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0. INTRODUCCION,

El proyecto de gestion, de conformidad con lo establecido en el articulo 129 de
la Ley 17/2007, de 10 de diciembre recoge la ordenacién y utilizacion de los
recursos del centro, tanto materiales como humanos.

Su base normativa se encuentra en:

El DECRETO 328/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Colegios de Educacion Infantil y Primaria.

La ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

Este nuevo documento planificador del Plan de Centro, pretende servir de
instrumento para establecer los criterios y directrices a sequir en la toma de
decisiones relativas a la gestion de los recursos materiales y econdmicos del
Centro, favoreciendo una actuacion, en este dmbito, coherente, rigurosa,
transparentes y participativa por parte de toda la Comunidad Educativa, en
definitiva, intenta el uso responsable de los recursos puesto que ello es, cada vez
mds, un deber de todos los ciudadanos y de las diferentes organizaciones,
especialmente las de cardcter publico. Esto adquiere especial importancia en el
caso de los centros educativos, que deben contribuir a que los alumnos reciban una
formacion que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y
prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar que
estamos en una institucién que utiliza dinero puiblico y, por tanto, de todos los
ciudadanos, para sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que dichos
gastos repercutan en la mejora de la educacidn, reduciéndolos en todo lo que pueda
ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos bdsicos, sin perjuicio de la prdctica
docente y del bienestar de los miembros de la Comunidad educativa, permite
liberar fondos que pueden dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones,
los equipamientos y los materiales, con el fin de mejorar la calidad de la ensefianza.

Ademds, una parte fundamental de la educacién de nuestro alumnado se
transmite a través de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente
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y, por ello, forma parte de nuestro Plan de Centro como un plan no coyuntural, ya
que tiene cardcter permanente y formativo.

Este plan se fundamenta en una buena gestion de los recursos de los que
dispone y pueda disponer el Centro, en evitar los gastos innecesarios y en
promover, en todos los miembros de la Comunidad Educativa, la foma de conciencia
de los consumos de recursos que habitualmente realizamos, y en los medios que
tenemos a nuestra disposicién para que se ajusten a lo realmente necesario.

1.-RECURSOS.

1.1.-RECURSOS HUMANOS
Profesorado:

En diferentes documentos del centro: ROF, Proyecto Educativo y Plan anual estdn
descritos todas las caracteristicas, funciones, derechos, deberes,... de los mismos.

Alumnado:
La admisidn de los alumnos/as se regird por la hormativa.

El resto de aspectos respecto a los mismos podemos consultarlo en el ROF del
centro.

Padres y madres.
Ver ROF del centro.
Personal no docente:

Monitora administrativa, monitora de Ed. Especial, Monitora de Ed. Infantil,
Cocineras: Ver ROF.

1.2.-RECURSOS MATERIALES:
A.- Material del Centro.

Cada maestro/a tutor/a serd el encargado del inventario del material de su clase.
Este inventario se hard a comienzos de cada curso, se actualizara cuando
corresponda y se revisard a finales de curso.

Dichos inventarios se guardardn en Secretaria.
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Los maestros-as especialistas serdn los encargados del inventario del material
especifico de cada drea.

El inventario de la Sala de Profesores, pasillo, despachos, etc. corresponderad al
Secretario/a.

El inventario de Ed. Fisica corresponderd al maestro/a correspondiente.

En el caso de haber mds de un profesor impartiendo esa drea , el encargado del
inventario serd el que designe el Director.

El inventario y control de la Biblioteca General, Sala de Profesores, etc.
corresponderad al maestro/a encargado de la Biblioteca (coordinadora del Plan de
lectura y bibliotecas).

Los libros de aula son cosa de cada tutor.

Los libros de la Biblioteca especifica de Idioma, Ed. Fisica, Ed. Especial, comedor,
Sala de Profesores, etc. , corresponderd a cada profesor especifico o maestro en
quien recaiga esa funcion.

El uso de los materiales de Biblioteca, Ed. Fisica, Naturaleza, E.E., Audiovisuales
etc., necesitardn del aviso al profesor-a encargado con el fin de llevar un control
de ellos.

Cada profesor, que los use, es el encargado del control y cuidado de los materiales
citados en este punto.

Todo lo anteriormente expuesto, no impide en que en casos concretos y por
motivos de organizacion, el Director, previo informe al Claustro designe personas
encargadas de la realizacién y actualizacién de los diferentes inventarios.

B.- Instalaciones.
El cuidado de las instalaciones corresponde a maestros/as y alumnos/as.

El uso de las instalaciones de Ed. Fisica queda supeditado a que en ese momento no
exista clase de dicha drea en esos espacios.

El comportamiento incorrecto e inadecuado en el uso de las instalaciones del
Centro, que pudiera ocasionar dafios a las mismas, serd corregido en cada momento
y se podrd establecer en caso de considerarse necesario la reparacién del dafio
causado.

C.- Evacuacion.
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En caso de emergencia se seguirdn las directrices marcadas en el Plan de
Autoproteccion del centro.

Con el fin de que si en alglin momento es necesario hacer una evacuacion real, se
hard al menos una vez al curso un simulacro, con el fin de que cada profesor y
alumno sepa como debe reaccionar y cudl serd su forma de actuar en un caso real.

OTROS ASPECTOS
Estd prohibido fumar dentro del Centro

Esta prohibicion se realiza en base a la normativa vigente y su cumplimiento
afectard a todos los miembros de la Comunidad Educativa, y personas que se
encuentren en el recinto escolar.

Trabajaremos el plan lector y potenciaremos la biblioteca

Los profesores velardn por el orden de sus aulas, asi como de los pasillos.

Se participard en las campafias de salud escolar y buco-dental

Se utilizardn en oficios y escritos un lenguaje no sexista.

Se respetara la puntualidad en las entradas, intercambios y salidas de clase.

Se controlardn las salidas a los bafios, para evitar molestias a las otras clases.
Las entradas, recreos y fin de clase se anunciardn con sendos toques acusticos.

Las salidas se realizardn en orden, bajo el control del profesor que acabe las clases
en esa aula.

No se saldrd de clase en tanto no toque la sirena.

Se procurard no avisar de las llamadas telefénicas a los profesores que estdn en
clase, salvo casos necesarios y urgentes.

Se organizardn apoyos para los alumnos/as con necesidades educativas especiales o
de refuerzo, teniendo como base el PAD.

Estos apoyos los organizara el Equipo Directivo, con la colaboracién del especialista
en P.T. y al Claustro con el fin de garantizar que dichos apoyos afecten a los mds
necesitados y seguir una prioridad marcada por dichos drganos citados.

Se establecerdn reuniones de coordinacién entre los profesores que participen de
los apoyos, seglin lo marcado en el PAD.
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Serd obligatorio cerrar las puertas de las aulas , siempre que la actividad que se
realice emita ruido o pueda molestar a otras clases(artistica, manuales, misica,
video, efc...)

RELIGION O ALTERNATIVA

En el caso de alumnos/as que no deseen recibir Ensefianza religiosa se seguirdn las
pautas marcadas en la normativa vigente.

1.3.-RECURSOS ECONOMICOS.

Para la elaboracion de los presupuestos del centro se tendrd siempre en cuenta la
normativa vigente.

Nuestro centro tiene dependencia econdmica de la Junta de Andalucia, teniendo
dotacién econdmica por gastos de funcionamiento, Plan de apertura , comedor
escolar y Programa de gratuidad de libros. Para el resto de necesidades, obras,
mantenimiento,... nuestro centro depende del Ayuntamiento, la consejeria o la
delegacidn de Ed. Y Ciencia.

El presupuesto

El presupuesto , especificamente, “es un documento de gestion econdmica a corto
g9
plazo (un afio natural), coherente con el proyecto educativo, ROF y el plan anual ,
adaptado a las posibilidades y limitaciones de las institucién educativa, que prevé y
ormaliza la relacién entre las necesidades y los recursos econémicos disponible
f liza la rel tre las sidades y los sos s disponibles
para satisfacerlos, y que se concreta en documentos contables”.

Organos que intervienen en la elaboracién del presupuesto:
Organos unipersonales

Director

Secretario

Organos colegiados

El consejo escolar

La comision econdmica

Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina 9



Plan de gestion

2.-CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

El Capitulo T de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacién, regula el presupuesto de los centros
docentes plblicos dependientes de la Consejeria de Educacién para cada curso
escolar, que estard formado por el estado de ingresos y el de gastos.

La elaboracion del presupuesto corresponde a la persona que ejerza la Secretaria
del Centro, que lo presentard al Consejo Escolar, para su posterior estudio y
aprobacion, si procede.

2.1.-PRINCIPIOS
Se realizard atendiendo a estos principios:

. Principio de Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto
Educativo y el de Direccidon del Centro.

. Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la
base de los recursos econémicos consolidados en cursos anteriores.

Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los ingresos, de los
gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables que
surgieran durante el afio.

La dnica cantidad real es la que corresponde a los Remanentes, la cantidad
correspondiente a "Ingresos” puede ser predecible, aunque, no exactas; sin

embargo, las cantidades de gastos son estimadas.

. Principio de Andlisis (Universalidad): Es preciso afiadir todos los
ingresos y gastos.

Se analizardn los ingresos de cada ejercicio econémico, siendo en la actualidad:

1. Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de
Educacion.
2. Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de
Educacion.
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3. Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas, si los hubiese, a
cargo de la Consejeria de Educacion.

4. Ingreso para Aula Matinal Y COMEDOR que corresponde a las
familias.

5. Ingreso por prestacion de servicios no acogidos a precios publicos.

Los gastos se ajustardn siguiendo los criterios de:

Criterio de prioridad.

Criterio de rentabilidad.

Criterio de aprovechamiento.

Criterio de material simple.

Criterio de mantenimiento.

Criterio de compensacion.

o Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadirdn
integramente.

El presupuesto de ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo que figura
como Anexo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las partidas en fres
columnas:

a) La primera de ellas contendrad la previsién de ingresos propios.

b) La segunda contendrd la prevision de ingresos como recursos
procedentes de la Consejeria de Educacién, subdividiéndose a su vez en dos
columnas, una para anotar los ingresos para gastos de funcionamiento y otra
para anotar, en su caso, los ingresos para inversiones.

c) Cuando proceda, en la tercera columna se recogerdn los fondos
procedentes de ofras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el global total
de ingresos.

La confeccién del "Estado de Gastos" se hard conforme al modelo del Anexo IT del
programa de gestién econémica de Séneca, sin mds limitaciones que su ajuste a los
fondos disponibles y a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para el normal funcionamiento, seglin la estructura de cuentas del
Anexo IIT del programa de gestion econémica de Séneca. Actualmente, los Gastos
previstos hacen referencia a los siguientes apartados: Comunicacién y Seguridad
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(Teléfono y Alarma); Reprografia-Copisteria; Material Fungible; Papelerias;
Material Diddctico; Imprevistos (Ferreteria, Bazares, Electrénica..); Biblioteca,
efc..

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de
otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento, se efectuard conforme al modelo que figura como Anexo
IT de la citada Orden, sin mds limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles,
a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su hormal
funcionamiento, segtn la estructura que figura en el Anexo III de esta Orden,y a
la consecucién de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales
fondos.

o Principio de Publicidad: Se garantizard la transparencia.
Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacion del presupuesto a
propuesta del secretario/a del centro, que deberd realizarse dentro de las
limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacién fijada por la Consejeria de
Educacion. La referida aprobacion tendrd lugar, para el presupuesto inicialmente
elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio.

La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizard en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la
cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y,
en su caso, para inversiones que deberd ajustarse una vez recibida por parte del
Centro la comunicacién de la Consejeria de Educacion de la cantidad que
definitivamente le ha sido asignada.

. Principio de Prevision: Se procurard que al final del ejercicio
econdémico del afio, que de alguna cantidad de remanente, para poder hacer
frente a los primeros gastos que surjan al comienzo del nuevo ejercicio
econdmico.

. Principio de Reajuste: Se ajustard, en cualquier momento del afo,
debido a esos ingresos y gastos ho fijos y en funcién de las necesidades que
se produzcan, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion.
Para ello habrad que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de
la Comisién Permanente.

No podrdn realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas

para inversiones a ofros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las
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cantidades correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversidn, sin perjuicio de

lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden:

"Los centros docentes podrdn efectuar adquisiciones de equipos y material

inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la

Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las

circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal
funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite mdximo que quedard
cuantificado en el 107% del crédito anual librado a cada centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento
del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusién o no del material
de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para
ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliogrdfico que
el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar
del centro.

En resumen, en el desarrollo de toda gestién econdmica deben seguirse las

orientaciones propuestas en las fases siguientes:

1. Establecimiento de un balance que permite conocer cudl es la
situacion econdmica real del centro.

2. Confeccién de un presupuesto que dé respuesta a todas las
inquietudes y proyectos que se desarrollan en el Proyecto Educativo.

3. Utilizacién de un método contable claro y preciso. En nuestro caso
todo el proceso de contabilidad se realiza a través del Mddulo de Gestion
Econdmica incluido en la aplicacion Séneca.

4. Presentacién de la liquidacién del presupuesto y balance econdmico
final ,de acuerdo con el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para
la aprobacién de su ejecucién y la ulterior rendicion de cuentas a las
autoridades competentes.
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2.2.- ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO
Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:

1. Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto
Educativo y de Direccién.

2. Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que
ejerza la Secretaria del Centro.

3. Aprobacién del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

4. El Secretario o Secretaria llevard la contabilidad y realizard el
seguimiento y el control de los gastos. El Director o Directora del Centro
debe autorizar los gastos y los pagos.

5. Se efectuard una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X
"Estado de cuentas rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento del
presupuesto.

6. Un dltimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion
Educativa.

2.3.- DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTO.

1°) Los ingresos se desglosardn segln su procedencia al concepto por el que han
sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los
apartados del Plan de Apoyo a las Familias, a los Gastos de Funcionamiento y si
procede, Ingresos para Inversiones.

2°) Se tendrdn en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

3°) Se estudiardn, por afio, las exigencias reales del Centro.

4°) Se distribuirdn de forma que todas las necesidades del Centro, queden
cubiertas.
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5°) Se hace tal propuesta para la distribucién de ingresos provenientes para
Gastos de Funcionamiento.

CONCEPTOS PROPUESTA EN %
1.-BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS
1.1.- Arrendamientos 0%
1.2.- Reparacion y Conservacién 20%
1.3.- Material no inventariable 35%
1.4.- Suministros 10%
1.5.- Comunicaciones 8%
1.6.- Transporte 1%
1.7 - Gastos Diversos 10%

1.8.- Trabajos realizados por otras | 5%
empresas
2.- ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE
2.1.-  Adquisiciones para uso | 11%

General del Centro

2.2.- Adquisiciones para uso | 0%
especifico
TOTAL INGRESOS 100%

Toda la actividad econémica serd supervisada por la Comisién Permanente. Se
realizardn actas de arqueo de caja mensualmente y dos conciliaciones bancarias al afio.
Una vez al afio, se informara al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

Para el registro y control de la actividad econémica se cumplimentara la siguiente
documentacion:

Registro de ingresos.
Registro de gastos.
Registro de movimientos en cuenta corriente.

hrowbdpE

Registro de movimientos de caja.
Los Registros se efectuardn directamente en el programa SENECA.

La Direccién del centro enviard a la Delegacién Provincial de la Consejeria de
Educacidn, una vez aprobada por mayoria absoluta de los miembros del Consejo
Escolar con derecho a voto y, en cualquier caso, antes el dia 30 de octubre, una
certificacién del acuerdo del Consejo Escolar aprobatorio de las cuentas conforme
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al modelo que figura como Anexo XI de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 5y 6 de la Ley 7/1987, de 26 de junio.

Las justificaciones originales y demds documentacién de cardcter econémico del
gasto realizado, se custodiardn por el centro, figurando como anexo del documento
de justificacion global de las cuentas.

3.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en su articulos
70.1,9), regulan la potestad de las direcciones de los centros docentes publicos
para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se
pudieran producir por enfermedad u ofra causa de ausencia.

A lo anterior hay que unir lo recogido en la orden de 8 de septiembre de 2010, por
la que se establece el procedimiento para la gestién de las sustituciones del
profesorado de los Centros docentes plblicos dependientes de esta Consejeria.

Teniendo en cuenta lo anterior se estima conveniente recoger unos criterios a la
hora de gestionar las sustituciones. Estds se realizaran con un procedimiento claro
y riguroso que serd dado a conocer a todo los miembros de los érganos colegiados
del Centro asi como a los miembros de los drganos de coordinacién docente.

Criterios para la gestion de las sustituciones:

Todo el personal del centro deberd comunicar las ausencias previsibles lo antes
posible.

Cuando un/a maestro/a tenga licencia o permiso por un periodo inferior a tres dias
se seguird el siguiente orden de sustituciones:

1° Maestros/as que realicen la funcién de apoyo y refuerzo educativo en horario no

completo.

2° Maestro/a que redlice la funcién de apoyo y refuerzo educativo a tiempo
completo.
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Cuando un/a maestro/a tenga licencia o permiso por un periodo superior a fres
dias se seguird el siguiente orden de sustituciones:

Maestro/a que realice la funcién de apoyo y refuerzo educativo en educacién
infantil o primaria a tiempo completo.

En caso necesario, se podrd contar con otro horario lectivo del profesorado:
reducciones por coordinacién de Planes y Proyectos, Coordinacion Docente,
mayores de 55 afios y Funcidn Directiva (El/la director/a no sustituye).

Las licencias y permisos serdn tramitadas con arreglo a la normativa vigente y
siempre con la suficiente antelacion como para poder proceder a la organizacién de
las posibles sustituciones.

Todos los permisos o licencias que sobrepasen los cinco dias lectivos serdn
solicitados conforme a las Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se
establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de
los Centros docentes plblicos dependientes de esta Consejeria.

En los casos en los que el centro no pueda atender a todos los grupos, agotados los
recursos humanos disponibles, se repartiria el alumnado del grupo menos numeroso
entre el resto de aulas, preferentemente del mismo ciclo.

En la gestién de sustituciones se deberd tener en cuenta también los siguientes
principios organizativos:

1. En todas las ausencias previstas, el docente que se vaya a ausentar facilitard la
programacion concreta prevista a la Jefatura de Estudios para que pueda contar
con ella el profesorado que vaya a sustituir la ausencia.

2. En caso de ausencia prevista de algin miembro del Personal de Administraciény
Servicios, éste proporcionard a Secretaria la programacion o rutinas de su trabajo
para facilitar a la persona que se haga cargo de dicho puesto la continuidad del
mismo con la mayor eficacia posible.

3. En las ausencias imprevistas, el docente del mismo nivel facilitard la
programacion del equipo o nivel, en su caso, para la unidad que se esté
desarrollando al profesorado que vaya a sustituir la ausencia.

4. Se gestionard, la cobertura de todas las bajas superiores a quince dias naturales
(sin contar los periodos vacacionales), o foda baja que se conozca o prevea de larga
duracion desde el primer dia.
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5. No se solicitard la cobertura de una baja en viernes o al inicio de un puente
siempre que esta no se haya iniciado con varios dias de anterioridad o se prevea
que sea larga.

6. Todo el personal docente estard disponible para la cobertura de una baja
temporal segln lo ya establecido, en cualquier aula o unidad de este Centro, sea del
Ciclo o Nivel educativo que sea.

4 -MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

4.1 CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
EDIFICIOS DEL CENTRO:

- Se incluird en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la Comunidad
Educativa del cuidado y mantenimiento de las instalaciones: profesorado, alumnado,
padres/madres (a través del AMPA), monitores/as del Aula matinal, comedor y
actividades extraescolares. Creando Normas y difundiéndolas a toda la Comunidad,
a través de carteles informativos y dibujos elaborados por el propio alumnado, en
pasillos, aulas, patios, servicios, salén de actos, biblioteca, gimnasio, comedor y
demds dependencias.

- En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las
instalaciones o edificios del Centro, se reunird a la Comision de Convivencia para
dictar Normas de actuacion.

- El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, se realizard con el
Presupuesto anual destinado a tal fin por el Ayuntamiento de la localidad. Se hard
un mantenimiento preventivo en algunos elementos como canalones, tejados y tejas,
limpieza de tragonas que pudieran producir atranques sobre todo al final de curso
y durante el verano para garantizar el perfecto estado durante los meses otofiales
e invernales.

Cuando el Presupuesto no permita realizar alguna incidencia como podria ser la
cubierta de los edificios (tejados) o atranques severos en los servicios, se avisard
a los departamentos oportunos: ISE, Concejalia de educacién y obras.
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- Cada dependencia del Centro dispondrd de un parte de incidencias para anotar las
deficiencias de las instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar un listado
que el Equipo Directivo revisard y la remitird al ayuntamiento. (Documento anexo

1)

La Direccion se responsabilizard de comunicar al Ayuntamiento, las
necesidades de conservacién y mantenimiento, archivando una copia con el sello del
Registro de Entrada del Ayuntamiento.

4.2 CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR:
Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

- Mobiliario escolar por dependencias

- Libros de texto

- Biblioteca

- Material informdtico: Ordenadores, portdtiles, pizarras digitales interactivas,...
- Material deportivo

- Material Diddctico

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuaciény
que desarrollamos a continuacién:

4.2.1.- Mobiliario escolar por dependencias:

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por
dependencias, dicho inventario contempla unos apartados para registrar la
conservacién de éste, alta y baja especificando el motivo de la misma (Anexos VIII
Y VIII BIS, Orden de 11/05/2006) El inventario serd revisado por cada tutor/a o
especialista todos los afios para ver su conservacion y anotar las bajas cuando sea
necesario. Se sequird el mismo protocolo de actuacién que en el primer apartado
para garantizar su conservacion.

42 .2.- Libros de texto:
El Profesorado inculcard al alumnado, a través de las diferentes dreas del

curriculo y en el desarrollo de las competencias social y ciudadana, los hdbitos de
cuidado de los libros de texto que serdn utilizados por otros/as compafieros/as en

Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina
19



Plan de gestion

cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente al cuidado, mantenimiento y reposicién
de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la ORDEN de 27 de abril de 2005,
por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al
alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos.

La secretaria del centro llevard un inventario de los libros de texto
utilizados en todas las etapas, cursos y dreas del centro y otro inventario alusivo a
los libros de texto incluidos en el programa de gratuidad.

Los Cheques-Libros serdn entregados junto a la entrega de notas en el mes
de Junio.

Los libros de 1° y 2° de Primaria, al ser fungibles, serd necesaria su
adquisicién todos los cursos escolares. Estos libros podrdn ser donados a los
alumnos que los venian utilizando al finalizar el curso, siempre que asi lo disponga el
Consejo Escolar, aunque no los libros de lectura que serdn utilizados por el
alumnado siguiente:

e Los alumnos repetidores tendrdn la misma dotacion de libros que han usado
durante el dltimo curso.

e Todos los tutores y tutoras podrdn ser requeridos a titulo consultivo, por el
Consejo Escolar para estudiar o hacer un seguimiento del uso que se haya
hecho de los libros o materiales curriculares.

e Aquellos alumnos con materias pendientes que requieran los libros de texto,
podrdn disponer de ellos, siempre con la autorizacién del Consejo Escolar y
con el compromiso del padre/madre a su reposiciéon si se hace uso
inadecuado del material.

El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado,
tendra la dotacién econdmica correspondiente al curso en cuestion.
Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos. Se le
asignard la dotacion econdmica del curso donde esté matriculado.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacién econdmica fijada, se
abonard la diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el

Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina
20



Plan de gestion

importe global por alumno/a es inferior a la dotacion econémica fijada, la
diferencia podrad invertirse en material de uso comdn.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto
que le fueron asignados y se emitird un certificado, INSTRUCCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION E INNOVACION EDUCATIVA
SOBRE EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO PARA EL
CURSO ESCOLAR 2009/2010 en el que se indicard el estado de conservacién de
los libros de texto.

A comienzo de curso, el/la titular de la Secretaria proporcionard a cada
tutor/a el estadillo, del curso anterior, donde conste el nimero de libros de texto
de cada materia, el alumnado que lo ha utilizado y, especialmente, el estado de
conservaciéon de cada uno. El alumnado deberd sustituir el forro de los libros si
este se encuentra en mal estado.

Al finalizar el curso, los/as tutores/as recogerdn todos los lotes de libros
existentes y rellenardn el estadillo, anteriormente mencionado, que entregardn a la
Secretario/a del Centro.

El Equipo Directivo determinard los libros de texto que considere que no
relne las condiciones necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado
que serdn sustituidos por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier
otra eventualidad. Dicha reposicién, siempre que no sea por causas imputables al
alumnado, no superard el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.

A comienzos de curso se registrardn el nombre del alumnado, el estado de
conservacién y el afio académico en el sello impreso en la primera pdgina del libro.
La pérdida del libro o su deterioro serd comunicada por el tutor/a a la Jefatura de
Estudios quien, por acuerdo anterior en Claustro, avisard a la familia para solicitar
su reposicion.

4.2.3.-Biblioteca escolar:

La responsable de la Biblioteca del Centro actualizard, durante los primeros
meses del curso escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del
Centro y dard de baja aquellos que se encuentren en mal estado. Asimismo,
propondrd al Equipo Directivo la adquisicién de aquellos ejemplares que considere
necesarios para la mejor consecucién de los objetivos expuestos en el Proyecto
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Educativo. Cuando se efectie la adquisicion de huevos ejemplares, procederd al
registro de los mismos en el programa de gestion pertinente y en el ANEXO IX de
la Orden de 11/05/2006 conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
Educacion.

4.2 .4 - Material Informatico:

El registro del material de informdtica del centro, ordenadores de
sobremesa, equipamiento del proyecto TIC, del Plan Escuela TIC 2.0, etc, se
realizard en la ficha de SEGUIMIENTO DEL MATERIAL TIC

A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este
equipamiento, se seguirdn estas recomendaciones:

1.- El uso de los ordenadores portdtiles en las clases, insertos en los carros
existentes, deberd atenerse a las siguientes normas bdsicas para preservar el
correcto funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su utilizacion por el
alumnado de los cursos correspondientes.

2.- Cuando se haga uso de un carro, este debe de ser siempre el mismo y, habrd de
respetarse el horario, en la medida de lo posible.

3.- Se entregard un ordenador por cada alumno/a. Para que quede constancia de la
utilizacion de cada aparato, el Tutor/a rellenard las hojas, que se encuentran en
una carpeta situada en las Ultimas bandejas de cada carro, poniendo los nombres
de los dos alumnos/as que usan el ordenador en cada sesion.

4.- En la misma carpeta existirdn otras hojas para anotar las incidencias que surjan
durante el uso. Ademds dichas incidencias serdn puestas en conocimiento del/la
Coordinador/a TIC a fin de poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad
posible.

5.- Al término de cada sesién se conectard el cable de alimentacion de cada
ordenador y se dejard el carro enchufado a la red para que la carga de las baterias
siempre esté a punto.

6.- Los/as tutores serdn los encargados de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el Centro.

7.- Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia (las dotadas por
la administracién) el tutor/a pondrad el hecho, de forma inmediata, en conocimiento
del/la Coordinador/a TIC, quien procederd a comunicar la incidencia al ISE a
través del C.S.M.E.

8.- El Coordinador/a TIC registrard, en el modelo que a tal fin se confeccione, el
ndmero de serie de cada una de las pizarras digitales y anotard en un cuadrante el
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ndmero de incidencia que le comunique el C.S.M.E., cuando exista una averia de la
misma, junto con la fecha en que se produjo la averia y la de solucién. Las pizarras
de adquisicién propia del centro, serdn reparadas por el centro.

9.- Los ordenadores de sobremesa que gestionan la pizarras digitales, los
instalados a disposicién del profesorado, los de gestion, las impresoras, escdneres
y demds accesorios, que pertenecen a la dotacién TIC, seguirdn el mismo protocolo
de actuacidn, en caso de averia, expresado en el capitulo anterior para las pizarras
digitales.

10.- Desde la secretaria del centro, se controlard el material del programa Escuela
TIC otorgado al profesorado para su uso, a través de la cumplimentacion de la hoja
de seguimiento del material TIC (Documento anexo 9). Esta ficha también servird
para anotar cualquier material del equipamiento TIC del centro, cuando sea
solicitado por algin miembro del claustro de profesorado.

4.2.5.- Material deportivo:

El/la/los/as maestros/as especialista en E. Fisica revisard, a comienzos del
curso escolar, el inventario del material deportivo y propondra al Equipo Directivo,
la baja del que se encuentre en mal estado, la reposicién el mismo y la adquisicion
de aquel material que estime necesario para la consecucién de los objetivos
propuestos en el Proyecto Educativo.

La propuesta serd estudiada y, si se estima necesario, se destinard una
partida presupuestaria para la adquisicién de nuevo material.

4.2.6.- Material didactico:

Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, atendiendo a los
distintos ciclos y especialidades: Infantil, primaria, aulas de Integracion,
especificay Audicién y Lenguaje.

5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS,
ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS,
PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE
RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA
EL_ CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.
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1. El posible uso de instalaciones, como aulas, pantallas de proyeccién..en horario
complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el Centro, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso deberdn corresponder a las
asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

2. No obstante, el Centro, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y
previa aprobacion del Consejo Escolar, podrd acordar el resarcimiento de los
gastos que origine dicha utilizacion.

3. Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados o
particulares por los motivos que sean, lo serdn en la cuenta oficial y dnica del
Centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosardn la cuenta de ingresos.
Estos ingresos se aplicardn a los gastos de funcionamiento del Centro.

4. Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en los que
otras personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacién de
nuestras instalaciones, siempre que éstas asuman la responsabilidad de asegurar el
normal desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de
control y adecuada utilizacion de estas instalaciones y sufragar los gastos
ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas del material, instalaciones
o servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacién
de la actividad que se propone en el proyecto presentado. El director o directora
del centro y el representante de la entidad solicitante, firmardn un contrato con
las prescripciones técnicas a cumplir, de acuerdo al documento anexo.

5. Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacion de estos
espacios deberad solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo I de la
ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 10/08/2010), por la que se regulan los
servicios complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacion
de horario.

6. De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan
realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se
hardn a través del E. Directivo y se incluirdn en el inventario correspondiente. El
equipo directivo tendrd en cuenta las sugerencias realizadas por los ciclos antes de
recibir el Centro cualquier aportacion.
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6.-PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

Con la entrada en vigor del decreto 328/2010, DE 13 DE JULIO, POR EL
QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO ORGANICO DE LAS ESCUELAS
INFANTILES DE SEGUNDO CICLO, DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION
PRIMARIA, DE LOS COLEGIOS DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA Y DE
LOS CENTROS PUBLICOS ESPECIFICOS DE EDUCACION ESPECIAL. En el
articulo 25 trata del PLAN DE GESTION y en su apartado 2.e hace referencia a la
elaboracién del inventario del centro por lo que seria recomendable que todos los
centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

Aqui proponemos unas sugerencias que pueden servir de orientacién para la
elaboracion del Inventario General del Centro.

Serd funcién del secretario/a del centro la elaboracién, control,
actualizacion y custodia del Inventario General del Centro.

El registro de inventario recogerd los movimientos de todo el material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se
produzcan independientemente de su procedencia y cuyo destino y utilizacion sea
el centro. Tendrd cardcter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
Mobiliario, equipo de oficina, equipo informdtico, equipo audiovisual, copiadoras,
material docente, mdquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo
aquel que no sea fungible.

Para llevar un control mds riguroso de todo el Inventario General del Centro
seria conveniente dividirlo en varios apartados:

. Inventario por dependencias.

. Inventario de biblioteca.

Inventario de libros de texto.
Inventario de material Escuela TIC 2.0.

Inventario de material cedido/préstamo.

o Ol Hh W N =

Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.
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Secretaria preparard un libro de Altas en el que se registraria el material
recibido al momento hasta su ubicacién definitiva y su inclusion en el Inventario
General del Centro.

También seria conveniente tener preparado un libro de Bajas en el que se
registraria el material que por la circunstancia que sea tiene que ser dado de baja
en cualquier momento hasta que se haga efectiva en el en el Inventario General del
Centro.

6.1.-INVENTARIO POR DEPENDENCIAS.

Se hard una relacién de todo el material que hay en esa dependencia y que no va
a cambiar de ubicacién.

El material quedard reflejado en una base de datos. Se puede hacer con el
modelo que adjuntamos ya que es mds prdctico, funcional y sobre todo fdcil de
utilizar por cualquiera.

6.2.-INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

El Centro llevard un control riguroso de los recursos bibliogrdficos de
entrada y salida de que disponga.

El registro de inventario de biblioteca, recogerd los libros y material de
audio y video que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que
sea su procedencia y se llevard a cabo mediante el programa informdtico que cada
centro considere oportuno.

El coordinador/a del Plan de Biblioteca serd la persona encargada del
control, actualizacién, distribucion y custodia de todo el material. Contara con la
supervision del secretario/a del centro.

6.3.-INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizarda
aparte en otro documento, conforme al documento anexo 4b. Este inventario lo
controlard y custodiard el/ secretario/a del centro pero de su cumplimentacion,
control y aplicacion corresponderd a los diferentes tutores/as.
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6.4.-INVENTARIO DE MATERIAL ESCUELA TIC 2.0.

Se recogerd en este apartado todo el material perteneciente al proyecto
Escuela TIC 2.0 y que no tenga una ubicacidn determinada (pues se incluiria en el
inventario de esa dependencia).

Se llevard un control de este material y la persona responsable seria el
Coordinador/a TIC de cada centro con la supervisién del secretario/a del centro.
El control se llevard a cabo a través del documento anexo.

6.5.-INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO:

Se relacionara todo el material que llegue al centro con cardcter
permanente o temporal con registro de entrada y salida.

Serd funcién del secretario/a del centro el control, conservacion, custodia y
devolucidn, si procede, del material recibido/cedido.
El control se llevard a cabo a través del documento anexo.

6.6.-INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL PLAN
DE AUTOPROTECCION.

En este apartado se plasmardn los elementos de seguridad con que cuenta el
centro: alarmas, cdmaras de vigilancia, sensores térmicos, elementos contra
incendios, extintores, etc.

Asimismo, se anotard los botiquines que hay en el centro, su contenido y
ubicacién.

La persona responsable del Plan de Autoproteccidn, serd la encargada de
completar y revisar la hoja de seguimiento de este material, conforme al
documento anexo 12. La custodia y supervision de la misma correrd a cargo de la
persona que ostenta la secretaria del centro.

7.-CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE, EN TODO CASO, SERA
EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO
AMBIENTE.
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El funcionamiento de reposicién de material y de adquisicion de material
fungible para el buen funcionamiento del Centro es el siguiente:

1. Los profesores o personal no docente detectan las necesidades.

2. Los coordinadores de ciclo o equipo directivo realizan la demanda de
material a secretaria.

3. El equipo directivo estudia la viabilidad de las peticiones.

4. El/ la secretario/a del Centro pide presupuesto y en su caso el material a
diferentes distribuidoras.

5. El/la secretario/a recepciona el material y lo distribuye.

Cada vez hay que concienciar mds a los miembros de nuestra Comunidad
Educativa y en especial a nuestro alumnado de que nuestra capacidad como
consumidores se convierte en la herramienta principal para introducir prdcticas y
alternativas que minimicen la explotacién de los recursos naturales y supongan una
reduccién en la generacién de los residuos.

Deben fomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales
usados, que de otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan
emplear en productos nuevos.

En este sentido nuestro Centro, en colaboracion con las distintas
administraciones publicas y en especial con aquellas que tienen delegada la gestién
de residuos, podrd en marcha una serie de medidas encaminadas a una gestién
sostenible de los recursos y residuos del Centro, para ello tendremos en cuenta lo
siguiente:

e PILAS: Un contenedor de pilas usadas ubicada en la secretaria. De esta
forma se evita que estos materiales altamente contaminantes se mezclen
con la basura residual de sus casas.

e PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias
del Centro ademds de la papelera, se tendrdn unos depésito especifico para
la recogida de papel), para su posterior reciclado.

e PLASTICO: Se redlizard una recogida selectiva, por clases, de envases y
aluminio, en todas las dependencias del Centro donde ademds de la papelera,
se tendrd un depésito especifico para la recogida de dichos residuos (por
ejemplo: una caja de cartén forrada de amarillo), para su posterior
reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.
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e VIDRIO: En el entorno del centro dispondremos de contenedores para
envases, vidrio, etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.

e RESIDUOS ORGANICOS / ACEITES: Los residuos orgdnicos generados en
el comedor son depositados en los contenedores municipales; el resto de
materiales son retirados diariamente por la empresa encargada del
catering. Los aceites generados los recoge una empresa especifica.

e CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizard, en la medida de lo posible,
téner y cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen serdn
las empresas suministradoras las encargadas de retirarlos y de reciclarlos.
En otras ocasiones se llevardn al punto limpio bien por parte de la empresa u
otros miembros de la comunidad educativa.

e OTROS: Las lamparas que estén fuera de uso asi como resto de materiales
reciclables se almacenardn para su entrega a un punto limpio de la localidad.

e FOTOCOPIAS: Se procurard que el material a fotocopiar sea por ambas
caras, cuando sea posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias
innecesarias. Y se intentard atender a un reparto equitativo del material a
fotocopiar segln las necesidades de los grupos, profesores y dreas.

e AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un
consumo responsable, tanto en el Centro como en sus casas, cerrando las
fuentes cuando no estén bebiendo. A medida que vaya siendo necesaria la
reposicion de grifos, iremos sustituyéndolos por otros de cierre automdtico
para reducir el consumo de agua.

e ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que
reduzca la produccion de residuos, fomentaremos la participacién en
campafias de repoblacién de arbolado organizadas por instituciones y
entidades del entorno; el reciclado con la realizacién de actividades
motivadoras que incluyan actividades deportivas, manualidades,
artisticas..en el que se use material reciclado. Se priorizaran aquellas
ofertas de actividades que motiven el uso responsable y ecoldgico de los
materiales.

Para llevar a cabo todas las acciones anteriores el papel de las administraciones
plblicas y entidades privadas, ONGs, etfc.. es fundamental para posibilitar una
gestion de recursos eficiente y adecuada, por lo que haremos llegar a dichas
administraciones la necesidad de poner en marcha medidas de gestion que
posibiliten la consecucion de los objetivos que pretendemos, es decir, hagan llegar
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al Centro los medios y recursos necesarios para poder realizar una gestién de
recursos adecuada a lo recogido en este nuestro Proyecto de gestidn.

8.-PLAN DE APERTURA

En el marco del plan de apoyo a las familias, se ofrecen los siguientes servicios:

1. Aula Matinal, de lunes a viernes, de 7:30 a 9.
2. Comedor, de lunes a viernes, de 14 a 16.
3. Actividades extraescolares, de lunes a jueves, de 16 a 18.

Los precios publicos de estos servicios para el curso 2009/2010; serdn:
o Aula Matinal: 15.40 eur/mes; 1.18 eur/dia.
o Comedor: 4.50 eur/dia.

e Actividades Extraescolares: 15.40 eur/mes cada actividad.

Las bonificaciones a aplicar lo serdn en funcion del porcentaje de ingresos de la
unidad familiar establecidos en el Decreto 137/2002, de 30 de abril:

PORCENTAJE DE INGRESOS DE LA

UNIDAD FAMILIAR BONIFICACION
Mayor de 20 hasta 25 50%
Mayor de 25 hasta 30 42%
Mayor de 30 hasta 35 34%
Mayor de 35 hasta 40 26%
Mayor de 40 hasta 45 18%
Mayor de 45 hasta 50 10%

Aula matinal: Servicio ofrecido por la empresa "gp” de lunes a viernes, desde las
7.30 hasta las 9.00, entre los dias 11 de septiembre de 2009 y 22 de junio de
2010.

Comedor:

Servicio ofrecido por la Delegacion de educacién y ciencia de lunes a viernes, de
14 a 16, entre el dia 14 de septiembre de 2009 y el dia 22 de junio de 2010.

Actividades extraescolares:

Servicio ofrecido por la empresa “gp" de lunes a jueves, de 16 a 18, entre el 14 de
septiembre de 2009 y el 22 de junio de 2010, con el siguiente HORARIO:

| HORARIO | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES |
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4A5 Matemdticas | Multideportes | Matemdtica | Multideporte
s
Lengua Inglés Inglés
Lengua
Informdtica | sevillanas Sevillanas
informdtica
5A6

Ademds de los servicios anteriores el centro cuenta con servicio de transporte
escolar:

Gestionado a través de una empresa privada.

Existen 4 paradas para recoger a los alumnos/as del colegio.

9. -COMUNICACION DE LA INFORMACION

Cada curso el volumen de informacién que llega al centro y la que se genera
dentro del mismo crece de forma exponencial. Se hace necesario revisar y
regular la transmision de esta informacidn, su archivo y fdcil consulta.

Asi se fomentardn las siguientes actuaciones:

-Pdgina Web del colegio: mostrard el trabajo realizado, organizacion del centro,
informacién que pueda interesar a padres/madres,... Y todo material que se
considere oportuno segln las posibilidades del centro.

-Notas y circulares a las familias.

-Tablones de anuncios.

En cumplimiento de la normativa vigente y de la norma ISO 9001:2008
debemos establecer un Plan de Proteccion de datos.

L a Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia ha creado la Orden de 20
de julio de 2006, por la que se regulan los ficheros automatizados con cardcter
personal gestionados por la Consejeria de Educacion en el dmbito del sistema
Séneca. Es decir, los datos que facilita cada padre/madre de su hijo/a quedan
registrados en dicha plataforma, ademds de los resultados académicos.

Debido a que el colegio maneja mds informacion de la que contienen los ficheros
de la Junta, hemos de solicitar el consentimiento de los padres/madres para
poder tratar dichos datos.

Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina



Plan de gestion

Anualmente solicitaremos una autorizacién a los padres/madres para poder
realizar nuestra labor de la forma mds eficiente posible. Dicha autorizacion
contendrad los siguientes puntos:

-Datos para gestionar las actividades complementarias y extraescolares en las
que participen los nifios/as, limitando su alcance a la empresa organizadora.

-publicar imdgenes en las que aparezcan los alumnos/as, junto su grupo clase,
realizando actividades, jornadas o concursos organizados por el colegio.

-Recoger imdgenes con las cdmaras de seguridad en las que eventualmente
pudieran aparecer los nifios/as.

-Cualquier otro tipo de dato no contemplado anteriormente siempre que el motivo
sea justificado, sea en beneficio de los alumnos/as y se actie con la debida
confidencialidad.

10.-CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION
ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA
VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE

Funcionamiento de la comision permanente en el aspecto econdmico.

Composicion. La Comision permanente es un érgano del Consejo Escolar formada
por la persona encargada de la Direccién del Centro, que lo preside, el Jefe o Jefa
de Estudios, un profesor o profesora y un padre o madre, miembros del Consejo
Escolar, y elegidos por cada uno los sectores de representantes a los que
pertenezcan.

- Funciones. Las funciones de esta Comisidn, en lo referente al aspecto econémico
son:

1. Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.

2. Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al presupuesto
general del centro y la imputacién de gastos corresponda a los capitulos de gestién
interna que se determinen y a las partidas legales establecidas.

3. Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacién de gastos, antes
de que éste adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.

Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina
32



Plan de gestion

- Régimen de reuniones.

1. La Comisién permanente se reunird, al menos, una vez al tfrimestre para evaluar e
informar el proyecto de presupuesto, su aplicacién, el estado de cuentas y la
justificacion de gastos, segln el momento

2. Ademds, se reunird cudntas veces sea preciso para la resolucién de los informes
que le sean encargados por el Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los
presupuestos.

3. La reunion sera convocada por la persona titular de la Direccion, por mandato del
Consejo Escolar o de un tercio de los miembros de la comisién.

4. Por motivos de urgencia, el Presidente podra convocar a los miembros de la
Comisién con una anticipacién de 24 horas

11.-DOCUMENTOS ORGANIZATIVOS DEL CENTRO:

-Plan de centro:

Proyecto educativo
Plan de lectura y biblioteca
Proyecto de Bilingliismo
Plan de convivencia
Plan de atencién a la diversidad
Plan de orientacién y accién tutorial
Plan de igualdad
Plan del EOE
Plan de formacién
Ecoescuelas
Plan de igualdad
Escuela espacio de paz
Plan del ATAL
Plan la mejora de las pruebas de diagndstico.

Planes de hdbitos saludables: Alimentacién saludable.
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Otros
ROF
Proyecto de gestion.
Plan de apertura
.Memoria de autoevaluacién y Plan de mejora

Programaciones diddcticas

12.-ANEXOS.
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ANEXO I: HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS
DEL CENTRO.

Documento anexo 2

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Centro; Codigo: Provincia: Localidad Thofax.
REGISTRO DE INVENTARIO
N DESCRIPCION N PROVEE-  FECHAD FECHA DE UBICACION  ESTADO  DE OBSERVACIONES/T
REG. DELMATERIAL UNIDAD DOR ALTA  BAA CONSERVACION EMPORALIDAD/CA
USAS DE BAIA
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ANEXO TII: INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Dacumento anaxo 2

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Centro: Codigo: Provincia: Localidad: Tho/fax
REGISTRO DE INVENTARIO
N DESCRIPCION N PROVEE-  FECHAD FECHA DE UBICACION ESTADO  DE OBSERVACIONES/T
REG. DELMATERIAL UNIDAD DOR ALTA  BAA CONSERVACION EMPORALIDAD/CA
USAS DE BAIA
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ANEXO III: CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO
TRASLADADO.
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CONSEJERIA DE EDUCACION JUNTA DE ANDALUICIA
Documento anexo 3
Anexo IV
CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

D/DAB. oo eercreeerseenmesssssesmessesesssee s sseeeeesseeeners COMQ SECrEtariofa
del Centro .o, Y CON &) ViStO bueno del

Director/a.

CERTIFICO: que &l SIUMNO/E. oo reeceeeceecmsreerencnnsneeneee. INALTICUIAA DS A
en este centro en el curso......... con fecha ..., ha hecho entrega de
los libros que se le asignaron con cargo al Frograma de Gratuidad de Libros de
Texto, debido a su traslado a otro centro educativo, en el estado de

conservacion que se indica:
OOPerfecto

OO0Bueno

OOSuficiente

OOMalo

[ U - RS « |~ SO « =3 | N

EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A

[Sello del centro)

e o L
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ANEXO 4-a: INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO:

Documenta anexo 4 3.

INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

Centro: Cadigo: Provincia: Localidad: Tiflax
REGISTRO DE INVENTARIO ‘
Cursode Curso de N*  de Tiulo Arez  Nivel  Aumnado  Fstadodeentrega  Estado devolucion
ata  bag  registo receptor
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ANEXO 4-B: INVENTARIO LIBROS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE
LIBROS DE TEXTO:

Documento anexo 4b

INVENTARIC LIBROS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Centro: Codigo: Provincia: Localidad: Telffax
REGISTRO OF INVENTARIO
Curso Curso de e de Titulo Area  Nvel  Aumnado  Fstado deenrega  Estado devolucion
de bag registo receptor
alta
Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina

40



Plan de gestion

ANEXO 5: ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE
CONSERVACION DE LOS LIBROS DE TEXTO:

Dhocumento Anexo 5

ESTADILLO PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DEL ESTADD DE COMNSERVACION
DELOS LIBROE DE TEXTO, POR UNIDADES DE ALLMMNADO.

CURSO ACADEMICO: 201__/201__ NIVEL:
PROFESOR/A TUTOR/A:
- | & z <
§ == g |85 |5
APELLIDOS Y NOMBRE zlz |8 |¢ ﬁ ol I
(2|8 |2 |B|E| |3
ESTADO DE CONSERVACION: BIEM [B] REGULAR [F] MAL [M]
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ANEXO VI: REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

Dacumento aneo &;
ANEXO IX [REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA]

Cantro; Codga: Provinciz; Localidad: Curso Escolar__ [ ___
Hojahim:____
nugRo  TITLLO EDITORIAL FECHADEALTA FECHADERAIA  OBSERVACIONES
AIENTD
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ANEXO VII: INVENTARIO DE MATERTIAL TIC.
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Documentn anexa 7

INVENTARIQ DEL MATERIALTIC

Centro: Codiga: Provinci: Localidadt Tifax
REGISTRO DE INVENTARIO _
(e Cumode N do DESCRIPCION DEL Diestinataria: Estado [BME] Estado (B, M, 7| Observacionas causa
deas bap  mgsto  MATERIAL fucha sntrege  Fechadawouci  bap
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ANEXO VIII: REGISTRO DE INCIDENCIAS DE MATERIAL TIC.

Documento aneio 8

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIALTIC

S 5 o o o S ———— |
EQUIRD: UBICACION NededEREy/olf. | AVERIA [brave destripcion) FECHA NUMRD
INCIDENCIA. | INCIDENCIA

o tedknader. oFDl o
antn. o M o
Qo |aspecihicar]|

o ordenadar. 0P o
qnon. o Impresora 0
0o |axpacticar|

0 ovdenadar, 0 PO O
Q. o Imprn O
i sxpechica]

o ordenadar. 0P o
anon. o Imorezon o
0o |axpaciicar]

o ordenadar. 0Pl o

qnon. o Imprezor o
Ofro jspechica

o oedenader. 0 POl O
anon. o Imprezon o
Ofr0 azpeciicy|
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ANEXO IX: FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC

Dooumento anexn 9
FICHA DE CONTROLY SEGUIMIENTC DE MATERIAL TIC

Por el presente docwmento, se hace consiar gue & profesor o profesora de este
Centro:

NONBRE:

Ha recibido, en régimen de préstamo, & siguiente material:

O Uieraportatil Plan Escuela TIC 20 Nedesere: .
O Portatil Centro TIC P OB ST i
O Portatil del centra, en calidad de coondinadona . .
O Camara defiotos

O Camara dewideo

O Candn de proyeccidn

O Crrey material i

FECHA DE ENTREGA: f /

ESTADC O MUY BUEND O BUEMNS O REGLILAR O paaLD

FECHA DE DEVOLLICIOHN: ) il

ESTADC O MUY BUENG O BUEMS O REGLILAR O ptALD

Asimizsmo, 52 compromete, a redlizar la formadon preciza, en su caso, para
aprendsr su manejo; a la utlizacon escolar semanal del mismo ¥y a su
devolucion, cuando corresponda, de acuwerds a ko establecido en & Flan de

Zesticn del Centro.

Por todo lo cual, firma & presente documento en, a de

de 20

EL/LA SECRETARICY A EL/LA PROFESCR/A,
Fdo. ; Fdo.
Documento anexs 10

|
Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina

46



Plan de gestion

ANEXO X: PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CESION DE
LAS INSTALACIONES ESCOLARES.

Ceip “Ntra. Sra. Del Rosario” Luque Pagina
47



Plan de gestion

PUEGD DE PRESCRIPCIONES TECMICAS PARA LA CESION DE LAS
INSTALACIOMES ESCOLARES A PERSONAS SOUCITANTES FEICAS O
JURIDICAS, PUBLICAS O PRIVADAS, PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
EDUCATIVAS, CULTURALES, ARTISTICAS, DEPORTIVAS O SOCIALES.

1- INTRODUCOION

El pressnte documento tene por objeto b descripoion de las
prescripciones tecnicas comespondientes 3 la cesion de las instalaciones
escolares @ personas soficitantes fisicas o jundicas, publicas o privadas para la
realizacion de actividades educativas, culturales, sociales o deportives, en virtud
de la orden del ORDEN de 3 de agosto de 2010 |BOUA def 10/08/2010], por la
que se regulan los servicios complementarios de |z enserianza de aula matinal,
comedor escolar y actividades extrasscolares en los centros docentes pablicos,
as como la amplizcon de horario; en el Arbiculo 16 32 regulan los Proyectos
para la uilizacion de las insalacdones de los centros docentes publicos.
Asimismo, en esta orden se determing gue el Conssjo Escolar de los centros
docentes publicos podra autorizar aguellos otros proyectos en los que otras
personas solidiantes fisicas o juridicas, publicas o privadas, para la realizacion de
actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o sodales, asuman [a
responsabilidad de asegurar el normal desarmollo de la actividad propuesta.

Z- CONTEMIDO DEL DOCUMENTO DE SOLUCITUD DEL USO DE LA
INSTALACION

2.1.- Desarrollo de la actividad propuesta.
Conforme al Anexo |

2.2 - Persona/as responsable/es de la actividad.
Conforme al Anexo |

3- COMDICIONES DE USO DE LAS INSTALACIOMES ESCOLARES

1#- H o la representante de [a asociacion, dub o entidad organizadora debera
solicitar por escrito en el regisiro del cenfro la sofidiud de uso de las
instalationes, para ello debera reflenar el ANEXO |

2%- Lla entidad solicitante debera asumir & responsabilidad de asegurar &
nommal desarroflo de la adtividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de
control y adecuada utilizacion de las instalaciones y sufragar los gastos
ocasionados por posibles deterioros, perdidas o roturas en & matenal,
instalaciones o servidos y cualguier otro gue se derive directa o indirecamente
de la realizacgon de la actvidad gue e propone en & proyecto presentado.

3* - Para asegurar la responsabilidad civil y subsidiaria de las personas usuarias,
asi como de los posibles darkos a terceros, b5 entidad, arganismo o club usuario
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debera acompanar a la solicitud comprobante de L5 poliza de seguros que
cubra estas posiblies u otras eventuafidades.

42- La persona responsable de la actividad, sera la encargada del control del
acceso al centro, no permitiendo f2 entrada al recinto de personas ajenas a la
actividad y cuidando gque las instalaciones queden debidamente cerradas.
Cuando [a actividad se desarrofle a lo largo de un trimestre o curso escolar, 5= e
proporcionara wuna flave de la puerta de acceso gue debera custodiar
debidamente hasta [z finalizadon del dezamolle de la actividad, tras la ousl

debera proceder a su devoludion. [Unicamente en los casos en los que &l
horasio de wso de las instalaciones no coincida con ef de confrol de acceso al

centra)
4-TASA POR EL USO DE LAS INSTALACIOMES

En wirtud del Decreta 328/2010, por el que se regula & Reglamento Crganico
de los Cantros, en su Articulo 37, referido al provedo de gesticry atmbuye 3 los
conssios ercodares 13 sorobacidn o criterios para la obtendén de ingresos
derivados de la prestacidn de sanvicios distintos de las gravados por tasas, 36
como otros fondos procedentes de entes publficos, privados o particulares.

Por ello, se fija las siguientes cantidades en funcion de [a instalacion solicitada y
&l numens de usos de la misma:

TIPO DE 1 1 dia |2 dias | 3 dias
i LS 1, semanal|2 semanales(2 semanales(2

— 0f1.2] 2] i2] i2]
Pista polideportiva
Gimnasio
Auls ardinaria
Sala Usos Muitiples
Aula informatica
Patio interior

(1] Hasta 90 min. de uso. [2] Euros al mes.

Bl Consejo Escolar del ceniro, podra dispenszar del pago de esta tasa
cuando & organismo, entidad o dub solicitante sea una entidad benéfica, lo
que debera demostrar a través de certificacion de inscripcion en el registro de
asociaciones commespondiente. Asimisma, quedaran exentas de este pago, las
asociacionss registradas en el censo de entidades colaboradoras de la
enserianza, todo ello sin menoscabo del cumplimiento de los reguisitos a gue se
refiers ef apartado 3 de estas condiciones de uso.
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5.- APROBACION DEL PROYECTO DE USO Y FINALIZACION DEL MISMO.

El Consejo Escolar del centro, en la sesion siguiente a [a entrada de 2
solicitud [ANEXO 1), decidira la aprobadén o no de la misma. Para ello, valorara
la idoneidad de la actividad, la compatibilidad de sus contenidos y objetives con
las ensenanzas de este centro escolar y |as posibles consecuencias dervadas del
desarrolle de la misma; no concediendo & permiso de uwso cuando los
contenidos, ensenanzas ¥ usuarios destinatarios de kb misma puedan afectar al
normal desarrollo de las actividad docente del centro.

La concesion por parte del Consejo Escolar de los proyectos presentados
sera durante el periodo solicitado en el mismo, debiendo soficitar nuevamente
la concesion una vez finalizado & plazo de utilizadon de las instalaciones.
Asimismo, con independendia de la duradion de k2 actividad, la cesion no
contemplaria periodos de tiempo superiores al cursa escolar, por ko que, en caso
de seguir interesado/a en el wso de las instalaciones en cursos posteriores,
deberls volver a solicitarke en & curso siguiente.

El Consejo Escolar podra rescindir ef permiso de concesion cuando tenga
constancia del incumplimiento de las normas estipuladas en este pliego de
condiciones ¢ por causas sobrevenidas, como puede ser [3 necesidad imperniosa
de mecesitar las instalaciones cedidas para la realizacion de obras actividades
organizadas por & centro y que requieran & uso de la instaladan.

En___ ,a_ _de_ delll_
La persona responsable de |a actividad
La Direccion

Fdo.. Fdo:
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Documento de Solicitud del usa de las instalaciones y equipamientos del

Centro
Anexg 10,1
Cesamollo de la
Actividad objeto de
la solicitud:

Peticion de uso de
equipamientos del

Centro.

Personalas Responsable

responsableles de 1:

la Actividad:

Responsable

x
Responsable

¥
Responsable

4

La's personas/ solictante’es de las instalaciones o equipamienio del
Cenfre, con su fima admite conccer las condiciones de usos de las
instalaciones escolares de nuestro Centro que se recogen en el Proyecto de
gestion dal mismo.
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