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1. INTRODUCCION.

El Proyecto de Gestidn se define como “el documento que regula y ordena, con
el fin de desarrollar y alcanzar los objetivos del proyecto educativo del centro, la
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales, como humanos, de acuerdo al
marco normativo que le resulta de aplicacion”. (art. 25 del Decreto 328/2010

Como parte del Plan de Centro, es el instrumento al que corresponde establecer
los criterios a perseguir en las decisiones relativas a la gestidn de los recursos humanos,
materiales y econdmicos del Centro, favoreciendo el uso responsable de los mismos.

Esto adquiere especial importancia en un centro educativo, que debe contribuir
a que el alumnado reciba una formacién que circunscriba el respeto al medio ambiente
y el consumo reflexivo y prudente.

Hemos de ser conscientes que nuestro centro utiliza recursos econdmicos
publicos para su funcionamiento y, por tanto, su gestidon debe ser transparente y rigurosa
y debe estar enfocada a la mejora de la educacion.

Este proyecto debe consolidarse en una buena gestion de los recursos de los que
se dispone en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando, en todos los
miembros de la Comunidad Educativa, la consideracion de los consumos de recursos que
realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicién para que se ajusten a lo

realmente necesario.

2. NORMATIVA DE APLICACION.

e Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia (arts.129 y 132.7).

e ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacion, 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.

e ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos
con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de

Educacion los centros docentes publicos de educacidn secundaria, de ensefanzas de
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régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Mdusica, y las
Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

e INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la
Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por
la que se establece el procedimiento de comunicacién de las operaciones con
terceros realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de
su inclusion en la declaracién anual de operaciones (modelo 347).

e ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autdnoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras

e Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacién primaria, de
los colegios de educacidn infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de
educacion especial.

e 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 publicos
dependientes de esta Consejeria.

e La Orden de Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar
y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros
docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las
entidades locales con la administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa
(BOJA 15-07-1997).

¢ Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

2.1. AUTONOMIA EN LA GESTION ECONOMICA.
El CPR “Bembézar”, como centro docente publico no universitario perteneciente
a la Junta de Andalucia, goza de autonomia en la gestion de sus recursos econémicos de

acuerdo con:
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e LaleyOrganica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacidn, en sus articulos
120.1,2vy 3:

1. Los centros dispondrdn de autonomia pedagdgica, de organizacion y de
gestion en el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la
presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondrdn de autonomia para elaborar, aprobar y
ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas
de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

3. Las Administraciones educativas favorecerdn la autonomia de los centros
de forma que sus recursos econdomicos, materiales y humanos puedan
adecuarse a los planes de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean

convenientemente evaluados y valorados.

e La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestidon
econémica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros
publicos gozardn de autonomia en su gestion econdmica en los términos

establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la
mejora de la calidad de la educacion y se define como la utilizacién responsable de todos
los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos
alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos
e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacidn.

Y por ultimo como normas finales de referencia la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia en su articulo 129 establece que: “el proyecto de
gestion de los centros publicos recogerad la ordenacion y utilizacion de los recursos del
centro, tanto materiales como humanos”.

El 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 Educacién

Primaria, de los Colegios de Educacion Infantil y Primaria y de los Centros Publicos
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especificos de Educacidn Especial, en su articulo 25, se refiere también a la estructura

que deben tener los proyectos de gestidn de los Centros de Primaria.

3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, en su articulo
29, establece que “los centros docentes publicos gozardn de autonomia de gestion
econdmica en los términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley”. También
dictamina que: “Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los
recursos economicos para el cumplimiento de sus objetivos, podrdn, asimismo, obtener,
de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion
de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de
entes publicos, privados o particulares y cualesquiera otros que les pudieran
corresponder, los cuales se situardn en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicardn
directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos centros”. La distribucion de
dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, debera recogerse en

el proyecto de presupuesto del centro.

3.1. EL PRESUPUESTO DEL CENTRO.

El presupuesto de este centro es la expresiodn cifrada, conjunta y sistematica de
las obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal
funcionamiento, asi como la estimacién de los ingresos que prevé obtener durante el
correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del centro, en
orden a la prestacién del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo de
Centro, bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios
de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos. El presupuesto se compondra de
un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta los
remanentes del afio anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior.

Estos gastos seran analizados por la Secretaria de forma que presente un presupuesto lo
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mas ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas desde la
Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que se destinen.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto
de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de
los ingresos se efectuara con aplicacidn del criterio de prudencia.

e Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los
gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben
reunir los requisitos legales.

e El presupuesto de gastos se realizara en funcién de las necesidades que hubiere
sin tener en cuenta para ello los ingresos estimados

e las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
guedan constancia de dichas operaciones y anotaciones contables realizandose por
la plataforma Séneca; adjuntando a cada movimiento su factura correspondiente,
memoria de contrato menor, documento de conformidad y resguardo de pago de la
entidad bancaria. Ademas, se recogen en papel las facturas previamente asentadas
en Séneca de manera opcional por parte de la secretaria, recogiéndose en una

carpeta.

El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el anexo | de la
Orden de 10 de mayo de 2006, diferenciando:
e La previsidon de ingresos propios.
e La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacion anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra parte,
los ingresos para inversiones.

e Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

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

ingresos.
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3.2. ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

El Equipo Directivo estudiara la evolucidon del gasto en los Ultimos cursos, durante
la primera quincena de octubre, para ajustar las previsiones a las necesidades del centro
de manera realista.

El presupuesto anual contara, en un principio, con la totalidad de los ingresos que
se prevea obtener (se incrementara un 5%, aproximadamente, cada afio), y el
presupuesto definitivo, una vez conocida la cantidad asignada por la Administracion, con
la totalidad de los ingresos asignados.

e Para la elaboraciéon del presupuesto, se respetaran los apartados de ingresos y
gastos previstos en la normativa vigente relativa a la contabilidad de los centros.

e El presupuesto deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades del
funcionamiento general (mantenimiento basico de la seguridad de las instalaciones,
mantenimiento de las comunicaciones telefdnicas, electrdnicas y comunicaciones
escritas del centro a la comunidad y a las administraciones, soporte de las tareas
basicas del profesorado, etc.). De la misma forma se repondrdn y completaran los
recursos de los equipos docentes, especialidades, biblioteca, etc.

e El Equipo Directivo, en la persona de la Secretaria del centro, que sera a quien
corresponda la elaboraciéon del presupuesto, expondra al Consejo Escolar el
borrador del Presupuesto anual que serd mostrado en la misma reunién.

e Todos los pagos que realice el centro serdn a través de transferencias bancarias
o domiciliaciones en cuenta bancaria oficial para garantizar la total transparencia de

la actividad econdmica del centro.

El presupuesto anual contemplard las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme ala Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXQ Il de dicha Orden):
* Ingresos por la Consejeria de Educacion:
o Gastos de Funcionamiento ordinarios.
o Programa de Gratuidad de Libros de Texto.
o Programa de Acompafiamiento Escolar.
o Programa de Acompafiamiento Escolar en Lengua Extranjera.

o Cualesquiera otros programas a los que nos podamos acoger.
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Exceptuando los Ingresos para Gastos de Funcionamiento, el resto de los Ingresos
enviados por la Consejeria de Educacion son partidas finalistas que vienen ya
adjudicadas a un gasto determinado y que hay que justificar.

Para cubrir los gastos de funcionamiento elaboramos un presupuesto que cuenta
con los siguientes apartados:

e Arrendamientos (Fotocopiadoras)

e Reparacién y Conservacion de equipos de procesos informaticos.

e Material no inventariable (oficina y reprografia)

e Suministros (farmacia, limpieza, alimentacién...)

e Comunicaciones.

e Transporte y desplazamientos (autobus para las excursiones)

e Gastos diversos.

e Trabajos realizados por otras empresas (actividades extraescolares)

e Adquisiciones de Equipamiento inventariable (mobiliario, libros, etc.)

® |nversiones.

3.3. FASES DEL PRESUPUESTO.
Las fases a seguir para la preparacion y aprobacion del presupuesto para el curso
académico serian:

e Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y de
Direccidn.
e Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la
Secretaria del centro.
e Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.
e El Secretario del centro llevarad la contabilidad y realizard el seguimiento vy el
control de los gastos. La Directora del centro debe autorizar los gastos y los pagos.
e Se efectuara una aprobacién de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de
cuentas rendidas al centro”, analizando el cumplimiento del presupuesto.

e Un dltimo paso es la justificacién de cuentas a la Administracion Educativa.
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3.4. CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTOS.
Para la elaboracién del Presupuesto Anual y para la distribucién de los ingresos
entre las distintas partidas de gastos los criterios a tener en cuenta por el Centro son:
e Intentar reponer o mejorar los medios electrénicos y digitales disponibles en el
centro debido a su rdpido deterioro y obsolescencia, siempre sin pasar el tope del
10% de los gastos de funcionamiento que fija la normativa.
e Intentar mejorar la dotacion de libros de la Biblioteca Escolar todos los afios.
e Puesta de aires acondicionados para acondicionar adecuadamente todas las
estancias del centro escolar.
e El resto se distribuye segun los gastos del curso anterior y de manera abierta a
las necesidades que surjan a lo largo del curso, teniendo en cuenta las

recomendaciones del ETCP y el Consejo Escolar.

3.5. APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicidn necesaria que esté
de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestidon del Centro docente.

El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo
Escolar antes del 30 de octubre. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste

pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para el ejercicio correspondiente.

4. GESTION DE LAS SUSTITUCIONES Y AUSENCIAS DEL PROFESORADO.
La gestion de las sustituciones y ausencias del profesorado se regird segun la
siguiente normativa:
= Instruccién 9/2023 de la Direccion General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos por la que se modifican los apartados 1.1 Y lll.14 y se ahade
el apartado 111.30 a la Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccién General
del Profesorado y Gestién de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del dmbito de gestion de la,

entonces, Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.
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= Circular del 11 de junio de 2021, de la Direccidn General del Profesorado y
Gestiéon de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de
jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

= Articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que “los
directores y directoras de los centros docentes publicos tendrdn competencia
para tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las
ausencias del profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine y respetando, en todo caso, los criterios establecidos para
la provision de puestos de trabajo docentes”.

= Decreto 328/2010 en el articulo 70.1. otorga a las direcciones de los
colegios una serie de competencias, entre la que esta “Decidir en lo que se
refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por
enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes”.

= Orden de 8/09/2010, “contempla la asignacion a cada centro de un
presupuesto equivalente a un niumero de jornadas completas de profesorado
sustituto para atender con personal externo las sustituciones del profesorado
que se produzcan a lo largo del curso escolar. Dichas jornadas se distribuirdn
por parte de las personas titulares de la direccion que determinardn, en funcion
de las bajas sobrevenidas, las jornadas efectivas que han de ser objeto de
sustitucion”.

= Articulo 4 de la Orden de 8/09/2010, la Direccién serd competente para
“decidir cuando se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal
externo y, por tanto, con cargo al numero de jornadas completas de profesorado
sustituto puesto a disposicion del centro para esta funcion, y cudndo se

atenderdn con los recursos propios del centro”.

4.1. ACTUACION ANTE UNA AUSENCIA O BAJA DEL PROFESORADO.
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Ademas de los aspectos recogidos en la 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 Publicos dependientes de la Consejeria competente en materia
de educacién, se aplicaran los siguientes criterios:

e En los casos en los que se prevea la falta de algun profesor por un espacio de
tiempo considerable, se solicitara a la mayor brevedad posible su sustitucién.

e Silaausencia es imprevista, se ha de comunicar la circunstancia telefénicamente
lo antes posible.

e La sustitucidn serd realizada por el profesorado externo al centro seleccionado
por la Delegacion Provincial de Educacién solicitado a través del sistema Séneca.

e Para agilizar los trdmites que conlleva la peticion de un sustituto habrd que
comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la Jefatura de
Estudios del Centro.

e A tal efecto, el profesorado enviara, con la maxima celeridad posible y por algun
medio digital, el Parte de Baja Inicial a la Jefatura de Estudios, sin menoscabo de la
presentacién del documento fisico en Jefatura.

e Cuando sea posible, se actuara de la misma forma en lo que se refiere a la
presentacién de un Informe Médico previo a la baja que permita solicitar que se
sustituya al profesorado el mismo dia en que se inicie (por operacion,
hospitalizacion, etc.).

e En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo
estimado de duracién, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones
sobre los plazos establecidos para la presentacion de los sucesivos partes de
confirmacioén.

e Unavez que el profesorado tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la
baja, debera comunicarlo a la Jefatura de Estudios para que sea grabada en Séneca

y no utilizar mas jornadas completas de sustitucidn de las necesitadas.

Para que todas las sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible, se
requiere a todo el personal la notificacién de la ausencia prevista con la mayor antelacion

posible a fin de gestionarla adecuadamente.
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4.2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS
DEL PROFESORADO.

» Bajas de corta duracidon (hasta tres dias)

Se cubren con el cuadrante del Profesorado de Apoyo (maestros y maestras
liberados de mddulos horarios por las distintas especialidades en su grupo/aula),
realizado por la Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y aprobados todos los
horarios del centro.

El profesorado que va cubriendo estas bajas, se va alternando segun las
necesidades del Centro.

Por dltimo, si no se dispone de personal se repartird el alumnado segun esta
contemplado en el cuadro de su Ciclo.

Las ausencias se cubririan siguiendo el siguiente orden:

12. Maestro/a de Apoyo.

22. Maestros/as con horas de refuerzo educativo.

32, Coordinadores/as de Ciclo.

42, Coordinadores/as de Programas Educativos.

52, Coordinador/a del Plan de Biblioteca.

62. Equipo Directivo (seglun disponibilidad, en funcién de horarios y/o

realizacién de tareas).
72. Mayores de 55 anos. En este caso, para garantizar el derecho del
profesorado a su reduccién horaria semanal se intentara cambiar la sesién a

otro dia con disponibilidad.

» Bajas de larga duracion.

La direccién del centro sera la competente para decidir cuando se sustituiran las
ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto, con cargo al numero de
jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicidén del centro para esta
funcién, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro. (Orden de 8 de
Septiembre de 2010).

Hasta que la Delegacidn envie al sustituto/a, el profesorado con horas de refuerzo

cubrird la sustitucidn, en primer lugar, y todo aquel que disponga de horario sin docencia
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directa segun el orden que aparece en el punto anterior. El profesorado que va cubriendo
estas ausencias, se va alternando segun las necesidades del Centro, con el fin de que a
final de curso sea igualitario el nUmero de sustituciones para todo el profesorado, en la
medida de lo posible.

Para solicitar la sustitucién del profesorado, se priorizaran las especialidades,
sobre todo aquellas que en las que el profesorado tenga, ademas, funciones tutoriales,
o los puestos de Ed. Infantil y Primaria que, a criterio de la Direccidn, requieran de

sustitucion prioritaria por sus especiales caracteristicas.

» Ausencias del profesorado de PT, ALy de Apoyo.
Las bajas de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de estos profesionales
no se cubriran.
Para bajas de cuatro o mas dias, sera el equipo directivo, teniendo en cuenta las
circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del alumnado susceptible de
perder la atencién educativa recibida de parte de estos especialistas, el que decidira la

conveniencia o no de solicitar sustitucién para estos puestos.

» Tres o mas ausencias.
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.

» Profesorado en huelga.

Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de
personal en huelga no podra ser sustituido.

La Direccion del centro dispondra, en caso de huelga, del personal de Servicios
Minimos que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al
alumnado que ese dia asista a clase. En caso de tener conocimiento previo del personal
gue va a ejercer su derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se le
comunicara esta circunstancia por escrito a las familias, para que estas tomen las

medidas mas adecuadas que consideren para los intereses de sus hijos/as.
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El alumnado de grupos cuyo tutor/a esté de huelga, no tendra clase, de las areas
en las que el tutor/a y/o especialista esté en huelga, y si es posible, el grupo sera
atendido por otro maestro/a para otras actividades complementarias (lectura, repaso,
etc.); en caso de no poder ser atendido por un maestro/a, sera repartido por las distintas
tutorias que no secundasen la huelga, empezando siempre por las de su mismo nivel,

después mismo ciclo y, por ultimo, el ciclo superior disponible.

4.3. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AL ALUMNADO DURANTE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.
» Sila maestra tiene prevista su ausencia:
La maestra que sabe con antelacion cuando va a ausentarse, debera dejar
previsto el plan de trabajo para su aula para los dias que falte y las dreas que imparta.
Su compafiera de nivel/ciclo orientard, a la maestra que tenga que sustituirle, sobre el

trabajo a realizar.

» Sila maestra no puede prever la ausencia:

En cada aula debe permanecer en un lugar visible las programaciones de las
unidades que se estén trabajando en las distintas areas; asi como la planificacion de
actividades tipo de la unidad que se estan trabajando en ese momento.

Es conveniente tener un listado del alumnado, y una carpeta de recursos
fotocopiables.

Su compafiera de nivel/ciclo orientard, a la maestra que tenga que sustituirle,
sobre dicha planificacién.

En caso de que no sea posible realizar alguna de estas actividades (por falta de
habilitacidn o capacitacién del maestro de guardia) se dedicard esa hora para actividades

de refuerzo en otras materias.

5. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.
Para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar del

centro se tramitaran todas las demandas planteadas, en esta materia, por el Consejo
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Escolar del centro a los organismos competentes como Ayuntamiento, Delegacion
Provincial y Consejeria de Educacién.

Siempre que la gestion econdmica del colegio lo permita y el Consejo Escolar asi
lo apruebe, se podran atender necesidades que mejoren nuestras instalaciones y
equipos, en pro de una mejor calidad de los servicios que proporcionamos a la
comunidad educativa.

Suponemos muy importante el uso adecuado de los materiales, instalaciones y
edificios del centro por lo que cualquier miembro de la comunidad educativa es
responsable de cumplir y hacer cumplir las siguientes normas de buen uso de materiales,
instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del centro, teniendo la obligaciéon de
informar al responsable de la actividad donde esté de cualquier anomalia observada.

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario, ordenadores, libros y enseres del Centro, a la vez que desmerece al que
comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del colegio y dificulta la tarea
formativa. Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan
por mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quiénes lo
cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo,
mantener la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los servicios y en
el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello se pide la
colaboracion de todos.

Es recomendable racionalizar y controlar al maximo la utilizacién de las
instalaciones del Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos
a él, por el profesorado y el alumnado, ya que la falta de control contribuye a un rapido

deterioro, ademas de ocasionar disfuncionalidades.

5.1. MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL CENTRO.

Se incluira 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). Creando normas y difundiéndolas a toda la

Comunidad, a través de carteles informativos y dibujos elaborados por el propio
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alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, salon de actos, biblioteca, sala de
informatica y demas dependencias.

En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las
instalaciones o edificios del Centro, se reunira a la Comisidon de Convivencia para dictar
Normas de actuacién.

El mantenimiento de las Instalaciones y edificios del Centro, se realizara con el
Presupuesto anual destinado a tal fin por el Ayuntamiento de la localidad. Se hara 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 avisara a los
departamentos oportunos: ISE, Concejalia de Educacion y obras.

Cada dependencia del Centro dispondra de un parte de incidencias para anotar
las deficiencias de las instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar un listado
gue el Equipo Directivo revisara y remitira a la empresa encargada del mantenimiento

del Centro.

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

- Mobiliario escolar por dependencias.

- Libros de texto.

- Biblioteca.

- Material informatico: ordenadores, portatiles, PDI...

- Material deportivo.

- Material Didactico.

Para cada uno de estos apartados, el Centro cuenta con un protocolo de

actuacién y que se muestra a continuacion:
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» Mobiliario escolar por dependencias.

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias,
dicho inventario contempla unos apartados para registrar la conservacion de éste, altay
baja especificando el motivo de la misma (Anexos VIII'Y VIII BIS, Orden de 11/05/2006)
El inventario sera revisado por cada tutor/a o especialista para ver su conservacion y

anotar las bajas cuando sea necesario.

» Libros de texto.

El Profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del
curriculo y en el desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de
cuidado de los libros de texto que seran utilizados por otros/as compafieros/as en cursos
sucesivos.

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

Los Cheques-Libros seran entregados junto a la entrega de notas en el mes de
junio. Los libros de 12 y 22 de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisiciéon
todos los cursos escolares. Estos libros podran 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 seran utilizados por el alumnado siguiente. Los alumnos
repetidores tendran la misma dotacion de libros que han usado durante el dltimo curso.

Todos los tutores y tutoras podran 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.

El alumnado con Necesidades Educativas Especiales, cuando utilice el mismo
material que el resto del alumnado, tendra la dotacion econdmica correspondiente al
curso en cuestidon. Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos,
se le asignara la dotacién econdmica del curso donde esté matriculado.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacidon econdmica fijada, se abonara

la diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por
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alumno/a es inferior a la dotacidn econdmica fijada, la diferencia podra invertirse en
material de uso comun.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que
le fueron asignados y se emitira un certificado.

A comienzo de curso, el/la titular de la Jefatura de Estudios/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 vy, especialmente, el
estado de conservacion de cada uno.

El alumnado debera sustituir el forro de los libros si este se encuentra en mal
estado.

Al finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros
existentes y rellenaran el estadillo, anteriormente mencionado, que entregardn en
Jefatura de Estudios/Secretaria.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no retnen
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 reposicidn, siempre que no sea por causas imputables al alumnado,
no superara el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior. A excepcién de
un aumento de alumnado en un curso concreto dadas las caracteristicas de nuestro
Centro al ser un Colegio Rural.

A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de
conservacioén y el afio académico en el sello impreso en la primera pagina del libro. La
pérdida del libro o su deterioro sera comunicada por el tutor o tutora a la Jefatura de
Estudios quien, por acuerdo anterior en Claustro, avisara a la familia para solicitar su

reposicion.

» Biblioteca.
Serd responsabilidad de la coordinacidon de la Biblioteca:
e Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por
adquisicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o

envios de la Consejeria.
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e Llevar el inventario actualizado.

e Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesorado y alumnado.

e Mantener, por si mismo o con la ayuda del Equipo de Biblioteca, el orden de los
libros en las estanterias.

e Dar a conocer novedades y nuevos catalogos al profesorado para que, dentro de
lo posible, puedan renovarse las distintas materias.

e Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros
transcurridos el plazo de préstamo. Antes del final de curso, debe procurar que tanto
profesorado como alumnado entreguen los libros que obren en su poder.

e Organizar la utilizacion de la Biblioteca en coordinaciéon con la Jefatura de
Estudios.

e Autoevaluar la gestion de la biblioteca (actividades realizadas, material renovado,

situacion general de la biblioteca, etc.).

Desde la Coordinacion de Biblioteca se podra proponer a la Jefatura de Estudios

las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso de la misma.

» Material informatico: ordenadores, portatiles, PDI...

Afin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este equipamiento,
se seguiran estas recomendaciones:

- Eluso de los ordenadores portatiles en las clases, debera atenerse a las siguientes
normas basicas para preservar el correcto funcionamiento de los mismos y la
disponibilidad para su utilizacién por el alumnado de los cursos correspondientes.

-'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.

- Se entregara el mismo ordenador para cada alumno/a; por lo que el/la tutor/a se
encargara de ello teniendo en cuenta el compromiso firmado por el alumnado, donde
se recoge el nUmero de portatil asignado a cada uno/a.

- Se recogeran las incidencias que surjan durante el uso de los mismos.
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- Al término de cada sesion se conectard el cable de alimentacion de cada
ordenador y se dejara el carro enchufado a la red para que la carga de las baterias
siempre esté a punto.

- Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el tutor/a
expondra el hecho, de forma inmediata, en conocimiento del/la Coordinador/a TDE,
quien procedera a comunicar la incidencia al servicio oportuno.

- Los ordenadores de sobremesa que gestionan las pizarras digitales, los instalados
a disposicion del profesorado, los de gestién, las impresoras, escaneres y demads
accesorios, seguiran el mismo protocolo de actuacion, en caso de averia, expresado en

el capitulo anterior para las pizarras digitales.

» Material deportivo.

El/la maestro/a especialista en E. Fisica revisara, 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 adquisicién de aquel material que
estime necesario para la consecucidn de los objetivos propuestos en el Proyecto
Educativo.

La propuesta sera estudiada y, si se estima necesario, se destinard una partida

presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

» Material Didactico.
Registrados en un inventario por niveles y dependencias, sobre todo Infantil y

Aulas de Apoyo a la Integracion.

5.3.'USO DEL TELEFONO.
Las lineas telefdnicas del centro solo se podran usar para llamadas oficiales. Se
entiende por llamadas oficiales las relacionadas con:
e La Administracién Educativa.
e Elalumnado y sus familias.
® Los Programas de Formacidn del Profesorado.

e Laadquisicion de material didactico.
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* La preparacion de salidas y excursiones

Las Ilamadas se podran realizar desde los teléfonos ubicados en la Secretaria del
centro. Se procurara que las llamadas destinadas a teléfonos mdviles se realicen desde
el terminal que tiene tarifa mas ventajosa para ello.

Siempre que sea posible, las llamadas a organismos oficiales se realizaran con
numeros corporativos.

El alumnado sélo podra realizar llamadas con la supervision de una maestra o un

miembro del Equipo Directivo.

5.4. USO DE AULAS.

Durante el recreo ningtin alumno/a podra permanecer en su aula. El maestro y/o
la maestra vigilard que las luces y otros equipos (proyectores, equipos informaticos,
pizarras PDI, aire acondicionado...) queden apagados.

A Uultima hora de clase, se debera prestar especial atencién a apagar las luces y
otros equipos del aula, y a la salida del ultimo alumno/a cerrar la puerta, siendo la

responsable de esto el/la maestro/a que en ese momento estd con el grupo.

6. 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.

= El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica, pantallas de
proyeccion...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, deberan
corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su
utilizacion. No obstante, el Centro, de acuerdo con lo establecido en'la normativa vigente
y previa aprobacién del Consejo Escolar, podra acordar el resarcimiento de los gastos
gue origine dicha utilizacién.

= Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en los
gue otras personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacién de

nuestras instalaciones, siempre que éstas asuman la responsabilidad de asegurar el
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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. La directora del centro y el representante de la
entidad solicitante, firmaran un contrato con las prescripciones técnicas a cumplir.

= Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacién de estos
espacios deberdn solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo | 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 ampliacién de horario.

= 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 Unica del Centro y,
salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para Gastos de
funcionamiento general.

= De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan
realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a
través del Equipo Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.

= El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades,
asociaciones o particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro,
siempre que no afecten a la normal actividad del colegio ni contradigan las normas
legales, asegurandose de su buen uso y la reposicidn de pérdidas y dafos.

= La eleccion de libros de texto se hara siempre en funcidon de su adecuacion
didactica al proyecto educativo de nuestro alumnado, asi como por la calidad de sus

materiales, y nunca por las ofertas y/o regalos de las editoriales.

7. ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

La secretaria sera la encargada de realizar el inventario general del colegio y

mantenerlo actualizado.
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7.1. INVENTARIO.

Segun el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006:

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

- 2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que
figuran como Anexos VIl y VIl (bis) de esta Orden para las altas y bajas,
respectivamente, que se produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo
siguiente:

a. Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material

inventariable.

b. Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

c. Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario

del centro.

d. Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

e. Descripcion del material: Se indicard el tipo de material adquirido, asi como sus

caracteristicas técnicas.

f. Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que

se adscribe el material de que se trate.

g. Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el

material de que se trate.

h. Procedencia de la entrada: Actuacion econdmica o administrativa, origen de la

incorporacion al centro del material de que se trate.

i. Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

- 3. Independientemente del Registro de inventario, podrdn existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el
volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen. Por

sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de
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biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja
los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea

su procedencia.”

7.2. MOBILIARIO.

El mobiliario general del centro (mesas, sillas, pupitres...) enviado por la Agencia
Publica Andaluza de Educacion aparece de manera automatica en el mddulo de
inventario de Séneca.

El mobiliario adquirido por el propio centro se deberd introducir en el sistema
Séneca siempre que el precio de adquisicion (incluido el IVA, en su caso) sea superior a
300 euros. La persona encargada del inventario podrd, si lo considera oportuno,

inventariar un bien adquirido que no alcance este precio minimo.

7.3. MATERIAL FUNGIBLE.

No es necesario inventariarlo, pero si llevar un control del mismo.

7.4. MATERIAL TECNOLOGICO.

Al igual que ocurre con el mobiliario general del centro, todo el equipamiento
tecnolégico enviado por la Agencia Publica Andaluza de Educacion (ordenadores, PDls,
impresoras, escaneres...) aparece de manera automatica en el médulo de inventario de
Séneca.

Se incluiran en el inventario todos los bienes adquiridos por el colegio que tengan
la consideracion de equipamiento tecnoldgico (excluyendo Idpices de memoria, ratones
y teclados), independientemente de su valor. Esta obligacién es efectiva para todas las

adquisiciones hechas por los centros desde el 1 de octubre de 2014.

7.5. INVENTARIO BIBLIOTECA.

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario
de Biblioteca, a través del mddulo de gestidon de Biblioteca incluido en Séneca, que recoja
los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su

procedencia.
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Este inventario serd realizado por la maestra Coordinadora del Plan Lector y

Biblioteca y el Equipo de Biblioteca.

7.6. ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE.

Cuando el Colegio tenga necesidad de adquirir algun material inventariable de la

naturaleza que sea, se actuara de la siguiente manera:

e El/la maestro/a que solicite el gasto debera justificar la necesidad del mismo. Es

conveniente que aporte informacién del material concreto que precisa que se

adquiera donde se reflejen las caracteristicas técnicas e, incluso, presupuesto del

mismo.

e Esta documentacion sera analizada por el Equipo Directivo y, una vez revisada la

conveniencia del gasto y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de

ingresos para material inventariable, se autorizara la adquisicion.

La adquisicion la podra realizar la Secretaria a través de los proveedores

habituales del centro o encargarse el/la maestro/a solicitante del material. En este caso

se le facilitaran los datos del Centro para que la factura emitida sea correcta.

7.7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL

GENERAL DEL CENTRO.

Anualmente, y supervisado por la Secretaria del centro, se elaborara el inventario

anual general del Centro, para el que se utilizardn los modelos oficiales: anexos VI, VIII

(bis) y IX de la aplicacion informatica Séneca.

En el anexo VIII (Registro de Inventario) se incluira:

Mobiliario

Equipos Informaticos
Material deportivo
Material musical

Dependencias administrativas

En el anexo IX (Registro de Inventario de Biblioteca) se incluira:
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e Libros
e  Material audio-visual

e Mdsica

La Secretaria del Centro los generara y encuadernara junto con el resto de altas
y bajas del inventario general del Centro, para su aprobacién junto con los demas

registros contables en Consejo Escolar, antes del dia 30 de octubre.

8. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE
LOS RESIDUOS QUE GENERE.

Cada vez hay que concienciar mas a nuestro alumnado de que nuestra capacidad
como consumidores se convierte en la herramienta principal para introducir practicas y
alternativas que minimicen la explotacién de los recursos naturales y supongan una
reduccion en la generacién de los residuos.

Deben tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales usados,
gue de otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan emplear en

productos nuevos.

8.1. CRITERIOS GENERALES.

¢ Realizar una gestidn sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de
sus residuos, compatible con el medio ambiente.

e Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion

e Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a su naturaleza.

e Eliminar el consumo innecesario de energia.

e Promover activamente el reciclaje entre el alumnado del Centro.

e Adquisicion de material fungible y de papeleria procedente de materiales
reciclables.

e Renovacion de aparatos que supongan un consumo excesivo por otros que
garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

e Utilizacion de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al maximo y

minimo que recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente.
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La promocién de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la
cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no
dejar las ventanas abiertas mientras funciona el aire acondicionado), del reciclaje de la
basura y de la proteccion del medio ambiente, asi como para garantizar un mejor uso de

las instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro.

8.2. LAS 4R.
Impulsar entre nuestro alumnado las 4R (Reducir, Reutilizar, Reciclar y Recuperar)
para que el dia de mafiana lo lleven a la practica en su dia a dia.

e Reducir: lo primero es intentar crear menos residuos de los que generamos. Si
nos metemos en la cabeza este super poder, se acabd el problema. Desde el Colegio
trataremos de dar una segunda vida al papel antes de tirarlo (manualidades, utilizar
las dos caras antes de utilizar otro, velar porque el material se cuide y dure todo el
curso...)

e Reutilizar: cuando algo ya no nos sirve podemos darle un nuevo uso. Si esta en
buen estado puede ser (til para otra persona o podemos usar la cabecita y buscarle
un nuevo uso antes de tirarlo a la basura.

e Reciclar: convertir un residuo en un producto nuevo y diferente. Para eso es
importante que en casa separemos los residuos y los depositemos en los
contenedores que tocan de recogida selectiva en la calle. Utilizar la asignatura de
Plastica para dar una segunda vida a algunos productos (marionetas con calcetines,
un lapicero con una lata, flores con tapones de pldstico, una hucha con una botella de
pldstico...) o en su defecto, velar porque los restos del recreo (restos de comida,
envases, envoltorios...) acaben en su contenedor correspondiente.

e Recuperar: si un residuo no se puede evitar, reutilizar o reciclar, se puede
recuperar, como en la planta incineradora se usan los residuos que llevamos al

contenedor verde oscuro para generar electricidad.
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8.3. CONSUMO RESPONSABLE.

Es tarea de todos abogar por un consumo responsable de la energia y vigilar que
los aparatos eléctricos y fuentes de iluminacién artificial durante el recreo, o cuando el
grupo abandona el aula y al final de la jornada queden desconectados.

Asimismo, se procurara que, tanto los radiadores en invierno como los aparatos
de aire acondicionado, se empleen el tiempo necesario para mantener una temperatura
ambiente agradable y se evitara, en la medida de lo posible, pérdidas energéticas a
través de ventanas y puertas abiertas.

En los periodos vacacionales se desconectaran los armarios de datos, los
ordenadores y todos aquellos equipos e instalaciones que no se vayan a usar en ese

periodo.

8.4. GESTION DE LOS RESIDUOS DE PAPEL Y CARTON.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton.
Con el fin de reducir al maximo posible la utilizacién del papel se han tomado una serie
de medidas:

e Controlar el consumo de fotocopias realizadas por cada maestro/a, para propiciar
con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable.

e Procurar realizar las copias a doble cara.

e La Secretaria del centro reutiliza todo el papel que puede cuando se han de
distribuir copias entre el profesorado o en los avisos e informaciones que se publican
en el tablén de anuncios del Colegio.

e Impulsar la utilizacién de IPasen como medio de comunicacion preferente

familia-colegio.
Los residuos que se generan se almacenan en contenedores de papel, dispuestos

en todas las dependencias del Colegio. Los servicios de limpieza del centro los trasladan

a los contenedores que el Excmo. Ayuntamiento dispone en las cercanias del centro.
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8.5. GESTION DE LOS RESIDUOS DE PLASTICO Y ENVASES.

Se realizard una recogida selectiva de envases y aluminio, en todas las
dependencias del Centro donde habra una papelera para la recogida de dichos residuos,
para su posterior reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del Colegio por el
personal de servicio de limpieza del centro. En el recreo, el alumnado depositara en los

contenedores dedicados al plastico y los envases, los envoltorios de sus alimentos.

8.6. GESTION DE LOS RESIDUOS TECNOLOGICOS.

Cuando el Colegio ha acumulado suficientes residuos de material eléctrico e
informatico, avisa al ayuntamiento para que una empresa especializada en el
tratamiento y reciclaje de este tipo de aparatos, los lleve al lugar adecuado para el

Optimo reciclaje y tratamiento.

8.7. GESTION DE LOS RESIDUOS OFIMATICOS.

De la gestidn de los cartuchos vacios de toner de las fotocopiadoras e impresoras
del Centro se ocupa la misma empresa que se encarga del mantenimiento de las mismas,
retirando los cartuchos vacios, cuando vienen por alguna averia o mantenimiento, para

su reciclaje y tratamiento.

8.8. GESTION DE LAS PILAS.

El centro dispone en el centro de un contenedor de reciclaje de pilas que, cuando

se llena, es vaciado por la secretaria en algun centro comercial de Cérdoba.
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