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

El Capitulo I de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educaciéon, regula el presupuesto de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién para cada curso escolar, que estara formado
por el estado de ingresos y el de gastos, estando éstos condicionados por el actual sistema
educativo y la financiacion publica de la educacién.

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

1.1. PRINCIPIOS
Se realizara atendiendo a estos principios:

e Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de
Direccién del Centro.

e 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 ano anterior, de los ingresos, de los gastos pendientes, si los
hubiese, y finalmente de los gastos probables que surgieran durante el ano.

La Unica cantidad real corresponde a los “remanentes”; la cantidad correspondiente
a “ingresos” puede ser predecible, aunque, no exacta; sin embargo, las cantidades de
“gastos” son estimadas.

e Principio de Analisis (Universalidad): Es preciso anadir todos los ingresos y gastos.
Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econémico, siendo en la actualidad:

» Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.

» Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas, a cargo de la Consejeria de
Educacion.

» Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las familias.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

Criterio de prioridad.
Criterio de rentabilidad.
Criterio de aprovechamiento.
Criterio de material simple.
Criterio de mantenimiento.
Criterio de compensacion.

VVVVVYY

e Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se anadiran integramente.

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

a) La primera de ellas contendra la prevision de ingresos propios.
b) La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos procedentes de la
Consejeria de Educacion, subdividiéndose a su vez en dos columnas, una para
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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 recogeran los fondos procedentes de
otras personas o entidades.

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

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de
otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento, se efectuara conforme al modelo que figura como Anexo II
de la citada Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a
su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, segin la estructura que figura en el Anexo III de esta Orden, y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales
fondos.

e Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacion del presupuesto, que debera
realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacién
fijada por la Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendra lugar, para el
presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de
cada ano.

La aprobacién del ajuste presupuestario que proceda se realizara 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 Educacién para gastos de funcionamiento y,
en su caso, para inversiones que debera ajustarse una vez recibida por parte del
Centro la comunicacién de la Consejeria de Educacién de la cantidad que
definitivamente le ha sido asignada.

e Principio de Prevision: Se procurara que al final del ejercicio econémico del ano,
quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos
que surjan al comienzo del nuevo ejercicio econémico.

e Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afno, debido a esos
ingresos y gastos no fijos y en funcién de las necesidades que se produzcan, con las
mismas formalidades previstas para su aprobacion. Para ello habra que ser
aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de la Comisiéon Permanente.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para
inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos ultimos a gastos de inversion, sin perjuicio de lo establecido
en el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden:

(Los centros docentes podran 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
10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educaciéon para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen
previo informe de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria de
Educacién sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacién
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anual de adquisiciéon centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta
limitacion el material bibliogrdfico que el centro adquiera.
¢) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

En resumen, en el desarrollo de toda gestién econdémica deben seguirse las orientaciones
propuestas en las fases siguientes:

1.2.

Establecimiento de un balance que permite conocer cual es la situaciéon econémica
real del centro.

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

Utilizaciéon de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Médulo de Gestion Econoémica incluido en la
aplicacion Séneca.

Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico final ,de acuerdo
con el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobaciéon de su
ejecucion y la ulterior rendicién de cuentas a las autoridades competentes.

ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO

Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro Centro son:

1.3.

1°.

2°.
3°.
4°,
5°.

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

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

Aprobacién del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

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

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

Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion Educativa.

DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTOS

Los ingresos se desglosaran segun 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.

Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

Se estudiaran, por ano, las exigencias reales del Centro.

Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.
Se hace tal propuesta para la distribucion de ingresos provenientes para Gastos de
Funcionamiento.
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CONCEPTOS

1.- BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS
1.1.- Arrendamientos

1.2.- Reparacion y Conservacion

1.3.- Material no inventariable

1.4.- Suministros

1.5.- Comunicaciones

1.6.- Transporte

1.7.- Gastos Diversos

1.8.- Trabajos realizados por otras empresas

2.- ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE

2.1.- Adquisiciones para uso General del Centro

2.2.- Adquisiciones para uso especifico

SUGERENCIA DE REMANENTE

TOTAL INGRESOS

E.E.I. RiO EBRO

PROPUESTA EN %

0%
30,5%
34%
7%
8%
1,5%
4%

0%

10%

0%

5%

100%
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2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE
LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

La gestion de la ausencias del personal del Centro correspondera a la Direccién del Centro,
aunque pueda delegar determinadas tareas relacionadas de esta gestion en la Secretaria
(personal no docente) y en la Jefatura de Estudios (personal docente).

De todo el personal que trabaja en el Centro (excepto del perteneciente al personal
dependiente de los servicios del Plan de Apertura) existira un registro de entradas y salidas
con la firma del interesado/a a su entrada y a su salida del Centro. Se entiende que el
horario es el establecido en la Memoria Informativa para el profesorado o en sus respectivos
convenios y contratos.

2.1. GESTION DE LAS AUSENCIAS DEL PERSONAL NO DOCENTE

Nos referimos al personal dependiente de la administracion local, como es el conserje, al
personal relacionado con los servicios del plan de apertura, al personal de administracion y,
por ultimo, al auxiliar de conversaciéon (programa de bilingliismo).

De no disponer la administracion local de un protocolo de comunicacién y actuacion del
personal a cargo de esta administracion y que trabaja en los centros, para comunicar
oportunamente las ausencias, el centro actuara asi: el personal dependiente de la
administracién local (conserje) comunicara sus ausencias al puesto de trabajo ante la
Direccion del Centro con la prevision de tiempo suficiente para la mejor organizacion.

En caso de ausencias prolongadas, la Direcciéon del centro solicitara de la administracion
local la cobertura del puesto por el tiempo necesario hasta que se produzca el alta.

Todo el personal relacionado con los servicios del Plan de Apertura comunicaran en
primer lugar sus ausencias a las empresas de las que dependen, ya que son ellas las
encargadas se gestionar su sustituciéon. Igualmente lo comunicaran a la Direcciéon del
centro, aunque en este caso no deben aportar ningtin tipo de justificante.

El personal de administracion comunicara sus ausencias y las justificara tanto a la
empresa de la que dependa como a la Direccion del centro. En funcién del motivo de la
ausencia podra acordarse la recuperacion de la jornada o jornadas de trabajo perdidas de
acuerdo con el trabajador.

El/la auxiliar de conversacion comunicara y justificara sus ausencias a la Direccién del
centro, estudiandose junto con el coordinador del programa de bilingliismo la oportunidad
de la recuperacion del horario no trabajado.

2.2. GESTION DE LA SOLICITUD DE SUSTITUTO/A ANTE AUSENCIAS
DEL PERSONAL DOCENTE

Corresponde a la Direccion del centro valorar la oportunidad o no de la solicitud de
sustituto/a de acuerdo a 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 esta Consejeria (BOJA n° 183 de 17 de septiembre de 2010). En
general, se podra proceder asi:

e En el caso de una ausencia de quince dias o menos de duracién de un maestro/a de
Infantil, no se procedera a solicitar sustituto utilizando el cupo de sustituciones.

e Si la ausencia es por enfermedad y se tiene conocimiento de que se prolongue, se
solicitara sustituto para una atencién adecuada del plan de apoyo.

e Sila ausencia es por maternidad se solicitara sustituto.

_7-
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e Si la ausencia es del especialista en Pedagogia Terapéutica o del especialista en
idioma Inglés-Infantil, por un periodo de al menos quince dias, se solicitara
sustituto.

2.3. COMUNICACION Y JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

El personal docente del centro es responsable de conocer la normativa que regula las
ausencias de este tipo de personal, la direccion del centro la pondra a su disposicion al
inicio de cada curso, asi como los anexos necesarios. No obstante, éste les resolvera dudas y
podra facilitarles los anexos.

Tanto la comunicacién como la justificacion de cada una de las ausencias se haran dentro
de los plazos previstos por la normativa, en cualquier caso es imprescindible en los casos de
ausencias previstas el comunicarlo a la direccién o jefatura de estudios lo antes posible.

Para los casos de ausencias por enfermedad de tres dias o menos, el centro dispondra de un
modelo al que habra que adjuntar el correspondiente justificante médico, éste debera
contener al menos los siguientes datos: nombre completo del paciente, motivo de la visita
médica (enfermedad o cédigo), fecha y hora de visita. En estos casos la ausencia sera por el
minimo tiempo posible.

2.4. COBERTURA DE AUSENCIAS A NIVEL INTERNO DEL CENTRO
Ante ausencias del personal docente del centro se podra proceder asi:

e Las ausencias de cualquier tutor o tutora sera cubierta por el maestro encargado de
la primera sustitucion. De producirse al mismo tiempo otra ausencia se podra
recurrir a cualquier otro maestro con tareas de apoyo en ese momento o incluso al
maestro/a de Pedagogia Terapéutica. Sera el equipo directivo quien valore en cada
momento la opcion mas adecuada justificando las medidas adoptadas al claustro si
éste lo solicita.

e Ante ausencias de varios tutores y siendo al menos uno de ellos del nivel de 3 anos,
se procedera a cubrir dichas ausencias con el maestro/a de apoyo que mas entre a
esa clase, normalmente parece ser el responsable de cubrir la primera sustitucion el
que lo haga pues durante todo el primer trimestre estara en tareas de apoyo en el
nivel de 3 anos.

e El plan de refuerzo podra suspenderse total o parcialmente cuando los recursos
personales del centro se utilicen para cubrir sustituciones.

e Si la situacion lo requiriese se podra proceder al reparto del alumnado entre las
distintas tutorias, excepto entre las de tres anos si hablamos del primer trimestre.

e La adecuada gestion del centro debe ser atendida de manera oportuna, diaria y
eficiente, sobre todo durante el desarrollo de procesos de importancia como es el de
escolarizacion, por tal motivo el equipo directivo valorara el tomar medidas
puntuales y temporales para que aquellos miembros del equipo directivo que estén
directamente implicados en dichos procesos, no participen en la cobertura de
sustituciones.

e El maestro/a encargado de apoyo a los cargos directivos podra ser considerado como
tutor a efectos de cubrir su ausencia para asi asegurar la adecuada gestion del
centro.

e En circunstancias excepcionales el equipo directivo valorara la oportunidad de
reducir el horario de coordinaciéon de programas para cubrir ausencias. Podran ser
circunstancias excepcionales: la ausencia de dos o mas tutores/as.

e El equipo directivo debera adoptar una actitud equitativa en periodo de muchas
ausencias de manera que todo el personal docente del centro colabore sin que se vea
afectado el desarrollo de la labor docente ni la gestion del centro.
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2.5. AUSENCIAS DEL PROFESORADO DE PT Y APOYO

1°. Las bajas de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de estos profesionales no
se cubriran.

2°. 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 sustitucion para estos puestos.
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3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE
LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

3.1. CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
EDIFICIOS DEL CENTRO

e 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), 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, sala de psicomotricidad, comedor y demas
dependencias.

e En caso de danos producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las
instalaciones o edificios del Centro, se reunira a la Comisién de Convivencia para
dictar Normas de actuacion.

e El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, sera realizado por el
Ayuntamiento de la localidad. Cuando el Presupuesto municipal no permita atender
alguna de las necesidades, se solicitara a los departamentos oportunos de la
Delegacion de Educacion.

e En la Secretaria del centro se dispondra de un parte de incidencias para anotar las
deficiencias de las instalaciones en cualquiera de las instalaciones de los edificios,
con el fin de asegurar un listado que el Equipo Directivo revisara y remitira a la
empresa encargada del mantenimiento del Centro. (Documento anexo 1)

e La direccion del centro presentara, al menos trimestralmente, un informe al consejo
escolar relacionado con el mantenimiento de las instalaciones y el edificio,
transmitiendo a la administraciéon competente los acuerdos adoptados en dicho
o6rgano colegiado.

3.2. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR
Dentro del equipamiento escolar incluiremos:

Mobiliario escolar por dependencias.

Biblioteca.

Material informatico: ordenadores, portatiles, ...
Material de psicomotricidad.

Material didactico de aula.

Para cada uno de estos apartados, el Centro cuenta con un protocolo de actuacion y que
desarrollamos a continuacion:

3.2.1. MOBILIARIO ESCOLAR POR DEPENDENCIAS

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho
inventario contempla unos apartados para registrar la conservacion de éste, alta y 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 todos los anos para ver su
conservacion y anotar las bajas cuando sea necesario. Se seguird el mismo protocolo de
actuacioén que en el primer apartado para garantizar su conservacién. (Documento anexo 2).

La distribucion del mobiliario del centro se llevara a cabo desde la secretaria en funcién de
criterios como la necesidad, utilidad, estética, La distribucién del mobiliario asignado en

-10 -
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cada una de las aulas la realizara cada tutor o tutora en funcién de una serie de criterios
comunes y tendiendo en cuenta lo establecido en el proyecto educativo respecto de los
espacios. Determinados elementos no deben cambiar de lugar de un curso a otro para evitar
tareas innecesarias y continuos taladros en la paredes, nos referimos a perchas, pizarras,
armarios grandes, tableros de corcho, espejos, ...

La asignacion de sillas y mesas fundamentalmente, a cada una de las aulas podra variar de
unos cursos a otros en funcién del nimero de alumnos/as con que cuente cada unidad,
estudiandose lasposibles propuestas y tomando una decision desde la secretaria.

El profesorado sin tutoria se encargara, segin las orientaciones de la secretaria, de los
espacios comunes.

3.2.2. BIBLIOTECA ESCOLAR

El responsable de la Biblioteca del Centro actualizara, durante los primeros meses del curso
escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del Centro y dara de baja
aquellos que se encuentren en mal estado. Asimismo, propondra al Equipo Directivo la
adquisicion de aquellos ejemplares que considere necesarios para la mejor consecucién de
los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se efectie la adquisiciéon de
nuevos ejemplares, procedera al registro de los mismos en el programa de gestiéon pertinente
y en el ANEXO IX de la Orden de 11/05/2006 conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y Educacion. (Documento anexo 6).

El/la responsable de la biblioteca se encargara de la estética de esta proponiendo o
actuando directamente sobre la elaboracion y colocacién de elementos que la mejoren.

3.2.3. MATERIAL INFORMATICO Y AUDIOVISUAL

El registro del material de informatica del centro, ordenadores de sobremesa, portatiles, se
realizara en la ficha de SEGUIMIENTO DEL MATERIAL TIC (Documento anexo 7).

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

1. El uso de los ordenadores portatiles en las clases, debera atenerse a las normas
basicas para preservar el correcto funcionamiento de los mismos y la disponibilidad
para su utilizacion por el alumnado.

2. Una vez asignado un recurso informatico a una dependencia, el responsable de ella,
colaborara en su buen uso y mantenimiento, en la conexion y desconexion a fin de
evitar averias etc.

El uso y acceso a los distintos recursos informaticos queda, en principio, asi:

e Despachos: uso para la gestion y administracion del centro, accede equipo directivo
y personal de administracion.

e Aulas: uso tutorial y para cualquier actividad relacionada con el proceso de
ensenanza- aprendizaje, acceso del tutor y del alumnado.

e Sala de profesorado uso para actividades relacionadas con el proceso de ensefanza
no para uso del alumnado, accede todo el personal docente.

Material audiovisual:

Cada tutor /a se encargara también de las cuestiones relacionadas con el uso,
conservacion, distribucién y mantenimiento del material audiovisual.

El ROF ya define algunas cuestiones relacionadas con la ubicacién de estos recursos y su
uso por el personal del centro.
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Cualquier cuestion relacionada con la adquisiciéon o mantenimiento de estos recursos sera
tratada en las mismas condiciones que el material informatico.

3.2.4. MATERIAL DE PSICOMOTRICIDAD

Sera el coordinador/a de ciclo junto con las coordinadoras de nivel y la secretaria el
responsable del material en cuanto a la gestion del uso, conservaciéon y mantenimiento de
este material.

El material al que nos referimos se ubica en la planta baja del centro clasificado en baules,
a disposicion del personal del centro que lo utilice con el alumnado y siendo éste quien deba
devolverlo a su lugar una vez utilizado.

La actuacién del coordinador de ciclo se centra en el registro de incidencias respecto a
deterioros o desperfectos, adquisiciones futuras, etc, en éste ultimo caso podra hacer las
oportunas propuestas a la direccién del centro o ser éste quien le plantee elaborar una
listado de necesidades para reposicion.

Cada inicio y fin de curso realizara la oportuna revision del inventario pudiendo contar, caso
de ser también tutor, con la colaboracion del personal sin tutoria.

La propuesta sera estudiada y, si se estima necesario, se destinarda una partida
presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

3.2.5. MATERIAL DIDACTICO DE AULA

Los tutores y tutoras asi como el maestro/a de Pedagogia Terapéutica son los responsables
de la conservacion y mantenimiento del material didactico de sus aulas, es fundamental su
implicacion en el buen uso que realice el alumnado. Este material didactico sera utilizado
segin lo establecido en el proyecto educativo en el ROF y teniendo en cuenta que
corresponde al aula y que por tanto no pasa con el tutor/a sino que permanece en el aula.

Con el inicio y fin de cada curso se debera hacer la oportuna revision del inventario segiin
los criterios establecidos por la secretaria del centro.

Los responsables de cada aula podran realizar a la direccién del centro propuestas de
adquisicion de material didactico, justificando convenientemente su necesidad, éstas seran
estudiadas en el seno del equipo directivo y atendidas en funcién del presupuesto,
idoneidad, etc.

Los responsables de cada aula colaboraran en el mantenimiento de su material didactico en
cuestiones relacionadas con el arreglo de desperfectos y limpieza, pudiendo en estos casos
recurrir a la ayuda de las madres delegadas.

Consideremos dentro de este material didactico no solo los tradicionales juegos y/o juguetes

sino el material de apoyo del maestro/a que facilitan las editoriales: CD u otros materiales,
recopilaciéon o recursos audiovisuales del centro.
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4. 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

Nos referimos a los criterios para la obtencién 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:

1.

El posible uso de instalaciones, como aulas, 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 aprobacion del Consejo Escolar, podra acordar el resarcimiento de los gastos
que origine dicha utilizacion.

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

Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en los que otras
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizaciéon 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 utilizacién 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, firmaran un contrato con las prescripciones
técnicas a cumplir, de acuerdo al documento anexo 10.

Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacién de estos
espacios debera 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 ensenanza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacion
de horario.

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 E. Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.
Asimismo, los ingresos procedentes de entes publicos, privados o particulares,
derivados de la prestacion de los servicios ofertados por el centro dentro del Plan de
Ayuda a la Familia (Actividades extraescolares)o, se ingresan por parte de las
empresas adjudicatarias mediante transferencia bancaria a la cuenta del centro, en
los primeros dias de cada mes, de modo que el centro pueda transferirlos a su vez al
ISE antes del dia 5 del mes en curso.
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5. 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 elaboracion del inventario del centro por lo que seria recomendable que todos
los centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

Sera funcién del secretario/a del centro la elaboracion, control, actualizacién y custodia del
Inventario General del Centro.

El registro de inventario recogera 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.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de
oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no
fungible, maquinas y herramientas, material de psicomotricidad y en general todo aquel que
no sea fungible.

Para llevar un control mas riguroso de todo el Inventario General del Centro, éste se dividira
en varios apartados:

e Inventario por dependencias.

e Inventario de biblioteca.

e Inventario de material informatico/ audiovisual

e Inventario de material cedido/préstamo.

e Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.

Se dispondra de un libro de Altas (Documento anexo 13) en el que se registrara el material
recibido al momento hasta su ubicaciéon definitiva y su inclusion en el Inventario General
del Centro.

También se dispondra de un libro de Bajas (Documento anexo 14) en el que se registrara 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.

5.1. INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Se hara una relacion de todo el material que hay en esa dependencia y que no va a cambiar
de ubicacion. El material quedara reflejado en una base de datos. (Documento anexo 2).

5.2. INVENTARIO DE BIBLIOTECA

El centro llevara un control riguroso de los recursos bibliograficos de entrada y salida de
que disponga.

El registro de inventario de biblioteca, recogera 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

llevara a cabo mediante un programa informatico.

La persona encargada del control, actualizacion, distribucion y custodia de todo el material.
Contara con la supervision del secretario/a del centro.
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5.3. INVENTARIO DE MATERIAL INFORMATICO Y AUDIOVISUAL

Se recogera en este apartado todo el material informatico y audiovisual que no tenga una
ubicacion determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

Se llevara un control de este material y la persona responsable sera la secretaria del centro.
El control se llevara a cabo a través del documento anexo 7.

5.4. INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO

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

Sera funcién del secretario/a del centro el control, conservacién, custodia y devolucién, si
procede, del material recibido/cedido.

El control se llevara a cabo a través del documento anexo 11.

5.5. INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL PLAN
DE AUTOPROTECCION

En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que cuenta el centro:
alarmas, camaras de vigilancia, sensores térmicos, elementos contra incendios, extintores,
etc. Asimismo, se anotara los botiquines que hay en el centro, su contenido y ubicacién.

La persona responsable del Plan de Autoproteccion, sera la encargada de completar y
revisar la hoja de seguimiento de este material, conforme al documento anexo 12. La
custodia y supervisiéon de la misma correra a cargo de la persona que ostenta la secretaria
del centro.
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6. 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

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
reduccién en la generacion de los residuos.

Deben tomar 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 ha solicitado al Ayuntamiento un servicio de recogida de
residuos clasificados. Cuando esta demanda sea atendida, nuestro Centro contara con:

1.

10.

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.

PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias del
Centro ademas de la papelera, se tendra un depoésito especifico para la recogida de
papel (por ejemplo: una caja de carton forrada de azul), para su posterior reciclado
en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.

PLASTICO: Se realizara una recogida selectiva, por clases, de envases y aluminio, en
todas las dependencias del Centro donde ademas de la papelera, se tendra un
deposito especifico para la recogida de dichos residuos (por ejemplo: una caja de
carton forrada de amarillo), para su posterior reciclado en un contenedor ubicado
junto al edificio del centro.

VIDRIO: En el entorno del centro dispondremos de contenedores para envases,
vidrio, etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.

CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se solicitara a las empresas suministradoras que
se encarguen de retirar y reciclar los os residuos que se originen.

OTROS: Las lamparas que estén fuera de uso asi como resto de materiales
reciclables se almacenaran para su entrega al servicio de recogida municipal.
FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras,
cuando sea posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se
intentara atender a un reparto equitativo del material a fotocopiar segun las
necesidades de los grupos, profesores y areas.

AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable, tanto en el Centro como en sus casas,

ELECTRICIDAD: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un
consumo responsable, tanto en el Centro como en sus casas, apagando las luces de
los pasillos u otras dependencias cuando no se necesite. Tomaremos como norma
comun que la tltima persona que salga de una dependencia, apague el alumbrado.
ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccion de residuos, fomentaremos la participacion en campanas de repoblacion
de arbolado por instituciones y entidades del entorno; el reciclado con la realizacion
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 ecologico de los materiales.
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7. CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA
GESTION ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS
EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODOS CASO,
DEBERA SUPEDITARSE

7.1. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION PERMANENTE EN EL
ASPECTO ECONOMICO
Composicion.

La Comision permanente es un o6rgano del Consejo Escolar formada por la persona
encargada de la Direccion 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 Comisioén, en lo referente al aspecto econémico son:

1.
2.

Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.
Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al presupuesto
general del centro y la imputacion de gastos corresponda a los capitulos de gestion
interna que se determinen y a las partidas legales establecidas.

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

Régimen de reuniones.

1.

La Comision permanente se reunirda, al menos, una vez al trimestre para evaluar e
informar el proyecto de presupuesto, su aplicacion, el estado de cuentas y la
justificaciéon de gastos, segun el momento

Ademas, se reunira cuantas veces sea preciso para la resolucion de los informes que
le sean encargados por el Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los
presupuestos.

La reunion sera convocada por la persona titular de la Direcciéon, por mandato del
Consejo Escolar o a solicitud cualquiera de los miembros de la comision.

Por motivos de urgencia, el Presidente podra convocar a los miembros de la
Comision con una anticipaciéon de 24 horas.
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8. ANEXOS

Documento anexo 1

HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA:
FECHA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION

ENCHUFES

VENTANA
(persiana,
cristal)

PINTURA

ZOCALOS

PUERTAS

SERVICIOS
(grifos, wc)

OTROS
(Especificar)
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Documento anexo 2

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Localidad: Provincia: Teléfono/fax:

REGISTRO DE INVENTARIO

DESCRIPCION Ne FECHA DE | FECHA DE i ESTADO DE OBSERVACIONES/
DEL UNIDAD PROVEEDOR ALTA BAJA UBICACION CONSERVACION TEMPORALIDAD/
MATERIAL CAUSAS DE BAJA
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Centro:

Curso Escolar:
Hoja Nam.:

NO
ASIENTO

TITULO

Documento anexo 6

REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA

Cédigo:

Localidad:

EDITORIAL

FECHA DE
ALTA

Provincia:

FECHA DE
BAJA

E.E.I. RiO EBRO

OBSERVACIONES
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Documento anexo 7

INVENTARIO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL E INFORMATICO

Localidad: Provincia: Teléfono/fax:

REGISTRO DE INVENTARIO

CURSO CURSO N° DE DESCRIPCION DESTINATARIO | ESTADO (B,R,M)* [ ESTADO (B,R,M)* | OBSERVACIONES
DE ALTA | DE BAJA | REGISTRO | DEL MATERIAL FECHA ENTREGA | FECHA DEVOLUC | CAUSA DE BAJA

* (B,R,M) > (Bueno, Regular, Malo)
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Documento anexo 8

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL INFORMATICO Y AUDIOVISUAL

FECHA NUMERO
INCIDENCIA | INCIDENCIA

EQUIPO UBICACION N° de SERIE y/o L.P. AVERIA (breve descripcién)

o ordenador, o PDI
0O canén, 0O impresora

o Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
O canon, O impresora

o Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
0 candn, O impresora

o Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
0 candn, O impresora

o Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
0 candn, O impresora

o Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
O canon, O impresora

o Otro (especificar)
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Documento anexo 9

FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC

Por el presente documento, se hace constar que el profesor o profesora de este Centro:

NOMBRE:

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

Ultraportatil Plan Escuela TIC 2.0 N° de Serie: .....oeveeniiinininiiiiiiniieiennns
[l Portatil Centro TIC N° de Seri€: ...o.vvviiniininiiiiiiiiienennnns
Portatil del centro, en calidad de coordinador/a de ........c..ceveveviiiiiiiinian.n.
Camara de fotos
[l Camara de video
Cafi6n de proyecciéon

[l Otro material: ........c.oooviiiiiinnnnn.

FECHA DE ENTREGA: / /

ESTADO I MUY BUENO " BUENO I REGULAR I MALO
FECHA DE DEVOLUCION: / /

ESTADO I MUY BUENO "I BUENO I REGULAR I MALO

Asimismo, se compromete, a realizar la formacién precisa, en su caso, para aprender su
manejo; a la utilizacién escolar semanal del mismo y a su devolucién, cuando corresponda,
de acuerdo a lo establecido en el Plan de Gestion del Centro.

Por todo lo cual, firma el presente documento en , a de
de 20
EL/LA SECRETARIO/A EL/LA PROFESOR/A
Fdo.: Fdo.:
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Documento anexo 10 (APARTADO D)

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CESION DE LAS INSTALACIONES
ESCOLARES A PERSONAS SOLICITANTES FiISICAS O JURIDICAS, PUBLICAS O
PRIVADAS, PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CULTURALES,
ARTISTICAS, DEPORTIVAS O SOCIALES.

1.- INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto la descripcién de las prescripciones técnicas
correspondientes a la cesién de las instalaciones escolares a personas solicitantes fisicas o
juridicas, publicas o privadas para la realizacion de actividades educativas, culturales,
sociales o deportivas, en virtud de la orden del 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; en el Articulo 16 se regulan los Proyectos para la utilizacion
de las instalaciones de los centros docentes publicos. Asimismo, en esta orden se determina
que el Consejo Escolar de los centros docentes publicos podra autorizar aquellos otros
proyectos en los que otras personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas o privadas, para
la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o sociales, asuman
la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta.

2.- CONTENIDO DEL DOCUMENTO DE SOLICITUD DEL USO DE LA INSTALACION
2.1.- Desarrollo de la actividad propuesta.

Conforme al Anexo I.

2.2.- Persona/as responsable/es de la actividad.

Conforme al Anexo I.

3.- CONDICIONES DE USO DE LAS INSTALACIONES ESCOLARES

1°. El o la representante de la asociacion, club o entidad organizadora debera solicitar
por escrito en el registro del centro la solicitud de uso de las instalaciones, para ello
debera rellenar el ANEXO I.

2°. La entidad solicitante debera asumir la responsabilidad de asegurar el normal
desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y
adecuada utilizacion de las instalaciones y sufragar los gastos ocasionados por
posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y
cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad
que se propone en el proyecto presentado.

3°. Para asegurar la responsabilidad civil y subsidiaria de las personas usuarias, asi
como de los posibles dafos a terceros, la entidad, organismo o club usuario debera
acompanar a la solicitud comprobante de la podliza de seguros que cubra estas
posibles u otras eventualidades.

4°. La persona responsable de la actividad, sera la encargada del control del acceso al
centro, no permitiendo la entrada al recinto de personas ajenas a la actividad y
cuidando que las instalaciones queden debidamente cerradas. Cuando la actividad
se desarrolle a lo largo de un trimestre o curso escolar, se le proporcionara una llave
de la puerta de acceso que debera custodiar debidamente hasta la finalizaciéon del
desarrollo de la actividad, tras la cual debera proceder a su devolucién. (Unicamente
en los casos en los que el horario de uso de las instalaciones no coincida con el de
control de acceso al centro).
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4.- TASA POR EL USO DE LAS INSTALACIONES

En virtud del Decreto 328/2010, por el que se regula el Reglamento Organico de los
Centros, en su Articulo 37, referido al proyecto de gestion, atribuye a los consejos escolares
la aprobacién de criterios para la obtenciéon 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. Por ello, se fija las siguientes cantidades en funciéon de la
instalacién solicitada y el nimero de usos de la misma:

TIPO DE 1 uso (1, 2) 1 dia 2 dias 3 dias
INSTALACION ’ semanal (2) semanales (2) semanales (2)

Aula ordinaria

Sala Usos Multiples

Aula con ordenadores

Patio interior

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

El Consejo Escolar del centro, podra dispensar del pago de esta tasa cuando el organismo,
entidad o club solicitante sea una entidad benéfica, lo que debera demostrar a través de
certificacion de inscripciébn en el registro de asociaciones correspondiente. Asimismo,
quedaran exentas de este pago, las asociaciones registradas en el censo de entidades
colaboradoras de la ensefnanza, todo ello sin menoscabo del cumplimiento de los requisitos
a que se refiere el apartado 3 de estas condiciones de uso.

5.- APROBACION DEL PROYECTO DE USO Y FINALIZACION DEL MISMO

El Consejo Escolar del centro, en la sesion siguiente a la entrada de la solicitud (ANEXO 1),
decidira la aprobacion o no de la misma. Para ello, valorara la idoneidad de la actividad, la
compatibilidad de sus contenidos y objetivos con las ensefianzas de este centro escolar y las
posibles consecuencias derivadas del desarrollo de la misma; no concediendo el permiso de
uso cuando los contenidos, ensefianzas y usuarios destinatarios de la 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 solicitar nuevamente la concesion una vez
finalizado el plazo de utilizacion de las instalaciones. Asimismo, con independencia de la
duraciéon de la actividad, la cesién no contemplarla periodos de tiempo superiores al curso
escolar; por lo que, en caso de seguir interesado/a en el uso de las instalaciones en cursos
posteriores, deberla volver a solicitarlo en el curso siguiente.

El Consejo Escolar podra rescindir el permiso de concesion cuando tenga constancia del
incumplimiento de las normas estipuladas en este pliego de condiciones o por causas
sobrevenidas, como puede ser la necesidad imperiosa de necesitar las instalaciones cedidas
para la realizacion de otras actividades organizadas por el centro y que requieran el uso de
la instalacion.

En , a de de 201__

La persona responsable de la actividad La Direccion

Fdo.: Fdo.:
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Documento anexo 11

INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO

Localidad: Provincia: Teléfono/fax:

REGISTRO DE INVENTARIO

ESTADO Y ESTADO Y
DESTINATARIO PROCEDENCIA FECHA DE FECHA DE
ENTREGA DEVOLUCION

DESCRIPCION DEL
MATERIAL

OBSERVACIONES/
CAUSA
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Documento anexo 12

INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

Localidad:

Provincia:

E.E.I. RiO EBRO

Teléfono/fax:

REGISTRO DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL
MATERIAL

N’O
UNIDAD

PROVEEDOR /
PROCEDENCIA

FECHA DE
ALTA

UBICACION

OBSERVACIONES
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Documento anexo 13

LIBRO DE ALTAS DEL MATERIAL INVENTARIABLE

Localidad: Provincia: Teléfono/fax:

REGISTRO DE INVENTARIO
LIBRO DE ALTAS DEL CURSO ESCOLAR

DESCRIPCION DEL N° PROVEEDOR / FECHA DE
MATERIAL UNIDAD PROCEDENCIA ALTA

UBICACION OBSERVACIONES
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Documento anexo 14

LIBRO DE BAJAS DEL MATERIAL INVENTARIABLE

Localidad: Provincia:

E.E.I. RiO EBRO

Teléfono/fax:

REGISTRO DE INVENTARIO
LIBRO DE BAJAS DEL CURSO ESCOLAR

DESCRIPCION DEL
MATERIAL

N° FECHA DE

UNIDAD BAJA CAUSA DE LA BAJA

DESTINO

OBSERVACIONES
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