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A) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CURSO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

- El Equipo Directivo durante la primera quincena de octubre realizara una previsién de las
necesidades del centro para ese curso escolar siguiendo unos criterios realistas.

- El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se prevea obtener.

- En la segunda quincena de octubre el centro recabard a la Asociacion de Padres y Madres del
Alumnado (AMPA) la informacién sobre la ayuda econdmica que pudieran aportar durante el
curso escolar.

- Para la elaboracion del presupuesto, se tendra en cuenta la reserva de porcentaje que
establezca la Ley para la adquisicidn o reposicion de material inventariable.

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

- El Equipo Directivo tendra en cuenta la situacién de los distintos planes y proyectos, por si
fuera necesaria una dotacion o recursos.

- El presupuesto debera satisfacer todas las necesidades de funcionamiento general y basico
del centro.

- Una vez satisfechas las necesidades generales bdsicas se estudiard una dotacion a cada cicloy
otra dotacidon a los especialistas. De esta forma queremos que participen en reponer y
completar los recursos que necesitan.

- El Equipo Directivo expondra al Consejo Escolar el presupuesto establecido para el curso
escolar y este una vez lo estudie procedera a su aprobacidn al finalizar el ejercicio econémico.

- Todos los pagos que realice el centro en su cuenta oficial seran a través de transferencias o
domiciliaciones bancarias. Los movimientos en la caja se realizaran siempre junto a la factura
correspondiente con todos los datos de nuestro centro. Con esto lo que queremos es
garantizar la total transparencia de la actividad econdmica del centro.

B) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

- Se requiere a todo el personal del centro la notificacion de cualquier ausencia prevista con la
mayor antelacién posible a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

- Es necesario que la persona que se vaya a ausentar tramite el ANEXO | a través del sistema de
informacion Séneca y cuente con la aprobacién por parte de la direccién previamente a la
ausencia.

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

- En las ausencias imprevistas, el profesorado del mismo nivel facilitard la programacion
prevista al profesorado que vaya a sustituir la ausencia.
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- Las ausencias cortas se sustituirdan por el profesorado que figure en el plan de sustituciones
del centro atendiendo a los siguientes criterios: Profesorado de refuerzo. Alternativa a la
religion/religion. Coordinaciones. Reducciones. AL, PT, Equipo directivo.

- Si la ausencia es larga, se cubrira con el maestro o maestra de refuerzo del centro.

- El plan de sustituciones del centro serd elaborado a principios de curso por la Jefatura de
Estudios con el visto bueno de la directora, siguiendo los criterios anteriormente mencionados.

- Los maestros/as del centro cubriran las ausencias en caso de necesidad de cualquier etapa
y/o especialidad.

- La direccién del centro gestionara ante el “Servicio de Personal de la Delegacién Provincial de
Educacion”, a través del procedimiento que corresponda, la sustitucion de las ausencias del
profesorado prevista por un tiempo superior a quince dias naturales, a fin de asegurar que
estén cubiertas por profesorado sustituto a la mayor brevedad.

- Las sustituciones se gestionan a través de SIPRI.

- La Direccion del centro solicitara la ampliacion de mdédulos de sustituciones a la Delegacion
Provincial de Educacién conforme se vayan presentando los partes de bajas sucesivos.

- En caso de huelga, los servicios minimos garantizaran el derecho de asistencia del alumnado
al centro escolar. Se informara a las familias cuyo tutor/a de sus hijos/as realice la huelga.

C) MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

- Consideramos una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales, instalaciones y
edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos sera considerado como
una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de convivencia.

- Al comienzo de cada curso escolar al menos durante dos sesiones se trabajaran los valores de
cuidado, conservacién y buen uso de los materiales escolares incluido instalaciones y edificios.

- Cualquier miembro de la comunidad educativa es responsable de cumplir y hacer cumplir
estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros recursos del centro.

- En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, la Direccidon podra exigir a las personas responsables la
reparacion de los dafios o desperfectos ocasionados, la realizacidn de tareas de mantenimiento
o embellecimiento del centro que compense el dafio producido, o el abono de los gastos
producidos por los dafios ocasionados. En el caso que el alumnado no pudiera hacer frente a
los desperfectos ocasionados seran sus padres, madres o tutores legales los que se haran
cargo.

- Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién, maquinaria, aparato..que vaya a
funcionar en el Centro debera contar con la supervision técnica del érgano competente y
cumplir las normas homologadas por la administracion correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la correccion de la instalacion resultante.

- Por la misma razdn, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacién, etc.
deberd contar con la supervisidon técnica del érgano competente, capacitacion profesional que
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corresponda y cumplir con todas las normas exigibles de homologacién de sus trabajos. Todo
ello para garantizar la seguridad de todas las personas usuarias de este colegio.

- Existira un parte de incidencias a disposicidon de los miembros de la comunidad educativa para
qgue notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacién, material o edificio del
centro. Este impreso relleno se entregara en secretaria para que se pueda resolver o tramitar la
incidencia.

- Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal de Centro, sera
tramitada por la Direccién a la mayor brevedad ante el organismo correspondiente
(Ayuntamiento si se trata de una tarea de mantenimiento). De ello quedard constancia escrita.

- El Centro contemplard en sus presupuestos una partida para atender las pequefias
reparaciones que permitan la reposicion o reparacion de los materiales.

- Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no relnan garantias de seguridad se inutilizaran
inmediatamente, produciendo a la gestidn de la incidencia a la mayor brevedad.

- El material o mobiliario que no esté en buen uso debera quedarse, con las debidas garantias
de seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el Equipo
Directivo, se decida su reparacidn, su almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del
inventario.

- Se procurard, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas
miembros de la comunidad educativa en la reparacion y embellecimiento de las instalaciones,
mobiliario y edificios.

D) CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS Y OTROS FONDOS.

El posible uso de las pistas, instalaciones, aulas del centro, etc. no debe resultar gravoso para el
Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso deberan
corresponder a las administraciones con competencias en esa materia. Los ingresos que el
Centro pueda recibir de entes publicos, privados o particulares por los motivos que sean, lo
serdn en cuenta oficial del Centro vy, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la
cuenta de ingresos del presupuesto oficial. De la misma manera, las aportaciones materiales de
cualquier tipo al Centro que puedan realizar las editoriales, empresas, entes publicos,
asociaciones o particulares se haran a través del Equipo Directivo y se incluiran en el inventario
del Centro. El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, materiales del
Centro, siempre que no afecten a la normal actividad del colegio ni contradigan las normas
legales, asegurandose de su buen uso y de la reposicidn de pérdidas y dafios.

La eleccidon de libros de textos se lleva a cabo en funcion de su adecuacion didactica al proyecto
educativo y nuestro alumnado, nunca por las ofertas o regalos de las editoriales, siendo
aprobadas por el Consejo Escolar.

E) PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DE CENTRO.

La persona responsable de la Secretaria del Centro actualizara el inventario general del Centro
en el mes de junio. Para ello, las personas responsables de los distintos equipos y
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especialidades comunicaran, mediante un formulario elaborado por el Centro, las variaciones
en el inventario general del Centro ocurridas.

No se podra dar de baja ningln elemento inventariado sin el previo conocimiento del Equipo
Directivo a quien corresponderd la toma de decisiones en ese aspecto.

Antes del 30 de junio se recogeran los ordenadores portdtilesdel profesorado, asi como el
material mas valioso de todo el Centro y se guardaran en sitio seguro para evitar hurtos. Todos
los libros de textos del Programa de Gratuidad se etiquetardn por cursos por los equipos de
ciclo antes de que finalicen los dias lectivos. Luego se revisaran para cerciorarse de que estdn
en perfecto estado y se guardardn debidamente clasificados en un lugar que quedardn
anotados.

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

- Se utilizard el papel por las dos caras siempre que sea posible.

- Evitaremos las copias impresas de ningun documento o material didactico que pueda ser
usado por sus destinatarios sin necesidad de papel.

- El snack se toma en clase y el alumnado deposita en las papeleras de aula los envoltorios de
sus alimentos.

- En cada clase se tendra un depésito de papel y otro de pldstico para facilitar el reciclaje.

- El personal de limpieza depositard el papel y el cartdon que estan en las aulas en contenedores
especificos situados a la salida del centro.

- En el interior del centro dispondremos también de un contenedor de pilas usadas que sera
facilitado por el Ayuntamiento.

- Justo a la salida del centro existe de un contenedor de papel de contenedores para envases,
vidrio, etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.

- Utilizaremos téner y cartuchos de tinta reciclados y compatibles siempre que sea posible.
- Los grifos del Centro se intentard que tengan cierre automitico.

- Se empleardan las primeras horas de la mafiana para los riegos de plantas y patios si fuera
necesario.

- Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos
siguiendo las instrucciones al final de su uso o de la jornada escolar.

- La ultima persona que salga de una dependencia, debera apagar la luz.

- Los maestros y maestras deben usar preferentemente la luz natural a la artificial en las aulas,
cuando ésta permita las actividades.

- Los maestros y maestras fomentaran el uso no derrochador, la conservacion, restauracion de
materiales escolares y libros del alumnado y del colegio.
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- Las [dmparas que estén fuera de uso se almacenaran para su entrega a un punto limpio de la
localidad siempre que sea posible.

- En el Centro valoramos positivamente el reciclado de materiales y realizamos actividades
motivadoras con el alumnado relacionadas con distintas areas (deportivas, manualidades,
artisticas...)

- El Centro fomenta la participacién en campafias de repoblacion de arbolado organizadas por
la Delegacion Provincial de educacion, por instituciones y entidades del entorno.

- Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y fomentaremos su
reciclado.

G) PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE GESTION.

- La persona responsable de la Secretaria presentara el proyecto de presupuesto anual y la
cuenta de gestion en el Consejo Escolar en el mes de octubre.

- El Consejo Escolar estudiara y, en su caso, aprobara el presupuesto anual del Centro y la
cuenta de gestidon antes del 30 de octubre.

- Una vez aprobados, tanto los presupuestos como el Anexo XI generado en Séneca figuraran
en una carpeta junto con este Proyecto de Gestion.



