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A) A1.-CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

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

ingresos y el de gastos.

Estando ambos condicionados por el actual sistema educativo y la financiacion publica de la

educacion.

La elaboracion del presupuesto corresponde a la persona que ejerza la Secretaria del Centro,

gue lo presentara al Consejo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, si procede.

Al. 1.- PRINCIPIOS

Se realizara atendiendo a estos principios:

o Principio de Coherencia: Relaciéon del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de
Direccién del Centro.
o Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los recursos

econdémicos consolidados en cursos anteriores.

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

La unica cantidad real corresponde a los Remanentes”, la cantidad correspondiente a
“Ingresos” puede ser predecible, aunque, no exactas; sin embargo, las cantidades de gastos

son estimadas.
. Principio de Andlisis: Es preciso afiadir todos los ingresos y gastos.

Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econdémico, siendo en la actualidad:



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

> Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de Educacion.
> Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas,si los hubiese, a cargo de la
> Consejeria de Educacion.

Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las familias.

Ingreso para Aula Matinal que corresponde a las familias.
Ingresos por el servicio de comedor escolar de gestion directa.

vy

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

> Criterio de prioridad.

> Criterio de rentabilidad.

> Criterio de aprovechamiento.

> Criterio de mantenimiento.

> Criterio de compensacion.

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

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura como

Anexo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, separando las partidas en tres columnas:

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

b) La segunda contendra la previsién de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria
de Educacion, subdividiéndose a su vez en tres columnas, una para anotar los ingresos para gastos
de funcionamiento, otra para anotar, en su caso, los ingresos para inversiones y una Ultima para los
ingresos por el servicio de comedor escolar.

c) Cuando proceda, en la cuarta columna se recogeran los fondos procedentes de otras
personas o entidades.
La suma de los importes de las cuatro 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 Il 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, segun la estructura que figura en el
Anexo lll de esta Orden, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido

librados tales fondos.

o Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

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

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 Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones que debera
ajustarse una vez recibida por parte del Centro la comunicacion de la Consejeria de Educacion de

la cantidad que definitivamente le ha sido asignada.

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

del nuevo ejercicio econémico.

. Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afio, debido a esos ingresos y
gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se produzcan, con las mismas formalidades
previstas para su aprobacion. Para ello habré de ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe
de la Comisidn 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 gueden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.
b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del
crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos

de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacién Provincial



de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacion
anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacién el material
bibliografico que el centro adquiera.

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

En resumen, en el desarrollo de toda gestion econémica deben seguirse las orientaciones

propuestas en las fases siguientes:

. Establecimiento de un balance que permite conocer cual es la situacion econdmica real del
centro.
. Confeccién de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos que se

desarrollan en el Proyecto Educativo.
. Utilizacién de un método contable claro y preciso. En la actualidad, todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Mddulo de Gestion Econdémica incluido en la aplicacién Séneca.

. Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico final, de acuerdo con el
proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacién de su ejecucion y la ulterior rendicion

de cuentas a las autoridades competentes.

A1.2.- ETAPAS PARA LA CONFECCION DE UN PROYECTO ECONOMICO

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

. 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/a llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el control de los

gastos. El Director/a 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.

. Ultimo paso, la justificacién de cuentas a la administracion Educativa.

A1.3.- DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE

GASTO

1°) 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 e Ingresos para Inversiones, si procede.
2°) Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

39) Se estudiaran, por afo, las exigencias reales del Centro.



4°) Se distribuirdn de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

59 Se hace tal propuesta en la distribucién de ingresos provenientes para Gastos de

Funcionamiento.

CONCEPTOS PROPUESTA EN %

1.-BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS
1.1.- Arrendamientos 0%
1.2.- Reparaciéon y Conservacion 20%
1.3.- Material no inventariable (incluido comedor) 24%
1.4.- Suministros (incluido comedor) 30%
1.5.- Comunicaciones 5%
1.6.- Transporte 1%
1.7.- Gastos Diversos 2%
1.8.- Trabajos realizados por otras empresas (incluido comedor) 3%
2.- ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE
2.1.- Adquisiciones para uso General del Centro 10%
2.2.- Adquisiciones para uso especifico 0%
SUGERENCIA DE REMANENTE 5%
TOTAL INGRESOS 100%

B) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS

DEL PROFESORADO.

B1.- AUSENCIAS DE LARGA DURACION
. Se requiere a todo el personal la notificacién de cualquier ausencia prevista, presentando la
documentacion de la que disponen y que a tal efecto procede, con la mayor antelacion posible a fin de
gestionar de manera eficiente su sustitucion.
o Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de septiembre

de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestidn de las sustituciones del profesorado



de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 183 de 17 de septiembre de

2010

B2.- AUSENCIAS SIN CARGO AL CUPO DE SUSTITUCIONES

. Las ausencias del profesorado que segin normativa no se puedan acoger a peticion de
cobertura, seran suplidas por el profesorado del Centro que disponga de horas de refuerzo, respetando

las veinticinco primeras asignadas a dicho refuerzo, atendiendo a esta priorizacion:

- 1°. Los/as maestros/as de refuerzo.

- 2°. Los/as maestros/as de Apoyo COVID primaria e infantil.

- 3°. Coordinadores/as de Ciclo.

- 4°, Coordinadores/as de Planes, Proyectos y Programas.

- 5°. Equipo Directivo.

- 6°. Maestros/as de Valores (si tienen pocos alumnos).

- 7°. Maestras de PT y AL.

- 8°. Maestros/as mayores de 55 afios (siempre que muestren voluntad en hacerlo).

NOTA: Este curso debido a la dificil situacidon en la que nos encontramos y teniéndonos que
adaptar a las circunstancias, es posible que este orden establecido se vea alterado para intentar
adaptarnos al protocolo y medidas establecidas en relacién al Covid.

o En caso de que hubiese dos personas ausentes, se cubrira la 2% ausencia con el

profesorado con horario disponible.

. En casos extraordinarios de tres 0 mas personas ausentes, se repartird el grupo o grupos

menos numerosos entre las aulas cercanas.

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

C1.- CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL
CENTRO:

. Se incluird en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la Comunidad Educativa
del cuidado y mantenimiento de las instalaciones: profesorado, alumnado, padres/madres (a través del

AMPA), comedor y actividades extraescolares. Creando Normas y difundiéndolas a toda la Comunidad,



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

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

. 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, limpieza de imbornales que pudieran producir atranques.
o El Centro dispondra de un registro de incidencias para anotar los desperfectos de las
instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar un listado que el Equipo Directivo revisara,
valorard y tramitard como estime oportuno. DOCUMENTO ANEXO

“CONSERVACION DE INSTALACIONES Y MATERIAL. HOJA DE INCIDENCIAS”

Dicho registro de incidencia se encontrara en la dependencia de administracion/fotocopiadora.



CONSERVACION DE INSTALACIONES Y MATERIAL. HOJA DE INCIDENCIAS

FECHA PERSONA que comunica INCIDENCIA (luz, persiana, DEPENDENCIA/AULA VALORACION DEL
mobiliario, ordenador, ESTADO DE LA
impresora, fotocopiadora, INCIDENCIA

material deportivo,

juegos,libros...)




C2.- CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR:
Dentro del Equipamiento escolar se incluira:

- Mobiliario escolar

- Libros de texto

- Material de la Biblioteca

- Material informatico

- Material escolar

- Elementos de Seguridad y del Plan de autoproteccién

- Material para la cocina y comedor.
Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuacion desarrollado a

continuacion:

Mobiliario escolar:

o El Centro cuenta con un registro de inventario que contempla apartados para registrar la
conservacion, altas/bajas del mobiliario y demas elementos del equipamiento. DOCUMENTO ANEXO
“REGISTRO DE INVENTARIO” (actualmente en desarrollo). El inventario sera revisado todos los

afos e incluira altas y bajas.

o Para su conservacion, se registrara las incidencias en el Documento Anexo del apartado
anterior. (CONSERVACION DE INSTALACIONES Y MATERIAL. HOJA DE INCIDENCIAS).

. Para evitar el deterioro de mobiliario, las aulas quedaran fijas, siempre que sea posible y
distribuidas por niveles.

. Cuando exista la necesidad de equipamiento por ampliacion de matricula de alumnado de afios

anteriores, se solicitara al APAE ANDALUCIA, dicho material.



REGISTRO DE INVENTARIO

NO

Descripcion
material

Tipo

Subtipo

Unidades

Proveedores

Curso
alta

Localizacién

Estado

Curso
Baja

Observaciones




Libros de texto:

o Se daran las normas de conservacion y uso de los libros de texto junto con la entrega del

cheque-libro y de los lotes de libros, dejando constancia de su recogida todos los cursos.
DOCUMENTO ANEXO “REGISTRO DE ENTREGA DE CHEQUE LIBRO” y Registro de
entrega de cheque-libro, (generado por el programa SENECA)

. Se hara entrega de los Cheques-Libros junto con las notas en el mes de junio, siempre que
sea posible.
. Los libros de 1°y 2° de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicion todos los cursos

escolares. Estos libros podran ser donados al alumnado que lo venia utilizando al finalizar el curso,
aunque no, los libros de lectura que seran utilizados por el alumnado siguiente.

. El alumnado repetidor tendra el mismo lote de libros que usé durante el dltimo curso.

. El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado, tendré la
dotacién econdmica correspondiente al curso en cuestion.

. En el caso de alumnado con NEE que va a utilizar otro material especifico distinto al de su
curso, sera el Centro el que realice la compra de dicho material, de acuerdo a la cantidad especifica
del curso escolar.

. Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacidén econémica fijada, se abonara la diferencia
con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por alumnado es inferior a la
dotacién econémica fijada, la diferencia quedara de remanente o para adquisicion de 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 (Anexo IV de las Instrucciones del Programa de Gratuidad de
Libros) en el que se indicara el estado de conservacion de los libros de texto.

. Al finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y rellenaran
el DOCUMENTO ANEXO “ESTADO DE CONSERVACION DE LOS LIBROS’, que entregaran en
Secretaria, junto a los libros que consideren inservibles.

. 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,
si hubiese algin problema en la interpretacion del estadillo que el Centro tiene del estado de

conservacion de los libros de texto.

. La Comisién permanente del Consejo Escolar comprobando los libros de texto que no retinen
las condiciones necesarias para su uso, asi como los que se han extraviado comunicard a los
padres/madres, tutores/as legales, el deber de reposicién de dicho material segin Anexo Il de las
Instrucciones del Programa de Gratuidad de Libros.

: Todo el profesorado colaborara en la adjudicacién de los libros de texto al alumnado del

proximo curso, teniendo en cuenta el estado de conservacion en el que lo devolvieron.

. Todo libro en su primera pagina recogera: Nombre del alumno/a, estado de conservacion, afio

académico y nimero de registro.



o Desde la Secretaria del Centro se hara un registro de cada libro que corresponda al Programa

Gratuidad de Libros, segin DOCUMENTO ANEXO “INVENTARIO LIBROS DE TEXTO”



REGISTRO DE ENTREGA DE CHEQUE LIBROS

CURSO

Alumnado

Curso

Datos del representante legal que retira el cheque-libro

Talon de pago

1)

Nombre y apellidos

D.N.

Firma

Nimero

Fecha

Fecha
de
cobro

(2)



ESTADO DE CONSERVACION DE LOS LIBROS
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INVENTARIO LIBROS DE TEXTO

ESTADO
CURSO CURSO N° " " ESTADO
ALTA BAJA REGISTRO TITULO AREA NIVEL ALUMNADO ENTREGA Dlé\llc())lll_u




Biblioteca Escolar

. El/l responsable de la Biblioteca actualizara el inventario de los libros existentes en la biblioteca
del Centro y dara de baja aquellos que se encuentren en mal estado.

. Cuando se efectie adquisicion de nuevos ejemplares, se procedera al registro de los mismos
en el programa de gestion pertinente.

. Los libros de préstamo y uso por parte del alumnado seran forrados por el profesorado con

horario de Biblioteca.

Material Informatico

. Para su mejor uso y control el registro del material informético se realizara en
el DOCUMENTO ANEXO “INVENTARIO DE MATERIAL INFORMATICO, sin
menoscabo de su inclusién en el Inventario General de Centro, distinguiendo el que
ha sido proveniente del Plan TDE.

. Al igual que con el resto del material escolar, la responsabilidad del buen uso,
seguro y responsable de los portétiles correra a cargo del alumnado del centro.

. Los equipos dispondran de las aplicaciones informaticas necesarias para sul
uso educativo.

. Todo el profesorado responsable de las tutorias de las distintas tutorias, sera
el encargado de manipular, con criterios de aprovechamiento y seguridad, las pizarras
digitales instaladas en el Centro. El Centro podré hacer uso de las mismas siempre y
cuando se solicite al tutor del aula en cuestion.

. Cuando exista una averia o incidencia en el material que compone el Plan TDE,
(pizarras digitales, portatiles...) lapersona que ejerza la Coordinacion de dicho Plan
lo notificaréa al Centro de Servicios y Materiales para la Educacion y lo registrara en el
DOCUMENTO ANEXO “REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TDE”.



INVENTARIO DEL MATERIAL INFORMATICO

NO

DESCRIPCION
N° DE SERIE

UNIDADES

PROCEDENCIA

TIC

UBICACION

FECHA
ALTA

FECHA
BAJA

OBSERVACIONES




REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TIC

EQUIPO:

UBICACION

NC de SERIE y/o I.P.

AVERIA (breve descripcion)

FECHA INCIDENCIA

NUMRO
INCIDENCIA

o ordenador, o PDI
cafon, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafion, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafion, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafon, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafién, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafién, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafion, o impresora
Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafion, o impresora
Otro (especificar)




Material Escolar

El profesorado especialista de cada Area revisara, a comienzos del curso escolar, el inventario del
material y propondra al Equipo Directivo, la baja del que se encuentre en mal estado, la reposicion del
mismo y la adquisicién de aquel material que estime necesario para la consecucion de los objetivos
propuestos en el Proyecto Educativo.

Para su control y mantenimiento, se seguira el mismo protocolo de registro que para el de instalaciones
y material.

Elementos de Sequridad y del Plan de autoproteccién

Los elementos de dicho Plan se registraran y conservaran con la misma consideracion que el resto
del material del Centro.

Material de cocinay comedor escolar

El material destinado en estas instalaciones deberan ser supervisados por el personal
destinado a la labores de comedor y cocina del centro. Todo material necesario para
el desarrollo de la actividad sera adcluw_ldo 0 reparado con cargo al presupuesto
destinado al comedor escolar. El secretario/a del centro sera el encargado de revisar
el buen funcionamiento de las instalaciones asi como de la propuesta de adquisicion
de nuevo material en el caso de que fuese necesario.

D) 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.

. 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
aprobacion del Consejo Escolar, podrd 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 Unica del Centro y, salvo que tengan un destino
especifico, engrosaran la cuenta de ingresos. Estos ingresos se aplicardn a los gastos de

funcionamiento del Centro.

o Es el Consejo Escolar el encargado de solicitar autorizacién a los organismos pertinentes
(Delegacién Provincial, Ayuntamiento o Consejeria de Educacién) para aquellos proyectos en los que

otras personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacion 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
0 servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacion 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.

o Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacién de estos espacios
deberan solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo | de la ORDEN de 3 de agosto de
2010 (BOJA n° 158 del 12/08/2010), 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.

. 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 (comedor
escolar), se ingresan por parte de éstos mediante transferencia bancaria a la cuenta del centro, una

vez emitidos los recibos correspondientes.

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CESION DE LAS INSTALACIONES
ESCOLARES A PERSONAS SOLICITANTES FISICAS 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 descripcion de las prescripciones técnicas
correspondientes a la cesion 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 de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 12/08/2010), 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; 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 | de la ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 12/08/2010).
2.2.- Personalas responsable/es de la actividad.

Conforme al Anexo | de la ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 12/08/2010).
3.- CONDICIONES DE USO DE LAS INSTALACIONES ESCOLARES

12.- 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 |.

22.- 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.

32.- Para asegurar la responsabilidad civil y subsidiaria de las personas usuarias, asi como de los

posibles dafios a terceros, la entidad, organismo o club usuario debera acompaniar a la solicitud

comprobante de la péliza de seguros que cubra estas posibles u otras eventualidades. 42.- La
persona responsable de la actividad, seré 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 finalizacion del desarrollo de la actividad, tras la cual debera
proceder a su devolucion. (Unicamente en los casos en los que el horario de uso de las
instalaciones no coincida con el de control de acceso al centro)

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 aprobacion de
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.

Por ello, se fija las siguientes cantidades en funcion de la instalacion solicitada y el nimero de

usos de la misma:

1dia
TIPO DE 1 USO semanal 2 dias 3 dias
INSTALACION (1,2) (2) semanales (2) | semanales (2)

Pista polideportiva

Gimnasio




Aula ordinaria

Sala Usos Mdltiples

Aula informética

Patio interior

.- 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 ),
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 la
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 concesién una vez finalizado el plazo de
utilizacion de las instalaciones. Asimismo, con independencia de la duracién 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 concesién 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 realizaciéon de

otras actividades organizadas por el centro y que requieran el uso de la instalacion.

En , a de de 20

La persona responsable de la actividad La Direccion

E)PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL DEL CENTRO.
» Elregistro de inventario recogeréa 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 utilizacién sea el Centro.

. Tendréa 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 deportivo y, en general, todo aquel que no sea

fungible.



. El Registro de inventario anual para las altas y bajas que se produzcan durante el
curso escolar se confeccionara en una base de datos que recogera que aparecen en la

plataforma SENECA para la realizacién del inventario del centro.

. Sera funcion de la persona que ostenta la secretaria del centro realizar el inventario

general del centro y mantenerlo actualizado.

. Una vez finalizado el curso escolar, los registros del altas y bajas, seran aprobados por
el Consejo Escolar, lo que se certificara por la persona titular de la Secretaria, conforme al
modelo que figura como Anexo Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006, BOJA 99 de 25 de mayo
de 2006.

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

- Inventario de biblioteca
- Inventario de libros de texto
- Inventario de material informatico

- Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccién

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 archivo informatico

. El coordinador/a del Plan de Biblioteca ser4 la persona encargada del control,
actualizacion, distribucion y custodia de todo el material. Contard con la supervision del

secretario/a del centro.

INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

o El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizara en otro
documento, conforme al DOCUMENTO INVENTARIO LIBROS DE TEXTO, ser& controlado y
custodiado por la persona responsable de la secretaria del Centro, que registrara en él las altas
y bajas. En el momento de la adjudicacién de libros al alumnado, contara con la ayuda del
profesorado del Centro y especialmente de los tutores y tutoras para la adjudicacion de los textos
y para su cumplimentacion.

INVENTARIO DE MATERIAL INFORMATICO



. Se recogera en este apartado todo el material informatico, haciendo constar en él, aquel
perteneciente al proyecto TDE, en el DOCUMENTO INVENTARIO DE MATERIAL
INFORMATICO.

INVENTARIO DE MATERIAL DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION

. En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que cuenta el centro.
. Asimismo, se anotara los botiquines que hay en el centro.
. La persona responsable del Plan de Autoproteccion, sera la encargada de completar

las altas y bajas en el Plan de Autoproteccion del Centro.

F) CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y
DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIOAMBIENTE.

Hay que concienciar al alumnado de que nuestra capacidad como consumidores se
convierte en la herramienta principal para introducir practicas y alternativas que minimicen la
explotacion 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, que
de otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan emplear en productos
nuevos.

Asi pues, el Centro valora la forma de trabajo que reduzca la produccién de residuos,
fomentando la participacion en la realizacion de actividades motivadoras que incluyan
actividades deportivas, manuales, artisticas... en las que se motive el uso responsable y

ecolégico de los materiales y el uso de material reciclado.

En este sentido nuestro Centro actuara atendiendo a estos criterios:

o Dado el volumen de papel de desecho que se produce en el Centro, en todas las
dependencias ademas de la papelera se tendra un deposito especifico, para la recogida de papel

para su posterior reciclado.

. En el interior del centro se dispondra de un contenedor de pilas usadas, ubicado junto

al despacho de administracion.



. Se aprovechara que en las cercanias del Centro se encuentran contenedores para

envases, vidrio, papel, etc. para divulgar y fomentar su uso en el colegio.

o Se utilizara, en la medida de lo posible, téner y cartuchos de tinta reciclados.

. Las lamparas que estén fuera de uso, asi como, el resto de los materiales reciclables

se almacenaran para su entrega en el punto limpio de la ciudad.

. El aceite usado de la cocina sera recogido por una empresa especializada en su

reciclaje.

* Se procurara apagar el alumbrado en aquellas dependencias cuando no se necesite,
adoptando la norma de que sea la Ultima persona que salga de una dependencia la que

apague el alumbrado.

. Se cuidara de que la fuente del patio fluya de forma que no exista derroche de agua.

. Al realizar la lista de material se aconsejaré el aprovechamiento de los materiales que

hayan podido quedar de afios anteriores.

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

Funcionamiento de la comisién permanente en el aspecto econémico.

o Estudiar e informar al Consejo Escolar sobre el proyecto de presupuesto elaborado por
la persona que ejerza la Secretaria.

. Verificar que el desarrollo de los gastos se atenga al presupuesto general del Centro y
la imputacién de gastos corresponda a los capitulos de gestidn interna que se determineny a las
partidas legales establecidas.

. Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion de gastos, antes de que éste

adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.



