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1. INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion del C.E.I.P. “El Prado” es el documento que expresa, desde
la autonomia de nuestro centro, la ordenacion y utilizacién de los recursos
humanos, materiales y econémicos y forma parte del Plan de Centro.

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

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

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

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

Este proyecto debe basarse en una buena gestion de los recursos de los que se
dispone en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando, en todos los
miembros de la Comunidad Educativa, la consideracion de los consumos de
recursos que realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicion para
gue se ajusten a lo realmente necesario.1. Criterios para la elaboracion del
presupuesto anual del centro y para la distribucion de los ingresos entre las
distintas partidas de gasto.
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2. NORMATIVA DE APLICACION
e Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (arts.129y 132.7).

e ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras
de los mismos.

e ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestién econdmica
de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de
la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios
Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria
de Educacién.

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

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

e Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria, y de los
centros publicos especificos de educacion especial.
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e ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento
para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
publicos dependientes de esta Consejeria.

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

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

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Toda la
gestidn econdmica del centro, a excepcion del inventario, se llevara a cabo a
través del programa Séneca. Los perfiles para llevar a cabo dicha gestion,
correspondera al secretario/a y director/a.

e Resolucion de 30 de septiembre de 2024.

e Resolucion de 7 de agosto de 2025 por la que se modifica la Resolucion de 30
de septiembre de 2024, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos
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2.1. AUTONOMIA EN LA GESTION ECONOMICA.

El CEIP El Prado, como centro docente publico no universitario perteneciente a la
Junta de Andalucia, goza de autonomia en la gestién de sus recursos econdmicos
de acuerdo con:

e LaLey Orgénica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en sus
articulos 120. 1,2y 3:

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

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobary
ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestidn, asi como las Normas de
Organizacidn y Funcionamiento del Centro.

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

e La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion
economica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros
publicos gozaran de autonomia en su gestion econdmica en los términos
establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora
de la calidad de la educacion y se define como la utilizacion responsable de todos
los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que
podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara
sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacidn.
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Y, por ultimo, como normas finales de referencia la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacién de Andalucia en su articulo 129 establece que: “el
proyecto de gestidon de los centros publicos recogera la ordenacién y utilizaciéon
de los recursos del centro, tanto materiales como humanos”. El Decreto
328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las
Escuelas Infantiles de Segundo Ciclo, de los Colegios de Educacién Primaria, de los
Colegios de Educacion Infantil y Primaria y de los Centros Publicos especificos de
Educacion Especial, en su articulo 25, se refiere también a la estructura que
deben tener los proyectos de gestion de los Centros de Primaria.

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

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, en su articulo 29,
establece que “los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestién
economica en los términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley”.
También dictamina que: “Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la
Administracion los recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos,
podran, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca,
ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares y cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se
situaran en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran directamente,
junto con los primeros, a los gastos de dichos centros”. La distribuciéon de dichos
ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos, debera recogerse en
el proyecto de presupuesto del centro.
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3.1. ELPRESUPUESTO DEL CENTRO

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de
las obligaciones que como mdaximo puede reconocer el centro en orden a su
normal funcionamiento, asi como la estimacién de los ingresos que prevé obtener
durante el correspondiente ejercicio. Es un instrumento de planificacion
econdmica del centro, en orden a la prestacion del servicio publico en el que se
prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos
recogidos en el Proyecto Educativo de Centro, bajo los principios de equilibrio
entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en la
utilizacion de los recursos. El presupuesto se compondra de un estado de ingresos
y gastos.

1. Se elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio
anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior. Estos
gastos seran analizados por la Secretaria de forma que presente un
presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las partidas
especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién seran utilizadas para
el fin al que se destinen.

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

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

4. El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que
hubiere sin tener en cuenta para ello los ingresos estimados.
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3.2

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
seran encuadernadas correlativamente para formar los libros contables.
Seran firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro
mantendra en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de
cinco anos, desde la aprobacién de la cuenta de gestion. Ademas del
sistema contable en Séneca, desde el ejercicio econdmico 2020-21, queda
constancia de las operaciones y anotaciones contables realizadas en Séneca,
adjuntando a cada movimiento su factura correspondiente, ya sea
electrénica o no, memoria de contrato menor del centro, documento de
conformidad y resguardo de pago de la entidad bancaria, (en caso de
haberse pagado por Cuaderno de Transferencia, Q34).

El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el anexo | de
la Orden de 10 de mayo de 2006, diferenciando:

= La prevision de ingresos propios.

= La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria
de Educacién anotando los ingresos para gastos de funcionamiento,
y, por otra parte, los ingresos para inversiones.

= Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

= Lasuma de los importes de las tres columnas se correspondera con
el total de los ingresos.

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

1. El Equipo Directivo estudiara la evolucion del gasto en los ultimos cursos,

durante la primera quincena de octubre, para ajustar las previsiones a las

necesidades del centro de manera realista.

Pagina 9



’“ A 2025-

e 2026

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

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

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

5. El Equipo Directivo, en la persona del Secretario/a del centro, que sera a quien
corresponda la elaboracion del presupuesto, expondra al Consejo Escolar el
borrador del Presupuesto anual; este presupuesto se entregara junto con la
convocatoria a la sesiéon del Consejo Escolar en la que se vaya a aprobar el
presupuesto.

6. Todos los pagos que realice el centro seran a través de transferencias bancarias
desde la cuenta bancaria oficial, o domiciliaciones en cuenta bancaria oficial para
garantizar la total transparencia de la actividad econdmica del centro. Se hardn
preferentemente a través de Ordenes de pago q34 con archivo Editran y desde
Séneca. Excepcionalmente, se podran utilizar cheques nominativos o
transferencias. Asi mismo, en el caso de que algunos pagos no se pudieran
realizar por los medios anteriores, se haran con el dinero que haya en Caja.

Para garantizar la total transparencia y control de los pagos realizados en la
actividad econdmica del centro, sera imprescindible la firma de dos personas: el
Secretario y la Directora.
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7. El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Ill de dicha Orden):

Grupo de Cuentas de Ingresos

# Ingresos

Ingresos por la Consejeria de Educacion

Gastos de Funcionamiento Ordinarios
Proyecto Escuela Espacio de Paz
Programa Acompafiamiento Escolar
Ropa de Trabajo

Dotacidn para Inversiones

Programa de Gratuidad de Libros de Texto
Auxiliares de Conversacio

Pgr Refuerzo Edu Dep Estival

Gf Premios Biblioteca / Lectura
Gastos Extraordinarios

Mejora Biblioteca Escolar
Actuaciones Innovacién Educativa
Pacto Estado Violencia Genero

Proa Plus Trans Fse
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n Mas Equidad

Mas Deporte

Proa+ Transférmate
n Programas Educativos
o Ingresos por Otras Entidades
= Aportacion Asociacion Padres de Alumnos
= Aportaciones de otras entidades
= Retenciones de IRPF
o Aportaciones de Corporaciones Locales

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

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

Grupo de Cuentas de Gastos
+ Gastos corrientes en bienes y servicios
o Arrendamientos (Fotocopiadoray PDI)
o Reparacion y Conservacion

= Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
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= Mantenimiento de equipos para procesos de informacion
o Material no inventariable
= Material de oficina
= Consumibles de reprografia
o Suministros
= Vestuario
= Productos alimenticios
® Productos farmacéuticos
= QOtros suministros
o Comunicaciones
= Servicios telefonicos
= Servicios postales
o Transporte y desplazamientos
o Gastos diversos
= QOtros gastos diversos
= |ndemnizaciones por razén del servicio
=  Transferencias a familias e instituciones sin animo de lucro

o Trabajos realizados por otras empresas
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= Disefio y nuevos servicios en sistemas de informacién
=  Oros
= Actividades extraescolares
+ Adquisiciones de Material Inventariable
o Uso general del centro
* Magquinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)
=  Mobiliario y enseres (limite del 10%)
=  Material didactico (limite del 10%)
= Libros
= Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)
= QOtro inmovilizado material (limite del 10%)
+ Inversiones
o Obras de mejora o adecuacidn de espacios / instalaciones

o Equipamiento

= Maquinaria, instalaciones y utillaje

. Mobiliario y enseres

. Sistemas para procesos de informacion
= Otro inmovilizado material
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. Gastos en inversiones de caracter inmaterial

NOTA: Cuando se distribuyan las partidas en el presupuesto se asignard a los

niveles una cantidad, fijada de antemano en funcidn de las previsiones, para la

adquisicion de material fungible, material didactico, etc. Serd labor del

coordinador/a controlar que los gastos se ajusten al presupuesto asignado.

3.3.

FASES DEL PRESUPUESTO

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.

Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

El Secretario del centro llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el
control de los gastos. La Directora del centro debe autorizar los gastos y los
pagos. Para los asientos de Facturas seguiran la numeracion 1FRA25,
2FRA25... En caso de recibos: 1VEN25, 2VEN25... En caso de Ingresos al
Centro: 1IC25, 2IC25. En caso de Movimientos de banco a Caja: 1MOVBC25,
2MOVBC25...

Se realizara la conciliacidon bancaria todos los meses como buena practicay
mejor control mensual, al igual que el Arqueo (obligatorio, mensual).

Se efectuard 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 Administracién Educativa.
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3.4. CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS

Para la elaboracion del Presupuesto Anual y para la distribucién de los ingresos
entre las distintas partidas de gastos los criterios a tener en cuenta por el Centro
son:

- Que queden cubiertas las necesidades para el normal funcionamiento del
centro

- Intentar reponer o mejorar los medios electrénicos y digitales disponibles
en el centro debido a su rapido deterioro y obsolescencia, siempre sin
pasar el tope del 10% de los gastos de funcionamiento que fija la
normativa.

- Intentar mejorar la dotacion de libros de la Biblioteca Escolar todos los
anos.

- Suministros del centro.
- Material ordinario no inventariable

- Adquirir material inventariable o inversiones segun la disponibilidad de
ingresos por parte de la Consejeria de Educacion.

El resto se distribuye segun los gastos del curso anterior y de manera abierta a las
necesidades que surjan a lo largo del curso, teniendo en cuenta las
recomendaciones del ETCP y el Consejo Escolar
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3.5.

CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES

El centro, para seleccionar los proveedores de bienes, servicios y material

inventariable seguird los siguientes criterios de seleccién, no necesariamente por

el siguiente orden:

Precios razonables, acordes a la calidad del producto o servicio que ofrece y
a los promedios de mercado.

Calidad acorde con los precios que ofrece.

Facilidad de pago y medio para hacerlo efectivo: transferencias bancarias y
cheque siempre nominativos. Se evitara, en la medida de lo posible, el pago
en efectivo, sobre todo en cantidades que excedan los 100€. Debe ofrecer
la posibilidad de pago en 30 dias.

Entrega. Plazos de entrega razonables y cumplimiento de los plazos en
anteriores pedidos. Se tendra en cuenta la entrega sin gastos de envio
como criterio preferente.

Servicio post-venta. Garantias que ofrece el proveedor y resolucion rapida y
eficaz de posibles incidencias tras la adquisicion del producto.

Experiencia del proveedor, sobre todo en abastecimiento a centros
docentes.

Situacién econdmica. Situacién estable de la empresa y garantias de
abastecimiento. Todos los proveedores deben tener plena capacidad de
obrar y no estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades conforme
al Articulo 60 del Real Decreto Legislativo 3/2011 de 14 de noviembre, del
Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. Asi mismo,
deben estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias
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frente al Estado y a la Comunidad Auténoma de Andalucia y con la
Seguridad Social.

e Localizacidn. Se valorara la cercania al centro y, en especial, que las
empresas estén erradicadas en el municipio.

3.6. APROBACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO

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

El proyecto de presupuesto del Centro docente serd aprobado por el Consejo
Escolar antes del 30 de octubre. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto,
éste pasard a ser el presupuesto oficial del Centro para el ejercicio
correspondiente. Y se reajustara en funcion de los distintos ingresos, asignacion
definitiva de gastos ordinarios, etc. informando y quedandose aprobado por el
Consejo Escolar o la Comisidon Permanente correspondiente.
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4. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

La gestidn de las sustituciones y ausencias del profesorado se regira segun:

Las instruccidon 9/2023 de la Direccidén General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos por la que se modifican los apartados lll.1 Y 11.14 y se afiade el
apartado 111.30 a la Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccidon General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestidn de la,
entonces, Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.

La circular del 11 de junio de 2021, de la Direccién General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada
del personal docente del ambito de gestién de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional.

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

El Decreto 328/2010 en el articulo 70.1. otorga a las direcciones de los colegios
una serie de competencias, entre la que esta “Decidir en lo que se refiere a las
sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por enfermedad,
ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion
y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la
provision de puestos de trabajo docentes”.
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La Orden de 8/09/2010, “contempla la asignacidn a cada centro de un
presupuesto equivalente a un numero de jornadas completas de profesorado
sustituto para atender con personal externo las sustituciones del profesorado que
se produzcan a lo largo del curso escolar. Dichas jornadas se distribuiran por parte
de las personas titulares de la direccion que determinaran, en funcién de las bajas
sobrevenidas, las jornadas efectivas que han de ser objeto de sustitucion”.

Segun el articulo 4 de la Orden de 8/09/2010, la Direccidn serd competente para
“decidir cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo
Yy, por tanto, con cargo al nimero de jornadas completas de profesorado sustituto
puesto a disposicidon del centro para esta funcion, y cuando se atenderan con los
recursos propios del centro”.

4.1. Generalidades.

e Todas las ausencias del centro habran de estar autorizadas por el director o
Delegado/a Territorial de la Consejeria de Educacién y debidamente justificadas
con los documentos acreditativos correspondientes y solicitando el Anexo | de
Séneca. (Instruccion 9/2023).

e En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, debera
dejar la programacion de su trabajo en el aula o por correo a Jefatura (en caso de
docente) o a la secretaria (si se trata de P.A.S.) para facilitar a la persona/s que se
haga/n cargo de dicho puesto su continuidad con la mayor eficacia posible.

e Todo el personal docente estara disponible para realizar una sustitucion, en
cualquier o unidad o area, sea del ciclo o nivel educativo que sea.

4.2. COMO ACTUAR ANTE UNA AUSENCIA O BAJA DEL PROFESORADO

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la
gue se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del
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profesorado de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria
competente en materia de educacion, se aplicaran los siguientes criterios:

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

e Sila ausencia es imprevista por parte del profesorado, se ha de comunicar la
circunstancia teleféonicamente lo antes posible.

e La sustitucioén sera realizada por el profesorado externo al centro seleccionado
por la Delegacion Provincial de Educacion solicitado a través del sistema Séneca.

e Para agilizar los tramites que conlleva la peticién de un sustituto habra que
comunicar el permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la
Direccién del centro.

o A tal efecto, el profesorado enviara, con la maxima celeridad posible y por
algun medio digital, el Parte de Baja Inicial a Direccidn, sin menoscabo de la
presentacion del documento fisico.

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

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

e Una vez que el profesorado tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la
baja, debera comunicarlo a la Direccidon para que sea grabada en Sénecay no
utilizar mas jornadas completas de sustitucidén de las necesitadas.
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e Para que todas las sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible, se
requiere a todo el personal la notificacidon de la ausencia prevista con la mayor
antelacion posible a fin de gestionarla adecuadamente.

4.3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS
DEL PROFESORADO.

4.3.1. Bajas de corta duracion (hasta tres dias)

1. El plan de sustituciones sera elaborado por la Jefatura de Estudios al inicio de
cada curso junto con el resto del horario del profesorado y grupos. En él se
priorizara en cada sesion el maestro/a que sustituye en funcidn de todo el
personal disponible y las funciones que se dejan de hacer. Igualmente se tendra
en cuenta el numero de sustituciones que ha realizado en la misma semanay las
realizadas en fechas anteriores para evitar que afecten al refuerzo en el mismo

grupo.

En las ausencias de hasta tres dias, se aplicara lo previsto en el plan de
sustituciones:

Si la baja es de Tutores/as:

Falta de asistencia de 1 a 5 horas (1" dia):

Se llevara a cabo la sustitucion siguiendo el cuadrante y teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

1. Maestro/a de Apoyo.
2. Maestro/a en hora de refuerzo, intentando que sea del mismo nivel.
3. Coordinadores/as de E. docente en tareas propias del cargo.

4. Mayor de 55 afios.
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5. Maestro/a de AL, PT.
6. Miembros del E. Directivo en tareas del cargo.

7. En caso de agotar todas las opciones anteriores, reparto de alumnos del
tutor/a ausente entre los cursos de su ciclo.

Una sola baja: La cubrira el maestro/a de apoyo.
Dos o mas bajas:
1. Una baja cubierta por el maestro/a de apoyo.

2. Se cubrird la segunda baja siguiendo el mismo orden que si es la baja de un
dia.

Si la Baja es de un Especialista:

Si la baja es de un especialista (E.F., Inglés, Musica, Religion..), se intentara que el
tutor/a del grupo, si esta en hora de refuerzo, se quede con sus alumnos/as y si
no, un maestro/a del mismo nivel o mas cercano. En el caso del maestro/a de PTy
AL, no se cubrird su horario.

Si la Baja es de una maestra de Infantil

Orden para sustituciones del profesorado de Infantil:

1. Apoyo de Infantil.

2. La segunda ausencia sera cubierta por profesorado de este cicloy, en
caso de no haber profesorado de Infantil disponible en ese tramo horario,
asumira la sustitucion el profesorado segun el orden reflejado en el
Cuadrante de disponibilidad horaria.
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4.3.2. Bajas de larga duracion

La direccidn del centro serd la competente para decidir cudndo se sustituiran las
ausencias del profesorado con personal externoy, por tanto, con cargo al nimero
de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro
para esta funcion, y cuando se atenderdn con los recursos propios del centro.
(Orden de 8 de Septiembre de 2010).

Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado con horas de apoyo
cubrird la sustitucidon, en primer lugar, y todo aquel que disponga de horario sin
docencia directa segun el orden que aparece en el punto anterior. El profesorado
que va cubriendo estas ausencias, se va alternando segun las necesidades del
Centro, con el fin de que a final de curso sea igualitario el niUmero de
sustituciones para todo el profesorado, en la medida de lo posible.

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

Ausencias largas, a partir del tercer dia.

La 12 baja la cubriria el maestro de apoyo y la 22 el maestro de refuerzo.

Se gestionaran desde el primer dia, atendiendo al estudio del cupo de jornadas
otorgadas al Centro, la cobertura de todas las bajas superiores a diez dias
naturales (sin contar los periodos vacacionales), salvo si se tratara de la
sustitucion de una persona encargada del apoyo, para cuyo caso se estudiaran
otros criterios adicionales.

El Equipo Directivo solicitara la ampliacion del cupo de sustituciones concedido
por el Servicio de Recurso Humanos, de la Delegacidn Territorial, en cuanto se
vayan a agotar las jornadas concedidas para ese trimestre.
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En cumplimiento de la modificacion en el apartado 9.3 "Publicidad de las
ausencias" realizada en la Resoluciéon de 7 de agosto de 2025 por la que se
modifica la Resolucidon de 30 de septiembre de 2024, de la Direccion General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual
para la gestion del cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes
publicos y servicios de apoyo a la educacién dependientes de la Consejeria con
competencias en materia de educacién de la Junta de Andalucia (BOJA num. 195,
de 7 de octubre de 2024), dice literalmente lo siguiente:

"Este estadillo se remitira el dia 5 de cada mes, o el siguiente dia habil, a través de
mensajeria Séneca a todo el personal docente y no docente de los centros o
servicios de apoyo a la educaciéon"

1. La 12 baja la cubriria el maestro de apoyo y la 22 el maestro de refuerzo.

2. Se gestionaran desde el primer dia, atendiendo al estudio del cupo de
jornadas otorgadas al Centro, la cobertura de todas las bajas superiores a
diez dias naturales (sin contar los periodos vacacionales), salvo si se tratara
de la sustitucion de una persona encargada del apoyo, para cuyo caso se
estudiaran otros criterios adicionales.

3. El Equipo Directivo solicitara la ampliacion del cupo de sustituciones
concedido por el Servicio de Recurso Humanos, de la Delegacion Territorial,
en cuanto se vayan a agotar las jornadas concedidas para ese trimestre
siguiendo estos criterios:

e Duracion de la baja
e Materia a cubrir: cobertura de especialista.
e Curso/grupo: en funcion de su edad y necesidades.

e Momento del curso escolar.
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e Numero de jornadas disponibles.
e Conocimiento anticipado de la baja.

4. En el caso de que la baja sea de un especialista, se intentara que el tutor del
grupo se quede en clase con sus alumnos.

5. Ausencias del profesorado de PT, ALy de Apoyo. Las bajas de hasta tres
dias por parte de alguno o alguna de estos profesionales no se cubriran.

Para bajas de cuatro o mas dias, sera el equipo directivo, teniendo en
cuenta las circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del
alumnado susceptible de perder la atencidon educativa recibida de parte de
estos especialistas, el que decidira la conveniencia o no de solicitar
sustitucion para estos puestos.

6. Tres o mas ausencias.

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

7. Profesorado en huelga.

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

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

El alumnado de grupos cuyo tutor/a esté de huelga, no tendra clase, de las
areas en las que el tutor/a y/o especialista esté en huelga, y si es posible, el
grupo sera atendido por otro maestro/a para otras actividades
complementarias (lectura, repaso,..); en caso de no poder ser atendido por
un maestro/a, sera repartido por las distintas tutorias que no secundasen la
huelga, empezando siempre por las de su mismo nivel, después mismo ciclo
y, por ultimo, el ciclo superior disponible

4.4. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER AL ALUMNADO DURANTE LAS AUSENCIAS
DEL PROFESORADO.

- Si el maestro/a tiene prevista su ausencia:

Si lo sabe con antelacion, debera dejar previsto el plan de trabajo para su aula
para los dias que falte y las dreas que imparta. Su compafiera de nivel/ciclo
orientard, a la maestra que tenga que sustituirle, sobre el trabajo a realizar.

-Si el maestro/a no puede prever la ausencia:

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

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

Su compafiero/a de nivel/ciclo orientara, a la maestra que tenga que sustituirle,
sobre dicha planificacion.
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En caso de que no sea posible realizar alguna de estas actividades (por falta de
habilitacidon o capacitacion del maestro de guardia) se dedicara esa hora para
actividades de refuerzo en otras materias.

Criterios para priorizar el cuadrante de sustituciones:

e En cada hueco del horario habra una lista organizada por prioridades con el
orden en que se realizara la sustitucion entre las distintas opciones posibles
(niveles), que responde al criterio general de buscar el menor perjuicio
posible a la labor educativa.

e Las distintas opciones que coinciden dentro de un mismo nivel tienen la
misma prioridad por lo que se establecera un turno rotativo, organizado
por la jefatura de estudios, para repartir equitativamente el perjuicio que la
pérdida de la actividad supone para el grupo y maestro/a afectados.

e Para evitar afectar alguna actividad se podra variar la localizacién semanal
de aquellas sesiones del horario del profesorado que no tenga alumnado
(reducciones, coordinaciones...).

e Paralos cursos mas bajos se intentara dar una minima continuidad en las
sustituciones, aunque eso afecte puntualmente al turno rotatorio.

e Sifuera necesario, se podra contar con los maestros/as de pedagogia
terapéutica, compensatoria y audicion y lenguaje, reunir grupos
desdoblados o contar con los miembros del equipo directivo.

e Sitodavia hiciera falta profesorado para atender algun grupo, se podra
recurrir a alguna actividad grupal, reuniéndose por niveles o ciclos. En dicho
caso, habria preferencia para el uso de los espacios adecuados.

Plan de sustituciones

Recoge todo lo anteriormente especificado.
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5. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Para la conservacién y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar del
centro se tramitardn todas las demandas planteadas, en esta materia, por el
Consejo Escolar del centro a los organismos competentes como Ayuntamiento,
Delegacion Provincial y Consejeria de Educacion.

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

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

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario, ordenadores, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que
comete tales actos, disminuye |la capacidad educativa del colegio y dificulta la
tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por
mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quién o quiénes lo
cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo,
mantener la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los servicios
y en el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y por ello pedimos
la colaboracién de todos.
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Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion de las instalaciones
del Centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él,
por el profesorado y el alumnado, ya que la falta de control contribuye a un
rapido deterioro, ademas de producir disfuncionalidades.

5.1. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS

Es competencia del Secretario/a “adquirir el material y el equipamiento del
centro, custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con
las indicaciones de la direccion”, tal como dispone el art. 74 del Decreto
328/2010.

Para la utilizacién tanto de espacios comunes (aulas nuevas de radio, audiovisual,
Steam, aula TIC, carrito de portatiles ) como de aulas vacias, se comunicara su uso
a algun miembro del Equipo Directivo. La Biblioteca se rige por su propio horario
de uso y sera supervisado por la responsable de la misma o Direccién.

Quien reserve un espacio o aula mencionados o un bien especifico sera
responsable de velar por el buen mantenimiento del mismo durante el tramo
horario en el que lo utilice.

5.2. MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

Con el propésito de poder llevar un control de los desperfectos ocasionados en
las instalaciones, asi como de las averias propias del uso, la maestra que observe
una incidencia, deberd comunicarla a Secretaria/direccion a través del canal
establecido en el centro. Esta serd tramitada por la Direccién a la mayor brevedad
ante el organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de una tarea de
mantenimiento o Delegacidn Provincial si se trata de una obra de mayor
envergadura).
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Por lo que se refiere al mantenimiento de las instalaciones del Centro son
competencia municipal, tal y como establece la Ley 5/2010, de 11 de junio, de
Autonomia Local de Andalucia, en su articulo 20.c “La conservacion,
mantenimiento y vigilancia de los edificios destinados a centros publicos de
segundo ciclo de educacion infantil, de educacion primaria y de educacion
especial, asi como la puesta a disposicion de la Administracidon educativa de los
solares necesarios para la construccidon de nuevos centros docentes publicos”.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente por el
alumnado, se comunicara a la Jefatura de Estudios, que procedera a aplicarle la
sancion disciplinaria oportuna, asi como a indicarle que debe sufragar el gasto o
coste que genere ese desperfecto. El abono del coste de la reparacion se realizara
por el alumnado o sus familias al secretario quien acreditara el pago de la
reparacion mediante recibo o copia de factura acreditativa.

TRAMITACION DE INCIDENCIAS

a) Existira, a disposicidén de los usuarios y/o responsables del uso y
cuidado del material, un parte de incidencias para que se notifiquen las
deficiencias encontradas en cualquier instalacidén, material o espacio del
colegio. Este impreso se rellena en secretaria, para que desde alli se
pueda resolver o tramitar el asunto.

b) Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal
del centro, la secretaria se encargara de tramitarla a la mayor brevedad
posible ante el organismo correspondiente del Ayuntamiento, a través de
su plataforma telematica, si son labores de mantenimiento o si se trata
de una tarea de menor inversion; a la Delegacién Territorial y/o ISE, si se
tratara de una obra o reparacidon de mayor envergadura. De todo ello
guedara constancia por escrito en el libro de registro de correspondencia.

Pagina 31



e !A C.E.I.P. EL PRADO- PROYECTO DE GESTION 2025-
8 i
2026

DETERIOROS

a) Las instalaciones, juegos, mobiliario o materiales que no reldnan las
condiciones o garantias de seguridad se inutilizaran inmediatamente,
procediendo a la gestidn de la incidencia.

b)  El material o mobiliario que no esté en buen uso quedard almacenado
hasta que, por parte del equipo directivo, se decida su reparacion o baja
definitiva del inventario, en cuyo caso se solicitara al ayuntamiento su

|II

traslado al “punto limpio” municipal.

5.3. MANTENIMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA
Sera responsabilidad de la coordinacion de la Biblioteca:

a) Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro,
tanto por adquisicidon con los presupuestos propios, como los
procedentes de donaciones o envios de la Consejeria.

b) Llevar el inventario actualizado.

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

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

e) Dar a conocer novedades y nuevos catalogos al profesorado para que,
dentro de lo posible, puedan renovarse las distintas materias.
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f) Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los
libros transcurridos el plazo de préstamo. Antes de cada trimestre y al
final de curso, debe procurar que tanto profesorado como alumnado
entreguen los libros que obren en su poder.

g) Organizar la utilizacién de la Biblioteca en coordinacion con la Jefatura
de Estudios para el tema de horarios del Equipo docente ayudante.

h) Autoevaluar la gestion de la biblioteca (actividades realizadas, material
renovado, situacion general de la biblioteca, etc.).

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

j) Proponer, dar publicidad al Claustro y coordinar, el Plan de Biblioteca
de cada curso escolar con las actividades integradas al final de
trimestre con Planes y Programas y las propias actividades de la
Biblioteca.

k) Actualizar los carnets de biblioteca y el panel del Club del Buen
lector/a.

I) Proponer a Direccidn la adquisicion de aquellos ejemplares que
considere necesarios para la mayor consecucién de los objetivos del
Plan propio contenidos en el proyecto Educativo y registrarlos en
Séneca.

m) Informar a Direccion del alumnado que haya perdido o deteriorado
algun libro prestado.

n) Tener actualizado el compromiso lector de todas las Familias nuevas
del centro.
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5.4. USO DE DISPOSITIVOS INFORMATICOS, TELEFONOS Y OTROS
USO DEL TELEFONO

Las lineas telefénicas del centro solo se podran usar para llamadas
oficiales. Se entiende por llamadas oficiales las relacionadas con:

La Administracion Educativa.

El alumnado y sus familias.

Los Programas de Formacién del Profesorado.
La adquisicidon de material didactico.

La preparacion de salidas y excursiones

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

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

El alumnado sélo podra realizar llamadas con la supervision de una
maestra, monitor/a escolar o un miembro del Equipo Directivo.

USO DE AULAS

Durante el recreo ningun alumno/a podra permanecer en su aula. El
profesorado vigilard que las luces y otros equipos (proyectores, equipos
informaticos, aire acondicionado...) queden apagados.
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A ultima hora de clase, se debera prestar especial atencidn a apagar las
luces y otros equipos del aula, y a la salida del Gltimo alumno/a cerrar la
puerta, siendo la responsable de esto la maestra que en ese momento
estd con el grupo.

Se dejaran apagados los ordenadores de la sala del profesorado en el
ultimo tramo de la manana. La monitora escolar lo revisara antes de su
salida. Cada ordenador tiene asignado y esta indicado en su mesa
correspondiente, unos niveles, ciclos o especialidades. Se procurara
borrar archivos de datos personales del alumnado de la pantalla principal
y estos documentos queden debidamente ordenados en carpetas. Se
realizard una limpieza de estos ordenadores a final de curso.

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

El Equipo Directivo, siguiendo las directrices del Claustro de Profesoresy
Consejo Escolar del Centro, mantendra un contacto fluido con el Excmo.
Ayuntamiento, para solucionar los problemas que se vayan presentando en
la conservacion de las instalaciones.

Para la renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar se
tramitaran todas las demandas planteadas, en esta materia, por el Consejo
Escolar del centro a los organismos competentes como Ayuntamiento,
Delegacion Provincial y Consejeria de Educacion.

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

a) Eluso adecuado de las instalaciones, materiales y edificios del centro
gueda recogido en las normas de convivencia. El uso negligente o
malintencionado de los mismos sera considerado una conducta contraria
o gravemente contraria a las normas de convivencia.

b) La direccidn podra exigir a la persona o personas responsables la
reparacion de los danos producidos, la realizacion de tareas de
mantenimiento o de embellecimiento del centro que compense el dafio
ocasionado, o el abono de los gastos devengados por los dafos sufridos,
segln se recoja en el Plan de convivencia y/o el R.O.F.

c) Entodos los niveles se trabajaran, desde la programacion tutorial, los
habitos y valores que incidan en el buen uso, cuidado y conservacion de
los materiales e instalaciones escolares.

d) Cualquier miembro de la comunidad educativa debe cumplir y hacer
cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y
cualquier otro recurso del centro, teniendo la obligacidon de informar al
responsable (tutor-a, especialista, monitor-a...) de la actividad sobre
cualquier anomalia observada.

e) Siempre que sea posible se procurard la organizacién de actividades
gue permitan la implicaciéon de los distintos miembros de la comunidad
educativa en la reparacion y embellecimiento de las instalaciones,
mobiliario y edificios.

1. Inventario por dependencias

Tal como queda recogido en el punto 7 de este Proyecto de Gestion, cada
aula o dependencia del Centro habra de contar con un registro de inventario
en el que cada curso escolar quede constancia tanto del mobiliario, como de
los recursos TIC, o el material didactico y libros alli existentes. Este
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inventario habra de ser revisado por cada tutor/a, especialista, o
responsable de la dependencia, todos los afios, registrandose las altas y
bajas que se produzcan y especificando el motivo de las mismas. Al finalizar
cada curso escolar quedara a buen recaudo en la Secretaria del centro.

2. Criterios seleccion libros de texto y cuestionario de seleccion.
Cada cuatro afios se podra cambiar los libros de texto atendiendo a la
normativa de gratuidad de libros. Para dicho procedimiento se realizara un
cuestionario atendiendo a los siguientes criterios.

2.1 Criterios generales de eleccidn:

- Rellenar documento de seleccién para el apoyo de la decision.
- Votacidn del ciclo.

- Visto bueno del Equipo directivo.

2.2 Criterios especificos de seleccion.

1. ESTRUCTURACION CURRICULAR DEL PROYECTO EDITORIAL
-Adaptacion a la normativa andaluza.

-Coherencia con el proyecto educativo de centro.
-ldoneidad del planteamiento didactico y metodoldégico.
-Educacioén en valores, transversalidad.

-Desarrollo de las competencias clave

-Idoneidad en la estructuracién de unidades.
-ldoneidad del planteamiento de la evaluacion.
-Tratamiento de la Informacién y Estudio.

-Tratamiento de la diversidad.

-Necesidad/posibilidad de modificaciones.

2. ASPECTOS INTRINSECOS DE LOS LIBROS DE TEXTO
-Areas/asignaturas que tienen libro de texto.
-Estética exterior

- Estructura interior
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- Vocabulario empleado.
- Coherencia con el proyecto editorial.
- ldoneidad en el planteamiento de actividades.

3. RECURSOS Y MATERIALES
- Recursos TIC.
- Material manipulativo.
- Bancos de tareas y actividades de ampliacion y refuerzo.
- Apoyo para las familias.
- APOYO A LA LABOR DEL PROFESORADO
- Plataformas TIC.
- Guias educativas.

3. Libros de texto: conservacion y adquisicion.
a. El Profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del
curriculo y en el desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de
cuidado de los libros de texto que seran utilizados por otros/as compafieros/as en
cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente al cuidado, mantenimiento y
reposicidon de los libros, nos atendremos a lo estipulado en las disposiciones por
las que se regula el Programa de Gratuidad de Libros de Texto dirigido al
alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos
con fondos publicos.
b. La secretaria del centro llevara un inventario de los libros de texto incluidos
en el programa de gratuidad.
c. Los libros de 12 y 22 de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su
adquisicion todos los cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los
alumnos que los venian utilizando al finalizar el curso, siempre que asi lo disponga
el Consejo Escolar, aunque no los libros de lectura que seran utilizados por el
alumnado siguiente.
d. Los alumnos repetidores tendran la misma dotacién de libros que han usado
durante el ultimo curso.
e. Todos los tutores y tutoras podran ser requeridos a titulo consultivo, por el
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Consejo Escolar para estudiar o hacer un seguimiento del uso que se haya hecho
de los libros o materiales curriculares.

f. Aquellos alumnos con materias pendientes que requieran los libros de texto
en el aula de Apoyo, podran disponer de ellos, siempre con la autorizacion del
Consejo Escolar.

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

i. Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto
que le fueron asignados y se emitira el certificado correspondiente conforme a las
instrucciones oficiales del Programa de Gratuidad de los Libros de Texto en el que
se indicara el estado de conservacion de los libros de texto. Documento adjunto
en la normativa.

j- A comienzo de curso, desde Direccidn se informara al Claustro del material
usado en cada curso que se revisa en junio, del estadillo del curso anterior, donde
conste el numero de libros de texto de cada materia, el alumnado que lo ha
utilizado y, especialmente, el estado de conservacion de cada uno. También se le
informara del alumnado que tiene dotacion especifica que ha sido propuesto por
EO al finalizar el curso pasado y a las familias se le entregaran las Normas del
PGLT a la entrega de los lotes de libros de sus hijos/as el primer dia de clase,
comprometiéndose con el Programa.

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

mal estado.

I. A finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros
existentes y, junto a la comisidn de revision de libros de texto, rellenaran el
estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran en Secretaria. La

pérdida del libro o su deterioro serd comunicada por el tutor/a a secretaria
guien avisara a la familia para solicitar su reposicién conforme a lo

establecido en el articulo 4 de la Orden de 27 de abril de 2005.

m. El alumnado que necesite los libros durante el verano, podra optar a un
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préstamo de ellos previa comunicacién y aprobacién por parte del equipo
docente. Se rellenard un documento de préstamo y otro de devolucién una vez
devueltos en septiembre.

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

0. A comienzos de curso se registrara el nombre del alumnado, el estado de
conservacion y el aio académico en el sello impreso o etiqueta, en la primera
pagina del libro.

p. Las familias firmardn un compromiso en relacién a la pérdida o extravio,

conservacion y cuidado de los libros de texto.

4. Material Informatico.

El registro del material informatico del centro, ordenadores de mesa,
equipamiento TIC, etc. se realizara en un Registro de Inventario de Material
Tic o en Séneca. A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento
de este equipamiento, se seguiran estas recomendaciones:

a. El uso de los ordenadores portatiles en las clases, tanto como las tablets,
debera atenerse a las normas basicas para preservar su correcto
funcionamiento y la disponibilidad para su utilizacién por el alumnado de
diferentes cursos.
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b. Cualquier incidencia que pudiera surgir en el uso de materiales
informaticos habra de ser trasladada al cuaderno de incidencias de material
TIC existente en secretaria. Ademas, dichas incidencias seran puestas en
conocimiento del/la Coordinador/a TIC a fin de poder subsanar los
desperfectos a la mayor brevedad posible.

c. El profesorado del centro sera el encargado de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, los recursos digitales existentes en las
diferentes aulas.

d. Desde secretaria, se controlara el material informatico otorgado al
profesorado para su uso, a través de la cumplimentacidon de control de
Séneca.

e. El préstamo de portétiles de alumno/a se hara a través del documento
normalizado del Plan de contingencia, igual que el profesorado puede
rellenar previamente el anexo correspondiente a necesidades del
alumnado/brecha digital.

5. Material Deportivo

El/la maestro/a especialista en Ed. Fisica revisard, a comienzos del curso
escolar, el inventario del material deportivo y propondra al Equipo Directivo,
la baja del que se encuentre en mal estado, la reposicion el mismoy la
adquisicion de aquel material que estime necesario para la consecucion de
los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo. La propuesta sera
estudiada y, si se estima necesario, se destinara una partida presupuestaria
para la adquisicion de nuevo material.

6. Material de musica

El/la maestro/a especialista en Ed. Musical, propondra al Equipo Directivo, la
baja del que se encuentre en mal estado, la reposicidon el mismoy la
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adquisicion de aquel material que estime necesario para la consecucion de
los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo. La propuesta sera
estudiada y, si se estima necesario, se destinara una partida presupuestaria
para la adquisicion de nuevo material.

CONDICIONES PARA REALIZAR INSTALACIONES Y REVISIONES PERIODICAS.

a) Cualquier instalacién, maquinaria, aparato... que vaya a funcionar en el
centro deberd contar con las suficientes garantias de instalacidon y puesta
en marcha por parte del personal técnico adecuado competente, asi
como cumplir las normas homologadas por la administracion
correspondiente que avalen la idoneidad de los mismos y la garantia de la
instalacion resultante.

b) El personal que monte cualquier maquinaria o aparato debera tener la
cualificacion y/o permisos del equipo directivo para su uso, manejo y/o
montaje.

c) Se realizaran revisiones al final y/o inicio de curso por parte del
conserje o personal encargado del ayuntamiento (calderas...), asi como
siempre que se juzgue necesario.

RENOVACION DE EQUIPAMIENTO E INSTALACIONES.

a) El centro contemplard una partida que permita la reparacion,
mantenimiento o reposicion de los materiales y dispositivos. Igualmente
se dispondra de otra partida destinada a la renovacion de material
escolar o equipamiento, cuya gestion sea considerada como competencia
del propio centro. La direccion recogera las sugerencias y solicitara al
respecto criterios de priorizacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa.
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b) Para la realizacién de renovaciones de mayor envergadura se realizard
una propuesta justificada, que debera contar con el visto bueno del
consejo escolar y que sera presentada ante el ayuntamiento o la
delegacion territorial, segiin competencias y/o entidad de las mismas o
esté amparada dentro de una Instruccion o aportacion extraordinaria
ingresada al centro.

¢) Anualmente se propondran una serie de actuaciones prioritarias,
consensuadas previamente en el seno del consejo escolar, para su
ejecucion con cargo a la partida presupuestaria destinada por el
ayuntamiento para invertir en el centro.

6. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS,
ASi COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS,
PRIVADOS O PARTICULARES.

6.1.CRITERIOS GENERALES

e La obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios no es
una prioridad para el CEIP El Prado. De hecho, en la historia del
Colegio, no se ha alentado esta politica de consecucion de fondos.

e El Colegio recibe subvenciones u otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares puntualmente o por participar en
alguna actividad, concurso o certamen, etc.

e En cualquier caso, si se producen cesiones de unidades o instalaciones
del Colegio como salén de actos, biblioteca, aulas especificas, patios...
seran analizados y aprobados por el Consejo Escolary el
correspondiente permiso del organismo competentes.
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6.2. OTROS INGRESOS

El centro podria obtener otros ingresos provenientes de:

e Otros ingresos econdmicos que el centro pueda percibir de entes publicos
(Ayuntamiento, Diputacion...), privados (AMPA, padres y madres,
empresas...) o particulares, por los motivos que sean, lo seran en la cuenta
oficial y Unica del Centro v, salvo que tengan un destino especifico,
engrosaran la cuenta de ingresos para gastos de funcionamiento general.

e De la misma manera, las aportaciones en cuanto a recursos materiales de
cualquier tipo que puedan realizar las editoriales, empresas, entes publicos,
asociaciones o particulares seran recepcionadas por el equipo directivo,
gue les dara traslado a la unidad, ciclo o etapa correspondiente,
incluyéndose a su vez en el inventario correspondiente.

e Para la venta de material del centro serd preceptiva la previa autorizacién
del consejo escolar. Los ingresos generados se incorporaran a la partida de
recursos propios y seran destinados a aquellos usos especificos para los que
se pensaron (campafas solidarias, ayuda para excursiones...).

Los recursos propios del centro susceptibles de venta podran ser, entre otros,
los siguientes: material y mobiliario obsoleto o deteriorado, para lo que se
comunicara a la Delegacion Provincial, con el fin de incoar el correspondiente
expediente (Dispos. adic. primera la Orden de 10 de mayo de 2006).
Productos de actividades educativas (jabdn, manualidades...), papeletas para
rifas y sorteos...

Los fondos procedentes de fundaciones, las aportaciones de la AMPA o
padres, las indemnizaciones por rotura/deterioro de enseres, o cualquier
otro ingreso, se incorporara a la partida de Ingresos “Otras aportaciones”.
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6.3.FIJACION DE PRECIOS

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

e Prestacion de servicios: La fijacion de precios por la prestacion de
servicios ofrecidos por el centro y la venta de bienes muebles
derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa
especifica sobre tasas y precios publicos sera establecido por el
Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podrén ser:
realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono,
etc.

e Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro: Por la utilizacion
ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio
publico de la educacidn, el centro podra establecer unos precios que
seran aprobados por el Consejo Escolar.

6.4.CESION GRATUITA DE LAS INSTALACIONES DEL COLEGIO

La Orden de Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor
escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los
centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del
horario escolar, trata en su articulo 26 de los proyectos para la utilizacion de las
instalaciones de los centros docentes publicos, estableciendo en su apartado 5
gue “Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacion
de las instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles
deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier
otro que se derive directa o indirectamente de la realizacién de la actividad.”
Las actividades programadas por la AMPA, el Ayuntamiento de la localidad y
organizaciones sociales sin animo de lucro, y notificadas al centro, no
devengaran beneficio econdmico al centro. Se entiende que estas actividades
se celebraran fuera del horario escolar y que supondrdn ningun tipo de gasto
para el Centro.
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7. CRITERIOS PARA EL USO DE INSTALACIONES DEL CENTRO EN HORARIO NO
ESCOLAR POR ENTIDADES DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

El Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios
Complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares,
asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la
Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar, establece en su
disposicion adicional primera la posibilidad de que la Administracidon educativa
pueda suscribir convenios de cooperacion con entidades locales para la
utilizacion de las instalaciones de dichos centros fuera del horario escolar o en
periodos vacacionales.

Siguiendo las indicaciones la Resolucion de 26 de abril de 2017 de la Direccion
General de Planificacion y Centros, en relacion con la autorizacién de los
Proyectos para la utilizacion de espacios de los centros publicos fuera del horario
escolar, en base a lo establecido en la Orden de 17 de abril de 2017, y de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 6/2017, de 16 de
enero, las instalaciones deportivas y recreativas del Centro, en tanto que no se
altere el normal funcionamiento y la seguridad de los centros, podran
permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20:00 horas en los dias
lectivos y de 08:00 a 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del afio, a
excepcion del mes de agosto.

Para posibilitar lo establecido en el parrafo anterior, serd necesario un proyecto
elaborado por el centro docente, por la asociacion de madres y padres del
alumnado del centro, por entidades locales o por entidades sin animo de lucro,
para la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o
sociales.

El proyecto describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona
o personas fisicas responsables, las dependencias, incluidas las instalaciones
deportivas a utilizar, asi como los dias y horas para ello. Las personas o
instituciones solicitantes asumiran, en el proyecto que presenten, la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta,
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garantizardn las medidas necesarias de control de las personas que participaran
en la actividad y del acceso al centro, asi como la adecuada utilizacion de las
instalaciones.

Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacion de las
instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que
se derive directa o indirectamente de la realizacidon de la actividad.

Los proyectos presentados junto a la solicitud seran remitidos a la
correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia
de educacién antes del 20 de mayo de cada ano, previo informe del Consejo
Escolar del centro, junto con la solicitud (Anexo VI de la Orden de 17 de abril de
2017).

Los proyectos presentados seran aprobados por Resolucién de la Direccién
General competente en materia de planificacidon educativa, previo informe, a
través del sistema de informacidn Séneca, de la correspondiente Delegacion
Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion.

8. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

El/la secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del
colegio y mantenerlo actualizado.

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

1. El Registro de inventario recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas
gue se produzcan. Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el
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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.

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

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

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

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

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

e. Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi
como sus caracteristicas técnicas.

f. Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a
las que se adscribe el material de que se trate.

g. Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el
material de que se trate.

h. Procedencia de la entrada: Actuacion econdmica o administrativa, origen
de la incorporacion al centro del material de que se trate.

i. Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.
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3. Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el
volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidad asi lo
aconsejen.

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

MOBILIARIO

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

El mobiliario adquirido por el propio centro se deberd introducir en el
sistema Séneca siempre que el precio de adquisicién (incluido el IVA, en su
caso) sea superior a 300 euros. La persona encargada del inventario podr3,
si lo considera oportuno, inventariar un bien adquirido que no alcance
este precio minimo.

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

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

Pagina 49



e !A C.E.I.P. EL PRADO- PROYECTO DE GESTION 2025-
8 i
2026

Se incluiran en el inventario todos los bienes adquiridos por el colegio que
tengan la consideracion de equipamiento tecnolégico (excluyendo lapices de
memoria, ratones y teclados), independientemente de su valor. Esta
obligacidn es efectiva para todas las adquisiciones hechas por los centros
desde el 1 de octubre de 2014.

INVENTARIO BIBLIOTECA.

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

Este inventario sera realizado por la maestra Coordinadora del Plan Lectory
Biblioteca.

ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE.

Cuando el Colegio tenga necesidad de adquirir algin material inventariable
de la naturaleza que sea, se actuara de la siguiente manera:

El maestro/a que solicite el gasto debera justificar la necesidad del mismo. Es
conveniente que aporte informacion del material concreto que precisa que
se adquiera donde se reflejen las caracteristicas técnicas e, incluso,
presupuesto del mismo.

Esta documentacion sera analizada por el Equipo Directivo y, una vez
revisada la conveniencia del gasto y comprobada la existencia de saldo en el
presupuesto de ingresos para material inventariable, se autorizara la
adquisicion.

La adquisicion la podra realizar el Secretario/a a través de los proveedores
habituales del centro o encargarse la maestra solicitante del material. En este
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caso se le facilitardn los datos del Centro para que la factura emitida sea
correcta.

A principios de curso se incluye en Claustro, “Informacion de secretaria” con
todos los datos importantes, asignacion por niveles o especialidades, modelo
para anotar codigo de fotocopiadora, etc.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

Anualmente, y supervisado por la Secretaria del centro, se elaborara el
inventario anual general del Centro, para el que se utilizaran los modelos
oficiales: anexos VIII, VIII (bis) y IX de la aplicacién informatica Séneca.

En el anexo VIII (Registro de Inventario) se incluira:
e Mobiliario
e Equipos Informaticos
e Material deportivo
e Material musical
e Dependencias administrativas
e Enelanexo IX (Registro de Inventario de Biblioteca) se incluira:
e Libros
e Material audio-visual

e Musica
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La Secretaria del Centro los generara y encuadernara junto con el resto de
altas y bajas del inventario general del Centro, para su aprobacién junto con
los demas registros contables en Consejo Escolar, antes del dia 30 de
octubre.

e Ainicios de cada curso el secretario/a facilitard a cada docente
responsable de un espacio fisico concreto una relacidon del material
inventariable disponible en el mismo, para su comprobacién y gestioén.
Cualquier variacion respecto del documento inicialmente entregado
deberd comunicarse por escrito, cuando se produzca, en secretaria.

e Los tutores/as, coordinadores/as de ciclo y personas responsables de los
distintos proyectos o especialidades, a finales de junio, comunicaran
mediante un formulario elaborado al efecto, las variaciones en el
material ocurridas a lo largo del curso escolar en los espacios de su
incumbencia: aulas, aulas especificas, zonas comunes...

e Al final de cada curso académico, en el mes de julio, el secretario-a
comprobard, junto con el monitor/a escolar, el material existente y su
inclusidn en los formularios entregados, actualizando si procede la base
de datos.

e A principios de curso la Direccidn realiza una entrega de recursos y libros
del maestro/a a cada responsable de tutoria o especialidades que deben
ser entregados a finales de junio.

e Antes del 30 de junio de cada aio se recogeran los aparatos
audiovisuales, debidamente etiquetados, asi como el material de valor,
para ser guardados en el almacén o lugar seguro que corresponda.
También, carteleria plastificada general del centro/aula. En septiembre se
volveran a repartir a sus respectivos espacios.
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e Todos los libros de texto del programa de gratuidad seran recogidos,
etiquetados y almacenados por lotes por los tutores/as de cada curso
antes del 30 de junio, guardandose debidamente clasificados en sus
respectivas aulas. Se contemplara el nimero de ejemplares y los
alumnos/as que han optado por retener los libros de texto para su repaso
durante el verano. De estos textos existiran un registro que se actualizara
al inicio y al final de cada curso.

e Los libros de lectura de la biblioteca prestados al alumnado deberan ser
devueltos por estos antes de finalizar el curso escolar. Los libros de las
bibliotecas de aula se devolveran a final del curso a la biblioteca, asi
como los carnets del alumnado debidamente identificados.

e Las licencias que se entiendan como la adquisicion de una aplicacién
informatica son inventariables, pero no las entendidas solo como
derecho de utilizacion de una aplicacion informatica, ni tampoco las
sucesivas renovaciones de dicho derecho.

9. 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 MEDIO AMBIENTE.

CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE RECURSOS

Nuestro Centro es Ecoescuela y tenemos 3 banderas verdes. Somos
conscientes de la importancia que tiene la conservacion del medio ambiente,
y que desde el colegio debemos aportar nuestro granito de arena en la lucha
contra el cambio climatico promoviendo medidas que conlleven un menor
consumo energético, una gestion de los residuos eficiente y un uso racional
del agua. La gestidn de los residuos también es una de las grandes
preocupaciones de la sociedad, y por lo tanto es necesario aplicar con el
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maximo rigor el principio de prevencion en las politicas de gestion de
residuos.

Nuestro centro seguira los siguientes criterios:

CRITERIOS GENERALES

eRealizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del
Centro y de sus residuos, compatible con el medio ambiente.

eEvitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacién
eGestionar y tratar los residuos de acuerdo a su naturaleza.
oEliminar el consumo innecesario de energia.

ePromover activamente el reciclaje entre el alumnado del Centro.

eAdquisicion de material fungible y de papeleria procedente de
materiales reciclables.

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

eUtilizacién de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al
maximo y minimo que recomiendan las autoridades que gestionan el
medio ambiente.

eLa promocidn de programas de sensibilizacion en las aulas para
fomentar la cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al
abandonar las aulas o no dejar las ventanas abiertas mientras funciona
el aire acondicionado), del reciclaje de la basura y de la proteccién del
medio ambiente, asi como para garantizar un mejor uso de las
instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro.
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LAS 4R

El centro dispone de Punto Limpio bien identificado en el interior del centro
(planta de entrada al tercer ciclo), puntos de recogida de papel y plastico por
todas las dependencias de los edificios y en clase, se dispone de 3 cubos de
reciclaje: para organica, papel y plastico/envases. Y en el patio del primer
ciclo también hay un punto de aceite. Desde todas las dreas y programas se
fomenta:

- Impulsar entre nuestro alumnado las 4R (Reducir, Reutilizar, Reciclary
Recuperar) para que el dia de manana lo lleven a la practica en su dia a
dia.

- Reducir: lo primero es intentar crear menos residuos de los que
generamos. Si nos metemos en la cabeza este super poder, se acabd el
problema.

Desde el Colegio trataremos de dar una segunda vida al papel antes de tirarlo
(manualidades, utilizar las dos caras antes de utilizar otro, velar porque el
material se cuide y dure todo el curso...)

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

El Centro participa en diversas campafas durante el aino de recogida de ropa
para su reciclado o reutilizacion.

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

- Recuperar: si un residuo no se puede evitar, reutilizar o reciclar, se
puede recuperar, como en la planta incineradora se usan los residuos
gue llevamos al contenedor verde oscuro para generar electricidad.

El colegio tiene un Proyecto medioambiental, social ecolégico: el “Proyecto
Matusalén” donde se hace jabdn casero y reutilizamos el aceite usado y lo
vendemos entre las familias para enviar a una asociacién en Peru con la que
llevamos colaborando desde el inicio del proyecto.

CONSUMO RESPONSABLE

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

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

En los periodos vacacionales se desconectaran las calderas, los armarios de
datos, los ordenadores y todos aquellos equipos e instalaciones que no se
vayan a usar en ese periodo.
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Desde la asamblea de delegados/as se organizaran distintas campafias de
concienciacién entre el alumnado y se nombran a los “eco-alumnos”, los que

reciclan, etc.

ePara facilitar el reciclado, tanto en cada clase como en el patio, hay
colocadas papeleras y contenedores de contenido selectivo: azules,
para papel; amarillas, para envases; y de otro color, para el resto de
residuos.

eDesde la asamblea de delegados/as se organizaran distintas
campafias de concienciacién entre el alumnado.

eDispone el centro de un “minipunto-limpio”, en donde se pueden
depositar pilas usadas, moviles, cartdn y papel, envases, material y
consumibles informaticos... Dicho contenido sera reciclado a través
de acuerdos con asociaciones especificas, a través del ayuntamiento
o llevdandose directamente al Punto Limpio de la localidad.

eCada semana los alumnos por clases y por turnos, se
responsabilizaran los viernes de recoger los residuos de papel y
envases de los contenedores para transferirlos a los contenedores
grandes que manipula el portero para su transferencia a los
contendores exteriores. Los tutores de estos grupos organizaran los

turnos.

eLos residuos del comedor se separaran en los distintos contenedores
existentes en el la cocina: organicos, de papel y cartén, de enseres
de plastico y bricks.

MEDIDAS DE AHORRO PARA AGUA, LUZ Y CALEFACCION

eLos grifos se instalaran monomandos o monoblocs con cierre
automatico. El conserje supervisara periodicamente el correcto
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funcionamiento de los mismos, regulando el mecanismo de aquellos que
lo necesiten, extremando la observacion en las cisternas.

eCualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la
mayor brevedad para su reparacion por el ayuntamiento.

eSe emplearan las primeras horas de la mafana para los riegos de
plantas y jardines. Se generalizara el riego por goteo en las zonas
ajardinadas.

eCada 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. Se haran indicaciones concretas en aquellos casos
que convengan no apagarlos para facilitar su uso en una clase posterior.

eSiempre que sea posible, los maestros y maestras deben usar
preferentemente la luz natural a la artificial en las aulas, despachos y
otras dependencias.

ela Ultima persona que salga de una dependencia sera responsable de
gue la luz quede apagada. Cada clase podria contar con un encargado de
esta tarea.

eCon la calefaccion encendida se procurara que puertas y ventanas
permanezcan cerradas para evitar la pérdida de calor y el mayor consumo
de gasoil.

el a direccion concretara con el conserje un horario progresivo del
tiempo que permanecera encendida la calefaccion, asi como de la hora
puesta en marcha y apagado de la misma. Igualmente se procedera al
cierre de los radiadores de aulas y espacios no utilizados.
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oEn otono se procedera a la revision y mantenimiento de todos los
radiadores.

CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE RESIDUOS
GESTION DE LOS RESIDUOS DE PAPEL Y CARTON

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

eControlar el consumo de fotocopias realizadas por cada maestro/a desde
secretaria por nivel y especialidad, para propiciar con ello una conciencia que
favorezca un consumo razonable.

eProcurar realizar las copias a doble cara.

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

eImpulsar la utilizacion de iPasen como medio de comunicacion preferente
familia-colegio.

eLos residuos que se generan se almacenan en contenedores de papel,
dispuestos en todas las dependencias del Colegio. Los servicios de limpieza
del centro los trasladan a los contenedores que el Excmo. Ayuntamiento
dispone en las cercanias del centro.

eCada clase debe recoger el papel usado por una cara para reutilizarlo para
cuentas, borradores, etc.
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e Toda la documentacion informativa, oficial, o de régimen interno que
no sea estrictamente necesario tenerla impresa, serd comunicaday
puesta a disposicion de los usuarios en soporte digital. Esto permitird un
ahorro en papel y en téner considerable. Este apartado implica al equipo
directivo y a todo el personal del Centro que habran de cumplirloy
hacerlo cumplir.

GESTION DE LOS RESIDUOS DE PLASTICO Y ENVASES

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

GESTION DE LOS RESIDUOS TECNOLOGICOS

El centro recoge de transportar estos residuos fuera de nuestras
instalaciones y esta se encarga de llevarlo al lugar adecuado para el 6ptimo
reciclaje y tratamiento. En determinados momentos del curso vienen a
recogerlos empresas especializadas.

GESTION DE LOS RESIDUOS OFIMATICOS

De la gestidn de los cartuchos vacios de toner de las fotocopiadoras e
impresoras del Centro se ocupa la misma empresa que se encarga del
mantenimiento de las mismas, retirando los cartuchos vacios, cuando vienen
por alguna averia 0 mantenimiento, para su reciclaje y tratamiento.
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GESTION DE LAS PILAS

El centro dispone en el punto limpio de un contenedor de reciclaje de pilas
gue, cuando se llena, es vaciado por el equipo directivo en un punto de
recogida de la localidad.

PRESENCIA DE LOS VALORES MEDIOAMBIENTALES EN LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS DEL CENTRO

El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la produccion de
residuos, fomentando la participacion en campaias de repoblacién de arbolado
organizadas por instituciones y entidades del entorno; el reciclado con la
realizacidon de actividades motivadoras. Se priorizaran aquellas ofertas de
actividades que motiven el uso responsable y ecoldgico de los materiales.
Destacamos en nuestro centro las siguientes:

1. Fomento del reciclaje en el centro:

Se organizaran patrullas verdes entre el alumnado del centro para colaborar,
entre otras funciones, en la vigilancia del uso adecuado de las distintas papeleras.

2. Formacion ambiental de la comunidad educativa:

eParticipacion en campaias de concienciacion: repoblaciéon de arbolado y
plantas autéctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del
entorno o por el mismo centro (a través de la actividad “Crece con tu
arbol”); separacién de basuras (a través de “EPREMASA”);...

eFuncionamiento de la patrulla verde encargada del mantenimiento de
jardines e invernadero.

eincorporacion de actividades de cuidado de plantas y jardines del centro.

eQOrganizacion de excursiones al entorno medioambiental.
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eActividades sobre reciclaje: en plasticas, para la decoraciény
embellecimiento del centro...

eincorporacion de tareas: elaboracion de jabdn a partir de aceite usado,
fabricacion de materiales y recursos didacticos propios a partir de material
reciclable...

eIncorporacion de objetivos y contendidos sobre educacion para el
consumidor.

eCuidado del Huerto, plantacién en el invernadero, uso del compost,
formacion por parte del alumnado mayor al resto del Proyecto Matusalén,
formacion de familias al alumnado de elaboracién del jabdn, cuidado de
nuestros Ecobalcones, macetas, etc.

ANEXOS

ANEXO I.NOTA INFORMATIVA CON LAS NORMAS QUE REGULAN PGLT

ANEXO Il. RELACION DE LIBROS DE TEXTO. (DE 12 'Y 22, Ejemplo)

ANEXO Ill. EJEMPLO MODELO DE MATERIAL PERMANENTE POR CURSO. (19)

ANEXO IV. MODELO DE INVENTARIO DE CENTRO DE AULA.

ANEXO V. MODELO RECEPCION DE LIBROS PGLT EN SEPTIEMBRE

ANEXO VI. MODELO PUBLICACION DE LIBROS DE TEXTO.
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https://drive.google.com/file/d/13N16Itm48xObQUwpwHHvEoSP8wF8LPA0/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1_Ekl2pp4PQYtBIefFHEbJ3ypCsIs5sTt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1UYEe4WC2A7j8xYmxkbJ1JnhvokFaxAtI/view?usp=sharing

