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

El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucion del gasto y de los ingresos
durante al menos los dos dltimos cursos escolares, para ajustar las previsiones a las
necesidades del Centro con criterios realistas

En el mes de octubre y previo a la elaboracion del presupuesto, el Centro recabara de
las asociaciones, instituciones, organismos o particulares que pudieran aportar ayudas
econdmicas, que comuniquen las aportaciones que pretendan realizar durante el curso, en
cada caso.

Para la realizacion del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que
establezca la Ley para adquisicion o reposicidn de material inventariable (10% actualmente).

A la hora de elaborar el Presupuesto Anual del Centro, tendremos en cuenta lo
siguiente:

v Que el Presupuesto de Ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que
figura en el Anexo | del programa de gestién econdémica de Séneca, separando
las partidas en tres columnas. La primera de ellas contendréa la previsién de
“Ingresos por Recursos Propios”, la segunda “Ingresos por la Consejeria de
Educacion y Ciencia” y en la tercera los “Ingresos procedentes de otras
entidades”. La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con
el “Total de Ingresos”.

v’ Partiremos siempre de los remanentes del afio anterior, si los hubiere, asi como
de los Ingresos y Gastos pendientes y finalmente de los gastos probables que
tendremos durante el afio.

v" Que las cantidades “Ingresos” y “Remanentes” son reales; sin embargo las
cantidades de “Gastos” son estimadas.

v La confeccion del “Estado de Gastos™ se hara conforme al modelo del Anexo II
del programa de gestion econdmica de Séneca, sin mas limitaciones que su ajuste
a los fondos disponibles y a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para el normal funcionamiento, segun la estructura de cuentas del
Anexo Ill del programa de gestion econdomica de Séneca. Actualmente, los
Gastos previstos hacen referencia a los siguientes apartados: Comunicacion y
Seguridad (Teléfono y Alarma); Reprografia-Copisteria; Material Fungible;
Papelerias; Material Didactico; Periddico Escolar; Imprevistos (Ferreteria,
Bazares, Electronica...); Biblioteca;

v' Econémico anterior, y teniendo presente el estudio referido a los dos Gltimos
cursos escolares.

v’ Se analizaran los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econémico, utilizando el
Sistema de Gestion Economica de Séneca.
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v Unavez elaborado el Presupuesto de Ingresos y Gastos, sera el Consejo Escolar,
previo informe de su Comision Econdmica, el que estudie y apruebe el mismo.

v Dicho Presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion, en cualquier
momento del afio, debido a que se incorporen Ingresos o Gastos que no hayan
sido previstos a principios de curso Se partird siempre de los Gastos realizados
en el Ejercicio. Estos cambios en el Presupuesto tendran que ser comunicados al
Consejo Escolar para ser aprobados por el mismo.

El Equipo Directivo, tendra en cuenta la situacion de partida, para compensar las
posibles desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacion y recursos de los
distintos equipos en el momento de la elaboracion del presupuesto.

El Presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades basicas de
funcionamiento general (seguridad interna de las instalaciones, materiales y personas,
mantenimiento de las comunicaciones tanto telefonicas, electrénicas, escritas y de correo
ordinario a la Comunidad y a las distintas administraciones, soporte basico de las tareas del
profesorado), asi como el mantenimiento de otros que la Administracion Educativa le
confiriera.

Una vez satisfechas dichas necesidades béasicas, se destinara una parte del
presupuesto de Funcionamiento Ordinario, a los distintos Ciclos y Especialidades, a fin de
reponer, mantener y completar dentro de lo posible, de manera participativa y equilibrada,
los recursos de dichos sectores.

Seré el Equipo Directivo, asesorado por la Secretaria del Centro, quien presente a la
Comision Permanente del Consejo Escolar el borrador del Presupuesto, con una antelacion
minima de una semana a la celebracion del Consejo Escolar que estudie su aprobacion
definitiva.

Todos los pagos que realice el centro se haran a través de cheques nominativos,
transferencias o domiciliaciones en su cuenta bancaria oficial, para garantizar la total
transparencia y control de los pagos realizados en la actividad econémica del centro,
debiendo ser imprescindible la firma de al menos dos personas de Equipo Directivo titular,
siendo una de ellas, imprescindiblemente, la de la directora del centro.
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2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES EN
LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

Segun la Orden de 8 de septiembre de 2010 por la que se establece el procedimiento
para la gestion de las sustituciones del Profesorado en los Centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta de Andalucia, sera el
Director/a del Centro quien tendrd competencia para tomar decisiones en lo que se refiere a
las sustituciones, que por las ausencias del profesorado, se pudieran producir.

Con este modelo de gestion de las sustituciones del Profesorado se persigue
profundizar en la autonomia organizativa y de gestion de los centros docentes publicos y
reforzar las competencias de la direccion de estos centros en dos aspectos tan esenciales
como la organizacion pedagdgica y la gestion de los recursos humanos disponibles.

El modelo contempla la asignacién 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. Los titulares
de la direccién seran quienes decidan cuando se sustituiran las ausencias del profesorado
con personal externo y cuando se atenderan con los recursos propios del centro.

Teniendo como premisa todo lo anterior, enumeramos seguidamente los criterios de
nuestro Centro:

1. Se pide a todo el personal docente del centro, la notificacion de cualquier
ausencia prevista con la mayor antelacion posible a fin de gestionar de
manera eficiente su sustitucion.

2. Las sustituciones de pocos dias, se cubriran con el profesorado de apoyo del
Centro.

3. Las sustituciones de mayor duracion se intentara que se cubran por personal
externo del Centro, ejerciendo sus atribuciones el titular de la Direccion del
Centro, quién a través de Séneca, por via telematica, pedirad cubrir la
sustitucion en cuestion, ante el servicio de Personal de la Delegacion
Provincial de Educacién, a fin de asegurar que estén cubiertas a la mayor
brevedad.
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3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION
DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR.

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

2. Al menos de forma transversal, se trabajard los valores de buen uso, cuidado,
conservacion de los materiales escolares incluidos en las TIC, instalaciones y edificios, en
todos los niveles educativos del colegio. Asi debera constar en las programaciones de cada
ciclo o nivel.

3. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y hacer
cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro
recurso del Centro, teniendo la obligacion de informar al responsable (tutor, especialista,
monitor...) de la actividad donde esté de cualquier anomalia observada.

4. En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del colegio, del personal de este, 0 del alumnado del mismo, la Direccion podra
exigir a la persona o personas responsables, la reparacion de los dafios producidos, la
realizacion de tareas de mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafio
producido, o el abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados segun se recoja
en el Plan de convivencia o R.O.F.

5. Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que
vaya a funcionar en el Centro debera contar con las suficientes garantias de instalacion y
puesta en marcha del personal técnico adecuado competente, y cumplir las normas
homologadas por la administracién correspondiente que garantice la idoneidad de los
mismos Y la garantia de la instalacién resultante.

6. Habra un parte de incidencias para que se notifiquen las deficiencias encontradas
en cualquier instalacion, material o edificio del colegio. Este impreso relleno se entregara en
la direccién para que se pueda resolver o tramitar la incidencia.

7. Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro,
sera tramitada por la Direccion del Centro o la Secretaria, a la mayor brevedad ante el
organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de una tarea de mantenimiento o
Delegacion Provincial si se tratara de una obra o reparacion de mayor envergadura), en caso
de solicitud por escrito, quedara constancia en el Libro de Registro de Correspondencia.
Estard a disposicion de los usuarios un parte de incidencias para que se notifiquen las
deficiencias encontradas en cualquier instalacion, se entregara en direccion a la monitora
escolar o en conserjeria, para que se pueda resolver o tramitar la incidencia.

8. El centro contemplarad una partida que permita la reparacion, mantenimiento o
reposicion, de los materiales y dispositivos TIC.
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9. Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no reunan las condiciones o garantias
de seguridad se inutilizaran inmediatamente, procediendo a la baja de material y gestion de
la incidencia tal como se indica en el punto 7 de este apartado.

10.  El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los
pasillos. Debera quedarse, con las debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde
se encontraba inventariado, hasta que el E. Directivo proceda a darlo de baja del inventario
y se decida su reparacion, retirada, y/o almacenamiento en otro lugar.

11.  Se procurarg, en las tareas que lo permitan, la implicaciéon del alumnado y
demés miembros de la Comunidad Educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

El Equipamiento del Centro perseguira tres principios basicos:
» Calidad

En lo que se refiere a la calidad, se prevé la actualizacion y modernizacion del
equipamiento educativo con los siguientes apartados:

v' La actualizacion del equipamiento didactico en general
v' La actualizacion del mobiliario.
v La innovacion tecnolégica y de materiales

» Sequridad

En materia de seguridad en el equipamiento escolar del Centro, se incluye, entre
otras, las siguientes medidas:

v Adecuacién del material deportivo, con el disefio y la instalacién de
anclajes

v" Materiales ignifugos en los elementos que son susceptibles de serlo

v" Cumplimiento de la normativa europea en elementos destinados a
Infantil y Primaria.

v" Marcado CE en todos los dispositivos eléctricos
v" Adecuacion eléctrica en las instalaciones TIC.
> Accesibilidad

Para las dependencias del Centro que atiendan alumnado con necesidades
educativas especiales. Esa accesibilidad sera tanto en el aspecto fisico como en
la dotacion de material didéctico necesario.
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4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS
DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
DISTINTOS DE LOS GRABADOS POR TASAS, ASI COMO
OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS,
PRIVADOS O PARTICULARES.

El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica, pantallas de
proyeccion... en horario complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el
Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan
corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su
utilizacion.

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 para Gastos de funcionamiento
general.

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

El E. Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o
particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro, siempre que no
afecten a la normal actividad del colegio ni contradigan las normas legales, asegurandose de
su buen uso y la reposicién de pérdidas y dafios.
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5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

La persona responsable de la Secretaria del Centro, actualizara junto con el Monitor
Escolar el inventario general del Centro en el mes de junio.

Para ello, las personas responsables de las distintas tutorias y especialidades,
comunicardn mediante el Anexo | (documento Excel, que se adjunta) elaborado por el
Centro, las variaciones en el inventario anual ocurridas a lo largo del curso escolar, en sus
respectivas aulas y materiales.

No se podréa dar de baja, vender, ceder o prestar ninguin elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobacion de la Directiva del Centro y posteriormente puesto en
conocimiento del Consejo Escolar.

Se recogeran los movimientos de material inventariable del centro, tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter de material inventariable,
entre otros el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipos de audiovisuales no fungibles,
copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como
Anexo VIII 'y Anexo VIII (Bis) para las altas y bajas respectivamente que se produzcan
durante el curso escolar y siguiendo las siguientes instrucciones: n° de registro, fecha de
alta, fecha de baja, n° de unidades, descripcion del material, dependencia de adscripcion,
localizacion, procedencia de la entrada, motivo de la baja.

Existirad también un registro de inventario de biblioteca, segin modelo Anexo IX —
se adjunta-, en el que se anotara los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del
centro, cualquiera que sea su procedencia.

Para llevar el inventario del aula (mobiliario y material) existira el Anexo | adjunto,
el cual sera rellenado por el profesorado (tutores/as y especialistas) en el mes de junio de
cada curso escolar y comprobado en el mes de septiembre, en cada aula.

Antes del 30 de junio de cada afio, se recogeran por parte del E. Directivo los
aparatos audiovisuales, asi como el material mas valioso de todo el Centro y se guardara en
sitio seguro.

Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se trasladaran a los cursos
correspondientes antes del 30 de junio, anotandose previamente los libros recogidos vy el
estado en el que encuentran, asi como la necesidad de reposicion. Dicha relacion se
entregara a la jefatura de estudios.

C/ Almogia 11. 29007
Tel. 951298303 — 697952509
29005175.edu@juntadeandalucia.es



mailto:29005175.edu@juntadeandalucia.es

CEIP RICARDO LEON (MALAGA)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS
RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE, EN
TODO CASO SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

Estos criterios son:

1.

10.

11.

12.

Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan.

Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico o
documento que pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en las papeleras de aula los
envoltorios de sus alimentos.

En cada clase se tendra un deposito de papel para facilitar su reciclado.

Una vez llenos, se procedera a su volcado en el contenedor de papel situado
en la entrada del colegio.

Tener y cartuchos de tinta se reciclardn como hasta ahora, en el contenedor
del despacho de Reprografia.

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

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de
apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada
escolar, poniendo especial cuidado en braseros y calefactores.

La Gltima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz.

En los meses de frio, los maestros y maestras deberan procurar que puertas
de pasillos, clases y ventanas permanezcan cerradas para evitar la pérdida de
calor y el mayor consumo de calefaccién

El claustro fomenta el uso no derrochador, la conservacion restauracion y
reutilizacion de materiales escolares y libros del alumnado y del colegio.

Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y
fomentaremos su reciclado.
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7. PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE GESTION

La persona responsable de la Secretaria, presentara el proyecto de presupuesto anual
y la cuenta de gestion en la Comision Permanente del Consejo Escolar durante el mes de
octubre.

El Consejo Escolar estudiard y en su caso aprobara, el presupuesto anual del centro
y la cuenta de gestion antes del 30 de octubre de cada afio escolar.

Una vez aprobados por ElI Consejo Escolar del Centro, tanto los presupuestos de
ingresos
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