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1. EL PRESUPUESTO ANUAL: CRITERIOS PARA SU
ELABORACION Y DISTRIBUCION DE INGRESOS Y
GASTOS

El Centro recibe anualmente de la Consejeria de Educacion, una cantidad fijada
por ésta para atender los gastos de funcionamiento.

Una vez se detectan las necesidades del colegio con los estudios que lleva a cabo
el Equipo Directivo junto a los Ciclos desde el ETCP, se realiza el presupuesto anual,
que posteriormente serd aprobado en el seno del Consejo Escolar.

La justificacion de gastos serd revisada por la Comisién Permanente del Centro,
se llevara al Consejo Escolar y se enviard a la Administracién Educativa en los plazos
establecidos.

Para la elaboracion del presupuesto anual y la distribucioén de ingresos y gastos,
seguiremos los siguientes criterios e instrucciones:

A) El Equipo Directivo estudiara la evolucion del gasto y de los ingresos de los
ultimos cursos escolares, durante la primera quincena de octubre, para
ajustar las previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas.

B) El presupuesto contaréa con la totalidad de los ingresos que se prevea obtener,
incluido el remanente del curso anterior, si lo hubiera.

C) Durante el mes de octubre y previo a la elaboraciéon del presupuesto, el
Centro recabara informacion de las asociaciones, instituciones, organismos o
particulares que pudieran aportar ayudas econdomicas.

D) Se respetaran los apartados de Ingresos y Gastos previstos en la Normativa
vigente relativa a la contabilidad de los Centros.

E) 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.
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F)

G)

H)

D)

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, electronicas, escritas y de correo ordinario a la Comunidad y a
las distintas administraciones, soporte basico de las tareas del profesorado,
reprografia...), asi como otras que la Administracion Educativa le
confiriera.

Una vez satisfechas dichas necesidades basicas, se destinard 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.

Sera el Equipo Directivo, asesorado por el Secretario/a del Centro, quien
presente a la Comision Permanente del Consejo Escolar el borrador del
Presupuesto, con antelacion a la celebracion del Consejo Escolar que estudie
su aprobacion definitiva.

Todos los pagos que realice el Centro se hardn 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 econdmica del Centro, debiendo ser imprescindible, la firma de al
menos dos personas del Equipo Directivo titular.
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2. GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

Los maestros/as, personal no docente y alumnos/as deberan comunicar a la
Jefatura de Estudios cualquier salida del Centro dentro del horario de trabajo para su
conocimiento y autorizacion.

Del mismo modo, los maestros, maestras y personal no docente deberan
comunicar a la Jefatura de Estudios, a la mayor brevedad posible, su ausencia al trabajo
con el fin de que ésta arbitre las medidas a tomar para su sustitucion.

Cualquier ausencia del profesorado dentro de su horario de trabajo precisara
comunicacion-autorizacion por escrito de la Direccidn, segin modelo de impreso para
tal fin, el cual se cumplimentard previo a la ausencia, siempre que sea posible. Este
documento se archivara en el expediente de cada maestro/a junto con el justificante de
la ausencia ante la autoridad u 6rganos competentes. Dichos documentos seran de vital
importancia para la confeccion de los partes mensuales de faltas del profesorado, por
parte de la Jefatura de Estudios.

Los permisos y ausencias al trabajo, asi como sus justificaciones, se regiran por
lo establecido legalmente al efecto.

Los partes mensuales de faltas del personal del Centro seran expuestos en la
Jefatura de Estudios al finalizar cada mes, éstos seran archivados y puestos a
disposicion de la posible revision por parte de la Inspeccion Educativo u otro organismo
competente. Otra copia de los partes de faltas del profesorado estard expuesta en el
tablon de anuncios en la Sala de Profesores/as, a disposicion de los maestros/as y
componentes del Consejo Escolar, para su informacion y posibles reclamaciones.

Las sustituciones del profesorado se regiran segun las normas dictadas al efecto
por la Consejeria de Educacion.

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, se refuerza el papel de
los equipos directivos y, en particular, de las personas titulares de la direccion de los
centros en la gestion y organizacion de toda la actividad pedagdgica y administrativa
que éstos desarrollan, aumentando sus competencias. Asi, el articulo 132.7, 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.
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El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en sus
articulos 72.1,q) y 70.1,q), regulan respectivamente, la potestad de las direcciones de los
centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del
profesorado que se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia.

Criterios para la gestion de las sustituciones que se seguiran a través de la
Direccion del centro:

Ante una baja o ausencia del Profesorado, el Equipo Directivo tomara las
decisiones oportunas para garantizar el desarrollo adecuado del proceso de ensenanza —
aprendizaje.

En el caso de producirse bajas o ausencias de larga duracion (més de 15 dias
con tendencia a renovacion) se solicitara a la Administracion la sustitucion de la misma
mediante el proceso de jornadas disponibles del Centro para tal fin.

Cuando la baja o ausencia sea de corta duracién (15 dias o menos, y con una
prevision de que no se alargue en el tiempo) se realizaran las sustituciones desde el
mismo Centro siguiendo los siguientes criterios:

Orden de las sustituciones:

Cuando se de la ausencia de un profesor o profesora y su baja no haya sido
cubierta por la Delegacion Provincial, el centro cubrird esa baja de la siguiente forma:

* La primera ausencia de Infantil sera cubierta por la profesora de apoyo de esa
etapa.

* La segunda ausencia en Infantil serd cubierta por la profesora de apoyo de
Primaria siempre que la duracion sea de mas de tres dias.

* La primera ausencia en el Primer Ciclo de Primaria serda cubierta por la
profesora de apoyo de esa etapa siempre que la duracion sea de mas de tres
dias.

* La segunda ausencia en Primaria sera cubierta por la profesora de apoyo de
Infantil siempre que la duracion sea de mas de tres dias.

* Las ausencias que se den en el Segundo y Tercer Ciclo de Primaria seran
cubiertas por la bolsa horaria siguiendo el siguiente orden:
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1. El profesorado que de Refuerzo Educativo segln el orden del cuadrante.
2. El profesorado que imparte la Alternativa a la Religion.

3. Los coordinadores del Plan de Apertura y Proyecto TIC.

4. Los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

5. El Equipo Directivo.

6. El profesorado mayor de 55 afios en los periodos de reduccion horaria.

Cuando se trate de un/a profesor/a especialista, cada tutor/a cubrird la baja
correspondiente en su clase. En caso de que le sea imposible porque deba impartir
clases en otro curso o deba realizar funciones directivas, la baja sera cubierta segun el
orden del cuadrante.

Los monitores/as de Educacion Especial se sustituiran entre ellos mismos,
organizando las tareas de manera que todo el alumnado con necesidad de este recurso,
tenga la atencién minima de higiene y control que precise.

Estos criterios de sustituciéon de bajas o ausencias, podran alterarse bajo la
decision del Equipo Directivo, segun las circunstancias del momento, la duracion, el
numero de ausencias, el alumnado afectado, cursos, edades, conflictos de grupos.... Para
ello se tendra siempre en cuenta la mejor garantia del desarrollo del proceso de
ensenanza — aprendizaje.

La decision de reparto de alumnado se tomara siempre como ultimo recurso y
siempre que las circunstancias lo hagan indispensable para la atencion de los nifios/as.

Otra posibilidad que se tomard como una de las ultimas alternativas, sera la
suspension de las horas de ensefianza de las materias impartidas por especialistas.

Del sistema de sustituciones llevado a cabo, la Direccion del Centro, tendra que
exponer justificacion del mismo ante el Claustro de Maestros/as y ante el Consejo
Escolar, con una periodicidad de una vez al trimestre, en sesiones ordinarias de estos
6rganos y como punto del dia establecido en convocatoria oficial.

Siempre que se crea necesario, el Equipo Directivo podré solicitar asesoramiento
y opinién al Claustro, el Consejo Escolar, el ETCP y a los Equipos de Ciclo, ante la
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toma de decisiones con respecto al proceso de gestion de bajas y ausencias del
profesorado. Ademas, deberd escuchar las aportaciones que desde estos Organos se

hagan al respecto y estimarlas o desestimarlas justificadamente, segun las necesidades
de cada momento.
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3. CONSERVACION Y RENOVACION DE INSTALACIONES Y
EQUIPAMIENTO

Para la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipamiento del
Centro se tendran en cuenta los siguientes criterios e instrucciones:

1. Consideramos una norma de convivencia, €l 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 que sera tratada como disponga el Plan de Convivencia.

2. Al menos de forma transversal, se trabajaran los valores de buen uso, cuidado y
conservacion de los materiales escolares, 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/a, especialista, monitor/a...) de la actividad donde se observe
la incidencia.

4. En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del colegio, o del personal de éste, o 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 dafos ocasionados segtin se recoge en el Plan de Convivencia.

5. Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalaciéon, maquinaria, aparato... que
vaya a funcionar en el Centro deberd contar con las suficientes garantias de
instalaciéon y puesta en marcha del personal técnico adecuado competente, y
cumplir las normas homologadas por la administracion correspondiente que
garantice la idoneidad de los mismos y la garantia de la instalacion resultante.
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6.

10.

11.

12.

Por la misma razon el personal que instale cualquier maquinaria o aparato
debera tener la cualificacion y/o permisos del Equipo Directivo para el uso,
manejo y/ o montaje.

Se disefiard y estara a disposicion 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 instalacion, material o edificio del colegio.
Este impreso relleno se entregard en Secretaria, para que se pueda resolver o
tramitar la incidencia.

Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del
Centro, serd tramitada por la Secretaria o Direccion 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).

El centro contemplara una partida para pequefas inversiones que permitan la
reparaciéon, mantenimiento o reposicion, de los materiales, instalaciones,
dispositivos...

Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no reunan las condiciones o
garantias de seguridad se inutilizardn inmediatamente.

El material o mobiliario que no est¢ en buen uso, no se almacenara
inadecuadamente. Deberd quedarse con las debidas garantias de seguridad, en la
dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el E. Directivo, se
decida su reparacion, almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del
inventario.

Se procurara, en las tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas
miembros de la Comunidad Educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.
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4. INGRESOS ANUALES

El Centro recibe anualmente de la Consejeria de Educacion, una cantidad fijada
por ésta para atender los gastos de funcionamiento. Dicha cantidad depende del nimero
de unidades que posee el Centro y es ingresada en la cuenta bancaria oficial
correspondiente a cada Centro.

El pago de esta cantidad se realiza de forma fraccionada, durante el transcurso
del afio econdémico escolar (de octubre a septiembre) y siempre de forma controlada por
la Administracion Educativa, nunca por los Centros. Las distintas fracciones de los
ingresos de la Consejeria de Educacion se reparten en los distintos trimestres a través de
pagos por gastos de funcionamiento.

Ademas, la Administracion ingresa otras partidas presupuestarias extraordinarias
para fines concretos, como la correspondiente al Programa de Gratuidad de Libros de
Texto, Plan de Lectura y Biblioteca, etc. que tienen que ser utilizadas para tal fin y
nunca para otros gastos.

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 v,
salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para gastos de
funcionamiento general. Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan
realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a
través del Equipo Directivo y se incluirdn en el inventario correspondiente.

El total de ingresos anuales estimados sera el punto de partida para realizar el
presupuesto anual.

Dicho total de ingresos sera la cantidad con la cual se llevard a cabo la gestion
economica del Centro, a ¢éstos se les iran restando los distintos gastos de las
correspondientes subcuentas que dicha gestion estime en cada afio econdomico.
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5. EL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO:
PROCEDIMIENTOS PARA SU ELABORACION Y
SEGUIMIENTO

El Secretario/a del Centro, segin normativa vigente, velard por la custodia e
inventario de todo el mobiliario, material, dispositivos informaticos... existentes en el
Centro. Toda la Comunidad Educativa velara por el buen uso y conservacion de dicho
mobiliario y materiales del Centro.

El Equipo Directivo, arbitrard las medidas necesarias, para que al principio del
curso todo el profesorado esté informado de todo el material inventariado en el Centro,
su localizacion, normas de uso y mantenimiento, de como esté organizado el mismo y
los responsables cada afio de su organizacion y clasificacion.

El Secretario/a del Centro serd el responsable del inventario y custodia oficial de
todo el material didactico del Centro, asi como de tener localizada toda la
documentacioén y archivo de garantias, facturas de compras, direcciones de equipos
técnicos, etc.

Corresponderd, a su vez, a los distintos coordinadores de Etapa y Ciclo el
participar en la realizacion del inventario y llevar el control del material didactico
existente, asi como el de darlo a conocer al resto de sus compafieros/as.

Se habilitardn espacios comunes para albergar el material didactico del Centro,
almacenes de recursos para Educacién Infantil y Educaciéon Primaria, almacén
informatico, archivos...

En general, los procedimientos para la elaboracion y seguimiento del inventario
general anual del Centro, se regiran por los siguientes criterios € instrucciones:

a) La persona responsable de la Secretaria del Centro, actualizara el inventario
general del Centro en el mes de Septiembre.

b) Para ello, las personas responsables de los distintos ciclos y especialidades
comunicaran mediante un formulario elaborado por el Centro, las
variaciones en el inventario anual ocurridas a lo largo del curso escolar.

-10 -
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c)

d)

Durante el curso escolar, seran sumados al inventario general todo el
material (didactico, mobiliario, informatico...) adquirido, cedido u
obsequiado al Centro.

El Secretario/a del Centro realizara, durante el desarrollo del curso escolar,
las revisiones que estime oportunas para tener actualizado el inventario
general del Centro, pudiendo pedir colaboracion de los maestros/as, si lo
necesitase.

No se podra dar de baja, ceder o prestar ningin elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobacion del Equipo Directivo a quien
correspondera la toma de decisiones en ese aspecto.

Antes del 30 de junio de cada afo, se recogeran los aparatos audiovisuales,
informaticos, el material didactico, de aula... de todo el Centro y se
guardaran en sus correspondientes almacenes con el fin de que pasen el
periodo estival en un sitio seguro para evitar hurtos y hacer el inventario de
dichos materiales.

-11 -
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6. GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO

En todas las actuaciones que llevemos a cabo en el Centro debemos tener
presente la gestion sostenible de los recursos que utilizamos. Es muy importante que el
centro educativo sea referente de sostenibilidad, de cultura ecologica y de cuidado del
Medio Ambiente.

Dentro de los objetivos de nuestras programaciones siempre tienen que estar
presentes el cuidado y respeto al Medio Ambiente y las actuaciones a llevar a cabo para
conseguir un mundo mejor. Desarrollaremos contenidos referentes a este tema en todas
las materias de nuestro curriculum y a través de actividades programadas o actuaciones
cotidianas de la vida de nuestro Centro los pondremos en practica.

Fomentaremos un uso y gestion responsable de los recursos del Centro a través
de actuaciones como las siguientes:

a) Siempre que sea posible se utilizard el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan. Para elaboraciones de borradores,
pruebas... se utilizara principalmente papel reciclado.

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

c) Las copias erroneas o el papel impreso que ya no tenga utilidad, serd usado para
otros fines: manualidades, escritos en sucio...

d) Soélo se haran las copias necesarias.

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

f) En el hall del Centro dispondremos de un contenedor de pilas para la recogida
controlada de las mismas.

-12 -



PROYECTO DE GESTION
C.E.IP. AZAHARES (SEVILLA ESTE)

g)

h)

)

k)

)

En la Secretaria del Centro dispondremos de un contenedor de cartuchos de
impresora, fax, fotocopiadoras... para la recogida controlada de los mismos.

Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd comunicada a la mayor
brevedad para su reparacion por el Ayuntamiento u organismo correspondiente.

Pondremos especial cuidado en el uso responsable del agua, no dejando grifos
abiertos, utilizando el agua de forma responsable, no para fines ludicos.

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos sera responsable de
apagarlos al final de su uso o de la jornada escolar.

La ultima persona que salga de una dependencia deberd apagar la luz. No
mantendremos luces encendidas sin necesidad.

En los meses de frio, el personal del Centro y los alumnos/as deberan procurar
que las puertas de pasillos, clases y las ventanas permanezcan cerradas para
evitar la pérdida de calor y el mayor consumo de calefaccion.

m) Cuidaremos el uso controlado de los materiales fungibles: haremos un gasto

responsable de lapices, gomas, folios, cuadernos, cartulinas, boligrafos...

Como ya hemos referido, es imprescindible tomar conciencia de todas las

actuaciones responsables a llevar a cabo por todos los miembros de la Comunidad
Escolar con el fin de cuidar y respetar el Medio Ambiente y hacer un uso adecuado y
sostenible de los recursos del Centro.

Para ello, los adultos de la Comunidad Escolar, personal docente del Centro,

padres y madres, personal de administracion y servicios... deben ser referentes y
ejemplo constante en sus actuaciones para los alumnos y alumnas, creando en ellos de
forma natural valores y rutinas que perduren en el tiempo y sean parte de la vida de los
futuros adultos.
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