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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 DE GASTOS.

1.1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Ala hora de elaborar el presupuesto anual del Centro seguiremos las siguientes orientaciones
y criterios:

- Estudio y andlisis de los ingresos y gastos de los dos ultimos ejercicios econémicos para
ajustarse a las necesidades reales del Centro.

- Una vez realizado este analisis, se calcularan la totalidad de ingresos que se prevean
obtener, incluido el remanente del curso anterior, si lo hubiera.

- En dicho remanente habra que considerar las posibles facturas pendientes de pago asi
como las domiciliaciones.

- La dotacion por gastos de funcionamiento se calculara en base a la realizada el curso
anterior y a las posibles comunicaciones que se pudieran recibir de la Consejeria en esta
materia.

- El Presupuesto de Ingresos se elaborara de acuerdo con el modelo que figura en el Anexo
[ del programa de Gestion Econémica de Séneca desglosado en tres apartados:

° Ingresos de la Consejeria.

° Ingresos por recursos propios.

° Ingresos de otras entidades.

- El Presupuesto de Gastos se elaborara siguiendo los apartados recogidos en el Programa
Sénecay debera satisfacer todas las necesidades basicas de funcionamiento general (seguridad,
comunicaciones, mantenimiento, material para las tareas del profesorado y material de
oficina); la puesta en marcha de los diferentes Planes y Programas (Escuelas Deportivas, Plan
de Acompafiamiento...) con su propia asignacion presupuestaria; asi como el Plan de Apertura,
con especial atencidon al mantenimiento del Aula Matinal y de las Actividades Extraescolares.

- El Equipo Directivo presentara el Presupuesto al Consejo Escolar para su aprobacion en
la segunda quincena del mes de octubre. Si a la fecha de realizacion del mismo, no se tuviera
confirmada la cantidad concreta a percibir en Gastos de Funcionamiento, se realizara un
reajuste una vez conocida la misma, antes de finalizar el Primerﬁ‘rimestre del curso, o en el
momento del conocimiento de dicha asignacién.

1.2. DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

- Los ingresos que hayan sido librados por un concepto concreto, tales como:
Programa de Gratuidad de Libros.

Plan de Acompafamiento.

Escuelas Deportivas.

Biblioteca Escolar.

Vestuario Personal No Docente.

Seran destinados integramente a los gastos originados por dichos conceptos.
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- Los ingresos para Gastos de Funcionamiento se distribuiran de forma que queden
cubiertas las necesidades del Centro.

- Partiendo de los gastos realizados en ejercicios anteriores y valorando las necesidades
que puedan surgir en el nuevo curso se propone, de modo orientativo, la siguiente distribucion:

Reparacién y Conservacién 30%
- Equipos Informaticos

- P.G.L.(si no alcanzara con la partida
inicial

- Mobiliario

Material No inventariable 49%
- Oficina

- Reprografia

- Ferreteria, Drogueria...

- Productos farmacéuticos
- Biblioteca
Comunicaciones 10%
- Servicios Postales

- Servicios Telefénicos
Transporte 1%
- Desplazamientos

Material inventariable 10%
- Uso General del Centro
- Material Deportivo
- Material Didactico

2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES EN LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

2.1.  SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS DE CORTA DURACION.

Se entiende por éstas a las ausencias del profesorado que van desdg un tramo horario hasta los
diez dias lectivos.

Estas ausencias seran cubiertas con los recursos humanos del Centro, y su protocolo sera
establecido al inicio de cada curso en el Plan de Sustituciones que se elaborara en funcion de la
plantilla del Centro.

En este Plan de Sustituciones quedaran reflejadas:

- Comunicacion de las ausencias y programacion de actividades.

- Orden de Sustituciones en la plantilla

Para el presente curso 2022/2023, y habida cuenta de la plantilla del Centro, donde no
contamos ni con horario en blanco completo, ni con C.A.R. completo, se establece el siguiente
orden a la hora de realizar estas sustituciones cortas:

- Maestros/as con horario de Refuerzo

- Maestros/as que imparten C.A.R.

- Coordinadores/as Ciclo, Planes.
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- Maestros/as de Apoyo a la Integracion.
- Maestros mayores de 55 afios.
- Equipo Directivo (Secretaria, Jefa de Estudios, Direccion)

2.2.  SUSTITUCIONES DE AUSENCIAS DE LARGA DURACION.

Aquellas que van de 10 dias lectivos en adelante.

Estas bajas se cubriran con cargo a los dias adjudicados al Centro de acuerdo con la Circular
de 11 de junio de 2021, de la direccion general del profesorado y gestion de recursos
humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito
de gestion de la consejeria de educacidn y deporte de la junta de Andalucia, y se gestionaran
con la mayor brevedad posible, una vez confirmada su duracion por un plazo minimo de 10 dias
mas de baja.

Esta actuacion se realizara ante la baja de cualquier maestro/a del Centro, independientemente
de la Etapa, nivel, ciclo o especialidad.

2.3.  TRAMITACION DE PARTES DE BAJA

El pasado mes de abril se publico en el BOE la Resolucion de 1 de abril de 2019 de
MUFACE, para tramitacion electronica y actualizacion de modelos de partes de baja. El
nuevo procedimiento a seguir para la tramitacion de las BAJAS LABORALES a través
de SENECA, es el siguiente:

1°.- Se suprime el formato papel y en consecuencia, todos los partes de baja deben
cargarse en SENECA en el propio centro donde trabaje el profesional afectado. No se
tramitaran partes de baja por ningtn otro procedimiento, ni correo electronico, ni
ventanilla electronica.

2°.- Solo se cargaran en SENECA todos los partes por Incapacidad Temporal (altas/bajas
y continuidades) que vengan en los nuevos modelos facilitados por MUFACE y
disponibles para todos los profesionales. Extremar el cuidado en el escaneo y la calidad
de los partes que se carguen.

73
3°.- Solo se cargaran en SENECA los partes de baja con la enfermedad que da origen a
la misma codificada mediante CIE 10~ *  (Ejemplo: G82.22) letra//dos

nimeros//punto//algiin nimero mas.

4°.- En el caso de solicitudes de permiso por Riesgo durante el Embarazo y Lactancia se
tramitaran por SENECA tanto la solicitud como el informe médico correspondiente.

5°.- Salvo en el caso anterior, no cargar en SENECA ningun otro documento clinico que

no sea exclusivamente el propio parte de baja. Estos otros se remitiran por correo
electronico a la Asesoria Médica. (asesoriamedica.dpma.ced@juntadeandalucia.es)

6°.- Una vez cargados los partes de baja, custodiar y archivar los documentos originales.
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2.3.1. Cuando no se desee solicitar sustituto/a

- Bajas de MUFACE

Remitir a la Asesoria Médica de la Delegacion de Educacion, por correo ordinario y a la mayor
brevedad, el ORIGINAL del parte de baja, indicando en el Oficio de remision, si se adelant6 copia
0 no a través de FAX.

- Bajas de SEGURIDAD SOCIAL

Remitir a la Seccion de Seguridad Social de la Delegacion de Educacion, en las mismas
condiciones que en el supuesto anterior.

2.3.2. Cuando se desee solicitar SUSTITUTO/A

- Bajas de MUFACE

* Copia del Parte de Baja, en formato PDF a través de la aplicacién SENECA y ateniéndose a lo
establecido en la Instruccion 2/2019, de 15 de enero.

* En la peticidn de sustitucidn, la fecha de inicio de cobertura de la misma

* Remitir a la Asesoria Médica de la Delegacion de Educacion, por correo ordinario y a la mayor
brevedad, el original del parte de baja.

- Bajas de SEGURIDAD SOCIAL

idem que el apartado anterior con las siguientes salvedades:

° Indicar en el apartado Observaciones: “Maestro/a interino/a”

° Remitir a la Seccion de Seguridad Social de la Delegacion de Educacion.

2.4. TRAMITES CUANDO SE HAYAN AGOTADOS LOS D{AS DISPONIBLES
Se enviara una solicitud para el Aumento del nimero de jornadas al siguiente correo:

provisionprimaria.dpma.ced@juntadeandalucia.es
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2.5. ACLARACIONES CON RELACION A LAS AUSENCIAS Y BAJAS.

° Tanto en las ausencias de corta como de larga duracidn, el personal que se vaya a
ausentar, facilitaran la programacion de su trabajo a el Jefe de Estudios.

° En caso de ausencia imprevista sera el Jefe de Estudios, la responsable de planificar las
tareas de acuerdo con las Programaciones entregadas.

° Cuando en un dia se produzcan dos o mas ausencias, se actuara de acuerdo con el orden
establecido anteriormente, hasta agotar los recursos humanos disponibles, momento en el que
habra que proceder al reparto del grupo/clase menos numeroso. Antes de adoptar esta medida
se puede valorar la posibilidad de que los maestros/as de Ensefianza Complementaria también
cubran las ausencias, repartiendo solamente a su grupo de alumnos/as.
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° En las Jornadas de Huelga, la Direccion del Centro, de acuerdo con los Servicios minimos
establecidos; y respetando y garantizando los derechos constitucionales a la educacion y de
huelga, establecera los agrupamientos, espacios y horarios necesarios para atender al
alumnado y conciliar ambos derechos.

o La elaboraciéon del cuadrante con las sustituciones a realizar en la Jornada
correspondera al Equipo Directivo, recayendo dicha responsabilidad preferentemente en la
Jefatura de Estudios.

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES
EDIFICIOS DEL CENTRO Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

3.1. CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL CENTRO.

- Se incluird en el Plan de Convivencia responsabilizar a la Comunidad Educativa del
cuidado y mantenimiento de las instalaciones.

- Dicha responsabilidad se difundira a toda la Comunidad Educativa a través de notas
informativas, carteles, campafias, etc. Y seran visibles en edificios, pasillos, dependencias del
centro, aulas... de manera que el buen uso, el cuidado y la conservacion de las instalaciones y
edificios sea un valor a trabajar.

- En caso de producirse dafios, averias o desperfectos por mal uso o mala intencionalidad
hacia las instalaciones y edificios del Centro, se reunira a la Comision de Convivencia que
decidira la actuacidn a realizar; pudiendo exigir la reparacion, realizacién de tareas o reposicion
para compensar el dafio producido.

- Al inicio de cada curso, se realizara una revision de las diferentes dependencias e
instalaciones del colegio, asi como de su exterior y zonas aledafias, dandose parte al
Ayuntamiento para que realice las actuaciones necesarias. A cada Profesor/a se le facilitara una
hoja de registro de necesidades o deficiencias a subsanar en su aula. Se prestara especial
atencion a:

° Tejados y canalones.

° Estado de conservacidon del muro que rodea al recinto escolar, asi como el de la valla
exterior.

° Puertas de acceso al centro (puertas exteriores y puerta para vehiculos)

° Rejillas de desagiie.

° Suciedad y excrementos acumulados por las palomas.

° Limpieza y estado de la pista polideportiva. 75

° Trabajos de obras, electricidad, fontaneria, carpinteria (puertas, persianas, cerraduras),

cristaleria, pintura y cerrajeria (puertas metalicas, cerraduras, vallas).

° Limpieza y adecentamiento de las zonas verdes y ajardinadas.

- Igualmente se solicitara al Ayuntamiento que, en caso de estar previstas actuaciones de
pintura u obras, éstas se realicen en los meses de julio y agosto preferentemente, con el fin de
evitar los problemas que éstas ocasionarian al inicio del curso escolar.

- Todas las revisiones apuntadas anteriormente también seran transmitidas al
Ayuntamiento durante el curso escolar, si surgiera o se detectara alguna deficiencia.

- Cuando el Ayuntamiento no pueda satisfacer estas necesidades 6 se trate de obras y
reparaciones de mayor envergadura, se solicitara la actuacién a los departamentos oportunos
de la Consejeria de Educacion.

- Se elaborara un documento-modelo, donde se registraran las incidencias o deficiencia
detectadas en el Centro. Dicho modelo sera registrado y remitido a la autoridad competente.
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3.2. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Consideramos equipamiento escolar:

- Mobiliario Escolar.

- Libros de Texto.

- Biblioteca.

- Material Informatico correspondiente al Plan de Transformacion Digital Educativa.
- Material Deportivo.

- Material Didactico.

La conservacidn y renovacidon de todos estos elementos cuenta con el siguiente protocolo
comun, realizdndose actuaciones especificas en funcion de las diferentes drdenes que los
regulan.

3.2.1. Actuaciones Comunes para la conservacién y renovacion del Equipamiento Escolar

- La conservacion es responsabilidad comun de todos los miembros de la comunidad educativa.
- Se llevara a cabo un inventario/registro de todos los equipamientos del Centro, donde ademas
se consignara el estado del mismo.

- Se establecera una partida presupuestaria para la reposicién o renovacion de aquellos
elementos que no cuenten con una asignacion propia, como es el caso de la Biblioteca Escolar y
del Programa de Gratuidad de Libros.

- La renovacion de mobiliario escolar, material didactico y equipamiento informatico se
solicitara a la Delegacion Provincial de Educaciéon de Malaga o al ISE, segtin corresponda.

- Al inicio y al final de cada curso se revisara el inventario para comprobar el estado de
conservacion de los diferentes equipamientos y las necesidades de renovacion que del mismo
se deriven. Se facilitara una hoja de Registro para el Inventario.

3.2.2. Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

Siguiendo las Instrucciones de 7 de junio de 2022 de la Direccién General de Atencion a la
Diversidad, Participacion y Convivencia Escolar sobre el Programa de Gratuidad de los Libros
de texto para el curso escolar 2022 /2023, para la conservacion de los Libros de Texto incluidos
en el Programa de Gratuidad, y por extension al resto de los libros, se establecen las siguientes
medidas:

- Inventario de los libros de texto usados en todas las etapas{%reas y CUrsos.

- Los libros se forraran en el momento de su adquisicion y entrega al alumnado que realiza
el primer uso.

- Los libros seran valorados al final de cada curso, dejando constancia del estado de
conservacion. En este momento se agruparan en lotes que seran entregados al alumnado en el
curso siguiente. Este lote ira acorde con el estado de conservacidn del lote entregado por dicho
alumnado, siempre que esto fuera posible.

- Correspondera a este alumnado la sustitucion del forro si se encuentra en mal estado,
asi como la comunicacion de cualquier desperfecto detectado en los libros entregados.

- Si el importe de los Cheque-libros exceden la dotaciéon econdmica fijada, se abonara la
diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si es inferior, la diferencia podra
invertirse en material de uso comun.

- Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto y se emitira
un certificado para el Centro de traslado, donde se indicara el estado de conservacion.
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- La Comision de Evaluacion de los libros de texto junto con el Equipo Directivo
determinara los libros de texto que consideren que deben ser sustituidos por deterioro
involuntario, extravio o cualquier otra circunstancia.

Cuando la sustitucién de los libros sea causada por la pérdida o deterioro voluntario, se
comunicara a las familias mediante el modelo oficial, donde se les solicitara su reposicion.

3.2.3. Material Plan de Transformacion Digital Educativa.

- Los Ultraportatiles y Tablets estaran disponibles para su uso por parte de todo el
alumnado del Centro, aunque su ubicacion inicial sera las aulas del Tercer Ciclo donde se
encuentran los armarios habilitados para su carga.

- La conservacidn y cuidado de los ultraportatiles y tablets corresponde al Centro, si bien
su rotura o deterioro debido a un mal uso por parte del profesorado o del alumnado podria
generar la peticion de responsabilidades y de reparacion o reposicion.

- Las incidencias con los ordenadores seran registradas también en la aplicacion de
SENECA. En funcién de la naturaleza de la averia se estudiara su reparacién o renovacién y la
responsabilidad de la misma.

- Las pizarras digitales y los ordenadores que las gestionan seran supervisados por el
Coordinador/a TED, quién anotara, en caso de incidencia, el nimero de serie y el problema para
ser trasladado al ISE a través del CSME y CGA.

- A principios de curso se pasara un cuestionario a las familias para recabar informacién
sobre el equipamiento informatico y acceso a internet que el alumnado dispone en su domicilio.
- Para paliar la brecha digital y en caso de docencia no presencial por situacion de
emergencia, el centro proporcionara en concepto de préstamo al alumnado que no disponga de
dispositivo electronico con acceso a internet, y previa solicitud de las familias, un ultraportatil
o tablet. Se solicitara al Ayuntamiento de Marbella la activacion de las tarjetas SIM cedidas para
que el alumnado tenga conexidn a internet. Las familias cumplimentaran el correspondiente
Anexo II.

- El alumnado podra traer al centro su propio dispositivo para trabajar en el aula, siempre
bajo la supervision del profesorado, y sera responsable de su uso y custodia.

3.2.4. Material Deportivo y Didactico.

Los maestros/as de Educacion Infantil y Primaria, asi como los gs%ecialistas de las diferentes
areas, unavezrevisado el inventario, elaboraran una propuesta de adquisicion de material para
la consecucion de los objetivos propuestos. Esta propuesta sera estudiada y satisfecha en la
medida de las posibilidades del Centro, y con cargo a la dotacion de gastos de funcionamiento.

4, CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES (TODO ELLO SIN
PERJUICIO DE QUE RECIBA DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS).

° El posible uso de las instalaciones del Centro, en horario complementario y/o
extraescolar no debe ser gravoso para el colegio, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos
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derivados de su uso deberan corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a
quiénes se autorice su utilizacidn.

° Los ingresos percibidos de entes publicos, privados o particulares, de la naturaleza que
sean, se realizaran en la cuenta oficial y unica del Centro y, salvo que tengan un destino
especifico, engrosaran la partida de Gastos de Funcionamiento.

° 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 incluiran en el inventario correspondiente. La eleccion de los textos estara siempre basada
en la adecuacion didactica de los mismos al Proyecto Educativo y su calidad; y nunca por las
ofertas y/o regalos editoriales.

° Las llamadas telefénicas personales seran anotadas en una hoja de registro donde se
consignara la persona que realiza la llamada, el nimero al que se llama y la fecha.
Posteriormente se tomara el registro de llamadas suministrado por los proveedores de
servicios telefonicos y se anotara el importe de dichas llamadas, del que deberan rendir cuentas
las personas registradas.

° El uso del servicio de reprografia para fotocopias personales sera tarifado a razén de 1
céntimo la copia, mientras que las copias de examenes solicitadas por las familias seran
tarifadas por el Centro igualmente a razén de 1 céntimo. Entendiendo esta medida como
extraordinaria habida cuenta de que existen multiples medios para que las familias accedan a
los controles y examenes sin recurrir a la copia.

° Cuando alguna empresa, persona fisica o juridica, publica o privada solicite la utilizacion
de nuestras instalaciones, se elevara dicha solicitud al Consejo Escolar quién autorizara la
utilizacién, asi como establecera las condiciones de la misma.

(Se elaborara un documento ANEXO, donde se recojan las condiciones y prescripciones a
cumplir)

El protocolo a seguir sera el siguiente:

- El Consejo Escolar podra autorizar aquellos proyectos a personas solicitantes fisicas o
juridicas, publicas o privadas, para la realizacion de actividades educativas, culturales,
artisticas, deportivas o sociales de interés general.

- Tendran preferencia las asociaciones sin animo de lucro o las censadas como “Entidad
colaboradora de la ensefianza”.

- Para ello, sera necesario un proyecto elaborado por el centro docente, por la asociacion de
madres y padres del alumnado o, en su caso, por el Ayuntamiento del municipio u otras
Administraciones Locales. 78

- El mismo describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o personas
fisicas responsables, las dependencias y, en su caso, las instalaciones deportivas a utilizar, asi
como los dias y horas para ello.

- Los proyectos seran remitidos a la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacidn antes del 20 de junio de cada afio, junto con la solicitud
que se acompafia como Anexo I de la orden de 3 de agosto de 2010.

- Se asumira la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta,
adoptar las medidas necesarias de control y adecuada utilizacién de las instalaciones.

- Los servicios alquilados o prestados se adaptaran al horario y al calendario de uso, vigilancia
y control de las instalaciones. En todo caso, los proyectos autorizados siempre contaran con el
servicio de control aprobado por la Delegacion provincial de la Consejeria de Educacion y
efectivamente dispuesto por el ISE.

- Se sufragaran los gastos originados por la utilizacién de las mismas, asi como los gastos
ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios
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y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad que se
propone en el proyecto presentado.

- La Comision Permanente del Consejo Escolar se encargara de resolver los detalles del contrato
y el director o directora de formalizarlo por escrito con la empresa, entidad o particular.

- Las instalaciones quedaran en perfecto estado para su uso escolar posterior.

Cualquier incumplimiento de las clausulas del contrato y de los detalles del proyecto o pliego
de prescripciones técnicas sera causa de suspension o resolucién inmediata del mismo, dando
cuentas al Consejo Escolar.

- El centro comunicara los proyectos aprobados por el Consejo Escolar a las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria competente en materia de educacion.

- Para la aprobacién y autorizacidn de la utilizacion de las instalaciones del centro por parte de
las Escuelas de verano durante los meses de julio y agosto, se solicitara con antelacion la
permanencia de un conserje en el centro al Ayuntamiento de Marbella.

° Sin menoscabo de lo expresado anteriormente, el Consejo Escolar podra autorizar el uso
gratuito de las instalaciones a aquellas personas, asociaciones... sin animo de lucro que soliciten
la autorizacion y cuyos fines obedezcan a los perseguidos por el Centro.

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

1. El Secretario/a del Centro, junto con la Monitora Escolar, elaboraran y actualizaran el
inventario general del Centro, quedando registrado en la aplicacidon que Séneca tiene habilitado
para tal fin.

2. El registro del inventario recogera los movimientos de todo el material inventariable del
Centro, incluyendo tanto las nuevas incorporaciones como las bajas que se produzcan.

3. Antes del 30 de junio de cada afio, debe quedar actualizado el inventario del centro, asi como
recogido y guardado a buen recaudo aquel material especialmente valioso (equipos
informaticos, audiovisuales, etc.)

El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos ANEXO, que se adjuntan. En
dichos modelos anexos deben quedar detallados los siguientes elementos:

- Mobiliario.

- Equipos de Oficina.

- Equipos Audiovisuales.

- Copiadoras.

- Material Didactico.

- Material Deportivo

- Maquinas y Herramientas.
- Material informatico.
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4. Tendran un inventario independiente, aquellos materiales destinados o dependientes del
Gimnasio, de la Biblioteca Escolar y del Plan de Transformaciéon Educativa Digital. La
responsabilidad sobre los mismos recaera en los Coordinadores, y su inventariado,
catalogacion y supervision se realizara a través de la aplicacidon informatica ABIES para la
catalogacién de libros de la Biblioteca escolar y la habilitada en SENECA para los ultraportatiles.
5. El inventario de los libros del PGL se realizara de acuerdo con lo establecido en el apartado
anterior de este Proyecto de Gestidn, en lo referente a la conservacion de equipamientos y a lo
establecido en el apartado correspondiente del R.O.F.
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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.

El Centro, dentro de su compromiso por el respeto, conservacion y mejora del Medio Ambiente,
tiene entre sus prioridades el fomentar habitos, actitudes y valores de reciclaje, reutilizacion y
reduccion. A tal fin destacamos las siguientes medidas y actuaciones:

1. PAPEL

- Evitaremos el uso correspondencia, notificaciones, etc.., en papel, dentro de lo posible,
potenciando otras vias de comunicacién como el correo electrdnico, el fax, incluso la mensajeria
mévil a través de la plataforma SENECA (iPASEN).

- Uso de mazos de papel reciclado.

- Aprovechamiento de las dos caras del papel a la hora de fotocopiar.

- Almacenar solamente en formato digital, toda aquella correspondencia, documentacion,
notificaciones que sea posible.

- Volcado en un contendor especifico que es recogido por un servicio del Ayuntamiento
para su reciclado.

2. PILASY OTRAS BATERIAS
- Se ha habilitado en el Centro un contenedor para el reciclado de las pilas alcalinas.

3. TONERS, CARTUCHOS Y CONSUMIBLES INFORMATICOS
- El Centro utilizara, siempre que sea posible, cartuchos y téner reciclados. Que una vez
agotados seran depositados en el Punto Limpio del Ayuntamiento.

4. PLASTICOS, VIDRIOS Y OTROS ENVASES.

- Seran arrojados en contenedores especificos y posteriormente depositados en los
habilitados a tal fin en la zona aledafia al Centro por los servicios de limpieza.

- Dichos materiales y cualquier otro susceptible de seg,manipulado por nuestros
alumnos/as, respetando las normas de seguridad, sera reutilizado en las clases de Plastica,
Educacion Fisica o Conocimiento del Medio.

- Se fomentara el uso de “fiambrera” para el desayuno escolar y asi reducir el nimero de
envoltorios, papel de aluminio y otros envases.

5. LUCES, APARATOS ELECTRICOS Y CALEFACCION.

- Se utilizaran cuando sean necesarios.

- Se apagaran cuando haya cesado su utilizacion.

- Se apagaran durante el recreo.

- En caso de averia irreparable o sustitucion, el material dado de baja sera depositado en
el Punto Limpio.

6. AGUA.

- Se evitara su mal uso y derroche.
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- Los grifos deben quedar perfectamente cerrados, comunicando a los servicios
operativos cualquier averia o incidencia de la manera mas urgente posible.

7. ACTIVIDADES.

- Fomentamos la realizacion y participacion en campafias de repoblacion, reforestacidn,
de reciclado, de uso responsable del agua y la energia, de conocimiento de la naturaleza, y en
definitiva de todas aquellas actividades que supongan el acercamiento al respeto, conservacion
y disfrute del medio ambiente.

7. PROCESO DE MATRICULACION.

Se realizara siguiendo las directrices que se establezcan para cada curso escolar por la
Consejeria de Educacion. Se garantizara siempre:

- Informacion puntual de todo el Calendario del proceso.

- Impresos, documentacion necesaria y plazos de entrega.

- Publicacion de todos los listados autorizados.

- Informacion y participacion del Consejo Escolar.

8. GESTION ECONOMICA DEL CENTRO.

° Sera responsabilidad del director/a y secretario/a, correspondiéndole a éste ultimo/a
su gestion.
° Se establecen dos subcuentas:

- Cuenta bancaria en Unicaja, mancomunada.

- Caja en el Centro, para los pagos pequefios y diarios.

° El saldo de la Caja nunca superara los 600 euros. Si en algin momento puntual se
rebasara dicha cantidad (dinero de autobuses, excursiones, etc...) se procedera a ingresar este
dinero excedente en la cuenta bancaria del Centro.

° El secretario/a elaborara el presupuesto general del Centro que sera presentado al
Consejo Escolar antes del 31 de octubre de cada afo.

° Los pagos del centro se haran preferentemente por transferencia bancaria.

° La gestion se realizara a través del Programa Séneca.

° Todas las facturas y pagos del centro seran archivados, una vez grabados en dicha
aplicacion.

° Todo aquello que se recoge en la Orden de 10 de mayo } 2006, por la que se dictan

instrucciones para la gestiéon econdémica de los centros docentes publicos.
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9. DOCUMENTOS ANEXOS.

JUNTR DE ANDALUCIA SONSEJERIA DE EDUCACION,

Gestidn de Recursos Humanos

INSTRUCCION 2/2019, DE 15 DE ENERO, POR LA QUE SE DA A CONOCER A LOS CENTROS
EDUCATIVOS DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION EL NUEVO SISTEMA
TELEMATICO PARA LA COBERTURA DE VACANTES O SUSTITUCIONES Y SE DICTAN PAUTAS
PARA UNA CORRECTA APLICACION DEL MISMO.

Con motivo de la implementacion del nuevo sistema telemético para la cobertura de vacantes o
sustituciones, que reemplaza al actual sistema de llamamiento telefénico, parece oportuno dar a conocer
la inminente publicacion de la primera convocateria telemética.

Para ello, se hace necesario incidir en la importancia de una perfecta coordinacion entre los
equipos directivos de los centros educativos y la Administracion. Por consiguiente, procede indicar los
mecanismas en orden a propiciar la cobertura de vacantes y sustituciones que se generen en los centros.

Asi pues, esta Direccién General del Profesorado y Gestién de Recursos Humanos dicta la
siguiente )
INSTRUCCION:

1. El nuevo procedimiento de cobertura de puestos docentes es de aplicacion a todo el personal
integrante de las bolsas de trabajo de los distintos cuerpos y especialidades docentes de la
Administracion educativa de la Junta de Andalucia.

2. Inicialmente se realizara una convocatoria por semana. Asi pues, se determina que, como
regla general, las peticiones de cobertura de sustituciones que hayan realizado los centros a través del
sistema “Seéneca’ que se hallen en poder de la Administracion el jueves de cada semana figurarén, salvo
propuesta desfavorable de las Delegaciones Territoriales, debidamente fundadas, en la convocatoria de
la semana siguiente.

Asi, por ejemplo, en el caso de la primera convocatoria, prevista para el dia 21 de enero de 2019,
figuraréan en ella las vacantes o sustituciones grabadas en el sistema hasta el jueves 17 de enero de
2019. Las que se realicen del viernes 18 de enero hasta el jueves 24 de enero no entraran hasta la
convocatoria de la siguiente semana, la del 28 de enero de 2019.

3. La toma de posesion se llevara a cabo, con caracter general, el lunes siguiente al de la
convocatoria, salvo que se establezca ofra fecha en la Resolucion correspondiente de la adjudicacion.

En tal sentido, es imprescindible que las incorporaciones a los centros del personal titular de los
puestos se comuniguen inmediatamente a la Delegacién Territorial, y grabar el cese de la ausencia, al
objeto de que no se produzca una sustitucion indebida, por haberse incorporado la persona titular antes o
en el momento de la toma de posesion de la persona sustituta.
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JUNTA DE ANDALUCIA

Direccion General de Atencion a la Diversidad,
Participacién y Convivencia Escolar

ANEXO Il
COMUNICACION DEL DEBER DE REPOSICION DE LIBROS DE TEXTO

Estimada familia:

La Direccion del centro, que preside la Comision del Consejo Escolar para la gestion y supervision del Programa
de Gratuidad de Libros de Texto, le comunica la siguiente incidencia en referencia al uso y conservacion de los
libros de texto de los que dispone su hijo/hija para el seguimiento de las actividades lectivas:

Nombre del alumno/alumna:
Curso:

Incidencia detectada

Libros afectados Importe . .
Uso indebido que ha provocado su

imposibilidad de utilizaciéon Extravio

De acuerdo con el articulo 4 de la Orden de 27 de abril de 2005, los alumnos y alumnas que participan en el
Programa de Gratuidad de Libros de Texto tienen obligacion de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros
de texto, y de reponer aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable o malintencionada. Por ello, le
informamos de su deber de proceder a la reposicion del material citado, o en su caso, al abono del importe del
mismo, en el plazo de diez dias a partir de la recepcion de esta comunicacion.

Reciban un cordial saludo.

(Sello del centro)

Fdo.: Presidente/Presidenta del Consejo Escolar
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CEIP FEDERICO GARCIA LORCA, Marbella

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Codigo:tFc2e971AU9KZCohBoszpNEZmWC7xt.

Permite la verificacion de la integridad de este documento electrénico en la direccién: https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma

FIRMADO POR _ |

DANIEL BERMUDEZ BOZA | FECHA

16/05/2019

ID. FIRMA

tFc2e971AUIKZCohBoszpNEZWCTxt [ PAGINA |

13/20
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JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Direccion General de Atencidn a la Diversidad,
Participacién y Convivencia Escolar

ANEXOV
MODELO DE SELLO Y ETIQUETA IDENTIFICATIVA

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE

'//A\\ LIBROS DE TEXTO

JUNTR DE ANDRLUCIA
Consejeria de Educzcion y Deporte

Centro: Codigo:

Estado de Cursoy | Curso

A e 5 ¢
pellidos, Nombr conservacion | Grupo | Académico
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CEIP FEDERICO GARCIA LORCA, Marbella

Codigo:tFc2e971AU9KZCohBoszpNEZmWC7xt.
Permite la verificacion de la integridad de este documento electrénico en la direccion: https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma

FIRMADO POR_ |
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El presente Proyecto de Gestion ha sido aprobado en la sesion del Consejo Escolar del
CEIP Federico Garcia Lorca celebrada el 14 de noviembre de 2022.

VeBe
La Directora La Secretaria
Adela Zamorano Montagut Elena Pardo Capetillo
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FEDERICO GARCIA LORCA, Marbella
Curso 2022-2023

INCIDENCIAS / REPARACIONES NECESARIAS EN EL AULA

PROFESOR/A: AULA:

DESCRIPCION INCIDENCIA
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REGISTRO DE DATOS DEL PROFESORADO CEIP FEDERICO GARCIA LORCA, Marbella

iBIENVENIDOS/AS A NUESTRO COLEGIO!

DATOS PERSONALES
Nombre y apellidos:
DNI:
Teléfono movil: Teléfono fijo:
e-mail:

DOMICILIO HABITUAL
Direccién:
Localidad: Provincia:
Cadigo postal:

DOMICILIO LABORAL
Direccién:
Localidad: Provincia:
Cadigo postal:

DATOS PROFESIONALES
Puesto que desempefia | Infanti: | Primaria: | Especialista:
Situacion Definitivo Provisional En practicas Interino Otros
administrativa
Tiempo de servicio:
Centro educativo curso 2019/2020:
EXPERIENCIA DOCENTE
Equipo Directivo Direccion: afos | Jefatura de Estudios: ____ afios | Secretaria: ___afios
Coordinacion Ciclo: Planes y Proyectos:
¢Cual / Cuéles? ¢Cual / Cuéles?
88
Docencia Tutoria: Trabajo por UDIS:
¢Cual / Cuéles? ¢Cual / Cuéles?

ACTUALIZACION DATOS DEL ALUMNADO
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Curso escolar 2021-2022

Nombre y apellidos del

89

alumno/a:
Curso:
NOMBRE Y APELLIDOS PARENTESCO Teléfono y correo
electrénico
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS SI Cantidad NO
TELEFONO MOVIL
ORDENADOR FIJO
ORDENADOR PORTATIL
TABLET

INTERNET EN CASA

En Marbella, a de 89 de 2021.

Fdo.




