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PREAMBULO.

Titulo 1. Criterios para la elaboracion del Presupuesto anual del
centro y para la distribucion de los ingresos entre las distintas
partidas de gasto.

> Normativa de referencia:

1. Orden de 10 de mayo de 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.

2. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion

Articulo 1. La Autonomia de Gestion Econémica

El C.E.I.P. “Anibal Gonzalez” de Sevilla, como centro docente publico
no universitario perteneciente a la Consejeria de Educacién de la Junta de
Andalucia, goza de autonomia en la gestiéon de sus recursos econdémicos de
acuerdo con:

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacioén, en su

articulo 120. 1, 2 y 3: “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”.

a)Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar
y ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestién, asi como
las Normas de Organizacién y Funcionamiento del Centro.

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

c) El Reglamento Orgéanico de los centros (Decreto 328/2010) posibilita el
ejercicio de la autonomia de los centros en los que se imparten el
segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria o educacién
especial, autonomia estrechamente ligada a responsabilidad.
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El Capitulo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, de las Consejerias

de Economia y Hacienda y de Educacién, regula el presupuesto de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion para
cada curso escolar, que estara formado por el estado de ingresos y el de
gastos.

Articulo 2. Principios.

El Presupuesto econémico del centro se realizard atendiendo a estos
principios:

+ Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto
Educativo y el de Direccidon del Centro.

« Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre
la base de los recursos econdmicos consolidados en cursos anteriores

Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los
ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los
gastos tanto fijos, comprometidos por contrato (Comunicaciones,
reprografia,etc) , como los probables, que pudieran surgir durante el
afno.

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

« Principio de Analisis (Universalidad): Es preciso afadir todos los
ingresos y gastos.

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

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

> Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de
Educacion.

» Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas,si los hubiese,
a cargo de la Consejeria de Educacion.

» Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las
familias.

» Ingreso para Aula Matinal que corresponde a las familias.

» Otras entidades: Comenius, Auxiliar de Conversacion.

» Ingresos por colaboraciones o donaciones.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:
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« Criterio de prioridad.

» Criterio de rentabilidad.

» Criterio de aprovechamiento.
* Criterio de mantenimiento.

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

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el
modelo que figura como Anexo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006,
separando las partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendra la prevision de recursos propios:
- Servicio Aula Matinal.
- Servicio Actividades Extraescolares.
- Otros ingresos.

b) La segunda contendra la prevision de ingresos como recursos
procedentes de la Consejeria de Educacion, subdividiéndose a su vez en dos
columnas, una para anotar los ingresos para gastos de funcionamiento y
otra para anotar, en su caso, los ingresos para inversiones.

c) Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos
procedentes de otras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con
el global total de ingresos.

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios,
procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, se efectuara
conforme al modelo que figura como Anexo II de la citada Orden, sin mas
limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucidon entre
las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento,
segun la estructura que figura en el Anexo III de esta Orden, y a la
consecucién de los objetivos o finalidades para los que han sido librados
tales fondos.

« Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

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

La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizard en
el plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la
comunicacion de la cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones que debera
ajustarse una vez recibida por parte del Centro la comunicacién de la
Consejeria de Educacién de la cantidad que definitivamente le ha sido
asignada.

* Principio de Prevision: Se procurard que al final del ejercicio
econdmico del afio, quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer
frente a los primeros gastos que surjan al comienzo del nuevo ejercicio
econdmico.

* Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afo,
debido a esos ingresos y gastos no fijos y en funcién de las necesidades que
se produzcan, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion.
Para ello habra que ser aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de
la Comisién Permanente.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades
recibidas para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco
aplicar las cantidades correspondientes a estos Ultimos a gastos de
inversidn, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la
presente Orden:

Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y
material inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento,
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal
funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara
cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento
del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material
de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
centro adquiera.
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c) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo

Escolar del centro.

En resumen, en el desarrollo de toda gestion econdmica deben

seguirse las orientaciones propuestas en las fases siguientes:

Establecimiento de un balance que permite conocer cudl es la
situacidn econdmica real del centro.

Confeccion de un presupuesto que dé respuesta a todas las
inquietudes y proyectos que se desarrollan en el Proyecto Educativo.
Utilizacién de un método contable claro y preciso. En nuestro caso
todo el proceso de contabilidad se realiza a través del Médulo de
Gestidon Econdmica incluido en la aplicacion Séneca.

Presentacién de la liquidacion del presupuesto y balance econdémico
final ,de acuerdo con el proceso contable seguido, al Consejo Escolar,
para la aprobacién de su ejecucién y la ulterior rendicidon de cuentas a
las autoridades competentes.

Articulo 3. Etapas en la confeccion del Presupuesto Econémico.

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

Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto
Educativo y de Direccién.

Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que
ejerza la Secretaria del Centro.

Aprobacidn del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

El Secretario o Secretaria llevard la contabilidad y realizara el
seguimiento y el control de los gastos. El Director o Directora del
Centro deberd autorizar los gastos y los pagos.

Se efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X
“Estado de cuentas rendidas al Centro”, analizando el cumplimiento
del presupuesto.

Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracién
Educativa.

Articulo 4. Distribucion de los ingresos entre las distintas
partidas de gasto.
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1. Los ingresos se desglosaran segun su procedencia al concepto por el
gue han sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes
o0 Programas, a los apartados del Plan de Apoyo a las Familias, a los
Gastos de Funcionamiento y si procede, Ingresos para Inversiones.

2. Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.
3. Se estudiaran, por afo, las exigencias reales del Centro.

4. Se distribuirdan de forma que todas las necesidades del Centro,
queden cubiertas.

5. Se hace la siguiente propuesta para la distribucién de ingresos en las
diferentes partidas de Gastos de Funcionamiento:
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CONCEPTOS PROPUESTA EN %

1.-BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

1.1.- Arrendamientos 10%
1.2.- Reparacion y Conservacién 10,5%
1.3.- Material no inventariable 35%
1.4.- Suministros 7%
1.5.- Comunicaciones 8%
1.6.- Transporte 1,5%
1.7.- Gastos Diversos 4%
1.8.- Trabajos realizados por otras empresas 9%
2.- ADQUISICIONES DE MATERIAL
INVENTARIABLE

2.1.- Adquisiciones para uso General del Centro 10%
2.2.- Adquisiciones para uso especifico 0%
SUGERENCIA DE REMANENTE 5%

TOTAL INGRESOS 100%



N

JUNTA l][ ANDRLUCIA )
CONSEJERIA DE EDUCACION
C.E.L.P. “ANTBAL GONZALEZ”

C/ TIBIDABO 13
41005-SEVILLA

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

> Normativa de referencia

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

Ley 17/ 2007 de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia.

DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el

Reglamento Orgdnico de las escuelas infantiles de sequndo grado, de

los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion

infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion
especial.

4. RESOLUCION de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de
Gestion de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para
la gestion del cumplimiento de la jornaday horarios en los Centros
Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

5. 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 la Consejeria
competente en materia de educacion.

W~

Articulo 5. Normas de caracter general.

1. De acuerdo con lo establecido en el articulo 70 del Decreto 328/2010
y el Art. 79 de la Ley Organica 10/2002, corresponde a la Direccién del
Centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al mismo,
competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean
necesarios para el control de las ausencias de todo el personal que desem-
pefia su trabajo en los respectivos centros. Y ello, sin perjuicio de las
competencias atribuidas a la Jefatura de Estudios y Secretarias vy
Secretarios para la realizaciéon y tramitacion de las actuaciones que se
consideren necesarias para aquel fin.

2. Asimismo, el Director o Directora es el érgano competente y respon-
sable de los permisos incluidos en el articulo 7 de la Orden de 22 de
septiembre de 2003, por la que se delegan competencias en diversos
organos de la Consejeria de Educacién. En relacién con este aspecto, los
Directores y Directoras velaran por el cumplimiento por parte del personal
adscrito a su centro de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion
de permisos y licencias.

3. Corresponde a la Direccion del Centro, en relacién con las
competencias sefaladas en el apartado anterior, valorar la justificacion
documental presentada ante una ausencia, y considerarla o no justificada,
sin perjuicio de la incorporacion de la documentacidn aportada a una
carpeta individual que se creara al efecto, y que estara en todo momento a
disposicion de la Inspeccidon de Educacién.
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4. Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan
dirigirse a la Direccién del Centro, a través de su presentacion en el
Registro del mismo.

5. Los Centros Publicos y Servicios Educativos deberdan contar con un
soporte material que recoja la asistencia diaria del personal y garantice la
veracidad de la asistencia y la permanencia de la informacion, asi como el
control preciso y personal de su propia identificacién, mediante el sistema
que cada Centro o Servicio Educativo considere idéneo , y que en todo caso
debera permitir posteriores comprobaciones.

6. En el supuesto de que no se haga diariamente, durante los dos
primeros dias habiles siguientes de cada semana, los Centros y Servicios
Educativos grabaran en el sistema informatico «<SENECA» los datos relativos
a todas las ausencias habidas durante la semana anterior.

7. Las ausencias que no estén justificadas se grabaran inmediatamente
como tales en el citado sistema y se iniciara el procedimiento de notificacién
de ausencias y tramite de alegaciones descrito en el apartado 7.2 de la
Resolucidn. Ello, sin perjuicio de que si posteriormente se consideraran
justificadas, por haberse aportado el correspondiente soporte justificativo,
se produzca la oportuna rectificacion.

8. A los efectos de lo establecido en la Resolucién de 6/10/2005, debera
entenderse como falta de asistencia la ausencia total o parcial durante la
jornada de trabajo.

9. Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera
solicitarse con la antelacién suficiente al 6rgano competente que, en el caso
de los centros, serd a la Direccién, en los Anexos correspondientes (Anexo I
o Anexo II). Al menos semanalmente la Direccion del Centro, debera revisar
los soportes materiales de control de asistencia diaria realizados, teniendo
en cuenta que, para hacerla constar como justificada, cualquier ausencia del
personal deberd contar con la debida autorizacién escrita y posterior
presentacion de la documentacién justificativa. Cuando la ausencia res-
ponda a circunstancias imprevistas, deberd comunicarse verbalmente de
forma inmediata y posteriormente, por escrito acompafiando Ila
documentacion justificativa de la misma.

10. Permisos o licencias denegados expresamente: las ausencias se
consideraran no justificadas, sin mas tramite.

11. Sin perjuicio de considerar justificadas o no las ausencias, segun
proceda tras las alegaciones o justificaciones de las mismas, el
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incumplimiento de las normas de procedimiento establecidas para solicitud
de permisos o licencias, podra dar lugar a responsabilidad disciplinaria.

12. Se considera Permiso por Enfermedad de corta duracion, aquel cuya
duracion no exceda de 3 dias ; no obstante, se deberd comunicar la
ausencia a la Direccién del Centro o a la Jefatura de Estudios, el mismo dia
que se produzca y justificarla documentalmente con posterioridad, la cual
deberd ir acompanada del Anexo I debidamente cumplimentado.
(Documento anexo 16).

13. La Direccién del Centro debera requerir a dicha persona el documento
acreditativo de haber acudido a consulta a la entidad concertada con la
MUFACE, en caso de que no la hubiera aportado a su incorporacién. Dicho
documento deberd reflejar el tiempo que el facultativo considere que la
persona estaria incapacitada para desempenar su trabajo.

14. Se considera Licencia por Incapacidad Temporal aquella cuya
enfermedad supera los 3 dias de duracién y exige, por tanto, la expedicién
de una Baja por enfermedad . En este caso se deberd presentar en el
Centro de destino el parte extendido por el personal facultativo
correspondiente en el plazo maximo de tres dias desde su expedicion,
acompafnado del Anexo II debidamente cumplimentado(Documento Anexo
16).

15. El plazo para la entrega de los partes de confirmacién de baja sera el
mismo que para la baja inicial (tres dias). Dichos Partes deberdn ir
acompafados del Anexo II debidamente cumplimentado.

16. Los supuestos que pueden originar Permisos o Licencias se adjunta
en el Cuadro Anexo ( Documento Anexo 15).

Articulo 6. Licencias por incapacidad temporal, repercutibles al cupo
de sustituciones (4 o mas dias).

1. Se considera ausencia de larga duracién aquella que lleva aparejada
una Licencia por Enfermedad y, que, como consecuencia de ella, su
duracién probable es de 4 o mas dias.

2. Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de
8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para
la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
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publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 183 de 17 de
septiembre de 2010)

3. Hasta tanto no se presente en el centro el Anexo II con la solicitud de
Licencia no se podra efectuar la solicitud de sustitucién a la Seccion de
Recursos Humanos de la Delegacién de Educacién, por lo que ésta
deberd aportarse lo antes posible y, preceptivamente, dentro de los 4
primeros dias.

4. Cuando se produjera una ausencia, sera el profesorado con horario de
Apoyo y sustitucion quien cubrird ésta, durante los cuatro primeros
dias. A partir del 5° dia, sin que se hubiera producido la sustitucion, sera
el profesorado de apoyo a E. Infantil (Cupo 14) el que, por disponer de
horario completo, debera cubrir la ausencia hasta tanto se haga de
manera oficial por la Seccién de Recursos Humanos de la Delegacion de
Educacion.

5. Cuando por causas excepcionales se produjeran 2 ausencias en el mismo
dia, serda el cupo 14 de E. Infantil quien deberad cubrir la 12 o 22
ausencia hasta tanto sea cubierta de manera oficial por la Seccién de
Recursos Humanos de la Delegacién de Educacion.

6. Asi mismo, en casos excepcionales y por necesidades del servicio,
cualquier profesor o profesora sin tutoria podra sustituir, incluido el
Profesorado de Refuerzo Educativo.

7. El criterio a seguir a la hora de cubrir diferentes ausencias seria:

> El Profesorado con horario de Apoyo Yy Sustitucion cubrira
preferentemente los cursos de 2° a 6°.

> Los cursos de E. Infantil serdn cubiertos automaticamente, en caso
de ausencia, por el cupo 14.

> De existir mas de una ausencia, siendo alguna de ella de Primer
Ciclo, ésta sera cubierta por el cupo 14 .

4.- Para solicitar la sustituciéon del profesorado, se priorizaran las
especialidades de Lengua Extranjera, Educacion Infantil y Educacién Fisica,
en este orden.

Articulo 7. Permisos de hasta 3 dias, esto es, permisos no
repercutibles al cupo de sustituciones.
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Las ausencias se cubriran siguiendo este ORDEN:
10 Profesorado en horario de Sustitucién y Apoyo en Educacidon Primaria
20 Profesorado de Sustitucion y Apoyo a E. Infantil (Cupo 14)
39 Coordinador o coordinadora de Programas.
40 Coordinador o coordinadora de Ciclo.
50 Mayores de 55 afos.

6° Equipo Directivo (por este orden: secretaria, jefa de estudios y
directora, siempre que sea posible)

Articulo 8 . Licencias y permisos del profesorado de PT , en su caso,
Audicion y Lenguaje y de Refuerzo Educativo.

19.- Los Permisos de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de
estos profesionales no se cubriran.

20.- 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 atencion educativa recibida de parte de
estos especialistas, quien decidird la conveniencia o no de solicitar
sustitucion para estos puestos.

Articulo 9. Tres o mas ausencias en el mismo dia.

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.

Articulo 10. Profesorado en huelga.

Para garantizar el Derecho de Huelga, el profesorado y resto de
personal que ejerza este Derecho Constitucional, no podra ser sustituido.

La Direccién del centro dispondra, en caso de huelga, del personal de
Servicios Minimos que disponga la Normativa, para atender en la medida de
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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
por escrito a las familias, para que éstas adopten las medidas mas
adecuadas que consideren para los intereses de sus hijas e hijos.
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Titulo 3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

> Normativa de referencia

1. Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacioén, 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 excepcidon de los Conservatorios Elementales de Mdusica, vy
las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion

Articulo 10. Conservacion y renovacion de las instalaciones y
edificios del centro.

- El Plan de Convivencia del Centro y el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento contemplaran la responsabilidad que la Comunidad
Educativa tiene en el cuidado y mantenimiento de las instalaciones:
profesorado, alumnado, familias, AMPA, monitores y monitoras del
Aula matinal, comedor y actividades extraescolares. Las Normas en
€l contenidas se difundiran a toda la Comunidad, a través de carteles
informativos y dibujos elaborados por el propio alumnado, en
pasillos, aulas, patios, servicios, saldn de actos, biblioteca, sala de
informatica, comedor y demas dependencias. Se publicara, asi
mismo, en el Blog o Web del centro.

- En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia
las instalaciones o edificios del Centro, se comunicarda a la Direccion
o, la Jefatura de Estudios y se reunird a la Comisién de Convivencia
para actuar en consecuencia.

- El mantenimiento del edificio y algunas de sus instalaciones es
responsabilidad del Servicio de Mantenimiento del Excmo.
Ayuntamiento de Sevilla que es quien se debe encargar de realizar un
mantenimiento preventivo en algunos elementos como canalones,
tejados y tejas, limpieza de bajantes de cubierta que pudieran
producir filtraciones en el edificio. La Direccion del centro solicitara al
Servicio de Mantenimiento, al finalizar el curso, que efectle las
obras necesarias, durante el verano, para garantizar el perfecto
estado durante los meses otofales e invernales. En el caso de no
obtener respuesta positiva, la Direccién comunicara a la Delegacién
de Educacion este extremo, con el fin de que actle en consecuencia.
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- Cada dependencia del Centro dispondra de un parte de incidencias,
en donde el profesorado anotara las deficiencias de las instalaciones
de dicho zona del edificio, con el fin de asegurar un listado que el
Equipo Directivo revisara y remitira al Servicio de Mantenimiento del
Excmo. Ayuntamiento de Sevilla . (Documento anexo 1). Dicho Anexo
serad entregado en Porteria, siendo éste el responsable de comunicar
las pequefas reparaciones (luces, atascos de servicios, fontaneria,
etc.) al Servicio de Mantenimiento.

- Periddicamente la Direccion solicitara la pintura del edificio.

Articulo 11. Conservacion y renovacion del equipamiento escolar.

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:
- Mobiliario escolar
- Libros de texto
- Biblioteca
- Material informatico: Ordenadores (Sala de informatica), portatiles,
pizarras digitales interactivas,...
- Material deportivo
- Material Didactico
Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo
de actuacién y que desarrollamos a continuacioén:

1. Mobiliario escolar :

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario
organizado por dependencias. Dicho inventario contempla unos
apartados para registrar la conservacion de éste,( alta o baja)
especificando el motivo de la misma (Anexos VIII Y VIII BIS, Orden de
11/05/2006) .

El inventario sera revisado por cada tutora/tutor o especialista todos
los afios para ver su conservacién y anotar las bajas y el motivo de
ésta, cuando sea necesario. Se seguira el mismo protocolo de actuacién
que en el primer apartado para garantizar su conservacién. (Documento

anexo 2)

2. Libros de texto:

a) La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto, establece que se entiende por libro de
texto “el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser
utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacidon correspondientes, los contenidos
establecidos por la normativa educativa vigente para el area o materia y el
ciclo o curso de que en cada caso se trate”. Asimismo, dispone que los
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libros de texto seran propiedad de la Administracion educativa vy
permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente
donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser
utilizados por otros alumnos/as en afios académicos sucesivos.

b) Asi, desde el centro escolar y las familias se educara al alumnado en
su obligacidn de cuidar el material y mantener los libros en buen estado,
para su uso por otro alumnado en cursos futuros, responsabilizandose estas
ultimas del mal uso de éstos.

C) Impulsar el uso compartido y la reutilizacién de los libros de texto
contribuird al fomento de la equidad y a poner de manifiesto entre el
alumnado y las familias valores como la corresponsabilidad, |la solidaridad y
la conservacidon del material para su reutilizacién por otro alumnado y de
atencion y cuidado del bien colectivo como propio. Ademas, el cuidado de
los materiales curriculares y su conservacién para una reutilizacién posterior
supone un ahorro econdémico para las familias y profundiza en la idea de
desarrollo sostenible.

d) Todo el alumnado de las ensefanzas de educaciéon primaria de este
Centro es beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto,
aunque las caracteristicas de los libros de texto que se utilizan en el primer
ciclo de educacién primaria exigen un tratamiento diferenciado del
Programa de Gratuidad, siendo necesaria su adquisicion en todos los cursos
escolares, sin embargo la Norma sera extensiva a todos los cursos.

e) Aquellos padres, madres o representantes legales que no deseen
hacer uso del derecho de gratuidad, deberan presentar en el Centro en el
periodo de Matriculacién, el Anexo de Renuncia que se proporciona en el
sobre de Matricula.

f) En el caso de que un alumno o alumna cause baja en el Centro antes
de la finalizacién del curso escolar, deberd reintegrar los libros, incluso si
fuesen de Primer Ciclo. Esto es condicion indispensable para poder efectuar
el Traslado de la Matricula al otro centro.

g) La Direccion del Centro procedera a la adquisicion de los libros de
texto para el alumnado de los cursos y materias de los que el centro no
disponga de lotes suficientes para la atencion del alumnado matriculado.

h) La Secretaria del Centro dispondrd y organizara la entrega de los
Cheque-Libros a la finalizacién del curso escolar y siempre antes del 10 de
septiembre a todo el alumnado beneficiario y conservara un registro de
entrega generado a través de la aplicacién informatica Séneca.

i) El incumplimiento de las anteriores normas de utilizacion vy
conservacion llevara asociada la sancién correspondiente.

1) Cualquier deterioro efectuado en cualquier libro, propio o ajeno, se
vera afectada por la sancién correspondiente.

k) Los libros de texto deberan ser forrados por las familias al comienzo
del curso. El forro serd de plastico transparente, no adhesivo, pudiéndose
colocar en la portada, una vez forrada, pegatina con las Datos personales
del usuario o usuaria y curso.

D) Los tutores y tutoras colaboraran en el Programa de Gratuidad
de Libros de Texto llevando a cabo las siguientes actuaciones:
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Primeros dias de curso

Sellado de los libros de texto de nueva adquisicién en la 12 pagina con el
sello oficial del Programa de Gratuidad ,que se custodia en la Secretaria,
y en una pagina del centro del libro con el sello del centro. En el primer
sello cada tutor/tutora debera consignar el nombre del alumno o alumna
gue lo tenga en préstamo y el curso escolar. Si es un libro ya en uso, lo
consignara en el sello dispuesto en la primera hoja.

Revisar los textos embalados en el aula el curso anterior, comprobando
si la cantidad coincide con la matricula del nuevo curso. En el caso de
gue el numero de lotes fuera inferior, deberd comunicar, por escrito, a
Secretaria tal extremo, lo antes posible, con el fin de poder hacer el
pedido de forma urgente. De existir mas lotes, deberan entregarse en
Secretaria para su custodia.

Reparto de libros de texto al alumnado teniendo en cuenta el uso que
cada alumna o alumno hizo el curso anterior, segun consta en el listado
de uso que proporcionara la Secretaria. Asi pues, al de calificacidon
Bueno, se le harda entrega de un lote con dicha calificacion y al de
Regular y Malo, de la misma forma.

Una vez entregado al alumnado el lote correspondiente y consignado los
datos en el sello oficial, se solicitara de la familia el forrado de los libros
para su uso durante el curso. El forro sera de plastico transparente no
adhesivo.

Asi mismo, la familia una vez reciba el lote de libros para forrar, debera
cumplimentar una ficha en la que debera anotar cualquier deterioro que
observe en algun libro, consignando la pagina afectada y el nombre del
libro defectuoso, para ser tenido en cuenta en la valoracién del cuidado
de libros del Plan de Gratuidad a final de curso (Documento Anexo
17).

Comprobar, antes del 13 de septiembre, que el alumnado de nuevo
ingreso ha recogido su cheque- libro y comprado los libros (1° Ciclo).

A partir del 13 de septiembre al alumnado de nuevo ingreso sera el
centro quien le proporcione los libros. La Tutora o Tutor serd la persona
responsable de hacer las gestiones pertinentes en Secretaria para la
obtenciéon de los libros de texto de ese alumnado. De no existir lotes de
reserva, solicitard por escrito los libros necesarios y el nombre del
alumnado para quien se solicita.

Durante el curso

Educar en el uso responsable de los libros de texto.

La tutora o tutor sera responsable de supervisar a lo largo del curso la
correcta utilizacion de los libros de texto. El alumnado no podra
subrayar ni escribir en ellos y se aprovechara el que hagan de este uso,
una ocasion para mejorar la educacién en valores y actitudes solidarias,
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valoracién de los libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto
al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

3. Llevar el control de los libros, procurando que el alumnado no lleve en la
maleta mas de dos libros al dia, ya que la comisién ha constatado que el
traslado diario de libros agolpados en las mochilas es causa de grave
deterioro.

4. Con el fin de evitar multiples deterioros por derrame accidental de agua,
el profesorado no deberd permitir el uso de botellas de agua en las
mochilas, en contacto directo con los libros, ni el uso de éstas en horas
de clase cuando se estd trabajando con ellos.

5. Poner en conocimiento de la Secretaria del centro y de la Jefatura de
Estudios cualquier pérdida o deterioro malintencionado y la persona
responsable de ello.

El criterio a seguir sera:

> No se podra escribir ningun tipo de identificaciéon en el libro.
Sélo podran llevar las etiquetas o sellos identificativos oficiales
gue proporcionara el propio centro.

> Los libros no podran ser subrayados ni se podran realizar
ningun tipo de marcas como puedan ser circulos, cruces,
dibujos, manchas, hojas rotas, dobladas o esquinas
deterioradas.

Al finalizar el curso escolar.

1. La tutora o Tutor revisara los libros de su alumnado con el fin de
comprobar si se ha producido algun deterioro intencionado o alguna
perdida.

2. Las Tutoras y Tutores de 2° y 3° ciclo deberan rellenar La Ficha de
libros (Documento Anexo 5) de cada materia, indicando el estado de
los mismos y marcando con un * la alumna o alumno que ha hecho
un muy buen uso de los libros. Esta Ficha debera entregarla en
Secretaria antes del dia 10 de junio.

3. Las tutoras o Tutores de 1° Ciclo calificaran el buen uso de los libros
gque ha hecho cada alumna o alumno de su tutoria y entregara en
Secretaria el correspondiente listado antes del dia 15 de junio.

4. A partir del 10 de junio todos los libros deberdn permanecer en el
aula. No se podran llevar a casa a partir de esa fecha.

5. Los libros del 1° Ciclo que no se puedan reutilizar se entregaran al
alumnado al finalizar el curso para que puedan repasar en la época
estival.

6. Las tutoras de 2° y 3° Ciclo deberan dejar, en sus respectivas aulas,
todos los libros de su alumnado pertenecientes al Programa de
Gratuidad de Libros, debidamente precintados en cajas o bolsas de
plastico y con la fotocopia de la Ficha de cada libro que entregé a la
Comision.

7. La Comisién pasara por las aulas, a partir del 15 de junio, para
revisar los libros seleccionados como deteriorados por las tutoras y
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tutores para determinar si el alumnado tiene que reponerlo por haber
hecho un mal uso de éste.

8. La Tutora o Tutor pondra gran cuidado cuando una alumna o alumna
vaya a trasladarse a otro centro, en que entregue los libros de texto
y comunicara al Equipo Directivo que la entrega se ha efectuado
correctamente. Asi, la Direccion del Centro emitird un certificado
(Anexo IV de las Instrucciones de la Direccién General de
Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto) en el que se informara al nuevo centro de la
entrega y el estado de conservacién de los libros.

9. La tutora o Tutor entregard los Anexos VII (Libros que no han sido
devueltos y que han de reponer) y Anexos VIII (Libros que han sido
entregados deteriorados y que han de reponer) a la
Cordinadora/Coordinador del ciclo en la ultima reunién del curso. La
Coordinadora o Coordinador deberd entregar los Anexos
correspondientes en la reunién del ETCP que se celebre antes del 20
de junio. La Secretaria del centro los enviara a las familias, previo
registro de Salida del Centro. Las familias dispondran de un plazo de
diez dias habiles para su reposicion y, en cualquier caso, no
podra ser nunca después del 10 de julio.

10.El profesorado podra aconsejar a las familias la utilizacién de los
libros de texto durante las vacaciones de verano a aquel alumno o
alumna que lo requiera. Antes de comunicarselo a ésta, deberd
requerir, de la Comision, la autorizacién (Modelo de Anexo).

11.Las familias se haran responsables del buen uso de dichos libros y
cumplimentaran el Anexo de Libros Autorizados para usar en
verano , que deberan rellenar. Para ello necesitara la autorizacion la
Comisién y pasar por Secretaria para entregarlos a las familias con el
correspondiente Registro de Salida del Centro.

12.El deterioro de los libros de forma intencionada, o el extravio,
considerado por la Comisién del Consejo Escolar, llevara aparejado la
reposicién de los mismos. El incumplimiento del deber de reposicidon
podra ser considerado como falta en el Plan de Convivencia.

3. Biblioteca escolar:

La persona responsable de la Biblioteca del Centro actualizara,
durante los primeros meses del curso escolar, el inventario de los libros
existentes en la biblioteca del Centro y darda de baja aquellos que se
encuentren en mal estado. Asimismo, propondra al Equipo Directivo la
adquisicion de aquellos ejemplares que considere necesarios para la mejor
consecuciéon de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se
efectle la adquisicion de nuevos ejemplares, procedera al registro de los
mismos en el programa de gestion ABIES pertinente y en el ANEXO IX de la
Orden de 11/05/2006 conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y Educacion. (Documento anexo 6)

4. Material Informatico:
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El registro del material de informatica del centro, ordenadores de
sobremesa, equipamiento del proyecto TIC, del Plan Escuela TIC 2.0, etc, se
realizard en la ficha de SEGUIMIENTO DEL MATERIAL TIC (Documento

anexo 7)

A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este
equipamiento, se seguiran estas recomendaciones:

a)

b)

)

d)

f)

El uso de los carros de ordenadores portatiles en las aulas, debera
atenerse a las siguientes normas basicas para preservar el correcto
funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su
utilizacién por el alumnado de los cursos correspondientes. Tras la
implantacién del Programa Aula TIC 2.0, el alumnado de 5° y 6°
no podrd hacer uso de este material, reservandose para el resto
del alumnado del centro.

Se procurara hacer uso siempre del mismo carro .

Se entregard un ordenador por cada dos alumnas o alumnos,
procurando sea siempre la misma pareja. Para que quede
constancia de la utilizacién de cada aparato, el Tutor o la Tutora o
la persona especialista, rellenara las hojas, que se encuentran en
una carpeta situada en las Ultimas bandejas de cada carro,
poniendo los nombres de los dos alumnas/alumnos que usan el
ordenador en cada sesién.(Anadir documento anexo en el que se
ponga: nombres de usuario, fecha de uso, curso del alumno/a,
sesion)

En la misma carpeta existiran otras hojas para anotar las
incidencias que surjan durante el uso (documento anexo 8).
Ademas dichas incidencias seran puestas en conocimiento del/la
Coordinador/a TIC , en su defecto, de la Direccion del centro, a fin
de poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad posible.

Al término de cada sesion se conectara el cable de alimentacién
de cada ordenador y se dejara el carro enchufado a la red para que
la carga de las baterias siempre esté a punto. Asi mismo se
verificard que la puerta del carro, asi como la de donde se guarda
éste, queda debidamente cerrada con llave.

Tanto las tutoras y tutores de los niveles de 5° y 69, como las de
E. Infantil, seran los encargados de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el
Centro. Ademas, el Centro podra hacer uso de las mismas siempre
y cuando se solicite y el alumnado del 3* Ciclo o de E. Infantil no
esté desarrollando actividades presenciales en el aula.
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9)

h)

j)

k)

1)

Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia la
Tutora o el Tutor pondrd el hecho, de forma inmediata, en
conocimiento del/la Coordinador/a TIC 2.0 en su defecto de la
Direccién del centro, quien procedera a comunicar la incidencia al
ISE a través del C.S.M.E.

Asi mismo la Tutora o el Tutor registrard, en el modelo Anexo 8, el
numero de serie de cada una de las pizarras digitales, junto con la
fecha en que se produjo la averia, asi como la descripcidon de la
incidencia detectada, causante de la averia.

Los ordenadores de sobremesa que gestionan la pizarras digitales,
los portatiles a disposicion del profesorado, los de gestidn, las
impresoras, escaneres y demas accesorios, que pertenecen a la
dotacién TIC, seguirdn el mismo protocolo de actuacién, en caso
de averia, expresado en el capitulo anterior para las pizarras
digitales.

Desde la secretaria del centro, se controlarda el material del
programa Escuela TIC otorgado al profesorado para su uso, a
través de la cumplimentacién de la hoja de seguimiento del
material TIC (Documento anexo 9). Esta ficha también servira para
anotar cualquier material del equipamiento TIC del centro, cuando
sea solicitado por algin miembro del claustro de profesorado.

La Jefatura de Estudios efectuard un cuadrante para el uso de los
carros de portatiles, que pasara a principios de curso, con el fin de
que el Profesorado anote el dia y la hora en que hara uso del
mismo.

Material deportivo:

El maestro especialista en E. 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 reposicién del mismo vy la
adquisicion de aquel material que estime necesario para la consecuciéon de
los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo.

La propuesta serd estudiada y, si se estima necesario, se destinara
una partida presupuestaria para la adquisicién de nuevo material.

6..

Material didactico:
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Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias.
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Titulo 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 RECIBAN
DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

> Normativa de referencia

1. Orden de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 10/08/2010, por la que se
regulan los servicios complementarios de la enseflanza de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros
docentes publicos, asi como la ampliacion de horario.

a) El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica,
pantallas de proyeccién...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 Yy/o particulares a quienes se autorice su
utilizacién.

b) No obstante, el Centro, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente y previa aprobacién del Consejo Escolar, podra acordar el
resarcimiento de los gastos que origine dicha utilizacién.

C) Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados
o particulares por los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial y
Unica del Centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la
cuenta de ingresos. Estos ingresos se repercutiran en la Subcuenta de
Recursos Propios.

d) Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en
los que otras personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la
utilizacién de nuestras instalaciones, siempre que éstas asuman la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad
propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada
utilizacién de estas instalaciones y sufragar los gastos ocasionados por
posibles deterioros, pérdidas o roturas del material, instalaciones o
servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la
realizacién de la actividad que se propone en el proyecto presentado. El
director o directora del centro y el representante de la entidad
solicitante, firmardan un contrato con las prescripciones técnicas a
cumplir, de acuerdo al documento anexo 10.
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e) Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacién
de estos espacios deberd solicitarlo en la secretaria del centro mediante
el Anexo I de la ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 10/08/2010),
por la que se regulan los servicios complementarios de la ensefianza de
aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los
centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario.

fYPara garantizar la transparencia, 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. Se solicitara de la entidad
colaboradora un Documento en el que conste la Donacién efectuada. De
las mismas se informara tanto al Claustro, como al Consejo Escolar.

g) Asimismo, los ingresos procedentes de entes publicos, privados o
particulares, derivados de la prestacion de los servicios ofertados por el
centro dentro del Plan de Ayuda a la Familia (Aula Matinal y Actividades
extraescolares), se ingresan en la cuenta del centro, una vez efectuada
por la Direccién la Remesa de Recibos, en los primeros dias de cada
mes, de modo que se pueda efectuar la Transferencia al ISE de esas
cantidades, antes del dia 5 del mes en curso. En el caso de existir algln
recibo devuelto, éste serad detraido de la cantidad transferida ese mes.
Una vez efectuado el cobro del recibo se consignara en la Transferencia
al Ise del mes en curso, apareciendo como Atrasos.

h) La Gestion Econdémica del Comedor y, por tanto, la Remesa de
Recibos de este Servicio es efectuada por la Empresa Adjudicataria de
éste, siendo actualmente Brassica.
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Titulo 5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

> Normativa de referencia

1. DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el gque se aprueba el
Reglamento Orgédnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de
los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion

especial.

Articulo 12. Normas Generales.

En el articulo 25 del Decreto 328 trata del PROYECTO DE GESTION vy
en su apartado 2.e hace referencia a la elaboracidn del inventario del
centro, por lo que es preceptivo la revisién y actualizacion del mismo
anualmente.

Sera funcidn de la Secretaria del centro la elaboraciéon, control,
actualizacién y custodia del Inventario General del Centro.

El registro de inventario recogerd los movimientos de todo el
material inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como
las bajas que se produzcan independientemente de su procedencia y , cuyo
destino y utilizacidn sea el centro.

Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
Mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no
fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas vy
herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel material que no
sea fungible.

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

Inventario por dependencias.

Inventario de biblioteca.

Inventario de libros de texto.

Inventario de material Escuela TIC 2.0.

Inventario de Material Informatico.

Inventario de material cedido/préstamo.

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

N AWN=

El centro dispondra de un Libro de Altas (Documento anexo 13) en el
que se registrara el material recibido , su ubicacidon definitiva y su inclusion
en el Inventario General del Centro.
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Asi mismo, dispondrd de un Libro de Bajas (Documento anexo 14)
en el que se registrara el material que, por alguna circunstancia, deba de
ser dado de baja en cualquier momento, hasta que se haga efectiva en el
Inventario General del Centro.

Articulo 13. Inventario por Dependencias.

Se hard una relacién de todo el material que hay en esa
dependencia y que no va a cambiar de ubicacién. Cada Tutor o Tutora
rellenard el Documento Anexo 2. Las y los especialistas deberan hacer lo
mismo con la dependencia en la que se encuentre el Material de su
Especialidad. El Profesorado sin Tutoria deberd hacerlo de las Dependencias
comunes (Sala de Profesorado y S.U.M.), el Profesorado de Refuerzo
Educativo lo hard del Aula de Informatica. Las Coordinadoras vy
Coordinadores de Ciclo, lo haran de aquel material existente en la Tutoria
de su ciclo que no pertenezca a ninguna especialidad.

El Documento Anexo 2 debera entregarse todos los afos en
Secretaria antes del 10 de octubre.

Este material debera quedar reflejado en la base de datos disefiada al
efecto, siendo responsable de la actualizacion la Secretaria del centro.

Articulo 14. Inventario de Biblioteca .

El centro deberd llevar un control riguroso de los recursos
bibliograficos de entrada y salida de que disponga.

El registro de inventario de biblioteca, recoge los libros y material de
audio y video que pasan a formar parte de la biblioteca del centro,
cualquiera que sea su procedencia.

Nuestra Biblioteca se encuentra informatizada, efectuandose toda la
Gestidon de ésta a través del Programa ABIES.

La coordinadora del Plan de Biblioteca sera la persona responsable
del control, actualizacién, distribucion y custodia de todo el material.
Anualmente hara entrega en Secretaria, antes del 10 de octubre, el Registro
de Inventario de la Biblioteca, con las Bajas y las Altas producidas.

Articulo 15. Inventario de Libros de Texto.

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se
realizard conforme al documento anexo 4b. Este inventario lo controlard y
custodiara la secretaria del centro aunque la cumplimentacién, control y
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aplicacién correspondera al personal que ejerza la Tutoria, segun lo
estipulado en el Titulo XII del Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento.

Articulo 16. Inventario de Material Escuela TIC 2.0

Se recogera en este apartado todo el material perteneciente al
proyecto Escuela TIC 2.0 y que no tenga una ubicacion determinada, ya
que, de tener ésta, formaria parte del Inventario por Dependencias.

Se llevara el control de este material, siendo la persona responsable
del mismo el Coordinador o Coordinadora TIC, o de no existir, el Equipo
Directivo. El control se llevara a cabo a través del documento anexo 7.

Articulo 17. Inventario de Material Informatico.

Se recogera en este apartado todo el Material Informatico del centro
que no pertenezca al Programa Escuela TIC 2.0 y que no tenga una
ubicaciéon determinada, ya que, de tenerla, formaria parte del Inventario por
Dependencias.

Se llevara el control de este material, siendo la persona responsable
del mismo el Coordinador o Coordinadora TIC, o de no existir, el Equipo
Directivo. El control se llevara a cabo a través del documento anexo 7a.

Articulo 18. Inventario de Material cedido o en préstamo.

Se relacionard todo el material que llegue al centro con caracter
permanente o temporal con registro de entrada y salida.

Sera funcién de la secretaria del centro el control, conservacion,
custodia y devolucién, si procede, del material recibido/cedido.

El control se llevara a cabo a través del documento anexo 11.

Articulo 19. Inventario de los elementos de Seguridad y del Plan de
Autoproteccion.

En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que
cuenta el centro: alarmas, camaras de vigilancia, sensores térmicos,
elementos contra incendios, extintores, etc.

Asimismo, se anotard los botiquines que hay en el centro, su
contenido y ubicacion.
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La Coordinadora del Plan de Salud Laboral y P.R.L. sera la encargada
de completar y revisar la hoja de seguimiento de este material, conforme al
documento anexo 12. La custodia y supervision de la misma correra a cargo
de la persona que ostenta la secretaria del centro.

Titulo 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.

Articulo 21. Objetivos.

1. Realizar una gestién sostenible y eficiente de todos los recursos del
Centro y de sus residuos, compatible con el medio ambiente.

2. Hacer participe a toda la comunidad en la reflexién, disefio y
aplicacién de medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental
anterior.

3. Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la
reutilizacion

4. Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de
buenas practicas.

5. Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia

en el destino final de la misma

6. Promover activamente el consumo y la produccién sostenible,
especialmente los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de
comercio ético y justo.

Articulo 22. Medidas para conseguir dichos objetivos.

* Regular en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
del Centro el uso de los medios materiales del Centro, el consumo en
general de cualquier bien, con especial atencion al uso de las
instalaciones energéticas.

* Realizacién de actividades de concienciacién medioambiental.

e Seguir con las medidas para la contencion del gasto:

Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.
Peticién de al menos tres presupuestos para todas las compras
del Centro de cierta cuantia.

* Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el
alumnado

e Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras,

incluidos los documentos impresos que asi lo permitan.
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» Evitaremos las copias impresas de todo documento o material
didactico o documento que pueda ser usado por su destinatario sin
necesidad de papel.

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

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

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

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

e El claustro fomentard un uso responsable, conservacion,
restauracion y reutilizacién de materiales escolares y libros del alumnado
y del centro.

e El Centro participara en campafas de repoblacion de arbolado
y plantas autdctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del
entorno o por el mismo Centro.

e Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de
residuos y fomentaremos su reciclado.

e ElI Centro apoya el consumo responsable y sostenible y
colabora con todos los programas, para el Consumo Social en Andalucia.

Finalmente destacar que en el caso de los téner de impresora y
fotocopiadora se dispondra de una empresa que se encargara de la
recogida del material inservible y de su dptimo reciclaje.

Titulo 7.- CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA
GESTION ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS EN LA
NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA
SUPEDITARSE

Articulo 23. Funcionamiento de la comision permanente en el
aspecto econémico.

Composicidon. La Comisidn permanente es un érgano del Consejo Escolar
formada por la persona encargada de la Direccién del Centro, que lo
preside, el Jefe o Jefa de Estudios, un profesor o profesora y un padre o
madre, miembros del Consejo Escolar, y elegidos por cada uno los sectores
de representantes a los que pertenezcan. Levantara Acta de las reuniones
la Secretaria que actuara con voz, pero sin voto.

- Funciones. Las funciones de esta Comisidn, en lo referente al aspecto
econdémico son:
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1.

2.

Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por
el Equipo Directivo.

Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se
atengan al presupuesto general del centro y la imputacién de
gastos corresponda a los capitulos de gestion interna que se
determinen y a las partidas legales establecidas.

Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion de
gastos, antes de que éste adopte el acuerdo aprobatorio de
cuentas.

- Régimen de reuniones.

1.

2.

La Comisidon permanente se reunira, al menos, dos veces en el
curso para evaluar e informar el proyecto de presupuesto, su
aplicacién, el estado de cuentas y la justificacién de gastos,
segun el momento

Ademads, se reunird cuantas veces sea preciso para la
resolucién de los informes que le sean encargados por el
Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los
presupuestos.

La reunidon serd convocada por la persona titular de la
Direccién , por mandato del Consejo Escolar o de un tercio de
los miembros de la comision.

Por motivos de urgencia, el Presidente podrd convocar a los
miembros de la Comisidén con una anticipacién de 24 horas.
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Titulo 8. ANEXOS

a) Documento anexo 1: Hoja de registro de incidencias por dependencias del
centro.

b) Documento anexo 2: Inventario por dependencias.

a) Documento anexo 3: Certificacion de entrega de libros por alumnado trasladado.

b) Documento anexo 4a: Inventario de libros de texto.

C) Documento anexo 4b: Inventario de libros del Programa de Gratuidad de libros

de texto.

d) Documento anexo 5: Estadillo para el registro y control del estado de

conservacion de los libros de texto, por unidades.

e) Documento anexo 6: Registro de Inventario de biblioteca.

f) Documento anexo 7: Inventario del material TIC 2.0

a) Documento anexo 7a: Inventario del material informatico.

h) Documento anexo 8: Registro de incidencias del material TIC.

i) Documento anexo 9: Ficha de control y seguimiento del material TIC.

) Documento anexo 10: Pliego de prescripciones técnicas para la cesion de

instalaciones escolares.

k) Documento anexo 11: Inventario de material cedido/préstamo.

1) Documento anexo 12: Inventario de elementos y medidas de seguridad

m) Documento anexo 13: Libro de altas del material inventariable.

n) Documento anexo 14: Libro de bajas del material inventariable.

0) Documento anexo 15: Cuadro sindptico sobre licencias y permisos

p) Documento anexo 16: Anexos de licencias y permisos.

q) Documento anexo 17: Ficha de registro de incidencias de los libros de texto del

Plan de Gratuidad.

r ¢, Poner documento anexo de usuarios y usuarias de ordenadores portatiles del

centro?
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Documento anexo 1

HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

FECHA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS

(persian, (grifos, wc)

cristal)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

FECHA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS

(persian, (grifos, wc)

cristal)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

FECHA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS

(persian, (grifos, wc)

cristal)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):
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INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Centro:Anibal Gonzalez Coédigo: 41004538
REGISTRO DE INVENTARIO

N° DESCRIPCION N° PROVEE-
REG. DEL MATERIAL UNIDAD DOR

Provincia:Sevilla

FECHA FECHA
D ALTA DEBAJA

Localidad:Sevilla Tfolfax:955622404

UBICACION

ESTADO DE OBSERVACIONES
CONSERVACION /TEMPORALIDAD/
CAUSAS DE BAJA
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CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

DL/DRA. vt , como Secretaria
del centro C.E.LP. “ANIBAL GONZALEZ”, y con el visto bueno de la Directora.

CERTIFICO: que el alumno/a..........ccoceoeorerinieiiniieneieeeieeeeeesieene , matriculado/a en este centro en el curso.............. con fecha
....................... , ha hecho entrega de los libros que se le asignaron con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a
otro centro educativo, en el estado de conservacion que se indica:

¥ Perfecto

¥ Bueno

¥ Suficiente
¥ Malo

LA SECRETARIA
LA DIRECTORA

(Sello del centro)
Fdo:oooiiiii Fdo: .........ooiene
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INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

Centro:Anibal Gonzalez Co6digo:41004538
REGISTRO DE INVENTARIO

Curso Curso de N° de Titulo

de alta baja registro

Provincia:Sevilla

Area

Nivel

Localidad:Sevilla

Alumnado
receptor

Estado de entrega

Tl/fax:955622405

Estado devoluciéon
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Documento anexo 4b

INVENTARIO LIBROS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Centro: Coadigo: Provincia: Localidad: Tellfax:
REGISTRO DE INVENTARIO
Curso Curso de N° de Titulo Area Nivel Alumnado Estado de entrega Estado devolucion

de alta baja registro receptor
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Documento Anexo 5

ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE CONSERVACION DE LOS
LIBROS DE TEXTO, POR UNIDADES .

CURSO: 20 -20 NIVEL:
TUTORA/TUTOR:
- 3
. = o|l< || w»
$12 52|28 5|58
S k2|2 /38|8|¢ 5|2 3
APELLIDOS Y NOMBRE w < (@) ‘2" 22| |G| J| e
| = (&) = Ol 2| w| J4| o |

ESTADO DE CONSERVACION: BIEN (B) REGULAR (R) MAL (M)
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Documento anexo 6:
ANEXO IX (REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA)

Centro: Cadigo: Provincia: Localidad: Curso Escolar: /
Hoja Num.:
NUMERO  T{TULO EDITORIAL FECHA DE ALTA FECHA DE BAJA OBSERVACIONES

ASIENTO
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Documento anexo 7

INVENTARIO DEL MATERIAL TIC 2.0

Centro: Caédigo: Provincia: Localidad: Tl/fax:
REGISTRO DE INVENTARIO ]
Curso Curso N° de DESCRIPCION Destinatario: Estado (B,M,R) Estado (B, M, R) Observaciones

de alta de baja registro DEL MATERIAL fecha entrega fecha devoluci. causa baja
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Documento anexo 7 a

INVENTARIO DEL MATERIAL INFORMATICO

Centro: Caédigo: Provincia: Localidad: Tl/fax:
REGISTRO DE INVENTARIO ]
Curso Curso N° de DESCRIPCION Destinatario: Estado (B,M,R) Estado (B, M, R) Observaciones

de alta de baja registro DEL MATERIAL fecha entrega fecha devoluci. causa baja
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REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TIC

EQUIPO:

UBICACION

N° de SERIE y/o I.P.

AVERIA (breve descripcién)

FECHA
INCIDENCIA

NUMRO
INCIDENCIA

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

a

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

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

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

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

o ordenador, o PDI
cafidén, o impresora
Otro (especificar)
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Documento anexo 9

FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC

Por el presente documento, se hace constar que el profesor o profesora de este Centro:

NOMBRE:

Ha recibido, en régimen de préstamo, el siguiente material:

" Ultraportatil Plan Escuela TIC 2.0  N°de serie: .........ccccvvvvvviinnnnnnnnnnnnn.
" Portatil Centro TIC NOde serie: .....ccovvveeiiiiiieeiece
" Portatil del centro, en calidad de coordinador/ade...............ccoovvvvvevenrnnnn.
" Camara de fotos

" Cémara de video

" Cafién de proyeccion

“Otromaterial; ........oovvveviiiiiini,

FECHA DE ENTREGA: / /

ESTADO “"MUY BUENO  "BUENO "REGULAR “MALO

FECHA DE DEVOLUCION: / /

ESTADO “"MUY BUENO  "BUENO "REGULAR “MALO

Asi mismo, se compromete, a realizar la formacion precisa, en su caso, para aprender su
manejo; a la utilizacion escolar semanal del mismo y a su devolucién, cuando corresponda, de
acuerdo a lo establecido en el Plan de Gestion del Centro.

Por todo lo cual, firma el presente documento en , a de de 20

LA SECRETARIA EL/LA PROFESOR/A,

Fdo. : Fdo. :
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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CESION DE LAS INSTALACIONES
ESCOLARES A PERSONAS SOLICITANTES FiSICAS O JURIDICAS, PUBLICAS O
PRIVADAS, PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CULTURALES,
ARTISTICAS, DEPORTIVAS O SOCIALES.

1.- INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto la descripcion de las prescripciones técnicas
correspondientes a la cesion de las instalaciones escolares a personas solicitantes fisicas o
juridicas, publicas o privadas para la realizacion de actividades educativas, culturales, sociales o
deportivas, en virtud de la ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA del 10/08/2010), por la que
se regulan los servicios complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacion de horario;
en el Articulo 16 se regulan los Proyectos para la utilizacion de las instalaciones de los centros
docentes publicos. Asimismo, en esta orden se determina que el Consejo Escolar de los centros
docentes publicos podré autorizar aquellos otros proyectos en los que otras personas solicitantes
fisicas o juridicas, publicas o privadas, para la realizacién de actividades educativas, culturales,
artisticas, deportivas o sociales, asuman la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de
la actividad propuesta.

2.- CONTENIDO DEL DOCUMENTO DE SOLICITUD DEL USO DE LA INSTALACION
2.1.- Desarrollo de la actividad propuesta.

Conforme al Anexo |

2.2.- Personalas responsable/es de la actividad.

Conforme al Anexo |

3.- CONDICIONES DE USO DE LAS INSTALACIONES ESCOLARES

18- El o la representante de la asociacion, club o entidad organizadora debera solicitar por
escrito en el registro del centro la solicitud de uso de las instalaciones, para ello debera rellenar
el ANEXO |

22.- La entidad solicitante debera asumir la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de
la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada utilizacion de las
instalaciones y sufragar los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la
realizacion de la actividad que se propone en el proyecto presentado.

32.- Para asegurar la responsabilidad civil y subsidiaria de las personas usuarias, asi como de
los posibles dafios a terceros, la entidad, organismo o club usuario debera acompafiar a la
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solicitud comprobante de la pdliza de seguros que cubra estas posibles u otras eventualidades.

42 - La persona responsable de la actividad, sera la encargada del control del acceso al centro,
no permitiendo la entrada al recinto de personas ajenas a la actividad y cuidando que las
instalaciones queden debidamente cerradas. Cuando la actividad se desarrolle a lo largo de un
trimestre o curso escolar, se le proporcionara una llave de la puerta de acceso que debera
custodiar debidamente hasta la finalizacion del desarrollo de la actividad, firmando para ello el
Anexo de Recepcion de llaves y Clave de Alarma correspondiente (Documento Anexo 17), tras la
cual debera proceder a su devolucion. (Unicamente en los casos en los que el horario de uso de
las instalaciones no coincida con el de control de acceso al centro, también se le proporcionara
una Clave de Alarma)

4.- TASA POR EL USO DE LAS INSTALACIONES

En virtud del Decreto 328/2010, por el que se regula el Reglamento Organico de los Centros, en
su Articulo 37, referido al proyecto de gestion, atribuye a los consejos escolares la aprobacion
de criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares.

Por ello, se fija las siguientes cantidades en funcién de la instalacion solicitada y el nimero de
usos de la misma:

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

INSTALACION

Pista polideportiva

Gimnasio

Aula ordinaria

Sala Usos Mltiples

Aula informatica

Patio interior

(1) Hasta 90 min. de uso. (2) Euros al mes.

El Consejo Escolar del centro, podra dispensar del pago de esta tasa cuando el
organismo, entidad o club solicitante sea una entidad benéfica, lo que deberd demostrar a través
de certificacion de inscripcion en el registro de asociaciones correspondiente. Asimismo,
quedaran exentas de este pago, las asociaciones registradas en el censo de entidades

semanal(2) semanales(2) semanales(2)
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colaboradoras de la ensefianza, todo ello sin menoscabo del cumplimiento de los requisitos a
que se refiere el apartado 3 de estas condiciones de uso.

5.- APROBACION DEL PROYECTO DE USO Y FINALIZACION DEL MISMO.

El Consejo Escolar del centro, en la sesidn siguiente a la entrada de la solicitud (ANEXO
1), decidira la aprobacion o no de la misma. Para ello, valorara la idoneidad de la actividad, la
compatibilidad de sus contenidos y objetivos con las ensefianzas de este centro escolar y sus
sefias de identidad, asi como las posibles consecuencias derivadas del desarrollo de la misma;
no concediendo el permiso de uso cuando los contenidos, ensefianzas y usuarios destinatarios
de la misma puedan afectar al normal desarrollo de la actividad docente del centro o pudieran
entrar en contradiccion con las Sefias de Identidad del centro.

La concesion por parte del Consejo Escolar de los proyectos presentados sera durante el
periodo solicitado en el mismo, debiendo solicitar nuevamente la concesion una vez finalizado el
plazo de utilizacion de las instalaciones. Asimismo, con independencia de la duracién de la
actividad, la cesién no contemplarla periodos de tiempo superiores al curso escolar; por lo que,
en caso de seguir interesado/a en el uso de las instalaciones en cursos posteriores, deberla
volver a solicitarlo en el curso siguiente.

El Consejo Escolar podra rescindir el permiso de concesion cuando tenga constancia del
incumplimiento de las normas estipuladas en este pliego de condiciones o por causas
sobrevenidas, como puede ser la necesidad imperiosa de necesitar las instalaciones cedidas
para la realizacion de otras actividades organizadas por el centro y que requieran el uso de la
instalacion.

En ,a de de 201__

La persona responsable de la actividad La Directora

Fdo.: Fdo.:
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Documento anexo 11

INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO

Centro: Coadigo: Provincia: Localidad: Tfolfax:
REGISTRO DE INVENTARIO
N° de registro DESCRIPCION DEL Destinatario Procedencia Estado y fecha de Estado y fecha de Observaciones

MATERIAL entrega devolucion causa baja
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INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD.

Centro: Codigo: Provincia: Localidad: Tl/fax:
REGISTRO DE INVENTARIO .
N° DESCRIPCION N°UNIDAD PROVEEDOR/ FECHA DE ALTA UBICACION OBSERVACIONES

REG. DEL MATERIAL PROCEDENCIA
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LIBRO DE ALTAS DEL MATERIAL INVENTARIABLE

Centro: Codigo: Provincia: Localidad: Tl/fax:
REGISTRO DE INVENTARIO

LIBRO DE ALTAS DEL CURSO ESCOLAR:

N° DESCRIPCION N° UNIDAD PROVEEDOR/ FECHA DE ALTA UBICACION OBSERVACIONES
REG. DEL MATERIAL PROCEDENCIA
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LIBRO DE BAJAS DEL MATERIAL INVENTARIABLE

Centro: Codigo: Provincia: Localidad: Tl/fax:
REGISTRO DE INVENTARIO

LIBRO DE BAJAS DEL CURSO ESCOLAR:

N° DESCRIPCION N°UNIDAD FECHA DE BAJA CAUSA DE LA BAJA DESTINO OBSERVACIONES
REG. DEL MATERIAL
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CUADRO SINOPTICO SOBRE LICENCIAS Y PERMISOS

PERSONAL

ladministrativa.

Autorizacion: centro.

TIPO PERMISO O LICENCIA AFECTADO DURACION PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
3 gl_islr_n? \‘ocalli_(éa%: 1 d\_’a habil. Anexo |
FUNCIONARIO |/ "fir"”ia, °2°g.'a ah .’;"I”':"‘a Acreditacion del traslado.
TRASLADO DE DOMICILIO INTERINO ?E?islir?l:.\cca‘lidsada ?0\‘/incia' 4 dias Presentacion: centro. [-Se ha de acreditar fehacientemente.
habiles yel ) Autorizacion : direccion del centro.
Anexo |
POR A?Q%N;ngﬁé\Sggg LARES FUNCIONARIO [Hasta 3 meses cada 2 afios. (Han g?e!‘scgr?fac: SHqLa:n?::es' [-Subordinado a las necesidades del servicio.
de considerarse naturales). Autorizacio L C
utorizacion: Delegacion.
-SIIeLngz)‘snda‘sieeﬂi:bcli o Anexo | [-Derechos econémicos plenos.
FUNCIONARIO i P! limi ? ¥ Solicitud previa, siempre que sea posible. [-Se excluyen de este supuesto las actuaciones que
POR DEBER INEXCUSABLE INTERINO L";:’:ﬁ;:g;g:fig:: civilo -Justificacion posterior. lse puedan realizar fuera del horario de trabajo (p.e.

INotarias).

Anexo |
Acreditacion.
Presentacion: centro.
Autorizacion:

[-Derechos econémicos plenos.
[-Examenes en centros oficiales cuando coincidan

1o m{r’\lggﬁ)\:\‘oARlo -Tiempo minimo y suficiente. I gﬁ::;nezz;ﬂg:'de menos de 30 dias: lcon el horario de trabajo, cursos o estudios
POR RAZONES DE FORMACION belegaci‘é’n - relacionados con la Funcion Publica.
. Estudios superiores a
30 dias: Consejeria.
[Derechos econémicos plenos.
Anexo | [-Caracter ocasional: formacién o funciones no
POR RAZONES SINDICALES [ RIO Presentacion: centro. lespecificadas en las leyes.
Autorizacion: Delegacion. [-Liberaciones permanentes y delegados sindicales:
Isujetos a otra regulacion.
Anexo | [-Derechos econémicos plenos.
INSCPROIEC’\IAQI.\II-'IRJIEASEIIR’CI)EJOA DE FUNCIONARIO [ 15 dias naturales. Presentacion: en el centro, 1 mes antes.
INTERINO -Autorizacion: Delegacion [-La inscripcion como pareja o el matrimonio ha de
HECHO Acreditacion: 20 dias _habiles después. realizarse dentro de los 15 dias.
An_exo I ngstifican(e de la necesidad de
REALIZACION DE EXAMENES realizarlo en jornada laboral. »
- FUNCIONARIO " 0 Presentacion: en el centro con suficiente
PPngENPA;ékIéIS(STNEEI[\‘g::RSTgE INTERINO [ Tiempo indispensable. fantelacion. [Derechos econémicos plenos.
Autorizacién: Delegacion.
Acreditacion _posterior.
A | [-Derechos econémicos plenos.
PATERNAL POR NACIMIENTO. P?ee:eonlécién' centro. [Dias de permiso inmediatamente posteriores al
ADOPCION O ACOGIMIENTO  [FUNCIONARIO 115 dias naturales. Autorizacion: direccion del hecho.
PREADOPTIVO O PERMANENTE INTERINO centro. : [-Interinos deben solicitar subsidio a la Seguridad
oo e [Social
Justificacion.

[-Si_coincidente con agosto se disfruta en septiembre
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CUADRO SINOPTICO SOBRE LICENCIAS Y PERMISOS

PERSONAL

GUARDA LEGAL

(Proporcional a la jornada de
obligada permanencia en el centro).

[- 1 sola vez por curso escolar.

TIPO PERMISO O LICENCIA AFECTADO DURACION PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
16 semanas ininterrumpidas.
6 Semanas minimo han de ser 4 semanas adicionales previa solicitud simultanea.
posteriores al parto. Derechos econdmicos:
[-Parto mltiple: 2 semanas méas por . Funcionarios: plenos.
[cada hijo a partir del 2°. . Interinos: segun requisitos RGSS.
A [Hijo discapacitado 18 semanas [ Anexo Il Si coincide con agosto se disfruta a continuacion.
POR PARTO, ADOPCION O ! pactaco 15 S . | Presentacion: centro. ’ ‘ 9 i -
ACOGIMIENTO [FUNCIONARIO [Neonato hospitalizado: se amplia Justificacio Disfrute ininterrumpido ( permiso maternal + 4
INTERINO antos dias como esté hospitalizado [ 3 4SHcacion. lsemanas adicionales + acumulacion lactancia +
lhasta un maximo de 13 semanas A on: D /acaciones).
ladicionales. -Acogimiento simple: tiempo minimo 1 afio.
[ Desplazamiento adopcién Derecho a participar en cursos de formacién que
linternacional: permiso de hasta 2 lconvoque la Administracion.
Imeses con retribuciones basicas.
;1 gorra c::aeri? Zoor c:gael';ij:o, pudiendo Anexo | g:e:ueeg:fanéﬁ:zlslr Zalgrfegdicﬁr:ﬁand;i.r guarda legal.
REDUCCION DE JORNADA:  [FUNCIONARIO ’j&usz:cia d: f f?orlan . :Presxenlacién' centro. Indicacién por escrito del periodo deseado para no
CUIDADO DE HIJO/A MENOR DE [INTERINO . Reduccién de jornada de 1 hora. |- Concesion: Delegacion. Co'n.C'.d'r con la doc?,"c'a directa. ’
16 MESES Sustitucién por un permiso Solicitud acumulacion a la par de la solicitud del
facumulado de 4 semanas. permiso maternal.
Ausencia justificada por el tiempo [ A ser posible: comunicacion previa al centro. Ausencia: derechos econémicos plenos.
FUNCIONARIO [ : o [ Concesion: Delegacion.
POR RAZON PE VIOLENCIA DE INTERINO gléiigleet:rmlnen los Servicios - Justificacion ausencia: Servicios Sociales. Reduccién de jornada: reduccién proporcional de
GENERO . |- Reduccién: Anexo | retribuciones.
I Reduccion de jornada.
| 1er.Grado consanguinidad o
fafinidad:
. misma localidad: 4 dias habiles |- Anexo I: a ser posible previamente.
gﬁ\?f?/ﬂ(%&”ii?z'\?\?gﬁ [FUNCIONARIO . distinta localidad: 5 dias habiles [ Presentacion: centro. Disfrute: de forma ininterrumpida o alternativa, ésta
INTERINO I 2° Grado consanguinidad o |- Autorizacion: direccién del centro. iltima segun necesidades del servicio.
0 afinidad: [-Justificacién documental.
FALLECIMIENTO (5) . misma localidad: 3 dias_habiles
. distinta localidad: 4 dias habiles
PP . . i Cuidado directo de cényuge o pareja de hecho,
[-Disminucion 1/3 jornada: percepcion - .
o, P Imenor de 12 afios, persona mayor que requiera
[B0% retribuciones. : i " =
lespecial dedicacion, disminuidos sin actividad
[ Anexo | retribuida. Igualmente, cuidado familiar hasta 2°
A [FUNCIONARIO  |-Disminucién %z jornada: percepcion |- Presentacion: centro. . ’ y
REDUCCION DE JORNADA POR INTERINO l60 % retribuciones. [ Autorizacion: Delegacion. lgrado por razones de edad, accidente o enfermedad

Ino pueda valerse por si mismo sin actividad
retribuida.

El permiso maternal interrumpe la reduccién de
jornada.
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CUADRO SINOPTICO SOBRE LICENCIAS Y PERMISOS

DURANTE EL EMBARAZO

’FUNCIONARIO

| Presentacion: siguiente dia habil desde su
lexpedicion.

TIPO PERMISO O LICENCIA LZiE??L"Sé DURACION PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
[FUNCIONARIO |- Comunicacién: E. Directivo.
ENFERMEDAD O ACCIDENTE [NTERINO | Documento acreditativo del médico con el tiempo
HASTA 3 DIAS previsto de incapacitacion.
|- Justificacidn posterior.
FUNCIONARIO [-Prérroga cada 15 dias. I Anexo Il'y parte médico. -Maximo: 18 meses, salvo que se inicie el
ENFERMEDAD O ACCIDENTE | Presentacion: centro (plazo: siguiente dia habil, [procedimiento de jubilacion.
MAS DE 3 DiAS (MUFACE) Imaximo 4° dia del inicio).
|- Concesion: Delegacion.
ENFERMEDAD O ACCIDENTE |NTERINO |- Presentacion del parte: en el centro (plazo
MAS DE 3 DiAS (SEGURIDAD Imaximo 3 dias desde su expedicion).
SOCIAL) | Partes de confirmacién: mismo plazo.
LICENCIA POR RIESGO [Tres primeros meses: un Unico parte.|- Anexo Il y parte médico. ldéntica consideracion a la incapacidad temporal

OBSERVACIONES QUE HAY QUE TENER EN CUENTA:

-

El funcionario en practicas tiene la consideracién de funcionario de carrera, salvo para las licencias por asuntos particulares no retribuidos.

2. Cuando se hace referencia a dias habiles, tenemos que excluir festivos y domingos. Dias naturales, en cambio, incluyen todos los dias.

3. Sitranscurre un mes desde que se presenta la solicitud de permiso, licencia o reduccion de jornada (a excepcioén de asuntos propios no retribuidos, que
son 15 dias, y ausencia por razén de violencia de género, que no requiere Resolucién) sin tener respuesta de la Administracion, se considerara a todos
los efectos estimada la peticion efectuada por aplicacion del silencio positivo.

4. Esta equiparada la pareja estable (Registro de parejas de hecho) al matrimonio, y el conviviente al conyuge.

5. 1er. Grado de consanguinidad o afinidad: padre, madre, suegro/a, hijo/a, yerno, nuera. 2° Grado: abuelo/a, nieto/a, hermano/a, cufiado/a.




=70
S8o2,

mE8d

= < 5
<=0£85

NS
SHad3
o]



Ty

JUNTR DE ANDRLUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

000614/1

C.E.L.P. “ANIBAL GONZALEZ”

C/ TIBIDABO 13
41005-SEVILLA

ANEXO 1

JUNTA DE ANDALUCIA

PERMISOS Y LICENCIAS

CONISEJERIA DE EDUCACION

1 DATOS DEL/DE LA INTERESADO/A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

| NOMBRE

N° REGISTRO PERSONAL / DNI

PUESTO DE TRABAJO QUE DESEMPENA

CENTRO DE DESTINO A QUE PERTENECE

| [ JFUNCIONARIO ] LABORAL  [_J INTERINO

2 | soLiciTubD

2.1. Fundamentos:
\:l Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.
\:l Ley de Funcionarios Civiles del Estado. Decreto 315/1964 de 7 de febrero.

\:| Decreto 349/96, de 16 de julio, modificado por Decreto 347/2003, de 9 de
diciembre; Orden de 29 de julio de 1996, modificada por la Orden de 15 de
de octubre de 2004

\:| Convenio Colectivo vigente para el Personal Laboral.

2.2. En concepto de:

D Vacaciones anuales refribuidas: \:l mes natural l:l dias habiles (min. 5 consecuitivos)
Anos completos de servicio ..............

\:] Asuntos particulares (hasta un maximo de 8 dias al afio).

\:l Traslado de domicilio.

\:] Colaboracién con ONG.

I:] Asuntos particulares sin retribucion.

D Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal.

l:l Asistencia a Tribunales de examenes, de oposiciones o Comisiones de Valoracion.

\:] Asistencia a examenes finales y demas pruebas de evaluacion y aptitud.

\:l Preparacion de examenes.

\:] Asistencia a cursos.

I:] Estudios sobre materias relacionadas con la Funcion Publica.

D Realizacion de funciones sindicales.

l:l Matrimonio o inscripcion como pareja de hecho.

I:l Examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto.
\:| Nacimiento, adopcion o acogimiento preadoptivo o permanente.
\:| Por parto, adopcién o acogimiento.
\:| Permiso adicional por parto o adopcion.
\:| Desplazamiento previo en supuestos de adopcion internacional.
\:| Accidente grave, enfermedad grave, hospitalizacion o fallecimiento:
El conyuge o analogo y familiar dentro del primer grado
\:| familiar dentro del segundo grado
\:| Enfermedad infecto-contagiosa de hijos menores de 9 anos.
\:| Por prestar servicios extraordinarios.
\:| Licencia previa a la jubilacion anticipada (personal laboral).
\:| Reduccion de jornada (especificar supuesto y tipo de reduccion):

\:| Otros (especificar):

2.3. Periodo solicitado:
DIA | DIA SEMANA

Dias sueltos

MES DIiA SEMANA MES

Periodos

al
al
al

al

2.4, Lugar, fechay firma: En a

de de

Conforme: El/la (1)

Fdo.: Fdo.:

Fdo.:

3 | RESOLUCION

Vista la peticion formulada, el/la (2)

en uso de las facultades atribuidas en materia de personal por el/la (3)

RESUELVE: [ | AUTORIZAR ] NO AUTORIZAR (se adjunta texto completo de la Resolucion de no autorizacion).

RECURSOS QUE PROCEDEN: PERSONAL FUNCIONARIO/INTERINO. Contencioso-Administrativo de acuerdo con lo previsto en los arts. 8, 14 y 46 de la Ley reguladora
de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa; sin perjuicio de la interposicion del recurso potestativo de reposicion de conformidad con lo establecido en los arts. 116y 117
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. PERSONAL LABORAL. Reclamacion previa a la via judicial laboral de conformidad con lo establecido en los arts. 69 de la Ley de
Procedimiento Laboral y 125 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

En a de de

El/la(2)

Fdo.:

ILMO/A. SR/A. (2)
(1) Titular del Centro Directivo, en su caso. Rellenar esta casilla solo en aquellos supuestos en que el titular del Centro Directivo no coincida con el drgano competente para resolver.
(2) Indicar el 6rgano competente para resolver. En caso de delegacion de competencias indicar el 6rgano que ejerce la competencia por delegacion.

(3) Indicar la norma de atribucion / delegacion de competencias.
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ANEXO II

CONSEJERIA DE EDUCACION

JUNTA DE ANDALUCIA

SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA
(INCAPACIDAD TEMPORAL Y CASOS RELACIONADOS CON LA MATERNIDAD)

1. DATOS DEL/DE LA INTERESADO/A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.IL CUERPO ESPECIALIDAD
CENTRO DE SERVICIO LOCALIDAD PROVINCIA
DOMICILIO DEL/DE LA INTERESADO/A:
c/ N° COD. POSTAL
LOCALIDAD: PROVINCIA: TELEFONO/S DE CONTACTO:
2. EXPOSICION DE MOTIVOS.
EV/la funcionario/a que suscribe EXPONE que por los motivos y para el periodo que se indican
Motivos de la Solicitud

POR ENFERMEDAD

POR PRORROGA DE LA LICENCIA POR ENFERMEDAD

POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

POR MATERNIDAD

POR MATERNIDAD (PERIODO ADICIONAL)

PARA LA REALIZACION DE EXAMENES PRENAT. Y TECNICAS DE PREPARACION AL PARTO
3. PERIODO DE TIEMPO SOLICITADO.

Dias sueltos Periodos
DIA DIA SEM. MES DIA DIA SEM. MES

1 4 Del | de | de 20 al | de de 20
2° 5° Del de de 20 al de de 20
3° 6° Del i de 1de20 al i de de 20

4. SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

SOLICITA la concesion del correspondiente permiso/licencia, para lo cual DECLARA EXPRESAMENTE ser ciertos cuantos datos
figuran en la presente solicitud, asi como en la documentacion que a la misma se adjunta.

EVLA SOLICITANTE

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal, la Consejeria de
Educacion le informa que sus datos personales, obtenidos mediante la cumplimentacion de esta solicitud, se incorporaran para su tratamiento en un
fichero automatizado. La recogida y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad la gestion de licencias por enfermedad y/o maternidad.

DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPANAR, SEGUN PROCEDA, A LA SOLICITUD.

Parte de enfermedad, accidente o riesgo de embarazo, o bien parte de maternidad, segin modelo oficial de la MUFACE debidamente
cumplimentado por el correspondiente facultativo.

ILMO/A. SR./A. DELEGADO/A PROVINCIAL DE EDUCACION DE
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JUNTR DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION
Direccién General de Participacion y Equidad en Educacion

Anexo Il
COMUNICACION DEL DEBER DE REPOSICION DE MATERIAL

Estimada familia:

La Direccién, que preside la Comision del Consejo Escolar encargada del seguimiento y
gestion del Programa de Gratuidad en este centro, se pone en contacto con ustedes para
comunicarles la siguiente incidencia en referencia al uso y conservacion del material de que dispone
su hijo/hija para el seguimiento de las actividades lectivas:

Nombre del alumno/alumna:
Curso:

Incidencia detectada

Material afectado Importe Uso indebido que ha provocado

su imposibilidad de utilizacién Extravio

De acuerdo con la Orden de 27 de abril de 2005, articulo 5, 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 y 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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Anexo IV

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

D./DRE. 1ottt , como Secretario/a
el CENIO .o , ¥ con el visto bueno del Director/a
CERTIFICO: que el alumno/a .....cccecveveeiieeiiieciesiese e , matriculado/a

en este centro en el curso .............. con fecha ....ccoovvvveiennns , ha hecho entrega de los libros que
se le asignaron con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro
centro educativo, en el estado de conservacion que se indica:

o Perfecto
o Bueno
o Suficiente
o Malo
EN oo ;A s de ........ de 200
EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A

(Sello del centro)

FAO: i FAO: i



