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Introducción 

 

La elaboración del Proyecto de Gestión es un documento de planificación que requiere el 

trabajo conjunto de aquellos implicados en la educación de un grupo de alumnado. Todos 

diseñarán y elaborarán respuestas educativas desde las que atender a la diversidad del 

alumnado. Este proyecto es uno de los componentes del Plan de Centro, tal como recoge el 

artículo 126.1 de la Ley de Educación de Andalucía (LEA, en lo sucesivo). 

 

El C.E.I.P. Joaquín Peinado (29007688) de Montecorto (Málaga), como centro docente 

público no universitario perteneciente a la Junta de Andalucía goza de autonomía en la gestión 

de sus recursos económicos de acuerdo con: 

 

1. Los centros dispondrán de autonomía pedagógica, de organización y de gestión en el 

marco de la legislación vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las 

normas que la desarrollen. 

 

2. Los centros docentes dispondrán de autonomía para elaborar, aprobar y ejecutar un 

Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestión, así como las Normas de Organización y 

Funcionamiento del Centro. 

 

3. Las Administraciones educativas favorecerán la autonomía de los centros de forma 

que sus recursos económicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de 

trabajo y organización que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y 

valorados. 

 

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

Orgánico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educación primaria, de 

los colegios de educación infantil y primaria, y de los centros públicos específicos de educación 

especial, en su CAPÍTULO II  dedicado a la autonomía pedagógica, organizativa y de gestión, 

recoge en su artículo 19,  referente a las disposiciones generales, que los colegios de educación 

infantil y primaria contarán con autonomía pedagógica, de organización y de gestión para 

poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios. 

 

 

 



 

 
 

A. GESTIÓN ECONÓMICA 

La autonomía de gestión económica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en el 

Plan Anual en orden a la mejor prestación del servicio educativo, mediante la administración 

de los recursos disponibles. Esta autonomía comporta una atribución de responsabilidad y su 

ejercicio está sometido a las disposiciones y normativas vigentes. Son órganos competentes en 

materia de gestión económica el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el director o directora 

del centro docente. Las funciones de cada órgano son las siguientes: 

 

o El Consejo Escolar 

a) Aprobar el proyecto de gestión y sus modificaciones. 

b) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro. 

c) Aprobar la justificación de la cuenta de gestión y el presupuesto del centro. 

 

o El Equipo Directivo1 

a) Elabora el Proyecto de Gestión y el presupuesto a propuesta de la Secretaría. 

b) Realiza las modificaciones señaladas por la Delegación Provincial. 

 

o El director o directora del Centro 

 El/La directora/a del centro docente es el máximo/a responsable de la gestión 

de los recursos económicos del Centro y dirige al Equipo Directivo en la elaboración del 

proyecto de presupuesto y en todos los demás procesos de la gestión económica. Es la 

persona que autoriza los gastos de acuerdo con el presupuesto aprobado y ordena los 

pagos .No podrá autorizar gastos por un importe superior a los créditos consignados 

en el presupuesto, ni ordenar pagos que excedan de los ingresos efectivamente 

obtenidos. 

 

1. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CURSO Y PARA LA 

DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO 

 

1. El Equipo Directivo contará con un estudio de la evolución del gasto y de los 

ingresos durante al menos los dos últimos cursos escolares, para ajustar las 

previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas. 

                                                           
1 Debido al número de unidades existentes en el C.E.I.P. Joaquín Peinado, el/la Director/a es la única 
persona perteneciente al Equipo Directivo, llevando a cabo las funciones propias de su cargo además de 
las de Jefatura de Estudios y Secretaría.  



 

 
 

 

2. En la primera quincena del mes de septiembre y previo a la elaboración del 

presupuesto, el Centro recabará de las asociaciones, instituciones, organismos 

o particulares que pudieran aportar ayudas económicas, que comuniquen las 

aportaciones que pretendan realizar durante el curso, en cada caso. 

 

3. Para la realización del presupuesto se tendrá en cuenta la reserva del 

porcentaje que establezca la Ley para adquisición o reposición de material 

inventariable (10% actualmente). 

 

4. A la hora de elaborar el Presupuesto Anual del Centro, tendremos en cuenta lo 

siguiente: 

 

o Que el Presupuesto de Ingresos se confeccione de acuerdo con el modelo 

que figura en el Anexo I del programa de gestión económica de Séneca, 

separando las partidas en tres columnas. La primera de ellas contendrá la 

previsión de “Ingresos por Recursos Propios”, la segunda “Ingresos por la 

Consejería de Educación y Ciencia” y en la tercera los “Ingresos 

procedentes de otras entidades”. La suma de los importes de las tres 

columnas se corresponderá con el “Total de Ingresos”. 

 

o Siempre se partirá de los remanentes del año anterior, si los hubiere, así 

como de los Ingresos y Gastos pendientes y finalmente de los gastos 

probables que tendremos durante el año. 

 

o Que las cantidades “Ingresos” y “Remanentes” sean reales; sin embargo, 

las cantidades de “Gastos” sean estimadas. 

 

o La confección del “Estado de Gastos” se hará conforme al modelo del 

Anexo II del programa de gestión económica de Séneca, sin más 

limitaciones que su ajuste a los fondos disponibles y a su distribución entre 

las cuentas de gasto que sean necesarias para el normal funcionamiento, 



 

 
 

según la estructura de cuentas del Anexo III del programa de gestión 

económica de Séneca. 

o Se partirá siempre de los Gastos realizados en el Ejercicio Económico 

anterior, y teniendo presente el estudio referido a los dos últimos cursos 

escolares. 

 

o Se analizarán los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Económico, utilizando 

el Sistema de Gestión Económica de Séneca. 

 

o Dicho Presupuesto estará pendiente de cualquier modificación, en 

cualquier momento del año, debido a que se incorporen Ingresos o Gastos 

que no hayan sido previstos a principios de curso. Estos cambios en el 

Presupuesto tendrán que ser comunicados al Consejo Escolar para ser 

aprobados por el mismo. 

 

5. La Dirección tendrá en cuenta la situación de partida, para compensar las 

posibles desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotación y 

recursos de los distintos equipos en el momento de la elaboración del 

presupuesto. 

 

6. El Presupuesto deberá satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades 

básicas de funcionamiento general (seguridad interna de las instalaciones, 

materiales y personas, mantenimiento de las comunicaciones tanto 

telefónicas, electrónicas, escritas y de correo ordinario a la Comunidad y a las 

distintas administraciones, soporte básico de las tareas del profesorado), así 

como el mantenimiento de otros que la Administración Educativa le confiriera. 

 

7. Una vez satisfechas dichas necesidades básicas, se destinará una parte del 

presupuesto de Funcionamiento Ordinario, a los distintos Ciclos y 

Especialidades, a fin de reponer, mantener y completar dentro de lo posible, 

de manera participativa y equilibrada, los recursos de dichos sectores. 

 



 

 
 

8. Será la Dirección quien presente al Consejo Escolar el borrador del 

Presupuesto, con una antelación mínima de una semana a la celebración del 

Consejo Escolar para que estudie su aprobación definitiva. Su aprobación será 

antes de finalizar el mes de octubre de cada año académico. De este modo se 

garantiza la transparencia de las gestiones realizadas por el Centro. Se 

presentará el Anexo X del sistema de gestión económica de Séneca. 

 

2. CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS Y OTROS FONDOS 

 

1. El posible uso de instalaciones, como aulas, sala de informática, pantallas de 

proyección…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, deberán corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a quienes 

se autorice su utilización. 

 

2. Los ingresos que el Centro pueda percibir de entes públicos, privados o 

particulares por los motivos que sean, lo serán en la cuenta oficial y única del 

Centro y, salvo que tengan un destino específico, engrosarán la cuenta de ingresos 

para gastos de funcionamiento general. 

 

3. De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan 

realizar las editoriales, empresas, entes públicos, asociaciones o particulares se 

harán a través del Equipo Directivo y se incluirán en el inventario correspondiente.  

 

4. El Equipo Directivo podrá recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones 

o particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro, 

siempre que no afecten a la normal actividad del colegio ni contradigan las normas 

legales, asegurándose de su buen uso y la reposición de pérdidas y daños. 

 

5. La elección de libros de texto se hará siempre en función de su adecuación 

didáctica según los criterios de selección establecidos en nuestro Proyecto 

Educativo. 

 

 



 

 
 

a. Distribución de los ingresos entre las distintas partidas de gastos 

 

1. Los ingresos se desglosarán según su procedencia al concepto por el que han sido 

librados. 

2. Se tendrán en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior. 

3. Se estudiarán, por año, las exigencias reales del Centro. 

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

 

i. Gastos  

 

El estado de gastos se efectuará distribuyendo los ingresos entre las cuentas de gasto 

necesarias para un adecuado funcionamiento del Centro, así como la consecución de los 

objetivos o finalidades para los que han sido librados. 

 

Dentro del presupuesto de gastos diferenciamos dos conceptos:  

 

 Por un lado, bienes corrientes y servicios para los que se destina casi todo el 

presupuesto, destacando el dinero para material no inventariable (material de oficina, 

consumibles de reprografía e informáticos), así como para mantenimiento de los 

equipos, instalaciones del centro.  

 

 Por otro lado, está el concepto: adquisiciones de material inventariable, donde 

podemos destinar el dinero para material didáctico, con un límite máximo del 10% del 

presupuesto total anual librado y también para la adquisición de libros. 

 

El curso económico finaliza el 30 de septiembre, para esa fecha deben estar cerradas las 

cuentas pertenecientes al curso que finaliza, para realizar el nuevo presupuesto del curso que 

comienza y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobación. 

 

Se solicitará a cada tutor/a y especialistas que realicen las sugerencias sobre el material 

que estima oportuno para su clase, atendiendo las necesidades que detecta una vez montadas 

las mismas a primeros del mes de septiembre. Será la dirección del Centro quien supervise el 

pedido teniendo en cuenta las compras realizadas el año anterior, el dinero disponible para 

ese fin y, sobre todo, priorizará según las necesidades reales de las aulas y no a criterio 

individual de cada tutor/a o especialista. 



 

 
 

 

La confección del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes del 

presupuesto de la Consejería de Educación para gastos de funcionamiento, se efectuará 

conforme al modelo que figura en el Anexo II, sin más limitaciones que su ajuste a los créditos 

disponibles, a su distribución entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal 

funcionamiento, según la estructura que figura en el Anexo III, y a la consecución de los 

objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.  

Los gastos se ajustarán siguiendo los criterios de: 

 Criterio de prioridad 

 Criterio de rentabilidad 

 Criterio de aprovechamiento 

 Criterio de material simple 

 Criterio de mantenimiento 

 Criterio de compensación 

 

ii. Indemnizaciones por razón de servicios 

 

Los/as directores/as podrán aprobar los gastos de viajes y las dietas del profesorado 

derivados de la realización de actividades extracurriculares fuera de la localidad del Centro. 

Todos estos gastos los abonará el Centro siempre y cuando no sean asumidos por la 

Delegación de Educación. 

 

3. PRESUPUESTOS ANUALES Y CUENTAS DE GESTIÓN 

 

1. La persona responsable de la Secretaría, presentará el proyecto de presupuesto 

anual y la cuenta de gestión al Consejo Escolar en la primera quincena del mes de octubre. 

 

2. El Consejo Escolar estudiará y en su caso aprobará, el presupuesto anual del centro y 

la cuenta de gestión antes del 30 de octubre de cada año escolar.  

 

3. Una vez aprobados por el Consejo Escolar del Centro, tanto los presupuestos de 

ingresos y gastos, figurarán como anexos (I, II) a este Proyecto de Gestión. 

 

Principios por los que se rige nuestro presupuesto 



 

 
 

 

 Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del Centro y sobre la base de los 

recursos económicos consolidados en cursos anteriores. 

 Principio de Publicidad: Se garantizará la transparencia, presentando las cuentas al 

Consejo Escolar para su revisión y aprobación. 

 Principio de Previsión: Se procurará que al final del ejercicio económico del año, 

quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos 

que surjan al comienzo del nuevo ejercicio económico. 

 Principio de Reajuste: Se ajustará, en cualquier momento del año, debido a esos 

ingresos y gastos no fijos y en función de las necesidades que se produzcan, con las 

mismas formalidades previstas para su aprobación. Para ello habrá que ser aprobado 

por el Consejo Escolar, previo informe de la Comisión Permanente. 

 

 Los centros docentes podrán efectuar adquisiciones de equipos y material 

inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejería de 

Educación para gastos de funcionamiento ordinario, 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 límite máximo que quedará cuantificado en el 

10% del crédito anual librado a cada Centro con cargo al presupuesto de la Consejería 

de Educación para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de 

la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería de Educación sobre la 

inclusión o no del material de que se trate en la programación anual de adquisición 

centralizada para ese Centro. No estará sujeto a esta limitación el material 

bibliográfico que el Centro adquiera. 

c) Que la propuesta de adquisición sea aprobada por el Consejo Escolar. 

En resumen, en el desarrollo de toda gestión económica deben seguirse las orientaciones 

propuestas en las fases siguientes:  

 

 Establecimiento de un balance que permite conocer cuál es la situación económica real 

del Centro. 

 Confección de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos 

que se desarrollan en el Proyecto Educativo. 



 

 
 

 Utilización de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de 

contabilidad se realiza a través del Módulo de Gestión Económica incluido en la 

aplicación Séneca. 

 Presentación de la liquidación del presupuesto y balance económico final de acuerdo 

con el proceso contable seguido al Consejo Escolar para la aprobación de su ejecución 

y la ulterior rendición de cuentas a las autoridades competentes. 

 

B. GESTIÓN DEL PERSONAL 

 

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, en el artículo 132.7 establece que los directores y 

directoras de los centros docentes públicos tendrán competencia para tomar decisiones en lo 

que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir 

por enfermedad, ausencia u otras, de acuerdo con la normativa vigente. Así mismo, queda 

recogido en el decreto 328/2010, de 13 de julio en su artículo 70.1q.  

 

Cada centro dispondrá de un número de jornadas completas de profesorado sustituto para 

atender con personal externo las sustituciones de las ausencias del profesorado que se 

produzcan a lo largo del curso escolar. El número de jornadas se fijará con criterios objetivos, 

en función de los datos del personal docente que constituya la plantilla de funcionamiento del 

centro. En este número no se incluirán las jornadas correspondientes a los períodos no lectivos 

de Navidad, Semana Santa y verano que pudieran corresponder al profesorado sustituto, que 

asumirá la Consejería competente en materia de Educación. 

 

Las ausencias se cubrirán solicitando la sustitución a la Delegación Provincial 

cumplimentando un formulario que figura en el sistema de información Séneca. Cuando la 

dirección del Centro conozca la fecha de incorporación del profesor/a sustituido, lo comunicará 

a la Delegación para que finalice la sustitución. 

 

Se requiere a todo el personal la notificación de cualquier ausencia prevista, presentando 

la documentación de la que disponen y que a tal efecto procede, con la mayor antelación 

posible a fin de gestionar de manera eficiente su sustitución. Hasta que la Delegación Territorial 

envíe al sustituto/a, el profesorado con horas de refuerzo cubrirá la sustitución. 

 

Las bajas causadas por el profesorado de apoyo, no se cubrirán con cargo a las jornadas 

del cupo de sustituciones. 



 

 
 

En cuanto a las bajas causadas por el profesorado especialista, estas serán cubiertas por el 

personal del Centro si las bajas son inferiores a 15 días. Para bajas del profesorado especialista 

de más de 15 días, se cubrirán con personal externo al Centro con cargo a las jornadas del 

cupo de sustituciones. 

 

 

1. CRITERIOS PARA LA GESTIÓN DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL 

PROFESORADO 

 

a. Si la ausencia del profesorado tuviera que prolongarse en exceso o bien faltase por 

razón de enfermedad u otro motivo, se efectuará SUSTITUCIÓN del profesorado, si 

ello es posible, o REPARTO del alumnado. 

b. Criterios Generales para las sustituciones del profesorado: 

 

a. Primera baja: Será cubierta por el profesorado de horario en blanco, si lo 

hubiere, o aquel/a que tenga más horas de refuerzo o apoyo pedagógico en su 

horario. Un horario en blanco solo sustituirá en otra etapa diferente a la que le 

corresponde por su especialidad cuando sea imposible disponer de 

profesorado de libre disposición de esa etapa. En el momento en que sea 

posible se hará el cambio de forma inmediata. 

 

b. Segunda y posteriores bajas: La dirección tomará las medidas más 

oportunas teniendo en cuenta las incidencias anteriores de ese curso y lo 

más conveniente pedagógicamente para el alumnado. No obstante, se 

tomará como referencia los siguientes criterios para las sustituciones: 

 

i. Profesorado que en ese momento tenga especialidad en su tutoría y 

tuviera asignado refuerzo educativo o realice labores en la biblioteca 

del Centro o cualquier otro programa educativo. 

ii. Coordinador/a de Ciclo2, siempre y cuando no sea el/la maestra de 

Educación Infantil (al estar a tiempo completo en su aula). 

iii. El/La maestra de Pedagogía Terapéutica. 

                                                           
2 En el caso del C.E.I.P. Joaquín Peinado, el número de unidades autorizadas es tan pequeño que no 
existe la figura del coordinador/a para cada uno de los ciclos sino que solamente hay un coordinador 
educativo a nivel de Centro. 



 

 
 

iv. La Dirección del Centro siempre que no ostente la tutoría de ningún 

ciclo. 

 

c. En caso de secundar huelga: 

 

i. Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y 

resto de personal en huelga, no podrá ser sustituido. En todo caso se 

comunicará a las familias del mejor modo posible, (llamada telefónica, 

escrito, SMS, cartel en la entrada del colegio…) la situación de dicho 

personal. 

ii. Para garantizar el derecho constitucional a la educación, la Jefatura de 

Estudios, recabará toda la información posible sobre el personal que 

secunde la huelga hasta el día antes de la misma. Esa información se 

facilitará a las familias por los medios antes mencionados. 

iii. El alumnado de grupos cuyo profesorado esté de huelga, no tendrá 

clase, de las áreas en las que el tutor o tutora y/o especialista esté en 

huelga, y si es posible, el grupo será atendido por otro maestro o 

maestra para otras actividades complementarias (lectura, repaso, ...); 

en caso de no poder ser atendido por un maestro/a, será repartido por 

las distintas tutorías que no secundasen la huelga. 

iv. La Dirección del Centro dispondrá en caso de huelga, del personal de 

Servicios Mínimos que disponga la Normativa, para atender en la 

medida de lo posible, al alumnado que ese día asista a clase. En caso 

de tener previo conocimiento del personal que va a ejercer su derecho 

a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se lo indicará a 

las familias por escrito previamente al día de huelga, para que estás 

tomen las medidas más adecuadas que consideren a los intereses de 

sus hijos e hijas. 

 

3. GESTIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES 

 

1. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y EL 

EQUIPAMIENTO ESCOLAR 

 



 

 
 

Entre las normas de convivencia se recoge la necesidad de un uso adecuado de los 

materiales e instalaciones del Centro. La Dirección del Centro, siguiendo las directrices del 

Claustro de Profesorado y Consejo Escolar, mantendrá un contacto fluido con el personal del 

Excmo. Ayuntamiento de Montecorto para solucionar los problemas que se vayan 

presentando en la conservación de las instalaciones. De acuerdo con las partidas de gasto 

fijadas y con los porcentajes asignados a cada partida de gasto, se detallará qué tipo de 

medidas prioriza el Centro para conservar, en primer lugar, y renovar cuando procedan los 

equipamientos o las instalaciones del Centro. 

 

Para la renovación de las instalaciones y del Equipo escolar se tramitará todas las 

demandas planteadas, en esta materia, por el Consejo Escolar del Centro a los organismos 

competentes como Ayuntamiento, Delegación Provincial y Consejería de Educación, en pro de 

una mejor calidad de los servicios que prestamos a la Comunidad Educativa.  

 

1.1. Conservación y renovación de las instalaciones y edificio del centro: 

- Se incluirá en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la Comunidad 

Educativa del cuidado y mantenimiento de las instalaciones: profesorado, alumnado, 

padres/madres (a través del AMPA)  

- En caso de daños producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las instalaciones o 

edificios del Centro, se reunirá a la Comisión de Convivencia para dictar Normas de 

actuación. 

- El mantenimiento de la instalaciones y edificios del Centro, se realizará con el 

presupuesto anual destinado a tal fin por el Ayuntamiento de Montecorto. Se hará un 

mantenimiento preventivo en algunos elementos como canalones, tejados y tejas… 

- En la planta superior frente al despacho de Dirección habrá un parte de incidencias 

para anotar las deficiencias de las instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar 

un listado que el Equipo Directivo revisará y remitirá al Ayuntamiento.  

 

1.2. Conservación y renovación del equipamiento escolar: 

 

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos: 

A) Mobiliario escolar por dependencias 

B) Biblioteca 

C) Material informático: Ordenadores y complementos,... 



 

 
 

D) Material deportivo 

E) Material Didáctico 

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuación y que 

desarrollamos a continuación: 

 

A) Mobiliario escolar por dependencias: 

 

El Centro contará con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho 

inventario contemplará unos apartados para registrar la conservación de éste, alta y baja 

especificando el motivo de la misma. El inventario será revisado por cada tutor/a o especialista 

todos los años para ver su conservación y anotar las bajas cuando sea necesario. Se seguirá el 

mismo protocolo de actuación que en el primer apartado para garantizar su conservación.  

 

B) Biblioteca escolar: 

 

El/La responsable de la Biblioteca del Centro elaborará el inventario de los libros 

existentes en la biblioteca del Centro y dará de baja aquellos que se encuentren en mal estado. 

Así mismo, propondrá a la Dirección la adquisición de aquellos ejemplares que considere 

necesarios para la mejor consecución de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. 

Cuando se efectúe la adquisición de nuevos ejemplares, procederá al registro de los mismos en 

el programa de gestión pertinente.  

 

C) Material Informático: 

 

 El registro del material de informática del Centro, que se encuentra ubicado en la sala 

de profesores y Dirección será realizado por la Dirección del centro, al tratarse de un 

material de uso común para todo el profesorado. 

 Los/as tutores de cada aula serán los encargados del registro de los ordenadores 

instalados en sus aulas. 

 En el caso de la sala de informática, será el profesorado encargado del curso que haga 

su uso de velar por el correcto uso de todos los equipos informáticos. 

 Cualquier dispositivo electrónico e informático que se encuentre en el aula tendrá un 

registro para su correcta ubicación en el caso que se necesite fuera de la misma. Será 

responsabilidad del profesorado encargado del curso que haga uso de los materiales 



 

 
 

de velar por una buena utilización de cualquier material informático, ordenando y 

dejándolo listo para su uso por el siguiente curso que lo requiera. 

 

D) Material deportivo: 

 

Será el/la maestro/a especialista en Educación Física la/el encargada/o de revisar a 

comienzos del curso escolar, el inventario del material deportivo y propondrá al Equipo 

Directivo la baja del que se encuentre en mal estado, la reposición el mismo y la adquisición de 

aquel material que estime necesario para la consecución de los objetivos propuestos en el 

Proyecto Educativo. La propuesta será estudiada y, si se estima necesario, se destinará una 

partida presupuestaria para la adquisición de nuevo material. 

 

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO 

 

1. La persona responsable de la Secretaría del Centro, actualizará el inventario general 

del Centro en el mes de junio. 

2. Para ello, las personas responsables de las distintas tutorías y especialidades, 

comunicarán las variaciones en el inventario anual ocurridas a lo largo del curso 

escolar, en sus respectivas aulas y materiales.  

3. No se podrá dar de baja, vender, ceder o prestar ningún elemento inventariado sin el 

previo conocimiento y aprobación de la Directiva del Centro y posteriormente puesta 

en conocimiento del Consejo Escolar.  

4. Se recogerán los movimientos de material inventariable del centro, tanto las 

incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrá carácter de material 

inventariable, entre otros el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipos de 

audiovisuales no fungibles, copiadoras, material docente no fungible, máquinas y 

herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible. 

 

El registro de inventario se confeccionará conforme a los modelos que figuran como 

Anexo VIII y Anexo VIII (Bis) en el programa informático Séneca para las altas y bajas 

respectivamente que se produzcan durante el curso escolar y siguiendo las siguientes 

instrucciones: nº de registro, fecha de alta, fecha de baja, nº de unidades, descripción 

del material, dependencia de adscripción, localización, procedencia de la entrada, 

motivo de la baja.  



 

 
 

5. Antes del 30 de junio de cada año, se entregarán a la Dirección los aparatos 

audiovisuales, así como el material más valioso de todo el Centro y se guardará en sitio 

seguro. 

6. Todos los libros de texto del Programa de Gratuidad se empaquetarán y etiquetarán 

por cursos por los tutores y tutoras de cada curso antes del 30 de junio y se guardarán 

debidamente clasificados y revisados en cada aula.  

 

3. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS 

RESIDUOS QUE GENERE. 

 

Cada vez hay que concienciar más a nuestro alumnado sobre la necesidad de ser 

consumidores responsables de los recursos naturales de que disponemos y reducir la 

generación de residuos. Así pues, deben tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso 

de los materiales usados, que de otra manera se perderían, reutilizados de manera que se 

puedan emplear en productos nuevos.   

En este sentido nuestro Centro seguirá los siguientes criterios: 

1. Siempre que sea posible se utilizará el papel por las dos caras, incluidos los 

documentos impresos que así lo permitan. 

2. Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didáctico o 

documento que pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel. 

3. Antes de ir al recreo, el alumnado depositará en las papeleras del aula los 

envoltorios de sus alimentos. 

4. En cada aula se tendrá un depósito de papel para facilitar el reciclado. 

5. Tóner y cartuchos de tinta se reciclarán llevándolos a empresas especializadas 

para su posterior reciclado. 

6. Cualquier pérdida de agua o rotura de tubería será comunicada a la mayor 

brevedad para su reparación por el ayuntamiento.  

7. Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de 

apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar, 

poniendo especial cuidado en braseros y calefactores.  

8. La última persona que salga de una dependencia deberá apagar la luz. 

9. El Centro cambiará, en la medida de lo posible, toda la luminaria a tipo led. 

10. En los meses de frío, los maestros y maestras deberán procurar que puertas de 

pasillos, clases y ventanas permanezcan cerradas para evitar la pérdida de calor y 

el mayor consumo de calefacción. 



 

 
 

11. El claustro fomenta el uso no derrochador, la conservación restauración y 

reutilización de materiales escolares y libros del alumnado y del colegio. 

12. El Centro fomenta, colabora y participa en campañas de repoblación de arbolado 

y plantas autóctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del entorno o 

por el mismo Centro.  

13. El centro elaborará un huerto escolar con materiales usados.  

14. Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la producción de residuos y 

fomentaremos su reciclado. 

 

 


