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1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gastos.

Tal como indica la normativa vigente, el secretario o la secretaria del centro
elaborara un anteproyecto de presupuesto que tendra que presentar a la
Comisién Econdmica y posteriormente al Consejo Escolar para su aprobacion,
de forma anual.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del centro, en
orden a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus
ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el
Proyecto Educativo bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi
como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara
en primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando
como referencia los gastos del curso anterior. Estos gastos seran analizados por
el secretario/a asi como por la Comision Econdmica de forma que éstos
presenten un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran
utilizadas para el fin al que se destinen. Las operaciones realizadas por el centro
en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de gastos, contaran
siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos Y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se
efectuard con aplicacién del criterio de prudencia.

Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los
gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y deben
reunir los requisitos legales. El presupuesto de gastos se realizara en funcién de
las necesidades que hubiera teniendo en cuenta los ingresos estimados.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos
seran encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran
firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en
custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afios, desde
la aprobacion de la cuenta de gestion.
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2. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de
servicios diferentes a los procedentes de las administraciones publicas.

En este apartado se contemplan otros recursos obtenidos en virtud de la
autonomia de gestion de que gozan los centros docentes publicos como:

- Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o
entidades sin &nimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.

- Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autonoma, Ayuntamiento o
cualquier otro Ente publico.

- El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y
experiencias de innovacion e investigacion educativas, o como resultado de la
participacion del profesorado y alumnado en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacién anual del centro.

- Programas europeos.

3. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y de la
dotacion escolar.

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones,
el mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del centro, disminuye la
capacidad educativa del Colegio y dificulta la tarea formativa.

Para evitar que esto suceda se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

- Se considera una norma de convivencia el uso adecuado de las
instalaciones, materiales y edificios del Centro. El uso negligente o
malintencionado de los mismos sera considerado una conducta contraria
0 gravemente contraria a las normas de convivencia, siendo tratada como
disponga el Plan de Convivencia.

- Se trabajaran los valores de buen uso, cuidado, conservacion de los
materiales escolares, incluidos los materiales TIC, instalaciones y
edificios, en todos los niveles educativos del colegio.

- Cualquier miembro de la Comunidad Educativa, profesorado, alumnado,
padres y madres a través del AMPA, monitores de aula matinal, comedor
escolar y actividades extraescolares, es responsable de cumplir y hacer
cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios
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y cualquier otro recurso del Centro, teniendo la obligacion de informar de
cualquier anomalia observada.

- En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia
cualquier pertenencia del personal del centro o del alumnado del mismo,
la Direccion podra exigir a la persona o personas responsables, la
reparacion de los dafios producidos o el abono de los gastos producidos
por los dafios ocasionados segun se recoja en el Plan de Convivencia.

- El material o mobiliario que no esté en buen uso debera quedarse, con las
debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba
inventariado hasta que, por el Equipo Directivo, se decida su reparacion,
almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del inventario.

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

4. Diseno vy aplicacion de medidas que garanticen, tanto la eficiencia
energética, como el tratamiento de residuos.

Los residuos y su gestidon es una de las grandes preocupaciones de la sociedad
en la que vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor
el principio de prevencién en las politicas de gestion de residuos.

Nuestro centro seguird los criterios de trabajo establecidos por la Comision sobre
la revision de la estrategia comunitaria para la gestion de residuos (Bruselas
30/7/96 COM (96) 399 finales) concretado en los siguientes:

- Disminucion de la magnitud del problema en origen.

- Recuperacion de los materiales que los mismos contienen.

- Valoracion de los residuos como materias primas.

- Regulacion de la manipulacion y el tratamiento.

- Dar a cada tipo de residuo su destino 6ptimo a fin de preservar el medio
ambiente.

4.1 PRINCIPIOS

Teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comision, en nuestro centro se
establecen los siguientes principios:

- Promover el uso responsable de todos los recursos del centro.

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

- Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.
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- Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino
final de la misma.

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

- Fomentaremos la participacion en campafias de conservacion del medio
ambiente; el reciclado con la realizacion de actividades motivadoras que incluyan
actividades deportivas, manualidades, artisticas...en el que se use material
reciclado.

- Se priorizaran aquellas ofertas de actividades que motiven el uso responsable
y ecoldgico de los materiales.

4.2 NORMAS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS DEL CENTRO

Cada vez hay que concienciar mas a nuestro alumnado de que nuestra
capacidad como consumidores se convierte en la herramienta principal para
introducir practicas y alternativas que minimicen la explotacion de los recursos
naturales.

En este sentido las normas que aplicaremos para poner en practica un uso
sostenible de nuestros recursos seran:

- El profesorado velar4 por el correcto uso de los libros de texto, de
biblioteca, diccionarios, medios audiovisuales...por parte del alumnado de
manera que puedan ser utilizados durante el mayor nimero posible de
Cursos escolares.

- El Claustro hara un uso responsable y no derrochador de todos los
recursos del Centro, como papel, material fungible, impresoras,
fotocopiadoras, etc.

- Se evitara el gasto de papel siempre que puedan usarse otros cauces
como la plataforma Educamos-CLM o el correo electronico para las
comunicaciones de citas, tutorias o convocatorias a reuniones de claustro,
consejo escolar, etc.

- Se evitaran las copias impresas de todo documento o material didactico
que pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel (Se
usaran preferentemente documentos digitalizados).

- 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.

- La ultima persona que salga de una dependencia debera apagar la luz.
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- En los meses de uso de la calefaccion se procurara que las puertas de
pasillos, clases y ventanas permanezcan cerradas para evitar la pérdida
de calor y un mayor consumo de combustible.

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

4.3 NORMAS PARA LA GESTION DE LOS RESIDUOS GENERADOS

Debemos tomar conciencia de la importancia de una reduccién en la generacion
de los residuos y del reciclaje, como reproceso de los materiales usados, que de
otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan emplear en
productos nuevos.

En este sentido nuestro Centro dispondra un método para el reciclado de
diferentes materiales:

- PILAS: Dispondremos de un contenedor de pilas usadas ubicada en el
hall de entrada. Solicitaremos del Ayuntamiento que se comprometa a su
retirada o, bien, seréa algun miembro de la comunidad educativa el que lo
llevara hasta un Punto Limpio.

- PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las
dependencias del Centro ademas de la papelera, se tendra un depdsito
especifico para la recogida de papel (por ejemplo: una caja de carton
forrada de azul), para su posterior reciclado en un contenedor ubicado
junto al edificio del centro.

- PLASTICO: Se realizara una recogida selectiva, por clases, de envases y
aluminio, en todas las dependencias del Centro donde ademas de la
papelera, se tendra un depdsito especifico para la recogida de dichos
residuos (por ejemplo: una caja de cartén forrada de amarillo), para su
posterior reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.

- VIDRIO: En el entorno del centro dispondremos de contenedores para
envases, vidrio, etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.

- CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizara, en la medida de lo
posible, tonery cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen
seran las empresas suministradoras las encargadas de retirarlos y de
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reciclarlos. En otras ocasiones se llevaran a un Punto Limpio bien por
parte de la empresa u otros miembros de la comunidad educativa.

- OTROS: Se reciclaran todos los materiales susceptibles de ello:
impresoras viejas, componentes informaticos...; bien contactando con
empresas dedicadas a ello, solicitando al Ayuntamiento su retirada y
depdsito en un Punto Limpio o siendo trasladados a dicho Punto por algun
miembro de la comunidad educativa.

-  RESIDUOS ORGANICOS / ACEITES: Los residuos organicos generados
en el comedor son depositados en los contenedores municipales. Los
aceites generados son trasladados al Punto Limpio de la localidad.

5. Inventario de recursos materiales del centro

El registro de inventario recogera 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 utilizacion
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 y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.
Independientemente del registro de inventario general, podran existir inventarios
auxiliares por servicios y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen. De estos inventarios se
encargaran los responsables correspondientes:

- Inventario por dependencias.

- Inventario de biblioteca.

- Inventario de libros de texto.

- Inventario de material TIC.

- Inventario de comedor escolar y cocina.

- Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.
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La persona responsable de la Secretaria del Centro actualizara el inventario a lo
largo del curso escolar estando completamente actualizado en el mes de junio.
Dicho inventario permanecera durante todo el afio en la Secretaria y podra ser
consultado por cualquier miembro del equipo de profesores.

No se podra dar de baja ningn material inventariado sin previo conocimiento del
Equipo Directivo.

Durante el periodo vacacional se recogeran los materiales comunes para el ciclo,
y aquellos que se consideren valiosos, y se almacenaran en el lugar que estime
oportuno el Equipo Directivo.

Todos los libros de texto del Programa de Gratuidad se recogeran por el
profesor-tutor y quedara registrado en una hoja comun que se entregara desde
la Secretaria; y en la que se recogera el estado en el que se ha entregado el
libro, y el alumno que lo ha utilizado durante ese curso escolar.

Los alumnos que hayan entregado en mal estado los libros del Programa de
Gratuidad o los hayan extraviado seran sancionados en los términos que figuran
en las NCOF, reponiendo éste o abonando el importe correspondiente. Y se
tendrd en cuenta para el proximo curso escolar.

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS.

Se hara una relacién de todo el material que hay en esa dependencia y que no
va a cambiar de ubicacion.

INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

El Colegio lleva un control riguroso de los recursos bibliograficos de entrada y
salida de que disponga.

El registro de inventario de biblioteca, recogera los libros y material de audio y
video que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea
su procedenciay se llevara a cabo mediante el programa informatico que nuestro
centro ha considerado oportuno.

El coordinador/a del Plan de Biblioteca sera la persona encargada del control,
actualizacion, distribucion y custodia de todo el material. Contara con la
supervision del secretario/a del centro.

INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El Registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, se realizara
aparte en otro documento. Este inventario lo controlara y custodiara la Direccion



Consejeria de Educacidén, Cultura y Deportes
qﬁp CEIP “MIGUEL DE CERVANTES"
m Cno. de Berrocales s/n
45122 Argés (Toledo) Cofinanciado por el
EHTEEELEIHEI Tfno: 925 37 75 94 programa Erasmus+ -
E-mail: 45011781.cp@edu.jccm.es de la Unidn Europea

del centro, pero de su cumplimentacion, control y aplicacion correspondera a los
diferentes Tutoras y Tutores.

INVENTARIO DE MATERIAL TIC

Se recogera en este apartado todo el material TIC y que no tenga una ubicacion
determinada (pues se incluiria en el inventario de esa dependencia).

Se llevaraun control de este material, y la persona responsable seria
el Coordinador/a TIC de cada centro con la supervision de la Direccion del
centro.

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, elementos contra incendios, extintores,
etc.

Asimismo, se anotara los botiquines que hay en el centro, su contenido y
ubicacion.

La persona responsable de Riesgos Laborales, sera la encargada de realizar
esta funcion. La custodia y supervision de la misma correra a cargo de la persona
que ostenta la Secretaria.

5.1 Procedimiento para la baja de elementos del inventario

Se propondra la baja del inventario de cualquier material que esté deteriorado,
sea obsoleto, se extravie, 0 sea sustraido. La propuesta de baja debe ser anterior
a la eliminacion del objeto salvo en el caso de extravio o de sustraccion.

La propuesta de baja debe adoptarse por el 6rgano al que esté adscrito el
material, siendo la Secretaria del centro la responsable del material de uso
general. Una vez adoptada la propuesta de baja se comunicara a la Direccién
del centro, indicando los objetos afectados, su ubicacion en el momento de la
baja, la fecha de baja, y el motivo de la misma.
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5.2 Procedimiento para comunicar los cambios de ubicaciéon del material
inventariable

Cualquier cambio de ubicacion de material inventariable debe ser comunicada a
la Direccion del centro. Se entiende como cambio de ubicacion al cambio de
caracter permanente o por periodo superior a un mes.
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