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1. INTRODUCCIÓN: NORMATIVA DE REFERENCIA. 
El Proyecto de Gestión de la Escuela Oficial de Idiomas (EOI) Fuengirola es el 

documento marco que desarrolla las líneas de gestión (tanto económica como de 

recursos) de forma que, desde la autonomía que nuestro centro tiene para definir 

nuestro plan de centro, asignemos las dotaciones económicas y materiales precisas 

para desarrollar los objetivos del Plan de Centro cada curso escolar.     

Para su elaboración se ha partido de la siguiente normativa: 

 

●​ Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley 

Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE). 

●​ Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía (LEA).     

●​ Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo de Educación (LOE).  

●​ Ley Orgánica 8/2013 de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad 

educativa. (LOMCE) 

●​ Real Decreto 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad Autónoma de 

Andalucía. 

●​ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas.  

●​ Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 

●​ Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y 

Hacienda y de Educación, por la que se regula la gestión económica de los 

fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la 

Consejería de Educación los centros docentes públicos de educación 

secundaria, de enseñanzas de régimen especial a excepción de los 

Conservatorios Elementales de Música, y las Residencias Escolares, 

dependientes de la Consejería de Educación. (BOJA 25-5-2006). 

●​ Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y 

Hacienda y de Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión 

económica de los centros docentes públicos dependientes de la Consejería 

de Educación y se delegan competencias en los Directores y Directoras de 

los mismos. (BOJA 25-5-2006). 

●​ Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de 

entrada de facturas electrónicas de la Comunidad Autónoma de Andalucía, 
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así como el uso de la factura electrónica en la Administración de la Junta de 

Andalucía y en las entidades del sector público andaluz (BOJA 12-02-2015).  

●​ Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrónica y 

creación del Registro Contable de Facturas en el Sector Público. 

●​ Instrucción 1/2005 de 8 de febrero, conjunta de la Intervención general de la 

Junta de Andalucía y la Secretaría General Técnica de la Consejería de 

Educación, por la que se establece el procedimiento de comunicación de las 

operaciones con terceros realizadas por los centros docentes públicos no 

universitarios, a efectos de su inclusión en la declaración anual de 

operaciones (modelo 347). 

●​ Real Decreto  15/2012 de 7 de Febrero  por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la comunidad autónoma de 

Andalucía. 

●​ Real Decreto 1098/2001 de 12 de octubre, por el que se aprueba el 

Reglamento general de la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas. 

●​ Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. 

●​ Real Decreto 817/2009 de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la 

Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Público. 

●​ Orden de 27 de febrero de 1996 (Boja 12-03-1996), por la que se regulan las 

cuentas de la Tesorería General de la Comunidad Autónoma Andaluza.  

●​ Orden de 27 de febrero de 1996 (Boja 12-03-1996), por la que se regulan las 

cuentas de la Tesorería General de la Comunidad Autónoma Andaluza, 

abiertas en las entidades financieras.  

●​ Informe del Pleno de la Cámara de Cuentas de Andalucía “Fiscalización de 

los gastos de funcionamiento de los centros docentes públicos no 

universitarios”.  

●​ Orden de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades 

complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los Centros 

docentes públicos no universitarios. 

●​ Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razón del 

servicio de la Junta de Andalucía.  

●​ Decreto 404/2000, de 5 de octubre, por el que se modifica el Decreto 

54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razón del servicio de la 

Junta de Andalucía. 
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●​ Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantías de 

determinadas indemnizaciones por razón del servicio. 

●​ Orden de 22-09-2003, por la que se delegan competencias en diversos 

órganos de la Consejería (BOJA 29-09-2003).  

●​ Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, 

modificada por la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de Reforma del Marco 

Normativo de la Prevención de Riesgos Laborales.  

●​ Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la 

elaboración, aprobación y registro del Plan de Autoprotección de todos los 

centros docentes públicos de Andalucía, a excepción de los universitarios, los 

centros de enseñanza de régimen especial y los servicios educativos, 

sostenidos con fondos públicos, así como las Delegaciones Provinciales de la 

Consejería de Educación, y se establece la composición y funciones de los 

órganos de coordinación y gestión de la prevención en dichos centros y 

servicios educativos.  

●​ Instrucción 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaría general técnica de la 

Consejería de Educación, por la que se establece el procedimiento para la 

gestión de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las 

personas físicas efectuadas por los centros docentes públicos no 

universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad 

de la Junta de Andalucía.  

●​ Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de 

Información Séneca y se establece su utilización para la gestión del sistema 

educativo andaluz (BOJA 26-05-2010). 

●​ Orden de 3 de agosto de 2010, Art. 16 (BOJA 12-08-2010) donde se recoge 

la utilización de las instalaciones del Centro por parte de otros organismos o 

entidades.  

●​ Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades 

semipresencial y a distancia de las enseñanzas de Formación Profesional 

Inicial, de Educación Permanente de Personas Adultas, especializadas de 

idiomas y deportivas, se crea el Instituto de Enseñanzas a Distancia de 

Andalucía y se establece su estructura orgánica y funcional. 

●​ Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el registro contable de 

Facturas de la Administración de la Junta de Andalucía y se establece su 
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régimen jurídico. 

●​ Instrucción de 11 de febrero de 2016, de la Secretaría General Técnica de la 

Consejería de Educación, por la que se establece el procedimiento para la 

gestión de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las 

personas físicas, efectuadas por los centros docentes públicos no 

universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad 

de la Junta de Andalucía. 

●​ Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantía de los 

tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administración de la 

Junta de Andalucía y sus Entidades Instrumentales. 

●​ Resolución de 8 de marzo de 2017, de la Secretaría General de Finanzas y 

Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes 

previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la 

garantía de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la 

Administración de la Junta de Andalucía y sus Entidades Instrumentales 

(BOJA 16-03-2017) 

●​ Instrucción 2/2019, de 15 de enero, por la que se da a conocer a los centros 

educativos dependientes de la Consejería de Educación el nuevo sistema 

telemático para la cobertura de vacantes o sustituciones y se dictan pautas 

para una correcta aplicación del mismo. 

●​ Resolución de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de 

Regulación y Supervisión de la Contratación, por la que se publica la 

Instrucción 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos menores, regulados en 

la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07-03-2019). 

●​ Instrucción 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaría General Técnica de la 

Consejería de Educación y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas 

con los bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la 

Comunidad Autónoma de Andalucía 

●​ Circular de 11 de junio de 2021, de la Dirección General del Profesorado y 

Gestión de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de 

jornada del personal docente del ámbito de gestión de la Consejería de 

Educación y Deporte de la Junta de Andalucía. 

●​ Instrucciones de 4 de noviembre de 2021, de la dirección general de 

planificación y centros, sobre dotación a los centros docentes públicos de 
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fondos con destino a inversiones. 

●​ Instrucción 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaría General Técnica de la 

Consejería de Educación y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas 

con los bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la 

Comunidad Autónoma de Andalucía. 

●​ Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el 

fomento, la prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las 

tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las 

personas menores de edad. 

●​ Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales 

y garantía de los derechos digitales. 

●​ Instrucción de 30 de abril, de la Dirección General de Ordenación y 

Evaluación Educativa, sobre el proceso de escolarización en las enseñanzas 

de idiomas de régimen especial en sus diferentes modalidades y en los 

cursos para la actualización, perfeccionamiento y especialización de 

competencias en idiomas para el curso 2025/2026. 
●​ Decreto 302/2010, de 1 de junio, por el que se ordena la función pública 

docente y se regula la selección del profesorado y la provisión de los puestos 

de trabajo docentes. 

 

2. UBICACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE ESPACIOS 
La sede principal de la EOI Fuengirola1 está ubicada en las plantas 1ª y 2ª del 

Edificio Siglo XXI, situado en la Avenida Miramar s/n 29640 Fuengirola (Málaga). 

Además de la EOI, el Edificio Siglo XXI alberga la Sección de Educación 

Permanente para Personas Adultas, así como los talleres municipales de Pintura, 

Grabado, Tapices, Cerámica y Escultura. 

El Edificio Siglo XXI es propiedad del Ayuntamiento, que se ocupa de los suministros 

de agua y electricidad. 

En cuanto a las dependencias de la EOI, en la 1ª planta se encuentran: 

●​ la oficina de recepción de la EOI. Dentro de esta dependencia se ubica: 

○​ la mesa de la administrativa del centro, 

1 El uso a los distintos sectores de la comunidad educativa de la EOI de las aulas en horario no lectivo está 
supeditado a la previa autorización del equipo directivo, siempre y cuando sea para uso estrictamente 
educativo, esté debidamente justificado y no resulte gravoso para el centro. El mantenimiento, la limpieza y los 
gastos derivados de su uso deberán corresponder a quienes se autorice su utilización.  
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○​ la mesa de la persona que ejerce la Secretaría, 

○​ el despacho compartido de Dirección, Jefatura de Estudios y Jefatura 

de Estudios Adjunta 

○​ una terraza techada y acristalada en la que se encuentran:  

​un escritorio de trabajo,  

​un espacio para almacenar los productos y utensilios de 

limpieza,  

​ tres estanterías para almacenar el equipamiento informático del 

centro (tanto los portátiles proporcionados por la Junta como el 

material en desuso u obsoleto: pantallas de TV, monitores, PCs, 

cables, altavoces, etc.). 

​ocho archivadores para guardar los expedientes del alumnado. 

​un armario para la custodia de documentación de Secretaría y 

Jefatura de Estudios. 

●​ dos aulas (Aula 1 y Aula 2) 

Durante el presente curso escolar, el centro cuenta además con un aula cedida por 

la Sección de Educación Permanente de Adultos, ubicada en la primera planta. 

En la 2ª planta se encuentran. 

●​ la oficina de Conserjería, 

●​ la Sala de Profesorado,  

●​ la Biblioteca 

●​ 7 aulas (numeradas de la 3 a la 9). El aula 7 se utiliza durante el curso 

2025-26 como Aula de Estudio. 

●​ Los cuartos de baños (que se comparten con el resto de dependencias del 

edificio y sus usuarios). 

 

2.1. Oferta Educativa y Crecimiento 
En la EOI Fuengirola se imparten grupos en turno de mañana para Español como 

Lengua Extranjera, de mañana y tarde para el idioma inglés (modalidades presencial 

y semipresencial), y en turno de tarde para francés y alemán (modalidad presencial). 

Este curso, además, hemos ampliado nuestra oferta educativa con la incorporación 

de dos nuevos niveles: A2 de Español como Lengua Extranjera (ELE) y Nivel 

Avanzado C2 de Inglés. 
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Debido a este crecimiento constante, este curso volvemos a contar con aulas en la 

“sede IES nº 1” de Fuengirola, donde, a través de un acuerdo el curso pasado entre 

las direcciones de ambos centros, se nos han cedido aulas para su uso continuado. 

Como consecuencia, se vuelve a contar con el servicio de refuerzo de limpieza de 

tres horas adicionales para la limpieza de las aulas en esta nueva sede. 

Durante el presente curso escolar, el centro cuenta además con un aula cedida por 

la Sección de Educación Permanente de Adultos, ubicada en la primera planta. 

 

2.2 Problemas de Espacio e Iniciativas 
Debido al constante crecimiento de nuestra oferta educativa, los problemas de 

espacio, ya graves desde hace años, no solo persisten, sino que se siguen 

agravado. 

La falta de espacio (tanto para la actividad docente como para la no docente: 

reuniones de los distintos órganos de coordinación docente, almacenamiento de 

material didáctico, archivado y custodia de expedientes académicos, documentación 

del centro, provisión de material higiénico y de limpieza, almacenamiento de material 

y equipamiento informático, etc.) es cada año más acuciante. 

A lo largo de los años, se han realizado múltiples intentos para encontrar soluciones. 

Hace tres cursos académicos, se envió un escrito a la Delegada Provincial sobre la 

falta de espacio, sin obtener respuesta. En pasadas jornadas de acogida del nuevo 

curso escolar por parte del Ayto. de la ciudad a las que nuestro centro ha sido 

invitado, se ha reiterado a la Alcaldesa y Concejala de Educación nuestras urgentes 

necesidades de espacio. Además, nuestra escuela presentó una propuesta titulada 

“Nueva Sede para la EOI Fuengirola” en la convocatoria de “Presupuestos 

Participativos” del Ayuntamiento, que fue la más respaldada, con 85 votos. A pesar 

de estos esfuerzos, el problema persiste sin una solución efectiva por parte de las 

administraciones educativas y locales (Junta de Andalucía y Ayuntamiento de 

Fuengirola). 

 

2.3. Deficiencias Estructurales y Funcionales 
También a pesar de los esfuerzos realizados para adaptar el Edificio Siglo XXI a las 

necesidades educativas de la EOI Fuengirola, las deficiencias estructurales y 

funcionales continúan afectando la calidad de la enseñanza y el aprendizaje. A lo 

largo de los casi más de veinte años que la EOI lleva ubicada en el Edificio Siglo 
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XXI, se han impulsado por parte de los distintos equipos directivos iniciativas de 

diversa índole para intentar paliar la falta de espacio y para aprovechar los 

habitáculos existentes y acondicionarlos y adaptarlos a las necesidades educativas 

del centro. Por ejemplo, en varias aulas y otras dependencias, los balcones 

exteriores fueron integrados al interior de la edificación en un intento por contar con 

más espacio y acoger a más alumnado. El resultado de esta acomodación es que 

estas “aulas” cuentan con un molesto desnivel entre el pavimento de la propia planta 

interior y el pavimento de la terraza, con las consiguientes incomodidades 

(sumideros que se han quedado en el interior y que provocan molestos olores a 

desagüe) y problemas de movilidad dentro del aula que esto supone. 

Las aulas, que deberían albergar entre 25 y 30 alumnos en la modalidad presencial 

y hasta 60 en la modalidad semipresencial, a menudo solo pueden acomodar a 15 o 

20 estudiantes. Además, muchas de ellas carecen de flexibilidad y polivalencia, lo 

que afecta negativamente la calidad del aprendizaje. Cinco aulas tienen columnas 

en el medio que impiden la visibilidad de la pizarra y limitan el uso eficiente del 

espacio. A este respecto, también es necesaria la eliminación de barreras 

arquitectónicas en el acceso al edificio y los aseos: actualmente, la rampa de acceso 

para sillas de ruedas está en mal estado, y para acceder a los aseos de la primera 

planta hay que librar un escalón. 

El problema del espacio también se manifiesta en otras necesidades:  

●​ Falta de aseos y servicios higiénico-sanitarios en proporción al número de 

usuarios del edificio. 

●​ Sala de profesorado inadecuada al número creciente de docentes, 

●​ Ausencia de despachos para las jefaturas de departamento, 

●​ Ausencia de espacios destinados al almacenamiento de material didáctico, 

archivo de expedientes académicos, documentación del centro, provisión de 

material higiénico y de limpieza, almacenamiento de material y equipamiento 

informático, etc. 

●​  Insuficiente espacio para la biblioteca, 

●​ Ausencia de un salón de actos/usos múltiples que pueda albergar el número 

suficiente de alumnos para celebrar conferencias y actividades culturales. 

Por otro lado, el acondicionamiento acústico de las aulas —algo imprescindible para 

garantizar una enseñanza de calidad— es realmente deficiente y afecta muy 

negativamente al proceso de enseñanza-aprendizaje. Durante el curso 2024-2025 
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se solicitaron fondos de acuerdo con las Instrucciones de 8 de noviembre de 2024, 

de la Dirección General de Planificación y Centros, sobre dotación a los centros 

docentes públicos de fondos con destino a inversiones, con el fin de paliar el 

problema del ruido. La solicitud fue concedida y se procedió a la instalación de 

paneles fonoabsorbentes en las aulas, lo que mejora la situación, si bien se trata de 

una medida parcial que no soluciona de manera definitiva las deficiencias acústicas. 

Igualmente, el mal estado de conservación de las persianas en algunas aulas sigue 

siendo preocupante, hasta el punto de poder entrañar consecuencias serias en caso 

de incendio y/o necesidad de evacuación. A pesar de los intentos por impulsar 

labores de reparación de las mismas (el curso 2021-22 solicitamos prestación 

extraordinaria de acuerdo con las Instrucciones de 4 de Noviembre de 2021 sobre 

dotación a centros docentes públicos de fondos con destino a inversiones), debido al 

diseño del edificio la sustitución integral de las persianas sólo puede acometerse 

desde fuera de la fachada, lo que compete al titular del edificio.  

Además, se necesitan una serie de actuaciones de mejora en materia de seguridad 

estructural y protección laboral para paliar las numerosas limitaciones y deficiencias 

del edificio:  

●​ falta de señalización de las vías de evacuación comunes, 

●​ insuficiente número de salidas y la excesiva longitud y complejidad de los 

recorridos hasta la salida (sólo existe un acceso al edificio y no hay salida de 

emergencia), 

●​ revisión de la instalación eléctrica existente: el cuadro eléctrico está a la 

entrada del edificio por lo que un problema en el mismo supondría un enorme 

problema para la evacuación de las personas. 

A pesar de la gravedad de la situación, cada año se informa al Ayuntamiento sobre 

las urgentes necesidades de espacio y mantenimiento, sin que hasta ahora se haya 

llevado a cabo ninguna intervención significativa que aborde estos problemas. 

 

3. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL Y 
DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS 
3.1. Control y registro de la actividad económica y cuentas de gestión 
El presupuesto será elaborado por la persona que ostente la Secretaría del centro 

para cada curso escolar conforme al Anexo II de la Orden de 10 de mayo de 2006. 

El ejercicio abarca desde el 1 de octubre al 30 de septiembre del año siguiente. 
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En general, el presupuesto se compondrá de un estado de ingresos y gastos. El 

presupuesto es un instrumento de planificación económica del centro que, al 

realizarse sobre previsiones, siempre tendrá algunas necesidades de modificaciones 

o ajustes. El presupuesto será inicialmente elaborado sobre la base de los recursos 

económicos consolidados recibidos en el curso académico anterior. Una vez 

comunicadas por la Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional las 

cantidades asignadas para gastos de funcionamiento y, en su caso, para 

inversiones, se procederá al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades 

económicas. 

Para el anteproyecto de presupuesto anual para cada nuevo ejercicio económico se 

tomará como referente el elaborado para el ejercicio anterior, teniendo en cuenta los 

ingresos y gastos habidos en cursos anteriores y las desviaciones en ciertas 

partidas. Constituirán el estado de ingresos el saldo final o remanente de la cuenta 

de gestión del ejercicio anterior, así como las cantidades que le sean asignados por 

la Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional para gastos de 

funcionamiento del centro. El remanente del ejercicio económico anterior para el 

asiento de apertura del ejercicio actual 2025-26 es de 24277,76€ (de lo cuales 

13622,04 corresponden al centro y 10655,72 a Erasmus), a falta de comunicación 

por parte de la Consejería de los ingresos para el nuevo ejercicio. Se ha recibido 

también el ingreso de 5.338,80€ por parte del SEPIE correspondiente al 90% de la 

financiación del segundo año del proyecto Erasmus+. El 10% restante se ingresará 

una vez se apruebe el informe final posterior a la compleción de todas las 

movilidades solicitadas. 

Las siguientes propuestas para recaudar fondos y generar recursos propios están 

aprobadas por el Consejo Escolar: 

●​ Recaudar dinero por parte del alumnado para sufragar las actividades 

extraescolares y complementarias organizadas por los departamentos en las 

que el alumnado participe. 

●​ Recaudación en concepto de gasto de fotocopias por parte del alumnado. A 

este respecto, el profesorado podrá realizar cuantas fotocopias para el 

ejercicio de su docencia sean necesarias (siempre de manera responsable y 

velando por el buen uso y el ahorro). La persona encargada del control y uso 

de reprografía es el ordenanza. El profesorado solicitará con el tiempo 

suficiente las copias necesarias para su clase. En cuanto a otras fotocopias 
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solicitadas por el alumnado, éstas deberán ser abonadas de acuerdo a los 

siguientes precios: copias A4 en blanco y negro: 0,10€, copias A4 a color, 

0,20€, copias A3 en blanco y negro 0,40€, copias A3 a color 0,60€). 

●​ Venta de material inventariable por deterioro. 

Estas partidas de ingresos se incorporarán cada ejercicio económico a la propuesta 

de presupuestos. 

Las operaciones realizadas por el centro en ejecución de su presupuesto, tanto de 

ingresos como de gastos, contarán siempre con el oportuno soporte documental que 

acredite la legalidad de los ingresos y la justificación de los gastos. Las operaciones 

y anotaciones contables y los documentos justificativos recogerán la totalidad de los 

gastos habidos, y serán realizadas a través del módulo de gestión económica de 

Séneca, así como impresas y archivadas correlativamente en los archivadores de 

registros contables. La persona que ejerza la Secretaría del centro mantendrá en 

custodia esta documentación. El registro de la actividad económica a través de 

Séneca se realizará cumplimentando los distintos anexos, según la Orden de 10 de 

mayo de 2006: 

●​ Registro de ingresos: anexo IV. 

●​ Registro de movimientos en cuenta corriente: anexo V. La disposición de 

fondos de la cuenta se hará bajo la firma conjunta de la Directora y de la 

Secretaria del centro. 

●​ Registro de movimientos de caja: anexo VI. Sólo será posible tener efectivos 

de hasta 600 euros en caja. 

●​ Registro de gastos: anexo III. 

●​ El control de la cuenta corriente y de los gastos se hará́ a través de 

conciliaciones semestrales entre los saldos reflejados en el registro de 

movimientos en cuenta corriente, siguiendo el anexo XII y XII bis, y arqueos 

mensuales de caja siguiendo el anexo XIII. 

La justificación de gastos se realizará por medio de certificación del acuerdo del 

Consejo Escolar, órgano al que corresponde la aprobación de las cuentas. Una vez 

aprobado, se remitirá a la Delegación Provincial, antes del 30 de octubre de cada 

año, la certificación del acuerdo aprobatorio, según el anexo XI. 

Las justificaciones originales se custodiarán en el centro y estarán a disposición de 

la Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional y de las instituciones 

de la Comunidad Autónoma competentes en la fiscalización de los fondos. 
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3.2. Gestión económica de los departamentos didácticos y aspectos 
organizativos referentes a las actividades extraescolares y complementarias 
La distribución del presupuesto para los departamentos didácticos se hará de la 

siguiente manera, teniéndose en cuenta el número de alumnos/as matriculados/as a 

fecha de la elaboración de este documento: 1.10€ por alumno matriculado además 

de una cantidad fija para ayudar a los departamentos minoritarios de francés, ELE y 

alemán.  

Además, se han incluido partidas para el DACE, y también para la coordinación de 

DOFEI y Coeducación. 

De esta forma, para el presente curso escolar el presupuesto para los  

●​ El presupuesto de alemán será de 120 € + 111 alumnos × 1,10 € = 243 € 

●​ El presupuesto de francés será de 120 € + 115 alumnos × 1,10 € = 247 € 

●​ El presupuesto de inglés será de 100 € + 655 alumnos × 1,10 € = 720 € 

●​ El presupuesto de ELE será de 120 € + 54 alumnos × 1,10 € = 180 € 

●​ El presupuesto de DACE será de 600,00€ 

●​ El presupuesto de Coordinación para Coeduación será de 100,00€ 

●​ El presupuesto de Coordinación para FEIE será de 100,00€ 

Cada docente podrá disponer de forma individual de 20,00€ para gastos de 

actividades culturales (extraescolares o complementarias) que repercutan en el 

alumnado, cuyo coste esté comunicado y autorizado por Secretaría, así como 

justificado dentro de la normativa de gestión económica para los centros públicos. 

El presupuesto de Coordinación para Coeducación estará destinado a apoyar 

actividades con enfoque de género, siempre que cuenten con la aprobación del 

Equipo Directivo y el Consejo Escolar, órganos que valorarán la adecuación y el 

cumplimiento de otros requisitos relativos al interés, la idoneidad y el 

aprovechamiento de las mismas. 

El presupuesto de Coordinación para FEIE estará destinado a apoyar actividades de 

formación de acuerdo con las líneas de actuación previstas en el Plan de Formación 

y que se consideren de gran relevancia o máximo interés y no estén ya 

contempladas o sean ya accesibles a través de las instituciones competentes 

-INTEF, CEP, etc.-, y siempre que cuenten con la aprobación del Equipo Directivo y 

el Consejo Escolar, órganos que valorarán la adecuación y el cumplimiento de otros 

requisitos relativos al interés, la idoneidad y el aprovechamiento de las mismas. 

Los presupuestos de gastos de los departamentos didácticos (alemán, francés, ELE 
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e inglés) se dedicarán, principalmente, a cubrir necesidades básicas de 

funcionamiento general: adquisición de material didáctico y recursos docentes. 

Excepcionalmente, los departamentos también podrán destinar parte de los fondos 

asignados a actividades lingüísticas/culturales debidamente justificadas, 

contempladas en la normativa vigente, consensuadas por todos los miembros del 

departamento, previstas en las programaciones didácticas y el plan de centro, así 

como autorizadas y aprobadas por el Consejo Escolar. Cualquier otra necesidad o 

actividad extraordinaria no contemplada en la programación anual, será tratada 

como tal y valorada por el Equipo Directivo y trasladada al Consejo Escolar para su 

valoración y aprobación. 

Por regla general, el alumnado participante en las actividades extraescolares y 

complementarias será responsable de sufragar los gastos derivados de las mismas. 

No obstante, los departamentos didácticos y el DACE, previo análisis de las 

circunstancias particulares de cada actividad, podrán aportar una contribución 

económica. Esta contribución deberá solicitarse y justificarse ante el departamento 

correspondiente con la suficiente antelación, y contará con el visto bueno de los 

departamentos (lingüístico y/o DACE), del Equipo Directivo y del Consejo Escolar. 

En todo caso, el alumnado siempre estará obligado a colaborar económicamente, en 

la medida que corresponda según la naturaleza de la actividad. 

El/la jefe/a de departamento será responsable de llevar un control de las 

necesidades de su área, justificar dichas necesidades, llevar un registro de los 

gastos realizados, y de informar de los mismos a Secretaría. Para cualquier 

adquisición que deseen realizar, deberán consultar con la Secretaría del centro con 

la suficiente antelación y deberá ser autorizada por ésta. 

Las cantidades que queden remanentes de los departamentos didácticos a finales 

del mes de mayo de cada curso escolar, serán reubicadas a otros gastos de 

funcionamiento del centro. 

En principio, cualquier compra se hará por parte de la Secretaría. Si fuera realizada, 

previa autorización de Secretaría, por el/la jefe/a de departamento, se entregará a 

ésta la factura correspondiente a nombre de la EOI Fuengirola, dirección completa y 

CIF de la Junta de Andalucía: S-4111001-F. Deben aparecer igualmente los datos 

del proveedor, nombre, dirección y NIF o CIF según corresponda. Son 

imprescindibles la fecha y el número de factura, la firma y el sello de la empresa 

proveedora. El I.V.A. debe venir desglosado. El original de la factura se entregará a 
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Secretaría quedando una copia si se necesita en poder del/a jefe/a del departamento 

correspondiente. 

En cuanto a las actividades culturales y/o lingüísticas que se celebren, conviene 

distinguir, de acuerdo con la Orden de 14 de julio de 1998, entre las actividades 

complementarias y las extraescolares. Según dicha Orden, se consideran 

actividades complementarias las organizadas por los Centros durante el horario 

escolar, de acuerdo con su Proyecto Curricular, y que tienen un carácter diferenciado 

de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan. 

Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, el 

profesorado deberá arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al 

alumnado que no participe en ellas y dejará accesible para el profesorado de guardia 

en la sala de profesorado: 

●​ información de contacto del lugar donde se celebrará la actividad, así como 

número de docentes que asisten y número de teléfono de éstos/as. 

●​ copia del listado de la(s) unidad(es) a la(s) que está dirigida la actividad, 

consignando el alumnado participante y no participante en la misma. Se 

dejará especial constancia del alumnado no participante menor de edad, y si 

éste dispone de autorización para abandonar el centro o no. 

●​ material de trabajo para aquel alumnado que no asista a la actividad pero 

acuda al centro. 

Las actividades extraescolares se realizarán fuera del horario lectivo, tendrán 

carácter voluntario para todo el alumnado del centro, y, en ningún caso, formarán 

parte del proceso de evaluación por el que pasa el alumnado para la superación de 

las distintas áreas o materias curriculares que integran los planes de estudio. 

El Plan Anual del Centro, que es aprobado por el Consejo Escolar, reflejará la 

programación de las actividades complementarias y extraescolares que vayan a 

realizarse a lo largo del curso. Las actividades extraescolares serán coordinadas por 

el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares en colaboración 

con las Jefaturas de los Departamentos Didácticos y los tutores correspondientes.  

Para la consideración y aprobación de cualquier actividad, el profesorado que 

presente la iniciativa deberá entregar al departamento didáctico correspondiente, a 

la persona que ostenta la jefatura del DACE, al Equipo Directivo y, en última 

instancia, al Consejo Escolar, un informe2 exhaustivo de justificación y planificación 

2 La ficha.informe se encuentra en la Programación del DACE 
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de la actividad (fecha, lugar, tipo de actividad(es), justificación, necesidad y objetivos 

educativos, número de alumnos y docentes implicados, precio de la actividad, 

aportación del alumnado según lo establecido, y, si procede, presupuesto de gastos 

sujetos a posible ayuda para su estudio). Las propuestas se valorarán para 

determinar su viabilidad y las posibilidades de cubrir los gastos. En general, toda 

ayuda económica estará condicionada a la idoneidad educativa, al número de 

estudiantes que participen y a la situación económica del Centro, y, en todos los 

casos, el alumnado estará obligado a contribuir económicamente, en la cantidad que 

corresponda según la naturaleza de la actividad. 

Para que las actividades complementarias y extraescolares sean consideradas como 

actividad de centro y estén sujetas a estudio de ayuda económica, deben contar con 

un número de participantes lo suficientemente amplio y que impacte al mayor 

número de alumnos/as posible para que la inversión económica merezca la pena. El 

Equipo Directivo y el Consejo Escolar se reservan el derecho de cancelar una 

actividad en el caso de no cumplir con los requisitos de interés, idoneidad, 

aprovechamiento, medidas de seguridad y/o contar con un número de participantes 

adecuado. 

Los viajes de estudios tendrán una consideración especial. Para las ayudas a viajes 

de estudio a países de habla de los idiomas impartidos en el centro, se podrá contar 

–además de con parte del presupuesto asignado al Departamento en concreto– con 

una subcuenta aparte denominada “Actividades Extraescolares” por 500,00 €. Esta 

partida económica -o la contribución que pueda venir del DACE o Departamento 

lingüístico en cuestión- estará destinada exclusivamente a sufragar gastos 

administrativos derivados de la organización del viaje (seguros, material informativo 

para el alumnado y familias, programas de viaje, normas, mapas, horarios, 

materiales de coordinación interna, etc.). No podrá destinarse a financiar las visitas 

culturales del alumnado (aunque sí se podrán cubrir las entradas correspondientes 

para el profesorado) ni las comidas del profesorado, que se financiarán a través del 

asiento de dietas y desplazamiento según lo establecido en el programa de gestión 

Séneca. 

Los viajes de estudios se llevarán a cabo preferentemente en periodos vacacionales, 

tales como Semana Santa, Semana Blanca o puentes oficiales. Para su realización 

será necesaria la participación de al menos 15 estudiantes, y acompañará un 

docente por cada 15 estudiantes. Los alumnos menores de edad deberán ir 
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acompañados de un adulto autorizado por sus padres o tutores legales. 

Los objetivos de estos viajes serán en todo caso didácticos y obedecerán a un 

objetivo educativo elaborado previamente por el profesorado promotor de la 

iniciativa, orientado a la mejora del nivel en el idioma y al conocimiento de diversos 

aspectos de la cultura correspondiente. 

La organización del viaje debe reflejarse en la programación didáctica del curso 

correspondiente (en el apartado previsto para las actividades del departamento) y en 

la programación del DACE. 

El profesorado promotor del viaje deberá presentar al Consejo Escolar con la 

suficiente antelación el proyecto educativo del viaje, que incluirá al menos los 

siguientes apartados: 

·   ​Justificación y objetivos del viaje. 

·   ​Lugar y fecha de salida y regreso. 

·   ​Relación de alumnos participantes, con indicación de los menores de 

edad, incluyendo nombres, apellidos, grupo y autorización de los 

padres/tutores legales en su caso. 

·   ​Número y justificación de docentes participantes. 

·   ​Reuniones previstas con alumnado y familias relacionadas con el viaje 

(previas y/o posteriores). 

·   ​Programa de visitas y actividades, con indicación de fechas y horarios. 

·   ​Gastos del viaje que repercutirán en las personas participantes, incluidos 

desplazamientos al destino previsto, desplazamientos durante la estancia, 

visitas organizadas, actividades, alojamientos y cualquier otro gasto 

programado. 

Los desplazamientos y el alojamiento serán contratados obligatoriamente a través 

de una agencia especializada, y el precio deberá incluir la gratuidad del profesorado 

acompañante. En caso de que el Equipo Directivo y el Consejo Escolar consideren 

necesario que otro(s) docente(s) adicionales acompañen al grupo, la gratuidad 

ofrecida por la agencia se repartirá entre todos los docentes acompañantes, y el 

Consejo Escolar valorará la posible sufragación del restante con cargo al 

presupuesto de la partida mencionada anteriormente. No darán lugar a 

indemnización los gastos derivados de otros usuarios que realicen el viaje a petición 

o conveniencia de los interesados. 

En cualquier caso, el Equipo Directivo y el Consejo Escolar valorarán la adecuación 
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del proyecto educativo del viaje. Una valoración negativa podrá implicar la 

desestimación de su realización. La Dirección del centro se reserva, en última 

instancia, la potestad de no aprobar un viaje por razones presupuestarias o por no 

ajustarse suficientemente a los objetivos didácticos. 

  

4. CRITERIOS PARA LA GESTIÓN DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS 
AUSENCIAS DEL PROFESORADO y PAS 
De forma general el profesorado, siempre que sea posible, anunciará su ausencia a 

la jefatura de estudios con la anticipación suficiente para que se tenga previsto un 

calendario de actuaciones y pueda garantizarse una rápida comunicación al/a los 

grupo(s) afectado(s) por parte del/de la tutor/a, especialmente por lo que respecta a 

nuestro alumnado menor de edad. En el caso de ausencias sobrevenidas, será el 

Equipo Directivo quién anuncie la ausencia al grupo de alumnado a través de 

PASEN, siempre que sea posible. 

Cuando nos referimos a ausencias del profesorado y sus sustituciones, cabe definir 

dos situaciones diferentes: 

●​ Ausencias de corta duración, en las que el profesorado ausente no va a ser 

sustituido por otro profesor/a de nueva contratación. 

●​ Ausencias de larga duración, en las que se procederá a sustituir al profesorado 

ausente mediante su nombramiento por la Delegación Territorial de Educación. 

4.1. Criterios para las sustituciones del profesorado con ausencias de corta 
duración 
Con arreglo a la normativa vigente, entendemos por ausencias de corta duración 

aquellas cuya duración es de hasta tres días. Dado que una ausencia de estas 

características no implica más que la pérdida de una o dos sesiones, no se 

contempla su sustitución. 

Si la ausencia fuera imprevista y dada la demanda del alumnado en este sentido, se 

utilizará PASEN para comunicar al alumnado dichas ausencias, al objeto de evitar 

desplazamientos inútiles. El profesorado de guardia o, en su defecto, algún miembro 

del equipo directivo se hará cargo del alumnado menor de edad que no cuente con 

autorización expresa de su familia para abandonar el centro. A este respecto, 

conviene recordar que, a principios de curso, las familias recibirán a través de 

PASEN una solicitud de autorización para abandonar el centro antes de la 
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finalización de clase. 

El profesorado deberá comunicar la ausencia al equipo directivo del centro el mismo 

día en que se produzca y justificarla documentalmente el día de la incorporación a 

través del documento justificativo que proceda y se deberá cumplimentar, en los 

casos en los que se requiera, el Anexo I adjunto. 

  
4.2. Criterios para las sustituciones del profesorado con ausencia de larga 
duración 
En el caso de las ausencias de larga duración, se llevará a cabo lo dispuesto en la 

Resolución de 30 de septiembre de 2024, de la Dirección General del Profesorado y 

Gestión de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestión del 

cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes públicos y servicios de 

apoyo a la educación dependientes de la Consejería con competencias en materia 

de educación de la Junta de Andalucía. 

  
5. MEDIDAS PARA EL USO Y LA CONSERVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y 
DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR 
5.1. Uso Adecuado y Normas de Convivencia 
La concepción de que la EOI de Fuengirola es un centro público debe estar muy 

presente, de manera que en aquellas tareas que lo permitan, la implicación del 

alumnado y demás miembros de la comunidad educativa en el cuidado de las 

instalaciones, mobiliario y edificios debería ser práctica común.  

El uso adecuado de los materiales, instalaciones y edificio del centro, por sentido 

común y responsabilidad, puede considerarse como norma de convivencia y por 

tanto su uso negligente o malintencionado será considerado una conducta contraria 

o gravemente contraria a las normas de convivencia. 

Sin duda, como medida esencial es el hecho de que cualquier miembro de la 

comunidad es responsable de cumplir y hacer cumplir estas normas de buen uso de 

materiales, instalaciones y otros recursos del centro. De hecho, en el caso de daños 

producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales, instalaciones o 

recursos del centro, el centro podrá exigir a las personas responsables la reparación 

de los daños o desperfectos ocasionados, la realización de tareas que compensen el 

daño producido, o el abono de los gastos producidos por los daños ocasionados. 
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El personal o alumnado que traiga o monte cualquier equipo, aparato, material, etc., 

deberá contar con el visto bueno del Equipo Directivo. Asimismo, y no obstante lo 

anterior, el centro queda eximido de toda responsabilidad en caso de deterioro, 

pérdida o sustracción de los mismos. 

Por mandato del Ayuntamiento de Fuengirola, no está permitido el acceso, 

estacionamiento ni almacenamiento de patinetes eléctricos, bicicletas u otros 

vehículos personales dentro de las dependencias del edificio Siglo XXI y, como 

consecuencia, en las de la EOI Fuengirola. 

  
5.2. Servicio de Limpieza y Mantenimiento 
La Junta de Andalucía tiene suscrito en estos momentos un contrato de limpieza y 

mantenimiento para las instalaciones de la EOI del Edificio Siglo XXI y el refuerzo de 

limpieza en el IES con la empresa AURUM SERVICIOS INTEGRALES, S.A. 

  
5.3. Parte de Incidencias y Gestión de Averías 
Está a disposición del personal un parte de incidencias para que pueda notificarse 

cualquier deficiencia o malfuncionamiento del equipamiento y las instalaciones del 

centro. Conocida la avería, y si no pudiera resolverse por parte de la persona que 

ejerce la Secretaría, ésta procederá a llevar a cabo los trámites oportunos para su 

solución. En última instancia y si la gravedad de la incidencia así lo requiriera, ésta 

será tramitada por la Dirección ante el organismo correspondiente (Ayuntamiento si 

se trata de una tarea de mantenimiento del edificio o Delegación Territorial de 

Educación si se trata de una obra de mayor envergadura). 

  

5.4. Mantenimiento de Sistemas Informáticos 
En cuanto al mantenimiento de sistemas informáticos, el centro cuenta con los 

servicios de una empresa de mantenimiento de sistemas informáticos (MacPC) que 

realiza un mantenimiento asiduo de los equipos y sistemas informáticos para que 

éstos se encuentren siempre en adecuado estado de uso. A este respecto, se 

recuerda que el centro queda eximido de toda responsabilidad en caso de 

malfuncionamiento, deterioro, pérdida o sustracción de los equipos personales y 

privados traídos al centro por parte del personal docente o del alumnado. Asimismo, 

se recuerda que la persona que ostenta la Secretaría del centro no ejerce las 

funciones de responsable TIC y, por tanto, no está obligada a ofrecer soporte técnico 
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ni pedagógico al profesorado en relación con las herramientas tecnológicas. 

  
5.5. Uso del Teléfono del Centro 
El teléfono del centro sólo se podrá usar para llamadas oficiales. Se entiende por 

llamadas oficiales las relacionadas con el alumnado y sus familias, la administración 

educativa, la adquisición de material didáctico o cualquier otra que se le asigne por 

la Dirección. 

  

5.6. Uso de Tablones de Anuncios 
Existen varios tablones de anuncios disponibles para el centro. En la 1ª planta hay 

cuatro: tres para comunicaciones oficiales del centro, y otro para informar a los 

alumnos que no suelen subir a la 2ª planta sobre las actividades de los 

departamentos lingüísticos, DACE y Plan de Igualdad/Coeducación cuyos tablones 

individuales están ubicados arriba.  

En la 2ª planta hay un tablón para el departamento de inglés, otro para francés, otro 

para alemán, otro para DACE, otro para Plan de Igualdad/Coeducación, otro para 

uso del alumnado y otro para uso general del centro. Se retirarán carteles, anuncios 

y otros contenidos asiduamente para facilitar la fluidez de información y evitar la 

acumulación de información obsoleta.   

En los tablones de uso del centro sólo se expondrá información oficial y relativa al 

funcionamiento del centro (calendarios, tutorías, horario de atención al público, libros 

de texto, información sobre exámenes, actividades educativas y culturales de los 

distintos departamentos, etc.). Para cualquier otra información, será necesario 

consultar a la Dirección del centro previamente a colgar algo en los tablones.  

Tanto en los tablones de uso por parte del centro como en los de uso por parte del 

alumnado, queda prohibida cualquier información ofensiva, calumniosa o que atente 

contra los principios constitucionales. El centro se reserva el derecho de quitar 

cualquier información no concerniente al mismo. 

Se recuerda asimismo que los tablones situados en la planta baja son para 

información exclusiva de la EOI (en los términos descritos más arriba), del SEPER y 

del Ayuntamiento. 

  
5.7. Reorganización y Limpieza de Aulas al Final del Curso 
Al finalizar cada curso escolar, antes de la última semana de junio, el profesorado 
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deberá recoger y llevarse todas sus pertenencias personales y el material 

académico acumulado en las aulas donde haya impartido docencia, tanto en la sede 

EOI como la sede IES. Esto incluye vaciar cajones, estanterías, armarios, tablones, 

y cualquier otro espacio de almacenamiento en las aulas. 

Para facilitar las labores de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de cara al 

curso siguiente: 

1. ​Material perteneciente a la escuela: será correctamente reubicado en la 

Biblioteca y/o estantes y armarios de los Departamentos correspondientes. 

2. ​Material de Evaluación: Únicamente se proporcionará un espacio para 

almacenar aquellos materiales de evaluación que deban conservarse durante 

seis meses, tal como exige la normativa vigente. La Secretaría designará el lugar 

específico para su custodia al final del curso. Una vez pasados esos 6 meses, el 

profesorado dueño de esos materiales deberá proceder a su destrucción. 

3. ​Otros Materiales y Efectos Personales: Los demás materiales y documentos 

académicos no estrictamente de evaluación del alumnado así como los efectos 

personales del profesorado deberán ser retirados de las aulas y del centro. 

El material, efectos personales o comida que al final de curso permanezca en el aula 

o en el centro sin autorización y del que nadie se haga responsable, incluso si 

pudiera identificarse, será susceptible de ser desechado en la limpieza de final de 

curso. Posteriormente, no se atenderán reclamaciones relacionadas con dichos 

objetos. 

Esta medida es esencial para garantizar que las aulas queden completamente 

despejadas, permitiendo así una limpieza profunda y un mantenimiento adecuado de 

los espacios. 

 

6. INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO 
Según el art. 12 de la Orden 10/05/2006, en el registro de inventario, se incluyen 

tanto las incorporaciones como las bajas del material inventariable del Centro. Éste 

está habilitado en el sistema informático Séneca en el módulo de Inventario General 

del Centro. La fecha de la última actualización del inventario del centro consignada 

en Séneca es de septiembre de 2024.  

Durante el presente curso escolar se seguirá llevando a cabo la adecuación de la 

Biblioteca: aprovechamiento del espacio, organización y, en su caso, renovación 

tanto del material didáctico de los departamentos como el de préstamo, y 
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catalogación. Las personas responsables de los cuatro departamentos didácticos 

serán las responsables de la actualización y revisión de los fondos disponibles en el 

inventario de cada departamento, debiendo quedar éstos debidamente actualizados 

antes del 30 de junio del año en curso. 

Tal y como se lleva haciendo en los últimos cursos escolares, se siguen llevando a 

cabo labores de expurgación, reordenación y habilitación de materiales y espacios 

para guardar y conservar de manera más eficiente el material y los equipos en el 

centro. 

No se podrá dar de baja ningún elemento inventariado sin el previo conocimiento del 

Equipo Directivo, a quien corresponderá la toma de decisiones en ese aspecto. 

  
7. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE, EFICIENTE Y COMPATIBLE 
CON LA CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE DE LOS RECURSOS DEL 
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS 
Como centro educativo, la mayoría de los residuos que se generan en el centro son 

restos de papel, que se almacenan en los contenedores de papel dispuestos en la 

oficina de Administración (primera planta), en Conserjería (segunda planta), así 

como en los pasillos de ambas plantas. También existen contenedores para 

envases. Ambos contenedores, de papel y de envases, han sido proporcionados por 

Ecoembes. Asimismo, seguimos contando con el contenedor de pilas usadas 

suministrado por la empresa Ecopilas. Con el compromiso de avanzar hacia un 

modelo más sostenible, este curso escolar se ha cambiado de empresa 

suministradora de agua embotellada, optando por una empresa local más cercana. 

Además, se ha eliminado el uso de botellines individuales, manteniéndose 

únicamente el suministro de garrafas de gran capacidad. Para fomentar la reducción 

del consumo de plástico de un solo uso, se ha facilitado al profesorado una botella 

rellenable reutilizable. 

A escasos metros del centro se encuentra una isleta ecológica donde, además de 

residuos orgánicos, papel y envases, se puede reciclar vidrio.  

Otros procedimientos respetuosos con el medio ambiente que se han venido 

llevando a cabo y se continuarán en el futuro incluyen la donación de libros 

deteriorados o desfasados a organizaciones sin ánimo de lucro como CUDECA o 

Fuensocial; donación de mobiliario obsoleto a Cooperación Honduras, entregar en 

puntos limpios materiales eléctricos así como los tóneres de la impresora; reutilizar 
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las fotocopias defectuosas como borrador; disponer del renting renovable 

anualmente una Fotocopiadora-Impresora KONICAMINOLTA-bizhub-C558 a la que 

están conectados todos los ordenadores de las aulas; el apagado de luces y de 

conexiones como práctica diaria, etc.  

Para contribuir al ahorro de papel, el centro también cuenta con dos pantallas 

conectadas a un ordenador (una en cada planta) que se utilizan para informar de 

trámites, procesos y otras novedades que atañen al centro (trámites administrativos, 

fechas de preinscripción o matriculación, actividades extraescolares y 

complementarias, etc.).  

En los aseos, se cuenta con un regulador y temporizador de luz, y algunos grifos de 

agua de los servicios funcionan con pulsador para mayor ahorro. Actualmente, la 

iluminación del centro utiliza en su mayoría focos LED tanto en las aulas como en 

los pasillos, contribuyendo así a un menor consumo energético y a una mayor 

eficiencia. 

En general, se fomenta el uso no derrochador y la conservación de los materiales 

del centro.  
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PROTOCOLO DE USO  
“Aula Informática Portátil” 

1. Reserva del carro de portátiles. 
●​ En la sala de profesores estará a disposición del profesorado el cuadrante de 

reserva del carro de portátiles.  
●​ El profesorado que haya reservado el carro pedirá al conserje la llave del 

mismo. En ningún caso se dará esta llave al alumnado.  
 
2. Antes de utilizar los portátiles. 

●​ El profesorado se asegurará de que se recoge en una de las copias de la 
plantilla de control que se encuentra en el interior del carro el nombre y la 
firma de los alumnos que han usado cada ordenador. 

●​ Se informará al alumnado de que, ante el deterioro intencionado de los 
equipos, el centro se reserva el derecho a exigir su restitución así como a 
privar de su uso a los responsables. 

●​ Se recomendará el lavado de manos o la aplicación de hidrogel antes y 
después del uso. 

 
3. Uso de los portátiles. 

●​ Cada portátil tiene un número que lo asigna a su propia bandeja del carro. 
●​ Se recordará al alumnado que haga uso cuidadoso y adecuado de los 

ordenadores. También que el arranque puede llegar a ser muy lento, por lo 
que deben tener paciencia. 

●​ Se accederá como nombre de usuario “usuario” y como contraseña también 
“usuario”. 

●​ El uso del portátil será exclusivamente para la realización de la actividad 
prevista por el/la profesor/a. 

●​ El alumnado no puede cambiar ningún parámetro de configuración del equipo 
(fondos de pantalla, escritorio, etc.), instalar/ejecutar aplicaciones sin 
consentimiento explícito de su profesor/a, o dejar ninguna carpeta o 
documento en el escritorio al término de la sesión.  

 
4. Al término de la sesión. 

●​ Se recordará al alumnado que se asegure de que apaga el ordenador (no que 
“cierra la sesión”) antes de devolverlo al carro. 

●​ El profesorado debe asegurarse de que el alumnado deje conectado el cable 
de corriente a la parte trasera del equipo antes de devolver el carro a 
Conserjería. 

●​ En caso de que se contemplen desperfectos o que ocurra cualquier 
incidencia, el profesorado tomará nota lo más detallada posible en el parte de 
incidencias que se encuentra dentro del carro. 

●​ El profesorado (no el alumnado) llevará el carro de vuelta a Conserjería y lo 
dejará enchufado para que la próxima vez que se use estén los portátiles 
cargados. 
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 PLANTILLA DE CONTROL & INCIDENCIAS 
Fecha: 

Profesor/a: 

Idioma y curso: 

Aula: 

PORTÁTIL  NOMBRE COMPLETO DEL / DE LA ALUMNO/A FIRMA 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

 
 

 
INCIDENCIAS 

(indicar número del portátil y 
descripción detallada del desperfecto o 

de la incidencia) 
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RESERVA DEL “AULA INFORMÁTICA PORTÁTIL” 
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FECHA - HORA PROFESOR & GRUPO INCIDENCIAS 
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