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0. Introduccion. Marco normativo.

El Proyecto de Gestion es el documento donde establecemos las lineas generales de gestion de los
recursos necesarios para el funcionamiento del centro, asi como de los procesos administrativos que se llevan a
cabo como consecuencia de su actividad ordinaria. Por tanto, el objetivo principal es el uso racional y eficiente de
los recursos y procesos, para que contribuya al logro de los objetivos planteados en el Plan de Centro.

Segun la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de m

1. Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacién y de gestion en el marco de la
legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

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

3. Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus recursos
econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y organizacién que elaboren,
una vez gue sean convenientemente evaluados y valorados.

En cuanto a los érganos competentes en la gestion, éstos son los establecidos en el Decreto 327/2010,
de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, donde
guedan recogidas sus competencias.

Normativa minima imprescindible relacionada con la gestion econdmica y de recursos materiales y
humanos aplicable en nuestro centro, sin menoscabo del resto de normativa existente en referencia a la gestion

de las unidades administrativas de la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia.
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Gestion Econdmica:
* Orden de 10/05/2006 (BOJA del 25/05/2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de

Educacion, por la que se regula la gestién econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con

cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion, los centros docentes publicos de educacién secundaria, de
ensefianza de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de misica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

* Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que
se regula la gestién econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de
la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de régimen
especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de MUsica, y las Residencias Escolares, dependientes de
la Consejeria de Educacion.

» Orden de 11/07/2006, de la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razén del servicio.

» Orden de 27/02/2006 (BOJA 13/03/2006), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Autbnoma Andaluza, abiertas en entidades financieras.

* Decreto 54/1989 de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia (BOJA
de 21 de abril).

Gestion de recursos humanos vy materiales:

» Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la ensefianza de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacion
de horario.

* Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria.

+ RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos por la que se aprueba
el Manual para la gestién del cumplimiento de la Jornada y Horarios en los Centros Publicos de Educacion y
Servicios Educativos dependientes de la consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia. (BOJA 19-10-2005)

« Circular de 6 de febrero de 2013, de la direccién general de recursos humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada de personal docente en el &mbito de la gestién de la consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte de la Junta de Andalucia (Texto refundido: Texto refundido: Circular de 5 de mayo de 2014, de la Direccién
General de Gestién de Recursos Humanos).

* VI Convenio colectivo del personal laboral de la administracion de la Junta de Andalucia.

* Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos profesionales de formacién en centros
de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Auténoma de
Andalucia. (CAPITULO V)

+ INSTRUCCION de 21 de julio de 2016 de la Direccién General de Formacién Profesional Inicial y Educacion

sobre la aplicacién y justificacién de gastos de funcionamientos de Ciclos Formativos.
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Contratacién:

* LEY 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

» Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, que aprueba el Reglamento que regulan las obligaciones de
facturacion (Texto consolidado 26 de octubre de 2013)

* Instrucciones y demas disposiciones legales que regulen la actividad que se realice en los Institutos de Educacién

Secundaria, ya sea directamente o como ente perteneciente a la administracién puablica.

1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la

distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

Tal y como establece el Decreto 327/2010 de 13 de julio en el Articulo 51 del Capitulo 1V, dentro de las
competencias del Consejo Escolar esta la de aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de
la cuenta de gestion.

Asimismo, la Orden del 10 de mayo de 2006, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién establece en el Articulo 4 del
Capitulo | las siguientes directrices:

a) La elaboracion del presupuesto anual corresponde a la Secretaria del Centro. En nuestro centro, la
secretaria es la responsable de la gestion econémica.

b) El presupuesto se elaborara inicialmente segun los recursos consolidados en cursos anteriores y se
aprobara antes de la finalizacién del mes de octubre de cada afio.

c) El ajuste del presupuesto se realizarad una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades
a cada centro. La aprobacion del ajuste se realizard, en la medida de lo posible, en el plazo de un mes
contado a partir de la fecha en la que el centro reciba la comunicacién de la cantidad asignada por la

Consejeria de Educacion.

El presupuesto anual constari de presupuesto de ingresos y de presupuesto de gastos, que se elaborara
en la aplicacién Séneca de los centros educativos.

El presupuesto de ingresos debera contemplar:

1. Remanente del curso anterior.
2. Prevision de ingresos propios (alquiler, fotocopias, cafeteria, prestacion de servicios...).
3. Prevision de ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion:
v/ Para gastos de funcionamiento ordinarios.
Dotacion para inversiones.
Programa de gratuidad de libros de texto.

Ropa de trabajo.

<N X X

Programas y proyectos educativos: profundiza, steam, impulsa, pacto de estado contra la

violencia de género, Segun el curso escolar.

\

Seguro escolar

{\

Auxiliares de conversacion
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4. Prevision de ingresos procedentes de otras entidades, si lo hubiese.
v' Proyectos erasmus

v" Donaciones de otras entidades

El presupuesto de gastos tendra los siguientes apartados:

1. Bienes corrientes y servicios.
1.1. Arrendamientos.
1.2. Reparacion, conservacion y mantenimiento de edificios, instalaciones y equipos.
1.3. Material ordinario no inventariable: material de oficina, drogueria, ferreteria, escolar, etc.
1.4. Suministros: agua.
1.5. Comunicaciones: telefonia corporativa.
1.6. Portes.
1.7. Gastos diversos.
1.8. Trabajos realizados por empresas.
2. Adquisicion de material inventariable.
2.1. De uso general del centro.
2.2. Para departamentos.
2.3. Biblioteca.
3. Inversiones.
3.1. Obras de reparacion, mejora o adecuacién de espacios e instalaciones.

3.2. Equipamiento.

Elaboracion del presupuesto.

El Equipo Directivo estudiard la evolucién del gasto y de los ingresos durante los Gltimos cursos escolares,
a principios del mes de octubre, para hacer unas previsiones de las necesidades del Centro de manera realista.
Tendra en cuenta la situacion de inicio para compensar posibles descompensaciones que puedan encontrarse
en cuanto a dotacion y recursos en el momento de la elaboracién del presupuesto.
El Presupuesto debera satisfacer siempre todas las necesidades béasicas de funcionamiento general.
Una vez satisfechas dichas necesidades basicas, se oira a los distintos departamentos, a fin de reponer,
mantener y completar dentro de lo posible, de manera participativa y equilibrada, los recursos, siguiendo los
siguientes criterios:
Se priorizara el gasto atendiendo a la urgencia y necesidad para el buen funcionamiento del centro
atendiendo a las siguientes prioridades:
1. Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad docente.
2. Reparacion, conservacion y mantenimiento de equipos y espacios.
3. Reposicidn de bienes inventariables.
4. Inversiones y mejoras.
El proyecto de presupuesto serd elaborado por el secretario/a teniendo en cuenta los recursos
econdmicos consolidados recibidos en los cursos anteriores y la prevision de necesidades y se sometera a la
aprobacion del Consejo Escolar antes del 30 de octubre de cada afio.

Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas al centro para gastos de
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funcionamiento y para inversiones, se procedera al ajuste del presupuesto a las disponibilidades econdémicas

reales.

Gestion del gasto.

= Los pagos se efectuaran por transferencia bancaria o pagos en efectivo por caja, exceptuando el pago del
seguro escolar que se realizara por la ventanilla del banco.

» Se hara uso de cheques bancarios para retirar dinero en efectivo del banco y/o traspasarlo a la caja del
centro, que no podra tener mas de 600 euros.

= Todos los pagos efectuados seran registrados en Séneca con la factura correspondiente a nombre del centro
y con CIF de la Junta de Andalucia S-4111001-F.

= Porlo general, las compras seran efectuadas por la Secretaria del centro, pero también podran ser efectuadas
por el profesorado, previa autorizacion del equipo directivo y debiendo presentar la factura reglamentaria. El
pago en este caso puede efectuarse con anticipo, suplido o pago por caja, si el profesor/a ha abonado la
factura por su cuenta.

= Si se retira material en establecimientos en los que el centro tiene crédito, debera aportar albaran o nota de
entrega.

= Las facturas seran registradas con fecha de entrada y nUmero de registro en una hoja Excel que funcionara
como Libro de Registro. Una vez registrada la factura, el Director o Directora firmara su conformidad y se
procedera al pago antes de que pasen 30 dias.

» Todas las facturas, documentos de remesas, documentos del banco, anexos de Séneca, etc. se archivaran

y se conservaran durante 5 afios.

Indemnizaciones por razén de servicios.

Las dietas que percibird el profesorado para satisfacer los gastos de manutenciéon y alojamiento que
originen su participacion en actividades organizadas por el centro, tales como movilidades Erasmus, o por la
realizacion de algun servicio relacionado con el trabajo se ajustaran al Decreto 54/1989, de 21 de marzo.

Estos gastos seran abonados por el centro siempre que no sean asumidos por la empresa que presta el
servicio para la actividad o el érgano convocante (reuniones, etc.)

Estos gastos son los correspondientes a actividades en Espafia, para otros paises se debera consultar la
cuantia en Séneca.

Estas cuantias se actualizaran de acuerdo con lo que establezca la normativa legal que las regula.

Actividades complementarias y extraescolares.

La financiacién de las actividades complementarias y extraescolares no discurrird a través de la
contabilidad general del centro, y no se utilizara la cuenta bancaria para gastos de funcionamiento.

El gasto que ocasionen las actividades complementarias y extraescolares por excursiones y viajes sera
asumido por el alumnado y sus familias, con la colaboracion de la A.M.P.A. y con las ayudas que puedan surgir
del exterior o entidad implicada en la misma.

Los organizadores de estas actividades podran realizar trabajos con los alumnos para recaudar fondos de
autofinanciacion, tales como venta de productos navidefios, papeletas, camisetas o similares. Estos trabajos

deberan ser aprobados por el Consejo Escolar.
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= Gestidn econdmica de las excursiones de corta duracion: tras tener un presupuesto cerrado con la ayuda
del jefe/a del DACE, seran los organizadores de la actividad los encargados de recaudar el dinero de las
familias/alumnado para abonar la actividad.
=  Gestidn econdémica de viajes de larga duracion: las familias abonaran las cuantias directamente a la agencia
de viajes, tras la aprobacion de presupuestos.
En todos los presupuestos de viajes de corta o larga duracién, deben recogerse los gastos de alojamiento
y/o manutencién del profesorado acompafante, que repercutird en la cantidad que habran de abonar las familias
del alumnado.
Asimismo, en todos los presupuestos debe recogerse las posibles bajas de participacién de algin

alumno/a, contemplando las opciones de devolucién de las cantidades aportadas por las familias.

2. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del

Se requiere a todo el personal ya sea docente o laboral, la notificacién segin anexo | de la Circular de
Permisos y Licencias de cualquier ausencia con la mayor antelacion posible a la Direccién del Centro previo
registro, a fin de prever y gestionar de manera eficiente su cobertura y/o sustitucion. La justificacion de la ausencia
se entregara en Jefatura de Estudios que anexara al documento anterior.

Cuando un profesor/a pueda prever su ausencia organizara el trabajo para el alumnado. Esta tarea sera
entregada a jefatura de estudios, para que esta se la entregue al profesorado de guardia.

Igualmente, si la ausencia se produce por causas imprevistas se rellenarda y registrard el modelo Anexo | de
permisos y licencias a su incorporacion anexando al mismo tiempo el justificante, y se hara entrega del mismo en

Jefatura de Estudios.

Sustituciones con personal externo.

La gestion de las sustituciones es un instrumento para profundizar la autonomia organizativa del Instituto,
permite al Equipo Directivo afrontar con prontitud y eficacia las soluciones ante bajas del profesorado que afectan
a la estructura de clases y permite una organizacion mas flexible de los recursos humanos disponibles.

El Director/a es designado/a por la normativa vigente como la persona competente para decidir cuando se
sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y cuando se atenderan con los recursos propios
del Centro, sometera los criterios de sustitucion a la consideracion tanto del Claustro como del Consejo Escolar y
expondran en estos Organos Colegiados la aplicacion de estos criterios a los casos concretos que puedan
presentarse en el Centro.

Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la sustitucion de un profesor o profesora,
se cumplimentara el formulario que figura en la aplicacion SENECA. Asimismo, se remitird a la Delegacion
Provincial la acreditacién de la causa del profesor o profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se tendra en cuenta el
tiempo medio de respuesta de la Delegacion Provincial.

Para cubrir las bajas del profesorado se tendrd en cuenta la asignacion de jornadas de sustitucion por

parte de la Direccion General del Profesorado y Gestion de los Recursos Humanos y, en caso de consumirse



E’&&- [/ PLAN DE CENTRO 2024/2025 I.E.S. Carlos Cano, Los Barrios (Cadiz) - 11000289
<

dichas jornadas, si hubiera causas razonables se expondran ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la
Delegacion Provincial solicitando su ampliacién para seguir cubriendo bajas.

Se procurara la sustitucién de las bajas de mas de una semana. En consecuencia, se pedira al profesorado
gue sea muy puntual y riguroso al entregar la documentacion sanitaria para proceder con eficiencia a gestionar la
baja y a cubrir la sustitucion.

Se considerara prioritaria la sustitucion de profesores/as que impartan materias instrumentales.

Sera tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a méas alumnos afecte.

Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algun tipo de reduccion horaria, se completara el horario del

sustituto en funcion de la mejora de la oferta educativa del Instituto.

Sustituciones con recursos propios.

En estos casos se aplicara lo establecido en el ROF sobre las guardias.

Para agilizar la sustitucion del profesorado (siempre y cuando este haya comunicado su ausencia con
anterioridad), en sala de profesores existir4 una relacion diaria de la previsién de grupos que hay que atender en
cada tramo horario. Los profesores de guardia priorizardn la atencion a estos grupos antes que la ronda de
vigilancia.

En caso de huelga, se comunicara a las familias del mejor modo posible la situacién del personal que se
va a adherir a ella. Se recabara previamente la informacion posible sobre el personal que va a secundar la huelga

hasta el dia antes de la misma, garantizandose el derecho constitucional a la educacién

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

El Decreto 327/2010 (Articulo 77, capitulo V) establece que es competencia de la secretaria “adquirir el
material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento
en todos los aspectos”. Las medidas generales para la conservacion de las instalaciones pasan por:

v' Limpieza general, generalmente en periodos vacacionales.

v" Fumigacién al menos una vez al afio, segin demanda y vigilancia en cuanto a presencia de parasitos,
roedores, gusanos, etc.
Arreglo de humedades cuando sea necesario.

Repaso de pintura durante el periodo no lectivo o cuando sea necesario.

Arreglo de todos los problemas de fontaneria, cristales, carpinteria, etc.,

AR NEE NN

Control de desperfectos y dafios provocados generalmente por el mal uso de las instalaciones por parte del
alumnado. Estas reparaciones deberan hacerse con la mayor inmediatez, dado que el deterioro invita a un
mayor deterioro y abandono. Para ello, en la Consejeria existe un libro de registro de incidencias donde se

recogen todos los dafios a reparar por la empresa de mantenimiento Servicios Comunitarios Barrefios.
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Normas generales.

El uso adecuado de las instalaciones, materiales y edificios del Centro supone una norma de convivencia
basica. Su uso negligente o malintencionado sera considerado una conducta contraria o gravemente contraria
a las normas de convivencia y se actuara segun disponga el Plan de Convivencia.

Los valores de buen uso, cuidado, conservacion de los materiales escolares incluidos en las TIC, instalaciones
y edificios, en todos los niveles educativos del colegio seran tratados de forma transversal, en clase de tutoria
o de forma inmediata cuando surja el incidente. Asi debera constar en las programaciones de cada nivel.
Cualquier miembro de la Comunidad Educativa se compromete a cumplir y hacer cumplir estas normas de
buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del Centro, teniendo la obligacion de
informar de los incidentes, cuando se produzcan, a la persona responsable.

En caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia cualquier pertenencia del colegio, o del
personal de éste, o del alumnado del mismo, la Direccién podra exigir a la persona o personas responsables,
la reparacién de los dafios producidos, la realizacion de tareas educativas (de mantenimiento o
embellecimiento del centro) que compense el dafio producido, o el abono de los gastos producidos por los
dafios ocasionados, segun se recoja en el Plan de convenciay R.O.F.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién, maquinaria, aparato... que vaya a funcionar en el Centro
debera contar con las suficientes garantias de instalacion y puesta en marcha del personal técnico adecuado
competente, y cumplir las normas homologadas por la administracién correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la garantia de la instalacién resultante.

Por el mismo motivo, el personal que monte cualquier maquinaria o aparato debera tener la cualificacion y
permisos del Equipo Directivo para su montaje y uso.

Se disefiara y estara a disposicion de cualquier persona usuaria un parte de incidencias para que se notifiquen
las deficiencias encontradas en cualquier instalacién, material o edificio del colegio. Este impreso relleno se
entregara en Direccion, Secretaria o Jefatura de Estudios, para que se pueda resolver o tramitar la incidencia.
Para la utilizaciéon de los medios audiovisuales no fijos (cafiones proyectores, camara de foto o de video)
habra un cuadrante en secretaria para reflejar la retirada y la devolucién de los mismos.

Se podréan atender solicitudes de préstamo para la utilizacion de instalaciones y material del centro por parte
de entidades previa autorizacién del equipo directivo y cumplimentando un formulario en el que la persona

responsable de la actividad se comprometa al buen uso de los mismos.

Inversiones

Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones, seran empleados con racionalidad, atendiendo
a las necesidades mas urgentes y a los intereses generales del Centro para conservacion, mantenimiento o
modernizacion de las instalaciones.
Las cuantias a que se refiere el apartado anterior seran utilizadas para reparacién, mejora, adecuacion y
equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las siguientes actuaciones
susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

o Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

o Pinturay rotulacion.

o Obras para la adecuacion de espacios.
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Elementos de climatizacion en edificios.

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Instalacién o adecuacion de medidas de seguridad.

Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro.

Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

o O O O O O

Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

Mantenimiento
v/ Se contrataran los medios especializados que se considere conveniente previo estudio de los
presupuestos y aquellos que fueran necesarios para reforzar los propios.
v En concreto existen los siguientes contratos de Mantenimiento:
o Mantenimiento Integral del centro. (Servicios Comunitarios Barrefios)
o Mantenimiento de maquinas de reprografia (Ricoh Algeciras y Canon)
o Mantenimiento de medidas anti-incendio. (FIRE Control)
o)

Mantenimiento del sistema seguridad (Yovigilo)

4. Criterios para la formalizacion de contratos con empresas de servicios Yy
mantenimientos.

La competencia para contratar de los directores y directoras de los centros publicos viene recogida tanto
en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (articulo 132.j) como en la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacién de Andalucia que, en su articulo 132.3, se les atribuyen todas las competencias que
corresponden al 6rgano de contratacion, relativas a cualquier tipo de contratos menores. Esta competencia se
extiende a la contratacion de obras, servicios y suministros.

En nuestro caso, se realizan contratos en los tres ambitos, si bien los de obra son los menos usuales por
tratarse fundamentalmente de mantenimientos, lo que entraria a formar parte del capitulo de servicios. Los
contratos menores firmados a partir del 9 de marzo de 2018, como consecuencia de la entrada en vigor de la ley
9/2017, de Contratos del Sector Publico, de 8 de noviembre (LCSP)s se caracterizan porque:

v" No van a tener una duracioén superior a un afio ni ser objeto de prérroga
v" Su importe debe ser necesariamente inferior a los 40.000 euros (IVA excluido), en el caso de contratos de

obras, o inferior a 15.000 euros (IVA excluido) para el resto de los contratos.

Cada contrato vendra definido por un sujeto (adjudicatario), objeto y causa (finalidad que se persigue con
el contrato). Existira un Unico contrato cuando haya coincidencia en estos tres elementos.

El contrato en muchos de los casos sera la propia factura. Cuando se solicite a la empresa un pago en
varias facturas, siempre que sea aceptado por esta de forma expresa en el contrato, ésta no superara en ningan
caso los limites méximos establecidos.

Tipo se servicios contratados y suministro excepto el suministro de energia eléctrica y agua:

v" Servicio de mantenimiento de edificios.

v" Servicio de mantenimiento de equipos informaticos.
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v" Servicio de videovigilancia.
v' Servicio de mantenimiento de sistemas de autoproteccion.

v" Servicio de mantenimiento del ascensor-elevador.

5. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de

servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares.

Este tipo de ingresos derivados de la prestacién de servicios y los que se obtengan de la venta de
material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobado por el Consejo Escolar.
Estos recursos podrian ser:

Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin &nimo
de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias. Ingresos procedentes de
convenios de colaboracién con organismos y entidades en materia de formacién de alumnos/as en centros
de trabajo.

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 investigacién educativas, o
como resultado de la participacion de profesores/as y alumnos/as en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacion anual del centro.

Ingresos por la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado.

Ingresos derivados del servicio de copisteria.

Ingresos por la concesion del servicio de cafeteria. La Comision permanente del Consejo Escolar se
encargara de resolver los detalles del contrato y el director o directora de formalizarlo por escrito con la
empresa, entidad o particular.

Cualquier otro ingreso susceptible del aprovechamiento de los recursos materiales y humanos del
centro que reviertan en la comunidad educativa.

Aportaciones de la AMPA y de otras entidades.

El Centro podra obtener fondos econdmicos o materiales, al ceder parte de sus instalaciones a
entidades publicas, privadas o particulares, siempre que asi lo soliciten y que sean aprobadas por el Consejo
Escolar del Centro. Dichas entidades, previo contrato firmado por la Entidad y Direccién del Centro, seran
responsables de los dafios que se pudiesen ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso, como
gueda establecido en el apartado 9.3 del Proyecto Educativo y en la legislacién vigente.

La fijacion de precios sera establecida por el Consejo Escolar.

Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados o particulares por los motivos
gue sean, lo seran en la cuenta oficial y Unica del centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran
la cuenta de ingresos para gastos de funcionamiento general.

De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las editoriales,
empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través del Equipo Directivo y se incluirdn en

el inventario correspondiente.
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v' El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo tanto

las incorporaciones como las bajas que se produzcan: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico,
equipo audiovisual no fungible, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

v' Se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexo VIII y VIII bis de la Orden de 10 de
mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar.

v/ Podran existir inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el
volumen vy diversidad de materiales existentes en dicha unidad asi lo aconsejen, asi como un libro
Registro de inventario de biblioteca, que recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del
centro, cualquiera que sea su procedencia.

v’ Para su registro y actualizacion se utilizara la base de datos creada para registrar el inventario donde se
registra y gestiona el material inventariable por departamentos y dependencias. Para la biblioteca, se
usaré el programa informético Séneca.

v' Los jefes de departamento seran los encargados de mantener actualizado el inventario del
departamento y el Secretario el del centro.

v’ Los departamentos deberan comunicar las variaciones en el inventario anual ocurridas a lo largo del
curso escolar.

v Antes del 30 de junio de cada afio, se recogeran los aparatos audiovisuales, asi como el material mas

valioso de todo el centro y se guardaran en sitio seguro para evitar hurtos.

7. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del Centro y de los

residuos que, en todo caso sera eficiente y compatible con la conservacion

La incorporacion de la educacion ambiental como ensefianza transversal, junto a la educacién para la
salud, la educacion del consumidor, etc., en el curriculo de la Educacién Secundaria Obligatoria supone el
reconocimiento, desde el sistema educativo, de la importancia fundamental que tiene el ambiente en la vida de las
personas y en el desarrollo de la sociedad.

En el IES Carlos Cano se estableceran los criterios que permitan la gestidn sostenible de los recursos del
centro, asi como la gestién de los residuos que se generen como consecuencia de las distintas actividades que se
realicen en el centro.

Se tratara de conseguir, vinculado al desarrollo del proyecto educativo, que la educacion ambiental se
visualice en las distintas actividades que se planifiquen, dirigidas tanto al alumnado como al resto de la
comunidad educativa, mediante iniciativas que propicien un sistema de valores sociales y culturales acordes
con la sostenibilidad ambiental y la proteccién de los recursos naturales, implantando buenas practicas
ambientales.

La definicion de sostenibilidad es: "Satisfacer las necesidades de las generaciones presentes sin

comprometer las posibilidades de las del futuro para atender sus propias necesidades".

La gestion sostenible implica el comportamiento consciente y firme del centro el fin de obtener, a medio

y largo plazo, mejoras en los aspectos:
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Econdémico:

= disminucién de gastos debido al ahorro y la eficiencia energética;
= disminucién de gastos debido al ahorro y optimizacion de la gestion del agua;
= ahorro de gastos de funcionamiento e inversiones por optimizacion del uso de los recursos materiales y
humanos.
= Optimizacién del uso de las instalaciones
Ambiental:
= disminucién de la contaminacion;
= disminucion de la produccion de residuos;
= disminucion del consumo de energia;
= ahorro y optimizacion de la gestion del agua:
= mejora en la gestién de residuos;
= empleo de productos de limpieza biodegradables;
= plantacion de arboles como sumideros de CO2

En este sentido, en el IES Carlos Cano se promoveran actividades que persigan:

Gestion sostenible de los recursos del centro.

Luz eléctrica.
= Aprovechar al maximo la luz diurna siempre y cuando facilite unas condiciones minimas de trabajo sin
perjudicar a la vista.
= Instalar interruptores independientes para encender solamente las luces que sean necesarias y sustituir
las escasas bombillas tradicionales por otras de bajo consumo.
= Apagar las luces al abandonar las aulas.
= Apagar las luces en las dependencias que no se estén utilizando o cuando no sean necesarias (sala de
profesores, despachos, aseos,)
Aparatos eléctricos.
Apagar:
» Los ordenadores a ultima hora de la jornada. Evitar que queden encendidos dia y noche.
» En el caso de realizar pausas cortas con el ordenador, apagar el monitor. Se ahorra energia y se evita
tener que reiniciar todo el equipo.
» Las pizarras digitales.
= Las estufas si no son necesarias y siempre al salir del aula.
= Desconectar todo tipo de aparato eléctrico cuando no se vaya a utilizar durante un
= Tiempo prolongado (vacaciones) para evitar el consumo en reposo (standby).
= Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos al final de su uso
o de la jornada
Reprografia: papel y tinta.
= Configurar las impresoras en el modo de impresion econémico. Asi se consume menos téner.
= Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras.
= Para borradores de anotaciones o cualquier tipo de prueba se usara el papel desechado que tenga en

blanco una de sus caras.

12



PLAN DE CENTRO 2024/2025 I.E.S. Carlos Cano, Los Barrios (Cadiz) - 11000289

= Imprimir o fotocopiar s6lo en caso de ser necesario Evitar copias innecesarias.
= Utilizar en la medida de lo posible la comunicacién digital. (correo electrénico, lapiz de memoria).
= El Centro prestara su colaboracién y participacién en campafias de repoblacién de arbolado y plantas

autoctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del entorno o por el mismo centro.

Teléfono
= Hacer un uso mas racional del teléfono, tomando conciencia de que su uso abusivo supone una carga
para los recursos economicos del centro:
= Efectuar llamadas de fijo a fijo y de mdvil a movil.
= Aplicar el principio de brevedad: comunicar s6lo necesario, el objetivo de la llamada.
= Evitar llamadas innecesarias de los alumnos a sus familias, sobre todo por motivos de
irresponsabilidad de los mismos (llamar porque se le ha olvidado tal trabajo o algin material,) ya que

el centro estaria colaborando econémicamente con su falta de responsabilidad.

Agua
= Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia ser4 comunicada a la mayor brevedad posible para su
reparacion.
= No verter productos toxicos por los desagies.
= Para ahorrar agua hay que instalar un sistema de doble descarga en el inodoro, ya que vaciar la
cisterna entera supone gastar de 10 a litros. Repara los grifos que gotean. Una gota por segundo son
30 litros al dia.

= Al lavarse, hay que cerrar la llave mientras se lavan.

Gestion sostenible de los residuos del centro

La gestion de residuos involucra a sustancias sélidas, liquidas o gaseosas con diferentes métodos
para cada uno.

En una sociedad que incita a consumir hay que hacer ver a los alumnos que somos responsables de
lo que compramos, no hasta que lo tiramos a un contenedor, sino hasta el final de su ciclo de vida: hasta que
se reutiliza, recicla o llega a su destino en una planta de tratamiento o un vertedero. Tan importante como
organizar un sistema de gestidon de los residuos, es reducir su generacion, promover el uso de objetos y
materiales reciclados y la reutilizacién de los mismos.

Se instalaran contenedores suficientes para poder realizar la separacion de los residuos, después es
imprescindible que los utilicemos, y que su uso sea el correcto.

Es necesario hacer actividades con el alumnado en las que acordemos cémo separar los residuos y
su importancia, de modo que cada persona adquiera su propio compromiso.

En relacién a la eliminacion de ciertos tipos de residuos realizar convenios o contratos para que nos

retiren los residuos.

Papel.

El papel inservible se depositara en los depdsitos habilitados a tal efecto para su posterior traslado al
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contenedor de papel.

Pilas y cartuchos de tinta y téner.
Se dispondra de contenedores en copisteria para su almacenamiento para su posterior recogida.

8. Gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

El alumnado matriculado en nuestro centro dispone gratuitamente de los correspondientes libros de texto
segln marca la normativa. Dichos libros seran propiedad de la Administracion educativa y, una vez concluido el
afio académico, permaneceran en el centro docente para que puedan ser utilizados por otros alumnos o alumnas.
Todos los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares. El personal de secretaria y administracion
de nuestro centro escolar es el responsable de la gestion de cheque-libros y del préstamo de libros en los cursos

escolares correspondientes.

Actuaciones para el Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

Es objetivo del Programa de Gratuidad de Libros de Texto de la Junta de Andalucia educar al alumnado
desde el &mbito escolar y familiar en la importancia de cuidar el material escolar y de valorar la inversion realizada
en su educacion, fomentando practicas de equidad y valores de corresponsabilidad, solidaridad y desarrollo
sostenible, y en el cuidado de un bhien colectivo como son los libros de texto, siendo ademas un importante apoyo
econdémico que supone para las familias. Por tanto, desde este Centro se realizaran una serie de actuaciones para

perseguir este objetivo.

1°. Contrato de Acceso al Programa de Gratuidad de Libros de Texto.
Las familias firmaran un “Contrato de Acceso al Programa de Gratuidad de Libros de Texto” por la

aplicacién iPasen cada curso escolar de la E.S.O.

2°. Gestion de cheque-libros.
En el curso académico que corresponda, el personal de secretaria y administracién se encargara de la

tramitacién de cheque-libros segun las instrucciones de la Junta de Andalucia.

3°. Protocolo de préstamo y devolucién de los libros de texto.

1) El profesorado sera el encargado de entregar en septiembre los libros de texto a su alumnado por grupo
y materia. Excepcionalmente, en el curso 24/25, los tutores/as desde 1° a 3° ESO controlaran que su
alumnado tiene todos los libros del Chequelibro, asegurandose en una hora de tutoria que queden
todos sellados y con los datos del alumnado cumplimentado.

2) El profesorado tendra una Hoja de registro (Anexo I) con la lista del grupo-clase para que el alumnado
firme en septiembre la entrega de cada libro indicando el estado en el que éste se encuentra. Dicha hoja
de registro se guardara hasta el mes de junio para que el alumnado firme la devolucion de cada uno de
sus libros en préstamo.

3) En junio se entregaran las hojas de registro al profesorado para que recojan los libros y una hoja de

instrucciones para llevar a cabo la tarea. Todos los libros deben ser devueltos en el mes de junio en buen
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estado y forrados. El profesorado no recogera ningun libro en el mes de junio si éste no esté debidamente

forrado.

4°, Comunicacién de deber de devolucién o reposicion.
Si algun libro no ha sido devuelto o se ha devuelto en muy mal estado, desde la Secretaria de nuestro centro

emitiremos una comunicacion via Pasen a las familias para que abonen los libros correspondientes.

9. Gestion de los dispositivos TDE disponibles en el centro.

Segun la Instruccién de 31 de julio, de la Direccién General de Formacion del Profesorado e Innovacion
Educativa, sobre medidas de Transformacion Digital Educativa en los centros docentes publicos, con objeto de
reducir la brecha digital en los centros docentes, disponemos de una dotacion de dispositivos tecnolégicos para su
entrega en préstamo al alumnado en riesgo de exclusion digital y al profesorado que lo necesite, garantizando

asimismo la conectividad que posibilite la continuidad del proceso educativo on-line.

Portatiles a disposicién del profesorado.

Cada curso escolar, el profesorado que lo necesite puede solicitar en la Secretaria de nuestro centro un
portatil en préstamo para utilizarlo durante el curso escolar. Dicho portatil ira acompafiado del cableado
correspondiente para facilitar la conexion a los proyectores del aula.

La gestion de préstamos se realizara a través de Séneca: “Centro>Gestién de dispositivos TDE” siguiendo
los pasos:

1. Se asignara un equipo que esté disponible y en buen estado.

2. Se enviara al profesorado un documento con la aceptacién de las normas y condiciones para ser firmado
digitalmente con la DIPA por Séneca.

3. El profesorado debe hacer un uso responsable del equipo y guardar la caja que contiene el portatil para
el momento de la devolucion.

4. Afinales de junio el profesorado debe devolver el portatil junto con su caja y cableado, y finalmente firmar

con la DIPA en Séneca el documento de la devolucion.

Portatiles a disposicién del alumnado.

Todo el alumnado dispone de portatiles para ser usados dentro del centro durante la jornada escolar, y
estos estan organizados y almacenados en carros para que el profesorado pueda llevarlos a las aulas, y todos se
beneficien de este recurso realizando actividades con los portatiles. Los carros disponibles son:

e Segunda Planta: dos carros con 16 portétiles cada uno para que el alumnado pueda utilizarlos en clase
por parejas.

e Primera Planta: dos carros con 16 portéatiles cada uno para que el alumnado pueda utilizarlos en clase por
parejas.

e Planta Baja: un carro con 16 portatiles para usar entre el aula de Musica y talleres de Tecnologia.

e Ademas, existe un carro de 30 portétiles para uso exclusivo del aula de Informética y otro carro adicional

de 30 portatiles para uso exclusivo del profesorado de Computacion y Robética.
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Por otro lado, existe un nimero de portatiles almacenados para préstamo en casa a aquel alumnado que
se encuentre en riesgo de exclusion social y/o digital. Para garantizar la igualdad de oportunidades, debido a que
el nimero de portatiles es limitado, el centro estudiard las circunstancias de cada familia para saber si
verdaderamente el alumno/a se encuentra en riesgo de exclusion social y/o digital, solicitando la documentacion
pertinente, y asi conocer si la familia cumple las condiciones para asignar un portatil para llevar a casa.

La gestion de préstamos se realizara a través de Séneca: “Centro>Gestion de dispositivos TDE” siguiendo
los pasos:

1. Se asignara un equipo que esté disponible y en buen estado.

2. Se generara por Séneca un documento con la aceptacion de las normas y condiciones para ser firmado
por la familia y el alumnado seleccionado para el préstamo, que debe acudir al centro.

3. A finales de curso, la familia debe devolver el portatil junto con su caja y cableado, y firmar la

correspondiente documentacién de devolucion.

Gestion de reserva de los carros con portétiles para el aula.

Para garantizar que todo el profesorado y alumnado tenga igualdad de oportunidades de utilizar este
recurso técnico, existe en Secretaria un cuadrante donde el profesorado puede reservar un carro de portatiles.
Dicho cuadrante se pone a disposicién del profesorado semanalmente para que ningan profesor/a acapare un
carro de forma automatica. Una vez el carro ha sido reservado, el profesorado procedera de la siguiente forma:

1. Recogera las llaves del carro en Secretaria. El juego de llaves contiene la llave de la puerta donde se
almacena el carro y las llaves para abrir las puertas del carro para sacar los portatiles.

Trasladara el carro al aula, nunca permitiendo que el alumnado lo haga solo.

3. Entregara un portatil por cada dos alumnos/as y cumplimentard en un Google Form quién utilizar4 cada
portétil para tener un control de los posibles desperfectos.

4. Debe controlar que el alumnado no guarde archivos, no descargue programas y no cambie la configuracion
de los portatiles.

5. Al término de la sesién el profesorado debe asegurarse de que cada portatil se coloque en su bandeja
correspondiente con el cable de carga conectado.

6. Debe cerrar el carro y devolverlo al lugar donde se almacena sin olvidar enchufarlo a la corriente eléctrica
para que los portétiles estén cargados para el siguiente uso.

7. Finalmente, debe devolver la llave en Secretaria para el pr6ximo uso.

Gestion de las reparaciones del material informatico.

El Equipo Directivo junto con el coordinador TDE supervisan el estado de los equipos informaticos que se
encuentran en el centro.

El centro tiene un contrato de mantenimiento informatico con una empresa externa que acude al centro
dos veces por semana para realizar reparaciones y sustituciones de los equipos que presenten incidencias.

Para una mejor organizacion del trabajo, el profesorado recoge todas las incidencias informaticas en un
Google Form, cuya informacién recibe el coordinador TDE.

El coordinador TDE intenta dar solucion a las incidencias mas sencillas, y comunica a la empresa de

mantenimiento las mas graves para que sean solventadas en la mayor brevedad posible. La empresa de
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mantenimiento, llamada Infotecnic, y dispone de un cuadrante por escrito donde se le indican las intervenciones a

realizar. Cuando se trata de sustituciones de equipos, se solicita un presupuesto previo para estudiar la situacion.

10. Gestion de la pagina web del centro y otras aplicaciones digitales.

Desde el IES Carlos Cano intentamos que toda la comunidad educativa esté informada de las actividades

gue hacemos en nuestro Centro, por eso utilizamos diversos medios para ello.

v

PAGINA WEB: EIl IES Carlos Cano dispone de una pagina web donde se recoge toda la informacion de
nuestro centro: https://iescarloscano.com/. La gestion de esta web corresponde al Equipo Directivo del
Centro, que va actualizando contenidos y publicando todas las noticias y novedades.

REDES SOCIALES: también disponemos de redes sociales para que la comunidad educativa conozca
todas las actividades que vamos realizando en nuestro centro: utilizamos Instagram y Facebook.

PASEN: intentamos que todas las familias utilicen Pasen para comunicarse con el profesorado, para
justificar faltas de asistencia, para conocer las notas de las evaluaciones, para firmar autorizaciones, etc.
Por tanto, ponemos a disposicion de las familias tutoriales sobre Pasen, ademas de ayudarles a aprender
a utilizar la aplicacién cuando es necesario. El personal de nuestra Secretaria gestiona las claves Pasen
cuando las familias lo solicitan.

TABLON DE ANUNCIOS DE SENECA-PASEN: el Equipo Directivo gestiona el Tablon de Anuncios de
Séneca para informar a las familias de todas las novedades del curso escolar, como, por ejemplo: fechas
importantes, entrega de notas, como recuperar claves, etc.

G SUITE: El Equipo Directivo y el Coordinador TDE se encargan de gestionar las cuentas G SUITE
disponibles en el centro para el profesorado y el alumnado cuando es necesario. El personal de Secretaria
también ayuda a las familias a recuperar las claves del alumnado cuando se solicita.

UNIDAD COMPARTIDA DRIVE: cabe destacar que disponemos de una unidad compartida de Google
Drive para el profesorado donde se recoge toda la documentacion necesaria para el curso escolar.
COMUNICACIONES INTERNAS: Las comunicaciones oficiales del centro entre el profesorado se
realizardn a través de mensajeria Séneca y/o correo de g. educaand.es.

Anexo a continuacion.
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REGISTRO ENTREGA Y DEVOLUCION

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO (E.S.0.)

A

Profesor:
- o Junta de Andalucia
Asignatura: Grupo: 1°A IES CARLOS CANO
INDIQUESE: N: NUEVO / B:Buenestado / A:Aceptable / M:Malestado / ND: No Devuelto
ESTADO DEL LIBRO
N° ALUMNADO SEPTIEMBRE 2022 JUNIO 2023
ESTADO | FIRMA ALUMNO/A | ESTADO | FIRMA ALUMNO/A
1
2
3
4
5
6
7
8
9

DEVOLVER ESTA LISTA EN SECRETARIA TRAS ENTREGAR LOS LIBROS AL ALUMNADO
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