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1. Normativa aplicable.

- Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econOmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos
(BOJA 25-5-2006).

- Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos
con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacién los centros docentes publicos de educacion secundaria, de
ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorio Elementales
de Mdusica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de
Educacion (BOJA 25-5-2006). Art. 2 de la Aplicacion de los fondos.

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

- LOE (CAPITULO 2 - articulo 123)

- LOMLOE (En su articulo 65 que modifica el apartado 2 del articulo 123 de la LOE)

2. Criterios para la elaboracién del presupuesto anual del instituto y para
la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto

2.1El presupuesto del Instituto

a) Sera anual y estard integrado por el estado de ingresos y gastos,
segun se recoge en la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la
Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan
instrucciones para la gestion econémica de los Centros docentes publicos
dependientesde la Consejeria de Educaciéon y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

b) La aprobacion del proyecto de presupuesto, asi como la justificacion de la
cuenta de gestion son competencia del Consejo Escolar del centro. En el
caso de la justificacion de la cuenta, se realizard por medio de una
certificacion del Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los
recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto
con toda la documentacion, estaran a disposicion tanto de la
Consejeria competente en materia de educacién, como de los 6rganos de
la Comunidad Autdbnoma con competencia en materia de fiscalizacion
econdmica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del
Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los érganos de
la Unién Europea con competencia en la materia.
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2.2 El estado de ingresos

a) Estara conformado por los créditos asignados por la Consejeria de
Educaciéon o por otros fondos procedentes del Estado, Comunidad
Auténoma de Andalucia, Ayuntamiento de Albox o por cualquier otro ente
publico o privado; por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los gravados por tasas, que se obtengan de la venta de
material y de mobiliario obsoleto y por otros que correspondan, siempre
gue hayan sido aprobados por el Consejo Escolar.

b) El presupuesto de ingresos se confeccionard, de acuerdo con el anexo |
de la Orden de 10 de mayo de 2006, diferenciando:

- La prevision de ingresos propios.

- La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria
de Educacion anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y,
por otra parte, los ingresos para inversiones.

- Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

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

2.3 El estado de gastos para funcionamiento

a) Se confeccionara con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o de la Consejeria de Educacion se haran conforme al anexo
Il de la Orden de 10 de mayo de 2006, ajustandose a los créditos
disponibles, a su distribucién entre las cuentas de gasto y a la
consecucion de los objetivos para los que se liberan tales fondos.

b) El Instituto hard las oportunas adquisiciones de equipos y material
inventariable con cargo a los fondos de la Consejeria de Educacion
procurando: que queden cubiertas todas las necesidades para el
normal funcionamiento del Centro; que las adquisiciones no superen el
10% del crédito anual librado al Instituto; que los apruebe el Consejo
Escolar del Centro.

2.3.1 Criterios para cuantificar el gasto de cada departamento.

1. La partida presupuestaria destinada a la adquisicion de material didactico por los
departamentos se cuantificard anualmente previa peticion de estos, segun las
necesidades que cada uno tenga y con la aprobacion de la direccion del centro.

2. Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econémica ya que reciben
una partida de gastos de funcionamiento especifica para cada ciclo desde la
Consejeria de Educacion.

3. El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacién en centros
de trabajo (FCT) a los alumnos por parte de los tutores nombrados para tal fin, se
asignaran a los departamentos correspondientes en base a los desplazamientos
realizados para dicho seguimiento, a razén de 0,19€ x Km (SE ACTUALIZA EN
SENECA DE MANERA AUTOMATICA).
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2.3.2 Criterios de gasto en Actividades Extraescolares.

1. El gasto de todo el viaje corre a cargo del alumnado: trasporte, comida,
alojamiento, entradas, etc. Es recomendable que cuando se haya calculado la
cantidad a pagar por alumno/a se redondee un poco al alza para cubrir posibles
bajas o imprevistos. Salvo en el caso de ser viajes subvencionados por alguna
institucion.

2. El centro correrd con el gasto del transporte en los viajes oficiales en
representacion del centro (olimpiadas, Universidad, concursos, premios, etc.), en
cualquier caso, sera la Directora la que decida la oficialidad de representacion del
centro en las Actividades Extraescolares.

3. El centro, anualmente, podra fijar una dotacién econémica parar viajes, reflejada
en los presupuestos a través de las partidas de transporte y actividades
extraescolares y aprobada por el Consejo Escolar.

4. En relacion a las dietas del personal del centro, se distinguiran dos tipos de
viajes: los realizados voluntariamente por el profesorado acompafando a
alumnos/as en viajes de estudios o viajes incluidos en el Plan de Centro, y las
convocatorias oficiales de asistencia obligatoria (Coordinacion de Proyectos) .

En el primer tipo, el profesorado tendra derecho a las dietas siempre que no estén
incluidas en el programa del viaje. En ambos casos las cuantias de las dietas son
las extraidas del Decreto 54/1989 (EL PROCEDIMIENTO DE PAGO ESTA
AUTOMATIZADO EN SENECA)

6. Los programas europeos (ERASMUS+) tienen su presupuesto especifico y se
gastara en funcién de las actividades propuestas en el proyecto aprobado para tal
fin.

2.4 La elaboracion y aprobacion del presupuesto del Instituto se realizara
de acuerdo con los siguientes criterios:

a) El proyecto del presupuesto del Instituto sera elaborado por la
Secretaria del Centro, bajo la supervision de la direccién, y presentado
al Consejo Escolar para su posible modificacion y, si procede, su
aprobacion.

b) Una vez aprobado por el Consejo Escolar el Claustro sera informado del
mismo.

c) El proyecto del presupuesto serd elaborado sobre la base de los
recursos economicos consolidados recibidos en los cursos anteriores.
El ajuste del presupuesto se hara a partir de la asignacion de gastos de
funcionamiento y de inversiones por parte de la Consejeria de
Educacion.
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2.5 El registro de la actividad econ6mica se realizara cumplimentando la
siguiente documentacion:

a)

b)

d)

f)

9)

Registro de ingresos que se confeccionara conforme al anexo IV de
la Orden de 10 de mayo de 2006, haciendo constar. nimero de
asiento, fecha, concepto, ingresos, importe acumulado y el banco donde
el Centro tiene su cuenta (Séneca).

Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la
Consejeria de Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de
Educacion, en los que se incluiran: niamero de asientos, fecha en que
se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de
gasto o ingreso que se ha realizado, cantidad exacta anotada en la
columna de haber (ingreso realizado por el Centro) o debe (gasto
realizado por el Centro y saldo restante). La disposicién de fondos de
la cuenta se hara bajo la firma conjunta del Director/a y de la
Secretaria del Centro (Séneca).

La apertura de la cuenta corriente en la entidad CAJAMAR fue abierta
previa autorizacion de la Direccién general de Tesoreria y Politica
Financiera y esta acogida a la reglamentacién derivada de la Orden de
27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autonoma de Andalucia, abiertas
a las Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta
corriente se realizardn, preferentemente, mediante transferencias
bancarias y también mediante cheque. El registro de movimientos en la
cuenta corriente se confeccionara segun el anexo V de la Orden de 10
de mayo de 2006, teniendo en cuenta: niumero de asiento, fecha,
concepto, numero de extracto, debe, haber y saldo (Séneca).

Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra
mantener efectivos hasta 600 euros para el abono directo de
pequefias cuantias. El registro de movimiento de entrada y salida de
fondos en efectivo se realizard conforme al modelo del anexo VI de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento,
fecha, concepto, debe, haber y saldo (Séneca).

Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el
anexo Il de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta:
namero de asiento, fecha, concepto, base imponible, IVA, total, total
acumulado, CAJAMAR (Séneca).

El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a traves
de conciliaciones semestrales entre los saldos reflejados en el registro
de movimientos en cuenta corriente, siguiendo el Anexo XIl'y XIlI bis de
la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y arqueos mensuales de
la caja, siguiendo el Anexo XllII. Las actas, firmadas por el Director y la
Secretaria, quedaran al servicio de la Consejeria de Educacion y de las
instituciones de la Comunidad Autdbnoma con competencias en la
fiscalizacion de estos fondos (Séneca).

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del
acuerdo del Consejo Escolar que aprueba las cuentas. El Director
elabora la aprobacion segun el Anexo X de la mencionada Orden 10
de mayo de 2006. El desglose se hace por gastos de bienes corrientes
y de servicios, gastos de adquisiciones de material inventariable e
ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria de los
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miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, el Director remite,
por Séneca, a la Delegacion Provincial de Educacion, antes del 30 de
octubre, la certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de
la Orden de 10 de mayo de 2006.

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

a)

b)

d)

Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo
al Capitulo VI del Presupuesto de la Comunidad Autonoma de Andalucia,
seran empleados con racionalidad, atendiendo a las necesidades mas
urgentes y a los intereses generales del Centro para conservacion,
mantenimiento o modernizacién de las instalaciones. Asi lo puntualiza la
Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y
Hacienda y de Educacidn, por la que se regula la gestion econémica de los
fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto
de la Consejeria de Educacién los centros publicos de educacion
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcion de los
Conservatorios Elementales de Mdasica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion.

El tipo de intervenciones con cargo a este capitulo presupuestario se
destinaran a:

Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

Pintura y rotulacién.

Obras para la adecuacion de espacios.

Elementos de climatizacién en edificios (Equipos de A/C y caldera
de gas).

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

Adecuacion de instalaciones sanitarias.

Instalacion o adecuacién de medidas de seguridad.

Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del
Centro.

Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas
con anterioridad

Las cantidades que perciba el Instituto para inversiones se
incorporaran al presupuesto del Centro, en cuentas y subcuentas
especificas que permitan el control exhaustivo de las inversiones
realizadas. No se realizaran reajustes en el presupuesto para destinar a
otros conceptos de gasto corriente cantidades recibidas por el Centro para
inversiones.

El registro de las actividades que se derive de la aplicacién de estos
fondos se regira por lo establecido en la citada Orden de 10 de mayo de
2006.

apop

S@ o
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4. Criterios para la gestion de ingresos.

El centro, conforme a la normativa vigente, podra realizar la prestacion de servicios
distintos de los gravados por tasas y recibir por ellos una cantidad economica.
Ademas, podra recibir fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares.

Asi, la obtencion de ingresos podra provenir de:

1.

2.

Aportaciones procedentes del Estado, la Comunidad Auténoma, la
Diputacion, el Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado.
Ingresos derivados de la prestacion de servicios, distintos de los gravados
por tasas.

Ingresos derivados de la venta de material y de mobiliario obsoleto o
deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan
los centros docentes publicos como:

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

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro
escolar.

El importe de la participacion del alumnado en actividades didacticas,
culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacion anual
del centro.

Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del
centro para fines educativos o deportivos.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de
la Direccion General competente.

Venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o
innecesarios. La fijacién de sus precios sera solicitada por el Director o
Directora del centro, tras acuerdo del Consejo Escolar, y sera
comunicada a la Delegacién Provincial de Educacion, a los efectos de
iniciar en su caso, el oportuno expediente.

Prestacion de servicios. La fijacion de precios por la prestaciéon de
servicios ofrecidos por el centro, derivados de sus actividades
educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y
precios publicos, sera establecida por el Consejo Escolar a propuesta
de la Direccién del Centro. Los servicios ofrecidos por el centro podran
ser. realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones,
teléfono, alquiler de taquillas, etc.

Cantina: La gestion de la cantina la realiza una empresa externa al
centro bajo contrato anual. La cantina ingresara en el centro la energia
eléctrica consumida en periodo trimestral y se hara constar en los
asientos de ingreso de Séneca.

Taquillas: EL alumnado interesado en alquilar una taquilla ingresara la
cantidad de 15€ al centro en concepto de fianza. Este dinero se
devolverd al finalizar sus estudios.
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5. Gestion del control de ausencias y sustituciones del personal del centro.

5.1 Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo
Directivo

El profesorado debe cumplir en el Instituto el horario personal que le
corresponde y que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas
u horas complementarias. Los profesores y profesoras firmaran todos los dias,
en el registro diario de asistencia ubicado en la Sala del Profesorado, al
incorporarse al Instituto y al terminar su jornada, indicando la hora de entrada y
salida. Ese soporte sera actualizado diariamente por la Jefa de Estudios y retirado
por ella a diario. Los dias que haya actividad por la tarde se pondra el soporte
de asistencias para que el profesorado proceda a firmar. El soporte de firmas
sera custodiado en Jefatura de Estudios, sera visado por el Director y estara a
disposicion del Inspector de referencia del Centro cuando éste lo solicite.

También se expondra todos los dias en la sala del profesorado del Instituto,
otro registro diario donde firmaran los profesores de guardia e incluiran la
anotacion de incidencias que se produzcan como ausencias de profesores/as,
quienes les sustituyen en el aula, grupos de alumnos que no estan en clase o
conductas negativas del alumnado que observen. En determinadas situaciones,
Jefatura de Estudios facilitara soportes para registrar alumnos que incumplen
normas de puntualidad en el Centro o que son atendidos por el profesorado de
guardia al ser expulsados del aula o que asisten al Aula de Convivencia.

5.2 Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo

El personal de administracion y servicios debe cumplir en el Instituto el horario
personal que le corresponde y firmaran todos los dias laborales, en el registro
diario de asistencia ubicado en la Conserjeria, al incorporarse al Instituto y al
terminar su jornada, indicando la hora de entrada y salida. Los dias que haya
actividad por la tarde, los ordenanzas a los que corresponda abrir y cerrar el
Centro firmaran en el soporte habilitado para este fin. El soporte de firmas sera
faciltado y retirado a diario por el Secretario, visado por la Directora,
custodiado en la Secretaria del Centro y estara a disposicion del Inspector de
referencia del Centro cuando éste lo solicite. En caso de que se produzcan
anomalias en las firmas o se constaten ausencias no justificadas, se adoptaran
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las medidas correspondientes por parte del Equipo Directivo.

Las ausencias del Profesorado y del PAS se grabaran en la aplicacion
SENECA, se expondran en la Sala del Profesorad, y se analizaran e informaran
estadisticamente en las sesiones ordinarias del Claustro y del Consejo Escolar.

5.3 Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de
trabajo de profesores/as, funcionarios y laborales, la Directora, analizara la situacion
con la Jefa de Estudios (si se trata de profesorado) o con el Secretario (si se trata
de PAS) para arbitrar las medidas necesarias; notificaran al interesado por escrito
la ausencia total o parcial por escrito y dardn un plazo para alegaciones y
justificacidbn documental de la ausencia. Una vez finalizado este plazo, presentada
por el interesado la respuesta demandada en el registro de la Secretaria del
Instituto y analizada por el Equipo Directivo la documentacion presentada, se
adoptara laresolucion de considerar justificada o injustificada la ausencia, se
pondran en marcha los tramites administrativos correspondientes, en su caso, se
remitira copia del expediente custodiado por la Secretaria al Servicio de Inspeccion
Educativa y a la Comisién Provincial de Ausencias.

Diariamente o durante los dos primeros dias habiles siguientes de cada
semana, los datos relativos a las ausencias tanto las consideradas justificadas
como las no justificadas se introduciran en la aplicacion informéatica SENECA.

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta
un maximo de nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el
incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcién publica o del personal, corresponde al Director la potestad disciplinaria. Las
tipificaciones seran de falta leve, sancionables con apercibimiento que se
comunicara a la Delegacion Provincial. Se garantizaran derechos como el de
presentar alegaciones, tramite al interesado y posibilidad de recurso de alzada,
ante la Delegacion Provincial (profesores) y ante la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de Educacion (PAS). Las resoluciones de recursos de alzada y de
reclamaciones previas que se dicten pondran fin a la via administrativa.
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5.4 Gestién de sustituciones del profesorado.

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/lLa directora/a, es designado 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

Procedimiento:

1. 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 remitira a la Delegacion
Provincial la acreditacion de la causa del profesor o profesora ya sea por
baja laboral, permiso o licencia.

2. 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.

3. Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacion
de jornadas de sustitucién por parte de la Direccion General del Profesorado
y Gestién de los Recursos Humanos y, en caso de consumirse dichas
jornadas, si hubiera causas razonables se expondran ante la Jefatura de
Servicio correspondiente de la Delegacion Provincial solicitando su
ampliacion para seguir cubriendo bajas.

4. Se procurara la sustituciéon de las bajas a partir de los 15 dias. En
consecuencia, se pedira al profesorado que sea muy puntual y riguroso
al entregar la documentacion sanitaria para proceder con eficiencia a
gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

5. Se considerara prioritarias la sustitucion de profesores/as que impartan

materias instrumentales en ESO asi como la de profesores/as que impartan

asignaturas que sean evaluables en Selectividad.

Sera tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a mas alumnado 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.

No
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5.5 Gestién de sustituciones del PAS.
Procedimiento:

1. Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la
sustitucion de un PAS, se enviard una ventanilla electrénica por la
aplicacion SENECA. Asimismo se remitira a la Delegacion Provincial la
acreditacion de la causa del PAS ya sea por baja laboral, permiso o
licencia.

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

3. Se procurara la sustitucion de las bajas a partir de los 15 dias. En
consecuencia, se pedira al PAS que sea muy puntual y riguroso al
entregar la documentacion sanitaria para proceder con eficiencia a
gestionar la baja y a cubrir la sustitucion.

6. Procedimiento para la elaboracién del inventario.

El inventario del centro se realizar4 dentro del modulo de inventario habilitado
por la Consejeria en el programa de gestion de Séneca. Para ello se crearan los
perfiles de inventario a todos los Jefes de Departamento y al Coordinador/a TIC.
Asi mismo podran tener este perfil el personal de centro que de forma voluntaria
quiera colaborar en la actualizacién de dicho inventario.

Se seguira el siguiente procedimiento:
- A principio de curso la Secretaria publicara el inventario general del instituto.

- A cada departamento se le entregara copia de la parte del inventario donde
aparezca su material.

- Los Jefes de Departamento irdn actualizando ese inventario a lo largo del
curso en el modulo de inventario de Séneca.

- La Secretaria actualizara el resto del inventario que no esta en ningun
departamento o TIC.

- Antes del 1 de junio de cada curso los Jefes de Departamento y el coordinador
TIC tendran actualizado el inventario de su departamento. Esta fecha se podria
prorrogar hasta final de junio si existieran motivos justificados por el Jefe de
Departamento.

Obligatoriamente ha de inventariarse cualquier material no fungible que supere
los 300 € |.V.A incluido.
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7. Criterios para la gestion sostenible de los recursos.

En el IES Cardenal Cisneros queremos materializar de forma
equilibrada las dimensiones escolar, econdmica y ambiental del desarrollo
sostenible. Entendemos que es esta una forma operativa de luchar contra el
cambio climatico y por la conservacion medioambiental. Entre las prioridades de
la conservacion del edificio figuran la de aumentar la eficiencia energética y la
de reducir el impacto ambiental del edificio a lo largo de su ciclo de vida.

Entre los objetivos marcados para el edificio figuran:
e Hacerlo atractivo, duradero, funcional, accesible, confortable y

saludable.

e Garantizar la eficiencia en relacion al uso de recursos, consumo de
energia, materiales y agua, favoreciendo el uso de energias
renovables.

e Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y
durabilidad.

Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:

e Cddigo ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el uso y
disfrute del edificio, sus maquinarias y equipamiento.

e Cohesion y participacion de todos los sectores de la comunidad
escolar.

e Principio de precaucion que impulse actuaciones siempre que existan
amenazas de producirse algun dafio contra el medio ambiente.

e Enfoque integrado para integrar la variable medioambiental en todas
las actuaciones.

e Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando mas recursos
humanos y menos recursos naturales.

e Planificacion estratégica a partir del tipo de calidad ambiental que la
sociedad demanda.

Se promoveran medidas que conlleven:

e Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del
agua. Optimacién del uso de las instalaciones.

e En obras de acondicionamiento se recurrird a materiales de bajo
impacto ambiental minimizando el uso de materiales tales como el
PVC, poliuretanos o los llamados materiales tropicales.

e Utilizacion de materiales certificados y provistos de etiquetas
ecoldgicas.

e Aplicacion de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.
Empleo de tableros de aglomerado con bajas emisiones.

e Incorporacion de productos y elementos estandarizados, evitando el
uso de metales pesados en materiales y revestimientos.

e Renovacion de aparatos e instalaciones que supongan un consumo
excesivo pro otros que garanticen un rendimiento mas racional y
sostenible.
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El mantenimiento de convenios de colaboracion con entidades como
“El Consorcio de Recogida de Basura del Almanzora” para la retirada
del papel y del carton usado con la finalidad de su tratamiento para
reciclaje.

e Utilizacion de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al
maximo y minimo que recomiendan las autoridades que gestionan el
medio ambiente.

e Puesta de contenedores y papeleras de reciclado accesibles al
alumnado.

e Cuando el Instituto se abra, en horario de tarde, se procurara

utilizar sélo la planta baja y la biblioteca para ahorrar energia eléctrica

y calefaccion.

En determinadas asignaturas,cuyo curriculo sea idoneo, se encargaran a los
alumnos estudios de consumo para detectar los puntos fuertes y los puntos
débiles y hacer propuestas para la mejora de la sostenibilidad de la gestion de
recursos del Centro.

La promocion de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la
cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas
0 no dejar las ventanas abiertas mientras funciona el aire acondicionado), del
reciclaje de la basura y de la protecciéon del medio ambiente asi como para
garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructuras
del Centro.

7.1 Gestién del papel y de consumibles de impresion.

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites
administrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su
consumo es muy elevado en el instituto y en muchas circunstancias es
absolutamente insustituible. Debemos tener en cuenta que, frecuentemente, su
uso va acompafnado de consumibles de fotocopiadoras e impresoras y de los
costes de mantenimiento de dichas maquinas.

Por otro lado, el consumo de papel tiene un gran impacto ambiental. Para
fabricar un paquete de 500 folios se requieren mas de 200 litros de agua (cerca
de medio litro por cada hoja); la industria papelera mundial es la cuarta en
consumo de energia (gasta el 4% del total de energia producida en el mundo) y
produce importantes vertidos y emisiones, siendo la produccién de papel uno de
los procesos mas contaminantes (se estima que en Espafia provoca mas de la
cuarta parte de los residuos téxicos). Debemos afadir que, en Espafia, el papel
se tira a la basura en una buena parte, lo que provoca que la industria tenga que
importar papel usado de otros paises para producir papel reciclado.

Para conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y
reducir los gastos asociados, se establecen las siguientes medidas:

a) Los profesores y personal no docente tendran un cédigo personal e

intransferible, para realizar las fotocopias en conserjeria. Esta medida
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b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

permite a cada persona controlar el nUmero de copias realizadas.

El nimero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con
precision, evitando los redondeos por exceso, que generan copias
inservibles.

Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor no
debe seguir insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor que conozca
mejor el funcionamiento de la maquina o a los conserjes (en el caso de
las fotocopiadoras). En esos casos se generan sucesivas ordenes, que
se van acumulando en la cola de impresion y que provocan una gran
cantidad de copias absolutamente indtiles.

Se deben aprovechar las posibilidades de impresion a doble cara y a
varias paginas por hoja de las fotocopiadoras e impresoras. Todos los
profesores, paulatinamente, deben informarse sobre las posibilidades
gue, en estos aspectos, ofrecen las maquinas que habitualmente utilizan.
En cualquier caso pueden recurrir a las copias a doble cara,
encargandolas a los ordenanzas.

En algunos casos, para documentos o comunicaciones breves de los que
se vayan a realizar copias, puede dividirse la pagina en dos, repitiendo el
texto en cada parte, para reducir a la mitad el gasto de papel.

Debemos procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En
muchos casos, las copias desechadas con impresidn por una cara sirven
para anotaciones, borradores, etc.

Es muy habitual recibir correos electrénicos que no es necesario imprimir,
ya que pueden leerse en pantalla y conservarse en un medio informatico.
Lo mismo podria decirse de muchas paginas o documentos de internet.
Debemos utilizar la aplicacion “Ipasen” y el correo electronico corporativo,
cada vez mas, para comunicar o distribuir informacion y para poner
actividades o materiales a disposicion de los alumnos, en sustitucién de
sus versiones en papel.

En la ensefianza no obligatoria, cuando no se haya implantado un libro
de texto y se utilicen apuntes o copias impresas, se pondra a disposicién
de los alumnos dicho material, para que ellos mismos realicen las copias
que vayan a utilizar. El profesor se asegurara de que todos los alumnos
podran realizarlas.

Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracién
propia, es conveniente manejar los tamafios de letra, espaciados,
margenes, etc., para ajustar el nimero de paginas en el original.

Con el fin de no provocar excesos de consumo de tinta en impresoras y
fotocopiadoras, es conveniente evitar zonas amplias en negro o0 en
colores fuertes. En ciertos casos pueden utilizarse los modos econémicos
de las maquinas, que ahorran tinta aunque rebajen ligeramente la calidad
de la impresion.

El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba
eliminarse, se introducira en el contenedor de reciclado que tenemos en
la calle, para contribuir a la fabricacion de papel y carton reciclado (los
documentos que incluyan datos personales deben fragmentarse
previamente segun la LOPD).

m) La fotocopiadora de Conserjeria imprimira a blaco/negro siempre y

cuando se tecleé el cédigo de departamento correspondiente.



IES cardenal Cisneros Proyecto de Gestion

7.2 Gestion del consumo de energia eléctrica

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se
dedica a la iluminacion. Es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas
gue desarrollamos en el centro, pero podemos reducir el consumo evitando dejar
luces encendidas en aulas o despachos que no se estén utilizando.

a) Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento
del encendido. Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen
su duracion.

b) En algunos espacios existe doble interruptor, para poder encender la luz
por mitades. Este hecho permite que, en determinados momentos y
cuando las circunstancias lo permitan, se utilice solamente parte de la
iluminacion disponible.

c) Ademas de lo anterior, es objetivo priorizado del centro ir cambiando los
tubos de luz a LED para rebajar el consumo y mejorar su durabilidad.

8. Gestion del mantenimiento de recursos.

Es competencia del Secretario o 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, de acuerdo con la normativa vigente y con
las indicaciones emanadas de la Direccion del centro.

Asimismo, el Secretario 0 Secretaria debera custodiar e inventariar los
manuales, certificados de garantia y demas documentacion de los equipos
informaticos de la red de administracion, y controlar las maquinas averiadas y
avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacion o renovacion, cuando
proceda.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los
desperfectos ocasionados en las instalaciones asi como de las averias propias
del uso:

1. Elprofesorado debera detectar las deficiencias que vayan ocasionandose
en las dependencias del centro, Yy rellenar un parte de incidencias
existente en la Sala de Profesorado. Un registro por cada incidencia
detectada.

2. El Secretario o Secretaria sera el encargado de procurar con la empresa
concertada (FAMIM 1997 SL), su reparacion en el menor tiempo posible.
Si los desperfectos ocasionados fueran realizados
malintencionadamente, el causante debera hacer frente al coste de la
reparacion. Ademas, se comunicara a la Jefatura de Estudios por si
cupiera sancionar al responsable.
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3. Si la incidencia repercute a recursos TIC del centro, sera el coordinador
TDE el encargado de gestionar la reparacion de la misma, siempre con la
colaboracién del secretario/a.

8.1. Gestidon del mantenimiento de recursos TIC y de TDE.

El centro cuenta con un coordinador o coordinadora del proyecto TDE, asi como
Departamento de Informatica.

Entre las funciones de la coordinacion TDE al respecto del mantenimiento de los
sistemas informéticos estan:

1. Llevar el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los
correspondientes permisos y contrasefias.

2. Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en
los equipos y en la red de administracion del centro.

3. Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el
programa antivirus y controlando el acceso a Internet.

4. Asegurar la correcta configuraciéon software de todos los equipos
informaticos  ubicados las distintas aulas-taller, biblioteca y
departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

El Departamento de Informatica colaborard con el responsable de la
coordinacion TDE para procurar el buen estado de los equipos y la reparacién
menor de los mismos.

Finalmente, se designara una persona responsable de mantener la pagina Web
y las Redes Sociales del Centro.

9. Gestion de la Biblioteca.

La responsabilidad de la gestidon de la Biblioteca correspondera a la profesora
coordinadora del proyecto lector.
Entre sus funciones, destacan:

e Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro,
tanto por adquisicibn con los presupuestos propios, como los
procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los libros
adquiridos por los departamentos de coordinacion didactica también
estaran en el registro de la Biblioteca, aunque fisicamente estén
ubicados en otro local.

e Llevar el inventario actualizado indicando procedencia.

e Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior
como exterior, a profesores y alumnos.

e Mantener, por si misma y con la ayuda del profesorado incorporado al
proyecto lector, el orden de los libros en las estanterias.

e Dar a conocer novedades y nuevos catalogos al profesorado para que,
dentro de lo posible, puedan renovarse las distintas materias.

e Canalizar las necesidades de la Biblioteca y del alumnado a este
respecto.
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e Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los
libros transcurridos el plazo de préstamo. Antes del final de curso
procurar que tanto profesorado como alumnado entreguen los libros
gue obren en su poder.

e Organizar la utilizacion de la Biblioteca.

e Redactar una memoria de fin de curso sobre las actividades realizadas
y la situacion general de la biblioteca. La responsable de la Biblioteca
podra proponer al Jefatura e/a de Estudios las normas que considere
mas adecuadas para el mejor uso de la misma.

e A principio de curso se nombraréa profesorado de guardia de Biblioteca
para colaborar en todo lo anterior con la coordinadora del Proyecto
Lector.
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ANEXO | — Procedimiento de Actividad Extraescolar

Las Actividades Extraescolares deben programarse a principio de curso tal y
como se recoge en el Proyecto Educativo en el punto 2.4.

Procedimiento de gestion de las Actividades Extraescolares:

1.

El profesorado organizador sera el encargado de la presentacion del
ANEXO de Calidad, que contiene una memoria economica, profesorado
participante, grupos de alumnado participante, fecha, etc. a la Jefatura de
Departamento de Actividades Extraescolares para ser aprobado, si
procede, por el Consejo Escolar.

Una vez aprobado por el Consejo Escolar, sera el profesorado
organizador el encargado de gestionar el pago del alumnado del viaje.
Para ello se puede ir dejando en Secretaria el dinero, para su custodia.
Una vez se haya completado la recaudacion, el profesorado organizador
sera el encargado de realizar el pago a la empresa contratada para tal fin.
Es por lo anterior que se recomienda contratar empresas que faciliten vias
de pago cémodas para el profesorado, es decir, dar la posibilidad al
alumnado de hacer el pago directo a la cuenta de la empresa por
transferencias, Bizum u otros métodos electronicos, para evitar el dinero
en formato fisico. De esta manera el alumnado solo tendr& que entregar
un justificante de pago y no el dinero al profesorado.

Una vez terminado el procedimiento de pago a la empresa, se solicitara a
la misma una factura que se adjuntara a la memoria del viaje y se
entregara a la Jefatura de Actividades Extraescolares.

El centro no pagara facturas de viajes ni ejercerd de mediador econémico
en ninguna circunstancia. Solo en los casos recogidos en el punto 2.3.2
de este Proyecto de Gestion.



