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IES CASTILLO DE LUNA

PROYECTO DE GESTION

1. INTRODUCCION

El Proyecto de Gestién, como parte del Plan de Centro, es el instrumento
gue debe establecer los criterios a seguir en las decisiones relativas a la
gestion de los recursos humanos, materiales y econémicos del Centro,
favoreciendo el uso responsable de los mismos. Esto adquiere especial
importancia en un centro educativo, que debe contribuir a que el alumnado
reciba una formaciéon que incluya el respeto al medio ambiente y el consumo
reflexivo y prudente.

Debemos ser conscientes que nuestro centro utiliza recursos econdémicos
publicos para su funcionamiento y, por tanto, su gestion debe ser transparente
y rigurosa y debe estar enfocada a la mejora de la educacion.

Este proyecto debe basarse en una buena gestion de los recursos de los
gue se dispone en el Centro, evitando gastos innecesarios y fomentando, en
todos los miembros de la Comunidad Educativa, la consideracion de los
consumos de recursos que realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra
disposicion para que se ajusten a lo realmente necesario.

Los recursos humanos y las instalaciones de nuestro centro son:

RECURSOS HUMANOS

El IES Castillo de Luna cuenta con una plantilla anual de 60 profesores y
profesoras aproximadamente, 3 ordenanzas, un administrativo y 2 limpiadoras
de la Junta de Andalucia y 5 limpiadoras subcontratadas por la Junta de
Andalucia, 4 de ellas a media jornada y la quinta a dos horas diarias.

El nimero total de alumnos y alumnas en el curso 2019/2020 es de 773,
repartidos en alumnado en horario de mafana, y alumnado en horario nocturno
y ensefianzas semipresenciales.

RECURSOS MATERIALES
Las instalaciones con las que contamos son:

12 Aulas digitales dotadas con pizarra digital.

10 Aulas dotadas ordenador y proyector de video.

2 Aulas especificas de FPB (informatica) con la dotacion correspondiente a
estas ensefianzas.

2 Aulas especificas correspondientes al C.F.G.M. con la dotacién
correspondiente a estas ensefianzas.

1 Taller de Informatica



3 Laboratorios (Biologia, Fisica y Quimica) con la dotacion correspondiente a
estas materias.

1 Aula de apoyo

2 Talleres de Tecnologia con la dotacion correspondiente a esta materia.

1 Aula de Mdusica con la dotacion correspondiente a esta materia.

1 Aula de Arte dotada con ordenador y proyector de video.

1 Aula de Dibujo con la dotacion correspondiente a esta materia.

3 Aulas TIC dotadas con 16 equipos informaticos cada uno (incluido el del
profesor)

1 Aula de Video dotada con ordenador, proyector de video y equipo de sonido

1 Aula Magna (salon de actos/espacio multiusos) dotado con ordenador, 2
proyectores de video, equipo de sonido, iluminacién y tarima-escenario.

Gimnasio

Patios con espacio de recreo y con 2 pistas polideportivas.

Vestuarios

Cafeteria

Biblioteca

Sala de Profesores

Conserjeria

10 Despachos para departamentos didacticos.

Despacho de Direccion.

Despacho de Vicedireccion.

Despacho de Secretaria.

Despacho de Administracion.

Despacho de Jefatura de Estudios.

Sala de tutoria.

Aula de convivencia.

Sala de AMPA.

2 cubiculos para personal de limpieza.

Servicios de alumnos y alumnas.

Servicios de profesores y profesoras.

Servicio de minusvalidos.

1 almacén de limpieza.

Archivo.

Almaceén.

Sala de maquinas.

Ascensor.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
INSTITUTO.

Las Administracion educativa favorece la autonomia de los centros de
forma que sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse



a los planes de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean
convenientemente evaluados y valorados.

El presupuesto anual es un instrumento de planificacion econémica del
centro, en orden a la prestacion del servicio publico en el que se preveé junto
con sus ingresos, los gastos bajo los principios de equilibrio entre ingresos y
gastos asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los
recursos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su
presupuesto, tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el
oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la
justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

2.1. ESTADO DE INGRESOS

Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En
cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas solo
se podran presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

2. Los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento ordinarios.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
asignaciones del programa de gratuidad de libros de texto, programa de
acompafamiento escolar, programa de plurilingtiismo, y aquellos otros que la
consejeria determine, tales como Planes y Proyectos

4. Los procedentes de otras entidades, como AMPA, para sufragar gastos
derivados de alguna actividad complementaria o extraescolar o algun proyecto
concreto.

5. Los recursos propios procedentes de servicio de fotocopias, aportaciones del
alumnado.

6. Gastos derivados de las actividades complementarias y extraescolares,
ingresos en compensacion de gastos producidos por uso de instalaciones
(cafeteria).

La estructura del presupuesto de ingresos sera:

PRESUPUESTO DE INGRESOS
1.- INGRESOS % sobre el total Observaciones

1.1.- INGRESOS POR RECURSOS PROPIOS 2,3
Recaudacion servicio de fotocopias

Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares
Seguro Escolar

Otros Ingresos Recursos Propios

1.2.- INGRESOS POR LA CONSEJERIA DE EDUCACION 74,1
Gastos de Funcionamiento Ordinarios

Programa de Plurilingliismo. Auxiliares de Conversa.

Ayudas desplazamiento alumnado FCT

Seguimiento FCT (profesorado)

Programa de Gratuidad de Libros de Texto

G.F. Extra. De Ciclos Formativos

Ropa de Trabajo



Programa Acompafiamiento Escolar

Profundiza

Cooperacion territorial proeducar. actualizate, ilusidnate
Formacién Profesional Dual

Cualesquiera planes o programas que la Consejeria determine

1.3.- INGRESOS POR OTRAS ENTIDADES 1,3

Aportacion Asociaciéon Padres de Alumnos

Aportaciones de otras entidades (SEPIE: sujeto a participacion en Programas Erasmus)
Retenciones de IRPF

2.- REMANENTES 22,3

2.1.- REMANENTES DE RECURSOS PROPIOS

2.2.- REMANENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION
2.3.- REMANENTES DE OTRAS ENTIDADES

2.2. ESTADO DE GASTOS

El presupuesto anual de gastos atendera a las siguientes prescripciones:
1. La confeccion del presupuesto de gastos para gastos de funcionamiento, se
efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a los fondos disponibles, a su
distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, y a la consecucion o finalidades para las que han sido librados
tales fondos.
2. El presupuesto de gastos se basara en un orden de prioridades segun las
necesidades del centro, las cuales se relacionan a continuacion:
a. Se asignaran las dotaciones para los gastos fijos imprescindibles para el
funcionamiento diario del centro, como son:
@ Electricidad (si fuera el caso, ya que actualmente la Junta de Andalucia ha
centralizado el abono correspondiente a la electricidad de todas sus
dependencias)
@ Agua
@ Material de limpieza
@ Material higiénico-sanitario
@ Gastos de comunicacion, como servicios postales y telefonicos.
@ Material no inventariable para la realizacion de actividades docentes (tizas,
rotuladores Veleda, borradores, papel, boligrafos, etc.)
@ Gastos relativos a consumibles informaticos y de reprografia.
@ Gastos derivados del funcionamiento de secretaria, como papel, material
impreso y otro material de oficina.

b. Dotaciones para aquellas partidas que influyen directa o indirectamente en el
funcionamiento del centro y que, sin ellas, el funcionamiento no seria 6ptimo:

@ Mantenimiento del edificio

@ Mantenimiento de jardines

@ Mantenimiento del ascensor

@ Deteccion y eliminacion de plagas

@ Alquiler de fotocopiadoras

@ Fotocopias

@ Mantenimiento higiénico-sanitario

c. Partidas de gastos



Las partidas de gastos se cuantifican en relacién a los gastos originados
durante el curso a partir de los ingresos recibidos y al orden de prioridades
descritas anteriormente, asi como a la adjudicacion de ingresos en las partidas
finalistas. No obstante, esta cuantificacion puede variar en los diferentes cursos
e incluso en relacion con lo presupuestado dentro del mismo curso.

El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con
cargo a los fondos percibidos de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento
del centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado
en el 10% de los ingresos para gastos de funcionamiento. No estara sujeto a
esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

La estructura del presupuesto de gastos sera:

PRESUPUESTO DE GASTOS
CONCEPTOS % sobre el total Observaciones

1.- GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS 83,8

1.1.- Arrendamientos 2,1

1.2.- Pagos a cuenta

1.3.- Reparacion y Conservacién 30,3

1.4.- Material no inventariable 6,3

1.5.- Suministros 12,8

1.6.- Comunicaciones 1,4

1.7.- Transportes 2,1 Incluidos gastos derivados de Programa Erasmus.
1.8.- Gastos diversos 27,0 Incluidos pago a auxiliares de conversacién, gastos derivados
de Programas Erasmus, etc.

1.9.- Trabajos realizados por otras empresas y profesionales 1,7

2.- ADQUISICIONES DE MATERIAL INVENTARIABLE 5,7
MAXIMO 10% del presupuesto de gastos de funcionamiento excepto libros.

2.1.- Uso general del centro 4,3

2.2.- Departamentos u otras entidades 1,4

3.- INVERSIONES 10,5

3.1.- Obras de mejora o0 adecuacién de espacios / instalaciones
Proyecto de Construccidon de nueva puerta de acceso al centro
10,5

3.2.- Equipamiento

2.3. GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Puesto que no hay una partida especifica para los departamentos,
siempre que no se produzca un gasto urgente y que conlleve un presupuesto
extra para el centro, se concedera a los departamentos la posibilidad de
realizar un gasto coherente con el mismo, teniendo en cuenta el tipo de areas
dependientes de dicho departamento y/o el nimero de alumnos, previa
presentacion al secretario/a del presupuesto correspondiente al citado gasto.



En esta partida hay que sefalar que debemos diferenciar entre departamentos
qgue necesitan un material mas complejo o mas caro y que sin €l no podrian
llevar a cabo correctamente su funcion docente como por ejemplo los
departamentos de Ciencias, Tecnologia, Musica o Educacién Fisica de otros
departamentos. No obstante, siempre que sea posible los departamentos
podran adquirir aquel material que ellos consideren necesario y que esté
perfectamente justificado.

2.4. PRESUPUESTO PARA INVERSIONES Y MEJORAS

Durante todo el curso se realizaran todas las reparaciones y obras
necesarias para el mantenimiento del edificio y, dependiendo del remanente
resultante a final de curso y de la dotacion para inversiones -si la hubiere- que
sea librada, se realizaran aquellas obras que redundaran en la mejora general
del edificio y de las instalaciones.

Pensamos que el mantenimiento adecuado y mejora de las instalaciones es un
aspecto que hay que cuidar constantemente. Si se tiene un centro bien
cuidado, sin desperfectos, con un aspecto, ademas, agradable y limpio, sera
mucho mas facil que sea cuidado por las personas que estan en él alumnos/as,
profesores/as, personal laboral y, en general, todos los miembros de la
comunidad educativa).

Es capitulo a resefiar en este apartado el proyecto de construccion de un nuevo
acceso al centro que mejorara las condiciones de autoproteccion y la facilidad
de acceso al mismo. Para llevar a cabo este proyecto se esta contando con la
aprobacion y colaboraciéon del Ayuntamiento de Rota desde donde se esta
elaborando el proyecto técnico. Asi mismo contara con la aprobacion de la
Consejeria de Educacion. Las obras de mejora se abordaran en cuanto se
cumplan todos los requisitos y sea posible.

2.5. GASTOS DE PROTOCOLO

Siempre hay que contar con que en un lugar de trabajo, trabajan
personas, por lo tanto se debe tener en cuenta que hay nacimientos, bodas,
muertes, enfermedades, jubilaciones etc. Y que estas personas se merecen
una consideracion por parte de las personas que dirigen el centro y de sus
propios compaferos/as, por lo tanto habra un gasto destinado a estas
diferentes
situaciones, como por ejemplo unas flores o un pequefio regalo.
Lo mismo para aquellos casos en los que una persona viene al centro para dar
una conferencia o una charla y que lo hace sin ningun tipo de lucro, o bien hay
un gasto derivado del transporte, o del alojamiento del mismo o bien se tiene
un pequefo detalle como muestra de gratitud.

2.6. PRESUPUESTO PARA PLANES Y PROGRAMAS DE INNOVACION

Hay que sefialar que en el centro se llevan a cabo planes y programas
de innovacién que no siempre cuentan con un presupuesto explicito de la Junta
de Andalucia. Por ello, si algiin programa no lleva un presupuesto por parte de



la Junta, se atenderan segun las necesidades delos mismos. Proyectos tales
como:

- Programa de innovacion: DIA DEL CENTRO
- Huerto ecolégico

- Radio

- Biblioteca

2.7. JUSTIFICACIONES ESPECIFICAS

Debemos tener en cuenta que, dentro de los ingresos, hay partidas
finalistas que solo se pueden utilizar para los conceptos asignados, como las
correspondientes a los conceptos de programa de gratuidad de libros de texto,
auxiliares de conversacion, programa de acompafiamiento escolar, gastos de
C.F. de F.P., seguimiento de la FCT, formacion profesional dual, etc.

2.8. ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

@ El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del centro,
teniendo en cuenta el presupuesto del ejercicio anterior e introduciendo las
variaciones globales que se puedan prever. Las distintas subcuentas del
presupuesto de ingresos y gastos se ajustaran a las estructuras anteriores, en
funcién de las prioridades de cada ejercicio econémico.

@ El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”,
buscara un formato que facilite a toda la Comunidad Educativa la comprensién
de la politica de ingresos y gastos.

@ Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicion necesaria que
esté de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestion del centro
docente.

@ El proyecto de presupuesto del centro docente sera aprobado por el Consejo
Escolar.

Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, este pasara a ser el
presupuesto oficial del centro para el ejercicio correspondiente.

2.9. ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

La Secretaria y el Director del centro presentaran al Consejo Escolar
para su aprobacion antes del 31 de octubre del ejercicio siguiente una Unica
cuenta de gestion a 30 de septiembre, acompafiandola de la informacién que
justifigue cémo se ha ejecutado el presupuesto.

El Consejo Escolar debera aprobar dicha cuenta de gestién por mayoria
absoluta de sus componentes.



2.10. INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO

El Director del centro aprobaréd los gastos de viajes y las dietas del
profesorado, derivados de la realizacion de actividades extraescolares fuera de
la localidad del centro. Para fijar estas indemnizaciones se seguiran las
directrices aprobadas por el Consejo Escolar y recogidas en acta de 24 de
octubre de 20109.

EXCURSIONES EN ESPANA:

Media manutencién: 1 dia con regreso por la tarde/noche: 20 euros.
Excursiones pernoctando:
En las excursiones pernoctando, como minimo, el alojamiento y desayuno de
los profesores deben estar incluidos en los gastos de la excursién sufragados
por el alumnado y/o agencia de viajes. Cuando se organicen las excursiones,
en la medida de lo posible se intentara que la manutencion del profesor esté
incluida en la organizacion.

Por su parte, el centro cubrira los gastos de MANUTENCION SIN
PERNOCTAR del profesorado (dos comidas) segun lo establecido en la Orden
de 11 de julio de 2006 por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razon del servicio.

EXCURSIONES EN EL EXTRANJERO:

En las excursiones al extranjero, como minimo, el alojamiento y
desayuno de los profesores deben estar incluidos en los gastos de la excursion
sufragados por el alumnado y/o agencia de viajes. Cuando se organicen las
excursiones, en la medida de lo posible se intentara que la manutencion del
profesor esté incluida en la organizacion.

Por su parte, el centro cubrira durante los primeros 4 dias los gastos de
MANUTENCION SIN PERNOCTAR (dos comidas) del profesorado (X)
calculando la parte proporcional correspondiente a cada pais segun las
cantidades establecidas en la Orden de 11 de julio de

2006 (BOJA de 26/07/2006) haciendo el siguiente célculo:

MANUTENCION SIN PERNOCTAR (MADRID): 26,67 EUROS /dia
MANUTENCION PERNOCTANDO (MADRID): 41,78 EUROS /dia
MANUTENCION PERNOCTANDO (PAIS DE DESTINO) segtn Orden de 11 de
julio de 2006: Y MANUTENCION SIN PERNOCTAR (PAIS DE DESTINO):

X 26,67 XY X = -mmmmmmmmene e 41,78

A partir del 52 dia, se aplicara lo establecido en la citada Orden de 11 de julio
de 2006:

“Los importes correspondientes a manutencion completa sin pernoctar y a
media manutencion en territorio extranjero seran los establecidos para dichos
conceptos en territorio nacional (Madrid)”



3.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE
LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO

3.1. SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE LARGA DURACION

Siempre que se produzca la baja de un profesor y se prevea su
inasistencia al menos por quince dias naturales, se solicitara su sustitucion a la
mayor brevedad posible. Para ello se grabara la ausencia en Séneca con su
correspondiente solicitud de sustitucion del mismo.

En el momento en que se produzca el alta del profesor titular, se
comunicara la incorporacion del mismo de forma inmediata para que el profesor
sustituto sea incorporado a la lista de sustitutos sin demora.

3.2. SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE CORTA DURACION

Como se recoge en el art. 44 del ROF “Cuando falte un profesor figurara
siempre en el libro de guardias (cuando sea una actividad extraescolar se ha
de reflejar también). Lo debe consignar el profesor que va a faltar o, en su
caso, el miembro del equipo directivo que haya tenido constancia de la falta’.
Cuando se produzcan estas ausencias, el profesorado de guardia atendera al
alumnado en su aula o, en su caso, sera decision y responsabilidad del
profesorado de guardia la actividad a realizar y el lugar de la misma, teniendo
en cuenta la disponibilidad en ese momento de las dependencias del Centro.

4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION
Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Un centro educativo, por su naturaleza, tiene que dar una especial
relevancia a este punto, por una parte por la gran cantidad de personas que
realizan sus actividades en él y, por otra, por el aspecto educativo que en si
mismo representa el buen uso y respeto de los bienes de caracter publico.



En el IES Castillo de Luna prestamos especial atencion a este aspecto
con el fin de que todas las instalaciones asi como los equipos y herramientas
con los que contamos se mantengan en perfecto estado. Un centro bien
cuidado invitara siempre a cuidar de él.

Cuando se produzca cualquier desperfecto, averia o mal funcionamiento
en las instalaciones, se comunicara lo mas rapidamente posible en Secretaria
para poder proceder a su reparacion. Para ello contamos en el despacho de
Secretaria con un “Cuaderno de Mantenimiento” a disposicién en todo
momento en el que cualquier miembro de la comunidad educativa puede
apuntar las incidencias de mantenimiento que se producen en el dia a dia.

Asi mismo, para lograr el mantenimiento adecuado de todos los recursos TIC
del centro, contamos con 2 Cuadernos de registro de Incidencias TIC con el fin
de que los responsables de los mismos puedan proceder a la revision y/o
reparacion de equipos lo antes posible. Para esta funcion el centro cuenta con
la inestimable colaboracion del Departamento de Informéatica, cuyos miembros
realizan la mayor parte de esta labor de mantenimiento.

Los equipos informaticos, pizarras digitales y proyectores de video se
han convertido en herramientas imprescindibles y muy valiosas en la labor
docente. El mantenimiento de estos equipos es constante y, ademas, necesitan
una renovacion que se va haciendo de manera paulatina pero incesante,
siempre manteniendo el tope del 10% de gasto en material inventariable- con el
fin de que las instalaciones se mantengan actuales y plenamente operativas.
En cuanto a lograr una mayor eficiencia energética, desde hace 3 afos, cuando
un tubo fluorescente se estropea, este es sustituido por un tubo LED.

En la siguiente tabla se detallan las empresas que mantienen contratos de
mantenimiento para las diversas instalaciones:

CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

Contrato de mantenimiento de edificios

Contrato de mantenimiento de jardines

Contrato de mantenimiento de equipos de climatizacion

Contrato de mantenimiento de extintores y equipos contraincendios
Contrato de mantenimiento de ascensor

Contrato de mantenimiento higiénico-sanitario

Contrato de mantenimiento de instalacion de alarma del centro
Contrato de desinfeccion y anti- plagas

OBRAS

Actualmente el préximo proyecto es la apertura de una nueva puerta de acceso
al centro. Asi mismo, continuaremos con las obras de mantenimiento y mejora
del edificio y de las instalaciones para mantenerlo en todo momento en buenas
condiciones.



5. PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO

1. Elregistro de inventario recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las
bajas que se produzcan. Tendré caracter de material inventariable, entre
otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informéatico,
equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
magquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel
gue no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que
figuran como Anexos VIl 'y VIII (bis) de la Orden de 10 de mayo de 2006
para altas y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso
escolar.

3. Independientemente del Registro de inventario, podran existir inventarios
auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades,
cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dicha unidad
asi lo aconsejen.

4. Por sus especiales caracteristicas, existira también un Registro de
inventario de biblioteca que recoja los libros que pasen a formar parte de
la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

5. La Secretaria sera la encargada de mantener actualizado el inventario
del instituto a través del sistema de gestion Séneca, registrando las altas
y bajas que se producen durante el curso escolar. Al final de cada
ejercicio econdmico, se conservara una copia de los Anexos VIl y VI
(bis) en papel correspondiente al curso de que se trate junto con toda la
documentacion econdmica del ejercicio.

6. La Biblioteca tiene un registro de inventario independiente que se
informatiz6 mediante el programa ABIES 2.0. desde el afio 2005.
Actualmente ya se esta usando el programa Biblioweb.

6. CRITERIOS PARA UNA GESTION
SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE
GENERE, COMPATIBLE CON LA



CONSERVACION DEL MEDIO
AMBIENTE

Para lograr un compromiso de respeto al medio ambiente y una gestién
sostenible se han establecido protocolos y actividades que pretenden lograr un
adecuado consumo energético, de agua y de recursos, evitando en todo
momento el despilfarro.

Las lineas de actuacion en este sentido son:

- Concienciacion sobre un adecuado consumo energético y de agua

Desde el principio y a lo largo de todo el curso se comunican los protocolos de
uso adecuado de instalaciones y equipos a toda la comunidad educativa,
siguiendo los cauces de: claustro, tutorias, grupos de clase.

- Recoqida selectiva de residuos

Se seguira fomentando la recogida selectiva de residuos, en especial, de papel.
En nuestro centro hay instaladas papeleras de recogida de papel y carton.
Contamos con el servicio de limpieza del ayuntamiento de Rota que se encarga
de trasladar estos residuos al punto limpio de la localidad.

Por otra parte, los toner de impresoras y fotocopiadoras tienen un punto
especifico de recogida que la empresa de servicio de fotocopias se encarga de
retirar periddicamente.

- Concienciacion sobre el uso respetuoso de las instalaciones.

- Concurso trimestral de limpieza de aulas (dentro del Proyecto Escuela
Espacio de Paz).

PROTOCOLOS DE USO DE
INSTALACIONES

PROTOCOLO DE LIMPIEZA, CUIDADO DEL MATERIAL
Y AHORRO ENERGETICO:

Con el fin de mantener el centro en las mejores condiciones posibles,
tratando siempre el centro como algo propio y transmitiendo al alumnado los
valores de cuidado del material y limpieza, debemos contribuir todos a seguir
las siguientes normas:

LIMPIEZA:



1. Debemos recordar a los alumnos que no se puede comer dentro del edificio:
ni aulas, ni pasillos, escaleras, etc. y que papeles, tetrabricks, etc. hay que
tirarlos a las papeleras.

2. Hay un tipo de amonestacion por falta de limpieza.

3. En Secretaria hay un cuaderno para apuntar las incidencias de limpieza o los
aspectos a mejorar.

AULAS:

1. Apagar las luces cuando el aula se queda vacia.

2. Apagar los aparatos de A/A —siempre con el mando-, al terminar la clase.

3. Apagar proyectores, ordenadores y pizarras digitales al terminar la clase.

4. Cerrar con llave el cajon del profesor asegurandonos que todos los mandos
y dispositivos estan dentro.

5. Recordar al alumnado que suban las sillas a ultima hora de clase.

AULAS TIC:

Cuando llevamos a nuestros alumnos a un aula TIC, el profesor es el
responsable de hacer cumplir las normas de un correcto uso del aula, tanto de
espacios como de equipos. Al respecto recordamos que:

1. No se puede comer en el aula (claro, ni en éstas ni en ninguna). Los
alumnos que comen y tiran basura se esconden en el hecho de que son
aulas de uso colectivo. Es necesario extremar la vigilancia y amonestar a
todo alumno que incumpla esta norma. Solo asi podremos mantener las
aulas limpias.

2. Cuidado de equipos y material: igualmente, el profesor que lleva a su grupo
a un aula TIC debe vigilar el uso adecuado de los equipos y rellenar el
cuaderno de ocupacion del aula. Asi mismo, el profesor debe revisar el libro
de ocupacion y el estado en que queda el aula
al terminar la clase.

SALA DE PROFESORES:

Evitar dejar material, papeles, vasos usados, botellas, etc. sin recoger.

PROTOCOLO DE INCIDENCIAS MANTENIMIENTO TIC
El equipo de coordinacion TIC esta formado por componentes del

Departamento de Informética que atienden las siguientes funciones,
instalaciones y dependencias.

Coordinacion de equipo

Aula INFORMATICA 1y de las incidencias de red.
AulaTIC 1.

Incidencias de red.

Aula INFORMATICA 2.

Pizarras digitales



Sala de profesores, Biblioteca, ordenadores TIC de los departamentos, alta
de dispositivos moviles y otras son responsabilidad de todo el equipo, con
preferencia del Coordinador TIC.

Si detectais una incidencia y estais en el aula TIC 1, INFORMATICA 1 o
INFORMATICA 2, ha de anotarse en el correspondiente cuaderno de
incidencias que se encuentra en la mesa del profesor de cada aula.

Si por el contrario os encontrais usando una pizarra digital, y de repente os
ocurre algun tipo de averia, para organizar mejor el trabajo, es necesario que
anotéis las averias en el correspondiente librito que, en el caso de las pizarras
digitales, se encuentra en la sala de profesores. Esta Ultima es siempre la
mejor alternativa.

También son recursos TIC los ordenadores de la sala de profesores,
biblioteca y departamentos (para los ultimos, sélo los equipos TIC que llegaron
en 2006, los otros no).

El equipo de coordinacion TIC pone siempre el mayor empefio en responder de
manera eficaz y veloz y para ello cada uno de los componentes del equipo
reserva algunas horas de su horario para solucionar las averias TIC. Por eso la
organizacion es mejor si se encuentran anotadas las incidencias.

OTRAS INCIDENCIAS MANTENIMIENTO INFORMATICO

Las incidencias referentes a los cafiones de video, ordenadores de
bachilleratos, ordenadores de aulas que tienen pizarras digitales nuevas,
ordenadores de departamentos que no son de 2006 y demas corresponden a
VICEDIRECCION. Para comunicar estas incidencias encontraréis un libro de
incidencias en Vicedireccion en el que debéis apuntarlas para su pronta
solucion.

PROTOCOLO DE USO DE AULAS DE INFORMATICA

1. Cada profesor elaborara un cuadrante de uso del aula asignando el puesto
gue cada alumno/a ocupara a lo largo de todo el curso.

2. Cada alumno/a sera responsable del uso que se dé al ordenador en su
puesto.

3. El profesor entregara una copia de su cuadrante de uso del aula en
Vicedireccion.

4. Y RECORDAD: Al apagar el ordenador toda la informacion se borrara
automaticamente.

Por eso es importante que los alumnos guarden los trabajos realizados,
documentos, etc.en su “nube”. De lo contrario, lo perderan.

PROTOCOLO DE PRESTAMO DE BALONES EN
RECREQOS Y GUARDIAS:

El profesor que preste un balén debe apuntar el nombre y el curso del
alumno que se lo lleva y, por tanto, éste se responsabiliza del balén. Esto se



hara en el reverso del parte de guardias (incidencias), en la hora
correspondiente.

El alumno que no devuelva el balén sera el responsable de reponer el
balén o indicar quién lo ha perdido. En este caso, podéis mandar a dichos
alumnos a Secretaria o dejar una nota en Secretaria indicando incidencia,
nombre y curso.



