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Introduccién

El Proyecto de gestion del IES Antonio Calvin se define como el documento marco
que desarrolla las lineas de gestion econdmica del Centro, desde nuestra
autonomia, nuestro Proyecto Educativo y basdndonos en la siguiente normativa:

LOMLOE (Ley Organica 3 /2020, de 29 de diciembre):

- Articulo 122 Recursos

- Articulo 122 bis Acciones destinadas a fomentar la calidad de los centros

docentes
- Articulo 133 Proyecto de gestion de los centros publicos
Orden 09/01/2003, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion y Cultura, que desarrolla el Decreto 77/2002, por el que se regula el Régimen
Juridico de la autonomia de gestion econdémica de los centros docentes publicos no
universitarios.

Decreto 77/2002, de 21 de mayo, por el que se regula el Régimen Juridico de la
autonomia de gestion econdémica de los centros docentes publicos no universitarios

Decreto 36/2006, de 4 de abril de 2006, sobre indemnizaciones por razones del
servicio, concretado en Instruccion 2/ 2014, de 14 de octubre, de la secretaria general y
de la direccion general de Organizacion, Calidad educativa y Formacion profesional de la
Consejeria de educacion, Cultural y deportes sobre indemnizaciones por razén del
servicio, actualizado en DOCM a 3 de enero de 2018.

El IES Antonio Calvin, como centro docente publico no universitario perteneciente
a la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha goza de autonomia en la gestion
de sus recursos econdémicos de acuerdo con la normativa anteriormente
mencionada.

Gestion econdmica del Centro

La autonomia de gestion econdmica nos permite desarrollar los objetivos
establecidos en la P.G.A., en orden a la mejor prestacién del servicio educativo,
mediante la administracion de los recursos disponibles. Esta autonomiacomporta
una atribuciéon de responsabilidad y su ejercicio esta sometido a la normativa y
disposiciones vigentes.
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En el Decreto 77/2002, de 21 de mayo por el que se regula el régimen juridico
de la autonomia de gestibn econdémica de los centros docentes publicos no
universitarios en el articulo 3 aparece:

"Contenido de la autonomia de gestion econémica, La autonomia de gestién
econémica permite a los centros docentes publicos no universitarios desarrollar los
objetivos establecidos en su programacién general anual, en orden a la mejor
prestacion del servicio educativo, mediante la administracion de los recursos
disponibles para su funcionamiento. Dicha autonomia comporta una atribucion de
responsabilidad a los centros docentes y su ejercicio esta sometido a las disposiciones
normativas que les resulten de aplicacion".

Segun el articulo 4 los 6rganos competentes en materia de gestion econémica
son el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el Director del centro docente.
El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias en materia de gestion
economica:

a) Aprobar el proyecto de presupuestos del centro y sus modificaciones.

b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro en cuanto a su
gestidon economica.

c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro en lo relativo a la
eficacia en la gestion de los recursos.

d) Aprobar la cuenta de gestion del centro.

El Director es el maximo responsable de la gestidon. Dirige al Equipo Directivo en
la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demas procesos de
gestién economica.

El Director presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso,
autorizara los gastos siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos,
ni por un importe superior al crédito consignado.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del Instituto

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

El presupuesto del I.E.S. Antonio Calvin es realizado tomando como base los

ingresos y gastos habidos en el curso escolar anterior asi como la estimacion de los
ingresos que se prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.
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Antes del 1 de febrero la Direccion Provincial comunicara a los centros los
créditos para sus gastos de funcionamiento, el Secretario elaborard una propuesta
del presupuesto teniendo en cuenta las aportaciones de los sectores de la
comunidad educativa que presentard al Consejo Escolar, para su estudio y aprobacién
antes del 15 de febrero.

El presupuesto incluira:
Desglose, procedencia y destino de los Ingresos.
Memoria Justificativa del Presupuesto.
Estado de los ingresos que se prevé obtener conforme al modelo del
Anexo | (Aplicacion “GECE”).
Estado de los gastos a realizar para la consecucién de los objetivos
propuestos, conforme al modelo del anexo Il (Aplicacion “GECE”).
Una memoria presupuestaria conforme al modelo del anexo Il (Aplicacion
“GECE”)

Para la ejecucion del presupuesto el Secretario, oida la Comunidad Educativa,
estudiara las necesidades del centro de forma que se realice un presupuesto lo mas
ajustado y teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
El presupuesto aprobado vinculara al centro, pero podra reajustarse con
las mismas formalidades previstas para su aprobacion.
Los créditos del estado de gastos, del presupuesto aprobado por cada
centro, se aplicaran a la finalidad del programa o fuente que los financia y
tendran caracter limitativo.
Los créditos de caracter finalista se aplicaran exclusivamente a los gastos
especificos a los que estan destinados, no pudiendo ser modificados por
los centros.
Los ingresos y gastos deberan contar con el oportuno soporte documental
gue acredite su legalidad.
No es posible compensar gastos con ingresos.
Los documentos justificativos de los gastos reuniran los requisitos legales
de expedir y entregar factura.
Los centros dispondran de los siguientes libros auxiliares,
debidamente oficializados:
- Libro de la Cuenta de Gestion.

Libro Diario.

Libro de Banco.

Libro de Caja.

Libro de Seguro Escolar.

Pagina 5|18



I.E.S. ANTONIO CALVIN

Proyecto de Gestion del Centro.
Cursos 2024 /2028

El Director del Centro no podré autorizar gastos por un importe superior a
los créditos consignados en el presupuesto.

No podrad ordenar pagos que excedan de los ingresos efectivamente
obtenidos.

Seran nulos de pleno derecho los actos administrativos que infrinjan tal
norma, sin perjuicio de las responsabilidades que legalmente puedan
deducirse.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucién de su presupuesto, tanto
de ingresos como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental
gue 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.

a. Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los

gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y
deben reunir los requisitos legales.

Las operaciones y anotaciones contables se realizaran utilizando la aplicacion

informatica “GECE”, proporcionada por la Consejeria de Educacion, y seran
encuadernadas correlativamente para formar los libros contables. Seran
firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El centro mantendra en
custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afos, desde
la aprobacion de la cuenta de gestion.

Estado de Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

a.

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.

Las partidas que nos sean asignadas por la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento del centro, asi como los gastos de funcionamiento
para ciclos formativos. Las cantidades que se reciben para los gastos de
funcionamiento generales del centro se perciben generalmente en cinco
periodos ingresandose el 20% durante cada periodo distribuido a lo largo del
afio natural.

Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las
asignaciones del programa de préstamo de libros de texto, inversiones,
equipamientos, compromisos singulares del Centro y aquellos otros que la
Consejeria determine.
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Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion,

Ayuntamiento cualquier otro ente publico o privado.

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.

- Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y
entidades en materia de formacién de alumnos en centros de trabajo.

Aportacién de los alumnos por la adquisicion de materiales o servicios.

Por la realizacion de viajes y actividades.

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

Intereses bancarios.

Venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser

aprobada por el Consejo Escolar.

Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los ingresos
necesarios para atender las obligaciones de conformidad con las siguientes
prescripciones:

a. La confeccidn del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes

b.

de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de
Educaciéon para gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones
gue su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de
gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion
de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.
El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariables, con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacién para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las
circunstancias siguientes:
Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal
funcionamiento el centro.

Respecto a la distribucion de las cantidades presupuestadas para cada una de
las cuentas que componen la estructura contable del centro, se realizar4d una
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estimacion, presupuestandose un porcentaje de incremento o descenso en dicha
partida en base a dos criterios:
La trayectoria de cada una de las partidas en los ultimos cursos
Las necesidades previstas para el ejercicio vistas las necesidades.
Por lo que respecta a la distribucion del presupuesto asignado a gastos docentes
entre los distintos departamentos, ésta distribucién se realizara en funcion de los
criterios aprobados por el Consejo Escolar segun las NCOF.

El gasto que origine la realizacion de las actividades complementarias o
extraescolares serd asumido como norma general por las aportaciones realizadas
por el alumnado, aunque se pueden estimar otras aportaciones:

Por el Centro, en las cantidades que valore el Consejo Escolar procedentes
de la asignacion que recibe el Centro de la Consejeria de Educacion en
concepto de gastos de funcionamiento

Por las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Autonoma que puedan asignarse a los Centros con caracter
especifico para estas actividades.

Por las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico y privado,
incluyendo el A.M.P.A. del Centro.

Por ayudas o becas de otras instituciones.

Rendicion de cuentas. Cuenta de Gestion

El resultado de la Cuenta de Gestidon sera elaborado por el Secretario y aprobado
antes del 31 de enero de cada ejercicio, debiéndose remitir a la Direccion Provincial
en la primera quincena del mes de febrero del siguiente afio.

En el caso de que el Centro no la aprobase ésta se remitira, junto con el acta de
la sesion, donde consten los motivos de la decision a la Delegacién Provincial para su
estudio.

Ante el cambio de Director antes de la fecha del cierre del ejercicio, el saliente
debera elaborar, en un plazo maximo de veinte dias, la justificacion de los ingresos y
gastos y someterlo a informacién del Consejo Escolar.

No podra rendirse con saldos negativos en ninguno de los programas, salvo
demora de los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacion y Cultura.

La cuenta de gestion incluira:
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Memoria justificativa de los objetivos conseguidos en relaciébn con los
programados.
Certificado del extracto bancario emitido por la entidad, donde se refleje el saldo
de la cuenta corriente a 31 de diciembre.
Acta de conciliacion de cuentas.
Acta de arqueo de caja.
Anexos IV de la aplicacion informatica con los siguientes epigrafes:
- Letra A: Ingresos y gastos recursos de la Consejeria.
- Letra B: Ingresos y gastos de otras Admon. Publicas
- Letra C: Estado de situacién
- Letra D: Recursos y gastos por objetivos
Informe de pago a proveedores
Relacion de apuntes por cuentas.

Tesoreria

Se contara con una unica cuenta corriente, a nombre del centro, abierta en una
institucion de crédito debidamente autorizada. En dicha cuenta se centralizaran
todas las operaciones de ingresos y pagos del centro. No se podran autorizar pagos
gue originen saldos negativos en esta cuenta.

Las disposiciones de fondos se efectuaran mediante transferencias bancarias o
cheques nominativos. Las domiciliaciones solo se podran autorizar para los gastos
fijos como son electricidad, agua, seguridad y comunicaciones.

El centro podréa disponer de dinero en efectivo para atender pagos de pequeia
cuantia. A través de la caja se podran canalizar determinados pequefos ingresos.

El dltimo dia de cada mes, se realizara arqueo y conciliaciones de saldos.

Justificacion de Gastos

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los

siguientes requisitos:

a. Sila compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA
incluido. Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no
sobrepasaran el curso escolar.

b. Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con
todos los requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre: I.E.S Antonio Calvin
C/ Ejido de Calatrava 3
13270 Almagro (Ciudad Real)

CIF: S1300346B
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Datos del proveedor:

NIF del Proveedor.

Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y namero de la factura
Firma y sello de la Empresa proveedora.

El IVA debe venir desglosado.

CODIGO DIR3 DEL CENTRO DOCENTE.

Coding DIR3
Oficina contable A08005147
Organo gestor A08011644
Unidad tramitadora A08011644

Todos los proveedores deberan incluir este cédigo DIR3 en todas las facturas en
papel o electrénicas que emitan a nombre del Centro docente.

No es obligatoria la factura electronica para facturas inferiores a 5.000 €

Gestion econdmica de los departamentos.

Asignacién econémica

Los Departamentos contaran, si fuera necesario, con unos presupuestos propios
asignados las NCOF del Centro.

Administracién de los presupuestos

El Jefe del Departamento es el responsable de la gestion econdmica del
Departamento, asi como el encargado de las compras. Cada Departamento debe
administrar sus asignaciones y llevar un control de los ingresos y gastos que recibe.
Para ello el Secretario informara trimestralmente, o en el momento que le sea
solicitado, el estado de cuentas de sus ingresos, gastos y saldos.

Es necesario que cuando en un departamento se esté esperando un reembolso,
una factura, un pedido, etc., el Jefe de Departamento lo comunique con antelacion al
Secretario para poder saber a quién corresponde.

Cualquier factura o albaran, se debera presentar al secretario directamente
evitando intermediarios e indicando en la factura a l4piz a qué departamento
pertenece.
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Indemnizacién por razén de servicios.

Las dietas de los funcionarios publicos en Castilla La Mancha quedaran
reguladas por las 6rdenes de la Consejeria de Hacienda, sobre normas de ejecucién
de los Presupuestos Generales de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
gue cada afio sean publicadas.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de manutencion y/o
alojamiento no incluyan dichas cuantias.

Los profesores que deban recibir dietas, bien con cargo a los presupuestos del
centro —proyectos especificos- 0 a la Consejeria de Educacién, debera cumplimentar
el modelo de Orden de Servicio adjuntando la documentacion justificativa del gasto,
presentandolo en el primer caso al Secretario junto con el recibo de justificacion de
pago y en el segundo caso enviandose a la Direccion Provincial de Ciudad Real.

Distribucion de las partidas del Médulo de Formacién en Centros de
Trabajo

A los alumnos.

Los profesores/tutores deberan realizar, una vez adjudicadas las empresas
a los diferentes alumnos, una prevision de gastos ocasionados a los
alumnos por su traslado para realizar el Modulo de Formacion en Centros
de Trabajo que sera presentado al Jefe de Estudios de Formacién
Profesional para su comprobacion. Este lo remitird al Secretario para
informacion al Consejo Escolar y lo remitira a la Delegacion Provincial de
Educacion de Ciudad Real.

A los profesores/tutores
Cada profesor/tutor deberd cumplimentar una Orden de Servicio con los

gastos de desplazamiento ocasionados en el periodo de FCT, dicha Orden
debera ser entregada el Jefe de Estudios de F.P. para su supervision.
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Gestion de préstamos de libros de texto en E.S.O. y bachillerato (gratuidad
y banco de libros)

El seguimiento del programa de préstamos de materiales en E.S.O. y
bachillerato se realizara segun dispone la normativa vigente.

Criterios para la obtencién de ingresos.

Estos ingresos son derivados de la prestaciébn de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares. El centro podré obtener otros ingresos provenientes de:

a) Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autonoma, Diputacién,

Ayuntamiento cualquier otro ente publico o privado.

b) 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.

- Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con
organismos y entidades en materia de formacion de alumnos en
centros de trabajo.

c) Aportacion de los alumnos por la adquisicion de materiales o servicios.

d) Por la realizacion de viajes y actividades.

e) Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

f) Intereses bancarios.

g) Venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser

aprobada por el Consejo Escolar.
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Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:
Venta de bienes muebles
La venta de bienes/muebles inventariables inadecuados o innecesarios,
y la fijacion de sus precios sera solicitada por el Director del centro tras
acuerdo del Consejo Escolar, y serd comunicada a la Direccién
Provincial de Ciudad Real, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno
expediente.
Prestacion de servicios
La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el
centro y la venta de bienes muebles derivados de sus actividades
educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y
precios publicos sera informado por el Consejo Escolar. Los servicios
ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de fotocopias,
plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc...
Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.
Por la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines
educativos, de extension cultural y otros relacionados directamente con
el servicio publico de la educacion, el centro podra establecer unos
precios que seran informados por el Consejo Escolar.

Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del
centro.

El Secretario sera el responsable de que el inventario general del Centro esté
actualizado.

Desde Secretaria se mantendra actualizado el material inventariables general del
Centro.

Los Jefes de Departamento seran los encargados de mantener actualizado el
material inventariables de su departamento y de la localizacion de éste. Deberan
pasar un informe al Secretario con las posibles modificaciones.

Organizacion y utilizacion de los espacios

La distribucién de espacios docentes —aulas, laboratorios, talleres, gimnasio,
etc...- se realiza a principio de curso en la confeccién de horarios en la que los
departamentos y profesores indican las preferencias de utilizacion y que se
mantendran durante todo el curso escolar.
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Para los espacios comunes —biblioteca, aulas Altica, sala de usos mudltiples,
salon de actos, etc...- se utilizara distribucién elaborada por la Jefatura de Estudios.
Las llaves de estos espacios se encontraran en Conserjeria, cada vez que un
profesor utilice uno de estos espacios debera registrarse en el libro que se encuentra
alli para tal fin.
Los alumnos deberan permanecer en el pasillo esperando la llegada del profesor
y no podran salir del aula sin la autorizacién de éste, segun las NCOF.
Para la utilizacion de espacios por parte de los alumnos fuera del horario docente,

deberan contar con la autorizacion de la Direccion o del profesor responsable.
Sala de Usos Multiples. Podra ser utilizada bajo la supervision de un

profesor cuando la actividad no pueda desarrollarse en el aula especifica,
para sesiones de tutoria, reuniones o examenes.
Aula Altica. Esta aula cuenta con un numero de ordenadores que requieren
del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o
de un mal funcionamiento de cualquier ordenador, el profesor debera rellenar
la hoja de incidencias del aula.
Carros con notebooks y convertibles. Al igual que el resto de ordenadores
debera hacerse buen uso de estos y estar mas atentos si cabe a la buena
utilizacion de estos. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de
cualquier ordenador, el profesor debera rellenar la hoja de incidencias del
lugar donde estos se encuentren.
Biblioteca. Se podra utilizar por cualquier profesor y grupo que asi lo considere
oportuno.
Aula ATECA: es un aula técnica, dotada de materiales especifico para los ciclos
formativos, pero que podra ser utilizado por cualquier grupo acompafiado del
profesor correspondiente, que sera responsable del buen uso de los diferentes
recursos.
Aula de Emprendimiento: esta aula es especifica de ciclos formativos,
disefiada para recibir a las empresas de las Fictos, realizar cursos, impartir
charlas...

El profesor que utilice un aula seré el responsable de velar por el buen orden y

mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice.
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Gestion de la Biblioteca.

En las Normas de Convivencia, Organizacion y funcionamiento del Centro, se
menciona de forma explicita el funcionamiento de la Biblioteca, asi:
- Guardias de recreo.
El profesor de Biblioteca de recreo atendera a los alumnos que deseen
utilizar este espacio y se encargara de:
Responsabilizarse del uso y del orden del material de la Biblioteca.
- Competencias del responsable de la Biblioteca
El Responsable de la Biblioteca tendra las competencias encomendadas
por el Director, y correspondera de forma prioritaria, a un miembro de
Departamento de Lengua y Literatura.
- Nombramiento del Responsable de la Biblioteca
El Responsable de la Biblioteca serd& nombrado por el Director por un
periodo de un curso escolar, dependiendo de la disponibilidad horaria del
Centro.
Este profesor dispondra en su horario personal de 2 horas lectivas para el
ejercicio de sus funcione

Mantenimiento de las instalaciones.

Es competencia del secretario velar por el buen estado de las instalaciones del
centro.

Cualquier desperfecto observado le debera ser comunicado y éste sera el
encargado de recoger toda la informacion y comunicarla al personal de mantenimiento
0 a la empresa en cuestion para su reparacion en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se
comunicara a Jefatura de Estudios y se deberan aplicar las Normas de Convivencia,
Organizacién y funcionamiento del Centro.

El mantenimiento de los extintores se realizard adecuandose a la normativa
vigente.

Mantenimiento de redes informaticas y equipos informaticos.

En las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento se encuentran las
competencias y nombramiento del Responsable del uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC) del Centro.

El Responsable TIC tendra las competencias establecidas en el articulo 67 de la
Orden de 15-09-2008 por la que se dictan las instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los IES (DOCM de 25 de septiembre de 2008).
Deberé presentar una programacién de actividades y una memoria anual que recoja
los datos mas significativos del funcionamiento de los medios informéaticos de los que

se encarga.
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El Responsable TIC sera nombrado por el Director por un periodo de un curso escolar.
Este profesor dispondra en su horario personal un minimo de 5 horas lectivasy
3 complementarias para el ejercicio de sus funciones.

El Responsable de la Intranet y Web se encargardn de mantener actualizada la
informacién que se muestra tanto en la Intranet, dirigida al personal del Centro, como
de la pagina Web del I.LE.S. Antonio Calvin. Presentara una programacion y una
memoria anual que recoja los datos mas significativos del funcionamiento de las
mismas. El Responsable de la Intranet y Web sera nombrado por el Director por un
periodo de un curso escolar.

Este profesor dispondra en su horario personal de un minimo de 2 horas lectivas 'y 3
complementarias para el ejercicio de sus funciones.

Servicios generales.

Se considera servicio general todo aquel que se ofrece en el Centro al personal del
mismo sin mas consideracion de facilitar el uso de instalaciones o de recursos.

Uso del teléfono.

El teléfono del centro s6lo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:

- Los alumnos y sus familias.

- Preparacion y gestion del modulo de FCT

- Los programas de formacién del profesorado.

- La administracion educativa.

- El desarrollo de las materias.

- La adquisicién de material didactico.

Las llamadas se podran realizar preferentemente desde el teléfono ubicado en la
conserjeria de centro, no obstante, también se pueden utilizar los situados en Jefatura
de Estudios y secretaria.

Exposicion de publicidad.

SoOlo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro y
con la autorizacion de la Direccion:
- De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la
educacion.
- De eventos culturales o ludicos.
- De pisos para alquilar a profesores o0 alumnos.
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Uso del servicio de copisteria.

Preferentemente las fotocopias que necesiten los profesores las realizaran los
Conserjes. Los alumnos solicitaran las fotocopias a los conserjes en horario de
recreo.

No se realizaran fotocopias de libros, excepto de alguna pégina suelta o capitulo

(dentro de lo permitido).

El precio de las fotocopias, que sera revisado anualmente por la comisién

econdémica.

Los Tutores contaran con un nimero especifico de fotocopias para esta tarea.

Comunicacion interna

Como norma general se utilizara el correo electronico para todas las
convocatorias e informaciéon que se traslade al profesorado, por lo que es
imprescindible que el Secretario cuente con la direccion de correo de todo el personal
del Centro.

También se empleara un grupo de difusién por WhatsApp para los asuntos mas
urgentes.

Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de
los residuos que genere.

Los residuos y su gestion es un objetivo del I.E.S. Antonio Calvin como se refleja
en el Proyecto Educativo, por lo que se hace necesario aplicar con el maximo rigor el
principio de prevencion en las politicas de gestidon de residuos.

Durante el curso se trabajara con los alumnos en el principio de gestion
sostenible de residuos, basado en los siguientes principios:

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

- Gestionary tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas

practicas.

- Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el

destino final de la misma.

- Asumir la compra sostenible.
- Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente

los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén,
por lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en las aulas y dependencias del centro
y unos contenedores debajo de las escaleras de la entrada del edificio principal.
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Con periodicidad, una empresa dedicada a la recogida de papel retira estos
contenedores y se encarga de llevarlo al lugar adecuado para el 6ptimo su reciclaje.
Otro tipo de residuo que se produce con relativa frecuencia en el Centro son los
elementos electronicos, provenientes de los equipos informaticos que tiene el Centro.
En este caso se almacenan en un almacén seguro y periédicamente una empresa
dedicada a su recogida los retira llevandolos a la planta de reciclaje.
En el caso del toner de impresora y fotocopiadora es la misma empresa
suministradora la que se encarga de la recarga de los mismos y recogida del material
inservible y de su éptimo reciclaje.

También se dispone de un contenedor de toner y de pilas en el vestibulo del
edificio principal para el uso de alumnos y profesores que periédicamente recoge una
empresa encargada de éstos residuos.

También, en el Centro se trabaja en la idea de eliminacion del consumo
innecesario de energia por lo que el personal de administracion y servicios del centro
revisan y apaga las luces de las dependencias comunes en funcién del tramo horario
de la jornada escolar. Frecuentemente se recuerda a profesores y alumnos la
necesidad de apagar las luces de las aulas cuando no se consideren necesarias.

El uso de la calefaccién del centro esta restringido a los dias en los que la
temperatura es excesivamente baja y se sigue el mismo procedimiento que para las
luces, se revisan las dependencias de uso y los tramos horarios.

APROBACION DEL PROYECTO DE GESTION

Como secretario del centro, hago constar que el presente documento ha sido
sometido a la evaluacién del Consejo Escolar en su sesion ordinaria celebrada el dia
20 de noviembre de 2024, resultado refrendado por unanimidad.
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