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PROYECTO DE GESTION

CAPITULO 0
DIAGNOSTICO INICIAL DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DE QUE
DISPONE EL CENTRO.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia en su articulo 129
establece que el Proyecto de Gestién de los centros publicos recogera la ordenacién y
utilizaciéon de los recursos del centro, tanto materiales como humanos. Por su parte, el
Decreto 91/2023, de 18 de abril, por el que se crean las Escuelas de Arte y Superiores de
Disefio dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion en la
Comunidad Auténoma de Andalucia y que aprueba el Reglamento Organico de las
mismas, y en su articulo 14, se refiere también a la estructura que deben tener los
proyectos de gestion de las Escuelas de Arte y Superiores de Disefio.

1.- Respecto a las instalaciones.

1. Las instalaciones de la Escuela de Arte y Superior de Disefio “José Nogué”, por
lo que respecta al edificio, se realizaron en la década de los 70, habiendo sido ampliada
en dos ocasiones la primera en 1991 y la segunda en 1994 para ser adaptadas a las
necesidades educativas en las distintas etapas y reformas. Asimismo, se han llevado a
cabo obras de adaptacion del centro a las normativas de seguridad contra incendios.

2. Es muy necesario resefiar que continua siendo necesario hacer frente, sobre
todo, al deterioro de las cubiertas del edificio, dado que se producen filtraciones
practicamente todos los inviernos y que los trabajos de mantenimiento que se llevan a
cabo resultan insuficientes para atajar las deficiencias, y se invierten en ellos una parte
importante del presupuesto que se le asigna al centro.

3. En la actualidad tenemos un gran problema con la calefaccion del Edificio A. La
caldera del sistema presenta fisuras que hacen imposible su utilizacién y de manera
provisional se estan calefactando los pasillos con un sistema de aire caliente y se esta
procediendo a la instalacion de aire acondicionado con bomba de calor en aquellas aulas
que aun no disponian del mismo.

4. Igualmente continuamos a la espera también de las obras de adecuacién de los
accesos a personas con dificultades de movilidad en nuestro centro.

2.- Respecto al personal docente.

1. En el momento actual la plantilla de funcionamiento del centro estd adecuada a
las ensefanzas que se imparten. Sin embargo, es necesario remarcar la necesidad de su
estabilizacion, dado que hay un porcentaje relativamente alto de profesorado que no
forma parte de la plantilla organica del centro, lo que supone una cierta inestabilidad y
falta de continuidad en la tarea docente.

2. La participacion del centro en distintos proyectos educativos (Bachillerato de
Arte, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior y las Ensefianzas Artisticas



Superiores), tal vez haya generado nuevas necesidades y perfiles de profesorado que han
podido contribuir a esa inestabilidad.

3.- Respecto al personal de administracién y servicios.

1. El personal de servicios esta formado por dos puestos de ordenanzas, ambos de
caracter estable, y un puesto de pedn especializado. Se esta a la espera de que la
Consejeria de Administracién Publica vuelva a dotar una plaza de limpiadora, que tendria
funciones de ordenanza.

2. El personal de administracion esta formado por una sélo puesto de auxiliar
administrativo perteneciente al grupo D del personal funcionario de la Junta de
Andalucia.

CAPITULO 1
PLANIFICACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DE LA ESCUELA.

1.- COMPETENCIAS DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION.

a) La ordenacién de la funcion publica docente.

b) La seleccién del profesorado.

c) La determinacion de los puestos de trabajo docentes en los centros publicos, asi como
la forma de provision de los mismos.

d) El nombramiento de directores/as y equipos directivos.

e) El nombramiento de jefes/as de Departamento y Coordinadores/as de Areas, a
propuesta de los directores/as de los Centros educativos.

f) El seguimiento y valoracién del periodo de practicas del personal funcionario en
practicas.

g) La evaluacién de la gestién y ordenacién del personal de la Escuela.

h) Asignar anualmente una partida presupuestaria al centro para gastos de
funcionamiento.

i) Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacion y mejora de
instalaciones del centro.

j) Asignar partidas presupuestarias para planes y proyectos que se desarrollan en el
centro.

k) Controlar e inspeccionar el gasto del centro.

) Dotar al centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar. m) Elaborar
normativas para que los Centros lleven a cabo la gestion de recursos econémicos y
materiales.

n) Evaluar la ordenacion y utilizacion de los recursos econdmicos y materiales del centro.

2.- COMPETENCIAS DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.
2.1.- Organos colegiados.

1. La Junta de Centro y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de
gobierno de la Escuela Arte y Superior de Disefo.



2. La Junta de Centro es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual
participa la Comunidad Educativa en el gobierno de la Escuela.

3. El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacién del profesorado
en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su
caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad
con lo establecido en la normativa vigente.

CAPITULO 2
CRITERIOS PARA LA DESIGNACION Y NOMBRAMIENTO DE LOS DIFERENTES
CARGOS DE LA ESCUELA.

1.- DIRECCION Y EQUIPO DIRECTIVO.

1. El nombramiento del director/a es competencia de la Delegacion Territorial de
Educacién, a propuesta de la Comision de Seleccién de director/a presidida por el
inspector/a de referencia del centro e integrada por representantes del Profesorado en la
Junta de Centro y representantes de los sectores de padres/madres y alumnos/as de la
Junta de Centro y PAS.

2. Para la propuesta de nombramiento del resto de cargos unipersonales del
Equipo Directivo, se tendra en cuenta el derecho del profesorado a ejercer los cargos y
las funciones directivas y de coordinacion docente en el centro para los que fuesen
designados en los términos establecidos.

3. Asimismo, para la propuesta de nombramiento de estos cargos unipersonales
del Equipo Directivo, el director/a tendra en cuenta los siguientes criterios:

« La prioridad de los funcionarios/as docentes.

. La igualdad entre hombres y mujeres. Procurando la paridad en la medida de lo
posible.

. La idoneidad para el desempefio del cargo.

. La experiencia positiva en el desempefio de ese mismo cargo u otros cargos.

. Las buenas practicas docentes y evaluadoras.

. El compromiso con el interés general del centro.

«  La participacién en proyectos de innovacion educativa, programas y planes
estratégicos que se llevan a cabo en el centro.

. La aportacién de ideas y propuestas en los érganos colegiados de gobierno y
en los 6rganos de coordinacién docente.

«  El conocimiento y experimentacién de las nuevas tecnologias.

2.- TUTORES Y TUTORAS.
1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccidn del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el

profesorado que imparta docencia en el mismo.

2. Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.



3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un
curso académico.

4. Para la propuesta de nombramiento de tutores y tutoras, la Jefatura de Estudios
tendra en cuenta el derecho del profesorado a ejercer los cargos y las funciones
directivas y de coordinacién docente en el centro para los que fuesen designados en los
términos establecidos legalmente y a postularse para estos nombramientos.

5. Se tendran en cuenta, ademas, los siguientes criterios para su nombramiento:

- Laidoneidad para adaptarse a las caracteristicas de cada grupo.

- El andlisis del desempefio de la tutoria en cursos anteriores: desarrollo del Plan de
Accidn Tutorial y Orientacion; atencion a la tutoria de padres/madres; atencion a la
tutoria de alumnos/as; mediacién en conflictos que puedan darse en el grupo;
coordinacién en actuaciones con alumnos y alumnas de conductas contrarias o
perjudiciales para la convivencia; seguimiento; preparacion y coordinacion de sesiones
de evaluacion; asistencia y participacion en las reuniones de contenido tutorial
convocadas por el Equipo Directivo; seguimiento temporal del programa de actuacién
tutorial y orientacién disefiado por el Departamento de Orientacion, Formacion,
Evaluacién e Innovacién Educativa.

= El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y programas
del centro.

- Con anterioridad a proceder al nombramiento de los Tutores y Tutoras de la Escuela, la
direccién oira a la Vicedireccién de Ordenacion Académica y a la Jefatura de Estudios
y demas miembros del Equipo Directivo, asi como al Departamento de Orientacion,
Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa.

3.- JEFES/AS DE DEPARTAMENTOS.

1. La direccion del centro, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona
titular de la Delegacion Tetritorial de la Consejeria competente en materia de educacién
propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los
departamentos desempeiaran su cargo durante dos cursos académicos, siempre que
durante dicho periodo continlien prestando servicio en la Escuela.

2. La propuesta procurara la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los
organos de coordinacién docente del centro en los términos que se recogen en la
normativa vigente. En todo caso, se procurara alcanzar la proporcion del 60% y 40% de
hombres y mujeres.

4. Para la propuesta de nombramiento de Jefes y Jefas de Departamento, la
direccion tendra en cuenta el derecho del profesorado a ejercer los cargos y las
funciones directivas y de coordinacién docente en el centro para los que fuesen
designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.



5. Se aplicaran, ademas, los siguientes criterios:

- El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y
programas del centro.

- Las buenas practicas docentes y evaluadoras.

- Laimplicacion en tareas de disefo curricular, innovacion educativa, atencion
a la diversidad, necesidades pedagdgicas del alumnado, coordinacion y seguimiento
de la programacién curricular y de actividades complementarias y extraescolares de su
Departamento.

- La aportacion de ideas y propuestas en los 6rganos colegiados de gobierno y en los
organos de coordinacién docente.

- El conocimiento y experimentacién de las nuevas tecnologias, asi como del sistema de
informacién Séneca.

- El andlisis del desempefio de las funciones y tareas de la Jefatura del Departamento a
lo largo de su trayectoria profesional.

- El conocimiento y aplicacién de las competencias basicas: programacién de las
competencias, ensefianza y evaluacion por competencias.

6. Para la elaboracién de la propuesta de nombramiento de las Jefaturas de
Departamento, la direccion oira al Equipo Directivo.

7. Con anterioridad a remitir a la Delegacién Territorial la propuesta de
nombramientos de jefes/as de Departamento, la direccion informarda y oira al Claustro.

CAPITULO 3
CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS Y SISTEMA DE CONTROL
DE SU CUMPLIMIENTO.

1.- HORARIO GENERAL DEL CENTRO.

1. En el Proyecto Educativo se han fijado los criterios pedagdgicos para la
elaboracion del horario general del centro y de los horarios del alumnado y del
profesorado.

2. Teniendo en cuenta dichos criterios pedagdgicos, en este capitulo se
establecen los criterios generales para la elaboracion de los horarios que afectan a todos
los sectores de la Comunidad Educativa.

3. La jornada lectiva se desarrolla, de lunes a viernes, entre las 8 horas y las 14
horas y 30 minutos en turno de mafiana y de 15 a 21 horas en turno de tarde.

4. En horario de tarde, se desarrollaran con caracter general las siguientes
actividades:



«  Tutorias de padres/madres.

. Reuniones de los Departamentos Didacticos.

« Actividades de (auto)formacién del profesorado.

« Actividades extraescolares.

. Reuniones del AMPA y de la Junta de Delegados/as de padres y madres.
. Reuniones de la Junta de Delegados/as de Alumnos/as.

«  Reuniones de la Comisién de Coordinacién Académica

«  Claustro de Profesorado

« Junta de centro

«  Comisiones de la Junta de Centro.

2.- HORARIO INDIVIDUAL DEL PROFESORADO.

1. El régimen de dedicacién horaria del profesorado es el establecido en la Orden
de la Consejeria de Educacién y Ciencia de 4 de septiembre de 1987 (BOJA, 11-10-87)
por la que se rige la jornada laboral de los funcionarios publicos docentes.

2. El horario individual del profesorado lo elabora cada curso escolar la
Vicedireccion de Ordenacién Académica, en colaboracién con los demas miembros del
Equipo Directivo y lo aprueba la direccidn del centro. En su elaboracién se tendran en
cuenta los criterios pedagdgicos establecidos en el Proyecto Educativo.

3. Igual procedimiento se seguira para su modificacién durante el curso, si fuera
necesario recurrir a esta situacion por motivos justificados.

4. El profesorado permanece en el centro treinta horas semanales. El resto, hasta
las treinta y cinco horas semanales que comprende la jornada laboral, se distribuyen
segun su libre disposicién para la preparacién de las actividades docentes o para otras
actividades pedagdgicas complementarias.

5. El horario lectivo comprende la docencia directa con los grupos de alumnos/as
y las tareas desempefiadas en funciones directivas o de coordinacion docente y sera de
un minimo de 18 horas, pudiendo llegar excepcionalmente a 21 horas, segun establece el
articulo 14, apartado 3 de la Orden de 19 de marzo de 2012 por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de las Escuelas de Arte.

6. Cada profesor o profesora suma entre su horario lectivo y las horas
complementarias de obligada permanencia en el centro, recogidas en su horario
personal, un total de treinta horas semanales. Un minimo de veinticinco de esas horas se
computa semanalmente como horario regular (clases, reuniones de departamento,
actividades de tutoria, guardias, etc.).

7. Las restantes horas hasta completar las treinta de obligada permanencia
comprenden actividades que son computadas mensualmente (reuniones de Claustro y
de la Junta de Centro, sesiones de evaluacion, actividades complementarias y
extraescolares, actividades de formacion...).

8. Las cinco horas restantes hasta completar las 35 forman parte del horario
semanal que no es de obligada permanencia en la Escuela, se dedicaran a la preparacién



de actividades docentes tanto lectivas como no lectivas, al perfeccionamiento profesional
y, en general, a la atencién de los deberes inherentes a la funcion docente.

3.- HORARIO DEL ALUMNADO.

1. Las actividades docentes programadas para los alumnos y alumnas de
Bachillerato y Ciclos Formativos, se desarrollan de lunes a viernes, en jornada de mafana
que va de las 8 horas a las 14 horas 30 minutos. Con la excepcién de segundo de
Asistencia al Producto Gréafico Impreso que es menor. Para las Enseianzas Artisticas
Superiores el horario sera de 15 a 21 horas.

2. El recreo es de 30 minutos y tiene lugar desde las 11 horas hasta las 11 horas
30 minutos. Las Ensefianzas Artisticas Superiores, a peticidon de su Departamento de
Coordinacion Didactica, no disfrutan de recreo.

3. La jornada lectiva semanal de todos los niveles de ensefianzas que se imparten
en el centro sera como maximo 30 horas, distribuidas de lunes a viernes a razén de 6
horas diarias.

4. El horario concreto de cada jornada, con la distribucion de materias para cada
grupo de alumnos/as, lo elabora cada curso escolar la Vicedirecciéon de Ordenacién
Académica con la colaboracion de los demas miembros del Equipo Directivo y lo
aprueba la direccion del centro. En su elaboracion se tendran en cuenta los criterios
pedagdgicos establecidos en el Proyecto Educativo.

5. Igual procedimiento se seguira para su modificacidon durante el curso, si fuera
necesario recurrir a esta situacion por motivos justificados.

4.- JORNADA, HORARIO, VACACIONES Y PERMISOS DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

1. El horario del Personal de Administracién y Servicios se regula por la normativa
que se cita a continuacién:

«  RESOLUCION de 22 de noviembre de 2002, de la Direccién General de Trabajo y
Seguridad Social, por la que se ordena la inscripcion, depdsito y publicacién del Vi
Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracién de la Junta de
Andalucia. (BOJA no: 139 de 28 de noviembre 2002)

«  RESOLUCION de 5 de diciembre de 2003, de la Direccion General de Trabajo y
Seguridad Social, por la que se ordena la inscripcion, depdsito y publicaciéon del
acuerdo de modificacion del articulo 35 del VI Convenio Colectivo para el Personal
Laboral al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia. (BOJA no: 241
de 16 de diciembre 2003)

«  LaInstruccién 3/2007, de la Secretaria General para la Administracig')n Publica
sobre la aplicacién del Estatuto Béasico del empleado publico en el Ambito de la
Administraciéon General de la Junta de Andalucia.



. La jornada ordinaria de trabajo, horario, vacaciones y permisos del personal
funcionario de administracién se regulara por lo dispuesto en la Ley 7/2007 de 12
de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico e Instruccién 3/2007, de la
Secretaria General para la Administracion Publica sobre la aplicacion del Estatuto
Basico del empleado publico en el Ambito de la Administracién General de la
Junta de Andalucia.

2. Los puestos de administrativo y de ordenanzas cumpliran la mayor parte de su
jornada laboral en horario de mafana y, cuando proceda, completaran su jornada laboral
en horario de tarde. En todo caso, el horario sera flexible, segun establece el VI Convenio
laboral ya citado y se fijara en relacién del cumplimiento de funciones, tareas y horarios
que corresponden a esta Escuela.

3. En el supuesto de que el horario del Personal de Administracion y Servicios se
elabore teniendo en cuenta el calendario de apertura del centro, se adaptara al horario
general del centro, dando prioridad a la jornada lectiva. En este sentido, los dias de
permiso por asuntos propios seran disfrutados por este personal preferentemente en dias
laborables de caracter no lectivo, a fin de poder atender lo mejor posible las necesidades
del servicio.

4. El periodo estival de vacaciones para el personal funcionario y laboral del PAS
sera, con caracter general, el mes de agosto.

5.- PUNTUALIZACIONES SOBRE HORARIOS.

1. La actividad docente se concentra en horario de manana para los ciclos
formativos de grado medio y superior y Bachillerato y de tarde para las Ensefianzas
Artisticas Superiores.

2. Las tutorias de padres, madres y representantes legales tendran lugar en horario
de tarde y nunca antes de las 17 horas.

3. Las reuniones de los Organos de Coordinacién Docente y de los Organos
Colegiados de Gobierno, que no sean programadas por la manana, se celebraran
también por la tarde.

6.- SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS.
6.1.- Consideraciones generales.

1. Corresponde a la direccidon del centro ejercer la jefatura de todo el personal
adscrito al mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que
sean necesarios para el control de las ausencias de todo el personal que desempena su
trabajo en el centro.

2. La direccién del centro es el érgano competente y responsable de los permisos,
por lo que velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre
tramitacién de permisos y licencias.



3. Corresponde a la direccion del centro valorar la justificacion documental
presentada ante una ausencia y considerarla o no justificada.

4. Toda la documentacion aportada se queda registrada en Séneca. Desde enero
del 2024 cada docente rellena el Anexo | y adjuntando su justificante directamente en
Séneca. Se archivara solamente en papel las bajas, partes de continuidad y altas del
personal funcionario de carrera (MUFACE) y los permisos y licencias del personal no
docente. En una sola Carpeta.

6.2.- Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo.

1. El profesorado debe cumplir en la Escuela el horario personal que le
corresponde y que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas u horas
complementarias.

2. Los profesores y profesoras registraran su asistencia al centro utilizando el
sistema de gestidn Séneca, tecleando su clave personal en el ordenador ubicado en la
Sala del Profesorado. También podran registrar su presencia a través del sistema de
geolocalizacion vinculado con la aplicacion iSéneca o escaneando el cédigo QR de la
pantalla del ordenador de la Sala del Profesorado. Esta accién sera de aplicacion para las
actividades de manana y de tarde.

3. También se expondra todos los dias en la sala del profesorado de la Escuela,
otro registro diario donde firmaran los profesores y profesoras de guardia e incluiran la
anotacién de incidencias que se produzcan como ausencias de profesores/as, quiénes
les sustituyen en el aula, grupos de alumnos/as que no estan en clase o conductas
negativas del alumnado que observen.

4. La Vicedireccion de Ordenacién Académica y la Jefatura de Estudios facilitara
soportes para registrar alumnos/as que incumplen normas de puntualidad en el centro o
que son atendidos por el profesorado de guardia al ser expulsados del aula.

5. Las ausencias del Profesorado se grabaran en la aplicacién informatica
SENECA, se expondran en la Sala del Profesorado y se analizaran e informaran
estadisticamente en las sesiones ordinarias de la Junta de Centro.

6.3.- Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo.

1. El personal de administracién y servicios debe cumplir en el centro el horario
personal que le corresponde y registrara su asistencia al centro utilizando el sistema de
gestién Séneca, tecleando su clave personal en el ordenador ubicado en la Sala del
Profesorado. También podran registrar su presencia a través del sistema de
geolocalizacion vinculado con la aplicacion iSéneca o escaneando el cédigo QR de la
pantalla del ordenador de la Sala del Profesorado. Esta accién sera de aplicacion para las
actividades de manana y de tarde.

2. Trimestralmente, se enviara a la Delegacién Territorial de Educacién, la
estadistica de ausencias del PAS recogida en el Anexo correspondiente.



3. Las ausencias del PAS se grabaran en la aplicacién informatica SENECA, se
expondran en la Sala del Profesorado y se analizaran e informaran estadisticamente en
las sesiones ordinarias de la Junta de Centro.

6.4.- Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS.

1. Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de
trabajo de profesores/as y del Personal de Administracion y Servicios, funcionarios y
laborales, la direccién analizara la situacién con la Vicedireccion de Ordenacién
Académica y la Jefatura de Estudios (si se trata de profesorado) o con la secretaria (si se
trata de PAS) para arbitrar las medidas necesarias; notificaran al interesado por escrito la
ausencia total o parcial y daran un plazo para alegaciones y justificacién documental de
la ausencia. Una vez finalizado este plazo, presentada por el interesado la respuesta
demandada en el registro de la Oficina de la Escuela y analizada por el Equipo Directivo
la documentacion presentada, se adoptara la resolucién de considerar justificada o
injustificada la ausencia, se pondran en marcha los tramites administrativos
correspondientes, en su caso, se remitird copia del expediente custodiado por la
secretaria al Servicio de Inspeccidén Educativa y a la Comision Territorial de Ausencias.

2. 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 informatica SENECA.

3. 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 legislacién de la funcién publica o del personal
laboral, corresponde a la direccion la potestad disciplinaria. Las tipificaciones seran de
falta leve, sancionables con apercibimiento que se comunicara a la Delegacién Territorial.
Se garantizaran derechos como el de presentar alegaciones, tramite de audiencia al
interesado y posibilidad de recurso de alzada ante la Delegacién Territorial (profesorado)
y ante la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién (PAS). Las
resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se dicten pondran fin
a la via administrativa.

CAPITULO 4
LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO.

1.- PERMISOS Y LICENCIAS.

Se rige por la circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y
Gestidon de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias y reducciones de jornada del
personal docente del ambito de gestién de la Consejeria con competencias en materia de
Educacién.

Su duracion, solicitud, acreditacion y competencias para su concesién seran las
establecidas en dicha norma.

CAPITULO 5



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

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

1. La normativa actual establece que la direccion del centro tendra competencia
para tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del
profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales efectos se determina y
respetando, en todo caso, los criterios establecidos para la provision de puestos de
trabajo docentes.

2. Con este modelo de gestién de las sustituciones del profesorado se persigue,
por una parte, profundizar en la autonomia organizativa y de gestién del centro y, por
otra, reforzar las competencias de la direccidn en dos aspectos tan esenciales como la
organizacion pedagodgica y la gestion de los recursos humanos disponibles.

3. Decreto 91/2023, de 18 de abril, por el que se crean las Escuelas de Arte y
Superiores de Disefio, regula la potestad de la direccidén para decidir en lo que se refiere
a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad u otra
causa de ausencia.

4. La normativa vigente regula el procedimiento que ha de seguirse por parte de la
persona titular de la direccién del centro para la gestién de las sustituciones del
profesorado.

5. La normativa que regula el procedimiento de las sustituciones del profesorado
sera de aplicaciéon en los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria
competente en materia de Educacion.

6. En relacion con el parrafo anterior, la normativa actual establece que el horario
lectivo semanal de cada uno de los cursos del bachillerato sera de 30 horas. Asimismo, el
horario lectivo semanal de cada uno de los cursos de los ciclos formativos de grado
superior y grado medio y Ensefianzas Artisticas Superiores, que actualmente se imparten
en el centro, son de 30 horas, salvo 20 de Mobiliario, que son 28 horas, 10 de Asistencia
al Producto Grafico Impreso, que son de 26 horas, y 20 de Asistencia al Producto Grafico
Impreso, que son 22 horas. Por consiguiente, el modelo actual de gestién de las
sustituciones afecta en su totalidad a la jornada lectiva del centro.

7. Para el buen funcionamiento del centro y la calidad del servicio educativo es
primordial que todas las ausencias del profesorado sean sustituidas con recursos
externos o con recursos propios, de manera que en todo momento cada grupo de
alumnos y alumnas esté atendido por un profesor o profesora.

2.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO CON RECURSOS EXTERNOS.



1. La direccion del centro sera 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.

2. Para cubrir las ausencias del profesorado con recursos externos se seguira el

siguiente procedimiento:

La direccién podra solicitar la sustitucidon de cualquier docente del centro, en los
supuestos de permiso o licencia, por via telematica, mediante la cumplimentacién
de un formulario que figurara en el sistema de informacion Séneca. En dicho
formulario se indicaran los datos personales y profesionales de la persona que
haya de ser sustituida, asi como la fecha de inicio de la sustitucién y, en su caso,
la de fin de la misma. En este Ultimo caso, no podra proponerse una fecha de cese
anterior a la fecha de incorporacion efectiva de la persona sustituida.

La Delegacion Territorial, recibidas las solicitudes de sustitucion a través del
sistema integrado de recursos humanos, comprobara la existencia del permiso o
licencia y, dentro de los cinco dias lectivos siguientes a la fecha de la solicitud,
procedera a la sustitucién, si procede. Durante este periodo la direccion del centro
debera adoptar las medidas necesarias para la atencién del servicio educativo.

La Delegacion Territorial velara por la observancia de los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

De cuantas actuaciones lleve a cabo sobre sustituciones la Delegacién Territorial
tendra conocimiento el centro, a través del sistema de informacién Séneca.

Igual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se
seguira para comunicar a la Delegacién Territorial las modificaciones en la
duracién probable de las mismas y los ceses por incorporacion de las personas
sustituidas. En este Ultimo caso, con objeto de evitar la simultaneidad de personas
en un mismo puesto, la direccién del centro, conocida la fecha de incorporacion
del personal ausente, comunicara a la Delegacion Territorial el fin de la sustitucion
el mismo dia que tenga conocimiento de la misma.

3. Aunque el procedimiento establecido es un procedimiento 4gil y rapido, es
evidente que desde el momento que se produce la ausencia del profesorado,
sobre todo en los supuestos no previstos, hasta que se incorpora la persona
sustituta, transcurren varios dias. Por consiguiente, sélo se podran sustituir con
recursos externos aquellas ausencias del profesorado que se prolonguen durante
un periodo de tiempo considerable, en torno a los quince dias.

8. Para no demorar el proceso, el profesorado debera presentar el parte de baja el
mismo dia que se produzca para que, a través del sistema informatico Séneca, la
direccién pueda proceder a la solicitud de la sustitucion.

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

1. Todas las ausencias del profesorado que no sean sustituidas con recursos

externos, lo seran con los recursos propios del centro.

2. La direcciéon debera adoptar las medidas necesarias para la atencién del

servicio educativo siempre que se produzcan ausencias del profesorado,
independientemente de la causa que las origine o de la duracién de las mismas.



3. Para optimizar los recursos humanos disponibles en el centro se recurrira al
profesorado de guardia para las sustituciones de las ausencias del profesorado, cuando
éstas sean atendidas con los recursos propios del centro.

4. Con el fin de facilitar la organizacién de las sustituciones del profesorado, la
Vicedireccion de Ordenacién Académica y la Jefatura de Estudios comunicara y anotara
diariamente en el parte correspondiente todas las ausencias de profesorado en cada
sesioén lectiva, asi como los grupos o servicios que les correspondan, que seran
atendidos por el profesorado de guardia.

No obstante, se deberan revisar todas las instalaciones del centro por si se
hubiera producido alguna ausencia que no estuviera prevista por la Vicedireccion de
Ordenacion Académica y la Jefatura de Estudios, en cuyo caso seria necesario atender
también.

5. Para que la atencién educativa del alumnado durante las ausencias del
profesorado sea lo mas eficaz posible, es necesaria una labor de equipo. En este sentido,
siempre que sea posible, el profesorado ausente debe facilitar el plan de trabajo que el
alumnado ha de desarrollar durante su ausencia. Asi mismo, los departamentos
didacticos, los de Familia Profesional, y los distintos planes y proyectos deben elaborar
materiales y actividades que puedan ser utilizadas durante las ausencias del profesorado
titular.

6. El profesorado sustituto sera el responsable del alumnado durante el tramo
horario que lo atienda, controlara su asistencia y registrara las ausencias en el sistema
informatico Séneca y lo asistira y orientara en su estudio o trabajo personal.

7. Cuando concurran circunstancias especiales motivadas por el nimero de
ausencias del profesorado, la persona titular de la Vicedireccion de Ordenacién
Académica y la Jefatura de Estudios que se encuentre de guardia o, en caso de ausencia
de ésta, el miembro del equipo directivo que la sustituya, adoptara las medidas que
considere mas convenientes y necesarias para atender lo mejor posible al alumnado y
garantizar el buen funcionamiento del centro. A este respecto, podra disponer del
profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el centro para que
colabore en la cobertura de las ausencias, puesto que la atencion del alumnado tendra
prioridad sobre cualquier otra actividad.

CAPITULO 6

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTO.

1.- FUNDAMENTOS LEGALES.

1. El régimen econdmico del centro tiene su fundamentacién en los siguientes
textos juridicos:



«  Ley Organica 3/2020 por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de educacion (LOMLOE).

« Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en Andalucia (art.129).

«  ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestién econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los directores y
directoras de los mismos.

- INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General
de la Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacién, por la que se establece el procedimiento de comunicacién de las
operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no
universitarios, a efectos de su inclusiéon en la declaracién anual de operaciones
(modelo 347).

«  ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras.

2. Esta autonomia de gestién econdmica, que establecen las diferentes normas
mencionadas, se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacién y
se define como la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para el
funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos
educativos y pedagdgicos propuestos.

2.- EL PRESUPUESTO DE LA ESCUELA DE ARTE Y SUPERIOR DE DISENO.

1. La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos
gozaran de autonomia en su gestién econdmica en los términos establecidos en la
misma”.

2. Esta autonomia de gestién econdmica se configura como un medio para la
mejora de la calidad de la educacién y se define como la utilizacién responsable de todos
los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos
alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos
e instrumentos recibidos de la Consejeria competente en materia de Educacion.

3. El presupuesto del centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal
funcionamiento, asi como la estimacién de los ingresos que prevé obtener durante el
correspondiente ejercicio.

4. El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del centro, en
orden a la prestacién del servicio publico en el que se prevén, junto con sus ingresos, los
gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo bajo
los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacién de los recursos.



5. Dicho presupuesto se compondra de unas partidas de ingresos y de gastos. Se
elaborara por el responsable de gestion econdmica y el equipo directivo del centro,
teniendo en cuenta tanto los ingresos del curso anterior como sus remanentes, asi como
los gastos de dicho curso. Esta tarea se llevara a cabo antes del 30 de noviembre.

6. La aprobacién del proyecto de presupuesto, asi como la justificacién de la
cuenta de gestidon son competencia de la Junta de Centro. En el caso de la justificacion
de la cuenta, se realizara por medio de una certificacion de la Junta de Centro sobre la
aplicacion dada a los recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los
cuales, junto con toda la documentacién, estaran a disposicion tanto de la Consejeria,
como de los 6rganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacion econdémica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del
Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Unién Europea
con competencia en la materia.

7. Los presupuestos anuales y las cuestas de gestién formaran parte del proyecto
de gestién del centro.

2.1.- El estado de ingresos.

1. Estara conformado por las partidas asignadas por la Consejeria o por otros
fondos procedentes del Estado, Comunidad Auténoma de Andalucia, Ayuntamiento de
Jaén o por cualquier otro ente publico o privado; por los ingresos derivados de la
prestacién de servicios, distintos de los grabados por tasas, que se obtengan de la venta
de material y de mobiliario obsoleto y por otros que correspondan, siempre que hayan
sido aprobados por la Junta de Centro.

2. El presupuesto de ingresos se confeccionara, de acuerdo con el anexo | de la
Orden de 10 de mayo de 2006, diferenciando:

. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En
cualquier caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sélo se

podran presupuestar en el programa de gasto que los motiva.

. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria para gastos de
funcionamiento del centro.

«  Ofras asignaciones procedentes de la Consejeria, como inversiones,
equipamientos y aquellos otros que se determinen tales como Planes y Proyectos.

. Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se
reparten entre los departamentos didacticos y el centro educativo.

«  Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto
a partir del andlisis de ingresos y gastos de los Ultimos cursos.

2.2.- El estado de gastos para funcionamiento.

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



1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes
de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria competente en
materia de Educacién para gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones
que su ajuste a los partidas disponibles, a su distribucién 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.

2. El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, de
los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria competente en materia
de Educacioén para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias
siguientes:

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

«  Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado al centro con cargo al presupuesto de la Consejeria
para gastos de funcionamiento del mismo.

3. El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de gastos conforme a
la Orden de 10 de mayo de 2006 (ver ANEXO Il de dicha Orden):

Bienes corrientes y servicios:

= Arrendamientos.

- Reparacién y conservacion.

- Material no inventariable.

= Suministros.

- Comunicaciones.

= Transportes.

- Gastos diversos.

- Trabajos realizados por otras empresas.

Adquisiciones de material inventariable:

= Uso general del centro.
- Departamentos u otras unidades.

Inversiones:

- Obras de reparacion, mejora o adecuaciéon de espacios e instalaciones
= Equipamiento.

4. Las partidas de gasto deben estar equilibradas y directamente enfocadas a lograr el



correcto funcionamiento del centro, con vistas a la mejora de los rendimientos escolares
del alumnado.

3.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO.

1. El proyecto del presupuesto del centro sera elaborado por el secretario o
secretaria del centro, en colaboracién con el Equipo Directivo, de acuerdo con lo
establecido en la Orden antes mencionada.

2. El proyecto del presupuesto sera elaborado sobre la base de los recursos
econdmicos 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.

3. El presupuesto vinculara al centro docente en su cuantia total, pudiendo
reajustarse, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion, en funcion de las
necesidades que se produzcan.

4. No obstante, no podran realizarse reajustes que permitan destinar las
cantidades recibidas para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco
aplicar las cantidades correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversién.

5. La Administracién educativa determinara las cuantias que correspondan a
inversiones, claramente identificadas respecto del montante global asignado al centro,
quedando afectas al cumplimiento de esta finalidad y no pudiendo aplicarse a otro
concepto distinto de gasto.

6. Las cuantias a que se refiere el apartado anterior seran utilizadas para
reparacion, mejora, adecuacién y equipamiento del centro docente, quedando
comprendidas, entre otras, las siguientes actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con
cargo a Inversiones:

« Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

«  Pinturay rotulacion.

«  Obras para la adecuacion de espacios.

«  Elementos de climatizacién de los edificios.

«  Adecuacién de las instalaciones eléctricas.

«  Adecuacién de instalaciones de comunicaciones.

«  Adecuacién de instalaciones sanitarias.

. Instalacién o adecuacion de medidas de seguridad.

«  Adquisicion e instalacién de elementos para el equipamiento del centro.

«  Adquisicion e instalacién de elementos para el equipamiento docente.

« Aquellas otras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas
anteriormente.

7. La elaboracién del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes
prioridades:



«  Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la
actividad docente.

. Reparacién, conservacion y mantenimiento de equipos y espacios.

«  Reposicion de bienes inventariables.

. Inversiones y mejoras.

8. El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacién
a la Consejeria, sera elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo
econdmico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea previsible gasto deberan contar
con la correspondiente dotacién.

9. Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién 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 justificacién de los gastos. La contabilizacién de
los ingresos se efectuara con aplicacién del criterio de prudencia.

4.- GESTION ECONOMICA Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.

1. Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas
siguientes:

a) La persona que ocupa la Jefatura del departamento es la responsable de la gestidon
econdmica de su departamento.

b) Seran los jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su control
contable. Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control de
los ingresos que recibe y de los gastos que realiza. Para ello, pueden pedir al secretario/a
un estadillo de sus ingresos y gastos cuando lo requieran.

c) Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la direccion del centro y debera ser autorizada por la
Junta de Centro.

d) Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se deben cumplir los
siguientes requisitos:

«  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.

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

1. Factura a nuestro nombre:
Escuela de Arte y Superior de Disefio“ José Nogué”
Calle Martinez Molina, 11
23004 Jaén

2. NIF: S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros
educativos).



3. Datos del proveedor:
NIF del proveedor.
Nombre del proveedor.

4. Datos imprescindibles:
Fecha y nimero de factura.
Firmay sello de la empresa proveedora.
El IVA debe ir desglosado.

e) El original del albaran o factura se entregara al secretario/a quedando una copia si se
necesita en poder del jefe/a de departamento correspondiente. Para ser mas facil la
localizacidon se pedira que aparezca, ademas, el nombre del Departamento.

f) Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que implique
una salida del centro, desde Jefatura de Estudios se facilitara la documentacién que hay
que cumplimentar. En ella aparece una hoja denominada “Proyecto econémico de
actividades complementarias” que se debera entregar en secretaria.

5.- INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO.

1. Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto
54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de
Andalucia, y modificaciones sucesivas. A tal efecto se entiende como dieta la cantidad
que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento que
origina la estancia del personal que se encuentra en comision de servicio. La dieta se
halla compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencion, pudiendo
devengarse la mitad de estos Ultimos en los casos en que asi proceda.

2. El devengo de las indemnizaciones se realizara de acuerdo con las reglas que a
continuacién se sefialan:

a) Cuando la comision de servicio no obligue a realizar ninguna de las dos comidas
principales fuera de la residencia habitual no se devengara indemnizacién alguna por este
concepto.

b) Se devengara media manutencién cuando la comision obligue a realizar alguna de las
comidas principales del dia fuera de la residencia habitual.

c) Se devengara el importe completo de los gastos de manutencién cuando la comisiéon
exija realizar las dos comidas principales fuera de la residencia habitual.

d) Se devengaran gastos de alojamiento cuando la comision obligue a pernoctar fuera de
la residencia habitual, salvo que el desplazamiento se hubiese realizado durante la noche
y se hubiera pernoctado en el transcurso del mismo.

3. A los efectos de lo dispuesto en el punto anterior, se tendra en cuenta lo
siguiente:



a) Se entendera que la comision de servicio obliga a realizar una de las comidas
principales cuando comience antes de las veintidds horas o termine después de las
quince horas.

b) Se entendera que la comisién de servicio obliga a realizar las dos comidas principales
cuando comience antes de las catorce horas y termine después de las veintidds horas.

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

6.- DISTRIBUCION DE LAS PARTIDAS PARA LOS TUTORES/AS PARA EL
SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

1. El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacién en centros
de trabajo a los/las alumnos/as por parte de los/las tutores/as nombrados/as para tal fin,
se asignaran a los departamentos correspondientes en base al nimero de alumnos/as en
centros de trabajo.

2. Los departamentos, en coordinacion con el jefe/a de departamento, haran el
reparto entre los miembros en base al kilometraje desde el centro de trabajo hasta la
direccién donde el/la alumno/a realice las practicas.

3. El/la jefe/a de departamento entregara al secretario/a del centro la propuesta
acordada y aprobada por el departamento, y éste/ésta abonara las partidas a los/las
tutores/as correspondientes verificando que la informacién sea correcta.

7.- DOCUMENTACION.

El registro de la actividad econémica se realizard cumplimentando la siguiente
documentacién:

a) Registro de ingresos que se confeccionara conforme al anexo IV de la Orden de 10 de
mayo de 2006, haciendo constar: niUmero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe
acumulado y la entidad bancaria donde el centro tiene su cuenta.

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda
a solicitud de la Consejeria competente en materia de Educacion, en los que se incluiran:
numero 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 disposicion de fondos de la cuenta se hara bajo la firma conjunta de la
direccion y de la secretaria del centro. La apertura de esta cuenta corriente en la entidad
CAIXABANK, fue abierta previa autorizacion de la Direccion 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 Auténoma de Andalucia, abiertas a las Entidades Financieras. Los pagos
ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran, 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: nimero de asiento, fecha, concepto, nimero de extracto, debe,
haber y saldo.

c) Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podran mantener efectivos
hasta 600 euros para el abono directo de pequenas cuantias. El registro de movimiento
de entrada y salida de fondos en efectivo se realizara 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.

d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo lll de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: niUmero de asiento, fecha, concepto,
base imponible, IVA, total, total acumulado.

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones
semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente,
siguiendo el Anexo Xl y Xll bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y
arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XIll. Las actas, firmadas por la
direccién y la secretaria, quedaran al servicio de la Consejeria responsable y de las
instituciones de la Comunidad Auténoma con competencias en la fiscalizaciéon de estos
fondos.

f) La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo de la Junta
de Centro que aprueba las cuentas. El director elabora la aprobacién 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 miembros del Consejo Escolar
con derecho a voto, el director remite a la Delegacién Territorial de Educacién, antes del
30 de octubre, la certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el Anexo Xl de la Orden de
10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en el centro y estan a
disposiciéon de la Consejeria competente en materia de Educacién y de instituciones de la
Comunidad Autébnoma competentes en la fiscalizacién de los fondos. Las cantidades no
dispuestas en el momento de la finalizacién del curso escolar podran reintegrarse o,
preferentemente, incorporarse al siguiente curso escolar.

CAPITULO 7
MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

1.- CONSIDERACIONES GENERALES.

1. La utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el
mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del centro, a la vez que desdice al
que comete tales actos, disminuye la capacidad educativa del centro y dificulta la tarea
formativa.



2. Por ello, el deterioro del material e instalaciones del centro que se produzcan
por mal uso o abuso de los mismos, correra siempre a cuenta de quien o quienes lo
cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que
no se conozca el causante o causantes del deterioro, los gastos de reparaciones
correran a cargo del grupo en donde se hayan producido y, en su caso, de los alumnos y
alumnas que hayan podido estar relacionados con esos hechos.

3. Del mismo modo que la higiene, el aseo y la limpieza personal son siempre
aconsejables, asi también mantener la limpieza en las clases, en los pasillos, en la
biblioteca, en los talleres, en los servicios y en el entorno del centro debe ser una
exigencia para todos y todas, y por ello pedimos la colaboracién de todo el mundo.

4. Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacién de las
instalaciones del centro, dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos
a él, por profesorado y alumnado, ya que la falta de control contribuye a un rapido
deterioro, ademas de producir disfuncionalidades.

5. Todas las instalaciones del centro, mobiliario, equipamientos y material escolar
deben estar siempre al servicio de la Comunidad Educativa para su utilizaciéon en pro de
una ensefanza de calidad. Por ello toda la Comunidad Educativa debe ser consciente de
la necesidad de usar adecuadamente estos medios y cuidarlos con esmero para que
puedan cumplir su cometido.

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

2.1.- Procedimiento y medidas técnicas.

1. El Equipo Directivo, recogiendo las propuestas del Claustro y de la Junta de
Centro, mantendra un contacto fluido con la Delegacién de Educacion para solucionar
los problemas que se vayan presentando en la conservacion y renovacion de las
instalaciones.

2. Para la renovacién de las instalaciones y del equipo escolar se tramitaran todas
las demandas planteadas en esta materia por la Junta de Centro a los organismos
competentes como Delegacién Territorial y Consejeria responsable en materia de
Educacién.

3. Siempre que la gestidén econdmica del centro lo permita y la Junta de Centro asi
lo apruebe, se podran atender necesidades que mejoren nuestras instalaciones, en pro
de una mejor calidad de los servicios que prestamos a la Comunidad Educativa.

4. Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacién, maquinaria, aparato... que
vaya a funcionar en el centro debera contar con la supervisién técnica del érgano
competente y cumplir las normas homologadas por la administracién correspondiente
que garantice la idoneidad de los mismos y la correccidon de la instalacion resultante.

5. Por la misma razon, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato,
instalacion, etc. debera contar con la supervision técnica del érgano competente,



capacitacion profesional que corresponda y cumplir con todas las normas exigibles de
homologacién de sus trabajos. Todo ello para garantizar la seguridad de todas las
personas usuarias de esta escuela publica.

6. Existirda un parte de incidencias a disposicion de los miembros de la comunidad
para que notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacién, material o
edificio del centro. Para facilitar su acceso y cumplimentacion, dicho parte se encuentra
disponible en la pagina web del centro en formato electrénico.

7. Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del
centro, sera tramitada por la direccién a la mayor brevedad ante el organismo
correspondiente. De ello quedara constancia escrita.

8. El mantenimiento se realizara con medios propios o mediante contratacién. Se
contrataran los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que
fuesen necesarios para reforzar los propios.

9. Las instalaciones, mobiliario, equipos, etc., que no relinan garantias de
seguridad, se inutilizaran inmediatamente, procediendo a la gestién de la incidencia a la
mayor brevedad.

10.El material o mobiliario que no esté en buen uso debera quedarse, con las
debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado
hasta que, por el Equipo Directivo, se decida su reparacién, su almacenamiento en otro
lugar o darlo de baja del inventario.

2.2.- Medidas organizativas y funcionales.

1. De forma habitual, el profesorado impartira sus clases en las aulas y
dependencias que le han sido asignadas a cada grupo en su horario y sera responsable
de la misma durante su hora de clase.

2. Cuando se precise la utilizacion de otros espacios, sera necesario consultar en
Vicedireccion de Ordenacién Académica y Jefatura de Estudios para saber si esa otra
dependencia esta libre durante esa hora. Si asi fuera, la Vicedireccién de Ordenacion
Académica y la Jefatura de Estudios se la reservara anotando esta circunstancia en el
registro correspondiente, a fin de evitar posibles interferencias.

3. Las llaves de aquellas dependencias que estan habitualmente cerradas seran
recogidas en conserjeria. Finalizada la sesién se devolveran a la conserijeria.

4. El profesorado que reserve y utilice cualquier dependencia del centro sera
responsable de velar por el buen mantenimiento de la misma durante el tramo horario en
el que la utilice.

5. Todo el profesorado y el personal del PAS pueden informar de los desperfectos
y averias que detecten cumplimentando la correspondiente solicitud. No obstante, es
aconsejable que el registro lo realice la persona responsable de la dependencia donde se
haya detectado.



6. Todas las reparaciones solicitadas y registradas debidamente seran atendidas y
canalizadas adecuadamente para su reparacion lo mas rapidamente posible.

7. Se realizara un plan de mantenimiento preventivo, con frecuencia mensual,
trimestral o anual, para aquellas instalaciones, equipos o servicios que por su especial
importancia requieran de una revision periédica.

8. Los Jefes/as de Departamento son los responsables de las instalaciones,
mobiliario y equipamiento de sus aulas o dependencias especificas.

9. El secretario o secretaria del centro es el responsable de todas las instalaciones,
maquinas, equipos Yy servicios de caracter general.

10. Consideramos una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos
sera considerado una conducta contraria a las normas de convivencia o, en su caso,
gravemente perjudicial y sera corregida en la forma que se establece en el Plan de
Convivencia.

11. Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y hacer
cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros recursos
del centro.

12. En el caso de dafos producidos por mal uso con intencionalidad hacia los
materiales, instalaciones o edificios del centro, la direccion podra exigir a las personas
responsables la reparacion de los dafnos o desperfectos ocasionados, la realizacién de
tareas de mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafo producido,
o el abono de los gastos producidos por los dafnos ocasionados.

3.- MEDIDAS PARA LA APLICACION DE LAS INVERSIONES.

1. Los fondos que la Escuela reciba para gestionar inversiones con cargo al
Capitulo VI del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, seran empleados
con racionalidad, atendiendo a las necesidades mas urgentes y a los intereses generales
del centro para conservacion, mantenimiento o modernizaciéon de las instalaciones. Asi lo
puntualiza la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestién econémica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria los centros
publicos, dependientes de la misma.

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

«  Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.
«  Pinturay rotulacion.

«  Obras para la adecuacion de espacios.

. Elementos de climatizacion en edificios.

«  Adecuacién de instalaciones de comunicaciones.

«  Adecuacién de instalaciones sanitarias.

. Instalacién o adecuacion de medidas de seguridad.



«  Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del centro.

«  Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

» Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas
anteriormente.

3. Las cantidades que perciba la Escuela 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.

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

CAPITULO 8

CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION
DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI COMO OTROS
FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES.
TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS
RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

1.- FUENTES DE RECURSOS.

1. En este capitulo se hace referencia a otros posibles recursos obtenidos en
virtud de la autonomia de gestién de que gozan los centros docentes publicos.

2. Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares.

3. El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

«  Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacién,
Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado, y por cualesquiera otros que
le pudiera corresponder.

* Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones
efectuados al centro para finalidades docentes, previa aceptacién de la
Consejeria.

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

. Ingresos procedentes de acuerdos de colaboracién con organismos y entidades
en materia de formacion de alumnos/as en centros de trabajo.

« Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta de bienes muebles,
ambos producto de sus actividades educativas y formativas y distintos de los
remunerados por la normativa especifica de Tasas y Precios Publicos.

. El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y
experiencias de innovacion e investigacion educativas, o como resultado de la



participacion de profesorado y alumnado en actividades didacticas, culturales o
deportivas realizadas en el marco de la programacion del centro. Este tipo de
ingreso se presupuestara por el importe que se prevea efectivamente percibir en el
ejercicio presupuestado.

* Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado
que debera ser aprobada por la Junta de Centro y con sujecién a lo estipulado en
la Ley.

« Ingresos derivados de la utilizacién ocasional de las instalaciones del centro para
fines educativos.

. Los fondos procedentes de fundaciones.

«  Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la
Consejeria.

4. Cuando la Junta de Centro determine, y siempre de forma argumentada, a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una
contraprestacién por el uso de las instalaciones del centro.

2.- FIJACION DE PRECIOS.
La fijacién de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

* Venta de bienes muebles.

La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o
innecesarios, y la fijacién de sus precios, sera solicitada por la direccion del centro, tras
acuerdo de la Junta de Centro, y serd comunicada a la Delegacién Territorial de la
Consejeria competente en materia de Educacién a los efectos de iniciar, en su caso, el
oportuno expediente.

* Prestacion de servicios.

La fijacién 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 establecida por la Junta de
Centro.

- Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.

Por la utilizacién 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 aprobados por la Junta de
Centro.

3.- CRITERIOS SOBRE LA OBTENCION DE ESTOS INGRESOS.

1. La obtencién de ingresos derivados de la prestacién de servicios distintos de
los gravados por tasas no es una prioridad para el la Escuela de Arte y Superior de
Disefio José Nogué.



2. En todo caso, si se producen acuerdos de cesion de unidades o instalaciones
del centro como salon de actos, aulas especificas, etc., seran analizados y aprobados
por la Junta de Centro y el correspondiente contrato, en representacion de la Escuela,
sera firmado por la direccién.

3. La cesién de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos
por la Junta de Centro. En ninglin caso la cesién de unidades o instalaciones se hara en
horario lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes del centro.
Se fijara una tasa para los gastos de luz, calefaccion, limpieza y mantenimiento. Se hara
un seguimiento para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

4. En ninguin caso, los acuerdos de cesion de instalaciones se haran por un
periodo superior a un curso académico.

6. Los ingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta de la Escuela y se
haran constar en el presupuesto y su liquidacién.

CAPITULO 9

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL DEL
CENTRO.

1.- INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO.

1. El/la secretario/a sera la persona encargada de coordinar la realizacién del
inventario general del centro y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal y como
establece la Orden del 10 de mayo de 2006, independientemente del registro de
inventario general, existiran inventarios auxiliares elaborados por los distintos servicios y
departamentos cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dichas
unidades lo aconsejen.

2. Se considera material perteneciente al inventario general del centro, el
compuesto por:

a) Mobiliario. Es inventariado desde la secretaria del centro, aunque en el caso de
dependencias especificas, seran los jefes/as de departamento los encargados de
comprobar el estado del mobiliario asignado, comunicando los posibles desperfectos
para que puedan ser reparados o bien sean dados de baja cuando proceda. En el caso
de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de
mobiliario, deberd comunicarlo a la secretaria del centro.

b) Equipos Informaticos: constituido por ordenadores personales para el profesorado,
ordenadores portatiles para el profesorado, y demas periféricos (ratones, teclados,
impresoras, etc.). En la elaboracion del inventario y su actualizacién colaboraran los
jefes/as de departamento.

c) Material audio-visual: Compuesto por camaras fotograficas; cadmaras de video;
proyectores, televisores, pizarras digitales... Antes del 30 de junio se recogeran los



equipos multimedia moviles y aquellos de uso general que por sus caracteristicas sean
valiosos y se pondran a disposicion de los respectivos jefes/as de departamento para su
custodia.

d) Biblioteca del centro: En su confeccidn y actualizacién participaran la persona
responsable del Departamento de la Biblioteca.

2.- INVENTARIO DE DEPENDENCIAS ESPECIFICAS.

1. Es funcién de los jefes/as de Departamento custodiar, elaborar y actualizar el
inventario del material especifico e inventariable con que cuenta dicho departamento, no
contemplandose en el mismo la inclusion de material fungible. Dicho inventario se
actualizara anualmente.

2. Todos los Departamentos dispondran de un libro de inventario entregado por la
secretaria del centro donde se recogera el material del que se dispone, asi como las
bajas y las altas.

3. En este sentido, en la adquisicidon de material inventariable por parte de los
distintos departamentos, se deberan tener en cuenta las siguientes pautas:

« En el inventario auxiliar del departamento se debera especificar también el material
adquirido.

« Previa adquisicién del material, el departamento presentara a secretaria un presupuesto
detallado.

» Una vez revisado y comprobada la existencia de disponibilidad presupuestaria, se
autorizara su adquisicién, comunicandolo al jefe/a de Departamento, quién podra
realizar las gestiones o encargar al secretario/a su adquisicion.

« Efectuada la compra, se entregara factura a secretaria. En ella se deben detallar las
principales caracteristicas técnicas del material, el importe, la cantidad total y el l.V.A.
Figurara también el nombre de la empresa suministradora y su N.I.F., asi como la fecha,
firma y sello de la misma. Por ultimo, se debera indicar el nombre de la Escuela de Arte
y Superior de Disefio José Nogué y el N.I.F.

4. No se podra dar de baja ningln elemento inventariado sin el previo conocimiento de
la persona a quien corresponda la toma de decisiones en ese aspecto.

CAPITULO 10

CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DE LA
ESCUELA Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA
EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

1.- OBJETIVOS

1. La Escuela de Arte y Superior de Disefio José Nogué quiere materializar de
forma equilibrada las dimensiones escolar, econémica y ambiental del desarrollo



sostenible. Entendemos que es esta una forma operativa de luchar contra el cambio
climatico y por la conservacion medioambiental.

2. 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.

3. Entre los objetivos propuestos, cabe destacar los siguientes:

. Procurar que el edificio sea atractivo, duradero, funcional, accesible,
confortable y saludable.

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

. Promover una actitud respetuosa con la vecindad y con la cultura edilicia y
constructiva local.

. Fomentar propuestas que sean asumibles en cuanto a costes de mantenimiento
y durabilidad.

. Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del centro y
de sus residuos, compatible con el medio ambiente.

«  Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacién de
medidas concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

«  Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion

«  Gestionar y 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

. Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente
los productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

2.- ESTRATEGIAS Y MEDIDAS EN TORNO AL MANTENIMIENTO SOSTENIBLE.

1. Impulso de un cddigo ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el
uso y disfrute del edificio, sus maquinarias y equipamiento.

2. Cohesion y participacién de todos los sectores de la Comunidad Escolar.

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

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

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

6. Planificacién estratégica a partir del tipo de calidad ambiental que la sociedad
demanda.

7. Menor consumo energético y un uso lo mas racional posible del agua.



8. Optimizacién del uso de las instalaciones.

9. En obras de acondicionamiento se recurrira a materiales de bajo impacto
ambiental minimizando el uso de materiales tales como poliuretanos o los llamados
materiales tropicales.

10. Utilizacién de materiales certificados y provistos de etiquetas ecoldgicas.
11. Aplicacion de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.
12. Empleo de tableros de aglomerado con bajas emisiones de formaldehido.

13. Incorporacién de productos y elementos estandarizados, evitando el uso de
metales pesados en materiales y revestimientos.

14. Renovacion de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo
por otros que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

15. El mantenimiento de acuerdos de colaboracion con entidades como
APROMPSI para la retirada del papel y del carton usado con la finalidad de su
tratamiento para reciclaje.

16. Utilizacidon de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al maximoy
minimo que recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente.

17. Cuando el centro se abra, en horario de tarde, se procurara utilizar sélo la
planta baja y la biblioteca para ahorrar energia eléctrica y calefaccion.

18. En determinadas asignaturas, cuyo curriculo sea idéneo, se encargaran a los
alumnos/as 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.

19. La promocién de programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la
cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no dejar
las ventanas abiertas mientras funciona la calefaccion), del reciclaje de la basura y de la
proteccion del medio ambiente, asi como para garantizar un mejor uso de las
instalaciones, equipamientos e infraestructuras del centro.

20. Realizacién de actividades de concienciacién medioambiental para que la
Comunidad Educativa realice una reflexion sobre el uso que hacemos de las
instalaciones del centro y de todos los medios materiales y de los residuos que
generamos, para poner en practica medidas concretas.

21. Llevar un control del consumo de fotocopias realizados en el centro y propiciar
con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable. Para ello se tomaran las
siguientes medidas:



« Se asignara una cantidad inicial de fotocopias para cada profesor/a, igual a la media
consumida durante los Ultimos tres afos.

« Se notificara al profesor cuando dicha cantidad inicial asignada se supere y valorara la
asignacion de una mayor cantidad para cada caso.

22. Posibilitar una recogida selectiva de todos los residuos del centro. Para ello se dotara
al centro de la infraestructura necesaria.



