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1. CONSIDERACIONS PREVIAS
O Proxecto de Xestién do IES 12 de Outubro é o documento que recolle os criterios xerais
para a organizacién e utilizacién dos recursos do centro, de acordo coa normativa vixente
e no marco da autonomia recofiecida aos centros docentes publicos.
Este proxecto non se limita & xestién econémica, sendn que abrangue tamén a organizacion
dos recursos materiais, instalacions, equipamentos, recursos humanos e procedementos
internos necesarios para o funcionamento ordinario do instituto.
A sua finalidade é garantir unha xestién eficaz, responsable, transparente e sostible dos
recursos publicos, pofiéndoos ao servizo do Proxecto Educativo, da Programacion Xeral
Anual e das necesidades reais do centro.
O documento incluird, entre outros aspectos:
a) A xestion econédmica do centro: orzamento, ingresos, gastos, facturacién, pagamentos e
conta de xestion.
b) A organizacién e uso dos recursos materiais, instalaciéns, aulas especificas, talleres,
laboratorios, equipamentos e recursos dixitais.
c) A organizacién dos recursos humanos asignados ao centro, dentro das competencias
establecidas pola Administracién educativa.
d) Os procedementos internos relacionados coa adquisicién de material, inventario,
mantemento, reprografia, sustentabilidade e uso responsable dos recursos.
e) O seguimento, avaliacion e revision do propio Proxecto de Xestién.
O Proxecto de Xestion sera elaborado polo Equipo Directivo, tendo en conta as achegas dos
6rganos de coordinacién e participacién do centro, e sera aprobado, avaliado e revisado

segundo o establecido pola normativa vixente.

2. NORMATIVA DE REFERENCIA
O presente Proxecto de Xestion elabdrase tendo en conta a normativa vixente que regula
a autonomia dos centros docentes publicos, a organizacién e funcionamento dos institutos
de educacion secundaria, a xestidon econdmica, a utilizacion dos recursos materiais e
humanos, a atencion a diversidade, a convivencia e o funcionamento ordinario do centro.
Con caracter xeral, terase en conta a seguinte normativa:

e Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, modificada pola Lei organica

3/2020, do 29 de decembro.
e Leiorganica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacién.
e Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgdanico dos

institutos de educacidn secundaria.
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e Orde do 1de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento
do Decreto 324/1996 e se establece a organizacién e funcionamento dos institutos
de educacién secundaria.

e Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdémica dos centros docentes publicos non universitarios.

e Orde do 12 de xaneiro de 1988 pola que se regula a aprobacién e xustificaciéon dos
gastos de funcionamento dos centros docentes publicos.

e Lei 9/2017, do 8 de novembro, de contratos do sector publico, no que resulte
aplicable & adquisicién de bens, contratacién de servizos, obras e subministraciéns.

e Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

e Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de
decembro, en materia de atencién a diversidade.

e Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

e Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 en materia de
convivencia escolar.

e Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccién de datos persoais e garantia
dos dereitos dixitais, asi como o Regulamento xeral de proteccion de datos da Unién
Europea.

e Lei1/2016, do 18 de xaneiro, de transparencia e bo goberno.

e Normativa vixente en materia de prevenciéon de riscos laborais, seguridade,
accesibilidade, proteccion de datos, administracién electrénica e sustentabilidade
no sector publico.

e Instrucions anuais ditadas pola Conselleria de Educacién, Ciencia, Universidades e
Formacion Profesional para a organizacién e desenvolvemento das ensinanzas de
ESO, Bacharelato e Formacién Profesional no curso correspondente.

e Calquera outra normativa estatal ou autondémica que resulte de aplicacién &
organizacién, funcionamento, xestién econémica, contratacion, inventario,
mantemento, uso de instalacions, recursos humanos ou prestacion do servizo

educativo no centro.

3. CONTEXTUALIZACION DO CENTRO
O IES 12 de Outubro é un centro publico de ensino secundario situado en Ourense.
O centro imparte ensinanzas de Educaciéon Secundaria Obrigatoria, Bacharelato e

Formacién Profesional, incluindo ciclos formativos das familias profesionais de Imaxe
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Persoal, Fabricacién Mecanica e Electricidade e electrdnica, Formacion Profesional Basica e
ensinanzas vinculadas & FP Dual e aos cursos de especializacion.
A actividade educativa desenvélvese en aulas ordinarias, aulas especificas, laboratorios,
talleres de Formacién Profesional, espazos administrativos, zonas comuns e recursos
dixitais asociados & docencia e a xestion do centro.
Esta diversidade de ensinanzas, espazos e equipamentos require unha planificacion
organizada dos recursos econdémicos, materiais e humanos, asi como procedementos
internos claros para garantir o funcionamento ordinario do instituto.
O Proxecto de Xestién debera ter en conta esta realidade e adaptar os criterios xerais de

organizacién as necesidades propias do |IES 12 de Outubro.

4, OBXECTIVOS

O Proxecto de Xestion do IES 12 de Outubro ten como obxectivos principais:

a) Garantir unha xestién eficaz, responsable e transparente dos recursos econémicos,
materiais e humanos do centro.

b) Axustar a utilizacion dos recursos dispofiibles ds necesidades reais do instituto e aos
obxectivos recollidos no Proxecto Educativo e na Programacién Xeral Anual.

c) Establecer criterios claros para a elaboracién, execucién, seguimento e xustificacién do
orzamento anual do centro.

d) Ordenar o uso dos espazos, instalacions, talleres, laboratorios, aulas especificas,
equipamentos e recursos dixitais, procurando a slUa conservacién e aproveitamento
adecuado.

e) Definir procedementos internos para a adquisicién de material, realizacién de compras,
entrega de facturas, inventario, mantemento e uso responsable dos recursos.

f) Favorecer unha organizacién dos recursos humanos que permita atender as necesidades
educativas do alumnado, a diversidade de ensinanzas impartidas e o funcionamento
ordinario do centro.

g) Establecer criterios de sustentabilidade, aforro enerxético, reducién de residuos e uso
responsable do papel e doutros materiais.

h) Facilitar a participacién dos érganos de goberno e coordinacién do centro nos procesos
de planificacién, seguimento e mellora da xestién.

i) Revisar periodicamente os procedementos de xestién para adaptalos aos cambios

normativos, organizativos e s novas necesidades do IES 12 de Outubro.
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5. ORGANOS RESPONSABLES DA XESTION DO CENTRO
A xestion do IES 12 de Outubro desenvolverase de acordo coas competencias atribuidas pola
normativa vixente aos distintos 6rganos de goberno, coordinacién e participaciéon do
centro.
A responsabilidade principal da xestién corresponde ao Equipo Directivo, baixo a
coordinacién da Direccién, coa participacion do Claustro do profesorado, do Consello
Escolar e da Comisién Econémica nos dmbitos que legalmente lles corresponden.
A Direccion asumira a responsabilidade xeral da xestion do centro, a autorizacién dos
gastos, a ordenacion dos pagamentos, a representacion institucional e a coordinacién das
actuaciéns necesarias para garantir o funcionamento ordinario do instituto.
A Secretaria encargarase da xestién administrativa e econdmica, da elaboracién e
seguimento do orzamento, da tramitacién de facturas e pagamentos, da custodia
documental, do inventario e da supervisién dos procedementos internos vinculados aos
recursos materiais e econémicos.
A Xefatura de Estudos organizara os aspectos académicos e horarios que afecten ao uso
dos recursos humanos, espazos docentes, gardas, atencién ao alumnado e funcionamento
diario do centro.
A Vicedireccién coordinara as actividades complementarias e extraescolares, asi como
aqueles aspectos organizativos, materiais ou econdémicos asociados ao seu
desenvolvemento.
Os departamentos didacticos e as familias profesionais colaborardn na deteccién de
necesidades, no uso responsable dos recursos asignados, na actualizacién do inventario dos
seus espazos e na comunicacién de incidencias, avarias ou necesidades de equipamento.
O persoal non docente participara na xestién diaria do centro dentro das funciéns propias
do seu posto, especialmente no ambito administrativo, de conserxeria, reprografia,
atencién ao publico, mantemento basico e apoio ao funcionamento ordinario.
O Consello Escolar aprobard o Proxecto de Xestién, o orzamento, a conta de xestion e
aquelas modificacidns que correspondan, mentres que a Comisién Econémica actuara como
6rgano de apoio e seguimento nos asuntos de caracter econémico.
A coordinacién entre estes 6érganos e sectores permitird unha xestién mais eficaz, ordenada

e transparente dos recursos publicos postos a disposicién do centro.

6. XESTION DE RECURSOS ECONOMICOS
A xestion economica do IES 12 de Outubro desenvolverase de acordo coa normativa vixente
en materia de autonomia de xestién econdmica dos centros docentes publicos non

universitarios.
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A xestion dos recursos econémicos terda como finalidade garantir o funcionamento
ordinario do centro, atender as necesidades derivadas da actividade docente e
administrativa, conservar as instalacions e equipamentos, e contribuir ao desenvolvemento

do Proxecto Educativo e da Programacion Xeral Anual.

6.1. Orzamento do centro

O orzamento é o instrumento de planificaciéon econémica do centro. Nel recolleranse os
ingresos previstos e os gastos necesarios para o funcionamento ordinario do instituto
durante o exercicio econémico correspondente.

O exercicio orzamentario coincidird co ano natural.

O orzamento debera elaborarse baixo os principios de equilibrio entre ingresos e gastos,
eficacia, eficiencia, transparencia, responsabilidade no uso dos recursos publicos e

adecuacion as necesidades reais do centro.

6.2. Elaboracion e aprobacion do orzamento

A Secretaria elaborara o anteproxecto de orzamento, seguindo as directrices da Direccién
e tendo en conta:

a) O remanente do exercicio anterior.

b) As dotaciéns asignadas pola Conselleria de Educacion.

c) Os ingresos previstos por outros conceptos autorizados.

d) As necesidades de funcionamento xeral do centro.

e) As propostas de gasto dos departamentos didacticos, familias profesionais, biblioteca,
equipos de coordinacién, programas e proxectos do centro.

f) As prioridades establecidas na Programacién Xeral Anual.

A proposta de orzamento serd presentada pola Direcciéon aos 6rganos correspondentes

para a sua aprobacion, de acordo co procedemento establecido pola normativa vixente.

6.3. Criterios xerais de gasto

A planificacién do gasto atenderd, con caracter xeral, & seguinte orde de prioridade:

a) Gastos necesarios para o funcionamento ordinario do centro.

b) Subministraciéns, comunicacions, material administrativo e servizos basicos.

c) Mantemento, conservacién e reparacion de instalaciéns, equipamentos, talleres,
laboratorios e aulas especificas.

d) Material necesario para a actividade docente.

e) Necesidades vinculadas & seguridade, accesibilidade, prevencién de riscos e atencién 4

diversidade.
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f) Equipamento e material inventariable, sempre que exista dispoiiibilidade orzamentaria.
g) Actividades complementarias, proxectos, programas de innovacion, biblioteca,
dinamizaciéns e outras actuaciéns recollidas na PXA.
Os créditos de caracter finalista deberan aplicarse exclusivamente a finalidade para a que
foron concedidos.
Non se poderan comprometer gastos que non conten con crédito suficiente nin asumir
compromisos que afecten a exercicios econdémicos futuros, agds nos casos permitidos pola

normativa.

6.4. Execucion do orzamento

A Direccion é a responsable da execucién do orzamento, da autorizacién dos gastos e da
ordenacion dos pagamentos.

A Secretaria realizara a xestién administrativa e contable dos ingresos e gastos, custodiara
a documentacién xustificativa e preparard a informacién necesaria para a rendicién de
contas.

Todas as operaciéns econémicas deberdn contar co correspondente soporte documental:
facturas, albards, recibos, certificacions, xustificantes bancarios ou calquera outro

documento valido que acredite a realizacion do gasto ou ingreso.

6.5. Compras, encargos e autorizacion previa do gasto

O centro realizard unha distribucién interna de crédito entre os distintos departamentos
didacticos e proxectos, en funcién da dispoiiibilidade orzamentaria e das necesidades
detectadas para cada curso.

Cada departamento poderd propofier compras de material, recursos ou subministraciéns
vinculadas & sua actividade docente, sempre dentro da cantidade asignada e respectando
os criterios xerais de gasto establecidos neste Proxecto de Xestion.

A xefatura do departamento serd a responsable de dar o visto e prace & compra,
comprobando que o gasto responde a unha necesidade real do departamento e que non
supera o crédito dispoiiible asignado.

Ningun departamento, profesor/a, equipo ou persoa vinculada ao centro poderd
comprometer gastos por importe superior & cantidade asignada nin realizar compras alleas
a actividade docente ou ao funcionamento ordinario do centro.

Cando a compra supere o crédito dispoiiible do departamento, tefia caracter inventariable,
afecte a instalacidns ou equipamentos do centro, implique contratacion de servizos ou tefia
unha contia ou natureza especial, debera contar previamente coa autorizacién da Direccion

ou da Secretaria.
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Unha vez realizada a compra, a factura correspondente debera entregarse na Secretaria do
centro para a sUa tramitacién e pagamento. A factura deberd emitirse cos datos fiscais
correctos do centro e cumprir os requisitos legais establecidos.
A Secretaria comprobard a correccién da factura, a existencia de crédito dispoiiible e a sua
adecuada imputacién ao departamento, ciclo, familia profesional, proxecto ou partida
correspondente.
Non se tramitaran facturas que non conten co visto e prace da xefatura do departamento
correspondente ou que non permitan identificar con claridade o provedor, o concepto do
gasto, a data, o importe e, cando proceda, o IVE aplicado.
Con caracter xeral, non se asumirdn gastos realizados féra do procedemento establecido,

agas casos excepcionais debidamente xustificados e aceptados pola Direccion.

6.6. Facturas e entrega de documentacidon econémica

As facturas deberan emitirse a nome do centro, cos datos fiscais correctos, e deberan
cumprir os requisitos legais esixibles para a sua tramitacién.

A persoa, departamento, proxecto ou equipo que solicitase o gasto debera comprobar que
o material foi recibido correctamente ou que o servizo foi prestado de maneira adecuada
antes de dar a sua conformidade.

As facturas correspondentes a gastos asignados a un departamento deberan contar co
visto e prace da xefatura do departamento. No caso de proxectos, programas, actividades
complementarias ou extraescolares, deberdn contar coa conformidade da persoa
responsable ou coordinadora correspondente.

As facturas, albaras, recibos ou calquera outra documentacién xustificativa de gasto
deberan entregarse na Secretaria coa maior brevidade posible, para permitir a sta correcta
tramitacion contable e o pagamento correspondente.

Con cardcter xeral, as facturas deberan entregarse en Secretaria antes do dia 5 do mes
seguinte ao da realizacién do gasto ou recepcidon do material ou servizo.

Para o peche do exercicio econémico, todas as facturas correspondentes a gastos
realizados durante o ano deberdn estar entregadas na Secretaria, como data limite, o 5 de
decembro dese mesmo ano, agds casos excepcionais debidamente xustificados e
aceptados pola Direccion.

A partir desa data non deberan realizarse novos gastos con cargo ao orzamento do
exercicio en curso, salvo aqueles que resulten imprescindibles para o funcionamento
ordinario do centro, estean debidamente autorizados e poidan tramitarse correctamente

dentro do exercicio econdmico.
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No caso de actividades complementarias ou extraescolares, a documentacién econémica
debera entregarse nun prazo maximo de cinco dias lectivos desde a realizaciéon da
actividade, respectando igualmente o prazo mdaximo do 5 de decembro cando afecte ao
peche do exercicio.
Cando unha factura corresponda a un departamento, ciclo, familia profesional, proxecto,
actividade ou programa especifico, deberd indicarse expresamente esta circunstancia para
a sUa correcta imputacion contable.
A Secretaria podera solicitar aclaracions, documentacién complementaria ou a correccién
da factura cando esta non relna os requisitos necesarios para a sua tramitacion.
Non se tramitaran facturas que non conten coa conformidade correspondente, que
presenten datos fiscais incorrectos ou que non permitan identificar con claridade o

provedor, o concepto do gasto, a data, o importe e, cando proceda, o IVE aplicado.

Prazos especificos para os departamentos asociados a ciclos formativos

No caso dos departamentos asociados a ciclos formativos, o crédito asignado deberd
executarse de maneira planificada ao longo do primeiro trimestre, co fin de garantir a
dispoiiibilidade de material, equipamento e recursos necesarios para o desenvolvemento
das ensinanzas profesionais.

Con caracter xeral, estes departamentos deberdn ter realizado, antes do 31 de outubro,
gastos por un importe minimo equivalente ao 60 % do orzamento asignado ao
departamento. As facturas correspondentes a esta primeira fase deberan estar
entregadas na Secretaria do centro, como data limite, o0 10 de novembro.

A cantidade correspondente a esta primeira fase que non fose gastada e xustificada no
prazo indicado pasara a conta xeral do centro, para a sua utilizacién en gastos comuns ou
necesidades xerais do centro.

O 40 % restante do orzamento asignado ao departamento debera estar executado antes
do 5 de decembro, e as facturas correspondentes deberan estar entregadas na Secretaria

do centro, como data limite, ese mesmo dia.

Estes prazos tefien como finalidade facilitar a planificacién econémica do centro, evitar
acumulaciéns de gasto ao final do exercicio e garantir que o peche econémico anual poida

realizarse correctamente.

6.7. Conta de xestion
Ao remate do exercicio econémico, a Secretaria elaborard a conta de xestion, que recollera

os ingresos, gastos e remanentes correspondentes.

10
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A Direccion presentard a conta de xestién aos 6rganos competentes para a sua aprobacion,
de acordo coa normativa vixente.
Os xustificantes de gasto, facturas e demais documentacién econdémica permaneceran
arquivados no centro a disposicion dos érganos de control durante o prazo establecido pola

normativa.

6.8. Conta bancaria do centro
O centro dispord dunha conta bancaria oficial para a xestién dos fondos publicos asignados
ao seu funcionamento.

Os pagamentos realizaranse mediante transferencia bancaria.

7. XESTION DE RECURSOS MATERIAIS E INSTALACIONS

A xestion dos recursos materiais e das instalacions do IES 12 de Outubro terd como
finalidade garantir o correcto desenvolvemento da actividade docente, administrativa e
organizativa do centro, procurando unha utilizacién eficaz, segura, responsable e sostible
dos medios dispoiiibles.

O centro conta con aulas ordinarias, aulas especificas, laboratorios, talleres de Formacion
Profesional, espazos administrativos, zonas comuns, equipamentos informaticos, recursos

dixitais e materiais vinculados as distintas ensinanzas que se imparten.

7.1. Criterios xerais de utilizacion dos recursos

A utilizacién dos recursos materiais e instalacions do centro realizarase de acordo cos
seguintes criterios:

a) Prioridade da actividade docente e da atencion ao alumnado.

b) Uso responsable, adecuado e seguro dos espazos, materiais e equipamentos.

c) Aproveitamento compartido dos recursos cando sexa posible.

d) Conservaciéon e mantemento dos bens publicos postos 4 disposicion do centro.

e) Comunicacién inmediata das avarias, danos ou necesidades de reposicion.

f) Atencién as necesidades especificas dos departamentos, familias profesionais, talleres,
laboratorios e proxectos do centro.

g) Uso sostible dos recursos, procurando reducir consumos innecesarios e fomentar a

reutilizacién cando proceda.
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7.2. Material funxible
Considérase material funxible aquel que se consume co uso ordinario: papel, material de
oficina, material de aula, produtos de limpeza, pequenos utiles, consumibles informaticos
e outros materiais necesarios para a actividade diaria.
A adquisiciéon deste material serd organizada pola Secretaria, atendendo as necesidades
xerais do centro. Os departamentos poderan adquirir material funxible con cargo ao crédito
que tefan asignado, respectando o procedemento de compras e facturacién establecido

neste Proxecto de Xestion.

7.3. Material inventariable

Considérase material inventariable aquel que, pola sta natureza, duracién ou valor, deba
incorporarse ao inventario do centro: mobiliario, equipos informaticos, maquinaria,
ferramentas, material audiovisual, equipamento de laboratorio, equipamento de talleres,
recursos dixitais ou calquera outro ben de uso continuado.

A adquisicién de material inventariable deberd contar coa autorizacién previa da Direccidn,
coa comprobacidn e tramitacién econémica da Secretaria.

Todo material inventariable adquirido polo centro deberd comunicarse & Secretaria para a
sua inclusién no inventario xeral ou no inventario auxiliar correspondente.

Os departamentos, familias profesionais ou persoas responsables dos espazos especificos
deberan colaborar na actualizacion do inventario e comunicar as altas, baixas, traslados,

avarias ou perdas de material.

7.4. Uso e custodia dos recursos

Os recursos materiais do centro estardn ao servizo da actividade educativa e administrativa
do instituto.

A Secretaria custodiard o inventario xeral do centro, sen prexuizo da colaboraciéon dos
departamentos, biblioteca, coordinaciéns, talleres, laboratorios e demais responsables de
espazos especificos.

O profesorado responsable dunha aula, taller, laboratorio, departamento ou espazo
especifico velara polo uso adecuado do material asignado e comunicard & Secretaria ou ao
Equipo Directivo calquera incidencia relevante.

O uso neglixente, inadecuado ou indebido dos materiais ou instalaciéns podera dar lugar &
obriga de reparacion, reposiciéon ou compensacién dos danos ocasionados, de acordo co

establecido nas Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia do centro.
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7.5. Espazos docentes, aulas especificas, laboratorios e talleres
A organizacion e distribucion dos espazos docentes correspondera ao Equipo Directivo,
tendo en conta as necesidades pedagoxicas, a oferta educativa, os horarios, a seguridade e
a dispoiibilidade real de instalaciéns.
Teran especial consideracion os espazos vinculados & Formacion Profesional, laboratorios,
talleres, aulas de informatica, aulas especificas e calquera outro espazo que precise
equipamento técnico ou condiciéns particulares de uso.
Os talleres, laboratorios e aulas especificas deberan empregarse de acordo coas normas de
seguridade, prevencién de riscos, conservaciéon de materiais e uso responsable dos
equipamentos.
Os departamentos e familias profesionais comunicardn & Secretaria ou & Direccién as
necesidades de mantemento, reparacién, reposicion ou mellora dos seus espazos e
equipamentos. Esta comunicacién farase mediante a lapela de “parte de averia” da paxina

web do centro (www.12outubro.gal)

7.6. Mantemento e comunicacidn de incidencias

O mantemento das instalaciéns e equipamentos do centro organizarase desde a Secretaria,
baixo a coordinacién da Direccién.

Calquera membro da comunidade educativa que detecte unha avaria, desperfecto, risco ou
necesidade de reparacion deberd comunicalo & Secretaria, & Direcciéon ou ao persoal de
conserxeria. Esta comunicacion farase mediante a lapela de “parte de averia” da paxina

web do centro (www.12outubro.gal).

Cando a incidencia afecte & seguridade das persoas, ao funcionamento das instalaciéns ou
ao desenvolvemento da actividade docente, deberd comunicarse coa maxima urxencia.
As reparacions e actuaciéons de mantemento priorizaranse atendendo a gravidade da

incidencia, & seguridade, & afectacion a actividade lectiva e a dispofiibilidade orzamentaria.

7.7. Servizo de reprografia, impresion e uso responsable do papel

O servizo de reprografia, impresién e fotocopiado do centro organizarase a través da
conserxeria e dos equipos dispoiibles nos espazos autorizados.

O centro dispén dunha fotocopiadora en branco e negro situada na sala do profesorado
para uso da comunidade educativa autorizada. Para poder facer uso deste equipo serd
necesario dispofier dun usuario e contrasinal facilitados pola Secretaria do centro.

As credenciais de acceso seran persoais e deberan empregarse de maneira responsable.
Non deberan ser cedidas a outras persoas nin empregadas para fins alleos & actividade

docente, administrativa ou organizativa do centro.
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Con caracter xeral, o profesorado podera realizar directamente na fotocopiadora da sala
do profesorado as impresiéns ou copias ordinarias en branco e negro que non supofian un
volume elevado nin requiran un tratamento especifico.
A partir do curso 2026/2027, a conserxeria dispora dun ordenador con acceso a unha conta
de correo electréonico do centro destinada & recepcién de documentos para impresion
(conserxeria.ies.12.outubro@edu.xunta.gal). O profesorado deberda empregar esta via
para solicitar traballos de reprografia cando se trate de documentos cun nimero elevado
de copias, impresiéns a cor, documentos extensos, probas de avaliacién, materiais para
varios grupos ou traballos que requiran preparacién especifica.

As solicitudes enviadas & conserxeria deberdn indicar claramente a persoa solicitante, o

departamento ou ensinanza correspondente, o nimero de copias, o tipo de impresion
—branco e negro ou cor—, se debe imprimirse a unha ou duas caras, se precisa
grampado ou outro tratamento, e a data na que debe estar dispoiiible.

Os documentos remitiranse en formato PDF, co fin de evitar erros de formato,
modificaciéns involuntarias ou problemas de compatibilidade.

As solicitudes deberan realizarse con antelacidn suficiente. Para que un documento estea
dispoiiible ao inicio da xornada lectiva do dia seguinte, debera ser enviado ou entregado
antes das 17:00 horas do dia anterior.

No caso de exames, probas de avaliacién, documentos extensos, materiais para varios
grupos, impresiéns a cor ou copias numerosas, a solicitude debera realizarse
preferentemente cunha antelacién minima de 48 horas.

O persoal de conserxeria organizarda os traballos de reprografia segundo a orde de
recepcion, a carga de traballo existente, a urxencia debidamente xustificada e as indicaciéns
da Secretaria ou do Equipo Directivo.

As solicitudes realizadas féra dos prazos establecidos poderdn non estar dispoiibles no
momento solicitado se a organizacién do servizo non o permite.

O centro promoverad o uso responsable das copias en papel, priorizando a impresién a dobre
cara, a reducion de copias innecesarias e o emprego de medios dixitais cando sexa posible,
sen prexuizo das necesidades pedagdxicas, administrativas ou de accesibilidade do

alumnado.

7.8. Criterios de sustentabilidade no uso dos recursos

O centro promoverad unha xestion sostible dos recursos materiais e das instalaciéns,
procurando reducir consumos innecesarios e fomentar boas practicas ambientais.

Entre outras medidas, favorecerase:

a) A reducién do consumo de papel.
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b) O uso responsable da enerxia eléctrica, calefaccién, auga e outros subministracions.

c) A separacion e reciclaxe de residuos cando sexa posible.

d) A reutilizacion de materiais en bo estado.

e) A adquisicion de materiais duradeiros, eficientes e adecuados as necesidades reais do
centro.

f) A concienciacién da comunidade educativa sobre o coidado dos bens publicos e o uso

responsable dos recursos.

8. DIFUSION, SEGUIMENTO E AVALIACION

O Proxecto de Xestion do IES 12 de Outubro estard a disposiciéon da comunidade educativa
a través da paxina web (www.12outubro.gal).

O seguimento do Proxecto de Xestion realizarase ao longo do curso escolar, atendendo as
necesidades que poidan xurdir no funcionamento ordinario do centro e 3as incidencias
detectadas na aplicacion dos procedementos establecidos.

O Proxecto de Xestién revisarase cando se produzan cambios normativos, modificaciéns
relevantes na estrutura ou oferta educativa do centro, necesidades organizativas
significativas ou cando a experiencia da sua aplicacién aconselle introducir melloras.

As modificacions do Proxecto de Xestion seran elaboradas polo Equipo Directivo, tendo en
conta as achegas dos érganos de coordinacién e participacién do centro, e seran sometidas

a aprobacién dos 6rganos competentes segundo a normativa vixente.

Ourense, 2 de setembro de 2026

A DIRECCION DO CENTRO
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