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4) Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar

El centro IES Poeta Garcia Gutiérrez tiene un amplio horario de apertura, al impartir también
las ensenanzas de personas adultas, por lo que mantener la limpieza en el Centro y su entorno y el
respeto por el mobiliario debe ser una exigencia para la comunidad educativa, por lo que es
indispensable su implicacion. Debemos concienciar al alumnado de la necesidad de que las
instalaciones (aulas, pasillos, talleres, patios, cafeteria, salon de actos, biblioteca y aledafios del
centro) se mantengan limpias y ordenadas.

Al formar una Comunidad, cualquier miembro es responsable de cumplir y hacer cumplir las
normas de buen uso y tiene la obligacion de comunicar las incidencias que se produzcan al
responsable de la Secretaria del Centro. Con el fin de poder llevar un control exhaustivo de los
desperfectos ocasionados en las instalaciones asi como de las averias propias del uso, el profesorado y
personal no docente dispondra en conserjeria de un cuaderno de registro de incidencias al que el
personal de mantenimiento contratado por el centro tendra acceso con el objeto de reparar todas las
incidencias en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados se hubieran producido por mal uso o abuso de los mismos se
comunicara en la mayor brevedad posible a la Jefatura de Estudios. El arreglo o la reposicion del
material o instalaciones del Centro correrd siempre a cuenta de quién o quiénes lo cometan, sin
perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes.

En el caso de que una instalacién no retina las condiciones o garantias de seguridad se
inutilizara inmediatamente y se tramitara la incidencia.

Es competencia de la secretaria adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar
y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccion. Para la consecucion de estos fines es
necesaria la colaboracion de todos los miembros del personal del Centro.

4.1) La organizacion de los espacios

Debido al uso limitado de aulas que dispone el Centro en relacion al nimero de alumnos y
asignaturas ofertadas, es necesario gestionar de la manera mas eficiente posible el uso de los
espacios.

La Jefatura de Estudios elaborarda el horario general del centro adecuando los espacios
disponibles a las ensefianzas. Esto se aplicara para el curso escolar. [gualmente elaborara un horario
cuando se precise la utilizacion de espacios especiales o cambios de aulas por alguna actividad,
informando al profesorado a través de los cauces utilizados en el centro.

El taller de Tecnologia, los laboratorios de Fisica, Quimica, Biologia y Geologia, el aula de
Dibujo, la de Plastica y la de Musica seran gestionados directamente por los departamentos
responsables asi como el mantenimiento de su mobiliario e instrumentacion. En caso de que estos
espacios necesiten algun tipo de reparacion el Jefe de Departamento lo comunicard a la Secretaria del
Centro.

El laboratorio de Fisica compartira su uso como aula de informatica al estar dotado con 18
puestos de ordenadores para uso de los alumnos.



éﬂ?ﬁ/m Proyecto de Gestion
bulbrres
INSTIUTO

aria

Como norma general el profesorado consultara el horario del aula situado en la puerta de
acceso o en la Intranet y, si tras su clase no hubiese ninguna actividad programada en ella, procedera
a cerrarla. El profesorado de guardia revisara las aulas que no tengan ocupacion y las cerrara. Para
ello, todo el profesorado dispone de una llave maestra que abre el aulario no especifico.

En el recreo de diurno todo el alumnado debera abandonar la primera y segunda planta del
edificio, salvo que esté acompafiado con algin profesor. El profesorado comprobara que no quede
ningin alumno/a en el aula y dara la orden al delegado/-a (o el subdelegado/a en su ausencia) del
grupo de cerrarla. Durante el recreo los alumnos podran estar en los espacios comunes de la planta
baja, excepto en el pasillo de los departamentos donde las puertas estaran cerradas.

Cada grupo de alumnos es colectivamente responsable de las instalaciones, mobiliario y
equipo didactico depositado en el aula, asi como de su buen uso y limpieza. El profesorado de
guardia velara por el orden de los pasillos, patio e instalaciones comunes.

4.1.1) Otros espacios

e Sal6n de actos
El salon de actos es usado en nuestro centro también como gimnasio. Es importante que
cuando se organice un acto o actividad complementaria en la que se necesite el salon de actos, el
profesor responsable debe comunicarlo con un minimo de tres dias de antelacion a la Jefatura de
Estudios para hacer los cambios oportunos de las clases de Educacion Fisica afectadas y a la
Direccion para dar la orden a los ordenanzas de la preparacion del salon de actos: montaje de sillas,
preparacion de ordenador, proyector, etc.

e Biblioteca
La biblioteca estara abierta todos los recreos para que los alumnos hagan uso de ella siempre
y cuando se respeten las normas.

Durante la jornada, este espacio también podrd usarse como aula, por lo que el profesor/a
que necesite de forma extraordinaria usar la biblioteca debera reservar el espacio con antelacion
comunicandolo a la Jefatura de Estudios para hacer los cambios oportunos en el horario de la
biblioteca.

Es muy importante un compromiso por parte de toda la comunidad educativa de hacer un
buen uso de la biblioteca. El coordinador/a de la biblioteca sera responsable de la actualizacion,
catalogacién y conservacion de los libros de la biblioteca. El mantenimiento y conservacion de todo
el material que se encuentra alli es responsabilidad de todo el que utilice el espacio.

4.2) Mantenimiento de las instalaciones

El mantenimiento se realizard con medios propios y mediante la contratacion externa de
medios especializados que se considere conveniente. Los servicios sometidos a mantenimiento
preventivo son: instalaciéon eléctrica, telecomunicaciones, red de ordenadores, fontaneria,
calefaccion, mobiliario, limpieza, reprografia, pintura, jardineria, control de plagas, extintores,
alarma y camaras de seguridad y ascensor.

Actualmente el centro tiene un acuerdo con una empresa de mantenimiento un servicio de
dos dias a la semana con una cuota mensual fija de 653,40 euros. Esta empresa se encarga del
mantenimiento general del centro: fontaneria, jardineria, aseos, puertas, ventanas, persianas, pintura,
etc. La persona responsable del mantenimiento dejara en secretaria cada jornada un parte del trabajo
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realizado. Es importante que el trabajo de la empresa de mantenimiento tenga también un caracter
preventivo para evitar que los dafios sean mayores y disminuir los costes.

La secretaria controlara que se realicen las revisiones periodicas de los distintos elementos
del Centro que deben efectuarse por personal especializado ajeno al Centro. Dichas revisiones
podran ser mensuales, semestrales o anuales: extintores, alarma y camaras de seguridad, caldera,
desinsectacion y desratizacion.

Para el mantenimiento de los equipos de reprografia disponibles en el centro se contara
también con una empresa especializada.

Los aseos de todo el centro se revisaran mensualmente por una empresa especializada para la
higienizacién de los WC y el mantenimiento de las unidades higiénicas femeninas.

4.3) Uso de la copisteria

El profesorado, los coordinadores de proyectos y los cargos directivos tendran asignado un
codigo personal para el control del gasto en fotocopias. Periddicamente se hara un control de las
fotocopias realizadas por el profesorado a partir de un calculo del nimero maximo de copias 6ptimo,
en funcion de las materias, alumnado y miembros del departamento. En la medida de lo posible seria
recomendable que el profesorado encargue las fotocopias de materiales y pruebas con un dia de
antelacion.

El consumo de la fotocopiadora instalada en la sala del profesorado también se contralara
mediante el sistema de codigos.

4.4) Mantenimiento y organizacion de los sistemas informadticos, web y redes
sociales del centro

El centro dispone de un coordinador TDE que tendra las funciones siguientes:

e Llevar el control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la
red de administracion del centro.

e Asegurar la correcta configuracion software de todos los equipos informaticos e impresoras
de las aulas, biblioteca, sala de profesorado, departamentos y administracion.

e Mantener informado al Equipo Directivo del estado de los sistemas informaticos para la
toma de decisiones relacionadas con la renovacion de las instalaciones o de los
equipamientos.

e Administrar las herramientas educativas (Moodle, Gsuite, etc.) y facilitar su utilizacion por el
profesorado.

e Asesorar y fomentar el uso de las TIC por parte del profesorado.

El Centro dispone de una web y gestiona diferentes redes sociales, elementos fundamentales
de la comunicacion e imagen de nuestro Centro, mediante los cuales se promocionan el Bachillerato
de Artes, la ensefianza de personas adultas, la oferta educativa del centro, y se canaliza la
comunicacion efectiva entre el centro, las familias, el alumnado y el entorno.

La Direccion del Centro designara a un miembro del profesorado para gestionar la web del
Centro y la actualizacién de contenidos. Para ello podra disponer de un horario especifico de
dedicacidn a esta tarea sin incrementar su horario de permanencia en el centro.
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4.5) Mantenimiento y gestion de la Biblioteca

La Direccion del centro nombrard un coordinador o coordinadora que creara un grupo de
apoyo de la biblioteca escolar y elaborara un Plan Anual de Biblioteca. Dicho grupo se encargara de
registrar, catalogar y clasificar en Biblioweb, gestionar el control de los préstamos, organizar la feria
del libro junto con el Departamento de Actividades Culturales y Extraescolares, entre otras.

Igualmente se encargard de la publicitacion de las actividades relacionadas con la
biblioteca y de la puesta en marcha de la biblioweb.



