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0. INTRODUCCION: NORMATIVA BASICA

El Proyecto de Gestion del IES Trassierra de Coérdoba es el documento

marco que desarrolla las lineas de gestion economica de forma que, desde la
autonomia que nuestro Centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo,
asignemos las dotaciones de recursos humanos, economicas y materiales precisas
para desarrollar los objetivos de nuestro Proyecto Educativo, todo ello con arre-
glo a la normativa actual vigente.

La normativa basica de referencia para la gestion de los Recursos Huma-

nos debe ser:
Jornada Personal Docente

ACUERDO de 17 de julio de 2018, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el Acuerdo Marco de 13 de julio de 2018, de la Mesa General de
Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, para la mejora de la calidad del
empleo publico y de las condiciones de trabajo del personal del sector
publico andaluz (BOJA 20-07-2018).

ACUERDO de 26 de diciembre de 2017, del Consejo de Gobierno, por el
que se aprueba el Acuerdo de la Mesa General de Negociaciéon Comudn del
Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la
Junta de Andalucia, de 18 de diciembre de 2017, sobre medidas transito-
rias para ordenar la jornada de trabajo y horarios del personal empleado
publico de la Junta de Andalucia (BOJA 27-12-2017).

INSTRUCCION 6/2014, de 30 de septiembre, de la Secretaria General de
Educacion, por la que se dictan pautas de actuacion en orden a la coordi-
nacion del proceso electoral para los organos de representacion del per-
sonal docente no universitario.

ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del perso-
nal funcionario, estatutario y laboral de la Administracion de la Junta de
Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada
laboral, ausencias y permisos para la conciliaciéon de la vida personal, fa-
miliar y laboral de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA 22-
07-2013).

INSTRUCCIONES de 16 de septiembre de 2011, de la Direccidén General de
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre criterios para la elabo-
racion del horario del personal docente con liberacion sindical parcial.
ORDEN de 16-4-2008, por la que se modifica parcialmente la de 4 de sep-
tiembre de 1987, por la que se regula la jornada laboral semanal de los
funcionarios publicos docentes. (BOJA 2-5-2008)

Criterios de 21-11-2007, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, en relacidon con diversos aspectos relacionados con la Circular



de 6 de abril de 2005, sobre Permisos y Licencias, y la Resolucion de 6 de
octubre de 2005, sobre cumplimiento de la Jornada y Horarios.
Aclaraciones de 2-10-2006, de la Direccion General de Recursos Humanos,
sobre el Manual para el cumplimiento de la jornada y horarios en los cen-
tros publicos y servicios educativos dependientes de la Consejeria de Edu-
cacion de la Junta de Andalucia.

RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccion General de Gestion de Recur-
sos Humanos por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumpli-
miento de la Jornada y Horarios en los Centros Publicos de Educacion y
Servicios Educativos dependientes de la consejeria de Educacion de la
Junta de Andalucia. (BOJA 19-10-2005)

Circular de 19-2-2001, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos Humanos,
relativa a la reduccion de jornada por razones de guarda legal

Circular de 19-12-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de RR. HH., sobre de-
traccion de haberes al personal participante en jornadas de huelga
Criterios orientativos de 31-3-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de Recur-
sos Humanos, relativos a la posibilidad de Reduccion de Jornada, para su
aplicacion a partir del curso 2000/01

ORDEN de 4-9-1987 por la que se regula la jornada y horario en el ambito
del personal docente de la Consejeria de Educacion y Ciencia (BOJA 11-9-
87)

Licencias y Permisos

DECRETO 154/2017, de 3 de octubre, por el que se regula el permiso del
personal funcionario para atender el cuidado de hijos e hijas con cancer u
otra enfermedad grave (BOJA 06-10-2017).

RESOLUCION de 10 de noviembre de 2016, de la Secretaria General para
la Administracion Publica, de actualizacion del régimen de complementos
para la situacion de incapacidad temporal y de retribuciones para las au-
sencias por enfermedad o accidente que no den lugar a incapacidad tem-
poral (BOJA 15-11-2016).

ACUERDO de 8 de marzo de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el Acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comudn del Perso-
nal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la Junta de
Andalucia, de 3 de febrero de 2016, sobre dias adicionales de permiso por
asuntos particulares (BOJA 11-03-2016).

INSTRUCCION 17/2015, de 3 de diciembre, de la Direccién General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre dispensa de prestacion
del servicio por el periodo de duracion de la campana electoral para las
elecciones generales del dia 20 de diciembre de 2015.

INSTRUCCION 16/2015, de 5 de noviembre, para la puesta en practica de
lo establecido en el articulo 14 de la ley 3/2012, de 21 de septiembre, de
medidas fiscales, administrativas, laborales y en materia de hacienda pu-
blica para el reequilibrio econémico-financiero de la Junta de Andalucia,



en la redaccion dada por la ley 7/2013, de 23 de diciembre, del presu-
puesto de la Comunidad Autonoma de Andalucia para el afio 2014.
INSTRUCCION 1/2015, de la Direccién General de Recursos Humanos vy
Funcion Pablica, relativa a la aplicacion de la Resolucion de la Secretaria
General para la Administracion Publica de 29 de octubre de 2015, sobre
complementos para la situacién de incapacidad temporal y retribuciones
para las ausencias por enfermedad o accidente que no den lugar a incapa-
cidad temporal.

RESOLUCION de 29 de octubre de 2015, de la Secretaria General para la
Administracion Pablica sobre complementos para la situacion de incapaci-
dad temporal y retribuciones para las ausencias por enfermedad o acci-
dente que no den lugar a incapacidad temporal.

INSTRUCCION 13/2015, de 17 de junio, por la que se establecen los requi-
sitos para el computo de dias a efectos de la Orden de 4 de marzo de
2014.

INSTRUCCION 7/2015, de 27 de abril, de la Direcciéon General de Gestion
de Recursos Humanos, sobre dispensa de prestacion del servicio por el pe-
riodo de duracion de la campana para las elecciones locales del dia 24 de
mayo de 2015.

ACLARACIONES de 5 de mayo de 2014 a la Circular de 6 de febrero de
2013, de la 6 de febrero de 2013, sobre permisos, licencias y reducciones
de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia.

CIRCULAR de 5 de mayo de 2014, de la Direccion General de Gestion de
Recursos Humanos, por la que se procede a la actualizacion de la de 6 de
febrero de 2013, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del
personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion de
la Junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo establecido en
la Orden de 4 de marzo de 2014.

INSTRUCCION conjunta 1/2014, de 23 de abril, de las Direcciones Genera-
les de Innovacion Educativa y Formacion del Profesorado y de Gestion de
Recursos Humanos, por la que se establece el procedimiento para autori-
zar la asistencia a actividades de formacion del personal docente depen-
diente de la Consejeria de Educacion Cultura y Deporte en jornada labo-
ral.

ORDEN de 4 de marzo de 2014, por la que se desarrolla, para el personal
docente del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte, lo establecido en la disposicion adicional trigésima octava de la
Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para el ano 2013, en materia de ausencias por enfermedad o accidente
que no den lugar a incapacidad temporal (18-03-2014).

CIRCULAR de 26 de noviembre de 2013, de la Direccion General de Ges-
tion de Recursos Humanos, por la que se incorpora a la de 6 de febrero de



2013, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal do-
cente del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia, lo establecido en el acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo
de Gobierno.

CRITERIOS de 15 de julio de 2013, de la Direccion General de Gestion de
Recursos Humanos, sobre el disfrute por el personal docente del permiso
por asuntos particulares retribuidos.

ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del perso-
nal funcionario, estatutario y laboral de la Administracion de la Junta de
Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada
laboral, ausencias y permisos para la conciliaciéon de la vida personal, fa-
miliar y laboral de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA 22-
07-2013).

ORDEN de 5 de julio de 2013, por la que se desarrolla lo establecido en la
disposicion adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de di-
ciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el ano 2013, en ma-
teria de ausencias por enfermedad o accidente que no den lugar a incapa-
cidad temporal (BOJA 17-07-2013).

INSTRUCCION 9/2013, de 31 de mayo, de la Direccion General de Gestion
de Recursos Humanos, por la que se establecen directrices para la solici-
tud, concesion y modalidades de reduccion de jornada por interés particu-
lar a que se refiere la circular de 6 de febrero de 2013, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente.

INSTRUCCION 4/2012, de la Secretaria General para la Administracién Pd-
blica, sobre la aplicacion de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Me-
didas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de Hacienda Publi-
ca para el Reequilibrio Econdmico-Financiero de la Junta de Andalucia, en
materia de Jornada Laboral, Vacaciones y Permisos en el ambito de la
Administracion General de la Junta de Andalucia y de sus Instituciones,
Agencias Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

LEY 9/2009, de 6 de octubre, de ampliacidn de la duracion del permiso de
paternidad en los casos de nacimiento, adopcién o acogida (BOE 07-10-
2009).

INSTRUCCION 3/2008 de 15 de abril de 2008, de la Direccion General de
Gestion de Recursos Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de
abril de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos,
sobre permisos y licencias, en relacion al profesorado de religion catélica
de los Centros Publicos de Educacion Secundaria, con contrato de trabajo
suscrito en aplicacion de lo dispuesto en el Real Decreto 696/2007, de 1
de junio, por el que se regula la relacion laboral de los profesores de reli-
gion prevista en la disposicion adicional tercera de la ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.



« INSTRUCCION 4/2007, de 11 de diciembre, complementaria a la Instruc-
cion 3/2007, de la Secretaria General para la Administracion publica, so-
bre la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el ambito
de la Administracion General de la Junta de Andalucia.

o ESCRITO de 19 de abril de 2004 de la Direccion General de la Funcion Pu-
blica sobre las normas para vacaciones.

« INSTRUCCION 8/2007, de 31 de octubre, de la Direccion General de Ges-
tion de Recursos Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de abril
de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos, sobre
permisos y licencias como consecuencia de la entrada en vigor de la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres y de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Em-
pleado Publico.

« INSTRUCCION 3/2007, de 10 de julio, de la Secretaria General para la Ad-
ministracion plblica, sobre la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado
Publico en el ambito de la Administracion General de la Junta de Andalu-
cia.

« RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccion General de Gestion de Recur-
sos Humanos por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumpli-
miento de la Jornada y Horarios en los Centros Publicos de Educacion y
Servicios Educativos dependientes de la consejeria de Educacion de la
Junta de Andalucia. (BOJA 19-10-2005)

« INSTRUCCION 4/2005, de 15 de junio, de la Direccidon General de Gestion
de Recursos Humanos sobre procedimientos que han de seguirse para la
solicitud de reingresos al servicio activo, de reducciones de jornada, asi
como de disfrute de determinados permisos, a que se refiere la circular
de 6 de abril de 2005, de esta Direccion General.

« INSTRUCCION 1/2005, de 24 de enero, de la Direccion General de Gestion
de Recursos Humanos, por la que se establece el procedimiento que ha de
seguirse en la gestion de los procesos de incapacidad temporal y riesgo
durante el embarazo del personal dependiente de la Consejeria de Educa-
cion.

« ORDEN de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos or-
ganos de la Consejeria (BOJA 29-9-2003)

o Articulo 21 de la Ley 5/2002, de 16 de diciembre, de Parejas de Hecho
(BOJA 28-12-2002)

o Circular de 15-1-2001, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos Humanos,
relativa a la excedencia por cuidados de familiares

Comisiones de Servicio

o ORDEN de 26 de febrero de 2008, por la que se regulan las comisiones de
servicios del personal funcionario docente dependiente del ambito de ges-
tion de la Consejeria de Educacion (Texto refundido, 2016).



RESOLUCION de 15 de mayo de 2017, de la Direccién General del Profeso-
rado y Gestion de Recursos Humanos, por la que se abre un plazo extraor-
dinario para solicitudes de comisiones de servicio destinado al personal
funcionario de carrera que se relaciona.

ORDEN de 18 de junio de 2016, por la que se modifica la Orden de 24 de
mayo de 2011, por la que se regulan los procedimientos de provision, con
caracter provisional, de puestos de trabajo docentes asi como la movili-
dad por razon de violencia de género (BOJA 22-06-2016). [Modifica el ar-
ticulo 3.3 y el anexo de la Orden de 26 de febrero de 2008].

ORDEN de 30 de abril de 2009, por la que se modifica la de 26 de febrero
de 2008, por la que se regulan las Comisiones de Servicio del personal
funcionario docente dependiente del ambito de gestion de la Consejeria
de Educacion (BOJA 10-05-2009).

RESOLUCION de 26-3-2008, de la Direccion General de Gestion de Recur-
sos Humanos, por la que se regula la composicion y funciones de las comi-
siones provinciales y autondémica a que se refiere la Orden de 26 de febre-
ro de 2008, reguladora de las comisiones de servicio al personal funciona-
rio docente dependiente del ambito de gestion de la Consejeria de Educa-
cion de la Junta de Andalucia. (BOJA 16-4-2008)

ORDEN de 26-2-2008, por la que se regulan las comisiones de servicio del
personal funcionario docente dependiente del ambito de gestion de la
Consejeria de Educacion. (BOJA 12-3-2008)

Salud Laboral

REAL DECRETO 899/2015, de 9 de octubre, por el que se modifica el Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prevencion (BOE 10-10-2015).

ORDEN ESS/1187/2015, de 15 de junio, por la que se desarrolla el Real
Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados as-
pectos de la gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en
los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion (BOE 20-06-
2015).

REAL DECRETO 1084/2014, de 19 de diciembre, por el que se modifica el
Real Decreto 67/2010, de 29 de enero, de adaptacion de la legislacion de
Prevencion de Riesgos Laborales a la Administracion General del Estado
(BOE 24-12-2014).

REAL DECRETO 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determina-
dos aspectos de la gestion y control de los procesos por incapacidad tem-
poral en los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion (BOE
21-07-2014).

INSTRUCCION 1/2014, de la Direccién General de Recursos Humanos y
Funcion Plblica, sobre la designacion de la representacion de la Adminis-
tracion en los Comités de Seguridad y Salud en el ambito de la Adminis-



tracion General y sobre las convocatorias para la constitucion de los Comi-
tés de Seguridad y Salud.

ACUERDO de 8 de abril de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el Acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del Perso-
nal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la Junta de
Andalucia, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de participacion y re-
presentacion en materia de prevencion de riesgos laborales en la Adminis-
tracion de la Junta de Andalucia (BOJA 21-04-2014).

REAL DECRETO 2/2010, de 8 de enero, por el que se modifica el Regla-
mento General del Mutualismo Administrativo, aprobado por Real Decreto
375/2003, de 28 de marzo, en materia de incapacidad temporal y de ries-
go durante el embarazo y durante la lactancia natural (BOE 19-01-2010).
REAL DECRETO 1430/2009, de 11 de septiembre, por el que se desarrolla
reglamentariamente la Ley 40/2007, de 4 de diciembre, de medidas en
materia de Seguridad Social, en relacion con la prestacion de incapacidad
temporal (BOE 29-09-2009).

RESOLUCION de 7-5-2009, de la Direccion General de Ordenacion de la Se-
guridad Social, sobre consideracion como situacion de incapacidad tempo-
ral derivada de enfermedad comuUn de los periodos de aislamiento preven-
tivo sufridos por los trabajadores como consecuencia de la gripe A H1 N1
(BOE 09-05-2009).

ACUERDO de 19-9-2006, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
el | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del
personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion (2006-2010). (BOJA 9-10-2006)

ORDEN APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el proce-
dimiento para el reconocimiento de los derechos derivados de enferme-
dad profesional y de accidente en acto de servicio en el ambito del mu-
tualismo administrativo gestionado por MUFACE. (BOE 17-11-2005)
INSTRUCCION de 18-9-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos Hu-
manos, sobre situaciones relacionadas con la maternidad y el profesorado
interino

La normativa de referencia para la gestion econémica del Centro es la si-

guiente:

Ley Organica 2/2006, de 3 de Mayo, de Educacion.

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad
Educativa.

LEY 17/2007 del 10 de diciembre de Educacion en Andalucia.

LEY 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

REAL DECRETO 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el tex-
to refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.
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DECRETO 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de In-
formacion Séneca y establece su utilizacion para la gestion del o sistema
educativo andaluz.

DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Conta-
ble de Facturas de la Administracion de la Junta de Andalucia y se esta-
blece su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).

DECRETO 5/2017 de 16 de enero, por el que se establece la garantia de
los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administracion de
la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA 20-01-2017).
ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas
de la Tesoreria General de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en
las entidades financieras.

ORDEN de 29-7-2005 (BOJA 18-8-2005), por la que se determina el sistema
para realizar los ingresos tributarios derivados de las funciones de gestion
y liquidacion atribuidas a las Oficinas Liquidadoras de Distrito Hipotecario
y se modifica 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 en las entidades financieras.

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 gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directo-
res y Directoras de los mismos.

ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion eco-
nomica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al
presupuesto de la consejeria de educacion los centros docentes publicos
de educacion secundaria, dependientes de la Consejeria de Educacion.
ORDEN de 8-9-2010 (BOJA 17/09/2010), por la que se establece el proce-
dimiento para la gestion de las sustituciones.

ORDEN de 29-1-2015, por la que se regula el punto general de entrada de
facturas electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como
el uso de la factura electronica en la Administracion de la Junta de Anda-
lucia y en las entidades del sector publico andaluz.

ORDEN de 7 -11- 2016, por la que se delegan en los directores y directoras
de los centros docentes publicos, de las residencias escolares, del Institu-
to de Enseilanza a Distancia de Andalucia y de los centros de profesorado,
dependientes de la Consejeria de Educacion, competencias en materia de
contratacion de suministro de energia eléctrica. (BOJA de 22-11-2016).
RESOLUCION de 1 de octubre de 2003, de la Secretaria General Técnica,
por la que se delegan competencias en otros organos (BOJA 10-10-2003).
RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas
y Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solici-
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tudes previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se esta-
blece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de
la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales
(BOJA 16-03-2017).

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion Gene-
ral de la Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Conse-
jeria de Educacion por la que se establece el procedimiento de comunica-
cion de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes
publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion
anual de operaciones (modelo 347).

INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técni-
ca de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimien-
to para la gestion de las retenciones e ingresos del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas, efectuadas por los centros docentes publi-
cos no universitarios, Centros de profesorados y Residencias Escolares de
titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencion General de la
Junta de Andalucia, sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determi-
nados pagos afectados por las retenciones previstas en el Impuesto sobre
la renta de las Personas Fisicas.

INSTRUCCION 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técni-
ca de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte por la que se esta-
blece el procedimiento que deberan seguir los centros docentes publicos
no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que imparten
formacion cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracion
en la gestion de las ayudas.

INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto
sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes
publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares
de titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica
de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento
para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta
de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no
universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titulari-
dad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Forma-
cion Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y jus-
tificacion de gastos de funcionamiento de ciclos formativos.
INSTRUCCIONES 1/2017 de la Secretaria General Técnica, de 20 de abril
de 2017, relativa a las actuaciones a seguir por los centros docentes pu-
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blicos dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalu-
cia, para la recogida y grabacion de la informacion sobre el alumnado que
participa en actuaciones cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en re-
lacion al seguimiento de las operaciones en el marco de programacion
2014-2020.

INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del IRPF por
los centros publicos no universitarios, centros de profesorado y residen-
cias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria general técni-
ca de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimien-
to que deberan seguir los centros docentes publicos no universitarios de
titularidad de la Junta de Andalucia, que impartan formacién cofinancia-
da por el FSE, para la colaboracion en la gestion de las ayudas.
INSTRUCCION 372009, de 30 de diciembre, de la Secretaria general técni-
ca de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimien-
to para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto sobre la ren-
ta de las personas fisicas, efectuadas por los centros publicos no universi-
tarios, centros de profesorado y residencias escolares de Titularidad de la
Junta de Andalucia.

INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencion general de la
Junta de Andalucia, sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determi-
nados pagos afectados por las retenciones previstas en el IRPF.
INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion Gene-
ral de la Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Conse-
jeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento de comuni-
cacion de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes
publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion
anual de operaciones (modelo 347).

ORIENTACIONES de 16 de septiembre de 2015 de la direccion General de
Formacion Profesional Inicial y de Educacion Permanente para la justifi-
cacion de las partidas finalistas cofinanciadas por el Fondo Social Euro-
peo, a través del Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion,
2014-2020, transferidas a los centros docentes entre el 1 de enero de
2015 y el 31 de diciembre de 2015.

Lejos de presentar este documento como un elemento mas del Plan de

Centro, el propdsito de su elaboracion radica en la gran utilidad que puede re-
portar a toda aquella persona que ostente el cargo de responsable de la gestion
economica del IES Trassierra, aportando una informacion en la toma de decisio-
nes. Tampoco pretende establecer unas directrices estaticas y que la toma de
decisiones esté condicionada en todo momento por lo establecido en este pro-
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yecto, sino mas bien contribuir, desde el punto de vista dinamico, a enriquecer-
lo, ano tras ano, por lo que se plantea como “una hoja de ruta” de nuestra ges-
tion econdmica.

Desde un punto de vista exclusivamente econdémico, no podemos olvidar
que estamos en una institucion que gestiona dinero publico y, por tanto, de to-
dos los ciudadanos, para sufragar los gastos que se generan en la tarea educati-
va. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la mejora de la educa-
cion, pero reduciendo todo aquello que pueda ser prescindible, sin perjuicio de
la practica docente y del bienestar de los miembros de su Comunidad Educativa.
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1. PLANIFICACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO

1.1. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES
DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

1.1.

O Q
i O S N

(@]

. Competencias de la Consejeria de Educacion

La ordenacion de la funcion publica docente.

La seleccion del profesorado.

La determinacion de los puestos de trabajo docentes en los centros publi-
cos asi como la forma de provision de los mismos.

El nombramiento de Directores/as, directivos/as, tras la celebracion o no
del proceso de seleccion y el nombramiento de Jefes/as de Departamento
y Coordinadores de Areas, a propuesta de los Directores/as de los Centros
educativos.

El seguimiento y valoracion de las practicas de los funcionarios interinos.
La evaluacion de la gestion y ordenacion del personal del Instituto.

. Competencias del Consejo Escolar del Centro

Participar en la seleccion del director o directora del Centro en los térmi-
nos que establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado
del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En
su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directo-
ra.

Conocer los criterios sobre elaboracion de horarios.

Pronunciarse sobre el sistema de control de horarios.

) Conocer los nombramientos de Tutores/as, Coordinadores/as de Area, Je-

fes/as de Departamentos, Coordinadores de Planes y Programas Estratégi-
Cos.

Pronunciarse sobre criterios de sustitucion del Profesorado y del PAS.
Conocer y pronunciarse sobre el absentismo laboral del Profesorado y del
PAS.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria de Educacion.

1.1.3 Competencias del Claustro del Profesorado

a)
b)

c)

Promover iniciativas en el ambito de la formacion del profesorado del
centro.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion pre-
sentados por las personas candidatas.

Informar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Instituto.
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m)

1.1.4.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organiza-
cion y Funcionamiento del Instituto o por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

Pronunciarse sobre los criterios para elaboracion de los horarios del Cen-
tro.

La entrega de horarios individualizados del profesorado se entregara en
Claustro celebrado en la quincena de septiembre.

Pronunciarse sobre el sistema de control de horarios.

Conocer y pronunciarse sobre el grado de absentismo del Profesorado.
Elegir a los Profesores del Consejo Escolar que formaran parte de la Comi-
sion de Seleccion del Director.

Conocer el nombramiento de Director y cargos unipersonales del Equipo
Directivo.

Pronunciarse sobre los criterios de hombramientos de Tutores/as, Coordi-
nadores/as de Areas, Jefes/as de Departamentos, Coordinadores/as de
Programas y Planes Estratégicos.

Conocer los nombramientos de Tutores/as y Coordinadores de Planes y
Programas Estratégicos.

Conocer las propuestas elevadas a la Delegada Provincial de Educacion de
los Coordinadores/as de Areas y Jefes/as del Departamento.

Competencias de la Direccion

Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre
todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion
de las medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacion educa-
tiva e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion de
los objetivos del proyecto educativo del Instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro, tanto Profeso-
rado como PAS.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el ar-
ticulo 73 del ROC.

Impulsar las evaluaciones internas del Instituto y colaborar en las evalua-
ciones externas y en la evaluacién del profesorado.

Convocar al Profesorado y presidir los actos académicos y sesiones del
Consejo Escolar y Claustro del profesorado asi como ejecutar los acuerdos
adoptados en el ambito de sus competencias.

Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto
de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con
lo que a tales efectos determine por la Consejeria de Educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion el
nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo, previa infor-
macion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

16



Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo
a la realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de
horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular
de la Consejeria de Educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion el
nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros 6rganos
de coordinacion didactica que se pudieran establecer, oido el Claustro de
Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica en-
cargadas de la coordinacién de las areas de competencias y nombrar y ce-
sar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estu-
dios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pu-
dieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo
que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacién y respetando, en todo caso, los criterios estable-
cidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

m) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe

n)

favorable del Consejo Escolar.

Tomar iniciativas y coordinar acciones de formacion y autoformacion del
Profesorado y PAS asi como de la aplicacion de las nuevas tecnologias a la
organizacion escolar y la dinamizacion pedagogica.

Tomar iniciativas y coordinar acciones de formacion y autoformacion del
Profesorado y PAS asi como de la aplicaciéon de las nuevas tecnologias a la
organizacion escolar y la dinamizacion pedagogica.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular
de la Consejeria de Educacion.

. Competencias de la Vicedireccion

Colaborar con la Direccion del Instituto en el desarrollo de sus funciones
en relacién con la organizacion del Profesorado y del personal laboral.
Ejercer las funciones de jefe de personal en caso de vacante, ausencia o
enfermedad del Director/a.

Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la
formacion del alumnado y en su insercion profesional, en coordinacion
con la Jefatura de Estudios.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Or-
den de la persona titular de la Consejeria de Educacion.

. Competencias de la Jefatura de Estudios

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura
del personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar
la asistencia al trabajo del mismo.
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b) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagogica.

c) Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tuto-
res y tutoras de grupo.

d) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directi-
vo, el horario general del Instituto, asi como el horario lectivo del alum-
nado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos
en el Proyecto Educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

e) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

f) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

g) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la
formacion del alumnado y en su insercion profesional, en coordinacion
con la Vicedireccion.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Or-
den de la persona titular de la Consejeria de Educacion.

1.1.7. Competencias de la Secretaria
a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura
del personal de administracion y servicios adscrito al Instituto y controlar
la asistencia al trabajo del mismo.
b) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directi-
vo, el horario del personal de administracion y servicios y de atencion
educativa complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

1.1.8. Competencias del Profesorado

a) La programacion y la ensefanza de las materias, modulos y, en su caso,
ambitos que tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la eva-
luacion de los procesos de ensenanza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y
el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en cola-
boracion, en su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos
de orientacion educativa.

e) La realizacion de funciones pedagodgicas y evaluatorias incorporandolos
principios de colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion entre
el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

f) La participacion en el funcionamiento, la organizacion y gestion del Cen-
tro a través de los cauces establecidos para ello.

g) El ejercicio de su autoridad magistral y académica.

h) La participacion en los proyectos de experimentacion e innovacién para la
obtencion de éxitos educativos y de rendimiento escolar asi como de in-
corporacion de las nuevas tecnologias al aula y al Centro.
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i)
J)

La participacion en actividades de formacion y autoformacion.
La formacion y autoformacion para la actualizacion y mejora de las prac-
ticas docente y evaluatoria.

1.1.9. Competencias del PAS

El personal de administracion y servicios esta formado por los administra-

tivos, ordenanzas y limpiadoras. Su labor conlleva la realizacién de variadas ta-
reas necesarias e imprescindibles para el buen funcionamiento del Centro, por lo
que ha de colaborar y seguir las indicaciones del Equipo Directivo para satisfac-
cion de la comunidad escolar:

a)

Los administrativos, pertenecen al grupo IV, tienen como referencia de
ubicacién la Oficina y, segin el mencionado VI Convenio, “son los traba-
jadores encargados de tareas consistentes en operaciones elementales re-
lativas al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, ar-
chivo, cadlculo sencillo, confeccion de documentos tales como recibos, fi-
chas, trascripcion o copias, extractos, registros ,contabilidad bdsica,
atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma taquigrdfica
en su caso y la traduccion correcta a maquina, manejo de mdquinas sim-
ples de oficina que, por su funcionamiento no requieran hallarse en pose-
sion de técnicas especiales, y realiza también funciones administrativas
de cardcter elemental.”

Los ordenanzas pertenecen al grupo V y, segun el mencionado VI Conve-
nio, “son los trabajadores cuyas funciones consisten en la ejecucion de
recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de
puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las
entradas vy salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones
de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u oficina donde
deban dirigirse; realizar el porteo, dentro de la dependencia, del mate-
rial, mobiliario y enseres que fueren necesarios, franquear, depositar,
entregar, recoger y distribuir la correspondencia; hacerse cargo de las
entregas y avisos, trasladdndoles puntualmente a sus destinatarios, cui-
dar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre
puntual de las puertas de acceso a la dependencia ;prestar, en su caso,
servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, biblio-
tecas, almacenes, ascensores, etc., atencion al alumnado en los centros
docentes, cuando estuviese destinado en ellos; atender y recoger llama-
das telefdnicas o de radio que no le ocupen permanentemente; realizar
copias y manejar mdquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se
le encargue”.

Las limpiadoras pertenecen al grupo V y, segun el mencionado VI Conve-
nio, “Son los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el in-
terior de edificios publicos, oficinas, fabricas, almacenes, dependencias,
establecimientos y casas: Barre, friega y encera pisos y retira las basuras;
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limpia alfombras vy felpudos, limpia y da brillo a los cristales, adornos,
herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo de los muebles y obje-
tos; limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de bano y servicios.”

1.2. CRITERIOS PARA EL NOMBRAMIENTO DE CARGOS DEL INSTITUTO

1.2.1. Director/a y Directivos/as
a. El nombramiento de Director/a es competencia de la Delegacion Territorial
de Educacion a propuesta de la Comision de Seleccion de Director presidida
por el Inspector de referencia del Centro e integrada por representantes
del Profesorado en el Consejo Escolar, elegidos en Claustro, y representan-
tes de los sectores de padres y alumnos del Consejo Escolar extraordinario.
b. Para la propuesta de nhombramiento del resto de cargos unipersonales del
Equipo Directivo, el Director tendra en cuenta:
o La prioridad en su eleccion a los funcionarios/as docentes de carrera.
o Se procurara alcanzar la proporcion del 60% y el 40% entre hombres y
mujeres.
o La idoneidad para el desempeno del cargo.
o La experiencia positiva en el desempeno de ese mismo cargo u otros
cargos.
o Las buenas practicas docentes y evaluatorias.
o El compromiso con el interés general del Centro.
o La participacion en proyectos de innovacion educativa, programas y
planes estratégicos que se llevan a cabo en el Centro.
o La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro, Consejo Esco-
lar.
o El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

1.2.2. Tutores y Tutoras

a. El hecho de que imparta clase a todo el grupo.

b. La idoneidad para grupos.

c. El analisis del desempeno de la Tutoria en cursos anteriores: desarrollo del
Plan de Accion Tutorial y Orientacidn; atencion a la Tutoria de pa-
dres/madres; atencion a la tutoria de alumnos/as; mediacion en conflictos
que puedan darse en el grupo; coordinacion en actuaciones con alumnos de
conductas contrarias, perjudiciales para la convivencia o disruptivas; se-
guimiento; preparacion y coordinacion de sesiones de evaluacion; asisten-
cia y participacion en las reuniones de contenido tutorial convocadas por el
Equipo Directivo; seguimiento temporal del programa de actuacion tutorial
y orientacion diseiiado por la Jefa del Departamento de Orientacion.

d. El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y
programas del Centro como “Competencias Basicas”, “Calidad y Mejora de
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e.

Rendimientos Escolares” y “Sistemas de Gestion de Calidad” , asi como de
otros planes y programas vigentes en el Instituto.

Con anterioridad a proceder al nombramiento de los Tutores y Tutoras del
Instituto, el Director oira a la Jefa de Estudios, Directivos/as del Centro y
Jefa del Departamento de Orientacion.

1.2.3. Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de Departamentos

a.

b.

Se nombraran preferentemente a Catedraticos y Catedraticas, si bien no
sera el criterio Unico.

Se procurara alcanzar la proporcion del 60% y el 40% entre hombres y muje-
res.

. El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y

programas del Centro como “Competencias Basicas”, “Calidad y Mejora de
Rendimientos Escolares” y “Sistemas de Gestion de Calidad”, asi como de
otros planes y programas vigentes en el Instituto.

. Las buenas practicas docentes y evaluatorias.
. La implicacion en tareas de disefo curricular, innovacion educativa, aten-

cion a la diversidad, necesidades pedagodgicas del alumnado, coordinacion y
seguimiento de la programacion curricular y de actividades extraescolares
de su Departamento.

. La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro o Consejo Escolar.
. El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias asi como del

cuaderno digital.

. El analisis del desempeno de las funciones y tareas de la Jefatura del De-

partamento o Coordinacion de Area en cursos anteriores.

Para la elaboracion de la propuesta de nombramiento de Jefaturas de De-
partamentos y Coordinaciones de Areas, el Director oira al Equipo Directi-
vo.

. Con anterioridad a remitir a la Delegacion Provincial la propuesta de nom-

bramientos de Jefes/as de Departamento y Coordinadores/as de Areas, el
Director la dara a conocer en Claustro.

1.2.4. Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos

a.

Los Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos como Bilingiiismo,
Centro TIC, Deporte Escolar, Lectura y Biblioteca, PROA u otros, son nom-
brados por la Direccién, oidos los miembros del Equipo Directivo.

. Se procurara alcanzar la proporcion del 60% y el 40% entre hombres y muje-

res.

. Se tendra en cuenta la idoneidad del perfil para el cargo; el desempeio de

esa labor, en caso de que haya ejercido ya la coordinacion; la disponibili-
dad y preparacion para su desempeno; las buenas practicas docentes y eva-
luatorias; el compromiso y la participacion en otros Proyectos del Centro
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d.

e.

como Plan de Calidad y Mejora de Resultados; Sistema de Gestion de Cali-
dad; o Competencias Basicas.

El nombramiento sera por un periodo de dos anos, coincidiendo con los
nombramientos y periodos de Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de De-
partamentos.

El Director informara al Claustro y Consejo Escolar de estos nombramien-
tos.

1.3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico,

la actualizacion de la Circular sobre permisos y licencias de 26 de noviembre de

2013

de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos y la Orden de 20

de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y funcionamiento de los
IES, asi como el horario de los Centros, del alumnado y del profesorado regulan
los horarios, permisos y licencias del personal docente y no docente de un IES.

1.3.1
a)

. Horario general del Centro
La actividad lectiva se desarrolla, de lunes a viernes, entre las 8:15 horas
y las 14:45 en jornada de manana. La actividad lectiva vespertina se desa-
rrolla entre las 17:00 y las 22:40 horas.

b) De lunes a jueves, en horario de tarde, tienen lugar las actividades previs-

tas en los programas especificos, actividades de formacion o reuniones de
estructuras pedagégicas y Organos Colegiados del Centro.
Los martes/miércoles, en horario de tarde, se desarrollan preferentemen-
te las siguientes actividades:

e Tutorias de padres/madres.

e Reuniones de los Departamentos Didacticos.

e Actividades de formacion del profesorado

e Actividades programadas por los Departamentos.

e Reuniones del AMPA y de la Junta de Delegados de padres y ma-

dres.

e Reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

e (Claustro de Profesores

e Consejos Escolares.

1.3.2. Horario individual del profesorado
a) El régimen de dedicacion horaria del profesorado es el establecido en la

Orden de la Consejeria de Educacion y Ciencia de 4 de septiembre de
1987 (BOJA, 11-10-87) por la que se rige la jornada laboral de los funcio-
narios publicos docentes; en la Orden de 9 de septiembre de 1997 por la
que se regulan determinados aspectos de la organizacién y el funciona-
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miento de los Institutos; asi como en el Decreto 327/2010, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria
y la Orden de 20 de agosto de 2010.

El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios,
bajo la coordinacion y responsabilidad dela Direccion del Centro, teniendo
en cuenta los criterios pedagdgicos aprobados por el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica y el Claustro.

La jornada semanal del profesorado sera de 35 horas. La distribucion del
horario individual se realizara de lunes a viernes, lo que implica la asis-
tencia diaria al Centro durante dichos dias.

En la primera quincena de septiembre se celebran dos Claustros del Profe-
sorado: en el orden del dia del primero se incluye el informe de la carga
lectiva por Departamentos y Areas y se pide al profesorado que expresen
de forma individual preferencias horarias para su estudio sin caracter vin-
culante. En el segundo Claustro, el Equipo Directivo entrega los horarios
individuales al profesorado.

El profesorado permanece en el Instituto treinta horas semanales. De és-
tas, 25 se computaran como horario regular, que comprendera una parte
lectiva y otra no lectiva. Las horas restantes hasta completar las 30 horas
semanales seran computadas en concepto de horario no regular, a desa-
rrollar de forma obligatoria, cuando proceda, con reuniones de 6rganos
colegiados, sesiones de evaluacion, reuniones de equipos educativos, ac-
tividades de formacion, etc. El resto, hasta las treinta y cinco horas se-
manales, se distribuyen segin su libre disposicion para la preparacion de
las actividades docentes o para otras actividades pedagogicas complemen-
tarias.

Las tutorias lectivas, asi como las reducciones de edad previstas para pro-
fesores y profesoras mayores de 55 anos, se rigen por los criterios fijados
por la Consejeria de Educacion. El profesorado que cuente con 55 afnos o
mas de edad a 31 de agosto de cada anualidad tendra una reduccion en la
parte lectiva de su horario regular semanal de dos horas. Dicha reduccion
se aplicara en el horario de docencia directa y se destinara a la realiza-
cion de las actividades que le encomienden de entre las recogidas en los
apartados anteriores (parte no lectiva del horario regular y horas de hora-
rio no regular), sin que ello implique reduccion del horario semanal de
obligada permanencia en el Centro.

El horario lectivo comprende la docencia directa con los grupos de alum-
nos y las tareas desempenadas en funciones directivas o de coordinacion
docente que sera de un minimo de 18 horas, pudiendo llegar excepcio-
nalmente a 21 horas, segun establece el art® 13, apartado 3 del Decreto
327/2010, por el que se aprueba y regula los Reglamentos Organicos de
los IES.
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1.3.3.
a)

Horario del alumnado

Las actividades docentes programadas para los alumnos de ESO, Ciclos
Formativos en Oferta Completa y Bachillerato se desarrollan en jornada
de manana, que va delas 8:15 a las 14:45 horas, y en jornada de tarde, en
la franja comprendida entre las 17:00 y las 22:40 horas, las ensenanzas de
Adultos (ESPA I y Il, Bachillerato y Formacion Profesional en Oferta Par-
cial).

El horario con la distribucion de materias para cada grupo de alumnos/as
se aprueba en Claustro del Profesorado celebrado con anterioridad al
inicio de las clases y se da a conocer al alumnado en reuniones tutoriales
celebradas el primer dia de clase.

Horario del Personal de Administraciéon y Servicios (PAS)

Para su elaboracién se toma como referencia el establecido para el perso-
nal laboral o para los funcionarios de Administracion y Servicios de la Jun-
ta de Andalucia.

Los administrativos de la Secretaria y ordenanzas cumpliran la mayor par-
te de su jornada laboral en horario de manana porque es cuando el Centro
concentra el mayor niumero de alumnado y necesidades que atender v,
cuando proceda, preferentemente los MIERCOLES, completaran su jornada
laboral en horario de tarde. En todo caso, el horario sera flexible, segln
establece el VI Convenio laboral ya citado y en relacion del cumplimiento
de funciones, tareas y horarios que corresponden a este Instituto.

El turno de manana se extiende desde las 08:00 horas hasta las 15:00 ho-
ras y el turno de tarde-noche desde las 16:00 horas hasta las 23:00 horas,
sujeto a la flexibilidad establecida segln el tipo de personal no docente al
que se le aplique.

El horario de atencion al publico “en ventanilla”, en general, sera entre
las 10:00 y las 13:00 horas. Para el alumnado del Centro sera solo en los
recreos. En periodo de matriculacion el horario de apertura de atencion al
publico se efectuara entre las 09:00 y las 14:00 horas. Las certificaciones
de documentos se gestionaran en un plazo maximo de 5 dias habiles y, a
ser posible, en un plazo de 48 horas, pero siempre se requiere un plazo
minimo de un dia al objeto de proceder con tiempo a las firmas del
miembro del equipo directivo correspondiente.

De acuerdo con el Convenio, todo trabajador/a tiene derecho a media ho-
ra de descanso en sus labores profesionales, que suelen ocupar en el
desayuno o merienda. El uso de este derecho no debe impedir el normal
funcionamiento de las tareas asignadas al personal administrativo y de
servicio. Por ello, los turnos de descanso deben ser rotatorios para todo el
personal a fin de mantener en normal funcionamiento los servicios. En el
caso excepcional del turno de tarde, al cubrirse con un solo ordenanza, en
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la media hora de su descanso, la Conserjeria del Centro permanecera ce-
rrada en el tramo horario que la Direccion del Centro decida.

f) Los cuadrantes de los turnos de los Ordenanzas se confeccionaran men-
sualmente, predominando la rotacion entre la manana y la tarde-noche de
forma semanal. La gestion de las sustituciones por ausencia de alguno en
uno de los turnos se realizara por acuerdo de ellos.

g) En determinadas ocasiones, segun las necesidades del Centro, podran ser
convocados en turnos especiales durante los sabados. Para ello se esta-
bleceran unos turnos rotatorios por criterio de mayor antigiiedad como
personal de administracion y servicios. Estos turnos estaran regulados por
la Secretaria, con el visto bueno de la Direccion.

h) En caso de que el PAS siga el calendario de apertura del Centro, no ten-
dran efecto el computo de “dias de asuntos propios con retribucion”.

i) Los vacaciones para funcionarios y laborales del PAS se tomaran en el mes
de agosto porque es el mes que el Centro cierra.

j) Los Permisos y Licencias estaran siempre subordinados a las necesidades
del servicio. En el caso de que alguno se encuentre de baja o enfermo, no
se concederan dias de asuntos propios a ninguno del resto de personal, si
ello implica un exceso o sobrecarga de trabajo a los asistentes o falta en
los servicios basicos del Centro.

k) La peticion de permisos y dias de asuntos propios estara sujeta a la nor-
mativa vigente establecida. De acuerdo con el Convenio, esta peticion,
que ira dirigida a la Direccion del Centro, debera planificarse al inicio de
los trimestres y hacerse formal e inexcusablemente con 15 dias de antela-
cion a la fecha para la que se solicita el permiso. No se concederan asun-
tos propios, a no ser por causa de fuerza mayor, los inicios y finales de
trimestre debido a las dificultades del servicio.

) Se consideran que son periodos de especial dificultad en el desempeno del
periodo y, por tanto, sin permisos por asuntos propios con retribucion, los
siguientes: hasta el 15 de octubre, dos semanas antes de las vacaciones
de Navidad, una semana antes de Semana Santa y desde la semana de Fe-
ria hasta la finalizacion del periodo lectivo de cada curso.

m) Se aplicara el horario de verano cuando sea preceptivo.

n) La entrada al turno de manana podria ser escalonada entre las 07:45 y las
08:00 horas y se ha contabilizar la jornada de siete horas (a excepcion del
personal que tiene la jornada reducida). La salida podria ser escalonada
también entre las 14:45 y las 15:15 horas por cubrir situaciones imprevis-
tas que demoren la salida al Centro, de forma puntual.

1.3.5. Horario de dedicacion a la funcion directiva

Con el fin de garantizar la realizacion de las funciones atribuidas al equipo
directivo, el profesorado que ejerza estas funciones dispondra semanalmente del
numero de horas lectivas que a continuacion se especifica:

25



a) Hasta diecinueve unidades: 24 horas.

b) De veinte a veintinueve unidades: 36 horas.

c) De treinta a treinta y nueve unidades: 48 horas.
d) De cuarenta o mas unidades: 55 horas.

A los efectos de lo establecido en este apartado, para determinar el nu-
mero de unidades se tendra en cuenta el total de éstas autorizadas al instituto.

La direccién del Centro, en el ejercicio de las competencias establecidas
en el articulo 72.1.7) del Reglamento Organico de los IES, dispondra de autono-
mia para distribuir entre los miembros del equipo directivo el nUmero total de
horas que, en aplicacion delos criterios recogidos en los apartados anteriores, se
asignen al centro.

1.3.6. Horario de dedicacion para la realizacion de las funciones de coordina-
cion docente

El nimero total de horas lectivas semanales asignadas al instituto para la
realizacion de las funciones de coordinacion de las areas de competencia y de
las jefaturas de los departamentos o, en su caso, de los o6rganos de coordinacion
docente que se establezcan en el proyecto educativo en virtud de los dispuesto
en el articulo 82.2 del Reglamento Organico de los institutos de educacion se-
cundaria, sera el que corresponda como resultado de la aplicacion de los siguien-
tes criterios:

a) En los institutos de educacion secundaria que solo impartan educacion se-
cundaria obligatoria: 39 horas.

b) En los institutos de educacién secundaria que impartan educacion secunda-
ria obligatoria y bachillerato: 48 horas.

c) En los institutos de educacion secundaria que impartan, al menos, bachille-
rato y formacion profesional inicial: 51 horas. Ademas, se anadiran 3horas
semanales por cada familia profesional, que seran 6 si se imparten dos o
mas ciclos formativos de la misma familia.

De estas horas, un minimo de dos deberan asignarse necesariamente a la
jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa y a
cada profesor o profesora responsable de las funciones de coordinacion de las
areas de competencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 84.3 del
Reglamento Organico de los institutos de educacion secundaria.

1.3.7. Horario del profesorado que comparte Centros

El horario del profesorado que desempene puestos docentes compartidos
con otros Centros publicos se confeccionara mediante acuerdo de las Jefaturas
de Estudios de los Centros afectados.

El horario de este profesorado debera guardar la debida proporcion con el
numero de horas lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos. Se agru-
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paran las horas que corresponden a cada centro en jornadas completas de ma-
fiana o tarde o en dias completos, siempre que sea posible.

Asimismo, el profesorado que comparta su horario lectivo en mas de un
Centro repartira sus horas de obligada permanencia en los mismos en idéntica
proporcion en que estén distribuidas las horas lectivas.

La asistencia a las reuniones previstas en el articulo 13.4.a) de la Orden
20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de los IES, asi como el horario de los Centros, del alumnado y del profesorado,
por parte de este profesorado se hara, con caracter general, al Centro donde
imparta mas horas de docencia.

El profesorado que comparte Centro quedara exento del cuidado y vigilan-
cia de los recreos, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion para
alcanzar la relacion de profesorado de guardia por grupo de alumnos y alumnas a
que se refiere el articulo 18.3 de la Orden 20 de agosto de 2010, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los IES, asi como el horario de los
Centros, del alumnado y del profesorado.

1.4. SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS

1.4.1. Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo

El profesorado debe cumplir en el Centro el horario personal que le co-
rresponde y que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas u
horas complementarias. El profesorado firmara, todos los dias, en el registro dia-
rio de asistencia ubicado en el Despacho de Direccion, al incorporarse al Centro
y al terminar su jornada, indicando la hora concreta de la entrada y su salida. El
soporte de firmas sera custodiado por Jefatura de Estudios, sera visado por la
Direccidn y estara a disposicion del Inspector de referencia del Centro cuando se
solicite.

También se expondra todos los dias, en la sala del profesorado, otro regis-
tro- diario donde firmaran el profesorado de guardia e incluiran la anotacion de
incidencias que se produzcan, como ausencias de profesores/as, quiénes les sus-
tituyen en el aula, grupos de alumnos que no estan en clase o conductas negati-
vas del alumnado que observen.

1.4.2. Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo

El personal de Administracion y Servicios debe cumplir en el Centro el ho-
rario personal que le corresponde y firmaran, todos los dias laborales, en el re-
gistro diario de asistencia ubicado en la Conserjeria, al incorporarse al Centro y
al terminar su jornada, indicando la hora de entrada y salida. Asimismo, se reco-
geran aquellas incidencias en el horario que se puedan producir puntualmente
(salidas del Centro y el motivo tipificado de ella) y el intervalo de media hora de
descanso establecido de forma personalizada.
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El soporte de firmas sera facilitado por la Secretaria, visado por la Direc-
cion, custodiado en la Secretaria del Centro y estara a disposicion del Inspector
de referencia del Centro cuando se solicite.

En caso de que se produzcan anomalias en las firmas o se constaten au-
sencias no justificadas, se adoptaran las medidas correspondientes por parte de
la Direccion.

Las ausencias del Profesorado y del PAS se grabaran en la aplicacién SE-
NECA y se expondran en la Sala del Profesorado.

1.4.3. Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jorna-
da de trabajo de profesores/as, funcionarios y laborales, la Direccion del Centro
analizara la situacion con la Jefatura de Estudios (si se trata de profesorado) o
con la Secretaria (si se trata de PAS) para arbitrar las medidas necesarias; notifi-
caran al interesado/a por escrito la ausencia total o parcial y daran un plazo de
48 horas para alegaciones y justificacion documental de la ausencia. Una vez
finalizado este plazo, presentada por el interesado la respuesta demandada en
el registro de Secretaria y analizada por el Equipo Directivo la documentacion
presentada, se adoptara la resolucion de considerar justificada o injustificada la
ausencia, se pondran en marcha los tramites administrativos correspondientes v,
en su caso, se remitira copia del expediente custodiado en la Secretaria al Servi-
cio de Inspeccion Educativa.

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.

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo has-
ta un maximo de nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el incum-
plimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcion
publica o del personal, corresponde a la Direccion la potestad disciplinaria. Las
tipificaciones seran de falta leve, sancionables con apercibimiento que se comu-
nicara a la Delegacion Territorial. Se garantizaran derechos como el de presen-
tar alegaciones, tramite de audiencia al interesado y posibilidad de recurso de
alzada ante la Delegacion Territorial (profesorado)y ante la Secretaria General
Técnica de la Consejeria de Educacion (PAS).

Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se
dicten pondran fin a la via administrativa.

1.5. LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO

Por el Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, que
aprueba las medidas en materia de jornada laboral, ausencias y permisos para la
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conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y
empleados publicos, se puede solicitar la aplicacion de estas medidas mediante
registro de entrada en la Secretaria del centro antes del 5 de septiembre de ca-
da curso escolar.

Ademas, segin el Acuerdo de 17 de julio de 2018, del Consejo de Go-
bierno, por el que se aprueba el Acuerdo Marco de 13 de julio de 2018:
- se elimina la detraccion de haberes en incapacidad temporal, accidente, o en-
fermedad de corta duraciéon que no de lugar a incapacidad temporal.
- se amplia el permiso de paternidad para el personal docente a 10 semanas, con
dos posibilidades de disfrute: o bien 10 semanas consecutivas a partir de la fe-
cha de dicho nacimiento, 9 semanas consecutivas a partir de dicha fecha, y una
semana en la fecha que indique la persona interesada siempre que sea antes de
que transcurra los primeros nueve meses del recién nacido.

WOOELD
ORGAND EFECTO DEL
DE
PERMISO, LICENCIA O REDUCCION DE JORNADR | .ourme PLAZO DE PRESENTACIGN COMPETENTE ns:::m SILENCIO
]
FALLECIMIENTO, ACCIDENTE, ENFERMEDAD GRAVE DE AL TENER COMOCIMIENTO DEL HECHO .
UK FAMILIAR O ENFERMEDAD INFECTO-CONTAGIOSA. ! CALSANTE Y JUSTIFICACION POSTERIOR DIRECCION CENTRO 1MES | ESTIMATORIO
TRASLADO DE DOMICILIO. I PREVIAMENTE AL TRASLADO DIRECCION CENTRO 1MES | ESTIMATORIO
EXAMENES FINALES ¥ PRUEBAS DEFINITIVAS DE APTITUD I &PSSTMT%RIDHDAD SUFICIENTE AL HECHO DIRECCION CENTRO 1MES | ESTIMATORIO
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EXAMENES PRENATALES ¥ TECNICAS DE PREPARACION DELEGACION
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PERMANECER HOSPITALL £L PARTD. I CLUANDO SE PRODUZCA EL HECHO CALSANTE TERRITORIAL 1MES | ESTIMATORIO
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REDUCCION DE JORMADA POR CUIDADO DE FAMILIAR DE DELECACION
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DEBER INEXCUSABLE. I DE SER POSIBLE, PREVIAMENTE AL HECHO DIRECCION CENTRO 1MES | ESTIMATORIO
CAUSANTE
. DELEGACION
MATRIMONIO © INSCRIPCION COMO PAREJA DE HECHO. I AL MENOS 1 MES ANTES 1MES | ESTIMATORIO
TERRITORIAL
. . DELEGACION
REDUCCION DE JORNADA POR INTERES PARTICULAR. I AMTES DEL 1 DE JULIO TERRITORIAL 1MES | ESTIMATORIO
PERMISO SIN RETRIBUCION POR COLABORACION CON [.G. GESTION
ALGLINA ONE. I LN MES ANTES DEL COMIENZO PREVISTO RECLR. HUMANGS. 1MES | ESTIMATORIO
CUANDO SE DISPONGA DE LA DELEGACION
PERMISO POR PARTC. ! DOCUMENTACION EXIGIDA TERRITORIAL LMES | ESTIMATORID
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POR DEBER INEXCUSABLE PUBLI-
CO O PERSONAL Y PODE DEBERES
RELACIONADOS CON LA CONCI-
LIACION DE LA VIDA FAMILIAR

Tiempo indispensable
Por participacion en procesos electorales, 5 horas al dia
siguiente si no coincide con descanso laboral

La necesidad asistencial a un familiar a cargo por situaciones

médicas que necesiten acompanamiento

EXAMENES FINALES, PRUEBAS
DEFINITIVAS DE APTITUD POR
RAZONES DE FORMACION

Tiempo minimo pero suficiente, teniendo en cuenta
también desplazamiento.

Hay que acreditarlo.

POR RAZONES SINDICALES De caracter permanente u ocasional. Hay que justificarlo
Tiempo indispensable
POR MATRIMONIO 15 dias naturales consecutivos, comprendiendo el dia en | Derechos econdmicos plenos

que se celebre el matrimonio o se constituya la pareja de
hecho.

Justificacion hasta 20 dias habiles.

PARA REALIZACION DE EXAMENES
PRENATALES TECNICAS DE
PREPARACION AL PARTO

Tiempo indispensable

Derechos econdmicos plenos.
Hay que acreditarlo.

PERMISO POR PARTO

16 semana ininterrumpidas. Es posible empezar antes del
parto

Se ampliara en dos semanas mas por discapacidad del hijo
y por cada hijo a partir del 2° en partos multiples.

Derechos econdmicos plenos
6 primeras semanas obligatorias para la madre
El disfrute podra ser simultaneo entre ambos progenitores

PERMISO POR  ADOPCION Y
ACOGIMIENTO

16 semanas Ininterrumpidas
Si es necesario desplazamiento a pais de origen, ademas
permiso de 2 meses, percibiendo retribuciones basicas

Disfrute simultaneo

POR NACIMIENTO DE HIJOS
PREMATUROS O QUE DEBAN
PERMANECER  HOSPITALIZADOS
TRAS EL PARTO

2 horas diarias como maximo.

Conlleva la disminucion proporcional de las retribuciones
La concrecion horaria depende del solicitante

PERMISO  RETRIBUIDO DE 4
SEMANAS  ADICIONALES POR
PARTO, ADOPCION Y ACOGIMIEN-
TO

De forma ininterrumpida e inmediatamente posterior al
parto, adopcion y acogimiento

Mismos requisitos al permiso por parto, adopcion y acogimiento

30




POR LACTANCIA O CUIDADO DE
UN HIJO MENOR DE 16 MESES

1 hora diaria por cada hijo o hija, que se podra dividir en
dos fracciones de %2 hora.

Si se opta por la sustitucion de 4 semanas se solicitara
junto al permiso de maternidad.

Lo puede disfrutar el padre o la madre.
Disminucion proporcional del horario lectivo y no lectivo.

PERMISO POR PATERNIDAD POR
EL NACIMIENTO, ACOGIMIENTO O
ADOPCION

15 dias a partir de la fecha.

20 dias naturales ininterrumpidos si se produce en familia
numerosa o si con el hecho se adquiere la condicion, hay
en la familia persona con discapacidad, si el hijo nacido o
adoptado tiene discapacidad.

2 dias ademas si se cumplen los supuestos de familia
numerosa y discapacidad

Computa como servicio efectivo

Derechos econdmicos plenos para personal de MUFACE

En caso de SS no percibiran sus retribuciones ordinarias y solicita-
ran el subsidio

MEDIDAS POR VIOLENCIA DE
GENERO

Tiempo necesario.

Con reduccion de jornada, reduccion proporcional de retribucio-
nes

FALLECIMIENTO, ACCIDENTE,
ENFERMEDAD GRAVE DE UN
FAMILIAR

1er grado: 3 dias habiles misma localidad, 5 dias habiles
distinta localidad.
2° grado: 2 dias habiles misma localidad, 4 dias habiles
distinta localidad.

De forma ininterrumpida, o alternativa, si lo permiten las necesi-
dades del servicio.

La enfermedad grave comprende hospitalizacion no ambulatoria,
no hospitalizacion si lo acredita un informe médico, cuidados en
domicilios como continuacion de los anterior, parto.

El fallecimiento computa el mismo dia si es horario laboral y
desde el dia siguiente si es fuera de horario laboral.

POR CUIDADO DE UN FAMILIAR
DE 1% GRADO (razones de
enfermedad muy grave)

Reduccion del 50% de la jornada hasta un mes y si las
necesidades del servicio lo permiten podria acumular
hasta 15 dias naturales

Una sola vez por hecho patoldgico, aunque el hecho se repita en
ele tiempo.
La reduccion se distribuira entre la parte lectiva y no lectiva

REDUCCION DE JORNADA POR
GUARDA LEGAL Y POR RAZONES
DE CUIDADO DE UN FAMILIAR
HASTA 2° GRADO

- Disminucion 1/3 (80% de las retribuciones)
- Disminucion de % jornada (60% de las retribuciones)

La disminucion se distribuye entre horario lectivo y no lectivo
Una sola vez en el curso escolar, salvo circunstancia sobrevenida.

LICENCIA O BAJA POR ENFERME-
DAD O ACCIDENTE POR ENFER-
MEDAD COMUN O ACCIDENTE NO
LABORAL QUE CAUSA IT

Partes de confirmacion cada 15 dias para personal funcio-
nario y de cada 3 dias para personal interino, laboral y
funcionario acogido al Régimen General de la S.S.

Hasta el 3er dia se percibe el 50% de las retribuciones

Hasta el 20° se percibe el 75%

Hasta el 90° se percibe el 100%.

Se recomienda presentar el anexo de la reclamacion del 100% de
las retribuciones en todos los casos de IT

ENFERMEDAD INFECTO-
CONTAGIOSA DE HIJOS MENORES
DE 9 ANOS

3 dias naturales continuados

Pueden alternar el padre y la madre si la suma de los dias no
supera el maximo establecido.

PERMISO POR CUIDADO DE HIJO
MENOR FECTADO POR CANCER U
OTRA ENFERMEDAD GRAVE

Reduccion del 50% de la jornada sin reduccion de retribu-
ciones

Podria acumularse por jornadas completas hasta 15 dias

LICENCIA POR RIESGO DURANTE
EL EMBARAZO O RISGO DURANTE
LA LACTANCIA NATURAL

Por el probable periodo de riesgo acreditado por el
facultativo.

Derechos econémicos comunes a todo el personal docente

1.6. PLAN DE ACOGIDA

Durante la primera quincena de septiembre, el Equipo Directivo y el De-

partamento de Orientacion mantendra las reuniones con el profesorado de nueva
incorporacion que sean necesarias para facilitarles su adaptacion al Centro y co-
nocer las normas de funcionamiento, asi como poder tratar los temas de sus
principales campos de actuacion.

Asi mismo, el profesorado recibira una guia basica de documentacion, ne-
cesaria para el conocimiento de la “cultura” de este Centro.

El procedimiento para recibir al profesorado que venga al Centro a reali-
zar una sustitucion sera el siguiente:
o En primer lugar, lo recibira el miembro del Equipo Directivo que se encuentre
de guardia de direccion en el momento de su llegada. Este le explicara las nor-
mas mas importantes del Centro y le entregara la documentacion basica: horario
personal, listas de clase, guardias... Este, a su vez, entregara la documentacion
de su incorporacion vy, si es posible, se contactara con el profesor sustituido.
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o Después se buscara a un miembro del Departamento al que pertenece el do-
cente sustituto, preferentemente a la persona que ejerce la jefatura del Depar-
tamento, para que se ponga al dia de las cuestiones didacticas del mismo: pro-
gramaciones, libros de texto, libro de registro del profesor/a al que sustituye,
situacion del alumnado del que se va a hacer cargo, etc.

o El nuevo docente visitara el Departamento de Orientacion, especialmente si
ejerce el cargo de tutor de un grupo de alumnos de la ESO, y recibira las instruc-
ciones correspondientes de orientacion.
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2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AU-
SENCIAS DEL PROFESORADO

2.1. NORMATIVA

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, dedica el
Capitulo Il del Titulo IV a regular la funcion directiva en los centros docentes
publicos, reforzando el papel protagonista que corresponde a los equipos direc-
tivos y, en particular, a las personas titulares de la direccion de los Centros en la
gestion y organizacion de toda la actividad pedagogica y administrativa que és-
tos desarrollan y aumentando sus competencias.

Asi, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece
que los directores y directoras de los Centros docentes publicos tendran compe-
tencia 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 determine y respetando, en todo caso, los criterios establecidos para
la provision de puestos de trabajo docentes.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
organicos de los IES regula, en los articulos 72.1.q), la potestad de las direccio-
nes de los Centros para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profe-
sorado que se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia. El
modelo contempla la asignacion a cada Centro de un presupuesto equivalente a
un nimero de jornadas completas de profesorado sustituto para atender con
personal externo las sustituciones del profesorado que se produzcan a lo largo
del curso escolar. Dichas jornadas se distribuiran por parte de las personas titu-
lares de la direccion que determinaran, en funcion de las bajas sobrevenidas, las
jornadas efectivas que han de ser objeto de sustitucion.

La Orden de 8 de septiembre de 2010 (BOJA 17.09.2010) establece el pro-
cedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros
docentes publicos dependientes de esta Consejeria.

2.2. PRESUPUESTO ASIGNADO A CADA CENTRO PARA SUSTITUCIONES DEL
PROFESORADO.

a) Cada uno de los Centros docentes publicos a que se refiere esta Orden dis-
pondra de un presupuesto equivalente a un nimero de jornadas completas de
profesorado sustituto para atender con personal externo las sustituciones de
las ausencias del profesorado que se produzcan a lo largo del curso escolar.

b) El niUmero de jornadas se fijara con criterios objetivos, en funcion de los da-
tos del personal docente que constituya la plantilla de funcionamiento del
Centro. En este niUmero no se incluiran las jornadas correspondientes a los pe-
riodos no lectivos de Navidad, Semana Santa y verano que pudieran corres-
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ponder al profesorado sustituto, que asumira la Consejeria competente en
materia de educacion.

c) Con objeto de facilitar la consulta sobre la evolucién del estado de las susti-
tuciones del profesorado disponible en cada momento del curso escolar, los
centros docentes publicos podran acceder a todos los datos relativos tanto
alas propias sustituciones como al estado de las jornadas fijadas para cada
curso académico, a través del sistema de informacion Séneca. Asimismo, las
Delegaciones Territoriales podran conocer la pertinente informacion de los
centros de su ambito de gestion a través del sistema integrado de gestion de
recursos humanos (SIRHUS).

2.3. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION.

Las personas titulares de la direccion de los centros docentes seran las
competentes para decidir cuando se sustituiran las ausencias del profesorado
con personal externo y, por tanto, con cargo al nimero de jornadas completas
de profesorado sustituto puesto a disposicion del centro para esta funcion, y
cuando se atenderan con los recursos propios del Centro.

2.4. PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

Para cubrir las ausencias del profesorado se seguira el siguiente procedi-
miento:

a) Las personas titulares de la direccion de los Centros docentes publicos obje-
to de la presente Orden podran solicitar la sustitucion de cualquier docente
del centro, en los supuestos de permiso o licencia, por via telematica, me-
diante la cumplimentacion de un formulario que figurara en el sistema de in-
formacion 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 sustitucion 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 incorpo-
racion efectiva de la persona sustituida.

b) Las Delegaciones Territoriales, recibidas las solicitudes de sustitucion a tra-
vés del sistema integrado de recursos humanos, comprobaran la existencia
del permiso o licencia y, dentro de los cinco dias lectivos siguientes a la fe-
cha de las solicitud, procederan a la sustitucion, si procede. Durante este
periodo las personas titulares de la direccion de los centros docentes debe-
ran adoptar las medidas necesarias para la atencion del servicio educativo.

c) Las Delegaciones Territoriales velaran por la observancia de los criterios es-
tablecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

d) De cuantas actuaciones lleven a cabo sobre sustituciones las distintas Dele-
gaciones tendran conocimiento los Centros, a través del sistema de informa-
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cion Séneca.

e) Igual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se
seguira para comunicar a las Delegaciones las modificaciones en la duracion
probable de las mismas y los ceses por incorporacion de las personas susti-
tuidas. En este Ultimo caso, con objeto de evitar la simultaneidad de perso-
nasen un mismo puesto, la direccion del Centro, conocida la fecha de incor-
poracion del personal ausente, comunicara a la Delegacion Territorial co-
rrespondiente el fin de la sustitucion el mismo dia que tenga conocimiento
de la misma.

2.5. AGOTAMIENTO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A CADA CENTRO.

En el supuesto de que en un centro docente se agotara el presupuesto
disponible para atender las sustituciones del profesorado antes de la finalizacion
del curso escolar, la direccion del centro solicitara a la Delegacion Territorial
correspondiente la ampliacion del mismo, previa justificacion de las causas por
las que se ha producido esta circunstancia.

2.6. CRITERIOS PARA DECIDIR LA SUSTITUCION DE AUSENCIAS DEL PROFESO-
RADO.

a) Actualmente, el criterio de las Delegaciones Territoriales es que se procura-
ra la sustitucion de las bajas a partir de los 15 dias, con algunas excepciones
sobre caracteristicas del centro, motivo de la baja o docencia que imparte.
En consecuencia, se pedira al profesorado que sea muy puntual y riguroso al
entregar la documentacion que lo motive para proceder con eficiencia a ges-
tionar la baja y a cubrir la sustitucion.

b) Los motivos de ausencia sobre los que la Direccion del Centro puede realizar
peticion de cobertura son los siguientes:
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Codigo
ausencia

Motivo de ausencia

01 Licencia por enfermedad o accidente (Con duracion de mas de 3 dias)

02 Permiso por parto, adopcion o acogimiento {16 semanas)

03 Permiso por asuntos particulares sin retribucion (art. 11.1.2. D. 349/96)

04 Permiso por matrimonio o inscripcion como pareja de hecho (art. 12.1.1. D. 349/96)

06 Licencia por estudios

11 Permiso por razones sindicales (art. 48.1.c) L.7/2007)

18 Permiso por adopcion y acogimiento

22 Permiso de paternidad por nacimiento, adopcion o acogimiento (15 dias)

24 Permiso retribuido de cuatro semanas adicionales por parto/adopcion/acogimiento (art. 12.1.5. D.349/96)
25 Licencia por riesgo durante el embarazo

28 Permiso no retribuido a ex-diputados y ex-altos cargos (art. 87,88 L.7/2007)

30 Licencia por estudios, investigacion, cursos, estancias en el extranjero y centros de trabajo...
33 Vacaciones reglamentarias disfrutadas fuera del periodo ordinario

36 Permiso por desplazamiento al pais origen del adoptado

38 Acumulacién de horas de lactancia (art. 48.1 f L. 7/2007)

39 Permiso para asistencia a tribunales y comisiones (art.11.1.3 D.349/96)

Al producirse una ausencia correspondiente a cualquiera de los tipos ante-
riores, la Direccion del Centro recopilara la informacion relativa a la misma para
decidir la peticidn de sustituto/a si existe seguridad de ausencia o prorroga de la
ausencia. Se ruega que en el parte médico de baja del profesorado aparezca el
tiempo estimado de duracion, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e
instrucciones sobre los plazos establecidos para la presentacion de los sucesivos
partes de confirmacion. Del mismo modo, se ruega que el profesorado que,
cuando tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja, la comunique
a la Direccion para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas com-
pletas de sustitucion de las necesitadas.

c) La Delegacién Territorial procedera a la sustitucion del profesor/a ausente
en los cinco dias lectivos siguientes a la fecha de la solicitud de cubrir la ba-
ja. Por tanto, parece que las bajas de siete dias naturales estan en el limite
de poder ser cubiertas por los tramites que el sistema exige.

Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algun tipo de reduccion horaria,
se completara el horario del sustituto en funcion de la mejora de la oferta edu-
cativa del Centro.

Para garantizar la atencion del alumnado en los casos de ausencia y per-
misos previstos, el profesorado planificara las tareas a realizar por los grupos de
alumnos/as afectados. En el caso de una ausencia sobrevenida, el criterio de
este Centro es que, mientras el profesor/a de baja no la tenga cubierta por un
sustituto/a, el Departamento Didactico correspondiente podra programar tareas
para el alumnado con el fin de que éste no pierda el ritmo académico.
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3. ORDENACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y
MATERIALES DEL INSTITUTO

3.1.

COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES

DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

3.1.1. Competencias de la Consejeria de Educacion

a.

Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elabora-
cion del presupuesto.

. Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacion y mejora

de instalaciones del Centro.

. Asignar partida presupuestaria para la adquisicion y entrega de libros gra-

tuitos al alumnado.

. Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.
. Dotar al Centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar

del Centro.
Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestion de recur-
sos econdémicos y materiales.

. Evaluar la ordenacion y utilizacion de los recursos econdmicos y materiales

del Centro.

3.1.2. Competencias del Consejo Escolar

a.

b.

o n

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones, mobiliario,
maquinas y equipo escolar.

Conocer y pronunciarse sobre la distribucion de espacios, aulas y despa-
chos.

. Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.
. Aprobar el presupuesto anual del Centro.
. Ser informado periodicamente del gasto en las sesiones ordinarias del Con-

sejo Escolar.

. Aprobar la liquidacion anual del presupuesto.
. Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacion y mejora en

el edificio asi como de la renovacion de equipamiento y material escolar.

. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de

la Consejeria de Educacion.

3.1.3. Competencias del Claustro del profesorado:

a.

b.
C.

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas sobre la orde-
nacion y utilizacion de los recursos materiales del Centro para su inclusion
en el Proyecto de Gestion del Plan de Centro.

Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

Conocer el presupuesto anual del Instituto asi evolucion del gasto a lo largo
del curso y hacer propuestas de mejora.

37



d.

e.

f.

Ser informado de las necesidades de intervenciones para la conservacion y
mejora en el edificio asi como de la renovacion de equipamiento y material
escolar.

Conocer y pronunciarse sobre la distribucion de espacios, aulas y despa-
chos.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de
la Consejeria de Educacion.

3.1.4. Competencias de la Direccion:

a.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como auto-
rizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pa-
gos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria de Edu-
cacion.

. Consultar al Claustro y Consejo Escolar sobre criterios para la elaboracion

del presupuesto; modificacion de gastos; reorganizacion del espacio esco-
lar; adquisicion de bienes, maquinarias o equipamiento escolar.

. Coordinar la elaboracioén y actualizacidn del inventario del Centro.
. Tomar iniciativas ante situaciones imprevistas que supongan pérdida, dete-

rioro o rotura de edificacion, maquinarias o material escolar.

. Velar por el mantenimiento y buen uso del mobiliario y material escolar.
. Organizar la entrega gratuita de libros asi como su recogida.
. Coordinar acciones para la eleccion, puesta en marcha y funcionamiento de

libros y contenidos digitales.

. Implicar a la comunidad escolar en el uso pedagodgico y organizativo de las

tecnologias digitales.

i. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de

la Consejeria de Educacion.

3.1.5. Competencias de la Secretaria:

a.
b.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.
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 las indicaciones de la Direccion, sin
perjuicio de las facultades que en materia de contratacion corresponden a
la persona titular de la Direccion.

. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden

del Consejero de Educacion.

3.1.6. Competencias del profesorado:

a.

Realizar propuestas de adquisicion de equipamientos y material escolar o
tecnologico a través de los Departamentos, el Equipo Técnico de Coordina-
cion Docente o el Claustro.
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b. Velar porque el alumnado haga buen uso de los recursos materiales del aula

y del Centro.

c. Realizar propuestas referidas a la distribucion de espacios en el Instituto asi
como a la consecucidon de una mayor rentabilidad y eficacia de los enseres
y patrimonio informatico del Centro.

d. Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los re-
cursos técnicos y materiales asi como de sus posibles causas.
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4. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE
LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

4.1. FUNDAMENTOS LEGALES

a)

Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los cen-
tros de forma que sus recursos econémicos, materiales y humanos
puedan adecuarse a los planes de trabajo y organizacion que elaboren,
una vez que sean convenientemente evaluados y valorados. La Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, en su articulo
29, dice que “los centros docentes publicos gozardn de autonomia de ges-
tion economica en los términos establecidos en la legislacion vigente y en
esta Ley”. También dictamina que: “Sin perjuicio de que los centros pu-
blicos reciban de la Administracion los recursos economicos para el cum-
plimiento de sus objetivos, podrdn, asimismo, obtener, de acuerdo con lo
que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos proce-
dentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera otros que
les pudieran corresponder, los cuales se situaran en la cuenta autorizada
de cada centro y se aplicardn directamente, junto con los primeros, a los
gastos de dichos centros”.

La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion
economica de los centros docentes publicos dispone que “los citados cen-
tros publicos gozardan de autonomia en su gestion economica en los tér-
minos establecidos en la misma”. Esta autonomia de gestion economica se
configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacion 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. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los
recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

La distribucion de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo
de gastos, debera recogerse en el proyecto de presupuesto del Centro.

4.2. EL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO

El presupuesto es un instrumento de planificacion economica anual del

Centro, en orden a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto
con los ingresos del ejercicio correspondiente, los gastos necesarios para alcan-
zar los objetivos recogidos en el P.E.C., bajo los principios de equilibrio entre
ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion
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de los recursos y teniendo en cuenta que las partidas de caracter finalista deben
ser empleadas para el fin al que se destinen.

Protocolo de elaboracion de los presupuestos

El ejercicio presupuestario del Centro se extendera entre el 1 de octubre
del ano en curso y el 30 de septiembre del ano siguiente.

La persona titular de la Secretaria elaborara al inicio de cada ejercicio
economico el Proyecto de Presupuesto de Centro basandose en el balance de
ingresos y gastos de cursos anteriores y en los recursos consolidados establecidos
por la Consejeria. Dicho Proyecto sera presentado al Consejo Escolar para su es-
tudio y evaluacion antes del 31 de octubre de cada ejercicio presupuestario, co-
rrespondiéndole su aprobacion a la Direccion del centro. Con posterioridad, y
una vez conocida la dotacion econdmica para gastos de funcionamiento del Cen-
tro que la Consejeria comunicara antes del 30 de noviembre, el presupuesto se
adecuara a la citada dotacion antes de 30 de diciembre, adecuacion que sera
aprobada por el Consejo Escolar. En cualquier caso, un reajuste del Presupuesto
debera seguir las mismas formalidades previstas para su aprobacion.

El proyecto de presupuesto buscara facilitar la comprension a toda la co-
munidad educativa de la politica de gasto. Dicho proyecto estara compuesto de
un estado de ingresos y gastos y se elaborara teniendo en cuenta los remanentes
del ano anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior y la
prevision de gastos para el ano en curso, anadiendo el IPC a lo presupuestado o
gastado realmente el curso anterior. Estos gastos seran analizados de forma que
se presente un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades reales del Centro.
La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicaciéon del criterio de
prudencia.

Principios que rigen la elaboracion del presupuesto
La elaboracion del presupuesto debe hacerse atendiendo a las siguientes
principios basicos:

1. El dinero librado para el presupuesto es del Centro como institucion, sin
perjuicio de que haya dotaciones para planes, proyectos, programas o
segmentos especificos del Centro que se han de atender.

2. Cobertura de necesidades. Las normas vigentes de gestion econdmica
priorizan los gastos de funcionamiento sobre los gastos de inventariable.
Por ello, no se asignaran partidas fijas a los Departamentos.

3. La prudencia. Como norma general, se establecera un presupuesto lo mas
ajustado posible a la realidad que se pueda prever. Para ello se trabajara
sobre el estado de cuentas del ejercicio anterior.

4. La transparencia. Para que en todo momento la Comunidad Educativa
pueda tener conocimiento del Proyecto de Gestion estara disponible en la
pagina web del IES Trassierra. El control del presupuesto corresponde al
Consejo Escolar, pero sin perjuicio de las competencias que el ETCP tiene.
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5. El proyecto se elaborara inicialmente sobre la base de los recursos eco-
nomicos consolidados y, una vez, comunicadas por la Consejeria las canti-

dad

es asignadas al Centro se procedera al ajuste del presupuesto a las

disposiciones econdémicas reales.
6. El IES Trassierra tiene como objetivo cerrar el ejercicio econémico con

una

cierta cantidad de remanente, si las necesidades del Centro lo permi-

ten.
7. Jerarquicamente, el empleo del presupuesto va destinado a:

Gastos en material didactico fungible necesario para el desarrollo de
la actividad docente.

Gastos en material didactico no fungible de uso comun.

Reparacion, conservacion y mantenimiento de edificios, instalaciones,
mobiliario y espacios abiertos)

Suministro eléctrico y térmico.

Agua y teléfono.

Mantenimiento de la fotocopiadora, equipos informaticos e impresoras
de secretaria, zona de direccion y sala del profesorado, los medios
audiovisuales y equipos instalados en las aulas.

Mantenimiento de todo el equipamiento informatico (carros de porta-
tiles y Departamentos Didacticos).

Reposicion de bienes inventariables.

Inversiones y mejoras de espacios comunes (aseos, climatizacion, ins-
talaciones eléctricas e informaticas...).

Estos gastos no se pueden cuantificar para distribuirlos entre los Departa-
mentos Didacticos, por lo cual no se asigna un presupuesto de partida a cada uno

de ellos, s
que asi se
Los

1.

© N U A WN

ino que se cubren sus necesidades corrientes de funcionamiento y las
fundamenten.

Centros de Gastos con los que funciona el IES Trassierra son:
Matematicas

Musica

Religion

Administracion y Gestion (CICLO FORMATIVO)

Fisica y Quimica

Geografia e Historia

Inglés

Biologia

Educacion Fisica

10. Orientacion

1

1. Francés

12. Informatica (CICLO FORMATIVO)
13. Economia y Fol
14. Lengua y Literatura

42



15. Cultura Clasica

16. Filosofia

17. Tecnologia

18. Artes Plasticas

19. CENTRO

20. DACE

21. BIBLIOTECA

22. CENTRO TIC

23. ACREDITACION DE COMPETENCIAS GENERAL
24. ERASMUS+ ENCUENTROS INTERNACIONALES
25. ERASMUS+ MOVILIDAD

26. ERASMUS+ K103 APOYO ORGANIZATIVO

27. ERASMUS+ KAO3 GASTOS FCT

28. ERASMUS+ GESTION

29. HUERTO ESCOLAR

30. MONITOR DEPORTIVO

31. PGL

32. THAT’S ENGLISH

33. ESCUELA, ESPACIO DE PAZ

34. PLAN COMPENSACION EDUCATIVA

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto,
tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte do-
cumental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gas-
tos:

a) Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los
gastos e ingresos habidos, con los asientos contables correspondientes y de-
ben reunir los requisitos legales.

b) Las operaciones y anotaciones contables se realizaran mediante la aplicacion
Séneca. Al finalizar el ejercicio econdmico se imprimiran los documentos
contables que, una vez firmados y sellados, se custodiaran en la Secretaria
del Centro junto con el resto de documentos justificativos relativos a dicho
ejercicio economico. El Centro mantendra en custodia esta documentacion
durante un periodo minimo de cinco anos, desde la aprobacion de la cuenta
de gestion.

Del mismo modo que la aprobacion del presupuesto, la justificacion de la
cuenta de gestion es también competencia del Consejo Escolar, que se realizara
por medio de una certificacion del Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los
recursos totales, que sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto
con toda la documentacion, estaran a disposicion tanto de la Consejeria compe-
tente en materia de Educacion, como de los organos de la Comunidad Autonoma
con competencia en materia de fiscalizacion econdmica y presupuestaria, de la
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Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de
Cuentas y de los 6rganos de la Unidn Europea con competencia en la materia.

4.3. EL ESTADO DE INGRESOS

Estara conformado por:

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

2. Los recursos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos
de funcionamiento ordinarios del Centro asi como los gastos de funciona-
miento extraordinarios para Ciclos Formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como ropa de
trabajo, ayudas para el seguimiento del alumnado en FCT y gastos de fun-
cionamiento del seguimiento de la FCT, programa de gratuidad de libros de
texto y material didactico complementario, inversiones, equipamientos y
aquellos otros que la Consejeria determine, tales como Planes y Proyectos.

4. Aportaciones procedentes de otras Administraciones y Organismos Publicos
distintas de las consignadas anteriormente.

5.0tros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
centros publicos, que se conocen normalmente como Recursos Propios, que
son los siguientes:

a) Los derivados de la venta de fotocopias, uso del teléfono, alquiler de ta-
quillas e instalaciones, maquinas expendedoras, indemnizaciones por ro-
tura o deterioro de enseres, y otros semejantes.

b) Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del Cen-
tro para fines educativos, autorizados previamente por el Consejo Escolar
y la Delegacion de Educacion de Cordoba.

c) Los productos de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios,
previa aprobacion del Consejo Escolar y de la Delegacion de Educacion de
Cordoba.

d) Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones cultura-
les o entidades sin animo de lucro, para el desarrollo de actividades ex-
traescolares y complementarias.

e) Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y enti-
dades en materia de formacion de alumnos en centros de trabajo.

f) El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organis-
mos y empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos
y experiencias de innovacion e investigacion educativas, o como resultado
de la participacion de profesores y alumnos en actividades didacticas, cul-
turales o deportivas realizadas en el marco del Proyecto Educativo.
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g) Cualquier otro ingreso, para el que se debera contar con la autorizacion
de la Direccion General Competente.

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

e La prevision de ingresos propios.

e La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacion anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por
otra parte, los ingresos para inversiones.

e Los fondos procedentes de otras personas o entidades.

e La suma de los importes de las tres columnas se correspondera con el
global total de los ingresos.

4.3.1. El grupo de cuentas de ingresos (ANEXO Ill SENECA)
El Grupo de Cuentas de Ingresos del IES Trassierra se desglosa en el Anexo
[ll, que se genera en Programa de Gestion Séneca anualmente.
- Ingresos
1. Ingresos por Recursos Propios
¢ Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares
e Seguro Escolar: Los ingresos y pagos del seguro escolar se incluiran en la
cuenta bancaria de gastos de funcionamiento del centro, si bien, en la
cuenta de gestion solamente se contabilizara el premio de cobranza (0,02
€ por cada seguro de alumno liquidado).
e Reposicion de Libros de Texto
e Otros Ingresos Recursos Propios
¢ Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres
2. Ingresos por la Consejeria de Educacion
e Gastos de Funcionamiento Ordinarios
e Ayudas Seguimiento Alumnado FCT: la cuantia es variable porque va en
relacion con el numero de alumnos que cada curso realiza la FCT y recibe
ayudas para el desplazamiento.
e Gastos de Funcionamiento del Seguimiento de la FCT: las variaciones se
deben al nUmero de alumnos que cada curso realiza la FCT
e Programa de Gratuidad de Libros de Texto: finalista.
e G.F. Extra. de Ciclos Formativos
e Ropa de Trabajo: finalista
e Programa de Apoyo y Refuerzo
e That’s English
e Pruebas Libres Graduado ESO: el importe de estas cantidades se destinan
a pagar a los conserjes que colaboran en la realizacion de las pruebas y a
compensar los gastos extras que tiene el Centro como consecuencia de la
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celebracion de las pruebas en el mismo (Fotocopias, papel, electrici-
dad,...).

Formacion en Centros de Trabajo en la U.E.

Proyecto Escuela, Espacio de Paz

Plan de Compensacion Educativa

Programa de Acompanamiento Escolar

Apoyo Lingiiistico inmigrantes

Dotacion para inversiones: ya no se reciben partidas para este fin.

G.F. Extra. Tribunales

G.F. Extra PCPI

Prevencion Riesgos Laborales

Programa de Plurilingiiismo: Auxiliar de Conversacion.

Programa Comenius

Programa de Apoyo y refuerzo

Biblioteca Escolar

Funcionamiento de la Modalidad Semipresencial

Regularizacion de Inversiones: cerrado.

Pruebas Titulo de Bachiller: el importe de estas cantidades se destinan a
pagar a los conserjes que colaboran en la realizacion de las pruebas y a
compensar los gastos extras que tiene el Centro como consecuencia de la
celebracion de las pruebas en el mismo (Fotocopias, papel, electrici-
dad,...)

Pruebas Libres Formacion Profesional: el importe de estas cantidades se
destinan a pagar a los conserjes que colaboran en la realizacion de las
pruebas y a compensar los gastos extras que tiene el Centro como conse-
cuencia de la celebracion de las pruebas en el mismo (Fotocopias, papel,
electricidad,...).

Auxiliares de conversacion.

Premios y Ayudas.

3. Ingresos por otras Entidades

Aportacion Asociacion Padres de Alumnos
Aportaciones de otras Entidades
Retenciones IRPF

Colaboracion Gestion Becas

Aportaciones para Actividades

Intereses Bancarios

- Remanentes
1. Remanentes de Recursos Propios

Remanentes de Recursos Propios

2. Remanentes de la Consejeria de Educacién

Remanente Dotacion gastos funcionamiento
Remanente ejercicio anterior inversiones
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3. Remanentes de Otras Entidades
e Remanentes de Otras Entidades

4.4. EL ESTADO DE GASTOS

Para realizar el Proyecto de Presupuesto, la Secretaria del Centro tendra
en cuenta las necesidades de gastos generales del IES Trassierra y los ingresos
presumibles que sean aportados por la Junta de Andalucia, o bien los ingresos
que puedan proceder de otras entidades; asimismo, recogera siempre que sea
posible afrontarlas por el propio Centro, las peticiones de los propios Departa-
mentos Didacticos con arreglo a sus necesidades. Se confeccionara conforme al
Anexo Il dela Orden de 10 de mayo de 2006.

Para el presupuesto de gastos podemos distinguir dos grandes apartados:

e Gastos de funcionamiento, esto es, gastos a corto plazo en aquellos
conceptos del dia a dia. A su vez, los podemos diferenciar en:
o Gasto en material inventariable.
o Gasto en material no inventariable.
e Gastos en inversiones y mejoras, que vendria a representar la parte
del gasto presupuestario comprometida a largo plazo por el centro.

El presupuesto anual de gastos se elaborara teniendo en cuenta una serie
de criterios establecidos por el Equipo Directivo, pero siempre de conformidad
con las siguientes prescripciones:

1.- La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, proce-
dentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento, se efectuara sin mas limitaciones
que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de
gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion
de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2.- Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos de la Consejeria de Educacion
para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias si-
guientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funciona-
miento el Centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantifi-
cado en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presu-
puesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del
mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion Te-
rritorial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material
de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que
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el centro adquiera. Para la adquisicion de acondicionadores de aire, ele-
mentos de sefalizacion, microordenadores y periféricos se consultara el
catalogo de bienes y servicios homologados de la Consejeria de Hacienda y
Administracion Pablica de la Junta de Andalucia.

c) Del importe recibido de Gastos de Funcionamiento Extra para Ciclos
Formativos, se podra destinar una parte para la compra de material inven-
tariable, siempre que queden cubiertas las necesidades en gastos corrien-
tes.

4.4.1. El grupo de cuentas de gastos (ANEXO Ill SENECA)
Los grupos de cuentas de gastos son los siguientes:

Bienes Corrientes y Servicios
- Arrendamientos
Esta cuenta incluye los siguientes conceptos en caso de tener que arren-

dar como Instrumentos Musicales, Maquinas Expendedoras, Equipos de Teleco-
municaciones, Terrenos, Edificios y otras construcciones, Maquinaria, Instalacio-
nes y utillaje, Material de transporte, Mobiliario y enseres, Equipos para proce-
sos de informacion, Equipos de laboratorio, Material deportivo, Otro inmoviliza-
do material.

1. Mobiliario y Enseres.

2. Equipos para procesos de informacion

3. Otro inmovilizado material

- Reparaciéon y Conservacion
1. Mantenimiento de edificios: En ella se engloban todos los gastos de repa-

racion y obras en los edificios.

2. Mantenimiento de equipos y herramientas: En esta subcuenta, se anotan
las diferentes partidas relacionadas con el mantenimiento de equipos y
ordenadores del centro TIC y TIC 2.0. y otros equipos y aparatos que po-
sea el Centro.

3. Mantenimiento de instalaciones: Principalmente se anotan en esta sub-
cuenta los gastos derivados del mantenimiento de las instalaciones; repa-
raciones, fontaneria, electricidad, carpinteria.

4. Mantenimiento de equipos para proceso de informacion.

. Mantenimiento Alarmas, Extintores y materiales de autoprotecciéon: Co-
rresponde al pago del mantenimiento de estos servicios, mediante una
cuota mensual, a empresas especializadas.

. Mantenimiento Calefacciéon y equipos de Frio/Calor

. Mantenimiento de Jardines y Patios

. Mantenimiento Equipos de Reprografia

9. Mantenimiento de Puertas, Ventanas, Vidrios y otros elementos.

10. Albaniileria y reformas varias

11. Mantenimiento del Mobiliario y otros Enseres

(8}
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2. Mantenimiento de Electricidad y Electrénica

- Material no inventariable

1.

0 NN o U

9.

1
1
1

Material de oficina: En esta subcuenta se incluyen los gastos de papeleria y
reposicion del material para la gestion de la secretaria y otras oficinas del
centro.

. Consumibles de reprografia: Los gastos ocasionados por los toneres y tin-
tas de las diferentes maquinas de impresion son presupuestados a esta sub-
cuenta. Repercutiendo su importe en el centro de gastos correspondiente.

. Consumibles Informaticos: Se corresponde con los gastos generados por el
material periférico: cables, discos, cintas, usado en el funcionamiento de
los ordenadores.

. Material Didactico: En esta subcuenta, el presupuesto se distribuye, prin-
cipalmente, entre estos centros de gastos: los departamentos didacticos,
biblioteca y orientacion. El presupuesto se distribuye segln el gasto conso-
lidado de los dltimos afos.

. Material de Botiquin y Primeros Auxilios

. Menaje de Comedor y Cocina

. Material de Ferreteria-Drogueria-Electricidad-Fontaneria

. Material de Ornato y Decoracion

Otro Material No Inventariable

0. Materiales de Construccion

1. Material para Direccion y Administraciéon del Centro

2. Menaje de Comedor y Cocina

- Suministros
1.
2.

H W

Energia eléctrica:
Agua: Son gastos producidos por el consumo de agua del Centro: servicios,
dependencias y jardines.

. Combustible para calefaccion
. Vestuario
. Productos alimenticios: En esta partida si incluyen los gastos derivados de

actuacién sobre celebraciones realizadas en el Centro como; desayuno de
bienvenida, desayuno molinero, despedida alumnado, chocolatada, navidad,
entre otros.

. Productos farmacéuticos.
. Otros suministros: Aquellos suministros que no son incorporados a cuentas

especificas.

. Productos de limpieza, Aseo e Higiénico-Sanitario: en los Ultimos afos se

ha reducido sensiblemente el gasto en esta unidad debido a que gran parte
de estos productos son suministrados por la empresa adjudicataria del servi-
cio de limpieza.

. Material para Actividades Docentes: se consigha una cantidad adicional del

gasto en material fungible para estas actividades docentes.
a. Material Deportivo
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b. Material Tecnologia
c. Material Laboratorios
d. Material Plastica.

- Comunicaciones

1.

2.

w

7.
8.

Servicios Postales: Son gastos derivados del envio de la correspondencia
del centro.

Otros gastos de comunicaciones. Gastos generados principalmente por el
mantenimiento de la Centralita, que permite centrar todas las llamadas al
instituto en un s6lo numero.

. Servicios de Internet.
. Suscripciones Prensa y Revistas: Gastos ocasionados por las diferentes

suscripciones del centro.

. Servicios de Telefonia Fija de la Red Corporativa: Gastos de teléfono fijo

de la red corporativa.

. Servicios de Telefonia Mévil de la Red Corporativa: Gastos de teléfonos

moviles de la red corporativa.
Servicios de Telefonia Fija ajenos a la Red Corporativa
Servicios de Telefonia Movil ajenos a la Red Corporativa

- Transporte: recoge fundamentalmente el importe de desplazamientos reali-
zados por la Direccion para acudir a reuniones, taxis para llevar al médico al
alumnado que lo requiera por urgencia médica y la partida destinada a financiar
viajes del alumnado.

1.

w

Desplazamientos: Los gastos de desplazamientos se corresponden con los
derivados por salidas del centro a: Dietas de viajes, desplazamientos oficia-
les, concurrencia a examenes oficiales, congresos. Las Ayudas Individuali-
zadas Transporte Escolar son ayudas que se entregan al alumnado.

. Portes
. Billetes y Tarjetas de Transporte
. Viajes de Estudios, Culturales, Extraescolares e Intercambios: son gastos

generados, principalmente, por los viajes de estudios y actividades extra-
escolares.

. Dietas y Desplazamientos personal del Centro

- Gastos Diversos (la mayor parte de estos gastos se corresponden con ingre-
sos que ya vienen comprometidos a dicho gasto)

1.

2.

3.

Otros gastos: Los gastos diversos que no son imputables a otras cuentas son
ahadidos a esta subcuenta.

Seguro Escolar: A esta subcuenta se deriva el ingreso que se realiza a la
Tesoreria General de la Seguridad Social en concepto de pago del seguro
escolar del alumnado a partir de 3° de ESO y todos los alumnos menores de
28 anos.

Gastos de Funcionamiento Ordinarios: Corresponde diferentes gastos de
funcionamiento ordinarios no englobado en otras partidas.
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12
13

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

. Programa de Gratuidad de Libros de Texto: Cuenta perteneciente al pro-

grama de gratuidad de libros. Esta cuenta tiene un tratamiento especial
con unos anexos de liquidacion mediante justificacion del gasto.

. Polizas de Seguros: Polizas de Seguros con entidades privadas para hacer

frente a la Responsabilidad Civil

. Ropa de Trabajo: A esta subcuenta se trasladan los gastos en uniformes y

ropa de trabajo delos ordenanzas del centro.

. Pruebas Libres Graduado Eso
. Plan de Compensacion Educativa
. Programa de Acompanamiento escolar

. Ayudas Seguimiento Alumnado FCT: en funcion del nimero de alumnos
que en cada curso escolar realice practicas en empresas

. Gastos Funcionamiento Seguimiento de FCT: Gastos realizados en el se-
guimiento de la formacion en centros de trabajo.

. Programa de Plurilingiiismo Auxiliares de Conversacion

. Otros gastos en Ciclos Formativos de Grado Superior

Mejora Biblioteca Escolar

Programa Comenius

Prevencion Riesgos Laborales

Otros Gastos PCPI

Otros gastos ESO 1°y 2°

Pruebas Titulo Eso, Bachiller y FP

Premios y Ayudas

Proyecto Escuela, Espacio de Paz

Gastos Extra Tribunales

- Trabajos realizados por otras empresas.

o A WN=-

~N

. Servicio de limpieza

. Actividades extraescolares

. Otros servicios:

. Servicios de Hosteleria

. Servicios de Desratizacion y Control de Plagas: servicio de mantenimiento

por parte de una empresa especializada

. Servicios de Reprografia, Fotocopias e Impresion: se corresponden con

los gastos en el servicio de fotocopias, las copias de impresion de la maqui-
na de secretaria y los servicios de impresion contratados a otras empresas

. Servicios Informaticos: Mantenimiento de los ordenadores mediante la

contratacion de una empresa de informatica.

. Servicios de Autoproteccion y Seguridad

Adquisiciones de Material Inventariable

- Adquisiciones para uso General del Centro:

1. Material didactico
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2. Mobiliario
3. Libros
4. Equipamiento tecnologico e informatico
5. Material Audiovisual
6. Equipos de frio o calor
- Adquisiciones para uso especifico.
1. Material audiovisual
. Libros
. Mobiliario
. Material de biblioteca
. Material para los Departamentos
. Material audiovisual
. Material deportivo
. Equipos para procesos de las Tecnologias de la Informacion y Comuni-
cacion

00O NONUT AN WDN

Inversiones
- Cuenta de Obras de Reparacion, Mejora o Adecuacion de Espa-

cios/Instalaciones
1. Proyectos de Obras de reparacion y mejora
2. Adecuacion y/o Mejoras de Espacios
. Adecuacion y/o Mejoras de Instalaciones Eléctricas
. Adecuacion y/o Mejoras de Instalaciones de Comunicaciones
. Adecuacion y/o mejoras de Sistemas de Calefaccion y A/A
6. Accesos, Cerramientos fachadas y Cubierta
- Cuenta de Equipamiento
1. Adquisicion e Instalacion de Elementos para el Equipamiento del Cen-
tro.
2. Adquisicion e Instalacion de Elementos para el equipamiento Docente.

[S2 I N OV )

Ajuste Gastos para el Ano Siguiente

Debe seguirse el protocolo establecido en la legislacion vigente en cada
caso.

4.4.2. Reparto econémico

El dinero destinado a Gastos de Funcionamiento Ordinario se dedicara al
mantenimiento y adquisiciones de todo el centro. Por lo tanto, no existe una
distribucion presupuestaria para los diferentes unidades de gasto (exceptuando,
por supuesto, los ciclos formativos o cualquier partida especifica de caracter
finalista). Sin embargo, una constante en nuestro Centro es la de no negar nin-
guna adquisicion que vaya en beneficio de nuestro alumnado, mientras sea razo-
nable y coherente dentro del presupuesto con el que contemos en ese momento,
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independientemente del Departamento que lo solicite.

4.4.2.1. Criterios para cuantificar las necesidades de las unidades de
gasto

Como el IES Trassierra establece que siempre tendra prioridad, respecto a
otros posibles gastos, los gastos generales, el Centro gestiona la asignacion de
partidas especificas a cada Departamento en funcion de las necesidades funda-
mentadas.
A principios de curso:

- La Secretaria del Centro repone de un material fungible de oficina todos los
Departamentos Didacticos, DACE y Biblioteca y se autorizan todas las uni-
dades de gasto en el servicio de reprografia.

- A través de la coordinacion de Biblioteca, los Departamentos Didacticos ha-
cen su propuesta de adquisiciones de material didactico de caracter biblio-
grafico o audiovisual. El equipo de Biblioteca estudiara las propuestas y
propondra cuales seran las compras de cada trimestre a la Secretaria del
centro.

- Las necesidades en relacion con el mantenimiento del equipamiento infor-
matico seran evaluadas por el Departamento TIC. Todos los Departamentos
cuentan, al menos, con un ordenador y una impresora y sus incidencias
técnicas se resuelven o bien por la Coordinacion TIC o por los profesionales
que cubren el mantenimiento informatico del Centro.

- Las Jefaturas de los Departamentos que cuentan con aulas especificas pre-
sentaran a la Secretaria del centro las necesidades de reposicion de mate-
rial fungible que tengan para poder planificar las compras. En estos casos,
dado que el material y los proveedores son mas especificos, las compras se
hacen de forma coordinada Jefatura/Secretaria por la necesidad de su ase-
soramiento técnico.

- Con respecto a la reposicion o nueva adquisicion de materiales (inventaria-
bles y no inventariables que superen los 300 €), se han de solicitar por par-
te de la Jefatura de Departamento mediante una memoria justificativa de
la necesidad de gasto, al principio de curso a ser posible, a no ser que sea
una necesidad sobrevenida y urgente, y tendra que ser autorizada por la di-
reccion del centro. Dada la limitacion normativa de gasto que tiene esta
partida y la dimension del Centro, el reparto de la asignacion econdmica
para el material inventariable entre sus unidades de gasto haria inviable
cubrir nuestras necesidades.

A lo largo del curso:

- Se repondra el material fungible que se necesite.

- Se atenderan a las necesidades de adquisicion de material no inventariable
de las unidades de gasto que hayan surgido, de forma argumentada, y
siempre que el Centro tenga capacidad para asumirlas.

- Se atenderan las necesidades sobrevenidas de material inventariable si son

53



autorizadas por la direccion del Centro.

Las Jefaturas de Departamentos o responsables de unidades de gasto

1- Las Jefaturas de los Departamentos o responsables de otras unidades de gasto
son los responsables de solicitar mediante ANEXO 1 de esta documento a la Di-
reccion del Centro cualquier necesidad fundamentada de una adquisicion de ma-
terial no inventariable de cierta cuantia y, en todo caso, el material inventaria-
ble.

2- Para ello, solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen los
articulos y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad total y
su IVA correspondiente. Estos presupuestos llevaran el nombre de la empresa
suministradora y su NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el
nombre del Instituto y siempre el IVA. Es muy importante que se trate con la
empresa la forma de pago, puesto que debe ser por transferencia bancaria tras
la compra.

3- Toda la documentacion sera presentada a la Secretaria y, una vez revisado y
comprobado la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para material
inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier instalacion, se au-
torizara la adquisicion por quien le compete.

4- En caso de reparaciones del material inventariable, se comunicara al secreta-
rio/ay se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.
5- El albaran y la factura se entregaran en la secretaria en el menor plazo posi-
ble, quedando una copia si se necesita en poder del la Jefatura del Departamen-
to. para ser mas facil su localizacion se pediran que aparezca, ademas, el nom-
bre del Departamento o unidad de gasto en cuestion.

Requisitos legales de las facturas
Las facturas deberan contener los siguientes datos (R.D. 1619/2012 de 30

de noviembre):

- NUmero y, en su caso, serie.

- Fecha de expedicion.

- Nombre y apellidos, razén o denominacion social completa de los dos.

- Nimero de identificacion fiscal de los dos.

- Domicilio de los dos.

- Descripcion de las operaciones.

- Base imponible.

- Tipo de IVA aplicado y desglosado.

- La cuota tributaria (si existe).

- Firma y sello de la empresa proveedora.

Datos del Centro para la facturacion:
I.E.S. Trassierra
Av./ Arroyo del Moro s/n
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14011 Cordoba
CIF: S- 4111001- F

Desde el 1 de junio de 2015 esta a en funcionamiento el uso de la factura
electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del
sector publico andaluz. En la direccion https://e-factura.juntadeandalucia.es/
se presentan automatizadas por parte de personas y entidades proveedoras las
facturas electrénicas.

El cddigo de identificacion (Tripleta DIR3) del IES Trassierra, el cual debe-
ra figurar en las facturas electronicas para que sea posible su identificacion y
“derivacion” a la bandeja es el siguiente:

Oficina contable Unidad tramitadora Organo gestor
A01004456 E0010526 GE0007498

Es obligatorio el uso de la factura electronica cuando las mismas tengan
un importe superior a 5.000 euros. Igualmente esta obligado a presentar este
tipo de factura cualquier proveedor que haya emitido una factura electrénica
con anterioridad, cualquiera que sea el importe de la nueva.

Otras consideraciones para compras y gastos:

— Seran validas las facturas simplificadas y tickets justificativos de gasto en
transporte publico y taxis.

— No se admite en Séneca contabilizar los gastos de parkings puablicos.

— El gasto de reprografia y encuadernaciones de cada Departamento correra
a cargo del mismo.

— Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un
pedido, etc., se comunique con antelacion a la Secretaria del Centro para
poder saber a qué Departamento corresponde y hacer el oportuno pago, si
es el caso.

— Cuando la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el mo-
mento de la adquisicion, un albaran valorado y con el IVA incluido.

— Si la compra se hace al contado, que debe ser evitable, se solicitara en el
momento una factura con todos los requisitos legales.

4.4.2.2. La gestion econémica de los Departamentos de Ciclos Formativos

Los IES que imparten Formacion Profesional perciben unos fondos extraor-
dinarios destinados a cubrir los gastos derivados de sus instalaciones especificas
y de lo que implica su funcionamiento para que se permita un normal desarrollo
de estas ensefianzas. Esta cuantia varia segin el numero del alumnado matricu-
lado, la tipologia y la modalidad que se cursa (presencial, Semipresencial o dis-
tancia).

“Las cantidades ingresadas especificamente para los Ciclos Formativos se
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destinan especificamente para esta finalidad, no pudiendo destinarse a un con-
cepto distinto de gasto” (Instruccion de 21 de julio de 2016 sobre aplicacion y
justificacion de gastos de funcionamiento de Ciclos Formativos).

En cuanto a la contabilizacion de gastos, se recogeran de forma especifi-
ca:

los gastos de reparaciones, mantenimiento e instalacion que ocasionen los
bienes de inmovilizado implicados directamente en el desarrollo de estas
ensenanzas.

- las adquisiciones de material necesario para el desarrollo practico de estas

ensenanzas.

- los suministros que se puedan vincular indudablemente a las practicas for-
mativas que se realizan por parte del alumnado de Ciclos.

las dietas de alojamiento y manutencion del profesorado designado a una
actividad directamente relacionada con un Ciclo Formativo.

los alquileres de bienes muebles o arrendamientos financieros que sean ne-
cesarios para el desarrollo de estas ensenanzas.

- trabajos realizados por otras empresas, tales como contratos de servicios

necesarios para el normal desarrollo de estas ensefanzas.

En el caso de que sea necesario la adquisicion de material inventariable,
se podran hacer compras de equipos o material de estas caracteristicas a cargo
de estos fondos percibidos para los ciclos con el limite del 10% de las cantida-
des recibidas por este concepto.

La justificacion del estado de gastos de ingresos y gastos derivados de las
ensefanzas de Formacion Profesional se llevara a cabo mediante la generacion
de un Anexo Xl especifico, que ha de cerrarse antes del 30 de octubre. Las can-
tidades que no hayan sido dispuestas se incorporaran al curso siguiente como
remanente.

Por tanto, los ciclos formativos cuentan con una cierta autonomia econo-
mica al recibir una partida de gastos de funcionamiento totalmente especifica
para cada ciclo procedente de la Consejeria de Educacion. Pero, para contribuir
a los gastos generales, el reparto econdémico de los ciclos se realizara reservando
hasta un maximo de un 20% de dichos ingresos para contribuir a dichos gastos.

4.4.3. Normas de gestion econdémica en las actividades del DACE

1. Para la financiacion de actividades complementarias y extraescolares se em-
plearan los siguientes recursos economicos:

» Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asigha-
cion que recibe el Centro de la Consejeria de Educacion en concepto de
gastos de funcionamiento.

» Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comuni-
dad Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de activi-
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dades.

« Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.

« Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto. Cuando
para la realizacion de la actividad se utilicen fondos de la AMPA, ésta po-
dra diferenciar los costes de la actividad para alumnos o alumnas asocia-
dos y no asociados, en cualquier caso el coste para los no asociados se fi-
jara atendiendo al coste real de los servicios contratados sin que, en nin-
glin caso, pueda utilizarse este tipo de actividades con caracter lucrativo.

 Las aportaciones realizadas por el alumnado. Si el alumnado quiere procu-
rarse la financiacion de una parte de las actividades debera informar al
responsable de las mismas, asi como al Jefe del DACE, pudiendo ser des-
autorizados si suponen menoscabo de la reputacion del Centro o de las
personas vinculadas a él, un uso indebido del Centro y de sus instalacio-
nes, pérdida de dias lectivos o de horas sueltas de clases, riesgos para la
integridad fisica o moral, etc.

« Se contempla las ayudas al alumnado en situacion social desfavorecida.

. Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determine

el Responsable Organizador de la misma, el cual entregara en la Secretaria

para su ingreso en la cuenta corriente oficial del Instituto.

. En ningun caso, los pagos o las aportaciones econémicas para la prepara-

cion de un viaje se haran a la cuenta corriente del IES Trassierra.

. Una vez efectuados pagos de forma total o parcial no habra derecho a devolu-

cion salvo causa de fuerza mayor plenamente justificada y siempre y cuando

la agencia de viajes o entidad organizadora lo haga posible. Cualquier otra
cantidad de dinero que el alumnado obtenga por la participaciéon en activida-
des realizadas para la financiacion pasara al fondo comun.

. El Centro podra plantearse ayudar a sufragar parte del precio de entradas a

museos, exposiciones y espectaculos que se consideren idoneos, siempre y

cuando el precio de éstas no superen los 10 €.

. Las actividades relacionadas con Erasmus+ y los Intercambios escolares suje-

tos a convocatoria publica cuentan con financiacién propia.

. Los gastos del profesorado participante seran financiados por la propia activi-

dad. En el caso excepcional en el que la actividad no incluya la pension com-

pleta el profesor podra solicitar la asignacion de una bolsa de viaje, con cargo

a las dietas legalmente establecidas para este fin en la normativa vigente.

. En el caso de Intercambios Escolares que no formen parte del Programa de la

Junta de Andalucia, el coste del viaje, alojamiento y manutencion del alum-

nado y del profesorado participante correra de cuenta de las familias partici-

pantes.

. Si las necesidades generales del Centro quedan satisfechas, se podra estudiar

la posibilidad de financiar un porcentaje del coste economico de las activida-

des complementarias y extraescolares celebradas fuera del Centro, estable-
ciendo en un 30% la financiacion con caracter general, pero con un limite
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maximo de 300 € por actividad.

10. Las actividades complementarias que se programen con caracter general en
el Centro, relacionadas con los dias escolares que propone la normativa vigen-
te, y las efemérides que desarrollan la educacién en valores y la transversali-
dad, estaran financiadas al 100% para el alumnado, pudiéndose contar con la
ayuda de la AMPA y otras entidades.

11. Las actividades complementarias y extraescolares que se programen contan-
do con una ayuda econémica del Centro tienen que hacer constar el desglose
del coste economico que suponen en el Informe de la actividad y ha de ser
presentado también a la consideracion de la Secretaria para su aprobacion
con la suficiente antelacion.

12. Cualquier actividad que cuente con la ayuda economica del Centro requiere
factura que cumpla con todos los requisitos legales.

4.4.4. Indemnizaciones por razén de servicios

Las indemnizaciones por razén del servicio quedan reguladas por el Decre-
to 54/1989, de 21 de marzo, y modificaciones sucesivas, siendo de referencia en
este apartado las actualizaciones de las cuantias de determinadas indemnizacio-
nes por razon de servicio, establecidas en la Orden de 11 de julio de 2006. Ade-
mas, la Instruccion de 28 de mayo de 2015 establece el procedimiento para la
gestion de las retenciones e ingresos del IRPF efectuadas por los Centros de la
Junta de Andalucia.

La prestacion de servicios a la Administracion de la Junta de Andalucia,
sus organismos e instituciones, dara derecho al resarcimiento de los gastos que
se ocasionen por razon del servicio, en las circunstancias, condiciones y limites
regulados en el Decreto 54/1989.

Segun la Orden de 11 de julio de 2006, las cuantias correspondientes a
las dietas del personal al servicio de la Junta de Andalucia seran las siguien-
tes:

e Derecho a una comida principal: Cuando la actividad comience antes de las
22h. o finalice después de las 15 h.

e Derecho a las dos comidas: Cuando la actividad comience antes de las 14 h.
y termine después de las 22 h. Decreto 54/1989 de 21 de marzo.

EN TERRITORIO NACIONAL

e Alojamiento: 64,27 €
e Manutencién pernoctando: 40,82 €
e Manutencion sin pernoctar: 26,67 €
e Media Manutencion: 20,41 €

— Estos gastos deberan justificarse en el caso de Alojamiento con factura para

quedar exentos de tributacion.
— El justificante se acompanara del Anexo Il de este documento.
— Derecho a una comida principal: Cuando la comision comience antes de las

58



22h o finalice después de las 15 h.
— Derecho a las dos comidas: Cuando la comision comience antes de las 14 h. y
termine después de las 22 h.
EN MADRID
e Alojamiento: 96,41 €
e Manutencion pernoctando: 41,78 €
e Manutencion sin pernoctar: 26,67 €
e Media Manutencion: 20,89 €

DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO (Ver tabla de la Orden)

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

Las dietas en territorio extranjero se devengaran desde el momento en
que se pase la frontera o se salga del ultimo puerto o aeropuerto nacional y du-
rante el recorrido y estancia en el extranjero, dejandose de percibir desde el
momento de la llegada a la frontera o primer puerto o aeropuerto espanol.

a. En relacion a las dietas del personal del Centro, se distinguiran dos tipos de
desplazamientos:
I. Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria
- El profesorado tendra derecho a una dieta diaria de manutencion y alojamien-
to, segln recoge el Decreto 54/1989 de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio de la Junta de Andalucia y modificaciones sucesivas. Esta re-
gulacion define el concepto de “dieta” como la cantidad que se devenga diaria-
mente para satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento que origina la
estancia del personal que se encuentra en comision de servicio. Igualmente, se
fija la cuantia a percibir como consecuencia de la utilizacion de vehiculo parti-
cular.
Sin embargo,

e No devengara ningun tipo de dieta cuando la persona lleve incluido en el

servicio: alojamiento, transporte y manutencion abonado.
e Para estar exentas de declaracion en el IRPF y, por tanto de retencién por
parte del pagador, no se pueden superar determinadas cantidades.

- La solicitud de indemnizacion se realizara mediante documento normalizado
que sera cumplimentado en la Secretaria del Centro y justificada mediante fac-
turas originales de los gastos realizados, que no podra sobrepasar lo establecido
en la Orden de 11 de julio de 2006, declaracion del itinerario realizado con indi-
cacion de dias y horas de salida y llegada. En el caso de asistencia a cursos o po-
nencias debera aportarse, ademas, certificacion acreditativa de la asistencia al
mismo.
- El pago se hara mediante transferencia bancaria, no por un talén nominativo.
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Il. Los realizados voluntariamente por el profesorado acompanando a alum-
nado en actividades incluidas en el Plan Anual de Centro y aprobadas por el
Consejo escolar.

- Como norma general, no se abonaran gastos de desplazamiento o alojamien-
to por entender que éstos deben ir forzosamente incluidos en la actividad,
salvo que se produzcan circunstancias excepcionales y sean autorizadas por la
Direccion del Centro.

- La participacion en actividades que el personal del Centro realice con alum-
nado en municipio distinto de Cérdoba y del que constituya su residencia da-
ra lugar a indemnizaciéon siempre y cuando la manutencion y el alojamiento
no se halle incluida en el coste presupuestado de la actividad.

- Tampoco recibiran dieta alguna los proyectos con dotacion propia para autofi-
nanciarse como Erasmus+, Intercambios escolares, Leonardo, Rutas literarias y
cientificas, etc.

- El devengo de compensaciones por gastos de manutencion y la cuantia de las
indemnizaciones se realizara segin las mismas normas y por los mismos importes
establecidos para las comisiones de servicio.

- Tendran derecho a la percepcion de la dieta el profesorado participante en una
actividad extraescolar aprobada en el Plan de Centro de acuerdo con la ratio
establecida en el ROF del IES Trassierra.

- La solicitud de indemnizacion se realizara mediante documento normalizado
que sera cumplimentado en la Secretaria del Centro y justificada mediante fac-
turas originales de los gastos realizados, que no podra sobrepasar lo establecido
en la Orden de 11 de julio de 2006.

- El pago se hara mediante transferencia bancaria, no por un taléon nominativo.

b. Gastos de locomocioén

Se atendran a lo dispuesto en la Orden de 11 de julio de 2006 de la Orden
de la Consejeria de Economia y Hacienda o en las sucesivas que la modifiquen.
- Los km se computaran de ida y vuelta al centro de trabajo.
- En el caso de desplazamientos dentro del término municipal por razén del ser-
vicio, se estara a lo dispuesto en los articulos 21 y 22 del Decreto 54/1989.
- Los desplazamientos en vehiculo propio se abonaran a 0,19 € el Km si el des-
plazamiento es en automovil y a 0,078 € si es en motocicleta.
- Si el desplazamiento es en transporte publico se abonara el coste del viaje,
previa presentacion del justificante.
- Cuando el medio de locomocion sea tren o avidn, se compensara por el importe
del billete en clase turista.
- Podran incluirse, previa justificacion, los gastos derivados de peajes, pero no
los originados por estancias en garajes o parkings publicos.
- Cualquiera que sea el niUmero de personas que participen en la actividad y que
utilicen conjuntamente el vehiculo particular, solo tendra derecho a devengar
una compensacion.
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c. En cualquier viaje de larga duracién, y especialmente en un viaje de estu-
dios, pueden surgir gastos imprevistos del tipo: pago de un taxi, compra de un
medicamento, etc. Estos gastos se haran con cargo a la dotacion que el Centro
aporta exclusivamente con ese fin y que esta estipulada en 150 €. La cantidad
sobrante se devolvera al finalizar la actividad y se justificara documentalmente
el gasto.

- Las cantidades pagadas en concepto de dietas seran revisadas cuando asi lo
haga la Junta de Andalucia.

- Las dietas devengadas se contabilizara en los Departamentos o unidades de
gasto correspondientes.

TUTORES DE FCT

- La Consejeria de Educacion libra una partida especifica para el seguimiento por
parte del profesorado de la Formacion en Centros de Trabajo (FCT) del alumna-
do que curse ensefianzas de Formacion Profesional.

- Los Departamentos Didacticos correspondientes asignaran las tutorias para ha-
cer el seguimiento del alumnado en las Empresas colaboradoras para tal fin. El
Jefe del Departamento hara entrega en la Secretaria del Centro de esta propues-
ta para que se abonen las partidas que le correspondan a los tutores docentes
una vez se haya librado la partida correspondiente.

- Se abonaran los gastos justificativos de los desplazamientos, efectivamente
realizados, por transferencia bancaria.

- Si se trata de un seguimiento en la misma localidad, la dieta tiene una cuantia
fijade5 €.

- Los kilometros realizados se calculan desde el Centro educativo hasta la direc-
cion donde el alumnado realice las practicas, siempre y cuando el profesorado
tenga que desplazarse a otro municipio. El calculo sera el que refleje la aplica-
cion Google maps y se escogera la ruta mas rapida.

- En el caso de que hubiera varias empresas ubicadas en la misma zona cuya su-
pervision se hiciera el mismo dia y que exigieran un Unico desplazamiento por
parte del/a tutor/a de seguimiento, se abonara la distancia de ida y vuelta solo
una vez.

- Tras el final de cada periodo de formacion en Centros de trabajo, la ficha de
control con las visitas realizadas a las empresas y selladas por éstas se entrega-
ran en la Secretaria para poder hacer las verificaciones oportunas y proceder al
pago de las indemnizaciones. Cuando el profesorado no hubiera entregado los
partes de seguimiento en la primera semana del mes siguiente, se considerara
que da por desestimada su solicitud de compensacion de gastos por seguimiento
de la FCT.

4.4.5. Pago de ayudas y becas

61



Cuando el centro reciba partidas destinadas a becas o ayudas a miembros
de su comunidad educativa, procedera a gestionarlas segun las instrucciones dic-
tadas por la Administracion educativa a tal efecto.

Los pagos se registraran en Séneca como pago a miembros de la comuni-
dad educativa y se realizaran mediante transferencia bancaria.

Los pagos quedaran justificados con la documentacién bancaria de la rea-
lizacion de la transferencia o con el correspondiente recibo de pago.

Se emitiran las justificaciones econdmicas especificas que se requieran.

4.4.6. Ropa de trabajo

Las partidas libradas al Centro en concepto de ropa de trabajo para los
ordenanzas se distribuiran entre dicho personal de acuerdo con las cantidades
asignadas al puesto de servicio.

Los pagos deberan de ser justificados por sus beneficiarios mediante las
correspondientes facturas en concepto de ropa de trabajo y se realizaran me-
diante transferencia bancaria.

El Equipo Directivo marcara las directrices relativas al tipo de ropa de
trabajo que debera llevar el personal beneficiario de la partida econdmica desti-
nada a tal fin durante su jornada laboral.

Se realizara, preferentemente, a lo largo del segundo trimestre, en fun-
cion de las posibilidades presupuestarias y, en cualquier caso, siempre antes del
30 de junio.

4.4.7. Programa de gratuidad de libros (PGL) y otros gastos finalistas

La gestion del programa de gratuidad de libros se realizara como una par-
tida de gastos finalista con justificacion especifica y se contabilizara de esta
forma en la aplicacion Séneca.

Todos los ingresos percibidos para este programa se relacionaran el anexo
IV de ingresos de gratuidad de libros y los gatos en el anexo VI, registro de gas-
tos del mismo. En el anexo Il se recogera el estado de cuentas del centro para la
adquisicion de libros de texto.

En el mes de octubre o noviembre de cada ano, se realizara la justifica-
cion economica del programa de gratuidad de libros del periodo que correspon-
da.

De igual forma, se procedera a realizar la justificacion especifica de otros
gastos finalistas asi dispuestos por la Consejeria de Educacion.

4.4.8. Premios y reconocimientos

EL IES Trassierra podra establecer premios y reconocimientos al mérito, al
esfuerzo, a la convivencia, a la dedicacion u otros aspectos de similar naturaleza
que se consideren, hacia los miembros de su comunidad educativa.

El equipo directivo del centro establecera las convocatorias y las bases de
los premios y reconocimientos que se consideren oportunos, asi como la dotacion
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economica de los mismos, dentro de los limites establecidos por los presupuestos
del centro.

4.4.9. Procedimiento de tramitacion de los contratos menores
a. Objeto y ambito de aplicacion

Las instrucciones siguientes tienen como objeto regular el procedimiento
interno de contratacion del IES Trassierra en relacion con cualquier tipo de con-
tratos menores a partir del 9 de marzo de 2018, como consecuencia de la entra-
da en vigor de la ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico, de 8 de noviembre
(LCSP).

Se consideran contratos menores, al amparo del articulo 118 de la LCSP,
los contratos de importe inferior a 40.000 €, cuando se trate de contratos de
obras o a 15.000 € cuando se trate de contratos de servicios y suministros en
ambos casos |.V.A. excluido.

b. Organos de contratacion y competencias

La competencia para contratar de los directores y directoras de los cen-
tros publicos como organo de contratacion relativas a cualquier tipo de contratos
menores (obras, servicios y suministros) viene recogida en la Ley Organica
2/2006 de Educacion (art® 132.j), en la Ley 17/2007 de Educacion de Andalucia
(art® 132.3), asi como en la Orden de 10 de mayo de 2006 (art®° 16), de confor-
midad con la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas y demas norma-
tiva que sea de aplicacion. Asimismo, se delega la competencia para la aproba-
cion del gasto que conlleva la citada contratacion.

Asi mismo, los directores y directoras de centros docentes de titularidad
publica tienen delegadas las facultades para la celebracion de contratos de su-
ministro eléctrico en las condiciones fijadas en el Acuerdo marco que suscriba la
Administracion de la Junta de Andalucia y la entidad adjudicataria, con respecto
a los centros de consumo pertenecientes a la red de Energia de la Administracion
de la Junta de Andalucia (REDEJA).

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contra-
to de manera satisfactoria, se debe sefnalar en la misma la conformidad acompa-
nada de la firma del director del centro y el sello del centro.

En los contratos de obras se necesitara, ademas, el presupuesto de las
obras.

c. Desarrollo de un expediente de contratacion:

Para iniciar un procedimiento de contratacién, el Consejo Escolar de este
Centro ha estimado que un gasto significativo seria 5.000 €, aunque en determi-
nados casos se pueda realizar por cantidades menores debido a lo inhabitual del
gasto.

Dicho procedimiento contara de las siguientes actuaciones:

- Memoria justificativa de la necesidad del gasto, aprobada por la Direccion.
- Descripcion del gasto, si es inventariable o no. En el caso de que sea inventa-
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riable se actuara segln establezca la legislacion vigente, solicitando informe a la
Delegacion Territorial acreditativo de la inclusion o no de dicho bien en la pro-
gramacion anual de adquisicion centralizada para el Centro. Se consultara el ca-
talogo de Bienes y Servicios homologados de la Consejeria de Hacienda y Admi-
nistracion PlUblica de la Junta de Andalucia. En el caso de respuesta negativa o
no respuesta por su parte, se planteara la adquisicion de dicho bien, y se some-
tera a la aprobacion por el Consejo Escolar.

- En el caso de contrato menor de obra se debe adjuntar también el presupuesto
correspondiente, sin perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto
cuando normas especificas asi lo requieran.

- En el contrato menor de servicios debera anadirse, conforme al articulo 116.1f
de la LCSP un informe de insuficiencia de medios en que se justifique la carencia
de medios personales o materiales para el desarrollo del contrato, firmado por la
direccion.

- Solicitud de ofertas: se debera solicitar, al menos, tres presupuestos, siempre
que se pueda.

- Se realizara un informe del Estudio de las ofertas presentadas, justificando
cual de los tres presupuestos es la oferta mas ventajosa.

- Documento de aprobacion del gasto.

- Contrato administrativo. El contrato se formaliza entre la Direccion y la empre-
sa contratista de acuerdo con la ley vigente.

- Justificacion de que no se esta alterando el objeto del contrato para evitar la
aplicacion de las reglas generales de contratacion y que el contratista no ha sus-
crito mas contratos menores que individual o conjuntamente superen la cifra
que se indica en el contrato. El 6rgano de contratacion (director/a) comprobara
el cumplimiento de dicha regla.

- La factura se consignara con la fecha de recepcion en el Centro, ademas de la
conformidad con la misma por parte de la direccion con los servicios realizados
mediante sello y firma, salvo en el caso de las facturas electronicas. La factura
debe llevar adjunta la memoria justificativa de la necesidad de gasto y la apro-
bacion del gasto.

- De conformidad con el articulo 99.2 de la LCSP no podra fraccionarse un con-
trato con la finalidad de disminuir la cuantia del mismo y eludir asi los requisitos
de publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacion que correspondan.
-Pago mediante transferencia bancaria en un plazo no superior a treinta dias.

d. Proveedores. Capacidad y solvencia econdémica, financiera y técnica.

Solo podran contratar con el IES Trassierra las empresas naturales o juri-
dicas, espafnolas o extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar, no estén
incursas en una prohibicion de contratar y acrediten su solvencia econdémica,
financiera y técnica, conforme a la Ley de Contratos del Sector Publico.

Por ello se les podra pedir declaracion responsable en la que afirmen no
hallarse comprendidos en ninguno de los casos de prohibicion del citado articulo
y que estan al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias fren-
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te al estado a la Comunidad Auténoma de Andalucia y con la Seguridad Social.
e. Duracion del contrato y prorrogas

Los contratos no podran tener un duracion superior al afo ni ser objeto de
prorroga. Tampoco podran ser objeto de revision de precios.
f. Cumplimiento del contrato

El contrato se ejecutara de acuerdo con lo establecido; asimismo, se rea-
lizara con métodos, practicas y productos que sean respetuosos con el medio
ambiente y la salud laboral e incluira, entre otros, la correcta gestion de los re-
siduos.

El proveedor sera el responsable de la calidad técnica de los productos o
servicios prestados, asi como de las consecuencias que se deduzcan para el IES
Trassierra o para terceros de las omisiones, errores o conclusiones incorrectas en
la ejecucion del contrato.

La ejecucion del contrato se desarrollara bajo la supervision del la Direc-
cion, que podra dictar las instrucciones oportunas para el fiel cumplimiento de
lo convenido.

La Direccion del centro establecera si la prestacion realizada se ajusta a
lo establecido en el contrato y podra requerir la subsanacion de los defectos ob-
servados. Si transcurrido el plazo de subsanacién de los defectos el proveedor no
los hubiese resuelto, la Direccion podra resolver el contrato y exigir una indem-
nizacion por los dafos ocasionados.

El proveedor adjudicatario no podra subcontratar, total o parcialmente,
ninguno de los trabajos contemplados en el contrato sin la previa aceptacion y
aprobacion del IES Trassierra.

El proveedor esta obligado a cumplir el contrato dentro del plazo fijado
para la realizacion del mismo. Cuando el proveedor, por causas imputables a él
mismo, se retrasase en el cumplimiento del plazo o plazos del contrato, la Di-
reccion del centro podra optar por la resolucion del contrato o la imposicion de
penalizaciones econémicas.

g. Plazos Minimos de ejecucion:

e Ordinarios : 26 dias obras/15 dias suministros.

e Urgentes : Se reducen los plazos a la mitad.

e Emergencia: Ante situaciones de riesgo se puede hacer verbalmente. Se

comienza la ejecucién antes de un mes

h. Abono de la factura
- Como regla general, el pago sera posterior a la entrega o realizacion de la
prestacion y en un Unico plazo, salvo supuestos excepcionales en los que, en
aplicacion de los usos habituales del mercado, el pago se haga previamente (sus-
cripcion a revistas, contratacion del acceso a la informacion contenida en bases
de datos especializadas,...).
- El pago se realizara previa presentacion de la factura original con firma y sello
de la empresa, salvo que se tramite como factura electronica.
- El plazo de pago sera de 30 dias maximo a partir de la presentacion de la fac-
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tura en el IES Trassierra (Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se estable-
cen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales).

i. Registro en Séneca

- Este modulo tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacion prevista en el
art® 15 de la Ley 1729014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalu-
cia, relativa al deber de publicar informacion referida a os contratos suscritos.

- Los contratos celebrados se registran en Séneca indicando lo siguiente: deno-
minacion del contrato, NIF y nombre del adjudicatario, Importe, plazo de ejecu-
cion.

- Es obligatorio rellenarlo en Séneca siempre que el importe del contrato sea
superior a 3005,06 €, siendo opcional en otro caso.

4.4.10. Criterios de seleccion de Proveedores de Bienes y Servicios.
EL IES Trassierra para seleccionar los proveedores de bienes y servicios se-
guira los siguientes criterios de seleccion:

1.- Precio: se estudiara que se ofrezcan precios razonables de acuerdo con la
calidad del producto o servicio que ofrecen los proveedores.

2.- Pago: se valorara la facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo, pre-
ferentemente por transferencias bancarias y, en caso necesario, por ta-
lones siempre nominativos. Se evitara en lo posible el pago en efectivo,
sobre todo en cantidades por encima de los 100 €. Posibilidad de pago en
30 dias.

3.- Entrega del producto o servicio: se compararan los diferentes plazos de
entrega entre los proveedores y se analizaran los cumplimientos de los
plazos de otros pedidos servidos.

4. Facilidad a la hora de realizar los pedidos: se valorara que permita la op-
cion de realizar pedidos telefonicamente o email antes que boletines de
pedidos u otras formulas mas complejas.

5.- Servicio post-venta: Garantias que ofrece el proveedor, plazos de garan-
tia del productos y servicios y atencion de post-venta en general

6.- Incremento de mejoras técnicas de los establecidos en el Pliego de
Condiciones.

7.- Tamano: Se favoreceran a las pequefas empresas.

8.- Experiencia del proveedor.

9.- Situacién economica: Situacion estable y garantias de abastecimiento. So-
lo podran contratar con el IES Trassierra las empresas naturales o juridi-
cas, espanolas o extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar, que
no estén incursas en una prohibicion de contratar e incompatibilidades,
conforme al art® 60 del RDL 3/2011 de 14 de noviembre, del Texto Re-
fundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. Asimismo, estar al co-
rriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias frente al Esta-
do y a la Comunidad Auténoma de Andalucia y con la Seguridad Social.
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Se les podra pedir declaracion responsable en que afirmen no hallarse
comprendidos en ninguno de los casos de prohibicion del citado articulo
y que estan al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributa-
rias.

Al tomar en consideracion mas de un criterio debera precisarse la ponde-
racion relativa a cada una de ellas. Cuando por razones debidamente justificadas
no sea posible ponderar los criterios elegidos éstos se enumeraran por orden de-
creciente de importancia.

Cuando se emplee otro criterio o no se indique ninguno debera motivarse
convenientemente en el expediente de contratacién debiendo ser, necesaria-
mente, el recio mas bajo.

4.5. EL REGISTRO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA Y LOS DOCUMENTOS QUE
ACREDITAN LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION ECONOMICA

La gestion economica se realiza a través del programa Séneca, en su mo-
dulo correspondiente, que guarda los datos de todos los ejercicios economicos. A
su vez, se archivan en formato papel los documentos que soportan los datos de
Séneca, como las facturas y anexos propios del registro de la actividad economi-
ca.

El registro de la actividad econdmica se realizara cumplimentando la siguien-

te documentacion:

a) Registro de ingresos que se confeccionara conforme al Anexo IV de la Or-
den de 10 de mayo de 2006, haciendo constar: nUmero de asiento, fecha,
concepto, ingresos, importe acumulado y la entidad donde el Centro tiene
Su cuenta.

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria
de Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de Educacion, en los que se
incluiran: nimero de asientos, fecha en que se registra el movimiento,
concepto en el que se especifica el tipo de gasto o ingreso que se ha rea-
lizado, 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 Di-
reccion y de la Secretaria del Centro. La apertura de esta cuenta corrien-
te en la entidad CAJASUR fue abierta previa autorizacion dela Direccion
general de Tesoreria y Politica Financiera y esta acogida a la reglamenta-
cion derivada de la Orden de 27 de febrero de 1996 (BOJA 12.03.1996),
por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad
Autonoma de Andalucia, abiertas a las Entidades Financieras. Los pagos
ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran, preferentemen-
te, mediante transferencias bancarias y también mediante cheque. El re-
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gistro de movimientos en la cuenta corriente se confeccionara segun el
Anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nUmero
de asiento, fecha, concepto, nUmero de extracto, debe, haber y saldo. No
estan permitidas las tarjetas de crédito.

Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mante-
ner efectivos hasta 600 € para el abono directo de pequefas cuantias. El
registro de movimiento de entrada y salida de fondos en efectivo se reali-
zara conforme al modelo del Anexo VI de la Orden de 10de mayo de 2006,
teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha, concepto, debe, haber y
saldo. Se pueden hacer traspasos de cuenta corriente a caja y viceversa y
no puede haber saldo negativo.

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

El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conci-
liaciones bancarias semestrales entre los saldos reflejados en el registro
de movimientos en cuenta corriente, siguiendo el Anexo XIl y Xl bis de la
mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, y arqueos mensuales de la ca-
ja, siguiendo el Anexo XIIl. Las actas, firmadas por la Direccion y la Secre-
taria, quedaran al servicio de la Consejeria de Educacién y de las institu-
ciones de la Comunidad Autonoma con competencias en la fiscalizacion de
estos fondos.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuer-
do del Consejo Escolar que aprueba las cuentas. La Direccién del Centro
elabora la aprobacion segin 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 pa-
ra inversiones. Una vez aprobado por mayoria de los miembros del Conse-
jo Escolar con derecho a voto, la Direccion remite a la Delegacion Provin-
cial de Educacion, antes del 30 de octubre, la certificacion del acuerdo
aprobatorio. Las justificaciones originales se custodian en la Secretaria
del Centro y estan a disposicion dela Consejeria de Educacion y de institu-
ciones de la Comunidad Autonoma competentes en la fiscalizacion de los
fondos. Las cantidades no dispuestas en el momento de la finalizacién del
curso escolar podran reintegrarse o, preferentemente, incorporarse al si-
guiente curso escolar.

Con respecto a las modificaciones o incidencias en la cuenta de gestion, el

art® 4 de la precitada Orden de 27.02.1996 establece que cualquier alteracion
que se produzca en los elementos identificativos de la misma, nombramientos y
remociones de los autorizados, claveros o personas con firma autorizada deberan
comunicarse a la entidad de crédito u ahorro al objeto de proceder al reconoci-
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miento de la nueva firma, y a la Direccidon General de Tesoreria y Politica Finan-
ciera.

Respecto a la cancelacion de la cuenta (art® 5), la cancelacién de cual-
quier clase de cuenta en una entidad financiera requerira la previa autorizacion
d el Direccion General de tesoreria y Politica Financiera.

Estas cuentas, cominmente conocidas como “cuentas institucionales”,
son todas corrientes y en ellas no podra efectuarse cargo alguno sin la autoriza-
cion de sus claveros, ni se produciran descubiertos. Las entidades bancarias no
podran anotar cargos por gastos ni comisiones de ningln tipo derivados de la
gestion de las cuentas. Ademas, estan obligadas a remitir al Centro diariamente
los extractos bancarios de las cuentas indicando los movimientos registrados y en
los 5 primeros dias de cada mes el certificado acreditativo del saldo existente el
ultimo dia habil del mes inmediato anterior.

Respecto a los pagos por transferencias (art® 11), la Ley establece que las
ordenes de pago se efectuaran preferentemente en soporte magnético, cumpli-
mentandose por la entidad el mismo dia si se hubiese recibido antes de las 13:00
horas y en el dia habil siguiente si se reciben después de dicha hora. La entidad
comunicara la orden de cargos realizados, detallandolo en el extracto bancario.
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5. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTA-
LACIONES Y DEL EQUIPO ESCOLAR.

5.1. MEDIDAS DE CONSERVACION DE LOS EDIFICIOS Y LOS MEDIOS MA-
TERIALES

La naturaleza de un IES hace necesario que se le dé una especial relevan-
cia a este punto, debido a dos aspectos fundamentalmente: por una parte por
ser 4 edificios donde se desarrollan una gran cantidad de actividades educativas,
en muy diversos espacios, con un continuo flujo humano del orden de mas de
1100 personas en su interior y en los exteriores.

Hemos de tener en cuenta la importante cantidad de recursos que el Cen-
tro consume en reparaciones motivadas en buena medida por la antiguedad de
las instalaciones sobre todo en fontaneria, electricidad y deterioro de las persia-
nas.

La organizacion del uso de las distintas dependencias, instalaciones y
equipamiento escolar del Centro sera la que se establece en el R.O.F. y sera
planificado por la Jefatura de Estudios, pero es competencia de la Secretaria del
Centro 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. Por todo
ello, se detallan a continuacion un conjunto de medidas orientadas a la conser-
vacion del Centro y sus exteriores, asi como de todos los materiales del Centro.

Como protocolo, se establece como rutina una inspeccion general durante
el mes de septiembre, antes del inicio del curso, y, posteriormente, al finalizar
cada trimestre, en los meses de diciembre, abril y junio. Dicha inspeccion la lle-
vara a cabo la Secretaria del Centro, pudiendo recabar ayuda de otros miembros
del personal del Centro (coordinacion TIC, ordenanzas, jefes de Departamen-
to,...).

Los elementos que se deberan revisar, con caracter periodico serian, al
menos:

- Equipos informaticos (carritos de portatiles, pizarras digitales, aulas de los
Ciclos Formativos, PCs aulas...)

- Equipos de grabacion, reproduccion y proyeccion de imagen y sonido.

- Equipos y utillajes de las aulas de Tecnologia, laboratorios, aulas de Artes e
idiomas.

- Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas.

- Salén de actos.

- Mobiliario escolar en las aulas y laboratorios donde se imparten ensenanzas.

- Mobiliario y equipamiento informatico de los Departamentos y ambitos de

trabajo profesional de los docentes (Sala de profesores y despachos)

- Instalacion eléctrica de aulas, laboratorios y Departamentos.
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- Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. de aulas, laborato-
rios y Departamentos.

- Instalaciones sanitarias del Centro.

- Cierres y seguridad de los accesos al Centro.

La Secretaria del Centro controlara también que se realicen las revisiones
periodicas de los distintos elementos del Centro que deben efectuarse por per-
sonal especializado, ajeno al Centro. Dichas revisiones seran con la periodicidad
que sean pertinentes, mensuales o anuales, y se revisaran de esta forma:

- Extintores (revision trimestral)

- Camaras de seguridad (revision trimestral)

- Desinsectacion y desratizacion (revision mensual)

- Limpieza de tejados, canalones y rejillas de desagiie (revision anual)

- Aire Acondicionado: limpieza de filtros y revision de cargas de gas anual (re-
vision anual).

- Ascensores (revision mensual)

- Calefaccion centralizada (revision mensual).

Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos
ocasionados en las instalaciones asi como de las averias propias del uso, el pro-
fesorado tendra acceso a un cuaderno de incidencias denominado -Libro de Man-
tenimiento- que custodian los ordenanzas, y que ellos mismos podran rellenar
para solicitar su reparacion.

La Secretaria del Centro sera la encargada de recabar toda la informacion
con respecto a este tipo de incidencias y comunicarla al personal de manteni-
miento o a la empresa en cuestion para su reparacion en el menor tiempo posi-
ble.

Para el mantenimiento de las instalaciones, el Centro contara con diferen-
tes empresas y profesionales especializados para realizar los servicios que sean
necesarios:

- Mantenimiento en general

- Trabajos de electricidad

- Trabajos de fontaneria

- Mantenimiento de exteriores y zonas verdes.

- Trabajos de albaiileria.

El Centro contratara una empresa que realizara los servicios de manteni-
miento y reparacion de equipos informaticos. Este tipo de incidencias quedaran
recogidas en un libro de mantenimiento destinado para tal fin que se encuentra
también en Conserjeria. Siempre estaran coordinadas por el coordinador TIC.

Con respecto a las estrategias de mantenimiento, las directrices son las
siguientes:

1. Comprobar que las instalaciones y el material informatico funcionan ade-
cuadamente.
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2. Repaso de instalaciones eléctricas y fontaneria.
3. Comprobacion y mejoras de redes informaticas (fibra optica y wifis).
4. Pintura y saneado de paredes de las aulas y pasillos.

Aquellos bienes de imposible reparacion por motivos técnicos o por repa-
racion antieconoémica, deberan pasar a la prioridad de reposicion. La reposicion
se realizara con el objetivo de mantener el mismo nivel de equipamiento del que
se disponia antes de la pérdida o baja de inventario, salvo que se decida una
inversion de mejora, aconsejada por la evolucion tecnologica o bien que haya
dejado de ser considerado necesario por cambios en su frecuencia de uso.

Desperfectos malintencionados

El coste de cada articulo, elemento o material del centro que sea o pueda
ser objeto de rotura intencionadamente por parte del alumnado, se revisara
anualmente. En la tabla adjunta se refleja los materiales que hasta ahora se han
contabilizado. Los objetos no reflejados seran cargados segun factura.

DESPERFECTO PRECIO DESPERFECTO PRECIO
Cristal puerta 18 € Pizarra blanca 200 €
Cristal ventana 30€ Tablon de corcho 150 €
Enchufe/llave de luz 10 € Puerta de aula 300 €
Carga de extintor 30€ Regleta de cables 8 €
Mesa de alumnado 270 € Pomo de una puerta 30€
PC sobremesa aula 500 € Silla alumnado 90 €
Portatil Guadalinex 990 € Sillon profesorado 120 €
Pantalla TFT 15” 180 € Teclado 10 €
Repaso de pintura por una pintada o huella 30€ Pizarra digital 1000 €
Arreglo de una persiana 30€ Silla de pala 90 €

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente,

se comunicara a la Jefatura de Estudios. Como el aspecto educativo es el que
debe imperar en todas las acciones que se lleven en el Centro, encaminado a
educar al alumnado en el buen uso y respeto de todos los bienes y especialmente
los de caracter publico, se establecen las siguientes medidas con caracter gene-

ral:

1. Ante un desperfecto que se considere por parte de la Jefatura de Estudios
que no tiene por origen un uso adecuado tanto de los edificios como de
los medios materiales del Centro, se intentara localizar a la persona o
personas causantes del mismo y se buscara la reparacion o reposicion del
mismo independientemente de las medidas disciplinarias que pudieran
originarse. En caso de que no pueda delimitarse o se considere que el ori-
gen es colectivo, se cargara sobre sus componentes el coste de la repara-

cion o sustitucion.

2. Elaboracion y aplicaciéon de las normas de aula. Informe trimestral sobre
el estado del aula por parte de las tutorias a la Secretaria del centro.
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3. Campanas educativas para el uso de los puntos limpios.

4. Plan de medidas preventivas: arreglo y/o limpieza de lo realizado por el
alumnado.

5. Implicacion del alumnado en las tareas de mantenimiento y limpieza.

5.2. RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Los fondos que el Centro recibe para gestionar sus necesidades de funcio-
namiento deben ser empleados con racionalidad, atendiendo siempre a las nece-
sidades mas urgentes y a los intereses generales del Centro, como puntualiza la
Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacien-
da y de Educacion, por la que se regula la gestion economica de los fondos con
destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion.

Las inversiones procuraran que:

a) Espacios, instalaciones y equipamientos sean los mas adecuados a la conse-
cucion de los objetivos sefnalados en el Proyecto Educativo, priorizando
siempre el beneficio colectivo.

b) Cubiertos los minimos legales que establecen las normas educativas, las
restantes inversiones en obras, instalaciones y equipamientos docentes in-
ventariables, se tienen que guiar por los criterios de mejora equilibrada y
plurianual para lograr el maximo de calidad en la ensefianza, teniendo en
cuenta los avances de la tecnologia en materia de educacion y los recursos
presupuestarios existentes.

Principalmente, las estrategias de intervencion que este Equipo Directivo
pretende realizar con respecto a la conservacion y mejora de los edificios y
zonas pertenecientes al Centro son:

1. Plan de conservacion y mejora de las instalaciones con especial atencion a
las zonas de mayor uso: aulas, instalaciones deportivas y laboratorios. ELl
plan recoge las obras de reparacion que periddicamente se requieran y en
cuanto a las mejoras, éstas han de hacerse en tres aspectos: dotar estos
espacios de los medios audiovisuales necesarios (Canones de proyeccion,
sistemas de sonido o pizarras digitales), mejorar la climatizacion de los edi-
ficios, aseos, carpinteria metalica y cambiar o reparar las puertas.

2. Cuidar las zonas ajardinadas y el aspecto exterior del Centro.

En este sentido, se regula que el tipo de intervenciones con cargo al capi-
tulo presupuestario de inversiones, si se librara, se destinara a:

e Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

e Pintura y rotulacion

e Obras para la adecuacion de espacios.

e Elementos de climatizacion en edificios

e Adecuacion de instalaciones de comunicaciones
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e Adecuacion de instalaciones sanitarias

e Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad

e Adquisicion o instalacion de elementos para el equipamiento del Centro
e Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra realizar una pro-
puesta de renovacion y mejora de las instalaciones y del equipo escolar segun el
siguiente procedimiento:

a) Profesorado: la propuesta la trasladara por escrito y registro de entrada en
la Secretaria del Centro vy, si no esta contemplada en el Presupuesto, la tras-
ladara al Equipo Directivo. Este sera quien decida sobre su elevacion o no al
Consejo Escolar, que es en suma el organo que decide sobre su inclusion o no
en el presupuesto del curso proximo.

b) Alumnado: la propuesta se trasladara a la Secretaria por dos posibles cau-
ces: o bien a traveés del tutor/a, actuando el delegado del grupo como porta-
voz; o bien a través de sus representantes en el Consejo Escolar. La Secreta-
ria resolvera en aquellos derivados del funcionamiento normal del Centro v,
por lo tanto, presupuestado; pero para las propuestas de otro tipo que no es-
tén contempladas en el Presupuesto anual las trasladara, previa peticion por
escrito, al Equipo Directivo. El protocolo a partir de aqui sera coincidente
con el anterior.

c) Familias: Su cauce de participacion sera, o bien, a través de sus represen-
tantes en el Consejo escolar o través el AMPA, trasladandose a la Secretaria
y, a partir de aqui, siguiendo los cauces anteriormente citados.

d) PAS: sus sugerencias las trasladaran a la Secretaria para, a partir de aqui,
continuar su tramitacion del mismo modo que el resto de la Comunidad Edu-
cativa.

5.3. EXPOSICION DE PUBLICIDAD

Solo se podra exponer la siguiente publicidad en el Centro y siempre con
la autorizacion de la direccion:
- De clases particulares, academias y de mas servicios relacionados con la edu-
cacion en el expositor reservado para ello en el hall de entrada del edificio prin-
cipal.
- De eventos culturales o ludicos, en el hall de entrada de ambos edificios.
- De pisos en alquiler, en el espacio reservado en la Sala del Profesorado, y ta-
blon de las aulas de los Ciclos Formativos.

5.4. USO DE LOS ESPACIOS Y DE LOS ASEOS
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El intervalo de tiempo propio para que el alumnado que lo necesite vaya
al servicio es en el recreo. Para ir al servicio durante la clase debera solicitarlo
al profesorado, y siempre que se conceda el permiso se hara con la tarjeta pro-
pia que el profesorado lleva para permitir al alumnado salir de clase en horas
lectivas. Deberan pedir la llave y apuntarse en el registro de los aseos dispuesto
en Conserjeria.

Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera dentro del aula
con la puerta abierta esperando al profesor/a correspondiente o, en caso de au-
sencia, al de profesorado de guardia.

Los/las alumnos/as se abstendran de salir del aula y entrar en otras de-
pendencias sin permiso expreso de un profesor/a y en todo caso, deberan hacer-
lo en compaiia del mismo/a.

Durante los cambios de clase o cuando el alumnado no esté con un profe-
sor/a, queda terminantemente prohibido el uso del equipamiento tecnoldgico
del aula.

El profesorado es el encargado de cerrar las aulas durante el recreo y al
final de la jornada lectiva. Asi mismo, se recomienda que se cierre también
cuando se tiene la constancia de que en la siguiente franja horaria no hay activi-
dad lectiva en esa dependencia.

Durante el recreo ningin alumno/a podra permanecer en su aula, y sera el
profesorado el responsable de la evacuacion de la misma, salvo que hay una ac-
tividad autorizada por Jefatura y con una persona responsable en el aula.

A Ultima hora de clase, se deberan de cerrar las ventanas y apagar las lu-
ces y aparatos eléctricos/electrénicos.
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6. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTA-

CION

DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi COMO

OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULA-
RES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS
RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

a)

La obtencion de ingresos derivados de la prestacion deservicios distintos
de los gravados por tasas no es una prioridad para el IES Trassierra. De
hecho, en la historia del Instituto, se han producido pocas demandas so-
ciales de este tipo y desde el Centro tampoco se ha alentado esta politica
de consecucion de fondos.

Tampoco existe una tradicién de recepcion de subvenciones u otros fon-
dos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

En todo caso, si se producen convenios de cesion de unidades o instala-
ciones del Instituto como polideportivo, salon de actos, cafeteria, aulas
especificas... seran analizados por el Consejo Escolar y el correspondiente
contrato, en representacion del Instituto, sera firmado por la Direccion,
cuando se cuente con la autorizacion del Servicio de Inspeccion.

La cesion de instalaciones, de producirse, se hara en los términos estable-
cidos por el Consejo Escolar. En ningln caso la cesion de unidades o insta-
laciones se hara en horario lectivo o de utilidad para las actividades pro-
pias, programas o planes del Centro. Se fijara una tasa para los gastos de
luz, calefaccioén, limpieza y mantenimiento. Se hara un seguimiento para
velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.

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

Los ingresos que se produjeran se ingresaran en la cuenta del Instituto y
se haran constar en el presupuesto y su liquidacion.
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7. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL DEL
CENTRO

En el art® 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Conseje-
rias de Economia y Hacienda y Educacion, por la que se dictan instrucciones para
la gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Conse-
jeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores de los Centros
regula los registros de inventarios anuales.

A. El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del
Centro, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan.
Tendra caracter inventariable, entre otros, el siguiente:
mobiliario
- equipo de oficina
- equipo informatico
fotocopiadoras
equipo audiovisual no fungible
material docente y deportivo no fungible

- en general, todo aquel que no sea fungible y que supere los 300 €, IVA in-

cluido.

B. El inventario del Centro se realizara dentro del médulo de inventario habilita-
do por la Consejeria en el programa de gestion de Séneca, que se rigen por los
modelos que figuran como Anexo VIl y VIII bis de la Orden de 10 de mayo de
2006 para altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar.

Se ha de tener en cuenta los siguientes aspectos:

— numero de registro: numeracion correlativa de las adquisiciones de mate-
rial inventariable.
— fecha de alta: fecha en que el material es puesto a la disposicion del Cen-
tro.
— fecha de baja: fecha en que el material deja de formar parte del inventa-
rio.
— numero de unidades que causan baja o alta.
— descripcion del material: se indicara el tipo de material adquirido, asi
como sus caracteristicas técnicas.
— dependencia de adscripcion: se refiere a departamentos o unidades orga-
nizativas a las que se adscribe el material en cuestion.
— localizacion: lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el
material.
— procedencia de la entrada: se refiere al origen de la incorporacion al cen-
tro del material, ya sea por una actuacién econdémica o administrativa.
— motivo de la baja: se explica la casusa que provoca la baja del material
afectado.
C. Ademas, existen inventarios auxiliares por Departamentos, Talleres, Aulas
Especificas y Biblioteca, conforme al modelo que figura en el Anexo IX de la
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mencionada Orden debido al volumen y diversidad de materiales existentes en
dichas unidades.

Procedimientos, responsables y plazos

Es responsabilidad de cada Jefatura de Departamento mantener al dia el
inventario de su Departamento Didactico y tener etiquetados todos los equipos
con el modelo comun de etiqueta identificativa con el registro en el inventario
de cada Departamento.

En el caso de la Biblioteca, lo es persona que ejerce la coordinacion del
equipo de Biblioteca y la Secretaria sera para los equipos y materiales de uso
general del Centro.

Para ello se crearan los perfiles de inventario a todos los Jefes de Depar-
tamento y al Coordinador TIC. Asi mismo podran tener este perfil el personal de
Centro que, desde la Direccion del Centro se estime oportuno, para realizar esta
labor de actualizacion del inventario.

Se seguira el siguiente procedimiento:

- A principio de curso la persona titular de la Secretaria publicara el inventario
general del Instituto.

- A cada Departamento se le entregara copia de la parte del inventario donde
aparezca su material.

- Los Jefes de Departamento iran actualizando ese inventario a lo largo del curso
en los anexos correspondientes.

- La Secretaria actualizara el resto del inventario que no esta en ningin Depar-
tamento o TIC

- Antes del 1 de junio de cada curso los Jefes de Departamento y el coordinador
TIC tendran actualizado el inventario de su Departamento. Esta fecha se podria
prorrogar hasta final de junio si existieran motivos justificados por el Jefe de
Departamento.

- En la Ultima sesion del ETCP, cada Jefatura de Departamento poner en conoci-
miento de este drgano colegiado las novedades en el inventario de su departa-
mento.

- La persona titular de la Secretaria del Centro sometera a la aprobacién del
Consejo Escolar la actualizacidon del inventario junto con los demas registros
contables antes del 30 de octubre.
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8. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITU-
TO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

8.1. JUSTIFICACION

El uso responsable de los recursos es, cada vez mas, un deber de todos los
ciudadanos y, de las diferentes organizaciones, especialmente las de caracter
publico. Esto adquiere especial importancia en el caso de los centros educativos,
que deben contribuir a que los alumnos reciban una formacion que incluya el
respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar
que
estamos en una institucion que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los
ciudadanos, para sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que di-
chos gastos repercutan en la mejora de la educacion, reduciéndolos en todo lo
que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica
docente y del bienestar de los miembros de la Comunidad educativa, permite
liberar fondos que pueden dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones,
los equipamientos y los materiales, con el fin de mejorar la calidad de la ense-
nanza.

8.2. PRINCIPIOS GENERALES

Por todo lo anterior, formando parte del Proyecto de Gestion del IES Tras-
sierra, se implanta un Plan de gestion eficiente de los recursos que busca mate-
rializar de forma equilibrada las dimensiones escolar, economica y ambiental del
desarrollo sostenible.

Este plan se fundamenta en evitar los gastos innecesarios y en promover,
en todos los miembros de la Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los
consumos de recursos que habitualmente realizamos, y en los medios que tene-
mos a nuestra disposicion para que se ajusten a lo realmente necesario.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:

- Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de las
tareas que el instituto tiene encomendadas, como centro educativo.

- Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miem-
bros de la Comunidad Educativa.

- Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodo-
logia que se aplique en la enseianza, pero en el momento de disefar dichas me-
todologias puede y debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las
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distintas opciones disponibles.

- Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificado.

- Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser Util para conseguir rebajar la
utilizacion de recursos basicos.

- Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacion de
todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Debemos consumir con moderacion y responsabilidad recursos muy diver-
s0s, pero aqui nos vamos a centrar en algunos especialmente significativos: el
papel y los consumibles de los sistemas de impresion, la electricidad y el agua.
Estos recursos, en un centro educativo, se consumen en grandes cantidades y, en
cualquier caso, asi seguira siendo pero, precisamente por ello, las posibilidades
de ahorro, aunque no supongan un gran porcentaje, adquieren mucha importan-
cia en términos absolutos.

8.3. PAPEL Y CONSUMIBLES DE SISTEMAS DE IMPRESION

El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los
tramites administrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su
consumo es muy elevado en el instituto y en muchas circunstancias es absoluta-
mente insustituible. Debemos tener en cuenta que, frecuentemente, su uso va
acompanado de consumibles de fotocopiadoras e impresoras y de los costes de
mantenimiento de dichas maquinas.

Por otro lado, el consumo de papel tiene un gran impacto ambiental. Por
€s0, para conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles
y reducir los gastos asociados, se establecen las siguientes medidas:

a. El Centro dispone de un servicio externo de reprografia a la disposicion de-
las necesidades de la Comunidad Educativa. No obstante, para los horarios
que no estan cubiertos por la reprografia o una urgencia, el profesorado
dispone de cuentas con clave personal en las fotocopiadoras. Esta medida
permite a cada persona controlar el nimero de copias realizadas.

b. El nUmero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con
precision, evitando los redondeos por exceso, que generan copias inservi-
bles.

c. Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor no de-
be seguir insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor/a que conozca
mejor el funcionamiento de la maquina o, finalmente, comunicar la inci-
dencia a la Coordinacion TIC. En esos casos se generan sucesivas ordenes,
que se van acumulando en la cola de impresion y que provocan una gran
cantidad de copias absolutamente inutiles.

d. Se deben aprovechar las posibilidades de impresiéon a doble cara y a varias
paginas por hoja de las fotocopiadoras e impresoras. Todos los profesores,
paulatinamente, deben informarse sobre las posibilidades que, en estos as-
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pectos, ofrecen las maquinas que habitualmente utilizan.

. En algunos casos, para documentos o comunicaciones breves de los que se
vayan a realizar copias, puede dividirse la pagina en dos, repitiendo el
texto en cada parte, para reducir a la mitad el gasto de papel.

. Debemos procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En
muchos casos, las copias desechadas con impresion por una cara sirven para
anotaciones, borradores, etc. Esta buena practica se potencia dejando
bandejas de papel para reutilizar en los espacios comunes: sala del profe-
sorado, conserjeria, secretaria, jefatura de estudios y en aquellos Depar-
tamentos Didacticos que asi se preocupen de propiciarlo.

. Es muy habitual recibir correos electrénicos que no es necesario impri-
mir, ya que pueden leerse en pantalla y conservarse en un medio informa-
tico. Lo mismo podria decirse de muchas paginas o documentos de internet.
. Debemos utilizar la pagina web del instituto y las cuentas de correo elec-
tronico del dominio @iestrassierra.com que tenemos todos de una forma ru-
tinaria para comunicar o distribuir informacion y para poner actividades o
materiales a disposicion de los alumnos, en sustitucion de sus versiones en
papel.

. En la ensenanza no obligatoria, cuando no se haya implantado un libro de
texto y se utilicen apuntes o material de elaborado por el profesorado, se
procurara poner este material a la disposicion del alumnado mediante la
plataforma MOODLE preferentemente y, en su defecto, facilitando en la
copisteria el material impreso para que ellos mismos realicen las copias que
vayan a utilizar. El profesorado se asegurara de que todos los alumnos po-
dran realizarlas.

. Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracién pro-
pia, es conveniente manejar los tamanos de letra, espaciados, margenes,
etc. para ajustar el niUmero de paginas en el original.

. Debemos procurar no dejar papel inservible cuando hacemos marcas o cor-
tes en los folios que se emplean en los examenes y buscar una alternativa a
la impresion de folios de examenes con cabeceras.

. Con el fin de no provocar excesos de consumo de tinta en impresoras y fo-
tocopiadoras, es conveniente evitar zonas amplias en negro o en colores
fuertes. En ciertos casos pueden utilizarse los modos econdémicos de las
maquinas, que ahorran tinta aunque rebajen ligeramente la calidad de la
impresion.

. El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminar-
se, se introducira en los multiples contenedores de reciclado que tenemos
en los espacios comunes y en la gran mayoria de las aulas para contribuir a
la fabricacion de papel y carton reciclado (los documentos que incluyan da-
tos personales deben fragmentarse previamente o pasar por las maquinas
trituradoras).
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n.

Se mantendra el mantenimiento de convenios de colaboracion con entida-
des sin animo de lucro para la retirada del papel y del cartén usado con la
finalidad de su tratamiento para reciclaje, asi como los cartuchos de tinta y
toneres. Actualmente esta establecido convenio de colaboracion con CARI-
TAS y LASERCART IBERICA para su retirada.

8.4. ELECTRICIDAD

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto

se dedica a la iluminacion. Obviamente, es imprescindible un buen nivel de luz
para las tareas que desarrollamos en el centro, pero podemos reducir el consu-
mo evitando dejar luminarias encendidas en aulas o despachos que no se estén
utilizando.

a.

Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento del
encendido. Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen su du-
racion. Por eso, a veces se dice que no interesa apagarlos durante cortos
periodos de tiempo. Sin embargo, siempre conviene apagarlos cuando no se
vayan a volver a encender durante 15 o 20 minutos.

. Se procurara utilizar el alumbrado s6lo cuando sea necesario y hay que

apagar luces, ordenadores, pizarras digitales, aires acondicionados y cual-
quier otro aparato eléctrico al salir de dependencias y aulas.

. Minimizar el alumbrado de los pasillos y zonas externas. Todos debemos ve-

lar por mantener el alumbrado minimo necesario para el funcionamiento
del Centro, evitando tener lamparas innecesarias encendidas.

. En la gran mayoria de los espacios que empleamos existe doble interruptor,

para poder encender la luz por mitades. Este hecho permite que, en de-
terminados momentos y cuando las circunstancias lo permitan, se utilice
solamente parte de la iluminacion disponible.

. La apertura del Centro en horario de tarde se planificara para utilizar las

aulas y dependencias del Edificio Trassierra Unicamente para ahorrar ener-
gia eléctrica y calefaccion.

. Utilizacion de las consolas de aire caliente y aire frio ajustadas al maximo y

minimo que recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente.
El uso se permitira cuando se les indique a los ordenanzas que activen el
magneto-térmico que los controla en cada planta del edificio A, atendiendo
a las necesidades de cada dia.

. De manera sucesiva, se instalaran, en ciertos lugares de poco uso, interrup-

tores con temporizador.

. Ademas, la politica energética del Centro desde hace unos afnos es ir susti-

tuyendo las luminarias convencionales por sistemas LED.
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8.5 AGUA

Otro recurso que supone un importante gasto para el instituto es el agua.
Es posible reducir su consumo concienciando a todos para fomentar su uso res-
ponsable y tomando medidas dirigidas a evitar el exceso de gasto.

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:

a. En ciertos puntos se puede reducir el caudal de agua, asi como limitar la
duracion de la apertura, cuando se trata de grifos con pulsador.

b. Se reduciran las capacidades de las cisternas.

c. Cualquier persona que detecte un grifo o una cisterna que no cierra, o
cualquier otra pérdida de agua, lo comunicara mediante el libro de inci-
dencias que se custodia en la conserjeria.

d. El riego de los patios exteriores se limitara a las épocas del afo en las que
sea necesario y se realizara en las horas adecuadas para ello.

e. Se mantendra los sistemas de riego por goteo en las condiciones 6ptimas.
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9. NORMAS GENERALES SOBRE DOCUMENTACION Y COMUNICACION

La documentacion general del Centro sera tramitada por el Equipo Direc-
tivo, especialmente por la secretaria y su personal de administracion.
o La documentacion debera ser gestionada y tratada conforme a la Ley de Pro-
teccion de Datos vigente.
o A principios de curso el Equipo Directivo elaborara la documentacion necesaria
para el funcionamiento del Centro e inicio de curso que sera entregada al profe-
sorado o colocada en los tablones de anuncios.
o Todo el profesorado y los miembros del PAS, a su incorporacion, deberan cum-
plimentar una hoja de datos personales, que sera custodiada en la Secretaria y
cuyo uso sera exclusivamente para cuestiones oficiales. Cualquier modificacion o
actualizacion de datos ha de comunicarse en el momento en que se produzca.
o Los tutores y tutoras deberan cumplimentar los documentos relacionados con
el alumnado de su tutoria: informes académicos, informes de absentismo, infor-
mes de convivencia, documentos de registro de entrevistas con las familias y
demas documentos relacionados con la administracion de su grupo de alumnos.
o Para todas las reuniones de los 6rganos colegiados (Consejo Escolar, Claustro
de Profesores, ETCP, Departamentos didacticos, areas de competencia...) debe-
ra levantarse acta por la persona responsable de ello y los libros de actas debe-
ran de ser convenientemente custodiados.
o Los jefes/as de Departamento y de area deberan redactar las actas de sus
reuniones y custodiar los libros de actas, realizar el inventario de su Departa-
mento y atender a las necesidades de gasto.
o El profesorado debera firmar entre otros los siguientes documentos: actas de
evaluacion del alumnado, libro de control de entradas y salidas de personal, do-
cumentacion relacionadas con los expedientes del alumnado, boletines de califi-
cacion del alumnado (tutores), solicitudes de permisos o licencias, notificaciones
de partes por huelga, etc.
o Sera responsabilidad del profesorado introducir en el programa Séneca entre
otros los siguientes datos: horario personal, calificaciones de su alumnado, faltas
de asistencia de sus alumnos/as, informes de evaluacion del alumnado, etc. En
caso de dudas se podra consultar con el Equipo Directivo.
o En el Centro existiran entre otros los siguientes partes de registro y control:
asistencia del profesorado y del PAS, parte de visitas del Centro, parte de guar-
dias, registro de tareas de mantenimiento, registro de llaves, registro de aula de
convivencia, parte de faltas de asistencia del profesorado, parte de uso de por-
tatiles y de préstamos de material, etc.
- El Centro cuenta con diferentes cauces de comunicacion, que son gestionados
por el Equipo Directivo, coordinacion TIC y profesorado del Centro. Entre estos
cauces mas habituales de comunicacion se encuentran:

o Correo postal.
o Correo electronico oficial del Centro del dominio @iestrassierra.com.
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o Tablones de anuncios del IES.

o Teléfonos y Fax del IES.

o Pagina web oficial y paginas de los Departamentos y proyectos/programas.
o Plataforma moodle

o Sistemas de comunicacion Séneca-Pasen.

o Realizacion de circulares y convocatorias.
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ANEXO 1
MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA NECESIDAD DE GASTO

(a modo de ejemplo)

Denominacion del gasto:
Inventariable/no inventariable:
Unidad organizativa de adscripcion:
Dependencia:

(EXPLICAR LAS NECESIDADES A SATISFACER)

Las aulas donde se desarrollan las clases del Ciclo de Administracion de
Empresas, del Centro “IES Trassierra” disponen de amplios ventanales actual-
mente desprovistos de proteccion alguna contra los rayos solares que obligan a
mantener las persianas bajadas durante todas las clases de la manana.

El alumnado que hace uso de esto espacios se encuentra habitualmente
con la dificultad de soportar las molestias ocasionadas por el exceso de lumino-
sidad, al que se suma el aumento de temperatura que genera en el aula, sobre
todo a partir del mes de abril. Ademas, cuando se reproducen contenidos en el
equipo audiovisual con el que esta provisto este espacio, éstos no se ven con
claridad, dificultando la actividad docente en gran medida.

(SOLICITAR LA ADQUISICION)

Teniendo en cuenta estas circunstancias el Departamento Didactico esti-
ma que es preciso la adquisicion de un sistema de cortinas de fosfurit o unos es-
tores que mitiguen la incidencia de la luz cuando sea necesario.

(ADJUNTAR LOS PRESUPUESTOS)

Adjunto se remiten los presupuestos solicitados al respecto para que sean
considerados.

En Cordoba, a de de20___

El Jefe/la Jefa del Departamento
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ANEXO 2
APROBACION DE LA NECESIDAD DE GASTO

Dna. M? Inmaculada Troncoso Garcia, con DNI , como Di-
rectora del Centro Educativo “IES Trassierra”, con codigo 14007945, en virtud de
las atribuciones otorgadas por el articulo 16 de la Orden de 10 de mayo de 2006
por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los centros do-
centes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y delega competen-
cias en los Directores y Directoras de los mismos, asi como las indicadas en el
Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria,

APRUEBA el gasto que a continuacion se detalla y cuya justificacion queda
acreditada en la Memoria Justificativa de fecha: .......c.cooviiiiaanan.

Denominacion:

Inventariable/no inventariable:
Unidad organizativa de adscripcion:
Dependencia:

El acuerdo de aprobacion del presente gasto se ha llevado a cabo por 6rgano
competente y se ha reservado crédito adecuado y suficiente para su atencion.
Ademas, al tratarse de un bien inventariable y en virtud de lo establecido en el
articulo 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006, quedan acreditados los siguientes
extremos:

» Que quedan cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del
centro.

» Que dicha adquisicion no supera el limite maximo del 10% del crédito anual
para gastos de funcionamiento.

En Cordoba, a de de 20___

El/La Directora/a
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ANEXO 3
SOLICITUD DE OFERTAS

El Centro educativo IES Trassierra de Cérdoba tiene prevista, dentro del proceso
de ejecucion presupuestaria anual, la adquisicion de .........cevivviiiiiiiinennnnnn.

(A MODO DEL EJEMPLO)

Con la finalidad de acometer el gasto descrito en el parrafo anterior de la mane-
ra mas eficaz y eficiente posibles, y en el caso de que la empresa que Ud. dirige
estuviera interesada, le invito a que presente una oferta por escrito y con el ma-
ximo nivel de detalle posible indicando, entre otros aspectos, el desglose del
presupuesto entre materiales y mano de obra, asi como las posibles mejoras que
sin coste alguno para el Centro pudiera incluir en su oferta.

Las caracteristicas técnicas del producto es la siguiente:

- n° de cortinas/estores. 3 por cada una de las 3 aulas.
- dimensiones: 1,8 m de alto por 2,5 m de ancho.

- material: por concretar.

- color: por concretar

Por razones de organizacion se le otorga un plazo de 10 dias desde la recepcion
de esta invitacion para la presentacion de su oferta, transcurrido el cual sin ha-
ber recibido la misma, se entendera que su empresa no desea concurrir en este
proceso.

En Cordoba, a de de 20___

El/La Directora/a
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ANEXO 4
DECLARACION RESPONSABLE DEL CONTRATISTA

D/? , provisto de
DNI n° , con residencia en la calle
de la localidad de

, provincia de , en nombre

propio o de la empresa que representa, en apli-

cacion de lo establecido en el articulo 118 de la Ley 9/2017 de Contratos del
Sector Publico y al objeto de participar en el contrato menor de

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- que ostenta la capacidad de representacion de la entidad de referencia.

- que tiene capacidad de obrar y cuenta con la habilitacion profesional necesaria
para realizar la prestacion.

- que no esta incurso en prohibiciones para contratar con la Administracion.

- que cumple con las obligaciones establecidas en la normativa vigente en mate-
ria laboral, social y de igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

En , a de de 20____

(Firma del licitador)
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ANEXO 5

INFORME SOBRE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y LIMITES APLICABLES A LOS
CONTRATOS MENORES, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO
118.3 DE LA LEY 9/2017 DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.

(DENOMINACION DEL CONTRATO)

Para el normal funcionamiento de este centro asi como para el cumpli-
miento y realizacion de los fines que tiene encomendados, de acuerdo con el
articulo 118.1 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pu-
blico, se informa la necesidad de contratar el siguiente suministro /
servicio / obra :

El importe del citado contrato asciende a................ euros, IVA excluido
(ceeeeeeeeeeeneme.  €Uros, importe total), y sera ejecutado por la empre-
SQueereerrereaeennnneneesssnmees CON CIF criirinnnnnes

Por otra parte, se hace constar que en el presente expediente no se esta
alterando el objeto del contrato para evitar la aplicacion de las reglas generales
de contratacion y que el citado contratista no ha suscrito mas contratos menores
que individual o conjuntamente superen el importe maximo para la contratacion
menor, conforme al articulo 118.3 de la citada Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico, habiéndose comprobado por parte de este or-
gano de contratacion que se ha cumplido la citada regla.

Por ultimo, conforme a lo previsto en el articulo 132.3 de la Ley 17/2007,
de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, se acuerda la aprobacion del

gasto correspondiente.

Cordoba, a ..... de ..., de 2018

DIRECTOR/A
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ANEXO 6
MODELO DE INFORME PROPUESTA DE ADJUDICACION DE CONTRATO MENOR

ASUNTO:...ciiiiniiiiiineiiccnnnnnnns

Con fecha................... se solicito oferta a la entidad.................

Con fecha.......... la entidad................ present6 la declaracion responsable y
su oferta consistente en un precio ..................... al que le corresponde por
IVA la cantidad de ................ totalizandose el precio de adjudicacion de con-
tratoen .....cooviiiintn

El 6rgano de contratacion con fecha............. emite informe sobre el cumpli-

miento de requisitos y limites aplicables a los contratos menores, de conformi-
dad con los dispuesto en el articulo 118.3 de Ley 9/2017 de Contratos del sector
Publico.

Por todo lo expuesto, se considera que procede que por la Direccion del IES Tras-
sierra (Cordoba) se apruebe lo siguiente:

PRIMERO: Adjudicar el contrato menor de...........cccvvunnnnnn.. a favor de la enti-
dad ccooeiiiiiiiiiiii , por un importe total de..................
SEGUNDO: Autorizar y disponer el gasto por importe de .............. , IVA incluido.
Director/a
e o
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ANEXO 7
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE FORMALIZACION DE CONTRATO

FECHA:
ASUNTO:

En la ciudad de Cordoba, en la fecha arriba expresada, se relnen las si-
guientes personas intervinientes:

De una parte, D/? s
en nombre y representacion de la Direccion del IES Trassierra de Cérdoba, cargo
para el que fue nombrado mediante Resolucion de la Delegacion Territorial de la
Consejeria de Educacion de Cordoba de fecha , en virtud de
la Orden conjunta de las Consejeria de Educcion y de Economia y Hacienda de la
Junta de Andalucia de 10 de mayo de 2006 (BOJA 99 de 25.05.2006).

De otra parte, D/® ,
en nombre y representacion de la empresa , con
NIF/CIF - domiciliada en la calle
de la localidad de ,
actuando en calidad de (su propio nombre/apoderado/administrador, etc.), se-

gln escritura otorgada ante el notario D.
de la localidad de
, bajo el numero de protocolo de fecha

que se adjunta al presente contrato.

Ambas partes se reconocen competencia y capacidad legal para suscribir
el presente Contrato Administrativo de (Obras/Suministro/Servicios) con suje-
cion a las siguientes

CLAUSULAS:

PRIMERA.- El presente contrato tendra caracter administrativo, al amparo de la
Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico , de 8 de noviembre de 2018.

SEGUNDA.- El objeto del contrato seria --------=---===--s----- . La empresa adjudi-
cataria ---------------ineeee- se compromete a la realizacion del contrato con es-
tricta sujecion a las Prescripciones Técnicas, que declara conocer y aceptar ple-
namente, derivandose los derechos y obligaciones correspondientes.

TERCERA.- El importe global del contrato asciende a la cuantia de
(cifras/letras/euros, IVA y demas impuestos incluidos) que se abonaran con car-
go a las asignaciones presupuestarias para gastos de Inversion/Funcionamiento
del IES, del ejercicio economico del ano 20......
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CUARTA.- El lugar de ejecucion del presente contrato sera en ----------- El plazo
de ejecucion del contrato se establece en .............. meses/dias. El plazo de
garantia del presente contrato se establece en.................

QUINTA.- Los precios estipulados en el presente contrato no podran ser objeto
de revision.

SEXTA.- Las cuestiones litigiosas surgidas sobre la interpretacion, modificacion,
resolucion y efectos del presente contrato seran resueltas por el 6rgano de con-
tratacion, cuyos acuerdos pondran fin a la via administrativa en virtud de la de-
legacion de competencias, como expone el art® 19 de la precitada Orden conjun-
ta de 10 de mayo de 2006, pudiendo ser impugnados mediante recurso conten-
cioso-administrativo, conforme a lo dispuesto en la Ley 29/1988 de 13 de julio,
reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa.

SEPTIMA.- Ambas partes se someten de modo expreso a la jurisdiccion de los tri-
bunales y juzgados de la ciudad de Cérdoba, para cuantas cuestiones derivadas
del cumplimiento y ejecucion del presente contrato pueda originarse, con re-
nuncia a cualquier otra jurisdiccion que pudiera corresponderles.

POR LA ADMINISTRACION POR EL CONTRATISTA
Director/a IES Trassierra
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ANEXO 8

COSTE ECONOMICO DE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA/EXTRAESCOLAR

PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

NOMERE DE LA ACTIVIDAD:

LUGAR:

DEPARTAMENTO QUE ORGANIZA Y
PROFESOR RESPONSAELE:

M. DE ALUMNGOS QUE PARTICIPAN:

CURSDS QUE PARTICIPAN

FECHA -
HORA DE SALIDAY LLEGADA-
[NGRESDS
APORTACION DE ALUMNOS: MUMERO DE ALUMHNDE: X £ £
APORTACION AMPA/ M2 ALUMNODS HUMERQ DE ALUMMNOS: X £ £
SOCIOS:
APORTACION DEL CENTRO: £
TOTAL INGRESOS £
GCASTOS
DESPLAZAMIENTOS: £
AUTOBUS- EMPRESA- £
OTROS: £
ENTRADAS: £
TOTAL GASTOS: £
PROFESORES QUE PARTICIPAN:
1.-
2.
3.
4.-
S
G-
GASTIDS PROFESORES
Facturas que oriziman el gasio: £
RELACION DE PROFESORES QUE
DEBEN COBRAR GASTOS:
1- £
1- £
i- £
4.- £
TOTAL GASTO PROFESORES: £
OBSERVACIONES:

V2 B2 DIRECTOR

EL SECRETARIO
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ANEXO 9
DIETAS DE DESPLAZAMIENTO

D./Dha. )
Profesor/a de del 1.E.S. TRASSIERRA
(Cordoba), con D.N.I. ha recibido la cantidad de €,

en concepto de ’
de acuerdo con la normativa vigente (Orden de 11 de Julio de 2006 de la Consejeria de Economia

y Hacienda de la Junta de Andalucia).

DETALLE DE LA ACTIVIDAD:
Viaje

a:
Motivo del viaje: POR RAZON DE SERVICIO____ POR ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR___
Fecha/Hora de salida:
Fecha/Hora de llegada:
Grupo/s y nimero de alumnos/as:

Observaciones:

DATOS BANCARIOS:

Codigo IBAN Codigo de la En- Codigo de la Su- D.C. Numero de cuenta
tidad cursal
Cérdoba, a de de 20

Fdo.: (El interesado/a)

Ve B° Ve B°

El/La Jefe/a del Departamento La Secretaria/Administradora
Fdo.: Fdo.:

(1)

DIETAS TERRITORIO NACIONAL DIETAS TERRITORIO NACIONAL (MADRID)
Alojamiento: 64,27 € Alojamiento: 96,41 €

Manutencién pernoctando: 40,82 € Manutencion pernoctando: 41,78 €
Manutencion sin pernoctacion: 26,67 € Manutencion sin pernoctacion: 26,67 €
Media manutencion: 20,41 € Media manutencion: 20,89 €.
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ANEXO 10

ESTADO DE LAS DEPENDENCIAS DEL CENTRO

..................

...................

PUERTAS

CERRADURA

CRISTAL

MARCO

ESTADO DE LA PUERTA

PERCHEROS

NUMERO

ANADIR

REPARAR/COLGAR

LUCES

Y ENCHUFES

N° DE LUMINARIAS QUE HAY

TUBOS MAL

INTERRUPTORES DE LUZ MAL

ENCHUFES MAL

PERSIANAS

DESCOLGADA

FALTA CINTA/TOPES

CRISTALES DE VENTANAS

ROTOS

PA

PELERAS

N° DE PAPELERAS

CONTENDOR PAPEL SI/NO

ROTAS

RECURSOS

AUDIOVISUALES

INCIDENCIAS

INCIDENCIAS

ESTADO DE:

PLINTOS SUELTOS

PINTURA PAREDES

TABLON DE ANUNCIOS
(hay/no hay, pequeno; pintado,...)

PIZARRA BLANCA

BORRADOR

PUESTO DEL PROFESOR/A

MESA

SILLON

ORDENADOR
(indicar tipo de monitor; funcionamiento equi-

po)

PUESTOS

DEL ALUMNADO

N° DE MESAS, FORMATO Y ESTADO
(TIC, CICLOS o pupitres)

N° DE SILLAS Y ESTADO
(indicar las que habria que retirar para arre-

glar)

CUALQUIER OTRA OBSERVACION

96



97



	1. PLANIFICACIÓN Y ORDENACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
	1.1. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCIÓN, ÓRGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES DE LA COMUNIDAD ESCOLAR
	1.1.1. Competencias de la Consejería de Educación
	1.1.2. Competencias del Consejo Escolar del Centro
	1.1.3 Competencias del Claustro del Profesorado
	1.1.4. Competencias de la Dirección
	1.1.5. Competencias de la Vicedirección
	1.1.6. Competencias de la Jefatura de Estudios
	1.1.7. Competencias de la Secretaría
	1.1.8. Competencias del Profesorado
	1.1.9. Competencias del PAS

	1.3. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE HORARIOS
	La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público, la actualización de la Circular sobre permisos y licencias de 26 de noviembre de 2013 de la Dirección General de Gestión de Recursos Humanos y la Orden de 20 de agosto de 2010, ...
	1.3.1. Horario general del Centro
	1.3.2. Horario individual del profesorado
	1.3.3. Horario del alumnado
	1.3.4. Horario del Personal de Administración y Servicios (PAS)

	1.4. SISTEMA DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS
	1.4.1. Deber de asistencia del Profesorado y actuaciones del Equipo Directivo
	1.4.2. Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo
	1.4.3. Faltas injustificadas al trabajo del Profesorado y del PAS

	1.5. LICENCIAS Y PERMISOS DEL PROFESORADO
	3. ORDENACIÓN Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS ECONÓMICOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO
	3.1. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCIÓN, ÓRGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES DE LA COMUNIDAD ESCOLAR
	3.1.1. Competencias de la Consejería de Educación
	a. Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elaboración del presupuesto.
	b. Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparación y mejora de instalaciones del Centro.
	c. Asignar partida presupuestaria para la adquisición y entrega de libros gratuitos al alumnado.
	d. Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.
	e. Dotar al Centro de material informático, mobiliario y equipamiento escolar del Centro.
	f. Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestión de recursos económicos y materiales.
	g. Evaluar la ordenación y utilización de los recursos económicos y materiales del Centro.
	3.1.2. Competencias del Consejo Escolar
	a. Promover la conservación y renovación de las instalaciones, mobiliario, máquinas y equipo escolar.
	b. Conocer y pronunciarse sobre la distribución de espacios, aulas y despachos.
	c. Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestión.
	d. Aprobar el presupuesto anual del Centro.
	e. Ser informado periódicamente del gasto en las sesiones ordinarias del Consejo Escolar.
	f. Aprobar la liquidación anual del presupuesto.
	g. Valorar las necesidades de intervenciones para la conservación y mejora en el edificio así como de la renovación de equipamiento y material escolar.
	4. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCIÓN DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO
	4.1. FUNDAMENTOS LEGALES
	4.2. EL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO
	4.3. EL ESTADO DE INGRESOS
	El Grupo de Cuentas de Ingresos del IES Trassierra se desglosa en el Anexo III, que se genera en Programa de Gestión Séneca anualmente.
	3. Remanentes de Otras Entidades
	4.4. EL ESTADO DE GASTOS

	5. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPO ESCOLAR.
	6. CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASÍ COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PÚBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINIST...
	7. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO GENERAL DEL CENTRO
	8. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO CASO, SERÁ EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE



