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1.- INTRODUCCION.

El Proyecto de gestion del IES Nicolds Salmerdn y Alonso de Almeria se define como el

documento marco que desarrolla las lineas de gestion econdmica de forma que, desde la autonomia

gue nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones

econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos del P.E.C. cada curso escolar. Todo

ello en base a la siguiente normativa:

DECRETO 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria.

LEY 17/2007 del 10 de diciembre de educacién en Andalucia (art.129).

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

ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la consejeria de educacion los centros
docentes publicos de educacién secundaria, dependientes de la Consejeria de Educacion.
INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, por la que se
establece el procedimiento de comunicacidn de las operaciones con terceros realizadas por los
centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracion anual
de operaciones (modelo 347).

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

ORDEN de 8-9-2010 (BOJA 17/09/2010), por la que se establece el procedimiento para la
gestién de las sustituciones.

Ley 7/2007 de 9 de julio, de Gestién Integrada de la Calidad Ambiental.

Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacion Séneca y
establece su utilizacién para la gestion del sistema educativo andaluz.

Instruccién 3/2009, de 30 de diciembre, de la secretaria general técnica de la Consejeria de

Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestiéon de las retenciones e
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ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros
publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de Titularidad de la
Junta de Andalucia.

Instruccién 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencion general de la Junta de Andalucia,
sobre criterios de fiscalizacién aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones
previstas en el IRPF.

Real Decreto 1098/2001 de 12 de octubre. Reglamento general de la ley de contratos de las
administraciones publicas.

Real Decreto 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
de Contratos del Sector Publico.

Recomendaciones recogidas en el informe sobre Fiscalizacién de los gastos de funcionamiento
de los centros docentes publicos no universitarios. Cdmara de Cuentas de Andalucia. BOJA 139
de 18 de julio de 2013.

Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electrdnica en la Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico
andaluz.

Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro
contable de facturas en el Sector Publico.

Circular de 1/2015, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, sobre los
porcentajes a aplicar en determinadas retenciones del impuesto sobre la renta de las personas

fisicas y el impuesto sobre la renta de los no residentes.

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 gestién 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.

DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de

Facturas de la Administracién de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA

22-03-2016).
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INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacion Profesional Inicial
y Educacidon Permanente, sobre la aplicacién vy justificacion de gastos de funcionamiento de
ciclos formativos.

DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago
de determinadas obligaciones de la Administracidon de la Junta de Andalucia y sus Entidades

Instrumentales.

1. INTRODUCCION 4
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2.-CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

El presupuesto de este centro es la expresidon cifrada, conjunta y sistematica de las
obligaciones que como mdaximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento,

asi como la estimacidén de los ingresos que prevé obtener durante el correspondiente ejercicio.

Teniendo en cuenta que las partidas de cardcter finalista deben ser empleadas para el fin al
que se destinen, es decir, las destinadas a los auxiliares de conversacion (chino) e (inglés), gratuidad

de libros de texto y ciclo formativo de Administracion y gestidn de formacion bdsica, basicamente.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econdémica del centro, en orden a la
prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para

alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los

principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y

eficiencia en la utilizaciéon de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. El ejercicio presupuestario
del centro se extenderd entre el 1 de octubre del afio en curso y el 30 de septiembre del afio
siguiente. El secretario elaborara al inicio de cada ejercicio econédmico el Proyecto de Presupuesto
de Centro. Dicho Proyecto sera presentado al Consejo Escolar para su estudio y aprobacién antes del
31 de octubre de cada ejercicio presupuestario. Con posterioridad, y una vez conocida la dotacién
econdmica para gastos de funcionamiento del centro que la consejeria comunicara antes del 30 de
noviembre, el presupuesto se adecuara a la citada dotacién antes de 30 de diciembre. Dicha

adecuacion debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

Igualmente se procedera para la dotacién de inversiones, que la Consejeria comunicara al
centro antes del 30 de diciembre. Esta cantidad ira destinada a reparaciones, mejoras, adecuacioén y
equipamiento de las instalaciones. No se podran destinar cantidades de inversiones a gastos de
funcionamiento y viceversa. Cualquier reajuste del Presupuesto debera seguir las mismas

formalidades previstas para su aprobacion.
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El proyecto de presupuesto buscara facilitar la comprensién a toda la comunidad educativa

de la politica de gasto.

El Proyecto de Presupuesto se elaborard teniendo en cuenta los remanentes del afo

anterior y tomando como referencia los gastos del curso anterior y la previsidon de gastos para el afio

en curso. Estos gastos serdn analizados de forma que se presente un presupuesto lo mas ajustado a

las necesidades del centro. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicacién del criterio

de prudencia.

De forma general, se anadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el curso

anterior.

1.

La elaboracién del presupuesto debe hacerse atendiendo a las siguientes prioridades:
Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad
docente.

Reparacion, conservacion y mantenimiento de equipos y espacios.
Reposicidn de bienes inventariables.

Inversiones y mejoras.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidén de su presupuesto, tanto de ingresos

como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de

los ingresos y la justificacion de los gastos.

A.

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

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

gestion.

Las prioridades que nos planteamos en el actual equipo directivo pasan por:

Mejorar los sistemas informaticos y de comunicaciones del instituto.
Mejorar la seguridad del centro mediante la integraciéon de cdmaras de vigilancia en todas las

plantas del centro.
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Mejorar los cerramientos del centro adecuandolos a la normativa de prevencién de riesgos
laborales para permitir la entrada de vehiculos de emergencia al centro.
Mejorar y adaptar los espacios del centro dotandolos de equipos de climatizacién que

mitiguen las frias temperaturas en invierno y las calidas en verano.

2.1 Estado de ingresos.

Constituira el estado de ingresos:

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 sélo se podran presupuestar en el

programa de gasto que los motiva.

Los recursos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento del centro asi como los gastos de funcionamiento para ciclos formativos.

Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacién, como las asignaciones del
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,
intercambios escolares o auxiliares de conversacion.

Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos publicos distintas de las
consignadas anteriormente.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros

publicos, que son los siguientes:

Indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres, y otros semejantes.

Ingresos derivados del consumo de electricidad por el uso de la cantina.

Esta prevista asi mismo que la utilizacion ocasional de las instalaciones del Centro para fines

educativos, autorizados previamente por el Consejo Escolar y la Delegacion de Educacién de Almeria

pueda repercutir econédmicamente en el centro.

Ingresos procedentes de ayudas por parte del AMPA en materia de adquisicion de agendas

escolares o de cualquier otra cuestion relacionada con el ies y que buenamente quiera colaborar a

través de aportacién econdmica, leccidn inaugural del curso académico, acto de imposicidén de becas

para el alumnado de 22 de bachillerato.
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2.2 Estado de gastos.

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para

atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1.

La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras

entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria 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 consecucién de los objetivos o finalidades

para los que han sido librados tales fondos.

Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material

inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de

la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran las

circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado
en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacidn para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo
informe de la correspondiente Delegacidon Provincial de la Consejeria de Educacién
sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacién anual de
adquisicién centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material

bibliografico que el centro adquiera.

Para la adquisicion de acondiciones de aire, elementos desefializacidn,

microordenadores y periféricos se consultard el catalogo de bienes y servicios homologados de la

Consejeria de Hacienda y Administracién Publica de la Junta de Andalucia.



http://www.juntadeandalucia.es/economiayhacienda/contratacion/catalogo/pagina_ppal.htm
http://www.juntadeandalucia.es/economiayhacienda/contratacion/catalogo/pagina_ppal.htm
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c) Que la propuesta de adquisicidén sea aprobada por el Consejo Escolar del Centro.

d) Los ingresos extraordinarios de los Ciclos Formativos podran destinarse a la adquisicion
de material inventariable sin que superen el 10% de dichas cantidades.
( INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacién
Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacidn y justificacion de gastos

de funcionamiento de ciclos formativos).

En todo caso, al ser una partida finalista, serdn destinados exclusivamente a los

mencionados ciclos.

La contabilizacién de los gastos que se pueden realizar, viene recogida en la instruccién

quinta de la citada instruccién de 21 de julio de 2016.

La justificacion del estado de ingresos y gastos derivadas de las ensefianzas de formacién
profesional se llevarad a cabo mediante la generacidén y firma electrénica del anexo Xl especifico del
periodo comprendido del 1 de octubre a 30 de septiembre del afio siguiente.

Para la elaboracién del Presupuesto de gastos se seguirdn los siguientes criterios:

a) Criterio paracuantificar el gasto de cada departamento

1) La partida presupuestaria destinada a la adquisicion de material didactico por los
departamentos se cuantificard anualmente, previa peticion de estos, segun las
necesidades que cada uno tenga. Dichas necesidades seran dirigidas a la secretaria del centro
a través del jefe de departamento.

2) Los ciclos formativos cuentan con una total autonomia econémica ya que reciben una
partida de gastos de funcionamiento especifica para cada ciclo desde la Consejeria de

Educacion.

El reparto de las partidas destinadas al seguimiento de la formacidon en centros de
trabajo a los alumnos por parte de los tutores nombrados para tal fin, se asignaran a los

departamentos correspondientes en base a los desplazamientos realizados para dicho seguimiento.

Dichos desplazamientos se justificaran mediante un documento donde figuren las visitas

realizadas y certificacion de las empresas.



http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instrucc21julio2016GastosFuncionamientoFP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instrucc21julio2016GastosFuncionamientoFP.pdf
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b) ormas de gestion econdmica en las excursiones y viajes:

1. El gasto de todo el viaje corre a cargo del alumnado: transporte, comida, alojamiento,
entradas, etc. Es recomendable que cuando se haya calculado la cantidad a pagar por
alumno/a se redondee un poco al alza para cubrir posibles bajas o imprevistos, salvo en el
caso de ser viajes subvencionados por alguna institucion.
2. Todos los viajes deberdn llevar una memoria econdmica detallada segun el modelo que
se incluye como Anexo en este proyecto.
3. El centro, anualmente, podrd fijar una dotacion econdmica para viajes, reflejada en los
presupuestos y aprobada por el Consejo Escolar.
4. Enrelacion a las dietas del personal del centro, se distinguiran dos tipos de viajes:

I. Los realizados por el profesorado acompanando a alumnos en viajes de estudios o viajes

incluidos en el Plan de Centro.

Il. Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria.

En el primer caso los profesores acompafiantes recibirdn una dieta en funcién del régimen
en el que asisten a la actividad y el lugar al que vayan, siempre siguiendo la hoja de ruta descrita en

la subcuenta: “pago de dietas y desplazamientos” descrita en el sistema de gestion de seneca.

En cualquier caso, se contemplard el pago de dieta en concepto de kilometraje en caso de
que el profesor/a acompafiante aporte vehiculo de apoyo a la actividad propuesta y siempre y
cuando esté incluido en la hoja formulario de solicitud de actividad previamente aprobada por la

direccion del centro.

Los desplazamientos en vehiculo propio: se abonaran a 0,19 euros el Km, si el
desplazamiento es en automoévil y a 0,078 si es en motocicleta. Los kildbmetros se computaran de
ida y vuelta al centro de trabajo. Si el desplazamiento es en transporte publico, se abonara el coste

del viaje, previa presentacion del justificante.

Podran incluirse, previa justificacidn, los gastos derivados de peajes, pero no los originados

por estancias en garajes.

En cualquier viaje de larga duracidén, y especialmente en el viaje de estudios, pueden
surgir gastos imprevistos del tipo: pago de un taxi, compra de un medicamento, etc. estos gastos
se hardn con cargo a la dotaciéon que el instituto aporta exclusivamente con ese fin. La cantidad

sobrante se devolverad al finalizar la actividad y se justificara documentalmente el gasto.
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Las cantidades pagadas en concepto de dietas serdn revisadas cuando asi lo haga la

Junta de Andalucia.

COMPRAS REALIZADAS POR PROFESORES.

Las compras se realizardn siempre a través de Secretaria y en casos excepcionales, y
siempre con autorizacién del Director o Secretario, se podra adquirir material para el centro con

justificacién de la factura correspondiente que debera contener los siguientes datos:

Numero y, en su caso, serie.

Fecha de expedicion.

Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa de los dos.
Numero de identificacion fiscal de los dos.

Domicilio de los dos.

Descripcién de las operaciones.

Base imponible.

Tipo de IVA aplicado.

La cuota tributaria (si existe).

O O0OO0OO0OO0OOO0OO0oODOo

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre.

DATOS DEL CENTRO PARA LA FACTURACION: IES NICOLAS SALMERON Y ALONSO.

CALLE CELIA VINAS SN 04007 ALMERIA

CIF: S4111001F

También seran validas las facturas simplificadas pero no los tiques.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE CONTRATOS MENORES.

Se consideran contratos menores los contratos de importe inferior a 50.000€, cuando se

trate de contratos de obras, o a 18.000€ cuando se trate de otros, en ambos casos I.V.A. excluido.

El Articulo 16 de la Orden 10.05.2006; BOJA 99 de 25.05.2006, delega en los Directores
y Directoras de los centros publicos dependientes de la C.E. todas las competencias que
corresponden al érgano de contratacidon relativas a cualquier tipo de contratos menores, de
conformidad con el texto refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones
Publicas, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, y demas normativa que
sea de aplicacidn. Asimismo, se delega la competencia para la aprobacion del gasto que conlleva la

citada contratacion.
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Aunque el Real Decreto L. 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico en el Art. 138 Procedimiento de
adjudicacion, dice que “los contratos menores podrdn adjudicarse directamente a cualquier
empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion profesional necesaria para
realizar la prestacion, cumpliendo con las normas establecidas en el art. 111”, nuestro centro seguira

las recomendaciones de la Camara de Cuentas de Andalucia.

Para iniciar el procedimiento de adjudicacién se considera una cantidad minima de 4000€
aungque en determinados 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 el Consejo Escolar.
Pliego de Prescripciones Técnicas, en caso de reformas en las instalaciones.
Informe a la Delegacion.

Credenciales de invitaciones a varias empresas, al menos tres.

Documento de aprobacion del gasto.

© 0O O ©0o o o o

Contrato administrativo. El contrato se formaliza entre la Direccidon y el contratista.

Ejecucion del contrato.

o

Registro de entrada de la Factura del proveedor.

Conformidad del Director con los servicios realizados. Y conformidad con la factura

o

mediante sello y firma.

(]

Pago mediante transferencia en un plazo no superior a treinta dias

o

Expedientes de contratacion.




PLAN DE GESTION

Plazos Minimos:

O Ordinarios: 26 dias obras/15 dias suministros.
0 Urgentes: Se reducen los plazos a la mitad.
0 Emergencia: Ante situaciones de riesgo se puede hacer verbalmente. Se

comenzard la ejecucidn antes de un mes.

No se puede pagar a cuenta ni con plazos. Un Unico pago al finalizar el trabajo.

No se admite una revisidn de precios. La duracidn no puede ser superior a un afio.

CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES.

El IES Nicolas salmerdn y Alonso para seleccionar los proveedores de bienes y servicios seguira los

siguientes criterios de seleccidn:

1.

N oo v &

Precios razonables acordes a la calidad del producto o servicio que ofrecen y a los
promedios del mercado.

Calidad. Acorde con los precios que ofrece.

Pago. Facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo: Transferencias bancarias, talones
siempre nominativos. Se evitard en lo posible el pago en efectivo, sobre todo en cantidades por
encima de los 50€. Posibilidad de pago en 20 dias, (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).

Entrega: Plazos de entregas y cumplimiento de los plazos de anteriores pedidos.

Servicio post-venta: Garantias que ofrece el proveedor.

Experiencia del proveedor.

Situaciéon econdmica: Situacidn estable y garantias de abastecimiento. Todos los proveedores
deben tener plena capacidad de obrar y no estar incurso en las prohibiciones e
incompatibilidades, con forme al articulo 60 del Real Decreto Legislativo 3/2011 de 14
de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. Estar al corriente
en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias frente al Estado y a la Comunidad
Autédnoma de Andalucia y con la Seguridad Social.

Localizacidn: Se valorard la cercania al centro y en especial que las empresas estén
erradicadas en el municipio.

Tamafio: Se favoreceran a las pequefias empresas.
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3. GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE PROFESORADO.

3.1 NORMATIVA

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, dedica el Capitulo Il del
Titulo IV a regular la funcién directiva en los centros docentes publicos, reforzando el papel
protagonista que corresponde a los equipos directivos y, en particular, a las personas titulares de la
direccion de los centros en la gestidn y organizacion de toda la actividad pedagdgica y administrativa

gue estos 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 tendrdn competencia para tomar decisiones en lo
que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir,
de acuerdo con lo que a tales efectos se determine y respetando, en todo caso, los criterios

establecidos para la provisidn de puestos de trabajo docentes.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento orgénicos de los
institutos de educacion secundaria regula en los articulos 72.1.q), la potestad de las direcciones de los
centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado
qgue se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia. El modelo contempla la
asignacion a cada centro de un presupuesto equivalente a un numero 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 titulares de la direccidn que
determinaran, en funcién de las bajas sobrevenidas, las jornadas efectivas que han de ser objeto

de sustitucién.

La Orden de 8 de septiembre de 2010 establece el procedimiento para la gestiéon de las

sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria.
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3.2 PRESUPUESTO ASIGNADO A CADA CENTRO PARA SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO.

a) Cada uno de los centros docentes publicos a que se refiere esta Orden dispondra de un
presupuesto equivalente a un niumero 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 nimero de jornadas se fijara con criterios objetivos, en funcidn de los datos del personal
docente que constituya la plantilla de funcionamiento del centro. En este nimero no se incluiran las
jornadas correspondientes a los periodos no lectivos de Navidad, Semana Santa y verano que
pudieran corresponder 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 sustituciones

del profesorado disponible en cada momento del curso escolar, los centros docentes

publicos podran acceder a todos los datos relativos tanto a las propias sustituciones como al
estado de las jornadas fijadas para cada curso académico, a través del sistema de informacién
Séneca. Asimismo, las Delegaciones Provinciales podrdn conocer la pertinente informacién de los
centros de su ambito de gestidn a través del sistema integrado de gestion de recursos humanos

(SIRHUS).

3.3 COMPETENCIAS DE LA DIRECCION.

a) Las personas titulares de la direccion de los centros docentes seran las competentes
para decidir cudndo se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto,
con cargo al numero de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposicion del

centro para esta funcién, y cuando se atenderan con los recursos propios del centro.

b) Una vez por trimestre se informara al Claustro de Profesorado sobre las decisiones

adoptadas.

3.4 PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO.
Para cubrir las ausencias del profesorado se seguira el siguiente procedimiento:

a) Las personas titulares de la direccién de los centros docentes publicos objeto de la

presente Orden podran solicitar la sustitucidon de cualquier docente del centro, en los supuestos de
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permiso o licencia, por via telematica, mediante la cumplimentacion de un formulario que figurara en
el sistema de informacidon 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 vy,
en su caso, la de fin de la misma. En este Ultimo caso, no podrd proponerse una fecha de cese

anterior a la fecha de incorporacién efectiva de la persona sustituida.

b) Las Delegaciones Provinciales, recibidas las solicitudes de sustitucion a través del
sistema integrado de recursos humanos, comprobaran la existencia del permiso o licencia y, dentro
de los cinco dias lectivos siguientes a la fecha de la solicitud, procederan a la sustitucidén, si
procede. Durante este periodo las personas titulares de la direccion de los centros docentes

deberan adoptar las medidas necesarias para la atencion del servicio educativo.

c) Las Delegaciones Provinciales velaran por la observancia de los criterios establecidos

normativamente para la provisién de puestos de trabajo docentes.

d) De cuantas actuaciones lleven a cabo sobre sustituciones las distintas Delegaciones

Provinciales tendran conocimiento los centros, a través del sistema de informacién Séneca

e) lgual procedimiento al referido respecto a las solicitudes de sustituciones se seguira para
comunicar a las Delegaciones Provinciales las modificaciones en la duracidn probable de las mismas y
los ceses por incorporacion de las personas sustituidas. En este Ultimo caso, con objeto de evitar
la simultaneidad de personas en un mismo puesto, la direccidon del centro, conocida la fecha de
incorporacion del personal ausente, comunicard a la Delegacidn Provincial correspondiente el fin de

la sustitucion el mismo dia que tenga conocimiento de la misma.

3.5 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 finalizacidn del curso escolar, la direccion del
centro solicitard a la Delegacion Provincial correspondiente la ampliacién del mismo, previa

justificacion de las causas por las que se ha producido esta circunstancia.

3.6 CRITERIOS PARA DECIDIR LA SUSTITUCION DE AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

La Delegacién Provincial procederd a la sustitucién del profesor/a ausente en los cinco dias
lectivos siguientes a la fecha de la solicitud de cubrir la baja. 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
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Los motivos de ausencia sobre los que el Director puede realizar peticion de cobertura son:

Motivo de ausencia

01 Licencia por enfermedad o accidente (Con duracién 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. 349/36)

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, adopcién o acogimiento (15 dias)
24 Permiso retribuido de cuatro semanas adicionales por partofadopcion/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 anteriores, el Director
recopilara la informacion relativa a la misma para decidir la peticidon de sustituto si existe seguridad
de ausencia o prdrroga de la ausencia por un periodo igual o superior a 10 dias desde el comienzo de

la misma.

3. GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE PROFESORADO 17
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a. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS

INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

La organizacién del uso de las distintas dependencias, instalaciones y equipamiento escolar

del Centro serd la que se establece en el ROF.

Es competencia del secretario 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. Como protocolo, se establece como

rutina una inspeccidn general durante el mes de septiembre, antes del inicio del curso, v,

posteriormente, al finalizar cada trimestre, en los meses de diciembre, abril y junio. Dicha inspeccién

la llevara a cabo el secretario, pudiendo recabar ayuda de otros miembros del personal del Centro

(equipo TIC, ordenanzas, jefes de Departamento, personal de mantenimiento...)

Los elementos que se deberan revisar, con cardcter periddico serian, al menos:

(0]

(0]

O O O o o

o

Equipos informaticos (aulas TIC, carritos de portatiles, pizarras digitales,...)

Equipos de grabacidn, reproduccidn y proyeccidn de imagen y sonido.

Equipos y utillajes de aulas de Tecnologia, laboratorios, aulas idiomas y areas y
materias comunes.

Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas.

Saldn de actos.

Mobiliario escolar en las aulas y laboratorios donde se imparten ensefianzas.
Mobiliario y equipamiento informatico de los Departamentos y ambitos de trabajo
profesional de los docentes (Sala de profesores y departamentos)

Instalacién eléctrica de aulas, laboratorios y Departamentos.

Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. de aulas, laboratorios y
Departamentos.

Instalaciones sanitarias del Centro.

Cierres y seguridad de los accesos al Centro.
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El secretario controlara también que se realicen las revisiones periddicas de los distintos
elementos del Centro que deben efectuarse por personal especializado, ajeno al Centro. Dichas

revisiones podran ser mensuales o anuales. Se revisaran de esta forma:

O Extintores (revisidon anual)
0 Alarmay camaras de seguridad (revisién anual)
0 Desinsectacidon y desratizacion (revision semestral)
0 Limpieza de tejados y canaletas (revision anual).

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 profesorado tendra acceso a un parte de
incidencias que rellenara y entregara en la Secretaria del centro para su reparacion. El secretario sera

el encargado de recoger toda la informacién y comunicarla al personal de mantenimiento o a la

empresa en cuestidn para su reparacién en el menor tiempo posible.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a la

Jefatura de Estudios. (Anexo)

Aquellos bienes de imposible reparacion por motivos técnicos o por reparacion
antieconémica, deberan pasar a la prioridad de reposicion. La reposicién 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 inversién de mejora, aconsejada por la evolucidon tecnoldgica.
Las inversiones procuraran que:

a) Espacios, instalaciones y equipamientos sean los mas adecuados a la consecucién de los

objetivos sefialados en el Proyecto Educativo.

b) Cubiertos los minimos legales que establecen las normas educativas, las restantes
inversiones en obras, instalaciones y equipamientos docentes inventariables, se tienen que guiar por
los criterios de mejora equilibrada y plurianual para lograr el maximo de calidad en la ensefanza,
teniendo en cuenta los avances de la tecnologia en materia de educacién y los recursos

presupuestarios existentes.
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5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS.

Los Unicos ingresos que percibe el IES NICOLAS SALMERON Y ALONSO, en la actualidad
provienen de las partidas especificas de la junta de Andalucia en materia de gastos de
funcionamiento para el centro o para justificaciones especificas asociadas a programas como el de
gratuidad de libros de texto, auxiliares de conversacién, Ciclo de formacidn bdsica de administraciéon

y gestidn, intercambios escolares o el programa de escuelas deportivas.

Los posibles ingresos extras provienen del ingreso por consumo de luz de la cantina del IES, o
por aportaciones del AMPA para ayudas relacionadas con la ceremonia inaugural de curso o clausura
del mismo, y en alguna ocasidn para mejora de la infraestructura del centro en materia de mejora de

la calidad de las aulas, equipos de frio y calor o informatizacién.

Se prevé en u n futuro el cobro de fotocopias para el alumnado de ensefianza postobligatoria,

bachillerato y modalidades nocturna.

5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS 20
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO.

El inventario del centro se realizara dentro del mdédulo de inventario habilitado por la
Consejeria en el programa de gestidn de Séneca. Para ello se crearan los perfiles de inventario a
todos los Jefes de Departamento y al Coordinador TIC. Asi mismo podra tener este perfil el personal

de centro que de forma voluntaria quiera colaborar en la actualizacién de dicho inventario.
Se seguird el siguiente procedimiento:

» A principio de curso la Secretaria publicara el inventario general del instituto.

> A cada departamento se le entregard copia de la parte del inventario donde
aparezca su material.

> Los Jefes de Departamento iran actualizando ese inventario a lo largo del curso en el
moddulo de inventario de Séneca.

> La Secretaria actualizara el resto del inventario que no esta en ninglin departamento
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.

Obligatoriamente ha de inventariarse cualquier material no fungible que supere los 300 €

I.V.A incluido.

PROCEDIMIENTOS PARA INVENTARIAR
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7. PLAN DE GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS.

7.1. Justificacion

El uso responsable de los recursos es, cada vez mas, un deber de todos los ciudadanos v,
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 formacién 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 instituciéon que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para sufragar los
gastos que se generan. Es muy importante que dichos 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 prdactica 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 ensefianza.

Ademds, debemos tener en cuenta que, entre los derechos de los alumnos establecidos en
la legislacion educativa, se incluye el derecho a recibir una formacidon que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad. Ademads, una parte fundamental de la educacion de los alumnos
se transmite a través de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente y nuestro
reglamento de régimen interior asi lo establece: el instituto debe organizar sus actividades para
gue la formacidn no se limite solamente a las cuestiones académicas e incluya todos los aspectos

gue conforman la personalidad.

Por todo lo anterior, formando parte del Proyecto de gestion del IES NICOLAS SALMERON Y
ALONSO, se implanta un Plan de gestién eficiente de los recursos. Dicho plan no es coyuntural, ya

gue tiene caracter permanente y formativo.

Dicho plan se fundamenta basicamente 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, yen los medios que tenemos a nuestra disposicion

para que se ajusten a lo realmente necesario.

PLAN DE GESTION SOSTENIBLE
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Los principios generales sobre los que se basa son:

Establecimiento de medidas de ahorro, destinadas a no hacer gastos excesivos en aspectos

irrelevantes para el éxito de la actividad académica.

Preservacion y mejora de la comunidad y el bienestar de la comunidad educativa.

Reducir los consumos sin forzar modificaciones en la metodologia de ensefianza.

Adopcién de medidas de cardcter formativo y ejemplificador

Aprender a utilizar los recursos TIC en detrimento de la utilizacién de los clasicos recursos basicos.

Concienciaciéon de todos los miembros de la comunidad educativa.

El objetivo fundamental seria el de intentar consumir con moderacién y responsabilidad
recursos muy diversos, 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 seguird siendo. Pero precisamente por ello, las posibilidades de ahorro, aunque no
supongan un gran porcentaje, adquieren mucha importancia en términos absolutos. Ademas se
trata de bienes que tenemos que utilizar de forma especialmente cuidadosa y fomentar en los

alumnos esa misma conciencia.

Papel y consumibles de sistemas de impresién.

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 absolutamente 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.

PLAN DE GESTION SOSTENIBLE
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Para conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los

gastos asociados, se establecen las siguientes medidas:

a. Los profesores y personal no docente intentaran hacer el minimo de copias
posibles y deberdn recurrir a los medios informaticos para transmitir informaciones. En la
actualidad, y dada la naturaleza del contrato suscrito con una empresa de fotocopias por anterior
equipo directivo no podemos introducir el sistema de control de fotocopias por profesor como

tenemos previsto hacer en un futuro.

b. El numero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con precision,

evitando los redondeos por exceso, que generan copias inservibles.

c. Cuando una fotocopiadora o impresora deja de imprimir, el profesor, profesora,
no debe seguir insistiendo. Debe solicitar ayuda a otro profesor que conozca mejor el

funcionamiento de la maquina o a los conserjes (en el caso de las fotocopiadoras). En esos casos se

generan sucesivas érdenes, gue se van acumulando en la cola de impresidén y gque provocan una

gran cantidad de copias absolutamente inutiles.

d. Se deben aprovechar las posibilidades de impresién 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 aspectos, ofrecen las maquinas que
habitualmente utilizan. En cualquier caso pueden recurrir a las copias a doble cara, encargandolas

a los auxiliares de control.

e. 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.

f. Debemos procurar la reutilizacion del papel, siempre que sea posible. En muchos

casos, las copias desechadas con impresidn por una cara sirven para anotaciones, borradores, etc.

g. Es muy habitual recibir correos electrénicos que no es necesario imprimir, ya que
pueden leerse en pantalla y conservarse en un medio informatico. Lo mismo podria

decirse de muchas paginas o documentos de internet.

h. Debemos utilizar la web del instituto y el correo electrénico, cada vez mas, para
comunicar o distribuir informacién y para poner actividades o materiales a disposicion de

los alumnos, en sustitucién de sus versiones en papel.
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i. En la ensefianza no obligatoria, cuando no se haya implantado un libro de texto y
se utilicen apuntes o copias impresas, se pondra a disposicién de los alumnos dicho material, para
gue ellos mismos realicen las copias que vayan a utilizar. El profesor se asegurara de que todos los

alumnos podran realizarlas.

i- Cuando se necesiten bastantes copias de un documento de elaboracion propia, es
conveniente manejar los tamafios de letra, espaciados, margenes, etc. para ajustar el

numero de paginas en el original.

k. Con el fin de no provocar excesos de consumo de tinta enimpresoras
y fotocopiadoras, es conveniente evitar zonas amplias en negro o en colores fuertes. En ciertos
casos pueden utilizarse los modos econdmicos de las maquinas, que ahorran tinta aunque rebajen

ligeramente la calidad de la impresién.

l. El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se
introducira en el contenedor de reciclado que tenemos en la calle, para contribuir a la fabricacién
de papel y cartdn reciclado (los documentos que incluyan datos personales deben fragmentarse

previamente).
Electricidad.

La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se dedica a la
iluminacion. Es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas que desarrollamos en el centro,
pero podemos reducir el consumo evitando dejar luces encendidas en aulas o despachos que no se

estén utilizando, asi como apagar todos los equipos informaticos cuando se salga de las clases.

a. Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento del
encendido. Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen su duracion. 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. De todas maneras el ies Nicolas Salmerdn y Alonso en su apuesta por el ahorro esta

procediendo a la sustitucion de los mismos por tubos led de bajo consumo.
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» En algunos espacios existe doble interruptor, para poder encender la luz por mitades.
Este hecho permite que, en determinados momentos y cuando las circunstancias lo
permitan, se utilice solamente parte de la iluminacion disponible.

> En adelante se instalardn, en ciertos lugares de poco uso, interruptores con
temporizador.

> En cuanto a los equipos de frio y calor se ha optado por la implantacién de equipos de

alta eficiencia energética con categoria A++.

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 responsable y
tomando medidas dirigidas a evitar el exceso de gasto. No debemos olvidarque
estamos en una comunidad en la que habitamos muchas personas y en la que, de forma
periddica, se producen situaciones de escasez de lluvias.

Ademads, como centro educativo, debemos sensibilizar sobre el ahorro y mostrar
comportamientos que permiten rebajar el consumo.

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:

a. En ciertos puntos se puede reducir el caudal de agua, asicom o limitar
la duracidn de la apertura, cuando se trata de grifos con pulsador.

b. Sereducirdn 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 pondra en conocimiento de algun
miembro del equipo directivo, a la mayor brevedad posible.

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

e. Nunca debe utilizarse el inodoro como papelera. Este hecho
provoca un consumo de agua innecesario y atascos graves en los desaglies.
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ANEXO 1

APROBACION DE GASTO

Dofia Maria del Mar Jiménez Abad , con DNI n¢ , Directora del Centro
Educativo “IES Nicolas Salmerén y Alonso”, con cddigo n? 04001141, 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 econémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion
y delega competencias en los Directores y Directoras de los mismos, asi como por las indicadas en el
Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacidn Secundaria,

APRUEBA el gasto que a continuacién se detalla y cuya justificaciéon queda acreditada en la Memoria
Justificativa de fecha:

Denominacion:
Unidad organizativa de adscripcion:
Dependencia:

El acuerdo de aprobacién del presente gasto se ha llevado a cabo por érgano competente y se ha
reservado crédito adecuado y suficiente para su atencién. 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.
1 Que se ha verificado que la Delegacion Territorial de Educacién, Cultura no ha incluido
este material en la programacién anual de adquisicidn centralizada para este centro.

Que la propuesta de adquisicién ha sido aprobada por el Consejo
Escolar del Centro.

En Almeria, a de de 201.
La directora.

Fdo.:

ANEXOS
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ANEXO 2

MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA NECESIDAD DE GASTO (ejemplo)

Denominacion del gasto: Inventariable:
Unidad organizativa: Dependencia:

El aula de del Centro Educativo IES NICOLAS SALMERON Y ALONSO, Cédigo n®
04001141, dispone de

El alumnado que hace uso de este espacio se encuentra habitualmente con la dificultad de soportar las
molestias ocasionadas por el exceso de luminosidad al que se suma el aumento de temperatura que
genera en el aula. Ademads, cuando se reproducen contenidos en el equipo audiovisual con el que estd
provisto este espacio, éstos no se ven con claridad, dificultando en gran medida el aprendizaje del
alumnado.

Teniendo en cuenta el elevado n2 de horas de sol al afio con las que cuenta nuestra provincia y la
orientacidn de las ventanas del aula que hace que coincida la entrada de luz con las horas de clase, es
preciso la adquisiciéon de un sistema de cortinas o estores graduables que mitiguen las consecuencias
producidas por este exceso de luz.

En Almeria,a de de 2018
La Directora: Maria del Mar Jiménez Abad.

ANEXOS
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ANEXO 3

INVITACION A EMPRESAS

El Centro Educativo I.E.S: Nicolas salmerdn y Alonso, Almeria, tiene prevista, dentro del proceso de

ejecucién presupuestaria anual, la compra de

Con la finalidad de acometer el gasto descrito en el parrafo anterior de la manera mas eficaz y eficiente
posibles y en el caso de que la empresa que Vd. dirige estuviera interesada, le invito a que presente
una oferta por escrito y con el maximo 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 es la siguiente:

Por razones de organizacion se le otorga un plazo de 10 dias desde la recepcién de esta invitacién para
la presentacidon de su oferta, transcurrido el cual sin haber recibido la misma, se entendera que su
empresa no desea concurrir en este proceso.

En Almeria, a de De 2018
El Director/a,

Fdo.:

ANEXOS
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ANEXO 4

DECLARACION RESPONSABLE DE TENER CAPACIDAD PARA CONTRATAR

DECLARACION RESPONSABLE DE TENER CAPACIDAD PARA CONTRATAR

D/a , provisto de DNI n° con residencia en la calle
de la localidad de provincia de , en nombre propio o de la
Empresa que representa, DECLARA bajo su responsabilidad y ante el érgano que

Gestiona el contrato de:

Tener plena capacidad de obrar y no estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades, conforme al articulo 60
del Real Decreto Legislativo 3/2011 de 14 de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector
Publico, asi como de no formar parte de los drganos de gobierno o administracion persona alguna a las que se refiere
la Ley 3/2005 de 8 de abril, de Incompatibilidades de Altos Cargos de la Administracion andaluza.

Estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias frente al Estadoy a la

Comunidad Autdonoma de Andalucia, y con la Seguridad Social.

En Almeria a de de 201

(Firma del licitador)

30
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ANEXO 5

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE FORMALIZACION DE CONTRATO

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE FORMALIZACION DE CONTRATO
N2 EXPEDIENTE:

FECHA:

OBJETO:

Enlaciudad de en lafecha arriba expresada, se relnen las siguientes personas
intervinientes:

De una parte, D/2 , en nombre y representacion de la Direccién del
IES. de la localidad de , cargo para el que fue nombrado mediante
Resolucion de la Delegacion Provincial/Territorial de la Consejeria de Educacidn en Sevilla de fecha

, envirtud de la Orden conjunta de las Consejerias de Educacién y de Economia y Hacienda de
la Junta de Andalucia de 10 de mayo de 2006 (BOJA n2 99 de 25.05.2006).

De otra parte, D/2 , en nombre y representacion de la empresa XXX, con
NIF/CIF n? , domiciliada en la calle de lalocalidad de ,
actuando en calidad de (su propio nombre/apoderado/administrador, etc), seglin escritura otorgada
ante el notario D. de lalocalidad 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 sujecion a las siguientes

CLAUSULAS:

PRIMERA .- El presente contrato tendra caracter Administrativo, segun lo dispuesto en el articulo 19
del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de Contratos
del Sector Publico (BOE n2 276 de 16.11.2011).

SEGUNDA.- El Objeto del contrato seria . La empresa adjudicataria se
compromete a la realizacion del contrato con estricta sujecion a las Prescripciones Técnicas, que
declara conocer y aceptar plenamente, derivandose los derechos y obligaciones correspondientes.

TERCERA.- El importe global del contrato asciende a la cuantia de /cifrasy letras/ euros, IVA y demas
impuestos incluidos, que se abonaran con cargo a las
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asignaciones presupuestarias para gastos de Inversién/Funcionamiento del IES del ejercicio
econémico del afio 20__.

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.- (Opcional) Para responder del cumplimiento del presente contrato se constituye por la
empresa adjudicataria una Garantia definitiva en la cuantia de euros, segun se acredita
con fotocopia compulsada del resguardo que se incorpora al presente contrato.

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

SEPTIMA.- El contratista adjudicatario hace sumision expresa al Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14
de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico (BOE n2 276 de
16.11.2011), y al Real Decreto 1098/2001 de 12 de octubre (BOE. N2 257 de 26.10.2001) por el que se
aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, y demas
disposiciones legales de aplicacion.

OCTAVA - Las cuestiones litigiosas surgidas sobre la interpretacion, modificacion, resolucion y efectos
del presente contrato seran resueltas por el érgano de contratacion, cuyos acuerdos podran fin ala
via administrativa en virtud de la delegacién de competencias, como expone el art? 19 de la
precitada Orden conjunta de 10 de mayo de 2006, pudiendo ser impugnados mediante recurso
contencioso-administrativo, conforme a lo dispuesto en la Ley 29/1988 de 13 de julio, reguladora de
la jurisdiccidon contencioso-administrativa.

NOVENA.- Ambas partes se someten de modo expreso a la jurisdiccién de los tribunales y juzgados de
la ciudad de Sevilla, para cuantas cuestiones derivadas del cumplimiento y ejecucién del presente
contrato puedan originarse, con renuncia a cualquier otra jurisdiccién que pudieran corresponderles.

Para la debida constancia de lo convenido en el presente contrato, se firma el mismo por
duplicado ejemplar, entregandose copia del mismo al contratista, el cual afirma no hallarse incurso en
ninguna de las causas de incapacidad que establece el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 3/2011
del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico (BOE n2 276 de 16.11.2011).

POR LA ADMINISTRACION POR EL CONTRATISTA
El Director del IES. XXX
P.D. Orden de 10.05.2006

Fdo.; Fdo.:

ANEXO 5

‘ PARTE DE INCIDENCIAS.

‘ DATOS DE LA INCIDENCIA




PLAN DE GESTION

A RELLENAR POR JEFATURA DE ESTUDIOS:
SANCION: e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeeeeeeeeeeeeaneeeeeaeeneseeeeenenann

DEBE PAGAR EL ALUMNO AL I.E.S. EL DESPERFECTO: S NO

R i




PLAN DE GESTION




PLAN DE GESTION




