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PROYECTO DE GESTION

INTRODUCCION

El Proyecto de Gestién del I.E.S. Alhamilla recoge |la ordenacidn y utilizacidén de los recursos del
centro, tanto humanos como materiales y se define como el documento marco que desarrolla las lineas
de gestion econdmica de forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir su
Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los
objetivos del Proyecto Educativo del Centro (PEC) 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 Orgénico de los Institutos
de Educacién Secundaria.

- Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

- Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los directores
y directoras de los mismos.

- Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos con destino a inversiones que
perciban con cargo al presupuesto de Consejeria de Educacién los centros docentes publicos de
educacion secundaria, de ensefanzas de régimen especial a excepcidon de los Conservatorios
Elementales de Musica, las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.

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

- RESOLUCION de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacién y Supervision
de la Contratacion, por la que se publica la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos
menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07-03-2019).

- RESOLUCION de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad, por
la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017, de 16
de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas
obligaciones de la Administracién de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA
16-03-2017)

- DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de
determinadas obligaciones de la Administracién de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA 20-01-2017).
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- INSTRUCCION de 21 de julio de 2016, de la Direccién General de Formacién Profesional Inicial y
Educacién Permanente, sobre la aplicacidn y justificacidon de gastos de funcionamiento de ciclos
formativos.

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

- INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn, por la que se establece el procedimiento para la gestidn 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 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deporte, 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.

- ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Autdnoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electrdnica
en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz (BOJA
12-02-2015).

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

- INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacién, por la que se establece el procedimiento para la gestidn 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 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 Educacion, por la que se establece
el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas por los centros
docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaraciéon anual de
operaciones (modelo 347)

- RESOLUCION de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se delegan competencias
en otros érganos (BOJA 10-10-2003)

- ORDEN de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad
Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3-1996)
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- ORDEN de 8/9/2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones
del profesorado de los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria competente en
materia de educacion.

1.-CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS
INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

La Orden de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes publicos dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su
gestidn econdmica en los términos establecidos en la misma”. Esta autonomia de gestion econdmica
se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacién y se define como la utilizacion
responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que
podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e
instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacién.

El presupuesto anual del centro sera la prevision de ingresos y gastos para un curso académico que
permite establecer prioridades en la aplicacidon del gasto. Se trata de un documento de planificacién
econdmica que se regira por los siguientes principios:

e Equilibrio entre ingresos y gastos.
e Eficacia y eficiencia en la gestién de recursos.

¢ Transparencia para que en todo momento la comunidad educativa pueda tener conocimiento de
la gestion a través del drgano competente.

e Atencidn a necesidades reales detectadas al comienzo de cada curso. Para ello se tendran en
cuenta las necesidades expresadas por los departamentos de coordinacién didactica en sus memorias
finales de cara al curso siguiente.

e Utilidad para el fin que deben atender que deberd ser el de garantizar el correcto funcionamiento
de las actividades del centro.

2.1 Criterios para la elaboracidén del presupuesto para el curso escolar.

El proyecto del presupuesto sera elaborado por el/la Secretario/a del Centro de acuerdo con lo
establecido en los articulos 2 y 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006 y bajo los principios antes
descritos. El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura como
Anexo | de la citada Orden y el presupuesto de gastos se efectuara conforme al modelo que figura
como Anexo Il de la misma.

El proyecto de presupuesto de ingresos y gastos sera inicialmente elaborado sobre la base de los
ingresos consolidados recibidos en los cursos anteriores mas el remanente del curso anterior y de los
gastos del curso anterior (incrementandose alrededor de un 3% como prevision de la subida que
puedan sufrir los precios durante el presente curso), asi como las nuevas necesidades detectadas antes
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de su elaboracién, principalmente las recogidas en las memorias finales de los departamentos de
coordinacion didactica.

Dicho proyecto serd aprobado por el Consejo Escolar antes de finalizar el mes de octubre.

Una vez comunicadas al centro las cantidades asignadas para gastos de funcionamiento (antes del 30
de noviembre) y, en su caso, para inversiones (antes del 31 de enero) se procedera al reajuste del
presupuesto y serd aprobado por el Consejo Escolar en el plazo de un mes desde que se comuniquen
las cantidades asignadas.

Del mismo modo a medida que la Delegacién Territorial de Educacién comunique de forma definitiva
las partidas de ingresos o se observen desajustes entre el presupuesto de ingresos y/o el presupuesto
de gastos y los ingresos y/o gastos reales, se ajustaran los mismos y volveran a ser aprobados por el
Consejo Escolar.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la Orden
de 10 de mayo de 2006 (ANEXO lll de dicha Orden) y disponibles en el médulo de gestién econdmica
de la aplicacién Séneca. Todas las partidas en las que sea previsible el gasto deberan contar con la
correspondiente dotacion.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de
gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos
y la justificacién de los gastos.

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.

El presupuesto de gastos se realizara en funcidn de las necesidades que hubiere teniendo en cuenta
para ello los ingresos estimados.

Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando termine cada
ejercicio. El Centro mantendrd en custodia esta documentacidn durante un periodo minimo de cinco
afios desde la aprobacidn de la cuenta de gestion.
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2.2 Criterios para la de Ingresos entre las distintas partidas de gastos
Estado de Ingresos
El total de ingresos del Centro esta constituido por:

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

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacidn para gastos de funcionamiento
del centro, asi como los gastos de funcionamiento para ciclos formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacidn, 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.

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

5. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestiéon de que gozan los centros publicos,
gue son las siguientes:

¢ Indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres

¢ Ingresos derivados de la utilizacidon ocasional de las instalaciones del Centro para fines educativos,
siempre que estos hayan sido previamente autorizados por la Delegaciéon de Educacién de Almeria.

¢ Los productos de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios, previa aprobacion del
Consejo Escolar del Centro y de la Delegacidn de Educacion de Almeria.

¢ Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin danimo
de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

¢ Importe de ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas, como
consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacidn e investigacion educativas, o
como resultado de la participacidon de profesorado y alumnado en actividades didacticas, culturales,
deportivas realizadas dentro del Proyecto Educativo.

¢ Cualquier otro ingreso, para el que se debera de contar con la autorizacion de la Direccidn General
Competente.

Todos los ingresos del Centro se reflejardn en la cuenta Unica del mismo. Los procedentes de la
Consejeria de Educacién se destinaran a la partida por la que han sido generados y el resto se incluird
en la partida de Gastos de Funcionamiento Ordinario.
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Estado de Gastos

1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades
o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacidn para gastos de funcionamiento, se
efectuard sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucién 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.

2. 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 Educacién para gastos de
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del 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 Educacién para gastos de
funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacidn Provincial de
la Consejeria de Educacidn sobre la inclusidon o no del material de que se trate en la programacion anual
de adquisicidn centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacidon el material bibliografico
que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
3. Se atendera a los siguientes principios de prioridad en la realizacién del gasto:
19, Suministros (Agua y electricidad).

29, Comunicaciones (teléfono, correspondencia).

32, Material no inventariable (material escolar y de oficina, material de limpieza...).
42, Reparacion, conservacién y mantenimientos de equipos y espacios.

59, Adquisiciones de material inventariable: a. Uso general del centro. b. Departamentos u otras
unidades.

692. Transportes y desplazamientos.

72. Gastos diversos.
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2.3 Gestion Econdmica de los Departamentos Didacticos
Criterios para la elaboracién del presupuesto de los departamentos didacticos:

De los ingresos recibidos en la partida de Gastos de Funcionamiento Ordinario se asignara una
cantidad fija (200 euros) a cada uno de los departamentos de coordinacion didactica del centro.
Ademas, se aumentara dicha asignacién teniendo en cuenta los siguientes criterios:

- El nUmero de profesores del departamento: Se incrementard en 100 euros por cada profesor que
compone el departamento durante ese curso.

- El tipo de necesidades con las que cuenta algunos departamentos debido a las caracteristicas del
material fungible que utilizan:

- Tecnologia y Tratamiento Digital de la Informacién (450 euros mas)
- Educacioén Plastica y Musical (200 euros mas)

- Biologia y Geologia (100 euros mas)

- Fisica y Quimica (100 euros mas)

- Educacion Fisica (400 euros mas)

-El Departamento de Innovacion y Formacion y el de Actividades Extraescolares no cuentan con
asignacion propia.

-La Biblioteca general del Centro cuenta con un presupuesto de 600 euros anuales para atender a la
adquisicidon de publicaciones de reciente aparicion o muy demandadas por los alumnos/as y para los
libros de lectura obligatoria que demanden los departamentos.

-El Departamento de Orientacidn se regira por las mismas normas que los demas departamentos. Se
consideraran adscritos al Departamento de Orientacidn para el cdlculo de la asignacién econdémica el
Orientador/a, los profesores de Pedagogia Terapéutica y los maestros asignados a la FP Basica.

Los Departamentos Didacticos recibiran cada afo las cantidades que se han indicado anteriormente
a las que se sumara como remanente la cantidad no gastada el curso anterior, total o parcialmente,
hasta completar una dotacion maxima anual de 1000€. En aquellos Departamentos que terminen el
curso con saldo negativo, éste se le restara a la cantidad asignada al curso siguiente.

Los Departamentos Diddacticos de Formacidn Profesional dispondran integramente de las cantidades
que la Consejeria disponga para este concepto. El gasto de dichas cantidades debera ajustarse a lo que
se dispone en la Instruccidn de 21 de julio de 2016, de la Direccidon General de Formacién Profesional
Inicial y Educacion Permanente, sobre la aplicacién y justificacién de gastos de funcionamiento de
ciclos formativos.

Es de suma importancia que los jefes de departamento se ajusten a las cantidades que se les asignan,
por los desajustes que pueden generarse en el presupuesto del Centro.
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Adquisicidn de bienes o prestacidn de servicios por parte de los departamentos:
Los gastos por parte de los departamentos didacticos deberan seguir las siguientes normas:

e El jefe/a de departamento es el responsable de la gestion econdmica de su departamento no
superando en ningun caso el presupuesto que se le ha asignado.

¢ A comienzos de cada curso los jefes de departamento presentaran en la secretaria del Centro una
prevision del material inventariable que pudieran necesitar durante el curso para que ésta tenga una
estimacion de los posibles gastos de material inventariable.

¢ La adquisicion de material inventariable o de cualquier gasto que supere los 300 euros debe
realizarse siempre con la previa autorizacién de la direccion del Centro.

e Los jefes/as de departamento deben asegurarse de que las facturas que remitan a Secretaria
cumplan con todos los requisitos legales exigibles:

- Factura a nombre del Centro: I.E.S. Alhamilla NIF: S-4111001-F,
- Datos del proveedor: NIF y Nombre del proveedor.

- Fechay numero de la factura.

- Firmay sello de la Empresa proveedora.

- IVA (debe venir desglosado).

e Las facturas llevaran anotados los nombres del departamento al que hay que cargar el gasto y del
profesor que realiza dicho gasto.

* No se pagardn facturas de aquellos suministros que no se hayan recibido o servicios que no se
hayan prestado.

¢ No seran validas para el pago las facturas pro-forma, los albaranes o los tickets de caja. Se podran
admitir facturas simplificadas.

¢ En la medida de lo posible se pedira a los proveedores que presenten sus facturas de forma
electrdnica a través de la plataforma de facturacién electrénica de la Junta de Andalucia (PUEF). Para
ello desde la secretaria del Centro se facilitara los cédigos de facturacion del Centro (DIR 3).

e Todas las facturas deberdn ser registradas en el registro de entradas del Centro y firmadas y
autorizadas por la Directora del Centro antes de ordenar su pago. Serdn excepcidn las facturas
electrdnicas que no tendran que ser registradas por tener ya registro en el PUEF.

¢ Una vez registrada la factura la Directora del centro dispondrd de un maximo de treinta dias
naturales para acreditar la conformidad de los bienes entregados o servicios prestados. Una vez que
se ha dado la conformidad, se dispondra de un plazo de veinte dias naturales para proceder al abono
de la factura al proveedor o acreedor correspondiente segun lo recogido en el 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.
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¢ Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran preferentemente mediante
transferencias bancarias. En casos excepcionales se utilizara el dinero de caja sélo para pequeiias
compras que se justificaran con factura que cumpla todos los requisitos legales. El gasto maximo de
caja serd de 600 euros.

¢ No se permitiran las domiciliaciones de recibos.

2.4 Normas sobre el gasto en fotocopias

El profesorado fomentara el uso de medios digitales para disminuir el coste econdmico en fotocopias,
apoyar el uso de nuevas tecnologias y fomentar la conciencia ecoldgica y de sostenibilidad
medioambiental.

El alumnado podrad realizar sus fotocopias en la fotocopiadora “de monedas” instalada en el vestibulo
del Instituto y no podrd realizar fotocopias de caracter particular en conserjeria, salvo casos
excepcionales y urgentes.

Se deberd reducir el uso de las fotocopiadoras situadas en conserjeria al material de utilizacion
inmediata en las clases (ejercicios, controles, etc....). Para trabajos de mayor importancia se realizard
el encargo con antelacidon a fin de que se organice el servicio. En cualquier caso, las fotocopias
realizadas por los profesores se cargaran a sus respectivos departamentos. Las fotocopias destinadas
a la accion tutorial se cargaran al Departamento de Orientacion.

2.5 Normas de gestion econdmica para los viajes y excursiones

Todas las excursiones, viajes de interés cultural, participacion en concursos o cualquier otra actividad
educativa extraescolar deben planificarse a principio de curso y ser aprobados por el Consejo Escolar.
No obstante, si a lo largo del curso surge alguna iniciativa o proyecto de interés educativo podra
solicitarse posteriormente para su aprobacion por el Consejo Escolar.

El centro, anualmente, podra fijar una dotacidon econdmica para viajes reflejada en los presupuestos
y aprobada por el Consejo Escolar.

En principio, el gasto de todo viaje correrd a cargo del alumnado. No obstante, seran los
departamentos los que podran decidir sufragar todo o parte del coste de la actividad con cargo al
presupuesto de que disponen. En ese caso serd necesario que después presenten una memoria
justificativa de la actividad realizada y factura adjunta oficial a nombre del Centro con el importe exacto
que serd abonado por el mismo. Si los alumnos pagan parte de los gastos de la actividad dichas
cantidades se ingresaran en la cuenta del Centro con el concepto “aportacién alumnos para
actividad...”.
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Dietas y desplazamientos
En cuanto al pago de las dietas y desplazamientos al profesorado se distinguirdn dos tipos de viajes:
- Actividades complementarias o extraescolares acompafiando al alumnado.

- Convocatorias oficiales de asistencia con nombramiento expreso cuya orden de viaje provenga de
alguna de las Administraciones Educativas.

En el primer tipo de viajes, el profesorado tendra derecho a la indemnizacién de los gastos que se le
originen siempre que no estén incluidos en el programa del viaje y presente factura a nombre del
Centro del gasto ocasionado. En cualquier caso, deberd ajustarse a lo regulado en el decreto 54/1989,
de 21 de marzo, sobre la indemnizacidn por razén del servicio a la Junta de Andalucia (BOJA de 21 de
abril) y no podra sobrepasar lo establecido en la Orden de 11 de julio de 2006. Ademas de la factura,
se deberd entregar en Secretaria una memoria justificativa de la actividad realizada, indicando el
nombre de la actividad, datos del profesor/a, alumnado al que acompafia, fecha de realizacién de la
actividad, hora de salida y de regreso.

En el segundo caso, la peticion de dietas se ajustara a lo regulado en el Decreto 54/1989 y las cuantias
de las indemnizaciones seran las que se recogen en la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se
actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio. La solicitud de dichas
indemnizaciones o dietas se acompanfara de un documento que justifique el gasto y para su pago se
presentaran, en la medida de lo posible, las facturas de los gastos ocasionados. En el caso del
alojamiento, si no se presenta factura o la presentada es por un importe inferior al fijado en dicha
orden, el importe no justificado estara sujeto a retencion del IRPF. Para la justificacidn de este tipo de
gasto se entregara a la secretaria del Centro copia del nombramiento de dicha comisién de servicio,
asi como, en la medida de lo posible, justificante de asistencia a la misma.

2.6 Gastos de seguimiento de la FCT (Formacion en centros de trabajo) y de las estancias en
empresas de la Formacion Profesional Dual.

En esta partida se incluirdn los gastos ocasionados por el seguimiento de los tutores de FCT, incluidos
los de alumnos en el extranjero, y los del profesorado que hace el seguimiento de las estancias en
empresas de la formacion profesional dual. Estos gastos seran considerados como dietas por lo que
cumpliran con lo establecido en el Decreto 54/1989 y las cuantias de las indemnizaciones seran las que
se recogen en la Orden de 11 de julio de 2006.

Cada profesor/a debera presentar el gasto ocasionado en kilometraje para su cobro seguin el modelo
adjunto (Anexo 1) que se le proporcionara desde la Secretaria del Centro.

Por otro lado, se podra solicitar una indemnizacidn por razén de servicio de los gastos ocasionados
en alojamiento o manutencién cuando proceda. En el caso del alojamiento, si no se presenta factura o
la presentada es por un importe inferior al fijado en dicha orden, el importe no justificado estara sujeto
a retencidn del IRPF.
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2.7 Contratos menores de obras, servicios y suministros.

Segun normativa los Directores y Directoras de los centros educativos publicos tienen competencias
que corresponden al 6rgano de contratacion relativas a cualquier tipo de contratos menores (de obras,
servicios y suministros)

Los contratos menores (regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico) se caracterizan por:

- No pueden tener una duracion superior a un afio ni ser objeto de prérroga.

- Su importe debe ser necesariamente inferior a los 40.000 euros (IVA excluido) en el caso de
contratos de obras, o inferior a 15.000 euros (IVA excluido) para los contratos de servicio y suministro.

La tramitacion de los contratos menores requiere necesariamente que en el expediente consten los
siguientes documentos:

- Informe del 6rgano de contratacién motivando la necesidad del contrato.

- Informe del drgano de contratacion en el que se manifieste que no se esta alterando el objeto del
contrato para evitar la aplicacion de las reglas generales de contratacién y que el contratista no ha
suscrito mas contratos menores que individual o conjuntamente superen la cifra sefialada para el
contrato menor.

- Aprobacién del gasto.

- La correspondiente factura o facturas. La/s misma/s debe/n cumplir con los requisitos previstos en
el Reglamento de facturacion aprobado mediante el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre
[articulos 6 (contenido de la factura) o 7 (contenido de la factura simplificada)].

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de manera satisfactoria,
se debe sefialar en la factura la conformidad acompafiada de la firma del/la director/a del centro y el
sello del centro. En el caso de facturas electrénicas, al aceptar las mismas en la bandeja de entrada
correspondiente se genera un certificado de conformidad que deberd ser firmado digitalmente por el
director del centro.

Con objeto dar cumplimiento a la obligacion prevista en el articulo 15.a) de la Ley 1/2014, de 24 de
junio, de Transparencia Publica de Andalucia, relativa al deber de publicar informacion referida a los
contratos suscritos y al articulo 63.4 la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico,
todos los contratos que el Centro suscriba se registraran en el médulo que se ha habilitado en Séneca
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para registrar los contratos celebrados por los centros, siendo obligatorio siempre que el importe del
contrato sea superior a 3005,06 euros y opcional en el resto de los casos.

Los datos que se incluyen en este mddulo son:
- Denominacién del contrato

- NIF y nombre del adjudicatario

- Importe

- Plazo de ejecucién

2.8 Criterios de eleccidon de proveedores

Aunque el articulo 131 de la citada Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico
establece que “los contratos menores podran adjudicarse directamente a cualquier empresario con
capacidad de obrar y que cuente con la habilitacién profesional necesaria para realizar la prestacion”,
nuestro centro seguira las recomendaciones de la Cdmara de Cuentas de la Junta de Andalucia y segun
lo aprobado en el Consejo Escolar de 30 de junio de 2014 la seleccion de proveedores se realizara
atendiendo a los siguientes criterios:

- Para aquellos contratos cuyo valor supere los 4000 euros (valor fijado por el Centro) se iniciara un
procedimiento de adjudicacidn de contratos que incluird ademas de los documentos antes citados el
siguiente proceso:

1.- Solicitud de presupuesto a varias empresas: al menos tres.

2.- Eleccion de proveedor siguiendo el procedimiento aprobado por Consejo Escolar que se adjunta
como Anexo Il.

- Para el resto de los casos se elegira a los proveedores atendiendo a los siguientes criterios:

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

2.- Calidad.

3.- Pago: Facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo: se evitara el pago en efectivo sobre todo
en cantidades superiores a los 50 euros.

4.- Entrega: se consideraran los plazos de entrega ofertados y el cumplimiento de dichos plazos.
5.- Servicios post-venta: Se valoraran las garantias ofrecidas por el proveedor.

6.- Experiencia del proveedor.
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7.- Situacion econdmica: situacion estable y garantias de abastecimiento.

Todos los proveedores deben tener plena capacidad de obrar y no estar incursos en las prohibiciones
e incompatibilidades.

8.- Localizacién. Se valorara la cercania al Centro y en especial que las empresas estén ubicadas en el
municipio.

9.- Tamafo de la empresa: se favorecerd a las pequeiias y medianas empresas.

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

Ademas de los aspectos recogidos en la Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece
el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacién, se aplicaran los siguientes
criterios para tal fin:

e Ausencias y/o permisos con corta duracion (< 5 dia lectivos).

1.-La sustitucidn serd realizada por el profesorado de guardia. Se realizara en base a las instrucciones
dadas en las paginas 225, 231, 232 y 233 de este plan de centro.

2.- Si la ausencia y/o permiso esta prevista, el departamento didactico correspondiente establecera
un plan de sustitucidon del profesor o profesora garantizando la mayor continuidad posible en el
seguimiento de la programacion. Para garantizar la atencién del alumnado en los casos de ausencia y
permisos previstos el/la profesor/a planificara las tareas a realizar por los grupos de alumnos/as
afectados.

e Ausencias y/o permisos con una duracién mayor a 5 dias lectivos:
1.- La sustitucion serd realizada por el profesorado externo al centro seleccionado por la
Delegacién Provincial de Educacidn solicitado a través del sistema Séneca.

2.- Para agilizar los tramites que conlleva la peticion de un/a sustituto/a habrd que comunicar el
permiso y/o la ausencia a la direccion del centro con la mayor brevedad posible.

3.- En el parte médico de baja del profesorado deberd figurar el tiempo estimado de duracidn, sin
menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones sobre los plazos establecidos para la
presentacion de los sucesivos partes de confirmacion.

4.- Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizaciéon de la baja debera
comunicarlo a la direccidon del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas
completas de sustitucion de las necesitadas.

5.-Para administrar el niumero de jornadas disponibles en el centro se establece la siguiente prelacion:
- Duracién de la sustitucién.

- Cantidad de alumnado afectado
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- Existencia de desdobles.: Circunstancialmente, el alumnado de grupos con desdobles que queden
sin profesor/a debera integrarse en el grupo del que proceden, en tanto permanezca la situacion de
ausencia del profesor/a.

- Se dara prioridad a la etapa obligatoria, al segundo curso de Bachillerato y segundo curso
de los Ciclos Formativos.

6.- Una vez al trimestre la Direccion del centro informard a la comunidad educativa de las ausencias
gue se han producido en el centro y del procedimiento de sustitucion.

Para que todas las sustituciones se realicen con la mayor eficacia posible se requiere a todo el
personal la notificacién de la ausencia prevista con la mayor antelacién posible a fin de gestionarla
adecuadamente.

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

Es competencia de el/la Secretario/a 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 Direccién.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que observara una averia debera comunicarlo y
anotarlo en el parte de incidencias disponible para tal fin en conserjeria. El/la Secretario/a 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 por alumnos se comunicara a la Jefatura de Estudios.

Se establece como rutina una inspeccion general durante el mes de septiembre (antes del inicio del
curso) que se llevara a cabo por el/la Secretario/a con ayuda de otros miembros del personal del Centro
(equipo TIC, ordenanzas, jefes de Departamento, ...). Los elementos que se deberdn revisar serian al
menos:

- Equipos informaticos (aulas TIC, pizarras digitales, ...)

- Equipos de grabacién, reproduccién y proyeccion de imagen y sonido.

- Equipos vy utillajes de aulas de Tecnologia, laboratorios, aulas idiomas y areas y materias comunes.
- Equipos y utillajes de espacios de actividades fisico-deportivas.

- Salodn de actos.

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

- Mobiliario y equipamiento informatico de los Departamentos y sala de profesores.
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- Instalacién eléctrica de aulas, laboratorios y departamentos.

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

- Cierres y seguridad de los accesos al Centro.

El/la Secretario/a controlard también que se realicen las revisiones periddicas de los distintos
elementos del centro que deban efectuarse por personal especializado ajeno al Centro. Dichas
revisiones podran ser mensuales o anuales y se realizardn de esta forma:

- Extintores: revision anual

- Ascensores: revision mensual

- Alarmay camaras de seguridad: revision anual
- Desinsectacién y desratizacién: revision anual

- Limpieza de tejados y canaletas: revision anual

El Centro tiene contratos con empresas legalmente autorizadas para el mantenimiento de
ascensores, de sistemas de extincidn de incendios, de maquinas fotocopiadoras, de sistemas de alarma
y para el control de plagas. Para el resto de las tareas de mantenimiento y reparaciones se contratara
un servicio de mantenimiento.

La renovacion y remodelaciéon de instalaciones, equipos y material didactico se realiza en base a las
necesidades que plantean los Departamentos, Biblioteca y Equipo Directivo o por cualquier miembro
de la Comunidad Educativa que proponga alguna iniciativa que redunde en la mejora de la calidad de
la ensefianza.
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4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS, ASI
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS O PRIVADOS.
El Centro podrd obtener ingresos de otras fuentes de financiacidon al margen de los ingresos
provenientes de la Administracidon Educativa. Estos ingresos podran ser de dos tipos:

- Ingresos por recursos propios: Son todos aquellos que se generen a partir de un servicio que presta
el centro como fotocopias, aportaciones de alumnos para viajes, adquisicién de los mandos del garaje
por parte del profesorado o compra por parte del alumnado de los muebles elaborados en los ciclos
formativos del Departamento de Madera y Mueble.

- Ingresos de otras entidades: Aportaciones de la AMPA, subvenciones de entidades publicas o
privadas, aportaciones por el uso de las instalaciones del Centro, etc.

En el caso de producirse convenios de cesion de unidades o instalaciones del centro como pistas
polideportivas, gimnasio, aula magna, cantina escolar, aula especifica etc., deberan ser analizados y
aprobados por el Consejo Escolar. Asi, esta cesién se hara en los términos establecidos por dicho
Consejo. El correspondiente contrato sera firmado por el Director en representacién del Instituto.

En ningun caso la cesién de unidades o instalaciones se hara en horario lectivo o de utilidad para las
actividades propias, programas o planes del centro. Podra fijarse una tasa para los gastos de luz,
calefaccién, limpieza y mantenimiento y se designara una persona de la entidad para velar por el
cumplimiento de los acuerdos suscritos.

En ningun 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 uUnica del Instituto y se haran constar en el
presupuesto y su liquidacion.

Si cualquier otra entidad como la AMPA donara alguna cantidad econdmica al Centro se ingresard en
la cuenta y se destinard al motivo especifico que origine la donacion.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL DEL CENTRO.

El inventario del centro se dividird en varios apartados:

. Inventario de los distintos departamentos didacticos, cuyo responsable de elaboracion sera
cada Jefe de Departamento.

J Inventario de material TIC, cuyo responsable sera el coordinador TIC.

. Inventario de material de seguridad, cuyo responsable es el coordinador de Seguridad y
Salud laboral docente.
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. Inventario de Biblioteca que estara a cargo del/la coordinador/a de éstos.
. Inventario del resto de dependencias generales: Sala de profesores, Secretaria, despachos

del equipo directivo y zonas comunes, que serd elaborado por la Secretaria del Centro.

El inventario del centro se realizara dentro del médulo de gestion de inventario habilitado por la
Consejeria en el programa de gestién Séneca. Para ello se asignaran los perfiles de inventario a todos
los jefes de departamento y coordinadores, asi como al personal del centro que de forma voluntaria

quiera colaborar en la actualizacién de dicho inventario.

Para elaborar el inventario se seguira el siguiente procedimiento:

- Los Jefes de los Departamentos Didacticos seran los responsables de la actualizacién del
inventario de su departamento a lo largo del curso (adquisiciones y bajas) en el médulo de inventario
de Seneca. Deberd estar actualizado antes del 30 de septiembre de cada curso.

- Se incluirdn necesariamente en el inventario todos los bienes adquiridos por el centro que
tengan la consideracién de equipamiento tecnoldgico (excluyendo lapices de memoria, ratones y
teclados) asi como el resto de bienes cuyo precio de adquisicion (incluido el IVA, en su caso) sea
superior a 300 euros. La persona encargada del inventario podra3, si lo considera oportuno, inventariar
cualquier bien adquirido que no alcance este precio minimo.

-Todos los libros que adquiera el Centro deben quedar registrados en la biblioteca general del
centro, pudiendo encontrarse fisicamente en los distintos Departamentos.

- Aquellos bienes que se proporcionen desde la Agencia Publica Andaluza de Educacién vy
Formacidon seran cargados automadaticamente en el inventario cualquiera que sea su importe de
adquisicion. Los Jefes de los Departamentos Diddacticos deberan completar y finalizar el registro de dicho

material indicando su localizacién y adscripcidn.
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6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS
QUE GENERE.

Nuestro Centro tendrda como normas generales tanto evitar o reducir al maximo posible los residuos
y fomentar el reciclaje y la reutilizacién, como eliminar el consumo innecesario de energia.

El Centro produce fundamentalmente residuos de papel, cartdon, material informatico, madera y
metal que serdn gestionados de la siguiente forma:

- Para recoger los residuos de papel y cartdon se colocard un contenedor debajo de la escalera de
acceso al sétano que serd retirado por una empresa para su posterior reciclaje. Por seguridad, aquellos
documentos que contengan datos sensibles deberan ser destruidos previamente para lo que se ha
instalado una trituradora de papel en la sala de tutorias. Por otro lado, peridédicamente se dispondrd
en la primera planta de un contendor para material con datos confidenciales que es retirado vy
destruido de forma segura por una empresa dedicada a tal fin.

- Para la recogida de las bolsas de plastico, bricks, latas, etc. que los alumnos generan en el recreo
se colocaran contenedores de color amarillo para su posterior reciclaje.

- Los residuos de material informatico se entregaran en Secretaria y seran retirados gratuitamente
por una empresa de gestion de residuos.

- Los residuos de madera y metal también son retirados gratuitamente por las correspondientes
empresas gestoras.

Como medida general encaminada a la protecciéon del medio ambiente, el Centro recomienda a los
departamentos la utilizacion del correo electrénico, la pagina Web del Instituto, la plataforma Moodle
y los dispositivos de almacenamiento USB para la transmisidn de textos, apuntes, tareas, etc., con
objeto de reducir drasticamente el consumo de fotocopias y de papel.

Por parte del Centro podran organizarse charlas a los profesores/as a fin de fomentar estas practicas
ecoldgicas y se propondra al Departamento de Tecnologia y a los tutores/as que trabajen estos temas
con los alumnos/as.

Para disminuir el consumo de energia del centro el sistema de calefaccién estara programado para
que funcione solamente cuando realmente sea necesario por la baja temperatura ambiente. Los
profesores y tutores deberan fomentar entre los alumnos/as el cuidado por mantener las puertas y
ventanas cerradas para evitar las fugas de aire caliente. Igualmente, el sistema de aire acondicionado
se activara cuando las temperaturas sean demasiado altas y el sistema de ventilacidn natural resulte
insuficiente.

Los ascensores se utilizaran por los alumnos solamente en el caso de incapacidad temporal o
permanente y siempre con justificacion del médico correspondiente. En general, se aconseja su uso
solo en caso necesario a fin de fomentar el ahorro energético.
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7. REGULACION DE ALGUNOS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS.

e Personal de administracion.
El horario de secretaria para atencion al publico es de 9:30 a 13 horas.

Los permisos por los distintos apartados que recoge su convenio laboral los concede la direccion
del centro, segun las necesidades del servicio.

e QOrdenanzas.

Los ordenanzas estaran ubicados a razén de uno en las instalaciones de Cortijo Grande y el resto
en las instalaciones de Garcia Lorca. Por necesidades del servicio, uno de ellos lo hard en horario de
tarde. Los turnos y ubicacién de cada uno de los ordenanzas serd asignado por la direccion.

Los permisos por los distintos apartados que recoge su convenio laboral los concederd la
direccién del centro segun las necesidades del servicio.

* Personal de limpieza

El horario de trabajo del personal de limpieza sera en turno de tarde, excepto una persona
designada por la direccion que trabajara en turno de mafiana.

Cada miembro del personal de limpieza tendra asignadas unas dependencias, asi como los
trabajos que se realizardn en comun. Esta distribucion se podra organizar en turno rotatorio.

Cuando por algun motivo (elecciones, actos académicos, etc.) se haga necesaria una limpieza
especial de alguna zona, el trabajo extraordinario que se genere debe ser atendido por todo el personal
de limpieza.

Cuando, por algin motivo justificado, falte a su puesto de trabajo algin miembro del personal
de limpieza del turno de mafiana, serd designada alguna persona del turno de tarde para su sustitucion.

Cuando, por algun motivo justificado, se produzca una baja entre el personal de limpieza del
turno de tarde, la parte del trabajo que le corresponda serd atendida por todos los demds miembros
del personal de limpieza.

Los permisos por los distintos motivos que recoge su convenio laboral los concedera la direccion
del centro segun las necesidades del servicio.

Todos los trabajadores/as del sector de Administracién y Servicios firmaran en el estadillo
destinado al efecto, al principio y al final de su jornada de trabajo.
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ANEXO I: GASTOS SEGUIMIENTO FCT
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A
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IES ALHAMILLA
€éd. Cantro 04000599

JUNTA DE ANDALUCIA

7 A

DIETAS SEGUIEMIENTO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

El profesor/a 0
en el seguimiento de

0
declara haber realizado

Almeria,

3 de noviembre de 2016

con DNl 0

alumnos/as del madulo de Formacion en Centros de Trabajo
durante el curso 2015/2016 del ciclo formativo de:

0 Km.

Lo que supone |a cantidad de 0,00€ €

Por lo que solicita que le sean ingresados en la cuenta abajo indicada.

L I— 0|

Recibi:

El Profesor/a
Do
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE PROVEEDORES EN CONTRATOS MENORES DE MAS DE
4000¢€.

(SEGUN CRITERIOS APROBADOS POR EL CONSEJO ESCOLAR EN SESION ORDINARIA DEL 30 DE
JUNIO DE 2014.)

EXPEDIENTE DE CONTRATACION N2: xxxx
DENOMINACION DEL GASTO: xxxx

Se presentan xxxx ofertas econdmicas que se acompafian y a las que denominamos del
siguiente modo en adelante:

PROVEEDOR A:
PROVEEDOR B:
PROVEEDOR C:

CRITERIOS ECONOMICOS

PRECIO
UNITARIO

DESCUENTOS
COMERCIALES

RAPPELS

TRANSPORTE

Segun los criterios establecidos se procede a desechar aquellas ofertas que superen en un 20%
el presupuesto mas econdémico.
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CRITERIOS TECNICOS, COMERCIALES Y EMPRESARIALES

CRITERIOS TECNICOS Proveedor Proveedor Proveedor
A B C

Calidad
(Aceptable=1, Buena=2, Muy Buena=3)

Plazo de entrega

(Aceptable=1, Buena=2, Muy Buena=3)

Adecuacion del producto a nuestras
necesidades

(Aceptable=1, Buena=2, Muy Buena=3)

Capacidad técnica proveedor

(Aceptable=1, Buena=2, Muy Buena=3)

Calidad acreditada (ISO o similar)

(Aceptable=1, Buena=2, Muy Buena=3)
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CRITERIOS COMERCIALES Provee Provee Provee
dor A dor B dor C
Servicio Postventa _ _ _
(Aceptable=1, Buena=2, Muy
Buena=3)
CRITERIOS EMPRESARIALES Provee Provee Provee
dor A dor B dor C

Referencias de terceros _
(Aceptable=1, Buena=2, Muy
Buena=3)

Proximidad geografica _
(Aceptable=1, Buena=2, Muy

Buena=3)
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