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0. INTRODUCCION: NORMATIVA BASICA

El Proyecto de Gestion del IES Trassierra de Cérdoba es el documento marco que

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

Centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones de

recursos humanos, econémicas y materiales precisas para desarrollar los objetivos de

nuestro Proyecto Educativo, todo ello con arreglo a la normativa actual vigente.

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

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda
y de Educacion, por la que se regula la gestién econdémica de los fondos con destino
a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién
los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen
especial a excepcion de los Conservatorio Elementales de Musica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA 25-5-2006). Art. 2 de
la Aplicacién de los fondos.

Decreto 327/2010, de 13 dejulio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacion Secundaria.

Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre (LOMCE), Titulo V, Capitulo I, sobre
autonomia de los centros.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
a la etapa de Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién a la diversidad y a las
diferencias individuales, se establece la ordenacién de la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre las diferentes
etapas educativas.

Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
a la etapa de Bachillerato en la Comunidad Autébnoma de Andalucia, se regulan
determinados aspectos de la atencién a la diversidad y a las diferencias individuales
y se establece la ordenacion de la evaluacién del proceso de aprendizaje del
alumnado.

Lejos de presentar este documento como un elemento mas del Plan de Centro, el
proposito de su elaboracion radica en la gran utilidad que puede reportar a toda aquella
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persona que ostente el cargo de responsable de la gestién econdmica del IES Trassierra,
aportando unainformacién en la toma de decisiones. Tampoco pretende establecer unas
directrices estaticas y que la toma de decisiones esté condicionada en todo momento por
lo establecido en este proyecto, sino mas bien contribuir, desde el punto de vista
dinamico, a enriquecerlo, ano tras afno, por lo que se plantea como “una hoja de ruta” de
nuestra gestion economica.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar que estamos
en una institucion que gestiona dinero publicoy, por tanto, de todos los ciudadanos, para
sufragar los gastos que se generan en la tarea educativa. Es muy importante que dichos
gastos repercutan en la mejora de la educacion, pero reduciendo todo aquello que pueda
ser prescindible, sin perjuicio de la practica docente y del bienestar de los miembros de
su Comunidad Educativa.

1. ORDENACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
Y MATERIALES DEL INSTITUTO

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

1.1.1. Competencias de la Consejeria de Educacion

a. Asignar anualmente una partida presupuestaria al Centro para la elaboracion del
presupuesto.

b. Asignar partida presupuestaria para inversiones en la reparacion y mejora de
instalaciones del Centro.

c. Asignar partida presupuestaria para la adquisicién y entrega de libros gratuitos al
alumnado.
Controlar e inspeccionar el gasto del Centro.

e. Dotar al Centro de material informatico, mobiliario y equipamiento escolar del
Centro.

f. Elaborar normativas para que los Centros lleven a cabo la gestidon de recursos
econodmicos y materiales.

g. Evaluar la ordenacién y utilizacion de los recursos econdmicos y materiales del
Centro.
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1.1.2. Competencias del Consejo Escolar

a.

T QN T

bma)

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

Conocer y pronunciarse sobre la distribucién de espacios, aulas y despachos.
Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

Aprobar el presupuesto anual del Centro.

Ser informado periédicamente del gasto en las sesiones ordinarias del Consejo
Escolar.

Aprobar la liquidacién anual del presupuesto.

Valorar las necesidades de intervenciones para la conservacién y mejora en el
edificio asi como de la renovacién de equipamiento y material escolar.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

1.1.3. Competencias del Claustro del profesorado:

a.

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

Analizar y valorar el funcionamiento del Plan de Gestion.

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

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

Conocer y pronunciarse sobre la distribucién de espacios, aulas y despachos.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria de Educacion.

1.1.4. Competencias de la Direccidn:

a.

n

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de
conformidad con lo que establezca la Consejeria de Educacion.

Consultar al Claustro y Consejo Escolar sobre criterios para la elaboracion del
presupuesto; modificaciéon de gastos; reorganizacion del espacio escolar;
adquisicién de bienes, maquinarias o equipamiento escolar.

Coordinar la elaboracion y actualizacién del inventario del Centro.

Tomar iniciativas ante situaciones imprevistas que supongan pérdida, deterioro o
rotura de edificacion, maquinarias o material escolar.

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

Implicar a la comunidad escolar en el uso pedagdgico y organizativo de las
tecnologias digitales.

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

1.1.5. Competencias de la Secretaria:

a.
b. Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar y gestionar la

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la Direccion, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacién corresponden a la persona titular
de la Direccién.

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

1.1.6. Competencias del profesorado:

a.

2.

Realizar propuestas de adquisicion de equipamientos y material escolar o
tecnolégico a través de los Departamentos, el Equipo Técnico de Coordinacion
Docente o el Claustro.

Velar porque el alumnado haga buen uso de los recursos materiales del aula y del
Centro.

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

Poner en conocimiento del Equipo Directivo el deterioro o rotura de los recursos
técnicos y materiales asi como de sus posibles causas.

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DEL INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

2.1. FUNDAMENTOS LEGALES

a)

Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de
forma que sus recursos econdmicos, materiales y humanos puedan
adecuarse a los planes de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que
sean convenientemente evaluados y valorados. La Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia, en su articulo 29, dice que “los centros
docentes publicos gozardn de autonomia de gestion econémica en los términos

establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley”’. También dictamina que:
7
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“Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los
recursos economicos para el cumplimiento de sus objetivos, podrdn, asimismo,
obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados
de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros
fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera
otros que les pudieran corresponder, los cuales se situardn en la cuenta
autorizada de cada centro y se aplicardn directamente, junto con los primeros,
a los gastos de dichos centros”.

b) La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestién
econdmica de los centros docentes publicos dispone que “los citados centros
publicos gozardn de autonomia en su gestion economica en los términos
establecidos en la misma". Esta autonomia de gestion econémica se configura
como un medio para la mejora de la calidad de la educacion y se define como la
utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento
de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de
esta autonomia se realizard sobre los recursos e instrumentos recibidos de la
Consejeria de Educacion.

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

2.2. EL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO
El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica anual del Centro, en orden
a la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con los ingresos del ejercicio
correspondiente, los gastos necesarios para 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 utilizacion de los recursos y teniendo en cuenta que las partidas de
caracter finalista deben ser empleadas para el fin al que se destinen.

Protocolo de elaboracion de los presupuestos
El ejercicio presupuestario del Centro se extenderd entre el 1 de octubre del afio en curso
y el 30 de septiembre del afno siguiente.

La persona titular de la Secretaria elaborara al inicio de cada ejercicio econémico el
Proyecto de Presupuesto de Centro basandose en el balance de ingresos y gastos de
cursos anteriores y en los recursos consolidados establecidos por la Consejeria. Dicho
Proyecto sera presentado al Consejo Escolar para su estudio y evaluacién antes del 31 de
octubre de cada ejercicio presupuestario, correspondiéndole su aprobacion a la
Direccién del centro. Con posterioridad, y una vez conocida la dotacién econémica para
gastos de funcionamiento del Centro que la Consejeria comunicard antes del 30 de
noviembre, el presupuesto se adecuara a la citada dotacién antes de 30 de diciembre,
adecuacién que serd aprobada por el Consejo Escolar. En cualquier caso, un reajuste del
Presupuesto deberd 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. Dicho proyecto estara compuesto de un estado de
ingresos y gastos y se elaborara teniendo en cuenta los remanentes del ano anterior y
tomando como referencia los gastos del curso anterior y la previsién de gastos para el
ano en curso, anadiendo el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el curso anterior.
Estos gastos seran analizados de forma que se presente un presupuesto lo mas ajustado
a las necesidades reales del Centro. La contabilizacién de los ingresos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

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

1. Eldinero librado para el presupuesto es del Centro como institucién, sin perjuicio
de que haya dotaciones para planes, proyectos, programas o0 segmentos
especificos del Centro que se han de atender.

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

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

4. La transparencia. Para que en todo momento la Comunidad Educativa pueda
tener conocimiento del Proyecto de Gestion estara disponible en la pagina web
del IES Trassierra. El control del presupuesto corresponde al Consejo Escolar, pero
sin perjuicio de las competencias que el ETCP tiene.

5. El proyecto se elaborara inicialmente sobre la base de los recursos econémicos
consolidados y, una vez, comunicadas por la Consejeria las cantidades asignadas
al Centro se procedera al ajuste del presupuesto a las disposiciones econémicas
reales.

6. EIIES Trassierra tiene como objetivo cerrar el ejercicio econdmico con una cierta
cantidad de remanente, si las necesidades del Centro lo permiten.

7. Jeradrquicamente, el empleo del presupuesto va destinado a:

e Gastos en material didactico fungible necesario para el desarrollo de la
actividad docente.
Gastos en material didactico no fungible de uso comun.
Reparacién, conservacion y mantenimiento de edificios, instalaciones,
mobiliario y espacios abiertos,
Suministros energéticos.
Aguay teléfono.
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e Mantenimiento de la fotocopiadora, equipos informaticos e impresoras de
secretaria, zona de direccion y sala del profesorado, los medios audiovisuales
y equipos instalados en las aulas.

e Mantenimiento de todo el equipamiento informatico (carros de portatiles y
Departamentos Didacticos).

® Reposicion de bienes inventariables.
Inversiones y mejoras de espacios comunes (aseos, climatizacion,
instalaciones eléctricas e informaticas...).

Estos gastos no se pueden cuantificar para distribuirlos entre los Departamentos
Didacticos, por lo cual no se asigna un presupuesto de partida a cada uno de ellos, sino
que se cubren sus necesidades corrientes de funcionamiento y las que asi se
fundamenten.

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 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.

b) Las operaciones y anotaciones contables se realizaran mediante la aplicacion Séneca.
El Centro mantendra en custodia la documentacion durante un periodo minimo de
cinco anos, desde la aprobacién de la cuenta de gestién.

Del mismo modo que la aprobacion del presupuesto, la justificacién de la cuenta de
gestion es también competencia del Consejo Escolar, que se realizara por medio de una
certificacién del Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que
sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion,
estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de Educacién, como
de los 6rganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de fiscalizacién
economica y presupuestaria, de la Cdmara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de
Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Union Europea con
competencia en la materia.

2.3. EL ESTADO DE INGRESOS
Estara conformado por:

1. Elsaldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior(en cualquier
caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas s6lo se podran
presupuestar en el programa de gasto que los motiva)
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2. Los recursos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento ordinarios del Centro asi como los gastos de funcionamiento
extraordinarios para Ciclos Formativos.

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

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

5. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestién de que gozan los
centros publicos, que se conocen normalmente como Recursos Propios, que son los
siguientes:

a) Indemnizaciones por rotura o deterioro de enseres y aportaciones del alumnado
a actividades extraescolares.

b) Los productos de la venta de bienes muebles inadecuados o innecesarios, previa
aprobacion del Consejo Escolar y de la Delegacién de Educacion de Cérdoba.

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

d) Ingresos procedentes de convenios de colaboracién con organismos y entidades
en materia de formacién de alumnos en centros de trabajo.

e) El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y
empresas privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias
de innovacion e investigacion educativas, o como resultado de la participacién de
profesores y alumnos en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas
en el marco del Proyecto Educativo.

f) Cualquier otro ingreso, para el que se deberd contar con la autorizacién de la
Direccion General Competente.

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

e La prevision de ingresos propios.

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

e Losfondos procedentes de otras personas o entidades.

e lLasumadelosimportesde lastres columnas se correspondera con el global total
de los ingresos.
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2.3.1. El grupo de cuentas de ingresos (ANEXO 11l SENECA)
El Grupo de Cuentas de Ingresos del IES Trassierra se desglosa en el Anexo lll, que se
genera en Programa de Gestion Séneca anualmente.

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

Para el presupuesto de gastos podemos distinguir dos grandes apartados:

e Gastos de funcionamiento, esto es, gastos a corto plazo en aquellos conceptos del
dia a dia. A su vez, los podemos diferenciar en:
o Gasto en material inventariable.
o Gasto en material no inventariable.
e Gastos en inversiones y mejoras, que vendria a representar la parte del gasto
presupuestario comprometida a largo plazo por el centro.
El presupuesto anual de gastos se elaborara teniendo en cuenta una serie de criterios
establecidos por el Equipo Directivo, pero siempre de conformidad con las siguientes
prescripciones:

1. La 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.

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos 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 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 Educacion para gastos de funcionamiento
del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacién
Territorial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusién o no del material

de que se trate en la programacion anual de adquisiciéon centralizada para
12
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ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material bibliografico que
el centro adquiera. Para la adquisicion de acondicionadores de aire,
elementos de sefalizacion, microordenadores y periféricos se consultara el
catalogo de bienes y servicios homologados de la Consejeria de Hacienda
y Administracion Publica de la Junta de Andalucia.

c. Del importe recibido de Gastos de Funcionamiento Extra para Ciclos
Formativos, se podra destinar una parte para la compra de material
inventariable (limite 10 %), siempre que queden cubiertas las necesidades
en gastos corrientes.

2.4.1. Elgrupo de cuentas de gastos (ANEXO Ill SENECA)
El Grupo de Cuentas de Gastos del IES Trassierra se desglosa en el Anexo lll, que se genera
en Programa de Gestion Séneca anualmente.

2.4.2. Reparto econémico

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

2.4.2.1. Criterios para cuantificar las necesidades de las unidades de gasto
Como el IES Trassierra establece que siempre tendra prioridad, respecto a otros posibles
gastos, los gastos generales, el Centro gestiona la asignacion de partidas especificas a
cada Departamento en funcién de las necesidades fundamentadas.
A principios de curso:

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

- Através de la coordinacién de Biblioteca, los Departamentos Didacticos hacen su
propuesta de adquisicion de material didactico de caracter bibliografico o
audiovisual. El equipo de Biblioteca estudiara las propuestas y propondra cuales
seran las compras de cada trimestre a la Secretaria del centro.

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

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

- Conrespecto a la reposicion o nueva adquisiciéon de materiales (inventariables y no
inventariables que superen los 300 €), se han de solicitar por parte de la Jefatura de
Departamento mediante una memoria justificativa de la necesidad de gasto, al
principio de curso a ser posible, a no ser que sea una necesidad sobrevenida y
urgente, y tendra que ser autorizada por la direccion del centro.

Alo largo del curso:

- Se repondrd el material fungible que se necesite.

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

- Se atenderan las necesidades sobrevenidas de material inventariable si son
autorizadas por la direccion del Centro.

Las Jefaturas de Departamentos o responsables de unidades de gasto

1-

Las Jefaturas de los Departamentos o responsables de otras unidades de gasto son los
responsables de solicitar mediante ANEXO 1 de este documento a la Direccion del
Centro cualquier necesidad fundamentada de una adquisicion de material no
inventariable de cierta cuantia y, en todo caso, el material inventariable.

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

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

En caso de reparaciones del material inventariable, se comunicara al secretario/a y se
presentaran los presupuestos de las reparaciones para su autorizacion.

El albardn y la factura se entregaran en la secretaria en el menor plazo posible,
quedando una copia si se necesita en poder del la Jefatura del Departamento. para ser
mas facil su localizacién se pedirdn que aparezca, ademas, el nombre del
Departamento o unidad de gasto en cuestion.

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

e Numeroy, en su caso, serie.
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e Fecha de expedicion.

e Nombrey apellidos, razén o denominacién social completa de los dos.
¢ Numero de identificacion fiscal de los dos.

e Domicilio de los dos.

e Descripcién de las operaciones.

e Baseimponible.

e TipodeIVA aplicado y desglosado.

e La cuota tributaria (si existe).

e Firmay sello de la empresa proveedora.

Datos del Centro para la facturacion:

ILE.S. Trassierra

Av./ Arroyo del Moro s/n
14011 Cérdoba
CIF:S-4111001-F

Es obligatorio la presentacion de la factura electrénica cuando las mismas tengan un
importe superior a 5.000 € y para todas las empresas con forma societaria cuya factura
sea igual o superior a 600 €.

El cédigo de identificacion (Tripleta DIR3) del IES Trassierra, el cual debera figurar en las
facturas electrénicas para que sea posible su identificacién y “derivacion” a la bandeja es
el siguiente:

Oficina contable Unidad tramitadora Organo gestor
A01004456 E0010526 GE0007498

Otras consideraciones para compras y gastos:

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

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

— Elgasto de reprografiay encuadernaciones de cada Departamento correrd a cargo
del mismo.

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

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

— Silacompra se hace al contado, que debe ser evitable, se solicitara en el momento
una factura con todos los requisitos legales.
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2.4.2.2. Lagestion econdmica de los Departamentos de Ciclos Formativos
Los IES que imparten Formacion Profesional perciben unos fondos extraordinarios
destinados a cubrir los gastos derivados de sus instalaciones especificas y de lo que
implica su funcionamiento para que se permita un normal desarrollo de estas
ensefnanzas. Esta cuantia varia segun el numero del alumnado matriculado, la tipologia y
la modalidad que se cursa (presencial, Semipresencial o distancia).

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

2.4.3. Normas de gestion econémica en las actividades del DACE

1. Para la financiacién de actividades complementarias y extraescolares se emplearan los
siguientes recursos econémicos:

+ Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacién que
recibe el Centro de la Consejeria de Educacién en concepto de gastos de
funcionamiento.

« Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma asignados con cardcter especifico para este tipo de actividades.

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

+ Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto. Cuando para
la realizacién de la actividad se utilicen fondos de la AMPA, ésta podra diferenciar
los costes de la actividad para alumnos o alumnas asociados y no asociados, en
cualquier caso el coste para los no asociados se fijara atendiendo al coste real de
los servicios contratados sin que, en ningun caso, pueda utilizarse este tipo de
actividades con caracter lucrativo.

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

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

2. Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determine el
Responsable Organizador de la misma, el cual entregard en la Secretaria para su
ingreso en la cuenta corriente oficial del Instituto.

3. En ningun caso, los pagos o las aportaciones econémicas para la preparacion de
un viaje se haran a la cuenta corriente del IES Trassierra.

4. Una vez efectuados pagos de forma total o parcial no habra derecho a devolucién salvo
causa de fuerza mayor plenamente justificada y siempre y cuando la agencia de viajes
o entidad organizadora lo haga posible. Cualquier otra cantidad de dinero que el
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alumnado obtenga por la participacion en actividades realizadas para la financiacién
pasara al fondo comun.

5. El Centro podra plantearse ayudar a sufragar parte del precio de entradas a museos,
exposiciones y espectaculos que se consideren idéneos, siempre y cuando el precio
de éstas no superen los 10 €.

6. Las actividades relacionadas con Erasmus+ y los Intercambios escolares sujetos a
convocatoria publica cuentan con financiacién propia.

7. Los gastos del profesorado participante seran financiados por la propia actividad. En el
caso excepcional en el que la actividad no incluya la pensién completa el profesor
podra solicitar la asignacién de una bolsa de viaje, con cargo a las dietas legalmente
establecidas para este fin en la normativa vigente.

8. En el caso de Intercambios Escolares que no formen parte del Programa de la Junta de
Andalucia, el coste del viaje, alojamiento y manutencion del alumnado y del
profesorado participante correra de cuenta de las familias.

9. Si las necesidades generales del Centro quedan satisfechas, se podra estudiar la
posibilidad de financiar un porcentaje del coste econémico de la actividad,
establecido en un 30% con caracter general, con un limite maximo de 300 € por
actividad.

10. Las actividades complementarias y extraescolares que se programen contando con
una ayuda econdmica del Centro tienen que hacer constar el desglose del coste
econdémico que suponen en el Informe de la actividad y ha de ser presentado también
a la consideracion de la Secretaria para su aprobacion con la suficiente antelacion.

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

2.4.4. Indemnizaciones por razon de servicios

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

La prestacion de servicios a la Administracion de la Junta de Andalucia, sus organismos e
instituciones, dard derecho al resarcimiento de los gastos que se ocasionen por razon del
servicio, en las circunstancias, condiciones y limites regulados en el Decreto 54/1989y la
Orden de 11 dejulio de 2006, que establece las cuantias correspondientes a las dietas
del personal al servicio de la Junta de Andalucia.

a. En relaciéon a las dietas del personal del Centro, se distinguiran dos tipos de
desplazamientos:
I. Convocatorias oficiales de asistencia obligatoria
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El profesorado tendra derecho a una dieta diaria de manutencién y alojamiento,
segun recoge el Decreto 54/1989 de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon
del servicio de la Junta de Andalucia y modificaciones sucesivas. Esta regulacion
define el concepto de “dieta” como la cantidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos de manutencidon y alojamiento que origina la estancia del
personal que se encuentra en comisién de servicio. lgualmente, se fija la cuantia a
percibir como consecuencia de la utilizacién de vehiculo particular.

Sin embargo,

¢ No devengard ningun tipo de dieta cuando la persona lleve incluido en el
servicio: alojamiento, transporte y manutencién abonado.
e Para estar exentas de declaracién en el IRPF y, por tanto de retencién por parte
del pagador, no se pueden superar determinadas cantidades.
La solicitud de indemnizacién se realizard mediante documento normalizado que
serd cumplimentado en la Secretaria del Centro y justificada mediante facturas
originales de los gastos realizados, que no podra sobrepasar lo establecido en la
Orden de 11 de julio de 2006, declaracién del itinerario realizado con indicacién de
dias y horas de salida y llegada. En el caso de asistencia a cursos o ponencias debera
aportarse, ademas, certificacion acreditativa de la asistencia al mismo.
El pago se hard mediante transferencia bancaria.

Il. Los realizados voluntariamente por el profesorado acompainando a alumnado en
actividades incluidas en el Plan Anual de Centro y aprobadas por el Consejo escolar.

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

La participacion en actividades que el personal del Centro realice con alumnado
en municipio distinto de Cordoba y del que constituya su residencia dara lugar
a indemnizacion siempre y cuando la manutencion y el alojamiento no se halle
incluida en el coste presupuestado de la actividad.

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

El devengo de compensaciones por gastos de manutencién y la cuantia de las
indemnizaciones se realizard segun las mismas normas y por los mismos importes
establecidos para las comisiones de servicio.

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

La solicitud de indemnizacién se realizard mediante documento normalizado que
serd cumplimentado en la Secretaria del Centro y justificada mediante facturas
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originales de los gastos realizados, que no podra sobrepasar lo establecido en la
Orden de 11 de julio de 2006.
- El pago se hard mediante transferencia bancaria, no por un talén nominativo.

b. Gastos de locomocidon

Se atendran a lo dispuesto en la Orden de 11 de julio de 2006 de la Orden de la Consejeria

de Economia y Hacienda o en las sucesivas que la modifiquen.

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

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

TUTORES DE FCT
La Consejeria de Educacion libra una partida especifica para el sequimiento por parte del
profesorado de la Formacion en Centros de Trabajo (FCT) del alumnado que curse
ensefanzas de Formacion Profesional.

2.4.5. Pago de ayudas y becas
Cuando el centro reciba partidas destinadas a becas o ayudas a miembros de su
comunidad educativa, procedera a gestionarlas segun las instrucciones dictadas por la
Administracién educativa a tal efecto.

Los pagos se registraran en Séneca como pago a miembros de la comunidad educativay
se realizaran mediante transferencia bancaria.

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

Se emitiran las justificaciones econémicas especificas que se requieran.

2.4.6. Ropa de trabajo
Las partidas libradas al centro en concepto de ropa de trabajo ordenanzas se distribuira
entre dicho personal de acuerdo con las cantidades asignadas al puesto de servicio.

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

2.4.7. Programa de gratuidad de libros (PGL) y otros gastos finalistas
La gestion del programa de gratuidad de libros se realizara como una partida de gastos
finalista con justificacion especifica y se contabilizard de esta forma en la aplicacién
Séneca.

Todos los ingresos percibidos para este programa se relacionaran el anexo IV de ingresos
de gratuidad de libros y los gatos en el anexo VI, registro de gastos del mismo. En el
anexo lll se recogera el estado de cuentas del centro para la adquisicién de libros de texto.
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En el mes de octubre o noviembre de cada aifo, se realizara la justificacién econémica del
programa de gratuidad de libros del periodo que corresponda.

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

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

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

2.4.9. Procedimiento de tramitacion de los contratos menores

a. Objetoy ambito de aplicacion
Las instrucciones siguientes tienen como objeto regular el procedimiento interno de
contratacion del IES Trassierra en relacién con cualquier tipo de contratos menores a
partir del 9 de marzo de 2018, como consecuencia de la entrada en vigor de la ley 9/2017,
de Contratos del Sector Publico, de 8 de noviembre (LCSP).

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

b. Organos de contratacién y competencias

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

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de manera
satisfactoria, se debe senalar en la misma la conformidad acompafnada de la firma del
director del centro y el sello del centro.

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

c. Desarrollo de un expediente de contratacion:
El procedimiento contara de las siguientes actuaciones:

- Memoria justificativa de la necesidad del gasto, aprobada por la Direcciéon que

incluye la descripcion del gasto, si es inventariable o no. En el caso de contrato
menor de obra se debe adjuntar también el presupuesto correspondiente, sin

perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando normas especificas
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asi lo requieran.
- En el contrato menor de servicios debera afiadirse, conforme al articulo 116.1f de la

LCSP un informe de insuficiencia de medios en que se justifique la carencia de
medios personales o materiales para el desarrollo del contrato, firmado por la
direccién.

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

- Serealizarad un informe del Estudio de las ofertas presentadas, justificando cual de los

tres presupuestos es la oferta mas ventajosa.
- Documento de aprobacion del gasto.
- Contrato administrativo. El contrato se formaliza entre la Direccién y la empresa

contratista de acuerdo con la ley vigente.

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

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

- De conformidad con el articulo 99.2 de la LCSP no podra fraccionarse un contrato con
la finalidad de disminuir la cuantia del mismo y eludir asi los requisitos de publicidad
o los relativos al procedimiento de adjudicacién que correspondan.

- Pago mediante transferencia bancaria en el plazo que establezca la norma vigente
en cada momento.

d. Proveedores. Capacidad y solvencia econémica, financiera y técnica.
Solo podran contratar con el IES Trassierra las empresas naturales o juridicas, espafolas o
extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar, no estén incursas en una prohibicion
de contratar y acrediten su solvencia econdmica, financiera y técnica, conforme a la Ley
de Contratos del Sector Publico.

Por ello se les podra pedir declaracién responsable en la que afirmen no hallarse
comprendidos en ninguno de los casos de prohibicion del citado articulo y que estan al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias frente al estado a la
Comunidad Autonoma de Andalucia y con la Seguridad Social.

e. Duracion del contrato y prorrogas
Los contratos no podran tener un duracién superior al afio ni ser objeto de prérroga.
Tampoco podran ser objeto de revision de precios.

f. Cumplimiento del contrato
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El contrato se ejecutard de acuerdo con lo establecido; asimismo, se realizard con
métodos, practicas y productos que sean respetuosos con el medio ambiente y la salud
laboral e incluira, entre otros, la correcta gestién de los residuos.

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

La ejecucion del contrato se desarrollara bajo la supervisiéon de la Direccidn, que podra
dictar las instrucciones oportunas para el fiel cumplimiento de lo convenido.

La Direccidén del centro establecera si la prestacion realizada se ajusta a lo establecido en
el contrato y podra requerir la subsanacion de los defectos observados. Si transcurrido el
plazo de subsanacion de los defectos el proveedor no los hubiese resuelto, la Direccion
podra resolver el contrato y exigir una indemnizacién por los danos ocasionados.

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

El proveedor estd obligado a cumplir el contrato dentro del plazo fijado para la realizacion
del mismo. Cuando el proveedor, por causas imputables a él mismo, se retrasase en el
cumplimiento del plazo o plazos del contrato, la Direccion del centro podra optar por la
resolucién del contrato o la imposicion de penalizaciones econdémicas.

g. Plazos Minimos de ejecucion:

e Ordinarios: 26 dias obras/15 dias suministros.

e Urgentes: Se reducen los plazos a la mitad.

e Emergencia: Ante situaciones de riesgo se puede hacer verbalmente. Se comienza
la ejecuciéon antes de un mes

h. Abono de la factura
- Como regla general, el pago sera posterior a la entrega o realizacion de la
prestaciéon y en un unico plazo, salvo supuestos excepcionales en los que, en
aplicacion de los usos habituales del mercado, el pago se haga previamente
(suscripcion a revistas, contratacion del acceso a la informacion contenida en bases
de datos especializadas,...).

- El pago se realizard previa presentacion de la factura original con firma y sello de la

empresa, salvo que se tramite como factura electrénica.

- El plazo de pago serd de 30 dias maximo a partir de la presentacién de la factura en
el IES Trassierra (Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas
de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales).

i. Registro en Séneca

- Este moédulo tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacion prevista en el art°

15 de la Ley 1729014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia,
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relativa al deber de publicar informacién referida a os contratos suscritos.

- Los contratos celebrados se registran en Séneca indicando lo siguiente:

denominacién del contrato, NIF y nombre del adjudicatario, Importe, plazo de

ejecucion.

- Es obligatorio incluirlo en Séneca siempre que el importe del contrato sea superior

a 3000,00 €, siendo opcional en otro caso.

2.4.10. Criterios de seleccion de Proveedores de Bienes y Servicios.
El IES Trassierra para seleccionar los proveedores de bienes y servicios seguira los

siguientes criterios de seleccion:

1.

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

Pago: se valorard la facilidad de pago y medios para hacerlo efectivo,
preferentemente por transferencias bancarias y, en caso necesario, por talones
siempre nominativos. Se evitara en lo posible el pago en efectivo, sobre todo
en cantidades por encima de los 100 €. Posibilidad de pago en 30 dias.
Entrega del producto o servicio: se compararan los diferentes plazos de
entrega entre los proveedores y se analizaran los cumplimientos de los plazos
de otros pedidos servidos.

Facilidad a la hora de realizar los pedidos: se valorara que permita la opcion
de realizar pedidos telefénicamente o email antes que boletines de pedidos u
otras férmulas mas complejas.

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

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

Tamano: Se favoreceran a las pequenas empresas.

Experiencia del proveedor.

Situacion economica: Situacion estable y garantias de abastecimiento. Sélo
podran contratar con el IES Trassierra las empresas naturales o juridicas,
espanolas o extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar, que no estén
incursas en una prohibicién de contratar e incompatibilidades, conforme al art°
60 del RDL 3/2011 de 14 de noviembre, del Texto Refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico. Asimismo, estar al corriente en el cumplimiento
de sus obligaciones tributarias frente al Estado y a la Comunidad Autébnoma de
Andaluciay con la Seguridad Social. Se les podra pedir declaracion responsable
en que afirmen no hallarse comprendidos en ninguno de los casos de
prohibicion del citado articulo y que estan al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias.

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

Cuando se emplee otro criterio o no se indique ninguno debera motivarse
convenientemente en el expediente de contratacién debiendo ser, necesariamente, el
precio mas bajo.

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

La gestion econdmica se realiza a través del programa Séneca, en su moddulo
correspondiente, que guarda los datos de todos los ejercicios econdmicos. A su vez, se
archivan en formato papel los documentos que soportan los datos de Séneca, como las
facturas y anexos propios del registro de la actividad econémica.

El registro de la actividad econdmica se realizarda cumplimentando la siguiente
documentacion:

a) Redqistro de ingresos que se confeccionara conforme al Anexo IV de la Orden de
10 de mayo de 2006, haciendo constar: nimero de asiento, fecha, concepto,
ingresos, importe acumulado y la entidad donde el Centro tiene su cuenta.

b) Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de

Hacienda a solicitud de la de la Consejeria de Educacion, en los que se incluiran:
numero de asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que
se especifica el tipo de gasto o ingreso que se ha realizado, cantidad exacta
anotada en la columna de haber (ingreso realizado por el Centro) o debe (gasto
realizado por el Centro y saldo restante). La disposicién de fondos de la cuenta se
hard bajo la firma conjunta de la Direccién y de la Secretaria del Centro. La
apertura de esta cuenta corriente en la entidad CAJASUR fue abierta previa
autorizacién dela Direcciéon general de Tesoreria y Politica Financiera y esta
acogida a la reglamentacién derivada de la Orden de 27 de febrero de 1996 (BOJA
12.03.1996), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Autonoma de Andalucia, abiertas a las Entidades Financieras. Los
pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran, preferentemente,
mediante transferencias bancarias y también mediante cheque. El registro de
movimientos en la cuenta corriente se confeccionara segun el Anexo V de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha,
concepto, numero de extracto, debe, haber y saldo. No estan permitidas las
tarjetas de crédito.

¢) Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podra mantener
efectivos hasta 600 € para el abono directo de pequenas cuantias. El registro de
movimiento de entrada y salida de fondos en efectivo se realizard conforme al
modelo del Anexo VI de la Orden de 10de mayo de 2006, teniendo en cuenta:
numero de asiento, fecha, concepto, debe, haber y saldo. Se pueden hacer
traspasos de cuenta corriente a caja y viceversa y no puede haber saldo negativo.
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d) Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo lll de la
Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: nimero de asiento, fecha,
concepto, base imponible, IVA, total, total acumulado, CAJASUR.

e) El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones
bancarias mensuales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en

cuenta corriente, siguiendo el Anexo Xll y Xl bis de la mencionada Orden de 10
de mayo de 2006, y arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XIll. Las
actas, firmadas por la Direccion y la Secretaria, quedardn al servicio de la
Consejeria de Educacion y de las instituciones de la Comunidad Auténoma con
competencias en la fiscalizacion de estos fondos.

f) La justificacién de gastos se realiza por medio de certificacién del acuerdo del
Consejo Escolar que aprueba las cuentas. La Direccién del Centro elabora la
aprobacion segun el Anexo X de la mencionada Orden 10 de mayo de 2006. El
desglose se hace por gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de
adquisiciones de material inventariable e ingresos para inversiones. Una vez
aprobado por mayoria de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto,
la Direccion remite a la Delegacién Provincial de Educacién, antes del 30 de
octubre, la certificacion del acuerdo aprobatorio. Las justificaciones originales se
custodian en la Secretaria del Centro y estan a disposicion dela Consejeria de
Educacion y de instituciones de la Comunidad Auténoma competentes en la

fiscalizacion de los fondos. Las cantidades no dispuestas en el momento de la
finalizacion del curso escolar podrdn reintegrarse o, preferentemente,
incorporarse al siguiente curso escolar.

Con respecto a las modificaciones o incidencias en la cuenta de gestién, el art® 4 de la
precitada Orden de 27.02.1996 establece que cualquier alteracién que se produzca en los
elementos identificativos de la misma, nombramientos y remociones de los autorizados,
claveros o personas con firma autorizada deberan comunicarse a la entidad de crédito u
ahorro al objeto de proceder al reconocimiento de la nueva firma, y a la Direccién General
de Tesoreria y Politica Financiera.

Respecto a la cancelacion de la cuenta (art° 5), la cancelacion de cualquier clase de cuenta
en una entidad financiera requerird la previa autorizaciéon dela Direccion General de
tesoreria y Politica Financiera.

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

3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS

AUSENCIAS DEL PROFESORADO.
Las licencias y permisos del profesorado vienen regulados por la Circular de 11 de junio

de 2021, de la Direccién General del Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos, sobre
permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion
de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia y por la Instruccion
9/2023 de la Direccién General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos por la
gue se modifican los apartados lll.1 Y lll.14 y se afiade el apartado 111.30 a la circular de 11
de junio de 2021, de la Direccién General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del
ambito de gestion de la, entonces, Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de
Andalucia.

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 esta Consejeria competente en materia de
educacion, se aplicaran los siguientes criterios:

3.1. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE LARGA
DURACION.

Los motivos de ausencia sobre los que la Direccién del Centro puede realizar peticién
de cobertura son los siguientes:

Codigo )
Motivo de ausencia
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. 349/96)
06 Licencia por estudios
11 Permiso por razones sindicales (art. 48.1.c) L.7/2007)
18 Permiso por adopcion y acogimiento
22 Permiso de paternidad por nacimiento, adopcidn o acogimiento (15 dias)
24 Permiso retribuido de cuatro semanas adicionales por parto/adopcion/acogimiento (art. 12.1.5. D.349/96)
25 Licencia por riesgo durante el embarazo
28 Permiso no retribuido a ex-diputados y ex-altos cargos (art. 87,88 L.7/2007)
30 Licencia por estudios, investigacion, cursos, estancias en el extranjero y centros de trabajo...
33 Vacaciones reglamentarias disfrutadas fuera del periodo ordinario
36 Permiso por desplazamiento al pais origen del adoptado
38 Acumulacién de horas de lactancia (art. 48.1 f L. 7/2007)
39 Permiso para asistencia a tribunales y comisiones (art.11.1.3 D.349/96)

La referida anteriormente Instruccién 9/2023 introduce las siguientes novedades:
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- Enelcaso de accidente, enfermedad grave, hospitalizacién o intervencién quiridrgica
sin hospitalizacién que precise reposo domiciliario, se unifica la duracién a cinco dias
habiles en caso de parientes de primer grado y de cuatro en el de segundo,
desapareciendo las consideraciones relativas a la coincidencia o no de la localidad de
residencia del solicitante y aquella en la que ocurre el suceso. Estas ultimas
consideraciones si se mantienen en el caso del permiso por fallecimiento, cuya
duracion se mantiene como en la actualidad.

- Se incorpora al permiso por matrimonio o inscripcion en el registro de parejas de
hecho, la constitucion formalizada por documento publico de pareja de hecho. Se
abre la posibilidad de disfrutarlo de forma diferida en el periodo de un afo a partir
del momento del hecho causante.

- Se introduce un nuevo permiso parental no retribuido, de hasta ocho semanas
continuas o discontinuas de duracién, para el cuidado de hijos menores de ocho
anos.

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

Cuando el profesor/a sustituido disfrute de algun tipo de reduccién horaria, se
completara el horario del sustituto en funcién de la mejora de la oferta educativa del
Centro.

Para garantizar la atencion del alumnado en los casos de ausencia y permisos previstos,
el profesorado planificara las tareas a realizar por los grupos de alumnos/as afectados. En
el caso de una ausencia sobrevenida, el criterio de este Centro es que, mientras el
profesor/a de baja no la tenga cubierta por un sustituto/a, el Departamento Didactico
correspondiente podra programar tareas para el alumnado con el fin de que éste no
pierda el ritmo académico.

3.2. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO DE CORTA
DURACION

d. ElJefe de Estudios anotard en el parte de guardia cuales son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos serdn cubiertos
por el profesorado de guardia asignado para esa hora. Siempre que sea
posible uno de los profesores de guardia realizard su tarea en el aula de
convivencia y otro en la biblioteca. Ademas se procedera a comprobar que
ningun profesor o profesora se ha ausentado sin el conocimiento de
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Jefatura de Estudios. Siempre que sea posible al menos un miembro de la
guardia permanecera en la Sala de Profesores.

e. En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que
sean realizadas por el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del
profesorado. Los departamentos podran preparar actividades de refuerzo
o ampliacién para que puedan ser trabajadas en estas horas, primandose
las de lectura.

f. Elprofesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado
en esa hora, y velara por el cumplimiento de las normas de convivencia
establecidas por el equipo docente para un grupo.

g. Enelcasode que el numero de grupos sin profesor o profesora sea superior
al de profesorado de guardia en esa hora, Jefatura de Estudios determinara
la posibilidad de unir a varios grupos en la Sala de Usos Multiples. Ademas
se dispondra del profesorado que en ese momento tenga horario de
permanencia en el centro. Jefatura de Estudios tendra libertad para
organizar en todo momento la atencién al alumnado, actividad que tendra
prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas lectivas.

h. Entodo momento debera permanecer localizado al menos un miembro del
Equipo directivo.

4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPO ESCOLAR.

4.1. MEDIDAS DE CONSERVACION DE LOS EDIFICIOS Y LOS MEDIOS MATERIALES
La naturaleza de un IES hace necesario que se le dé una especial relevancia a este punto,
debido a dos aspectos fundamentalmente: por una parte por ser 4 edificios donde se
desarrollan una gran cantidad de actividades educativas, en muy diversos espacios, con
un continuo flujo humano del orden de mas de 1300 personas en su interior y en los
exteriores.

Hemos de tener en cuenta la importante cantidad de recursos que el Centro consume en
reparaciones motivadas en buena medida por la antigliedad de las instalaciones sobre
todo en fontaneria, electricidad y deterioro de las persianas.

La organizacién del uso de las distintas dependencias, instalaciones y equipamiento
escolar del Centro serd la que se establece en el R.O.F. y sera planificado por la Jefatura
de Estudios, pero es competencia de la Secretaria del Centro adquirir el material y el
equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las
indicaciones de la direccion. Por todo ello, se detallan a continuacién un conjunto de
medidas orientadas a la conservacion del Centro y sus exteriores, asi como de todos los
materiales del Centro.
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Como protocolo, se establece como rutina una inspeccion general durante el mes de
septiembre, antes del inicio del curso, y, posteriormente, al finalizar cada trimestre, en los
meses de diciembre, abril y junio. Dicha inspeccidn la llevara a cabo la Secretaria del
Centro, pudiendo recabar ayuda de otros miembros del personal del Centro
(coordinacion TIC, ordenanzas, jefes de Departamento,...).

Los elementos que se deberdn revisar, con caracter periédico serian, al menos:

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

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

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

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

- Salén de actos.

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

- Mobiliario y equipamiento informatico de los Departamentos y ambitos de
trabajo profesional de los docentes (Sala de profesores y despachos)

- Instalacion eléctrica de aulas, laboratorios y Departamentos.

- 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.

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

- Extintores (revision trimestral)

- Camaras de seguridad (revision trimestral)

- Desinsectacion y desratizacion (revision mensual)

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

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

- Ascensores (revision mensual)

- Calefaccién centralizada (revision mensual).

Con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en
las instalaciones asi como de las averias propias del uso, el profesorado tendra acceso a
un cuaderno de incidencias denominado -Libro de Mantenimiento- que custodian los
ordenanzas, y que ellos mismos podran rellenar para solicitar su reparacion.
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La Secretaria del centro sera la encargada de recabar toda la informacion con respecto a

este tipo de incidencias y comunicarla al personal de mantenimiento o a la empresa en

cuestion para su reparacion en el menor tiempo posible.

Aquellos bienes de imposible reparacion por motivos técnicos o por reparacion

antiecondmica, deberan pasar a la prioridad de reposicidn. La reposicion se realizara con

el objetivo de mantener el mismo nivel de equipamiento del que se disponia antes de la

pérdida o baja de inventario, salvo que se decida una inversién de mejora, aconsejada

por la evolucién tecnoldgica o bien que haya dejado de ser considerado necesario por

cambios en su frecuencia de uso.

Las inversiones procuraran que:

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

los objetivos sefialados en el Proyecto Educativo, priorizando siempre el beneficio

colectivo.

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 ensenanza, teniendo en cuenta los avances de la tecnologia

en materia de educacion y los recursos presupuestarios existentes.

Principalmente, las estrategias de intervencion que este Equipo Directivo pretende

realizar con respecto a la conservacion y mejora de los edificios y zonas pertenecientes al

Centro son:

1.

Plan de conservacion y mejora de las instalaciones con especial atencion a las
zonas de mayor uso: aulas, instalaciones deportivas y laboratorios. El plan recoge
las obras de reparacién que periddicamente se requieran y en cuanto a las
mejoras, éstas han de hacerse en tres aspectos: dotar estos espacios de los medios
audiovisuales necesarios (Cafones, audios o pizarras digitales), mejorar la
climatizacion de los edificios, aseos, cierres metdlicos y cambiar o reparar las
puertas.

2. Cuidar las zonas ajardinadas del Centro.

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

1.

Comprobar que las instalaciones y el material informatico funcionan
adecuadamente.

Repaso de instalaciones eléctricas y fontaneria.

Comprobacién y mejoras de redes informaticas (fibra dptica y wifis).

Pintura y saneado de paredes de las aulas y pasillos.

Desperfectos malintencionados
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Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara
a la Jefatura de Estudios. Como el aspecto educativo es el que debe imperar en todas las
acciones que se lleven en el Centro, encaminado a educar al alumnado en el buen uso 'y
respeto de todos los bienes y especialmente los de caracter publico, se establecen las
siguientes medidas con caracter general:

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

2. Elaboraciony aplicacion de las normas de aula. Informe trimestral sobre el estado
del aula por parte de las tutorias a la Secretaria del centro.

3. Campanhas educativas para el uso de los puntos limpios.

4. Plan de medidas preventivas: arreglo y/o limpieza de lo realizado por el alumnado.
Implicacion del alumnado en las tareas de mantenimiento y limpieza. El coste de
cada articulo, elemento o material del centro que sea o pueda ser objeto de rotura
intencionadamente por parte del alumnado, se revisara anualmente. En la tabla
adjunta se refleja los materiales que hasta ahora se han contabilizado. Los objetos
no reflejados serdn cargados segun factura.

4.2. RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR
Los fondos que el Centro recibe para gestionar sus necesidades de funcionamiento
deben ser empleados con racionalidad, atendiendo siempre a las necesidades mas
urgentesy a los intereses generales del Centro, como puntualiza la Orden de 11 de mayo
de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se
regula la gestiéon econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion.

En este sentido, se regula que el tipo de intervenciones con cargo a este capitulo
presupuestario se destinara a:

Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

Pintura y rotulacién

Obras para la adecuacién de espacios.

Elementos de climatizacion en edificios

Adecuacion de instalaciones de comunicaciones

Adecuacién de instalaciones sanitarias

Instalacién o adecuacion de medidas de seguridad

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

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podrd realizar una propuesta de

renovaciéon y mejora de las instalaciones y del equipo escolar segun el siguiente

procedimiento:

a)

Profesorado: la propuesta la trasladara por escrito y registro de entrada en la
Secretaria del Centro y, si no estd contemplada en el Presupuesto, la trasladara al
Equipo Directivo. Este serd quien decida sobre su elevacién o no al Consejo
Escolar, que es en suma el 6rgano que decide sobre su inclusién o no en el
presupuesto del curso proximo.

Alumnado: la propuesta se trasladara a la Secretaria por dos posibles cauces: o
bien a través del tutor/a, actuando el delegado del grupo como portavoz; o bien
a través de sus representantes en el Consejo Escolar. La Secretaria resolvera en
aquellos derivados del funcionamiento normal del Centro y, por lo tanto,
presupuestado; pero para las propuestas de otro tipo que no estén contempladas
en el Presupuesto anual las trasladara, previa peticion por escrito, al Equipo
Directivo. El protocolo a partir de aqui sera coincidente con el anterior.

Familias: Su cauce de participacidn sera, o bien, a través de sus representantes en
el Consejo escolar o través el AMPA, trasladandose a la Secretaria y, a partir de
aqui, siguiendo los cauces anteriormente citados.

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

CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE
LA PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS
POR TASAS, ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE
ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN
PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS
RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
OBJETIVOS.

La obtencién de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los
que estan gravados por tasas no es una prioridad para el IES Trassierra. De hecho,
en la historia del Instituto, se han producido pocas demandas sociales de este tipo
y desde el Centro tampoco se ha alentado esta politica de consecucion de fondos.
Tampoco existe una tradicion de recepcién de subvenciones u otros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares.
En todo caso, si se producen convenios de cesién de unidades o instalaciones del
Instituto como polideportivo, saldn de actos, cafeteria, aulas especificas... seran
analizados por el Consejo Escolar y el correspondiente contrato, en
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representacion del Instituto, serd firmado por la Direccién, cuando se cuente con
la autorizacién del Servicio de Inspeccién.

La cesidn de instalaciones, de producirse, se hara en los términos establecidos por
el Consejo Escolar. En ningun caso la cesion de unidades o instalaciones se hara
en horario lectivo o de utilidad para las actividades propias, programas o planes
del Centro. Se fijard una tasa para los gastos de luz, calefaccién, limpieza y
mantenimiento. Se hara un seguimiento 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 del Instituto y se haran
constar en el presupuesto y su liquidacion.

6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
GENERAL DEL CENTRO

Enelart® 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de

los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan

competencias en los Directores de los Centros regula los registros de inventarios anuales.
Se contempla también la Instruccién 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General
Técnica de la Consejeria de Educacion y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas

con los bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la Comunidad

Autonoma de Andalucia

A.

El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del
Centro, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan.
Tendra caracter inventariable, entre otros, el siguiente:

mobiliario

equipo de oficina

equipo informatico

fotocopiadoras

equipo audiovisual no fungible

material docente y deportivo no fungible

en general, todo aquel que no sea fungible y que supere los 300 €, IVA incluido.

El inventario del Centro se realizard dentro del médulo de inventario habilitado
por la Consejeria en el programa de gestién de Séneca, que se rigen por los
modelos que figuran como Anexo VIll'y VlII bis de la Orden de 10 de mayo de 2006
para altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar.

Se ha de tener en cuenta los siguientes aspectos:
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— numero de registro: numeracién correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

— fecha de alta: fecha en que el material es puesto a la disposicion del Centro.

— fecha de baja: fecha en que el material deja de formar parte del inventario.

— numero de unidades que causan baja o alta.

— descripcidn del material: se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

— dependencia de adscripcién: se refiere a departamentos o unidades organizativas
a las que se adscribe el material en cuestion.

— localizacion: lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material.

— procedencia de la entrada: se refiere al origen de la incorporacion al centro del
material, ya sea por una actuacién econémica o administrativa.

— motivo de la baja: se explica la casusa que provoca la baja del material afectado.

C. Ademads, existen inventarios auxiliares por Departamentos, Talleres, Aulas
Especificas y Biblioteca, conforme al modelo que figura en el Anexo IX de la
mencionada Orden debido al volumen y diversidad de materiales existentes en
dichas unidades.

Procedimientos, responsables y plazos

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

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

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

Se seguira el siguiente procedimiento:

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

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

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

- La Secretaria actualizard el resto del inventario que no estd en ningun
Departamento o TIC

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

- En la ultima sesion del ETCP, cada Jefatura de Departamento poner en
conocimiento de este 6rgano colegiado las novedades en el inventario de su
departamento.

- Lapersonatitular de la Secretaria del Centro someterd a la aprobacién del Consejo
Escolar la actualizacién del inventario junto con los demas registros contables
antes del 30 de octubre.

7. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN
TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

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

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

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

7.2. PRINCIPIOS GENERALES
Por todo lo anterior, formando parte del Proyecto de Gestidon del IES Trassierra, se
implanta un Plan de gestion eficiente de los recursos que busca materializar de forma
equilibrada las dimensiones escolar, econdmica y ambiental del desarrollo sostenible.

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

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales:
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Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de las
tareas que el instituto tiene encomendadas, como centro educativo.

Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los
miembros de la Comunidad Educativa.

Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la
metodologia que se aplique en la ensenanza, pero en el momento de disefar
dichas metodologias puede y debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que
provocan las distintas opciones disponibles.

Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificado.

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

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

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

7.3. PAPEL Y CONSUMIBLES DE SISTEMAS DE IMPRESION
El papel es un elemento muy importante en la actividad docente, en los tramites

administrativos y en las comunicaciones internas y externas. Por eso su consumo es muy

elevado en el instituto y en muchas circunstancias es absolutamente insustituible.

Debemos tener en cuenta que, frecuentemente, su uso va acompafnado de consumibles

de fotocopiadoras e impresoras y de los costes de mantenimiento de dichas maquinas.

Por otro lado, el consumo de papel tiene un gran impacto ambiental. Por eso, para

conseguir un uso responsable y ajustado del papel y de los consumibles y reducir los

gastos asociados, se establecen las siguientes medidas:

a.

El centro dispone de un servicio de reprografia a la disposicién de las necesidades
de la Comunidad Educativa. El profesorado dispone de cuentas con clave personal
en las fotocopiadoras. Esta medida permite a cada persona controlar el nimero
de copias realizadas.

El numero de copias que se necesitan, en cada caso, debe calcularse con precision,
evitando los redondeos por exceso, que generan copias inservibles.

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

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

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

Es muy habitual recibir correos electronicos que no es necesario imprimir, ya
gue pueden leerse en pantalla y conservarse en un medio informatico. Lo mismo
podria decirse de muchas paginas o documentos de internet.

Debemos utilizar la pagina web del instituto y las cuentas de correo electrénico
del dominio @iestrassierra.com que tenemos todos de una forma rutinaria para
comunicar o distribuir informaciéon y para poner actividades o materiales a
disposicion de los alumnos, en sustitucidén de sus versiones en papel.

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

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

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

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

. El papel que se consume en el instituto, cuando finalmente deba eliminarse, se
introducird en los multiples contenedores de reciclado que tenemos en los
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espacios comunesy en la gran mayoria de las aulas para contribuir a la fabricacién
de papely cartén reciclado (los documentos que incluyan datos personales deben
fragmentarse previamente o pasar por las maquinas trituradoras).

Se mantendra el mantenimiento de convenios de colaboracién con entidades sin
animo de lucro para la retirada del papel y del cartén usado con la finalidad de su
tratamiento para reciclaje, asi como los cartuchos de tinta y téneres. Actualmente
esta establecido convenio de colaboracién con CARITAS para la retirada de papel
y cartén y con aeCONOVA Recycling para los consumibles informaticos y de
impresion.

7.4. ELECTRICIDAD
La mayor parte del consumo de electricidad que realizamos en el instituto se dedica a la
iluminacion. Obviamente, es imprescindible un buen nivel de luz para las tareas que

desarrollamos en el centro, pero podemos reducir el consumo evitando dejar luminarias

encendidas en aulas o despachos que no se estén utilizando.

a.

Es cierto que los tubos fluorescentes consumen algo mas en el momento del
encendido. Ademas, los apagados y encendidos frecuentes reducen su 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 0 20 minutos.

Se procurara utilizar el alumbrado sélo cuando sea necesario y hay que apagar
luces, ordenadores, pizarras digitales, aires acondicionados y cualquier otro
aparato eléctrico al salir de dependencias y aulas.

Minimizar el alumbrado de los pasillos y zonas externas. Todos debemos velar por
mantener el alumbrado minimo necesario para el funcionamiento del Centro,
evitando tener [ldmparas innecesarias encendidas.

En la gran mayoria de los espacios que empleamos existe doble interruptor, para
poder encender la luz por mitades. Este hecho permite que, en determinados
momentos y cuando las circunstancias lo permitan, se utilice solamente parte de
la iluminacién disponible.

La apertura del Centro en horario de tarde se planificard para utilizar las aulas y
dependencias del Edificio Trassierra Unicamente para ahorrar energia eléctrica y
calefaccion.

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

De manera sucesiva, se instalaran, en ciertos lugares de poco uso, interruptores
con temporizador.

Ademas, la politica energética del Centro desde hace unos anos es ir sustituyendo
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las luminarias convencionales por sistemas LED.

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

En esta linea, se desarrollaran las siguientes medidas:

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

b. Sereduciran las capacidades de las cisternas.

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

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

e. Se mantendra los sistemas de riego por goteo en las condiciones éptimas.
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ANEXO 1
MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA NECESIDAD DE GASTO

(a modo de ejemplo)

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

(EXPLICAR LAS NECESIDADES A SATISFACER)

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

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

(SOLICITAR LA ADQUISICION)

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

(ADJUNTAR LOS PRESUPUESTOS)

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

En Cordoba, a de de 20

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

D. José Rafael Duenas Alcaide, con DNI , como Director del Centro
Educativo “IES Trassierra”, con cédigo 14007945, en virtud de las atribuciones otorgadas
por el articulo 16 de la Orden de 10 de mayo de 2006 por la que se dictan instrucciones
para la gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la

Consejeria de Educacion y delega competencias en los Directores y Directoras de los
mismos, asi como las indicadas en el Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria,

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

Denominacion:

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

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

« Que quedan cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.
+ Que dicha adquisicién no supera el limite maximo del 10% del crédito anual para gastos
de funcionamiento.

En Cordoba, a de de 20

El/La Directora/a
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ANEXO 3
SOLICITUD DE OFERTAS

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

(A MODO DEL EJEMPLO)

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 Ud. 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 del producto es la siguiente:

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

- material: por concretar.

- color: por concretar

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

En Cordoba, a de de 20

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

D/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, en aplicaciéon de lo establecido en el
articulo 118 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico y al objeto de participar en
€l CONTIATO MENOT A ...ttt ssssssessssssssssasssns

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

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

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

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

En ,a de de 20

(Firma del licitador)
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ANEXO 5

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

(DENOMINACION DEL CONTRATO)

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

Elimporte del citado contrato asciende a................ euros, IVA excluido (................
euros, importe total), y sera ejecutado por la empresa.........ueeeeeene.... cOn CIF

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

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

correspondiente.

Coérdoba, a ....de......ccoennnnn.n. de 2018

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

ASUNTO:

Con fecha......ee. se solicité oferta a la entidad.................

Con fecha.......... la entidad................ presenté la declaracion responsable y su oferta
consistente en un Precio .........cceeuee.. al que le corresponde por IVA la cantidad de.................

totalizandose el precio de adjudicacion de contrato en .........eeee.

El 6rgano de contrataciéon con fecha............. emite informe sobre el cumplimiento de
requisitos y limites aplicables a los contratos menores, de conformidad con los dispuesto
en el articulo 118.3 de Ley 9/2017 de Contratos del sector Publico.

Por todo lo expuesto, se considera que procede que por la Direcciéon del IES Trassierra
(Cérdoba) se apruebe lo siguiente:

PRIMERO: Adjudicar el contrato menor de........cccccoeeeuneun. afavordela entidad ......ccccovevrreruneee ,

por un importe total de..................

SEGUNDO: Autorizar y disponer el gasto por importe de............... , IVA incluido.

Director/a

Fdo.:
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ANEXO 7
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE FORMALIZACION DE CONTRATO

FECHA:
ASUNTO:

En la ciudad de Cérdoba, en la fecha arriba expresada, se relnen las siguientes
personas intervinientes:

De una parte, D/2 , en
nombre y representacion de la Direccidn del IES Trassierra de Cérdoba, cargo para el que

fue nombrado mediante Resolucion de la Delegacién Territorial de la Consejeria de
Educacion de Cérdoba de fecha , en virtud de la Orden conjunta de
las Consejeria de Educcién y de Economia y Hacienda de la Junta de Andalucia de 10 de
mayo de 2006 (BOJA 99 de 25.05.2006).

De otra parte, D/2 , en
nombre y representacion de la empresa , con NIF/CIF
-, domiciliada en la calle de la

localidad de , actuando en calidad de (su propio

nombre/apoderado/administrador, etc.), segun escritura otorgada ante el notario D.
de la localidad de ,

bajo el numero de protocolo de fecha que se adjunta al
presente contrato.

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

CLAUSULAS:

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

SEGUNDA - El objeto del contrato seria . La empresa adjudicataria ------
---------------- se compromete a la realizaciéon 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
(cifras/letras/euros, IVA y demds impuestos incluidos) que se abonaran con cargo a las
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asignaciones presupuestarias para gastos de Inversiéon/Funcionamiento del IES, del
ejercicio econdmico del ano 20......

CUARTA.- El lugar de ejecucion del presente contrato serd en -----—------ El plazo de
ejecucion del contrato se establece en ... meses/dias. El plazo de garantia del
presente contrato se establece en.................

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

SEXTA.- Las cuestiones litigiosas surgidas sobre la interpretacion, modificacion,
resolucion y efectos del presente contrato serdn resueltas por el 6rgano de contratacion,
cuyos acuerdos pondran fin a la via administrativa en virtud de la delegacion 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 jurisdiccién
contencioso-administrativa.

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

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

COSTE ECONOMICO DE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA/EXTRAESCOLAR

PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Mm

IES
Trassierra

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

LUGAR:

DEPARTAMENTO QUE ORGANIZAY
PROFESOR RESPONSABLE:

N. DE ALUMNOS QUE PARTICIPAN:

CURSOS QUE PARTICIPAN

FECHA :

HORA DE SALIDAY LLEGADA:

INGRESOS
APORTACION DE ALUMNOS:

NUMERO DE ALUMNOS:

X

APORTACION AMPA/ N° ALUMNOS
SOCIOS:

NUMERO DE ALUMNOS:

X

APORTACION DEL CENTRO:

TOTAL INGRESOS

thth| hth

GASTOS

DESPLAZAMIENTOS:

AUTOBUS- EMPRESA:

OTROS:

th [h | th

ENTRADAS:

TOTAL GASTOS:

PROFESORES QUE PARTICIPAN:

1.-

2.

3.

4.-

5.

6.-

GASTOS PROFESORES

Facturas que origman el gasto:

RELACION DE PROFESORES QUE
DEBEN COBRAR GASTOS:

1.-

2.-

3.-

4.-

TOTAL GASTO PROFESORES:

h | dh| dh| dh| th

OBSERVACIONES:

Ve B2 DIRECTOR

EL SECRETARIO
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ANEXO 9
DIETAS DE DESPLAZAMIENTO

D./Dha. ,

Profesor/a de del L.ES. TRASSIERRA
(Cordoba), con D.N.I. ha recibido la cantidad de € en
concepto de ™ , de

acuerdo con la normativa vigente (Orden de 11 de Julio de 2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda
de la Junta de Andalucia).

DETALLE DE LA ACTIVIDAD:
Viaje a:
Motivo del viaje: POR RAZON DE SERVICIO POR ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

Fecha/Hora de salida:
Fecha/Hora de llegada:
Grupo/s y numero de alumnos/as:

Observaciones:

IES
Trassierra

DATOS BANCARIOS:
Cdédigo IBAN Cédigo de la Cédigo de la D.C. Numero de cuenta
Entidad Sucursal
Cordoba, a de de 20

Fdo.: (El interesado/a)

/o Bo /e Be

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

(1)

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

Manutencion pernoctando: 40,82 € Manutencion pernoctando: 41,78 €
Manutencion sin pernoctacion: 26,67 € Manutencion sin pernoctacion: 26,67 €
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Media manutencion: 20,41 € Media manutencion: 20,89 €.
ANEXO 10
ESTADO DE LAS DEPENDENCIAS DEL CENTRO

GRUPO........... EDIFICIO......covuvuuneee DENOMINACION DEL ESPACIO.......vvvrrrrerssmsesssrressens
RESPONSABLE REVISION FECHA DE REVISION.......coovsseeees

M

PUERTAS

CERRADURA

CRISTAL

MARCO

ESTADO DE LA PUERTA

PERCHEROS

NUMERO

ANADIR

REPARAR/COLGAR

LUCES Y ENCHUFES

Ne DE LUMINARIAS QUE HAY

TUBOS MAL

INTERRUPTORES DE LUZ MAL

ENCHUFES MAL

PERSIANAS

DESCOLGADA

FALTA CINTA/TOPES

CRISTALES DE VENTANAS

ROTOS

PAPELERAS

Ne DE PAPELERAS

CONTENDOR PAPEL SI/NO

ROTAS

RECURSOS AUDIOVISUALES

INCIDENCIAS

INCIDENCIAS

ESTADO DE:

PLINTOS SUELTOS

PINTURA PAREDES

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

PIZARRA BLANCA

BORRADOR

PUESTO DEL PROFESOR/A

MESA

SILLON

ORDENADOR
(indicar tipo de monitor; funcionamiento equipo)

PUESTOS DEL ALUMNADO

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

Ne DE SILLAS Y ESTADO
(indicar las que habria que retirar para arreglar)

CUALQUIER OTRA OBSERVACION
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