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1.-INTRODUCCION Y LEGISLACION

El Proyecto de gestion del IES La Campana, recoge la ordenacion y utilizacion de los
recursos del centro, tanto humanos como materiales y se define como e documento marco que
desarrolla las lineas de gestion econdémica de forma que, desde la autonomia que nuestro centro
tiene para definir su Proyecto de Centro, asignemos las dotaciones econdémicas y materiales

precisas para desarrollar los objetivos del Proyecto Educativo del Centro cada curso escolar.

Por ello , ademas este proyecto se ha dividido en tres bloques: Gestion Econémica (A),
Gestién de los recursos materiales (B) y Gestion de los recursos humanos (C)

Todo €ello en base a la siguiente normativa:

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

° INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta
de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consgjeria de Educacion, por la que se
establece € procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros redizadas por
los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracion

anual de operaciones (modelo 347).

° ORDEN de 10-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consgerias 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 Consgeria de Educaciéon y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos. En esta hortmativa se
dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros publicos, disponiendo que “los
citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestién econdémica en los términos
establecidosen lamisma...”.

La Gestién econdmica se llevard a cabo a través del programa SENECA, ta y como esta
dispuesto en e DECRETO 285/2010, de 11 de Mayo, por € que se regula e Sistema de

informacion Séneca y se establece su utilizacion para la gestion del sistema educativo andaluz.



La normativa aplicable en materia de facturacion es la especificada en el Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre, por € que se aprueba el Reglamento por € que se regulan las
obligaciones de facturacién. En este sentido tambien es de aplicacion la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electrénica 'y creacion del registro contable de facturas en €
Sector Publico; €l Decreto 75/2016, de 15 de Marzo, por € que se crea € registro contable de
Facturas de la Administracion de la Junta de Andalucia, y la Orden de 29 de enero de 2015, por
la que se regula la entrada de facturas electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi
como €l uso de la factura electrénica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las
entidades del Sector Publico.

En relacion alas retenciones del IRPF, se procedera segun dicta la Instruccion 3/2009, de

30 de diciembre, de la Tesoreria General Técnica de la Consgjeria de Educacion y Deporte,

En lo que respecta a los aspectos de organizacion genera del IES, se atendera a lo
dispuesto en € Decreto 327/2010 de 13 de Julio, por € que se aprueba € Reglamento Organico
de los Ingtitutos de Educacion Secundaria; Ley 17/2007 del 10 de diciembre de educacion en
Andalucia (LEA art.129) y posteriormente la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la
Mejora de la Calidad de |a Ensefianza.

Por ultimo para la Gestion de los Recursos humanos, se aplicard la normativa bésica del
Estatuto Basico del Empleado Publico, € ultimo Convenio Colectivo del persona Labora (V1)
delaJuntade Andaluciay el Estatuto basico de los Trabajadores.

Ademés la Orden 8 de septiembre de 2010, establece € procedimiento para la gestion de las
sustituciones del profesorado de los centros publicos dependientes de la Consgjeria de Educacién
(BOJA 17/09/2010).



A.GESTION ECONOMICA

1. Registroy control de la gestion econémica el centro

El secretario del centro sera la persona encargada de redizar la gestion econémica e
nel I.E.S. LA CAMPANA bagjo lasupervision de ladireccion del centro.

Corresponde a Consegjo Escolar del centro la aprobacién de los presupuestos, estado y
rendicion de cuentas, asi como de la supervision y control de la gestién econdmica.

El registro y la documentacion contable sera llevada a través de la
aplicacion informética Séneca, tal y como establece la normativavigente.

El centro dispone de una cuenta corriente cuya titularidad corresponde ala Junta de
Andalucia y cuya gestion redizara € secretario del IES, figurando como claveros. e
secretario, €l director y otro miembro del Claustro de Profesores.

Ademas, e centro dispone de una caja, con dinero en efectivo, cuya cuantia no podra
supera. Los 600 €.

El gercicio econémico del centro se establece desde € 1 de octubre de un afio hasta el 30 de
septiembre del afio siguiente. A 1o largo de este periodo se redizardn a menos las
siguientes actuaciones rel acionadas con la gestion econdmica:

Mes de octubre. Elaboracion y aprobacién del presupuesto anual del centro.

Mes de octubre: Redlizacién de la apertura del gercicio econdmico y de asiento
de apertura desglosado en sus diferentes apartados.

Mes de enero. Certificacion de la relacion de pagos a proveedores realizados en
el afo fiscal finalizado en el mes de diciembre anterior.

Mes de enero: Retenciones de IRPF y notificacién de operaciones con terceros
s las hubiere.

Meses de marzo y septiembre. Realizacion de actas de conciliacion bancaria.

Mensual. Realizacion de actas de arqueo de cgja.

Mensual. Documentos de movimientos bancarios.

Anexo XI de justificaciones especificas. En el momento en e que los ingresos
y pagos de la justificacion hayan sido realizados a peticion de la administracion
competente.

A la findizacion dd egercicio. Rendicion de cuentas y aprobacion del gercicio
econémico (Anexo Xl). Elaboracion de un libro con todos los documentos contables del
gercicio y redizacion del archivo de facturas. Cierre del gercicio econdmico.

Ademas de los resefiados, se elaborard cualquier otro documento o certificacion que
solicite la administracion competente en esta materia.

Tras la aprobacion del gercicio econdmico se generard un libro de contabilidad donde se
recogeran todos los documentos contables de importancia generados a lo largo del gercicio
econdmico que sera custodiado en la secretaria del centro.



2. Criterios para la e€aboracion de Presupuesto Anual dd Centro.
Presupuesto deingresosy gastos

2.1. Procedimiento de elaboracion del presupuesto

Durante e primer mes del gercicio econdmico, mes de octubre, se debera elaborar y
aprobar € presupuesto econémico del IES.

El procedimiento de elaboracion sera el siguiente:

- El secretario del IES elaborara |a propuesta de presupuestos de ingresos y gastos para
el correspondiente gjercicio economico y la elevara a Equipo Directivo.

- El Equipo Directivo estudiara la citada propuesta y tras redlizar las modificaciones
oportunas, s procede, remitira el presupuesto a Consgo Escolar del |.E.S.

- El Consgo Escolar, antes de la finalizacion del mes de octubre, procedera a
analizar, modificar y aprobar, si procede, €l presupuesto anual del centro.

- En casos excepcionales, por causas sobrevenidas y justificadas, €l Equipo Directivo
podra elevar al Consgjo Escolar propuestas de modificacion de los presupuestos en €l
transcurso del gjercicio econdmico.

2.2. Criterios parala elaboracion del presupuesto anual

El presupuesto anua del centro tiene carécter orientativo, dado gue no se conoce con
exactitud las partidas de ingresos que se recibiran, ni son previsibles ciertas partidas de gastos.
Teniendo esto en cuenta, en su elaboracion se contemplaran |os siguientes aspectos.

- Ingresosy gastos producidos en €l gercicio econdmico anterior.

- Previsién de dotacién de gastos de funcionamiento y de otros ingresos para €l gjercicio
econémico.

- Evolucion dd IPC.

- Cobertura de los gastos necesarios, principales o basicos para € funcionamiento del
centro.

- Prevision de gastos de | as necesidades prioritarias el 1ES.

- Lineas de actuacion prioritarias acordadas para el centro por |os 6rganos competentes.



2.3. Partidas del presupuesto de ingresos
Las partidas de ingresos se distribuyen como se indican a continuacion:

- Ingresos procedentes de la Consgeria de Educacion. Estos ingresos tienen un
componente ordinario anual: gastos de funcionamiento, ropa de trabgo, etc. y otro no
ordinario: programa de gratuidad de libros, becas, ayudas, planes y proyectos
educativos, etc. Algunas de las partidas pueden ser finalistas, por 10 que solo pueden
ser destinadas al fin para la que haya sido librada y deberan desglosarse en subcuentas
especificas.

Habitualmente, las partidas de gastos de funcionamiento ordinario se fraccionan en 4 o
mas pagos durante €l gercicio econdmico y constituyen labase fundamental de los
ingresos percibidos por el centro.

- Ingresos procedentes de recursos propios, originados por servicios que € centro preste
amiembros de la comunidad educativa.

- Ingresos procedentes de otras entidades. Hay entidades que por su vinculacion con
el centro pueden readizar aportaciones a mismo, tales como: AMPA, Ayuntamiento,
Ministerio de Educacion, otros organismos publicos, etc.

Estas partidas junto con € remanente del gercicio econdmico anterior, constituyen el
presupuesto de ingresos del gercicio econdmico. Se debe tener en cuenta, que parte del
remanente del curso anterior puede corresponder a partidas de ingreso finalistas, las cuales
deberan ser destinadas Unicamente a fin para el que fueron libradas, por lo que € remanente
debera ser desglosado en distintos apartados teniendo en cuenta este aspecto.

2.4. Partidas del presupuesto de gastos

El presupuesto de gastos se subdivide en tres grandes apartados. bienes corrientes y
servicios, adquisicion de material inventariable e inversiones. Teniendo en cuenta los aspectos
indicados en €l apartado de criterios para la elaboracion para el presupuesto anual, se indica a
modo orientativo y aproximado €l porcentaje de distribucion de los principales aspectos de las
partidas de gastos del presupuesto.

Bienes corrientes y servicios. 90%
0 Reparacion y conservacion del edificio:
0 Suministros basi cos:
0 Materia no inventariarle:
o Comunicacionesy transporte:
0 Gastosdiversos:
0 Departamentos didacticos:

0 Actividades complementarias y extraescolares:



o0 Mgoradelabibliotecaescolar:

o Partidasfinalistas o especificas: dotacion asignada.

Adquisiciones para material inventariable: maximo 10 %.
Inversiones: dotacion asignada.

Los departamentos didacticos contaran con una asignacion fija anual para € gercicio
econdmico. Esta asignacion sera la misma para todos los departamentos independientemente
del nimero de profesores que lo compongan o nimero de aumnos a los que se les imparta
clase.

Los gastos de fotocopias, papel y material bésico de oficina de los departamentos correran
acargo de los gastos generales del centro.

Ademas, en cada gercicio econOmico se habilitard una partida de gastos extraordinarios
para los departamentos didacticos. Estos, segin sus necesidades, podran solicitar, de forma
justificada, la realizacion de gastos a cargo de esta partida. Dichas solicitudes seran
recibidas y anadizadas por e Equipos Directivo, que con e asesoramiento del ETPC,
priorizard cudles se pueden abordar segun la situacion econdmica del centro y la necesidad de
larealizacion del gasto.

La distribucion de partidas de gastos podra modificarse por € Consgo Escolar s las
necesidades de funcionamiento o lineas prioritarias de actuacion del centro asi 10 requieren o
determinan.

3. Criterios de gestion del g ercicio econdmico

3.1. Gestion de ingresos. Criterios para la obtencidén de ingresos derivados de la
prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como de otros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares

Los ingresos recibidos por € centro podran ser redizados por los siguientes medios:
transferencia bancaria, ingreso en la cuenta corriente del centro (operacion por
ventanilla) e ingreso en cagja. Todos los ingresos debidamente justificados seran reflegjados en
el médulo de gestion econdmica del programa informético Séneca.

La mayor parte de los ingresos del centro procedente de la Junta de Andalucia y se
reaizan mediante transferencia bancaria. Estos ingresos se asientan de oficio por la
administracion en la aplicacion Séneca. Los ingresos finalistas deberan indicarse mediante una
justificacion especifica.

Los ingresos de otras entidades publicas o privadas o de miembros de la comunidad
educativa se redizaran preferentemente mediante transferencia o por ventanilla bancaria a la
cuenta corriente bancaria del centro. Cuando esto no sea posible se podra realizar el ingreso a
través de la cgja del centro, siempre que € importe del ingreso sea inferior a 600 €.



Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro
podra obtener otros ingresos provenientes de:

A.

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion,

Ayuntamiento o cualquier otro ente publico o privado, por los ingresos derivados de la
prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan de
la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada
por el Consegjo Escolar y por cualesguiera otros que le pudiera corresponder.

Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestién de que gozan los centros
docentes publicos como:

a

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

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

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, 0 como resultado de la participacion
de profesores y alumnos en actividades didéacticas, culturales o deportivas
realizadas en el marco de la programacion anua del centro. Este tipo de ingreso
se presupuestara por €l importe que se prevea efectivamente percibir en €
gjercicio presupuestario.

Ingresos derivados de la utilizacion ocasiona de las instalaciones del centro para
fines educativos.

e-Los fondos procedentes de fundaciones.

f.

g.

Aportaciones del alumnado para la realizacion de actividades extraescolares,
tales como € vigefin de estudios, salidas y excursiones, etc.

Cuaquier otro ingreso, para € que deberd contar con la autorizacion de la

Direccion General competente.

El centro podra emitir recibos justificativos de los ingresos recibidos por € IES.

3.2. Gestion de pagos

Los pagos realizados por € centro se podran emitir por los siguientes medios:
transferencia bancaria, cheque nominativo y pago por cga. Todos los pagos seran reflgados

en d

modulo de gestion econdmica del programa informaico  Séneca



El medio habitual de pago sera la transferencia bancaria o la domiciliacion para los
pagos periodicos. En caso de que no sea viable € uso de estos medios, se podra emplear €l
talbn nominativo o e pago por caja.

Antes de la realizacion de cualquier compra o pago se debera comunicar a secretario del
centro para que realice su correspondiente supervision y autorizacion.

Todos los pagos que el centro realice deberan de ser realizados por conceptos que
legalmente correspondan a centro, estar debidamente justificados y cumplir los siguientes
requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en e momento de la
adquisicion, un abaran valorado con detalle de lo adquirido y con e VA incluido.

b) Si la compra se hace a contado, se solicitard en e momento una factura con todos los
requisitos legal es oportunos y en la que deberan figurar los siguientes datos:

Facturaanombre del I.E.S. LA CAMPANA

C/ Moalino deviento §/n

41429 La Campana (Sevilla)

NIF. $4111001-F (NIF Junta de Andalucia, igua para todos los centros
educativos) Datos del proveedor: NIF del Proveedor.

Nombre del proveedor.

Fechay nimero de lafactura. Conceptos de gastos.

Firmay sello de la Empresa proveedora. El VA debe venir desglosado.

En caso de ser una compra para un departamento se pedird que aparezca e nombre
del mismo.

El origina de los albaranes y facturas quedaran custodiados en la secretaria del centro.
Cualquier copiade factura, albaran, peticion de dieta, etc., se deberd pedir a secretario.

c) Los pagos a miembros de la comunidad educativa, debidos a ayudas, becas,
desplazamientos, etc.,, se anotardn como tales en Séneca y se judtificaran mediante €
correspondiente recibo o justificante de transferencia bancaria.

d) También se registraran informética y documentalmente los pagos realizados a
cualquier organismo publico en conceptos de seguro escolar, devoluciones de partidas,
pago a otros centros, etc.

3.3. Gestion econdémica de los departamentos

Los jefes de departamento serén los encargados de gestionar |a dotacion econdémica de sus
respectivos seminarios, contabilidad y documentacion relacionada con la misma en
coordinacion con la secretaria del centro. Los departamentos contardn con autonomia para la
gestion de los fondos asignados, bajo € asesoramiento y supervision del secretario del |ES.



Los jefes de departamento podréan disponer de copias de todos los documentos contables
relacionados con la gestion de su departamento.

Los jefes de departamento, o los profesores del mismo previa autorizacion del
departamento, podran redlizar compras previa comunicacion y autorizacion del secretario
del IES. Tras las compras deberén readlizar la correspondiente justificacion en los términos
anteriormente indicados.

Cuando un departamento quiera realizar una compra con fondos de la partida para gastos
extraordinarios de departamento, debera solicitarla por escrito en secretaria. Esta solicitud
serd estudiada y aprobada, si procede, por € equipo directivo. EI ETCP podra actuar como
Organo asesor en este aspecto.

En caso de que € IES, en un momento dado no disponga de liquidez, solicitara alos
departamentos € aplazamiento de las compras 0 que € pago de estas pueda ser realizado de
formadiferida.

Cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se debera
comunicar con antelaciéon a la secretaria del centro para poder saber a quién corresponde y
realizar la correspondiente gestion.

3.4. Indemnizaciones por razon de servicios

En materia de dietas e indemnizacion por razon servicio se aplicara lo dispuesto en la
ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razén del servicio, en € Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre
indemnizaciones por razén de servicio de la Junta de Andaluciay en Decreto 157/2007, de 29
de mayo, por e que se modifica el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio de la Junta de Andalucia.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de desplazamiento, manutencién y/o
aojamiento no hayan sido o vayan a ser sufragados por € presupuesto propio de cada
actividad.

Los gastos de desplazamiento y aojamiento correspondientes a la dieta se deberan
justificar mediante la correspondiente factura, y siempre que sea posible, también los gastos
de manutencioén.

El pago de las dietas y desplazamientos se redlizara a través del asiento para € pago
de dietas y desplazamientos de la aplicacion Séneca, y de la cual se sacara la correspondiente
orden de pago, que servird como justificante del mismo.

3.5. Pago de ayudasy becas

Cuando € centro reciba partidas destinadas a becas o ayudas a miembros de su
comunidad educativa, procedera a gestionarlas segun las instrucciones dictadas por la
administracion a tal efecto.



Los pagos se registrardn en Séneca como pago a miembros de la comunidad educativa y
se redlizarén preferentemente mediante transferencia bancaria.

Los pagos quedaran justificados con la documentacién bancaria de larealizacion de
latransferencia o con €l correspondiente recibo de pago.

Se emitirén las justificaciones econdmicas especificas que se requieran.

3.6. Ropa detrabajo

Las partidas libradas a centro en concepto de ropa de trabgjo para € persona de
conserjeria, se le asignara integramente.

Los pagos deberan de ser justificados por € beneficiario/a mediante las correspondientes
facturas en concepto de ropa de trabgo y se redizaran preferentemente mediante
transferencia bancaria.

El Equipo Directivo marcara las directrices relativas a tipo de ropa de trabgo que
deberallevar €l persona beneficiario de la partida econémica destinada a tal fin durante
su jornada laboral.

3.7. Programa de gratuidad delibros detexto y otros gastos finalistas

La gestion del programa de gratuidad de libros se redizara como una partida de gastos
finalista con justificacion especificay se contabilizara de esta forma en la aplicacion Séneca.

Todos los ingresos percibidos para este programa se relacionaran €l anexo 1V de ingresos
de gratuidad de libros y los gatos en € anexo VI, registro de gastos del mismo. En e anexo
Il serecogera el estado de cuentas del centro parala adquisicion de libros de texto.

En & mes de octubre o noviembre de cada afio, se redlizara la justificacion econdmica
del programa de gratuidad de libros del periodo que corresponda.

Deigual forma se procedera a realizar la justificacion especifica de otros gastos finalistas
asi dispuestos por la Consgjeria de Educacion.

3.8. Dotacién parainversiones

Cuando €l centro reciba dotacion para la realizacién de inversiones, estas seran destinadas
alarealizacion de obras menores o equipamiento para €l 1ES. Esta dotacion debera destinarse
ata fin y € dinero no gastado de esta partida debera reflgjarse de forma desglosada en €l
remanente para el siguiente gjercicio econdmico y debera seguir respetandose la naturaleza de
su finalidad.

El Equipo Directivo redizara una propuesta priorizada de necesidades para la utilizacion
de la dotacion para inversiones. Esta propuesta se elevara a Consegjo Escolar para su
modificacién o aprobacion s procede.

Una vez aprobada, € Equipo Directivo gestionara la gecucion de la citada dotacion
guiandose por los siguientes principios: solicitud de varios presupuestos, eleccion de la mejor
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oferta en relacion calidad precio, liquidez ddl centro para afrontar |os pagos y supervision de
la adecuada realizacion de los trabajos de inversion.

El Equipo Directivo informard al Consgjo Escolar de las actuaciones redlizadas en €

capitulo de inversiones y sometera |las correspondientes cuentas a la aprobacion de este 6rgano
colegiado.

3.9. Premiosy reconocimientos

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

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

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

4.1. Organizacion delos espacios

El Instituto estd instalado en un edificio de dos plantas y rodeado por una parcela que
incluye aparcamientos y patios. La salida y entrada se realiza por € portdn, que da ala cale
Molino de viento /n. Todo € conjunto esta rodeado por un muro y una valla metdlica

La organizacion de los espacios se realizara de manera que cubran las necesidades del
centro y cumplan con las normas del plan de autoproteccion aprobado en el mismo.

Al inicio de cada curso académico, junto con la realizacion de los horarios, se rediza la
distribucion de espacios para uso docente y de atencion a alumnado, teniendo en cuenta los
Sigui entes aspectos:

A cada grupo-clase de alumnos se le asigna un aula de referencia donde darala mayor
parte de las clases.

Las aulas especificas (laboratorios, aula de dibujo, aula de mdsica, etc) se
utilizardn preferentemente para la imparticion de las materias especificas correspondientes. En
caso de ser necesario también podran ser utilizadas para la realizacion de desdobles de grupos.

El aula de informética podra ser utilizado por cualquier grupo de alumnos, previa
reserva de la misma en e cuadrante destinado a tal efecto, s bien tendran preferencialas
asignaturas que impartan informaticay TIC.

Las clases de educacion fisica se impartiran preferentemente en el pabelldn y pista
deportiva exterior. También podra utilizarse las instalaciones del ayuntamiento sitas enfrente del
centro.

El aulade apoyo (Antigua casa del Conserje) se destinara ala atencion del alumnado de
educacion especial.

La biblioteca, savo por necesidades organi zativas, se utilizara
fundamentalmente para actividades relacionadas con la lectura, consulta de materia
bibliografico y estudio. Habra un cuadrante de espacios para solicitar su utilizacion.

El aula de convivencia serd empleada para la atencion del alumnado que haya sido
sancionado con la permanencia en la misma.

La atencion a padres/tutores legales del alumnado se redlizard preferentemente en la
biblioteca y los departamentos didacticos. En caso de no ser esto posible, se emplearan las
aulas ordinarias y especificas cuando éstas no estén siendo utilizadas.

Las familias podran acceder a vestibulo del centro, a los despachos y
departamentos, previa autorizacion, y, en ningln caso, alas aulas.

A la sala de profesores, despachos de direccion, administracion y conserjeria no podra
acceder el alumnado savo con autorizacion para ello.
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La sadla de profesores es para uso de profesorado del centro. En esta
dependencia se podran celebrar reuniones oficiales del IES. En la sala de profesores se
ubican tablones de anuncios que se dedicaran a los siguientes fines. organizacion del
centro, equipo directivo, y planes de centro, novedades, tutoria-orientacion, anuncios
para e profesorado etc. Todos los profesores dispondran de una taquilla 'y un casillero
persona en la sala de profesores. En este casillero se depositaran los documentos
destinados a cada docente.

El acceso alas dependencias de administracion y a los despachos de direccion se
realizara con permiso del Equipo Directivo, dado que en ellos se custodian documentos
que estan clasificados por laley de proteccion de datos.

El uso de las instalaciones del centro fuera del horario lectivo, por personas
0 grupos genos a €, por profesores y aumnos, debera de ser autorizado previamente
por el Equipo Directivo. Estos usuarios serén los responsables del buen uso de las
mismas y deberan responder ante una mala utilizacion de estas.

El Equipo Directivo podra realizar modificaciones en e uso de espacios de
forma puntual o permanente cuando esto se estime necesario.

4.2. Mantenimiento de materiales einstalaciones

En lo que respecta a las normas encaminadas a mantenimiento de los
material es e instalaciones del centro, se tendran en cuentalas siguientes normas:

Todas las aulas en las que se imparta docencia deberan permanecer cerradas en
los recreos.

El profesorado dispondra de copia de las siguientes llaves. clasesordinarias,
aul as especificas en las que imparta docencia habitualmente y su correspondiente departamento
didactico.

Podran tener llaves de acceso a centro: € Equipo Directivo, ordenanza y personal de
limpieza.

Las llaves de acceso a todas las dependencias del centro deberan de ser custodiadas
por el secretario y por €l ordenanza.

Cuando se precise la utilizacion de espacios de los que los profesores no dispongan
llave, solicitarén estd a conserje y se anotara en un registro.

En caso de incidencia o de un ma funcionamiento de cuaquier ordenador, pizarras
digitales o equipo informético, se requerira a profesor que lo comunique a profesor
coordinador TIC.

El profesor que imparta docencia a un grupo de alumnos serd responsable de velar por €
buen mantenimiento de las instalaciones y material del centro que utilice, asi como de
notificar mediante € correspondiente parte, cualquier pérdida, deterioro o dafio causado a los
materiales e instalaciones del IES.
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El aumnado no podra abandonar €l aula en € que reciben clase sin permiso
expreso del profesor responsable de la misma. No se dgjara salir del aula en grupo a
alumnado.

En los intercambios de clase, los alumnos permaneceran en la puerta del aula
en la que recibiran la siguiente clase.

En los recreos los alumnos deberan estar en e patio, en los porches, en lac
afeteria o en labiblioteca s desean estudiar. Si necesitan entrar en |os servicios se
hara de forma ordenaday controlada por e profesorado de guardia y/o conserje.

El deterioro del material e instalaciones del centro que se produzcan por mal
uso o abuso de los mismos, correra siempre por cuenta de quien o quienes o cometan,
sin perjuicio de las acciones disciplinarias pertinentes. En e supuesto de que no se
conozca € causante 0 causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a
cargo del grupo en donde se hayan producido y, en su caso, de todos los aumnos del
centro.

El aparcamiento de coches se redlizara en € patio delantero, de forma que se
procure siempre facilitar la méxima capacidad y la comodidad de entrada y salida para
el resto de los vehiculos.

En las tutorias del alumnado se trabgjard sobre la importancia de la buena
utilizacion de los recursos del centro.

El dumnado no podra subirse, ni sdtarse las valas que delimitan € centro, ni
comunicarse ni recibir o dar objetos através de ellas.

La higiene, € aseo y la limpieza personal son necesarias. Del mismo modo,
mantener lalimpiezaen las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los
servicios y en e entorno del centro debe ser una exigencia para todos.

Los materiales del centro son de uso comun. En caso de concurrencia para
el uso de materiales, tendra preferencia e profesorado adscrito a departamento que
custodia el material.

El material fungible de uso generd se ubicara en las dependencias
destinadas a €llo (secretaria'y conserjeria) y quedardn bajo la custodia del secretario y
del conserje. Los profesores recogeran € material de este tipo que necesiten antes de
las horas de clase o durante los recreos. El material sobrante se devolvera a su lugar de
procedencia.

El material fungible de los laboratorios y aulas especiadles se guardarg,
preferentemente, en los armarios que en ellos se encuentran, habilitados atal fin.

El Equipo Directivo arbitrard todas las medidas que vea oportunas relativas al
buen uso y conservacion de las instalaciones, equipamiento y materiales del centro.
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4.3. Renovacion delasinstalacionesy del equipamiento escolar

Es competencia del secretario adquirir el material de uso general del centro y €
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.

Los departamentos didéacticos serén los encargados de la gestion y mantenimiento de los
recursos y materiales que son de su competencia y propondran a la secretaria del centro
la compra o renovacion de este tipo de materiales, asi como la notificacion de las bagjas que se
produzcan.

Periodicamente se analizaran |las necesidades de material y equipamiento, se priorizaran y
se gestionara su comprar.

De la misma forma se revisaran las instalaciones del centro y se procedera a estudiar la
necesidad y viabilidad de la reparacion o renovacion cuando sean necesarias. También se
solicitara a las administraciones competentes la realizacién de inversiones en € centro
cuando estas entren dentro de su &mbito de gestion y actuacion.

Cuando € centro disponga de dotacion para inversiones, esta se empleara en la mejora de
las instalaciones, y equipamiento del centro, priorizando segin las necesidades. Asimismo,
destinara un maximo de un 10 % del presupuesto a la adquisicion de material inventariarle del
IES.

En secretaria habra un libro de registro de reparaciones en € que se anotaran todos los
trabgjos realizados y pendientes de realizar en esta materia. Por ello, y con el objetivo de
poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las instalaciones, asi
como de las averias propias del uso, todo e persona del centro informara a secretario de las
incidencias para comunicarla al persona de mantenimiento o a la empresa en cuestion para su
reparacion en el menor tiempo posible. Si los desperfectos ocasionados fueran realizados
malintencionadamente, se comunicara alajefatura de estudios.

Cuando sea necesario también se contrataran servicios de desratizacion, control de plagas
y deinsectos.

En € centro habrd un coordinador de autoproteccion y salud laboral, que trabajara
coordinadamente con & Equipo Directivo en esta materia.

El mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la normativa vigente,
por laempresa contratada por e centro al tal efecto.

4.4. Mantenimiento de los equipos infor maticos

El centro contara con un coordinador TIC, nombrado por e Equipo Directivo y sus
funciones seran:
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Administrar la pagina web, revistay plataforma Moodle del centro.

Asesorar y coordinar € funcionamiento del web de los departamentos y proyectos del
IES.

Asesorar al profesorado en € uso delas TIC y de la aplicacion Séneca-Pasen.

Gestionar €l uso de los recursos TIC del centro: aulas de informatica, carros de portétiles,
camaras y grabadores, etc.

Velar por & buen funcionamiento de los equipos informéticos del centro, etc.

Supervisar los trabajos que empresas externas realicen sobre los equipos informéticos
ded IES.

Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en 1os equipos y en
lared de administracion del centro.

Reparar o gestionar |as reparaciones de los equipos informéticos del centro.
Fomentar el buen uso delosrecursos TIC en € centro.

Otras cuestiones relacionadas con las TIC.

4.5. Mantenimiento y gestion de la biblioteca

El Equipo directivo nombrara a un coordinador de la biblioteca con las siguientes
atribuciones:

Registrar, catalogar y clasificar los g emplares que lleguen a centro, tanto por adquisicion
con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la
Consgeria.

Llevar € inventario informatizado actualizado indicando procedencia.

Gestionar e control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a
profesores y aumnos y proponer a Equipo Directivo las normas sobre préstamos de
libros.

Coordinar € trabgo y la labor de los profesores de guardia de biblioteca

Mantener, por si mismo o con la ayuda de los profesores de guardia en biblioteca el
orden de los libros en |as estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catdlogos a profesores para que, dentro de lo posible,
puedan renovarse | as distintas materias.

Canalizar las necesidades de | os departamentos y al umnado.

Hacer las gestiones pertinentes para que €l aumnado devuelva los libros transcurridos €l
plazo de préstamo. Antes de fina de curso procurar que tanto profesores como
alumnos entreguen los libros que obren en su poder.

Organizar la utilizacion de la biblioteca bgjo las directrices del Equipo Directivo.
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Redactar la memoria de fin de curso (actividades redizadas, material renovado,
situacion genera delabiblioteca, etc.).

Podra proponer a Equipo Directivo las normas que considere més adecuadas
para € meor uso delamisma

El centro destinara aproximadamente un 5 % de sus presupuestos a la mejora de la biblioteca
escolar.

5. Procedimientos para la elaboracion del Inventario anual general del centro

El secretario sera € encargado de redizar e inventario general del ingtituto y
mantenerlo actualizado. El 1ES dispondra de:

Un inventario general, realizado por |a secretariadel centro.

Un inventario auxiliar por cada departamento, gestionado por €
correspondiente jefe de departamento.

Un inventario de biblioteca, cuyo responsable sera el coordinador de la biblioteca
Un inventario material TIC, realizado por €l coordinador TIC.

Los materiales inventariables se clasificaran de acuerdo con los siguientes grupos de
material: Material de oficina y reprografia: destructor de papel, fax, fotocopiadoras,
guillotinas, etc.

Material deportivo: banco sueco, plinto, espaldera, potro, trampolin, etc.

Material didactico: mapas, maguinaria, aparatos de laboratorio, instrumentos musicales,
etc.

Moabiliario: mesasy sillas del alumnado; mesasy sillas del profesorado; perchas; pizarras
digitales, verdes y blancas; tableros de corcho; bancosy armarios.

Equipos informéaticos. ordenadores personales del alumnado; ordenadores personales de
profesorado; ordenadores portétiles del alumnado; ordenadores portétiles del profesorado;
mal etines para portétiles; ratones y programas informéticos, impresoras, escaner.

Material audiovisual: cdmaras fotogréficas, camaras de videos; proyectores; radios CD;
televisores; videos; cargadores de cdmaras; peliculas y programas educativos; CD y DVD
virgenes.

Material bibliografico: biblioteca de aula; biblioteca del centro; libros y guias del
profesorado.

Equipamiento:  Aires  acondicionados,  calefactores, sanitarios, etc.
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6. Criterios para la gestion sostenible de los recursos del centro y de losresiduos que
genere, haciéndolos compatibles con la conser vacion del medio ambiente

Entre las medidas encaminadas a reducir € consumo innecesario y a ahorro de
recursos y energia que el centro promueve se encuentran las siguientes:

Uso de temporizadores en € uso de los sistemas de climatizacion y eliminacion
de las zonas comunes.

Restriccion del uso de la calefaccion y aire acondicionado del centro a los dias en los que las
temperaturas asi 1o requieran, contando para ello con un temporizador que se programa segun la
época del afo para unas horas determinadas a fin de que € gasto sea e mas gjustado posible.

Utilizacion de sistemas de control de gasto de agua en |os servicios.

Revisiéon por parte de € ordenanza de los aseos, fuentes de agua eiluminacién
de las dependencias del IES para ahorrar en estos recursos en todo lo posible.

Fomento de la cultura del ahorro de recursos entre los miembros de la comunidad
educativa que incluye recomendaciones en esta materia.

Estudio por parte del Equipo Directivo de actuaciones encaminadas a la optimizacion de
los recursos del IES.

En materia de gestion deresiduos del centro, las actuaciones llevadas acabo son las
siguientes:

La mayoria de los residuos que se generan en e centro son restos de papel, que se
almacenan en los contenedores de papel, dispuestos en | as dependencias del Ingtituto y que
el servicio de limpieza del centro traslada posteriormente a los contenedores que el Excmo.
Ayuntamiento dispone en las cercanias del centro.

Tanto los residuos provenientes de las impresoras , como € resto de desechos informéticos, se
almacenan en e archivo de la conserjeria hasta que sean transportados hasta e punto limpio
mas cercano. Los cartuchos de impresora y toner son depositados en un contenedor exclusivo y
son retirados por una empresa que se encarga de |os mismos.

Los productos organicos, plésticos, vidrios y aceite usado, se eliminaran siempre que
sea posible a través de los contenedores correspondientes dispuestos por e Ayuntamiento de
Sevillaatal efecto.

También se dispone de un contenedor parapilas y baterias usadas.

El centro colaborara con empresas y entidades dedicadas a la recogida y reciclge de
materiales.
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7. Librosdetexto del programa de gratuidad

La gestion de los libros de texto del programa de gratuidad se realizara de acuerdo con las
siguientes normas:

Los libros de texto de este programa seran entregados por los profesores responsables
de cada una de las asignaturas.

Cuando un departamento no disponga de libros suficientes para atender a todo su
alumnado, informara de este hecho en secretaria y S se estima necesario, € departamento
gestionara la compra de los libros que sean necesarios solicitando la correspondiente
facturaanombre del centro que entregaran en secretaria.

A la finalizacion del curso los libros seran entregados a los profesores de cada una de las
asignaturas.

Los alumnos del programa que no apruebe una asignatura en junio, recibiran el libro de
texto del profesor de la asignatura no superada, registrando su entrega. Cuando € alumno
realice la prueba extraordinaria de septiembre debera devolver € libro. En caso de no
presentarse a la prueba debera devolver el libro antes del inicio del curso. El profesor
registrara los libros devueltos y su estado.

Aquellos alumnos de la ESO que abandonen e centro deberan entregar todos los libros al
tutor del curso. Se registrard su devolucion y se le expedira un certificado oficia de la
devolucion de este material.

Cuando un alumno se incorpore a la ESO en nuestro centro, debera entregar € certificado de
entrega de libros de su centro de procedencia. Una vez realizado esto, cada profesor le
entregard su correspondiente libro y se procedera a su registro de entrega.

Aquelos aumnos que no hayan entregado los libros del curso anterior no recibiran los
del curso siguiente hasta que los devuelvan.

Aquellos libros de texto que sean deteriorados o perdidos por los alumnos deberan ser
abonados por ellos y no podrédn recibir e correspondiente libro de texto hasta que se
produzca dicho pago.

A losrepetidores se les entregaran sus mismos libros del curso anterior, si se puede.

8. Normas gener ales sobre la documentacion del centro

La documentacion general del centro sera tramitada por € Equipo Directivo, secretaria y
administracion del IES.

La documentacion debera ser gestionada y tratada conforme a la Ley de Proteccién
de Datos vigentes.

A principios de curso € Equipo Directivo elaborard la documentacion necesaria
para € funcionamiento del centro e inicio de curso que sera entregada a profesorado o
colocada en los tablones de anuncios.
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Todos los profesores y miembros del PAS deberan cumplimentar una hoja
de datos personal que serd custodiada en la secretaria del centro y cuyo uso sera
exclusivamente para cuestiones oficiades del IES.

Los tutores deberdn cumplimentar los documentos relacionados con los
aumnos de su tutoria informes académicos, informes de absentismo, informes de
convivencia, documentos de registro de entrevistas con las familias y demés
documentos relacionados con la administracion de su grupo de alumnos.

Para todas las reuniones de los 6rganos colegiados (Consgo Escolar,
Claustro de Profesores, ETCP, departamentos didacticos, &reas de competencia...)
debera levantarse acta por la persona responsable de ello y los libros de actas deberan
de ser convenientemente custodiados.

Los jefes de departamento y de area de competencia deberan redactar las
actas de las reuniones de departamento y custodiar los libros de actas, redizar €
inventario de su departamento y llevar |a contabilidad del mismo.

El profesorado deberd firmar entre otros los siguientes documentos: actas de
evaluacion del alumnado, libro de control de entradas y salidas del personal, parte de
guardia, boletines de calificacion del aumnado (tutores), solicitudes de permisos y
licencias, notificacion de partes por huelga, etc..

Sera responsabilidad del profesorado introducir en e programa Séneca entre
otros los siguientes datos. horario personal, calificaciones de su aumnado, fatas de
asistencia de sus alumnos, informes de evaluacion del alumnado, etc. En caso de dudas
se podré consultar con €l Equipo Directivo.

En e centro existiran entre otros los siguientes partes de registro y control:
asistencia del profesorado y del PAS, parte de visitas del centro, parte de guardias,
registro de tareas de mantenimiento, registro de entrada y salidas de materiales, registro
de retirada de menores del centro, registro de llaves, registro de aula de convivencia,
parte de faltas de asistenciadel profesorado, etc.

El centro dispone de una pagina web y de un correo oficial a servicio de la
comunidad educativa del IES. Desde €l centro se dara difusion a estos y a otros cauces
de comunicacion y participacion.

9.Comunicaciones

El centro cuenta con diferentes cauces de comunicacion, que son gestionados por €
Equipo Directivo, coordinacion TIC y profesorado del centro. Entre estos cauces mas
habituales de comunicacion se encuentran:

Correo postal.
Correo electronico oficia del centro.
Tablones de anuncios del 1ES.
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Teléfonos y Fax del IES.
Servicio de telegramay burofax.

Pagina web oficia del IES La Campana

Sistemas de comuni cacion Séneca-Pasen.
Realizacion de circulares y convocatorias.
Servicios de mensgjeria

Reuniones oficiadles del IES y actas de las mismas.

Otros servicios de comunicacion, transporte y mensgjeria

10. Gestion dela cafeteria

El IES La Campana dispone de una dependencia destinada a servicio de cafeteria
Este servicio se regird por € pliego de clausulas que la Delegacion Territoria de Sevilla
realice a tal efecto. Como hace varios afios que la Delegacion Territorial de Sevilla no saca
pliego de condiciones a tal efecto, y por la necesidad de la utilizacion de la cafeteria, € centro
realiza un contrato anual, tal como este.
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MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA NECESIDAD DE LA FORM'ALIZACION DEL
CONTRATO ADMINISTRATIVO ESPECIAL “SERVICIO DE CAFETERIA EN EL I.LE.S. LA
CAMPANA

NECESIDAD DE LA FORMALIZACION DEL CONTRATO.

El 1.E.S. La Campana esta compuesto de diferentes instalaciones propias de este tipo de
Centros y entre sus dependencias, tiene un local destinado a cafeteria, que atiende las
necesidades del personal adscrito alos mismos.

Dicho local se encuentra situado dentro del propio Centro Educativo y pretende dar
servicios alos alumnos que reciben ensefianza y al profesorado que las imparte. Atendiendo esta
necesidad, se evitan desplazamientos externos hacia servicios de parecida indole, permitiendo
gue el Centro permanezca cerrado durante todo el tiempo del horario escolar.

Este es un servicio con un caracter eminentemente social y restrictivo, ademés de carecer
de propdsito especulativo y cuyo fin es cubrir la necesidad del alumnado, personal docente y de
servicios del referido Centro, teniendo en cuenta las condiciones técnicas, habitabilidad, horario
y personal a que vadirigido dicho servicio.

Por ello se hace necesario dotar de un servicio de cafeteria que provea la atencion de esta
actividad, dentro de unos limites y condiciones adecuadas al tipo de personas a que vadirigida.

CONVENIENCIA DE NOAMPLIACION DE MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES

Este Centro carece de los medios adecuados, tanto humanos como materiales, para cubrir
las necesidades que se tratan de satisfacer a través de este contrato, y estima oportuna la no
ampliacién de los medios humanos y materiales de que dispone.

NOALTERACION DEL OBJETO DEL CONTRATO

Se hace constar que en €l presente expediente no se esta aterando e objeto del contrato
paraevitar la aplicacion de las reglas generales de contratacion.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

El procedimiento adecuado para la contratacion es e contrato menor conforme a lo
establecido en €l Art. 118.3 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico,
pues es un servicio por € gue no se solicita contraprestaciéon econdmica alguna por parte del
adjudicatario.

ADJUDICATARIO

El contrato serd gecutado por D. Juan Antonio Baena Moya, con C.I.F 46664199 M. El
citado contratista no ha suscrito méas contratos menores que individual o conjuntamente superen €
importe méximo para la contratacion menor conforme al articulo 118.3 de la Ley 9/2017, de 8 de
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noviembre, de Contratos del Sector Publico, habiéndose comprobado por parte de este 6rgano de
contratacion que se ha cumplido la citadaregla

CRITERIOS QUE SE TENDRAN EN CONSIDERACION PARA ADJUDICAR EL
CONTRATO

De conformidad con lo dispuesto en el art. 145 de la Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, para la valoracion de las proposiciones y la determinacion de la
mejor oferta se ha considerado recomendable atender a una pluralidad de criterios. Precios por
los servicios minimos a ofertar; Propuestas de mejora de las instalaciones que se puedan
considerar como convenientes a la redizacion del servicio y sin que las mismas  tengan
repercusion economica sobre e precio de los articulos ofertados; Incremento de servicios no
explicitados en la relacion de servicios minimos a ofertar; Mobiliario y Utiles técnicos que se
aporten para la realizacion del servicio valorandose s a la finalizacion del contrato pasan a
propiedad del Centro.

En La Campanaa

EL SECRETARIO

Fdo.: Pedro Jestis Valdivieso Claro
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DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE FORMALIZACION DE CONTRATO MENOR
DE SERVICIOS

EXPEDIENTE:

OBJETO DEL CONTRATO: “SERVICIO DE CAFETERIA A CORRESPONDIENTE AL
“l.E.S.LA CAMPANA” de “LA CAMPANA”.

En La Campana, siendo € dia 1 de octubre de 2.0, en lasalade Direccién del |.E.S.
LACAMPANA, COMPARECEN:

De una parte, D. Eugenio Ruiz Montero, del I.E.S. La Campana, en uso de la facultad
que € art.16 de la Orden de 10 de mayo de 2006 (BOJA num. 99 de 25 de mayo), conjunta de las
Consgjerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestién econémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consgjeria de Educacion
y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

De otra parte, D. Juan Antonio Baena Moya, mayor de edad, con D.N.l. 46664199M en
calidad de adjudicatario, actuando en nombre propio,

ANTECEDENTES

Primero. - Al presente contrato le es aplicable la Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, en especia lo establecido en d articulo 118 en cuanto a su tratamiento como
contrato menor, asi como las restantes normas de derecho administrativo. En su defecto, serén
aplicables las normas de derecho privado.

Segundo. - Los documentos que integran € presente contrato son:
- Pliego de Prescripciones Técnicas
- Aqudlos otros que ambas partes acuerden incorporar o que deriven de las disposiciones
contenidas en d Pliego.

Tercero. - En € supuesto de que se observe contradiccion entre e contenido de unos y otros de los
documentos definidos en € apartado anterior, prevalecera el presupuesto, que en ningun caso podra
contener disposiciones contrarias a la Ley de Contratos del Sector Publico y a las restantes normas
de aplicacion, seguin lo previsto en e antecedente Primero.

CLAUSULAS

Primera-. El objeto del presente contrato es € servicio de cafeteria correspondiente d |.E.S. La
Campana

Segunda. - El Adjudicatario se compromete a la redizacion del contrato, con estricta sujecion a

Pliego de Prescripciones Técnicas que rigid @ procedimiento de adjudicaciéon, documento que
declara conocer y aceptar plenamente.
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Tercera. - El plazo de gecucion sera por un periodo de un afio, desde € 1 de septiembre  de
20 hastael 30de junio de2.0__, nopudiendo ser objeto de prérroga.

Cuata. - Los derechos y obligaciones correspondientes a este contrato son los que derivan de
Pliego de Prescripciones Técnicas.

Quinta. - El contratista acepta plenamente las presentes condiciones establecidas para este
contrato y se somete para cuanto no esté en € establecido expresamente a la Ley de Contratos
del Sector Publico, e Rea Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por € que se desarrolla
parcialmente la Ley 30/2007, el Real decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba
el Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas y disposiciones
concordantes.

Sexta. - Las cuestiones litigiosas surgidas sobre la interpretacion, modificacion, resolucion y
efectos de éste contrato seran resueltas por el 6rgano de contratacion, cuyos acuerdos pondran fin
a la via administrativa y serdn inmediatamente egecutivos, pudiendo ser recurridos
potestativamente en reposiciéon ante e mismo érgano que los dictd, o ser impugnados mediante
recurso contenciosoadministrativo, conforme a lo dispuesto en la Ley reguladora de dicha
Jurisdiccién.

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

Para la debida constancia de lo convenido en este contrato, se firma e mismo por
triplicado gemplar, entregandose copia dd mismo d adjudicatario, € cual afirma no hallarse
incurso en ninguna de las causas de prohibicidon de contratar que establece € articulo 71 de la
Ley de Contratos del Sector Publico.

EL DIRECTOR IES LACAMPANA EL ADJUDICATARIO

Fdo.: Eugenio Ruiz Montero Fdo.: Juan Antonio Baena Moya
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C. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
11. Personal no docente
11.1. Secretaria del centro

La ordenacion y gestion del trabajo administrativo, econdémico, logistico, de
comunicaciones oficiales del centro y del persona de administracién y servicios,
correspondera a la secretaria del centro bajo la supervision de la direccion.

El personal de administracion y servicios esta compuesto por:
Personal administrativo.
Personal de conserjeria.
Personal de limpieza.
Personal de mantenimiento.

Los miembros del PAS deberdn justificar debidamente a secretario las fadtas de
asistencia a trabgjo. Estas ausencias seran introducidas en la aplicacion Séneca y recogidas en
el parte mensual de fatasdel IES.

La jornada semanal del personal funcionario de carrera'y del personal laboral fijo sera e
establecido por la normativa vigente.

Asimismo, € secretario, como miembro del Equipo Directivo participara en las tareas de
direccion, organizacién y gestion general del centro.

11.2. Servicio de administracion

El centro cuenta con un servicio de administracion encargado de gestionar la
documentacion educativa de los dumnos del IES y de las tareas administrativas propias de un
centro docente.

Este servicio tendrd un horario de atencién a publico en la ventanilla de administracion
IES, establecido por el Equipo Directivo del centro.

El personal de administracion recibira cuatrimestralmente un informe de productividad,
elaborado por e secretario y firmado por €l director € IES.

Entre las tareas més comunes del servicio de administracion destacan:

Emison  de  cetificados. Los cetificados académicos que  estén
informatizados deberdn solicitarse con 24 h de antelacion. Aquellas certificaciones de
expedientes que no estén informatizadas, deberan pedirse a menos tres dias antes y deberan
aportar € libro de calificacion escolar 0 en su defecto la documentacion solicitada por la
administracion del centro.

Preinscripcion y matriculacion del alumnado. Emision de listas de grupos y materias
del alumnado.

Gestion y tramitacion del seguro escolar.
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Recogida de impresos y tramitacion de documentacion de las pruebas de acceso a
la Universidad u otras pruebas académicas.

Recibir y gestionar |as solicitudes de becas y ayudas del alumnado.

Gestion y archivo de los expedientes del alumnado.
Emision de actas provisionales de evaluacion.

Emision de boletines de calificaciones del alumnado.
Comprobacion de que las actas de evaluacion estén correctamente cumplimentadas y
el posterior archivo de las mismas.

Gestion de titulos académicos del alumnado.

Redlizacion de las comunicaciones de secretaria en los tablones de anuncios
habilitados atal efecto.

Gestionar € registro y archivo paralaentraday salida oficial de documentos.
Redactar oficios, cartasy otros documentos de similar natural eza.
Enviar documentos oficiales alas administraciones publicas y alos interesados.

Utilizar la aplicacion informética Seneca en todo lo preceptivo a su perfil para la
gestion del IES.

Colaborar con € secretario en las tareas administrativas que |e encomiende.

El acceso a los documentos oficiales no publicos del IES, amparados por la ley de
proteccion de datos solo podra ser gercido por las personas autorizadas por dicha ley. Si
algin miembro de la comunidad educativa desea acceder a alguna documentacion no publica
custodiada por € IES debera redizar la correspondiente solicitud y, s procede, la
documentacion sera facilitada

11.3. Servicio de conserjeria

El persona de conserjeria del centro, se encargara fundamentalmente de los siguientes
aspectos:

Fotocopias y encuadernacion

Lafotocopiala hara el conserje del centro y serén realizadas en el plazo de 24 h o antes s
el personal tiene tiempo disponible para realizarlas. El horario parareadizar fotocopias
comienzaalas 8:30 h hastaalas 15:00h.

Las fotocopias que los profesores necesiten para uso profesional deberan ser encargadas
directamente por ellosy se evitard enviar a alumnos para encargarlas en su nombre.

Se realizara un registro de las fotocopias reaizadas en el centro y sesacaran las
estadisticas correspondientes.

27



Materia vy llaves

El materia de conserjeria o secretaria debera de ser pedido a las personas
responsables de 10s mismos y no retirarse sin autorizacion.

Las revistas y publicaciones que lleguen al centro se dgjaran en la sala de profesores.

Las llaves de las dependencias del centro deberan ser solicitadas a conserje
y no deberan retirarse sin su conocimiento. Se debera llevar un registro de entrada y
salidadellaves.

Las copias de llaves del centro la realizara €l conserje previa autorizacion
de lasecretariadel centro.

Debera existir copia de todas las llaves del centro en la conserjeria 'y en €
despacho de secretaria.

Teléfono y correo

El teléfono de centro no podra ser usado por los aumnos para realizar
Ilamadas de tipo personal, salvo caso de enfermedad o0 asunto grave.

Las llamadas que se deban redizar a las familias del alumnado se redlizaran
desde lalinea de conserjeria.

La linea principal de teléfono del IES sera atendida por e conserje que
derivarén las |lamadas alas personas correspondientes.

El personal de conserjeria serd €@ encargado de recoger y de llevar la
correspondencia a la oficina de correos. Una vez recogida procedera a su adecuada
distribucion en € IES. Asimismo, llevardn a la oficina de correos telegramas y
burofaxes.

Repartiran la documentacién que e Equipo Directivo le encomiende. Registro y
control de entradas y salidas
El persona de conserjeria sera €l encargado de abrir y cerrar e centro. Al
comenzar lajornada encenderan las luces que sean necesarias. Al finalizar lajornada
las ventanas deben de quedar cerradas, las luces y equipos apagados, savo que para
alguno se indique expresamente lo contrario. Deberan desactivar las alarmas a abrir €l
centro y activarlas a cerrarlo, salvo que quede en el mismo personal de limpieza. Las
puertas del centro permaneceran cerradas y su vigilancia estd encomendada a conserje.
Cuando cualquier persona acceda a centro debera dejar |a puerta cerrada.

El conserje recibira a persona exteno a centro y, en su caso, lo
derivara a la persona o dependencia gue corresponda.

La autorizacion de las salidas de alumnado, cuando proceda, debera de ser
dada por € profesorado de guardia o por € Equipo Directivo.

Se registraran las visitas de familiares de los alumnos, asi como su salida
custodiada  antes  de la  finalizacion de la  jornada  escolar.
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Salvo por autorizacion expresa del Equipo Directivo, ninguna persona
externa a centro podra entrar en las aulas del centro.

El conserje no permitira la salida ded adumnado sin autorizacion expresa del
profesorado o directivo de guardia

El conserje colaborard con € profesorado para que los aumnos no estén
en los pasillos o entradas del I1ES cuando no deban estar en esos lugares.

En conserjeria habra un registro de firmas de entrada y salida que los miembros del
PAS deberan firmar diariamente.

11.4. Servicio delimpieza

El servicio de limpieza del IES esta contratado por la conserjeria a una empresa
externa.

Para que este servicio se preste con una mayor eficaciay para mantener €l centro en las
mejores condiciones de higiene y conservaciones, se tendran en cuenta | os siguientes puntos:

El personal de limpieza tiene acceso a todas las dependencias del mismo para realizar su
funcion. Una vez terminado su trabajo en las mismas, deberan dejarse cerradas, salvo aguellas
gue estén siempre abiertas.

Cuando € persona de servicio limpieza sea e Ultimo en abandonar € centro debera
cerrarlo de forma adecuada, apagar las luces y conectar laalarmadel IES.

Se ruega que a final de la jornada escolar las sillas de los pupitres se suban encima de las
mesas, que estas queden ordenadas y que no haya mobiliario volcado en las aulas. Dentro del
aula, las mesas se distribuiran de manera general en filas de dos alumnos. Si en alguna clase se
necesitase cambiar dicha distribucion, se tendra en cuenta que a finaizar la misma se
debera volver a la posicidon inicial. Se permitird otra distribucion de forma permanente
siempre que €l equipo docente estime su conveniencia.

Se debe hacer uso correcto de las papeleras y no tirar residuos en e suelo. Ademas, no se
deben introducir residuos en ordenadores, armarios, pupitres, etc.

El patio de recreo debe mantenerse limpio. Periddicamente se realizaran camparias que
conciencien a alumnado sobre €llo.

No se deberan redizar pintadas en los pupitres y paredes y evitar que se derramen
tintas en los suelos.

Esté prohibido comer o beber en las aulas

Se ruega a profesorado que cuando se realice cualquier celebracion con comida en la sala de
profesores se recojan |os platos, cubiertos y alimentos utilizados.

Utilizar correctamente los aseos del IES y conservarlos en buen estado.

29



Cuando se redlicen trabgjos de reparacion en mayor cantidad o de mayor
envergadura, la secretaria del centro coordinara dichos trabajos con los de limpieza para
gue no interfieran entre si.

El servicio de limpieza redizara de forma habitual los trabgjos de limpieza
establecidos como ordinarios y en los periodos sin clases, los trabajos considerados
como extraordinarios.

Aulas, servicios y zonas comunes se limpiaran a diario, asi como las pizarras de
tiza. Otras dependencias con menos uso tendrén un mantenimiento que se establecera en
funcion de su uso y necesidad.

11.5. Servicio de mantenimiento

El IES no dispone de un servicio de mantenimiento de los edificios e instalaciones del
mismo. Aquellos arreglos 0 reparaciones que sean necesarias deberdn ponerse en
conocimiento de la secretaria del centro para proceder a su tramitacion.

Ademas, € centro contrata empresas homologadas y acreditadas seglin normativa vigente
para instalar y mantener los sistemas de proteccion del centro (contra incendios, alarmas,
seguridad e higiene...) y se revisaran periodicamente los medios disponibles para intervenir
en caso de emergencia o necesidad.

Los problemas con los equipos informéticos deberan ser notificados a coordinador TIC
quien procederd a su reparacion o derivacion a la empresa de mantenimiento informético
contratada por €l IES, al servicio de mantenimiento del IES o al servicio competente de la
administracion educativa.

Las reformas y reparaciones de mayor calado se redlizardn, siempre que sea posible, en
periodos no lectivos, para que no interfiera con |as actividades académicas del centro.

El deterioro del material e instalaciones del centro que se produzcan por mal uso o abuso
de los mismos, correra siempre a cuenta de quien o quienes lo cometan, sin perjuicio de las
acciones disciplinarias pertinentes. En & supuesto de que no se conozca € causante o
causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo en donde se
hayan producido y, en su caso, de todos los alumnos del centro.

Cuando e personal de servicio mantenimiento sea € Ultimo en abandonar € centro
debera cerrarlo de forma adecuada, apagar las lucesy conectar laalarmadel IES.

12. Personal docente

La ordenacion y gestion de los aspectos didéacticos y pedagdgicos, de convivencia y
relativas a personal docente, correspondera a la jefatura de estudios del centro bago la
supervision de la direccion.
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12.1. Horario del personal docente

El horario del profesorado de asistenciaal centro sera de 30 horas semanales (25 h de
horario regular y 5 horas de horario no regular), quedando € resto de las horas a
libre disposicion del profesorado.

12.2. Registro de asistencia del personal docente

El registro y control de asistencia del profesorado se realizara de la siguiente forma:

En la sda de profesores habra un registro diario de firmas de entradas y
salidas € profesorado.

En la sala de profesores y en € departamento de administracion existira
un parte de guardia, donde se anotaran las ausencias e profesorado que sera firmado
por el profesorado de guardia.

Mensualmente se publicard en la sala de profesores e parte oficia de
ausencias del personal.

Notificacion de ausencias y plazos de alegacion

1. Ausencias en las que se presenta documentacion sin mediar requerimiento alguno

El profesorado debera entregar en jefatura de estudios el Anexo | de permisos y licencias
cumplimentado y la documentacion justificativa de la ausencia. Dicha documentacion,
segun normativa, debera de ser entregada en jefatura de estudios € dia de la incorporacion del
docente.

2. Ausencias no justificadas por €l interesado:

Jefatura de estudios requerird al profesor en cuestion la justificacion documental de la
fata de asistencia. Si esta no se presenta, se considerard como fata no justificada y sera
comunicada como tal alaDelegacion Territorial de Educacion.

Control en jornadas de huelga

Durante los dias de huelga, ademés del control ordinario, se expediran unas actas de
asistencia, en las que se desglosara €l horario de cada uno de los profesores, y se grabaran ese
mismo diaen SENECA. El acta de asistencia se pasara cada hora.

Concluida la jornada, se elaborara un listado de ausencias y se procedera a notificar a
cada persona afectada, la presunta participacion en la misma. De esta notificacion se
guardara copiacon € recibi, indicando lafecha de entrega.

Licencias por enfermedad

El profesorado afectado por una baja por enfermedad debera notificar y entregar en €
centro € parte de bga a la mayor breve posible, asi como sus sucesivos partes de
confirmacion s los hubiere.
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12.3. Criterios parala gestion de las sustituciones ante las ausencias del profesorado.

En condiciones normales se solicitara la sustitucion de todo e profesorado del que
se prevé su inasistencia por un periodo superior a7 dias.

Las bagas de corta duracion no seran sustituidas y el alumnado sera atendido en €
aula por € profesorado de guardia.

El profesorado debera presentar € parte de bga € mismo dia que se produzca para
que €l Equipo Directivo, através del sistema Séneca, pueda proceder ala solicitud de la
sustitucion.

Una vez que € profesor tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la
baja debera comunicarlo a la direccion del centro para que sea grabada en Séneca 'y no
utilizar mas jornadas completas de sustitucion de las necesitadas.

Una vez a trimestre, la direccion del centro informara al Consgjo Escolar de las
ausencias que se han producido en e centro y del procedimiento de sustitucion.

El Equipo Directivo anotard en € parte de guardia cuales son los profesores
ausentes y los grupos que les corresponden. Esos grupos seran cubiertos por €
profesorado de guardia. Siempre que sea posible uno de los profesores de guardia
realizara su tareaen el aulade convivencia

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

El profesorado de guardiarealizard e control de las ausencias del alumnado en
esa hora, y velara por e cumplimiento de las normas de convivencia establecidas por €
equipo docente para un grupo.

En e caso de que € nimero de grupos sin profesor sea superior a del profesorado
de guardia en esa hora, jefatura de estudios o € directivo de guardia determinara la
posibilidad de unir a varios grupos. Ademas, se dispondra del profesorado que en ese
momento tenga horario de permanencia en € centro. Jefatura de estudios o € directivo
de guardia tendra libertad para organizar en todo momento la atencion a aumnado,
actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra, exceptuando las tareas lectivas.

12.4. Plan de acogida

Durante la primera quincena de septiembre, €l equipo directivo mantendra una reunion
con €l profesorado de nueva incorporacion a centro.

Aquellos profesores que se incorporen a centro tras producirse la reunion antes
mencionada, seran recibidos por el miembro del equipo directivo que esté de guardia,
recibirdn la documentaciéon basica necesariay posteriormente seran informados por el resto
del equipo directivo de aquellas cuestiones basicas de sus respectivas competencias.
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Asimismo, se entregara en soporte informético de una guia del profesor, con los
principal es aspectos y documentos de utilidad para el profesorado del centro

El procedimiento para recibir a profesorado que venga a centro a realizar una sustitucion
serdd siguiente:

En primer lugar, lo recibird e miembro del Equipo Directivo que se encuentre de guardia

de direccion en el momento de su llegada. Este le explicara lasnormas basicas

més importantes del centro y le entregara la documentacion basica: horario personal, listas
de alumnos, guardias...

Después se buscara a un miembro del departamento al que pertenece €l docente sustituto,
preferentemente € jefe de su departamento, para que se ponga al dia de las cuestiones
didacticas dd departamento: programaciones, libros de texto, libro de registro del
profesor, situacion del alumnado del que se va a hacer cargo, etc. Si es posible se
contactara con €l profesor sustituido.

El nuevo docente visitard e departamento de orientacion, especiamente si el profesor
gjerce e cargo de tutor de un grupo de alumnos, y recibiralas instrucciones correspondientes de
orientacion.

El alumnado que comience en € |ES una nueva etapa educativa sera recibido € dia de la
presentacion en € salén de actos del centro por sus correspondientes tutores y por miembros
del equipo directivo y seran informados de los principales aspectos de la organizacion y
funcionamiento del centro.

12.5. Otro profesorado

El centro podra contar con otro profesorado, que podra realizar |abores tales como: ayuda
a la integracion linglistica del alumnado, apoyo a alumnado discapacitado, profesorado
especia de apoyo e integracion, monitores de refuerzo, etc.

Este profesorado deberd cumplir € horario que le haya sido establecido oficialmente,
justificar las fatas de asistencia a quien corresponda y cumplir la normativa del centro.
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2.-EVALUACION DEL PROYECTO DE GESTION

La evaluacion del Proyecto de Gestion se redizara en consonancia con las directrices
mostradas en el Proyecto Educativo, asi como en € Proyecto de Direccion. En este sentido, se
realizara de forma inicial, a terminar €l curso econémico a 31 de Octubre, y comenzar €l
siguiente con € presupuesto realizado. Previamente la asignacion de horarios, espacios y
materiales se habran determinado a partir del 1 de septiembre.

De forma continua, se realizara segin nuestro documento “Concrecion del Plan anual” una
sintesis de los aspectos a resefiar para el curso académico correspondiente. Dicho documento
pasara por el Consgjo Escolar para su evaluacion y aprobacion si procede.

Por otra parte, en la Memoria de Autoevaluaciéon y en e Plan de Megora se recogeran todos
|os aspectos resefiables para €l curso correspondiente.

Por ultimo, al finalizar € mandato, se realizara una valoracién global que se verareflgada en
laMemoriafina de direccion.

Por otra parte, € proyecto de gestion presenta una serie de controles establecidas por: La
Intervencion General de la Junta de Andalucia, sobre todo relacionado con la no aprobacion
delas cuentas y €l formulario del Anexo XI; Inspecciéon Educativay SENECA, con € uso del
maodulo de gestion.
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