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0.- DEFINICION Y JUSTIFICACION DEL DOCUMENTO DESDE EL
MARCO NORMATIVO: FINALIDADES Y OBJETIVOS

Segun indica el decreto 93/2013 de 27 de agosto en su capitulo 4, seccion 2?2 articulo
28, la finalidad de este documento es recoger la ordenacién y utilizacién de los recursos
del Centro del Profesorado, tanto materiales como humanos.

Objetivos:
1.- Hacer efectiva la autonomia de los CEP en cuanto a la gestién de sus recursos.

2.- Establecer un marco de actuaciones que permita optimizar los recursos y fondos
econoémicos del CEP teniendo como meta el fin ultimo del centro: la formacion del

Profesorado.

3.- Determinar protocolos de actuacién que conlleven una gestion econdémica clara y
transparente.

4.- Concretar en tiempo y en espacio los recursos con los que cuenta el CEP.
5.- Establecer los criterios para una gestion sostenible del CEP y sus recursos.

6.- Establecer criterios para priorizar el uso y conservacién de los recursos materiales
del CEP.
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1.- CRITERIOS PARA LA ELABORACIC')N, DEL PRESUPUESTO
ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS
ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

Tanto para la elaboracion como posterior aprobacion del presupuesto se partira de lo
establecido en la 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 de
mayo de 2006),

Asi mismo se contara con un estudio de la evolucién del gasto y de los ingresos, por
parte del equipo directivo, de los ultimos cursos escolares para ajustar las previsiones a
las necesidades del Centro segun su autonomia de gestion.
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2.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO

Es necesario racionalizar y controlar al maximo la utilizacién de las instalaciones del
centro, dentro y fuera del horario regular, ya que la falta de control contribuye a un rapido
deterioro. La utilizacidén inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones,
el mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del centro en general disminuye la
capacidad educativa Yy dificulta la tarea formativa. Por ello todo el personal que ejerce sus
funciones en este centro asi como el personal usuario del mismo es responsable del buen
uso y mantenimiento de los recursos e instalaciones del CEP.

2.1.- Regulacién del uso de las dependencias del Centro
Reserva aulas de curso y salon de actos:

Con un mes de antelacion los/as coordinadores/as de etapa distribuiran entre las
asesorias un planning con los dias del mes y las diferentes aulas para la reserva de las
mismas en funcion de las actividades formativas programadas que posteriormente, se
entregara en secretaria y administracion para su supervision y control.

2.1.1.- Priorizacion de actividades

Se atendera a criterios racionales y objetivos en la reserva de los espacios y de los
equipos del CEP, intentando en la medida de lo posible guiarnos por la politica del
acuerdo y del consenso. Priorizando en ultimo extremo las actividades con mayor numero
de participantes, o0 que por sus especiales caracteristicas requieran una mayor presencia
o implicacion de las asesorias.

2.1.2.- Uso por otros centros o unidades de la Consejeria de
Educacién o de la Junta de Andalucia:

Siempre que no afecte a las actividades del propio CEP, se podra ceder el uso de las
instalaciones a agentes de la Consejeria de Educacion externos al propio CEP, que seran
responsables del buen uso de las instalaciones y del buen mantenimiento de las mismas
durante el desarrollo de la actividad, para la que se haya solicitado. Para ello se
establecera una compensacién econémica.

El uso de este espacio sera para actividades cuyo desarrollo sea dentro del horario de
apertura del centro que se contempla en el reglamento de organizacién y funcionamiento
del CEP.

En el caso en el que se solicite el saldbn de actos, dada sus caracteristicas,
dimensiones y consumo de recursos que conlleva, para el desarrollo de una actividad
formativa se debera abonar en concepto de compensacion econdémica la cantidad de 60
euros por hora de duracion de la actividad.

En el caso en el que se solicite el aula 5 o el aula 6, aulas dotadas con ordenadores,

Proyecto de Gestion. CEP de Sevilla 4- 9



Plan de Centro del CEP de Sevilla

dada sus caracteristicas y consumo de recursos que conlleva, para el desarrollo de una
actividad formativa se debera abonar en concepto de compensacion econdmica la
cantidad de 40 euros por hora de duracién de la actividad.

En el caso en el que se solicite cualquier otra dependencia del CEP para el desarrollo
de una actividad formativa se debera abonar en concepto de compensacion econdmica la
cantidad de 30 euros por hora de duracién de la actividad.

El pago debera realizarse previamente a la utilizacién de las instalaciones mediante
transferencia a la cuenta del CEP de Sevilla. El Director o la Directora del CEP podra en
este supuesto eximir de parte o del total del pago a la entidad organizadora.

2.1.3.- Uso por otras entidades:

El uso de estos espacios requerira que la actividad que se desarrolle no afecte a las
actividades del propio CEP, ni a actividades de la propia Consejeria de Educacion que se
contemplan en el punto 2.1.2.

En este caso, se podra ceder el uso de las instalaciones a otras entidades que seran
responsables del buen uso de las instalaciones y del buen mantenimiento de las mismas
durante el desarrollo de la actividad, para la que se haya solicitado.

El uso de este espacio sera para actividades cuyo desarrollo sea dentro del horario de
apertura del centro que se contempla en el reglamento de organizacién y funcionamiento
del CEP.

En el caso en el que se solicite el saldn de actos, dada sus caracteristicas,
dimensiones y consumo de recursos que conlleva, para el desarrollo de una actividad
formativa se debera abonar en concepto de compensacion econdémica la cantidad de 60
euros por hora de duracion de la actividad.

En el caso en el que se solicite el aula 5 o el aula 6, aulas dotadas con ordenadores,
dada sus caracteristicas y consumo de recursos que conlleva, para el desarrollo de una
actividad formativa se debera abonar en concepto de compensacion econdmica la
cantidad de 40 euros por hora de duracién de la actividad.

En el caso en el que se solicite cualquier otra dependencia del CEP para el desarrollo
de una actividad formativa se debera abonar en concepto de compensacion econdmica la
cantidad de 30 euros por hora de duracion de la actividad.

Para la solicitud de reserva de espacios tanto por centros o unidades de la Consejeria
de Educacién o de la Junta de Andalucia como por otras entidades, debera utilizarse el
modelo unico que aparece en el Anexo Il del presente proyecto.

El pago debera realizarse previamente a la utilizaciéon de las instalaciones mediante
transferencia a la cuenta del CEP de Sevilla.

2.2.- Procedimientos de comunicacion de incidencias y necesidades

Existira un parte de incidencia a disposicion de los miembros de la comunidad para que
notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacién, material o edificio del
centro. Este impreso relleno se entregara a la secretaria para que se pueda resolver o
tramitar.
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2.3.- Protocolo de actuacion en caso de danos, desperfectos,
mantenimiento y averias de instalaciones y equipamientos.

Es competencia de la secretaria adquirir el material y el equipamiento del CEP, solicitar
presupuestos, convocar licitaciones segun normativa vigente, custodiar y gestionar la
utilizacion del equipamiento y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccion. 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, cada miembro del CEP: asesorias
o personal de administracion y servicios, comunicara Secretaria o Direccién del centro
para su reparacion las incidencias observadas.

Si los desperfectos ocasionados fueran realizados intencionadamente, se comunicara a
la secretaria o a la direccion del CEP.

Para la subsanacion de los mismos se recurrira las empresas de mantenimiento que
realizan sus servicios en el CEP de Sevilla.

El mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la normativa vigente.

2.4.- Establecimiento de responsabilidades en el seno del Equipo
Técnico de Formacién, personal de administracién y servicios y
usuarios.

Entre las normas de convivencia se considerara el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificio del centro. Cualquier miembro de la comunidad es responsable de
cumplir y hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificio y
otros recursos del centro.

En el caso de danos producidos por el mal uso con intencionalidad hacia los
materiales, instalaciones o edificios del centro, éste podra exigir a las personas
responsables la reparacion de los danos o desperfectos ocasionados, la realizacion de
tareas de mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafo producido,
o el abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, equipamiento que vaya
a funcionar en el Centro debera cumplir las normas homologadas por la administracion
correspondiente que garantice la idoneidad de los mismos y la correccion de la instalacion
resultante. Por la misma razén, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato,
instalacion, etc, debera contar con la capacitacion profesional pertinente y cumplir con
todas las normas exigibles de homologacién de sus trabajos.

2.5.- Procedimiento para el funcionamiento y control de los servicios
contratados

El CEP tiene contratados una serie de servicios con diferentes empresas encargadas
del mantenimiento de las instalaciones y los equipos informaticos, del apoyo a las tareas
administrativas, las comunicaciones telefénicas, la limpieza del edificio y la gestion de la
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biblioteca. La renovacion de estos contratos es anual, tal como indica la normativa, y se
efectua en el mes de Enero.

Corresponde a la secretaria del centro el control de dichos servicios y la supervisién del
trabajo realizado por el personal dependiente de los mismos.

2.6.- Gestion de Biblioteca.

La gestion de la biblioteca se realizara por una empresa contratada para tal fin con la
supervision de la secretaria del centro. El horario se establecera a comienzos de cada
curso escolar en funcion de las necesidades del centro y del Profesorado que atendemos.

Dicha gestion comprende las siguientes tareas:

Servicio de préstamos y devoluciones de materiales propios de la biblioteca (libros,
revistas, cds, etc.) asi como de otro tipo de materiales (ordenadores, cafones,
camaras fotograficas, etc.) a Grupos de Trabajo, asesores y asesoras Yy
Profesorado en general.

Catalogacién de nuevas entradas bibliograficas en el programa Abies.

Mantenimiento de un espacio especifico para novedades editoriales vy
publicaciones periddicas recibidas, asi como para exposicion de materiales
relacionados con los cursos que se estan impartiendo en cada momento y estan
disponibles en biblioteca.

Envios periddicos via correo electronico de las novedades recibidas a los asesores
y asesoras con resefia del contenido mas significativo en cada una de ellas. En
estos correos se indica la posibilidad de consulta en sala (en los nuevos espacios
habilitados para ello) y la necesidad de solicitud de préstamos para uso prologado.

Actualizacién del catalogo de la biblioteca en la pagina web del Centro del
Profesorado de Sevilla.

Busqueda de materiales relacionados con los cursos que se estan impartiendo en
cada momento y que se encuentren disponibles en la biblioteca para su exposicién
en los stands de novedades.

Gestidn de los pedidos de libros y material didactico.
Actualizacion del inventario del Centro del Profesorado de Sevilla.

La biblioteca del CEP de Sevilla presta servicios al Profesorado de los centros de

su area de referencia y a los propios asesores/as de su centro. No obstante, también
se realizan préstamos a pReglamento de Organizaciéon y Funcionamientoesores/as de
otros centros, en el caso de que en su CEP de referencia no dispongan del material
bibliografico requerido.

Para solicitar un préstamo a la biblioteca es necesario abrirse una ficha de lector en la
que consten los datos principales de contacto, el DNI, y el nombre del centro educativo al
que pertenece el solicitante o la solicitante.
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A continuacion se incluyen las normas basicas de la politica de préstamos de la Biblioteca
del CEP de Sevilla:

Tipo N° de ejemplares que se | N° de prérrogas
puede llevar en préstamo
(se entiende ejemplares
fisicos, es decir entre
libros, revistas o dvds)

Profesorado en 15 dias 2 prorrogas de 15 dias si no hay

general reservas. Se pueden realizar por
correo electrénico o de manera
telefénica.

Grupos de 3 meses 1 prorroga de 3 meses mas si

Trabajo/Formacion en no hay reserva.

Centros

Asesores/as 3 meses 1 prorroga de 3 meses mas si

no hay reserva.

2.7.- Uso teléfono.

Se fomentara un uso racional y responsable del teléfono asi como el uso del correo
electronico para las comunicaciones que no sean urgentes quedando restringidas las
llamadas a 900.

2.8. Criterios para la adquisicién de materiales y equipamientos.

Los criterios de adquisicion de material y equipamiento seran fijados anualmente por el
equipo directivo, en base a criterios de racionalidad en el gasto y de las necesidades
efectivas del servicio. A este respecto, se creara un protocolo de priorizacion de
necesidades que sera revisable trimestralmente. En ultimo extremo, corresponde a la
direccion del centro la decisién de qué materiales o equipamientos adquirir, una vez oidas
las propuestas, tanto del equipo directivo, el equipo técnico y del personal de
administracion y servicios.

El material bibliografico sera adquirido por la persona encargada de la biblioteca del
centro siguiendo este protocolo:

* Apertura de un plazo para solicitar bibliografia.
» Las comisiones de ambito y tematicas estudiaran las necesidades del centro

* La coordinacién de dichas comisiones cumplimentara una ficha de pedido y la
entregaran a secretaria.

* Autorizacion del pedido y adquisicion del material solicitado.
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2.9. Criterios para la peticion de presupuestos para suministros,
contratacion de servicios y realizaciéon de obras

La normativa general establece que la cuantia maxima para los contratos menores de
compras y de servicios es de dieciocho mil euros, mientras que la cuantia maxima para
obras es de cincuenta mil euros. En los casos anteriores son cantidades que no incluyen
el IVA.

En los siguientes apartados se establecen los distintos supuestos que podemos
encontrar y las medidas o acciones a adoptar en cada uno de ellos. Las cantidades que
se referencian en los mismos son cantidades que no incluyen el IVA:

2.9.1.- Presupuesto de suministros

En el caso de compras y adquisiones de material se deberan pedir al menos tres
presupuesto cuando el coste del mismo supere los 3.000 euros y sea inferior a los 18.000
euros. Con los presupuestos solicitados, el secretario o secretaria del centro elaborara
una memoria informativa que debera contener una propuesta razonada de los motivos
que han llevado a aceptar uno de ellos.

Cuando el coste del material sea superior a la cantidad anterior e inferior a los 18.000
euros y existan razones motivadas para no poder solicitar tres presupuestos, el secretario
o secretaria del centro elaborara un memoria informativa argumentando las razones que
lo impidan o desaconsejen.

Cuando el coste sea inferior a la cantidad anterior, se deja a criterio del director o
directora del centro el solicitar tres presupuestos para adjudicar la compra.

2.9.2.- Presupuesto para Servicios que se deban realizar

En el caso en el que se necesite contratar la realizacion de un servicio en el centro se
deberan seguir las siguientes acciones dependiendo del servicio:

1.- En el caso en el que el coste del servicio que se vayan a contratar para el centro
supere los 5.000 euros y sea inferior a los 18.000 euros se realizara lo siguiente:

1.a.- Si el servicio no se esta realizando en el Centro por alguna empresa o auténomo,
se deberan solicitar al menos tres presupuestos. Con los presupuestos solicitados, el
secretario o secretaria del centro elaborara una memoria informativa que debera contener
una propuesta razonada de los motivos que han llevado a aceptar uno de ellos y la
empresa que resulta adjudicataria para la realizacién del servicio.

Cuando el coste del servicio sea superior a la cantidad anterior e inferior a los 18.000
euros y existan razones motivadas para no poder solicitar tres presupuestos, el secretario
o secretaria del centro elaborara un memoria informativa argumentando las razones que
lo impidan o desaconsejen e indicando la empresa y presupuesto aceptado para la
realizacion de dicho servicio.

1.b.- Si el servicio ya se esta realizando en el Centro por una empresa concreta que
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haya resultado adjudicataria del mismo tras la solicitud de presupuestos entre varias
empresas, se deja a criterio del director o directora del CEP solicitar presupuesto
unicamente a la empresa o autonomo actual para el siguiente afio o bien solicitar mas
presupuestos. Sea de la forma que sea, el secretario o secretaria del CEP elaborara una
memoria informativa que debera contener una propuesta razonada de los motivos que
han llevado a aceptar el presupuesto presentado por la empresa actual o uno de los
presupuestos presentados y la empresa que resulta adjudicataria para la realizacion del
servicio.

2.- Si el presupuesto para la realizacion del servicio es inferior a 5.000 euros, se deja a
criterio del director o directora del centro el solicitar tres presupuestos para adjudicar el
servicio.

2.9.2.1.- Acuerdo de realizacion del servicio

Para formalizar la realizacion del servicio se debera redactar un contrato que sera
firmado por ambas partes en el que se recogeran al menos los siguientes puntos:

.- Datos de la empresa o autonomo y representante de empresa con la que se contrata
el servicio.

.- Duracion del servicio.

.- Periodos de ejecucion si los hubiere.

.- Coste del servicio.

.- Aquellos aspectos que contribuyan a aclarar el servicio que se realizara.
.- Se adjuntara el presupuesto presentado.

.- Forma de pago

2.9.3.- Presupuesto para la realizacion de Obras

En el caso en el que deba acometerse la realizacion de una obra en el centro se
deberan seguir las siguientes acciones dependiendo de la obra:

1.- En el caso en el que el coste de la obra supere los 10.000 euros y sea inferior a los
50.000 euros se realizara lo siguiente:

1.a.- Si la obra que se vaya a realizar es una obra nueva independiente de una
realizada anteriormente, se debera realizar algunas de las siguientes acciones a criterio
del director o directora del CEP:

1.a.1.- Solicitar al menos tres presupuestos. Con los presupuestos solicitados, el
secretario o secretaria del centro elaborara una memoria informativa que debera contener
una propuesta razonada de los motivos que han llevado a aceptar uno de ellos y la
empresa que resulta adjudicataria para la realizacién de la obra.
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Cuando el coste de la obra sea superior a la cantidad anterior e inferior a los 50.000
euros y existan razones motivadas para no poder solicitar tres presupuestos, el secretario
o secretaria del centro elaborara un memoria informativa argumentando las razones que
lo impidan o desaconsejen. En dicha memoria se indicara la empresa y presupuesto
aceptado para la realizacién de dicha obra.

1.a.2.- Sacar a licitacién la obra indicando la cantidad con la que sale a licitacion. En el
pliego de prescripciones de la obra se deberan indicar al menos los siguientes puntos:

.- Cantidad maxima delicitacion.
.- Plazo de ejecucion de la obra.
.- Garantia minima exigida de la obra que se saca a licitacion.

.- La tramitacion y pago de la licencia de obra estaran incluidas en las acciones que
debe realizar la empresa o autonomo que obtenga la licitacion.

.- Aquellos aspectos que contribuyan a aclarar de forma pormenorizada la obra que se
saca a licitacion.

.- Plazos para la licitacion y resolucion de la misma.
.- Documentacion que deberan presentar para la licitacion y forma de presentacion.

.- Valoracion que se realizara de distintos puntos y aspectos de los proyectos
presentados para la adjudicacién de la obra.

El secretario o secretaria del centro elaborara una memoria informativa que debera
contener la puntuacién obtenida por los proyectos presentados por las distintas empresas
0 auténomos, asi como el nombre de la empresa o autonomo que haya resultado
adjudicatario de la obra y una propuesta razonada de los motivos que han llevado a
aceptar uno de ellos o bien a declarar la licitacion desierta.

1.b.- Cuando la obra que se vaya a realizar es una obra que es continuacién de una
anterior o supone una fase de una obra mayor que ya se haya comenzado por una
empresa concreta que haya resultado adjudicataria de la misma tras la solicitud de
presupuestos entre varias empresas o por haber resultado adjudicataria por licitacién, se
deja a criterio del director o directora del CEP solicitar presupuesto unicamente a la
empresa o autbnomo que haya realizado la obra anterior o bien solicitar mas
presupuestos. Sea de la forma que sea, el secretario o secretaria del CEP elaborara una
memoria informativa que debera contener una propuesta razonada de los motivos que
han llevado a aceptar el presupuesto presentado por la empresa que realizo la obra o fase
anterior o uno de los presupuestos presentados y la empresa que resulta adjudicataria
para la realizacién de la nueva obra.

2.- Si el presupuesto para la realizacion de la obra es inferior a 10.000 euros, se deja a
criterio del director o directora del centro adjudicar la obra a una empresa tras la
presentacion del presupuesto correspondiente o bien proceder segun los pasos marcados
en el punto 1 de este apartado.
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2.9.3.1.- Acuerdo de realizacion de la obra

Para formalizar la realizacion de la obra se debera redactar un contrato que sera
firmado por ambas partes en el que se recogeran al menos los siguientes puntos:

.- Datos de la empresa o autbnomo y representante de empresa con la que se contrata
la obra.

.- Plazo de ejecucion.
.- Garantia de la obra realizada.

.- La tramitacion y pago de la licencia de obra estan incluidas en las acciones que debe
realizar la empresa o autbnomo y en el presupuesto entregado.

.- Coste de la obra.
.- Aquellos aspectos que contribuyan a aclarar la obra que se realizara.
.- Se adjuntara el presupuesto presentado.

.- Forma de pago

2.10. Criterios para la utilizacion y adjudicacion de plazas en el
aparcamiento del CEP

El CEP de Sevilla cuenta con una aparcamiento de 28 plazas, estando una de ellas
reservada a minusvalidos.

2.10.1.- Adjudicacion de plazas en el aparcamiento del CEP de Sevilla

Las plazas del aparcamiento del CEP seran adjudicadas para su uso a los trabajadores
y las trabajadoras del CEP que la soliciten. Cada solicitante dispondra de una plaza
siempre que el numero de solicitudes sea inferior al numero de plazas. Cuando haya
plazas sin adjudicar en el aparcamiento del CEP, las mismas podran adjudicarse a los
trabajadores y trabajadoras del centro que aun no tengan plaza adjudicada. Para ello, se
realizara un sorteo de dichas plazas entre los trabajadores que aun no tengan una y
deseen tenerla.

2.10.2.- Documentos de adjudicacion de plazas en el aparcamiento del
CEP de Sevilla

Para que exista una adjudicacion de una plaza a un trabajador o trabajadora del CEP,
debera existir un contrato entre el CEP y dicho trabajador o trabajadora en el que
aparezcan los datos del vehiculo con el que ocupara esa plaza, la plaza que tiene
adjudicada, la aceptacion por parte del trabajador o trabajadora de responsabilizarse de
todos los dafos que pudiera producir con el vehiculo en el aparcamiento y eximiendo al
Centro del Profesorado de Sevilla de cualquier dafio que su vehiculo pudiera sufrir dentro
del aparcamiento.
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Cuando haya plazas sin adjudicar en el aparcamiento del CEP, las mismas podran
adjudicarse a los trabajadores y trabajadoras del centro que aun no tengan plaza
adjudicada. Para ello, se realizara un sorteo de dichas plazas entre los trabajadores que
aun no tengan una y deseen tenerla.

En la conserjeria del centro se colocara un calendario semanal en el que cada persona
que tenga adjudicada una plaza debera sefalar los tramos horarios de cada dia en laque
tendra ocupada su plaza. Aquellos tramos que no tenga marcado, el espacio de
aparcamiento podra ser reservado por otro asesor o asesora del centro para que pueda
ser utilizado por otra persona, colocando en dicho tramo horario su nombre.

2.10.3.- Utilizacion de alguna plaza del aparcamiento por parte de una
persona que no tenga adjudicada plaza en el mismo

Una persona que no tenga adjudicada una plaza y vaya a realizar algun trabajo en las
dependencias del Centro del Profesorado de Sevilla podra utilizar alguna de las plazas
que esté libre en el momento de realizar el trabajo. Para ello, debera contactar
previamente con un asesor o asesora del Centro del Profesorado de Sevilla que pueda
encargarse de atenderla durante su trabajo y que sera quién le haga la reserva mediante
el procedimiento interno que tenga el CEP, le abra la barrera del aparcamiento a la
entrada y le abra la barrera del aparcamiento a la salida. Dicho asesor o asesora le
facilitara un documento que debera cumplimentar y firmar la persona que va a utilizar el
espacio, en el que aparezcan los datos del vehiculo con el que ocupara esa plaza, la
plaza que tiene adjudicada, la aceptacién de responsabilizarse de todos los dafios que
pudiera producir con el vehiculo en el aparcamiento y eximiendo al Centro del
Profesorado de Sevilla de cualquier dafio que su vehiculo pudiera sufrir dentro del
aparcamiento.
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3.- 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

El centro del Profesorado podra obtener otros ingresos derivados de la prestaciéon de
servicios distintos de los gravados por tasas asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares.

3.1.- Obtencién de ingresos derivados del uso de las instalaciones el
CEP

En los apartados 2.1.2 y 2.1.3 del presente proyecto de gestion aparece recogido este
aspecto.

3.1.1.- Prestacion de servicios

La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro y la venta de
bienes muebles derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa
especifica sobre tasas y precios publicos sera establecido por el Consejo de centro.

3.1.2.- Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro.

Por la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de
extension cultural y otros relacionados directamente con el servicio publico de la
educacion, el centro podra establecer unos precios que seran aprobados por el Consejo
Escolar.

El posible uso de instalaciones no debe ser gravoso para el CEP, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan corresponder a las
asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

Cuando el Consejo de Centro determine, y siempre de forma argumentada a
determinadas personas o instituciones podria eximirseles del pago de una
contraprestacion por el uso de las instalaciones del centro.

3.2.- Obtencién de ingresos por parte de otras instituciones distintas
de la Consejeria de Educacion

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento
o cualquier otro ente publico o privado. y por cualesquiera otros que le pudiera
corresponder.
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Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al
centro para finalidades formativas, previa aceptacion de la Consejeria.

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

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.

Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que
debera ser aprobada por el Consejo de Centro y con sujecién a lo estipulado en la Ley
,Jprevia autorizacion del ISE.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las editoriales,
empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través del E. Directivo y
se incluiran en el inventario correspondiente.

Cualquier otro ingreso para el que debera contar con la autorizacion de la Consejeria.

La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y
la fijacién de sus precios sera solicitada por el Director/la Directora del centro tras acuerdo
del Consejo de Centro, y sera comunicada a la Delegacién Provincial de la Consejeria de
Educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.
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4.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
ANUAL GENERAL DEL CENTRO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA
GESTION

4.1.- Elementos que componen el inventario del Centro.

Son todos aquellos que se establecen en la 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 economica de los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacion,

4.2.- Procedimientos para el registro de altas y bajas.

Se procedera segun lo establecido en la normativa anteriormente mencionada y a partir
de este curso 2013/2014 en los manuales de la aplicaciéon Séneca destinados a tal fin.

Este registro se realizara por el encargado o la encargada de la biblioteca del centro,
bajo la autorizacion y supervision de la secretaria.

Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro Registro de inventario de
biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de la Orden mencionada en el
apartado 4.1., que recoja los libros que personal de administracion y serviciosen a formar
parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia, independientemente
de estar catalogados en el programa de Gestion de Bibliotecas Escolares ABIES.

4.3.- Control del material inventariable. Responsables.

Es responsabilidad ultima de la secretaria el velar para mantener al dia el inventario de
su CEP y los equipos y materiales de uso general del CEP, contando con el apoyo en esta
labor del equipo técnico y del personal de administracion y servicios,

4.4. Procedimientos de actualizacién y revisiéon del inventario.

El inventario sera revisado al menos una vez al ano, para detectar posibles pérdidas,
errores, deterioro o mal funcionamiento del material inventariado. Sera responsabilidad
ultima del secretario/a del CEP, por delegaciéon de la direccion del centro, establecer el
protocolo para realizar esta revision anual y distribuir tareas y tiempos entre el personal de
administracion y servicios para la buena realizacion del mismo.

4.5.- Cesiones de material obsoleto.

El CEP de Sevilla regulara la cesiéon del equipamiento que por su estado de uso o
naturaleza, haya dejado de ser util para la actividad formativa, no siendo posible obtener
de él provecho alguno tanto funcional como econdémico, y sin embargo, resulten de
utilidad a entidades privadas benéficas, o publicas sin animo de lucro, personal de
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administracion y servicios en ando a cumplir una labor social.

Se consideraran susceptibles de cesién o cedibles aquellos cuya afectacién o
explotacion no se juzgue previsible, por falta de utilidad demostrada, bien por deterioro o
por obsolescencia para el CEP.

El equipamiento clasificado como “cedible” podra ser adjudicado siguiendo criterios de
mayor necesidad, aprovechamiento y beneficio social, prioritariamente a centros
educativos y a asociaciones y organizaciones de voluntariado y cooperacion.

4.6.- Organizacion de los espacios, instalaciones y recursos
materiales del CEP.

Este punto se ha aclarado ya en apartados anteriores del presente Proyecto de
Gestiodn, especialmente en lo referente al protocolo a seguir para el uso de instalaciones y
recursos.

Sin embargo hay aspectos especificos sobre determinados recursos materiales del
CEP que recogemos seguidamente dada su especificidad.

Cada asesoria del CEP contara con un ordenador portatil que sera cedido por el CEP
para su uso en las labores que debe desarrollar tanto fuera como dentro del centro. Esta
cesion implica que cada una de las asesorias debe firmar con el centro un documento de
cesion por parte del centro con los compromisos correspondientes sobre el uso de dicho
equipo. Al finalizar el periodo de la asesoria en el centro, debera entregar antes del 30 de
junio de ese ultimo afio o una semana antes de producirse su cese si éste no fuera a 31
de agosto, el equipo cedido en las mismas condiciones en que le fue entregado aunque
con el normal desgaste por el uso que hubiera tenido. Dicha entrega sera diligenciada por
el CEP con un documento en el que conste la misma y que se anexionara al documento
de cesion.

Por otra parte, cada asesoria del CEP contara con un teléfono movil corporativo que
sera cedido por el CEP para su uso en las labores que debe desarrollar tanto fuera como
dentro del centro. Esta cesidén implica que cada una de las asesorias debe firmar con el
centro un documento de cesion por parte del centro con los compromisos
correspondientes sobre el uso de dicho movil. Al finalizar el periodo de la asesoria en el
centro, debera entregar antes del 30 de junio de ese ultimo afno o una semana antes de
producirse su cese si éste no fuera a 31 de agosto, el movil cedido en las mismas
condiciones en que le fue entregado aunque con el normal desgaste por el uso que
hubiera tenido. Dicha entrega sera diligenciada por el CEP con un documento en el que
conste la misma y que se anexionara al documento de cesion.

El CEP cuenta con un desfibrilador como material requerido en el Plan de Prevencion
de Riesgos Laborales del centro para su utilizacion en caso necesario por parte del
personal del CEP que esté acreditado para ello tras la formacion que hubiera recibido. El
desfibrilador se encuentra localizado en Conserjeria tal como se recomendd desde el
Servicio del 061, en cuya central ha quedado registrada la ubicacién y caracteristicas de
dicho material.
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5.- CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS
RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN
TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

5.1.- Cédigo ético del uso sostenible de recursos

Se tomara como norma comun que la ultima persona que salga de una dependencia,
apague el alumbrado y cualquier equipo electronico que pudiese estar encendido.

Se valorara la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y se fomentara
su reciclado.

5.2.- Control del consumo de fotocopias y material de reprografia

El personal de administracion y servicios realizara los encargos de fotocopias que
pudiesen serle asignados.

Como norma general, no se haran fotocopias de libros, excepto de alguna pagina
suelta o capitulo dentro de lo permitido por la normativa.

Se intentara, en la medida de lo posible, que los encargos de reprografia se realicen
con la antelacion suficiente.

Se fomentara un uso responsable del material fotocopiado, intentando fomentar el uso
de material en formato electronico y el uso de las plataformas y alojamientos web para la
difusion del mismo.

La realizacion de fotocopias en color debe ser autorizada por la secretaria del centro.

Cuando una actividad formativa requiera un volumen considerable de fotocopias para la
adecuada realizacion de la misma debe comunicarse a administracion para que vincule
este gasto al codigo de dicha actividad.

5.3.- Medidas para fomentar el acceso a materiales y recursos en
formato sostenible.

Se fomentara un uso responsable del material fotocopiado, intentando fomentar el uso
de material en formato electrénico , de las plataformas y alojamientos web para la difusién
del mismo.

Se fomentara el uso de la plataforma del CEP y de las plataformas corporativas para la
distribucion de material de formacion, intentando que los mismos tengan una licencia que
permita su uso y libre difusion

5.4.- Uso y Tratamiento de Equipos informaticos y material TIC.

Los equipos obsoletos seran dados de baja en el inventario del centro y se procurara
su donacién a entidades educativas, o sin animo de lucro, para su reutilizacion. Caso de
no ser posible, seran convenientemente depositados en un punto limpio de la localidad.
Los cartuchos de tinta, toners, etc., seran depositados en los puntos designados para ello.
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5.5.- Consumo de agua y de luz.

A medida que vaya siendo necesaria la reposicion de grifos, se iran sustituyendo por
otros de cierre automatico para reducir el consumo de agua.

En la medida que sea posible se iran modificando los sistemas de iluminaciéon por otros
de inferior consumo y se buscara, a través de la sustitucion o modificacion,disminuir el
consumo energético de aparatos eléctricos existentes en el centro.

5.6.- Tratamiento de residuos: Cartuchos, pilas, papel...

Reciclado de papel: existen contenedores de papel en distintas dependencias del
centro para la recepcidon de papel de desecho cuya gestion sera realizada por la empresa
de limpieza que presta sus servicios en el centro.

Reciclado de pilas: existe un contenedor de pilas usadas en la secretaria del centro.

En el entorno del centro se cuenta con la presencia de contenedores para envases,
vidrio, etc., cuyo uso se divulgara y fomentara entre el personal y los usuarios de las
instalaciones.

5.7.- Uso de la climatizacion

Se hara un uso racional de la climatizacién, evitando su uso en espacios vacios,
garantizando su no funcionamiento cuando se cierren las instalaciones y limitando la
temperatura tanto de la calefaccion, como del aire acondicionado para evitar también
gastos econdmicos innecesarios.

Sera responsabilidad de la persona que abandone en ultimo lugar las instalaciones el
asegurarse de que todos los sistemas de climatizacion estan apagados.

En el caso de los despachos de las asesorias sera el ultimo asesor o asesora que
abandone el despacho correspondiente el encargado de asegurarse que el sistema de
climatizacion de ese espacio esta apagado.

En el caso de las aulas con sistema de climatizacion propio, sera responsabilidad del
asesor o asesora responsable de la actividad de formacion que se esté desarrollando en
la misma o que estuviera utilizando el aula el encargado de asegurarse que el sistema de
climatizacion de ese espacio esta apagado.

En el caso de los despachos con sistema de climatizacion propio, sera responsabilidad
de la persona de ese despacho asegurarse que el sistema de climatizacion de ese
espacio esta apagado.

Al finalizar la jornada de la mafana o de la tarde, sera responsabilidad del ordenanza
que cierra las instalaciones asegurarse que todos los sistemas de climatizacion centrales
estan debidamente apagados.
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6.- CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION
ECONOMICA DEL CENTRO DEL PROFESORADO NO CONTEMPLADOS
EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA
SUPEDITARSE

6.1.- Pago a proveedores: procedimiento de pago y registro de
documentos.

Segun la normativa vigente el pago a proveedores se realizara preferentemente a
través de transferencia bancaria y en casos puntuales a través de caja para pagos de
poca cuantia.

Los documentos que se registren en el centro deberan llevar el correspondiente sello
de entrada y su posterior registro por parte de la administracién y custodiados por la
secretaria.

6.2.- Procedimiento de pago de bolsas de desplazamiento de
participantes en actividades formativas,

Para el procedimiento de pago de las bolsas de desplazamiento a los participantes en
las actividades formativas se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

a.- La asesoria responsable de la actividad no puede marcar las pestafas
correspondientes en Séneca a la solicitud de bolsa y de autorizacion de ingreso en cuenta
corriente para ninguno de los participantes ya que estaria incurriendo en delito segun lo
recogido en la ley de proteccién de datos (LOPD)

b.- En toda convocatoria de una actividad formativa debe aparecer uno de estos dos
textos:

- En esta actividad se contempla bolsa de ayuda por desplazamiento, segun
disponibilidad del CEP, que se abonara previa solicitud a través de la aplicacion Séneca y
obtencidn de certificacion en la actividad.

- En esta actividad no se contempla bolsa de ayuda por desplazamiento.

c.- Sélo se pagaran las bolsas de ayuda que cumplan los requisitos exigidos:
- Que exista presupuesto en la actividad.

- Que se haya solicitado a través de Séneca.

- Que se certifique la actividad.

d.- En las actividades de ambito comarcal, el CEP de Sevilla decidira si existe o no
presupuesto de bolsa de ayuda para el profesorado del ambito de actucion del CEP, en
funcion de la disponibilidad del CEP.

e.- Siempre que no existan instrucciones contrarias por parte de la Consejeria de
Educacion, para las actividades de ambito provincial se establecera una partida de bolsa
de ayuda por desplazamiento con independencia del sector educativo al que se dirija:
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formacion profesional, equipos directivos, coordinadores o responsables, etc. Esta partida
sera del 15% del presupuesto siempre que el presupuesto de la actividad supere los
2.000¢€.

f.- En las actividades de ambito provincial, si el importe total de la suma de todas las
solicitudes de bolsas de ayuda concedidas excede la partida presupuestaria destinada a
tal fin, se llevara a cabo un reparto proporcional de esta partida hasta agotar la misma.

6.3.- Procedimiento de pago de dietas de desplazamiento del Equipo
Técnico de Formacion.

A este respecto, se esta sujeto a lo establecido en el Decreto 54/89 de 21 de marzo,
(BOJA de 21 de abril de 1989) que establece que se devengara media manutencion
cuando la comisién de servicios obligue a realizar alguna de las comidas principales del
dia fuera de la residencia habitual.

Las hojas de desplazamientos de las asesorias se cumplimentaran mensualmente por
el personal de administracion teniendo como referencia los planning semanales de
trabajo de cada una de ellas. Aquellos desplazamientos que se realicen fuera del ambito
del CEP deberan ser autorizados por la direccién y llevar anexo la convocatoria de la
actividad a la que se ha asistido.

En el caso de los desplazamientos de las asesorias de ambito provincial (Formacién
Profesional, E. Permanente, Necesidades Educativas Especiales y Ensefianzas de
Régimen Especial) a centros que se encuentren fuera del ambito de actuacién del CEP de
Sevilla se procedera de la siguiente forma:

a.- El viernes anterior a la semana en la que se vaya a producir el desplazamiento,
desde el CEP de Sevilla se enviara a la Delegacion Territorial la hoja correspondiente al
desplazamiento que la asesoria debe realizar.

b.- Ese desplazamiento debe ser autorizado por la persona competente para ello en la
Delegacion Territorial (Persona que ocupa la Jefatura del Servicio de Ordenacion
Educativa y/o Delegado o Delegada Territorial de Educacion).

c.- Una vez se tenga la mencionada autorizacién, la asesoria correspondiente podra
efectuar el desplazamiento.

Para el abono de los desplazamientos realizados por las asesorias se procedera de la
siguiente forma:

a.- Una vez cumplimentadas las hojas correspondientes a los desplazamientos de las
asesorias desde la administracién del CEP se enviaran a la Delegacion Territorial.

b.- Las personas competentes en dicha Delegacién (Persona que ocupa la Jefatura
del Servicio de Ordenacién Educativa y/o Delegado o Delegada Territorial de Educacion)
firmaran la correspondiente hoja de los servicios prestados por cada asesoria y la hoja de

pago.
c.- Posteriormente, estas hojas sera enviadas al CEP de Sevilla.

d.- Una vez que lleguen las hojas, se procedera al abono de las cantidades
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correspondientes a cada asesoria del CEP. El kilometraje se abonara a razén de 0'19
euros/Km cuando se use vehiculo propio.

6.4.- Procedimiento y cuantias de pagos a colaboradores del CEP

A este respecto, se esta sujeto a lo establecido en la Orden de 8 de marzo de 2005,
(BOJA n° 60 de 29 de marzo de 2005), que establece el consiguiente baremo para la
remuneracion del personal docente que participe en acciones de formacion y otras
actividades analogas dirigidas al Profesorado de todos los niveles educativos, con
excepcion de los universitarios de Andalucia.

6.5.- Procedimiento en la gestion de minutas a ponentes.

6.5.1.- Personal agregado funcionario de la Junta de Andalucia:

El importe a pagar debe consultarse con la Secretaria del CEP y ser aprobado por la
Direccion antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se ajustara a
la normativa que regula los importes por razones de indemnizacion de servicio para el
personal de la Junta de Andalucia y a los acuerdos del Equipo Provincial de Formacion,
recogiendo los datos en el documento de propuesta de minuta que aparece en el Anexo |.

Los documentos que posteriormente debera manejar la asesoria responsable son los
siguientes:

a. Documentacion previa a la contratacion:

.- Propuesta de hoja de datos. Formulario comun acordado por el Equipo Provincial de
formacion.

.- Fotocopia del DNI en el caso de que sea la primera vez que se le contrata.
b.- Documentacién contractual:

.- Nombramiento en Séneca

.- Minuta en Séneca

.- Liquidacion de servicios por desplazamiento y dietas en Séneca (so6lo personal de la
Junta de Andalucia). La distancia se calculara desde el centro de trabajo.

Para el pago de dietas y desplazamientos, se usara el baremo establecido en la orden
de 11 de julio de 2006.

6.5.2.- Profesorado de otras CCAA y profesorado de universidad
(Comunidad Andaluza y otras CCAA):

El importe a pagar debe consultarse con la Secretaria del CEP y ser aprobado por la
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Direccion antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se ajustara a
la normativa que regula los importes por razones de indemnizaciéon de servicio para el
personal de la Junta de Andalucia y a los acuerdos del Equipo Provincial de Formacion,
recogiendo los datos en el documento de propuesta de minuta que aparece en el Anexo |.

Los documentos que posteriormente debera manejar la asesoria responsable son los
siguientes:

a. Documentacion previa a la contratacion:

.- Propuesta de hoja de datos. Formulario comun acordado por el Equipo Provincial de
formacion.

.- Fotocopia del DNI.

b.- Documentacion contractual:
.- Nombramiento en Séneca

.- Minuta en Séneca

.- No se pueden pagar dietas ni desplazamientos (Decreto 54/1989 de 21 de marzo)

El desplazamiento de estas personas debe realizarse mediante transporte publico. En
caso de utilizar tren, avién... etc., los billetes deben realizarse a través de empresas
autorizadas que realicen la factura a nombre del CEP. En ningun caso se abonaran dietas
ni gastos de desplazamiento a estas personas.

6.5.3.- Personal desempleado o jubilado y personal que trabaja por
cuenta ajena:

Se pueden contratar personas jubiladas o desempleadas (Segun respuesta del Servicio
de Gestion Economica y Contratacion de la Secretaria General Técnica de La Consejeria
en relacion a la incompatibilidad de la remuneracion a personas jubiladas y desempleadas
que colaboren puntualmente en actividades de formacion de 27 de noviembre de 2015).

El importe a pagar debe consultarse con la Secretaria del CEP y ser aprobado por la
Direccion antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se ajustara a
la normativa que regula los importes por razones de indemnizacion de servicio para el
personal de la Junta de Andalucia y a los acuerdos del Equipo Provincial de Formacion,
recogiendo los datos en el documento de propuesta de minuta que aparece en el Anexo |.

Los documentos que posteriormente debera manejar la asesoria responsable son los
siguientes:

a. Documentacion previa a la contratacion:

.- Propuesta de hoja de datos. Formulario comun acordado por el Equipo Provincial de
formacion.

.- Fotocopia del DNI, pasaporte o NIE.
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b.- Documentacion contractual:
.- Nombramiento en Séneca
.- Minuta en Séneca

.- No se pueden pagar dietas ni desplazamientos (Decreto 54/1989 de 21 de marzo)

El desplazamiento de estas personas debe realizarse mediante transporte publico. En
caso de utilizar tren, avién... etc., los billetes deben realizarse a través de empresas
autorizadas que realicen la factura a nombre del CEP. En ningun caso se abonaran dietas
ni gastos de desplazamiento a estas personas.

6.5.4.- Autobnomos
a.- Documentacion previa a la contratacion:

.- Propuesta de hoja de datos. Formulario comun acordado por el Equipo Provincial de
formacion.

.- Copia del alta en el IAE (modelo 036 o 037- alta censal de actividad profesional)
.- Declaracion responsable de tener capacidad para contratar.

a.- Documentacion contractual:

.- Factura por la formacioén y desplazamiento:

+ Debe indicar la actividad formativa, el codigo de la misma, el numero de horas y el
importe de la hora. Debe aparecer el numero de cuenta corriente donde efectuar el pago.

+ Deben contemplan el tipo de retencion correspondiente al médulo de autbnomo que
esté dado de alta.

+ Aplica un IVA del 21% salvo que esté exenta del pago del mismo segun art. 20 de la
ley 37/92.

+ Bajo ningun concepto, se podran generar minutas para autbnomos o empresas.

.- Se presentara una factura por dietas y desplazamiento de forma independiente, ya
que esta factura no aplica el IVA.

Bajo ningun concepto, se podran general minutas en Séneca para autbnomos.

6.5.5.- Empresas
a.- Documentacion previa a la contratacion:
.- Escritura de constitucion donde aparece el objeto de la misma o modelo 036

.- Certificado bancario de que la cuenta corriente corresponde al CIF de la empresa

Proyecto de Gestion. CEP de Sevilla 4- 29



Plan de Centro del CEP de Sevilla

.- Certificado emitido por la Hacienda Publica de estar al corriente en las obligaciones
de las obligaciones tributarias.

.- Certificado emitido por la Seguridad Social de estar al corriente en los pagos a la
Seguridad Social.

b.- Documentos contractuales:

.- Contrato con los servicios que realizara la empresa indicando el coste de cada uno
de ellos, temporalizacién, lugar de desarrollo y numero de personas que se dedicaran al
servicio.

.- Factura por la formacion:

- Debe indicar la actividad formativa, el codigo de la misma, el numero de horas y el
importe de la hora. Debe aparecer el numero de cuenta corriente donde efectuar el pago.

- Aplica un IVA del 21% salvo que esté exenta del pago del mismo segun art. 20 de la
ley 37/92.

- La factura por desplazamiento y dietas no aplicara el IVA.
Bajo ningun concepto, se podran generar minutas en Séneca para empresas.

c.- Se debe tener en cuenta que en la formacidon impartida por una empresa no se
certificara a los ponentes ya que el contrato no se realiza con ellos sino que son personal
contratado por la empresa.

6.6.- Proteccion de datos.

Se aplicara la normativa vigente, y en concreto las indicaciones contenidas en la Guia
de proteccién de datos de caracter personal para los centros de ensefianza, editada por la
Consejeria de Educacion y que se puede consultar en la siguiente direccion web:
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/c/document_library/get_file?
uuid=a3b83621-b564-48c3-ad8d-519dd7ced581&groupld=10128

6.7.- Procedimientos de traslado de la informacion a los centros
docentes del ambito CEP y a la administracién educativa.

Tanto la difusion de actividades del centro como el resto de la informacion se realiza a
través del correo electronico, el correo postal y el fax asi como la pagina web del mismo,
blogs del centro y redes sociales del CEP de Sevilla.

6.8.- Contratacion administrativa: expedientes de contratacion.

A este respecto estaremos sujetos a lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 3/2011,
de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del
Sector Publico.
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6.9.- Protocolo de gestion de la documentacién de actividades
apertura, seguimiento y cierre.

Este protocolo se encuentra detallado en el punto 4,2,2 del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del CEP de Sevilla.

Proyecto de Gestion. CEP de Sevilla 4- 31



Plan de Centro del CEP de Sevilla

7.- GESTION DE RECURSOS HUMANOS

La organizacion de los horarios y tareas corresponde a la Direccion del CEP,
respetando la normativa en vigor (convenios laborales), teniendo en cuenta el tipo de
personal y las necesidades del Centro. Dicha organizacion se describe en el apartado
correspondiente del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Es competencia del secretario o secretaria ejercer, por delegacion del director o de la
directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y servicios adscrito
al CEP y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

7.1.- personal de administracién y servicios del CEP de Sevilla
Actualmente estan desarrollando su trabajo en este CEP:

.- 2 miembros del personal de administracion.

.- 2 Ordenanzas

En el caso en que el equipo directivo considere que se necesita un refuerzo para el
desarrollo de las tareas encomendadas al personal de administracion y servicios, bien por
sustitucién de alguno de los componentes o por un volumen de trabajo superior al que se
puede desarrollar, se podran contratar servicios externos que desarrollen el mismo.

7.2. Horarios del personal personal de administracion y servicios

Se esta sujeto a la normativa vigente, segun se recoge en la Instruccion 4/201 2, de la
Secretaria General para la administracion publica, sobre la aplicacion de la ley 3/2012, de
21 de septiembre, de medidas fiscales, administrativas, laborales y en materia de
hacienda publica para el reequlibrio econdmico, financiero de la Junta de Andalucia, en
materia de jornada laboral, vacaciones y permisos en el ambito de la administracién
general de la Junta de Andalucia y de sus instituciones, agencias administrativas y
agencias de régimen especial, que en su apartado 2.1 sobre jornada laboral, establece lo
siguiente:

1. La jornada de trabajo que con caracter general se preste por el personal incluido en
el ambito de aplicacion de la presente Instruccion secomputara semanalmente de lunes a
viernes.

2. En funcién de la tipologia de personal, la jornada sera :
a) Para el personal funcionario de carrera y laboral fijo: 37 horas y 30 minutos.

b) Para el personal funcionario interino y para el personal laboral temporal e indefinido
no fijo que haya sido declarado como tal por resolucion judicial o administrativa, incluido
en el ambito de aplicacion del VI Convenio Colectivo del personal laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia: 33 horas y 45 minutos.

3. El personal que desempefia puestos de trabajo que dentro del complemento
especifico tiene asignado el factor de especial dedicacion debera cumplir, ademas, un
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suplemento de ciento diez horas en computo anual, que en el caso del personal
funcionario interino sera de noventa y nueve horas.

4. La nueva jornada laboral no resultard de aplicacion a los contratos de trabajo
vigentes formalizados como consecuencia de la jubilacion anticipada a los 64 afos, al
personal laboral fijo que haya accedido a la jubilacidon parcial ni al consustancial contrato
de relevo.

La jornada del personal laboral fijo, temporal o indefinido no fijo contratado para la
realizacion de trabajos fijos-discontinuos resultara afectada si la jornada de trabajo
concertada en los periodos de actividad es de 35 horas.

7.3.- Criterios de asignacion de tareas del personal de administracién
y servicios:

Estos criterios se encuentran establecidos en el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento.
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8.- MODIFICACIONES

Las modificaciones del presente Proyecto de Gestion y el resto de documentos que
componen el Plan de Centro del CEP de Sevilla se propondran por el Equipo Técnico del
CEP de Sevilla al Consejo de Centro del CEP, para adaptarlo a las propuestas de mejora
que surjan tras las correspondientes evaluaciones realizadas o a la normativa vigente,
siempre que dichas propuestas y modificaciones hayan sido aprobadas previamente por
la mayoria del equipo técnico del Centro del Profesorado de Sevilla. Sera el Consejo de
Centro del CEP de Sevilla el érgano encargado de aprobar o desestimar las propuestas
de modificacion que se propongan.
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ANEXO I: MODELO DE RECOGIDA DE DATOS

El siguiente modelo se establece para la recogida de datos y propuesta de minuta con
la persona ponente:

JUNTA DE ANDALUCIA Consejeria de Educacion

Centro del Profesorado de Sevilla

PROPUESTA DE MINUTA

DATOS PERSONALES

Apellidos: | |
Nombre: | | nE: | |
Direccién: | | C.P.: | l
Localidad: | | Provincia: | |
Teléfono: | | Correo-e: | |

DATOS PROFESIONALES

I:l Funcionario Docente de la Junta de Andalucia

|:| No Docente, Docente Universitario, Autonomo, Otros.

Centro/Empresa: | | Lm“dﬂd:| l

Provincia: I: Experto/fta en: [ l
DATOS DE LA ACTIVIDAD

Titulo: | |
Cadigo: | l Asesorira: | |
Lugar: | | Localidad: | |
Fechas: | | N° horas:

DATOS ECONOMICOS

Trabajo a realizar: | ” |m
(Ponencia, Asesorarmiento, Seguimiento, Coordinacion, otros)

Desplazamientos: | ” |{?J

L i —

121+ 3)-{4)

Datos Bancarios — N° Cuenta:

T ITT I T TTITTTTTITTITTT]

IBAN Entidad Sucursal D.C. N° Cuenta

DECLARACION RESPONSABLE

Indemnizacion por & frabajo encomendado como colaborad'or no permanente ni habifual en acfwdades de formacion o andfogas (Orden T8'09/05).
Declaro que, al parcibir i3 remuneracidn anfes indicada, no sobrepasard los limifes esfablscidos en el Art 33 del Decrefo 547989 de 27 de marzo (BOJA
de 21 de abil de 1983).

En Sevilla, a de de 201__
EL DIRECTOR/RA CEP V°B* DEL SECRETARIO/A CEP EL INTERESADOVINTERESADA
Fdo.: Fdo: Fdo.:
El documento presents as una pr ta, estando s i el pago a la ion efactiva de las sesiones formativas
El pago de dietas y desplazamientos, asi como el pago referente al trmbajo realizado, estard sujeto a lo estipulado por la Orden dal 11 de julio de
2006 por la que se actualizan las tias de inadas ir izacil por razon del servicio.

Calle Leonardo Da Vinci 14.
Pabelldn Fujitsu.lsla de la Cartuja
41092. Sevilla. Tel 954460002
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ANEXO II: MODELO DE SOLICITUD DE RESERVA DE ESPACIOS

Para solicitar la reserva de espacios se debera enviar el siguiente modelo Unico, no
reconociéndose la reserva realizada con otros modelos cualesquiera.

RESERVA DE ESPACIOS DEL CEP DE SEVILLA
D/Diia.

Mavil: |Cenlm de trabajo | |I_.m-alidad

Email

Comao responsable de la actividad: |

Solicita al CEP de Sevilla la reserva de (indicar la cantidad):

Cantidad Tipo de dependencia

Salon de actos (Tiene capacidad para 214 personas)

Aula de informdtica existen 2, seleccionar: | | 30 personas o menos | |Ha sta 50 personas

Aula con ordenador, cafion y sisterna de audio y pizarra digital

Aula con ordenador, cafién y sistema de audio

Numero de personas para cada espacio:

Para las siguientes fechas
Fecha Hora de entrada Hora de salida

Con los siguientes compromisos en el caso que desde el CEP de Sevilla se pudiera atender esta peticion:

1.- Tanto las persona responsable como las asistentes cumplivin el Plan de Ceniro del CEP de Sevilla que se encuentra publicado en la
pigina web del CEP.

2.- La persona responsable ha recibido la mformacién necesaria respecto a la evacuacion del CEP de Sevilla en caso de emergencia.

3.- La persona responsable de la actividad estard presente durante ¢l desarrollo de la misma en el CEP de Sevilla, atendiendo a los
asistentes y'o ponentes de la actividad y resolviendo los problemas que pudieran surgir. Esta persona servird de enlace con el CEP de
Sevilla para todas las cuestiones que pudieran surgir durante el desarrollo de la actividad.

4.- El espacio o espacios reservados se abnrdn a los paticipantes en el momento en que llegue la persona responsable arriba indicada.

5.- La persona arnba indicada se responsabiliza del cuidado v buen uso del matenal existente en el aula o aulas, debiendo responder el
centro de trabajo organizador de la actividad de los desperfectos ocasionados durante su utlizacion.

6.- Los equipos, material y cableado de los espacios no podrin manipularse ni desconectarse bajo ningin concepto.

7.- El uso de las mstalaciones que se reservan lleva asociado una compensacion econdmica que deberd abonarse al CEP de Sewvilla por
los gastos de luz, agua, limpieza, ete. asociados al iempo de uso de cada espacio y que serdn abonados por la persona que realiza la
reserva antes de la utilizacion del mismo, a través de la administracion del CEP de Sevilla en los casos que se recogen en ¢l Proyecto
de Gestion del CEP de Sevilla que forma parte del Plan de Centro y que se encuentra en la pigina web del centro.

Sevilla, a de de 20

Fdo.:
Responsable de la actividad

NOTAS:

1.- El presente documento se deberd enviar debidamente firmado y sellado al siguiente correo: reserva.espaciosialcepsevilla.es

2.- El presente documento es una solicitud de reserva. Su envio no llevada asociado que la reserva se haya realizado.

3.- Lareserva serd efectiva cuando, como respuesta al correo enviado, reciba un correo del CEP de Sevilla indicando el aula o aulas que
se han reservado, normas de reserva y evacuacion, ademads del procedimiento de abono en los casos que corresponda.

4.- La utilizacion de estos espacios conlleva un especial cuidado con los medios con los que cuenta cada uno vy su funcionamiento.

5.- Los equipos existentes en el CEP de Sevilla tienen GuadalinEx como sistema operativo.

6.- En el caso de incumplir los compromisos, durante el desarrollo de la actividad, el CEP de Sevilla podri considerar finalizada la
eSCrv.

7.- El presente modelo fue aprobado por el Consejo de Centro el 30 de junio de 2016 como modelo tnico para poder solicitar reserva de
espacios en el CEP de Sevilla y serd con el Unico que se gestionen las reservas.
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ANEXO lll: NORMATIVA DE REFERENCIA

.- Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de Junio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.

.- Decreto 46/1986, de 5 de Marzo, Por el que se Aprueba El Reglamento General de
Tesoreria y Ordenacion de Pagos (Boja num. 28 Y 29, de 4 Y 8 de Abril de 1986).

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

.- Orden de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos érganos de la
Consejeria (BOJA 29-9-2003).

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

.- Instruccion 1/2005 de 8 de Febrero, conjunta de la intervencion general de la Junta
de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion por la que se
establece el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas
por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la
declaracion anual de operaciones (Modelo 347).

- Real Decreto 2723/1998 de 18 de Diciembre. Desarrollo de la Autonomia en la
Gestion de los Centros.

.- Ley 5/1983, de 19 De Julio, Ley General de La Hacienda Publica de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

.- 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 econdémica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA de 25-05-06).

.- Orden de 11-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban, con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion, los
centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial

Proyecto de Gestion. CEP de Sevilla 4- 37



Plan de Centro del CEP de Sevilla

a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares
dependientes de la Consejeria de Educacion (BOJA de 25-05-06).

.- 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 (BOJA 17-09-2010).

.- Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las
entidades locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa
(BOJA 15-07-1997).

.- Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestion Integrada de la Calidad Ambiental (BOJA 20-07-
2007).

.- La Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, (LOPD)

.- Decreto 283/1995 de 21 de noviembre por el que se aprueba el reglamento de
residuos de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

.- La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacione Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educaciéon de Andalucia.

.- Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(BOE de 10 de diciembre de 2013)

.- Normativa sobre horarios de centros y personal docente.

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

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

.- INSTRUCCIONES de 16 de septiembre de 2011, de la Direccion General de
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre criterios para la elaboracion del
horario del personal docente con liberacién sindical parcial.

.- Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del Profesorado.

.- ORDEN de 16-4-2008, por la que se modifica parcialmente la de 4 de septiembre de
1987, por la que se regula la jornada laboral semanal de los funcionarios publicos
docentes. (BOJA 2-5-2008)

.- Criterios de 21-11-2007, de la Direcciéon General de Gestion de Recursos Humanos,
en relacion con diversos aspectos relacionados con la Circular de 6 de abril de 2005,
sobre Permisos y Licencias, y la Resolucién de 6 de octubre de 2005, sobre cumplimiento
de la Jornada y Horarios

.- LEY 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

.- Aclaraciones de 2-10-2006, de la Direccion General de Recursos Humanos, sobre el
Manual para el cumplimiento de la jornada y horarios en los centros publicos y servicios
educativos dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

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

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

.- Circular de 19-2-2001, de la Dir. Gral. de Gestidon de Recursos Humanos, relativa a la
reduccion de jornada por razones de guarda legal
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.- Circular de 19-12-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de RR. HH., sobre detraccion de
haberes al personal participante en jornadas de huelga

.- Criterios orientativos de 31-3-2000, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos
Humanos, relativos a la posibilidad de Reduccién de Jornada, para su aplicacion a partir
del curso 2000/01

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

.- Normativa sobre horarios del P.A.S.

.- Instruccion 4/2012, de la secretaria general para la administracion publica, sobre la
aplicacion de la ley 3/2012, de 21 de septiembre, de medidas fiscales, administrativas,
laborales y en materia de hacienda publica para el reequllibrio econémico y financiero de
la Junta de Andalucia, en materia de jornada laboral, vacaciones y permisos en el ambito
de la administracion general de la Junta de Andalucia y de sus instituciones, agencias
administrativas y agencias de régimen especial

.- Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y
en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-financiero de la Junta de
Andalucia.

.- Decreto-LEY 1/2012, de 19 de junio, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales
y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-financiero de la Junta de
Andalucia.

.- Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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