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1.- PROYECTO DE GESTION.

1.1.- Diagnéstico inicial.

El Proyecto de Gestion del CEIP Camacho Melendo se define como el documento marco
que desarrolla las lineas de gestion administrativa y econdmica del mismo y con él se materializa
la autonomia que la legislacién vigente otorga a los centros educativos. Este proyecto, junto al
Proyecto Educativo y al Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, conforma el Plan de
Centro, que se sustenta en la siguiente normativa:

e Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Es-
cuelas Infantiles de segundo grado, de los Colegios de Educacién Infantil y Primaria y de los

centros publicos especificos de educacion especial.
e ORDEN de 10 de mayo de 2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia
y Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestién econémica de

los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.
En esta se dispone que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestién
econdmica, en los términos establecidos en la misma”.

e Asi mismo, este Proyecto de Gestidn se ajusta a las instrucciones sobre organizacion y
funcionamiento de los centros docentes para el curso actual, recogidas en la Resolucidn de
30 de septiembre de 2024 de la Direccion General de Planificacion, Centros y Ensefianza

Concertada.

Recursos humanos

El centro cuenta con 4 unidades de infantil, 12 de primaria, 2 de PT y 1 de AL. Cuenta con
25 maestros nombrados por la Consejeria mas 2 de religion.

Cuenta también con un orientador, que viene dos dias a la semana, una auxiliar de
conversacion en inglés, desde nuestra incorporacion a la red de centros bilinglies, con un horario
de 12 horas semanales y un maestro de ATAL, que acude al centro un dia a la semana.

Como personal no docente hay una monitora (personal de atencion educativa) para el
alumnado diagnosticado, una administrativa a jornada completa y una limpiadora encargada de
la limpieza en horario de tarde, en ocasiones el Ayuntamiento envia algun refuerzo algunas horas
de la mafana.

Eventualmente, se reciben las visitas de asesores/as del Centro del Profesorado (CEP).

El centro no tiene potestad para variar los recursos personales con los que trabaja, y sélo
se limita a tramitar las bajas para su sustitucién a través de Séneca.

Recursos materiales y didacticos



El centro posee suficiente material didactico para trabajar en su conjunto y de apoyo a
los contenidos, aunque no todas las aulas, ni especialidades (musica, inglés y educacion fisica)
estén lo suficientemente dotadas. Siempre hacen falta nuevos materiales, en mayor cantidad y
variedad.

Con respecto a los recursos digitales e informaticos, a través del proyecto TDE, se dotd
al colegio de un total de 20 ordenadores portatiles para el alumnado y profesorado, para ser
utilizados por todas las unidades, gracias a los dos carros méviles enviados.

Por medios propios y con ayuda de nuestro AMPA y Ayuntamiento, nuestro centro
dispone de 25 tablets que, al igual que los portatiles, estan colocadas en un carro portatil para
poder ser utilizadas en las distintas aulas.

Todas las tutorias cuentan con pizarras digitales. Aunque hay que comentar que estan
obsoletas y son bastante antiguas.

Con respecto al material audiovisual disponemos de un proyector en el gimnasio, para
actividades de gran grupo. Se cuenta también con un equipo de musica y sonido bastante
antiguo. Por medios propios, el centro cuenta también con una pantalla digital interactiva, asi
como un sistema de megafonia para todo el centro.

La garantia de reparacion de estos aparatos corre a cargo de los presupuestos del centro,
lo que supone una inversién muy elevada. El coordinador TDE/COMP-DIG hace lo posible para
su actualizacion, pero es muy complicado y un trabajo constante.

La fotocopiadora, por su intensiva utilizacion, se lleva buena parte de los ingresos del
colegio, pero es imprescindible en el trabajo diario.

Para hacer frente a todos los gastos se cuenta con el dinero que envia la Consejeria de
Educacion y aportaciones de la AMPA. Las compras importantes se discuten en el Equipo
Directivo y se llevan a debate en el Consejo Escolar para su aprobacion.

1.2.- Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de
los ingresos entre las distintas partidas de gastos.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica anual del Centro, en orden
a la prestacién del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo de Centro bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en
la utilizacién de los recursos.

1. El proyecto de presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Sera ela-
borado por la Secretaria del Centro y sera visado por la persona que ostente la Direccion
del mismo. Se estudiara la evolucién del gasto y de los ingresos durante al menos los
dos ultimos cursos escolares, para ajustar las previsiones a las necesidades del Centro
con criterios realistas. Este estudio utilizara para ello la aplicacién informatica Séneca.

2. El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se prevea obtener, incluido
el remanente del curso anterior, si lo hubiera, y contemplara las diferentes partidas de
ingresos y gastos conforme a la Orden de 10 de mayo de 2006 (ANEXO Ill). El Equipo



Directivo tendrd en cuenta la situacién de partida, para compensar las posibles des-
igualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacién y recursos de los distintos
equipos en el momento de la elaboracién del presupuesto.

3. Serespetaran los apartados de Ingresos y Gastos previstos en la Normativa vigente re-
lativa a la contabilidad de los centros. Se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que
establezca la Ley para adquisicién o reposicién de material inventariable.

4. El Presupuesto deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades basicas de
funcionamiento general (mantenimiento de las comunicaciones tanto telefdnicas,
electrdnicas, escritas y de correo ordinario a la Comunidad, a las distintas administra-
ciones y soporte basico de las tareas del profesorado).

5. Se elaborara al inicio de cada ejercicio econémico sobre la base de los recursos econé-
micos consolidados recibidos en los cursos académicos anteriores.

6. Sera el Equipo Directivo, asesorado por la secretaria del Centro, quien presentara el
Proyecto de Presupuesto al Consejo Escolar para su estudio y aprobacién antes del 31
de Octubre de cada curso escolar. Una vez conocidas de la Consejeria de Educacion las
cantidades asignadas para gastos de funcionamiento y, se procedera al ajuste del pre-
supuesto inicialmente aprobado.

7. Dicho presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion, en cualquier momento

del afio, como consecuencia de Ingresos o gastos que no hayan sido previstos a princi-
pios de curso. Los posibles cambios en el presupuesto tendran que ser comunicados al
Consejo Escolar para ser aprobados por el mismo.
Dicho esto, se deja constancia de que no se hace necesario un ajuste previo a la
aprobacién final de cuentas del curso para conciliar las cifras reales con lo
presupuestado, aunque si se informe al Consejo Escolar de las principales desviaciones
gue se hayan producido antes de dicha aprobacion.

8. Todos los pagos que realice el Centro se haran a través del documento cuaderno de
transferencias Q34 generado por Séneca, para garantizar la total transparencia y control
de los pagos realizados en la actividad econdmica del Centro, debiendo ser imprescin-
dible, la firma del Secretario/a e imprescindiblemente, la del Director/a del Centro.

9. Las operaciones y anotaciones contables realizadas seran encuadernadas correlativa-
mente para formar los libros contables. El centro mantendrd en custodia esta docu-
mentacién durante un periodo minimo de cinco afios, o lo que la normativa especifica
de subvenciones determine, desde la aprobacidn de la cuenta de gestién.

10. Se dispondré de una cantidad en efectivo maxima de 300 € en la caja del centro. Esta
cantidad se utilizara para efectuar pagos de pequeia cantidad, siempre acompafiados
de su correspondiente factura, para casos en que no se puedan realizar por los medios
antes indicados y se deba realizar en efectivo.

1.3.- Ausencias y criterios para la gestidn de sustituciones del profesorado.

Segun la Resolucion de 30 de septiembre de 2024, asi como la Circular de 11 de junio de
2021, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente y la Instruccion
9/2023 que modifica la anterior, sera la Direccidn del centro la responsable de la concesion de
permisos.




Para el control diario de la asistencia se debera usar exclusivamente el médulo de control
de presencia del sistema informatico Séneca, en nuestro centro, concretamente, a través de la
geolocalizacion.

De manera excepcional se realizard en soporte papel en la primera semana de
septiembre y en la dltima de junio, asi como los dias que haya previsto huelga ( dependiendo de
la normativa). Esta asistencia sera trasladada a la plataforma Séneca posteriormente.

A. Ausencias previstas:

Toda ausencia prevista y requiera autorizacion debera ser solicitada utilizando el Anexo
| de la circular de permisos y licencias, a través de la plataforma Séneca y adjuntando la
documentacién justificativa. Cuando la ausencia sea por asistencia a una cita médica, sin ningln
tipo de incapacidad, se tratara como ausencia justificada el tiempo imprescindible para hacer
efectiva la asistencia médica, incluido el desplazamiento.

B. Ausencias imprevistas:

Las ausencias imprevistas se deberan comunicar a la mayor brevedad posible. El
interesado/a debera cumplimentar el Anexo | en Séneca y adjuntar la documentacion justificativa
teniendo como plazo maximo el dia de su incorporacion.

Si la ausencia imprevista se debe a enfermedad o accidente que no den lugar a
incapacidad temporal, sélo se considerara como documento valido para justificar la ausencia el
documento acreditativo de haber acudido a consulta médica. En dicho documento el facultativo
debera reflejar el tiempo que la persona estaria incapacitada.

CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES.

Para una mejor organizacién del Centro y atencidn del alumnado, en caso de

ausencias del profesorado, seguiremos los siguientes criterios:

A. AUSENCIAS DEL PROFESORADO DE MENOS DE TRES DIAS DE DURACION.

Autorizacion del Director/a del Centro.

«» JORNADA COMPLETA:

Si la ausencia es de jornada completa sera cubierta por el profesorado de refuerzo de la
etapa correspondiente (Infantil o Primaria). En caso de ausencia de la tutora del Aula Especifica,
ésta sera sustituida por la PT destinada al centro en tiempo completo.

En los casos de las bajas de las especialidades, se tendrd en cuenta otros condicionantes. El

Equipo Directivo tomara las medidas pertinentes.



En caso de que ese docente ya esté cubriendo otra baja, sera sustituida por los docentes con
horas dedicadas al refuerzo educativo o con el docente de refuerzo de la otra etapa (Infantil o

Primaria).

< JORNADA INCOMPLETA:
Si la ausencia es por periodos sueltos serd cubierta por el profesorado con horas
disponibles dedicadas al refuerzo educativo.

Si se produjeran varias ausencias simultaneas seran cubiertas por el profesorado de refuerzo.

«» COBERTURA DE AUSENCIAS:

Con el profesorado de apoyo de Infantil y Primaria y las horas disponibles para el refuerzo
educativo del personal cubriremos las tres primeras ausencias simultaneas. Excepcionalmente,
si se produjesen mas ausencias el equipo directivo decidird que docentes podran sustituir,
empezariamos por PT o AL, siguiendo con las reducciones por coordinacion pedagodgica y las
horas dedicadas a las coordinaciones de proyectos.

Si a pesar de ello, aun sigue habiendo horas por sustituir, las ausencias seran cubiertas por el
Equipo Directivo y las horas de R-55, siendo éstas Ultimas, canjeables.

*El orden y criterios para la gestion de sustituciones estdn especificados en el ROF.

B. AUSENCIAS DE MAS DE TRES DIAS DE DURACION.
Autorizacion del
Delegado Provincial.
Para las ausencias por enfermedad superiores a tres dias se pedird su cobertura por el sistema
informatizado Séneca, tal y como recoge en su articulo 9.4 la resolucidn del 30 de septiembre de

2024.

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

1. Entre las normas de convivencia se considerara el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos sera
considerado una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de convivencia,
tal y como queda reflejado en nuestro Plan de Convivencia y R.O.F.

2. Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y hacer cumplir estas
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros recursos del centro,
teniendo la obligacidn de informar al responsable de la actividad en la que se encuentre de
la anomalia observada.



3. En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, éste podré exigir a las personas responsables la
reparacion de los dafios o desperfectos ocasionados, la realizacion de tareas de
mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafio producido, o el abono
de los gastos producidos por los dafios ocasionados, seglin se recoge en el Plan de
Convivencia o R.O.F.

4. Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalaciéon, maquinaria, aparato... que vaya a
funcionar en el Centro deberd cumplir las normas homologadas por la administracién
correspondiente que garantice la idoneidad de los mismos y la correccién de la instalacién
resultante.

5. Por la misma razén, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacion, etc.
deberd contar con la capacitacién profesional pertinente y cumplir con todas las normas
exigibles de homologacién de sus trabajos.

6. Conocida una deficiencia y no pudiéndose esta resolver por el personal del Centro, sera
tramitada por la persona que ejerza la Direccién a la mayor brevedad ante el organismo
correspondiente (Ayuntamiento si se trata de una tarea de mantenimiento o Delegacion
Provincial si se trata de una obra de mayor envergadura). De ello quedara constancia escrita
en los partes correspondientes, asi como en el registro de correspondencia.

7. Lasinstalaciones, juegos, mobiliario... que no retinan garantias de seguridad se inutilizaran
inmediatamente, procediendo a la gestidn de la incidencia a la mayor brevedad.

8. El material o mobiliario que no esté en buen uso, debera quedarse, con las debidas
garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado hasta que,
por el Equipo Directivo, se decida su reparacion, su almacenamiento en otro lugar o darlo
de baja del inventario.

9. Se procurard, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacién del alumnado y demas
miembros de la comunidad educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

10. El centro contemplard en sus presupuestos una partida que permita la  reparacion,
mantenimiento o reposicién de los materiales y aparatos necesarios para desarrollar la
labor docente, y que no sean suministrados por la Consejeria de Educacion.

Mantenimiento de las instalaciones del Centro.

Es competencia de la secretaria del centro adquirir el material y el equipamiento del
centro, custodiar y gestionar la utilizacidon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la Direccidn, de conformidad
con lo recogido en el articulo 70.1 del Decreto 328/2010.

Con el propdsito de poder llevar un control de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones, asi como averias propias del uso, cada profesor que observe una incidencia,
deberd apuntarla en el parte de desperfectos destinado a tal fin y situado en la sala de
profesores. Se procedera del mismo modo en el caso de los equipos informaticos. El Equipo
Directivo gestionara la incidencia con la mayor brevedad para su reparacion. Por lo que refiere
al mantenimiento de las instalaciones del Centro:



+*» El mantenimiento y revision del ascensor corre a cargo del Ayuntamiento, que con-
trata a una empresa privada para tal cometido. Para la linea telefénica del servicio de
emergencia del mismo, se utiliza la linea del centro.

«* El mantenimiento de extintores, caldera e instalacion de calefacciéon también corre a
cargo del Ayuntamiento.

+* La limpieza de las instalaciones corre a cargo del Ayuntamiento. Contamos con una
limpiadora y ocasionalmente mandan algun refuerzo, aunque no siempre podemos
contar con ello.

+* El mantenimiento de los equipos de reprografia es realizado por una empresa espe-
cializada y es gestionado desde el centro.

+* El mantenimiento de la centralita telefénica esta contratado con una empresa espe-
cializada y es gestionado desde el centro.

+* El mantenimiento de los equipos informaticos se realiza por una empresa especializa-
day es gestionado desde el centro.

Anualmente se estudia la renovacién de los contratos anteriormente mencionados y que
gestiona el centro, analizando y mejorando las condiciones de los mismos, segun las
particularidades del momento.

Mantenimiento y gestion del mobiliario escolar.

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho
inventario contempla unos apartados para registrar la conservacién de éste, alta y baja
especificando el motivo de la misma de acuerdo a la normativa vigente. El inventario sera
revisado por cada tutor/a o especialista todos los afios para ver su conservacion y anotar las
bajas cuando sea necesario. Se seguird el mismo protocolo de actuacién que en el primer
apartado para garantizar su conservacion.

Gestion de los libros de texto.

El profesorado inculcard al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y en
el desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de cuidado de los libros de texto
que seran utilizados por otros/as compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente
al cuidado, mantenimiento y reposicién de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la
ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de
texto dirigido al alumnado que curse ensenanzas obligatorias en los centros docentes sostenidos
con fondos publicos.

El Secretario/a del centro llevara un inventario de los libros de texto utilizados en todas las
etapas, cursos y areas del centro y otro inventario alusivo a los libros de texto incluidos en el
programa de gratuidad.

¢ Los Cheques-Libros seran entregados junto a la entrega de notas en el mes de Junio.

% Los libros de 12y 22 de Primaria, al ser fungibles, serd necesaria su adquisicion todos los
cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los venian utili-
zando al finalizar el curso, siempre que asi lo disponga el Consejo Escolar.

¢ Los libros de 32 a 62 no son fungibles, por lo que cada tutor/a los recogera al finalizar
cada curso escolar, comprobando su buen estado y rellenando un estadillo que entre-
garan en secretaria antes del 30 de junio.



¢ Los alumnos/as repetidores tendran la misma dotacion de libros que han usado durante
el ultimo curso.

¢ Todos los tutores/as podran ser requeridos a titulo consultivo, por el Consejo Escolar
para estudiar o hacer un seguimiento del uso que se haya hecho de los libros o
materiales curriculares.

¢ Aquellos alumnos/as con materias pendientes que requieran los libros de texto, podran
disponer de ellos, siempre con la autorizacidn del Consejo Escolar y con el compromiso
del padre/madre a su reposicion si se hace uso inadecuado del material.

+» El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado, tendrd

la dotacién econdmica correspondiente al curso en cuestién. Cuando utilice materiales

curriculares que pertenecen a otros cursos, se le asignara la dotacién econdmica del

curso donde esté matriculado, de acuerdo a lo establecido en las Instrucciones

correspondientes al curso académico del programa de Gratuidad de Libros de Texto.

++ Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le
fueron asignados y se emitira un certificado en el que se indicarad el estado de
conservacion de los libros de texto.

A comienzo de curso, el/la titular de la Secretaria proporcionard a cada tutor/a el
estadillo, del curso anterior, donde conste el nimero de libros de texto de cada materia, el
alumnado que lo ha utilizado y, especialmente, el estado de conservacion de cada uno. El
alumnado deberd sustituir el forro de los libros si este se encuentra en mal estado.

Al finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y
rellenaran el estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran a la Secretario/a del
Centro.

La Comisidén de Gratuidad de libros de texto determinara los libros de texto que
considere que no relnen las condiciones necesarias para su uso, asi como los que se hayan
extraviado que serdn sustituidos por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier
otra eventualidad. Dicha reposicion, siempre que no sea por causas imputables al alumnado, no
superara el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.

A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de conservaciéon
y el afio académico en el sello impreso/pegatina en la primera pagina del libro. La pérdida del
libro o su deterioro serd comunicada por el tutor/a a la Jefatura de Estudios quien, por acuerdo
anterior en Claustro, avisara a la familia para solicitar su reposicion.

Mantenimiento y gestion de la biblioteca Escolar.

La responsable de la Biblioteca del Centro actualizara, durante los primeros meses del
curso escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del Centro y dard de baja
aquellos que se encuentren en mal estado.

Asimismo, propondrd al Equipo Directivo la adquisicién de aquellos ejemplares que considere
necesarios para la mejor consecucién de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo.



Cuando se efectie la adquisicion de nuevos ejemplares, procederd al
registro/catalogacion de los mismos en el programa de gestion pertinente.
El préstamo de libros al alumnado se realizard a través del programa de dicho programa,
quedando registrado los préstamos y devoluciones de los mismos.

Mantenimiento y gestion del material informatico.
A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este equipamiento, se
seguiran estas recomendaciones:

<+ El uso de los ordenadores portatiles y tablets en las clases, insertos en los carros
existentes, deberd atenerse a las siguientes normas basicas para preservar el correcto
funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su utilizacién por el alumnado de
los cursos correspondientes.

<% Cuando se haga uso de un carro debera de respetarse el horario, en la medida de lo
posible. Si se utiliza en horario diferente al asighado, se debera poner en conocimiento
del resto del Claustro.

% Los portatiles y tablets estaran enumeradas y cada alumno/a debera coger el/la que le
corresponda segun su numero de lista. Esto se llevara a cabo de manera que, si hay
algun desperfecto, podamos localizar quien ha utilizado ese dispositivo.

% Las incidencias que surjan durante el uso seran puestas en conocimiento del/la
coordinador/a TDE a fin de poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad
posible.

< Al término de cada sesidn se conectara el cable de alimentacién de cada ordenador y se
dejara el carro enchufado a la red para que la carga de las baterias siempre esté a
punto.

% Los/as maestros/as seran los encargados de manipular, con criterios de
aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el Centro.

% Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia, el tutor/a pondré el
hecho, de forma inmediata, en conocimiento del/la coordinador/a TIC para a su rapida
solucidn.

< Los ordenadores de sobremesa que gestionan las pizarras digitales, los instalados a

disposicion del profesorado, los de gestidn, las impresoras, escaneres, la pantalla digital

interactiva y demas accesorios, seguirdn el mismo protocolo de actuacién, en caso de
averia, expresado en el punto anterior.

Mantenimiento y gestion del material deportivo.

El/la maestro/a especialista en E.F. revisara, a comienzos del curso escolar, el
inventario del material deportivo y propondra al Equipo Directivo, la baja del que se encuentre
en mal estado, la reposicién el mismo y la adquisicidn de aquel material que estime necesario
para la consecucién de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo.

La propuesta serd estudiada y, si se estima necesario, se destinara una partida presupuestaria
para la adquisicion de nuevo material.

Mantenimiento y gestion del material didactico.
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El material didactico quedara registrado en un inventario por dependencias,
atendiendo a los distintos ciclos, tutorias y especialidades. Este inventario se realizara antes
del 30 de junio del curso escolar.

1.5.- Criterios para la obtencion de ingresos y otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares.

1. Los ingresos que el Centro pueda recibir de entes publicos, privados o particulares por
los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial del Centro y, salvo que tengan un
destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos del presupuesto oficial.

2. Cualquier aportacién que se reciba en el centro por parte de empresas, entes publicos,
asociaciones o particulares se incluirdn en el inventario correspondiente.

3. El Equipo Directivo podra recabar ingresos de aquellas entidades, asociaciones o
particulares a cambio del uso de instalaciones o materiales del centro, siempre que no
afecten a la normal actividad del colegio, ni contradigan las disposiciones legales,
asegurandose de su buen uso y la reposicidn de pérdidas o dafios.

4. Eluso de las pistas deportivas en la organizacion de cualquier evento por parte de AMPA
“La luciérnaga”, no generara ningun ingreso para el centro. De la misma manera la
utilizacion de las pistas o del patio cubierto por el Ayuntamiento en determinados
eventos no generaran ingresos. En todos los casos se cumplira escrupulosamente lo
reflejado en el punto 5.

5. El posible uso de cualquier instalacidn o aparato del colegio en horario complementario
o extraescolar, no debe resultar gravoso para el Centro, por lo que su mantenimiento,
limpieza y gastos derivados de su uso deberan corresponder a las asociaciones o
particulares a quienes se autorice su utilizacion.

6. Es el Consejo Escolar el encargado de aprobar aquellos proyectos en los que otras
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacion de nuestras
instalaciones, siempre que éstas asuman la responsabilidad de asegurar el normal
desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y
adecuada utilizacion de estas instalaciones y sufragar los gastos ocasionados por
posibles deterioros, pérdidas o roturas del material, instalaciones o servicios y cualquier
otro que se derive directa o indirectamente de la realizacién de la actividad que se
propone en el proyecto presentado. Para la gestién de estos proyectos se seguird
fielmente la normativa vigente.

7. las aportaciones materiales de cualquier tipo que puedan realizar las editoriales,
empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través del Equipo
Directivo y se incluirdn en el inventario correspondiente. El Equipo Directivo tendra en
cuenta las sugerencias del Claustro antes de recibir cualquier aportacion.

1.6.- Procedimiento para la elaboracién del inventario anual general del centro.

1. La persona responsable de la Secretaria del Centro, junto con el/la administrativo/a,
actualizara el inventario general del Centro en el mes de junio.
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2. Para ello, las personas responsables de las distintas tutorias y especialidades
comunicaran las variaciones en el inventario general del Centro ocurridas en sus
respectivas aulas y materiales.

3. No se podra dar de baja, ceder o prestar ninglin elemento inventariado sin el previo
conocimiento/aprobacion del equipo directivo a quien corresponderd la toma de
decisiones en este aspecto. Con posterioridad se informara al Consejo Escolar.

4. Tendran caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipos
de oficina, equipos de audiovisuales no fungibles, copiadoras, maquinas y herramientas,
material docente no fungible, material deportivo, y, en general, todo aquel que no sea
fungible. El registro de altas y bajas y movimientos de material inventariable se llevara
a cabo mediante la aplicacién informéatica SENECA, siguiendo la normativa vigente.

5. En el mes de Junio de cada curso escolar se realizard el inventario de libros de cada clase
por parte de los tutores correspondientes, que sera comprobado en septiembre por los
tutores y especialistas.

6. Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se empaquetaran y etiquetaran por
cursos por los tutores de cada curso antes del 30 de junio y se guardaran debidamente
clasificados y revisados en un anexo que quedard registrado digitalmente por cada
tutor/a. Se hara llegar dicha relacién a la secretaria del centro por medios telematicos a
la secretaria del centro. En las anotaciones, en caso de ser necesario, se contemplard el
n.2 de libros y los alumnos/as que han retirado (o no han entregado) libros para el
repaso durante el verano, asi como el estado de uso de los mismos.

7. Existirda también un registro de inventario de Biblioteca, en Séneca, en el que se
anotaran los libros que pasen a formar parte de la biblioteca de centro, cualquiera que
sea su procedencia.

8. Antes del 30 de junio de cada afio, el material mds valioso quedara guardado en sitio
seguro, debiendo quedar constancia de su ubicacion en el registro de inventario digital.

1.7.- Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos que
genere.

1. Trataremos de estimular en el alumnado el gusto por una clase, un centro y un entorno
limpios y agradables.

2. Intentaremos desarrollar en nuestra comunidad educativa el habito de aplicar “las tres
R”: “Reducir, Reutilizar y Reciclar”.

3. Se procurara inculcar en nuestros alumnos un consumo responsable y el abandono de
la “cultura de usar y tirar”, asi como hacer de esto un habito y no una moda pasajera.
Se utilizard, siempre que sea posible, el papel por las dos caras.

5. Evitaremos la impresién de documentos si no es absolutamente necesario o si puede
ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

6. Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en las papeleras de aula los envoltorios
de sus alimentos. En cada clase habra un depdsito-contenedor de papel, que
semanalmente sera vaciado en el contenedor que se encuentra junto al centro. Seran
vaciados por patrullas de voluntarios/as de las clases superiores.
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10.

11.

12.

Se cuenta, para para aluminios, tetrabrik..., con un contenedor amarillo que esta en el
patio de entrada.

Se participara en campaias relacionadas con la conservacién del medioambiente.
Tomaremos como norma comun que la Ultima persona que salga de una dependencia,
apague el alumbrado.

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos
al final de su uso o de la jornada escolar, poniendo especial cuidado en braseros y
calefactores.

Cualquier pérdida de agua o rotura en grifos o sanitarios serd inmediatamente
comunicada a los responsables de su reparacion.

El Claustro fomentard el uso no derrochador, la conservacién, restauracién y
reutilizaciéon de materiales escolares y libros del alumnado y del centro.

En colaboracién con las distintas administraciones publicas y en especial con aquellas que
tienen delegada la gestion de residuos, se podra en marcha una serie de medidas encaminadas

a una gestion sostenible de los recursos y residuos del Centro, para ello tendremos en cuenta lo
siguiente:

PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias del Centro
ademas de la papelera, se tendran unos depdsitos especificos para la recogida de papel,
para su posterior reciclado.
PLASTICO: Se educara al alumnado para que haga uso del contenedor amarillo existente
en el centro.
VIDRIO: En el entorno del centro dispondremos de contenedores para envases, vidrio,
etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.
CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se llevaran al punto limpio bien por parte de la empresa
u otros miembros de la comunidad educativa.
OTROS: Las ldamparas que estén fuera de uso, asi como resto de materiales reciclables,
se almacenaran para su entrega a un punto limpio de la localidad.
FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras, cuando
sea posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara
atender a un reparto equitativo del material a fotocopiar segun las necesidades de los
grupos, profesores y areas.
AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable, tanto en el Centro como en sus casas, cerrando las fuentes cuando no
estén bebiendo.
ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccidn de residuos, fomentaremos la participaciéon en campafias de repoblacion de
arbolado organizadas por instituciones y entidades del entorno; el reciclado con la
realizacion de actividades motivadoras que incluyan actividades deportivas,
manualidades, artisticas...en el que se use material reciclado.

o Se priorizaran aquellas ofertas de actividades que motiven el uso responsable y

ecoldgico de los materiales.
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Para llevar a cabo todas las acciones anteriores el papel de las administraciones publicas y
entidades privadas, ONG, etc.... es fundamental para posibilitar una gestién de recursos eficiente
y adecuada, por lo que haremos llegar a dichas administraciones la necesidad de poner en
marcha medidas de gestién que posibiliten la consecucion de los objetivos que pretendemos, es
decir, hagan llegar al Centro los medios y recursos necesarios para poder realizar una gestion de
recursos adecuada a lo recogido en este nuestro Proyecto de gestion.

1.8.- Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econémica del centro no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

Funcionamiento de la comisién permanente en el aspecto econdmico.

La Comisidn permanente es un érgano del Consejo Escolar formada por la persona
encargada de la Direccidn del Centro, que lo preside, el Jefe o Jefa de Estudios, un profesor/ay
un padre/madre, miembros del Consejo Escolar, y elegidos por cada uno los sectores de
representantes a los que pertenezcan.

Las funciones de esta Comisidn, en lo referente al aspecto econémico son:

+»+ Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.

+»+ Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al presupuesto general
del centro y la imputacidn de gastos corresponda a los capitulos de gestion interna que
se determinen vy a las partidas legales establecidas.

+» Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacién de gastos, antes de que éste
adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.

Régimen de reuniones.

+»+ La Comisidn permanente se reunird cuantas veces sea preciso para evaluar e informar
el proyecto de presupuesto, su aplicacion, el estado de cuentas y la justificacion de
gastos, segln el momento, asi como para la resolucién de los informes que le sean
encargados por el Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los presupuestos.

** La reunién serd convocada por la persona titular de la Direccidn, por mandato del
Consejo Escolar o de un tercio de los miembros de la comision.

+»+ Por motivos de urgencia, el Presidente podra convocar a los miembros de la Comisidn
con una anticipacién de 24 horas.

El presente Proyecto de Gestién ha sido actualizado en noviembre de 2025 para recoger las
instrucciones de organizacion y funcionamiento acordes a la normativa vigente. Dicho
documento ha sido informado y aprobado por el Consejo Escolar del CEIP Camacho Melendo en
su sesién ordinaria del 10 de noviembre de 2025, siendo de obligado cumplimiento para todo el
personal del centro.

V.2 B.2 LA DIRECTORA LA SECRETARIA
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Fdo. Rocio Avalos Sanchez

Fdo. Marisa Baena Pulido
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