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1-INTRODUCION : LEXISLACION E A AUTONOMIA DE XESTION

A autonomia dos centros con caracter xeral, esta contemplada na Constitucién
espanola, que prevé no artigo 27.7° a intervencién de profesorado, familias e no seu
caso do alumnado no control e xestién dos centros publicos de ensinanza non

universitaria, nos termos que a lei o estableza.

Este dereito plasmouse nos artigos 19 e 42.1° e) da Lei orgénica 8/1985, de 3 de xullo,
reguladora do dereito & educacion, este ultimo artigo reformulado polo artigo 11.f) da Lei
organica 9/1995, de 20 de novembro, da participacion, a avaliacion e o goberno dos
centros docentes. O primeiro sinala que o principio de participaciéon dos membros da
comunidade escolar inspirara as actividades educativas e a organizacion do
funcionamento dos centros publicos. Este principio de autonomia de xestién econdmica
€ un dos piares fundamentais nos que se fundamentan as medidas encamifiadas a
promover a mellora da calidade da ensinanza que persigue a Lei organica 10/2002, de
23 de decembro, da calidade da ensino, de xeito que 0s centros gozan de autonomia
para a elaboracién e aprobacion do presuposto, asi como do contido e modificacion do

mesmo.

A Lei 8/1987, de 25 de novembro, establece as bases para unha verdadeira autonomia

da xestiébn econdmica dos centros publicos de ensino.

A Lei orgéanica 1/1990, do 3 de outubro, no artigo 58° reitera que os centros publicos

disporan de autonomia na xestion econémica.

O artigo 7 da Lei organica 9/1995, de 20 de novembro, recolle a posibilidade de que os

centros educativos publicos poidan obter recursos complementarios.

Os Decretos 324/1996, de 26 de xullo, 374/1996, de 17 de outubro, e 7/1999, de 7 de
xaneiro, polos que se aproban os regulamentos organicos dos institutos de secundaria
recollen as normas relativas & autonomia na xestién dos recursos econémicos nos
centros publicos establecidas con caracter xeral na Lei organica 9/1995, do 20 de

novembro, da participacion, avaliacién e goberno dos centros docentes.
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O Proxecto de xestion do I.LE.S. Sanchez Cantdn definese como o documento marco
que desenvolve as linas de xestién econdmica de forma que, desde a autonomia que o
noso centro ten para definir o Proxecto Educativo (en adiante PE), asignamos as
dotacions econdmicas e materiais precisos para desenvolver os obxectivos do PE cada

curso escolar.
A elaboracion deste Proxecto fixose en base a seguinte normativa:
1. Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (BOE. 04/05/06).

2. Lei Organica 8/2013, de 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa (BOE.
10/12/2013).

3. Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion

economica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003).

4. Orde do 12 de xaneiro de 1988 pola que se regula a aprobacién e xustificacion dos
gastos de funcionamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios
(DOG 21/01/1988).

O L.LE.S. Sanchez Canton , como centro docente non universitario pertencente a Xunta
de Galicia, goza de autonomia na xestién dos seus recursos econémicos de acordo coa
Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educaciéon (BOE. 04/05/06), que no seu artigo

120 recolle o seguinte:

1. Os centros dispofieran de autonomia pedagédxica, de organizacién e de xestidén no
marco da lexislacion vixente e nos termos recolleitos na presente Lei e nas normas que

a desenvolvan.

2. Os centros docentes dispofieran de autonomia para elaborar, aprobar e executar un
proxecto educativo e un proxecto de xestién, asi como as normas de organizacion e

funcionamento do centro.

3. As Administracions educativas potenciaran e promoveran a autonomia dos centros,
de forma que os seus recursos econdmicos, materiais e humanos poidan adecuarse aos
plans de traballo e organizacion que elaboren, unha vez que sexan convenientemente

avaliados e valorados. Os centros sostidos con fondos publicos deberan render contas
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dos resultados obtidos. As Administraciéns educativas publicaran os resultados obtidos
polos centros docentes, considerados en relacion cos factores socioecondmicos e
socioculturais do contexto en que radiquen, de acordo co indicado nos artigos 140 e
nos termos que o Goberno estableza

seguintes desta Lei Organica e

regulamentariamente.

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdmica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003) e a Orde
do 12 de xaneiro de 1988 pola que se regula a aprobacion e xustificacién dos gastos de
funcionamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios (DOG
21/01/1988) establece nos artigos 2° e 3° do Decreto 201/2003 os aspectos basicos da

xestion econdmica dos centros docentes publicos:

¢ Definicion da autonomia na xestion econémica.

e A autonomia na xestion econémica dos recursos é a xestion polo propio centro
dos gastos necesarios para o seu funcionamento, de xeito que permitan acada-
los obxectivos previstos.

e Xestion integrada.

o A xestion econdmica dos distintos programas, servicios ou actividades que a
Administracién educativa xestione a través dos centros docentes publicos de
niveis non universitarios considerarase, para todolos efectos, integrada na

xestion econdmica destes.

E recolle no seu artigo 4° os aspectos xerais sobre o orzamento dos centros:

1. O orzamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios é a expresion
cifrada, conxunta e sistematica dos ingresos previstos e das obrigas que como maximo
pode recofiecer o centro para o seu funcionamento. E o instrumento de planificacion
econdmica do centro no que se refire aos ingresos e gastos para acadar os seus
obxectivos nun tempo determinado. O orzamento sera equilibrado contablemente, de

modo que a totalidade dos ingresos debe ser igual a totalidade dos gastos.
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2. O orzamento anual de ingresos comprendera unha previsiéon detallada de todos os
ingresos que o centro prevé recibir no exercicio orzamentario. O orzamento anual de
gastos, que sera limitativo, estara integrado pola totalidade dos créditos precisos para o
funcionamento do centro e o cumprimento dos obxectivos contidos nos seus proxectos
institucionais, de acordo coa clasificacion econdmica do gasto que se estruturara. Teran
preferencia na ordenacion dos gastos, os fixos e periddicos e, naqueles centros nos que
non sexa competencia doutras entidades ou institucions, tamén os de reparacion e

conservacion das instalacions do centro.

3. O exercicio orzamentario dos centros docentes publicos abranguera desde o 1 de
xaneiro ata o 31 de decembro de cada ano, en correspondencia cos orzamentos xerais

da Comunidade Auténoma de Galicia.

O estado de ingresos do orzamento anual do centro estara integrado polos seguintes

recursos:

a) Dotaciéns procedentes da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria para

gastos de funcionamento.

b) Os procedentes doutros organismos publicos, das institucions da Unién Europea ou

doutros organismos internacionais

c) Achegas econdmicas procedentes de legados e doazoéns legalmente adquiridas,

axudas e subvencions de calquera entidade ou institucion privada, ou particulares.

d) Ingresos derivados de convenios con persoas fisicas ou xuridicas, de acordo coa

normativa reguladora.

e) Os procedentes do alleamento de bens mobles en desuso, que requiriran a
autorizacion documental previa da Conselleria de Educacion e Ordenacion

Universitaria.

f) Os procedentes da prestacién de servicios distintos dos remunerados polos prezos
publicos dos servicios académicos, e os derivados das pequenas vendas de produtos

obtidos polos centros a través das suas actividades lectivas.

g) Os derivados do uso das instalacions do centro.
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h) Os créditos que se autoricen, procedentes de remanentes do exercicio anterior, que

se incorporaran 6 orzamento do exercicio seguinte.

i) Os derivados da venda de fotocopias e uso do teléfono.

j) Achegas de entidades ou particulares para o pagamento dos servicios de comedor,

residencias, instalaciéns deportivas e outros.

k) Xuros da conta bancaria.

I) Calquera outro ingreso, para o que se debera contar coa autorizacion da delegacién

provincial da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria.

O Artigo 6° establece:

O estado de gastos do orzamento anual do centro recollera todos os créditos necesarios

para o funcionamento do centro, e clasificarase nas seguintes partidas:

1. Arrendamentos.

2. Reparaciéns, mantemento e conservacion.

3. Material de oficina.
4. Subministracions.
5. Comunicacions.

6- Transporte

7. Traballos realizados por outras empresas.

8. Primas de seguro.

9. Tributos.

10. Axudas de custo e locomocion.

11. Gastos diversos

12. Mobiliario e utensilios inventariables.

13. Outros materiais inventariables.
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2. OBXECTIVOS DE XESTION

O L.E.S. “Sanchez Cantén” como centro docente publico non universitario pertencente a
Xunta de Galicia que goza de autonomia tanto pedagoxica, para definir un Proxecto
educativo propio, como de xestion dos seus recursos econémicos, de forma que, pode
asignar as dotacions econdmicas e materiais precisas para desenvolver os obxectivos

do mesmo e os concretados en cada curso escolar na Programacion xeral anual.

A xestion econdmica constitie un medio para a mellora da calidade da educacion
mediante a utilizacion responsable dos recursos dispofiibles, o0 que esixe unha
planificacion do gasto eficaz e o desefio de procedementos eficientes de cara a

consecucion dos obxectivos do P.E. e da P.X.A..
No marco lexislativo actual, a xestion do centro concrétase en tres ambitos de actuacion:

e Persoal,
e Os recursos materias

e E o orzamento.
Deste xeito, podemos establecer os seguintes obxectivos de xestidn:

a) Proporcionar informacién constante, veraz, obxectiva e clara sobre a actuacion do

centro.

b) Establecer canles de comunicacion para que todos os membros da comunidade

escolar tefian constancia dos procesos e decisions que lles afecten.

c) Potenciar a accesibilidade ao obxecto de facilitar o cofiecemento por parte da

comunidade escolar das informacions e as xestion que resulten do seu interese.
d) Fomentar a participacion da comunidade escolar na xestion e organizacion do centro.

e) Manter un didlogo aberto e regular coas asociacions representativas da nosa area de

influenza, para a colaboracién na organizacion e o desenvolvemento de actividades .

f) Establecer un sistema de organizacion do persoal que, respectando a legalidade

vixente, vaia destinado a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo.
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g) Establecer, tendo en conta o avance tecnoldxico e os recursos didacticos existentes,
as necesidades de recursos materiais para garantir o nivel de calidade necesaria para

levar a cabo os obxectivos de ensinanza do centro

h) Contemplar as posibilidades de mellora das instalaciéns e adecuacion dos espazos

as necesidades educativas, tanto curriculares como organizativas.

i) A partires da analise anterior, establecer prioridades de actuacion mediante plans
plurianuais que dean continuidade e coherencia as acciones que se leven a cabo en

cada exercicio.

j) Regular o proceso orzamentario, dotando da transparencia necesaria para achegalo

a comunidade educativa e facilitar a sua participacion.

k) Levar a cabo una distribucion dos espazos e equipamentos dispofibles que permita

a optima utilizacion dos mesmos, asi como un goce equilibrado para todo o alumnado.

I) Promover o uso normal do galego, oralmente ou por escrito, nas relaciéns coa
comunidade educativa e coa administracién educativa e organismos ou institucions, sen

prexuizo do dereito de non discriminacion por razéns de lingua.

m) Prestar especial atencién as necesidades das persoas discapacitadas, adoptando
as medidas necesarias para facilitar o seu acceso a informacion e as suas relaciéons co

centro.

3. ORGANOS COMPETENTES NA XESTION DO CENTRO

A autonomia de xestibn comporta unha atribucion de responsabilidades e o seu
exercicio estd sometido as disposicibns e normativas vixentes. Son 6rganos

competentes de xestion e coas funcidons que se mencionan os seguintes:
O Consello Escolar. (LOE 127e ROC 44°)

a) Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion dos proxectos educativo

e de xestion e das normas de organizacién e funcionamento, e aprobalos e avalialos
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respectando as competencias docentes que corresponden ao Claustro. (LOE 127.a)
(ROC 44°a , 44°)

b) Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracién da programacion xeral
anual, aprobala e avaliala, respectando, en todo caso, os aspectos docentes que lle
competen ao claustro de profesores. Asi como informar a memoria anual do instituto.
(LOE 127.b) (ROC 44°h).

c) Aprobar o orzamento e a execucion do mesmo. (ROC 44°g)

d) Aprobar a obtencion de recursos complementarios dentro dos limites da normativa
vixente. (LOE 122.3)

e) Aprobar a programacion de actividades complementarias e extraescolares e avaliar

o seu desenvolvemento. (ROC 44°)

f) Fixar os criterios para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coa
administracion local e autondmica, centros docentes e outras institucions publicas e

privadas.

g) Promover a renovacion das instalaciéons e do equipamento escolar e velar pola sua
conservacion. (LOE 127.h) (ROC 44°1) 7/31

h) Analizar e valorar a organizacion e o funcionamento xeral do centro, particularmente,
a xestidon da informacion entre os diferentes sectores da comunidade educativa. (LOE
127.j) (ROC 44°m)

i) Elaborar propostas e informes sobre o funcionamento do centro e a mellora da
calidade de xestion. (LOE 127 k)

O Claustro de Profesores. (LOE 129) (ROC 47°)

a) Formular ao equipo directivo propostas para a elaboracién dos proxectos educativo

e de xestién do centro e da programacion xeral anual. (LOE 129.a) (ROC 47°a).

c) Analizar e valorar a organizacién e o funcionamento xeral do instituto e propofier, se
€ o caso, medidas de mellora (ROC 47°) (LOE 129.9)

O Director-a ( ROC 20°)

j) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro. (LOE 132.e)
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n) Xestionar os recursos do centro, tanto materiais como humanos.

u) Autorizar os gastos de acordo co orzamento e ordenar os pagamentos

correspondentes.

v) Realizar a contratacions de obras, servizos e subministracions e facer o seu
seguimento. (LOE 132.j)

A xefatura de estudos. (ROC 31°) 8/31

a) Exercer, de conformidade coas instruciéns da Direccion, a xefatura do persoal

docente en todo o relativo ao réxime académico. (ROC 31°)

b) Coordinar a utilizacion de espazos, medios e materiais didacticos de uso comun para
o desenvolvemento das actividades de caracter académico, de acordo co establecido

no proxecto educativo, de xestién e na programacién xeral anual.
A secretaria. (ROC 32°)
a) Ordenar el réxime administrativo do instituto, de acordo coas directrices do director.

b) Levantar actas das reunions dos 6ranos de goberno colexiados e da comision

econdmica.
c¢) Custodiar os libros e arquivos do instituto.

d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados co visto e prace

do director.

e) Elaborar e actualizar o inventario xeral do instituto, coa colaboracién das xefaturas de

departamento que corresponda.

f) Custodiar e dispofer a utilizacion dos medios audiovisuais e material didactico,
mobiliario ou calquera outro material inventariable, contando coa colaboraciéon e a

coordinacién que sexan precisas.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e

funcionamento do persoal de administracién e servizos do instituto.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do

Consello escolar e oida a comision econémica.
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i) Ordenar o réxime econdémico do instituto, de conformidade coas instruciéns do director
e o establecido no proxecto de xestion do centro, realizar a contabilidade e render contas

ante o Consello escolar e as autoridades competentes.

j) Supervisar e velar pola conservacién, mantemento, limpeza e vixilancia dos edificios

e instalacions do centro.
1) Presidir, por delegacién do director, a comisién econdmica
A comisién econémica (ROC 45°1)

a) Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion do proxecto de xestion e

do orzamento do centro.

b) Presentar ao Consello escolar e ao Xefe Territorial da Conselleria de Educacion, para

a sua aprobacién, o plano de accidns encamifiadas a obtencion de recursos

complementarios conforme a lexislacion vixente. (ROC 118°)

¢) Analizar o desenvolvemento do proxecto de xestidn e o cumprimento do orzamento,

emitindo un informe para o cofiecemento do Consello escolar.

d) Emitir informes non vinculantes, previos & aprobacion por parte do Consello escolar,

tanto da proposta de orzamento, como da sua execucion.

De acordo co anterior, celebrara como minimo duas reunions ordinarias:
- xaneiro (para a presentacion do anteproxecto de orzamento).

- Xufo (para a presentacion da memoria xeral anual)

A vicedireccion sera encargada de:

a) Elaborar o programa anual de actividades complementarias e extraescolares

achegando o anteproxecto econémico. (ROC 66°b, 66°c) (Orde 22)

b) Distribuir os recursos econdmicos aprobados polo Consello escolar para as

actividades complementarias e extraescolares. (ROC 66°g) (Orde 22)

O profesor encargado da xestion da biblioteca e dos recursos documentais tera as

funciéns de:
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a) Asegurar a organizacion, mantemento e axeitada utilizacién dos recursos

documentais e da biblioteca do centro. (Orde 69a)

b) Elaborar o programa anual de actividades da biblioteca, e recoller as propostas de
compra de novos materiais e fondos para a biblioteca e trasladalas & direccién (Orde
69e)

As xefaturas dos departamentos

a) E competencia do xefe de departamento velar pola correcta conservaciéon do

equipamento e dos bens do departamento. (ROC 75°%)

b) Colaborar co secretario /a na elaboracion e actualizacion do inventario do centro.
(ROC 75°%)

O coordinador do equipo de dinamizacion linglistica tera a funcion de elaborar e
dinamizar un plano anual de actividades de potenciacion da lingua galega, achegando
o anteproxecto econdmico (ROC 82°4 e 82°5) (Orde 28)

O coordinador da biblioteca sera o responsable de elaborar o anteproxecto econémico

da biblioteca.

4. ELABORACION DO ORZAMENTO ANUAL

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
economica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle

no seu artigo 7° os aspectos xerais da elaboracion e aprobacion do orzamento.

4.1. Criterios xerais para a elaboraciéon do orzamento.

A elaboracién do orzamento anual do centro Iévase a cabo seguindo os distintos criterios

xerais que a continuacion se detallan:

1.-Anadlise das necesidades especificas do centro durante o curso anterior.
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2.-Analise dos ingresos recibidos e do remanente existente no centro durante o curso

anterior.

3.- Valoracién dos gastos efectuados polo centro durante o curso anterior e as

necesidades que non se cubriron no mesmo.

4.-Distribucién do orzamento elaborado a partir da estimacion de ingresos a obter polo
centro asi como do remanente existente, entre as distintas partidas de gastos. Para iso,
analizarase as distintas partidas de gastos e os ingresos do curso pasado e a desviacién

entre ambas.

5.-Terase en conta os distintos plans e proxectos e as partidas orzamentarias para eses

efectos.

6.-Dotarase de certa independencia econémica aos departamentos para a compra de
material necesario, entendendo que as necesidades dos distintos cursos e materias son

distintas.

Departamentos de varios membros | Departamentos unipersoais

250 euros 125 euros

Esta cantidade podera ser revisada cada curso escolar e podera ser modificada en

funcion das necesidades dos departamentos e do instituto.

7.-As familias e a ANPA poderan colaborar co centro na financiacion das saidas

extraescolares e co transporte.

4.2. Elaboracion e aprobacion do orzamento.

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdmica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle

no seu artigo 7° os aspectos xerais da elaboracion e aprobacion do orzamento:

1. A/O secretario/a do centro, ou quen tena atribuida regulamentariamente a

competencia, elaborara o anteproxecto de orzamento anual do centro, tendo en conta
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as instrucions que dite a Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria para a
sua elaboracion, e de acordo coa sua estrutura organica. O dito anteproxecto

converterase en proxecto unha vez aprobado pola Comision Econémica do centro.

2. O proxecto de orzamento, que ira xunto cunha memoria xustificativa que defina os
obxectivos que se pretenden conseguir, sera presentado pola Comision Econdmica ao
Consello Escolar, para que proceda ao seu estudio e aprobacién, se € o caso, no prazo
maximo dun mes contado a partir da data de cofiecemento dos créditos asignados pola

Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria

3. Un exemplar do orzamento aprobado remitirase a delegacion provincial da
Conselleria de Educaciéon e Ordenacion Universitaria para o seu cofiecemento,
constancia e revision para efectos de legalidade. De non mediar reparo no prazo dun
mes, 0 orzamento entenderase definitivo; noutro caso a delegacion provincial
comunicaralle ao centro as correccions que corresponda, sempre motivadas, para que
se proceda a adecuacion a legalidade polos 6rganos pertinentes, remitindoo de novo a

delegacion.

4. Se non se aprobase o orzamento polo Consello Escolar no prazo fixado, remitirase
este a delegacién provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria
xunto coa certificacion do acordo que figure na acta da sesion onde consten os motivos
para a non aprobacion, e o delegado provincial resolvera o que proceda no prazo

maximo dun mes.

4.3. Prérroga do orzamento

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
economica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle

no seu artigo 8° a prérroga do orzamento

1. No suposto de que no primeiro dia habil do exercicio econdémico non se encontrase
aprobado o orzamento anual, entenderase prorrogado o do exercicio inmediatamente

anterior, tendo en conta unicamente a achega da Conselleria de Educacion e
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Ordenacion Universitaria. Das contias resultantes do indicado no paragrafo anterior, s

se podera dispofier dun doceavo por mes mentres perdure a situacion de prérroga.

2. Unha vez aprobado o orzamento, antes de realizar calquera operacion, seran

regularizadas as actuacions que tiveron lugar no periodo de prorroga.

4.4. Modificacions do orzamento

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdmica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle

no seu artigo 9° as modificacions do orzamento:

1. Os créditos de gasto do orzamento aprobado vinculan ao centro ao nivel de
desagregacion con que se aprobaron. Non obstante, poderan ser modificados nos

supostos que se establecen a continuacion:
a) Redistribucion dos créditos do propio centro, atendendo a finalidade do gasto.

b) Por aumento dos ingresos procedentes da Conselleria de Educacién e Ordenacién

Universitaria.

c) Os ingresos efectivamente realizados e que superen os inicialmente previstos no

orzamento do centro.

2. O/A director/a é o o6rgano competente para propor as modificacions que se
presentaran ao Consello Escolar, xunto cunha memoria xustificativa. O Consello
Escolar, co informe da Comision Econdmica, procedera a sua aprobacién ou

denegacion.

3. As modificacions, xunto coa memoria xustificativa, remitiranse & delegacion provincial,
a cal, no prazo dun mes, podera formular reparos e observacions, sempre por razéons
de legalidade e de xeito motivado, as modificaciéns aprobadas co fin de que os 6érganos

pertinentes procedan a sia acomodacién a normativa aplicable.
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4.5. Contas correntes

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdmica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle

no seu artigo 12° as contas correntes:

1. Todos os centros publicos docentes non universitarios teran aberta unha conta
corrente para xestionar o movemento de fondos para gastos de funcionamento. En
todas as contas correntes debera figurar, xunto ao nome do centro, a denominacién
Comunidade Auténoma de Galicia. A disposicién dos fondos sera realizada por dous
funcionarios docentes autorizados para o efecto, un deles o director/a do centro, con

sinaturas mancomunadas.

En relacién a Contabilidade, o Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se
desenvolve a autonomia na xestidn econdémica dos centros docentes publicos non

universitarios (DOG 04/04/2003), recolle no seu artigo 14° a contabilidade:

1. Os centros levaran unha contabilidade auxiliar a da Comunidade Auténoma, na que
se detallaran todas as operacions realizadas. A citada contabilidade axustarase as
normas, principios, procedementos € modelos que estableza a Intervencion Xeral da

Comunidade Autdnoma.

2. Os remanentes do exercicio anterior a que fai referencia a letra h) do artigo 5° deste
decreto, e os ingresos efectivamente realizados polos centros reflectiranse na

contabilidade da Comunidade Auténoma, segundo o procedemento que se estableza.

4.6- Xustificacion de gastos

A comision econdémica analizara o cumprimento do orzamento aprobado emitindo os
correspondentes informes non vinculantes, de execucion previo a elaboracion da
memoria xeral anual, e de liquidacién previo a elaboracion da conta de xestion, que

seran elevados ao Consello escolar para o seu cofiecemento.
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Os informes de execucién e/ou liquidacion do orzamento tera o mesmo formato que o
orzamento incluindo todas as partidas e conceptos previstos no mesmo, indicando as
cantidades orzadas, as gastadas e o saldo resultante. A liquidacion do orzamento
realizarase mediante o informe de liquidacién do orzamento e a conta de xestion, que

elaborara a secretaria do centro.
A conta de xestion constara dos seguintes epigrafes:

A. Estado de Ingresos (Recursos procedentes da Conselleria de Educacion para gastos
de funcionamento e/ou para outros gastos distintos e remanentes que se incorporaron).
B. Estado de Gastos.

C. Saldo da conta do centro: Ingresos — Gastos, (A — B).
D. Saldo da conta bancaria.

E. Diferenza: saldo banco — saldo centro, (D - C).

F. Remanente que se incorpora ao seguinte exercicio.

A conta de xestion, non podera renderse con saldos negativos salvo demora nos
libramentos de fondos procedentes da Conselleria de Educacion e O.U. Unha vez
elaborada, trasladarase a direccion do centro xunto co informe de liquidacion do
orzamento. A direccion presentara ao Consello escolar, para a sua aprobacién, antes do
31 de xaneiro do exercicio seguinte, a conta de xestion do orzamento a 31 de decembro,
acompanandoa dunha memoria xustificativa dos obxectivos conseguidos en relacion
cos programados. Se o Consello escolar non aprobase a conta de xestion, remitirase
esta, xunto coa certificacion do acordo que figura na acta da sesidon onde consten os
motivos para a non aprobacién, a Xefatura Territorial que resolvera o que proceda. Na
primeira quincena do mes de febreiro, unha vez aprobada a conta de xestion, o Consello
escolar remitira a X.T. da Conselleria de Educacion e O.U. unha certificacion por
duplicado segundo o modelo que facilitara a Conselleria de Educacion e O.U., na que
figure, por unha parte, a expresién dos fondos recibidos da Conselleria de Educacién e
0.U. e demais ingresos obtidos, e doutra, os gastos realizados con cargo aos citados
ingresos, asi como o saldo que resulte, se € o caso. Un terceiro exemplar unirase 6s
xustificantes orixinais e demais documentos acreditativos, que quedaran arquivados no

centro, baixo a custodia e responsabilidade do secretario, a disposicion da Conselleria
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de Educacion e O.U. e dos 6rganos de control da Comunidade Auténoma e da U.E., no
caso de accions cofinanciadas, para a realizacion das comprobaciéns oportunas no

ambito das suas respectivas competencias.

No caso de xustificacions que correspondan a libramentos realizados directamente
polas direccions xerais, remitiranse a direccion xeral correspondente a certificacién que
se requira. As partidas finalistas recibidas da Conselleria de Educacion e O.U. requiriran,
ademais, unha xustificacion individual, de xeito que se faran constar os ingresos, os

gastos, e o remanente segundo a normativa especifica.

Os fondos europeos para gastos de funcionamento, xustificaranse ante a Direccion
Xeral de Educaciéon, Formacion Profesional e Formacion Permanente de acordo co

manual operativo para a xustificacion de gastos cofinanciados polo F.S.E.

A aplicacion informatica no entorno web, XECOCENTROS, permite facer constar todos
0s ingresos que o centro puidera recibir, os gastos realizados con cargo a tales ingresos
€ 0s remanentes que poidan resultar. Permite a xeracién dos informes de xustificacion,
que unha vez asinados e selados se remitiran 4 X.T. da Conselleria de Educacion e O.U.
por correo ordinario. Xunto coa xustificacion, incorporarase unha certificacion bancaria
da conta do centro co saldo a 31 de decembro. Ademais, se o saldo da conta bancaria
non coincidira co remanente que se incorpora (por estaren pendentes cargos en conta
de pagos ou a recepcion de ingresos ou calquera outra circunstancia) aclararase cunha
conciliacion bancaria e a acta de arqueo de caixa. Analogamente debera incorporarse a
memoria xeral anual, un informe de execucidén orzamentaria xunto cunha breve memoria
xustificativa. Asi mesmo, no suposto de que se produza o cese do director antes da data
de peche, este debera elaborar no prazo de vinte dias unha xustificacion dos gastos e
ingresos habidos ata a data, e presentala ao Consello escolar para a sua aprobacion.

Constara dos mesmos anexos que 0s que se inclien no peche econémico.

No caso de que o Consello escolar non aprobara esta conta de xestion, o director sainte
a enviara a Xefatura Territorial xunto coa acta da sesién, onde constaran os motivos que

deron lugar a dita decision.

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdmica dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle

no seu artigo 15° a xustificacion dos gastos:
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1. O/A director/a do centro presentara ao Consello Escolar, para a sta aprobacion, a
conta de xestion do orzamento, referida ao 31 de decembro de cada exercicio

economico.

2. Se non fose aprobada a conta de xestion polo Consello Escolar remitirase esta, xunto
coa certificacion do acordo que figura na acta da sesion onde consten os motivos para
a non aprobacion, a delegacion provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion

Universitaria, e o delegado provincial resolvera o que proceda.

3. Unha vez aprobada a conta de xestion, e antes do 31 de xaneiro do exercicio
econdmico seguinte, o Consello Escolar remitira & delegacion provincial da Conselleria
de Educacién e Ordenacién Universitaria unha certificacién, por duplicado, segundo o
modelo que se facilitara, na que figure, por unha banda, a expresién dos fondos
recibidos da Conselleria de Educacién e Ordenacidon Universitaria e demais ingresos
obtidos, e doutra, os gastos realizados con cargo aos citados ingresos, asi como o saldo
que resulte, se é o caso. Un terceiro exemplar unirase aos xustificantes orixinais e
demais documentos acreditativos, que quedaran arquivados no centro, baixo a custodia
e responsabilidade do secretario/a ou persoa que asuma as suas funcions, a disposicion
da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria e dos 6rganos de control da
Comunidade Auténoma e da Unién Europea, no caso de acciéns cofinanciadas, para a
realizacion das comprobaciéns oportunas no ambito das suas respectivas
competencias. No caso de xustificacions que correspondan a libramentos realizados
directamente polas direccions xerais, remitirase a direccién xeral correspondente a

certificacion que se requira.

4. A xustificacion das axudas ou subvenciéns finalistas que puidesen recibirse no centro

formalizarase na certificacion que se sinale na sta normativa especifica.

4.7. Execucion do orzamento e contabilidade.

O director do centro é o responsable da execucidon do orzamento e, polo tanto de aplicar
as cantidades as finalidades para as que foron aprobadas, autorizando os gastos de

acordo co orzamento aprobado e ordenando os pagamentos. Non podera autorizar
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gastos por un importe superior aos créditos consignados no orzamento, nin ordenar
pagamentos que excedan dos ingresos efectivamente obtidos. A contrataciéon e
autorizaciéon de gastos estaran limitadas polas contias establecidas no R.D.Lexislativo
2/2000 do 16 de xuio.

A xestion das compras, solicitude de ofertas, ordes de compra, seguimento do pedido,
etc. efectuarase a través da secretaria do centro. En casos puntuais e para materiais
inventariables ou especificos para actividades docentes, a compra podera ser
xestionada directamente polo departamento ou equipo que o solicite, en cuxo caso se

deben cumprir os requisitos establecidos pola secretaria para as compras e facturas.

A competencia para ordenar os pagamentos corresponde ao director. As ordes de pago
consideraran para cada obrigacién, os importes bruto e liquido, a identificacion do
acredor e a partida ou partidas orzamentarias as que se deban imputar as operacions.
A disposicién e liquidacion do gasto e a sua contabilidade realizarase pola secretaria
atendendo ao previsto nas normas de réxime administrativo e econémico do instituto,

establecidas pola direccion.

O centro levara a contabilidade na que se detallaran todas as operacions realizadas en
execuciéon do orzamento, tanto de ingresos como de gastos, contaran sempre co
oportuno soporte documental que acredite a legalidade dos ingresos e a xustificacion

dos gastos.

As operacidns e anotacions contables realizadas con medios informaticos seran
impresas xunto coas facturas en papel e seran encadernadas O centro mantera en

custodia esta documentacion.

5. FIXACION DE PREZOS DOS DIFERENTES SERVIZOS.

O Consello escolar establecera os prezos nos seguintes supostos:

-Realizacion de fotocopias: o prezo establecido é 0,05 céntimos.

- A listaxe dos produtos ofrecidos pola cafeteria figuran no Anexo.
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6. INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVIZOS.

As axudas ao custo de locomocion pertencen a partida 7 da partida de gastos do centro.

Establécense os seguintes tipos de axuda:

- Gastos de viaxe. Cantidade que se aboa pola utilizacion de calquera medio de

transporte por razon de servizo. Para estas indemnizacion derivadas de ordes de servizo

emitidas pola Conselleria de Educacion e O.U., estarase ao disposto no lexislacion

vixente:

Decreto 144/2001, do 27 de xufo, sobre indemnizaciéns por razén de servizo,
Decreto 144/2008, do 26 de xufio e Resoluciéon do 29 de decembro de 2005.

Resolucion do 24 de novembro de 2023, da Secretaria Xeral Técnica e do

Patrimonio da Conselleria de Facenda e Administracion Publica. Esta

Resolucion acorda aprobar as actualizacions das dietas por razén de servizo no

territorio nacional para os gastos por aloxamento e manutencién previstas para

o persoal empregado publico da Xunta de Galicia. Dietas en territorio nacional:

PERSOAL POR POR DIETA
ALOXAMENTO | MANUTENCION | ENTEIRA

Funcionarios subgrupos A1 | 77,78 euros 44,09 euros 121,87 euros

e A2 asimilados

Funcionarios subgrupo C1 | 57,68 euros 33,26 euros 90,94 euros

e asimilados

Persoal non incluido dentro | 57,68 euros 33,26 euros 90,94 euros

dos anteriores

E esta Resolucién acorda no seu punto 2 aprobar a actualizacién da contia da

indemnizacién por uso de vehiculo particular, que queda fixada como sigue:

» Uso de vehiculo particular, 0,26 euros por quilémetro recorrido.
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En relacion as dietas por paises:

ANEXO Ill del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén

del servicio

Para os desprazamentos para a realizacion de actividades extraescolares fora da
localidade do centro en relacion as axudas de custo de locomocion e aos gastos de

manutencion o Consello aprobou unha cantidade de:

Saida media pension Saida con pensién completa

20 euros 12 euros

As condicidns para o abono destas dietas deberan axustarse a:
a) A actividade debera estar aprobada polo Consello escolar.

b) O profesor-a encargado-a da actividade debera cubrir a solicitude de abono da dieta

segundo o modelo do Centro.

c) O abono das dietas realizarase mediante transferencia & conta bancaria do profesor-

a.

d) No caso de saidas de mais de un dia poderase solicitar percibir por adiantado o 50%

da dieta.

e) No caso de saidas de un dia o pago realizarase unha vez realizada a actividade.

7. XESTION ECONOMICA DOS DEPARTAMENTOS E EQUIPOS.

7.1. Actividades docentes. (departamentos didacticos)

En setembro os departamentos e os diferentes plans e proxectos formularan a direccion
a sua peticion de necesidades para o curso escolar. (Documento: Peticion de
necesidades de departamento). Estas necesidades estaran referidas a material de
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oficina, material para actividades docentes, gasto para actividades complementarias e

extraescolares, mobiliario, equipamento e utensilios.

Estas necesidades de gasto, estaran fundamentadas na memoria do curso anterior e/ou

derivadas da programacion do curso actual.

Oida a comisién de xestion econdmica, a direccion decidira se é posible o gasto e se

compre, ou non, unha modificacidon orzamentaria.

Entre os departamentos didacticos, para o desenvolvemento das actividades docentes,
establecerase unha distribucion do orzamento de acordo cos seguintes criterios de

reparto:

a) O numero de alumnos cos que conta o departamento.

b) A carga horaria lectiva semanal do mesmo.

¢) O numero de materias e ambitos a cargo do departamento.

d) As necesidades especificas dos departamentos cunha compofiente practica

importante.

7.2. Actividades complementarias e extraescolares.

O vicedirector-a, seguindo as directrices xerais establecidas no P.E., sera o encargado-
a de elaborar a programaciéon de actividades complementarias e extraescolares, que
sera trasladada & direccion para a sua aprobacion polo Consello escolar, xunto cunha

proposta orzamentaria orientativa para a realizacion destas actividades.

As actividades complementarias que, sendo realizadas en horario escolar, estean
subvencionadas na sua totalidade seran obrigatorias para o alumnado e avaliables a
tédolos efectos. Tamén podera subvencionar, total ou en parte, o custo das actividades
complementarias a determinados alumnos/as que acrediten ante a direccion do centro

unha situacion familiar economicamente desfavorecida.
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7.3. Outras actividades non docentes.

Festividades e celebracions: Na programacion de actividades anuais recolleranse estas
festividades e celebracions e debera presentarse unha proposta de presuposto para

cada unha delas.

7.4. Xestiéon do gasto.

Os gastos efectuados polos departamentos ateranse as normas seguintes:

a) Cada departamento debe administrar as asignacions que reciba e levar o control dos
gastos que efectue, para isto, poden contrastar coa secretaria a sua situacién de
ingresos e gastos. O xefe de departamento debera estar informado das compras que se

realicen a cargo orzamentario do departamento.

b) O gasto de fotocopias de cada departamento ira a cargo do orzamento xeral do
centro, nas partidas de subministracions (toner, papel, ...) e de traballos realizados por

outras empresas (mantemento de fotocopiadoras e multicopistas).

c) A adquisicion de material inventariable sera solicitada a direccidon do centro e require

da autorizacion desta, os pasos a seguir seran os seguintes:

-Os xefes de departamento elaboraran unha breve memoria xustificativa da adquisicion,
onde se reflictan as caracteristicas técnicas dos artigos a adquirir, € presentaran un

presuposto [segundo o modelo do centro] no que se especifiquen:

-Os artigos a adquirir e as suas caracteristicas técnicas, o importe de cada un, cantidade
total e I.V.E.

-O nome da empresa subministradora.
-0 nivel de alumnado ao que vai dirixido e 0 numero.
- A actividade para que a que se solicita.

-Data, sinatura.
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-Toda esta documentacion sera presentada ao secretario/a, que a trasladara a direccién
para a sua analise, valoracién da conveniencia de solicitar propostas alternativas e

aprobacioén se é o caso.

- Unha vez conforme e comprobada a existencia de saldo no orzamento para material

inventariable ou inversions, disporase o gasto e autorizarase a sua adquisicion.

- O secretario/a podera realizar a adquisicion directamente ou encargala ao xefe de
departamento ou a/o profesor-a, segundo quen sexa o responsable da solicitude da

peticion de material.

- No caso de reparaciéns de material inventariable do departamento, comunicarase ao

secretario/a e se presentaran o/s presuposto/s das reparacions para a sua autorizacion.

Debe favorecerse a compra nos establecementos onde o instituto posue conta de
crédito. Evitarase a compra con pagos ao contado, no caso de ser inevitable, debera
solicitarse autorizacion a Direccién do centro segundo o modelo establecido. No caso
de aprobarse a solicitude, sera necesario solicitar unha factura ao nome do instituto que
debera contar con tédolos datos legais ( nome, Cif, direccioén, teléfono) e debera

indicarse na factura o departamento que realiza a compra .

O orixinal do albara ou da factura entregarase ao secretario/a facendo constar o nome

do departamento.

DATOS QUE TEN QUE CONTER A FACTURA:

Instituto Sanchez Cantén

Avenida Raifia Vitoria Uxia s.n.
36001-Pontevedra
CIF-8655022E

Teléfono: 886159039

[Indicar o departamento que realiza a compra]

Datas limites para as compras a realizar nos departamentos:

1° trimestre: o 5 de decembro.

2° e 3° trimestre: o 5 de xuino.
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=" Enningun caso os departamentos poderan adquirir equipos informaticos.

8. INVENTARIO

O LLE.S. Sanchez Canton esta integrado na rede MUPEGA e esta clasificado como
Instituto Historico. Esta pertenza supdn para o centro a necesidade de garantir e
conservar o patrimonio que alberga asi como propiciar o aproveitamento didactico do
mesmo fomentando proxectos relacionados coa sua difusion e mantendo, nas

condiciéns mais adecuadas, o seu patrimonio cultural.

A realizacion dun inventario, resulta imprescindible para catalogar o noso patrimonio
material, que incliue o mobiliario, instrumental, material didactico e outros bens que
sexan relevantes para a historia da educacion en Galicia. O noso centro debe prestar
especial atencidn a catalogacion das colecciéns de ciencias naturais, maquetas,
instrumental cientifico, coleccions de gravados, fotografias, mobiliario singular, pinturas

etc.

O secretario/a xunto coa colaboracion do equipo directivo sera o encargado de realizar
o inventario xeral do instituto e mantelo actualizado. Non obstante, independentemente
do rexistro de inventario, poderan existir inventarios auxiliares por servizos,
departamentos, cando o volume e a diversidade de materiais existentes en ditas

unidades asi o aconselle.

A aplicacion informatica XADE permite a xestion do inventario. Para a xestién dos
inventarios auxiliares, os departamentos poderan optar por unha aplicacién conxunta. O
mobiliario é inventariado pola secretaria do centro pero cada xefe de departamento
comprobara que o mobiliario asignado, asi mesmo, comunicara calquera avaria ou

rotura de forma que poida repararse ou darse de baixa cando proceda.

O xefe/a do departamento sera o responsable da realizacién e actualizacién do
inventario segundo o0 modelo do centro e entregara unha copia ao Secretario-a do

instituto. Sempre que se realice un préstamo de algun material do departamento debera
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rexistrarse no inventario. As modificacions do inventario comunicaranse en xufio ao

secretario-a.

O equipo TIC serd o encargado de inventariar o material informatico do centro. O

responsable da biblioteca sera o encargado de ter actualizado o inventario da biblioteca.
MATERIAL INVENTARIABLE

O rexistro de inventario recollera o seguinte material:

-Mobiliario

-Equipo de oficina.

-Equipo informatico.

-Maquinaria e ferramentas: fotocopiadoras, etc.

-Material deportivo.

Para a realizacién do inventario seguiranse as seguintes instruciéns:

Numero de rexistro.

Data de alta: data na que o material se puxo a disposicion do centro.
Numero de unidades: numero de unidades que causan alta o baixa.
Descricion do material: tipo de material, caracteristicas técnicas.
Dependencia de adscricion: Departamentos, lugar ao que se adscribe.
Localizacion: Lugar o dependencia fisica onde se atopa ubicado o material.

Procedencia da entrada: Actuacién econdmica ou administrativa, orixe da incorporacion

ao Centro do material.

Motivo de baixa: Causa que provoca a baixa.
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9. MANTEMENTO DAS INSTALACIONS E EQUIPOS.

9.1. Mantemento e conservacion das instalacions e equipos.

As revisions, inspeccions técnicas e o mantemento das instalacion do centro,
calefaccion, ascensores, extintores, etc. realizarase adecuandose a normativa vixente.
E competencia do secretario/a adquirir o material e o equipamento do instituto, custodiar
e xestionar a utilizacién do mesmo e velar polo seu mantemento en todos os aspectos,

de acordo coas indicacions da direccion.

O secretario/a debera custodiar e inventariar a documentacion dos equipos e instalacion
do centro, manuais, certificados de garantia, libros de mantemento e demais. Debera
controlar que as maquinas e equipos estean en bo estado de uso e avisar ao servizo
técnico, ao provedor ou a empresa de mantemento, para a sua reparacion ou
renovacion, cando proceda. Por iso, e co obxectivo de poder levar un control exhaustivo
dos danos ocasionados nas instalaciéns asi como das avarias propias do uso, disporase
dun parte de incidencias que se cumprimentara e entregara na Secretaria do centro
para que, o secretario unha vez recollida toda a informacion a poida comunicar ao

persoal de mantemento para que proceda a sua reparacion o antes posible.

No caso de danos ocasionados intencionadamente, comunicarase a xefatura de

estudos.

9.2. Mantemento de redes e equipos informaticos.

O secretario/a coa colaboracién do coordinador TIC, sera o responsable do
mantemento dos equipos informaticos. Supervisara a instalacion dos equipos e da sua

actualizacion.

Fara o control das avarias e danos causados nos equipos realizar as reparacions que

proceda.

- Manter os ordenadores libres de virus informaticos, xestionando o programa antivirus

e controlando o acceso a Internet.
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- Asegurar a correcta configuracion do software de todos os equipos informaticos

situados nas distintas aulas, biblioteca e departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

- Facer o control e seguimento das redes de administracion e docencia do centro,
mantendo a sua operatividade A xestiébn e mantemento da rede abalar realizase dende

a Conselleria de Educacion.

9.3. Criterios para unha xestion sostible dos recursos do instituto e dos residuos

que xere.

Os criterios xerais que se establecen son:

- Procurarase o reciclado en todo o Centro, para facilitar este reciclaxe
habilitaranse depdsitos de papel e de plasticos.

- Na medida do posible, tanto o tébner como os cartuchos de tinta utilizados seran
reciclados.

- O centro valora positivamente a participacion en campanas de reciclaxe e
repoboacién de arborado organizadas polas institucions e entidades da
contorna.

- Fomentarase o uso responsable da auga e da electricidade.

10. COMPOSICION E FUNCIONAMENTO DA COMISION ECONOMICA NO
CONSELLO ESCOLAR

10.1- Composicion

Tal e como establece no artigo 45° o Decreto 324/ 1996, do 26 de xullo, polo que se

aproba o Regulamento organico dos institutos de secundaria:

No seo do Consello Escolar do instituto, existira unha comisién econdmica, integrada

polos seguintes membros

1. O/A Director/a, que sera o seu presidente/a.
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2. O/A Secretario/a.

3. Dous membros do Consello Escolar: un representante do profesorado e outro de

pais/nais, elixidos no acto de constitucion do Consello Escolar.

10.2- Funcioéns

As funcions da Comision de Xestion Econdmica seran as seguintes:

1. Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion do proxecto de xestion

economica.

2. Supervisar as contas xustificativas de ingresos e gastos anuais.

3. Elevar ao Consello Escolar o orzamento xeral.

4. Calquera outra funcién que determinen as Administracions Educativas.

Para iso a Comision econémica reunirase nos seguintes momentos ao longo do ano
para tratar temas de indole econdémica e sempre con anterioridade a convocatoria dun

Consello Escolar:

1. No mes de xaneiro, para a aprobacién das contas xustificativas de ingresos e gastos

do segundo semestre do curso.

2. A finais do mes de xufio para a aprobacion das contas xustificativas de ingresos e

gastos do primeiro semestre do curso

10.3. Criterios xerais

Estes ingresos son derivados da prestacion de servizos distintos dos gravados por

taxas, asi como outros fondos procedentes de entes publicos, privados ou particulares.

1.-O Centro non realizara servizos distintos aos educativos polo que non se prevé

obtencion de ingresos por esta razon.

2.-O posible uso das pistas, instalacions, aulas, etc. non debe resultar gravoso para o
Centro, polo que o seu mantemento, limpeza e gastos derivados do seu uso deberan

corresponder as asociacions ou particulares a quen se autorice a sua utilizacion.
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3.-Os ingresos que o centro puidese recibir de entes publicos, privados ou particulares
polos motivos que sexan, faranse na conta oficial do centro e, salvo que tefian un destino

especifico, engrosaran a conta de ingresos do orzamento oficial.

4.-O importe das axudas ou premios outorgados por institucions, organismos e
empresas privadas, como consecuencia do desenvolvemento de proxectos e
experiencias de innovacion e investigacién educativa, ou como resultado da
participacion de docentes e alumnado en actividades didacticas, deportivas ou culturais
realizadas no marco da programacion anual do centro, orzarase polo importe que se

prevexa efectivamente percibir no exercicio orzamentario.

5.-Calquera outro ingreso, debera contar coa autorizacién da Direccion Xeral

competente.

11. XESTION E ORGANIZACION DO PERSOAL.

11.1. Horarios xeral do centro

En xeral, o recinto escolar, o propio centro e a suas dependencia, estaran abertas co
horario imprescindible para atender as necesidades propias da sua administracion e

xestion, ou calquera outra que sexa recollida na programacion xeral anual.

O horario de apertura do Centro sera de 8:00 a 21:30 horas de setembro a xuio agas

nos periodos vacacionais que sera de 10:00 a 13:00 horas.

O horario durante os meses de veran sera:

-A primeira quincena de xullo: 9:00 — 14:30 horas.

- A segunda quincena de xullo: 9:00 — 13:30 horas.

- Mes de agosto: 10:00 a 13:00 horas.

O Centro permanecera pechado durante os seguintes dias e periodos:
- O 24 e 31 de decembro.

- O 5 de xaneiro.
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- A semana correspondente as festas da Peregrina de Pontevedra.

11.2. Horario do persoal de administracion e servizos

A xornada do persoal de administracion e servizos tera unha duracion de 37 horas e 30
minutos semanais. Desenvolveranse de luns a venres e entre as 7:45 horas e as 21:30
horas, sen exceder ao dia de 7 horas e 30 minutos e cun descanso de duas horas entre
o final da xornada de mafa e o inicio da xornada de tarde. Podera regularse un horario
diferente do habitual ata un maximo de dez dias ao ano e por causa xustificada, reunions
de organos de goberno, probas, avaliacidns, etc. No caso de que estes dias non figuren

na P.X.A., debera realizarse un preaviso con sete dias naturais de antelacion.

O establecemento e a modificacion da xornada de traballo ou dos horarios corresponde
a direccién do centro, previa negociacion co persoal afectado. A resolucién pola que se
establece ou se modifica a xornada de traballo ou o horario, sera executiva, e sera
notificada ao persoal afectado con sete dias naturais de antelacion. Establecerase un
sistema de rotacion anual ao inicio de cada curso académico, aplicando sé principios de
igualdade e de non discriminacion e atendendo, en todo caso, as normas xerais de

conciliacion da vida laboral e familiar.
Habera duas quendas no horario de conserxeria:

- unha quenda de 7:45 a 14:45 horas;
- e unha quenda de tarde de 14:45 a 21:30 horas.

Como norma xeral, a quenda da mana sera realizada por tres conserxes e a quenda de
tarde por un conserxe durante todo o curso escolar. No caso de non haber ningun/
ningunha conserxe que quixese asumir a quenda da tarde, esta realizarase por quendas

semanais, asumindo cada semana a quenda da tarde un/ unha conserxe diferente.

Estas quendas fixaranse ao principio de curso e aplicaranse desde o 1 de setembro.
Como norma xeral non se poderan cambiar as quendas da tarde agas por causa
xustificada. Este cambio debera solicitarse ante a direccién do centro cunha semana de

antelacion e debera contar co consentimento de esta.
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Durante os periodos de vacacidons escolares estableceranse quendas entre o persoal
non docente para atender o Centro. Sera o equipo directivo quen estableza as quendas
que seguiran unha orde rotatoria e respectaran en todo caso a orde de eleccion

establecida na lexislacion.

11.3. Vacacions do persoal de administracion e servizos

O persoal non docente, funcionario ou laboral, tera dereito, por ano completo de servizo,
a gozar de vacacions durante un periodo de vinte e dous dias habiles anuais. (a estes
efectos, non se considera o sabado como dia habil). O persoal laboral que escolla a
modalidade de 22 dias habiles para gozar das suas vacacions, podera facelo en
periodos minimos de cinco dias habiles consecutivos que poderan comezar en calquera
dia da semana. A existencia no dito periodo de un dia inhabil intercalado no impide o

seu goce.

As vacacions anuais gozaranse preferentemente no periodo abranguido entre o 1 de
xullo e 0 30 de setembro. Os/as traballadores/ as poderan solicitar o fraccionamento das
vacacions en dous periodos, comezando sempre nos dias 1 ou 16 de cada mes, como

norma xeral e rematando o 15 ou no ultimo dia do mes respectivamente.

O instituto permanecera pechado durante a semana de festas da Peregrina, isto supora
que os-as traballadoras-es deberan dentro do seu periodo vacacional incluir esta

Semana de peche do centro.

Poderase conceder, condicionado a necesidades de servizo, o goce de vacacions en

periodos minimos dunha semana e este periodo debera empezar sempre en luns.

O calendario de vacacions ultimarase antes do 30 de abril e as peticidbns deberan
efectuarse antes do 31 de marzo. En canto & preferencias na peticion das vacacions
terase en conta as preferencias das mulleres xestantes e as persoas con
responsabilidades familiares tefien consonte o establecido no artigo 43 da Lei 7/2004,

do 16 de xullo, galega de igualdade de mulleres e homes.

A distribucién das vacacions farase por acordo entre a direccién do centro e o persoal

de administracion e servizos.
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No caso de permisos por maternidade ou paternidade que coincidan coas datas en que
deberan gozarse as vacaciéns, o goce pospoferase as datas posteriores a situacién de
alta agas que o periodo de baixa se iniciase con posterioridade ao principio de goce das
vacacions e que este non se estenda mais ala do trinta e un de decembro do ano en

Curso.

Se a situacién de baixa se produce mentres esta gozando das vacacions, o/a
traballador/a non vera interrompido o periodo de goce das suas vacacions agas que a
baixa por enfermidade ou accidente iguale ou supere o 50 % do periodo vacacional xa
iniciado, neste caso suspenderase o periodo vacacional ata a situacion de alta, sempre

que a baixa non se estenda mais ala do 31 de decembro do ano en curso.

12. APROBACION, PUBLICACION E DIVULGACION

12.1- Revision e modificacions

O presente Proxecto de Xestion é de obrigado cumprimento por parte de todos os
membros da comunidade escolar deste centro. Realizaranse as revisions peridédicas que
se consideren oportunas para adaptalo as novas circunstancias ou a modificacions
lexislativas. Estara sempre supeditado a lexislacion vixente e tera unha vixencia

plurianual, sendo susceptible de perfeccionamento ou mellora.

12.2-Publicacién e divulgacion

Unha vez aprobado o Proxecto publicarase e divulgarase o documento a través da
paxina web do instituto facilitando asi o seu cofiecemento a todos os membros da

Comunidade Educativa.

O Equipo Directivo sera o encargado de dita publicacion.
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12.3- Aprobacion

O presente documento aprobase para o curso académico 2024/25, foi presentado ao

Consello Escolar na reunion que se celebrou o dia 29 de outubro de 2024,

do que como Secretaria dou fe.

Visto e Prace

O Director

Carlos A. Rodriguez Blanco

A Secretaria

Marta Basante Alonso
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PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

I-Conserxeria

IlI- Persoal de Secretaria

lll- Persoal de limpeza

I- CONSERXERIA

1.1- Horario

A xornada do persoal de administracion e servizos tera unha duracion de 37 horas e 30
minutos semanais. Desenvolveranse en xornada partida, de luns a venres e entre as
7:45 h e as 21:30 horas, sen exceder ao dia de 7 horas e 30 minutos e cun descanso
de duas horas entre o final da xornada de mana e o inicio da xornada de tarde. Podera
regularse un horario diferente do habitual ata un maximo de dez dias ao ano e por causa
xustificada, reunions de 6rganos de goberno, probas, avaliacidns, etc. No caso de que
estes dias non figuren na P.X.A., debera realizarse un preaviso con sete dias naturais

de antelacion.

O establecemento e a modificacion da xornada de traballo ou dos horarios corresponde
a direccion do centro, previa negociacion co persoal afectado. A resolucién pola que se
establece ou se modifica a xornada de traballo ou o horario, sera executiva, e sera
notificada ao persoal afectado con sete dias naturais de antelacion. Establecerase un
sistema de rotacion anual ao inicio de cada curso académico, aplicando so principios de
igualdade e de non discriminacion e atendendo, en todo caso, as normas xerais de

conciliaciéon da vida laboral e familiar.

Habera duas quendas no horario de conserxeria. A quenda da tarde sera realizada por
un conserxe e rotara cada semana. Estas quendas fixaranse ao principio de curso e
aplicaranse desde o 1 de setembro. Como norma xeral non se poderan cambiar as
quendas da tarde agas por causa xustificada. Este cambio debera solicitarse a direccion

do centro cunha semana de antelacion e debera contar co consentimento de esta.
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Durante os periodos de vacacidons escolares estableceranse quendas entre o persoal
non docente para atender o Centro. Sera o equipo directivo quen estableza as quendas

que seguiran unha orde rotatoria.

e Existen duas quendas:
12 quenda 7:45 a 14:45 horas

22 quenda 14:30 a 21:30 horas

Nas duas quendas esta incluida a pausa de 30 minutos.
1.2- Persoal
e A Conserxeria do Centro esta composta por cinco conserxes.

1.3- Quendas

A quenda de mafia é realizada por 3 conserxes. A quenda de tarde podera ser asumida

por un s conserxe

A quenda de tarde rotara cada semana entre todos/as os conserxes e sera realizada

por un sé conserxe. Estas quendas realizaranse por semanas enteiras.

No reparto de quendas os/as conserxes poderan escoller a quenda de tarde ou de
mana. No caso de haber sé un/ unha conserxe que escolla a quenda de tarde este
asumira esta quenda durante todo o curso escolar ( de setembro a xufio). A quenda de
tarde rotara cada semana entre os 4 conserxes se houbese mais dun/ dunha conserxe

interesado en realizar esta quenda.

Si a quenda de tarde faise por rotacion semanal entre os/as conserxes esta realizarase

por semanas enteiras.

1.4-Cambios de quendas.

Establecerase un calendario de quendas no mes de setembro: quenda de maia e de
tarde. Habera tamén un calendario de quendas para cubrir os dias de vacacions
escolares e periodos non lectivos. Para cambiar a quenda habera que solicitalo por
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escrito ante o equipo directivo coa maior antelacién posible para que se poida organizar

deb

idamente a atencién a conserxeria.

Recoméndase que a peticién de cambio de quenda estea xustificada.

Cando o/a conserxe con quenda de tarde tefa previsto ausentarse ou se ausente de

forma imprevista sera necesario que un conserxe da mafia cubra a quenda de tarde.

As ausencias da quenda de tarde cubriranse por dias e seguiran unha orde de quendas.

Como norma xeral o/ a conserxe que faga a quenda de tarde non comezara a quenda

da mafa seguinte ata as 9:30 horas, salvo que fose necesario por razéns de servizo.

1.5-Apertura e peche do instituto

o Apertura do Centro: Os/ as conserxes con quenda de mana seran os responsables

de abrir o instituto.

Peche do Centro. O / a conserxe que realice a quenda de tarde sera o responsable

do peche do Centro.

Sera necesario revisar:

J—

Persianas e fiestras de cada aula e dos talleres.

Portas do pavillén.

Persianas e fiestras da sala de profesorado e dos despachos do andar principal.
Persianas e fiestras dos departamentos.

Porta de Palamios.

Porta de acceso ao patio.

—

O responsable do peche do centro debera:

e Pechar a porta de acceso a rua Palamios

e Pechar a porta que da acceso ao patio.

e Pechar a porta de acceso ao pavillon e a porta do pavillon exterior.
e Pechar a porta da fachada, baixar o enrexado e a cancela principal.
e Conectar a alarma co codigo propio asignado.

e Baixar os interruptores do cadro de luces da conserxeria ( os interruptores
vermellos).
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Funcions do persoal de Converxeria

1-Atencion ao profesorado, alumnado e ao publico que acude ao Centro. Esta funcién é
prioritaria. A Conserxeria non podera estar baleira e habera sempre un/unha conserxe.
Ol/a conserxe que necesite / deba ausentarse tera que comunicalo aos outros
conserxes.

2-Realizacién _de fotocopias e entrega do material que se solicita. Anotaranse as
fotocopias que se realizan a cada profesor-a indicando o departamento ao que pertence.

Ao remate da xornada escolar o/a conserxe que tehna quenda de tarde debera
contabilizar as fotocopias e entregar o difieiro recadado no despacho de Secretaria.

3- Entrega e recollida de chaves. Todas as entregas de chaves deberan quedar
rexistradas no caderno de conserxeria indicando a persoa que as leva e o/a conserxe
que as entrega.

4- Velar polas chaves. E responsabilidade dos/ das conserxes que as chaves estean no
sitio que lle corresponden e que sexan devoltas polo profesorado ou persoal que as
solicita.

5-Colocacion do material de oficina. Os folios que se reciban no centro colocaranse no
cuarto interior de conserxeria e se numeraran as caixas. Habera que levar un rexistro
das caixas de folios indicando na folla de rexistro a data de comezo e fin da caixa de
folios. Procurarase non cargar as fotocopiadoras en vésperas de festivos.

6- Tarefas de encuadernamento.
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7-Recollida do pedidos que chegan ao Centro. Todos os pedidos que cheguen ao centro
se rexistraran no caderno de conserxeria indicando a data e a hora de chegada, a
empresa e para quen é o pedido/ paquete, etc.

8-Supervisidon das instalaciéns do Centro. Habera que comprobar que os espazos
estean limpos e recollidos e avisar si se detecta algunha anomalia.

9-Colocacién e cambios de obxectos ou mobiliario.

10- Preparacion dos pedidos de produtos de limpeza e realizacion de pedidos do
material de oficina. Os pedidos de material de oficina realizaranse duas veces por mes.
As necesidades de este material debera indicarse no caderno de conserxeria, anotarase
todo o material que se vaia precisando e para quen € este material.

Cada 15 dias prepararase o pedido de materiais de limpeza para o persoal de limpeza.

11- Realizacion de tarefas fora do Centro( envio de cartas ou paquetes, compras, etc).
Establécense dous dias para a realizacion destas saidas:

-O venres: Correos.

-O martes: recados xerais.

Estas tarefas realizaranse baixo a peticion dun membro do equipo directivo quen sera
o/a que determine a necesidade de que se realicen.

12- Anotar os danos e avarias do Centro. Anotarse nas follas da carpeta destinadas a
ser revisadas polo persoal de mantemento.

13- Controlar os radiadores, a calefaccion e o depdsito de gasoéleo. Comprobarase con
certa periodicidade si os radiadores funcionan correctamente ( unha vez por semana) .
e purgar aqueles radiadores que o precisen. Todo o persoal de conserxeria debera
cofiecer como programar a calefaccion. Ademais debera avisarse ao equipo directivo de
calquera incidencia ou avaria e anotala no caderno de conserxeria.

Velarase para que haxa gasoleo no depdsito e comunicarase ao equipo directivo cando
sexa necesario repofielo.
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14- Atender ao teléfono e realizar as chamadas necesarias ( as familias, aos comerciais,
etc.). As chamadas aos comerciais, a servizos técnicos e a servizos de mantemento
realizaranse sempre baixo a peticion dun membro do equipo directivo.

15- Revisar que ao final da xornada escolar os ordenadores, os proxectores, as
pantallas e as luces estan apagadas.

16-Preparacion do Paraninfo. Os dias en que se vaia a utilizar o Paraninfo habera que
preparar o mobiliario necesario, comprobar que a pantalla, o ordenador e o0 son
funcionan correctamente. E ao remate da actividade habera que comprobar que todo
quede apagado, colocado e pechado.

17-Control da saida do alumnado ao recreo. Estableceranse quendas para controlar
estas saidas. Solicitarase ao alumnado de bacharelato o carné para poder sair do
centro.

18- Comprobar que durante os recreos non hai alumnado nos corredores, nas aulas e
nos banos. No caso de haber alumnado solicitaraselle que baixe ao patio.

19-Control de rexistro de alumnado que chega tarde ao Centro.

20- Abrir e pecha os carros de carga de Edixgal que estan nas aulas.

21-Calquera outra funciéon que sexa necesaria para o instituto.

Pagina 43 de 51



PROXECTO DE XESTION

N XUNTA DE GALICIA _IES Sanchez Canton 7 IKEEA FONDO
= = COMNSELLERIA DE EDUCACION Awda. Raina Victoria, CP 36001 - Pontevedra I *' * SOC |AL
+i+ E ORDEMACION UNIVERSITARIA ies sanchez cantoni@edu xunta.es - &

Pontevedra TIf 886 150 039 - Fax 836 1598 050 —y e s EUROPEQO

Importante: Sera responsabilidade dos/ das conserxes cubrir o caderno de conserxeria
con toda a informacién necesaria e mantelo actualizado.

[ ANEXO : CADERNO DE CONSERXERIA

Existe un libro en Conserxeria onde deben facerse todas as anotaciéns seguintes:

- Entrega de chaves.
- Incidencias.

- Visitas ao Centro.

- Revisions técnicas.

A-Entrega de chaves

Dia e hora | Persoa que | Persoa que | Tipo de chave | Sinatura da
recibe a chave. | entrega a chave persoa que
devolve

B-Revision técnicas

Dia e hora | Nome e DNI do | Empresa Descricion da
responsable da revision responsable revision

C-Incidencias

Dia e hora Descricion da | Estado (resolta | Nome do/da
incidencia ou pendente) conserxe

D-Peticiéns e recepcion de pedidos
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Dia e hora Nome da | Pedido: Indicar Nome do
empresa empresa e | peticion ou | conserxe que
produtos recepcion realiza ou
recibe o
pedido
II-SECRETARIA
2.1- Horario

De 8:30 a 15:00 horas.
Habera duas quendas:
12: de 8:30 a 14:30 horas.
22: de 9:00 a 15:00 horas.

Estas quendas estableceranse entre o persoal de secretaria por mutuo acordo.
No caso de non haber acordo estas quendas seran rotatorias por semanas.
Organizacion das quendas:

Un/unha admistrativo/a realizara a quenda de 9:00 a 15:00 horas.

Dous administrativos/as realizaran a quenda de 8:30 a 14:30 horas.

I-LIMPEZA

3.1- Horario

Habera duas quendas:

-Quenda de mafia: de 8:00 a 15:00 horas.

-Quenda de tarde: de 14:30 a 21:30 horas.

3.2- Peticion de produtos de limpeza
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O persoal cubrira a folla de pedidos de produtos de limpeza quincenalmente e
entregaraa no despacho de Secretaria.

No caso de necesitar algun produto podera realizarse unha peticion adicional en
calguera momento a través da folla de peticions.

Informacioén xeral comun para todo o persoal

Quendas durante as vacacions escolares

En todos aqueles centros que presenten unhas caracteristicas especificas, no suposto

de ausencia masiva de asistidos/as ou de que non se realicen actividades en calquera

época do ano nas instalacions do centro, manteranse unicamente os servizos minimos

indispensables para a atencién dos asistidos que permanezan neles e para o

mantemento e reposicion das instalacions dos centros, quedando libre de servizo o resto

do persoal. A prestacién dos ditos servizos minimos distribuirase proporcionalmente

entre os/as traballadores/as afectados.

Vacacions de Nadal:

Nome e apelidos Datas / dias Cargo / posto
Entroido:
Nome e apelidos Datas / dias Cargo / posto

Pagina 46 de 51



PROXECTO DE XESTION

XUNTA DE GALICIA

r

W | CONSELLERIA DE EDUCACION

M @ E ORDEMACION UNIVERSITARIA
Pontevedra

IES Sanchez Canton
Awda. Raina Victoria, CP 36001 - Pontevedra
ies sanchez cantoni@edu xunta.es
TIf B86 150 039 - Fax 886 159 050

—

[ o

% Senchez Cantén

REDM FONDO
L B sociAL
Ml EUROPEO

Semana Santa:

Nome e apelidos Datas / dias Cargo / posto

Xustificacion de faltas de asistencia

As faltas de asistencia previstas xustificaranse con anterioridade segundo o modelo.
Sempre que sexa necesario habera que axuntar a documentacion xustificativa.

Os asuntos persoais deberan solicitarse con rexistro de entrada e concederanse en
funcion das necesidades do centro.

Os permisos para asuntos persoais presentan as seguintes particularidades:
-Poderan gozarse ata o 15 de xaneiro do seguinte ano natural.

-Poderan acumularse ao periodo de vacacions.

Solicitude do periodo de vacaciéons

As vacacions desfrutaranse con autorizacion previa, e sempre que resulte compatible

coas necesidades do servizo. Solicitaranse por escrito e con rexistro de entrada

segundo o modelo establecido no centro.

O persoal non docente, funcionario ou laboral, tera dereito, por ano completo de servizo,

a gozar de vacacions durante un periodo de vinte e dous dias habiles anuais. (a estes

efectos, non se considera o sabado como dia habil).
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O persoal laboral que escolla a modalidade de 22 dias habiles para gozar das suas

vacacions, podera facelo en periodos minimos de entre cinco e seis dias habiles

consecutivos que poderan comezar en calquera dia da semana. A existencia no dito

periodo de un dia inhabil intercalado no impide o seu goce..

Asi mesmo, teran dereito a un dia habil adicional ao cumprir quince anos de servizo e

engadirase un dia habil ao cumprir os vinte, vinte e cinco e trinta anos de servizo,

respectivamente, ata un maximo de catro. Este dereito farase efectivo a partir do ano

natural seguinte ao do cumprimento dos anos de servizo.

As vacacions anuais gozaranse preferentemente no periodo abranguido entre o 1 de

xullo e 0 30 de setembro. Os/as traballadores/ as poderan solicitar o fraccionamento das

vacacions en dous periodos, comezando sempre nos dias 1 ou 16 de cada mes, como
norma xeral e rematando o 15 ou no ultimo dia do mes respectivamente. Cando a
conveniencia do servizo aconselle o peche do centro, o goce das vacacions axustarase
a ese periodo. Poderase conceder, condicionado a necesidades de servizo, o goce de

vacacions en periodos minimos dunha semana.

O calendario de vacaciéns ultimarase antes do 30 de abril e as peticions deberan

efectuarse antes do 31 de marzo. En canto & preferencias na peticion das vacacions

terase en conta as preferencias das mulleres xestantes e as persoas con
responsabilidades familiares tefien consonte o establecido no artigo 43 da Lei 7/2004,

do 16 de xullo, galega de igualdade de mulleres e homes.

A distribucién das vacaciéns farase por acordo entre a direccion do centro e o persoal

de administracion e servizos.

No caso de permisos por maternidade ou paternidade que coincidan coas datas en que
deberan gozarse as vacacions, o goce posporfierase as datas posteriores a situacion de
alta agas que o periodo de baixa se iniciase con posterioridade ao principio de goce das
vacacions e que este non se estenda mais ala do trinta e un de decembro do ano en
curso. Se a situacion de baixa se produce mentres esta gozando das vacacions, o/a
traballador/a non vera interrompido o periodo de goce das suas vacacions agas que a
baixa por enfermidade ou accidente iguale ou supere o 50 % do periodo vacacional xa
iniciado, neste caso suspenderase o periodo vacacional ata a situacion de alta, sempre

a que a baixa non se estenda mais ala do 31 de decembro do ano en curso. Se durante
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o desfrute do periodo de vacacions sobrevén unha situacion de incapacidade temporal,
o periodo de vacaciéns quedara interrompido e podera desfrutarse o tempo que reste

nun periodo distinto en iguais condicions.

Si o persoal estd en servizo activo durante todo o ano natural, considerase que ten
dereito aos dias de vacacions establecidos. No caso de servizo activo inferior ao ano
natural, desfrutarase dun numero de vacacions proporcionais ao tempo traballado,

redondéanse a alza ( maior ou igual a 0,5) a favor do persoal solicitante.

No caso de que os/ a traballadores/as que non tefian ningun/ ningunha preferencia de
eleccién soliciten o mesmo periodo vacacional, elixira o de mais antiguidade na
Administracion, debendo establecerse un ciclo rotativo entre todos/ todas os

traballadores/ traballadoras.

Normativa:

e Convenio colectivo unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia (DOG-3 de
novembro de 2008). RESOLUCION do 20 de outubro de 2008, da Direccién
Xeral de Relacions Laborais, pola que se dispon o rexistro, o deposito e a
publicacién, no Diario Oficial de Galicia, do convenio colectivo unico para o
persoal laboral da Xunta de Galicia.

e Quinta. Vacaciones anuales (articulo 132 de la Ley 2/2015, de 29 de abiril)

e RESOLUCION de 24 de febrero de 2016, de la Direcciéon General de la Funcion
Puablica, por la que se dictan instrucciones sobre el régimen de vacaciones,

permisos y licencias.

Horario durante periodos vacacionais

e Vacacions de Nadal, Semana Santa e Entroido : 10:00 a 13:00 horas.
e Mesdexullo:

12 quincena: 9:00 — 14:30 horas.

22 quincena: 9:00 — 14:00 horas.
e Mes de agosto: 10:00 — 13:00 horas.
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Listaxe de produtos extra da cafeteria do IES Sanchez Cantén

1. Refrescos (Coca-cola, Coca-cola 00, Kas, Aquarius)...........ccccceeeeennn. 1,50 euros
2. Zumo Bifrutas (Tropical)..........ceueeiiiiiiiiiiiiieieiiieeee e 1,50 euros
3. Bolsa Gominolas (Fini, Haribo).........cc.cooi i, 1,20 euros
4. Bolsa Gominolas (Variadas)............ceeeeeuiiiiiiiieieeeeiiieieeeee e 1,30 euros
5. Bolleria (Napolitana grande)............cccccoiiiiiiiiiiie i 1,30 euros
B, PN et 0,50 euros

7. Snacks:

a. Patatillas, patatillas jamdn, campesinas...........cccccvvvieeeennnnnn. 1 euro

b. Chaskis, matchball palomitas............cccccooveiiiiiiiis 1 euro

C. SNACKS (JUMPETS) .eeeiiiiiiiiiiiiieee et 1,20 euros

d. Snacks (GUSANITOS)......cccuuviiiiieee e 0,70 euros

8. Galletas COOKIES.........coooiieieieeeee e 0,50 euros
9. Barquillos vainilla ...........ooouuiiiiie e 0,20 euros

10. Chocolatinas:

a. Kit-kat / Mars.......cooooeee e, 1,50 euros
o T a0 [=Y gl o U T=T o Lo T 1,60 euros
C. HUBSIHOS.....oveeeeeeee e, 0,50 euros
11. Palmera chocolate.............oooiiiiiiiiii e 1,60 euros
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