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CARACTERISTICAS DE LOS COMEDORES DE GESTION DIRECTA

Definicidn:

Los Comedores Escolares de Gestion Directa son aquéllos en los que la
gestion se realiza a través del propio centro docente, en los términos establecidos en
el Capitulo Il de la Orden 22 de marzo de 2000, del Consejero de Educacion,
Universidades e Investigacion, por la que se regulan los comedores escolares de los
centros docentes publicos dependientes de este Departamento.

Caracteristicas generales:

1.- Elaboracién de la comida:;

Materia prima, elaboracion y distribucion contratada con una empresa del
sector.

Los menls podran elaborarse en el propio centro siempre y cuando éste
cuente con las instalaciones adecuadas. Para su autorizacion el O.M.R. presentara la
solicitud correspondiente en el Servicio de Igualdad de Oportunidades de la
Delegacion Territorial. La solicitud vendra acompafiada de los informes técnicos y
sanitarios que correspondan de acuerdo a la normativa en vigor. Una vez analizada,
sera la Direccion de Administracion y Gestion Econémica quien autorice, 0 en su caso
deniegue, la mencionada solicitud.

2.- Personal de cocina v office:

Cuando el personal no pertenezca al Departamento de Educacion sera
contratado con la empresa adjudicataria del servicio.

Por otra parte, el personal del propio Departamento se destinara
preferentemente a los comedores de gestibn directa, respetando siempre lo
establecido en el convenio colectivo que sea de aplicacion.



3.- Monitores de comedor:

Los monitores serdn contratados con la empresa que resulte adjudicataria del
servicio de comedor a través del expediente de contratacion que a tal efecto tramitara
el Departamento de Educacion, Universidades e Investigacion, de acuerdo con las
ratios y horarios que en estas instrucciones se establecen.

4 .- Expediente de contratacion:

Corresponde al Departamento de Educacion la tramitacion de los expedientes
de contratacion de las empresas prestadoras del servicio de comedor.

Sin embargo, al objeto de mejorar la calidad del servicio, el O.M.R. antes del 15

de mayo de cada ejercicio econdmico podra remitir informes y sugerencias a tener en
cuenta en los siguientes expedientes de contratacion.

5.- Turnos de comedor:

El nUmero de turnos que se realizara en cada comedor escolar, ha de ser el
autorizado por el Dto. de Educacion. Cualquier variacion del mismo debera ser
autorizada por la Direccion de Administracion y Gestién Econdmica previa solicitud de
la Comisién de Comedor 6 en su caso el O.M.R.. Dicha solicitud se realizara de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 8 de la Orden de 22 de marzo de 2000 del
Consejero de Educacién, Universidades e Investigacion.

Organos gestores:
1.- O.M.R.
2.- El equipo directivo del centro.

3.- El responsable del comedor.
4.- Comision del comedor.

Financiacion:

1.- Las cuotas de los/las comensales a aplicar a partir del curso 2007/ 2008 por
el servicio total del comedor, seran las siguientes:

EUROS/MENU
a) Alumno/a comensal habitual: 3,26 €
b) Alumno/a comensal habitual con derecho a transporte: 2,28 €
¢) Alumno/a comensal no habitual: 3,80 €
d) Resto de usuarios/as: 6,26 €

En ningun caso los Centros podran establecer cuotas complementarias 6
distintas a las estipuladas en esta Circular.



Tendré derecho al uso gratuito del comedor el personal del Departamento de
Educacion siguiente: el personal de cocina ,el/la responsable del comedor y el
especialista de apoyo educativo, siempre que tenga a su cargo un alumno de E.E.
durante el horario de comedor, debiendo permanecer al cuidado de él, tanto en la hora
de comer como en los tiempos del recreo del comedor, de acuerdo a lo establecido en
la Orden de 22-3-2000 del Consejero de Educacion, Universidades e Investigacion,
por la que se regulan los comedores escolares publicos en Gestién Directa.

El personal de la empresa que tenga adjudicado el servicio, podra hacer uso de
este servicio, si bien la empresa no podra facturar su costo. Ademas, en los
comedores donde el personal que elabora los menus sea del Departamento, la
empresa descontara de la facturacién el coste de elaboracién del mena de los
trabajadores de la empresa, a razén de 1,56 (sin IVA) € por menu.

Los/las comensales abonaran obligatoriamente las cuotas previamente
sefialadas més arriba. El impago reiterado dard lugar a la perdida automética de la
plaza de comedor. En todo caso, esta decision sera adoptada por el O.M.R..

2.- Aportaciones de otros entes publicos y privados destinadas a la financiacion
del comedor.

3.- Dotaciones del Departamento de Educacion: en el caso de que el coste real
por comensal sea superior a las cuotas a abonar, el Departamento, previo calculo
individual de las diferencias (identificando cada uno/a de los/las comensales y nimero
de dias de comedor), asignara las dotaciones adicionales necesarias para dicha
cobertura.

INSTRUCCIONES DE FUNCIONAMIENTO

1.-Horario monitores de comedor:

El horario de los monitores de comedor ira desde el final de las clases de la
mafana hasta el comienzo de las clases de la tarde, siempre de acuerdo con el
horario lectivo aprobado por la Delegacion Territorial de Educacion correspondiente.
No podra, por lo tanto, haber solapamiento entre el horario lectivo y el horario de los
monitores.

En aquellos dias en que no haya clase por la tarde el horario de los monitores,
siempre en funcién del nimero de turnos, sera el siguiente:

1 turno 2turnos o mas
Aula 2 afios,Infantil y Primaria 1%h. 2 h.
Educacion Secundaria Obligatoria 1h. 1%h.

En ambos casos si el horario de los monitores los dias en que hay clase por la
tarde es inferior a los sefialados, éste debera ser igual al del resto de los dias de la
semana.



2.-Admision de comensales:

a) Cuando la capacidad méaxima autorizada del comedor no resulte suficiente
para atender todas las solicitudes, las plazas de comedor se adjudicaran de acuerdo
con el siguiente orden de preferencia:

- Alumnos/as con derecho a transporte.
- Alumnos/as becarios/as.

- Resto de alumnado.

- Personal del centro.

En los comedores autorizados como compartidos, los/las comensales de los
centros que lo conformen tendran la consideracion de alumnos del centro a efectos de
orden de preferencia en la adjudicacion de las plazas de comedor.

Cuando las solicitudes de plaza de comedor sean superiores a la capacidad del
mismo y los/las solicitantes, de acuerdo con el orden sefalado, tengan el mismo
derecho de preferencia, el O.M.R. podra incluir en el reglamento de funcionamiento del
comedor un orden de preferencia mas detallado, si bien éste siempre debera estar
basado en criterios objetivos.

En ningan caso podran ser utilizados para el servicio de comedor espacios que
previamente no hayan sido habilitados y autorizados para este fin.

b) De acuerdo con lo estipulado en el Art. 7 de la Orden de regulacion de los
comedores escolares, la Direcciébn de Administracion y Gestibn Economica, previa
solicitud del O.M.R., podra autorizar el transporte a mediodia cuando razones de
organizacién y/o econémicas asi lo aconsejen.

Las solicitudes seran remitidas al Servicio de Igualdad de Oportunidades de la
Delegacion Territorial y vendran acomparfiadas de un informe del director del centro en
el que se expondran las razones que justifican la contratacion de transporte al
mediodia.

Las autorizaciones tendran validez durante el curso escolar en que han sido

concedidas. En caso de persistir las razones que justificaron su autorizacion, el curso
siguiente se debera cursar una nueva solicitud indicando este extremo.

3.- Comensales habituales:

Tendran la consideracion de “comensal habitual’, aquellos/as alumnos/as de
Educacion Infantil 6 Primaria que utilicen el comedor al menos el 80% de los dias de
servicio. En el caso de los alumnos de E.S.O., también tendran la consideracion de
“comensal habitual” cuando utilicen el comedor un niimero de dias igual o superior al
80% de los dias que tengan jornada partida.

Los/as alumnos/as que comiencen a utilizar el comedor una vez iniciado el
curso también tendran la consideracion de comensales habituales cuando utilicen el
servicio de comedor al menos el 80% de los dias de servicio que resten hasta finalizar
el curso.



Los/as “comensales habituales” deberan inscribirse como tales antes de
finalizar el plazo establecido para la remision, por parte del centro, de los datos
definitivos del comedor al Departamento.

Una vez finalizado dicho plazo de admision, la Comision de Comedor 6
Comisién Permanente del O.M.R.. podrd admitir nuevos/as "comensales habituales”
hasta la cobertura maxima de la ratio de monitor y cocina-office autorizados a
comienzo de curso por el Departamento.

Si la admisién de estos nuevos comensales supone un incremento en el ratio
de personal, la Direccién de Administracion y Gestion Econdémica podrd autorizar o
denegar la admision de estos nuevos “comensales habituales”, previa peticion de la
Comision de Comedor 6 Comisién Permanente del O.M.R. , cuando se trate de
necesidades urgentes debidamente justificadas. A dicha peticidn se adjuntard relacion
de los nuevos comensales habituales, indicando nivel educativo y si tienen derecho a
transporte 6 no.

4.- Devolucion de las cuotas :

4.1 Por no asistencia del comensal:

4.1.1 El O.M.R. del centro podra establecer que en ningln caso se proceda a la
devolucion de la cuota.

4.1.2 Si decidiera el O.M.R. proceder a su devolucion, se podra fijar un
procedimiento para la devolucién de cuotas, si bien deberan cumplirse los siguientes
requisitos:

- Que la ausencia al comedor sea igual o superior a 2 semanas consecutivas.
- Que el aviso de la ausencia se de con una anticipacion minima de 48 horas.

El centro comunicara a la empresa la variacion del nimero de comensales,
también con 48 horas de antelacion, a fin de que ésta envie el nUmero ajustado de
menus.

4.1.3. No procedera efectuar ninguna devolucion en el caso de que ellla
alumno/a comensal reciba becas de comedor del Departamento de Educacion.

4.2. Asimismo , solo se devolveran las cuotas de comedor, cuando la actividad del
mismo se suspenda por un periodo superior a 15 dias.

5.- Comensales eventuales:

Tendran la consideracién de “comensal eventual” aquellos/as alumnos/as de
Educacion Infantil, Primaria o E.S.O. que utilicen el servicio de comedor en
porcentajes inferiores a los establecidos para tener la consideracién de “comensal
habitual”. Estos/as alumnos/as no se computaran a efectos de calculo de ratios de
personal, por lo que la admision de estos comensales quedard a decision del O.M.R.



6.- Otros/as usuarios/as del comedor:

La admision de otros/as usuarios/as quedara condicionada a la existencia de
plazas suficientes una vez atendidas todas las solicitudes de admisién de los/las
alumnos/as.

7.- Empresa prestadora del servicio:

Cuando se estime necesario, los responsables del centro verificardn que la
Unica Empresa que presta el servicio de comedor en el mismo sea la contratada por el
Departamento de Educacién para tal fin.

8.- Menus:

a).- La composicion de los menus sera la misma para todos/as los/las comensales,
si bien podran realizarse modificaciones en la elaboracién de los mismos a fin de
adaptarlos a las necesidades de los/las alumnos/as de Educacion Infantil (elaboracion
en forma de purés...). Asimismo, el O.M.R. podrd aprobar la modificacién de las
cantidades de alimentos servidos en los menus para adaptarlos a los/las alumnos/las,
de acuerdo con su edad y necesidades dietéticas.

En los casos suficientemente justificados, el O.M.R. permitira la existencia de
menus diferenciados para distintos grupos de comensales.

En ambos supuestos, las citadas modificaciones deberan acordarse con la
empresa y no supondran, en ningan caso, incremento en el coste del servicio.

b).- En todo caso, se admitiran los menus o dietas especiales por motivos de
alergia a los alimentos, etc. cuando un informe médico asi lo aconseje. Dicho Informe
deberd especificar tanto los alimentos a los que el comensal presenta alergia,
intolerancia, etc., como el protocolo de actuacion en caso de ingestion accidental de
alimentos a los que el comensal presente alergia o intolerancia.

La Empresa no podra facturar un importe superior al de adjudicacion por el
suministro de estos menus 6 dietas especiales.

La Direccién del Centro 6 persona en quien delegue, de acuerdo a lo establecido
en el pliego de condiciones técnicas del expediente de homologacion de las empresas
de catering, verificard a la hora de recibir el servicio en el centro, los siguientes
parametros:

- Calidad y cantidad.

- Presentacion.

- Condiciones higiénicas del transporte y envasado.

- Etiquetado y caducidad.

- Temperatura

Practicadas estas comprobaciones, se procederd al rechazo y denuncia ante el

adjudicatario y ante la Direccion de Administracion y Gestion Econémica de aquellos
productos que no cumplan la normativa vigente.



9.- Ratios de monitor:

Para la determinacion del nUmero de monitores a contratar para el comedor
escolar, tanto los responsables del centro como los de la empresa adjudicataria se
atendran a la tabla de ratios y criterios que mas abajo se determinan, y en su calculo
solamente serdn tenidos en cuenta los alumnos-comensales habituales.

A efectos exclusivamente de calculo del n° de monitores, no seran tenidos en
cuenta los alumnos-comensales con necesidades especiales que tengan asignados
un especialista de apoyo educativo.

.a) Tablas de ratios:

AULA DE 2 ANOS INFANTIL PRIMARIA ESO
n° n° n° n° ne n° n° n°
comensales | monitores | comensales | monitores | comensales | monitores | comensales | monitores
6-9 1 8-15 1 16-37 1 21-45 1
10-18 2 16-30 2 38-74 2 46-85 2
19-27 3 31-46 3 75-104 3 86-125 3
28-36 4 47-65 4 105-134 4 126-165 4
37-45 5 66-82 5 135-164 5 166-205 5
46-54 6 83-97 6 165-194 6 206-245 6
55-63 7 98-112 7 195-224 7 246-285 7
64-72 8 113-127 8 225-254 8 286-325 8
73-81 9 128-142 9 255-284 9 326-365 9
82-90 10 143-157 10 285-314 10 366-405 10
91-99 11 158-172 11 315-344 11 406-445 11
100-108 12 173-187 12 345-374 12 446-485 12
109-117 13 188-202 13 375-404 13 486-525 13

b) Criterios

- Para la adjudicacion del primer/a monitor/a en cada uno de los niveles sera
necesario contar con el nimero minimo de comensales del primero de los
intervalos.

- Cuando en mas de uno de los niveles no se alcance el nimero minimo para
tener derecho a un/a monitor/a y la suma total de estos comensales sea
igual o superior a 20, correspondera un/a monitor/a de comedor. Si los
niveles son los correspondientes al Aula de 2 afios e Infantil, la suma total
de estos comensales sera igual o superior a 12.

- En cualquier caso, se garantizara que todos los comedores cuenten, al
menos, con un/a monitor/a.




10.- Ratios de personal de cocinay office:

La contratacién del personal de cocina y office perteneciente a la empresa
adjudicataria del servicio de comedor se ajustara a las siguientes ratios:

- Menu elaborado en el exterior: 1 hora por cada 19 comensales.
- Menu elaborado en el propio centro: 4 horas de 1 a 24 comensales y 2
horas por cada 25 comensales mas.

Para el calculo de dicha ratio, se tendra en cuenta el nimero de “comensales
habituales” inscritos/as a comienzo de curso. Dicha ratio siempre indicard el limite para
la admision de nuevos/as “comensales habituales” por parte de la Comisiéon de
Comedor o Comisién Permanente del OMR.

11.- Disminucién del numero de comensales:

Si el nimero de comensales disminuyera en los dias de jornada continuada del
curso escolar y especialmente en los meses de setiembre y junio, debera ajustarse el
n° de monitores y horas de Office a los ratios establecidos en la presente circular.

A tal efecto, el encargado de comedor, una vez finalizado el plazo de admisién de
comensales, deberda comunicar a la Empresa, el numero definitivo de comensales en
los dias de jornada de mafana y tarde a fin de ajustar a los ratios el personal de
vigilancia y cocina/office.

Asimismo, antes del 18 de abril, deberd comunicar a la empresa el nimero de
comensales que haran uso del comedor los dias de jornada continuada (junio), a fin
de prever y ajustar los ratios con antelacion.

12.- Solicitudes de incrementos sobre ratios:

El/la responsable del comedor podra solicitar incrementos de horas de office
y/o de monitor de comedor cuando los asignados por ratio resulten insuficientes. Para
ello, se debera cursar un escrito de solicitud al Servicio de Igualdad de Oportunidades
de la Delegacién Territorial de Educacion antes del 30 de noviembre de cada curso
escolar en el que se expongan razonadamente las circunstancias y motivos de dicha
solicitud.

Cuando la solicitud de incremento de horas de monitor esté motivada por una
variacion en los horarios lectivos, dicha solicitud deberd ir acompafiada de la
correspondiente modificacién de horario lectivo aprobada por la Delegacion Territorial
de Educacion, indicando el nuevo horario autorizado.

La Directora de Administracién y Gestion Economica, una vez analizada la
solicitud, remitird un escrito al centro autorizando o en su caso denegando los
incrementos solicitados. En caso afirmativo, sera el propio Servicio de Igualdad de
Oportunidades de la Direccién de Administracion y Gestibn Econdmica quien dara
orden a la empresa adjudicataria del servicio para que adopte las medidas oportunas.



Las autorizaciones de incremento fuera de ratio ,solamente estaran vigentes
durante el curso escolar en el que fueron concedidas. De persistir en el curso escolar
siguiente las circunstancias que motivaron la autorizacion, el responsable del comedor
debera remitir un nuevo escrito de solicitud indicando este extremo.

13- Gestién y Administracién del comedor:

Tal y como se establece en el Art. 15 de la Orden de 22 de marzo de 2000, por la
que se regula el funcionamiento de los comedores escolares, la gestion vy
administracion del comedor le corresponde a los cargos directivos del centro docente
responsable. Sin embargo, estas funciones podran delegarse en un docente del propio
centro, en cuyo caso le correspondera una reduccién de horas lectivas., tal y como
establece la Resolucion del Viceconsejero de Educacion sobre “ Normas de comienzo
de curso “. Para la tramitacion de esta reduccion horaria, y en su caso de las
sustituciones a que diera lugar, se debera cursar la correspondiente solicitud a la
Jefatura Centros de la Delegacién Territorial de Educacion.

Asimismo, la responsabilidad del comedor podra ser ejercida por un docente
recolocado en aplicacion de las medidas contempladas en el Art. 12 del Decreto
228/2002, por el que se aprueba el Acuerdo Regulador de las condiciones del personal
funcionario docente no universitario de la Comunidad Autonoma de Euskadi. A tal
efecto la Direccion de Personal ofertara a los centros, la cobertura de los puestos de
responsable de comedor, de acuerdo con las condiciones y requisitos que se
determinen. En este supuesto, el Departamento no podra garantizar que el
responsable cumpla con el perfil linglistico del modelo del centro.

Cuando el/la responsable del comedor sea un docente asignado por el
procedimiento descrito en el parrafo anterior, ademas de las funciones de gestion y
administracién, contara como un monitor mas a efectos de ratio. Si el comedor supera
los 250 comensales habituales, no se computard& como monitor a efectos de ratio,
debiendo permanecer en las instalaciones del comedor y en los espacios anterior y
posterior de la comida, mientras dura la prestacion del servicio de comedor,
responsabilizandose de la disciplina y el correcto funcionamiento del comedor.

14- Suplencia del/la responsable de comedor:

En el supuesto de ausencia del/la responsable del comedor ( en los casos que
se contabiliza como monitor ) las funciones de monitor/a que viniera realizando seran
cubiertas con personal de la empresa adjudicataria del servicio de comedor. A estos
efectos, el centro remitira al Servicio de Igualdad de Oportunidades de la Delegacion
Territorial correspondiente el documento justificativo de dicha ausencia (Anexo VII),
quien a su vez lo tramitard a la Direccion de Administracién y Gestion Econdmica, que
sera quien autorice, en su caso, dicha suplencia. Si una vez finalizado el periodo
autorizado siguiera siendo necesaria la sustitucion, la Direccién del Centro debera
remitir una nueva solicitud (Anexo VIII)

Con independencia de que ellla responsable del comedor realice o0 no

funciones de monitor, las funciones econdémico-administrativas de aquél/la seran
asumidas por el/la secretario/a del centro.
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15.- Limpieza del comedor.

Las funciones de limpieza y puesta a punto tanto de la cocina como del comedor,
deberan ser realizadas por el personal de cocina/office, de acuerdo a lo establecido
en el Convenio colectivo del personal laboral del Departamento de Educacion, asi
como en el Convenio colectivo de empresas de colectividades en comedores
escolares de Gestién Directa, dependientes del Departamento de Educacion.

INSTRUCCIONES SOBRE LA GESTION ECONOMICA

1.- PRESUPUESTACION DEL COMEDOR

La gestion del comedor de gestion directa se refleja en el presupuesto del centro
de la aplicacién informatica P77.

1.1- Presupuesto de ingresos.

La aportacion del Departamento se incluird en el presupuesto en el apartado
2.D en el momento en el que se comunica al Centro el importe a percibir.

Las cuotas de Comedor se incluyen en el presupuesto en el apartado 4.B.

Al inicio del ejercicio (enero) se incluira la previsién de ingresos por cuotas del
periodo enero-junio y septiembre-diciembre en base a lo establecido en el Anexo | de
la presente circular “datos de horarios, usuarios/as, cuota y jornada de comedor”.

Con posterioridad (septiembre) se actualizara la previsidn de ingresos por cuotas
del periodo septiembre-diciembre en base a los nuevos datos reflejados en el Anexo |
(comensales y nuevas cuotas ).

Los comedores que inicien su funcionamiento en septiembre, incluiran en el
ejercicio vigente los ingresos previstos por cuotas de septiembre-diciembre (n° de
comensales x cada tipo de cuota x dias de Septiembre a Diciembre).

1.2- Presupuesto de gastos.

Se presupuestara el coste del servicio de comedor: costo de la empresa
suministradora y de los servicios que ésta presta en el subconcepto 23885.

2.- EUNCIONALIDAD DE LA CUENTA DE COMEDOR

Los centros gestionaran por medio de la cuenta de comedor: el cobro de cuotas,
las aportaciones del Departamento y los pagos a las empresas suministradoras.
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2.1.- Ingresos de la cuenta de comedor.

Como Ingresos de la cuenta de comedor Unicamente se incluiran los
correspondientes a:

2.1.1.- Aportacion del Departamento: dotacion comedores de gestion directa.

El Departamento calcula una dotacién anual para el comedor que la librara en
dos anticipos, uno para el periodo septiembre-diciembre y otro para el periodo enero-
Junio.

El centro con los fondos que reciba del Departamento y con las cuotas de los
comensales abonara las facturas que mensualmente le presente la empresa
suministradora.

El importe de los menus y de los servicios de hosteleria son los contratados por
el Departamento con las empresas.

El/la responsable de comedor tendra que controlar que el nimero de menuds
facturados por la empresa se corresponde con lo suministrado y los servicios
facturados con los prestados.

Hay que tener en cuenta que las empresas no tienen que facturar los menuds de
las personas contratadas por las empresas, que presten servicios en el comedor.

Deben tener en cuenta que no se puede contratar personal directamente por los
centros, dichos servicios seran facilitados por las empresas de acuerdo con las ratios
establecidas por el Departamento.

2.1.2.- Cuotas y becas.

En este apartado se incluyen tanto las cuotas abonadas por los usuarios de
comedor como las becas de comedor que sustituyen a dichas cuotas.

a)- Cuotas mensuales.

Las cuotas de comedor del alumnado habitual se cobraran mediante ingresos
mensuales en la cuenta de comedor .

El centro procurara tener ingresadas las cuotas y abonadas todas las facturas
antes del cierre del vigente ejercicio presupuestario a 31 de diciembre.

Asimismo, antes de la finalizacion del curso escolar (30 de junio ) , el
centro tendra que tener ingresadas todas las cuotas y abonadas todas las
facturas correspondientes a dicho curso y no dejar nada pendiente para el curso
siguiente.

El nidmero de cuotas mensuales a establecer varia segun la situacion de cada
Centro
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b)- Control de listados de usuarios de comedor.

El/la responsable del comedor se encargard de tener actualizados los listados
del alumnado segun tipo de cuotas, de forma que se pueda efectuar el control de los
ingresos en concepto de cuotas.

c)- Becas.

Los centros recibiran las becas de comedor de Gestion Directa en la cuenta
de comedor.

Cuando reciben las becas de comedor pueden presentarse varias situaciones.

1°) Que el centro no haya cobrado cuotas de comedor y se reciban las becas en el
mismo ejercicio. En ese supuesto, como las becas de comedor sustituyen a las cuotas
de comedor, se anotaran en el apartado 4 B de cuotas de comedor de Gestion Directa.

2°) Que el centro no haya cobrado cuotas de comedor y se reciban las becas en el
siguiente ejercicio. En ese supuesto, el procedimiento a seguir serd el mismo que el
establecido en el punto anterior. Como las becas de comedor sustituyen a las cuotas
de comedor, se anotaran en el apartado 4 B de cuotas de comedor de Gestion Directa.

3°) Que el centro haya cobrado cuotas de comedor que las haya incluido en el
apartado 4 B del Presupuesto y que se reciban las becas de comedor en el mismo
ejercicio.

En ese supuesto la parte de las becas que corresponda a las cuotas ya
cobradas se incluird en el apartado de Ingresos extrapresupuestarios para su posterior
pago extrapresupuestario a las familias.

A su vez, el centro incluira en el apartado 4 B la parte de las becas que sustituya a las
cuotas que vaya a dejar de cobrar.

4°).Que el centro haya cobrado cuotas de comedor en un ejercicio y que se reciban las
becas de comedor en el siguiente ejercicio.

La parte de las becas de comedor que corresponda a cuotas cobradas en el ejercicio
anterior, se incluirdA en Ingresos extrapresupuestarios para Ssu posterior pago
extrapresupuestario a cada familia.

A su vez, el centro incluira en el apartado 4 B la parte de las becas que sustituya a las
cuotas que vaya a dejar de cobrar.

En el supuesto de que al finalizar el curso se produjera algin remanente por este
concepto, no procedera su devolucion, permaneciendo dicho remanente en la cuenta
bancaria correspondiente, salvo que expresamente se solicite su devolucion desde la
Delegacion Territorial de Educacion.
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2.1.3.- Ingresos en metalico.
En el supuesto de que las cuotas de comedor de comensales eventuales se

abonen en metalico, dichos importes se ingresardn el mismo dia en la Entidad
Bancaria ya que no tiene que existir dinero en metalico en los Centros.

El Unico dinero en metalico que puede haber en los centros es el de la caja
autorizada que se extrae de la cuenta autorizada de gastos.

2.2.- Pagos de la cuenta de comedor.

Unicamente se abonaran con fondos de la cuenta de comedor las facturas de las
empresas suministradoras que se correspondan con los servicios contratados (coste
menus y personal) imputandose al subconcepto 23885.

El resto de pagos relativos al comedor se realizaran contra la cuenta de gastos,
asi los pagos relativos a pequefios gastos de comedor (servilletas, etc.), reposicion,
reparaciones, compras de equipamiento de comedor y cualquier otro gasto.

Las facturas del afio se abonaran en ese mismo afio, por lo que deberan tenerlo
en cuenta para reclamar a la empresa la factura de dicho mes, el dltimo dia de servicio
en diciembre .

2.3.- Intereses.

Los intereses generados en la cuenta bancaria del comedor se presupuestan y
contabilizan en el apartado 4.E y deben ser transferidos a la cuenta de gastos a la
mayor brevedad posible.

Los intereses generados en la cuenta de comedor al ampliar la capacidad de

gasto del centro se anotaran en el presupuesto y se contabilizaran cuando se reciban
y se traspasaran de la cuenta de comedor a la de gastos.

3.- CONTROL DE FACTURAS

El/la responsable del comedor debera controlar tanto el total de menus
suministrados, como el nimero de horas prestadas por el personal perteneciente a la
Empresa, con el fin de cotejar la factura mensual de la Empresa, para que una vez
firmada por el Director/a del Centro, el Secretario/a pueda proceder al abono.

Por otra parte, en el supuesto de que fendmenos atmosféricos naturales o
circunstancias catastréficas impidan la realizacién del servicio de comedor, el centro
decretara la suspension del mismo, comunicandoselo a la empresa de catering a la
mayor brevedad posible para que ésta realice su facturacion, de acuerdo a lo
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establecido en el Pliego de Homologacién del suministro de comidas, materias primas
y servicios afines.

Del mismo modo, el contratista por su parte estara facultado para dejar de
prestar el servicio cuando fendmenos atmosféricos naturales o circunstancias
catastroficas impidan su realizacion, realizando su facturacion de acuerdo a lo
establecido en el Pliego de Homologacién del suministro de comidas, materias primas
y servicios afines.

Finalmente, en el caso de los comedores donde el personal que elabora los
menus sea del Departamento y el personal de empresa haga uso del servicio, el/la
responsable del comedor verificara que la empresa ha descontado de las facturas el
coste de elaboracion de los menus de sus trabajadores a razén de 1,56 € (sin IVA )
mendu.

4.- INFORMACION A FACILITAR POR LOS CENTROS

Anexos |, I, Il y IV: datos sobre horarios lectivos, comensales habituales y
jornada de comedor”. Con la informacion facilitada en estos anexos se adjudicara el
personal tanto de vigilancia como de office de acuerdo a los ratios establecidos en
esta circular y,

Anexo V. “certificaciébn previsibn de ingresos”, sera sustituido por el
“presupuesto inicial del centro” de la aplicacion informatica P77.

Estos Anexos, se cumplimentardn y entregaran en las Delegaciones
Territoriales de Educacién, Universidades e Investigacion en las fechas establecidas
en esta Circular “Presentacion de Informacién y documentacion”.

Anexo VIII: “Solicitud sustitucion Responsable de comedor” en el caso de que
cuente como monitor a efectos de ratio.

5.- INFORMACION DISPONIBLE EN EL CENTRO

Anexos VI y VII: “liquidacién de ingresos y gastos”. Estos impresos una vez
cumplimentados quedaran en el centro para la realizacion de posibles auditorias o
para posibles comprobaciones a realizar por las Delegaciones Territoriales de
Educacion.

6.- REMANENTES

En cuanto a los remanentes hay que tener en cuenta que éstos se generan
como consecuencia de que los envios de fondos del Departamento estan calculados
sobre la base de datos tedricos para todo el curso escolar y, por tanto, procede
reajustarlos posteriormente. Por ello, se tomara como remanente del comedor del
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curso que finaliza, el saldo presupuestario de la cuenta de comedor a fecha 30 de
junio. Esta informacion se puede obtener de dos formas:

1.-accediendo a la aplicacién informatica en “listados directos” y seleccionando
“listado analisis de tesoreria”.

2.- accediendo ala Aplicacion/listados/documento de presupuesto-ejecucion de
centro y seleccionando “andlisis de tesoreria” referencia P77004; a continuacion se
entra en el buzén de impresién.

En el supuesto de que el Comedor genere mas Ingresos que Gastos y se trate
por ello de un Comedor que no recibe Fondos del Departamento para el Comedor de
Gestion Directa, el remanente se minorara del libramiento para Gastos de
Funcionamiento. Una vez recibido dicho libramiento ya minorado, el centro traspasara
el remanente de la cuenta de comedor a la de gastos.

En el caso en el que el importe de los ingresos por cuotas mas el importe de los
fondos librados por el Departamento para un periodo determinado sea insuficiente
para afrontar el coste de los gastos de comedor, el centro deberd solicitar a la
Delegacion Territorial de Educacion antes de finalizar el mes de mayo el importe
pendiente, debidamente justificado, con el fin de que para el 30 de junio quede
liquidado todo el curso escolar.

Los remanentes de la liquidacion de comedores de gestion directa no son fondos

que puedan ser utilizados por los centros para la realizacién de pagos diferentes a los
indicados en estas Instrucciones.

7.-COMISIONES BANCARIAS POR EMISION DE RECIBOS Y DEVOLUCIONES

En el caso de que la Entidad Bancaria con la que se gestione la cuenta de
comedor cargue comisiones por la emision de recibos, los importes de estas
comisiones irdn a cargo del presupuesto de Gastos de Funcionamiento del Centro.

De igual forma, si como consecuencia de devoluciones de recibos se cargaran

gastos de gestion por la entidad bancaria, estos importes se incrementaran en la cuota
del recibo objeto de la devolucién y serdn abonados por el alumno correspondiente.

8.-COMENSAL CON TRATAMIENTO DE GESTION DIRECTA:

El alumnado de aquellos Centros en los que no es posible crear un servicio de
comedor por falta de espacio y acudan a comer a otras instalaciones préximas al
Centro, tendrén la consideracion de comensal de gestion directa.

La atencién de estos comensales se realizara en base tanto a la Circular 07/08 de
funcionamiento de comedores escolares en régimen de Gestibn Directa como a la
Orden de 22-3-2000 del Consejero de Educacion, por la que se regulan los comedores
escolares de los centros docentes no universitarios de la C.A.P.V.
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PRESENTACION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

Los centros docentes con comedor escolar en régimen de gestion directa cada
curso escolar debera remitir al Servicio de Igualdad de Oportunidades de las
Delegaciones Territoriales la documentacién que a continuacion de detalla:

FECHA INFORMACION ANEXOS

(*)17 octubre 2007 | Datos sobre horarios, cuotas, Anexo |
etc. Anexo |l
Prevision comensales Anexo llI
habituales Anexo IV
Presupuesto inicial del
centro
Solicitud sustitucion Anexo VIII

responsable de comedor

(*): A los centros que no presenten los datos solicitados en el plazo establecido,
se le tendran en cuenta los datos correspondientes al curso anterior para el
calculo del personal de vigilancia y office.

En Vitoria-Gasteiz, a 1 junio de 2007

Fdo: Pablo Larrauri Altonaga

VICECONSEJERO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
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