AMPA C.E.I.P PRINCIPE DE ASTURIAS.

PROCEDIMIENTOS

CobiGo P1-vl

NOMBRE CONTROL DE GASTOS

FECHA 20-05-2014

AFECTAA TODO EL PERSONAL DE LA AMPA Y JUNTA DIRECTIVA

1. Todos y cada uno de los gastos necesarios para ejecutar el presupuesto aprobado por la
Asamblea General de la AMPA deberdn ser previamente aprobados por la Junta Directiva.
En caso de urgencia, el presidente o la tesorera podrdn autorizar gastos que después seran
aprobados por la JD.

2. Laforma de pago sera siempre a través del banco (transferencia, domiciliacién, cheque o
tarjeta). Excepcionalmente y cuando no sea posible de la forma anterior, se podra
efectuar en metdlico contra la cuenta de caja que dispone Administracion.

3. Todos los ingresos también se efectuardn a las cuentas del banco mediante domiciliacién o
transferencia

4. Todos los gastos sin excepcidon deberan tener un justificante: ticket, recibo o
prioritariamente factura, emitida a los siguientes datos:

AMPA CEIP Principe de Asturias
CIF: G79356937

C. Kant, 2. Campus UAM

28049 Madrid. TIf. 917340655

5. Este procedimiento incluye también a los gastos de material o especificos de cada
actividad extraescolar, incluidos los suministrados por AGAE.

6. En el despacho del AMPA habra una caja de seguridad custodiada por Administracion para
hacer frente excepcionalmente a los pagos en metdlico, previa presentacién del
justificante y anotacién en el libro de caja.

7. En caso necesario se cumplientard un recibo (del talonario) identificando al receptor y
firmado por este.

8. Por motivos de control presupuestario, Administracion llevara la contabilidad al dia con
las anotaciones de todos los ingresos o gastos segln se vayan produciendo en el libro o
fichero correspondiente. Cuando el gasto corresponda a una actividad extraescolar
especifica se indicara en el apunte.
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NOMBRE HORARIO

FECHA 05-11-2014

AFECTA A PERSONAL DE LA AMPA

1. El horario de atencidén presencial al publico de la oficina de la AMPA es, durante los dias
de apertura del Colegio, el siguiente:
o De octubre a mayo: de Martes a Viernes de 8:45 a 14:00 y de 15:15 a 17:30.
o Septiembre: de Lunes a Viernes de 8:45 a 14:00 y de 14:45 a 15:30.
o Junio: de Martes a Viernes de 8:45 a 14:00 y de 14:45 a 17:00.
2. El horario del servicio de vigilancia de alumnos durante las actividades extraescolares es:
o De octubre a mayo. Lunes a Viernes de 16:00 a 17:30.
o Junio. Lunes a Viernes de 15:00 a 16:30.

3. El horario de actividades extraescolares dependera de cada actividad y del lugar donde se
efectie. Como norma general las actividades comenzaran al finalizar la jornada lectiva y
tendran 1 hora de duracion.

4. Todo el personal debera firmar a la hora de entrada y a la de salida la hoja de control
(exceptuando la salida para las actividades que se desarrollan fuera del centro o de la
piscina de la UAM) e indicar si se hubiese producido alguna incidencia. En caso de
utilizacion de material, este sera recogido y entregado diariamente en el despacho de Ia
AMPA.
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NOMBRE SELECCION Y CONTRATACION MONITORES

FECHA 14-10-2014

AFECTAA AREA DE EXTRAESCOLARES, JUNTA DIRECTIVA, ADMINISTRACION, PRESIDENTE

10.

El Area de Extraescolares serd la encargada de detectar la necesidad de contratacién de
un monitor o monitora, asi como de elaborar el perfil que se busca. Cuando esto se
produzca, serd el SubArea de Seleccion (de Extraescolares) la encargada de llevar a cabo el
proceso.

Se compondra una Comision de al menos tres miembros: El responsable de Seleccién,
Administracién y al menos un padre o madre miembro de la Asociacion.

Esta comisién de Seleccion publicara una oferta en el Foro o lista de distribucion para
ponerlo en conocimiento de la Comunidad educativa. Igualmente solicitard posibles
candidatos al monitor saliente —en su caso- o con cualquier otra fuente que considere.

Los candidatos deberan presentar en el plazo que se determine su CV y un proyecto de la
actividad que van a desarrollar.

En una primera fase, la comisidn de seleccidn aceptard o rechazard los CVs y proyectos en
base al cumplimiento del perfil elaborado en el punto 1.

A continuacién elaborara una relaciéon ordenada de los candidatos que hayan superado
esa fase en base a unos criterios objetivos de cumplimiento del perfil y si lo considera
oportuno mantendra las correspondientes entrevistas.

Finalmente, elevard la propuesta definitiva justificada (a ser posible varios candidatos
por orden de preferencia) al Responsable del Area Extraescolares quien elevara la misma
a la Junta Directiva que sera quien aprobara o rechazara la contratacion del monitor.

En casos de urgencia, El Presidente de la AMPA puede anticipar la decisidon de contratacion
que en cualquier caso deberad ser refrendada en la siguiente Junta Directiva que se
convoque.

Administracion recabard la informacidon necesaria del candidato seleccionado para
coordinar con la Gestoria la firma del contrato laboral y el alta en la Seguridad Social.
Como norma general, el primer afo serd un contrato por obra y servicio con un periodo
de prueba de dos meses y a partir del segundo afo sera un contrato fijo-discontinuo.
Administracion ademas archivara el proyecto de la actividad que permanecera junto a los
demas en el despacho de la AMPA para su consulta por parte de cualquier asociado

El Area de Extraescolares se encargard de evaluar al monitor o monitora durante el
periodo de prueba. Solo en caso negativo, debera informar a la JD que tomara la decision
correspondiente.
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NOMBRE BECAS

FECHA 09-11-2014

AFECTAA AREA ECONOMICA, SOCI0S, JD, DIRECCION DEL CENTRO

La AMPA, dentro de sus posibilidades, establece una serie de ayudas dirigidas a familias que
estén en situacion de extrema dificultad econdmica. Existen 2 tipos de Becas:

1.- Beca para la cuota de socio de la AMPA:

e El Objetivo es que no exista ninguna familia del Colegio que no pueda asociarse a la
AMPA por motivos econémicos.

e Elimporte de esta beca serd entre el 50% y el 90% de la cuota (que actualmente es de
21€ al afio)

e Las familias beneficiarias de esta beca tienen los mismos derechos y obligaciones que
el resto de familias asociadas a la AMPA (excepto el pago total de la cuota)

2.- Beca para la cuota de actividades extraescolares

e El Objetivo es que no exista ninglin alumno/a del Colegio que no pueda practicar al
menos una actividad escolar por motivos econémicos.

e Elimporte de esta beca sera entre el 50% y el 90% de la cuota de la Actividad.

e Es requisito para recibir esta beca que la familia esté asociada a la AMPA, pudiendo
percibir o no la Beca de cuota de socio.

e Los alumnos beneficiarios de esta beca tienen los mismos derechos y obligaciones
que el resto de alumnos de extraescolares (excepto el pago total de la cuota)

La JD propondra a la Asamblea una partida presupuestaria para hacer frente a este gasto, de
forma que la suma de todas las becas concedidas no pueda superar esta partida, excepto en
situaciones justificadas (situacién de superavit, subvenciones...)

La duracion de las becas es de un curso escolar, renovable. En caso de ser necesario, se podra
revisar el importe de las becas ya concedidas con objeto de cumplir el punto anterior, de
forma que se haga un reparto equitativo del presupuesto de becas entre los beneficiarios.

Cada caso es evaluado individualmente, en colaboraciéon entre la JD y la Direccion del
Centro. Serd esta Ultima quien manejara en exclusiva la informacién en detalle sobre la

situacion econdmica de cada familia y colaborard en la deteccién de los casos que lo
necesiten.
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