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PRESENTACION

La actividad economica de los Centros de Formacion Profesional
ha venido siendo regulada parcialmente, mediante normas de caricter
interno dictadas por el Patronato de Promocion de la Formacién Pro-
fesional, pero que no contemplan la instrumentacion contable a utilizar
para lograr un eficaz control de dicha actividad, en orden tanto a la
unificacion en el método, como al mayor grado posible de eficacia y
transparencia en la gestion y administracion de los recursos y medios
materiales que disponen para el cumplimiento de sus fines.

Preceptos de la Administracion financiera y de la Administracion
educativa, avalan el establecimiento de una normativa que sirva de base
para el erercicio eficaz de la funcion que ambas tienen encomendadas,
en este orden cabe citar el Decreto de 20 de febrero de 1942 (B.O.E.
nim. 8 de marzo) y Resolucion de 30 de marzo de 1974 de la Subse-
cretaria de Economia Financiera (B.O.E. de 8 de mayo) sobre situacion
de los fondos librados «a justificars, y el mandato establecido por la Ley
General de Educacion, en su articulo 135, apartado d, y concretado en
el 144 de la misma, en cuanto al ejercicio de la mision inspectora sobre
la organizacion y funcionamiento de los Centros dependientes del De-
partamento, en la que es de destacar la relativa al régimen econémico
de los mismos.

En consecuencia con el presente Manual de Instrucciones, se prosi-
guen las actuaciones que esta llevando a cabo el Departamento, enca-
minadas a la regulacion de la actividad econémica de los Centros do-
centes.

EL SUBSECRETARIO






INTRODUCCION

La gestion administrativa de los Centros Docentes en general y de los
Centros Publicos de Formacién Profesional en particular, viene resul-
tando cada vez mas compleja, por lo que se siente la necesidad de ordenar
y clarificar su contenido disperso hasta ahora en una variada serie de
normas de distinto rango.

La publicacién en el «Boletin Oficial del Ministerio», de las Instruc-
ciones del Ilmo. Sr. Subsecretario del Departamento de 16 de enero de
1984, sobre la regulacién de la actividad econémica de los Centros Do-
centes Pablicos de Formacidn Profesional, ha constituido un paso fun-
damental para alcanzar la ordenacion y clarificacién de normas en este
campo.

Ahora bien, conseguida esta meta, resulta conveniente que el conjun-
to de instrucciones dictadas alcancen la mayor difusién posible, entre
todos los destinatarios afectados: los responsables de la direccion y admi-
nistracidon de los Centros Docentes, de una parte, y los funcionarios ad-
ministrativos destinados en los mismos, que en su labor diaria han de
conocerlas a fondo y aplicarlas.

El instrumento mas adecuado para que la solemnidad de la norma
contenida en el «Boletin Oficial», llegue de forma mis sencilla y ase-
quible a todos es el llamado Manual de Procedimiento.

En el presente caso, las «Instrucciones» constituyen el nicleo del
Manual, pero se ha considerado oportuna la circunstancia para ampliar
su campo con la adicion de las normas sobre tasas, tanto administrativas
como académicas, que aplican los Centros de Formacion Profesional.

Aunque las Instrucciones, resultan, sin duda, claras, su reordenacién,
titulacién de los distintos conceptos y subconceptos y la adicion de ciertas
notas explicativas, han de facilitar, no sélo su comprensién, sino su mas
facil localizacion y consecuentemente su aplicacion.

Este es pues el objetivo, de esta publicacién, que viene a afiadirse a
otras anteriores del Departamento, que han pretendido normalizar, reor-
denar y clarificar, determinados sectores y campos de la gestion pablica
administrativa y econdmica de la educacién de nuestro pais.

11






. FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE
NECESIDADES Y
ADSCRIPCIONES DE RECURSOS






1. ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL CENTRO

1.1. Periodo de formulacion

Los Centros de Formacion Profesional dependientes del Departa-
mento, formularan, con dos meses de antelacion al comienzo del ejer-
czcto econdmico, (antes del 1 de noviembre de cada afio) el Presupuesto
de necesidades para el curso escolar, ajustado al modelo que figura segui-
damente como MODELO N.° 1.

1.2. Remisidn a la Direccion Provincial

La propuesta del Presupuesto de Necesidades debe ser remitida a la
Direccién Provincial.

2. ELABORACION DEL PRESUPUESTO PROVINCIAL

2.1. Actuacion de la Direccion Provincial

Esta, con la colaboracion de la Inspeccion Técnica de Formacion
Profesional y previa depuracién y analisis de datos, elsborard un presu-
puesto provincial, para el conjunto de Centros de dicha indole, segtn
modelo, que figura como MODELO N.° 2.

2.2. Remision al Patronato de Promocion de la Formacién Profesional

Posteriormente se remitira al Patronato de Promocién de Formacidon
Profesional antes del dia 1 de diciembre.

15



MINISTERIC DE EDUCACION Y CIENCIA

DIRECCION PROVINCIAL DE

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE NECES!DADES
CURSO ACADEMICO 15....... YA

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO

MODELO n2 1

Clase de centro: Denominacion:

Localidad: Provincia:

INDICADORES DE ACTIVIDAD Y ESTRUCTURA

i [* Superficie Util total edificada (mz)(l)'

* Fecha de construccion

* Violumen Gtil total (m3)

{
L 1

Capacidad maxima del Centro en ocupacién simultanea {N® puestos escolares) ! |
| S

* Servicio ae limpieza (m2 iimpiados);por contrato con empresa ! i por personal propio

L]

por gasélec o fuel-oil por carbén

* Calefaccion (m3 calentados):

por electricidad por gases

—

* Refrigeracion y/o acondicionamiento de aire (m3 con servicio)

* Ascensores y /0 montacargas

L]
1]

g NC iineas exteriores(de teiéfonos directos y centralitas)
(nstalacidn telefonica: NO teiéfonos supletorios y extensiones interiores

NO equipos tipo SATAI

{UNE A3, Mod. PD-553, 22.000, 9-7.82)

[ )

4Alugnos matriculados en el Curso, devallados por grados

10
2¢

F.P. 2 10 serenenonsns

F.h, 1 R.G. 20

3% sieanssnes

[

3

Distriducién del elumnado por olases de Ensefianzas
Electricidad ee.. et3l eunveens

Haritimo pesquers ...

Electrénice . . Automcsidn ... Piel ..

QuiRICE veees

. AgTaTi0 ereees

Moda y confeccién ...

Hosteleris seceee

Vidrio y Cerémica .

Conotruooién y

MeoAnics eeece.s

OoPe svsennees

Peluqueria y

Adminiatretiva .

Textil ecvrceonse Delineantes .

Imager. y sanido « Sanitaria eoresvesses

Personal docente: numero de profesores

Nivel . ‘ I NIVE! (e ;
r |
Nivel e L NIVEL (i e s e |

Personal de Agministracion Personal subalterno T

Personai de limpiezz

T "—*l i . —_——
NC agministrativos y auxiliares N© subalternos y celadores | ) NO limpiadores del MEC ' !
De la maxima exactitud en la cumplimentacion se sequird la correcta asignacion objetiva de recursos.

{1) Metros cuadrados de todas las areas y locales cubiertos del edificio (aulas, oficinas, b
salas, pasillos, aseos, etc.). Seexcluyen vanosde escalera, huecos de asecensor, grueso de murosy patios i

ibliotecas, laboratorios,
nteriores.




MODELO nel
PREVISION DE RECURSOS NECESARIOS PARA EL CURSO ACADEMICO 19.....

CLASES DE GASTO IMPORTES

Tipos de gasto

Por tipo de gasto [Total por clase de gasto

1. DOTACION ORDINARIA PARA GASTOS DE OFICINA

Papel, impresos y material de oficina
Materiai de reprografia
Uniformes de subalternos ...........oeeeee
SUSCTIPCIOMES +oerremieveranrreseeaerecaioasrarente s hrot e roros s ate st s saasne s ans s e besorassanasnsanssesmsns ey
Otros gastos

2. CONSERVACION Y REPARACIONES ORDINARIAS DE INMUEBLES *....]

Albafiileria *
Pintura
Carpinteria
Cristaleria

Electricidad
Calefaccion y fontaneria
Ascensores y montacargas
Jardineria y otros gastos  ...........

3. LIMPIEZA,CALEFACCION ALUMBRADO,AGIJA,GAS Y OTRQS GASTOS
DE INMUEBLES

Limpieza por contrata con Empresa
Limpieza por personal propio
Calefaccion
Refrigeracion y acondicionamiento de aire
Alumbrado
Agua
Otros-gastos de inmuebles

4. COMUNICACIONES

Servicio telefénico
Correspondencia postal y servicio telegrifico

5. GASTOS DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y COMPLEMENTARIAS

Consumo de material didactico
Consumo de material y energia de taboratorio y taller ...ecececiveniincnincineenne
Consumo de material de evaluacion ...
Actividades compiementarias
Asistencia médico-sanitaria
Servicio de orientacion

6. CONSERVACION Y REPARACION DE MATERIAL]NVENTARIABLE

Del Hiario escolar
Del equipo escolar
I Det mobiliario y material de oficina

' de de 19.....
El Director del Centro,

Eventuales consultas a: Sr./Srta.: Teléfono: Horario:



MODELQ ne
OBSERVACIONES * nel

Referentes a las necesidades presupuestadas

Referentes a los indicadores de actividad y estructura

» Consignense cuantas aclaraciones se estimen oportunas en relacion a la naturaleza y cuantia de las necesidades previstas, y condi-
ciones de funcionamiento del Centro.




CODIGO DE GASTOS POR CLASES

COMUNICACIONES

1.

Servicios telefonicos, distinguiendo entre el cosle que representa la cuota de a-
bono fija de los aparatos instalados y el coste variable en funcion de las llamadas
efectuadas.

Correspondencia postal y_servicios telegraficos.— Comprende los gastos por ad-
quisicion de setlos de correos, telegramas, etc.

1. DOTACION ORDINARIA PARA GASTOS DE OFICINA

Comprende los siguientes gastos:

t. Papel, tmpresos y _material de oficina no_Inventariable.— Se comprende en este
apartado las adsqulsiciones de! material Indicado que se utilicen exclusivamente
en las necesidades de oficina, pero no las compras de papel, impresos, fichas de
evaluaci6n, etc., destinados a tas actividades docentes, ya que estos gastos los
cubre el apartado 5. Tampoco se comprende la adquisicion de Mesas, sillas mé-
quinas de escribir, ficheros, etc. por tener la consideracion de material inventa-
riable, cuya adquisicion la tiene encomendada la Junta de Construcciones, Ins-
talaciones y Equipo Escofar.

2. Materlal de reprografia,— Clichés, papel de fotocopiadora, etc. (para usos no
docentes).

3. Suscripciones.— A boletines, periddicos, publicaciones, etc. (no didacticas).

4. Uniformes de subalternos y celadoras.

5. ys.— Pequenos gastos dt desplazamlento, portes de escasa cuant{a, gastos fi-
nancieros de giros, transferenclas, etc.

2. CONSERVACION Y REPARACIONES ORDINARIAS DE INMUEBLES

Comprende los siguientes gastos de conservacién y reparaclon:

Albafilerfa, pintura, carpinter(a (puertas, persianas, alféizaras, etc.), cristalerfa,

electricidad (ldmparas eléctricas, resistencias, enchufes, cables, etc.), calefaccion,

fontaneria {tavabos, conducclones, etc)., ascensores y montacargas, Jardinerfa y

otros (incluldo gastos de contribuciones especlates). En todo caso, se trata de peque-

tos gastos estrictamente de conservacion y reparacidon para mantener el valor de uso

de los elementos fijos del inmueble. Las obras de envergadura mayor (pinturas gene-

rales, obras importantes de pisos, muros, etc.) tendran su aplicacion al presupuesto

del Organismo auténomo ‘Junta de Construcciones, Instalaciones y Equipo Escolar™
3. LIMPIEZA, CALEFACCION, ALUMBRADO, AGUA, ETC.

Incluye los gastos de:

1.

o

Limpleza.—Importe 1otal de la contrata cuando asf se realice el servicio. Cuan-
do no esté contratado, sdlo se incluirdn los gastos de material de limpieza; pero
no los satarios dgl personal.

Calefaccién, relrigeraclon, adquisicion de combustibles (carbon, gas, fuet, con-
sumo de electricidad, etc.) tnicamente, pero no la compra de aparatos y su
conservacién o reparacion, que figurard en el apartado 6.

Q.— Coste de la electricidad utilizada para iluminacion {no para cale-
faccidn, refrigeracién o fuerza), alquiteres de contador.

Qtros gastos de!l inmueble.— Desratizacibén, desinsectacion, etc.

GASTOS DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y COMPLEMENTARIAS

1.

Consumo_de material diddctico.— Comprende el materia! utilizado en examenes,
seminarios, etc, como papel para exdmenes, copias de eiercicios, cuestionarios,
cuadernos de notas, tizas, borradores, discos diapositivas y cintas magnetofoni-
cas, revistas y libros especializados con destino a bibliotncas de los centros, ma-
pas, material de deportes, etc. En cualquier caso se trata de material no inven-
tariable y cuya dotacion no incumba a la Junla dé Construcciones, instataciones
y Equipo Escolar. -

Consumo de malerial y energia de laboratorio y talleres.— Pequefio material de
laboratorio no inventariable, matraces, serpentines, productos quimicos y ma-
terias primas. pequefias herramientas utillzadas en lalleres, consumo de energia

eléctrica o de otro tipo en laboratorios y talleres, etc.

Consumo de material de evaluaclén.— Fichas de evaluacion, etc.

Aclividades complementarias.—Actividades culturales y recreativas relacionadas
con la docencia: desplazamientos colectivos como visltas 2 museos, exposicio
nes, etc. gastos de escenificaciones, conciertos, corales y otras actividades and-

logas.

Asistencia @élkp;sgpﬁ[ig.:ﬁaslos de botiquin, enfermeria, etc.

Servicio_de orientacion.—"'Test'' y otro material andlogo.

CONSERVACION Y REPARACION DE MOBILIARIO Y OTRO MATERIAL IN-
VENTARIABLE'

1.

Conservacidn y_reparacion de mobiliario escolar -— Gastos de este tipo referentes

a sillas, mesas, armarios y otros elementos inventariables; en ningin caso se
comprende la adquisicion de este material.

Conservacion_y_reparacion del_equipg escolar.—{Proyectores, magnetdfonos,
tocadiscos, equipos de laboratorios, etc.}.

Conservacion y reparacion de mobillario y material de oficina.—Gastos concer-
nientes a sillas, sillones, mesas, armarlos, mdquinas de escribir y calculary, en
general, a cuantos elementos Inventariables sean utilizados en las oficinas y des
pachos administrativos del Centro.
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA MODELO ne 2

PROYECTO DE PRESUPUESTO PROVINCIAL DE NECESIDADES
CURSO ACADEMICO 19....... AR

DIRECCION PROVINCIAL DE I:D
SECTOR: CENTROS DE ! [D

{Centros exclusivamente del Ministerio de Educacion y Ciencia)

1. DATOS GENERALES DEL. SECTOR

{UNE A4, Mod. PD-554, 500, 13-7-82)

ij NUMERO DE CENTROS:
— Que ya funcionaban en el curso académico anterior .
— Que entrardn en funcionamiento por vez primera en el actual curso académico (1) ...... eeeraerernnees j
2 DATOS ACADEMICOS
— Alumnos matriculados en el actual curso académico
— Total namero de grupos en funcionamiento
— De ellos, en horario nocturno
— Personal docente (n© de profesores)
— Personal de administracién (n® de administrativos y auxiliares)
— Personal subalterno (n° de subalternos y celadores)
~— Personal laboral de limpieza (propio, no de Empresa) ]
L—‘ EDIFICIOS, INSTALACIONES Y SERVICIOS GENERALES:
- Capacidad y dimensiones de los edificios:
Numero de puestos escalares en ocupacién simultdnea m
Superficie Gtil de los edificios (metros cuadrados) m
Volumen Util de los edificios {metros cubicos) m
— Servicios y consumos generaies: —
Limpieza: por personal propio (metros cuadrados) ﬂ
por contrata con empresa (metros cuadrados) ,‘E
Caletaccién: de tuel-oil o gasdleo (metros clbicos) E‘i
de carb6n (metros cibicos) ...eieuenen. 27_
electrice (metros ciibicos) 108
de gases licuados (Metros CUDICOS) wu..iiiveinieraessonesnrmmrmasssnssanssasarsans s 09
Refrigeracién y acondicionamiento de aire (metros clblicos) E J
~ instalacién tetefdnica : _
Numero de lineas extertores (excepto equipos SATAI) 11]
Numero de supletorios y extensiones de los anteriores . _1_2_
Numero de equipos SATAI E
~— Ascensores y/o montacargas m

@  GI[TTTTTT] T T ITT]

[TTTTTT1] |

(1) Acompdfiese reiacidn nominal de ios mismos, expresando fechs pravists de entrada en funcionemiento.
{2} Reservado 8 los Servicios Centrales.



NMCDEL QN2

2. PREVISION DE RECURSOS NECESARIOS

, Necesidades evaluadas
CLASES DE GASTO TOTAL
Tipos de Gasto Por los Centros {Por la Delgacidn NECESIDADES
| (. Contros)............Centros)

1. DOTACION ORDINARIA DE GASTOS DE OFICINA.

Papel, impresos y materiai de oficina
Material de reprografia (usos no docentes)
Uniformes personal subalterno .........eeeuee
Suscripciones {publicaciones no docentes)
2. CONSERVACION Y REPARACIONES ORDINARIAS
DE INMUEBLES
Atbafiileria
Pintura
Carpinteria
Cristaleria
Electricidad
Calefaccién y fontaneria ..
Ascensores y montacargas
Jardiner(a y otros gastos
3. LIMPIEZA, CALEFACCION, VENTILACION, ALUM-
BRADQ, AGUA, GAS Y OTROS GASTOS DE iN—
MUEBLES
Limpieza por contrato con Empresa
Limpieza por personal propic
Catefaccion
Refrigeraciéon y acondicionamiento de aire .................
Alumbrado
Agua
Otros gastos de inmuebles .

4. COMUNICACIONES

Servicio telefénico
Correspondencia postal y servicio telegrafico ............

5. GASTOS DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y
COMPLEMENTARIAS
Consumo material didACtiCo conevinervniiiree s
Consumo material y energia laboratorios y taileres
Consumo material evaluacion
Actividades comp) tarias
Asistencia médico-sanitarias
Servicio de orientacion

6. CONSERVACION Y REPARACION MATERIAL
INVENTARIABLE

Del mobiliario escolar
Dei eguipo escolar
Del mobiliario y equipo de oficina ........ vssasesaseneianeens

FTTTTTT7)

LITTITTT]

[(TTTTTTT]

Ll (TTTTTTTS

P T TTTTTT]

TOTALES e

O .. de

El Director Provincial

Eventuales consultas a: Sr./Srta.:

Teléfono Horario:

Las cifras a consignar en la columna “Necesidades evaluadas por los Centros’, corresponderan a la suma de recursos demandados por los Centros,
una vez depurados y corregidos por la Direccién posibles errores de imputacion incorrecta de gastos. Igualmente deberan rectificarse aquellas parti-
das de gastos de anormal cuantla gue fa Direccién no estime justificadas. En la columna ""Necesidades evaluadas por la Direccién se reflejarén esti-
maciones de gasto, a nivel sélo de clase de gasto, elaboradas por la Direccién supliendo la falta de presupuesto de aquellos Centros que no lo hayan

remitido en el plazo marcado, o que hayan de entrar en funcionamiento avanzado el Curso académico.



3. ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTARIOS

3.1. Actuacion del Patronato de la Formacion Profesional

El Patronato, en base a los créditos presupuestarios, disponibles para
el ejercicio econémico y con aplicacion de los indices de coste establecidos
para cada grupo de ensefianzas, determinari los recursos adscritos a cada
Direccidn Provincial.

3.2. Actuacion de la Direcciéon Provincial

Esta, con la especial colaboracion de la Inspeccion Técnica de Forma-
cion Profesional, procederd a redistribuirlos entre los Centros Docentes
de dicho nivel educativo, dependientes de la misma, notificindoles el
cupo anual de recursos atribuidos a cada uno de ellos por créditos pre-
supuestarios.
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II. LIBRAMIENTO DE LOS RECURSOS






1. ACTUACION DELPATRONATO DE LA FORMACION
PROFESIONAL

El Patronato, libratd, por trimestres naturales y créditos presupues-
tarios con el caricter de «a sustificar», a cada Direccidon Provincial, los
recursos adscritos a la misma.

2. ACTUACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL

2.1. Transferencia de los recursos

Por la Direcci6n Provincial, y con la menor demora posible, se pro-
cederi a situar los recursos que previamente haya adscrito a cada Centro,
en la correspondiente cuenta bancaria, notificando la efectividad y fecha
de transferencia.

2.2. Abstancion de Transferencia

En aplicacidon de las normas que rigen en la Administracién finan-
ciera, las Direcciones Provinciales se abstendrin de realizar remesas de
recursos a los Centros que tengan pendiente de justificar la remesa an-
terior.

3. IMPUTACION A LOS CONCEPTOS DE LOS RECURSOS
PARA GASTOS

Los recursos para gastos de funcionamiento de Centros, pueden tener
su imputacidn a los conceptos siguientes:
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3.1.
Dentro del concepto 257.5 «Actividades docentes», se comprenden

«Actividades docentes».
«Mobiliario y equipo inventariable», o
«Para los gastos de Centros Docentes y servicios nuevos.

Actividades docentes

los que el Cédigo de clasificacién econémica de los gastos piblicos, apro-
bado por Resolucion de la Direccion General de Presupuestos de 12 de
marzo de 1983, imputa a las aplicaciones presupuestarias:

26

220. «Dotacion ordinaria para gastos de oficinas.
«Mantenimiento y otros gastos».
«Comunicaciones».

«Actividades docentes».

El detalle de cada concepto se especifica a continuacion:

a) CONCEPTO 220. Dotacion ordinaria para gastos de
oficina.

A este concepto seran aplicables los gastos a que se refiere su
denominacién, en un sentido amplio, por lo que tendran cabida
en el mismo gasto de naturaleza aniloga a los que se sefialan a
continuacion: :

— Gastos ordinarios de oficina y material no inventariable (im-
presos, oficios, sobres, lapiceros, boligrafos, grapadoras, etc.).

— Gastos financieros por giros, transferencias y otros de natura-
leza analoga.

— Suscripciones a boletines, revistas y publicaciones, cuando
sean precisas para las necesidades oficiales del Centro.

— Uniformes del personal subalterno.

— En general, los gastos ordinarios de caracter administrativo.

b) CONCEPTO 222. Mantenimiento y otros gastos:

Comprendera todos los gastos de esta naturaleza que se rea-
licen en los edificios (con exclusion de las reformas y ampliaciones
de importancia). Por tanto, se aplicaran a este concepto /as factu-
ras de albaritleria, fontaneria, pintura, reparacion de instalaciones
eléctricas, reparacion de ascensores, etc.

En ningun caso podran realizarse obras o reparaciones que por
su naturaleza o por su cuantia excedan de los limites propios del
entretenimiento normal del edificio e instalaciones del Centro.



Gastos por servicios contratados de limpieza, calefaccion, ven-
tilacion, alumbrado, agua, seguros y otros gastos de inmuebles.

En el consumo de energia eléctrica, y si ello fuera posible,
conviene separar la parte correspondiente al funcionamiento de
los talleres, cuyo importe serd aplicado al concepto 257.5. Esta
separacion entre alumbrado general (concepto 222) y energia con-
sumida en talleres (concepto 257) podra realizarla el Centro de
una forma estimativa, asignando a cada concepto los porcentajes
que correspondan.

¢) CONCEPTO 234. Comunicaciones.
Comprende los gastos por servicios postales, telefonicos y tele-
graficos.

d) CONCEPTO 257.2 Actividades docentes y complemen-
tarias.

En este concepto (cuya numeracion coincide con la del Gnico
concepto que ahora se establece) se incluiran las facturas de:

— Adguisicion de impresos y fichas para que se utilicen en re-
lacién con el alumnado con motivo de las actividades propia-
mente docentes (evaluaciones, clases practicas, etc.).

— Lapiceros, boligrafos, y otro material escolar entregados al
alumno.

— Herramientas, guantes, cables, papel, madera, chapa, modu-
los, plasticos y cualquier otro material fungible para su utili-
zacion en las clases practicas.

— Facturas de consumo de energia eléctrica en talleres, si es po-
sible su separacion de las de alumbrado general. Tal separa-
cién podra hacerse de forma estimativa, asignando los corres-
pondientes porcentajes a alumbrado general (aplicable al con-
cepto 222) y consumo de energia en talleres (concepto 257.5).

— En general todos aquellos materiales, servicios y suministros
precisos al fin determinado por la denominacién del concep-
to, siempre que tengan cardcter fungible o no inventariable.

3.2. Mobiliario y equipo inventariable (CONCEPTO 271)

De acuerdo con la denominacién expresada para este concepto, seran
aplicables al mismo los gastos ocasionados por la reparacion y conserva-
cton de muebles en general, como mesas, sillas, armarios, pupitres, etc.;
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equipo de officina, como maquinas de escribir, calcular y contables, mul-
ticopistas, fotocopiadoras, ficheros, archivadotes, etc.; maquinas ¢ ins-
talaciones de taller, aparatos y material instrumental, etc.; y cualquier
otro material inventariable.

En ningiin caso podrin hacerse adquisiciones de material inventaria-
. ble de los tipos antes citados ni de cualquier otra clase, con cargo a este
concepto.

Tales adquisiciones han de ser solicitadas directamente al Patronato
de Promocién de la Formacién Profesional, en expediente documentado
sobre su necesidad, con aportacion de las ofertas o presupuestos de tres
Casas Comerciales, acompafiados del informe del Coordinador Provincial
correspondiente y remitido a través de la Direccion Provincial.

3.3. Gastos de Centros Docentes y Servicios Nuevos (CONCEPTO 291)

Podran aplicarse a este concepto 291, los de las aplicaciones 257.5, y
271 anteriormente citados.
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II. JUSTIFICACION DE GASTOS






1. PORLOS CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL

1.1. Periodo de rendicion de cuentas y conceptos

Cada Centro de Formacidn Profesional rendird a la Direccién Provin-
cial, una cuenta trimestral independiente por cada uno de los indicados
conceptos:

257.5 «Actividades docentes».
271.  «Mobiliario y Equipo Inventariables.
291.  «Paralos gastos de Centros Docentes y Servicios Nuevoss.

dentro del plazo de tres meses siguientes a la recepcion de los recursos.

1.2. Detalle de las cuentas

En cada cuenta se incluirdn relaciones independientes de gastos por
conceptos presupuestarios (211, 222, 234 y 257.5 por una parte y 271
por otra).

1.3. Saldos pendientes de invertir

Las cuentas podran presentar saldos pendientes de invertir, en final
de cada trimestre, excepto en la del dltimo del afio, cuyos fondos no
invertidos, de existir, Aabrin de ser devueltos a la Direccion Provincial,
para su ingreso en la c¢/c en el Banco de Espafia del Patronato de Promo-
ci6n de la Formacion Profesional.
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2. PORLAS DIRECCIONES PROVINCIALES

2.1. Periodo de rendicion de cuentas

Las Direcciones Provinciales rendiran cuentas al Patronato de la For-
macién Profesional de cada uno de los libramientos efectuados por dicho
organismo, con cargo a las aplicaciones presupuestarias anteriormente
indicadas, dentro del plazo de tres meses siguientes a la recepcion de los
recursos.

2.2. Saldos pendientes de invertir

Las cuentas podran presentar saldos pendientes de invertir en final
de cada trimestre, que se consignarin como primera partida de cargo en
la del trimestre siguiente.

2.3. Reintegro de fondos no invertidos

Los fondos no invertidos, del Gltimo trimestre habrin de ser reinte-
grados ingresindolos en la ¢/c del Banco de Espafia del Patronato de
Promocién de la Formacién Profesional, incluyendo en las cuentas las
cartas de pago originales, por saldos y por los impuestos retenidos, espe-
cialmente el de Trafico de Empresas, en cuyo caso la carta de pago, no
serd el original, ya que éste ha de entregarse al contratista a efectos de
justificacion del pago del impuesto por el mismo.
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IV. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS






1. PORLAS DIRECCIONES PROVINCIALES

1.1. Paralibramientos «a justificar»

La situacidén de los fondos librados con el caricter de «a justificar»
por el Patronato de Promocién de la Formacién Profesional, a cada Di-
reccion Provincial se efectuara en la cuenta corriente abierta en el Banco
de Espafia, a tenor de las normas establecidas por el Decreto de 20 de fe-
brero de 1942 (B.O.E. del dia 8) modificado por el Decreto 1143/74,
de 5 de abril (B.O.E. de 1 de marzo).

1.2. Para libramientos «en firme»

Asimismo, dispondran de una cuenta corriente abierta en el Banco
de Espafia para la situacién de los libramientos efectuados por dicho
organismo, con el caracter de «en firme» a tenor de las normas contenidas
en el Decreto de 14 de noviembre de 1952 (B.O.E. de 2 de diciembre).

2. POR LOS CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL

2.1. En el Banco de Espafa

Como dispone el articulo 47 del Reglamento Provisional de dicha
clase de Centros, aprobado por Orden Ministerial de 30 de noviembre
de 1975 (B.O.E. del 20 de diciembre) cada Centro dispondra de una
cuenta corriente abierta a nombre del mismo en la Sucursal del Banco de
Espafia que exista en la misma localidad.
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2.2. EnEntidad de Crédito

Los Centros radicados.en poblaciones, en donde no exista Sucursal
del Banco de Espafia, podrian abrir una cuenta corriente en cualquier
Entidad de Crédito de la misma localidad. (Por ejemplo):

— Banco Exterior de Espafia.

— Banca Privada.

— Caja Postal de Ahorros.

— Caja de Ahorros Local.

— Caja de Ahorros Provincial.

— Cajas de Ahorros Confederadas.

En esta cuenta corriente, se podra realizar la domiciliacién de los
recibos de consumo por parte del Centro de energth eléctrica y alumbrado,
segiin casos, teléfono, agua y en general todos aquellos de tipo periddico,
operacién que representa una simplificacién administrativa y una mayor
seguridad en el movimiento de los fondos del Centro.

2.3. Firmas de las cuentas

Las 6rdenes de pago (transferencias o talones) contra dicha cuenta
seran expedidos bajo las firmas conjuntas del Director y del Administra-
dor del Centro o de quienes les sustituyan reglamentariamente.

En los Centros en que no exista el puesto de Administrador, el Se-
cretario firmard conjuntamente con el Director.

2.4. Intereses de las cuentas

Los intereses que pudieren devengar de los fondos existentes en cuentas
corrientes en la Banca no oficial, serdn ingresados en el Tesoro Piblico,
bajo el concepto de «Recursos eventualess.
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V. ATRIBUCIONES DE FUNCIONES EN LA
ACTIVIDAD ECONOMICA
DE LOS CENTROS






Sin perjuicio de lo que pueda establecerse en la normativa general
que se dicte en el futuro, las competencias en la actividad econémico-
administrativa de dicha clase de Centros, quedan definidas de la siguien-
te forma y les corresponde:

1. ALDIRECTOR

1.1. Coordinar la actividad econémico-administrativa del Centro.

1.2. Elevar a la Direccién Provincial respectiva, el proyecto de presu-
puesto del Centro.

1.3. Ordenar los pagos y rendir las cuentas debidamente justificadas
de la utilizacién de los recursos econémicos del Centro.

1.4. Disponer, conjuntamente con el Administrador de la cuenta o
cuentas autorizadas en Entidades de Crédito.

2. AL SECRETARIO

2.1. Redactar y autorizar con su firma las actas de las reuniones.
2.2. Darfé de los acuerdos y custodiar los libros y archivos del Centro.

2.3. Expedir por orden y con el visto bueno del Director, de acuerdo
con los datos que obre en el Centro, las certificaciones que soliciten
las autoridades y los interesados o sus representantes.

2.4. Custodiar la documentacién bisica del Centro.

2.5. Formular el Inventario General del Centro.

2.5. Las funciones encomendadas al Administrador cuando no exista
este cargo en el Centro.
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3.
3.1

3.2.

3.3.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.0.

4.7.

40

A LA JUNTA ECONOMICA

Asesorar al Consejo de Direccién en la gestién econémica del Centro.
Elaborar el Proyecto de Presupuesto del mismo.

Examinar e informar las propuestas de necesidades de nuevos gastos.

AL ADMINISTRADOR

La gestion economica del Centro, sin perjuicio de las atribuciones
del Director y de la Junta Econdmica.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto del Centro.

Tramitar los gastos autorizados por el Director del Centro y efec-
tuar los pagos precisos.

Liquidar y recaudar las tasas académicas y administrativas y cuantos
derechos procedan en la aplicacion de la legislacion vigente.

Disponer, conjuntamente con el Director, de la cuenta o cuentas
autorizadas en Entidades de Crédito.

Elaborar las cuentas justificativas de la inversidon de los recursos y
que debe rendir el Director del Centro.

Informar al Director de los asuntos referentes a la Administracién
del Centto.



VI. INSTRUMENTACION CONTABLE






1.

RELACION DE LIBROS CONTABLES

La instrumentacién administrativo-contable, a cargo de los Centros de
Formacién Profesional, a efectos del control de sus actividades econdmi-
cas, estard constituida por los siguientes libros:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

«Libro de Actas de la Junta Econémica» (ANEXO 1), en el que se
reflejarin las que celebre dicha Junta.

«Libro Registro de Matricula Oficial del Centro y de los adscritos»
(ANEXO 2), en el que se recogeri la que, con tal cardcter, se efec-
tde en el mismo.

«Libro Registro de Matricula de Ensefianzas no escolarizadas y li-
bres> (ANEXO 3), que reflejari la realizada por el Centro de di-
cha clase de ensefianzas.

«Libro Auxiliar de Cuentas Corrientes Bancarias» (ANEXO 4),
que reflejard el movimiento de ingresos y pagos habidos en las
cuentas abiertas en las Entidades de Crédito.

«Libro Registro de Remesas y iquidaciones de gastos» (ANEXO 5),
que recogera el movimiento de ingresos y pagos habidos con apli-
cacidn a los recursos rectbidos a través de la Direccidon Provincial o,
en su caso, del Patronato de Promocién de la Formacién Profesional.

«Libro Auxiliar de liquidacion de tasas» (ANEXO 6), en el que se
refunden todas las liquidaciones de tasas practicadas y que han -
sido reflejadas en los Registros de Matricula, y Libro de Tasas por
certificaciones, compulsas y traslados.

«Libro de Registro de Tasas por certificaciones, compulsas y trasla-
dos» (ANEXO 7), que retlejari las tasas liquidas en los documen-
tos y actuaciones administrativas resefiadas.
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

2.

2.1.

«Libro de Inventario General» (ANEXO 8), que tiene por objeto
recoger el movimiento de todo el material inventariable del Centro,
tanto el que tenga entrada en el mismo, como el que cause baja
por inutilizacién u otra causa.

«Libro Auxiliar de Inventario de Talleres, Gimnasio, Laboratorio
y Servicios Administrativoss (ANEXO 9). Se llevari un libro in-
dependiente para cada una de las Unidades funcionales indica-
das y viene a constituir un desglose del «Libro de Inventario General».

«Libro Inventario General de Bibliotecas» (ANEXO 10), que re-
cogerd, con el detalle que se especifica en el Libro, el fondo bi-
bliotecario del Centro.

«Libro Registro de Compras de material fungibles (ANEXO 11),
constituye el instrumento de control de dicha clase de material.

CARACTERISTICAS, ANOTACIONES Y DILIGENCIAS DE LOS
LIBROS

Diligencia de habilitacion o apertura

Los Registros consistiran en libros adecuadamente encuadernados, fo-
liados y diligenciados, estampandose en cada folio el sello del Centro.

La diligencia de habilitacién del Registro, que se consignari en la con-
traportada, tendri el siguiente texto:
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MINISTERIO DE EDUCACION
Y
CIENCIA

Direccion Provincialde .......................

Se habilita el presente libro, destinadoa ...................ooiel.
......................... , compuesto de ......... folios, sellado con el
de este Centro, para las anotaciones establecidas por la Resolucién
de la Subsecretaria de Educacién y Ciencia de fecha .............,
correspondiente al Centro de Formacion Profesional ................

El Director, El Sectetario,
(Sello)



2.2. Diligencia de cierre y reapertura simultanea

Periédicamente y referido al dia 31 de diciembre, todos los libros ofi-
ciales del Centro deben quedar cerrados, con el fin de diferenciar los dis-
tintos ejercicios anuales, tanto desde el punto de vista econdmico, a fin
de relacionar los asientos contables con los correspondientes presupues-
tos, como desde la 6ptica administrativa para suministrar datos homo-
géneos para las oportunas estadisticas.

Para cumplimentar este requisito, en el renglon siguiente al Gltimo
utilizado, se estampari la siguiente:

DILIGENCIA para hacer constar el cierre del presente libro,
coneln.® ... de registro, continuando habilitado para los mis-
mos efectos el afio 198 .....

EL DIRECTOR EL SECRETARIO

Sello del
Centro
Fdo: .............. Fdo: ...............

2.3. Diligencia de conciliacion de saldos

En los libros de c/c es conveniente reflejar con cierta periodicidad el
contraste entre el saldo que arroja el libro y el que figura en el extracto
remitido por la Entidad bancaria o Caja de Ahorros (Postal o Confederada).

A tal efecto y de acuerdo con la intensidad de movimiento de la ¢/c,
se plasmara en el renglon siguiente al Gltimo utilizado la siguiente dili-
gencia:

Saldodellibro ...................... X
Saldo del extracto bancario ....... y
Diferencia ............... z

x = y: Diferencia O, luego la conformidad es completa.

x > y: Diferencia que se aclarard y que puede responder a que
la Entidad bancaria ha pagado el recibo de la luz (por ejem-
plo) y todavia no nos lo ha remitido y por tanto no lo te-
nemos anotado en nuestro libro de registro.
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x < y: Diferencia que puede ser la consecuencia de un pago que
hemos realizado con un talén bancario y que, correcta-
mente hemos anotado, y el interesado todavia no ha re-
tirado el importe del citado talén.

Estos extremos de los que se da una sumera explicacion, se anotan
concisamente en el libro, con el fin de aclarar la diferencia en (+) o (—)
que pudiera existir, firmando a continuacién el administrador con el
V.2 B.° del Director.

Seguidamente en renglon siguiente continuarin las anotaciones.

2.4. Cuentas Corrientes

La cuenta corriente (c/c) bancaria recoge actualmente la mayoria de
las operaciones que implican movimiento dinerario. Presenta las ventajas
de: seguridad y facilidad de cobros y pagos sin movimiento fisico de dinero.

En la c/c, puede domiciliarse el pago de los recibos de vencimiento
periédico (luz, gas, agua, teléfono, etc.).

De acuerdo con la vigente legislacién los Centros pueden abrir ¢/c en:

— Banco de Espaiia (los de la capital de la provincia).
— Bancos (donde no exista Banco de Espafia).

— Caja Postal de Ahorros.

— Caja de Ahorros (locales).

— Caja de Ahorros (provinciales).

Deberin notificarse a la Direccién Provincial la apertura de las mismas.

Las c¢/c se abriran al nombre oficial del Centro y-las firmas autorizadas
o reconocidas para realizar operaciones lo serin siempre en forma man-
comunada (Director-Secretario) existiendo una tercera reconocida para
casos de ausencia legal (Administrador).

2.5. Talonesdec/c

Para el pago de cantidades correspondientes a proveedores por sumi-
nistros, recibidos en el Centro y cuyos expedientes econémicos han cum-
plido todos los requisitos legales, se extenderin talones contra la c¢/c del
Centro por el importe adecuado y SIEMPRE NOMINATIVO, recogiendo
todos los datos en la matriz del talonario.

Estos talonarios deberin conservarse perfectamente archivados para
posteriores comprobaciones.
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2.6. Intereses

Los intereses —si se producen— deben ser ingresados en el Tesoro
Pablico por el concepto de «Recursos eventuales.

2.7. Anotaciones en General

Las anotaciones o inscripciones son las que se realizan en los libros de
registros de naturaleza administrativa, para reflejar un acto administra-
tivo y que, a partir de este momento, tenga una validez legal (plazos) a
la par que pueda ser identificada la documentacién correspondiente, me-
diante el oportuno namero de registro, de expediente o de matricula,
segin casos.

Este nimero, podremos considerarlo como de referencia constante
para la operacién de seguimiento de la tramitacién de que se trate, asi
como para la fase de archivo de la documentacién.

Cuando las anotaciones se refieren a hechos econémicos y se materia-
lizan en los libros clasificados como de Contabilidad, reciben el nombre
de «asientos contables».

En los «asientos contables» se deben distinguir dos partes totalmente
diferenciadas:

a) Una parte numérica (fecha —valor en pesetas— referen-
cias) cuya claridad de concepto, elimina la necesidad de una acla-
ract6n del mismo.

b) Una parte literaria (que recoje en forma sucinta la expli-
caci6n del hecho econémico que se ha contabilizado).

2.8. Requisitos internos de los libros

Todos los libros de registros deben de ser llevados, cualquiera que sea
el procedimiento utilizado, con claridad y exactitud, por orden de fechas,
sin espacios en blanco, interpolaciones, raspaduras ni tachaduras.

Los errores u omisiones que puedan cometerse al efectuar anotaciones
o asientos contables, se corregiran inmediatamente que se adviertan, ex-
plicando con claridad en qué consistian y salvando inclusive, si el error
es de trascendencia, el mismo con las firmas del Secretario/ Administra-
dory V.° B.° del Director.
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2.9. Aspecto legal de los errores

Si el error se advierte inmediatamente de producirse, a continuacién
se realizara la anotacidén en forma correcta. ,

Si hubiera transcurrido cierto periodo de tiempo desde que se efectud
el asiento erréneo o se incurrid en una omisidn de anotacién, se hara el
oportuno asiento de rectificacion con las siguientes referencias:

a) Indicar al margen del asiento equivocado una nota que
indique el lugar donde se produce la anotacidén correcta «ver asien-
to nam., pag. 45».

b) Indicar en la correccion:
«Rectificacién del asiento ndm. 42, pag. 39».

Esta doble referencia producira una facil y ripida localizacién ante
posteriores comprobaciones.
Las correcciones se produciran siempre en tinta carmin.

3. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA DE LA
CONTABILIDAD

Toda la documentacién que sirva de base para la realizacién de asien-
tos en los Libros Registros resefiados, sera archivada correlativamente e
independientemente la de cada Libro.

Cuando alguno de los documentos originales haya de ser incluido en
la Cuenta justificativa de gastos, se archivara una fotocopia de aquellos.

4. LIBROS REGISTROS A CARGO DE LAS SECCIONES DE
FORMACION PROFESIONAL

De los Libros Registros resefiados anteriormente, s6lo serin llevados
por dichas Secciones los siguientes:

— Libro Auxiliar de cuentas corrientes bancarias.

— Libro Registro de Remesas y liquidacién de gastos ordinarios
de funcionamiento.

— Libro de Inventario General.

— Libro Auxiliar de Inventario de Talleres, Gimnasio, Laborato-
rio y Servicios Administrativos.

— Libro Inventario General de Biblioteca.

— Libro Registro de Compras de material fungible.
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VII. REGISTRO DE CONTROL
PARA ACTOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO






Ademis de los Libros Registros de caricter fundamentalmente eco-
némico que han quedado resefiados en el apartado VI anterior, los Cen-
tros de Formacion Profesional, llevaran los siguientes Libros Registros de
caricter administrativo:

Libro de Actas del Claustro. (Anexo 1).

Libro de Actas del Consejo de Direccion. (Anexo 1).
Libro Registro de Profesorado. (Anexo 12).

Libro Registro de Titulos. (Anexo 13).

Libro Registro de Entrada de documentos. (Anexo 14).
Libro Registro de Salida de documentos. (Anexo 15).

C\ W W W0 B

Las Secciones Delegadas solo Hevarin los dos Libros Registros de En-
trada y Salida de documentos.
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VIII. CONFECCION Y REMISION DE LOS
LIBROS REGISTROS






Los distintos Libros y Registros, tanto los de caracter contable como
administrativo, relacionados anteriormente, son confeccionados por el Set-
vicio de Publicaciones del Ministerio de Educacién y Ciencia y remitidos
a los Centros de Formacion Profesional dependientes de las respectivas
Direcciones Provinciales.
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IX. TASAS






El Real Decreto-Ley 24/1982 de 29 de diciembre («Boletin Oficial»
del 31), sobre medidas urgentes en materia presupuestaria, financiera y
Tributaria, en su art. 21, establece los porcentajes de aumento de las
tasas docentes en sus distintos conceptos y sectores, por lo que se han
visto afectadas las tarifas, tanto de las tasas académicas como administra-
tivas.

Sus cuantias, a partir de 1 de enero de 1983, son las que figuran re-
sefiadas en los capitulos siguientes.

1. TASAS ACADEMICAS

1.1. Conceptos y cuantias

Los conceptos y tarifas vigentes de las tasas académicas, a aplicar por
los Centros Docentes Oficiales de Formacion Profesional, son exc/usiva-
mente las que se relacionan a continuacion:

CONCEPTOS Y CUANTIAS DE LAS TASAS ACADEMICAS
DE FORMACION PROFESIONAL

ALUMNOS DE PRIMER GRADO

Tienen caricter gratuito, quedando prohibida la exigencia de
cuotas a los alumnos.
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ALUMNOS DE SEGUNDO GRADO

IMPORTE
TARIFA CONCEPTOS Normales F*N*

4.12.2. Inscripcién de Matricula. Curso completo .. 450 225

4.22.2. Examen de revalida para el Grado de Maes-
tria (2 eXtinguir) .....oooovvviiiiiiiinnnnnnn. 1.130 560

4.33.  Tarjeta Escolar. Expedicion ................... Precio coste

4.62. Calefaccién. Por cada mes de funcionamien-
to efectivo. Maximo .........ocoovvvvenninn.. 100 50

4.63. Material. Durante los meses de octubre a
mayo. Cadames ................ooei 50 25

TASAS ACADEMICAS DE SECRETARIA

4.31.1. Expedicién de certificaciones ................. 230 115

4.32.  Compulsade documentos ..................... 100 50

4.34. Traslado de matricula o de expediente aca-
démico (incluyendo los derechos de certi-
ficaciones del propio Centro) .............. 350 175

1.1.1. EXENCIONES

Las Gnicas exenciones en el abono de las tasas académicas de Forma-
cion Profesional que pueden y deben tener lugar y por los conceptos que
a continuacion se indican, son las siguientes:

a) Por aplicacién de la Ley de Proteccién a las familias nu-
merosas:

1.2 Categoria: Exencion del 50 por 100 en todas las tasas.
2.* Categoria y de Honor: Exenci6n total en todas las tasas.

60



b) Alumnos becarios: Exencién de las tarifas de matricula
propiamente dicha (4.12.2. - 4.22.2.) solamente.

¢) Funcionarios e hijos de funcionarios del Ministro de Edu-
cacion y Ciencia: Exencidn de las tarifas de matricula, propiamen-
te dicha (4.12.2. - 4.22.2.) solamente.

d) Carencia de recursos. Exencion total en todas las tasas.

1.1.2. ADVERTENCIA SOBRE LA APLICACION DE ESTAS TASAS

1.° Las «certificaciones» (con o sin traslado), las «compulsas»
y las «tarjetas de identidad» se hallan agravadas por los dos tipos
de tasas: administrativas y académicas.

2.° Los Centros deben tener muy en cuenta que Gnicamente
han de percibirse aquellas tasas que se determinan en el cuadro
anterior, y cuya contraprestacion de servicios, se realice efectiva-
mente, siendo, por lo tanto, 7ega/ percibir cantidad alguna por
concepros distintos de los serialados o por importe diferente a los
que se indican.

1.2. Forma de recaudacion

<

La forma de recaudacion de las tasas académicas, se efectiia en todos
los casos mediante el @bono en metilico.

Este puede, hacerse, bien directamente en el propio Centro o indirec-
tamente en el mismo, mediante el ingreso en urma Entidad bancaria, en
donde el Centro tenga establecida una cuenta.

No existe en estas tasas un modelo normalizado de recibo, a diferen-
cia de las administrativas, que justifique para el interesado, el pago de las
mismas.

Puede expedirse un recibo, que puede estar impreso para mayor agi-
lidad, en el que se hagan constar, por ejemplo, los datos siguientes:

— Centro recaudador.

— Tipo de ensefianza (oficial, libre).

— Nombre completo del alumno.

— Curso correspondiente.

— Clase de matricula (normal, familia numerosa 1.° y 2.° gra-
tuita).

— Tasas a ingresar.
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— Fecha y sello del Centro.
— Firma del responsable del cobro.

El recibo puede extenderse por el importe globalizado de las tasas,
cuando comprenda varios conceptos, figurando en papel aparte el impor-
te pormenorizado de las tasas cobradas, con una cruz sobre un recuadro,
por ejemplo.

Debe, en definitiva, establecerse un sistema claro y sencillo, tanto en
el cobro directo como, si se efectia a través de una Entidad bancaria,
pero que contenga la informacién minima suficiente, como garantia del
cobro efectivo de las tasas.

1.3. Forma de liquidacion

Las recaudaciones de las tasas académicas, obtenidas en el trimestre,
deben ser liquidadas cumplimentando el modelo de ingreso que figura
al término de este capiculo. (Pag. 64).

1.3.1. FORMALIDADES DE LOS ESTADILLOS DE LIQUIDACION

a) El formato de los estadillos de liquidacién, ha de ser
exactamente al que se expone, al final de este capitulo, procu-
rando, en lo posible, que sean confeccionados en imprenta.

Los datos a consignar en los mismos han de reflejarse @ magquina.

b) Inexcusablemente, los estadillos deben remitirse, fecha-
dos, firmados y sellados.

¢) En el caso, improbable, de un trimestre sin recaudacion,
también debe remitirse el oportuno estadillo, debidamente fe-
chado, firmado y sellado, con la anotacion <RECAUDACION NE-
GATIVA».

d) Los estadillos deben cumplimentarse por mplzmdo.

1.3.2. DESTINO DE LOS DOCUMENTOS

a) Archivo en el Centro
Formulada trimestralmente la liquidacién,

— el original de la misma, y
— el original del resguardo de ingteso,

han de quedar archivados en el Centro a disposicioén de
eventuales inspecciones.
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b)  Remision a la Direccion Provincial
Trimestralmente deben remitirse los documentos siguientes:

— Oficio de remision.
— 2 copias del estadillo de liquidacion.
— 2 copias del resguardo de ingreso.

1.4. Forma de ingreso de las tasas académicas

Para hacer efectivo en el Tesoro el ingreso de las tasas académicas re-
caudadas, se debe llevar a cabo una transferencia o ingreso directo en la
sucursal del BANCO DE ESPANA en la Capital de la provincia corres-
pondiente, a favor de:

«Cuenta nam. 87.009. TESORO PUBLICO. TASAS Y EXAC-
CIONES PARAFISCALES. Subcuenta 18.03. TASAS ACADE-
MICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA.»

El situlo de esta cuenta ha de ser consignado exacto y completo, en
la orden de transferencia, o en la factura de ingreso directo.

1.5. Periodo de liquidacion e ingreso

La liquidacién e ingreso de las tasas académicas, debe realizarse den-
tro de los 10 primeros dias de cada trimestre natural, referidas al trimes-
tre anterior.

Resulta pues el calendario siguiente:

PRIMER TRIMESTRE (enero, febrero, marzo) hasta el 10 de
abril.

SEGUNDO TRIMESTRE (abril, mayo, junio) hasta el 20 de julio.

TERCER TRIMESTRE  (julio, agosto, septiembre) hasta el 10
de octubre.

CUARTO TRIMESTRE (octubre, noviembre, diciembre) hasta
el 10 de enero.

1.6. Modelo de estadillo de liquidacion de las tasas académicas

Las recaudaciones de las tasas académicas obtenidas en el trimestre
deben ser liquidadas cumplimentando el modelo especifico para los
Centros de Formacién Profesional que a continuacion se resefian:
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CERTIFICO: Que las Tasas recaudadas en este Centro, conforme 2 lo
dispuesto en el Decreto 4290/1964 de 17 de diciembre (B.O.E. de 16 de
enero siguiente), durante el trimestre arriba indicado y que se relacionan

a continuacién, suman Ja cantidad de pesetas .............ocooiiiiiiiiiini

total importe ha sido ingresado en la cuenta del Banco de Espafia niime-
ro 87.009 titulada «TESORO PUBLICO-TASAS Y EXACCIONES PARA-
FISCALES. SUBCUENTA 18.03. TASAS ACADEMICAS DEL MINISTE-
RIO DE EDUCACION Y CIENCIA», conforme a lo dispuesto en la Orden
Ministerial de 27 de febrero de 1968 (B. O.E. de 4 de marzo), acompafiin-
dose fotocopia del oportuno resguardo.

Se adjunta asimismo copia del justificante del ingreso en el Instituto
Nacional de Previsién del ixhporte del Seguro Escolar recaudado en el perio-

do expresado.

ALUMNOS DE SEGUNDO GRADO

Inscripcion de matricula (Curso completo)
(Tarifa 4.12.2)
............. normales a 450 ptas.
............. 50 % F.# N.2 a 225 ptas.
Examen de Revilida para el Grado de Maestria (a extinguir)
(Tarifa 4.22.2)

............. normales a 1.130 ptas.
............. 50 % F.2 N.# a 560 ptas.
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SUMA ANTERIOR .......... ... PR

Expedicion Tareta Escolar (Tarifa 4.33)
............. normales a eeeve.. ptas. (Precio de coste)  ......oeiiiin e
Calefaccion (Tarifa 4.62)
e normalesa ... ptas. (100" - méxi- .............
mo mensual)
............. 50 % F.2 N.2a ....... ptas. ( 50" - mixi-
mo mensual)
Material (Tarifa 4.63)
............. normales a veeee.. ptas. (50’ -mensuales) ...............
............. 50 % F.2 N.# a ....... ptas. (25'-mensuales) ............... ...

TASAS ACADEMICAS DE SECRETARIA

Trastado de matricula o expediente académico

(Tarifa 4.34)
............. normales a 350 ptas.
............. 50 % F.2 N.2a 175 ptas.
Expedicion de Certificados (Tarifa 4.31.1)
............. normales a 230 ptas.
............. 50 % F.2 N.* a 115 ptas.
Compulsa de Documentos (Tarifa 4.32)
............. normales a 100 ptas.
............. 50 % F.2 N.2a 50 ptas.
SUMAYSIGUE .........oo.. i,
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A DEDUCIR SUMA ANTERIOR .......cc. i,

Becarios

............. normales a 450 ptas.
............. 50 % F.2 N.2a 225 ptas.

V.°eB.°
EL DIRECTOR, EL SECRETARIO,

2. TASAS ADMINISTRATIVAS
(RECAUDACION EN METALICO)

2.1 Concepfos y tarifas

Los conceptos y cuantias vigentes en las tasas administrativas, cuyo
cobro se percibe en metilico son los siguientes:

TASA 18.5.—Compulsa de documentos, derechos de forma-
lizacién de expedientes de oposiciones y convalidacién de estu-
dios realizados en el extranjero, expedicion de certificaciones, tar-
jetas de identidad y legalizacion de firmas, realizadas por todos
los Centros y Servicios Centrales y Provinciales dependientes del
Ministerio de Educacién y Ciencia.

A partirde 1.°-1-1983
TARIFA
en 1982 Ordinaria | F.*N.%1.° Cat.
1) Compulsas ..................o..... 60 70 35
2) Derechos de oposiciones:
a) Titulode Doctor ............. 270 320 160
b) Titulo de Licenciado ........ 160 190 95
Q) OHOS oo, 110 130 65
3) Convalidacién de Estudios ...... 1.340| 1.610 805
4) Certificaciones ..................... 140 170 85
5) Hojas servicio Magistetio ........ 70 80 40
6) Tarjetas de identidad ............ 60 70 35
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2.2. Forma de recaudacion

Para cobrar y formalizar este tipo de tasas, debe cumplimentarse el
modelo de impreso oficial correspondiente, que esta dividido en cuatro
cuerpos destinados:

— El primero, como matriz del talonario.

— El segundo, para el Ministerio de Economia y Hacienda.
— El tercero para unir al expediente.

— El cuarto para el interesado.

Aunque el formato es comiln para todas las tasas, el nimero en re-
cuadro, el titulo de la tasa y el precio, varia en los talonarios, segin la
clase de tasa.

2.3. Validez de los talonarios

Hasta tanto se impriman nuevos talonarios con las nuevas tarifas se-
guiran utilizandose los actuales, hasta que quede extinguida la existencia
que de los mismos obra en el Ministerio.

La utilizacion se realizard incorporando a cada uno de los recibos el
texto figurado en una estampilla cuya confeccidon dispondri cada Centro,
texto y tamafio exacto de las mismas que figuran a continuacién para
cada tipo de tasas:

R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21| | R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21

COMPULSA COMPULSA (F.2 N.#)
70 ptas. 35 ptas.

R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21| | R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21

CERTIFICADO CERTIFICADO (F.* N.#)
170 ptas. 85 ptas.

R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21| | R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21

T. IDENTIDAD T. IDENTIDAD (F.2 N.#?)
70 ptas. 35 ptas.
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R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21 | | R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21

CERT. H. SERVICIO CERT. H. SERVICIO (F.2 N.#)
80 ptas. 40 ptas.

R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21 | | R. Decreto-Ley 24/82 - Art. 21

CONVALIDACION CONVALIDACION (F.* N.#)
1.610 ptas. 805 ptas.

2.4. Formalizacién de los talonarios

En los tres de los cuatro cuerpos de cada recibo (el segundo se dejari
en blanco unido a la matriz) se impresionara la estampilla que corres-
ponda segiin la clase y tipo de tasa, en diagonal, por encima del lugar
destinado al nombre del interesado, wtilizindose tampon de tinta roja.

2.5. Liquidacion de las tasas administrativas

2.5.1. FORMALIZACION DE LA LIQUIDACION

Las recaudaciones de las tasas administrativas en metalico, recauda-
das en el trimestre deben ser liquidadas formalizando el modelo de im-
preso oficial que a continuacidn se expone: -
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MINISTERIO DEEDUCACION Y CIENCIA T. Admtvas. Anexo V

Centro:

INGRESOS EN METALICO POR TASAS ADMINISTRATIVAS
TRIMESTRE DE 198

Por Compulsas ................o deln.c___ al a 70ptas. ........
Por ____ Compulsas (50 % F.2 N.?) ...... del n.° al a 35 ptas. ........
Por ___ Certificaciones ..................... del n.° al a 170 ptas. ........
Por Certificaciones (50 % F.2 N.2) .. del n.° al a 85 ptas. ........
Por Tarjetas de Identidad ............. del n.° al a  70ptas. ........
Por T. de Idéntidad (50 % F.# N.?) .. deln.° al a 35 ptas. ........
Por Convalidacién de estudios ....... del n.° al a 1.610 ptas. ........
Por Convalidacién (50 % F.2 N.?) .. del n.° al a 805 ptas. ........
TOTAL ...,
,a de de198__

Sello V.°oB.° El Jefe de la Secretatia,

del EL DIRECTOR,
Centro

— No debe utilizarse mas que un solo estadillo-liquidacioén para
cada trimestre. :

— En caso de que la numeracion de los talonarios que se liquidan
no sean correlativos (por terminar una remesa y comenzar con
otra), se consignard una llamada y se detallaran las numeracio-
nes al dorso del mencionado estadillo-liquidacion.

— NO DEBEN OMITIRSE, la fecha, firmasy el sello del Centro
en los estadillos-liquidaciones, asi como el zrimestre a que co-
rresponde la liquidacién, cuidando de no confundir las reme-
sas dirigidas a la:
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a) SECCION DE TASAS DEL MINISTERIO DE EDUCA-
CION Y CIENCIA,

C/. Altonso XII, 3y 5 - MADRID-7
(Ejemplar original)
Con las destinadas,

b) alas respectivas DIRECCIONES PROVINCIALES
(Copia del estadillo)

2.5.2. PLAZOS Y REMISION DE LA LIQUIDACION

Trimestralmente (dentro de los diez dias primeros de cada trimestre
natural y referidos al trimestre anterior) deben remitirse los estadillos
liquidacion de TASAS ADMINISTRATIVAS, directamente a la SECCION
DE TASAS del Ministerio, juntos con el CHEQUE CRUZADO, con el
montante o suma de la liquidacién, todo orzgzna/, quedando en el Centro
una copia de todo ello, remitiendo una segunda copza a la DIRECCION
PROVINCIAL correspondiente.

No debe remitirse esta documentacién a ninguna otra Dependencia.

2.5.3. ESPECIFICACIONES SOBRE LOS CHEQUES CRUZADOS Y CUENTAS

Los CHEQUES CRUZADOS a remitir, siempre los originales, han de
ser expedidos por Entidades bancarias privadas (nunca del Banco de Es-
pafia ni sobre el Banco de Espafia) a favor de la:

«Cuenta Restringida nim. 35 - TESORO PUBLICO - TASAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA>».

Sin quitar ni afiadir ninguna otra palabra y sobre la Plaza bancaria
de MADRID, que es donde Ginicamente obra la cuenta beneficiaria.

NO SON VALIDOS, los talones de cuenta corriente de la Banca Pri-
vada de Plaza Bancaria distinta a Madrid.

Pueden utilizarse también talones de las Cajas de Ahorros, los cuales
han de estar expedidos sobre la CONFEDERACION ESPANOLA DE
CAJAS DE AHORROS, o bien proceder de una CAJA DE AHORROS
que se halle confederada en la mencionada confederacién.
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2.6. En caso de recaudacion negativa

En el caso improbable de un trimestre sin recaudacion, debe remitirse
igualmente el oportuno estadillo (fechado, firmado y sellado) con la
«RECAUDACION NEGATIVA».

2.7. Constancia en cada Centro de las liquidaciones

Para que cada Centro, tenga constancia, a disposicion de una eventual
inspeccidn, de que se han realizado las liquidaciones de tasas administra-
tivas, debidamente, deben guardar ordenadamente, copia de los oficios
de remisién pertinentes, asi como de los estadillos de liquidacién y de los
cheques cruzados.

3. TASAS ADMINISTRATIVAS
(RECAUDACION EN PAPEL DE PAGOS)

3.1. Conceptos y tarifas

De acuerdo con lo dispuesto en el art. 21 del Real Decreto-Ley 24/1982
de 29 de diciembre (B.O.E. del 31), el importe de esta Tasa, queda mo-
dificado y establecido como se expone a continuacién:

Tasa 18.05 «Exposicién de Titulos y Diplomas Académicos
Docentes y Profesionales».
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A PARTIR DEL 1.° DE ENERO
TARIFA
| ANTIGUA| Tarifa | FN.¢ | F°N.
Normal | 1.4 Categ. | 2.% Categ.
— Titulo Maestria Industrial .
— Ticulo Técnico Especialista
FP-2 ... 2.200 2.750 1.375 0
— Titulo Oficialia Industrial ..
— Titulo Técnico Auxiliar
FP-1 ... 900 1.130 565 0
— Certificado de Escolaridad
FP-1 ... 440 550 275 0
— Diploma de Especializacion
de Plasticos y Caucho ...... 1.100 1.320 660 0

3.2.

El importe de la Tasa 18.05 que se acaba de referir, en su parte de

Importe de la Tasa 18.05 en caso de solicitud de duplicado

expedicién e impresién, Ginicamente para los casos de solicitud de dupli-
cados por extravio, modificaciones, etc., de acuerdo con lo dispuesto en
el art. 21 del Real Decreto-Ley 24/1982 de 29 de diciembre de 1982 es
el siguiente, en sus distintos casos:

Tarifa | Tanto porciento Tarifa
en vigor | de aumento segiin en vigor
TITULACIONES enelaio | Real Decreto- enla
1982 Ley 24/82 actualidad
— Maestro de Taller, Diploma-
dos en Enfermeria y asimila-
dos ..o 100 20 % 120
— Maestria Industrial y FP-2 ....| 200 25 % 250
— Oficiales Industriales y FP-1 .| 100 25 % 130
— Certificados de Escolaridad de|
FP-1 .. 80 25 % 100
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3.3. Forma de recaudacion

Para llevar a cabo la recaudacion de este tipo de Tasas, el Centro Do-
cente de Formacioén Profesional debe interesar del peticionario, la pre-
sentacion de los efectos en Papel de Pagos al Estado por el importe co-
rrespondiente al Titulo, Diploma o Certificado, que haya de diligenciar.

Uria vez presentado por el peticionario el Papel de Pagos, debe pro-
cederse a formalizar sobre el mismo, la expedicién que corresponda.

3.4. Formalizacion del Papel de Pagos

a) No hay un texto oficial especifico para diligenciar el Pa-
pel de Pagos por lo que puede utilizarse cualquier f6rmula que
haga constar:

— el nombre del peticionario

— el tipo de titulo o diploma de que se trate

— el importe de la tasa que le corresponda, junto con
— el Centro expedidor.

b) Debe diligenciarse el Papel de Pagos en sus dos mitades:

— la parte superior para el interesado como justificacion perso-
nal del pago de la tasa, y

— la parte inferior para unir al expediente, que queda de mo-
mento en el Centro, y que ha de remitirse trimestralmente a
la Direccién Provincial.

¢) Laforma material de diligencia puede ser:

— Mecanograficamente.

— Mediante un tampén en el que figuren unos espacios en blan-
co con los datos especificos a rellenar.

3.5. Forma de liquidacion del Papel de Pagos

La liquidacion del Papel de Pagos, obrante en cada Centro Docente
de Formacion Profesional ha de seguir el proceso siguiente:

3.5.1. IMPRESOS

Los Centros que recaudan la Tasa 18.05, deben ordenar el Papel de
Pagos que obren en su poder y cumplimentar los impresos reglamenta-
r10s, que son:
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3 ejemplares Modelo TE-3.
3 ejemplares Modelo «<RESUMEN ECONOMICO».

Los Centros conservaran sendos ejemplares.
El formato de estos modelos figuran al final de este capitulo (pags. 76y 77).

3.5.2. FORMA DE CUMPLIMENTAR LOS IMPRESOS
A) Modelo TE-3

a) Los impresos Modelo TE-3, contendran tantas valoracio-
nes parciales como grupos diferentes de Papel de Pagos se hayan
de facturar.

b) Setendrin en cuenta la clase y valor de los efectos.
¢) Seagruparin siempre de mayor a menor valor.

d) No es necesario indicar en las relaciones, la serie ni el na-
mero de cada Papel de Pagos.

B) Modelo (RESUMEN ECONOMICO»

Los impresos «Resumen Econdmico» contendran la valoracion
conjunta de los efectos facturados distinguiendo la denomina-
cién de los Titulos, las unidades de los mismos y su resultado en
pesetas.

Todo ello separado, segin se trate de «régimen ordinario» o
bien de «familia numerosa» o exentos de tasas.

3.5.3. REMISION

El Centro de Formacion Profesional liquidador, debe enviar a la Di-
reccion Provincial:

— Oficio de remision.

— El Papel de Pagos al Estado (parte inferior).

— 2 Ejemplares del Modelo TE-3.

— 2 Ejemplares del Modelo <KRESUMEN ECONOMICO».

3.6. Forma de envio de los efectos (Papel de Pagos)

a) Los efectos han de ser enviados en tantos grupos separa-
dos como valoraciones parciales contengan las relaciones.
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b) Sialgan grupo tuviese mis de 500 unidades, se separarin
por subgrupos o fraccion.

¢) En los grupos superiores a 100 unidades el efecto que
complete cada centenar, iri sefialado ostensiblemente con una
cruz en lapiz rojo.

3.7. Caso de producirse recaudacion negativa

En caso de no haberse expedido ningtin Titulo en el trimestre, el
Centro en cuestidon ha de enviar igualmente a la Direccién Provincial el
Estadillo TE-3 y el «Resumen Econémico», debidamente firmados y se-
llados con la indicaciéon «RECAUDACION NEGATIVA».

3.8. Constancia en cada Centro de las liquidaciones

Para que cada Centro Docente, tenga constancia, a disposicion de una
eventual inspeccidn, de que han realizado las oportunas liquidaciones
de tasas en Papel de Pagos, deben conservar ordenadamente:

— copias de los oficios de remisién a la Direccidn Provincial
— copias del Estadillo TE-3
— copias del Estadillo «Resumen Econémico».

3.9. Periodos de envio del Papel de Pagos

Los envios de Papel de Pagos y documentacion que les acompafia se
ha de realizar, dentro de los 10 primeros dias siguientes a la finalizacién
de cada trimestre natural como en las demis tasas administrativas.
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Estadillo
TE-3
ANEJO Il

Provincia MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA Mod. TE-3

(003 113 o S SR
Localidad: ...........oooiiii

Tasa niimero 18.05, Decreto niim. 1639/1959, de titulos de ...

RELACION en detalle de las distintas clases de papel de pagos del Estado recandadas durante los
TESES @O ...iiiie e

Clase Clase Importe por clases
Numero de matrices — — Valor de cada matriz
Papel antiguo Papel moderno Pesetas Cts.
Total general pesetas ................
Conforme: ... de o de19.....

El Ditector, El funcionario recaudador,

(Sello del Centro)

(Impreso a rellenar por el Centro)
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Estadillo
RESUMEN ECONOMICO

ANEJO II
Provincia MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA Resumen
econémico
P.PE.
(015 113 (o LRSS NPPRPRU
Localidad: ...
Tasa nimero 18.05, Decreto niim. 1639/1959, de titulos de ...
RESUMEN dle la recaudacion de papel de pagos al Estado correspondiente a los meses de ................
Resumen econbmico
Denominacion de los titulos
Carécter del pago Unidades de titulos Totales

Pesetas Cts.|

Ordinario ............ccovveenenn.
Familia numerosa 1.°C .......

Familia numerosa 2.° C

Exentos tasa académica, pero
no de exp. e imptesién (mi-
tricula de honor, sobresalien-
te, duplicado, titulo, etcéte-
FA oo

SUMAS TOTALES ..........c...e.

(Sello del Centro) : a

El funcionario recaudador,

(Impreso a rellenar por el centro)
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ANEXO 1
LIBRO REGISTRO DE ACTAS

Este libro que, en la empresa privada esti clasificado como uno
de los libros obligatorios para las sociedades mercantiles (Codigo de
Comercio art. 33 y Ley de 21-7-1983 sobre reforma del Cédigo de Co-
mercio), recoge igualmente en las distintas dependencias de la Adminis-
tracidn Pablica donde se marca su obligatoriedad de uso, tanto los nom-
bres y apellidos de las personas asistentes a la reunién y sus correspon-
dientes €argos, como el detalle de los temas tratados, aspecto este Gltimo
que seri coincidente con el sefialado en la previa convocatoria que, en
plazo y forma habri sido remitida a los funcionarios interesados.

El Libro de Actas, por su especial importancia, deberi ser custodiado
cuidadosamente por el Secretario del Centro.

Este libro debera contar con los requisitos de: habilitacién en su con-
traportada, numeracién y sellado con el oficial del Centro en todos sus
folios.

Clases

Los libros de Actas, tienen distintos fines, segtn el contenido que de
las reuniones o sesiones, reflejen en sus paginas.

Asi por ejemplo, cuando recogen hechos o acuerdos contables, finan-
cieros o crediticios, seran de caricter econdmico.

Cuando sirven para dejar constancia de reuniones de tipo docente o
de gobierno, propias de Claustros o Consejos de Direccién, dan lugar a
actas de caricter administrativo.

Los libros de Actas de los Centros de Formacion Profesional, corres-
ponden a los tipos anteriores y son los siguientes:

— Libro de Actas de la Junta Econémica.
— Libro de Actas del Claustro.
— Libro de Actas del Consejo de Direccién.
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Director

Vicedirector
—S8t.D. ...

Secretario
— 8. D. ...

Profesores

(pot oden de mayor
a menor nimero de
registro personal)
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REGISTRO DE ACTAS DE

ACTAN.° 11

En Guadalajara, a las diecinueve horas del dia seis de octubre
de mil novecientos ochenta y tres, se retinen en la Sala de Profe-
sores del Instituto de Formacién Profesional (nombre oficial o
niimero), previa convocatoria, los sefiores al margen citados.

Abierta la sesién por el Sr. Presidente, el Secretario da lectura
a los escritos recibidos de los Profesores D. ..... yD. ... , que
excusan su asistencia por encontrarse enfermo y de viaje oficial-
mente autorizado, respectivamente.

Seguidamente, por el Secretario, se da lectura al Acta de la
sesién anterior, verificado el dia 8 de septiembre de 1983, que es
aprobada por unanimidad.

A continuacién y de acuerdo con el indice de la convocatoria
se trata del asunto de .....

En relacién con el segundo punto de convocatoria ....

Finalmente y dentro del capitulo de ruegos y preguntas, el
Profesor, Sr. D. ..... , solicité del Sr. Director informacién sobre
la posibilidad de adquisicién de un microscopio de caracteristicas. ...
para el laboratorio. El Sr. Director le respondié que con el cumpli-
miento de las formalidades reglamentarias, elevaria la peticién a
la Superioridad, ya que este material, por ser de naturaleza inven-

tariable, no estaba el Centro capacitado para realizar la adquisicion
directa.

Y no habiendo mis asuntos de que tratar, siendo las veintiuna
horas, se levanta la sesidn, en el lugar, fecha y hora citadas y de
lo que como Sectetario doy fe, con €l V.° B.° del Sr. Director. __

Firma,

V.°B.°
EL DIRECTOR



ANEXO 2

LIBRO REGISTRO DE MATRICULA OFICIAL DEL CENTRO

Este Libro Registro es un instrumento administrativo de caricter
obligatorio en todos los Centros de Formacion Profesional, cuyo disefio
se normaliza, con el fin de dejar constancia de todos los alumnos ofi-
ciales matriculados en el Centro y al mismo tiempo facilitar el control de
la recaudacion de las tasas académicas en sus distintas modalidades.

Todos sus folios estarin numerados correlativamente, estampandose
en los mismos el sello oficial del Centro correspondiente.

En su contraportada figurara la diligencia de habilitacion con arreglo
al modelo indicado en el apartado VI 2.

Se cumplimentardn las casillas del Libro Registro de Matricula de
acuerdo con el siguiente detalle:

1)

2)

6)

7)

Orden de registro de la documentacion:

— Por orden alfabético de primer apellido.
— Por cursos.

Nombre y apellidos. Ordenados alfabéticamente por el pri-
mer apellido y si este coincidiese se ordenara ademis por el
segundo.

Indicar la localidad, provincia y fecha de nacimiento.

Domicilio, calle o plaza, nimero y poblacidon en que reside
en el momento de matricularse.

Rama: Sectores Generales en que estan divididas las ensefian-
zas de Formacion Profesional.

Profesion: Cada una de las divisiones de las Ramas en FP-1.
Especialidad: Cada una de las divisiones de las Ramas en FP-2.

Tasas Académicas: Se recogeri en esta columna el importe de
las «Tasas Académicas» correspondientes, a la matricula de
Formacién Profesional 2, en su distincién de matricula ordi-
naria, semigratuita y gratuita, de acuerdo con las especifica-
ciones reflejadas en el apartado sobre Tasas.

Tasas Administrativas: Se reflejard en esta columna el impor-
te de las Tasas Administrativas que se recaudan en la matri-
culacién, de acuerdo con las especificaciones del apartado so-
bre Tasas.
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Para facilitar la cumplimentacién del Libro Registro de Matricula,
tanto el de la Oficial como el de las ensefianzas no escolarizadas y libres
a continuacién de la estructura contable de la siguiente pagina, se rese-
fan la «Estructura Académica de la Formacién Profesional» en todas sus
variantes y la relacion de titulos para el acceso a estas ensefianzas.
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LIBRO DE REGISTRO DE MATRICULA DEL CENTRO OFICIAL

CURSO 19...... 19.....

HOJAN.® ...
1) 2 3) (4) G © O
e ~| FP.-2 |FP-2 L Tasas
Nimero Natural de Domicilio Profesion | § F.P.1 g a| REE R.G. | Tasas Académicas ':,j Administrativas
de |Nombre y apellidos E Rama o % gt ; o a Gra Observaciones
orden w . L N especia- 50 ) . ra- " Semi- -
Localidad | P CIPI olp H @1 0l20|3 @fq.0|2.0]|3.°|1.52.°] Ordi. | Semi- >l @ Ordi emi. -
calida rovincia | C/Plazay N oblacion lidad = &) g 1 3 2 o | gratuita t:; @ | naria | gratuia t:;
Fecha nac.

Fecha nac.




A) ESTRUCTURA ACADEMICA DE LA FORMACION PROFESIONAL

La estructura docente actual de la Formacién Profesional de acuerdo
con las Ramas, Profesiones y Especialidades, es la siguiente:

- ENSENANZAS REGULADAS DE FP-1
Ramas y Profesiones

1. MINERA

Minero-cantero.
Minero-exterior.

2. AGRARIA

Explotaciones agropecuarias.
Explotaciones agricolas extensivas.
Explotaciones agricolas intensivas.
Explotaciones ganaderas sin tierra.
Forestal.

Mecinica agricola.

Economia familiar rural.

3. MARITIMO-PESQUERA

Maquinas.
Puente y cubierta mercante.
Puente y cubierta de pesca.

Electricidad.
Radio.
Actividades subacuiticas.
Fonda.
4. METAL
Mecinica.
Construcciones metilicas.
5. ELECTRICIDAD
Electricidad.
Electrénica.
6. QUIMICA
Operador de laboratorio.
Operador de planta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

TEXTIL
Texul.

PIEL
Modelista-patronista cortador.
Preparado-aparado.
Zapatero-troquelador.
CONSTRUCCION Y OBRAS

Albaiiileria.

Piedra y Marmol.
Portlandista.
Hormigon Armado.

Techador.

Miquinas fijas y moviles.

Fontaneria (B.O.E., 23-4-82).

Pintura decorativa (B. O.E., 23-4-82).
MADERA

Madera.

HOGAR
Hogar.

ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL

Administrativa,
Secretariado.
Comercial.

HOSTELERIA Y TURISMO

Cocina.
Regiduria de pisos.
Servicios.

MODA Y CONFECCION
Moda y confeccion.

SANITARIA
Clinica.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

VIDRIO Y CERAMICA
Vidrio industrial.

Ceramica industrial.

ARTES GRAFICAS
Composicién. _
Reproduccién fotomecinica.
Impresién.

Encuadernacién.

DELINEACION

Delineacion.

AUTOMOCION

Mecanica del automévil.
Electricidad del automévil.

IMAGEN Y SONIDO
Imagen y sonido.

PELUQUERIA Y ESTETICA

Peluqueria.
Estética.

ENSENANZAS REGLADAS DE FP-2
~ REGIMEN GENERAL

Ramas y Especialidades

METAL
Fabricacién Mecinica.

ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA
Operadores de Cuadro y Automatismos.

QUIMICA

Quimica de Laboratorios.
Quimica de la Industria.
Fabricacion de Papel (B. O.E., 24-4-82).



ADMINISTRATIVA

Comercio Exterior y Transportes.
Contabilidad (B.O.E., 2-9-80).

HOSTELERIA Y TURISMO

Administracién Hostelera.
Agencias de Viaje.

SANITARIA

Laboratorio (B. O.E. 13-6-80).

Radiodiagnéstico (B. O.E. 13-6-80).

Medicina Nuclear (B. O.E. 13-6-80).

Anatomia Patologica (B. O.E. 13-6-80).

Radioterapia (B.O.E. 13-6-80).

Educacién de disminuidos Psiquicos (B. O.E. 4-3-82).

REGIMEN DE ENSENANZAS ESPECIALIZADAS
Ramas y Especialidades

AGRARIA

Mecanizacién Agraria.

Explotacién Forestal.

Explotacion Hortofruticola.

Explotacion Agropecuaria.

Viticultura y Enotecnia (B. O.E. 1-11-77).

MARITIMO-PESQUERA

Navegacién de Cabotaje.
Pesca Maritima.
Mecinica Naval.
Electricidad Naval.
Radiotelefonia Naval.

METAL

Miquinas-Herramientas.

Matriceria y Moldes.

Caldereria en Chapa y Estructura.
Automatismos Neumaticos y Oleohidriulicos.
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ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

Instalaciones y Lineas Eléctricas.

Maquinas Eléctricas.

Electronica de Comunicaciones.

Electronica Industrial.

Equipos de Informitica (B. O.E. 28-2-78).

Instrumentacién y Control (B. O.E. 29-5-79).
QUIMICA

Analisis y Procesos Bisicos.

TEXTIL
Hilatura.

Tejidos.

CONSTRUCCION Y OBRAS
Fontaneria (B.O.E. 5-5-82).
Pintura Decorativa (B. O.E. 5-5-82).

ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL

Administrativa.
Secretariado.
Informatica de Gestion (B. O.E. 28-2-78).

ARTES GRAFICAS

Composicion.

Reproduccién Fotomecanica.
Impresion.

Encuadernacion.

Grabado (B.O.E. 24-11-79).

DELINEACION

Delineacion Industrial .
Delineacién en Edificios y Obras.

AUTOMOCION

Mecanica y Electricidad del Automévil.



ENSENANZAS EXPERIMENTALES DE FP-1

Ramas y Profesiones

METAL

Secador de Fuego.
Engastador.
Disefiador.

HOGAR
Jardines de Infancia.

DELINEANTES
Disefio y Decoracion.

AUTOMOCION
Carroceria del Automévil.

ENSENANZAS EXPERIMENTALES DE FP-2
REGIMEN GENERAL
Ramas y Especialidades

ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL

Relaciones Pablicas.

Secretariado Ejecutivo de Direccién.
Administracién de Empresas.

Marketing.

Secretariado Bilingiie de Direccion.
Azafata de Congreso y Exposiciones.
Servicios de Tierra de Aviacion Comercial.

DELINEACION
Delineante de Edificios y Urbanismo.
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REGIMEN DE ENSENANZAS ESPECIALIDADAS
Ramas y Especialidades

ADMINISTRACION Y COMERCIAL
Programador de Gestién Administrativa.
Programador de Aplicaciones de Gestion.

ARTAS GRAFICAS
Proceso Grafico.

ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA
Electrénica de Control y Mantenimiento Industrial.

HOGAR

Jardines de Infancia.
Economia Socio-Familiar.
Adaptacién Social.

HOSTELERIA Y TURISMO
Hosteleria.

MADERA

Disefio y Fabricacién de Muebles.
Construccion Industrial de la Madera.
Ebanisteria.

MODA Y CONFECCION

Confeccidn Industrial de Prendas Exteriores.
Confeccidon Industrial de Prendas Interiores.
Confeccién a Medida de Sefiora.

Sastreria y Modisteria.

IMAGEN Y SONIDO

Imagen Fotogrifica.

Imagen Filmica.

Mantenimiento de Medios de Radioy TV.
Operaciones en Radio y TV.

Realizacidn de Programas.

Produccidn de Programas.



PELUQUERIA'Y ESTETICA

Peluqueria.
Estética.

B) TITULOS DE ACCESO A LA FORMACION PROFESIONAL

PRIMER GRADO

Para el acceso a la Formacién Profesional de Primer Grado se ha de
estar en posesion de alguno de los titulos o certificados siguientes:

1)
2)
3)
4)
5)

Titulo de GRADUADO ESCOLAR de E.G.B.

Certificado de ESCOLARIDAD de E.G.B.

Titulo de Bachillerato Elemental.

Certificado de Estudios Primarios.

Certificado de superacién del CURSO DE ADAPTACION y
TRANSICION regulado porla O. M. de 22-7-71.

SEGUNDO GRADO

Podrin acceder a la Formacién Profesional de Segundo Grado:

¥
2)
3)

4)
5)

6)

7)

9)

Los que posean el titulo de FP-1.

Quienes posean el titulo de B.U.P.

Quienes tengan aprobados o convalidados todos los cursos
de Bachillerato Superior (Plan 1953 y 1957), aun sin haber
realizado o superado las pruebas de grado.

Quienes tengan aprobadas o convalidadas todas las materias
del Bachillerato Superior Técnico en cualquier modalidad.
Quienes estén en posesion del titulo de Bachiller Técnico Ele-
mental y hayan superado el curso preparatorio denominado
PRECOU, regulado por Orden de 21-10-71.

Quienes hayan superado seis cursos completos de los Planes
de Bachillerato de 1903, 1934 y 1938 u otros cursos de la Ca-
rrera Eclesidstica.

Quienes estén en posesion del titulo de Maestro de Ensefian-
za Primaria y hayan obtenido la convalidacién de los cursos
quinto y sexto del Bachillerato (Plan 1957).

Quienes se encuentren en posesion del titulo de Oficial In-
dustrial.

Quienes se encuentren en posesion de los titulos de Capata-
ces Agricolas o Instructoras Rurales.
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ANEXO 3

LIBRO REGISTRO DE MATRICULA DE ENSENANZAS
NO ESCOLARIZADAS Y LIBRES

Como en el caso anterior, este libro reflejara la inscripcién de todos
los alumnos, que sigan ensefianzas no escolarizadas y libres.

Es vilido lo indicado en el anexo anterior sobre la matricula si ésta
se lleva por medios mecanicos.
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LIBRO DE REGISTRO DE MATRICULA DE ENSENANZAS NO ESCOLARIZADAS
Y ENSENANZAS LIBRES

CURSO 19 ... 19..... HOJAN.> ...
Ensef. Ensefianzas Libres smi
Natural de Domicitio .. |noEsc, senanzas Libre Tasas Académicas |
Namero . Profesion s
de Nombre y apellidos | @ Rama o F.P-1 F.P.-2 S | Observaciones
orden 2 . especia- a7 Ordi- Semi- Gra-| 2
Localidad | Provincia | C/iPlazay N.° | Poblacion lidad [ of50 1.9 Cur.o| 22 Cur.0 |3% Cur. 0 r wi- [ ®

. i ratuita
asig. pte. | asig. pte. | asig. pte. naria 19 ta

Fecha nac.




ANEXO 4

LIBRO AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES BANCARIAS
(CON EL BANCO DE ESPANA O ENTIDAD DE CREDITO)

Este libro, reflejarad el movimiento de ingresos y pagos habidos en
dichas entidades.

En el mismo dia en que se produzcan se efectuarin las anotaciones
que procedan en el Libro Auxiliar, asignando un namero de orden co-
rrelativo a cada asiento, dentro de cada ejercicio, que corresponderi con
el que se hari constar en el justificante del asiento: notificacién del abono
o cargo de la Entidad de crédito, matriz del talon, etc.

El Libro Auxiliar se llevard mediante la existencia de un saldo cons-
tante.

La rectificacién de errores numéricos se efectuara figurando en rojo
el importe cuando proceda la anulacion total o parcial de algiin asiento.
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LIBRO DE CUENTA CORRIENTE BANCARIA

HOJAN.° ...........
Nam. Fecha B
de Concepto Ta’lén Debe Haber Saldo
orden Dia Mes Afo nam.
2 v 83 _ Suma anterior 844.329,—— [ (1)
275 6 | V| 83 Mandamiento 84 (G. Mandamiento) F-4.682 1.000.000 1.844.328,—— |(2)
276 14 1\Y 83 F/CAMPSA n.° B/475/8 Gaséleo 594 420.000 1.424.328, —— | (3)

(1) Esta cifra corresponde al saldo (existencia a nuestro favor) constante indicativo de las disponibilidades del Centro en la Entidad bancaria de que se trata.

(2) Se refleja en este asiento la remesa que ha realizado la Direccién Provincial por medio de un talén F-4.682 del Banco de Espaiia, de 1.000.000 de pesetas
para los gastos de mantenimiento del Centro durante el segundo trimestre/cuatrimestre. La referencia del asiento contable n.° 275, servira de identifica-
cién a la documentacién cotrespondiente. Como entrada la anotamos en el Debe, aumentando el saldo. _

(3) Este asiento recoge el pago que realiza el Instituro con el talén 594 de 420.000 pesetas, importe de la factura de CAMPSA n.° B/475/8 por X pesetas de

gas6leo. Como salida la anotamos en el Haber, disminuyendo en el saldo.



ANEXO 5

LIBRO REGISTRO DE REMESAS Y LIQUIDACIONES DE GASTOS

Se abrira una cuenta a cada remesa de fondos efectuada por la Direc-
cidén Provincial, o bien por el Patronato de Promocion de la Formacion
Profesional, con objeto de llevar el control de la misma y servird de base
para la formulacién de la cuenta justificativa de gastos que ha de rendir
el Centro.

Se efectuaran los asientos por orden cronolégico.

La Gltima anotacién en cada cuenta corresponderi al saldo que quede
sin invertir y que se incorporari a la siguiente remesa de fondos que se
reciba, excepto el existente en final de ejercicio que ha de ser reintegrado
a la Direcci6n Provincial.
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LIBRO DE REMESAS, PAGOS Y LIQUIDACIONES DE GASTOS ORDINARIOS DE FUNCIONAMIENTO

HOJAN.o ..........
PAGOS POR CONCEPTOS Fecha li-
- |Trimes- Importe Total I.GT.E. Total . : quidacion
Afio | tre | mandamiento 211 22 235 257 mn conceptos| (%) | liquidagion Diferencia
. Gastos Manteni- Comunica- Ac.D Conser. Repa. Otros Di
Dia |Mes oficina miento ciones - Docen. | mante. Inver. ia {Mes
1983 2.° | 1.000000 | 6 |1V 420000 420000 420000 580000 |29 VI
(1) Se refleja en este asiento contable:

a) Larecepcion del mandamiento n.° 84 (referencia n.® 275 del libro de ¢/c).
b) El pago del suministro de gasdleo con talén n.° 594 (referencia n.® 276 del libro de ¢/«¢).
¢) Laliquidacién y diferencia consiguiente que se arrastra para el siguiente petiodo.
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ANEXO 6

LIBRO AUXILIAR DE LIQUIDACION DE TASAS

En este libro, deberan quedar reflejados todos los ingresos y liquida-
ciones de Tasas practicadas y que han sido reflejadas en los siguientes
libros:

— Registro de matricula oficial.

— Registro de matricula de Ensefianzas no escolarizadas y libres.

— Libro Registro de Tasas por Certificaciones oficiales académi-
cas y personales, Compulsas y Traslados.
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LIBRO AUXILIAR DE LIQUIDACION DE TASAS

HOJAN.o ...
Fecha Tasas Académicas Tasas Administrativas Total Total Fecha li
Libro de pr Concepto Tasas Aca- | Tasas Admi- quidacién
Dia |MeslAfio Ordinaria | Semigratui. Ordinaria | Semigratui. démicas nistrativas | pia [Mes|Afo

Cuando finalice ¢l periodo de liquidacién de las Tasas y se determinen los totales de Académicas y Administrativas, en el siguiente renglon se estampard
la diligencia siguiente:

importe de pesetas

Se archivari formando un expediente:

Con oficio n.°

EL DIRECTOR,

a) Copia del oficio de remisién.
Fotocopia del talon.
¢) Copia del detalle de las hojas de liquidacién.

EL SECRETARIO,

Después de esta diligencia se proseguirin las anotaciones del siguiente periodq.




ANEXO 7

LIBRO DE TASAS POR CERTIFICACIONES, COMPULSAS Y TRASLADOS

HOJAN. ...
Namero Facha . Cert. Oficial |com. 1.9 20 Tasas Académicas Tasa Administrativa
de Nombre del interesado pul- I‘I'ras- Destino Gra.|Gra.
orden ial sas (lados A Semi- Gra- SN Semi- Gra-
Mes Dia [Afio Acade.| Perso. Cur.|cur.| Ordinaria gratuita tuita Ordinaria gratuita tita




ANEXO 8

REGISTRO AUXILIAR DE INVENTARIO

Tiene por objeto recoger el movimiento de todo el material inven-
tariable del Centro, tanto el que tenga entrada en el mismo, como el
que cause baja por inutilizacidon u otra causa, como los datos que reflejan

“las diversas columnas del Registro.

A titulo indicativo, tiene el caracter de material inventariable, entre

otro, el siguiente: '

— mobiliario

— lamparas

— cuadros

— alfombras

— mdquinas (mecanograficas, calculadoras)
— proyectores

— pantallas

— equipos musicales

— copiadoras

— material docente, no fungible
— maquinas herramientas

— material de deporte.

Los libros, figurarin en el catdlogo de la biblioteca.

Se conseguiria en el INVENTARIO, el detalle y caracteristicas de los
bienes muebles, maquinas y enseres sujetos al requisito de la inventari-
zacion.

Podrin existir, ademds, Inventarios parciales, por servicios, departa-
mentos, talleres, negociados, etc., que seran desglosados del inventario
general y que tendran la caracteristica de auxiliares.

Anualmente se cerrari el Libro Registro de Inventario con una dili-
gencia (modelo oficial).
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ENTRADAS

LIBRO DE INVENTARIO GENERAL

CONCEPTO: ...t N.°REGISTRO: ........c.oooiviiis HOJAN.c ...........
Codigo Fechadealta |\ o pida. Suministrador Utmg’a'::s ) .
suministr. o Twos | apo| desalta Domicilio, iocalidad, telefono on focha Destino Observaciones
Cédigo Fechadebaje | p o yynida- Suministrador P . Total existencia X
suministr. | o I wies | Ao | d9s baia Domicilio, localidad, teléfono rocedencia enfecha Observaciones




ANEXO 9

LIBRO AUXILIAR DE INVENTARIO DE TALLERES, GIMNASIO,
LABORATORIO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Tiene por objeto recoger el movimiento del material inventariable
de cada uno de estos sectores o partes del Centro.

Se trata, pues, de inventarios parciales, el conjunto de los cuales tie-
nen que dar el inventario total del Centro.

La estructura, es la misma que la del Inventario General, adaptada
a cada uno de los sectores indicados.
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ANEXO 10

LIBRO INVENTARIO DE BIBLIOTECA
HOJAN.® ...

Namero
F
do TITULO AUTOR EDITORIAL PRECIO ‘ﬂ'f. e Fe;:j : ®

orden

OBSERVACIONES




ANEXO 11

LIBRO DE COMPRAS DE MATERIAL FUNGIBLE

HOJAN. . ...
Nu;noro Fecha PROVEEDOR Factura X Precio Precio .
ordzn Dia | Mes | Afio Domicilio, D.N.L, C.IF. N.° CONCEPTO Cantidad | nitario total Destino




ANEXO 12

LIBRO REGISTRO DEL PROFESORADO

HOJAN.o ...........
Fecha nom- . . Fecha toma
° . Situacion ;
Alta en el Centro Nombre y apellidos Domicilio y teléfono DNN | Ac:jit:::ico m?r::‘st'zﬁito N.°R.P. bramiento posesion Destino o cargo | Baja en ei Centro
o Dia |[Mes|Afo| Nu. | In. [Con.| Dia |Mes|Afio

Fecha: Nombre: C/Plaza: Fecha:
Motivo: Apellidos: n.° piso D.P. Motivo:

Tel.:
Fecha: Nombre: C/Plaza: Fecha:
Motivo: Apellidos: n.° piso D.P. Motivo:

Tel.:
Fecha: Nombre: C/Plaza: Fecha:
Motivo: Apellidos: n° piso DP Motivo:

Tel.:




ANEXO 13

LIBRO REGISTRO DE TITULOS

HOJAN.® ...
Nam. Fecha Naturaleza Rama, . : Fecha I Fecha . . .
de Nombre y apsliidos Archiv. Clase de | Fecha Qei Profesibn o Eegnﬁro Libro| oqiida Fecl;u_a Fecha entraga Firma |St;rasado
orden Exped. | Localidad | Provincia | Ttule | Deposite | gopaciatidad 1 Titulo di entrada | interesa. yD.N.IL

1) Libro:
2) Folio:
3) Nam.

Domicilio
actual’




ANEXO 14
LIBRO DE REGISTRO DE ENTRADA CORRESPONDENCIA

HOJAN.o ...

NOm.de | Fechade Fecha del Autoridad o particular

orden Entrada |documento Procedencia que lo dirige EXTRACTO Observaciones




ANEXO 15

LIBRO DE REGISTRO DE SALIDA CORRESPONDENCIA

Num.de | Fechade Fecha del Autoridad o particular

orden Salida | documento a quien se dirige Destino EXTRACTO Observaciones
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