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PROTOCOLO GESTION DE ALBERGUES
ITAKA-ESCOLAPIOS

INFORMACION SOBRE NUESTROS ALBERGUES:

Toda la informacion relativa a los albergues escolapios que gestiona la Fundacion Itaka-Escolapios esta en
la intranet, en el espacio de “albergues”, donde tienen acceso los encargados de la gestion de los
albergues en cada sede, en ella se recogen:

-Calendario de reservas para cada albergue.

-Base de datos de clientes habituales.

-Diptico elaborado con la publicidad de las seis casas: capacidad, teléfonos de contacto, servicios, etc.
-Tabla de precios y capacidad maxima y minima.

-Contactos de las personas encargadas de cada albergue y enlace a sus correos electronicos.

-Otros documentos de interés interno como un histdrico de precios, calculos de costes, presupuestos,
listado de incidencias, etc.

En la pagina web de la Fundacion Itaka-Escolapios también esta disponible la informacion bésica de cada
albergue abierta a todo el mundo: localizacion, servicios, contacto, precios, fotos, etc.

Algunos de los albergues de Itaka-escolapios figuran en otras paginas webs como “venidyvereis.com”,...
Tanto en un caso como en otro, es necesario que las sedes actualicen esta informacion anualmente.

RESERVAS:

Para reservar cualquiera de los albergues de la Fundacion Itaka-Escolapios, el responsable de la actividad
0 grupo debe de ponerse en contacto con la persona responsable del albergue correspondiente y recibir
por parte de ésta la confirmacion de la reserva en las fechas requeridas.

Las reservas de los albergues estan anotadas en la intranet, sdlo modificable por los responsables de
cada albergue.

No se presupone ninguna reserva hecha por figurar en otros calendarios del afio o anteriores.
Conviene pedir el abono de una fianza y una ficha con los datos del grupo en el momento de confirmar
una reserva en el caso de reservas de grupos externos. En ese momento, deben acompafarse unas

instrucciones de la casa, informacion sobre condiciones de devolucion de la fianza, y otras informaciones
que se consideren de interés.
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ALBERGUE CONTACTO TELEFONO MAIL
Cortijo (La Zubia, Granada) Oficina Granada | 958 121 225 sedegranada@itakaescolapios.org
Inma A. 68 23 82 728 inmaarmillas@itakaescolapios.org
Errotazarra (Barria, Alava) Oficina Vitoria 945 284 000 sedevitoria@itakaescolapios.org
Laura G. 62 60 60 900 lauragarcia@itakaescolapios.org
) Oficina Vitoria 945 284 000 sedevitoria@itakaescolapios.org
Errotazarra “casita” (Barria, Alava) |Laura G. 62 60 60 900 lauragarcia@itakaescolapios.org
Oficina Vitoria 945 284 000 sedevitoria@itakaescolapios.org
Residencia Laura G. 62 60 60 900 lauragarcia@itakaescolapios.org
Estacas de Trueba (Burgos) Oficina Bilbao 94 424 49 54 sedebilbao@itakaescolapios.org
Lekun etxea (Atxondo, Bizkaia) Oficina Bilbao 94 424 49 54 sedebilbao@itakaescolapios.org
Lezana de Mena (Burgos) Oficina Bilbao 94 424 49 54 sedebilbao@itakaescolapios.org
Txamantxoia (Belagua, Navarra) | Oficina Pamplona | 948 203 891 sedepamplona@itakaescolapios.org
Jacoho Rey 62 22 04 625 jakoborey@escolapiosemaus.org

TIPO DE CLIENTES:

Fundacion Itaka-Escolapios

Hay tres tipos de clientes: externos, internos y socios.

Llamamos “externos” a las actividades, grupos o particulares que son ajenos a la Fundacion Itaka-
Escolapios. En esta categoria figuran: grupos de T.L., parroquias y colegios no escolapios, y cualquier otro
tipo de entidad o agrupacion, incluidos particulares que quieran usarlo para amigos o familia. El uso
preferente de los albergues es para la actividad pastoral y educativa. Por este motivo, para el caso del uso
particular de personas miembros de la Fraternidad, grupos escolapios, etc. se les aplicara el precio de
“externos”.

Llamamos “internos” a las actividades o grupos que son parte de la Fundacion Itaka-Escolapios y que por
tanto, hacen uso del mismo N.I.F.

Los colegios escolapios y la Asociacion Garaiz son considerados “internos” a efectos de aplicarles el
precio reducido de la estancia en el albergue a pesar de no estar bajo el mismo CIF, aunque hay que
facturarles con IVA y deben abonar la factura.

Llamamos *“socios” a las comunidades de las fraternidades escolapias y a los grupos del Movimiento
Calasanz (catecumenado, discernimiento, etc.) que desarrollan tareas de voluntariado en Itaka
(monitores/catequistas, etc.).

http:/iwww.itakaescolapios.org
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FACTURACION:

Las facturas emitidas por el uso de los distintos albergues se recogen en un nico archivo Excel editable
en la intranet de Itaka-Escolapios. Existe un archivo para facturas con IVA y otro para las facturas sin IVA,
cada uno de ellos contiene una factura modelo al inicio para dar un Unico formato a todas las que
emitimos.

Conceptos de facturacion:

Por temas de gestion fiscal, sdlo debemos emitir factura desde la Fundacion Itaka-Escolapios por la
organizacion de actividades de tiempo libre, formacion, etc. Asi que hay que nombrar en el concepto de
cobro la palabra “actividad”, “convivencia”, “curso”, etc. y eliminar la referencia a la palabra “estancia”.

Cantidad de personas por las que se factura:

En todo caso, sea cual sea el grupo que ocupa la casa, se tendr& en cuenta el nimero total de personas
que hayan ocupado la casa, ya sean monitores, voluntarios, menores, etc. Este nimero se sefialara en la
descripcion de la actividad. A la hora de hacer el célculo de la factura hay que tener en cuenta los
maximos y los minimos de facturacion de cada uno de los albergues.

PRECIO DE LAS ESTANCIAS:

Diferente precio para externos, internos y socios:

Con el fin de facilitar a los grupos internos el uso de nuestros albergues, el precio de la estancia por
persona / dia para ellos sera el 10% méas econdmico respecto al precio por persona / dia para los grupos
externos. Esta diferencia se respetara en todas las actualizaciones de precios que se hagan anualmente y
en aquellos casos en los que no se llegue a esta diferencia, se tendera a ello progresivamente.

El precio de estancia por persona / dia para los “socios” sera del 20% mas econdmico que el precio para
los “externos”.

En los casos en los que no se hayan ajustado aun los precios a estos criterios, se ird tendiendo hacia los
mismos en los afios sucesivos.

Fianza previa:

Para el caso de las estancias de grupos externos se recomienda exigir una fianza de 100 o 150 euros
aprox. que no se devolvera en caso de desperfectos o de no cancelar la reserva hecha en tiempo inferior a
las 72 horas. Cada albergue debe proporcionar a sus clientes la informacion acerca de las condiciones de
la devolucion de la fianza.

Célculo del precio:

Hay muchas casuisticas distintas en cada albergue respecto a su uso por los clientes, que obligan a definir
distintos precios. Ponemos aqui algun ejemplo, pero en cada caso habré que estudiar el precio a cobrar
que ayude a sufragar los gastos que implica disponer del albergue tal y como se use.

En todo caso se tendra en cuenta el nimero total de personas que han ocupado la casa, sean chavales o
monitores responsables.

Para las convivencias cristianas o excursiones del colegio, en los casos en que se demanda el uso con
pension completa, el precio por persona se calcula tomando los precios unitarios de cada una de las
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comidas (desayuno, comida, merienda y cena), de la estancia de dia y la pernocta. Si ltaka-Escolapios se
responsabiliza de la actividad y la cobra, se incluyen otros costes que ella llevard aparejada (servicio de
autobdus, etc.).

Si van grupos del Movimiento Calasanz u otros de Itaka Escolapios, solo se factura la estancia de dia y/o
la pernocta al precio estipulado para ellos, cuando ellos se responsabilizan de las comidas. Igualmente si
van l0s socios.

Para el calculo de las estancias para grupos externos a pension completa, se tendra en cuenta la tabla de
precios para externos (solo es mas alto para ellos el precio unitario de estancia de dia y el de pernocta).
Se suman todos los conceptos anteriores, se multiplican por el n® de usuarios y se le aplicara el IVA
correspondiente.

Precio de la estancia sin pernocta:

La estancia sin pernocta es el 50% del precio de la estancia con pernocta. Para esta estancia sin pernocta
también se aplica el minimo de la casa, pero al no hacer uso de las camas disponibles, se facturara por el
numero de personas exacto que usen el albergue.

En algunos casos puede suceder que el grupo que nos ha reservado el albergue no haga uso de la casa,
sino solo del espacio exterior dentro del recinto, entonces se valorara en cada caso reducir el precio por
persona a facturar, nunca descontando por debajo del 80% del precio a “externos”.

Minimos y maximos de capacidad de los albergues:

Cada albergue tiene sus cantidades minimas y maximas de capacidad y por lo tanto, también de
facturacion al dia. La capacidad maxima de cada casa la determina el nimero de plazas para dormir en
litera 0 cama. La capacidad minima la determina el nimero de personas por dia que cubren los gastos
minimos por la apertura de la casa.

. LEKUNETXEA | TRUEBA | LEZANA | BARRIA | BARRIA | CORTIO | TXAMANTXOIA | RESIDENCIA
PERSONAS/DIA CASITA
OCUPACION
MINIMA 16 16 16 22 1 10 16 1
OCUPACION
MAXIMA 60 40 70 52 11 42 48 13

En el caso en el que el n° de usuarios no llegue al minimo requerido, tanto para el caso de externos,
internos y socios, se facturara el n° minimo de usuarios establecido a su precio correspondiente. También
cuando la casa esté reservada para la preparacion de campamentos o transporte de comida, etc. sin que
se use para dormir.

Fundacion Itaka-Escolapios http:/iwww.itakaescolapios.org



I[TAKA

ESCOLAPIOS

Precios para campamentos de verano

En los casos en los que se use el albergue y el terreno del albergue para acampar teniendo la casa como
apoyo, usandose la casa por mas personas de la capacidad maxima, el importe de la factura nunca
superara el precio de la capacidad maxima de la casa.

-Precio de acampada Albergue Txamantxoia.
En los casos en los que se use el terreno del albergue para acampar se calculara el importe de la factura
como 1/3 del precio por estancia.

Célculo del .V.A.:

Por ley, las facturas que se emitan a un CIF distinto de Itaka Escolapios, como es el caso de grupos
externos, asociaciones, parroquias y otras entidades (incluidos Garaiz, cualquier colegio Escolapio,
Provincia escolapia, etc.), deberan llevar la correspondiente cuota del I.V.A. Las estancias en nuestros
albergues para todos ellos estan sujetas al 21% de I.V.A.

Para el caso de alquilar el albergue con servicio de cocina se aplicard el 10% I.V.A.

EXENCIONES del I.V.A.:

Segun el articulo 20.Uno.8 de la NORMA FORAL 7/1994 sobre el 1.V.A, est& exenta de IVA la prestacion
de servicios como las actividades de proteccion de la infancia y de la juventud, las de formacion de nifios y
jovenes, la realizacion de cursos, excursiones, campamentos 0 viajes infantiles y juveniles y otras
analogas que prestamos en favor de personas menores de veinticinco afios de edad. Por lo tanto,
facturaremos SIN IVA las actividades de Movimiento Calasanz, los cursos de Escuelas de T.L., y
actividades analogas si las personas usuarias son menores de 25 afios.

Esto significa que si deberiamos cobrar 1.V.A. cuando los usuarios aun siendo “socios” sean mayores de
25 afios, como es el caso de las comunidades. Sin embargo, siendo conocedores de esta normativa,
consideramos que las actividades de las comunidades en nuestros albergues son parte de la vida
de Itaka Escolapios, y por lo tanto, emitiremos facturas SIN IVA. Este es el caso de los retiros de
comunidades religiosas, de la fraternidad y de escolapios laicos.
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ACTUALIZACION ANUAL DE LOS PRECIOS DE LOS ALBERGUES:

La actualizacion del precio de los albergues se realizard en el momento de elaboracion del presupuesto.
Se tendra en cuenta una subida similar a la del IPC, y en cualquier caso, se tendran en cuenta los
resultados del curso anterior. El equipo de sede que gestione el albergue propone una subida de precio
que sera aprobada por el Equipo Itaka-Escolapios Emads junto con el resto de cuotas antes del 30 de
junio, cuando se estan elaborando los presupuestos. En septiembre conviene revisar esta actualizacion
por si hubiera novedades en la prevision de gastos e ingresos.

FORMA DE COBRO: |

La forma de cobro se especificara en la factura, y en todo caso se acordara entre el cliente y la encargada
del albergue correspondiente.

Para los “internos”: las facturas generadas por estancias internas se emitirdn y serédn llevadas a la
contabilidad sin necesidad de hacer el pago (el traspaso). Salvo que la sede lo necesite y lo pida
expresamente porque les sea necesario para justificaciones, etc.

Para los “socios”: las facturas SIN IVA generadas por estancias de la Fraternidad, comunidades religiosas,
etc. se cobraran en efectivo o por abono en cuenta bancaria.

Para los colegios escolapios: el precio de las estancias de los Colegios se calculara sumando los precios
unitarios por conceptos de comidas, estancias y pernoctas previstos para los grupos internos.

Si el cobro de las estancias de las convivencias lo realiza directamente la Fundacion Itaka-Escolapios, ésta
pasaré el recibo a los alumnos/as por el concepto de convivencias sin aplicarles ninguna cuota de .V.A.,
preferentemente a través del programa de gestion docente del colegio, para gestionar mejor las
devoluciones. En el caso de que haya becas, el equipo de presencia decidira como se asumen.

Si el cobro de las estancias de las convivencias lo realiza el Colegio, la Fundacion Itaka-Escolapios emitira
una factura a nombre del Colegio por el total, en concepto de convivencias, calculando el precio a pagar
por alumno/a de la misma forma que se calcula el precio para los grupos “internos”, y aplicando el 10% de
I.V.A. si ha habido servicio de cocina o el 21% de 1.V.A. si sdlo ha sido estancia en el albergue.

En este caso, el centro hara el ingreso de la cantidad en la cuenta bancaria de Itaka-Escolapios, y se
encargara él de cobrarlo a los alumnos/as.
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‘ SEGURO DE LOS ALBERGUES:

Los albergues gestionados por Itaka Escolapios, estan asegurados bajo una Unica poliza de AXA
n°8607897, por lo que algunos dafios ocasionados pueden ser cubiertos por ésta, (p.ej.: la rotura de

cristales de ventanas). En este caso, se dard parte correspondiente a la persona encargada de los
seguros lo antes posible.

OTROS DOCUMENTOS DE INTERES:

-Tabla de precios

-Ficha de reserva (necesaria para la confirmacion de la reserva)

-Instrucciones de cada albergue

-Ficha de estancia (sefiala los datos para la factura y se entrega con las llaves)
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