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PROLOGO, CRITERIOS GENFRALES PARA FL PAGO DELEGADO DE LA NOMINA DE LOS CENTROS PRIVADOS

CONCERTADOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA

En virtud del Bgimen de conciertos educativos, regulado por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOE) y desarrollado por ef Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de normas basicas sobre conciertos educativos, la Junta de Andalucia paga los salarios al profesorado
de los centros sujetos al mismo, mediante la Brmula de pagoc delegade. Articulo 117.5 LOE : “Yos safarios def
personal docente serdn abonados por la Administracion al profésorado como pago delegado y en nombre de la
entidad fitular del centro, con cargo y a cuenta de fas cantidades previstas en ef apartado anterior. A tal fin, ef titular
def centro en su condicion de empleador-éen la refacion laboral, faciliard a fa Administracion las néminas

correspondientes, asi como sus eventuales modificaciones.”

El importe del médulo econdémico por unidad escolar, definido en el articulo 117.3 de la LOE, es fijado
anualmente en los Presupuestos Generales del Estado, sin que, en ninglin caso, el coste de cada unidad pueda
exceder el importe fijado en estos, salvo la antigiiedad, tal como dispone el articulo 37 del Real Decreto 2377/1985.
Conforme al apartado 1 del articulo 117 de la LOE, “@ cwantia global de los fondos piblicos destinados al
sostanimiento de los centros privados concerfados, para hacer efectiva la graluidad de las enserianzas objefo de
concierlo, se establecerd en los presupuestos de las Administraciones correspondientes.” Asimismo, segun el
apartado 6, del articulo 117 de la LOE, segun redaccion de la Ley Organica 8/2013, de 2 de diciembre, para la
mejora de la calidad educativa, g Administracion no podid asumir afteraciones en los gastos de personal y costes
laborales del profesorado, derfvadas de convenios colectivos que superen ef porcentafe de incremento global de las

cantidades correspondientes a salarios a gue hace referencia ef apartado 3 de este articulo.”

Con la finalidad de equiparar gradualmente fa remuneracion del personal docente de los centros
concertados con la del profesorado de la ensefianza publica, previsto en el articulo 117.5 de la LOE, la entonces
Consejeria de Educacion, los Sindicatos y las Organizaciones Patronales y de Titulares de fa Ensefianza Privada
Concertada formalizaron el 2 de julio de 2008 un acuerdo sobre retribuciones del profesorado de la ensefianza
concertada, el cual fue aprobado por Acuerdo de 28 de octubre de 2008, del Consejo de Gobierno, (BOJA n® 223,

de 10/11/08}, alcanzandose la refericla equiparacion en el afio 2011, en los #rminos del mencionado Acuerda.

Ademas de las unidades concertadas, esta Consejeria, en virtud del compromiso adquirido en los

. diferentes Acuerdos suscritos entre la Consejeria, los Sindicatos vy las Organizaciones Patronales y de Titulares
" de la Ensefianza Privada Concertada, para la mejora de la calidad en el sector, ha venido incrementando [a ratio
- profesor/unidad, asi como abonando ofros complementos retributivos, a cargo de los Presupuestos de esta

* "~ Comunidad Aunoma.
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Cada inicio de curse, una vez publicada la correspondiente Orden de la Consejeria por la que se resuelve la
convocatoria para el acceso al ©gimen de conciertos educatives o la renovacion o modificacion de los mismos con
centros docentes privados de la Comunidad Auidnoma de Andalucia, esta Secretaria General Tecnica aprobaba unas
instrucciones para la elabaracion de la némina de pago delegado. Al cbjeto de una mejor gestion de la mistna, asi
como facilitar la planificacion y administracién de fos centros privados sujetos al Bgimen de conciertos, es necesario
dictar unas instrucciones de caracter indefinide, sin perjuicio de fas posibles modificaciones derivadas de la
normativa u otros cambios que determine esta Secretaria General Técnica, y redunden en aras de una mejor

racionalizacion de los procedimientas administrativos.

En virtud de de las competencias atribuidas en el articulo 9,1 p) del Decreto 128/2013, de 24 de
septiembre, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deporté,
consultados los Servicios de Gestion Econdmica y Retribuciones de las Delegaciones Territoriales, la Inspeccitn
General y la Direccidn General de Planificacion y Centros de esta Consejeria, y debatidas en la Mesa de la
Ensefianza Concertada con las organizaciones mas representativas del sector, esta Secretaria General Tecnica dicta

las siguientes Instrucciones.

PRIMERA. TIPO O CLASES DE PERCEPTORES EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

Conforme se recoge en el articulo 108.3 de la LOE, “/..7 son centros privados concerfados los centros
privados acogidos al Bgimen de concierfos legalimente establecido. Se enfiende por litular de un ceniro privado la
persona fisica o jurldica que conste comao fal en el Registro de Cenfros de la correspondiente Administracion

educaliva”.

Segun su relacion con el fitular del centro privado concertado, el personal que preste servicios como

docente y es® incluido en fa nomina de pago delegado podr ser:

—  Perceptores con relacién laboral de carcter coniractual. Incluidos en el ambito de aplicacidn del Real
Decreto Legislativa 1/1995, de 24 de marzo, que aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de

los Trabajadores, conforme su articulo 1 v pertenecientes al Régimen General de la Seguridad Social.

—  Perceptores sin relacién laboral de carcter coniractual. A estos perceptores, sin relacién laboral de
caracter contractual, que prestan servicios como docentes, le es de aplicacion la Disposicion Adicional
Cuarta del Real Decreto 2377/1985 de 18 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de

Normas Basicas sobre Conciertos Educativos, teniéndose en cuenta asi mismo, las condiciones
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especificas que para este colectivo se recojan en los Acuerdos suscritos o en las Instrucciones que al

efecto sean de aplicacion. Dentro de esfos podernos distinguir:

» Perceptores pertenecientes al Régimen Especial de Aubnomos, ya sea:

s por su condicion de refigioso o religiosa, que presta servicios coma docente,
careciendo de relacion contractual.

= por la obligacion de pertenecer a este igimen, seglin las normas establecidas por la
Seguridad Saocial, en el caso de socios, fitulares o administradores de sociedades
titulares del centro concertado, que ademas presten servicios comao docentes.

* en el caso de perceptores cooperativistas, al ser esta la opcion elegida por la

cooperativa fitular del centro concertado, para la cotizacion.

» Perceptores pertenecientes al Régimen General de la Seguridad Suocial. En el caso de
percepiores cooperativistas, hay que tener en cuenta que, la Ley General de Cooperativas
prewt que estas puedan optar por cotizar al Régimen General de la Seguridad Social o al

Regimen Especial de Trahajadores Aubbnomos.

SEGUNDA. CONCEPTOS RETRIBUTIVOS EN LA NOMINA DE PAGC DELEGADO

Los conceptos refributivos que corresponde abonar a los perceptores de page delegade, seran aquellos que
se deriven del module econdmice por unidad ascolar de los distintos niveles y modalidades educativas, que se
establezcan en la Ley de Presupuestos Generales del Estado, asi como aquellos otros complementos retributivos que
se establezcan por la Comunidad Aubnoma de Andalucia, en funcion de los distintos Acuerdos que al efecto se
encuentran vigentes, en el momento de la generacion de la ndmina, no asumiendo la Consejeria otros costes que no

havan sido previamente objeto de negociacién con la misma y se hayan plasmada en un acuerdo.

1. SUELDO: En funcidn de las horas lectivas que el perceptor imparta en cada nivel educativo (se
prorrateard la cantidad asignada a la jornada completa propercionalmente al numero de horas que se

presten semanalmente).

2. TRIENIO: Se abonara un trienio por cada ires afios de aniigiiedad en el centro, siempre que esi

fehacientemente acreditado y cotizado a la seguridad social. Para el computo de este concepto se tendran

en cuenta las reglas y el procedimiento que se detallan en el ANEXO B de las presentes instrucciones.



JUNTA DE ANDALUCIA

3. COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO DE ANTIGUEDAD (CPTA): Se abonar a los perceptores de
pago delegado que hayan sido recolocados conforme a los distintos acuerdos de mantenimiento del empleo
en el sector, siempre gue lo tengan expresamente reconocide y retribuye la antigiiedad generada y
reconocida en el centro de procedencia.
Los perceptores que cambien de centro sin haber sido recolocados en virtud de los acuerdos de
mantenimiento del empleo no generardn el derecho a la percepcion de este complemento.
iLos profesores que vinieran percibiendo este complemento por haber sido recolocados, en virtud de acuerdos de
mantenimiento de empleo, en un centro, cuyo fitular sea distinto al de procedencia que generd el CPTA, y
posteriormente cambien a otro centro perteneciente a la misma titularidad que el centro de destino, mantendran
este complemento, previa justificacién del cambio por parte de la titularidad. Lo establecido en el presente parrafo
serd de aplicacion a los fraslados que se prodﬂzcan a partir de la entrada en vigor de las presentes Instrucciones, sin
que supongan abonos con caracter retroactivo.
El procedimiento para el reconocimiento de este complemento se detalla en el punto 4 del ANEXQ B de las

presentes instrucciones.

4. COMPLEMENTO POR CARGO DIRECTIVO: Este complemento se ahonara a los perceptores que desempefien el
cargo, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 117.6 de la LOE y lo recogido en el Acuerdo de 21 de
diciembre de 1999, sobre determinadas medidas a favor de la mejora de la calidad del servicio educativo en el
sector. El titular del centro remitird en tiempo y forma la documentacién necesaria para su inclusidn en la némina
de pago delegado, siendo necesario fener acreditada, al menos, una hora en ef pago delegado, para el abono de

este complemento.

5. COMPLEMENTO COMPENSATORIC DE MAESTRO: Se abonard a los maestros que vengan impartiendo docencia,
de forma ininterrumpida, en los cursos de 1° y 2° de Educacidn Secundaria Obfigatoria, segin la Disposicién
Adicional Segunda del Real Decreto 860/2010, de 10 de julio, siempre ¥ cuando vengan realizando la misma
funcion en los puestos que ocupaban ¢ por su incorporacion a otro centro privado.
En el caso de aquellos maestros que en el afio anterior no vinieran percibiendo este complemento en pago
delegado, la tituiaridad del centro debera solicitar al Servicio de Inspeccion Educativa de la Delegacion Territorial de
la provincia de referencia, informe favorable sobre su habilitacién.

Este complemento serd proporcional a la jornada lectiva que tenga asignada en pago deiegado en los cursos

" de1°y2°de Educacion Secundaria Obligatoria.
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6. COMPLEMENTOQ DE EQUIPARACION DE LICENCIADO: Se abonar a los perceptores que impartan los cursas de
1°y 2° de Educacion Secundaria Obligatoria, estando en posesion de la fitulacion necesaria para impartir docencia
en 3°y 4° de Fducacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato,.

Este complemento serd proporcional a la jornada lectiva que tenga asignada en pagp delegado en los cursos de
1° y 2° de Educacion Secundaria Obligatoria v serd incompatible con la percepcidn del complemento compensatorio

de Maestro.

7. COMPLEMENTO DE BACHILLERATO: Se abonari a aquellos profescres gue impartan ensefianzas en unidades

concertadas de bachillerato en proporcion a las horas dedicadas a esta etapa.

8. COMPLEMENTO AUTONOMICO: Se abona en aplicacian del Acuerdo del Consejo de Gobierno de 28 de octubre
de 2008, por el que la entonces Consejeria de Educacién se comprometio a incrementar gradualmente las
retribuciones del profesorado de la ensefianza concertada. En el afio 2011, se produjo la equiparacion de los salarios
del profesorado que presta servicios en este sector con los del profesorado de la ensefanza publica de las

respectivas etapas, en les £rminos recogidos en el Acuerdo mencionado.

- 9, PRESTACION POR INCAPACIDAD TEMPORAL: Los perﬁéptore's de la ndmina de pago delegado que se encuentren

en situacién de incapacidad temporal, percibirdn la prestacién, conforme a la normativa de Seguridad Social.

10. COMPLEMENTO DE INCAPACIDAD TEMPORAL: Los perceptores incluidos en pago delegado que se encuentren
en situacién de incapacidad temparal, siempre que exista derecho a la percepcion de la prestacion de la seguridad
social, tendran derecho a percibir el complemento hasta alcanzar el 100% de su retribucién salarial mensual, durante
los siete primeros meses de la incapacidad temporal, mas un mes por cada trienio de antigliedad segln los datos

que figuren en la aplicacion de pagoe delegado.

En el caso de los perceptores incluidos en el Regimen Especial de Aubnomos, para el calculo del complemento,
se tendra en cuenta el importe que en concepto de prestacion de incapacidad temporal le correspondiese abonar al
organismo competente, en condiciones similares a la establecida para el personal con contrato lahoral al que sea de

aplicacion el Régimen General de la Seguridad Social.

10. PAGAS EXTRAORDINARIAS: Se abonarn 2 al afc, una junto a la némina de junio y otra junto a la ndmina de

diciembre. Para su calculo ha de tenerse en cuenta:
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- Comprenden sueldo, trienios y los demas complementos salariales recogidos en la instruccion segunda. En el caso
que la Administracion Educativa, previo acuerdo con las organizaciones representativas del sector, incluyera algin
otro complemento retributivo, se estara a o establecido en dicho acuerdo.

- La paga exiraordinaria de junio se computar desde el 01 de enero hasta el 30 de junio y la de diciembre desde 01
de julic hasta el 31 de diciembre. Para el abono se tendrdn en cuenta las circunstancias y modificaciones que hayan
afectado al perceptar, durante el periodo de computo de la paga (horas, cargos, incidencias de incapacidad
temporal, permisos no retribuidos, ...).

- Los perceptores que se incorporen o cesen en pago delegado en el transcurso del computo de cualquiera de las 2
pagas exiraordinarias, tend@n derecho a la parte proporcional que les corresponda, segun el tiempo de

permanencia en pago delegado.

11. VACACIONES NO DISFRUTADAS: En ejecucion del concierto educativo, la Administracion ha de asumir el abono
correspondiente 2 un mes de vacaciones, perg en ningun caso, se podr superar el importe correspondiente al
madulo de dicho mes, por el hecho de producirse relevo en la titularidad de la piaza, por tanto, se abonara el mes de
vacaciones al perceptor gue se encuentre de alta en pago delegado en dicho mes, salvo que el titular del concierto,
mediante comunicacion expresa al efecto, en el momento de producirse el relevo en la titularidad de |a plaza, decida
a qué perceptor debe abonarse el salario correspondiente al mes de agosto (vacaciones): si al que cesa o al que

pasa a ocupar |a plaza, indicando el nimero de dias que corresponde a cada uno.

En las situaciones en las que la baja del perceptor en la ndmina de page delegado sea como consecuencia de
sU pase a la situacion de pensionista, en ninglin caso dara lugar al abono por parte de esta Administracion, de las

vacaciones no disfrutadas.

Ei periodo de vacaciones anuales retribuidas no puede ser compensado econdmicamente, tal y como
establece el articulo 38 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 1/1995, de 24 de marzo. Ademas, el importe abonado en conceptc de vacaciones no disfrutadas se
considera retribucion salarial, que obliga a mantener el alta en la Seguridad Social al trabajador o trabajadera
durante los dias de vacaciones incluidos en el finiquito, lo que es incompatible con la percepcion, en el mismo

periodo, de la pension reconocida por el organismo competente.

Como consecuencia de lo anteriormente indicado, solo procedeta la liquidacion de vacaciones no
disfrutadas, con cargo al modulo de gastos variables, para perceptores sustitutas que cubran el puesto de
un titular en situacién de incapacidad temporal, siempre que la finalizacion de contrato sea consecuencia

de:
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- {a reincorporacion del titular a su puesto por la finalizacion de la situacion que dio lugar a la
sustitucion,

- el pase del titular a la situacion de pensionista, siempre que, en este (ltimo caso, el sustituto no

pase a ocupar el puesto dejado vacante en el centro,

En el abono del concepto “vacaciones no disfrutadas” se tendr en cuenta la fecha de finalizacion
de la relacién laboral, para el célculo de la parte proporcional de paga extra que corresponda incluir en

dicho concepto.

TERCERA. SEGURIDAD SOCIAL

Las instrucciones aplicables en materia de Seguridad Sacial son las que se acompaian como
ANEXO A, quedando sin efecta las dictadas con fecha 22 de marzo de 2010. Estas instrucciones abarcan todo lo

referente a:

- ¢l procedimiento de presentacion y abono mensual de las cotizaciones a la Seguridad Social de ios centros
concertados.

- el envio de documentacion para la justificacion dei abone de los mismos.
- el procedimiento de devolucion a los centros concertados de las cantidades que en concepto de seguros sociales y
por diferentes mativos, hayan sido abonadas por los mismos y cuyo pagoe corresponda a la Administracion

Educativa.

- ¢l procedimiento de reclamacion a los centros concertados de las cantidades indebidamente abonadas, en

concepto de seguridad social para su reintegro a Ié Consejetia de Educacidn, Cultura y Deporte.

CUARTA. IMPUESTO SOBE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS (E.R.P.F)} EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

Los criterios de actuacion para el correcto cumplimiento del sisterna de retenciones a cuenta del Impuesto

sobre la Renta de las Personas Fisicas seran:

- E titular del centro, en cuanto empleador en la relacidn laboral, es quien tiene atribuida la
responsabilidad del calcule del tipo de retencion aplicable, de acuerdo con las normas establecidas en la

normativa reguiadora del impuesto, debiendo comunicar a esta Conseieria el tipo (%) de retencion
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aplicable a cada perceptor, asi como las variaciones en los tipos de retencion aplicables que se produzcan
a o largo del afio, bien por la subsanacion de errores detectados o bien por variaciones que afecten al

tipo a aplicar.

Esta comunicacion ha clé remitirse a la Delegacion Territorial de Educacién, Cultura y Deporie

correspondiente, dentro del piazo establecido para la presentacion de incidencias.

Las variaciones comunicadas después del cierre de la nomina mesual tendmn efecto en el mes inmediato

posterior. No se admitiran comunicaciones de variaciones de IRPF que afecten a ejercicios cerrados.

- Las declaraciones trimestrales o rﬁensuales (en el caso de grandes empresas) de retencicnes a cuenta
del IRPF, modelo 111, serén presentadas por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, en nombre y
por cuenta del centro empleador, efectuandose el ingreso en el Tesoro Publico, de las cantidades
correspondientes.

Las declaraciones segiin el modelo 111, correspondientes a otras retribuciones abonadas
directamente por el centro, por no estar incluidas en el concierto, serdn presentadas con caracler

complementario directamente por este.

- Al objeto de informar correctamente y facilitar la labor de los centros concertados, para el cumplimiento
de las obligaciones con la AEAT, una vez presentadas las declaraciones frimestrales o mensuales de
retenciones a cuenta del IRPF {modelo 111), se remitidn a cada uno de los centros concertados el
“informe detalle del modelo 111", para que, a la mayor brevedad, cotejen y verifiquen los datos con la
informacion de los restimenes de ndminas del mes ¢ de los meses correspondientes, con objeto de poder

subsanar dentro del ejercicio, los errores que puedan producirse.

- La presentacion de la declaracion resumen anual de retenciones, modele 190, a la que se refiere el

articulo 108.2 del Reglamento del IRPF, serd_responsabilidad del titular del centro empleador, debiendo,

en su caso, incluir las retribuciones satisfechas por la Consejeria de Educacian, Cultura y Deporte como

pago delegado, junto con las satisfechas directamente por el centro por servicios no concertados.

En este caso, y al objeto de informar correctamente y facilitar la labor de los centros concertados, se
remititd por el Servicio de Retribuciones de esta Secretaria General Técnica de la Consejeria de

Educacion, Cuttura y Deporte "informe detalle del Resumen Anual”.
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Serd, responsabilidad del centro empleador la conservacion de la documentacion acreditativa de los tipos
de retencién procedentes aplicadas en cada momento, asl como de los Modelos 111 y 190, a efectos de

posibles comprobaciones por parte de la Administracion Tributaria del Estado.

QUINTA. ASIGNACION HORARIA DE TITULARES DE PAGO DELEGADO (ANEXO ). MODIFICACION DE LAS
ASIGNACIGNES HORARIAS

A) Asignaciones horarias en pago delegado, derivadas del Concierio Educativo

El Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacidn Séneca y se
establece su utilizacion para la gestion del sistema educativo andaluz, ser de apliicacion, en virtud de su artlculo
2,e) a los centros docentes privadas y privados concertados, por lo que en funcién del articulo 12,a) “fodos fos
centros docentes y servicios de apoyo a la educacion facifitaran a la Administracion educaliva a traés def sistema
de informacidn SENECA, Ia informacion necesaria para el ejercicio de las funciones de supervision, evaluacion y
control [..].Esta informacidn incluid [...] & horario general del centro y el de ef profesorado, los cuadros

pedagigicos, [...]. asi come los del personal establecidos en la normativa vigente para su funcionamiento”.

La asignacion horaria a abonar en pago delegado a los perceptores titulares, se hard por el centro a trawes
de su grabacion en SENECA, conforme al procedimiento establecide en el “Manuval de grabacion de horarios-
Personal Centros Concertados-” adjunto a estas [nstrucciones (ANEXO C), segun las horas y los origenes autorizados

al centro.

El titular el centro se compromete expresamente a que el profesorado cumple con los requisitos necesarios
de titulacion, idoneidad, capacitacién y habilitacion para impartir la docencia en los niveles y materias asignados. En
caso de comprobarse, en cualquier momento, alguna incidencia en relacion con estos aspectos, el titular deber
proceder a subsanar la incidencia conforme al informe que al respecto emita el Servicio de Inspeccion Educativa de

la Delegacion Territorial, aunque ello impligue la baja del trabajador en la némina de pago delegado.

En ninglin caso se incluitd a perceptores en pago delegado, se les asignardn o ampliaran horas, cuando

estos movimientos coincidan con:

® dias no laborables, en periodos no lectivos, de vacaciones o del mes adicional sin actividad y retribuido,
salvo en los siguientes supuestos, que requeriran, en su caso, informe favorable del Servicic de Inspeccion
B

Educativa correspondiente:
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» Reincorporaciones de perceptores procedentes de Ia excedencia forzosa, recogida en el articulo 46.1
del Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del

Estatuto de los Trabajadores (ET), asi como las reincorporacionas de las excedencias del art. 46.3 del ET.

El disfrute y la reincorporacion de la excedencia, debe haber sido autorizado por la titularidad del centro,
conforme el principio de buena fe y atendiendo al no abuso del derecho. La incorporacion a pago
delegado, en ninglin caso pod@ dar lugar a la superacion de los mddulos econdmicos por unidad.

Asimismo, serda de aplicacion lo dispuesto en el punto undécimo de la instruccién segunda {abono de

vacaciones).
» Jubilaciones parciales, siempre que no suponga superacion de los médulos econdmicos por unidad.
cuando el percepior afectado tenga el contrato de trabajo suspendido, conforme la normativa laboral.

cuando se dé cualguier situacion que no permita al perceptor incorporarse inmediatamente a su puesto de

trabajo.

La no inclusion en la nomina de pago delegado de la asignacion horaria del perceptor, ha de entenderse sin

perjuicio de las obligaciones que al titular del centro, en su condicién de empleador, le puedan corresponder.

El plazo de grabacion de los horarios en SENECA serd, para todos los niveles, hasta el primer dia lectivo de

educacion secundaria.

Las asignaciones horarias del profeserado que se graben en Séneca a inicio de curso deberan coincidir con

las que consten en la memoria informativa del Servicio de Inspeccion Educativa para el curso escolar

correspondiente.

La Delegacion Territorial, una vez procesada y validada la informacion procedente de Séneca, enviar al

centro, por medios electronicos, la relacion de perceptores con su asignacion heraria (ANEXC 1) para que, una vez

sellado y firmado por el mismo, se devuelva a la Delegacion Territorial, en el plazo maximo de 5 dias desde su

remision.

El envio del Anexo | se hard a partir del dia siguiente, a la finalizacion del plazo de grabacién de los

* horarios en Séneca para los centros.
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Todas las incidencias y/o errores detectados, en el memento de procesar los datos en la aplicacion de

pago delegado, seran comunicadas al centro por la Delegacion Territorial para que sean subsanados,

Serd responsabilidad del fitular del centro la correccion de los errores comunicados, asi como las

incidencias que, a consecuencia de ellos, puedan producirse en fa némina de los perceptores del centro,

El Anexo | remitido sem Unico v en él figurardn los perceptores con Ia asignacion horaria desde el 1 de

septiembre hasta la fecha de fin del plazo para fa grabacion de horarios en SENECA,

Las asignaciones del horario detalladas en el ANEXO |, deben mantenerse durante todo el afic
académico, salvo causas motivadas y justificadas, previa validacion de esta Secretaria Genera! Técnica, no pudiendo

realizarse ninguna modificacion en los horarios del centro sin esta conformidad.

La conformidad que en su caso pueda darse, no supondr la remision de un nuevo Anexo [,

- B) Asignaciones horarias en pago delegado, fuera de concierto, autorizadas medjante Resolucién expresa.

Se asignamn también en Sépeca, las horas que se autoricen mediarte Resolucion por parte del érgano
' competente, para- cada ano académico, desde la Consejeria d:e Educacion, Cultura y Deporte (sobredotacion,

compensacién edubativa,...). La grabacidn de estas haras se har después de la emisién de dicha Resolucion.

El procedimiento para la inclusién en pago delegado de ia asignacion horaria a los perceptores se hard,

siguiendo el mismo que para &l resto de horas del concierto.

La Delegacion Territorial, enviard al centro, una vez validada la informacion procedente de Séneca en la
aplicacian de pago delegado v por medios electrdnicos, ANEXO | BIS, por cada una de los perceptiores a fos que se

les haya asignado estas horas.

Recibido el ANEXO | BIS, el titular del centro deber, una vez sellado y firmado, devolverio a la Delegacion

Territorial, en el plazo maximo de 5 dias desde su remision.

Cualquier variacion en la asignacion de estas horas, necesitaid conformidad previa, de la

Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion Cultura y Deporte.

C) Modificaciones de las asignaciones horarias en pago delegado: Modificacion del Anexo |

A partir del dia de inicio del egimen ordinario de clases en el nivel de secundaria, los centros que por

11
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causa motivada y justificada tengan que madificar los horarios inicialmente asignados en el Anexo | o en los

Anexos | BIS, habran de tener en cuenta:

1°) Para la modificacion del Anexo |, el titular del centro debera solicitar su conformidad, segin el modelo v
la documentacion que se detalla en el Anexo D de las presentes Instrucciones, presentdndose preferentermente en el
Registro, de la Delegacion Territorial correspondiente, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun {LRJPAC} v en el articulo 84 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la

Junta de Andalucia, o por medio del Registro Telematico Unico.

2°) La solicitud deberd presentarse, con la antelacion suficiente, al menos con 7 dias habiles de

antelacién a ia fecha de efecto de la modificacion.

En caso de causas sobrevenidas, se solicitard la conformidad a la modificacidn, inmediatamente se tenga
constancia del hecho, debiendo acreditarse la fecha de conocimiento de ésta, aportindose los datos acreditativos

necesarios.

Teniendo en.cuenta fa fecha presentacion de la solicitud de conformidad a la medificacion del Anexo |,

pueden darse las siguientes circunstancias:

e  §jla solicitud de modificacion se presenta con anterioridad a la fecha de efecto comunicada por el Centro,

la validez de la conformidad para !a inclusion en pago delegado sera a partir de la fecha solicitada.

¢ Sila solicitud de modificacion se presenta con posterioridad a la fecha de efecto comunicada por el Centro,
el alta del nuevo titular o {a ampliacion de horas de un perceptor ya existente en pago delegado, tendrd

validez con efectos desde la fecha de presentacion en el Registro correspondiente.

¢ Si emitida la conformidad, ésta llegara al centro con posterioridad a la fecha de efecto solicitada, este
podra realizar los cambios a partir de la fecha de efecto que se indica en la conformidad y como méaximo en

el plazo de 5 dias a partir de la recepcidn.

El alta o ampliacion de horario en la aplicacidn de pago delegado de los percepiores
titulares de horas se incluird, en todo caso, con posterioridad a la conformidad de esta Secretaria General

. Técnica.

12
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3% La conformidad que se preste desde la Secretaria General Técnica a las solicitudes presentadas, podra

serlo total o parcialmente.

En ninglin caso se dara conformidad a modificaciones del ANEXO | que dén lugar a la superacion de los
modulos economicos, incluidas las cargas sociales, establecidos en la Ley de Presupuestos Generales del Estado, ni

se asumiran [os costes de las modificaciones del ANEXO | a las que no se haya dado previamente conformidad.

Sera responsabilidad del titular del centro, en su condicion de empleador en la relacion laboral, cualquier
modificacion realizada por el mismo, que no tenga la conformidad de esta Secretaria General Técnica o que

suponga la superacion de los mddulos econdmicos.

Aguellas madificaciones de Anexo |, que impliquen alteracidn de los horarios gue venian desempefiando los
perceptores afectados, que supongan cambios de dreas o materias en el cuadro pedagigico del centro, con objeto
de respetar el derecho del alumnado a una tutoria efectiva y a una evaluacion continua y objetiva, serd necesario
informe favorable del Servicio de Inspeccion Educativa. Este informe serd solicitado per el Servicio de Retribuciones
de la Secretaria General Técnica al Servicio de Inspeccion Educativa de la cotrespondiente Delegacién Territorial, a

través de nuastros servicios perifricos.

No se dard conformidad a las altas o ampliaciones de horarios en pago delegado de perceptores,

en los siguiente casos:

— Durante periodos no lectivos, en periodos de vacaciones o en el mes adicional sin actividad docente y
retribuido o haya finalizado el periodo ordinario de clases, salvo en los siguientes supuestos, gle

requeriran, en su caso, informe favorable def Servicio de Inspeccién Educativa correspondiente:

» Reincorporaciones de perceptores procedentes de la excedencla forzosa, recogida en el articulo
46,1 dei Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores (ET), asi como las reincorporaciones de las excedencias del art.

46.3 del ET.

El disfrute vy la reincorporacién de la excedencia, debe haber sido autorizado por la titularidad del
centro, conforme el principio de buena fe v atendiendo al no abuse del derecho. La incorporacion a
pago delegado, en ningln caso podrd dar lugar a la superacién de los madules econémicos por
unidad. Asimismo, serd de aplicacion lo dispuesto en el punto undécimo de la instruccidn segunda

(abono de vacaciones).
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> Jubilaciones parciales, siempre que no suponga superacion de los médulos econdmicos por unidad.

— Durante el tiempo que se encuentren suspendidos sus contratos o se encuentren en cualquier

situacion que suponga no tener obligacion de prestar servicios en el centro,

— Asimismo, no se prestad conformidad a moadificaciones de Anexos |, que afecten a perceptores de
aquellas ensefianzas donde hayan finalizado el periodo ordinaric de clases ({ciclos formativos y/o

bachillerato).

Ests previsto habilitar en la aplicacion SENECA, el procedimiento de solicitud de modificacion de Anexo | y
validacion de la ndmina, todo ello a fin de simplificar y agilizar los tramites administrativos. En su momento se

proporcionas a los centros el correspondiente manual de procedimiento.
SEXTA. ASIGNACION DFE CARGOS DIRECTIVOS EN PAGO il

Los complementos por el desempeio de las categorias funcionattemporales {cargos directivos) se

retribuirdn de acuerdo con lo establecido en el articulo 117.6 de la LOE.

En todo caso, la distribucion de los complementos debera ser consecuencia del nimero de unidades
concertadas que tenga el centro en los distintos niveles, de conformidad con lo recogido en el Acuerdo de 21 de
diciembre de 1999, sobre determinadas medidas a favor de la mejora de la calidad del servicio educativo en el

sector.

Aauellos centros, cuya fipologia no se adapte a alguno de los apartados recogidos en el citado Acuerdo,

deberan solicitar a Ja Secretaria General Técnica la inciusién en uno de ellos.

La asignacion en uno de los apartados se hara para un curso escolar y siguiendo, como criterio general, la
adecuacion segln el nimero de unidades concertadas que haya en cada nivel educativo, y entre ellos, el que tenga

mayor influencia entre las ensenanzas que se impartan en el centro.

Al igual que ocurre con las asignaciones de horarios, habrd de grabarse en SENECA Ia
asignacion de las categorias funcionaltemporal {cargos directivos) (ANEXO 1I} a los perceptores que las

desempefian, especificando el cargo que ocupan y el correspondiente nivel retributivo.

Et plazo de grabacian de la asignacion de los cargos en SENECA serd el mismo que para la asignacion

'- (e horarios, es decir, para todos los niveles hasta el primer dia lectivo de educacian secundaria.
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La Delegacion Territorial, una vez procesada y validada la informacion desde Séneca enviara al centro, por
medios electronicos, la relacion de perceptores a los que les haya sido asignado un cargo directivo (ANEXO [} para
que una vez firmada y sellada, se devuelva, en el plazo maximo de 5 dias desde su remision, a la Delegacion

Territorial.

Las incidencias y/o errores detectados, en el momento de procesar los datos en fa aplicacion de pago
delegado por parte de la Delegacion Territorial, serdn comunicadas al centro por la misma, para que sean

subsanados.
Junto al Anexo I, el centro deberd enviar la siguiente documentacion:

[ Cargo de Direccidn del centro:

> Gertificado del titular del centre acreditando que la designacion v/o el cese del
director se ha efectuado de acuerdo con el articulo 59 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacion (LODE), segin redaccion de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE), y can lo
establecido en la Orden de 9 de sepliembre de 1997, por la que se regulan determinados
aspectos sobre la organizacion y el funcionamiento de los centros privados concertados de [a

Comunidad Aubnoma de Andalucia.

» Certificacion del Acta del Consejo Escolar donde se recoja la designacion o
reeleccion del cargo. Este documento habi de adjuntarse, si no consta su presentacién en

pago delegado.

[Q Otres Cargos del Centro {Jefatura de Estudios v Subdireccién):

» Certificado del titular del centre acreditando que los profesores desempenan tales
cargos directivos y que la designacion se ha realizado conforme el procedimiento establecido

en su Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

En ambos casos, una vez hayan sido presentados estos certificados, sdlo serd necesario aportar al inicio de
- .cada curso escolar, durante el mandato del cargo, comunicacion de la titularidad del centro, en el que conste que

el perceptor confintia ejerciendo el cargo.
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No se procedem a incluir en la némina de pago delegado los complemenios citados, en tanto la Delegacion

Territorial no reciba el Anexo Il enviado al centro, firmado vy sellado, junto con la documentacion descrita.

El abono del complemento se haa en el nivel en el que lo desempefie, con independencia de que el

perceptor pueda tener horas asignadas en distintos niveles, siempre que en el mismo tenga horas efectivas de clase.

SEPTIMA. CONFECCION DE LA NOMINA DE PAGO DELEGADQ; COMUNICACION DE INCIDENCIAS

1.- Obligacién de los centros

Conforme se recoge en el articulo 35 y siguientes del Real Decreto 2377/1985 de 18 de diciembre, A
efectos del abona de Jas cantidades correspondientes a salarios, los lifulares de los centros concerfados facilitarsn a
la Administracidn educativa competentte las ndminas de su profesorado, las liguidaciones de las colizaciones a ja

seguridad sociall...], asf como los parfes de alfa, baja o alferacion”

Para la confeccion de la ndmina de pago delegado, se tendra en cuenta la asignacion horaria que el centro,

a trawes de la aplicacién SENECA, ha comunicado.

Ademas de los datos de asignacion horaria, para la confeccion de la némina, los titulares de los centros
deberan remitir a la Delegacion Territorial, comunicacion sobre cualquier modificacion o incidencia que afecte a los
perceptores incluidos en pago delegado (situacion de IT, permisos, huelga, aplicacion de retenciones judiciales o

administrativas...), acompafiandala de la documentacion acreditativa,

La documentacion necesaria para la inclusién, variacian o cese de perceptores en pago delegado serd como
minimo, la que figura relacionada en e} ANEXO E de las presentes instrucciones, sin perjuicio de cualquier otra que

ta Delegacion Territorial estime procedente.

Las comunicaciones sobre altas, bajas, modificaciones o incidencias gue se produzcan, junto con la
documentacién acreditativa, habran de ser remitidas a la Delegacion Territorial, el mismo mes en el que se
produzcan y como maximo hasta el dia 5 del mes siguiente, sin perjuicio del cumplimiento de los plazos que, para

determinadas situaciones, se establezcan es las presentes Instrucciones.

La falta de comunicacion de altas, bajas, incidencias, de documentacion legalmente prevista, o {a
¢ negativa a presentarla, y que dé lugar a errores en la elaboracidn de la ndmina de pago delegado, serd

respansabilidad del titular del centro,
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Por parte de los titulares de los centros, se prestara especial atencién a la comunicacion de las incidencias
relativas a las retenciones judiciales o administrativas que deban aplicarse a la nomina de pago delegado, siendo

necesaria su comunicacion mensualmente, atin cuando la retencion a aplicar no difiera respecto al mes anterior,
Esta Administracion no sera respansable por no aplicar la retencién, cuando:
» la comunicacion de la incidencia no haya sido remitida,

> se envie una vez finalizado el plazo de presentacion de incidencias; en esle caso, la Administracion regularizara
esta situacion en el mes siguiente a la comunicacion del centro, previa indicacion expresa de los periodos y

cantidades a regularizar por parte de la titufaridad del centro.

» carezca de alguno de los datos necesarios, seglin se indican en ef Anexc E de las presentes instrucciones.

2. Obligacidn de fas Delegaciones Territorjales de esta Consejetia

Cada Delegacion Territorial establecerd los mecanismos de coordinacién necesarios entre el Servicio de
Gestion Economica y Reiribuciones, el Servicio de Planificacion v Escolarizacién y el Ser\m:lo de- Inspecuén

. Educativa que redunclen e la correcta gestion de fa némma de pago delegado derivada- def concierto.

Se prestara especial atencion al numero de unidades concertadas en las distintas ensefianzas, a las
unidades de patronato -en su caso- y a la identificacion del nimero de lineas autorizadas de cada uno de los niveles
educativos, a fin de determinar la estructura de los cargos directivos que figuraran en pago delegado, las horas de
ampliacién de plantillas, las titulaciones y demds requisitos de idoneidad del profesorado, conforme a la normativa

vigente,

Si como consecuencia del ejercicio de las funciones atribuidas al Servicio de Inspeccion Educativa, éste
detectara, en la supervision del cuadro de organizacion pedagdgica y del horario del centro, que algin perceptor de
fa ndmina de pago delegado no tiene los requisites de titulacion y habilitacion necesarios para impartir todas las
materias, o parte de ellas, el centro afectado respondera al requerimiento de subsanacién del incumplimiento en el
plazo maximo de 15 dias. Caso de no adoptar las medidas necesarias para ello, en ¢l plazo indicado, se comunicara

con catacter urgente a la Secretaria General Técnica, para su conocimiento y efectos oportunos.

Asimismo, en el caso de que los Servicios de Gestion Econdmica y Retribuciones observaran que un

perceptor no posee la titulacion adecuada o requisitos de idoneidad para impartir las ensefianzas asignadas,
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solicitardn la emision del pertinente informe del Servicio de Inspeccion Educativa de la Delegacidn Territorial,

estando a lo dispuesto en el parrafo anierior.

Cada mes las Delegaciones Territoriales recepcionaran las altas, bajas, maodificaciones o incidencias que el
titular del centro comunique, incluyendolas en la aplicacién de pago delegado, siempre que esin debidamente

acreditadas.

Cualquier cambio en las asignaciones horarias que figuren en la aplicacion de pago delegado, requerira la
previa conformidad de esta Secretaria General Técnica.

Al objeto de informar correctamente y facilitar la labar de los centros, una vez calculada la ndmina de pago
delegado vy realizado el tramite para el ingreso de la misma, se remitiran a cada uno de los centros concertados un
“informe resumen de la nomina”, para que, a la mayor brevedad, cotejen y verifiquen los datos con las néminas que
el centro elabora, con objeto de poder subsanar los errores que puedan producirse dentro del ejercicio

correspondiente,

3. Cambio de titularidad de los centros concertados

Cuando tras la correspondiente autorizacién de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte a traws de la
Direccion General d& Planificacidn y Centros, se produzca un cambio de titularidad en algun centro de los incluidos
en Bgimen de concierte educativo, este debera ser comunicado por la direccin responsable del mismo al Servicio
de Refribuciones de la Secretaria General Técnica, para que se fenga en cuenta de cara a la elaboracion de la

ndmina y en todos los procesos que pudieran verse afectados por el cambio en los datos de la nueva entidad fitular.

Para ello el centro afectado deberd comunicar el cambio de titularidad sefialando debidamente la fecha de

efectos de dicho cambio, a travds de su Delegacion Territorial presentando la siguiente documentacion:
- Esctito del centro comunicando el cambio de titularidad y la fecha de efectos del misme
- Acreditacidn del nuevo Codigo de ldentificacion Fiscal (C.1.F).

- Resolucion de la tesoreria General de la Seguridad Social (T.G.5.5.) con a asignacion del nuevo codigo de

cuenta de cotizacion

- Informe de trabajadores en alta {ITA) en la nueva cuenta de cotizacion.
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El Servicio de Retribuciones a la vista de la documentacidn sefialada, llevar a cabo los cambios necesarics
en la aplicacion de pago delegado, para gue tanto la elaboracion de la ndmina, el proceso de carga de ficheros
de seguros sociales y la confeccion de la documentacidn contable y del L.R.P.F. se realice conforme a los daios

del nuevo titular.

OCTAVA. SUSTITUCIONES EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADQ

. Criterios Generales

las instrucciones sobre sustitucion del profesorado de aplicacion actualmente, son las Instrucciones
conjuntas de la Secretaria General Técnica y de la Direccién Generat de Planificacion y Centros de la entonces
Consejeria de Educacion de 14 de septiembre de 2006, complementadas con las de 29 de octubre de 2007, y las

de 4 de julio de 2012.

Todas las sustituciones habran de ser autorizadas por la Delegacion Territorial de esta Consejeria segln la
provincia donde radique el centro, salvo las de los perceptores que realizan funciones de representacién sindical
(liberados sindicales), que hayan sido previamente autorizados por la Secretaria General Técnica, conforme al
Acuerdo suscrito por ia entonces Consejeria de Educacidn de la Junta de Andalucia y las Centrales Sindicales con

mayar representatividad en la Ensefianza Privada Concertada.

l.a autorizacion o no de la solicitud de sustitucidn, a que se refiere la presente Seccion, deberd entenderse,

exclusivamente, a efectos de su imputacion al modulo de gastos variables.

Durante el mes de septiembre, el computo para [a autorizacién de sustituciones serd a partir del dia de
comienzo del Bgimen ordinario de ctases, fijado en la resolucion sobre calendario escolar de la provincia, para cada

hivel educativo.

Para el computo de los dias lectivos, al que hace referencia el articulo 4 del Real Decreto-Ley 14/2012, de
20 de abrii, de medidas urgentes de racionalizacion del gasto plblico en el dmbito educativo, se tendd en cuenta
lo establecido en el Decreto 301/2009 de 14 de julio, por el que se regula el calendario v la jornada escolar en los
centros docentes, a excepcion de los universitarios, asi como la citada resolucion sobre el calendario escolar

provincial aprobado para el curso correspondiente.

A efectos def calculo correcto de las fechas de autorizacién de sustifuciones, es necesaria la

. grabacion en SENECA de lps dias de libre disposicién y fiestas locales del centro docente, al inicio del curso

escolar, junto con la asignacion horaria del centro, o en su caso, en el momento de su conccimiento.
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El procedimiento, para incluir en la némina de pago delegado a aquel personal docente que vaya a realizar

alguna sustitucion, sera el siguiente;

(J Serd necesaria la_solicitud previa del centro a la Delegacion Territorial correspondiente, en
la que ha de indicar:
» Perceptor que da lugar a la sustitucién, con indicacidn de su horario individual
{se ha de indicar expresamente el origen de las horas que tengan asignadas).
¥ Causa de la sustitucion
{2 La Delegacion Territorial, autorizard o no ia inclusion de la sustitucion en pago delegado,
asignando, un numero de referencia provincial a cada soliciiud de sustitucion, para su
seguimiento y control.

@  En la autorizacion emitida, se indicara el inicio del perioda a partir del cual pad@ proceder

a la imputacian al modulo de gastos variables, de la sustitucion autorizada, asi como las horas
que proceden cubrir con dicha sustitucion. La comunicacion del resultado de la solicitud se

enviara al centro por medios electidnicos.

La solicitud y la autorizacion que se emita hacen referencia a una_incidencia concreta y para el curso
escolar que se indigue, de forma que, si la situacién que dio lugar a la autorizacion continua el siguiente curso

escolar, habra que solicitar la autorizacién de sustitucién para el nuevo curso.

Cuando el inicio de una sustitucién se encuentre proxima a un periodo sin actividad docente o vacacional,
con 3 0 mas dias no lectivos, o esté al final de trimestre, en periodo de evaluacion en los que se haya procedido al
cierre de sustituciones en los centros de titularidad plblica, la autorizacion para la imputacién de la sustitucion al

maddulo de gastos variables, se llevar al primer dia lectivo posterior a dicho periodo.

La inclusién en ndmina de pago delegado de las susiituciones podan ser denegadas o estimadas total o
parcialmente, atendiendo a las instrucciones, datos econdmicos y datos derivados del concierto, vigentes en cada

momento que, en todo caso, habran de respetar las limitaciones presupuestarias,

El alta en la aplicacion de pago delegado de los perceptores sustitutos serd, en todo caso, con posterioridad
a la autorizacion de la Delegacion Territorial y su contratacién debera realizarse acogiéndose a la modalidad de

contrato bonificado que, en su caso, pueda corresponderle y con fa conformidad de la Delegacion Territorial.
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Si una sustitucion no es autorizada o no se adecua a la modalidad de contrato bonificado que correspenda,
no se procederd, por parte de la Delegacion Territorial, a la inclusion del perceptor sustituto en la aplicacion de pago
delegado.

La autorizacion parcial de una sustitucion dara lugar a la inclusion dei perceptor sustituto en la aplicacion

de pago delegado, por parte de la Delegacion Territorial, solo de las horas autorizadas.

En cualguiera de estos casos, no se exime al titular del centro de las obligaciones que haya adquirido, en su
condicién de empleador en la relacién laboral, segin lo dispuesio en los diferentes convenics colectivos de [a

ensefianza concertada, asi como en la legislacién laboral que le sea de aplicacion.

Si algan centro, por motivos diversos, no estuviera interesado en la cobertura de una determinada

sustitucion, no tendrd obligacion de solicitar su autotizacion.

Confome con lo establecido en el apartado décimo del Acuerdoe entre la entonces Consejeria de Educacién
de la Junta de Andalucia, los Sindicatos FSIE,FETE-UGT, CCOO v USO y las Organizaciones Patronales y de Titulares
Escuelas Cablicas, CECE-ANDALUCIA, ACES y SAFA, para la creacion de la fista de recolocacion del profesorado de
los centros afectados por supresién de unidades concertadas, de fecha 29 de julic de 2013 (en adelante Acuerdo de
29/07/2013), las sustituciones de profesorado que tengan lugar en aquellos centros privados concertados acogidos
al Acuerdo al inicio mencionado, necesariamente han de ser cubiertas con los profesores y profesoras incluidos en

la fista de recolocacion creada al efecto, siempre y cuando retinan los requisitos de fitulacion.

En ningxin caso (se_incluyen_los detallados en el apartado siguiente sobre criterios especiales) se inclui
a perceptores sustitutos en pago delegado, se les asignarn o ampliaran horas cuando estos movimientos

coincidan con:

> dias no laborables, en periodos no lectivos, de vacaciones o del mes adicional sin actividad y

retribuido,
» cuando el perceptor afectado tenga el conivato de trabajo suspendido, conforme la normativa laboral.

> se dé cualquier situacion que no permita al perceptor incorporarse inmediatamente a su puesto de

trabajo.
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2. Criterios especiales

a) Sustituciones de perceptores de pago delegado. que realizan funciones de representacién sindical {liberados
sindicales)

Conforme el Acuerdo suscrito por la enfonces Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia y las
Centrates Sindicales con mayor representatividad en la Ensefianza Privada Concertada de 10 de Julio de 2013, la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte financiara, con cargo al madulo de gastos variables de los concierfos
educativos, el coste de las sustituciones correspondientes a los liberados sindicales que en dicho Acuerdo se

determinan.

Las sustituciones de los percepiores que realizan funciones de representacion sindical (liberados

sindicales) ng han de de ser autorizadas por la Delegacion Territorial de esta Consejeria.

Para su cobertura, los centros presentardin ANEXO Il de asignacidn horaria de los profesores sustitutos de
liberados sindicales, con indicacidn del perceptor titular al que sustituye. La asignacion horaria del perceptor/es

sustituto/s ha de coincidir con la que al perceptor liberado sindical, previamente, se le ha grabado en SENECA .

Las Delegaciones Territoriales procederdn a asignar las horas en pago delegado, a los profesores sustitutos
de liberados sindicales, en todo caso, una vez comprueben la correcta asignacion horaria def titular sustituide en

SENECA y fa recepcion de la documentacion necesaria para el sustituto {TA2, contrato, titulacion,....).

b} Sustituciones de perceptores de pago delegado, en situacion_de maternidad, paternidad, adopcién, acogiméento

readoptivo_o permanente, riesgo duranfe el e razo, riesgo durante la lactancia natural o acurulacién de

lactancia.

A efectos del calcuio de los dias de sustitucion que el centro habr de atender con sus propios medios, se
consideraran, como derivadas de un mismo hecho causante, el riesgo durante el embarazo, la maternidad, la
adopcion y el acogimiento preadoptivo o permanente {en los periodos coincidentes con el pago directo de la

prestacion por el INSS) y la acumulacién de las horas de lactancia, siempre y cuando_no hava interrupcion entre

las mismas. Se entiende que hay interrupcién, cuando exista uno o mas dias naturales entre una y oftra.

Respecto al permiso por acumulacion de las horas de lactancia, es necesario tener en cuenta fas

siguientes consideraciones:
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e En el supuesto de optar por la acumulacién de las horas de lactancia, el disfrute de este permiso se

ejercitard inmediatamente después de finalizar el permiso de maternidad.

s La sustitucian del permiso retribuido que ser cubierto con cargo a la partida de gastos variables de médulo
econémico del concierto educativo sem, como maximo, de 16 dias naturales, incrementandose

proporcionalmente en los casos de parto multiple.

* La acumulacién del permiso de lactancia, supone un disfrute anticipado y a cuenta de la reduccion de
jornada por lactancia que hipoiticamente se disfrutaria hasta que el mencr cumpliera la edad indicada, es
decir, el compromiso de permanecer en activo e incorporado a su puesto de trabajo durante el tiempo
comprendido entre el momento de su regreso al puesto de irabajo tras agotar el permiso de maternidad y

hasta que el menor cumpla los 9 meses.

Por tante, en el supuesto de acceder a la situacion de excedencia u otra situacién que suponga fa no
incorporacion a su puesto o el no permanecer en activo-en el centro, procederd el recélculo. de las néminas
afectadas y el reintegra de las cantidades indebidamente percibidas, sin perjuicio, asi. mismo, de la revision

de Ié- aut’oﬁzaci@n de la sustitucion que, por tal ccrgc_ebto, se pudiera haber addrptado.

-.» Eldisfrute de las vacaciones pendientes por coincidir el permiso por maternidad con el mes de agosto, no
afectard a la sustitucién del permiso por acumulacion de las horas de lactancia que se asume en pago

delegado.

e Para aquellos perceptores de pago delegado que tengan la condicion de sustitutos, su contrato tenga una
fecha de finalizacion incierfa o siendo conocida sea anterior al cumplimiento de los 9 meses del menor, no

procedera la cobertura de la sustitucion por acumulacién de las horas de lactancia.

» En los supuestos en que la acumulacion de lactancia sea solicitada por el progenitor al que corresponda el

permiso de paternidad, conviene precisar el inicio de tal periado, en funcién de determinadas situaciones:

o Tanto si ha disfrutado de una parte del periodo de maternidad por tenetla cedida como si no lo ha
hecho, el disfrute del permiso por acumulacion de lactancia sefa a la finalizacion de la prestacion por

maternidad.

o Sino procede prestacién de maternidad, el permisc de acumulacion de lactancia habra de solicitarlo el
progenitor conjuntamente con el de paternidad v lo comenzard a disfrutar inmediatamete después de

este.
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iLos dias correspondientes al permiso por paternidad, en el periodo coincidente con el pago directo del
Instituto Nacional de la Seguridad Social {INSS), tendrd Ia misma consideracion que las situaciones de riesgo
durante el embarazo, maternidad y permiso de acumulacion de lactancia, siempre y cuando sea continuacion del

disfrute del permiso por matemidad que, en su case, le haya sido cedido.

Tales consideraciones no eximen a la titularidad del centro de la obligacién de comunicar y
solicitar, ante la Delegacion Territorial correspondiente, la autorizacion de sustitucion necesaria para cada una de las

incidencias.

La autorizacion de la sustitucion en las situaciones de riesgo durante el embarazo, maternidad, la
adopcién y el acogimiento preadoptivo o permanente (en los periodos coincidentes con el pago directe de la
prestacian por el INSS) y acumulacién de lactancia podrd ser desde el primer dia del Bgimen ordinario de clases,
siempre que el heche gue da lugar a esa situacion se iniciase en el cursa anterior y hubiesen transcurrido diez dias

lectivos, desde el inicic del hecho causante y el fin del Bgimen ordinario de clases.

En cualquier ofro caso, procedera el inicio del computo de los dias lectivos correspondientes conforme los

criterios generales establecidos en esta instruccion octava.

c)_Sustituciones de percepfores -con asignaciones horarias en 2° de CFGM y CFGS y en 2° curso de Bachillerato.

Los horarios de los perceptores que impartan docencia en los niveles de 2° de Ciclos Formatives y 2° curso
de bachillerato, deberan tener asignades en SENECA las asignaturas que impartan, hasta la finalizacion del periodo

de docencia diracta.

En el caso de perceptores con horatio en el 2° curso de Bachitlerato, 2° de Ciclo Formativo Grado Medio ¥
2° de Ciclo Formativo de Grado Superior, una vez finalizado el periodo de docencia directa y la evaluacion

ordinaria, la autorizacian de fa sustitucion se limitara a las horas que no tengan asignadas en esos cursos.

En el caso de perceptores que tengan asignados el seguimiento de la Formacion en Centros de Trabajo

{Modulo de FCT), se autorizara la sustitucion de esas horas.

La imputacidn al modulo de gastos variables de las sustifuciones de perceptores de los niveles
mencionados en el presente apartado y autorizadas durante el curso escolar, finalizaran el ditimo dia de
~ docencia directa con el alumnado, salvo los sustitutos de perceptores que tengan asignadas la actividad de FCT,

" ‘que mantendran con cargo al modulo de gastos variables, sola el horario correspondiente a esa actividad.
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NOVENA. REINTEGRO DE CANTIDADES PROCEDENTES DEL ABONO DE LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

Para efectuar el reintegro de cantidades consideradas como indebidamente percihidas, el procedimiento
que, como norma general, se utilizar, serd para aquellos perceptores que contindien en alta en pago delegado, la
deduccidn de la cantidad indebidamente percibida mediante la compensacion en las nominas de los meses

sucesivos hasta la total extincion de la cantidad adeudada.

En el caso de perceptores gue hayan causado baja en la ndmina de pago delegado, se les solicitard el

reintegro de las cantidades indebidamente percibidas.

DECIMA. APLICACION E INTERPRETACION DE LAS PRESENTES INSTRUCCIONES.

las presentes Instrucciones tend@n vigencia indefinida desde su entrada en vigor al inicio del afio escolar
2014/2015.

Lo dispuesto en estas instrucciones, en refacion al complemento de incapacidad temporal y la cabertura de
la sustitucion del permiso por acumulacion de dias de lactancia, poda verse modificado en virtud de los acuerdos
que puedan alcanzarse al respecfo entre esta Consejeria y los Sindicates y las Organizaciones Patronales y de
Titulares de la Ensefianza Privada Concertada mas represeniativas del sector. A estos efectos, en el plazo maximo

de 3 meses esta Secretaria General Técnica convocara la correspondiente mesa de fa Ensefianza Concertada.

Es competencia de esta Secretaria General Técnica la interpretacian de las presentes Instrucciones, asi
como la posibilidad de dictar otras complementarias, para adaptarlas a los cambios normativos, acuerdos
suscritos con fas organizaciones representativas del sector, y/o modificaciones de procedimientos en aras de

una mejor racionalizacion y simplificacion de los tramites administrativos

En Sevilla a 22 de julio de 2014
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ANEXOS
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ANEXO A: SEGURIDAB SOCIAL

INSTRUCCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL TECNICA PARA LA GESTION Y EL ABONO DE LA
NOMINA DE PAGO DELEGADO DE LOS CENTROS PRIVADOS CONCERTADOS EN MATERIA DE
SEGURIDAD SOCIAL

12.- Presentacién de I2 documentacion de seguridad social de ios centros concertados ante ia

Delegacidn Territorial,

Para dar cumplimiento a lo recogido en e[ articulo 35 del El Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre,
por el que se aprueba €l Reglamento de normas basicas sobre conciertos educativos, “(..Jlos Titulares de los
Centros Concertados faciitardn a la adminisiracion educativa compelente (...), fas liguidaciones de fas cofizaciones
a la Seguridad Soclal mediante la cumplimeniacion y remision de los documentos oficiales de cotizacidn
correspondientes (...)" los Ceniros Concertados presentaran en las Delegaciones Territoriales con la antelacion
suficiente, los documentos oficiales de cotizacion {TC1} y las relaciones nominales (TC2) correspondientes, en los
que conste fecha, firma y sello de la empresa, a fin de realizar el ingreso de las cportunas cotizaciones a la

Sepuridad Social (art 39 del citado Real Decreto).

De acuerdo con el articulo 36.2 del Real Decreto 2377/198 “las responsabilidades que pudieran derivarse
def incumplimiento de las obligaciones de affas, bajas y liguidacion de colizacionies, semn por cuenta del tiular def

ceniro”.

A los efectos antes sefalados, junto con los boletines de cotizacian (TC1) y de las relaciones nominales
(¥C2}, cada centro concertado debe remitir a fa Delegacion Territorial correspondiente, el fichero ANT de las

cotizaciones realizadas a la Seguridad Social.

El plazo de presentacion de estos documentos por parte de los Centros Concertados, sem establecido por
cada Delegacion Provincial en funcion de sus necesidades de organizacion, y en cualquier caso, antes del dia 20

de cada mes.

28.. Comprobacioén, carga de ficheros y grabacion de los documentos de cotizacién en la

aplicacién de Pago Delegado.

Los ficheros ANT recibidos, serdn cargados en la aplicacion de Pago Delegado para realizar las

: ' comparaciones y.comprobaciones pertinentes.
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Recibidos en la Delegacién Territorial los TC1 y TC2 correspondientes, ésta ordenard y revisar dichos
documentos previamente a su grabacion en el sistema, comprobande la coincidencia y correspondencia en cada

uno de los siguientes apartades:
®  Mes de cotizacion
*  Numero de trabajadores
@ (odigo Cuenta de Cotizacion
© Bases de cotizacion
e Compensaciones.-
=  Reducciones
®  Bonificaciones

Cualquier discrepancia detectada en la documentacion presentada debera ser subsanada por el centro
concertado con anterioridad al envio de los documentos a la entidad bancaria para su cargo en cuenta. A fal efecto,
se deberd hacer especial hincapié en aquellas liquidaciones en las que el importe a pagar de seguros sociales sea

mayor al calculado por fa aplicacion ARCCO,

Aquelias cotizaciones cuyo pago no se encuentre en plazo reglamentario de ingreso, no debern incluirse en

los seguros sociales del mes, sino que deberan seguir el procedimiento establecido en la instruccién quinta.

Los perceptores en pago delegado incluidos en el Régimen Especial de Trabajadores Aubnomos, deberan
presentar mensualmente en la Delegacion Territorial el justificante del abono de las cotizaciones en dicho ®gimen,
para la inclusion de su importe en la ndmina mensual. Ademas, aquellas perceptores que tengan la condicion de
religiosos, deberdn presentar el justificante del importe abonado en concepto de péliza de asistencia sanitaria de

SERAS u otras polizas que cubran dicha contingencia, para su inclusidn en némina si procede.

Cada Delegacion Territorial debera, a través de la aplicacion ARCCO, grabar y flevar el control de [a presentacion
de estos documentos, teniendo en cuenta que s no se presentan durante un petiodo de tres meses
consecutivos, el importe por estos conceptos (RETA v Segura) dejard de incluirse en la ndmina del perceptor

hasta que éste presente toda la documentacion que tenga pendiente.
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3%,- Envio de documentacidn a la entidad bancaria para su cargo en cuenta.

Revisada y subsanada, en su caso, la documentacion presentada por los centros concertados, se adjuntam
el escrito de remision a la entidad bancaria y el listado/informe que la aplicacion de Pago Delegado genera para el

abono de seguros sociales a la TGSS junto a los TC1 presentados por los centros,
Dicha remision a la entidad bancaria debera hacerse mediante un tnico envio.

4%,.- Remision a los Servicios Centraies de la Consejeria de Educacién de la documentacién

justificativa.

Para proceder a la justificacion ante la Intervencion Delegada en la Consejerfa de Educacion, Cultura v
Deporte del ingreso de las cotizaciones a la TGSS de los centros concertados, cada Delegacion Territorial deberd

remitir al Servicio de Retribuciones, Seccion de Centros Concertados de esta Consejeria de Educacion, Cultura y

Deporte antes dei dltimo dia natural del mes siguiente a su pago, |a siguiente documentacion justificativa;

° Informe de-las incidencias detectadas o en su caso inexistericia de las mistnas del Jefe de Serviclo

de Retribuciones de la Delegacion Territorial,

° Cerlificado de |a entidad bancaria, acreditativo del importe Cargado erria cuenta de habilitacion en

concepto de seguros sociales.

. Listado generado por la aplicacion de Pago Delegado y que acompaiio a los documentos de
cotizacion en su remision al banco, y cuyo importe ha de coincidir con la cantidad certificada por la entidad

bancaria.
. Capia autenticada (compulsada) de los TC1 pagados vy de los TC2 correspondientes.

Nota: Las medificaciones que pueda sufrir el proceso de presentacion de documentacion y
remisién de ficheros y carga de los mismos para el calculo y posterior envio al banco para el cargo en cuenta del
importe de los seguros sociales como consecuencia de la implantacién por parte de la TGSS del sistema CRETA,

seran objeto de las correspondientes aclaraciones/instrucciones.

5°.- Solicitud de devolucion de cantidades abonadas por los centros concertados en materia de

cotizacion a la 1.G.5.S.

Aquellas cotizaciones cuyo pago no se encuenire en plazo teglamentario de ingreso, deberan ser

- -abonadas por el propio centro concertado, sin prejuicio d e que con posterioridad solicite la devolucién del
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principal de la deuda. Se proceder de igual forma con las liquidaciones que contengan anomallas o reflejen

periodos o importes no justificados.

De acuerdo con el articulo 36.2 del Real Decreto 2377/1985 los recargos generados por la falta de ingreso

an el plazo reglamentario serdn por cuenta del titular del centro concertado.

Para la solicitud de devolucién del principal de |a deuda los centros concertados deberan dirigirse al Servicio
de Refribuciones, Seccion de Centros Concertados de la Delegacion Territorial correspondiente, debiéndose aportar

en todo caso original o copia compulsada de la siguiente documentacion:

* Memoria y documnentacién justificativa de las circunstancias producidas por las que se genera el derecho

a la devalucion junto con el requerimiento de la TGSS o la Mutua, si procede.
¢ Documentacion acreditativa del ingreso realizado
e TC1yTC2 del mes en que se predujo la incidencia.

s Certificacion bancaria relativa a la titularidad de la cuenta en la que se solicita la develucién, en la que

conste el CIF del titular y el codigo [BAN

El Servicio.de Retribuciones de la Delegacion Territorial remitird la documentacion aportada al Servicic de

Retribuciones, Seccitn de Centros Concertados de la Consejeria de Educacion, Cultura y Departe, junto con:

& Certificacion del jefe de Servicio de Retribuciones de la Delegacion Territorial de gue comprobados los
metivos y cantidades requeridas, éstas sen conformes y procede su abono, puesto que no han sido

abaonadas con anterioridad.

La solicitud de devolucion de benificaciones correspondientes a la realizacion de cursos de Formacion
Profesional (Orden TAS/500/2004, de 13 de febrero, por la que se regula la financiacion de las acciones de
formacién continua en las empresas) aplicadas en Ios seguros sociales abonados por esta Administracion

Educativa, debera acompanarse de griginal o copia compulsada de la siguiente documentacién:
# Memoria justificativa de las circunstancias producidas por Jas que se genera el derecho a la devolucion.
® Relacion de trabajadores del centro participantes en el curso de formacion profesional.

¢ TC1 (sellado por el banco) del mes en gue se aplico la bonificacion objeto de la soficitud de devolucion.
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® TC2 correspondientes a los meses en los gue se realizo ef curso.

@ Factura del centro que haya impartido el curso de formacién acompafiada del documento que acredite

el pago de la misma.

& Certificacion bancaria relativa a la titularidad de la cuenta en la que se solicita la devolucién, en la que

conste el CIF del titular y el codigo IBAN

£l Servicio de Retribuciones de [a Delegacion Territorial remitid la documentacion aportada al Servicio de

Retribuciones, Seccién de Centros Concertados de [a Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, junto con:

. Certificacion del jefe de Servicio de Retribuciones de la Delegacién Territorial de gue
comprobados los motivos y cantidades requeridas, éstas son conformes y procede su abono, puesto

gue no han sido abonadas con anterioridad.

6%.- Reintegro de cantidades indebidamente abonadas por esta Administracién Educativa en materia

de cotizacion a la TGSS

Cuando, por error en la liquidacion de fos seguros sociales realizadas por los centros concertados, esta
Administracion haya abonado cantidades indebidas, dicha circunstancia deberd ser advertida por el centro
concertado a la Delegacion Territorial correspondiente adjuntandole la solicitud de devolucion de cuotas por ingresos

indebidos presentada ante la TGSS.

El Servicio de Retribuciones de la Delegacion Territorial realizad el seguimiento y control de dichas
solicitudes para que en el menor plazo de tiempo posble ef centrc concertado proceda al ingreso de la cuenta de
habilitacion de Centros Concerfades de esta Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte de las cantidades

correspondientes.

Deberd prestarse especial atencion a las situaciones de pluriempleo de los trabajadores en pago
delegado, asi como a aquelias en las que teniendo asignadas horas de concierto y horas en Ja patronal privada
de un mismo centro, el importe de ambas retribuciones pudiera superar el tope maximo de cotizacion. Estas
situaciones, que afectan directamente al calculo de los seguros sociales, serdn comunicadas obligatoriamente
por los centros a la Delegacion Territotial, aportando la correspondiente Resolucién de piuriempleo emitida por la
Tescreria General de la Seguridad Social o, en su case, el importe de las retribuciones percibidas en la patronal
no concertada y el reparto de cotizacion (patronal concertada/patronal no concertada), para su grabacion en la

" aplicacion de Pago Delegado para el correcto calculo de las bases de catizacion.
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Los centros serdn los responsables de la aplicacion en el célculo de los seguros sociales de todos las

bonificaciones/ reducciones en la catizacién a las que pudieran tener derecho.

Al respecto, se habra de tener en cuenta el plazo de tres meses para solicitar a la Tesoreria General de la
Seguridad Social el reintegro de los beneficios en la cotizacion que no se hubieran deducide en los ¥rminos
reglamentariamente establecidos, segidn la Disposicion Final séptima de la Ley 17/2012 de 27 de diciembre, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2013, que modifica el articulo 77.3 de ia Ley 13/1986 de 30 de
diciembre de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social. De no efectuarse la solicitud en diche plazo, lo
que conilevaria la negativa de la T.G.5.5. a la devolucidn del importe correspondiente, seran los centros los que

deberan reintegrar a fa Administracion Educativa el importe de las bonificaciones/reducciones dejadas de aplicar.

Se debe resefiar en este punto que serd responsabilidad de los centros concertados dentro del proceso
mensual de elaboracion de los seguros sociales, el mantenimiento y la constante actualizacion de los datos relativos

tanto a la afiliacion como a las incidencias que pudieran afectar al calcule de los mismaos.

72.- Conceptos computables en la base de cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social

La Disposicion Final Tercera del Real Decreto.ey 16/2013 de 20 de diciembre, de medidas para favorecer
la contratacion estable y mejorar la empleabilidad de los trabajadores, modifica el articulo 109 de la L.G.S.S. en
cuanto a Jos conceptos computables en la base de cotizacion al Regimen General de la Seguridad Social se refiere,
Cenfarme a esta disposicion han comenzade a computarse a partir de esta fecha en la base de cotizacién una serie
de conceptos retributivos hasta entonces excluidos o limitados en su importe, cuales son todas las remuneraciones
en especie y asignaciones asistenciales.

A pesar de que los centrc;s cohcertados, en cumplimiento de io pactado én sus convenios colectivos en
vigor, tengan obligacion de sufragar a sus trabajadores dichos conceptos retributivos, la Administracion Educativa
no se harma cargo del coste de la cotizacion de los mismos, al no estar incluidos en los mddulos econémicos

vigentes cuya cuantia esta obligada a sufragar en virtud del concierto educativo.
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ANEXO B: ABONO DE TRIENIOS EN PAGO DELEGADO

Esta Secretaria General Técnica, abonar a los perceptores de la némina de pago delegado el importe de un
trienio por cada tres afos de antigiiedad en la empresa, conforme a la informacion facilitada por los titulares de los

centros, proporcionalmente al niimerc de hora y nivel de la jornada que figure en la ndémina de pago delegado.

En pago delegado, a los percepiores que se encuentren de alta en el régimen especial de trabajadores

auibnomos, se les abonard un maxime de 5 trienios, segln los Acuerdos en vigor, sin perjuicio de su adecuacion a

posibles Acuerdos posteriores.

Con independencia de la fecha del cumplimiento del trienio, a efectos de pago delegado, tanto de
perceptores sujetos al ®gimen general como a los sujetos al Bgimen especial de trabajadores auBnomos, la fecha

de efectos econdmicos, a partir de la cual se comenzara a abonar el nuevo trienio, serd la del primer dia del mes

en el que la titularidad del centro hubiera presentado por Registro la solicitud, teniendo en cuenta, que ha de

presentarse una vez devengado el mismo.

Procedera el abono de atrasos por reconacimiento del nuevo trienio, siempre que se solicite expresamente
por fa titularidad del centro. En este caso habrd de fenerse en cuenta el periodo legal de prescripcion de salarios,

teniéndose en cuenta para ef computy, la fecha de entrada en registro de la solicitud de atrasos,

1} Solicitud de abonc de nuevo trienio.

Los tituiafes o representantes de los centros privados concertados, para el abono de un nuevo trienio de
sus trabajadores incluidos en la ndmina de pago defegado, deberan presentar, una vez devengado el mismo, la
documentacion que se detalla mas adelante atendiendo al tipe de perceptor. Las solicitudes se presentarn
preferentemente en el Registro de la Delegacion Territorial de Educacién, Cultura y Deporte de la provincia de
referencia, sin perjuicio de |o dispuesto en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrative comun, en el articulo 82 de la Ley

L . 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, o su presentacién en el Registro
| Telematico Unico de la Junta de Andalucia, no aceptandose aquellas salicitudes que no hayan sido presentadas
por estos medios. No cbstante, esta Secretaria General Técnica podrd determinar otros procedimientos de

'; presentacion de &blicitudes por medios electdnicos con firma digital avanzada.
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Documentaclon necesarla:
a) Perceptores sujetos al ©gimen general de la Seguridad Social:
Hoja de incidencias.
informe de vida laboral actualizado.

Certificacion de la empresa, segin modelo adjunto a este anexe, en la que conste la fecha de antigiiedad
reconacida por la empresa, fecha de antigliedad a efectos de pago delegado, numero de trienios, fecha de

cumplimierdo del trienio solicitado.

Resolucion de CPTA, en su caso.

- L a fecha de antigiledad a efectos de pago delegado nunca puede ser anterior a la reconocida

por su empresa al trabajador, salvo en el caso que el perceptor tenga reconocide un CPTA.

- El nimero de trienios y ia fecha de cumplimiento del nuevo trienic que certifique la empresa

debera ser coherente con la fecha de antigiiedad certificada a efectos de pago delegado,

b) Perceptores sujetos al ®gimen especial de trabajadores aubnomos:

Hoja de incidencias.
Informe de vida laboral actualizado.

Certificado de |a titularidad del centro, segiin modelo adjunio a este anexo, en el que indiquen los periodos
en los que el perceptor ha prestado servicios coma docente, para ese mismo centro u otros del mismo titular, ast
como nimero de trienios v fecha de cumplimiento del trienio soficitado. Se entenderd que varios centros pertenecen
al mismo fitular, cuando todos compartan el mismo nimere de identificacion fiscal, en cuyo nombre,
esta Consejeria ingresa en la Agencia Tributaria las correspondientes retenciones a cuenta del
impuesto de la renta de las personas fisicas, de los perceptores pertenecientes a esos centros.

Cuando al perceptor se le haya abonado un nuevo trienio conforme a lo dispuesto en estas instrucciones, y.

continuase en pago delegado sin interrupcién, en centros de la misma titularidad, para el abono del siguiente |
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2) Periodos computables, a efectos de pago delegado.

- Serd computable a efectos de pago delegado, el tiempo efectivamente trabajado ¥ cotizados, segin

informe de vida laboral del perceptor, en centras pertenecientes al mismo fitular.

— A efectos de pago delegado sdlo computa el tiempo de servicios como docente en la misma empresa, en
los grupos 1 y 2. El correspondiente Servicio de Gestion Econdmica y Retribuciones de la Delegacion
Territorial de Educacion, Cultura y Deporte de la provincia de referencia podra solicitar a los centros gue
acrediten el ejercicio de la labor docente mediante los correspondientes contratos de trabajo u otro medio de

prueba.

Sin perjuicio de la efectiva antigliedad del trabajador en la empresa, la Administracién, en virtud del gimen
de concierto, sélo debe abonar, en la nomina de pago delegado, los trienios devengados como docente, fal
como se desprende del articulo 117 de la LOE y del titulo IV del Real Decreto 2377/1985, de 18 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de Normas Bésicas de Conciertos Educativos, siendo
responsable la tifularidad del centro, por su condicién de empleador en la relaci()n- laboral, del abono. de los
trienios dé\ge_r;gados en los perindos en los que su trabajador no haya ejercidobqurcigtente, pudiéndose ser
sufragado ¢on cargo al modulo ¢, establecido en-el articulo 1_17 deia LQ-E, correspondierte a otros‘gastos, y

filada anualmente en las correspondientes Leyes de Presupuestos Generales del Estado.

— Los periodos de excedencia forzesa o especial computan como antigliedad si el Convenio Colectivo en vigor

en el momento del disfrute asi lo recoge, y fa titularidad del centro lo certifica.

— El tiempe de servicio de militar, si el perceptor se encontraba prestando servicios come decente en esa
empresa, serd computable como antigiiedad, siempre que se hubiese reincorporado a su puesto al finalizar el

mismo y jurito a |a incidencia, fa titularidad del centro aporte ceriificado emitido por el Ministerio de Defensa.

~ Seran computables los dias de ejercicio del derecho a i2 huelga, siempre que consten como tal en el

informe de vida laboral.

— No seran computables los periodos asimilados al alta, derivados de vacaciones no disfrutas, que figuran en

el informe de vida laboral.

~ En el caso de docentes sujetos al régimen especial de trabajadores autdnomos, los periodos certificados
habtan de coincidir con los que figuren en su informe de vida laboral, encuadrados en el epigrafe actividad

formacidn permanente y otras actividades. Si en este informe no constaran con ese epigrafe, los titulares de
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los centros habrn de acreditar que estos perceptores han prestado servicios como docente con copia det alta

de aubnomo u otro documento en el quede constancia.

3} Caso _especial de_perceptores que pasan del gimen de general al de audnomos, o viceversa, sin cambiar de
centros de Ja misma titularidad

a) Perceptores que pasan del mgimen de aubnomos_al del mgimen general, siempre gue permanezcan

estando servici I s de la misma titularidad.

Estos perceptares, una vez hayan pasadoe al egimen general de la Seguridad Social, seguiran percibiendo el
numero de trienios que hubiesen devengado, conforme a estas instrucciones, durante la permanencia en el
Bgimen de aubnomos como docentes en centros del mismoe fitular, con el ndimero maximo de trienios que

estableciesen los Acuerdas vigentes en esos periodos.

Desde la fecha del cambio al nuevo #gimen, se iniciard un nuevo computo de antigiiedad, de acuerdo con
las directrices establecidas en estas insirucciones para los percepltores sujetos al egimen general de la

Seguridad Social.

Por tanto, en tanto permanezcan en el égimen general de la Seguridad Social, percibin en concepto de
trienios un ndmero total resultante de la suma de los devengados en el gimen especial de autinomaos, con

el limite maximo, mas los que se generen desde el alta en el Bgimen general.

b) Perceplores gue pasan del #gimen eral al g e autbnomos, siempre que permanezcan prestando

servicios para centros de la misma titularidad

Estos perceptores, una vez hayan pasado al ®gimen especial de trabajadores aubnomos, percibiran los
frienios devengades en el rgimen general mas los devengados a partir del alta en el nuevo Bgimen, con el
limite de cinco trienios, segln los Acuerdos en vigor, sin petjuicio de su adecuacion a posibles Acuerdos

posteriores.

En el casg, que el alta en el Bgimen especial de trabajadores autdncmos suponga una reduccion del
niimero de trienios en pago delegado, su adecuacion al limite méximo establecido se efectuara de oficio por el
correspondiente Servicio de Gestion Economica y Retribuciones de la Delegacion Territorial de Educacion,
Cultura y Deporte de la provincia de referencia, una vez recibida fa documentacion de dicho cambio de

situacion.
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4) Complemento Personal Temporal de Antigliedad (CPTA)

Los docentes que hayan sido recolocados conforme a los distintos acuerdos de mantenimiento del empleo
en el sector, podran solicitar, a ravés de la fitularidad del centro, el reconocimiento de un complemento personal
temporal de antigiiedad (CPTA), que retribuya la antigiiedad generada y reconocida en el centro de procedencia,
mediante escrito dirigido a esta Secretaria Generai Técnica, aportando fa documentacidn que se detalla a
continuacion y presentados por Registro, canforme al articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrative comtin y el articulo 82 de la
Ley /2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucfa, o por medio del Registro Telematico

Unico. Documentacion necesaria:

—  Informe de vida laboral criginal y actualizado.
—  Original o copia compulsada de los contratos de trabajo del centro de procedencia.

—  Original o copia compulsada de certificado del centro de procedencia, en el que se recoja la fecha
de antigliedad reconacida y nimero de trienios devengados en el momento del cese en dicho centro.

—  Copia del acuerdo de recolocacion y/o contratos de trabajos en el centro actual, donde conste que
el perceptor ha sido recolado en virtud de un acuerdo de mantenimiento del empleo.

La resolucién de la solicitud serd comunicada a la titularidad del centro, para su conccimiento y traslado a la
persona interesada . Una copia de la referida solicitud semd remitida al Servicio de Gestion Economica y

Refribuciones de la Delegacion Territorial de Educacion, Cultura y Deporte de fa provincia de referencia.

Los perceptores que cambien de centro sin haber sido recolocados en virtud de los acuerdos de

manterimiento de empleo, no generaran el derecho a la percepcion de este complemento.

Asimismo, una vez los perceptores gue vinieran percibiendo este complemento, causen baja en el centro en
el que fueron recolados, perdermn el derecho a la percepcion del CPTA, Si fueran recolados en otros ceniras en
virtud de los acuerdos de mantenimiento de empleo, podran solicitar de nuevo el reconocimiento a la percepcion de

este complemento.

l.os profesores que vinieran percibiendo este complemento por haber sido recolocados, en
virtud de acuerdos de mantenimiento de emplec, en un centro, cuye titular sea distinto al de procedencia que
gene el CPTA, v posteriormente cambien a otro centro perteneciente a la misma fitularidad que el centro de
-¢jestino, mantendran este complemento, previo justificacion del cambio por parte de la titularidad, conforme lo

establecido en la Instruccion segunda.
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Do/BAA cvorrerireesissesinsersmsesmsersessssssmsssmsssssssssnessessessessesnessssesanmssenessssssCON DN sovstissmmseeetvcrieseinnnennns, €OMO - titular del Centro Privado
COMCEMAUD. ..o vsess e tn s rermssessesmeessansensnsnsnesnsarssseniensennesrnory, GON COOIEO d@ CONIID Lo, €ON
AOMICHID  BM  oeeveeresemsrerereersessrersrneresesssnssnsrsssressesnssssees B et e, PrOViNGia de

CERTIFICA:

1) QUE Do/DAB weorererrmriesenverimssemins e ssrssessssssnsenssmessssssssssssssrmemsssessssesesens G0N DN wiiciniiniin i, ha prestado servicios como
docente en centro/s de esta misma titularidad, encuadrado/a en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos, en los siguientes

periodos:

PERIODOS | CENTRO CIF

2} QUE  D./DN8..cceeeeeeieeeeeescreeneresnsirens e sencs e sy 1@ CUMPlido  con - fecha

........ S eeeeiS e SU LGS trienio, (maximo de 5 trienios, segdn los Acuerdos en vigor, sin perjuicio de su adecuacion a

posibles Acuerdaos postericres)

Y para que conste, y en prueba de {a veracidad de los datos indicados, se firma la presente:
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DDA e eecsrerne v snr s sssnesssesrersesreensessnsrennemeensersnesrennnen o0 DN e, cOMo fitular del Centro  Privado
CORCEMAD. . .c.e vt e emrs e sn st snrstvstuarisesvvras sesrserensnnrenrerreenney. COTE COTIZO dB CENLYO Lvvviririinenrerinenirrnen sy €ON domiclio

BIY e svivvvrvrrerssrensrsmn s sersresssnrssssssrrsrsnravsnissss I8 avereenreesrresiesiesssenincssnarsesssaneessonsrenseensrensenseeny PIOVINCIA 08 oivecviceviiivcieniciineene, ¥ GULE

CERTIFICA:

1) QUE D/DAB oo ee e et st ems e s ran e mmsnerenensnmnnenen GO DU e, S8 eNcuentra prestando

serviclos come docente en este centro,
2) Que la antigiiedad del trabajador reconocida en la empresa es .../ veeef cecvvvicivecnn,
3) Que, a efectos de abano de trienios en pago delegado, ha de considerarse como fecha de antigliedad ......../ ..e.../ coevereeen. (B0 NINGUN C2SO

podia ser anterior a la fecha de antigiiedad reconocida en la empresa, salvo por C.PTA.)

4) La fecha de antigiiedad, a efectos de pago delegado, no coincide con la reconacida por fa empresa debido a :

(0 Existencia de periodos no computables a efectos de pago delegado (desempleo, labores distintas a la docencia en la
empresa, excedencias no computables a efectos de antigiiedad, efc,....)

[ Reconocimiento de Complemento de C.P.T.A. (es necesario aportar copia de la Resolucién de C.P.TA.)

5) Que el trabajador ... et srm b e re s s earabee s nans , ha cumplido con fecha
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ANEXO C: MANUAL SENECA

Grabacién de horarios EN SENECA;: Personai Centros Concertados

INTRODUCCION

Can objeto de centralizar la informacion correspondiente del pago delegado a los centros con ensefanzas -
concertadas con la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, se han realizado mejoras y cambios en la

aplicacion $éneca.

A partir del curso escolar 2013/2014, los horarios individuales que figuran en Séneca de los docentes de

estos centros incluidos en page delegado, se incorporaran a la aplicacion que gestiona dicho pago delegado.

Sirva este manual para aclarar como se gestionan, en la aplicacion informatica Séneca, estos

horarios.

ACCESO A LOS HORARIOS
El acceso a la gestion de los horarios, podra hacerse de 2 formas:

- Mediante el perfil: Cenfros Conceriados.

- Mediante el perfil: Frefaserado de Ceniro Conceriadn
2.1.- Perfil: Cernros Concerfados.
Tras identificarnos en la aplicacion con nuestro usuario y contraseiia, escogiendo el perfil de Cantros

Concertados y seieccionando en el menl Parsonal / Persons? def contrs, tendremaos acceso a |1a gestion del

. horario de todos los docentes de nuestro centro escolar,
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fergonal A

Personal del centro
22 St
Asistentes g Curgos g& Formacion

£ aoan de s Hentda
AoCerg POA

Peril Profescrago Especislists en PT
B aootaosan Formatica

Una vez pulsemos sobre la opcion de menid Fersenal / Fevsonad del centre estaremos en |a pantalla

Profesorads del cenire,

PROFESORADD DEL CERTRO

adn sossemicn: | TH3-R814 ¥ - Tpa de persens

Defirictia tel harars por paste derhreiesorsdor |t

Himero total de registeoss

En esta pantalla se muestra todo el perscnal docente registrado hasta ese momento para el afio académico

seleccionado.,

En &l caso de profesores sustitutos, deberdn existir tantos registros (fecha toma posesidn en el centro/fecha
de cese) como situaciones hayan dado lugar a la/s sustitucion/es, atn siendo consecutivas en el tiempo. Por
gjemplo;

Frofesor “A”7 en situacion de IT y posteriormente en excedencia. Su sustituto, ef Profesor “B”, tendid en
Séneca dos registro, unos para la situacion de IT y otro para ja de excedencia, cada una con su fecha de toma

de posesion i cese y con su correspondiente florario.
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Por defecto aparece el afic académico actual, pero se puede consuliar el personal docente de otros afios vy
otros tipas de personat del centro (por ejemplo ef no docente) para eilo se utilizan las flechas de estos dos
desplegables, que nos permiten cambiar ef afo v el tipo de personal, tal y como se muestra en la siguiente

imagen.

FROFESORADO DEL CERTRED

o avasémico: | 2013-2012] V7 b Tipo oe personst | Docente

Definicién del herario por parte del profesorade;

2.2.- Perfil: Arofesarado Cervire Conceriado.

Los docentes de los centros caon ensefianzas concertadas, accediendo a la aplicacion con sus claves,

pueden cumplimentar su propio horario en el menu Personal/ Horario

Tras identificarse en la aplicacién, con su usuario y cantrasefia, seleccionando el menu Parsenal /

Horaris tendm acceso a la gestion de su horario en el centro escolar.

HE Auzenoias

Diatos d&l empleadoss
Hiztorial de puestos de trabaje en &l cenire
Htorial de cargos on &f centre

&3

1 setxidad Pormativa

Kpsnsd FPerconal prifid Frofeserads Cenern Concovendo
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GRABACION DE LOS HORARIOS

Para poder definir el horario individual del profesorado es necesario tener configurado con anterioridad la_
jornada escolar del centro. con sus correspondientes tramos horarios. Esta gestion se realiza en el menul Centro /
Catendario v jornads / Jornada escolar, accesible solo desde el perfil £esfros Concertadns.

Los tramos horarios que se disefien, serdn las filas de la cuadricula que servis como plantilla para

intraducir las actividades de cada docente.

Llegado a este punto tenemos que diferenciar entre los dos horarios personales que existen (£/ Aorario

regular y ef no reguiar). Asi:
* El horario regudar son actividades programadas semanalmente. Se establece que dia y hora de la semana se

reafiza y se repiten a la misma hora y dia todas las semanas que dura el curso academico.

* El horatio no regular por el contraric, son actividades complementarias computables semanalmente, dedicadas

por el docente a reuniones, claustros, etc... que no necesariamente se efectian cada semana en los mismos dias.

Las horas que se introducen en la opcién de horario no regular NO tienen trascendencia para el Pago

delegado solo para el cuadro pedagigico.

Aclaradas estas cuestiones previas, pasamos a ver la grabacion de los horarios en Séneca.

43



JUNTA DE ANDALUCIA

- Horario regular -
La gesfion del horario Regular, se realiza:

3.1.1. Para el perfil Cantros Concertados:

Desde el menll Personat / Personal del centrs, al pulsar sobre ef docente al que se le va a grabar el

horario, se despliega un menl emergente, en el que seleccionaremos Horario Regular.

PROFERORADO DEL CENTRO

. Tipo de perponch | Do

Adto acaddnica |

Sufincibn d2i bararis par parte 8& peofestrady Snnusats

Hiimera toral te rogistros: 38

TSRO RS R

R S PR TR

En la pantalla Hererie regsfar a primera vista observaremos que tiene una parte inicial de filtrado de

datos, en la que debemos seleccionar;

- El * Ario Acadérmica”

- La “Plantilla horara”.
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HURARIO REGULAR

Brofasoria: is, - . DliPasaporte:

ARn acadimici ? Puasto e teabaje: ¥8k

P‘@Hﬁ%?’nm’iﬂ.: . ) . e ,

Horarip rEgulie el Centr Horario reguiar dstproveaana: | I

Copar g celga: £n % calia:

esas A
wokeetiess 008 000
Totai G0 108

WTACKA prafeaional grade medio 908 0:00

“encisrta Sarmacion prafesional oridy SEontr espRomis 14€ | ¢l 1554

1% ¢ 2% cyrae ge esucacion secundars abligateris s lact it

Ty 4% ourgr de educacidn eecundsra sbligateria ;. 88 | 600 188

. 1%y 39 QUERG J€ SILCACHN SECUITENE uowa;ﬁn’a’ P 2 Boe o
e cosremmrers | 2i0w o Jsee

£: formste d2 cada cakla es. Mombre de i wnklad £ abrpiglura de b mateon

1HDRA
Comgwa: 1R}
P EDRA

[ k;
4 U ienterke
i, iComautar )
IHHORA
iComputs: 1h 5
A RCRA
iompyie. 1h}
ZAZCRED
(Tomsaia:
£ EORA
(Compara. Jh
FFRORA
ECompura; ih)
TAADE
iCompana: th}

En esta misma pantalla de horario régular, podremos ver;

s Horario regular def centro: Periodo de fechas entre las que se desarralla el horario lectivo def centro.

o Horario reguiar def profesor: Periodo de fechas en las que ese profesor cumplira ese horario

s Copjaria celda.. £n fa celda. Funcidn que nos permite copiar una actividad ya grabada, de una celda a otra

celda.

e Jotal de horas: Cuadro que calcula y exhibe el total de horas imputadas del docente, segln se vayan

introducienglo las actividades, desglosadas en horas lectivas y no lectivas semanales.

45



JUNTA DE RNDALUCIA

Cuadro con el caldlogo de Orjgenes/Niveles de horas def cenfro para ef curso. Muestra el total de horas
cargadas en la aplicacion Séneca a partir de 13 carga del concierto y de los distintos acuerdos de
aplicacion para ese centro con repercusion en el pago delegado.

° Conforme se vayan introduciendo las actividades, este cuadro calcular y expondra las horas en

sus correspondientes origenes/niveles.

o Plantilla horaria, con fos tramos horarios. Donde se i mostranda las actividades gue se realizan en cada

dia y trama horario
Para cumplimentar el horario del docente, podremos hacerle de 2 formas:
1. Utilizando “Nereva sctivicad”.
2. Utilizando “Nuevo horario gidfico”.
El acceso a estas opciones, aparecen en la parte superior derecha de esta pantaila:

HORARIO REGULAR

&) Muowa Actividad
En la pantalia Horaric Beguiay, pulsaremos el bodn “Nuewe aciiidzd”, se abrird una nueva pantalla

Hotividad dol horerie reguler del orefessr/a.
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ACTADAD DEL HORAR]

EGULAR DEL PROFEIORIA

Prafesern DlikPasanesy 4
A3 achlemns PUESt T8 IERLID il oo SO S
Poalis Poietd ©
Onges foras

-

£eoibiigra

" R o
Swsiear w3 das-raren pamddaies i Yodos L0 300 ne wados 42 Sob brs no anadis,

kasta -

Parion g€ spRLOCHN 12 (3 Asatan

Sdificiz fependenci

UREd Carmn
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En esta pantalla.de Actuidag del horario r@s@uéa&‘éﬁé!ﬁ @%ﬁfﬁgﬁéf}ﬁ ré»a[izaremos los siguienteshpasos:
1°) Seleccionar el Origen de horas en el listado desplegable,

2°) Acto seguidc escoger una Actividad, que en funcion del origen seleccionado anteriormente se cargatan y se

filtraran aquellas que son vinculantes al origen seleccionado.
3° A continuacion indicar qué tramos borarios y qué dias tendrd lugar esa actividad. Para ello, haremos uso de las
distintas flechas que nos ofrece la fabla para pasar estos datos de la columna Diasdramos candidates a la columna

Dasdramos saleccionados.

4°) Prastaremcs atencion al intervalo de fechas que aparece por defecto en el sistema como pericdo de aplicacion

de la actividad,

En aquellos casos en los que durante el curso escolar, un profesor/a modifigue su horatio, habr que

reflejarlo modificando ¢l rango del periodo de duracion de la actividad afectada. Por ejemplo:
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A partir de una determinada fecha, un profesor redirce/amplia su forario, a partiy de ese dia deja de
impartir una deferminada actividad, en ese caso, se entrard en e/ detalle del dia y tramo horario afectado y se

modificard la de fecha Desde’ 0 Hasts' segiin proceda. (Munca se debe de borrar), si procede se grabarg una

nueva actividad con ef nuevo periodo y actividad.

5% Continuaremos seleccionando la uridad y el curse, que pueden estar o no habilitados dependiendo la actividad

seleccionada.

6°) La casiila Apoyo integracion la marcaremos en aquellos casos en los que la actividad vaya dirigida a alumnos/as

de apoyo a la Integracion y tenga el centro autorizado este nivel.
7°) El desplegable Etapa mostrar los valores seglin las siguientes particularidades:

= Marcamos la casilla fpoyo insgracion  Autométicamente se mostrard en este campo de Liapa

el Unico valor de Edicacicn Basica Especial Apovo a /a Infegracion, sin tener en cuenta nada mas.

gsmsc: Cures:

i mpeye magranidn 1
Siaws EoNSpUaBlgaEsecmApmamEyIter
Mt T )
Hninsges y motedng frpicadas:

i

»  No marcamos Ia casilla bpoyvo %ntégracéén

Existen dos situaciones:

a) Si los campos unidad/curse estin cumplimentados, en este caso el campo se cargard con el

valor que le corresponda a la unidad/curso seleccionado (/magen 1),

daa 1SGAR M Cumss | 19 FPEBH (CuSARTs AVKiaras B¢ Enferrari

i1 Etmpa:; Formacien profesnngl grads meds

1| Loagsy e
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JUNTR DE ANDALUCIA

b) Si los campos unidad/cursg estin deshabifitados, en el campo Etapa, se cargarn los valores

que le correspondan a la actividad y 2l origen de horas seleccionados previamente (rmagen 2).

| omina:

Fpnyvs intagracan L]

Cursd U4 SHUCHSHN BECUNTAN OFIGAIEND -

;| Etapa 175
Hatena:

Urimaces y malanng IMHDACEE ||| o v i s s s e e

Imagen 2

8°) En funcién de la actividad seleccionada, el campo Materia se habilita para que seleccionemos un valor del

desplegable.

Junto con la unidad v el curso, se anadiran al cuadro correspendiente de Jnidades v materias implicadas
pulsando el bobdn Adad, de esta forma, es posible para una misma materia en un tramo determinado, crear a la

vez el horario de varios grupos, tan solo cambiando el grupo y pulsando Adadi; para cada une.

Por contra, si nos equivocamos o queremos separar a esos grupos se selecciona en el recuadro {fwdades y

materias implicadas el grupo ermneo y se pulsa el bobn (e

9°) Revisar los valores gue nos ofrece ¢l apartado Hora de la actividad, por si tenemos que realizar cambios.

10°} Por uitimo pulsar el bobon Hcepfsr” para guardar los datos gue acabamos de cumplimentar, situado en la parte

superior derecha.

A TRAUAL REL HTHTATEO REGULAR DRL PHQETLEGRA

- BRI e

urccin A porraran my i ackhotes Tamem | i nery T

Exintin: g dor Lt

Hecho esto, en la tabla de la pantalla Herario Regofar se creard un registro.
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En las tablas superiores de la pantalla se irin computando, en sus correspondientes columnas, el total de

las horas que vamos grabando.,

HORAFIO RECLLAR

ke i i ERSPusapure

ety
e wrasdencs. L L el deDabeg
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FOAE ALY SO £ FE W borane ergudr Seartesera £
apis boeds VoD | a

+ Fomsieast s st o
{ Farmaeion SN0 G130 BurRtY ENpETCY

ESETANE S CE GRS 232 NETNE B0 I UHIBE ¢ ATTRCINEFY 45 8 Ak

= e
Gorpeta:
e

iiat) Ay Govoyie T SaEX 0,

El proceso se repetid, tantas veces como actividades distintas haya que inciuir, hasta completar tado el

horario del docente.
Todas las actividades que grabemos quedaran establecidas en la cuadricula del horario de la pantalia

Horario Hegular.
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Pulsando sobre cada una de las actividades definidas aparece un ment emergente con tres opciones.

£ formate g cada oelfa s Nombre de 2 unidad / Abreviatira de la malenia

T2 HORA
{Computs: th.}
7 HORA
iComputar Th.}
1% RECREQ
{Computa: Th.}
3F HORA
{Computa: Th.}

Detatie: Conduce de nuevo al detalle de la actividad. Opcidn desde la cuat podemos modificar algin dato.
Barrar: Borra la actividad registrada.
Atumnos/2s: Si la actividad es de atencidn directa al alumnado, nos proporciona el listado de alumnos/as con sus

nombres y apellidos, pudiendo indicar a sélo un subconjunto de alumnos/as de ese grupo.

B} Horario Grafice
Seleccionando en la panialla #oraric Regular el icono de “NMueww forsrio gafico” accedemos a la
pantalla Horarie Sréfice, desde la cual podremos realizar la grabacion de las actividades del horario reguiar de

una forma mas comoda v sencilla, introduciendo las actividades en cada una de las celdas del horario, haciendo

uso del rain,

A
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HORARID REGULAR

Profesgris; 5T - PNkPasapovie:

-
Ay Acagdmon | »

Flanidy: moraniy .

Horaris mepuiar dei ognfeg:

Capwiace!aa:i e e e

Si cbservamaos el horario en esta pantalla se presenta de una forma mas giafica.

HORARID GRAFICO e

L Jermaca gsestar

D acwdssee o - - "’
D Desde: MUSISR destar 30BE61Y

L1 Enidac, . e

12 A
teasputa: tn.y

2° HURA
iCempum: Iny

15 RECRED
p T BN

3 HIRA
epmitar IRF

1 HRA
sfemmita. 142

2 Re

RS
Camputa, an s

P RIRA
Coemuta. o

Zatpute. .

Tras seleccionar ef origen de horas y el tipo de actividad, que se desglosa a partir del origen seleccionado,
debemos cumplimentar las listas desplegables que se encuentren editables. Después ir pulsando con el raton,
sabre cada celda correspondiente en los tramos horarios y dias en fos que se imparte la actividad.

Para finalizar pulsar el icono de “cepiar” para grabar los datos.
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_ Saber mas... o

3A partlr de estos horanos regulares el S|stema de mformaczén Séneca, deduce todas ias relacxones profesorado— '_ ‘

alumnadc}materlas De ahl la mportanma de reglstrar correctamente esta ;nformacmn ya que es Ia que determma

el lsstado de alumnado con el que traba}am [uego cada docente en el SIstema.

3.1.2 Para el perfil Profesorado de Cenfro Concertadp:

En la pantalla Horario @ag&;iar alague accederemos desde la opcion %@g&:&as’ entraremos en la

pantalla Horaris ﬁag&ﬁan

£ it E]
higterial ce pusstos e trabayje a0 & ceniro
Rigtertal ae cargos a5 centra

EpHarana

TG gt

Todo le descrito anteriormente en el apartado referente a [a grabacidn de los horarios para el perfil de

Certros Conceriados, es aplicable al perfil de Profesorado def centro, la Unica diferencia es la forma de acceder a la

pantalla de horaric regular.
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-Horario no regular-

Como ya adelantamos anteriormente, el horario no regular son aquellas actividades complementarias que
se realizan semanalmente, pero no necesariamente cada semana del curso académico en los mismos dias y tramos

horatios.

Estas horas se graban en la pantalla Horarie de sumplindents no regular,

3.2.1. Para el perfil de Centros Corcertados:

Podemos acceder a esta pantalla desde:

El menu emergente #oraric so regufar de la pantalla Profeserads del sontro.

PROFE SORAD0 DEL CENTRY Sy e i

. X . :
Afie acRdénire: |- THC g6 pEcsanat

Definichir % QOr ORNE

Daldiie tsot
| Materiad queéiinparte.
1 Blyivnasies el profesor
|l Horartorepar. .
| horaco no teguiar
fi Desbioguesr usimdes e
" Wstoishue potishes ddavis

Profesoracn Centro Ceceriado

Protesorace Czare Doncededs

Profesorade Cenuc

% Profezorade Centre

) o s
43 Rersignar i:’lwé:nm e 3
15 Wariar profesion | Profegorade Santrc ass I

it ga-£ Profesoraur Canirs Concerlsdo

-

Cantrg Corceadl

y/o desde el bobdn “Horario o regeds»” de la pantalla Horarie Regular.

HORARIO REGULAR

‘ _Horarin no”ggt;i:
Profesorfa; i DNVPezaparie:
Afip avagemico Pusst e trataje: Profeserade Cenfre Conperlado
Plantila horaria; ‘ T o ‘*"
Herzrle regalar del cemre: .—ifui - - biedn . Hererie regalar det profesoris: - £
Coplarlacalda: © . ._ . Enia celda:

Introduciremos fas horas en las correspondientes actividades vy pulsaremos “4cepiar “para grabar la

informacion.
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HORARIO DE CUMPUINIENTS NO REGULAR

Profeauna ;osar 7 Ghine | o e DHIPRSSperis

ARy acanénics: § ] RIS ATEOAYS T L i i | it b,

Compramise LEA | {9} .

e LA
N s ] v
Concindo P -~ o
: : 52

*® 3 199 L
. =y Surse de sducacibe secunaar 3090 3
Dremtackn bt i initn s B -
3y & cures de stazacke escanaans abinsins 21840 ol

Himero tofal de registros: 13

Mg Rzgquiars

% formackr y pers

L draescoires y

%5l reuntorss Bowlps Tecmice {pord. Regagipica :

Asssiencia a Cavsia 98 Proipsares

Azaeacia g Carseo Eactidr

SEEEICE 8 briEnte colEyRets

SymEanh 6 rsuaines de Eavipos Eduselves

Auizienci 8 reuviones del Bqupa Dipeclrey

Agigrzneiy 8 pesion2s de evauasion

#ariicipacien o6 o8 Srganes de Hebkme
¥ paBifcasdn catarzas dofEq Docen.

3.2.2. Para el perfil Profescrado de Ceniros Concerfados:

El acceso puede hacerse desde Perzonsi/Horaria, opcion ¥e Regular (Rof Frofesorado) o al igual que

para el rol de Centro Concertado, desde el botdn situado en la pantalla #erarie Rogutar.

HORARIO REGULAR

. Y

Hararlo no regular

Profesorla; £ s DHUPasapons: .

b

Afp acsdémice; i Ueste J6 1abajn: Protaserads Lanire Conceriadn

Plantilia horaria: © .

Horario reguiar dsl e8nira’ o mim w mdeioes < Horario reguiar ¢8d profesorfa; &

Cepiar la celda: i £n ia caida:

Al igual que para el horario regular, todo el proceso de gestion gue se describe en el apartado referente a la
' grabacion de Horagie B0 REGULAR, para el perfil de Cenfros Loncerfados, es aplicable al perfil de

| o Profasarade det centro.
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-Copiar frorarios-

Para simplificar ta grabacién de horarios disponemes en |a botonera de la pantalla Profeserads del

pentrs de la opeion “Copisr fiorarie”, gue nos permite copiar horarios de un docente a otro.

PROFESORADC DEL CENTRO

2fia acsdSri V ° Tiger 88 persanar Docenle % ‘

Deinicidn det heranio par nare Ged professrate: F:

Proteworage Centre Zoncertade

Priofesorada Centrg Contertads

| Profesorada Centro Concertage

Profesorage Lentro Concerads

Protesorado Sentro Sonceriade

. Profeserads Centro Concentade

Al pulsar esta opcion accedemos a una pantalla que, fittrando los campos que requiere, nos permitira
copiar el horario (Todo, Horario reguiar y Horario o regufar) de otros afios académicos o del mismo curso, a los

docentes que seleccionemos en las tablas inferiores, de esta forma reduciremos ia tarea de grabar los horarios.

Por ejemplo, si un docente tiene el mismo horario que otro (supuesto de los sustitutos) empleando esta

accion copiaremos el horario de un docente al otro.
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COPIA DE HORARIOS

Afin apadémice; H13-2814

Copiar horaric definde desde #l affe académico: | 2012-201% % »

Enpieatnie desde slque se quisrs CopiatEIRORaner! e s e s e

i lornaca sEcolNr CElSmBIRARD BIGEN | e T

Jornaga escolar ef enpleade destine. 0 MgT
@Am&émmnmriﬁr&gmr P te £} Seio {etar € NOTaEris en: s celdas vaciss *
Copiar hoiatio a ios smpleadosias:
Eerpl /w3 candidatoa/as; Empleadesy fas:

Finatizaremos el frabajo de copiar el horario si después de cumplimentar los campos gue solicita el

formularic pulsamos el icono de ““Aeepfar”

Bloguear grabacion de horarios

Una vez hemos concluido el proceso de grabacion de todos los horarios de los docentes del ceniro, desde
el perfil Ceriros Concerfadostendrd que bloquear la grabacion de estos horarios. Esta operacién se realiza

pulsando el icono “Biloguesr horarios en page defegado” localizado en la pantalla Profesorade del cantro.

PROFE SORADRC DEL CENTRO

qear arins nagdeiad

5 V. - Tio depsrsonst Docente w1 -

Abo acanémics: | 3
Definicion dsl horaric por gaRe dai profeserado: i iy

Himero tol de regigiros: 43

19 Lo

Zrofeserato Centro Tpacertaza

; Profesoradn Cantre Concertade
| Brofesotade Cenito foncaiinde

Centra Cars
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Al puisar este bobn fa infarmacion estar disponible para ser leida por la Delegacién Tetritorial (Pago
Delegado), dandola por definitiva.

A partir de ese momento se bloqueard la grabacién de todos los horarios. Si posteriormente fuese necesario

madificar ¢ afiadir algin horario, debemos de contactar con el negociado de ndminias de centros concertados de

nuestra Delegacién Territorial, para que desblogueen la grabacién y podamos completar los horarios.

4, PARTICULARIDADES: MODIFICACIONES HORARIAS

4.1 Docenes con distintos perfodos horarios

E! caso mas comiin gue nes encontraremos son los docentes inmersos en un proceso de jubilacidn parcial,
aunque también serfa aplicable a otros supuestos (ejempla una ampliacidn o reduccién de jornada por cuidado de

hijos).

Veamos el caso de un docente con dos periodos de horarios; un primer periodo de, por ejemplo, un tinico
dia, del 01/09 al 01/09 con un computo de 25 horas semanales, y un segundo periodo a partir del 02/09 hasta i

fin del curso académico {31/08) con un cémputo, por ejemplo, de 6 horas semanales.

Camo fa ejecucitn de las actividades de estos docentes es variable seg(in el periodo en et que se
encuentre, la grabacion de las actividades en la aplicacidn también es distinta, ya que ha de reflejar Ja actividad

real del docente en cada periodo y dejar constancias de la variacion de horas de estos docentes en sus horarios.
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La introduccion de los horarios de los docentes comienza, coma ya sabemaos, tras tener ya creada la
jornada escolar del centro, seleccionando en fa pantalla Horarie Begular u Horario Mo Reguiar, el icono de
"Ny sobivicad” (también podria hacerse, como se explica en el manual remitido sobre grabacion de horarios en

Séneca, desde “Muevo Aorario grafice”),

Prolesora B LR L

A academon | S01325% v Furam ge wORYD Fsoiaserste Laee Toscarada

Horams repultr sl cortra” 1 QIE17 - IDEITTA NOCANE (AQUAT B8 SpTRSSN 11NIEELD. MARTEE

Coma w2 £ e

Aeusap £a paries -

s acoordara coigaiars | 81088

TN 72z et 38cunderd ovignnr

T Eucacn Samcs Eanévai o553 & 4 M4sREsn
“Prma

Sxizan s1y;

 secondacis obigeior
SECunaY ORIgHETE
secania ohiageiers

En la pantalia que se muestra a continuacién, para ia grabacidn del horario, por defecto viene con un periodo de

aplicacion de la actividad v coincide con las fechas que se grabaron cuando se registi la jornada escolar del centro.

Son las fechas de ese periodo de actividad, tanto la fecha "Desde” como la fecha "Hasta" a las que se
debe prestar especial atencién y modificar si fuese preciso, seglin la actividad que estemos creando y el pericdo de

actuacion,
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ACTIVIAD DEL HORARIC REGULAR DEL PROFESOR/A w‘\ﬁﬁ

! DitPsaapone:
; e acedimive: 01 3EH 4 Puigaly de trabiag: Mrofesernda Ganlre Londt il
i

Plantifn Forera: Sxeeral

FGEROMOS] | s ot et o

actgad : i

soswar ks dasTarios candivmios: 7 Toass {7 54t 1ot uaaton i Siin ion ne wsndos

Dastaros seieccoados

'OLES - Segurde trare T} I

adoams w4

Ferinto de esimmcitn g b scficdlnt: Dusd

Eifificie.

1 apoyo megracién [

! Etacac! o

Hareris. Fadaw |

. Unicaddes v tanpenias imokcada

1 Hoto e inis Horade b |

i IFit0d U8 COMBUTS'

Las actividades del horario que queremos crear, podrian ser de 3 tipos:
- S6lo afecten al pri.mer perioda (esto es al 01/09 del nuestro ejemplo).
- Afecten al ::urso completo (desde el 01/09/ al 31/08 de nuestro ejemplo).
- Afecten solo af segundo periodo de nuestro ejempio {del 02/09 al 31/08}.

a) Afecten solo al primer periodo:

Si la actividad que estamos creando sdlo se desarrolla en el primer periodo y por tanto solo afecta al dia

01/08, en esie caso, dejaremos la fecha “Desde” que aparece por defecto {01/09) pero modificaremos la fecha

“Hasta” y pondremos 01/09.

En la cuadricula del horario, esta actividad creada apareceria con las fechas de aplicacion que hemos

indicado:

Pronramas ge
{Perings dests

Primer Trame
{Computa: 1h.}
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b) Afecten al curso completo

Si la actividad que queremos grabar no solo corresponde al primer periodo, sino que por el conirario se
extiende al segundo periodo de ejercicio del docente (es para el curso completo), cuando estemos mecanizando su

horario no modificarernos ninguna de las fechas, ni “Desde” ni “Hasta”, dejaremaos por defecto [as fechas que
aparacen (01/09 y 31/08).

Como podemos apreciar en la siguiente imagen en la cuadricula no aparece ninguna fecha. Entendiéndose
que las actividades que no sufren modificaciones en sus periodos de aplicacion, sus fechas de realizacién son las

que se rellenaron cuando se creo la jornada escolar.

i
i Primer Trame
% (Computa: 1.3

BEACAR AN a Pt e e

DLOEZN1 2 haste $10G0E0 2

Horas Cornmromizn LEAT

i

¢} Afecten solo al segundo periodo:

Cuando la actividad se desarrofla solo en el segundc periodo, al grabarla modificaremos la fecha “Desde”

para indicar la fecha exacta que comienza esa actividad {02/09).

TOarENas Ue Refuezo
{Peidy deade
GRG0 nanls 01I0E

Pritrer Trame
{Compuia: 1h.}

DD TS haata JUBEEH A

La importancia de realizar la correcta grabacion de horarios de estos docentes con mas de un periodo de
ejercicia esta en conseguir representar fieimepte las actividades que el docente desarrolla en cada uno de sus
distintos periodos, para que el cémputo de sus horas pueda ser validado por la Delegacion Territorial

correspondiente,
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Primer Teare |
(Compata: 103 |

AT ]

Segundo trame

Primer Tramo
{(Computa: 103
Segunde trame
{Compuata: 103
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Procrames ds Refueres

Primer Trame
{Computa: 1h.

tPerizdo desde
SULSZI T hasts LTAEOTE

Frogramas de Refusizo

Segunds frame
(Computa: 1h.}

s S s )

4.2 Modificaciones por aplicacion de distintas plantillas horarias

Baijo este supuesto se podrian englobar a los docentes que tienen modificaciones en sus horarios porque el

centro tiene creadas dos plantilias herarias.

Generalmente son docentes que en el periode 01,/09 - 30/09 realizan determinadas actividades a mes
completo con horario de mafiana, y el resto del curso escolar {01/ 10 — 31/08) realizan actividades a mes completo

en jornadas de manana y tarde.

De la misma manera que los docentes del supuesto antericr, la grabacion de horario de estos docentes
comienza seleccionando el icono “Wuevs aciirdad en la pantalla Horaris Regaiar U Herario Mo Regular
{también podria hacerse con la opcidn de “Muevo Aorario grifice). Pero como el centro escolar tiene mas de una
jornada escolar creada, previamente debemos seleccionar la jornada escolar para la que vamos a registrar la

actividad.

HORARIO REGULAR

i

Muews actividzd |

frefesona: e Sl gk ONYPagaports &

Afie académios: | Pucalo de kabo: Prefessrads Cante Consatats

Plargds torara:

NO ESTAN DEFINIDOS LOS TRAMOS HORARIOS

Una vez seleccionemos la jornada escolar dei desplegable y pulsemos el iceno “NVueva aclividad”, aparecer

el formulario que ya conocemos para grabar actividades.

lgual que hemos visto en el supuesto anterior, como partimos de una jormada escolar
seleccionada, inicialmente, las fechas *Desde” y “Hasta” vendrdn cumplimentadas con las fechas que se

grabaron cuande se cred ia jornada escolar. Teniendo en cuenta estos campos ("Desde” y “Hasta"), si es
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precisa se modificaran las fechas que por defecto aparecen al grabar la actividad y de este modo, conseguiremos

reflejar los horarios correctamente.
Sirva de ejemplo el caso que expenermos a continuacion:

Simulemos con un centro que tiene dos jomadas escolares creadas en el menl Gentrs /

Calendario v Jornada / Jurnads escolar, tal como se muestran en [a siguiente imagen.

FLAMTILLAS DE JORMADAS ESCOLARES

Afe aeadémion: ?313-'{012 i

Himero total de registros: 2

5 mafianae sin tarde /082013 JODHZ013
5 mafianas y 4 tardes ‘ G1H 02013 3BRIZTI4

Registraremos una actividad que se desarrolla en la primera jornada y otra actividad que se desarrolla en la

segunda.

a) Actividad que se desarrcila duranie |a primera jornada escolar {01/09 — 30/09):

Seleccionaremos el tipo de jornada de la pantalla Horaris Eegusiar cuyo periodo de actuacion

corresponde del 01709 al 30/09, y pulsaremos el icano “Alieva aciividad”.

HORARNS REGULAR

Frofesorla: o

Afag scadémicd:

Plantls heraris!

NO ESTAN DEFINIBOS LOS TRAMOS HORARIOS

Cumplimentaremos los datos de la pantalla, y como las fechas de la jornada escolar de este

ejemplo se corresponden exactamente con las fechas de esta actividad, los campos “Desde” y “Hasta” no los

modificaremos. Aceptamos para guardar los cambios.
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Prefesoria: - -

Afic scademcoe

HORAR

s e

IHiPasap st i

nlacelds -

) REGULAR

« i Pyeste ge irabajs: Profescrade Centre Cyncertadn

21000 0
ho de infan ¢ Gl 1:20
Acuerda de Plantilias o - : - .
1 CUPED 38 egucatits secundania abligatoria 0600 0:20
24 3F gursd de educarion ascundaria chligatoria [ ] 6:30
Compromse LEA = CUFSG T eSuLaGdn Secundana obligatoria G Gh G:30
Edn:acié:! Béalca fepecal Apeyo a la ntegracion [LERNH] 8426
Frimaria o o 200 808
Cencierte Segundn cishe e intant £ Bee 6:68
17 y 27 CutEo J¢ edicasién secundaria ebligatoria & | 000 0G5
3: y 4% Surse de educasiin secundaris obhigatoria 4630 6:08
. . 1% y 2 curso 8¢ equcaciin secundaria obligatoria PRk [:34
Srentagion e
27 y &% cyran de educacikn sscundaria obligatoria o000 8:56
B Eaucacitr Basica Eapecisl Apoyo a @ integrecion | T @00 .80
: : Cermara ' eloct 068 -
: Refusize Cichp de nfant] 8| 0:00 [
! 1° ¥ 2° curap ¢ & in secundaria oblig & oon it
- ' 37y 6° curso e egncacdn secungaria Gbligatoria G 000" &:00

i formists ds cada celta £5 Homire d2 la unicad 7 Abrevistura de & matera

{Compuia: 1h.}
Segunde Tramy
Po{Cumputat hy

Primar Trams

Ahora en la cuadricula de la pantalla de Horarie Reguiar para esa jornada escolar (“comienzo de curso”)

podremnos comprobar la grabacion de la actividad.

Sin embargo, en nuestre ejemplo, si consultamos la 2° jornada escolar que tiene el centre creada (“curse

escolar"), la cuadricula del horario estara vacia, ya gue la actividad ha sido grabada, en este ejemple, para una

jornada en concreto.
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P T

Ao ncatdimico | 20132014 v Pugaic da trabajs: Frofesarace Denirs Concerads

Plantiip hararie Caraa ERCORT | il R
Horariz reguiar ol cenire: BRIWAGIE - 2 LAOS001L Horasis regolar del profesare: DH1GEH - 21 L8201

Goginr I t=ida Enla caida:

Ha isctivas :
ol aet el
- Segunde cofo de infanid glroe 163
Acuertie 48 Puatias. - P :
1%y 2% cursq Ue educaciin secundaria abligateria oot 3eh
¥y 4% qurag ds svlusasin zecundant abkgatoria &ioce pas
Cerpromss LEA 1% 2° cursp de education sccundaria suligalona biene Ly
A £aucacitn Dasica Expacial A20ue 2 10 Intsgeasita Giace 500
{ primera Tl ooe B
Congierts " Segundo Cick de infanll N 280
’ 17':5::?7‘}\;?5!:527 cducachn secundars oo0e iz
t 3%y 4% curso de educacibn gewncz‘iﬂﬂra; ablgatoria G:oLe Bz
R i 1Ty 2 cursp U8 eUNCI0IAN secundana chegatoris Gio0e pEe
frigntacion: h 3 o
i 2%y 4 curee de edurAcdn secundana cbkgalend G oo o6
| Educacion Basica Espavisl Apoye 5 ia hisgracion G| 000 00
giact 186
| Eopresolaciin Refusrze &0t %0
i cures de educasin secondara obligaioria 810:0e Teoo
i A%y & cursn de sducaciin sesundaria shigataris [ 2 2o

Ef formato de cada calia 28 Nomare d& 13 vridad £ Aveviatura 95 i materia

. Primer Tramz
(Camputs; 10,3 : ﬁ

Sagunda Trama
!t (Campsts; (n.;

b)_Actividad gue se desarrolla en la segunda jornada escolar:

Para grabar actividades en |a jornada del otro periodo {01/10 — 31/08) tendremos que realizar las mismas

operaciones que para la jornada anterior, asf:

Seleccionaremos en |a pantalia Horarie Regular u Horarle Mo Regulsr esta segunda jornada escolar,
pulsaremos el icono de “Wevz Activicsd” (también podria hacerse con la opcion de “Augwo horario giifico’) y
relenaremos los valores de la pantalfa revisando las fechas que aparecen, para dejar constancias que esta acfividad
se desarrolla para ese dia y tramo en las fechas indicadas. No debemos olvidarnos de aceptar para grabar los

cambios.
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ANEXO B: SOLICITUD PARA LA CONFORMIDAD DE MODIFICACION DEL ANEXO |

67



SOLICITUD DE CONFORMIDAD PARA LA MODIFICACION DEL ANEXO I

D/D™.....cecoeevecr et abe vt sesr s e ressrss s s sessasessnsssrasesssssensssenssesesnnss, COIO TEPresentante del
CenrO....ccervrreconrervnrencrrseeesn COAZO it DHFECCION. ccrianrsvesrssmses et smsrnmsssmnse e
e Jocalidad.

Solicito conformidad a la modificacion del Anexo Idel Centro, como consecuencia de:

Perceptor Titular causante de la modificacién:

Nombre y Apellidos:....cccivvririsneennan,

TIacion: ...

Tipo de modificacion :

o Baja perceptor © Modificacion horario perceptor

[Motivo de la modificacidn:

0 Excedencias o Jubilacién total o Jubilacién parcial o Baja Voluntaria

o Despido o Reduccion horas o Otras Causas

Breve descripcién de la causa de modificacién ( excedencia por , baja voluntaria , etc)

Horas antes de la modificacién : ( ndmero, nivel , origen }

Horas después de la modificacién : (ndmero, nivel, origen)

Fecha de efecto de 1a modificacion:

Perceptorfes gue asume/n las horas:

Nombre y Apellidos ...
THOlACIOn . .-
Tipo de modificacién :

0 Alta nuevo perceptor 1 Modificacién horario perceptor
Horas antes de la modificacién : ( nGmero, nivel , origen )
Horas después de 1a moedificacion : (niimero, nivel, origen)

Fecha de efecto de Ia modificacién:

FAo.. oo
SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA CONSEJIERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.
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DOCUMENTACION A APORTAR POR EL CENTRO

- Solicitud del titular del centro.
Presentada en Registro y firmada por el titular

. Segiin la causa de la modificacién se adjunta (sefidlese lo que proceda):

A Excedencias
o Comunicacién de Ia empresa concediendo la excedencia

1 TA2 de baja

A Jubilaci6n total:
1 TA2 baja (previo)

A Jubilacién parcial

t1 Resoluci6n del INSS acreditativa de la validez del acuerdo colectivo de empresa que contenga el plan de jubilacién
parcial de ésta, asf como el certificado que identifique a los trabajadores acogidos a dicho plan .

o Trabajadores no incluidos en el apartado A). Certificado acreditativo de que la empresa asumird el sobrecoste en la
cotizacién al que Ia jubilacién parcial pueda dar lugar, tanto en el caso del jubilado parcial, como para el relevista.

o TA2 baja (previo) 6 variacién de datos (IDC)
A Invalidez:
0 Resolucitn del INSS de concesion de fa pensidén de invalidez
o TA2 baja
A Resto de situaciones ( bajas voluntarias, terminacion de contrato....)
a TA2 baja
o documentos acreditativos de la incidencia que de lugar a la modificacién del Anexo I

Ademas, de la decumentacién anterier, habra de aportarse:

o Informe de la Inspeccidn Educativa (Provincial o General), si afecta a mds de dos perceptores, ya incluidos en pago
delegado o la modificacién se produce en el 3° trimestre del curso escolar,

o Cuadro horatio obtenido en Séneca, del titular, y propuesta del cuadro horario de los profesores afectados, junto con un
resumen de las horas por nivel y origen de horas (EN TODO CASO).

=

272
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ANEXO E: DOCUMENTACION ACREDITATIVA ALTAS/BAJAS/VARIACIONES/INCIDENCIAS

Documentacion que, como minimo, habran de aportar los centros concertades para la inclusion,

variacién o cese de perceptores en pago delegado y determinadas incidencias.

1.. ALTA DE PERCEPTORES (Tanto titulares como sustitutos)

A) REGIMEN GENERAL

- Escrito de comunicacién de Incidencia
- Contrato diligenciado por el SAE
-TA2 de Alta
- Titulacion adecuada:
*Titulo o Resguarde de abono de Tasas de Expedicion.
* CAP o Master, en su caso o habilitacion emitida por la Inspeccién Educativa.
- Datos Bancarios de domiciliacion de haberes. (IBAN)

B) AUTONOMO

- Escrito de comunicacion de Incidencia
- Certificado emitido por el titular del centra, acreditativo de:
* Fecha de inicio de la prestacion de servicios en el centro.
* Horatio asignado, con indicacion de ios origenes de horas y niveles a impartir.

- Alta en Autbnomo o Vida Laboral ACTUALIZADA, La provincia que figure habra de ser en la que radique el centro
en el que preste servicios.

- Titulacion adecuada:
* Titulo o Resguardo de abono de Tasas de Expedicion.
* CAP o Master, en su caso o habilitacion emitida por la Inspeccion Educativa..

- Datos Bancarios de domiciliacidn de haberes. (IBAN)
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2.- BAJA DE PERCEPTORES (Tanto titulares como sustituios)

A) REGIMEN GENERAL
- Escrito de comunicacion de Incidencia
- TA2 de baja en Seguridad Social
B) AUTONOMOS
- Escrito de comunicacion de Incidencia
- Certificado de la Titularidad acreditativo de la Causa y la Fecha de |a Baja.
- Baja en Aubnomo {imprescindible cuando se produce el pase a pensionista).

Tanto para perceptores pertenecientes al Régimen General, como para los pertenecientes al Régimen
Especial de Awbnomos, en los cases de pase a la situacion de pensionista por cualquier motivos (ubilacion,

invalidez,...), es .necésario_ RESOLUClUN DEL INSS de concesion de la pension.

3.- MODIFICACION DE ASIGNACION DE HORAS

REQUISITO INDISPENSABLE : Conformidad de la Secretaria General Técnica, si el cambio se

produce una vez iniciadas las clases.

A) REGIMEN GENERAL
- Escrito de comunicacion de Incidencia
- Acuerdo de Ampliacion/Reduccion del nimero de horas presentada en la oficina del SAE.

- TA2 de variacion

B) AUTONOMO

- Escrito de comunicacion de Incidencia

- Certificacion del titular del centro, acreditativa de la modificacion del nidmero de horas, origen
y nivel en el que se imparten, asi como fecha en la que se produce.
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4.- RETENCIONES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS

- Escrito de comunicacién de incidencia.
- Certificado firmado por el titular del centro en el que conste:
* Mes y afio al que corresponde aplicar la retencidn.

* importe de la retencién.

* Numero IBAN DE LA CUENTA a la que debe remitirse el importe retenido (24 DIGITOS). (en el caso de
Retenciones JUDICIALES ES ESbh 0049 3569 92 0005001274).

* Indicacion del BENEFICIARIO gue ordena el ingreso (Juzgado o Tribunal "x”, Ayuntamiento “x”,
Adntinistracion de la TGSS namero “x”,...).

* Nitimero del EXPEDIENTE. Este es un dato fundamental, en &l caso de retenciones judicales estd formado
por 16 digitos, sin caracteres especiales y sin espacios.

* Indicacion expresa en caso de fratarse del Gltimo mes de aplicacion de la retencion.
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