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PROLOGO. CRITERIOS GENERALES PARA EL PAGO DELEGADO DE LA NOMINA DE LOS CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA

En virtud del rgimen de conciertos educativos, regulado por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOE) y desarrollado por el Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de normas bdsicas sobre conciertos educativos, la Junta de Andalucia paga los salarios al profesorado
de los centros sujetos al mismo, mediante la ©rmula de pago delegado. Articulo 117.5 LOE : “Los salarios de/
personal docente serdn abonados por la Administracion al profesorado como pago delegado y en nombre de la
entidad titular del centro, con cargo y a cuenta de las cantidades previstas en e/ apartado anterior. A tal fin, ef titular
del centro en su condicion de empleador-en la relacion laboral, facilitard a la Administracion /as néminas

correspondientes, asf como sus eventuales modificaciones.”

El importe del modulo economico por unidad escolar, definido en el articulo 117.3 de la LOE, es fijado
anualmente en los Presupuestos Generales del Estado, sin que, en ningtn caso, el coste de cada unidad pueda
exceder el importe fijado en estos, salvo la antigliedad, tal como dispone el articulo 37 del Real Decreto 2377/1985.
Conforme al apartado 1 del articulo 117 de la LOE, “a cuantia global de los fondos publicos destinados al
sostenimiento de los centros privados concertados, para hacer efectiva la gratuidad de las enserianzas objeto de
conclerto, se establecerd en los presupuestos de las Administraciones correspondientes.” Asimismo, segln el
apartado 6, del articulo 117 de la LOE, seglin redaccion de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la
mejora de la calidad educativa, “/a Administracion no podrd asumir alteraciones en los gastos de personal y costes
laborales del profesorado, derivadas de convenios colectivos que superen el porcentaje de incremento global de las

cantidades correspondientes a salarios a que hace referencia el apartado 3 de este articulo.”

Con la finalidad de equiparar gradualmente la 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 Educacidn, los Sindicatos y las Organizaciones Patronales y de Titulares de la Ensefianza Privada
Concertada formalizaron el 2 de julio de 2008 un acuerdo sobre retribuciones del profesorado de la ensefanza
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 referida equiparacion en el afio 2011, en los #rminos del mencionado Acuerdo.

Ademas de las unidades concertadas, esta Consejeria, en virtud del compromiso adquirido en los
diferentes Acuerdos suscritos entre la Consejeria, los Sindicatos y las Organizaciones Patronales y de Titulares
de la Ensefianza Privada Concertada, para la mejora de la calidad en el sector, ha venido incrementando la ratio
profesor/unidad, asi como abonando otros complementos retributivos, a cargo de los Presupuestos de esta

Comunidad Auonoma.
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Cada inicio de curso, una vez publicada la correspondiente Orden de la Consejeria por la que se resuelve la
convocatoria para el acceso al egimen de conciertos educativos o la renovacion o modificacion de los mismos con
centros docentes privados de la Comunidad Autdnoma de Andalucia, esta Secretaria General Técnica aprobaba unas
instrucciones para la elaboracion de la némina de pago delegado. Al objeto de una mejor gestion de la misma, asi
como facilitar la planificacion y administracion de los centros privados sujetos al Bgimen de conciertos, es necesario
dictar unas instrucciones de cardcter indefinido, sin perjuicio de las 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 procedimientos 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 Educacion, Cultura y Deporté,
consultados los Servicios de Gestion Econdémica y Retribuciones de las Delegaciones Territoriales, la Inspeccion
General y la Direccion 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 Técnica 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, “/..] son centros privados concertados los centros
privados acogidos al rBgimen de conciertos legalmente establecido. Se entiende por titular de un ceniro privado la
persona fisica o juridica que conste como tal en el Registro de Centros de la correspondiente Administracion

educativa”.

Segun su relacién con el titular del centro privado concertado, el personal que preste servicios como

docente y esi incluido en la ndmina de pago delegado podra ser:

—  Perceptores con relacion laboral de caicter contractual. Incluidos en el ambito de aplicacion del Real
Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, que aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de

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

—  Perceptores sin relacion laboral de caracter contractual. A estos perceptores, sin relacion laboral de
caracter contractual, que prestan servicios como docentes, le es de aplicacién la Disposicién 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 estos podemos distinguir:

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

e por su condicion de religioso o religiosa, que presta servicios como docente,
careciendo de relacion contractual.

e por la obligacion de pertenecer a este Bgimen, seglin las normas establecidas por la
Seguridad Social, en el caso de socios, fitulares o administradores de sociedades
titulares del centro concertado, que ademas presten servicios como docentes.

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

cooperativa titular del centro concertado, para la cotizacion.

> Perceptores pertenecientes al Régimen General de fa Seguridad Social. En el caso de

perceptores cooperativistas, hay que tener en cuenta que, la Ley General de Cooperativas
preve que estas puedan optar por cotizar al Régimen General de la Seguridad Social o al

Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos.

SEGUNDA. CONCEPTOS RETRIBUTIVOS EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

Los conceptos retributivos que corresponde abonar a los perceptores de pago delegado, seran aquellos que
se deriven del madulo econdmico por unidad escolar 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 Autonoma de Andalucia, en funcion de los distintos Acuerdos que al efecto se
encuentren vigentes, en el momento de la generacidn de la ndmina, no asumiendo la Consejerfa otros costes que no

hayan sido previamente objeto de negociacion con la misma y se hayan plasmado en un acuerdo.

1. SUELDO: En funcion de las horas lectivas que el perceptor imparta en cada nivel educativo (se
prorrateara la cantidad asignada a la jornada completa proporcionalmente al nimero de horas que se

presten semanalmente).

2. TRIENIO: Se abonara un trienio por cada tres afos de antigiiedad en el centro, siempre que esg
fehacientemente acreditado v cotizado a fa 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.
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3. COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO DE ANTIGUEDAD (CPTA): Se abonara a los perceptores de
pago delegado que hayan sido recolocados conforme a los distintos acuerdos de mantenimiento del empleo
en el sector, siempre que lo tengan expresamente reconocido 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 generaran el derecho a la percepcion de este complemento.

Los profesares que vinieran percibiendo este complemento por haber sido recolocados, en virtud de acuerdos de
mantenimiento de empleo, en un centro, cuyo titular 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 justificacion del cambio por parte de la titularidad. Lo establecido en el presente parrafo
sera de aplicacion a los traslados que se prodijzcan 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 ANEXO B de las

presentes instrucciones.

4. COMPLEMENTO POR CARGO DIRECTIVO: Este complemento se abonara 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 documentacion necesaria para su inclusion en la nomina
de pago delegado, siendo necesario tener acreditada, al menos, una hora en el pago delegado, para el abono de

este complemento.

5. COMPLEMENTO COMPENSATORIO DE MAESTRO: Se abonata a los maestros que vengan impartiendo docencia,
de forma ininterrumpida, en los cursos de 1° y 2° de Educacion Secundaria Obligatoria, segun la Disposicion
Adicional Segunda del Real Decreto 860/2010, de 10 de julio, siempre y cuando vengan realizando la misma
funcién en los puestos que ocupaban o por su incorporacion a ofro centro privado.
En el caso de aquellos maestros que en el afio anterior no vinieran percibiendo este complemento en pago
delegado, la titularidad 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 sera proporcional a la jornada lectiva que tenga asignada en pago delegado en los cursos

de 1°y 2° de Educacién Secundaria Obligatoria.
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6. COMPLEMENTO DE EQUIPARACION DE LICENCIADO: Se abonar a los perceptores que impartan los cursos de
1°y 2° de Educacion Secundaria Obligatoria, estando en posesion de |a fitulacion necesaria para impartir docencia

en 3°y 4° de Fducacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato,.

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

de Maestro.

7. COMPLEMENTO DE BACHILLERATO: Se abonara a aquellos profesores que impartan ensefianzas en unidades

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

8. COMPLEMENTO AUTONOMICO: Se abona en aplicacion 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 equiparacién de los salarios
del profesorado que presta servicios en este sector con los del profesorado de la gnseﬁanza publica de las

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

~+ 9. PRESTACION POR INCAPACIDAD TEMPORAL: Los percéptores de la némina de pago delegado que se eéncuentren

en situacion de incapacidad temporal, percibiran la prestacién, conforme a la normativa de Seguridad Social.

10. COMPLEMENTO DE INCAPACIDAD TEMPORAL: Los perceptores incluidos en pago delegado que se encuentren
en situacion de incapacidad temporal, 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 segun los datos

que figuren en la aplicacion de pago delegado.

En el caso de los perceptores incluidos en el Régimen Especial de Autdnomos, para el calculo del complemento,
se tendrd 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 laboral al que sea de

aplicacion el Régimen General de la Seguridad Social.

10. PAGAS EXTRAORDINARIAS: Se abonaran 2 al afio, una junto a la ndmina de junio y otra junto a fa 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 instruccién segunda. En el caso
que la Administracion Educativa, previo acuerdo con las organizaciones representativas del sector, incluyera algun
otro complemento retributivo, se estara a lo establecido en dicho acuerdo.

- La paga extraordinaria de junio se computard desde el 01 de enero hasta el 30 de junio y la de diciembre desde 01
de julio hasta el 31 de diciembre. Para el abono se tendrdn en cuenta las circunstancias y modificaciones que hayan
afectado al perceptor, 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, tendran 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 a un mes de vacaciones, pero en ningun caso, se podr superar el importte correspondiente al
madulo de dicho mes, por el hecho de producirse relevo en la titularidad de la plaza, por tanto, se abonara el mes de
vacaciones al perceptor que 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 la 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 la plaza, indicando el nimero de dias que corresponde a cada uno.

En las situaciones en las que la baja del perceptor en la nomina de pago delegado sea como consecuencia de
su pase a la situacion de pensionista, en ningtin caso daré lugar al abono por parte de esta Administracion, de las

vacaciones no disfrutadas.

El periodo de vacaciones anuales retribuidas no puede ser compensado econdmicamente, tal y como
establece el articulo 38 del texto refundido de la Ley dei Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 1/1995, de 24 de marzo. Ademas, el importe abonado en concepto de vacaciones no disfrutadas se
considera retribucion salarial, que obliga a mantener el alta en la Seguridad Social al trabajador o trabajadora
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 procedera la liquidacién de vacaciones no
disfrutadas, con cargo al modulo de gastos variables, para perceptores sustitutos que cubran el puesto de
un titular en situacion de incapacidad temporal, siempre que la finalizacion de contrato sea consecuencia

de:
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- la 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 ultimo 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 relacion laboral, para el calculo de la parte proporcional de paga extra que corresponda incluir en

dicho concepto.

TERCERA. SEGURIDAD SOCIAL

Las instrucciones aplicables en materia de Seguridad Social son las que se acompafian como
ANEXO A, quedando sin efecto 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 los centros
concertados.

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

Educativa.

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

concepto de seguridad social para su reintegro a la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte.

CUARTA. IMPUESTO SOBE LA RENTA DE L AS PERSONAS FISICAS (LR.P.F) EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

Los criterios de actuacién para el correcto cumplimiento del sistema de retenciones a cuenta del Impuesto

sobre la Renta de las Personas Fisicas seran:

- ElI titular del centro, en cuanto empleador en la relacion laboral, es quien tiene atribuida la
responsabilidad del calculo del tipo de retencién aplicable, de acuerdo con las normas establecidas en la

normativa reguladora del impuesto, debiendo comunicar a esta Consejeria el tipo (%) de retencion



JUNTA DE ANDALUCIA

aplicable a cada perceptor, asi como las variaciones en los tipos de retencion aplicables que se produzcan
a lo largo del afio, bien por la subsanacidn de errores detectados o bien por variaciones que afecten al

tipo a aplicar.

Esta comunicacion ha dé remitirse a la Delegacion Territorial de Educacion, Cultura y Deporte

correspondiente, dentro del plazo establecido para la presentacién de incidencias.

Las variaciones comunicadas después del cierre de la ndmina mesual tendran efecto en el mes inmediato

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

- las declaraciones trimestrales o ménsuales (en el caso de grandes empresas) de retenciones a cuenta
del IRPF, modelo 111, seran 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 caracter

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 trimestrales o mensuales de
retenciones a cuenta del IRPF (modelo 111), se remitirin 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 ndéminas del mes o 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, modelo 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 ia Consejeria de Educacion, 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
remitirda por el Servicio de Retribuciones de esta Secretaria General Técnica de la Consejeria de

Educacion, Cultura y Deporte “informe detalle del Resumen Anual”.
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Ser, responsabilidad del centro empleador la conservacién de la documentacion acreditativa de los tipos
de retencion procedentes aplicados en cada momento, asi como de los Modelos 111 y 190, a efectos de

posibles comprobaciones por parte de fa Administracion Tributaria del Estado.

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

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

El Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de Informacion Séneca y se
establece su utilizacion para la gestion del sistema educativo andaluz, serd de aplicacion, en virtud de su articulo
2,e) a los centros docentes privados y privados concertados, por lo que en funcion del articulo 12,a) “fodos los
centros docentes y servicios de apoyo a la educacion facilitaran a la Administracion educativa a traés del sistema
de informacion SENECA, ia informacion necesaria para el ejercicio de las funciones de supervision, evaluacion y
control [...J.Esta informacion incluird [..] el horario general del centro y el de el profesorado, los cuadros

pedagigicos, [...], asi como 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 traés
de su grabacion en SENECA, conforme al procedimiento establecido en el “Manval de grabacion de horarios-
Personal Centros Concertados-" adjunto a estas Instrucciones (ANEXO C), segtin 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, capacitacion y habilitacion para impartir la docencia en los niveles y materias asignados. En
caso de comprobarse, en cualquier momento, alguna incidencia en relacién con estos aspectos, el titular deberd
proceder a subsanar la incidencia conforme al informe que al respecto emita el Servicio de Inspeccion Educativa de

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

En ninglin caso se incluira a perceptores en pago delegado, se les asignaran o ampliaran horas, cuando

estos movimientos coincidan con:

e 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 Servicio de Inspeccion

Educativa correspondiente:
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> Reincorporaciones de perceptores procedentes de la 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 reincorporaciones 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 podrd dar lugar a la superacién de los médulos econdémicos por unidad.
Asimismo, setd de aplicacién lo dispuesto en el punto undécimo de la instruccion segunda (abono de

vacaciones).
> Jubilaciones parciales, siempre que no suponga superacion de los médulos econémicos por unidad.
e cuando el perceptor afectado tenga el contrato de trabajo suspendido, conforme la normativa laboral.

e cuando se dé cualquier situacién que no permita al perceptor incorporarse inmediatamente a su puesto de

trabajo.

La no inclusién 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 profesorado 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, enviara al
centro, por medios electdnicos, la relacion de perceptores con su asignacion horaria (ANEXO 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 hara a partir del dia siguiente, a la finalizacion del plazo de grabacion de los

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

pago delegado, setan 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 sera tnico vy en él figuraran los perceptores con la asignacion horaria desde el 1 de

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

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

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

La conformidad que en su caso pueda darse, no supondra la remision de un nuevo Anexo |.

B) Asignaciones horarias en pago delegado, fuera de concierto, autorizadas mediante Resolucidn expresa.

Se asignaran también en Séneca, las horas que se autoricen mediante Resolucion por parte del drgano
competente, para-cada éﬁo académico, desde la Consejeria d:e Educacion, Cultura y Deporte (sobredotacién,

compensacién educativa,...). La grabacion de estas horas se hara después de la emisién de dicha Resolucion.

El procedimiento para la inclusidn en pago delegado de la asignacion horaria a los perceptores se har,

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

La Delegacion Territorial, enviata al centro, una vez validada la informacion procedente de Séneca en la
aplicacion de pago delegado y por medios electdnicos, ANEXO | BIS, por cada uno de los perceplores a los que se

les haya asignado estas horas.

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

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

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

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

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

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

11



JUNTA DE ANDALUCIA

causa motivada y justificada tengan que modificar 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, seglin el modelo y
la documentacion que se detalla en el Anexo D de las presentes Instrucciones, presentindose preferentemente 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 Plblicas y del Procedimiento
Administrativo Comtn (LRJPAC) y 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

antelacion a la fecha de efecto de la modificacion.

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

necesarios.

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

pueden darse las siguientes circunstancias:

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

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

e Sijla solicitud de modificacion se presenta con posterioridad a la fecha de efecto comunicada por el Centro,
el alta del nuevo titular o fa ampliacion de horas de un perceptor ya existente en pago deiegado, tendrd

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

e 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 maximo en

el plazo de 5 dias a partir de la recepcion.

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

. Técnica.
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3°) La conformidad que se preste desde la Secretaria General Técnica a las solicitudes presentadas, podré

serlo total o parcialmente.

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

se asumiran los 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 médulos econémicos.

Aquellas modificaciones de Anexo {, que impliquen alteracion de los horarios que venian desempefiando los
perceptores afectados, que supongan cambios de areas o materias en el cuadro pedagdgico del centro, con objeto
de respetar el derecho del alumnado a una tutoria efectiva y a una evaluacién continua y objetiva, serd necesario
informe favorable del Servicio de Inspeccion Educativa. Este informe sera solicitado por el Servicio de Retribuciones
de la Secretaria General Técnica al Servicio de Inspeccion Educativa de la cotrespondiente Delegacion Territorial, a

través de nuestros servicios perifricos.

No se dara 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, que

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

» Reincorporaciones de perceptores procedentes de la 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 reincorporaciones 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 podr dar lugar a la superacion de los médulos econdmicos por
unidad. Asimismo, sera de aplicacion lo dispuesto en el punto undécimo de la instruccion segunda

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

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

situacion que suponga no tener obligacién de prestar servicios en el centro.

— Asimismo, no se prestara conformidad a modificaciones de Anexos I, que afecten a perceptores de
aquellas ensefianzas donde hayan finalizado el periodo ordinario de clases (ciclos formativos y/o

bachillerato).

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

proporcionard a los centros el correspondiente manual de procedimiento.

SEXTA. ASIGNACION DE CARGOS DIRECTIVOS EN PAGO DELEGADO (ANEXO 1)

Los complementos por el desempefio de las categorias funcionaltemporales (cargos directivos) se

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

En todo caso, la distribucion de los complementos deberd 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 tipologia no se adapte a alguno de los apartados recogidos en el citado Acuerdo,

deberan solicitar a la 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 seglin el nimero de unidades concertadas que haya en cada nivel educativo, y entre ellos, el gue tenga

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

Al igual que ocurre con las asignaciones de horarios, habra de grabarse en SENECA la
asignacion de las categorias funcionaldtemporal {(cargos directivos) (ANEXO II} a los perceptores que las

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

El plazo de grabacion de la asignacion de los cargos en SENECA sera el mismo que para la asignacion

- de horarios, es decir, para todos los niveles hasta el primer dia lectivo de educacion secundaria.
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La Delegacion Territorial, una vez procesada y validada la informacion desde Séneca enviard al centro, por
medios electdnicos, fa relacién de perceptores a los que les haya sido asignado un cargo directivo (ANEXO Il) para
gue una vez firmada vy 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 la aplicacién de pago
delegado por parte de la Delegacién Territorial, serdn comunicadas al centro por la misma, para que sean

subsanados.
Junto al Anexo lI, el centro debera enviar la siguiente documentacion:

[ Cargo de Direccién del centro:

> Certificado del titular del centro acreditando que la designacion y/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), segln redaccion de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE), y con lo
establecido en la Orden de 9 de septiembre de 1997, por la que se regulan determinados
aspectos sobre la organizacion y el funcionamiento de los centros privados concertados de la

Comunidad Autbnoma de Andalucia.

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

pago delegado.

[ Otros Cargos del Centro {Jefatura de Estudios y Subdireccion):

> Certificado del titular del centro acreditando que los profesores desempefan tales
cargos directivos y que la designacion se ha realizado conforme el procedimiento establecido

en su Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

En ambos cascs, una vez hayan sido presentados estos certificados, solo 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

N i . .
- -el perceptor contintia ejerciendo el cargo.
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No se procedera a incluir en la ndmina de pago delegado los complementos citados, en tanto la Delegacion

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

El abono del complemento se hard 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 DELEGADO: COMUNICACION DE INCIDENCIAS

1.- Obligacitn de los centros

Conforme se recoge en el articulo 35 vy siguientes del Real Decreto 2377/1985 de 18 de diciembre, 4
efectos del abono de las cantidades correspondientes a salarios, los titulares de Jos centros concertados facilitardn a
la Administracion educativa competente las nominas de su profesorado, las liquidaciones de las cotizaciones a la

seguridad socialf...], asi como los partes de afta, baja o alferacion”

Para la confeccién de la némina de pago delegado, se tendra en cuenta la asignacidn horaria que el centro,

a través de la aplicacion SENECA, ha comunicado.

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

administrativas...), acompafiandola de la documentacién acreditativa.

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

la Delegacion Territorial estime procedente.

Las comunicaciones sobre altas, bajas, modificaciones o incidencias que se produzcan, junto con Ila
documentacion 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 la
negativa a presentarla, y que dé lugar a errores en fa elaboraciéon de la némina de pago delegado, sera

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

necesaria su comunicacion mensualmente, atin cuando [a retencion a aplicar no difiera respecto al mes anterior.
Esta Administracién no serd responsable por no aplicar la retencion, cuando:
» la comunicacion de la incidencia no haya sido remitida,

»  se envie una vez finalizado el plazo de presentacion de incidencias; en este caso, la Administracion regularizar
esta situacion en el mes siguiente a la comunicacion del centro, previa indicacion expresa de fos periodos y

cantidades a regularizar por parte de la titularidad del centro.

» carezca de alguno de los datos necesarios, segun se indican en el Anexo E de las presentes instrucciones.

2. Obligacion de las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria

Cada Delegacion Territorial establecera los mecanismos de coordinacién necesarios entre el Servicio de
Gestion Econémica y Retnbuc:ones el Servicio de Planificacion y Escolarizacion y el Servmlo de Inspeccmn

. Educativa que redunden en la correcta gestion de la Romina de pago delegado detivada del concierto.

Se prestard especial atencién al nimero de unidades concertadas en las distintas ensefianzas, a las
unidades de patronato -en su caso- y a la identificacién 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
ampliacion de plantillas, las titulaciones y demas 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 supervisién del cuadro de organizacion pedagdgica y del horario del centro, que algin perceptor de
la ndmina de pago delegado no tiene los requisitos de titulacion y habilitacion necesarios para impartir todas las
materias, o parte de ellas, el centro afectado respondera al requerimiento de subsanacion del incumplimiento en el
plazo maximo de 15 dias. Caso de no adoptar las medidas necesarias para ello, en el plazo indicado, se comunicara

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

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

perceptor no posee la titulacion adecuada o requisitos de idoneidad para impartir las ensefanzas asignadas,
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solicitaran la emision del pertinente informe del Servicio de Inspeccion Educativa de la Delegacion Territorial,

estando a lo dispuesto en el parrafo anterior.

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

acreditadas.

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

Al objeto de informar correctamente y facilitar la labor de los centros, una vez calculada la némina de pago
delegado y realizado el tramite para el ingreso de la misma, se remitiran a cada uno de los centros concertados un
“informe resumen de la némina”, 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 autorizacion de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte a través de la
Direccién General de 'PIaniﬁcacién y Centros, se produzca un cambio de fitularidad en algiin centro de los incluidos
en igimen de concierto educativo, este debera ser comunicado por la direccién responsable del mismo al Servicio
de Retribuciones de la Secretaria General Técnica, para gque se tenga en cuenta de cara a la elaboracién de la

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

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

efectos de dicho cambio, a trawés de su Delegacién Territorial presentando la siguiente documentacion:
- Escrito del centro comunicando el cambio de titularidad y la fecha de efectos del mismo
- Acreditacion del nuevo Codigo de Identificacion Fiscal (C.1.F).

- Resolucion de la tesoreria General de la Seguridad Social {T.G.S.S.) con la asignacién del nuevo cédigo 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 documentacion sefialada, llevara a cabo los cambios necesarios
en la aplicacién de pago delegado, para que tanto la elaboracion de la némina, el proceso de carga de ficheros
de seguros sociales y la confeccion de la documentacion contable y del {.R.P.F. se realice conforme a los datos

del nuevo titular.

OCTAVA. SUSTITUCIONES EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO
1. Criterios Generales

Las instrucciones sobre sustitucion del profesorado de aplicaciéon actualmente, son las Instrucciones
conjuntas de la Secretaria General Técnica y de la Direccién General 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 representacion sindical
(liberados sindicales), que hayan sido previamente autorizados por la Secretaria General Técnica, conforme al
Acuerdo suscrito por la entonces Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia y las Centrales Sindicales con

mayor representatividad en la Ensefianza Privada Concertada.

La autorizacion o no de la solicitud de sustitucion, a que se refiere la presente Seccién, deberd entenderse,

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

Durante el mes de septiembre, el computo para la autorizacion de sustituciones ser a partir del dia de
comienzo del égimen ordinario de clases, fijado en la resolucion sobre calendario escolar de la provincia, para cada

nivel educativo.

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

provincial aprobado para el curso correspondiente.

A efectos del calculo correcto de las fechas de autorizacion de sustituciones, es necesaria la

grabacion en SENECA de los dias de libre disposicion 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 conocimiento.
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El procedimiento, para incluir en la némina de pago delegado a aquel personal docente que vaya a realizar

alguna sustitucion, ser el siguiente:

2 Sera necesaria la_solicitud previa del centro a la Delegacion Territorial correspondiente, en
la que ha de indicar:
> Perceptor que da lugar a la sustitucion, con indicacién de su horario individual
(se ha de indicar expresamente el origen de las horas que tengan asignadas).
»Causa de la sustitucion
L3 La Delegacion Territorial, autoriza o no la inclusion de la sustitucion en pago delegado,
asignando, un numero de referencia provincial a cada solicitud de sustitucién, para su
seguimiento y control.

Q  En la autorizacion emitida, se indicara el inicio del periodo a partir del cual podréd proceder

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

enviara al centro por medios electronicos.

La solicitud y la autorizacion que se emita hacen referencia a una_incidencia concreta y para el curso

escolar que se indique, de forma que, si la situacion que dio lugar a la autorizacion continta el siguiente curso

escolar, habra que solicitar la autorizacion de sustitucion para el nuevo curso.

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

mddulo de gastos variables, se llevara al primer dia lectivo posterior a dicho periodo.

La inclusidn en ndmina de pago delegado de las sustituciones podran 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 fodo caso, con posterioridad
a la autorizacion de la Delegacion Territorial y su contratacion deberd realizarse acogiéndose a la modalidad de

contrato bonificado que, en su caso, pueda corresponderle y con la conformidad de la Delegacién Territorial,
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Si una sustitucion no es autorizada o no se adecua a la modalidad de contrato bonificado que corresponda,

no se procederd, por parte de la Delegacion Territorial, a la inclusidn del perceptor sustituto en la aplicacion de pago
delegado.

La autorizacion parcial de una sustitucion darm lugar a la inclusion del perceptor sustituto en la aplicacion

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

En cualquiera de estos casos, no se exime al titular del centro de las obligaciones que haya adquirido, en su
condicion de empleador en la relacion laboral, segin lo dispuesio en los diferentes convenios colectivos de la

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

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

sustitucion, no tendra obligacion de solicitar su autorizacian.

Confome con lo establecido en el apartado décimo del Acuerdo entre la entonces Consejeria de Educacion
de la Junta de Andalucia, los Sindicatos FSIE,FETE-UGT, CCOO y USO v las Organizaciones Patronales y de Titulares
Escuelas Cablicas, CECE-ANDALUCIA, ACES y SAFA, para la creacion de la lista de recolocacién del profesorado de
los centros afectados por supresion de unidades concertadas, de fecha 29 de julio 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 lista de recolocacion creada al efecto, siempre y cuando retinan los requisitos de titulacion.

En ningin caso (se incluyen los detallados en el apartado siguiente sobre criterios especiales) se incluita

a perceptores sustitutos en pago delegado, se les asignaan 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 contrato 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 entonces Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia y las
Centrales Sindicales con mayor representatividad en la Ensefianza Privada Concertada de 10 de Julio de 2013, Ia
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte financiard, con cargo al modulo de gastos variables de los conciertos
educativos, el coste de las sustituciones correspondientes a los liberados sindicales que en dicho Acuerdo se

determinan.

Las sustituciones de los perceptores que realizan funciones de representacién sindical (liberados

sindicales) no han de de ser autorizadas por la Delegacién Territorial de esta Consejeria.

Para su cobertura, los centros presentardn ANEXO Il de asignacion horaria de los profesores sustitutos de
liberados sindicales, con indicacion 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 del titular sustituido en

SENECA y la recepcion de la documentacion necesaria para el sustituto (TA2, contrato, titulacian,....).

b) Sustituciones de perceptores de pago delegado, en situacidn de maternidad, paternidad, adopcion, acogimiento
preadoptivo o permanente, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia natural o acumulacidn de

lactancia.

A efectos del calculo de los dias de sustitucion que el centro habra de atender con sus propios medios, se
consideraran, como derivadas de un mismo hecho causante, el riesgo durante el embarazo, la maternidad, la
adopcidn y el acogimiento preadoptivo 0 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 haya interrupcion entre

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

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

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

ejercitara inmediatamente después de finalizar el permiso de maternidad.

La sustitucion del permiso retribuido que serd cubierto con cargo a la partida de gastos variables de modulo
econdémico del concierfo educativo sem, como maximo, de 16 dias naturales, incrementandose

proporcionalmente en los casos de parto muitiple.

La acumulacion del permiso de lactancia, supone un disfrute anticipado y a cuenta de la reduccion de
jormada por lactancia que hipoiticamente se disfrutaria hasta que el menor 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 trabajo tras agotar el permiso de maternidad y

hasta que el menor cumpla los 9 meses.

Por tanto, en el supuesto de acceder a la situacion de excedencia u otra situacién que suponga la no
incorporacion a su puesto o el no permanecer en activo en el centro, procedera el recalculo de las néminas
afectadas y el reintegro de las cantidades indebidamente percibidas, sin perjuicio, asi. mismo; de la revision

de Ié- autbﬁzacién de la sustitucion que, por tal congebto, se pudiera haher adéptado.

El disfrute de las vacaciones pendientes por coincidir el permiso por maternidad con el mes de agosto, ho
afectara a la sustitucion del permiso por acumulacion de las horas de lactancia que se asume en pago

delegado.

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

procederd la cobertura de la sustitucién por acumulacién de las horas de lactancia.

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

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

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

maternidad.

o Si no procede prestacion de maternidad, el permiso de acumulacion de lactancia habra de solicitarlo el
progenitor conjuntamente con el de paternidad y lo comenzara a disfrutar inmediatamete después de

este.
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Los dias correspondientes al permiso por paternidad, en el pericdo coincidente con el pago directo del
Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS), tendd la misma consideraciéon 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 maternidad que, en su caso, 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
adopcion y el acogimiento preadoptivo o permanente (en los periodos coincidentes con el pago directo de la
prestacion por el INSS) y acumulacion de lactancia podréd ser desde el primer dia del Bgimen ordinario de clases,
siempre que el hecho que da lugar a esa situacién se iniciase en el curso anterior y hubiesen transcurrido diez dias

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

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

criterios generales establecidos en esta instruccion octava.

c)_Sustituciones de perceptores-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 Formativos y 2° curso
de bachillerato, deberan tener asignados en SENECA las asignaturas que impartan, hasta la finalizacién del periodo

de docencia directa.

En el caso de perceptores con horario en el 22 curso de Bachillerato, 2° de Ciclo Formativo Grado Medio y
2° de Ciclo Formativo de Grado Superior, una vez finalizado el periodo de docencia directa y la evaluacion

ordinaria, la autorizacion de la 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 Formacién en Centros de Trabajo

(Modulo de FCT), se autorizard la sustitucién de esas horas.

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

que mantendran con cargo al médulo de gastos variables, solo 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 percibidas, el procedimiento
que, como norma general, se utilizard, serd para aquellos perceptores que contintien en alta en pago delegado, la
deduccién de la cantidad indebidamente percibida mediante la compensacion en las néminas de los meses

sucesivos hasta la total extincion de la cantidad adeudada.

En el caso de perceptores que hayan causado baja en la némina de pago delegado, se les solicitara el

reintegro de las cantidades indebidamente percibidas.

DECIMA. APLICACION E INTERPRETACION DE LAS PRESENTES INSTRUCCIONES.

Las presentes Instrucciones tendran vigencia indefinida desde su entrada en vigor al inicio del afio escolar

2014/2015.

Lo dispuesto en estas Instrucciones, en relacion al complemento de incapacidad temporal y la cobertura de
fa sustitucion del permiso por acumulacion de dias de lactancia, podra verse modificado en virtud de los acuerdos
que puedan alcanzarse al respecto entre esta Consejeria y los Sindicatos y las Organizaciones Patronales y de
Titulares de la Ensefianza Privada Concertada mas representativas 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 interpretacion de [as presentes Instrucciones, asi
como la posibilidad de dictar ofras complementarias, para adaptarlas a los cambios normativos, acuerdos
suscritos con las organizaciones representativas del sector, y/o modificaciones de procedimientos en aras de

una mejor racionalizacion y simplificacién de los tramites administrativos

En Sevilla a 22 de julio de 2014

Eq}‘\‘
\\-ﬁ%
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ANEXOS
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ANEXO A: SEGURIDAD SQCIAL

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.- Presentacion de la documentacion de seguridad social de los centros concertados ante la

Delegacion Territorial.

Para dar cumplimiento a lo recogido en el articulo 35 del El Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre,
por el que se aprueba el Reglamento de normas basicas sobre conciertos educativos, “(..Jlos Titulares de los
Centros Concertados facilitargn a la administracion educativa competente {...), 1as liguidaciones de las cotizaciones
a la Seguridad Social mediante la cumplimentacion y remision de los documentos oficiales de cotizacion
correspondientes {...)", los Centros Concertados presentardn 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 oportunas cotizaciones a la

Seguridad Social (art 39 del citado Real Decreto).

De acuerdo con el articulo 36.2 del Real Decreto 2377/198 “las responsabilidades que pudieran derivarse
del incumplimiento de las obligaciones de altas, bajas y liguidacion de cotizaciones, serdn por cuenta del titular del

centro”.

A los efectos antes sefialados, junto con los boletines de cotizacién (TC1) y de las relaciones nominales
(TC2), cada centro concertado debé remitir a la 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, sera establecido por
cada Delegacion Provincial en funcién de sus necesidades de organizacion, y en cualquier caso, antes del dia 20

de cada mes.

22.. Comprobacién, carga de ficheros y grabacion de los documentos de cotizacién en {a

aplicacién de Pago Delegado.

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

comparaciones y.comprobaciones pertinentes.
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Recibidos en la Delegacién Territorial fos TC1 y TC2 correspondientes, ésta ordenard y revisard dichos
documentos previamente a su grabacion en el sistema, comprobando la coincidencia y correspondencia en cada

uno de los siguientes apartados:

Mes de cotizacion

e  Numero de trabajadores

e (Codigo Cuenta de Cotizacion

® Bases de cotizacion

® Compensaciones-

e  Reducciones

Bonificaciones

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

mayor al calculado por la aplicacion ARCCO.

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

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

Los perceptores en pago delegado incluidos en el Régimen Especial de Trabajadores Autdnomos, deberan
presentar mensualmente en la Delegacion Territorial el justificante del abono de las cotizaciones en dicho rgimen,
para la inclusion de su importe en la némina mensual. Ademas, aquellos perceptores que tengan la condicién de
religiosos, deberan presentar el justificante del importe abonado en concepto de péliza de asistencia sanitaria de

SERAS u otras pdlizas que cubran dicha contingencia, para su inclusion en némina si procede.

Cada Delegacién Territorial debera, a través de la aplicacion ARCCO, grabar y llevar el control de la presentacion
de estos documentos, teniendo en cuenta que si no se presentan durante un periodo de tres meses
consecutivos, el importe por estos conceptos (RETA y Seguro) dejara de incluirse en la ndmina del perceptor

hasta que éste presente toda la documentacién que tenga pendiente.
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32.- Envio de documentacion a la entidad bancaria para su cargo en cuenta.

Revisada y subsanada, en su caso, la documentacion presentada por los centros concertados, se adjuntara
el escrito de remision a la entidad bancaria y el listado/informe que la aplicacién 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 Unico envio.

42.- Remisién a los Servicios Centrales de la Consejeria de Educacion de la documentacion

justificativa.

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

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

Deporte antes del dltimo dia natural del mes siguiente a su pago, la siguiente documentacion justificativa:

U Informe de'las incidencias detectadas o en su.caso inexistencia de las mismas del Jefe de Servicio

de Retribuciones de la Délegacién Territorial. ‘

° Certificado de la entidadr bancaria, acreditativo del importe éargado en-fa cuenta de habilitacion en

concepto de seguros sociales.

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

bancaria.
® Copia autenticada {compulsada) de los TC1 pagados y de los TC2 correspondientes.

Nota: Las modificaciones que pueda sufrir el proceso de presentacion de documentacion y
remision 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 implantacion por parte de la TGSS del sistema CRETA,

seran objeto de las correspondientes aclaraciones/instrucciones.

52.- Solicitud de deveolucién de cantidades abonadas por los centros concertados en materia de

cotizacion a la T.G.S.S.

Aquellas cotizaciones cuyo pago no se encuentre en plazo reglamentario de ingreso, debern ser

abonadas por el propio centro concertado, sin prejuicio d e que con posterioridad solicite la devolucion del
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principal de la deuda. Se procederd de igual forma con las liquidaciones que contengan anomalias o refiejen

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

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

Para la solicitud de devolucion de!l principal de la deuda los centros concertados deberan dirigirse al Servicio
de Retribuciones, Seccion de Centros Concertados de la Delegacion Territorial correspondiente, debiéndose aportar

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

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

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

o Certificacion bancaria relativa a la titularidad de la cuenta en la que se solicita la devolucion, en la que

conste el CIF del titular y el cddigo IBAN

El Servicio-de Retribuciones de la Delegacion Territorial remitira la documentacion aportada al Servicio de

Retribuciones, Seccion de Centros Concertados de la Consgjerfa de Educacién, Cultura y Deporte, junto con:

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

abonadas con anterioridad.

La solicitud de devolucién de bonificaciones 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
formacion continua en las empresas) aplicadas en los seguros sociales abonados por esta Administracion

Educativa, debera acompaniarse de original o copia comipulsada de la siguiente documentacion;
e Memoria justificativa de las circunstancias producidas por las que se genera el derecho a la devolucion.
e  Relacion de trabajadores del centro participantes en el curso de formacion profesional.

e TC1 (sellado por el banco) del mes en que se aplico la bonificacidn objeto de la solicitud de devolucion.
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e TC2 correspondientes a los meses en los que se realizd el curso.

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

el pago de la misma.

e 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

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

Retribuciones, Seccion de Centros Concertados de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, junto con:

® Certificacion del jefe de Servicio de Retribuciones de la Delegacion Territorial de que
comprobados los motivos y cantidades requeridas, éstas son conformes y procede su abono, puesto

que no han sido abonadas con anterioridad.

62.- Reintegro de cantidades indebidamente abonadas por esta Administracion Educativa en materia

de cotizacion a la TGSS

Cuando, por error en la liquidacion de los 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 realizard el seguimiento y control de dichas
solicitudes para que en el menor plazo de tiempo posible el centro concertado proceda al ingreso de la cuenta de
habilitacion de Centros Concertados 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 aquellas en las que teniendo asignadas horas de concierto y horas en la 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 Territorial, aportando la correspondiente Resolucion de pluriempleo emitida por la
Tesoreria General de la Seguridad Social o, en su caso, 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 cotizacion.
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Los centros serdn los responsables de la aplicacion en el calculo de los seguros sociales de todos las

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

Al respecto, se habra de tener en cuenta el piazo 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 deducido en lo$ #rminos
reglamentariamente establecidos, seglin 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 la Ley 13/1996 de 30 de
diciembre de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social. De no efectuarse la solicitud en dicho plazo, lo
que conllevaria la negativa de la T.G.S.S. a la devolucién del importe correspondiente, serdn los centros los que

deberan reintegrar a la 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 gue pudieran afectar al calculo de los mismos.

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

La Disposicion Final Tercera del Real Decreto-ley 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 los conceptos computables en la base de cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social se refiere,
Conforme a esta disposicién han comenzado a computarse a partir de esta fecha en la base de cotizacion 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 coﬁcertados, en cumplimiento de lo pactado én sus convenios colectivos en
vigor, tengan obligacion.de sufragar a sus trabajadores dichos conceptos retributivos, la Administracion Educativa
no se hard cargo del coste de la cotizacion de los mismos, al no estar incluidos en los modulos econdmicos

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

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

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

En pago delegado, a los perceptores que se encuentren de alta en el rBgimen especial de trabajadores

auibnomos, se les abonara un maximo de 5 trienios, segiin 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 gimen especial de trabajadores autbnomos, ia fecha
de efectos econdémicos, 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.

Procederd el abono de atrasos por reconocimiento del nuevo trienio, siempre que se solicite expresamente
por la titularidad del centro. En este caso habra de tenerse en cuenta el periodo legal de prescripcion de salarios,

teniéndose en cuenta para el computo, la fecha de entrada en registro de la solicitud de atrasos.

1) Solicitud de abono de nuevo trienio.

Los titulafes o representantes de los centros privados concertados, para el abono de un nuevo trienio de
sus trabajadores incluidos en la nomina de pago delegado, deberan presentar, una vez devengado el mismo, la
documentacion que se detalla mas adelante atendiendo al tipo de perceptor. Las solicitudes se presentaran
preferentemente en el Registro de la Delegacion Territorial de Educacion, Cultura y Deporte de la provincia de
referencia, sin perjuicio de lo dispuesto 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, en el articulo 82 de la Ley

-~ 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, o su presentacion en el Registro
~Telematico Unico de la Junta de Andalucia, no aceptandose aquellas solicitudes que no hayan sido presentadas
por estos medios. No obstante, esta Secretaria General Técnica podrd determinar otros procedimientos de

* presentacion de 3vlicitudes por medios electrdnicos con firma digital avanzada.
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Documentacion necesaria:
a) Perceptores sujefos al igimen general de la Seguridad Social:
Hoja de incidencias.
Informe de vida laboral actualizado.

Certificacion de la empresa, segiin modelo adjunto a este anexo, en la que conste la fecha de antigiiedad
reconocida por la empresa, fecha de antigiedad a efectos de pago delegado, numero de trienios, fecha de

cumplimiento del trienio solicitado.

Resolucion de CPTA, en su caso.

- La fecha de antigiiedad 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 reconocido un CPTA.

- El niimero de trienios y la fecha de cumplimiento del nuevo trienio 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 autbnomos:

Hoja de incidencias.
Informe de vida laboral actualizado.

Certificado de [a titularidad del centro, seglin modelo adjunto a este anexo, en el que indiquen los periodos
en los que el perceptor ha prestado servicios como docente, para ese mismo centro u otros del mismo titular, asi
como nlimero de trienios y fecha de cumplimiento del trienio solicitado. Se entender que varios centros pertenecen
al mismo fitular, cuando todos compartan el misme nimero de identificacién fiscal, en cuye 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 interrupcion, en centros de la misma titularidad, para el abono del siguiente

trienio, sélo serd necesario aportar hoja de incidencias e informe de vida laboral.
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2) Periodos computables, a efectos de pago delegado.

- Sera computable a efectos de pago delegado, el tiempo efectivamente trabajado v cotizados, segin

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

— A efectos de pago delegado solo computa el tiempo de servicios como decente en [a misma empresa, en
los grupos 1 y 2. El correspondiente Servicio de Gestién Econdmica y Retribuciones de la Delegacion
Territorial de Educacion, Cultura y Deporte de la provincia de referencia podra solicitar a los centros que
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 Bgimen
de concierto, sélo debe abonar, en la ndmina 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 Basicas de Conciertos Educativos, siendo
responsable la _ti;ularid‘ad del centro, por su condicién de empleador en la relacién- laboral, del abono‘ de los
trienios déye_ngados en los periodos en los que su trabajador no haya ejercido’cqudrgcente, pudiéndose ser
sufragado ¢on cargo al médulo ¢, establecido en el articulo 1_17 dela L_QE, correspondiente a otros‘gastos, y

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

— Los periodos de excedencia forzosa o especial computan como antigiiedad si el Convenio Colectivo en vigor

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

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

mismo y junto a la incidencia, la titularidad del centro aporte certificado emitido por el Ministerio de Defensa.

~ Seran computables los dias de ejercicio del derecho a la 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 ®gimen especial de trabajadores autdnomos, los periodos certificados
habran de coincidir con los que figuren en su informe de vida laboral, encuadrados en el epigrafe actividad

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

de audnomo u otro documento en el quede constancia.

3) Caso especial de perceptores que pasan del régimen de general al de aubnomos, o viceversa, sin cambiar de

centros de la misma titularidad

a) Perceptores que pasan del egimen de autdnomos al del gimen general, siempre gue permanezcan
prestando servicios para centros de la misma titularidad.

Estos perceptores, una vez hayan pasado 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
régimen de auidnomos como docentes en centros del mismo fitular, con el ndmero maximo de trienios que

estableciesen los Acuerdos vigentes en esos periodos.

Desde la fecha del cambio al nuevo gimen, se iniciard un nuevo computo de antigliedad, de acuerdo con
las directrices establecidas en estas instrucciones para los perceptores sujetos al ®gimen general de la

Seguridad Social.

Por tanto, en tanto permanezcan en el gimen general de la Seguridad Social, percibiran en concepto de
trienios un namero total resultante de la suma de los devengados en el Bgimen especial de autdnomos, con

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

b) Perceptores gue pasan del Bgimen general al ®gimen de aulbnomos, siempre que permanezcan prestando
servicios para centros de la misma titularidad

Estos perceptores, una vez hayan pasado al gimen especial de trabajadores autnomos, percibiran los
trienios devengados en el rBgimen general mas los devengados a partir del alta en el nuevo régimen, con el
limite de cinco trienios, seglin los Acuerdos en vigor, sin perjuicio de su adecuacion a posibles Acuerdos

posteriores.

En el caso, que el alta en el ©gimen especial de trabajadores autdnomos suponga una reduccion del
nimero de trienios en pago delegado, su adecuacion al limite méximo establecido se efectuard de oficio por el
correspondiente Servicio de Gestion Econdmica y Retribuciones de la Delegacion Territorial de Educacion,
Cultura y Deporte de la provincia de referencia, una vez recibida la documentacién 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 General Técnica, aportando fa documentacion que se detalla a
continuacién y presentados por Registro, conforme al articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comtin y el articulo 82 de la
Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, o por medio del Registro Telematico

Unico. Documentacion necesaria:

— Informe de vida laboral original 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 antigiledad reconocida y niimero 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 conocimiento y traslado a la
persona interesada . Una copia de la referida solicitud serd remitida al Servicio de Gestion Econdmica y

Retribuciones de la Delegacion Territorial de Educacion, Cultura y Deporte de ia provincia de referencia.

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

mantenimiento de empleo, no generaréan el derecho a la percepcion de este complemento.

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

este complemento.

Los profesores que vinieran percibiendo este complemento por haber sido recolocados, en
virtud de acuerdos de mantenimiento de empleo, en un centro, cuyo titular sea distinto al de procedencia que
genero el CPTA, y posteriormente cambien a otro centro perteneciente a la misma titularidad que el centro de
destino, mantendran este complemento, previo justificacion del cambio por parte de la fitularidad, conforme o

establecido en la Instruccion segunda.
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Do/DA2 eerrvirriin s s csras st s s ses s e sn s con DN v , como ftitular del Centro Privado
Concertado.......ccoeeivvirriveiresrerseeserrmeerersenssnnne e s , con codigo de centro ....cccvcrnininineninnns , con
domiCilio BN e JB v s , Pprovincia de
............................... JYCLF e

CERTIFICA:
1} QUE D./DM8 1eornrenreeinimrirneneserniissesessesssssssessnenessaenes st ssssissesmsnsnssssasasnsens con D.NLL o , ha prestado servicios como

docente en centro/s de esta misma titularidad, encuadrado/a en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomes, en los siguientes

periodos:

PERIODOS CENTRO CIF
2) QUE  D./DA8 e rtrcre s e et s e e , ha cumplido con fecha
........ Jeooiif eveeeneee. SU .l frienio. (maximo de 5 trienios, seglin los Acuerdos en vigor, sin perjuicio de su adecuacion a

posibles Acuerdos posteriores)

Y para que conste, y en prueba de la veracidad de los datos indicados, se firma la presente:
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0 - OO con DN s , como titular del Centro Privado

{004 1oL g e o YO VOO ROt , con ¢odigo de centro ..evvevrrrvecvveevcnnee v e, , con domicilio

1=1 5 TSN A8 et e , provincia de ..ooevcccinnecveniieenes , y CLF.
CERTIFICA:

1) QUE D./DRA revreriivivieniesiieiesessniriersesserassseesessesnsasrsssrmsrseseasessesseresssssssssnssssensaneas con DN e , se encuentra prestando

servicios como docente en este centro.

2) Que la antigiiedad del trabajador reconocida en la empresa es ........ y SO Y AT

3) Que, a efectos de abono de trienios en pago delegado, ha de considerarse como fecha de antigiiedad ........ y S Y S (en ninglin caso

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

4) La fecha de antigliedad, a efectos de pago delegado, no coincide con la reconocida por la empresa debido a :

O 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 antigliedad, etc,....}

3 Reconocimiento de Complemento de C.P.T.A. (es necesario aportar copia de la Resolucion de C.P.T.A.)

5) Que el trabafador ... e st e s , ha cumplido con fecha
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ANEXO C: MANUAL SENECA

Grabacién de horarios EN SENECA: Personal Centros Concertados

INTRODUCCION

Con 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 pago delegado, se incorporaran a la aplicacion que gestiona dicho pago delegado.

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

horarios.

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

- Mediante el perfil: Centros Concariados.

- Mediante el perfil: Frofesorado de Centro Concertado
2.1.- Perfil: Centrus Concertados.
Tras identificarnos en la aplicacion con nuestro usuario y conirasefia, escogiendo el perfil de Centros

Concerfados y seleccionando en el mend Personal / Personal del centrg, tendremos acceso a la gestion del

horario de todos los docentes de nuestro centro escolar.
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Access FOA

Perfit Profesorade Especialista en PT

Una vez pulsemos sobre la opcién de ment Persenal / Personal del centro estaremos en la pantalla

Profesorade del centro,

PROFESORADG DEL CENTRO

&fin acatémico; v

& * Tipt de parsona

Definicitn el hurant por naste defprofesorads: i

fi e e

e SRR

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

seleccionado.

En el caso de profesores sustitutos, deberan existir tantos registros (fecha toma posesién en el centro/fecha
de cese) como situaciones hayan dado lugar a la/s sustitucion/es, atn siendo consecutivas en el tiempo. Por
ejemplo:

Profesor “A” en situacion de IT y posteriormente en excedencia. Su sustituto, el Profesor “B”, tendrd en
Séneca dos registro, uros para la situacion de IT y ofro para la de excedericia, cada una con su fecha de ftoma

de posesion y cese y con su correspondiente horario.
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Por defecto aparece el afio académico actual, pero se puede consultar el personal docente de otros afios y
otros tipos de personal del centro (por ejemplo el no docente) para ello se utilizan las flechas de estos dos
desplegables, que nos permiten cambiar el afio y el tipo de personal, tal y como se muestra en la siguiente

imagen.

PROFESORADO DEL CENTRO

Afto goadémico: | 2013-2014 : Tipn de personal

Definicién del herario por parte del profegorado: P

2.2.- Perfil: Profesorads Centro Conceriads.

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

pueden cumplimentar su propio horario en el menut Personal/ Horario

Tras identificarse en la aplicacién, con su usuario y contrasefia, seleccionando el menu Personal /

Horario tendr acceso a la gestion de su horario en el centro escolar.

B s
Datos del empleadoela

Hiztorial de puesios de trabajo en el centre
Hiziorial de cargos en s centre

ind Foramths

clag

Aemi Personal peifil Frofesvrads Centrg Concevtado
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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 framos horarios. Esta gestion se realiza en el men(l £entro /
Catendario v jornada / Jornada escolay, accesible solo desde el perfit £enires Concertados.

Los tramos horarios que se disefien, seran las filas de la cuadricula que servig como plantilla para

introducir las actividades de cada docente.

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

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

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

* El horario no regular por el contrario, son actividades complementarias computables semanalmente, dedicadas

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

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

delegado solo para el cuadro pedagdgico.

Aclaradas estas cuestiones previas, pasamos a ver la grabacion de los horarios en $éneca.
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- Horario regular -

La gestién del horario Regular, se realiza:

3.1.1. Para el perfil Centros Concertados:

Desde el men(l Personal / Personal def centrs, al pulsar sobre el docente al que se le va a grabar el

horario, se despliega un menu emergente, en el que seleccicnaremos Harario Regular,

PROFEBORADC DEL CENTRO

Afio acadSnicn: e Wi Tipo de personal | Tocente 1w«

i

{iefinicitn dei bararis por psris det profescrado’ Binqesnds

En la pantalla Horarie regufar, a primera vista observaremos que tiene una parte inicial de filtrado de

datos, en la que debemos seleccionar;

- El “ Ario Académico”

-La “Plantilla horaria”.
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HORARIO REGULAR

Profesoria; §i & DtiliPasaporte: - &

Lfin Bcadémic

Fiantiia horaria.

Rorario regular del centrg R Horario reguiar dsi profesans:

Lopiar ia calta: £n i celga

sstivas 200 @03
Mo lectives | 0:00 | 0200
Total Goe 308
A obiglera

Farmacien profesional grade medio 1521 0:06 X053

ronciarts Farmacion profosional grads Sunsner expecifics 148 § 6:00 0:68

17 ¢ 2° curge te educacion secundaris abligateria 65 1 008 o408

3% ¢ 4% oyrsp de docacidn secundaria shligatoria 85 000 180

1%y 2% curse de sducacion secundana obigatona 208 2:08

3% ¥ &7 curse de educacss secundara chiipalaria 2000 808

i formate de cada ceida es. tombre de la unkdad £ Abreviatura de fa maters

1RHORR
Lompwa 18}

: 2 HORA
Flantba horaria (ommia 1

consug ; 45 RECREC
CGF!&SDOM!SNQS iComputa th}
framas horarios FHCRA
iComputal 1hi
A HORE
iComputa, thy
&* RECREQ
{Computa: 1h3
5% HCRA
(lompuia: 1}
A HCRA
fCoagnita: th)
TAADE
{Conpute th

En esta misma pantalla de horario regular, podremos ver:

e Horario regular del centro: Periodo de fechas entre las que se desarrolla el horario lectivo del centro.

e Horario regular del profesor: Periodo de fechas en las que ese profesor cumplird ese horario

e (Copiar la celda... En Ja celda: Funcién 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

introduciendo las actividades, desglosadas en horas lectivas y no lectivas semanales.
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Cuadro con €l catdlogo de Origenes/Niveles de horas del centro para el curso. Muestra el total de horas
cargadas en la aplicacion Séneca a partir de la 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 calculard y expondra las horas en

sus correspondientes origenes/ niveles.

s Plantilla horaria, con los tramos horarios. Donde se ira mostrando las actividades que se realizan en cada

dia y tramo horario
Para cumplimentar el horario del docente, podremos hacerlo de 2 formas:
1. Utilizando “Wusva actividad”.
2. Utilizando “Muevo horario gidfico”.
El acceso a estas opciones, aparecen en la parte superior derecha de esta pantaila;

HORARIC REGULAR

4} Hueva fctividad
En la pantalla Horarie Regular, pulsaremos el bodn “Wuews sciividad”, se abrird una nueva parntalla

Actividad del horario regular del profesor/a.
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ACTIRIDAD DEL HORARIC REGULAR DEL PROFEIORIA ¢

Frofeseris.

ARD acaGHCT Puzste #6 rabaf’ it s
Pignia norara ¢

Ongen horay | i

sathiind v

. o . o~
ostrar ns dlas-rames congidaivs 20 Tedos L0 350 s ysados £ Sob fos ro usades

Diss-{rarmps cargxa ., Dips-vrBwes selecconados:

Parioan de apicacin Ae i soiiatau: Desder . RagtE i

Exifici.

Grsd:
Apsye mizgeacde [

Etaps » o

Naiecial

unmsadus v meleres impfcasas:

i
§
i
i

2Wirif0s v CoRPuIR. : = . 4

En esta pantalla.de Actividad del horario regular del profesor/a realizaremos los siguientes pasos: -

1°) Seleccionar el Origen de horas en el listado desplegable.

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

filtrardn aquellas que son vinculantes al origen seleccionado.
3° A continuacion indicar qué tramos horarios y qué dias tendrd lugar esa actividad. Para ello, haremos uso de las
distintas flechas que nos ofrece la tabla para pasar estos datos de la columna Dias-framos candidatos a la columna

Dias-tramos seleccionados.

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

de fa actividad.

En aquellos casos en los que durante el curso escolar, un profesor/a modifique su horario, habra que

reflejarlo medificando el rango del periodo de duracién de la actividad afectada. Por ejemplo:
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A partir de una determinada fecha, w7 profesor reduce/amplia su horario, a partir de ese dia deja de
impartir una determinada actividad, en ese caso, se entrard en el detalle del dia y tramo horario afectado y se
modiificard la de fecha Desde’ 0 'Hasta', segun proceda. (Nunca se debe de borrar), si procede se grabard una

nueva actividad con el nuevo perfodo y actividad.

5° Continuaremos seleccionando la unidad y el curso, que pueden estar o no habilitados dependiendo la actividad

seleccionada.

6°) La casilla 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 mostrara los valores segun las siguientes particularidades:

= Marcamos la casilla Apoyo inisgracion  Automaticamente se mostrard en este campo de Etapa

el anico valor de Edicacion Basica Especial Apoyo a la Infegracion, sin tener en cuenta nada mas.

URiGEC: . Curgo:

i npeye ntegranien B¢

Cieps. SSUTaCIHR Basa Expeciol AROye 8 W inteyracitn e

Materia ) Efady |

Quitar
i

%

w  No marcamos la casilla Apoyo iniégracia’m

Existen dos situaciones:

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

dag: 15 CA S . Curso:|1°FPEGM (Cuidaos Auxilaras de Entermeria;

APAYC iNtegracion ]

Etapa: | Formacion profesions) grado e pesin
satetia [ afaar ]}

Imagen 1
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b) Si los campos ynidad/curso estin deshabilitados, en el campo Etapa, se cargaran los valores

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

Unidad: Curse:

Apayo ntsgracitn (1

Etapa: 1°y 2° curss de educacion secundana chigatona w r

Hateria:

Unidsdes y materias mpicacss:

fair

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 y el curso, se afiadiran al cuadro correspondiente de {nidades iy matesias implicadas
pulsando el boidn A7z, 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 Afadl; para cada uno.

Por contra, si nos equivocamos 0 queremos separar a esos grupos se selecciona en el recuadro {nidades y

materias implicad’as el grupo erdneo y se pulsa el bobbn Quiar:

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

10°) Por ultimo pulsar el bo®n “Acepfar” para guardar los datos gue acabamos de cumplimentar, situado en la parte

superior derecha.

AL INALAL QL MORARIC REGULAS OEL PROFESORMA,

arotases
Ate acasenaio:

ontrar W H0m V8Os SALERLIY

TR S,

Pucon B teRoNgy S

1 ot (D 8ho s vrosun L3 Hote lon ns usados

Sarcan ds sptoankie e it #TBtss: Tendn

T

Baperdensins

unina: arne
woaye ategeazva (G

wonnn |

erace ao e

Sttt ms oo |

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

las horas que vamos grabando.

HORARIC REGULAR

@

:i{?;.;
¢

#4c avaadmce. |

Fisfis horadia

e EHEPapape:

v Sueste detrabss F

harars pague detgant 4

Cogar s cexy.

Cusiorareisy LEA

12y 2% e g

U Rorare eaguar de aeaterena GG

VBl ebte:

Fermaziag pa
Farmacior profaa

Sonciee - 3
§7 § 2 Susb de $0:0ATIHN Seeunzars aWTHOA vge
F 5 ¥ e fe wdueatin sesuacra coigatsa EE
. * cn Seuoans 0gaL R o3
Grentacta - —
Ty 4° curse 18 odatachn seoincara ehioatca 30

s caicn o 2 G i UTKISS £ g

(Somput thy

T HORA
iComputy: th

El proceso se repetir, tantas veces como actividades distintas haya que inciuir, hasta completar todo el

horario del docente.

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

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

Ei formato de cada celdas es: Nombre de fa unidad / Abreviatura de la materia

12 HOR&
{Computa: Th.}
2% HORA
{Computa: Th}
1° RECRED
{Computa: 1h}
3 HORS,
{Computa: 1h.}

Alumnosihg

Detafe: Conduce de nuevo al detalle de la actividad. Opcion desde la cual podemos modificar alglin dato.
Berrar: Borra la actividad registrada.
Atumnos/as:Si la actividad es de atencion 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) Morarie Grafice

Seleccionando en la pantalla #oraric Regular el icono de “Nuewo Aorario gréfico” accedemos a la
pantalla Horario Gréfics, desde la cual podremos realizar la grabacion de las actividades del horario regular de
una forma mas comoda y sencilla, introduciendo las actividades en cada una de las celdas del horario, haciendo

uso del raibn.,

i
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HORARIO REGULAR

Nugve horario grafico

Professcia: DHpPasaporie:

Afie soadémico: | Pyesio de trassje:

Flantils porania.

Horarin reguiar ded cerdre: DREERIEED, ¥ Hararip reguiar del profeseria;

Copiar ia celda; | M g s opda | o

Si observamos el horario en esta pantalla se presenta de una forma mas grafica.

HORARIO GRAFICO vy

Jormada escolar A2

Qagen hates: | i

Actvidades: | hal

Deade BUCHGI2 Hesta: JURIOLS

Ynidag ‘ Lurse’

Stapa: i

sgariy:

Edlfcio: L e Beprnvencas -

Boroar otig: £}

wimern tatal de regisires;

RIRA
Casmputa: 1.2

2 HORA
iCompata: 0.}

1P RECRED
Zamputa: 1.5

T HIRA
iCemputal 11}

STHIRA
{Lomputa: 1.}

2° REZREOD
iCemputa: 1.3

FHORA
iCerputa. 1.3

SRHIRA
iComputa. In}

TARTE
eorputs. 2.}

Tras seleccionar el prigen 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 rain,
sobre cada celda correspondiente en los tramos horarios y dias en fos que se imparte la actividad.

Para finalizar pulsar el icono de “Aceptar” para grabar los datos.
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Saber mas...
A partlr de estos horarios regulares el sistema de informacion Séneca, deduce todas las relacnones profesorado-

alumnad&matenas De ahi la importancia de regustrar correctamente esta mformacmn yaque es la-que determina

el listado de alumnado con el que trabajara luego cada docente en el sistema.

3.1.2 Para el perfil Profesorado de Centro Concertado:

Enla pantalla Haorario ?&eg&aiar a la que accederemos desde la opcion ﬁegu%w entraremos en la

pantalla merm Regular. “

Dates del eopisade/a
kisterist e pusstoz 4 traban 3n st cenire
“isterial & CATg0S N 21 centrs

Todo lo descrito anteriormente en el apartado referente a la grabacion de los horarios para el perfil de

Centros Conceriados, es aplicable al perfil de Profesorado def ceniro, la nica diferencia es la forma de acceder a la

pantalla de horario 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 framos

horarios.

Estas horas se graban en la pantalla Herarie de cumplimionto no rogular.

3.2.1. Para el perfil de Centros Concertados:

Podemos acceder a esta pantalla desde:

El ment emergente Horaric o regulae de la pantalla Professrado del contre.

PROFESCORALD DEL CENTRO

iae de personat |

Defniion del herarie sor parte dei profesorada: ¥«

alie el protesors - i Centee £
Mpterias queimparte Prefesorade Centro Conceriado

Ao del prafesor Proesorade Cantre Conceriadn

Morario ragulsr Profesoratc Centre Loncentado RS
Horario no regular ’ fesorado Centro Concertadn & wwimpme  mmEREnaR. amale |
s BibrEar 7 Eaeaes Brotesorade Cantro Conceniads
| % Desblotnsar agimries : 2 .
Historial o peticiones deelaves Centrc S Y

Rgxsigmr Clave nuevs: Profesorade Cealrs Conceriado

Centro Lt

Profesorade Centro Concerlado

Centre Concariadis

HORARIO REGULAR

5
Horario no regular
Profesorra;

DiyPasaperte JSILLIEEL

Afie scagémico Pussto de frabaje: Profeserado Centro Conceriadn

Plantila horaria: |~ « o
Horaric reguiar det cemre: . .o Wi Horario regular def profesoria:
Coplar la cakia: . En i celda:

Introduciremos las horas en las correspondientes actividades y pulsaremos “dceptar” para grabar la

informacion.
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HORARIC DE CUNPLISIENTO NO REGULAR e e

Profesaria: i e DHVReeagerie Bl

<l Faglo de franajs:

Afio acasémios:

Compramise LEA | 1% ¥ 2° curse de educatidn yecundaria obiigatons 41000 £80
Foomacior profesiens! grase medis - aR: iy £08
Coacizdo Formasisn profeswongi grade superior svpecifica 43 ieoe &0%
1% ¢ 25 curse de educacian secundaria otligatoria 29 506 oo
3%y 4% turse de sducacidn secundera oolgatana E2:1.00 08
5 1%y 27 Surse 3o sducacide secuntlaria soiigatoria 2008 202
Iy & ciras g edunacidn secnadena ahigatnria Zigat o048

#émero wtsl de registros: 14

{Mo Reguar;

9¢ formacien y per

¥

Agist, reunionas Bgulpe Téopios Soord. Pedapdgios :

Assiencia a Cavsira de Profesares

Agziancia 6 Corase EIoir

Amigiencs & Srganos cokgados

aAsgiancia  revsicnes 4z Eguipos Esacatives

Aumieach o revaiones det Equpo Dirsclres

Asisiencis 8 sesisnes g2 gvauaciin

Rarticipacisa ex ios Organes de Beblers
¥ planificacién de tarzas deiEq Docen.

3.2.2. Para el perfil Profesorado de Ceniros Concertados:

El acceso puede hacerse desde Personal/Horario, opcion Mo Regulay (Rol Profesorado) o al igual que

para el rol de Centro Concertado, desde el bobn situado en la pantalla Horaric Regular.

HORARIO REGULAR

Horario no regular

Profesorta; L it i DNiPasaperte: S

ARG académicy Pussto de irabaje: Prefesorags Centre Concertado

Plantila hararia: | -

Heorario reguiar 48l CERtre: e b e+ Horario reguiar del profesora:

Capiar la celda: . £n s ceida:

Al igual que para el horario regular, todo el proceso de gestion que se describe en e} apartado referente a la
grabacion de Horario MO BEGULAR, para el perfil de Centfros Concerfados, es aplicable al perfil de

Frofesorado def centro.
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-Copiar horarios-

Para simplificar la grabacién de horarios disponemos en la botonera de [a pantalla Profesorade del

pentrs de la opcion “Copiar horario”, que nos permite copiar horarios de un docente a otro.

PROFESORADD DEL CENTRO

Copiar horatio

2fit acadsmi

Definicidn det horarie por parle de) profesoratn: &

Profasorace Centro Concertade

Prafesorsda Centra Connertatin

Profezorats Centro Concertads

Prafesorage Centro Concertady
ot Frofesorado Cantro Concertade

Professrads Centro Concertade

Al pulsar esta opcion accedemos a una pantalla que, filtrando los campos que requiere, nos permitira

copiar el horario (Todo, Horario regular y Horario no regufar) de otros afios académicos o del mismo curso, a los

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

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

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

Afio académice: 2013-2014

Lopiar hoeario definide deads & afio acagémico: | 2013-2014 N »

Empisadols desde ol qus se quigrs coplar ¢ horarie:

i dorpade excolar del i origem: |

Jornags escolar tel empl desting ¥

@Amwaéizar horarie regular et ¢ f} Scio completar & horario en lse celdas vacias

Copiar horario 4 los smplsados/as:
.

3 ‘s candidatos . Eernlendasias solamet P

Finalizaremos el trabajo de copiar el horario si después de cumplimentar los campos que solicita el

formulario pulsamos el icono de “Acepiar”.

Bloquear grabacion de horarios

Una vez hemos concluido el proceso de grabacion de todos los horarios de los docentes del centro, desde
el perfil Centros Concertados tendra que bloquear la grabacion de estos horarios. Esta operacion se realiza

pulsando el icono “Bloguear horarios en pago delegado”localizado en la pantalla Profesorade del centre.

PROFESORADO DEL CENTRO

Blaguear herarios en pago deleqad:

Afie scadémics

Definicion dst veraric por pane del profesarado: P

Himero fotal de registros: 43

Prafeserade Centre Concartatde

Frofesorade Centro {oncertade

Profesorado Centre Concarlate

frofesarado Cenire Concetlage

Profegorade Centra Concertads
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Al pulsar este botdn la informacion estara disponible para ser leida por la Delegacion Territorial (Pago
Delegado}, dandola por definitiva.

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

modificar o afadir alglin horario, debemos de contactar con el negociado de ndminas de centros concerfados de

nuestra Delegacion Territorial, para que desbloqueen la grabacion y podamos completar los horarios.

4. PARTICULARIDADES: MODIFICACIONES HORARIAS
4.1 Docentes con distinfos periodos horarios

E!l caso mas comun que nos encontraremos son los docentes inmersos en un proceso de jubilacién parcial,
aunque también serfa aplicable a otros supuestos (ejemplo una ampliacién o reduccion de jornada por cuidado de

hijos).

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

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

Como la ejecucion de las actividades de estos docentes es variable seglin el periodo en el que se
encuentre, la grabacion de las actividades en la aplicacion también es distinta, ya que ha de reflejar la actividad

real del docente en cada periodo y dejar constancias de la variacién de horas de estos docentes en sus horarios.
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La introduccion de los horarios de los docentes comienza, como ya sabemos, tras tener ya creada la
jornada escolar del centro, seleccionando en la pantalla Horarie Regular u Herarie Ne Regular, el icono de
“Wueva aclividad” (también podria hacerse, como se explica en el manual remitido sobre grabacion de horarios en

Séneca, desde “Nusio Horario grtico’).

HORARID REGULAR G g S

[Nueva actividad |

Srotescrm

Afc acadéwico | 013-233¢ % | Pusato g€ ranag Profescrace Tentve Sorcertado

iant

rar

Horars cagular val cert C1AWIO12 - MBE2014 NORAND regular der orofesons; THOH224I . A1DE2EE

oo & cHy €n in cenls

sacundaria stigatara
undasia oLigatore
undaria DUigEOrE
'¥0 2 8 [Rtegracsn

caisine
¢ vecandaia obgetocs

cicn sacandms obigalor

Ltgcf)" M!C.‘Ma‘ﬂ ohigatora

Crientazén
3Ecandatia shigatore

En la pantalla que se muestra a continuacion, para la grabacién del horario, por defecto viene con un periodo de

aplicacion de la actividad y coincide con las fechas que se grabaron cuando se registr 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 atencion y modificar si fuese preciso, segun la actividad que estemos creando y el periodo de

actuacion.
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AL TIVIDADL DEL HORARID BEGULAR GEL PROFESORIA

Plantila Foraris: Caneral

frigen horas: | M

Actded: | Wi

Dias-

LUHES - Primer Tramo

- Segunds tramo
Pritger Trame
Segunde tramo

« Prymer Trame
LES - Seguraz trams
| SUEVES - Primer Tramo
JUEVES - Segundo ramo

4o acasémice: 2132 PuEaIe e tranap; Profesureds Centys Concertaus

DHiPssapona:

‘Perindo de evicacidr e I3 activdad: Desd

Hasts. H0E2314 I

Edifeie: &

Apsye integracitn [

Etarg: [

teateria: -

RAadr

Cudar

Hinutes 4ue COMPULS:

Hora de fin:|

Las actividades del horario que queremos crear, podrian ser de 3 tipos:

- Solo afecten al primer periodo (esto es al 01/09 del nuestro ejemplo).

- Afecten al curso completo (desde el 01/09/ al 31/08 de nuestro ejemplo).

- Afecten solo al segundo periodo de nuestro ejemplo (del 02/09 al 31/08).

a) Afecten solo al primer periodo:

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

01/09, en este 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 aplicacién que hemos

indicado:

Programas de Be

ey

Primer Trame | —o e r
{Parnitn desds

{Computa: Th.}

BUTR2013 hasks DLOGERI 2
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b) Afecten al curso completo

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

horario no modificaremos ninguna de las fechas, ni “Desde” ni “Hasta”, dejaremos por defecto las fechas que

aparecen (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 cred la jornada escolar.

Primer Tramo
{Computa: 1h.}

Horas Compromsa LES “

c) Afecten sdlo al segundo periodo:

Cuando la actividad se desarrolla sdlo en el segundo periodo, al grabarla modificaremos la fecha “Desde”

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

Programas de RBefusozn

Primer Tramo
{Computa: Th.}

{Parindo desids
BLIR01E hanta B /DOIR0¢ 5

| Programas de Retuers

Parinds deads

o

Je20Ra0 1S heats 300G

La importancia de realizar la correcta grabacion de horarios de estos docentes con més de un periodo de
ejercicio esta en conseguir representar fielmente las actividades que el docente desarrolla en cada uno de sus

distintos periodos, para que el computo de sus horas pueda ser validado por la Delegacion Tetritorial

correspondiente.
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ORIk j
Primer Tramo LLRREQIS hasla BUEREI

{Computa: 1h.}

Segundp frame
(Computa; 1h.}

Primer Tranio e
{Computa: 1H.} Detalle

Ssgunde trame
{Computa: 1h.}
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Programes de Relyerrs
{Peripdn deade
SUOSZ012 hastp 211208015

Primer Tramo
{Computa: 1h.}

Precramas de Refusrro
Segundo trame T -

. FPerindo o

{Computa: 1h.} I

SRR RSN

4.2 Modificaciones por aplicacion de distimtas plantilias horarias

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

centro tiene creadas dos plantillas horarias.

Generalmente son docentes que en el periodo 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 mafiana y tarde.

De la misma manera que los docentes del supuesto anterior, la grabacion de horario de estos docentes
comienza seleccionando el icono “Mueve acffvtiad” en la pantalla Horario Regular u Horavie Bo Regular
{también podria hacerse con la opcidn de “Muevo Aorario gréfico”). 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

Nueva actividad |

Profesovia; sy s oy DWbPasaporte: | 0

fic académics: | 2013-2618 % Pussto de trabao: Profeserads Centre Concertado

Planiits fioraria; : .

NO ESTAN DEFINIDOS LOS TRAMOS HORARIOS

Una vez seleccionemos la jornada escolar del desplegable y pulsemos el icono “Mueva aclividad”, aparecera

el formulario que ya conocemos para grabar actividades.

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

grabaron cuande se cred la jornada escolar. Teniendo en cuenta estos campos (“Desde” y “Hasta”), si es
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preciso 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 exponemos a continuacion:

Simulemos con un centro que tiene dos jornadas escolares creadas en el menu Gentro /

Calendario v Jornada / Jornada escolar, tal como se muestran en la siguiente imagen.

PLANTILLAS DE JORNADAS ESCOLARES

Afic académict

Hiamero total de registros: 2

5 mafianas sin tarde B0B2013 3008/2012
& mafianas ¥ 4 tardes B141052013 0214

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

segunda.

a) Actividad que se desarrolla durante la primera jomada escolar (01/09 — 30/09):

Seleccionaremos el tipo de jornada de la pantalla Horarie Begular cuyo periodo de actuacion

corresponde del 01/09 al 30/09, y pulsaremos el icono “Nuera achividad”

HORARID REGULAR

Nueva actividad |

s DtiPasap

Afn académice: Pueste de trabaje: Profescrade Cantre Concertace

Plantila horaris: |

P
NO ESTAN DEFINIDOS 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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MORARIO REGULAR

Profesoria: JHYPasaporte: .
Afie académco: v i Pueste de irabajo: Prefesorade Centre Concertade
Piantilla horaria: | Comignzo Curse e

Horarie reguiar det cemre: SLE 2013 - 300872012 Herarip reguilar del profesora: 21/BHEC13 - 30022013

Copiar 18 celda: i En s celds: o

Lectivas
fe lectivas | 6:00 | 000
Total G:o% | 00

Primaria 4
Segundo ciclic 9 Infantd 6180 1:¢0
Acuerde de Plantiias - e " -
1%y 2° curee ge educacite secundaria obligatoria LR g i 6:€6
3y 9% curse de educacidn sscundaria chligatoria ¢ 600 8:56
; Compromise LEA 1° ¥ 2° curse de educambn secundaria chligatoria AR 0:80
Educacitn Bésica Fepecial Apoye 8 fa inlegracion 6ife0 8:66
Primaria [T 800
Cencierte Segunde ciclie a¢ infanth §xon 868
1% 3 2° curse 9e educacitn secundaria ebligatoria &imen 8:G0
2%y 4% gurse de educacitn sacundaria obligaloria & 600 .08
) 1%y 2% curso d¢ educacién sscundaria chiigatoria o868 G008
Crientacign -
2Fy 4% curso de educacién sscundaria obligatoria [ 8.6C
- Educacién Basica Especial Apeye a la integracitn &1 608 0:6C
b E Primsris 8000 0:00
Schradolacién Refuerze | Segunds ciche de lnfanti ] a:88
I I ’ 19y 2% cures g& wndaria obl Ei.. 0000 806 )
- ) : P y.4® curse de.egucambn secundaria-obiigatoria gieens - 800

Bl formats de cada celda es: Hombre de la unidad 7 Abreviatura de la matéria

Pri
iComputa: 1h.}

Segundt Tramo
{Computa: th.y

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

podremos comprobar la grabacion de la actividad.

Sin embargo, en nuestra ejemplo, si consultamos la 2* jornada escolar que tiene el centro creada (“curso
escolar”), la cuadricula del horario estara vacia, ya que la actividad ha sido grabada, en este ejemplo, para una

jornada en concreto.
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HORARIO REGULAR

Profeseria: = i
Afto acauémico; | Z013-2014 v Pueato de trabaj: Profesorsde Centrs Concentade

Plantia horaria: | Curse Eacalar @ | —

Herario regutar gaf centre: 81/10/3013 - 24/08:2014 Horario regular de! profesora; D1A102013 - 21082014

Copiar ia ceida €n g celda

Lectivaz | 0:60 | GO0
o fectivas | 8:00 | 0i0C
Toial &60 : G:00
Acuerto de Plantiias Sagunrde ciclo de infantd 011060 168
12y 2° curse de educaciin secundaria oblgatoria 0 oee 8:.60
i 2%y 4% curao 45 educacitn aecundaria ablgatoria G000 3:68
Cormpromise LEA i 1% ¢ 2° cursc de educacidn secundaria ctligaiona G000 086
| Educacion Basica Especial Agoye a (8 Iniegracidn G060 866
i Primatig LaRad S.00
Concierto i Sagunde cicio de infantl 0000 .80
! 1%y 2° curse de educacion secundaria sbligatoria o 0ee 0:60
i 2%y 3° curso de educacion secundaria oblgateria 6080 260
. ¥ 2° curso ds sducaciin secundaria chigatoris §i0:80 iR
Crientacite - -
i 3%y 4 cureo e educacion secundana chiigatona ¢ 060 &ne
{ Educacién Basica Esperial Anoyo 8 fa hisgracion & 080 &ae
Primasia € a8t 808
Sobregelacion Refuerzo | Sequnde cicio de ibfant & 000 5:60
1% y 2% curso de educacion eecundaria obigatoria $: 300 3:60
37y 3 eurse de educsciin secundaria ohligatoria 6600 g:60

£l formato de cada calda s Homure de la unkdad / Abrevistura dz is materia

i Primer Trama
i (Camputs: 1h}

| Segundo Tramga
| (Computa: 1h.»

b) Actividad que se desarrolla en la segunda jornada escolar:

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

operaciones que para la jornada anterior, asi:

Seleccionaremos en la pantalla Horario Regular u Horario No Regular esta segunda jornada escolar,
pulsaremos el icono de “Nueva Activicad” (también podria hacerse con la opcion de “ Mevo horario grdfico’) y
rellenaremos los valores de la pantalla revisando las fechas que aparecen, para dejar constancias que esta actividad
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 D: SOLICITUD PARA LA CONFORMIDAD DE MODIFICACION DEL ANEXO |
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SOLICITUD DE CONFORMIDAD PARA LA MODIFICACION DEL ANEXO I

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

Perceptor Titular causante de la modificacién:

DNL ...coevreienereeeeeesrcisnssesnisins

TItulacion: ......coovvvvnenieisvennnnnes

[Tipo de modificacién :

0 Baja perceptor o Modificacién horario perceptor

Motivo de la modificacién:

o Excedencias o Jubilacién total o Jubilacién parcial 0 Baja Voluntaria

o Despido o Reduccidn horas 0 Otras Causas

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

Horas antes de la modificacién : ( niimero, nivel , origen )
Horas después de la modificacién : (mimero, nivel, origen)

Fecha de efecto de 1a modificacion:

Perceptor/es _que asume/n las horas:

Nombre y Apellidos ........c.ccovveneinnene.
TIHlacion .. ..ccccveveemeneecnrcrccccniiinnans
Tipo de modificacion :
o Alta nuevo perceptor 0 Modificacién horario perceptor
Horas antes de la modificacién : ( ndmero, nivel , origen )

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

Fecha de efecto de 1a modificacién:
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DOCUMENTACION A APORTAR POR EL CENTRO

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

L Segtin la causa de la modificaci6n se adjunta (sefidlese lo que proceda):

A Excedencias
o Comunicacién de la empresa concediendo la excedencia

o0 TAZ2 de baja

A Jubilaci6n total:
11 TA2 baja (previo)

A Jubilacién parcial

o Resolucién 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 asumir el sobrecoste en la
cotizaci6n al que la 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:
o Resolucién del INSS de concesi6n de 1a pension de invalidez
o TA2 baja
A Resto de situaciones ( bajas voluntarias, terminacién de contrato....)
o TA2 baja
o documentos acreditativos de la incidencia que de lugar a la modificacién del Anexo I

Ademas, de la documentacion anterior, habra de aportarse:

o Informe de la Inspeccién 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.

1 Cuadro horario 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).

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

Documentacion que, como minimo, habran de apertar los centros concertades para fa inclusién,

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

1.- ALTA DE PERCEPTORES (Tante titulares come sustitutos)

A) REGIMEN GENERAL

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

B) AUTONOMO

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

- Alta en Audnomo 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 domiciliacion de haberes. (IBAN)
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2.- BAJA DE PERCEPTORES (Tanto titulares como sustitutos)

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 la Baja.
- Baja en Autdnomo {imprescindible cuando se produce el pase a pensionista).

Tanto para perceptores pertenecientes al Régimen General, como para los pertenecientes al Régimen
Especial de Autinomos, en los -casos de pase a la sifuacion de pensionista por cualquier motivos {jubilacion,

invalidez,...), es necesario RESOLUCION 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 comunicacién de Incidencia

- Certificacion del titular del centro, acreditativa de la modificacion del niimero 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 comunicacion de Incidencia.

- Certificado firmado por el titular del centro en el que conste:
* Mes y afio al que corresponde aplicar la retencion.
* 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 ES55 0049 3569 92 0005001274).

* Indicacion del BENEFICIARIO que ordena el ingreso {Juzgado o Tribunal “x”, Ayuntamiento “x”,
Administracion de la TGSS nimero “x”,...).

* Numero del EXPEDIENTE. Este es un dato fundamental, en el caso de retenciones judicales esta formado
por 16 digitos, sin caracteres especiales y sin espacios.

* Indicacién expresa en caso de tratarse del Gltimo mes de aplicacion de la retencion.
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