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0. INTRODUCCION

Con esta guia se pretende realizar un resumen de los diferentes procedimientos que son necesarios llevar a
cabo al inicio del curso escolar por parte de los centros con ensefianzas concertadas en el ambito de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

A lo largo de los ultimos afios se han realizado mejoras y cambios en la aplicacién Séneca para facilitar la
gestion de estos procedimientos y la comunicacidn de los centros concertados con la seccién de pago delegado
de su correspondiente Delegacion Territorial. Un procedimiento, a estos efectos, es cualquier comunicacion
que el centro debe realizar a la Seccidn de pago delegado de su Delegacién Territorial.

Para ello, una vez identificado en el sistema Séneca con usuario y contrasefia, a través del mend principal
Personal / Pago Delegado /| Comunicaciones de Datos Retributivos, se tiene acceso a la pantalla donde se
organizan el conjunto de procedimientos realizados por el centro educativo y por afio académico.

1. PROCEDIMIENTOS Y ESTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que son necesarios llevar a cabo al inicio del curso escolar por parte de los centros
concertados son los siguientes:

» Relacion de perceptores Pago Delegado. Anexo I.

= Asignacion de Cargos Directivos en Pago Delegado. Anexo II.

«  Presentacion Comunicacién Pago Delegado. Para asignacidn horaria de profesores sustitutos de li-
berados sindicales. Anexo llI

Los estados principales que, en su caso, nos podemos encontrar en los diferentes procedimientos, son:

« Borrador
¢« Pendientedefirma
«  Presentado. Pendiente de procesar o Pendiente de recepcion.

Una vez procesado por parte de la Delegacion Territorial, se obtendra alguna de estas respuestas:

=>» Procesadoy cargado
=» Rechazado
=>» Procesado con incidencias

En el caso del Anexo Il las respuestas que pueden obtenerse serd alguna de las siguientes:

Recepcionada

Suhsanacién de documentacion y/o Solicitud de informacidn
Cerrada sin tramitar

Tramitada

Desistida por no subsanacion
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El paso de un estado a otro ( Procesado y cargado, Rechazado y Procesado con incidencias, etc.) se comunica a
traves del sistema Séneca, y también a través del correo electrdnico indicado en el formulario del procedimien-
toyal correo electrénico de contacto que figura en el sistema de Pago Delegado.

Para la tramitacién de otros procedimientos con el resto de unidades administrativas de su Delegacion
Territorial (Inspeccién, Ordenacién, Planificacién, etc) se debe utilizar la opcidn Utilidades / Ventanilla
Electrdnica de Séneca, no debiendo usar esta opcién para temas relacionados con Pago Delegado.

2. PROCEDIMIENTOS DE INICIO DE CURSO

Alo largo de esta guia vamos a detallar los siguientes procedimientos a realizar al inicio del curso escolar:

2.1. Relacion de perceptores Pago Delegado. ANEXO l.....ccvcieiiuererereeiireerereteseseeeseeieseesestesestesesseseeseseesesesessesensenes 3
2.2 Asignacion de Cargos Directivos en Pago Delegado. ANEXO ll.........c.cucueeeereriiieeieeeeeeereeeeeeeeseeeeeeeeeeereesseeeseseeenes 8

2.3 Presentacion Comunicacién Pago Delegado. Asignacion horaria de profesores sustitutos de liberados sindica-
185, ANEXO 1.ttt ettt e s et e a e st e st et e e s a e e e r e e saeeaae e R b e e b e e R ae e aeeaneeabe b eeaseentenbeearebeebesntesatan 11

2.1. Relacion de perceptores Pago Delegado. Anexo |

El Anexo | es el documento donde se refleja la relacion de perceptores y perceptoras a los que se ha asignado
horas en Pago Delegado, derivadas del concierto educativo y de los Acuerdos firmados en el seno de la Mesa de
la Ensefianza Concertada.

En el caso de docentes con distintos periodos horarios, si existen situaciones conocidas por el centro que se
vayan a producir durante el mes de septiembre, se debe dejar constancia de las variaciones de horas de estos
docentes en sus horarios en el Anexo | presentado, indicando las diferentes fechas de inicio y fechas de fin. De
hacerlo asi, no sera necesario la presentacion mas adelante de una modificacion de Anexo I.

En el caso de la jubilacion parcial, es importante y necesario verificar que la fecha de inicio de la jubilacién
parcial coincide con la reduccién de jornada realizada en Séneca y trasladada a nuestro sistema de Pago
Delegado.

Esta relacién de perceptores y perceptoras de Pago Delegado, de aqui en adelante, Anexo |, estd desarrollado
en el apartado quinto de las Instrucciones de la Secretarfa General Técnica, de 22 de julio de 2014, para la
elaboracién de la némina de Pago Delegado de los Centros Privados Concertados, asi como en la modificacién
de 24 de julio de 2015 de estas Instrucciones.



a) ¢Quién puede acceder a la gestién de los horarios del profesorado?
El acceso a la gestidn del horario semanal, podra realizarlo:

* Elpropio profesorado, a través del perfil Profesorado de Centros Concertados
* Elequipo directivo, a través del perfil Centros Concertados
*  Gestorias, a través del perfil Grabacién gestor

b) :Quién puede grabar el Anexo I?

Una vez confeccionados y grabados los horarios de los perceptores y perceptoras titulares del centro
concertado, la grabacion del Anexo | podra realizarla:

*  Elequipo directivo, a través del perfil Centros Concertados
*  Gestorias, a través del perfil Grabacién gestor

¢) ;Quién puede presentary firmar el Anexo I?

Tras la grabacidn del Anexo |, solo podrd presentar y firmar este anexo el titular del centro o el representante
legal del mismo.

d) ;Como se presenta el Anexo I?

La asignacion horaria a abonar en Pago Delegado a los perceptores y perceptoras titulares se hard por parte del
Centro Concertado, conforme al procedimiento establecido en manual el “Grabacidn de horarios del personal
docente de Concertada”, seg(in las horas y los origenes autorizados al centro. Dicha asignacién horaria debe
realizarse atendiendo a la normativa educativa vigente y deben impartir docencia directa en unidades objeto
del concierto educativo, en aquellas dreas o materias en las que disponga de atribucién docente previamente
validada por el Servicio de Inspeccién.

Para ampliar la informacion se puede consultar el Manual “Grabacién de horarios del personal docente de
Concertada” de Séneca en Documentos que se pueden pedir/ Manuales y Utilidades de Séneca / Manuales |
Personal.

Finalizada la grabacién de los horarios del profesorado de Centros Concertados, se debe proceder a la
presentacion del modelo Anexo | en el Sistema Séneca, a través de la Ruta: Personal / Pago Delegado |
Comunicaciones de Datos Retributivos / Procedimiento: Relacién de perceptores Pago Delegado. Anexo |

Una vez seleccionado el procedimiento, al pulsar el icono Nuevo se accede a una pantalla que requiere la
cumplimentacién de toda la informacién necesaria, que generara una solicitud en estado Borrador.

Las distintas fases por las que pasara este procedimiento y los efectos que genera cada una de ellas se ha
detallado en el punto siguiente.



) ;En qué estados se puede encontrar el procedimiento?

Es importante conocer en qué estado se encuentra el procedimiento, ya que el centro podra realizar determina-
dos actos, seguin el estado en el que se encuentre:

+  Borrador: Todas los procedimientos, en cuanto son grabados, quedan registrados en pantalla con el
estado Borrador. Este estado permite la modificacion del documento, o bien el paso al siguiente
estado: Pendiente de firma. Al pasar al siguiente estado se lanza una validacién para comprobar que el
procedimiento es correctoy conforme a los datos que estan asignados en el sistema de Pago Delegado.

« Pendiente de firma: Tramitar un procedimiento al estado Pendiente de firma lleva implicito la
validacion por parte del sistema, tal y como se ha indicado en el estado anterior, y la generacion
automiatica del documento PDF. El documento generado debe ser revisado con detenimiento y
firmado por el titular o representante que se haya indicado en la solicitud a través de medios
electrénicos.

Una comunicacién pendiente de firma no permite modificaciones. Por tanto, si el centro considera
necesario realizar alglin cambio o adjuntar alguna documentacion antes de firmarla y presentarla,
debe volver al estado Borrador.

- Presentado. Pendiente de procesar: Una vez firmado el documento, el sistema automaticamente
completa la fecha y ndmero de registro de entrada. En este estado y antes de que la Delegacion
Territorial lo tramite puede desistir de este procedimiento.

Este estado dara lugar a uno de los tres subestados del procedimiento a instancia de las Delegaciones
Territoriales: aceptado y cargado, rechazado o procesado con incidencias.

©  Procesado y cargado. Desde Pago Delegado se ha procesado y cargado el 100% de la relacién de
perceptores y perceptoras. Este estado finaliza el procedimiento de presentacién de carga en pago
delegado.

¢ Rechazado. Se emite un documento PDF respuesta, en el que se detallan los motivos del rechazo.
En este caso, se ha procesado y no se ha cargado ninglin perceptor o perceptora. Se debe volver a
iniciar el procedimiento.

o

Procesado con incidencias. Si se detecta alguna incidencia en la presentacion realizada se
devolvera Procesado con incidencias, ya que se han cargado algunos perceptores correctamente y
otros han presentado errores o incidencias, por lo que no se han cargado en el sistema de pago
delegado.

Para conocer los procedimientos de comunicacién y estados por parte de los centros, se debe
acceder a Séneca en el menl principal Personal | Pago Delegado /| Comunicaciones de Datos
Retributivos, seleccionar el procedimiento y desmarcar en caso de ser necesario el check “No
mostrar procedimientos finalizados”. Una vez situado en el procedimiento debe acceder al
emergente Detalle para conocer el estado del mismo. En el estado Procesado con Incidencias se
debe consultar los perceptores y perceptoras no cargados en Pago Delegado y la accién a realizar
para cada uno de ellos.



Para ampliar la informacién se puede consultar el Manual “Subsanacién de Anexo |y Subsanacion
de modificacién de Anexo I” de Séneca en Documentos que se pueden pedir/ Manuales y Utilidades
de Séneca / Manuales / Personal.

f) {Qué documentacion se debe acompafiar al Anexo I?

Junto a la presentacion del documento Anexo |, se debe adjuntar toda la documentacién necesaria para la
incorporacion de los perceptores y perceptoras a Pago Delegado, salvo que se haya presentado con
anterioridad. Los ficheros adjuntos deben nombrarse de forma que se identifique el tipo de archivo y el
perceptor/a. A modo de ejemplo, nombre de archivo para alta de un perceptor/a: TA2 alta (nombre y
apellidos).pdf. En cada procedimiento, por cada tipo de fichero se pueden subir todos los pdfs que sean
necesarios, siempre y cuando no tengan el mismo nombre.

La documentacion que debe presentarse, en todo caso, es la siguiente:
- En caso de alta de perceptores o perceptoras:

« Hoja de recogida de datos del nuevo perceptor o perceptora, donde se indique el porcentaje
de IRPF a aplicar, datos laborales, datos personales, titulacion, etc.

*  TA2dealtaen Seguridad Social

« Informe de datos de Cotizacion de Seguridad Social (IDC)

«  Contrato de trabajo firmado por ambas partes

+  IBAN. Certificado bancario que acredite la titularidad de la cuenta bancaria

«  Atribucién docente conforme para las materias a impartir o Solicitud ante Inspeccidn

- En caso de modificaciones de jornada o madificaciones en los tipos de contratos de los perceptores y
perceptoras:
«  Nuevo contrato de trabajo o Acuerdo de ampliacion o reduccién de horas firmado por ambas
partes
« IDC de variacién de datos de cotizacion

- En caso de excedencias:
«  Solicitud por parte del trabajador o trabajadora de la excedencia, indicando el tipo de
excedencia (voluntaria, por cuidado de hijo, etc.)
+ Comunicacién de la empresa concediendo la excedencia, con indicacién del tipo de
excedencia (voluntaria, por cuidado de hijo, etc.)
+  TA2 debaja en Seguridad Social

- En caso de jubilacion total:
«  TA2 de baja (previo) en Seguridad Social
«  Resolucién INSS concesion pension de jubilacion

- En caso de jubilacién parcial:
+  Copiasolicitud de acceso a la jubilacién parcial efectuada ante el INSS
+  Copia de solicitud de acceso a la jubilacién parcial presentada ante la empresa y validado por
la misma
«  Copia del contrato de trabajo parcial de jubilacion



+ TA2debajayalta o IDC del jubilado parcial

+  Copiadel contrato de relevo

*  TA2dealtadelrelevista

+  Certificado de la empresa del porcentaje de jornada que reduce la persona trabajadora

«  Certificado de base reguladora del jubilado parcial: Promedio de las bases de cotizacion
correspondiente a los 6 Ultimos meses del periodo de base reguladora de la pension de
jubilacion parcial (solo incluir parte concertada).

«  En caso de existir parte privada y concertada, certificado de la empresa de nimero de horas y
nivel educativo de parte concertada y parte privada, indicando claramente base de cotizacion
en ambas partes y porcentajes para el calculo de las bases.

Una vez obtenida la Resolucién del INSS concesidn favorable / desfavorable de la pension de jubilacion
debera aportarse a la correspondiente Delegacién Territorial.

- Otras situaciones (Bajas voluntarias, fin de contrato, etc):

+ TA2debajaen Seguridad Social
- Otros documentos acreditativos de la situacion.

- En el caso de perceptores sin relacion contractual:
Ademas de los documentos de altas y bajas que resulten de aplicacion,

«  Certificado emitido por el titular del centro acreditativo de la causa y fecha de la baja de la
prestacion de servicios

- Paralos miembros de congregacién religiosa, Certificado de la congregacion acreditativo de la
fecha de ingreso en pago delegado y, asimismo, cuando proceda, de la fecha de baja.

+  En caso de cooperativas, deberan aportar relacién nominal de cooperativistas del centro,
certificado por la persona que ejerza la Secretaria del Consejo Rector, con el visto bueno de la
presidencia, o la persona administradora Unica de existir este drgano.

g) ¢Cuando se debe presentar el Anexo I?

El Centro podra comenzar a confeccionar los horarios del curso 2023-2024, y con ello presentar el Anexo |, desde
la recepcion del correo electrénico indicando las horas y origenes autorizados al centro durante el mes de julioy
hasta el comienzo del curso escolar.

La confeccién de los horarios de los perceptores y perceptoras titulares y la presentacion del Anexo | serd, para
todos los niveles, hasta el primer dia lectivo de educacién secundaria, es decir, hasta el dia 15 de septiembre de
2023. En caso de no realizar este tramite en el plazo establecido podria afectar a la némina de pago delegado
del mes de septiembre.

IMPORTANTE: Una vez el Anexo | esté Procesado y Cargado por parte de la Delegacion Territorial, solo
se podran realizar cambios mediante la presentacién de modificacion de Anexo |. Véanse los manuales de
Séneca “Modificacién de Anexo | - Manual de Modificacidn de Anexo I y “Modificacion de Anexo | - FAQ”



2.2 Asignacion de Cargos Directivos en Pago Delegado. Anexo Il

La asignacion de las categorias funcional-temporal (cargos directivos) a los perceptores y perceptoras que las
desempenan, especificando el cargo que ocupan y el correspondiente nivel educativo, se detalla en el
procedimiento Anexo Il.

Esta asignacion de cargos directivos en Pago Delegado, de aqui en adelante, Anexo Il, esta desarrollado en las

Instrucciones de la Secretaria General Técnica, de 22 de julio de 2014, para la elaboracién de la némina de Pago
Delegado de los Centros Privados Concertados en su apartado Sexto.

a) ;Quién puede asignar los cargos directivos?

El acceso a la asignacion de los cargos directivos podra realizarlo el equipo directivo, a través del perfil Centros
Concertados.

b) ;Quién puede grabar el AnexoI1?
Una vez asignados los cargos directivos, la grabacidn del Anexo Il podrd realizarla:

« Eleguipodirectivo, a través del perfil Centros Concertados
«  Gestorias, a través del perfil Grabacion gestor

¢) ¢;Quién puede presentary firmar el Anexo II?

Tras lz grabacion cel Anexo I, solo podréa presentar y firmar este anexo el titular del centro o el representante
legal del mismo.

d) ;Como se presenta el Anexo II?

Aligual gue ocurre con las asignaciones de horarios, en primer lugar se deben grabar en el sistema de Séneca la
asignacion de las categorias funcional -temporal (cargos directivos) a los perceptores y perceptoras que las
desempefian, especificando el cargo que ocupan y el correspondiente nivel educativo por el que percibiran el
complemento de desempefio del cargo, a través de la Ruta: Personal [ Cargos del Centro.

Por cada perceptor que desemperie un cargo directivo en el centro, se debe grabar:

+  Nivel educativo: Se debe indicar el nivel educativo del cargo. El abono del complemento se hara 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.

*  Fechas: La fecha de inicio y fecha fin de nombramiento del cargo hace referencia al nombramiento del
mismo y se debe cumplimentar el periodo completo de nombramiento. A modo de ejemplo, si el
nombramiento es por cuatro afios, se debe reflejar desde la fecha inicio 01 de septiembre de 2023 hasta
el 31 de agosto de 2027.



Una vez cumplimentada la fecha de nombramiento se debe indicar la fecha de inicio y fin del abono del cargo,
que sera como maximo la del fin del afio escolar (en nuestro ejemplo, 31 de agosto de 2024). Para ello, se debe
acceder a la opcidn “Detalle del Pago Delegado”.

Una vez grabado los cargos directivos, se debe acceder a Personal [ Pago Delegado / Comunicacion de datos
Retributivos. Tipo de procedimiento: Relacion de Cargos Directivos para Pago Delegado. Anexo I.

Una vez seleccionado el procedimiento, al pulsar el icono Nuevo se accede a una pantalla que requiere la
cumplimentacién de toda la informacidn necesaria, que generara una solicitud en estado Borrador.

Las distintas fases por las que pasara este procedimiento y los efectos que genera cada una de ellas se ha
detallado en el punto siguiente.

e) ;En qué estados se puede encontrar el procedimiento?

- Borrador: Todas los procedimientos, en cuanto son grabados, quedan registrados en pantalla con el
estado Borrador. Este estado permite la modificacién del documento, o bien el paso al siguiente
estado: Pendiente de firma. Al pasar al siguiente estado se lanza una validacion para comprobar que el
procedimiento es correcto y conforme a los datos que estan asignados en el sistema de Pago Delegado.

- Pendiente de firma: Tramitar un procedimiento al estado Pendiente de firma lleva implicito la
validacién por parte del sistema, tal y como se ha indicado en el estado anterior, y la generacién
automatica del documento PDF. El documento generado debe ser revisado con detenimiento y
firmado por el titular o representante que se haya indicado en la solicitud a través de medios

electronicos.
Una comunicacién pendiente de firma no permite modificaciones. Por tanto, si el centro considera
necesario realizar algin cambio o adjuntar alguna documentacién antes de firmarla y presentarla,

debe volver al estado Borrador.

- Presentado. Pendiente de procesar: Una vez firmado el documento, el sistema automaticamente
completa la fecha y nimero de registro de entrada. En este estado y antes de que la Delegacion
Territorial lo tramite puede desistir de este procedimiento.

Este estado dara lugar a uno de los tres subestados del procedimiento a instancia de las Delegaciones
Territoriales: aceptado y cargado, rechazado o procesado con incidencias.

Procesado y cargado. Desde Pago Delegado se ha procesado y cargado el 100% de la relacion de
cargos directivos. Este estado finaliza el procedimiento de presentacion de cargos directivos.

o

Rechazado. Se emite un documento PDF respuesta, en el que se detallan los motivos del rechazo.
Se debe volver a iniciar el procedimiento previa correccion de las incidencias detectadas.

[o]

o Procesado con incidencias. Si se detecta alguna incidencia en la presentacion realizada se
devolvera Procesado con incidencias, ya que se han cargado algunos perceptores correctamente y
otros han presentado errores o incidencias, por lo que no se han cargado en el sistema de pago

delegado.



Si el procedimiento se ha quedado en este estado es obligatoria la accién por parte del centro,
debiendo corregir las incidencias detectadas y presentar una nueva solicitud.

f) :Qué documentacion se debe acompaiiar al Anexo II?

La documentacidn que debe acompafiar a la presentacién del Anexo Il es la que se relaciona a continuacion.
Esta documentacién solo es necesario incorporarla para aquellos casos en los que no se disponga en Pago
Delegado o se haya indicado una fecha de inicio de nombramiento del 01 septiembre 2023 o posterior.

Junto con el Anexo |l el centro debe presentar la siguiente documentacion:
+  Cargo de Direccién del Centro

Certificado del titular del centro acreditando que la designacién y/o el cese del director se ha efectuado de
acuerdo con la normativa vigente.

Certificacion del Acta del Consejo Escolar en el que se recoja la designacion o reeleccién del cargo.

«  Otros cargos del Centro

Certificado del titular del centro acreditando que el profesorado que desempeiia tales cargos directivos y que la
designacién se ha realizado conforme al procedimiento establecido en su Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

g) Cuando se debe presentar el Anexo n

Una vez realizado el Anexo |, al menos en estado borrador, se debe proceder a la asignacién de cargos
directivos, documento Anexo ll.

El plazo de grabacién de la asignacion de los cargos en Séneca seré el mismo que para la asignacion de los
horarios, es decir, desde la recepcién del correo electrénico indicando las horas y origenes autorizados al
centro durante el mes de julio y hasta el primer dia lectivo de educacidn secundaria, es decir, hasta el dia 15 de
septiembre de 2023 inclusive.

Solo se admitiran modificaciones en los datos del Anexo Il a lo largo del curso escolar por extincién del
nombramiento del cargo, por las causas y con los requisitos procesales previstos en la normativa vigente y en el
Reglamento de Conciertos.
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2.3 Presentacion Comunicacién Pago Delegado. Asignacién horaria de profesores sustitutos de liberados
sindicales. Anexo lll

El procedimiento de salida “Presentacién Comunicacién Pago Delegado” es un procedimiento genérico para

comunicar a Pago Delegado la informacién necesaria para el tratamiento de la némina de pago delegado (datos
personales, laborales, etc de los perceptores y perceptoras).

En este procedimiento se incluyen la comunicacion del personal sustituto de perceptores y perceptoras que se
encuentren liberados por funciones sindicales, en el nimero méximo fijado por Acuerdo entre esta Consejeria

de Educacién y las Organizaciones Sindicales mas representativas del sector, debiendo cumplimentar el Anexo
1.

En dicho anexo se debe indicar el titular al que sustituye, debiendo coincidir el horario del docente liberado,
grabado previamente en el Sistema de Informacién Séneca, con el de su sustituto o sustituta. Por lo tanto, el
docente liberado se debe grabar en el sistema Séneca con su horario de titular correspondiente (horas de

concierto, horas de acuerdo de plantilla, etc. ya grabados en el Anexo 1) y el sustituto se debe grabar con el
origen horas sustitucion.

Este documento esta desarrollado en el apartado Octavo, punto 2.a de las Instrucciones de la Secretaria
General Técnica, de 22 de julio de 2014, para la elaboracién de la némina de Pago Delegado de los Centros
Privados Concertados y Instrucciones conjuntas de la Secretaria General Técnica y de la Direccién General de
Planificacion y Centros de la Consejeria de Educacién, de 14 de abril de 2016, sobre sustituciones del
profesorado de los centros docentes privados concertados en su apartado Sexto.

a) {Quién puede confeccionar el Anexo 1112

La confeccidn del Anexo Ill puede realizarla el equipo directivo, a través del perfil Centros Concertados, previa
recepcion por parte de nuestra Direccién General de Planificacion, Centros y Ensefanza Concertada de la
comunicacion de los liberados sindicales de su centro.

b) ;Como se presenta el Anexo I11?

Mediante la cumplimentacion del modelo Anexo Il que se puede descargar en el sistema Séneca, “Anexo I.
Relacion de liberados sindicales y sustitutos de liberados” en formato PDF o Hoja de Célculo, en la Ruta:
Manuales y utilidades/ Manuales/ Personal.

Una vez cumplimentado este documento debe firmarse por medios electrénicos y la presentacion se realizara a

través del sistema Séneca, en la Ruta: Personal /| Pago Delegado /| Comunicaciones Datos Retributivos.
Procedimiento: Presentacién Documentacién de Pago Delegado.

Una vez seleccionado el procedimiento, al pulsar el icono Nuevo se accede a una pantalla que requiere la
cumplimentacién de toda la informacién necesaria, que generara un procedimiento en estado Borrador y al

que se debe adjuntar el documento PDF firmado electrénicamente Anexo lll. Relacién de liberados sindicales y
sustitutos de liberados.
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¢) ¢En qué estados se puede encontrar el procedimiento?

Borrador: Todas los procedimientos, en cuanto son grabados, quedan registrados en pantalla con el
estado Borrador. Este estado permite la modificacién del documento, o bien el paso al siguiente
estado: Pendiente de firma. Al pasar al siguiente estado se lanza una validacién para comprobar que el
procedimiento es correcto y conforme a los datos que estdn asignados en el sistema de Pago Delegado.

Pendiente de firma: Tramitar un procedimiento al estado Pendiente de firma lleva implicito la
validacién por parte del sistema, tal y como se ha indicado en el estado anterior, y la generacion
automatica del documento PDF. El documento generado debe ser revisado con detenimiento y
firmado por el titular o representante que se haya indicado en la solicitud a través de medios
electronicos.

Una comunicacién pendiente de firma no permite modificaciones. Por tanto, si el centro considera
necesario realizar algin cambio o adjuntar alguna documentacion antes de firmarla y presentarla,
debe volver al estado Borrador.

Pendiente de recepcidn: Una vez firmado el documento, el sistema automéaticamente completa la
fecha y nimero de registro de entrada. En este estado y antes de que la Delegacion Territorial lo
tramite puede desistir de este procedimiento.

Este estado podra dar lugar a uno de estos estados:

- Recepcionada: Pendiente de estudio por parte de la Delegacion Territorial.

- Tramitada: Trasladada la informacidn al sistema de Pago Delegado.
Cerrada sin tramitar: No se ha tramitado por parte de la Delegacion Territorial.
Subsanacion de documentacién y/o Solicitud de informacion: En este estado se requiere
aportar documentacion para tramitar la peticion o bien ampliar la informacién facilitada. Para
consultar la informacion a aportar debe acceder al historial del procedimiento a través de la opcidn
Detalle .
Para subsanar debe, sobre este mismo procedimiento, adjuntar la documentacion requerida y
volver a firmar y presentar.
Desistida por no subsanacién: En caso de no subsanar en el plazo legalmente establecido, pasara
a este estado, decayendo la solicitud.

d) ;Qué documentacion se debe acompafiar al Anexo I11?

Para la asignacion de las horas en pago delegado al profesorado sustituto de liberados sindicales se debe
adjuntar al Anexo Il la documentacién pertinente de la relacionada en el apartado 2.1 e) de esta guia (TA2 de
alta, contrato, etc.).

e) ;jCuando se debe presentar el Anexo II?

Se puede proceder a la presentacion del Anexo I, una vez se haya comunicado por parte de esta Direccién
General de Planificacion, Centros y Ensefianza Concertada, los perceptores y perceptoras propuestos, para
cada curso escolar, por las Organizaciones Sindicales como liberados sindicales.
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