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Notas de la version:

Se ha actualizado la relacion del personal y de los teléfonos del Servicio.
Se han actualizado todas las capturas de pantalla a la version actual de Séneca.

En el apartado 2.1. SUSTITUCION DEL PERSONAL DOCENTE se han incluido capturas de pantalla que
facilitan el como dar de alta los horarios base para poder grabar las ausencias del profesorado a
principio de curso. También se hace referencia al tiempo maximo establecido para la presentacion de
los partes de IT.

Se ha eliminado el antiguo apartado sobre la PROPUESTA Y NOMBRAMIENTO DE LOS ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE y se ha incluido en el punto 2.3. NOMBRAMIENTO DE EQUIPOS
DIRECTIVOS, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y COORDINACIONES DE CICLO.

Se han hecho algunos cambios en el apartado 2.4. ASIGNACION DE PERFILES DE DIRECCION EN
AUSENCIA DE ALGUN CARGO.

Se ha modificado el punto 4.1.3 perteneciente a HUELGAS Y PAROS PARCIALES para intentar que sea
mas claro y preciso.

Se ha unificado en un solo apartado los temas referentes a la prevencion de riesgos laborales y se
hace referencia al nuevo médulo de Séneca, a su manual y a los videos disponibles en YouTube.

Se ha vuelto a incluir la seccion de Preguntas frecuentes al final de este manual.

14 dejulio de 2022 2/72



Indice

1. INTRODUCCION. ...ttt ettt e eeeassasaeseeatasaseesseseasasaessesesasaesssseasasaesesesatasasaesesssasasasssessssaseseneneasaes 4
1.1. ESTRUCTURA Y RELACION DE TELEFONOS DEL SERVICIO.....vuviieeeieeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeesssesesseeesssesessesssensnns 5
2. PERSONAL DOCENTE ..eeeteteteeeeeeeee e teeeeeeeeseeseeesseesstsessasassssassesaessssaesssassseasasessassesassesassessassseasssessssssssasssasasasaees 11
2.1. SUSTITUCION DEL PERSONAL DOCENTE ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseesesesesssssssesasessessssessssssssesesesessessssssssssaes 12
2.2. TRAMITACION DE LOS PARTES DE BAJA DEL PERSONAL DE MUFACE-........cveeeueeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeereeenen 19
2.3. NOMBRAMIENTO DE EQUIPOS DIRECTIVOS, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y COORDINACIONES DE
CICLO ettt te e e et e st st s esas e s s ses st esasae s saesssassssasasssassesassesassessaesssaesseasessanasaesenesenenenens 26
2.4. ASIGNACION DE PERFILES DE DIRECCION EN AUSENCIA DE ALGUN CARGO.c......vveeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeenns 30
3. PERSONAL NO DOCENTE ...t veeeteeeeeseeeeeeeseeeeeeeesaseseesessesssesessesessesessassssesassassssssassssasessasessasaseesassssessssesassssesesasesasens 34
3.1. SUSTITUCIONES DEL PERSONAL LABORAL.....cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteseeeseeeeseesssessassesessesssesssassssassssesesesesesssssssens 35
3.2. VACANTES DEL PERSONAL LABORAL. ... veeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseseeesesaseessesseaeesessesessesessassssesassssssssnesesesessssessneees 43
B, COMUN ettt e e s st st sasees s set s et s sesssaesesaes st s sssasassasassesassesassesaeassssaesssasasssassesassesasaessaeaenenen 46
4.1. HUELGAS Y PAROS PARCIALES ... eeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeseeeeessaeseeseseesesassasessaessssasessassssasaseasassssassssasssssssessseses 47
4.2. DELEGACION DE COMPETENCIAS. ...ttt tee e veseessesesses e esseesesessesessesssassssassssassssasessasasasassesesesenns 52
4.3. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. ... veeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeesteeseesesessaesssessssasassasassssesassssssesassssassssesssessses 56
4.4, PERMISOS Y LICENCIAS .. et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesesesessesassesesessasesesassasassssasessasssessesessasessasesesassasasssessssssssesssees 63
5. OTRA INFORMACION......oteveeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseeeeeeeeaesesassssassesessesesaesssaesstaesssasassasassesassessassssassssassssesssasssasesasasasaens 69
5.1. PREGUNTAS FRECUENTES  ..e ettt eeeeeteeeeeeeeeeeeeeeseaseessesessesessasassasssesssssasasessesessasssessssssasssssssessssssssssssaes 70

14 dejulio de 2022 3/72



A

Junta de Andalucia

1. INTRODUCCION

Consejeria de Educacién y Deporte

Delegacion Territorial en Cérdoba

)

o



Consejeria de Educacién y Deporte
Delegacion Territorial en Cérdoba

Junta de Andalucia

1.1.ESTRUCTURA Y RELACION DE TELEFONOS DEL SERVICIO



1.1.1. ESTRUCTURA

SERVICIO DE GESTION DE
RECURSO0S HUMANOS

[ AREA PROVISION ] [ AREA GESTION ] [ssccu’m PERSONAI.] [ UNIDAD GESTION J [ e R ] Emlmm mzmmﬂ
PERSONAL DOGENTE | | PERSONAL DOCENTE NO DOCENTE (PAS) MEDICA RIESGOS LABORALES

1.1.2. TELEFONOSY CORREQS ELECTRONICOS

Correo electrdnico general: svrecursoshumanos.dpco.ced@juntadeandalucia.es

Exclusivo datos médicos confidenciales: asesoriamedica.dpco.ced@juntadeandalucia.es

PROCESO TELEFONOS

Sustituciones y bolsas. Primaria: 957 00 14 88 (50 14 88),957 00 14 75 (50 14 75)

;‘ Colocacion de efectivos. Secundaria: 957 00 11 87 (50 11 87), 957 00 21 90 (50 21 90)
g (48 Concursos de traslados.
o)
= -4 Desplazamientos y 957001181 (50 11 81)
=1 = | supresiones.
m
Cz>‘ Puestos especificos. 9570016 99 (50 16 99)
Religion (secundaria). 957 73 63 40 (58 03 40)
Permisos (incluido 957002195 (5021 95),957 73 63 03 (58 03 03),957 0011 97 (50 11 97)

maternidad).

>
T

8 E Sexenios y trienios. 957001176 (501176),957 001198 (50 11 98)

(2 )

E o Jubilaciones. 957001176 (501176),957 001198 (50 11 98),957 00 1197 (50 11 97)

= -

M ©. |Cargos directivos, Primaria: 957 736303 Secundaria: 957 0021 95
= jefaturas departamento, (58 03 03) (50 21 95)

coordinaciones de ciclo...

PERSONAL NO DOCENTE (P.A.S.)
Sustituciones personal no docente. | 957 00 16 96 (50 16 96), 957 00 14 78 (50 14 78)

Ceses. Jubilaciones. 957001188 (5011 88),957 001478 (50 14 78)

Permisos. Reducciones jornada. 95700 14 86 (50 14 86)
Horarios. Trienios.

Dietas. Turnos o tardes. Transporte. |957 0021 94 (50 21 94)
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PROCESO TELEFONOS
UNIDAD GESTION MEDICA

Partes de baja y alta. 95700 12 32 (50 12 32), 957 73 63 26 (58 03 26), 957 73 63 27 (58 03 27)
Accidentes en acto de servicio. 957 001232 (5012 32), 957 7363 26 (58 03 26), 957 73 63 27 (58 03 27)
Reconocimientos médicos. 957 7363 27 (58 03 27)

UNIDAD PREVENCION DE RIEGOS LABORALES

Evaluacion de riesgos y PAP. 957001230 (5012 30),957 00 12 29 (50 12 29),957 00 15 15 (50 15 15)
Adaptacion puesto trabajo al
personal especialmente sensible y
para la proteccion de la maternidad.
Plan de autoproteccidn.
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NOMBRE PUESTO /| PROCESOS TELEFONO

Javier Rodriguez Jefe de Servicio de Gestion Recursos Humanos | 957 00 11 86 (50 11 86)
Ana M.? Cantdn Asesora técnica 957001181 (5011 81)
Graciela de Lizarza Asesora técnica 957001699 (5016 99)
M.? del Mar Lopez Asesora técnica juridica 9570016 74 (50 16 74)
Andrés Rosique Asesor técnico informatico 957 7363 40 (58 03 40)
Rosalia Maestre Auxiliar administrativo 957001189 (5011 89)
Francisca Orddfiez Jefa de Seccién de Primaria 957 0021 99 (5021 99)
Lali Sdnchez Jefa de Negociado Seleccidon y Régimen 957002190 (502190)

(primaria)

Sustituciones. Bolsas interinos. Oposiciones.
Colocacién de efectivos. Concursos de traslados.

Antonio M. Gomez
(secundaria)

Jefe de Negociado Seleccion y Régimen

Sustituciones. Bolsas interinos. Oposiciones.
Colocacion de efectivos. Concursos de traslados.

957 00 11 87 (50 11 87)

Luis Lopez
(secundaria)

Sustituciones. Bolsas interinos. Oposiciones.
Colocacidn de efectivos. Concursos de traslados.
Huelgas y paros parciales.

Compartidos e itinerancias.

95700 14 88 (50 14 88)
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M.2 José Varona

(primaria)

Sustituciones. Bolsas interinos. Oposiciones
Colocacion de efectivos. Concursos de traslados.

957 00 14 75 (50 14 75)

.

Paula Camacho

Jefa de Seccién de Secundaria

957 00 1197 (50 11 97)

Monserrat Cantalejo

b

Jefa de Negociado Gestion de Personal

Permisos (incluido permiso maternidad).
Sexenios y trienios.
Cargos directivos y coordinadores de ciclo.

957 736303 (5803 03)

Carmen Sanchez

Jefa de Negociado Gestidn de Personal

Permisos (incluido permiso maternidad).
Sexenios y trienios.
Cargos directivos y jefaturas de departamento.

957002195 (5021 95)

M.? Dolores Cantero

Sexenios y trienios.
Jubilaciones.

957001176 (50 11 76)

31N3D0d TYNOSY3d 3d NOILS3D 34 YIIY

Dionisio Ruzafa

Sexenios y trienios.
Jubilaciones.

95700 1198 (50 11 98)
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NOMBRE

TELEFONO

YIOIa3an

;

NOILS3D 3d AvdINN

Luisa Ledn

PUESTO / PROCESOS

Jefa de Seccion Personal No Docente (PAS)

957 00 14 85 (50 14 85)

b

Salvi Mufioz

Jefa de Negociado

Sustituciones personal no docente.

95700 16 96 (50 16 96)

M.? Sol Caballero

Sustituciones personal no docente.
Ceses. Jubilaciones parciales.
Cambio situacion administrativa.
Clausulas adicionales.

957 00 14 78 (50 14 78)

Araceli Guerrero

Ceses. Jubilaciones.
Tramites ejecuciones de sentencias.
Apoyo a sustituciones y vacaciones.

95700 11 88 (50 11 88)

(*s°v'd) 3LN3ID0A ON TYNOSY¥3d NQIDD3S

Arancha Rivas

Permisos. Reducciones de jornada. Horarios.

Certificacion tiempo de servicio. Trienios. Cursos.

Apoyo a sustituciones personal no docente.

95700 14 86 (50 14 86)

Alejandra Cobacho

Jornadas especiales: tardes, turnos. Nocturnidad.

Transporte. Dietas.
Apoyo a sustituciones personal no docente.

9570021 94 (5021 94)

Andrés Giménez

Unidad de Gestion Médica

Partes de baja y alta.
Accidentes de trabajo.

95700 12 32 (50 12 32)

b

Manuel Espino

Partes de baja y alta.
Accidentes de trabajo.

957 7363 26 (58 03 26)

Yolanda Ruiz

Partes de baja y alta.

Reconocimientos médicos. Accidentes de trabajo.

957 7363 27 (58 03 27)

Miguel Ortega

Asesor médico

957001166 (501166

Francisca Portero

Asesora médica

957002185 (502185

Rafael Caballero

A. Técnico Prevencion Riesgos Laborales

<
T
e
r

José Maria Fuentes

A. Técnico Prevencion Riesgos Laborales

957001229 (501229

Pilar Urefia

A. Técnico Prevencion Riesgos Laborales

( )
( )
95700 1230 (50 12 30)
( )
( )

957001515 (501515
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1.1.3. VENTANILLA ELECTRONICA DE SENECA

TIPO DE COMUNICACION

DOCUMENTACION A REMITIR

Area de provisién PERSONAL
DOCENTE

Informes de continuidad de puestos especificos.
Incidencias sobre la cobertura de plazas de SIPRI.
Notificacion de incorporaciones no gestionadas por SIPRI.

Area gestion PERSONAL DOCENTE
(incluidos PERMISOS)

Solicitudes de permisos.

Nombramientos de equipos directivos con oficio firmado
digitalmente.

Incidencias en los nombramientos de jefaturas de departamento
y coordinaciones de ciclo.

Comunicacién general

Cualquier comunicacién que no se pueda encuadrar en las otras.

Huelgas y paros parciales

Documentacion relativa a huelgas y paros parciales, tanto del
personal docente como no docente.

Personal de Administraciény
Servicios (PAS)

Todo lo referente al Personal de Administracion y Servicios
(PAS).

o Solicitudes de sustitucion incluyendo el Documento 1.

o Notificacion de incorporacién o no al centro de este tipo de
personal incluyendo el Documento 2.

o Comunicacién de las jornadas especiales de los sustitutos
con el Documento 3.

o Notificacién de la superacién o no del periodo de prueba
usando el Documento 4.

o Permisos.

© Memorias justificativas para solicitar la cobertura de
vacantes.

Unidad de PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Documentacion de accidentes de trabajo.
Listado de personal que solicita reconocimientos médicos.
Documentacion relativa al Plan de autoproteccion.

Informaciéon o anexos solicitados desde este Servicio sobre
Procedimiento para la adaptacion de los puestos de trabajo al
personal especialmente sensible y para la proteccion de la
maternidad.

En https://ficheros.juntadeandalucia.es/s/Dnic90cAT6xI4xu puede consultar este documento actualizado.
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Consejeria de Educacién y Deporte
Delegacion Territorial en Cérdoba

Junta de Andalucia

2.1.SUSTITUCION DEL PERSONAL DOCENTE



2.1.1. INTRODUCCION

En la actualidad las sustituciones del personal docente se gestionan, para el personal interino o aspirante, a
través del Sistema de Provision de Interinidades (SIPRI), disponible en la siguiente direccién:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/sipri

En lo que afecta a los equipos directivos de los centros, hay que tener presente los siguientes momentos de
las dos convocatorias semanales (martes y jueves):

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes S | D | Lunes Martes Miércoles
Convocatoria 1: | Convocatoria 1: Convocatoria 1: Convocatoria 1: Convocatoria 2:
* Creaciony * Resolucion y ¢ Publicacion de * Toma de * Toma de
carga de publicacion de la posesion. posesion.
plazas’. plazas. adjudicacion.
e Aviso a los Convocatoria 2:
convocados. Convocatoria 2: * Publicacion de
¢ Creacion y la
carga de adjudicacion.
plazas’.
¢ Resolucion y
publicacion de
plazas.
e Aviso a los
convocados.

La seccion de Normativa de SIPRI mostrara las resoluciones de las convocatorias y de la adjudicacion, asi
como los adjudicados.

Todala informacion de lo
MA Comunidad Auténom
SISTE! DE PROVISION DE INTERINIDADES /

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

A Normativa_ Plazas  Convocados  Adjudicacion ~  Acceso~  Ayuda ~
Novedades h@
CONVOCATORIA DE PROVISION DE VACANTES Y SUSTITUCIONES - Resoluciones y Anexos

o B Resolucién Convocatoria % Resolucién Adjudicacion

% Anexo I Convocatoria % Anexo I (Adjudicados Orden Alfabético)
B Anexo II Convocatoria B Anexo II (Adjudicados Orden Puntuacion)
B Anexo III (Act. No Disp. e Inactivo)

B Anexo IV Convocatoria

.
.

« B Anexo III Convocatoria
* % Anexo IV (Propuesta de Exclusion)
.

B Anexo V Convocatoria B Anexo V (Doc. requerida no presentada)

En el punto 5 de la Resolucion Adjudicacion de cada convocatoria de provision se establece la fecha en la de
deberan tomar posesion el personal adjudicatario:
5. El personal adjudicatario de los destinos tomara posesion del puesto adjudicado el dia x del mes

del ano.En aquellas localidades en las que este dia no sea lectivo, la toma de posesién sera el primer
dia lectivo posterior a la fecha indicada.

No obstante lo anterior, el personal adjudicatario que se encuentre cubriendo una sustitucién cuyo

periodo se haya ampliado continuara atendiendo dicha sustitucién, sin que proceda la toma de
posesion en el destino adjudicado.

Dado que la resolucion de la adjudicacion siempre se publica con, al menos, 48 horas antes de la fecha de
incorporacidn, no cabe la posibilidad de retrasar la toma de posesion.

1 Solo afecta a la Delegacidn Territorial. Una vez cargadas las plazas no se pueden incluir mas.
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2.1.2. ALINICIO DE CURSO

Para poder grabar las ausencias del profesorado, al inicio de curso, es imprescindible dar de alta los horarios
base en Séneca. Esto se hace desde el men( Personal > Ausencias > Horarios base y pulsar el boton

(Introducir un nuevo horario base para un tipo de personal).

seneca &= 88 ¢ O ]

Y ] HORARIOS BASE (APLICADO A EMPLEADOS/AS SIN HORARIO PERSONALIZADO)

S Personal (1) + Afio académico @
Personal del centro
Numero total de registros: 3
Tipo de personal
Horarios base (3)

Docente Funcionario
+Modificaciones en los horarios base Docente Laboral
+Ausencias en cada puesto de trabajo No Docente Laboral
+Relacién de ausencias

- Ausencias afectadas por una fecha

+Relacion de partes mensuales

Asistentes a Cursos de Formacion
I Planificacion de la Plantilla
Perfil: Profesorado Especialista en PT
I Actividad Formativa
I Fondo Social Europeo
Incorporaciones
I Seleccion de Directores

I Control de presencia

2.1.3. PROCEDIMIENTO

Con el objeto de poder realizar la cobertura de las sustituciones de aquellas ausencias de los docentes que se
producen en los centros, a continuacion se describe el proceso que es necesario llevar a cabo.

1. Sélo es necesario solicitar la cobertura de las sustituciones de aquellas puestos ocupados por sus
titulares, ya que las vacantes (jubilaciones, excedencias, etc.) que se producen en los centros son
gestionadas directamente desde este Servicio.

En el caso de Residencias Escolares no seguiran el procedimiento que se describe a
continuacién y deberan enviar una comunicacién a través de la Ventanilla electrénica
de Séneca al Servicio de Gestion de Recursos Humanos al Area de provision
PERSONAL DOCENTE indicando el nombre del titular, su especialidad y adjuntar el
documento que justifique la ausencia.

2. Es necesario grabar en Séneca, a la mayor brevedad, todas las ausencias que se vayan produciendo
en los centros. Si no se realiza de esta manera, no serd posible agilizar la cobertura de dichas
sustituciones.

Ademas, a continuacion se recuerdan los plazos maximos para la presentacion de los partes por
parte de los trabajadores:
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o  MUFACE%
= Parte inicial: durante los cuatro primeros dias habiles desde el inicio de la situacion.
= Parte de confirmacion: durante los tres dias habiles siguientes a su expedicion.
= Parte de alta: al dia habil siguiente a su expedicion.

o Seguridad Social®:

= Parte inicial y de confirmacion: tres dias contados a partir del mismo dia de la expedicion de
los partes médicos.

= Parte de alta: dentro de las 24 horas siguientes a su expedicion.

3. En el caso del inicio de curso, se grabaran tanto aquellas que procedan de curso anterior, como
aquellas otras que se vayan produciendo durante el transcurso del mismo.

4. Se grabara la ausencia accediendo en el programa Séneca desde el menu Personal > Ausencias >

Relacion de Ausencias. Seleccionado el curso académico y pulsando en el botdn B (Anadir).

=Senheca @A

e =8 8 ¢ O .-

RELACION DE AUSENCIAS

« Personal Afio académico:

Personal del centro

[ sences €——@ ,
Estado del gasto en sustituciones
+Horarios base Jornadas Jornadas Jornadas Jornadas
Periodo PR S
limite incurridas comprometidas disponibles
*Modificaciones en los horarios base
Trimestre 1
« Ausencias en cada puesto de trabajo Trimestre 2
Relacion de ausencias (3) —
+ Ausencias afectadas por una fecha
+Relacion de partes mensuales Numero total de registros: 42
Nombre Fecha Fecha Dias Total Horas Horas Motivo
Asistentes a Cursos de Formacion inicio fin horas lectivas complementarias

I Planificacion de la Plantilla
Perfil: Profesorado Especialista en PT
I Actividad Formativa
I Fondo Social Europeo
Incorporaciones
I Seleccion de Directores

I Control de presencia

2 Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio.
3 Articulo 7 del Real Decreto 625/2014, de 18 de julio.
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5. Completar los datos de la ausencia.

HH DATOS DE LA AUSENCIA v €

Datos del empleado/a

* Empleado/a: DNI/Pasaporte:

+ Puesto de trabajo:
Tipo de personal

Docente Funcionario

Fecha de alta Fecha de baja

Datos de la ausencia

* Fecha de inicio: Fecha fin Dias laborables: Fecha comunicacién:

Horas lectivas: Horas complementarias: Horas totales:

Fecha fin hay que dejarla en blanco si el motivo es licencia o baja por
enfermedad o accidente. Y hay que rellenarla sj se trata de un permiso.

Se trata de una ausencia a tiempo parcial:

* Hora inicial de la ausencia a tiempo parcial * Hora final de I3 ausencia a tiempo parcial
+ Motivo:
Licencia o baja por enfermedad o accidente v |

* Justificacion:
Permiso Delegado/a Provincial v

Normativa:
Circular 06/02/2013, 11.3.1; Ley 7/2007 (EBEP); Convenios colectivos y resto de normativa autonémica

Observaciones:

Justificantes

Fichero a adjuntar. + Tipo de documento:
Parte de baja de Fulanito de Tal.pdf Baja

« Descripcion:
Parte inicial de baja de Fulanito de Tal

Justificantes adjuntados
Fecha de subida Descripcion del justificante Tipo de documento Estado

Sustitucion

sotia sustuto/a? 1 Sino se marca, no se ofertara la sustitucion en SIPRI.
i Desmarcar para anular una peticion de sustitucion.
* Fecha solicitada para inicio sustitucion: * Fecha solicitada para fin sustitucién:

Sustituto/a: Cuando se suba el parte de alta, hay que modificar
la Fecha solicitada para fin sustitucion y Fecha fin
con la fecha del alta.

Fecha de inicio de la sustitucion: Fecha de fin de la sustitucion:

Observaciones:

6. Se debera marcar la casilla “;Solicita sustituto/a?”. Si esta casilla no esta marcada, la ausencia no
sera recogida por el SIPRI y, por tanto, no se podra sustituir.

7. Encaso de permisos

a) Maternidades, se grabara cada uno de los permisos con sus respectivas peticiones de cobertura
por separado.
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* Enelcaso de que la maternidad proceda de una situacion de IT, se procedera cerrando dicha
ausencia, ya grabada, con su respectivo parte de alta médica, y de forma posterior se creara
una nueva ausencia para el permiso de maternidad, el de cuatro semanas adicionales y
lactancia acumulada, segun el caso.

* Un permiso de maternidad, al que se asocia un permiso de cuatro semanas adicionales y una
lactancia fraccionada se grabara de la siguiente manera:

* Segrabara la ausencia para el permiso de maternidad, con su fecha fin correspondiente.

* Se grabara el permiso de cuatro semanas adicionales desde el dia siguiente de la fecha
fin del anterior y se cerrara con su fecha fin.

* Se grabara la lactancia acumulada desde el dia siguiente de la fecha fin del anterior y se
cerrara de la misma manera.

8. En el caso de solicitar sustitucién, es muy importante revisar las fechas de fin de sustitucion de
forma periddica, para evitar que el personal que sustituye vuelva a su bolsa de origen. Es
conveniente estimar la duracion de la baja y alargar esta fecha en el caso de que no se conozca con
certeza la fecha de incorporacion del titular.

9. Desde el Servicio de Gestion de Recursos Humanos no es posible la modificacion de los datos que,
desde el centro, se hayan grabado en el programa Séneca.

2.1.4. Anulaciéon de la sustitucion

Una vez solicitada la sustitucidn, si ésta ya no es necesaria, hay que anularla. Para esto simplemente hay que
desmarcar la casilla “;Solicita sustituto/a?”. De esta forma quedara anulada la peticidn de sustitucion.

Sustitucion

¢Solicita sustituto/a? | <ff————

+ Fecha solicitada para inicio sustitucion: + Fecha solicitada para fin sustitucion
Sustituto/a
Fecha de inicio de la sustitucion: Fecha de fin de la sustitucion

Observaciones:

2.1.5. INCORPORACION DEL PERSONAL

Para notificar de la efectiva incorporacion o no del personal adjudicado para una sustitucion en el centro hay
que hacerlo desde el menu Personal > Incorporaciones. Es de vital importancia que esta cumplimentacion
se realice el dia de la fecha en cuestion, ya que de ello dependera la generacion de los derechos
administrativos y econémicos de este personal.
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MENU PRINCIPA ’

« Personal

Personal del centro

I Ausencias +
Asistentes a Cursos de Formacion

I Planificacion de la Plantilla +
Perfil: Profesorado Especialista en PT

I Actividad Formativa +
I Fondo Social Europeo +

Incorporaciones <—®

I Seleccion de Directores +

I Control de presencia +
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2.2.1. INTRODUCCION

Debido a la incidencia que tiene la tramitacidon de los partes médicos por incapacidad temporal del personal
de MUFACE, desde el punto de vista econdmico y administrativo para los interesados/as y desde el punto de
vista de la generacion de una ausencia y su posible cobertura para el centro de trabajo, es necesario describir
el proceso de tramitacion de los mismos, de manera que este se realice de una forma agil y correcta.

No se debe realizar envio de los partes de baja por correo ordinario ni correo
electronico ni por Ventanilla electronica.

Tampoco debemos olvidar que la finalidad de los partes médicos es el asesoramiento médico para que el
6rgano de personal donde el mutualista presta servicios resuelva la concesion de la licencia por enfermedad,
requisito imprescindible para declarar la situacion de incapacidad temporal (articulo 88 del Real Decreto
2/2010, de 8 de enero, por el que se modifica el Reglamento General del Mutualismo Administrativo,
aprobado por Real Decreto 375/2003, de 28 de marzo, en materia de incapacidad temporal y de riesgo
durante el embarazo y durante la lactancia natural).

Si bien los partes de baja de Seguridad Social son gestionados por el Servicio de Gestion Econdmica y
Retribuciones, en la seccién de Seguridad Social, desde este Servicio se indica que solo es necesario adjuntar
los partes de baja en formato PDF (no se sube el Anexo 1) en la grabacion de las ausencias en Séneca, no
siendo necesario el envio de documentacion alguna a la Delegacién.

Funcionarios de carrera
y en practicas (MUFACE) Solo subir el parte en

PERSONAL DOCENTE > PDF en la ausencia de

Funcionarios interinos Séneca

(Seguridad Social)

Cabe recordar que la Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento de
reconocimiento, control y seguimiento de las situaciones de incapacidad temporal, riesgo durante el
embarazo y riesgo durante la lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado establece los plazos de presentacion por el mutualista del parte
correspondiente a su centro de trabajo:

» Parteinicial: durante los cuatro primeros dias habiles desde el inicio de la situacién.

« Parte de confirmacion: durante los tres dias habiles siguientes a su expedicién.

* Parte de alta: al dia habil siguiente a su expedicion.

2.2.2. PARTES MEDICOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL

Para la tramitacidn de los partes médicos por incapacidad temporal (IT) del personal funcionario de carrera
y funcionario en practicas que se encuentran encuadrados en el Régimen Especial de la Seguridad Social de
los Funcionarios Civiles del Estado gestionado por la Mutualidad General de Funcionarios Civiles del Estado
(MUFACE) se actuara de la siguiente manera:
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A. Independientemente de la eleccidon de la entidad médica sanitaria por la que haya optado el parte
médico que deberda aportar serd el que se puede descargar desde la web de MUFACE
(https://www.muface.es/content/descarga-impresos). En todos los casos se utilizara este impreso,
tanto si el mutualista tiene la asistencia sanitaria en el sistema sanitario publico, como si se le presta
a través de los medios de las entidades de seguro libre.

1. El interesado/a hard entrega en el centro de trabajo del parte médico (ejemplar para la
Administracion), al dia siguiente habil de su expedicion, junto con el anexo | de licencias y
permisos.

2. Elequipo directivo debera comprobar que el mismo viene cumplimentado en todos sus apartados.
Si no esta bien presentado el parte, se procedera a su anulacién y nueva solicitud, por lo que se
alargara la cobertura de la sustitucion en el caso de que sea solicitada.

Los errores mas comunes en la cumplimentacion de los mismos son los que a continuacién se

indican:

a) Noseindicafecha deinicio.

b) No se indica fecha de alta.

c) Faltan datos médicos (nombre y apellidos, n.° de colegiado, firma, etc.).

)
d) Cédigo CIE 10 ES: cualquier parte de IT (ya sea baja, confirmacién o alta) igual o posterior al
01/10/2019:

* No se pueden usar codigos CIE9.

* Elcddigo CIEL0 no puede empezar por un nimero (en este caso se trata de procedimientosy
el médico tiene que indicar una enfermedad).

* El cddigo CIE10 no puede comenzar por P, V, W, X, Y (por ser diagndsticos secundarios o
factores que influyen en el estado de salud, porque precisan de un cddigo diagndstico
principal).

e) No se debe indicar la descripcion de la limitacion en la capacidad funcional (2.4) en el ejemplar
para la Administracion.
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¥ MINISTERIO

o ‘q DE POLITICA TERRITORIAL [ muface PARTE MEDICO PARA LAS SITUACIONES DE
SRS 2 Y ruNCiON PUBLICA INCAPACIDAD TEMPORAL
FECHA DE INICIO DE LA SITUACION (@mmeosa) ([ | [ [ | [ [ | || @
PARTE INICIAL [J PARTE CONFIRMACIONNe [ [ | Marcar si RECAIDA []
[ PARTE ALTA - Fecha (dd/mnvaaaa) I| 1T LT LT T 1] | @
D Curaciér/Mejoria que permite el trabajo habitual [ Fallecimiento
g;:sé: D Pase a jubilacion por edad o por IP para el servicio D Agotamiento del plazo maximo
|:| Posible nueva situacién de IT l:l Comienzo del permiso por maternidad

1. DATOS IDENTIFICATIVOS
1.1 MUTUALISTA

Primerapellido ..............cooii i s Segundo apellido ..........ccoooiiii NOMBIe ..o e
Nomerodeafiliacion: | | [ [ [ ] [ [ | | neceont: [ [ T T T T T 1 1
Teléfono: ‘ | ‘ | | | | ‘ ‘ ‘ COMEO @ -.vvvveeeeeiceeee et e e Entidad ..o

1.2 FACULTATIVO
N2 de colegiado I ‘ I

111 ©

Apellidos ¥y nombren.........o.oi i

Especialidad: ...

2. DATOS MEDICOS

2.1CIE 10 ES diagndéstico Il ‘ ‘ ‘ [ ] | | ‘ | |I @uracio‘n probable (dias) I:I:I:|

_ 1@

2.4 Descripcién de la limitacién en la capacidad funcional

DPS - 11007.2 (04/19) Ejemplar para la ADMINISTRACION

2.5 Indicar, si procede:
[ Intervencién quirirgica [[] Hospitalizacién
[ Tratamiento quimio-radioterapia [] otro procedimiento
DATOS ESPECIFICOS
2.6 Se dan circunstancias que recomiendan ampliacion plazo de expedicion del proximo parte a I:]:l dias (méximo 30)

2.7 Sin variaciones D

3. INFORME MEDICO ADICIONAL DE RATIFICACION: gue acompaiia al parte de confirmacion del 102 0 el 162 mes
Valoracién de la situacién (marcar una opcién):

3.1 [0 Posible alta por curacion o mejoria antes de los 545 dias naturales desde el inicio de la situacion.
3.2 [ Posible incapacidad permanente.
3.3 [0 Necesidad mantenimiento de los efectos de IT méas alld del periodo de 545 dias.

J ustificacion de 1a 0PN @legitla ... ... e

wde . dE 200
Fimna del facultativo del parte

De acuerdo con el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abrilde 2016 (Reglamento
General de Proteccién de Datos Personales) y la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Digitales, se informa que los datos de caracter personal que se faciliten seran tratados por MUFACE con la finalidad de gestionar
prestaciones sociales en el Régimen del Mutualismo Administrativo, Este tratamiento es necesario para el cumplimiento de la obligacién legal
establecida en los articulos 4 y 12 del texto refundido de |a Ley sobre Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado (aprobado por Real
Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio). Puede ejercer sus derechos en materia de proteccion de datos ante el Director/a del Departamento de
Prestaciones Sociales de MUFACE. Més informacidn: http://www.muface.es/protecciondedatos Delegado de Proteccion de Datos de la Mutualidad:
DP DMuface@muface.es

3. Elcentro de trabajo grabara en Séneca la ausencia correspondiente y subira al sistema dicho parte en
formato PDF (solo el parte de baja, no el anexo I) todo ello no mas tarde del cuarto dia habil desde
que da inicio la situacion.
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4. Desde la Asesoria Médica se supervisara el parte de baja y la Unidad de Gestion Médica procedera a la
grabacion del parte en el sistema Sirhus.

5. La concesion o denegacion de la correspondiente licencia y su comunicacion al interesado/a se hara
mediante resolucion enviada a la mensajeria de Séneca.

6. Con los partes de confirmacion se actuard de la misma manera. Con caracter general, el primer
parte de confirmacion de la baja, se expedira a los quince dias naturales contados a partir de la fecha
de inicio que figura en el parte médico inicial. Debiendo, a su vez, ser cumplimentados en todos sus
apartados.

Los siguientes partes de confirmacion, en caso necesario, se expediran cada quince dias naturales
contados desde la fecha del inmediatamente anterior.

En el caso de los partes de confirmacion correspondientes al 10.° y 16.° mes desde que dio inicio la
situacién de IT, el médico cumplimentard el apartado 3 (INFORME MEDICO ADICIONAL DE
RATIFICACION) del parte.

7. Es obligatoria la presentacion del parte de alta, cuya tramitacion es idéntica a lo indicado
anteriormente. La incorporacidn al puesto de trabajo se realizara al dia siguiente de la fecha de alta
que figure en el parte médico de alta.

2.2.3. PARTES MEDICOS PARA SITUACIONES DE RIESGO DURANTE EL EMBARAZOY
RIESGOS DURANTE LA LACTANCIA NATURAL
Se ha habilitado un parte médico especifico para las situaciones de riesgo durante el embarazo y riegos

durante la lactancia natural que se puede descargar desde la web de MUFACE
(https://www.muface.es/content/descarga-impresos).

El tramite a seguir estad descrito en el procedimiento VS 02 del Plan de prevencion de riesgos laborares
(http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced/plan-de-prevencion-de-riesgos-laborales) y se
resume en los siguientes pasos:

1. Comunicacion por parte de la interesada de la situacidon de embarazo o lactancia a la Unidad de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Delegacion Territorial con la siguiente documentacion:

a) Cumplimentacién del Anexo XIlI (F-PVS02-13): parte de comunicacién de embarazo o de periodo
de lactancia natural.

b) Informe médico que acredite la situacién de embarazo y fecha probable de parto o situacion de
lactancia.

c) Cualquier otra documentacion que estime necesaria:

* Informe de funciones firmado por el director/a de la trabajadora en el centro educativo en el
que se especifique grupo de alumnos/as que atiende, si dentro del grupo hay alumnado que
presente NEE, si presentan problemas de conducta y/o presentan problemas de movilidad,
etc.

* Ademas, es conveniente que se indique si la trabajadora tiene que subir y bajar escaleras
durante la jornada laboral, si realiza guardias de recreo, el tiempo que permanece en
bipedestacidn, si la docente tiene que realizar itinerancia entre centros dentro de su jornada,
etc.
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2. La Asesoria Médica determinara la existencia de riesgo clinico o la procedencia de inicio de
procedimiento de situacion de riesgo durante el embarazo o lactancia natural.

3. La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales elabora un informe de evaluacién de riesgos de la
trabajadora que se remite, junto con el restos de informacién/documentacién proporcionada por la
interesada, al Area de Vigilancia para la Salud del Centro de Prevencién de Riesgos Laborales.

4, El médico del Area de Vigilancia de la Salud del CPRL, valora a la gestante y emite un informe en el
que se especifica que la trabajadora no debe efectuar las actividades especificas de su puesto de
trabajo.

5. LaUnidad de Gestion Médica de la Delegacion lo comunica a la interesada.

6. Lainteresada acude a su médico de cabecera para que le rellene el parte médico para situaciones de
riesgo durante el embarazo y riegos durante la lactancia natural.
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14 dejulio de 2022

o MINISTERIO PARTE MEDICO PARA SITUACIONES DE RIESGO

DEPOLITICATERRITORIAL M Uface DURANTE EL EMBARAZO Y RIESGO DURANTE LA

WHHGCHEECs LACTANCIA NATURAL

PARTE DE INICIO DE LA SITUACION [ Fecha| [ | [ [ ] [ [ [ [|wdmmwaio

PARTE DE CONFIRMACION Ne [ [ ]

PARTE ALTA [ Fecha [ | [ [ ] [[ [ [ lwdmmano
Causa del alta:

[ Comienzo del permiso por parto. [J Incorporacién a su funcién habitual.

[ Interrupcion del embarazo o la lactancia natural. [ Fallecimiento.

|:| Incorporacién a otro puesto compatible con su estado. |:| Cumplimiento de 9 meses por el lactante.

1. DATOS IDENTIFICATIVOS

1.1 MUTUALISTA

Primer apellido Segundo apellido Nombre
Numerodeafiliacion [ | | | | [ | | [ | veow | [ [T [ [T [ 1]
Telforo: [ | | [ T T T T 11 COITen EleCONICO: ..oivvvviiie e eeeii e

1.2 FACULTATIVO

Ngdecolegiado\ [ T T T T T T 11

Apellidos y nombre: ............ccoeens

2. DATOS MEDICOS

2.1 Embarazo [] 2.2 Fecha probable del parto | | \ \ | | | ‘ | ‘ ‘
2.3 Lactancia natural [] 24Fechanacimientohijo | | | [ [ | [ [ [ [ ]
3. ACTIVIDAD LABORAL 4. CRITERIO SOBRE EL RIESGO: Podria haber

situacion de riesgo en virtud de los datos médicos y la
actividad laboral expresada por la mutualista. [

5. CODIFICACION PARA MUFACE: REL

6. SIN VARIACIONES [

de... ... de 20...

(Fecha de expedicion del parte)

Fimna del facultativo

De acuerdo con el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de Proteccién
de Datos Personales) y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se informa que
los datos de caracter personal que se faciliten seran tratados por MUFACE con la finalidad de gestionar prestaciones sociales en el Régimen del Mutualismo

Administrativo.

Este tratamiento es necesario para el cumplimiento de la obligacién legal establecida en los articulos 4 y 12 del texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de
los Funcionarios Civiles del Estado (aprobado por Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio). Puede ejercer sus derechos en materia de proteccién de datos

ante el Director/a del Departamento de Prestaciones Sociales de MUFACE.
Mas informacion: hitp://www.muface.es/protecciondedatos Delegado de Proteccion de Datos de la Mutualidad: DP DMuface@ muface.es
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2.3.NOMBRAMIENTO DE EQUIPOS DIRECTIVOS, JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO Y COORDINACIONES DE CICLO



2.3.1.

INTRODUCCION

El nombramiento de los miembros del equipo directivo de un centro debe hacerse de acuerdo con la
normativa correspondiente:

2.3.2.

Escuelas Infantiles, Colegios de Educacion Infantil y Primaria y CEEE:

DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas
infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial.

Institutos de Educacion Secundaria:

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

Escuelas de Arte:

DECRETO 360/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas
de Arte.

Conservatorios Elementales y Profesionales de Musica:

DECRETO 361/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de Musica.

Conservatorio Profesional de Danza:

DECRETO 362/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Profesionales de Danza.

Escuelas Oficiales de Idiomas:

DECRETO 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas
Oficiales de Idiomas en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Residencias Escolares:

DECRETO 54/2012, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Residencias
Escolares de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

NOMBRAMIENTO DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Teniendo en cuenta la normativa anterior, la forma de proceder para nombrar a los miembros del equipo
directivo es la siguiente:

1.
2.

La Direccion del centro le comunica su propuesta al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Oido el Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, se debe enviar a través de la Ventanilla
electrénica de Séneca, al Servicio de Gestién de Recursos Humanos al Area gestion PERSONAL
DOCENTE (incluidos PERMISOS). En esta comunicacion se incluird un oficio firmado digitalmente
con la propuesta de nombramiento.
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7 Comunicar ‘ Claustie 4e Frafesorade Enviar a traws de _ Oficio firmado digitalmente
DIRECCION DEL CENTRO 1y la Ventanilla | con la propuesta de nombramiento
Consejo Escolar electrénica de

Séneca al Servicio
de Gestion de
Recursos Humanos,
Area gestion PERSONAL
DOCENTE (incluidos permisos)

Los perfiles de Séneca de Direccion seran asignados automaticamente, al dia siguiente, una vez que se hayan
grabado en Sirhus los cargos correspondientes.

2.3.3. NOMBRAMIENTO DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y COORDINACIONES
DE CICLO

Se ha implementado en Séneca un procedimiento para poder elevar las propuestas y nombramientos de los
organos de coordinacion docente de los centros educativos a la Delegacion Territorial. Las principales
ventajas de este nuevo sistema son la inmediatez de la comunicacién con la Delegacion y el control que por
parte de los centros de saber en cada momento de las fechas de finalizacion de los nombramientos.

En el siguiente diagrama se muestra de forma esquematica el procedimiento a seguir:

PROPUESTA Y NOMBRAMIENTO DE LOS
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Centro educativo Delegacion territorial
Séneca Organos de
coordinacién docente

©)

Seleccionar los miembros
del drgano de
coordinacion
(departamento, ciclo, etc.)

® ®
| it |—>| emarto
@t B -
Este nuevo mddulo esta disponible para los siguientes tipos de centro: C.E.E.E., C.E.I.P,, C.E.M., C.E.PR., C.P.D.,
C.P.M,, C.P.R,C.S.M,, E.A,, E.l. 2°ciclo, E.O.l.,E.S.A.D., l.E.S. e l.LP.E.P.

®

Validar o rechazar
la propuesta

Se hace desde el meni Centro > Datos propios > Organos de coordinacién docente.
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seneca A e =885 ¢ 0 -8

— .
RELACION DE DEPARTAMENTOS <«
« Centro Afo académico:
v
covip1s Recuerde que, una vez nombrado el Jefe/a de Departamento o Coordinador/a de Ciclo, el director/a debe generar y firmar el
E o documento de nombramiento.
I Datos propios ————(2) El documento se encuentra dentro de la carpeta Centro / Organos de coordinacion docente.
«Identificacién del centro 4
En caso de rechazo de los nombramientos, le sera notificado por parte de la D Territorial corresp

«Configuracién del centro
Los nombramientos no seran efectivos hasta que sean validados por la Delegacion Territorial correspondiente

+Correo corporativo ©)

+Teléfonos del centro

Organos de coordinacion

Organos de coordinacién docente

del centro
Vigentes
I Calendario y Jornada
Propuestos
I Planes de Estudios
Maximo
I Servicios Ofertados
I _— ; Propuesta de cambio de titular en érgano vigente
Expone:
Consejo Escolar
Cuestionarios
I Planificaciéon Solicita:

Certificaciones de Matriculas

Memoria informativa

El manual para este mddulo de Séneca se puede descargar desde Documentos > Personal del Centro >
Organos de Coordinacién Docente > Manual Organos de Coordinacién Docente 2021.

~séneca “aea=8 8¢ @ P

DOCUMENTOS
organos | <« «
« Centro

covip19 =
TODO

I Datos propios Personal del Centro

*Identificacion del centro Organos de Coordinacién Docente

+Configuracién del centro Manual Organos de Coordinacion Docente 2021 €————(3)
«Correo corporativo

Centro
+Teléfonos del centro

Organos de coordinacién docente >

I Calendario y Jornada

Organos de Coordinacién Docente

I Planes de Estudios

I Servicios Ofertados

I Titulos

I Consejo Escolar
Cuestionarios

I Planificacion
Certificaciones de Matriculas

Memoria informativa

Las personas encargadas de estos nombramientos se pueden localizar en los siguientes teléfonos:
*  Primaria: 957 73 63 03 (58 03 03).
e Secundaria: 957 00 21 95 (50 21 95).
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2.4.ASIGNACION DE PERFILES DE DIRECCION EN AUSENCIA DE
ALGUN CARGO



2.4.1. INTRODUCCION

En ausencia de un cargo del equipo directivo se pueden producir dos situaciones en Séneca:
1. Que asuma su funcién otro miembro del equipo directivo.

2. Que asuma su funcién una persona ajena al equipo directivo. Esto solo ocurre en los siguientes
casos:

o Centros que tienen al Director/a como unico miembro del equipo directivo.

o En ausencia del Secretario/a se nombra a una persona como responsable de la gestion
econdémica.

2.4.2. DIRECTOR/A AUSENTE

Asumiendo su funcion otro miembro del equipo directivo (jefe/a de estudios o vicedirector/a)
De forma automatica se sigue el siguiente procedimiento:

* Una vez grabada la ausencia en Séneca y después de validarla por la Unidad de Gestién Médica del
Servicio de Gestion de Recursos Humanos en Sirhus, Séneca de forma automatica redirige todos los
documentos que se generen a partir de ese momento de la bandeja de firmas al jefe/a de estudios o
vicedirector/a. Si estando grabada la ausencia en Sirhus los documentos siguen llegando a la bandeja
del director/a, el CAU deberd actualizar al director en Séneca.

* Una vez grabada el alta en Séneca y después de validarla por la Unidad de Gestion Médica del
Servicio de Gestidon de Recursos Humanos en Sirhus, Séneca de forma automatica vuelve a redirigir
los documentos nuevos que se generen a la bandeja de firmas del director/a. Si estando grabada el
alta en Sirhus los documentos siguen llegando a la bandeja del jefe/a de estudios, el CAU debera
actualizar al director en Séneca.

Asumiendo su funcion una persona ajena al equipo directivo

En el caso de que el equipo directivo esté formada Unicamente por el director/a el método anterior no
funcionara y sera necesario que una persona ajena al equipo directivo asuma la funcién del director/a. Solo
en este caso deberd enviar una comunicacidn por Ventanilla electrénica al Servicio de Gestion de Recursos
Humanos, Area de gestion docente, solicitando el perfil de direccién para la persona correspondiente
dirigido al Jefe de Servicio de Gestion de Recursos Humanos.

Para retirarle este perfil, se procedera de la misma manera.

2.4.3. SECRETARIO/A AUSENTE

De forma automatica no se hace ninguna modificacién por lo que, el director/a, tiene que asignar de forma
manual el perfil Responsable de la Gestion Econémica a otra persona. Este procedimiento es el mismo tanto
para otro miembro del equipo directivo como para una persona ajena al mismo.

Los pasos a seguir son los siguientes:
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El director/a accede a Séneca con el perfil de Direccidn.

En el men( Gestion Econémica > Responsables de la gestion, se selecciona el ejercicio académico y

se pulsa en el botdn (Afadir responsable).

~Seneca

RESPONSABLES DE LA GESTION

R aetion Eronomics * Ejercicio economico:

Responsables de la gestion + Estado
Activos v
Cuenta del Banco

* Centro:

Gestion de claveros

Ingresos por Cuenta de la Consejeria  +
I & s ’ Numero total de registros: 1

Fecha de
inicio de
vigencia

Responsable Procedencia

Del centro

A e =885 ¢ O

Fecha de
fin de
vigencia

Se completan los datos que nos solicitan en pantalla (se puede elegir tanto a otra persona del centro,

de otro centro o de una empresa externa) y se pulsa en el boton @l (Aceptar).

~séneca «# a=8 8 ¢ @

RESPONSABLE DE LA GESTION ECONOMICA

Ejercicio econdmico:

« Gestion Economica

* Procedencia;

Responsables de la gestion

© Delcentro De otro centro Empresa externa

‘Cuenta del Banco En otro centro

Gestion de claveros. Empleado/a del centro

I Ingresos por Cuenta de la Consejeria  + * Empleado/a:

Empleado/a de otro centro

* D.N.L Empleado:

Empleado/a de empresa externa

= CIF de la empresa:
* NIF/NIE ciF
Empresa:
* Empleado/a
Empleado/a en otro centro

* Centros.

* DL Empleado:

« Fecha de inicio del puesto de responsable de la gestion

+ Fecha de fin del puesto de de la gestion:

ejercicio académico correspondiente.

14 dejulio de 2022
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5. Por (ltimo, se debe cambiar el nombre del primer firmante en el men( Centro > Configuracion del

centro.

seneca A e =885 ¢ 0

CONFIGURACION DEL CENTRO

VeB? de los documentos

«» Centro
Literal (p.e.: "La Directora’ ):

La Directora

covip1g
Fdo.

I Datos propios <—® N

«Identificacién del centro

Configuracién del centro (3)

Primer firmante

Literal (p.e."'El Secretario’ )
+Correo corporativo El Secretario

+Teléfonos del centro Fdo.

+Organos de coordinacién docente
Segundo firmante

I Calendario y Jornada + Literal (p.e.: 'El Jefe de Estudios’ )

I Planes'tia Estislion El Jefe de Estudios

Fdo.

I Servicios Ofertados + v
I Consejo Escolar Os No
Cuestionarios Valores por defecto
I Planificacion - Municipio: Localidad: Céd. Postal
Cérdoba v Cérdoba v| | 14004

Certificaciones de Matriculas

Memoria informativa -
Municipios de influencia del centro

Municipio Provincia

Por otra parte para poder operar con la cuenta bancaria lo mejor es contactar con en el Servicio de Gestion

Econdémica que informara del procedimiento para este fin.

No hay que olvidar deshacer estos cambios una vez que se incorpore el secretario/a titular.

2.4.4. JEFE/ADE ESTUDIOS AUSENTE

Asumiendo su funcion otro miembro del equipo directivo

No hay que hacer nada porque el resto de miembros del equipo directivo tiene el perfil Direccién.

14 dejulio de 2022
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Consejeria de Educacién y Deporte
Delegacion Territorial en Cérdoba

Junta de Andalucia

3.1.SUSTITUCIONES DEL PERSONAL LABORAL



3.1.1. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta las diferentes ausencias que se producen entre el personal laboral de los centros
educativos, se hace necesario establecer un protocolo de funcionamiento en cuanto a la gestion de las
sustituciones que son necesarias llevar a cabo, en caso de que éstas se produzcan.

Las categorias correspondientes al personal laboral que son objeto de posible sustitucion son las siguientes:

« Auxiliar de Cocina (antiguo Cocinero/a) y Personal Asistente en Restauracion (antiguo Ayudante de
Cocinay Pinche de Cocina).

* Educador/a, Educador/a Infantil, Técnico Superior en Educacion Infantil, Monitor/a Escolar,
Personal Técnico en Integracion Social (antiguo Monitor/a de Educacién Especial), Personal
Técnico en Integracion Sociocultural (antiguo Monitor/a de Residencia Escolar).

* Personal de Limpieza y Alojamiento (antiguo Limpiador/a y Personal de Servicio Doméstico),
Personal de Oficios (antiguo Pedn), Personal de Servicios Generales (antiguo Conserje, Ordenanza,
Telefonista y Vigilante), Oficial Segunda Oficios.

De forma previa, es necesario que los centros conozcan cual es el procedimiento que, de forma interna, se
sigue en la Delegacién Territorial una vez se tiene la peticién de sustitucién. Este es completamente diferente
al seguido en caso del personal docente.

3.1.2. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES

Hay que tener en cuenta que solo podran ser solicitadas aquellas sustituciones que se correspondan con
ausencias de media y larga duracion.

El centro tiene que recopilar toda la documentacion: se necesita disponer del documento que justifique la
ausencia, normalmente el parte de baja o la concesion de un permiso de larga duracion, asi como
jubilaciones parciales, reducciones de jornada, maternidades, etc.

Enviar atravésdela @ Se envia la oferta
Ventanilla 3 >
" 1 | SERVICIO DE GESTION DE >
I DIRECCION DEL CENTRO | (Selgctrénilca @ | RECURSOS HUMANOS P T | sAE
éneca e

candidatos y se
adjudica la plaza

Documento 1
al Servicio de Gestion
de Recursos

Humanos, Sepasaala Se formaliza
Personal de Intervencion el contrato
Administracion General para

y Servicios la fiscalizacién

(PAS) previa

Se autoriza
la contratacién

Se solicita autorizacion
para la contratacién a
Funcién Publica

DELEGACION DEL
GOBIERNO EN CORDOBA

1. Se cumplimenta el DOCUMENTO 1 (Solicitud de sustitucion personal laboral) que se adjunta a las
presentes instrucciones, una vez se haya comprobado que la ausencia es de larga duracion. En este
documento hay que indicar el periodo de cobertura para la sustitucién solicitada, donde la fecha fin
de la cobertura presenta especial relevancia y es una estimacion de la fecha de incorporacion del/la
titular. Como es logico, se entiende que, en algunas ocasiones, esta fecha es dificil de determinar, por
lo que bastara con saber que la incorporacion no es proxima.
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A continuacidn, se envia el DOCUMENTO 1 cumplimentado y la documentacion acreditativa de la
ausencia a través de la Ventanilla electrdnica de Séneca al Servicio de Gestién de Recursos Humanos
al Personal de Administracidn y Servicios (PAS).

Ademas, para uso interno del centro, hay que grabar dicha ausencia en Séneca, adjuntando la
documentacion anterior, es decir, se actuara de la misma manera que con el personal docente.

2. En el siguiente paso, la Delegacion Territorial solicita autorizacion para la contratacion a Funcion
Publica.

3. Funcidn Publica notifica a la Delegacion que se autoriza la contratacion.

4. Se envia la oferta de empleo genérica al Servicio Andaluz de Empleo (SAE), es decir, no existe bolsa
de sustituciones en la Delegaciones Territoriales.

5. Se realiza el proceso de baremacion y se selecciona al candidato/a para el puesto, previa
convocatoria de las organizaciones sindicales.

6. Aceptada la plaza por el/la adjudicatario/a y presentada la documentacion correspondiente, la
Delegacion tramita el acto 01 para la fiscalizacion previa de Intervencion General.

7. Por ultimo, se formaliza el contrato con la persona adjudicataria por parte de la Delegacion
Territorial.

Una vez se haya llevado a cabo todo el procedimiento, el centro serad avisado de la incorporacion de una
persona para realizar la sustitucién correspondiente, y esta se personara en el centro con un oficio que
acreditara dicha circunstancia.

En el momento del alta o incorporacion del/la titular se comunicard ésta, desde el centro, de forma
URGENTE, utilizando para ello el DOCUMENTO 2 (Certificado incorporacion titular), que se remitira a través
de la Ventanilla electrénica de Séneca al Servicio de Gestion de Recursos Humanos al Personal de
Administracion y Servicios (PAS), junto con el documento acreditativo del alta. Es necesario destacar en
este documento, la necesidad de indicar si la persona que cesa ha disfrutado de las vacaciones que le
correspondan segun el periodo trabajado, debiéndose indicar el nimero de dias.

Las posibles causas de alta de I.T. son las siguientes:

PARTE DE BAJA: D Fecha del AT o EF: Datos del Facultativo - Clave Médica:

Facha te la BAJA: (Firma, fecha y sello)
PARTE DE ALTA:
Fecha del ALTA(?):

Leve: D Grave: I:] Muy Grave: D

CiNIPsisssosssmvizssseis

s O Accidente de Trabajo [_] N° de Colegiado....:

Recaida:

Enfermedad Profesional D
Causa del Alta:
...No Periodos de Obhservacion por E.P. l:]

(*) En los partes de alta cumplimentar tamblen la fecha de la baja

*  Curacion o mejoria, o inspeccion: el/la trabajador/a debe incorporarse a su puesto de trabajo al
dia siguiente del alta. Cesa el sustituto.

* Informe propuesta: el/la trabajador/a continua de baja hasta tanto el INSS comunique si se le
concede o no laincapacidad total o absoluta. No cesa el sustituto.

* Control INSS - Duracion 12 meses: el/la trabajador/a sigue de baja pero no se recibirdn mas
partes de confirmacion por parte de su médico de cabecera, habra que esperar que el citado
organismo comunique si prorroga dicha baja, concede incapacidad o el alta médica. No cesa el
sustituto.
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Solo en el caso de que el titular de la plaza se encuentre realizando alguna jornada especial (turnos o tardes)
y se desee solicitar ésta para el sustituto se enviara el DOCUMENTO 3.

3.1.3. ANEXOS

*  DOCUMENTO 1: Solicitud de sustituto personal laboral.

* DOCUMENTO 2: Certificado de incorporacion del titular.

* DOCUMENTO 3: Jornadas especiales.

* DOCUMENTO 4: Certificado de superacién o no del periodo de prueba.
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Consejeria de Educacidn y Deporte

Delegacién Territorial en Cérdoba
Junta de Andalucia

DOCUMENTO 1. SOLICITUD DE SUSTITUTO PERSONAL LABORAL

1. DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

cODIGO NOMERE

LOCALIDAD

2. DATOS DEL/LATITULAR

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMERE

DM | FUO/TEMPORAL

CATEGORIA

3. DATOS DE LA AUSENCIA

MOTIVO FECHA IMICIO

4. SOLICITUD, DECLARACIfJN, LUGAR, FECHAY HRMA

D./D.*

como Director/a del centro, solicito el envio del sustituto/a para cubrir la ausencia de la persona cuyos datos figuran en el
presente documento, en los periodos indicados.

En .8 de de




Consejeria de Educacidn y Deporte
Delegacién Territorial en Cédrdoba
Junta de Andalucia

DOCUMENTO 2. CERTIFICADO DE INCORPORACION DEL TITULAR

1. DATOSDEL CENTRC DE TRABAJO

cODIGO NOMERE

LOCALIDAD

2. DATOSDEL/LATITULAR

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMERE

DI FIJO/TEMPORAL

CATEGORIA

3. DATOSDE FIN DE LA AUSENCIA

MOTIVO FECHA IMICIO

FECHA IMICIO PERIODO DE COBERTURA FECHA FIN PERIODO DE COBERTURA

4. DATOS DEL SUSTITUTO/A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMERE

DMI CATEGORIA

FECHA DE FINALIZACIOM DE LA ACTIVIDAD (en caso del.T. debe coincidircon la fecha de fin del titular)

NUMERD DE DIAS DISFRUTADO S EN CONCEPTO DE VACACIOMES RETRIBUIDAS

4, SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHAY FIRMA

D./D.2
coma Director/a del centro, certifica que son ciertos los datos sefialados en el presente documenta.

En .3 de de

Fdo.:




Consejeria de Educacidn y Deporte
Delegacién Territorial en Cordoba
Junta de Andalucia

DOCUMENTO 3. JORNADAS ESPECIALES

1.DATOS DEL CENTRC DE TRABAJO

cODIGO MOMBERE

LOCALIDAD

2. DATOS DEL/LATITULAR

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMERE

DI FIJO/TEMPORAL

CATEGORIA

3. DATOS DEL SUSTITUTO/A PARA ABONO DE JORNADA ESPECIAL

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMEBRE

DNI CATEGORIA

FECHA DE INICIC DE LA JORNADA ESP ECIAL

TRAMO HORARIO A REALIZAR

4. SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHAY FIRMA

D./D.?
como Director/a del centro, certifica que son ciertos los datos sefialados en el presente documento,

En .a de de

Fdo.:




Consejeria de Educacidn y Depo rte

Delegacién Territorial en Cérdoba
Junta de Andalucia

DOCUMENTO 4. CERTIFICADO DE SUPERACION O NO DEL PERIODO DE PRUEBA

1. DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

cODIGO NOMERE

LOCALIDAD

2. DATOS DEL/LATITULAR

PRIMER APELLIDO SEGUMNDO APELLIDO NOMERE

DMl FIJOf TEMPORAL

CATEGORIA

3. PERIODO DE PRUEEBA

FECHA DE FIM DEL PERIODO DE PRUEBA

[J HA SUPERADC SATISFACTORIAMEN TE EL PERIO DO DE PRUEBA

[ MO HA SUPERADO EL PERIODO DE PRUEBA (se adjunta informe con las causas de no adaptacion del trabajador al puesto
de trabajo)

4. SOLICITUD, DECLHRACIfJN, LUGAR, FECHAY FIRMA

D./D.*

como Director/a del centro, certifica gue son ciertos los datos sefialados en el presente documento.

En L8____de de

Fdo.:




Consejeria de Educacién y Deporte
Delegacion Territorial en Cérdoba

Junta de Andalucia

3.2.VACANTES DEL PERSONAL LABORAL



3.2.1. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta las diferentes vacantes que se producen entre el personal laboral de los centros
educativos, se hace necesario establecer un protocolo de funcionamiento en cuanto a la gestion de las
vacantes que son necesarias llevar a cabo, en caso de que éstas se produzcan.

Las categorias correspondientes al personal laboral que son objeto de posible cobertura de vacantes son las
siguientes:

Direccion de Cocina (antiguo Oficial de primera de cocina), Auxiliar de Cocina (antiguo Cocinero/a)
y Personal Asistente en Restauracion (antiguo Ayudante de Cocinay Pinche de Cocina).

Educador/a, Educador/a Infantil, Técnico Superior en Educacion Infantil, Monitor/a Escolar,
Personal Técnico en Integracion Social (antiguo Monitor/a de Educacién Especial), Personal
Técnico en Integracion Sociocultural (antiguo Monitor/a de Residencia Escolar).

Personal de Limpieza y Alojamiento (antiguo Limpiador/a y Personal de Servicio Doméstico),
Personal de Oficios (antiguo Pedn), Personal de Servicios Generales (antiguo Conserje, Ordenanza,
Telefonista y Vigilante), Oficial Segunda Oficios.

3.2.2. PROCEDIMIENTO

De forma previa, es necesario que los centros conozcan cual es el procedimiento que, de forma interna, se
sigue en la Delegacién Territorial una vez se tiene la peticién de vacante. Este es completamente diferente al
seguido en caso del personal docente y es el siguiente:

1.

Una vez se tenga conocimiento de que se va a producir una vacante en el centro y para poder iniciar
el proceso de cobertura de la misma, el centro debe remitir, a través de la Ventanilla electrénica de
Séneca al Servicio de Gestion de Recursos Humanos al tipo de comunicaciéon Personal de
Administracion y Servicios (PAS), una memoria justificativa donde se haga constar de forma
exhaustiva los efectivos de personal con que cuenta la unidad organica de la que depende el puesto
de trabajo a cubrir, explicitindose las cargas de trabajo existentes, justificAndose debidamente la
imposibilidad de atenderlas con los efectivos de personal existentes, debiendo contener referencia
expresa a las tareas que se asignaran al personal cuya contratacion se pretende.

La Delegacion elabora, a la vista de la memoria enviada por el centro, una nueva memoria que debe
ser firmada por la Delegada Territorial y después se traslada a la Consejeria de Educacion y Deporte,
al Director General del Profesorado y Gestién de Recursos Humanos.

Con la firma de la memoria por parte del Director General queda autorizada la cobertura de la plaza
por nuestra Consejeria.

A continuacion, se solicita a la Consejeria de la Presidencia, Administracion Publica e Interior,
mediante el acto administrativo 33, autorizacion para la contratacion de una persona para la
cobertura del puesto.

Una vez autorizada la cobertura del puesto por parte de la Consejeria de la Presidencia,
Administracién Plblica e Interior, se comienza el llamamiento de la bolsa de temporales para ofrecer
el puesto a ocupar desde la Delegacion del Gobierno en Cérdoba.

Aceptada la vacante por la persona asignada, ésta debe presentar la documentacion correspondiente
para unir a los actos 01 y 02. Dichos actos corresponden al nombramiento que necesita fiscalizacién
previa de la Intervencidn General y a la asignacion del puesto.
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7. Terminado todo el procedimiento anterior se formaliza el contrato a la persona seleccionada.

Enviar a través de la

Se envia a la firma del
Director General del
Prof. y Gestién de

Ventanilla
| pireccion DEL cENTRO F—————
electronica de

14 dejulio de 2022

Séneca la

SERVICIO DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos

Se autoriza la

Memoria justificativa
al Servicio de Gestién
de Recursos

Humanos, Personal
de Administracié
y Servicios (PAS)

Se autoriza
la contratacién

Se solicita autorizacion
para la contratacion a
Funcién Piblica

CONSEJERIA DE LA PRES.,
FUNC. PUBLICA E INTERIOR

Sepasaala
Intervencion
General para
la fiscalizacion

previa

CONSEJERIA DE
EDUCACION Y DEPORTE

cobertura de la
plaza

Se formaliza
el contrato

DELEGACION DEL
GOBIERNO EN CORDOBA
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4.1.HUELGAS Y PAROS PARCIALES

Consejeria de Educacién y Deporte

Delegacion Territorial en Cérdoba



4.1.1. INTRODUCCION

La Resolucion de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos, por la que se
aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros Publicos de
Educacién y Servicios Educativos dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia establece
en su punto 9 el control de asistencia en las convocatorias de huelga.

Los pasos a seguir una vez se ha generado una ausencia debido a una huelga y/o paro parcial son los
siguientes:

1. Expedicién de actas de asistencia, con el desglose del horario de cada uno de los docentes y no
docentes, segin modelo y formato del anexo Ill.

2. Grabacion en Séneca de las ausencias que se hayan generado por este motivo.

3. Notificacidn a los participantes en la huelga y/o paro parcial de la ausencia de ese dia/s o esa hora/s,
mediante anexo IV, generado desde Séneca.

4. Una vez transcurrido el plazo de tres dias para las alegaciones y una vez resueltas estas, en su caso,
se trasladara la siguiente documentacién a través de la Ventanilla electrénica de Séneca al Servicio
de Gestion de Recursos Humanos a Huelgas y paros parciales, quedando custodiada la
documentacion original en el centro:

a) Anexo lll. Actas de asistencia.
b) Anexo IV con el recibi de los participantes y las alegaciones si se hubieran producido.

En aquellos centros en que ninguna persona haya ejercido el derecho a huelga y/o paro parcial no se enviara
documentacion ni comunicacion alguna al Servicio de Gestion de Recursos Humanos.

4.1.2. EXPEDICION DE ACTAS DE ASISTENCIA. ANEXO |1l

Las actas de asistencia deberan remitirse debidamente cumplimentadas:

* Debenincluir listado de todo el personal del centro convocado a la huelga y/o paro parcial de forma
independiente:

o Anexo lll para el personal docente.
o Anexo lll para el personal no docente.

* Se debe indicar, en caso de ausencia diferente al paro o huelga, causa de la misma (permiso,
maternidad, baja médica, etc.).

e Las actas deberdn remitirse firmadas por algin miembro del equipo directivo que no hubiera
ejercido su derecho a huelga y con el sello original del centro.

14 dejulio de 2022 48 /72



4.1.3. GRABACION EN SENECA DE LAS AUSENCIAS GENERADAS

Se grabara la ausencia utilizando el procedimiento habitual para cualquier otra, es decir, se accedera al menu
Personal > Ausencias > Relacion de Ausencias.

DATOS DE LA AUSENCIA

Datos del empleado/a
« Personal

+ Empleado/a: DNI/Pasaporte:
Personal del centro v
+ Puesto de trabajo
+Horarios base Tipo de personal:

Docente Funcionario
+Modificaciones en los horarios base
Fecha de alta: Fecha de baja:

- Ausencias en cada puesto de trabajo 01/09/2019

Relacion de ausencias (3)
Datos de la ausencia (3)

- Ausencias afectadas por una fecha

+ Fecha de inicio: Fecha fin Dias laborables: Fecha comunicacion:
+Relacién de partes mensuales 1 n
Horas lectivas: Horas complementarias: Horas totales:

Asistentes a Cursos de Formacion

Se trata de una ausencia a tiempo parcial
Planificacion de la Plantilla

+ Hora inicial de la ausencia a tiempo parcial + Hora final de la ausencia a tiempo parcial
Perfil: Profesorado Especialista en PT
I Actividad Formativa miMotivo
Huelga v

I Fondo Social Europeo

Incorporaciones

+ Justificacion: |

Derecho de huelga v
I Seleccion de Directores

Normativa:
I Control de presencia Derecho de Huelga recogida en la Constitucion

Observaciones:

A continuacion se dan algunas indicaciones sobre la pantalla anterior:
* Se introducira la Fecha de inicio y la Fecha fin.

* Si se trata de un paro parcial, se marcara la casilla Se trata de una ausencia a tiempo parcial y
se indicara la hora de inicio y la hora de fin.

* Se marcara el motivo Huelga y la justificacion Derecho de huelga.

* Se validara la pantalla.

4.1.4. NOTIFICACION DE LA AUSENCIA A LOS PARTICIPANTES

Una vez grabada la ausencia en Séneca, se notificard la presunta participacion en la huelga. Para ello
seguiremos los siguientes pasos:

* Se generard el anexo IV desde Séneca a través de la ruta Documentos > Personal del centro >
Ausencias > Notificacion de Ausencias por Huelga.

14 dejulio de 2022 49/72



4.1.5.

DOCUMENTOS

hueiga P —

1 resultado/s encontrado/s

« Personal

Personal del centro

© CONTRAER TOD

I Ausencias Personal del Centro

+Horarios base Ausencias

+Modificaciones en los horarios base Notificacién de Ausencias por Huelga < ®

- Ausencias en cada puesto de trabajo

Relacion de ausencias >

- Ausencias afectadas por una fecha

+Relacion de partes mensuales

Asistentes a Cursos de Formacion
I Planificacion de la Plantilla
Perfil: Profesorado Especialista en PT
I Actividad Formativa
I Fondo Social Europeo
Incorporaciones
I Seleccion de Directores

I Control de presencia

Se imprimiran tres originales, firmados por el/la interesado/a y el director/a del centro y con el
correspondiente sello del centro:

o Uno quedara en poder del interesado/a.
o Los otros dos permaneceran en el centro.

En caso de que la persona no quiera recoger la notificacion, se indicara en ésta mediante la
correspondiente diligencia en la que se haga constar que en la fecha indicada se intento la entrega y
no se realizd por este motivo. Firmaran a su vez dos testigos de este intento de entrega.

Sien el plazo de tres dias establecido se presentaran alegaciones, se resolveran estas. En caso de que
el centro resolviera las alegaciones positivamente, se grabara en el sistema Séneca la ausencia
correspondiente con el motivo que dio lugar a esta. En caso contrario, se seguird con el
procedimiento.

ENVIO DE LA DOCUMENTACION A LA DELEGACION TERRITORIAL

En el plazo de 15 dias, se enviara a la Delegacion Territorial toda la documentacién generada a través de la
Ventanilla electrénica de Séneca (quedando custodiada la documentacidn original en su centro):

Unidad: Servicio de Gestion de Recursos Humanos.

Tipo de comunicacion: Huelgas y paros parciales.

La documentacion que se debe remitir es la siguiente:

a) Anexo lll. Actas de asistencia con todo el personal del centro convocado a la huelga firmadas y
selladas por el equipo directivo. Deberan ser independientes para el personal docente y para el
no docente.

b) Anexo IV firmado por los participantes y el director/a del centro (o la diligencia) y sellado, y las
alegaciones, si se hubieran producido.
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Una vez tramitada la documentacion por parte de esta Delegacion Territorial, se enviara a los centros dos
copias de la resolucion de deduccion de haberes. Una de ellas para su entrega a la persona interesada y la
segunda copia sera devuelta, a la mayor brevedad posible, a esta Delegacion Territorial, una vez fechada y
firmada por la persona interesada, a través de la Ventanilla electrénica de Séneca al Servicio de Gestién de
Recursos Humanos, al tipo de comunicacion Huelgas y paros parciales.

* En caso de que la persona no quiera recoger la notificacion, se indicard en ésta mediante la
correspondiente diligencia en la que se haga constar que en la fecha indicada se intento la entrega y
no se realizé por este motivo. Firmaran a su vez dos testigos de este intento de entrega.

* En el supuesto de que fuese imposible (por ejemplo, en huelgas indefinidas) hacerle entrega de la
resolucidn, se le enviard un burofax. A continuacién, se remitira copia del burofax por Ventanilla
electronica de Séneca al Servicio de Gestion de Recursos Humanos, al tipo de comunicacién
Huelgas y paros parciales como justificante de la notificacion para continuar con el procedimiento.
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Junta de Andalucia

4.2.DELEGACION DE COMPETENCIAS

Consejeria de Educacién y Deporte

Delegacion Territorial en Cérdoba



La Orden de 7 de noviembre de 2019, por la que se delegan competencias en diversos organos de la Consejeria,
que entro en vigor el pasado 26 de noviembre de 2019 en su articulo 21 establece las competencias que se
delegan en las personas titulares de las direcciones de los centros docentes publicos, de los Centros de
Profesorado, de las Residencias Escolares y del Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia, en las
personas titulares de las Coordinaciones de los Equipos de Orientacion Educativa y en las personas titulares
de las Jefaturas de estudios delegados de las secciones de Educacion Secundaria Obligatoria. De éstas se
destacan los siguientes aspectos:

A.

B.

La concesion de asuntos particulares retribuidos.

Plazo de resolucion | Efecto del silencio Observaciones

15 dias. Estimatorio Personal docente: de forma
expresa el disfrute sera en los
periodos no lectivos.

Las medidas de flexibilidad horaria para conciliar la vida personal, familiar y laboral a que se refiere la
Clausula Quinta del Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, adaptadas a las especificidades del
personal docente y que, a continuacion, se transcriben:

1.

El personal empleado publico que tengan a su cargo hijos menores de doce aifios, un familiar con
enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, personas mayores o con
discapacidad que tengan reconocida la condicion de dependientes, tendran derecho a flexibilizar en una hora
diaria el horario de obligada permanencia.

El personal al que se refiere el apartado anterior que tenga a su cargo personas con discapacidad hasta el
primer grado de consanguinidad o afinidad, podra disponer de dos horas de flexibilidad horaria diaria
sobre el horario de obligada permanencia que corresponda, a fin de conciliar los horarios de los centros educativos
ordinarios de integracion y de educacion especial, de los centros de habilitacion y rehabilitacion, de los servicios
sociales y centros ocupacionales, asi como otros centros especificos donde la persona con discapacidad reciba
atencion, con los horarios de los propios puestos de trabajo.

Apartados 1y 2:

En el caso del personal docente, de acuerdo con lo establecido en el apartado 29. MEDIDAS DE
FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILIAR LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL de la Circular de 11 de
Junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion
y Deporte de la Junta de Andalucia, dicha flexibilizacion horaria, que no supone reduccion de la jornada de
trabajo, debera ponerse en conocimiento de las direcciones de los centros y servicios educativos
antes del dia 5 de septiembre de cada anualidad, a fin de planificar adecuadamente el funcionamiento
de los centros.

Ademas es necesario indicar que dichas medidas solo podrn autorizarse en aquellos centros donde el
horario lectivo del alumnado no coincida en su totalidad con el horario lectivo del personal docente.

Asimismo, quienes tengan hijos con discapacidad tendran derecho a ausentarse del trabajo por el tiempo
indispensable para asistir a reuniones de coordinacion de su centro educativo, ordinario de integracion o de
educacion especial, donde reciba atencion, tratamiento o para acompafarlo si ha de recibir apoyo adicional en el
ambito sanitario o social.

El personal empleado publico tend@n derecho a ausentarse del trabajo para someterse a técnicas de
fecundacion o reproduccion asistida por el tiempo necesario para su realizacion y previa justificacion de
la necesidad dentro de la jornada de trabajo.
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De la misma manera, es necesario indicar que, en todos los casos:

A.

Las solicitudes (anexo 1) para su ejercicio deberan presentarse con antelacion suficiente para
garantizar la satisfaccion de las necesidades del servicio y la adecuada planificacion de los recursos
humanos.

La resolucion favorable se realizara en el mismo anexo I. En caso de denegacion de la solicitud se
realizarad resolucion motivada (se adjunta modelo) donde figurardn los pies de recurso que se
indican a continuacion:

a. Personal Funcionario/Interino: Recurso de Alzada ante el/la Delegado/a Territorial, en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su notificacion, conforme a lo
establecido en los articulos 112.1, 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del
Procedimiento Administrativo Comuln de las Administraciones Publicas y en el articulo 115.1
de la Ley 9/2007, de 22 de Octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

b. Personal Laboral: Recurso de Alzada ante el/la Delegado/a Territorial, en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente al de su notificacion, conforme a lo establecido en los articulos
112.1,121y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del procedimiento Administrativo comun
de las Administraciones Publicas y en el articulo 115.1 de la Ley 9/2007, de 22 de Octubre, de
la Administracion de la Junta de Andalucia.

De las competencias anteriores se excepciona la competencia para resolver los recursos de
reposicion que quepan contra las resoluciones previstas en los apartados anteriores. Esta
competencia esta delegada en la persona titular de esta Delegacion Territorial. Por ello es necesario
que, en el caso de que se interponga recurso de reposicion por la persona interesada, se remita,
junto con el expediente original, de forma inmediata, a esta Delegacion para su resolucién.

A continuacion se incluye cuadro resumen, donde se recogen aquellos permisos en los que se encuentra
delegada la competencia para resolver en la Direccion de los centros:

a)

La concesion de permisos por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad, y por enfermedad infecto-contagiosa de hijos menores
de 9 afios.

La concesion de permisos por traslado de domicilio.

La concesidon de permisos para concurrir a examenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud
en centros oficiales.

La concesidon de permisos para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o
personal.

La concesion de permisos retribuidos por asuntos particulares.

Las medidas de flexibilidad horaria para conciliar la vida personal, familiar y laboral a que se refiera el
acuerdo vigente en esta materia, adaptadas a las especificidades del personal docente.

La autorizacion de la realizacion de comisiones de servicio, asi como el abono de indemnizaciones
por razén del servicio cuando el desplazamiento se realice dentro del ambito territorial de la
Comunidad Auténoma, con respecto al personal docente y al personal de administracion y servicios
con destino en el respectivo centro o servicio educativo.

En todos los casos el plazo para resolver es de 1 mes (salvo para los asuntos particulares que es de 15
dias), y el efecto del silencio es estimatorio.
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RESOLUCION DE DENEGACION DE PERMISO

Vista su peticién de permiso, a tenor de lo dispuesto en la vigente legislacion y en virtud de las afribuciones conferidas por
Decreto 102/2019, de 12 de febrero, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Educacion y
Deporte y la Orden de 7 de noviembre de 2019, por la que se delegan competencias en diversos drganos de la
Consejerfa, he resuelto DENEGAR el permiso que se cita, al P. Funcionario/Interino o P. Laboral cuyos datos a
continuacion se expresan con la duracion y efectos que se sefialan:
| 1.- DATOS DEL INTERESADO O DE LA INTERESADA

Ape lidos y nombre: M.® Registro personal/D.N.I:

Centro de servicio: Puesto de trabajo que desempefia:

I P Funcionario I P. Intering

2.-FUNDAMENTOS LEGALES:
Ley de Funcionarios Civiles del Estado. Decreto 315/ 1964 de 7 de febrero.

Decreto 349/96 de 16 de julio, modificado por Decreto 347/03 de 9 de dicie mbre.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres.

Real Decreto Legiclativa 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de medidas Fizcales, Administrativas...

Caonvenio Colectivo vigente para el Personal Laboral
|3.- EN CONCEPTO DE:

Tipo de permiso:

Fecha de inicio zolicitada:

Fecha fin solicitada:

| 4.- MOTIVO DE DENEGACION

|5.- RECURSO QUE PROCEDE
En caso de Personal Funcionario/ lnterino.
Motificar la presentz Recolucion a la persona interesada, con indicacion de que contra la misma, que no pone fin a la via administrativa, podra
interponerse Recurso de Alzada ante el/la Delegado/a Territorial, en el plazo de un mes a conr desde el dia siguiente al de =u notificacion,
conforme a lo establecido en los articulos 1121, 121 y 122 de la Ley 38/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las
Administracione s Publicas v en el articule 115.1 de la Ley 9/2007, de 22 de Octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.
En caso de Personal Laboral
Motificar la presentz Recolucion a la persona interesada, con indicacion de que contra la misma, que no pone fin a la via administrativa, podra
interponerse Recurso de Alzada ante el/la Delegado/a Territorial, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguients al de su notificacion,
conforme a lo establecido en los articulos 112.1, 121 v 122 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del procedimiento Administrativo comun de la
Administracione s Publicas v en el articulo 115.1 de la Ley 9/2007, de 22 de Octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

En ] de de
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Consejeria de Educacién y Deporte
Delegacion Territorial en Cérdoba

Junta de Andalucia

4.3.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES



4.3.1. INTRODUCCION

En Séneca existe un mddulo de Prevencion de Riesgos Laborales para la gestion de todo lo relacionado con la
prevencidn de riesgos laborales que esta disponible en el men( Centro > Prevencion de Riesgos Laborales.
Segun el perfil con el que accedamos veremos un mend distinto:

L4 1 4

=Seneca =Seneca

|| )€ || = B |2 |= | 88 (o
* Centro o » Centro o
I Prevencién de Riesgos Laborales‘—@ Datos del centro +
«Informacion prevencion de riesgos I Calendario y Jornada +
laborales

I Planes de Estudios +

Plan de Autoproteccion del Centro -

Cuestionarios

~Comision de Salud y PRL
Cuestionarios Profesorado

-Autoproteccion
I Premios y Proyectos educativos +
-Planos del centro
Prevencion de Riesgos Laborales @

-Revisiones
«Informacion prevencion de riesgos

~Memorias anuales

Procedimientos del Plan PRL
-Procedimientos PRL
-Comunicaciones PRL
-Relacion de accidentes e incidentes

-Adaptacion/Limitacion de puestos
de trabajo

-Entrega e informacion de EPIs

-Vigilancia de la Salud
«Certificaciones de coordinacion
«Gestion de simulacros

«Accidentes del alumnado

laborales

Procedimientos del Plan PRL
-Comunicaciones PRL
-Relacion de accidentes e incidentes
-Adaptaciones de puestos
-Entrega e informacion de EPIs

-Vigilancia de la Salud

«Certificaciones de coordinacion

Menu de Prevencion de Riesgos Laborales
con perfil de Direccién

Menu de Prevencion de Riesgos Laborales
con perfil del resto de trabajadores del centro
(profesorado y administracion)
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Para este modulo han elaborado un manual que esta disponible para su descarga desde Documentos >
Manuales y Utilidades de Séneca > Manuales > Centro.

~séneca @

e =8 8 ¢ @O .-

DOCUMENTOS

«» Centro NTRAER TODO

Personal del Centro
I Prevencién de Riesgos Laborales

Alumnado
“Informacién prevencién de riesgos
laborales Centro
Plan de Autoproteccion del Centro = Gestion econémica

-Comision de Salud y PRL Manuales y Utilidades de Séneca (—@
-Autoproteccion Manuales <—®

-Planos del centro B Aumnado

-Revisiones B centro 4—@

“Memorias anuales .
B Personal
Procedimientos del Plan PRL

B Gestion econsmica
~Procedimientos PRL

B utilidades
-Comunicaciones PRL
Relacién de accidentes e it es ) Fondo Social Europeo
~Adaptacion/Limitacion de puestos Otros Documentos

de trabajo
Prueba de documento Firma Electrénica
-Entrega e informacion de EPIs

Utilidades
~Vigilancia de la Salud

El manual se llama Procedimientos del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales. Ambito Centro para el
perfil de Direcciény Procedimientos del Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales. Ambito empleado para
el resto de perfiles de los trabajadores del centro.

e =88 ¢ @O .
ra
i MANUALES DE CENTRO *
Numero total de registros: 40
» Centro Fecha de
Documento publicacion
I Prevencién de Riesgos Laborales Procedimientos del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales. Ambito Centro ]{—@ 13/06/2022
*Informacién prevencion de riesgos Manual del Médulo Consejo Escolar 25/05/2022
laborales
Manual de Planificacién de Plantillas para Colegios 24/06/2021
Plan de Autoproteccién del Centro
Guia de importacion del PAE en HTML 01/03/2021
Ci ion de Salud y PRL R
Gestion del PAE 01/02/2021
wAirtoprotaccion Tutorial Premio Buenas Practicas en Ensefianza Bilingie 25/07/2019
-Planos del centro Conclusiones incluidas en el Dictamen sobre la Autoevaluacién y grabacién de la Memoria de Autoevaluacién de Régimen General 11/09/2017
-Revisiones Guia orientativa para el proceso de Autoevaluacién y Mejora de Centros de Régimen General 11/09/2017
NG ARG Manual para la generacion de la clave iCAT 29/05/2017
edimientos del Plan PRL Manual de escuelas infantiles 18/03/2014
Servicios ofertados en infantil 18/03/2014
~Procedimientos PRL
Manual de convenios y adendas 18/03/2014
-Comunicaciones PRL
Plan General de Actividades AGAEVE 10/01/2014
“Relacion de accidentes e incidentes
Programa Andalucia profundiza 17/12/2012
-Adaptacién/Limitacion de puestos
de trabajo Guia de Candidatos/as - Pruebas de Certificacion de Nivel Intermedio y Nivel Avanzado Curso 2011-2012 08/05/2012
2 Pruebas de Certificacion de Nivel Intermedio y Nivel Avanzado Curso 2011-2012 08/05/2012
-Entrega e informacién de EPIs
Instrucciones profesorado PUC en las EEOOII 2011-2012 26/04/2012
-Vigilancia de la Salud
Manual para la cumplimentacién de la ensefianza bilingae en el sistema de gestion Séneca 05/10/2011
on de la icil on del EOE en el PCMRE 29/03/2011

Ademas en Youtube, en el canal de Servicio Sistemas de Informacion — Educacion, hay colgados varios
videos sobre este modulo de Séneca y se puede acceder en la siguiente URL:

https://www.youtube.com/channel/UC7WMfsjVbFoMF _IFnQuWG3A
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4.3.2. NOMBRAMIENTO DEL COORDINADOR/A DEL PAE

Segln el articulo 7 de la Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios
educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Educacion, y se establece la composicion y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestion de la
prevencion en dichos centros y servicios educativos la persona titular de la direccidn, en los servicios
educativos y en los centros docentes publicos, designara a un profesor o profesora, preferentemente, con
destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designacion, al no ser
aceptado por ningln profesor o profesora, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo.

Ademas, en este mismo articulo, se especifica que los coordinadores y coordinadoras de centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente deberan ser designados,
nombrados y registrados en la aplicacion informatica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada curso
escolar.

Para nombrar la coordinador/a de PRL debemos acceder al men(i Centro > Prevencion de Riesgos Laborales
> Plan de Autoproteccion del Centro > Comision de Salud y PRL.

seneca &= 88 ¢ O ]

COMISION DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (PERMANENTE)

« Centro

Presidente de la comision
I Proceso de Autoevaluacion y Mejora
Puesto Funcién en Plan de Autoproteccion Nombre

edu. Director o Directora Jefe o Jefa de Emergencia

Prevencién de Riesgos Laborales (—@

«Informacién prevencion de riesgos

| Supervisién y evaluacién de centros

Miembros de la comision

laborales .
Puesto en la comision: Miembro:

Plan de Autoproteccién del Centro <—® v v m(_(:)
Comisién de Salud y PRL (1)

-Autoproteccién

Puesto en la comision Funcién en Plan de Autoproteccion Miembro

Coordinador o coordinadora PRL Jefe o Jefa de Intervencién
-Planos del centro

-Revisiones Secretario o Secretaria del Control de C

-Memorias anuales Profesor o Profesora

Procedimientos del Plan PRL
Personal de Administracion y Servicios

-Procedimientos PRL
-Comunicaciones PRL

~Relacion de accidentes e incidentes

-Adaptacién/Limitacion de puestos °

4.3.3. INFORMACION AL TRABAJADOR EN MATERIA PREVENTIVA

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales, se ha procedido a implantar en Séneca, dentro del médulo de Prevencion de Riesgos
Laborales, la informacién correspondiente al procedimiento de informacién al personal trabajador en
materia preventiva.

Se accede desde el menl Centro > Prevencion de Riesgos Laborales > Informacion prevencion de riesgos
laborales.
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Para realizar la gestion de la documentacion relativa al procedimiento de informacion en materia de
prevencion seleccionar la documentacion correspondiente a cada puesto de trabajo y generar el documento
para su entrega.

4.3.4. ADAPTACION DE PUESTO DE TRABAJO

Hay que destacar que la solicitud de adaptacion de puesto de trabajo (embarazadas y trabajadores/as
especialmente sensibles) la debe iniciar el interesado/a desde el menli Centro > Prevencion de Riesgos
Laborales > Procedimientos del Plan PRL> Adaptaciones de puestos. Ya no se puede hacer a través de una
ventanilla electrénica de Séneca porque existe un procedimiento especifico.

4.3.5. EVALUACIONES DE RIESGOS LABORALES

Segun la normativa vigente (Ley 31/1995, de 8 de noviembre) de Prevencion de Riesgos Laborales, en la que
se especifica las obligaciones de las Administraciones Publicas respecto de la seguridad y salud laboral del
personal a su servicio y para dar cumplimiento a este deber, es necesario llevar a cabo en cada uno de los
centros dependientes de la Junta de Andalucia y puestos de trabajo, lo siguiente:

1. Evaluacionesiniciales de riesgos laborales (de todos sus puestos y centros).
2. Planificacion de la actividad preventiva (de todos sus puestos y centros).

3. Realizacion de la formacion e informacion en materia de prevencion de riesgos laborales a todo el
personal de los centros. (informar e impartir formacidn teérica-practica centrada en cada puesto de
trabajo, a todo el personal, en materia de prevencion de riesgos laborales).

EXTERNALIZACION

En la actualidad, la Consejeria de Educacion y Deporte no cuenta con una dotacion de recursos humanos
suficiente para llevar a cabo las actuaciones preventivas indicadas anteriormente junto con el resto de
funciones que también tienen atribuidas.

Mientras se lleva a cabo una implementacion de la estructura organizativa de Prevencion de Riesgos
Laborales, y dada la urgencia de las actuaciones a llevar a cabo en cada uno de los centros y puestos
dependientes de la Consejeria, se ha hecho necesario la contratacion de una asistencia externa para realizar
dicho trabajo.

La empresa adjudicataria en Cordoba es ANTEA Servicio de Prevencion.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Los aspectos mas destacados son los siguientes:

« Se hace necesaria la colaboracion y participacion de los equipos directivos, dada la importancia que
tiene este proceso.
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o

Impulsar la participacion de las personas empleadas publicas en la sesion formativa organizada
por la empresa. Se debe tener en cuenta que estas sesiones formativas son de asistencia
obligatoria segun la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales y Plan
de Prevencion de esta Consejeria.

Asimismo, con relacion a la evaluacion de los riesgos psicosociales, para poder identificar los
factores de riesgo y evaluarlos es necesario contar con la colaboracion de los trabajadores/as. De
igual manera que en el punto anterior el equipo directivo debe impulsar la participacion en las
mismas.

Cuando el #cnico de la empresa adjudicataria realice la visita al centro:

o

Lo acompafara en todo momento el responsable del plan de prevencion.

Hay que ensefiarle todas las dependencias del centro, instalaciones, herramientas, maquinarias,
puestos de trabajo. (aquellas maquinarias que no aparezcan no podran usarse).

Instalaciones que estn cedidas al centro, por ayuntamientos u otros organismos, también han de
ser mostradas al #cnico en el dia de la visita.

SERVICIOS IMPLICADOS

Todo este procedimiento no depende unicamente ni del Servicio de Gestién de Recursos Humanos ni de la
Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales de la Delegacion. Por este motivo es importante que se conozca
las responsabilidades de cada Servicio implicado:

*  Servicio de Gestion de Recursos Humanos:

o

o

Encargado de hacer el seguimiento de los trabajos realizados.

Promover y convocar las reuniones que resulten necesarias la objeto de solucionar cualquier
incidente en la ejecucion del objeto del contrato.

Establecer directrices oportunas, pudiendo requerir a la empresa adjudicataria la informacion que
precise acerca del estado de ejecucidn del objeto del contrato.

Recepcionar documentos (ER, PAP, fichas informativas y certificados de formacion) y comprobar que
estos se ajustan a lo establecido en el contrato.

Transmitir instrucciones a la empresa siempre que no supongan una modificacion del objeto del
contrato.

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales:

Cuando se considere oportuno, acompafiar al personal Técnico de Prevencién de la empresa
adjudicataria en el transcurso de las visitas en los edificios administrativos.

Seleccionar los centros a evaluar mensualmente por la empresa adjudicataria.

Proporcionar la informacién (direccion, personal, persona de contacto, teléfono, etc.) de los
centros a evaluar a la empresa adjudicataria.

Hacer un seguimiento y verificacion de las medidas preventivas incluidas en el documento F-
PEP02-01 Soporte para la planificacion de la actividad preventiva, elaborado por la Secretaria
General Provincial, adoptadas por cada centro educativo evaluado.
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» Secretaria General Provincial:

o Organo responsable de la elaboracién planificacidn preventiva a propuesta de la priorizacidn
realizada por la empresa para cada centro (F-PEP02-01 Soporte para la planificacion de la actividad
preventiva).

o Remitiran al responsable del centro educativo el anexo F-PEP02-01, para que cumplimente la fecha
deinicio y fin, persona responsable y valoracién econdmica de cada medida preventiva.

o Recepcion del anexo F-PEP02-01, enviado por el responsable del centro una vez cumplimentado en el
plazo de 20 dias, salvo que por razones de urgencia se justifique un plazo inferior. Posteriormente la
Secretaria General Provincial aprobara la PAP.

o Comunicara a la Unidad de Prevencidn la finalizacion de la implantacion de las medidas preventivas
para proceder al control de las mismas.

* Servicio de Planificacion y Escolarizacion:

o Se encargara de gestionar las actuaciones incluidas en la PAP de cada centro que competan a la
Agencia Publica Andaluza de Educacion (APAE).
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4.4.1. NORMATIVA

Toda la referencia normativa esta recogida en la pagina web de la Consejeria de Educacion y Deporte en la
seccidn Profesorado » Otra informacion de interés > Permisos y licencias.

La principal referencia es la Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente
del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.

4.4.2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISOS O LICENCIAS A LA DELEGACION

Los permisos que sean competencia de la Delegacion se deberan solicitar a través de la Ventanilla
electrénica, de forma independiente a la grabacion de la ausencia en Séneca, dirigida al Servicio
correspondiente segun el tipo de personal y permiso:

Servicio de Ordenacién
Enviarla Educativa

solicitud a
través de la
Ventanilla
electrénica

Permisos de FORMACION

| PERSONAL DOCENTE

Cualquier otro permiso o
licencia distinto de

Servicio de Gestién de
Recursos Humanos,

formaci(ip (siepdo la deSéneca Area gestion PERSONAL
Delegacion el érgano DOCENTE (incluidos
competente) PERMISOS)
Servicio de Gestion de
PERSONAL NO DOCENTE Enviar la solicitud a través de la Rectirsos Jumanos;
(PAS) Ventanilla electrénica de Séneca > Pers(‘)n.al de- .
Administraciény

Servicios (PAS)

4.4.3. CUADRO RESUMEN

La siguiente informacion es el Anexo Il que esta disponible en la web de la Consejeria de Educacidn y Deporte
en la siguiente URL: www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced/permisos-y-licencias

Permiso, licencia o reduccion de Organo Plazo presentacion Documentacion
jornada competente

1. Fallecimiento, accidente o enfermedad | Direccion del |Previamente si es posible. * Anexo |

grave, hospitalizacion o intervencion centro Justificacién posterior dentrode |+ Documentacion
quirdrgica sin hospitalizacion que precise los 10 dias naturales siguientes. acreditativa

de reposo domiciliario del conyuge,
pareja de hecho o familiar.

2. Permiso por enfermedad infecto- Direccion del |Previamente si es posible. * Anexo |
contagiosa de hijos o hijas,personas centro Justificacién posterior dentrode |+ Documentacion
sujetas a tutela ordinaria, a guarda con los 10 dias naturales siguientes. acreditativa

fines de adopcién o acogimiento,
menores 9 afios.
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Permiso, licencia o reduccién de
jornada

Organo
competente

Plazo presentacion

Documentacion

3. Traslado de domicilio.

Direccién del
centro

Previamente si es posible.
Justificacidn posterior dentro de
los 10 dias naturales siguientes.

Anexo |
Documentacion
acreditativa

4. Permiso para concurrir a examenes
finales y demas pruebas definitivas de
aptitud, durante los dias de su
celebracion, y por razones de formacion.

* Examenes:
Direccidn
del centro

e Formacién:

Examenes: Previamente al hecho
causante. Justificacidn posterior
dentro de los 10 dias naturales
siguientes.

Formacién: Previamente al hecho

Anexo |
Documentacion
acreditativa de
asistencia o
participacion

Delegacidon |causante, en funcion de los
Territorial | distintos supuestos contemplados

en la circular. Justificacion

posterior dentro de los 10 dias

naturales siguientes.
5. Permiso para realizar funciones Delegacion Previamente al hecho causante. |* Anexo |
sindicales o de representacion del Territorial En caso de justificacion posterior, |+ Documentacion
personal. sera dentro de los 10 dias justificativa

naturales siguientes.
6. Permiso para la realizacidn de Delegacidn Previamente al hecho causante. |¢ Anexo |
examenes prenatales y técnicas de Territorial Posteriormente se aportara * Documentacion
preparacidn al parto por las funcionarias documentacion acreditativade su | justificativa de la
embarazadas y en los casos de adopcion realizacion. actividad
0 acogimiento, o guarda con fines de solicitada
adopcion, para la asistencia a las * Posteriormente,
preceptivas sesiones de informacion y documentacion
preparacion y para la realizacion de los acreditativa de
preceptivos informes psicoldgicos y haber realizado
sociales previos a la declaracion de tales actividades
idoneidad, que deban realizarse dentro
de la jornada de trabajo.
7. Permiso por lactancia o cuidado de Delegacion Junto con la solicitud de permiso |* Anexo | indicando
hijo o hija, personas sujetas a guarda con | Territorial por nacimiento, adopcidn, guarda | la modalidad de

fines de adopcion o a acogimiento,
menores de dieciséis meses.

con fines de adopcidn o
acogimiento o del progenitor
diferente de la madre bioldgica.

disfrute

8. Nacimiento de hijos o hijas prematuros

Delegacidn

Cuando se produzca el hecho

Anexo |

o que por cualquier otra causa deban Territorial causante. De no ser posible, enel |* Documentacion
permanecer hospitalizados a plazo de 10 dias naturales acreditativa
continuacion del parto. siguientes. (informe médico)
9. Reduccion de jornada por razones de | Delegacién Antes del 1 de julio de cada afio. | Anexo |

guarda legal o por razones de cuidado de | Territorial * Documentacién

un familiar hasta segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

acreditativa segun
los casos
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Permiso, licencia o reduccién de

Organo

Plazo presentacion

Documentacion

jornada competente

10. Permiso o reduccidn de jornada por | Delegacion Cuando se produzca el hecho * Anexo |

cuidado de familiar de primer grado por | Territorial causante. * Informe médico

enfermedad muy grave. acreditando
enfermedad muy
grave

* Declaracion

responsable

11. Permiso por cuidado de hijo o hija Delegacion Cuando se produzca el hecho * Anexo |

afectado de cancer u otra enfermedad Territorial causante. * Documentacién

grave. acreditativa segun
los casos

12. Permiso o reduccién de jornada por | Delegacion Al menos diez dias con antelacién |+ Anexo |

recuperacion de enfermedad o accidente. | Territorial a la fecha probable del alta * Informe médico

médica.

acreditativo

13. Permiso por tiempo indispensable

Direccién del

De ser posible, previamente al

* Anexo |

para el cumplimiento de un beber deber |centro hecho causante. * Documentacion
inexcusable de caracter publico o acreditativa de
personal y por deberes relacionados con haber asistido al
la conciliacién de la vida familiary acto
laboral.
14. Permiso por matrimonio o inscripcion | Delegacion | Al menos con 1 mes de antelacion |¢ Anexo |
en el registro de parejas de hecho. Territorial a la fecha de disfrute. * Documentacién
La documentacion acreditativa se | acreditativa
presentara dentro de los 20 dias
habiles desde su expedicion.
15. Reduccidn de jornada por interés Delegacidn Antes del 1 de julio de cada afio. |* Anexo |
particular. Territorial
16. Permiso sin retribucion por Delegacion Al menos, con una antelacionde 1 |* Anexo |
colaboracion con alguna ONG. Territorial mes respecto del inicio del * Certificacion
permiso. oficial de la
inscripcion de la
ONG
* Memoriadela
labor queva a
realizar en la ONG
17. Permiso retribuido para las Delegacidn Tan pronto como sea posible. De |+ Anexo |
funcionarias en estado de gestacion. Territorial no ser posible, en el plazo de 10 | * Documentacién

dias naturales siguientes.

acreditativa
(informe médico)
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Permiso, licencia o reduccién de

Organo

Plazo presentacion

Documentacion

jornada competente
18. Permiso por nacimiento para la Delegacidn Dentro de los quince dias * Anexo |
madre bioldgica. Territorial naturales posteriores al » Documentacion
nacimiento. acreditativa
Disfrute interrumpido: ademas de
lo anterior, nueva solicitud con
una antelacion de 15 dias habiles
por cada periodo solicitado.
19. Permiso por adopcidn, por guarda Delegacion Cuando se disponga de la * Anexo |
con fines de adopcién o acogimiento, Territorial documentacion exigida. En caso | * Documentacion
tanto temporal como permanente. de disfrute interrumpido, ademas | acreditativa
de lo anterior, nueva solicitud con
una antelacion de al menos 15
dias habiles por cada periodo
solicitado.
20. Permiso retribuido de cuatro semanas | Delegacion Junto con la solicitud de permiso
adicionales por nacimiento para la madre | Territorial por nacimiento, adopcién, guarda
bioldgica, adopcidn y por guarda con con fines de adopcién o
fines de adopcidn o acogimiento, tanto acogimiento.
temporal como permanente.
21. Permiso del progenitor diferente de la | Delegacion De ser posible, previamenteala |* Anexol
madre bioldégica por nacimiento, guarda | Territorial fecha para la que se solicite el  Documentacion
con fines de adopcién, acogimiento o permiso o mismo dia del hecho acreditativa
adopcidn de un hijo o hija. causante. De no ser posible,
justificacion posterior en el plazo
de 10 dias naturales siguientes.
En caso de disfrute interrumpido,
ademas de lo anterior, nueva
solicitud con una antelacion de al
menos 15 dias habiles por cada
periodo solicitado.
22. Permiso adicional al del progenitor Delegacion Junto con la solicitud del permiso
diferente de la madre bioldgica por Territorial del progenitor diferente de la
nacimiento, guarda con fines de madre bioldgica por nacimiento,
adopcidn, acogimiento o adopcion de un adopcidn, guarda con fines de
hijo o hija. adopcidn o acogimiento.
23. Permiso por razén de violencia de Delegacidn Previamente, siempre que sea * Anexo
género sobre la mujer funcionaria. Territorial posible.
En caso se solicitar reduccion de
jornada, antes del 1 de julio de
cada afio
24. Permiso para victimas de terrorismo y | Delegacion Previamente, siempre que sea * Anexo |
familiares directos. Territorial posible. * Reconocimiento

En caso se solicitar reduccién de
jornada, antes del 1 de julio de
cada afio.

del Ministerio del
interior o
sentencia judicial
firme
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Permiso, licencia o reduccién de

Organo

Plazo presentacion

Documentacion

los 15 dias naturales siguientes.

jornada competente

25. Permiso por asuntos particulares sin | Delegacion Al menos 15 dias antes, salvo * Anexo |

retribucion. Territorial situaciones imprevistas. * Informe de la
direccion del
centro

26. Otros permisos no retribuidos. Delegacidn Un mes de antelacion. * Anexo |

Territorial * Informe de la

direccion del
centro

27. Permisos por asuntos particulares Direccion del | Con antelacidn suficiente. * Anexo |

retribuidos. centro

28. Permiso retribuido para asistir a Delegacidn Con antelacién suficiente. * Anexo |

competiciones deportivas oficiales. Territorial Justificacién posterior dentrode |* Documentacion

acreditativa

29. Medidas de flexibilidad horaria para
conciliar la vida personal, familiar y
laboral.

Direccién del
centro

Antes del 5 de septiembre.
En el caso de ausencias, con
antelacion suficiente.

* Anexo |
* Documentacion
acreditativa

30a. Ausencias por enfermedad o

Direccion del

Comunicacion el dia del hecho

* No se requiere

obligacion de informar.

accidente que no den lugar a incapacidad | centro causante. Justificacién el dia de solicitud pero si
temporal. incorporacion. comunicacion al
equipo directivoy
justificacion
posterior
30b. Ausencias por enfermedad comun o | Delegacion * Inicial: * Anexo |
profesional o accidente que den lugara | Territorial o MUFACE: al dia siguiente habil | * Parte médico de
incapacidad temporal. y, como maximo, al 4° dia IT
natural de inicio de la
situacion.
o Seguridad Social: al dia
siguiente habil y, como
maximo, al 3*" dia del inicio
de la situacion.
* Confirmacion o prérroga:
o MUFACE: en el plazo de 3 dias
habiles.
o Seguridad Social: en el plazo
de 3 dias.
* Alta:
o Mismo dia de expedicion.
31. Licencia por riesgo durante el Delegacidn Hasta el 4.° dia del inicio de la * Anexo |
embarazo o lactancia natural. Territorial situacion, sin perjuicio de la * Documentacién

acreditativa

14 dejulio de 2022

68/72




A

Junta de Andalucia

5. OTRA INFORMACION

Consejeria de Educacién y Deporte

Delegacion Territorial en Cérdoba



A

Junta de Andalucia

5.1.PREGUNTAS FRECUENTES

Consejeria de Educacién y Deporte

Delegacion Territorial en Cérdoba

)



5.1.1. TRAMITACION DE LOS PARTES DE INCAPACIDAD TEMPORAL

Funcionarios de carrera
y en practicas (MUFACE) Solo subir el documento

PERSONAL DOCENTE > en la ausencia de

Funcionarios interinos Séneca

(Seguridad Social)

Enviar a través de la
PERSONAL NO DOCENTE \S’?“ta”'”al g'e‘:t_’o,”": de
(PAS) » ene.(’:a a er’V|C'|0 e
Gestion Economica y
Retribuciones

5.1.2. PLAZOS PARA APORTAR LOS PARTES DE INCAPACIDAD TEMPORAL

Las ausencias en las que se expida parte de baja médica por incapacidad temporal (incluso cuando sea
inferior a cuatro dias) se justificaran mediante el correspondiente parte de baja por incapacidad temporal.

Tanto si el docente pertenece a MUFACE como a Seguridad Social, el parte de baja se presentara en su centro
educativo y se subira como justificante de la ausencia en Séneca.

MUFACE

La Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento de reconocimiento, control y
seguimiento de las situaciones de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado
establece los plazos de presentacion por el mutualista del parte correspondiente a su centro de trabajo:

* Parteinicial: durante los cuatro primeros dias habiles desde el inicio de la situacion.
* Parte de confirmacion: durante los tres dias habiles siguientes a su expedicion.

* Parte de alta: al dia habil siguiente a su expedicion.

SEGURIDAD SOCIAL

El articulo 7 del Real Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la
gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y cinco dias
de su duracion establece los plazos de presentacion por el mutualista del parte correspondiente a su centro
de trabajo:

* Parte inicial y de confirmacion: tres dias contados a partir del mismo dia de la expedicidn de los
partes médicos.

* Parte de alta: dentro de las 24 horas siguientes a su expedicion.
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5.1.3. ASUNTOS PROPIOS SIN RETRIBUCION

En relacion a los asuntos propios sin retribucion que solicita el personal docente hay que tener presente
siempre dos cosas:

1. Sisesolicita undia, solo se cuenta un dia.

2. Sise solicita un periodo, éste sera desde la fecha de inicio hasta la efectiva incorporacion al centro.
Ejemplos:

* Siun trabajador se pide el viernes, solo le cuenta el viernes, un dia.

* Si un trabajador se pide de jueves a viernes, le cuenta desde el jueves hasta el lunes (efectiva
incorporacién al centro), siempre y cuando no fuese festivo el lunes, porque entonces la
incorporacion seria el martes.

5.1.4. SUSTITUCIONES DE LOS MAESTROS/AS DE RELIGION

El personal de religion de primaria no depende de la Junta de Andalucia sino del Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional. Por lo tanto, ese personal no tiene ninguna relacion con la Delegacion Territorial de
Educaciény Deporte ni con el Servicio de Gestion de Recursos Humanos de ésta.

Para solicitar la sustitucién de un maestro/a de religién debe dirigirse a Delegacion Diocesana de
Ensefianza.
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