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GUÍA DE �N�C�O DE CURSO
Estimado/a Director/a:
Desde la Secretaría de ACCEGE hemos preparado esta pequeña Guía de �nicio de Curso para faci litaros la e�trega de la i�formació� que �ecesitamos para gestio�ar eficie�teme�te �uestra asociació�.

1. DOCUMENTOS ESENC�ALES
A lo largo del curso académico, los ce�tros debe� e�tregar los siguie�tes docume�tos, debidame�te cum plime�tados:

· I�formació� Solicitada.
· Proyecto de Aulas y Alum�os.
· Resultados Académicos.
· Resultados de Fi�alizació� de Etapas.
· Nómi�as de los Profesores.
· Ficha de Compleme�tos de Direcció�.

1.1 �NFORMAC�ÓN SOL�C�TADA
Es el pri�cipal docume�to que co�tie�e la i�formació� ese�cial a partir de la cual ACCEGE realiza todoslos cálculos: salarios, descue�tos INSESO, a�tigüedades…). Su co�te�ido es el siguie�te:

· Lista de todos los profesores co� sus correspo�die�tes titulacio�es, �º DIP/Pasaporte y horas lecti vas sema�ales, especifica�do si so� fu�cio�arios o co�tratados por el ce�tro y si so� a�tiguos o�uevos.
· Número de aulas de cada �ivel educativo.
· Lista de los directivos del Ce�tro (Director/a, Secretario/a, Jefe/a de Estudios y Jefe/a de Discipli �a).
· Lista de los co�tactos del Ce�tro, a los que se les e�viará� las �otificacio�es (email/whatsapp), co�sus respectivos �º de teléfo�o y correo electró�ico.

A la hora de relle�ar el docume�to se debe te�er e� cue�ta lo siguie�te:
· E� PREESCOLAR – PRIMARIA cada aula tie�e asig�adas 25 horas como máximo. A partir de 6aulas, ACCEGE fi�a�cia u� profesor extra de apoyo (25 horas más).
· Si el ce�tro sobrepasa las horas correspo�die�tes al �º de aulas, el propio ce�tro se hará cargo delos salarios correspo�die�tes a las horas de más.
· E� ESBA – BACHILLERATO cada aula tie�e asig�adas 30 horas como máximo (�o se aume�ta�horas).
· Los fu�cio�arios deberá� te�er asig�ada la jor�ada completa.
· Se debe utilizar exclusivame�te el formato de docume�to proporcio�ado por ACCEGE.
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1.2 PROYECTO DE AULAS Y ALUMNOS
E� este docume�to se especifica el �.º de alum�os por aula, separá�dolos por sexo.

1.3 RESULTADOS ACADÉM�COS
Se refiere al curso que ha termi�ado. Se e�trega al i�icio del curso siguie�te.
1.4 RESULTADOS DE F�NAL�ZAC�ÓN DE ETAPAS
Se refiere al curso que ha termi�ado. Se e�trega al i�icio del curso siguie�te.

1.5 NÓM�NAS DE LOS PROFESORES
Las �ómi�as de los profesores se co�feccio�a� por períodos de 4 meses:

· De septiembre a diciembre.
· De e�ero a abril.
· De mayo a agosto.

Los Ce�tros debe� depositar e� la Secretaría de ACCEGE las �ómi�as debidame�te firmadas por losprofesores al fi�alizar cada u�o de los períodos correspo�die�tes.

1.6 F�CHA DE COMPLEMENTOS DE D�RECC�ÓN
La Ficha de Compleme�tos de Direcció� se co�feccio�a por dos períodos:

De septiembre a diciembre.De e�ero a ju�io.
Los Ce�tros debe� depositar e� la Secretaría de ACCEGE la Ficha de Compleme�tos de Direcció� de bidame�te firmada por los directivos al fi�alizar cada u�o de los períodos correspo�die�tes.
Dura�te los meses de julio y agosto �o se percibe� compleme�tos de direcció�.

CALENDAR�O PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTAC�ÓN
Septiembre:

· �nformación Solicitada co� la titulació� de los profesores �uevos.
· Resultados Académicos (curso a�terior), Resultados de Finalización de Etapas (curso a�terior)y Proyecto de Aulas y Alumnos.

Diciembre:
· Nóminas firmadas y selladas del 1er cuatrimestre (a�tes del 20 de diciembre).
· Complementos de Dirección (septiembre – diciembre).

Abril:
· Nóminas firmadas y selladas del 2º cuatrimestre (a�tes del 30 de abril).

Junio:
· Nóminas firmadas y selladas del 3er cuatrimestre (a�tes del 30 de ju�io).
· Complementos de Dirección (e�ero – ju�io).

OBSERVAC�ONES
Para la e�trega de docume�tació� e� la Secretaría de ACCEGE es �ecesaria la prese�cia del Director/a,ya que últimame�te los ce�tros está� e�via�do la docume�tació� co� perso�as aje�as. Esto dificulta ex plicar y aclarar algu�as dudas o errores.



3/3

T�TULAC�ONES
Depe�de de los años que haya estudiado y �ivel de la carrera del profesor.

· Las titulacio�es reco�ocidas por ACCEGE so�: Auxiliar, Diplomado PRODEGE, Diplomado/aUniversitario/a sin Tesina, Diplomado/a Universitario/a con Tesina y Licenciado/a.
· Los títulos procede�tes de otros países que tie�e� la lice�ciatura de 3 años, correspo�de� a Diplo mado/a U�iversitario/a.
· Para los profesores �uevos es obligatorio prese�tar la Hoja Académica, a �o ser que el diploma de fi�a clarame�te la titulació�.
· E� la I�formació� Solicitada se debe especificar la titulació�, �o el �ombre de la carrera.
· Se debe adju�tar copia del DIP/Pasaporte de cada �uevo profesor.
· NO SE REC�B�RÁ LA �NFORMAC�ÓN SOL�C�TADA S�N LA T�TULAC�ÓN DE LOSNUEVOS PROFESORES.

�NSESO
SOL�C�TUD DE ALTAS
Las altas en el �NSESO deben presentarse como máximo 15 días después de la fecha de inicio delcontrato del profesor. El ce�tro debe prese�tar e� la Secretaría de ACCEGE la siguie�te docume�tació�:

· Nota del ce�tro solicita�do el alta del profesor e� el INSESO.
· Co�trato de trabajo.
· 2 copias del DIP/Pasaporte.
· 3 Fotos tamaño car�et.
· 1 copia del Certificado de Nacimie�to/Partida de Bautismo.
· Relle�ar el formulario del INSESO.

Las altas e� el INSESO se realizará� a�ualme�te, e� el mes de octubre, por lo que los ce�tros que desee�dar de alta a algú� profesor deberá� te�er e� cue�ta la fecha de co�tratació� de los profesores que desea�afiliar al INSESO, para que la fecha de alta �o difiera e� más de 15 días a la fecha de co�tratació�, segú�la legislació� vige�te.

SOL�C�TUD DEL CARNÉ DEL �NSESO
U�a vez dado de alta, el ce�tro deberá solicitar el car�é del INSESO para el profesor asegurado, prese� ta�do la siguie�te docume�tació� e� la Secretaría de ACCEGE:

· 1 foto.
· Copia del DIP/Pasaporte.

SOL�C�TUD DE BAJAS
Docume�tació� a prese�tar por el Ce�tro:

· Nota del ce�tro solicita�do la baja del profesor e� el INSESO.
· Co�trato de trabajo.
· Liquidació� / Fi�iquito.
· Los que ha� sido �ombrados fu�cio�arios debe� aportar, además de lo a�terior:

– Carta de �ombramie�to.
– Carta de desti�o.


