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El Liceo Francés Pierre Deschamps de Alicante es la sede de un grupo contable compuesto por:
· El Liceo Pierre Deschamps y la escuela Francesa Pablo Picasso de Benidorm
· El Liceo René Verneau de Las Palmas
· El Liceo Jules Vernes de Tenerife
· La Red MLF España (gestión administrativa)

De mayor interés para vosotros es el hecho de que  también llevo, con todo el equipo de administración, la
gestión presupuestaria del liceo Pierre Deschamps y de la escuela Pablo Picasso. A este respecto, he aquí algunas
informaciones prácticas:

1- Personal del servicio de Administración:

 Thierry CONTOUX
Administrador

Nombre Apellido Servicio Función

Carmen IGLESIAS Adjunta, encargada de la
gestión contable del LFA
y de los centros que
dependen de este Liceo.

- Contabilidad general de la Agencia y del Centro deportivo;
- Seguimiento de la tesorería y de las cuentas bancarias;
- Secretaría (Citas con el Administrador)

Rafa SEMPERE Adjunto encargado de
la gestión material y
financiera del centro
deportivo.

- Gestión del personal del centro deportivo;
- Gestión material y financiera de las matrículas del centro;
- Contabilidad presupuestaria del centro;
- Gestión de los horarios y de las actividades - Gestión de pedidos.

Françoise IGLESIAS Secretaria - Contabilidad presupuestaria de Alicante, Benidorm y Red MLF España;
- Pedidos y gestión de proveedores para Alicante y Benidorm;
- Caja general (tickets comedor adultos y personas  del exterior,
reembolso de pequeños gastos).

Christine VERDU Secretaria - Gestión del personal de Benidorm y Alicante (salarios, contratos,
seguridad social, impuestos, FC, exámenes);
- Gestión de cursillos y reembolso de gastos de desplazamiento;
- Seguros.
- Gestión de la prevención de los riesgos laborales.

Isabel PONZAN Secretaria - Gestión de Factos;
- Derechos reconocidos de Alicante y  Benidorm;
- Seguimiento de los pagos y pagos atrasados;
- Gestión de viajes escolares, actividades extraescolares, pedidos
agrupados y fotos de clase;
- Caja: ticket comedor alumnos, reembolso de gastos específicos y
cuadernos de correspondencia.

Ada TONIN Secretaria - Contabilidad presupuestaria, derechos reconocidos, cobros de Tenerife;
- Gestión del personal de Las Palmas y Tenerife (salarios, contratos,
seguridad social, impuestos, FC, exámenes);
- Pago de los proveedores de Tenerife y control de Las Palmas;
- Búsqueda y clasificación de documentos de contabilidad general .

Jean-Charles
MONCADA

Informático - Administrador de la red LFA y Benidorm;
- Gestión de la mensajería internet y de la página Web del Liceo;
- Gestión del parque informático;
- Reparaciones (previa petición escrita y con autorización del
Administrador);
- Creación de programas internos.

Francisco PEÑA Técnico Jefe de
mantenimiento

- Responsable del mantenimiento general;
- Gestión de llaves;
- Chófer.

Camino de Marco, 21
03560 EL CAMPELLO – ALICANTE

Tel: 965 262 508 / Fax: 965 652 958



LYCEE FRANCAIS PIERRE DESCHAMPS
ALICANTE 

Antonio PEREZ Conserje - Recepción, conserje;
- Mantenimiento general.

Miguel KOPP Técnico de
mantenimiento

- Mantenimiento general.

María GARCÍA Telefonista - Recepción;
- Envío, recepción y seguimiento del correo;
- Vigilancia salida de los alumnos.

Marie-Line GARCÍA Copistería - Gestión de las fotocopias de profesores;
- Fotocopias administración.

Oscar FONTAN-
PÉREZ

Vigilante -Vigilancia del Liceo entre las 18h y 21h y durante los fines de semana y
mantenimiento general.

Horarios Administración     :  

Lunes de 8h à 12h30 et de 15h à 16h30
Martes de 8h à 13h00

Miércoles de 8h à 12h30 et de 15h à 18h
Jueves de 8h à 12h30 et de 15h à 18h
Viernes de 8h à 12h30 et de 15h à 18h

2) Informaciones prácticas:

a) Llaves et fichas de acceso al párking

La atribución de llaves, con carácter temporal o permanente, es responsabilidad exclusiva de la
Dirección del Centro.

La entrega de llaves y de fichas de acceso al párking, proporcionadas con carácter permanente, se
hace por medio de Paco PEÑA, previa presentación de un documento acreditativo escrito por el Director de la
Escuela Primaria, por el Director Adjunto para la Escuela Secundaria o por la Directora. Su pérdida deberá ser
notificada de inmediato a Paco PEÑA, quien se encargará de volver a prestar una nueva llave. Téngase en cuenta
que para el segundo juego de llaves se facturarán 6€ por cada una de ellas y 15€  por ficha de acceso  al
párking.

La entrega de llaves,  proporcionadas  con carácter  temporal,  se llevará a cabo de la siguiente
manera:
- Bajo la responsabilidad del CPE para las llaves a disposición de la Vida Escolar (ascensor, puerta de salida del

lado de los autobuses);
- Bajo la responsabilidad de la telefonista para las llaves proporcionadas según una lista establecida por la

Dirección (Salón de actos, Despacho de las Asociaciones de los Padres de Alumnos y buzón) y para cualquier
otra llave, con autorización escrita de la Directora, del Director-Adjunto, del Administrador, del Director de
Primaria o del CPE.

A cada entrega, el interesado deberá firmar un resguardo de entrega de llaves.

Si se van del Centro al final del curso escolar, les agradecería que devuelvan sus fichas de
acceso al párking y sus llaves, con el fin de no penalizar a sus compañeros del curso siguiente.   ¡Piensen
también en devolver la llave de su casillero!

b) Acceso a Internet e informática
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Cada miembro del personal dispone de una dirección electrónica, que se presenta de la siguiente
forma:  nombre.apellido@e.lyceefrancaisalicante.com

El código de acceso les será remitido por Jean-Charles Moncada, Administrador de la red,
a principios de curso.

Cada trabajador con contrato local recibirá su nómina via internet. Las circulares y demás
notas informativas serán igualmente enviadas por correo electrónico (ver punto h).

En caso de que tengan un problema informático, una ficha de intervención estará a su
disposición en la sala de profesores,  en la página web del  LFA y a la entrada del  despacho de los
informáticos. Esta ficha será el único medio para garantizar una intervención. Una vez completada dicha
ficha, ésta se depositará en el casillero del Administrador, situado a la entrada de Secretaría. Jean-Charles
Moncada intervendrá únicamente por encargo del Administrador o de la Directora.

c) Compra de material y reembolso de pequeños gastos:

Esta parte sólo se refiere a los artículos que no aparecen en los catálogos de los proveedores con los
cuales el centro dispone de una cuenta y cuyo precio total no exceda, en ningún caso, los 50,00 € por mes.

Cualquier gasto deberá ser debidamente justificado y debe presentarse:
- el nombre del proveedor;
- la fecha;
- el precio;
- la naturaleza de la compra.

Asimismo se deberá indicar para qué departamento o clase se ha realizado la compra.

El reembolso se hará una vez al mes de 08h00 à 12h30 en las siguientes fechas:
-3 de septiembre de 2010 para los gastos hechos durante el verano

                         - 28 de septiembre de 2010            - 27 de enero de 2011                      - 27  de mayo de 2011
                         - 21 de octubre de 2010                 - 24  de febrero de 2011                   - 23 de junio de 2011
                         - 26 de noviembre de 2010            - 25  de marzo de 2011
                         - 20 de diciembre de 2010             - 18 de abril de 2011

Atención,  se  advierte  que  los  gastos  correrán  a  cuenta  de  quien  realice  un  compra  sin
autorización expresa,  El LFA no se hará cargo de ningún reembolso.

d) Copistería:

- Un código personal será atribuido a cada personal docente. Esta cuenta está limitada a un cierto número de
copias por año. La atribución de los códigos y los trámites técnicos serán regidos directamente por Marie-Line
Garcia.

            e) Los viajes escolares:

Todo  viaje  escolar  deberá  respetar  los  plazos  estríctos  para  su  puesta  en  obra.  Gracias  por
consultar el procedimiento disponible con Isabel Ponzan et en la página Web.

Si una organización anticipada fuera necesaria, una demanda por escrito deberá ser remitida al
Administrador (formulario disponible con Isabel Ponzan).

Camino de Marco, 21
03560 EL CAMPELLO – ALICANTE

Tel: 965 262 508 / Fax: 965 652 958

OBSERVACIONES

Con el fin de hacer un gesto por nuestro medio ambiente y reducir el consumo de papel, recordad pedir copias por ambas caras y
reducciones!



LYCEE FRANCAIS PIERRE DESCHAMPS
ALICANTE 

Todo gasto deberá ser debidamente justificado por una factura y mencionar los datos citados en el
apartado c). Todo gasto no justificado estará a cargo del regidor.

 f) Comidas en el self-servicio del Liceo:
 

Las tarifas no sufren ningún cambio este año. Los tickets restaurante están en venta dirigiéndose a
Françoise IGLESIAS los martes y los viernes de 08h00 à 12h30, según las siguientes modalidades :
Precio del ticket:
- Personal docente con contrato local: 3,00 euros
- Personal no docente con contrato local: Gratuito
- Personal residente AEFE: 4,80 euros
- Personal expatriado AEFE: 6,00 euros
- Otros comensales: 6,00 euros

La compra de tickets sólo tendrá lugar los martes y viernes de  08h00 à 12h30. Ningún crédito o plazo de
pago será permitido. Le aconsejamos compren sus tickets con antelación y agrupar sus compras en la medida de lo
posible, con el fin de facilitar el procedimiento de pago.

En el ámbito de la modernización de los servicios, el LFA está pensando en poner en obra un sistema de
tarjetas magnéticas. Las tarifas podrían evoluar durante el curso para las comidas del personal.

g) Presupuesto por disciplina:

El presupuesto por disciplina será decidido por el Director y trasmitido a los coordonadores, después de
haber sido validados por la Misión Laïca.

h) La información por medio de la página Web:

Con el fin de reducir al máximo los intercambios de papel, encontraréis todas las circulares difusadas por el
servicio de Administración en la página web del liceo. El apartado general de la página relacionada con el servicio
de Administración agrupará todas las circulares y documentos que podrán descargar, ordenados por temas. Estos
mismos documentos estarán disponibles en el apartado “circular” de la página de de introducción.

Con el fin de facilitar el acceso a los documentos, un envío global se hará al correo internet de cada uno de
vosotros.

i) Seguridad:

Os ruego nos informéis de cualquier malfuncionamiento o anomalía que podáis observar durante el curso.
Los agentes competentes y yo mismo haremos los controles habituales, pero la atención de todos es fundamental
para que la seguridad de todos esté garantizada. Podéis utilizar el cuaderno de correspondencia que está a vuestra
disposicón en la sala de profesores.

Atención: os recordamos que está estríctamente prohibido fumar en todo el recinto del centro, al igual que
delante de la entrada principal del liceo, desde el 1 de septiembre de 2009. Se tolera un espacio reservado para los
fumadores en el párking del personal.

j) Centro deportivo:

A partir del lunes 13 de septiembre, se abrirá el centro deportivo al público. El personal del liceo tendrá
tarifas preferentes.

Para los que contraten un bono antes del 30 de septiembre,  serán gratis los gastos de matricula de 45
euros, y el mes de septiembre será gratis para los que contraten un bono trimestral o anual antes de esta misma
fecha.

Para más información, contactar con Rafa Sempere en el centro deportivo o por mail:
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rafa.sempere@e.lyceefrancaisalicante.com

APERTURA AL PÚBLICO:

MAÑANA TARDE NOCHE

LUNES 07H00 - 09H45 14H30 - 23H00

MARTES 14H30 - 23H00

MIERCOLES 07H00 - 09H15 16H30 - 23H00

JUEVES 14H30 - 23H00

VIERNES 07H00 - 09H15 16H30 - 23H00

SABADO 10H00 - 21H00

DOMINGO 10H00 - 21H00

Horarios reservados para las clases de educación física

 TARIFAS “PRIVILEGE”

(Padres de alumnos y personal del Liceo Francés de Alicante y de la Escuela de Benidorm)

Adultos Niños hasta 12 años 
incluidos(3)

Niños a partir de 13 años

Acceso sin bono 10.00€ 10.00€ 10.00€

Bono individual mensual 54.00€ Gratis 27.00€

Bono individual trimestral 150.00€ Gratis 74.00€

Bono individual anual 500.00€ Gratis 265.00€

Gratuito para los niños menores de 13 años, matriculados en el Liceo, cuyo padre y/o madre disponga de un bono.

PUERTAS ABIERTAS EN EL CENTRO DEPORTIVO LOS DÍAS 11 Y 12 DE SEPTIEMBRE DE 2010:
SÁBADO 11/09 DE 10H A 14H Y DE 17H A 20H

DOMINGO 12/09 DE 10H A 14H

Para  cualquier  información  complementaria,  no  dudeis  en  conectaros  en:
www.lyceefrancaisalicante.com

El  conjunto  del  personal  de  Administración  está  a vuestra  disposición  para  cualquier  tipo de
información. Buen principio de curso a todas y a todos!

Hecho en  El Campello, el 24 de agosto de 2010
   El Administrador,  

             

               Thierry CONTOUX 
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