DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

T 1A ofrece Ia posibilidad de dar de alta a los docentes y actualizar tanto los datos personales
como los horarios individuales, asi como registrar sus ausencias.

Se procede del siguiente modo: Perfil de “Direccion - Gestion”. jPasos!

#

Profesorado del centro
Ausencias
Jubilaciones

Mo docente

Horarios

Informacion del personal

Gestion de accesos

0 » H B

Ruta: Personal / Docente

B3¢

Desde la opcidn m Personal / Docente / Profesorado del centro, se muestra la pantalla
“Profesorado del centro”. En ella, se tiene acceso al listado del personal docente registrado
hasta ese momento para el Ao académico elegido.

Afio académico: 2021-2022 v ¢ Estado de los horarios: desbloqueados
Puesto! cualquiera hdi
Cargo: Culquiera v

Mostrar los docentes: Activos a dia de hoy | Todos | No activos a dia de hoy

IE Registros: 1-50 de 111 Pdginas: 1 | 2 | 3 Siguiente =

Aguza Horrillo, M. Fatima 7008197M Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutoria MAT 01/09/2021 Si
Alonso Pérez, Maria Victoria 76265419H Profesorado de Ensefianza Secundaria GH 01/08/2021 31/08/2022 Si
Alonso Taboada, Marcelino Antonio 762600696 Profesorado técnico de Formacion Profesional  Tutoria IMS 01/08/2016 5
Alvarez Suero, Fernando 28947245C Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutorfa LCL 01/09/2017 Hi
Amarilla Miguel, Sara 80050527Q Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutoria IMSs 01/09/2021 31/08/2022 Si
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

En esta pantalla, para dar de alta a un nuevo docente, se pulsa en el botdn situado en el
margen superior derecho “Anadir docente”. (ejemplo: un docente)

OBEEER

Afio académico: 2021-2022 v * Estado de los horarios: desblogueados
PUesto: cualquiera v’
Cargo: Cualquiera v

Mostrar los docentes: Activos a dia de hoy | Todos | No activos a dia de hoy

E Registros: 1-50 de 111 Pdginas: 1 | 2 | 3 Siguiente =

Aguza Horrillo, M. Fatima 7008197M Profesorade de Ensefianza Secundaria Tutoria MAT 01/09/2021 Si
Alonso Pérez, Maria Victoria 76265419H Profesorado de Enseiianza Secundaria GH 01/08/2021 31/08/2022 50
Alonso Taboada, Marcelino Antonio  76260069G Profesorado técnico de Formacion Profesional  Tutorfa IMS 01/09/2016 sl
Alvarez Suero, Fernando 28947245C Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutoria Lo 01/09/2017 Si
Amarilla Miguel, Sara 80050527Q Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutoria s 01/09/2021 31/08/2022 Si

A continuacion, se muestra la ficha “Datos del docente segun A=A en la que se deberdn
infroducir todos los datos necesarios para su registro (campos obligatorios, con un *). Lo primero
que se debe hacer es introducir el nUmero del documento de identificacion (DNI / Pasaporte)
del docente; al hacerlo, es posible que los datos correspondientes al titular del DNI / Pasaporte
se carguen automdticamente. Esto ocurrird en aquellos casos en que la persona ya estuviese

registrada en n A por algun otro motivo. Una vez cumplimentada la ficha personal del
empleado, sélo queda pulsar el botdn “Aceptar” para tener registrado al docente.

v|«]

Datos del docente segin Rayuela

Datos identificativos

DNI  Pasap. DNI/Pasaporte: = NUSS / MUFACE:
Primer apellido: *  Segundo apellido: Nombre: £
Sexo:  Hombre  Mujer Fecha nacimiento: ®

Datos de contacto

Tfno: Tfno Movil: Correo electronico:

Domicilio de la persona

Tipo via: | Calle v Domicilio:

Mo Esc: Piso: Letra: C.P.:

Prov.: v Munic.: w Localidad: w
T\ Plataforma
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

Puesto de trabajo

NRP: Tipo de personal: v *
Puesto: v oF
Fecha de incorporacion en el centro: = Fecha de cese en el centro:
Numero de afios de servicio: Ndmero de afios de servicio en el centro:
Situacion administrativa en el centro: v
Sustituye a
iProfesor sustituto? Profesor a sustituir: v o*

Otros datos
Conocimientos TIC: W
Titulacidn: v Fecha del titulo:

Categoria académica: w Especialidad: w

Autorizacion de compatibilidad

Actividad / centro: Fecha:

En ocasiones habrd que dar de alta a un docente en nuestro centro que realizard tareas de
sustitucion de otro docente. El procedimiento para definir a un sustituto es bastante sencillo: se
procede a dar de alta y, en este caso, en la ficha del docente, se debe marcar la casilla de
“; Profesor sustituto?” y elegir del desplegable al “Profesor a sustituir”. Después, se pulsa sobre el
botdédn “Aceptar”.

A partir de ese instante, el profesorado sustituto dispondrd de los datos académicos
correspondientes al docente titular en el centro. De ese modo, el horario individual del fitular
pasard a ser el del sustituto, asi como su alumnado.

v«

Sustituye a

¢Profesor sustituto? Profesor a sustituir: [ v] ¢
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

La situaciéon de sustitucion se mostrard en RAvuEIA de dos formas:

1. Enla pantalla “Profesorado del centro”, en la relaciéon de docentes del centro, aparece una
columna titulada “Sustituye a”, en la que se indica si un docente estd sustituyendo a otro, y
a quién en concreto.

Alonso Taboada, Marcelino Antonio 76260069G Profesorado técnico de Formacion Profesional IMS 01/09/2016

Alvarez Pérez, Manuel B8B2147F Profesorade de Ensefianza Secundaria M5 27/08/201% 05/04/2020 Sénchez Tosina, Manuela

2. En la pantalla “Horario individual del profesor”, en la cabecera del detalle, se muestra el
nombre del titular al que sustituye.

Accién: | Horario individual w |  Profesor | Alvarez Pérez. Manuel v | §

Profesor: Sénchez Tosina, Manuela (sustituida por Alvarez Pérez, Manuel) DMNI/Pasaporte:

En el caso de necesitar dar de baja a un docente sustituto, se accede al "Detalle del profesor' y
se debe modificar su fecha de cese en W/ 1A,

Puesto de trabajo
NRP: 038321471310591 Tipo de personal:  Interino Sustitucién v oF
Puesto: Profesorado de Ensefianza Secundaria

Fecha de incorporacion en el centro: 27/09/2019 Fecha de cese en el centro: 05/04/2020
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DIRECCION / GESTION

PERSONAL DOCENTE

e Detalle del docente:

Los equipos directivos de los centfros pueden consultar y modificar los datos personales del
profesorado. Desde la pantalla “Profesorado del centfro”, se tiene acceso al detalle de esta
profesora; para ello, se pulsa sobre el nombre y en el menlu emergente se selecciona la opcidn

“Detalle del docente”.

ﬁb A Tl A L= Y i
Detalle del docente
Aly Cargos del docente
Al Herario individual
Alumnado del docente
An Certificaciones de idiomas
Ari Desbloguear usuario
Ard Generar credenciales de acceso
r
Ba Historial de ausencias

La pantalla del “Detalle del profesorado” consta de siete grupos de informacion:

1. Datos identificativos: en este grupo es importante comprobar que el DNI/Pasaporte se

corresponde con el de la docente en cuestion.

Datos identificativos

DNI . Pasap. DMI/Pasaporte: 76265419H * MUSS / MUFACE: 101013885594
Primer apellido:  alonso +  Segundo apellido: | pérez MNombre: | Marfa Victoria
Sexo:  Hombre © Mujer Fecha nacimiento:

2. Datos de contacto:

Datos de contacto

Tfno: 927167688 Tfno Mavil: 685505958 Correo electrénice:  winetju@gmail.com

3. Domicilio de la persona:

Domicilio de la persona

Tipo via: | Calle Domicilio:  Maria Auxiliadera

No: 4 Esc: 1 Piso: 4 Letra: A

Prov.: Caceres v Munic.: Caceres Localidad: | Caceres

AYU=IA

Foto:
%
220121984 ¥
C.R.: | 10002
w
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

4. Puesto de trabajo: se debe indicar a qué “Tipo de personal” corresponde a la empleada y
el "Puesto” que ocupa actualmente, asi como las fechas de vigencia en el puesto.

Importante: la fecha de cese que se indique también serd la fecha hasta la que se podrd

acceder a los datos de su centro en 7 A, El NRP (NUmero de Registro de Personal) NO es
obligatorio.

Puesto de trabajo
NRP: 7526541968A0580 Tipo de personal: | Docente Funcionario v/ ®

Puesto: Profescrado de Ensefianza Secundaria

Fecha de incorporacién en el centro: 01/09/2021 Fecha de cese en el centro: 31/08/2022
NOmero de afios de servicio: 10 NOmero de afios de servicio en el centro: 1
Situacién administrativa en el centro:  Servicio activo v

5. Sustituye a:

Sustituye a

7] éProfesor sustituto? Profesor a sustituir: v *

6. Otros datos: se recoge informacion sobre los conocimientos en nuevas tecnologias que
posee la docente, sobre su titulacion y sobre la categoria académica.

Otros datos
Conocimientos TIC:  Conocimients amplio de las harramientas informaticas y ofimaticas h v
Titulacién:  Licenciade en Geografia e Historia v Fecha del titulo:

Categoria académica: Profesores de Ensefianza Secun v Especialidad:  Geografia e Historia v

7. Autorizacion de compatibilidad: se debe mencionar si existe para la profesora alguna
autorizacién de compatibilidad con ofro puesto de trabajo, asicomo la actividad y el centro
donde se desarrolla.

Autorizacion de compatibilidad

Actividad / centro: Fecha:
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

En la parte superior derecha de esta pantalla, se encuentra el botén “Actualizar foto del
empleado”.

V|80«

| Actualizar foto del empleado

Datos identificativos

DNI  Pasap. DMI/Pasaporte: 76265419H g NUSS / MUFACE: 101013985591 Foto:
Primer apellido:  Alonso *  Segundo apellido:  pérez Nombre: | Marfa Victoria *
Sexo:  Hombre = Mujer Fecha nacimiento: 2211211934 *

Sise pulsa, se muestra la pantalla *Actualizar foto del empleado”, desde la que se puede insertar
una fotografia en la ficha personal de la docente, que ademds se puede actualizar cada vez
que se necesite. Para hacerlo, se pulsa enla opcidn “Seleccionar archivo”, se busca la fotografia
en el equipo, se elige y, después, se pulsa sobre el boton “Aceptar”.

v«

Empleado: Alonso Pérez, Maria Victona Foto:

Actualizar foto del empleado

Archivo con la imagen: || Seleccionar archivo | No se eligio archivd *
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

e Cargos del docente:

Los equipos directivos de los centros pueden consultar y modificar los cargos que un empleado
posee. Desde la pantalla “Profesorado del centfro”, se debe acceder los cargos del profesor o
profesora. Para ello, se pulsa sobre el nombre y en el menU emergente se selecciona la opcion
“Cargos del docente”.

A.b A Tl A AN
Detalle del docente

Al Cargos del docente

Al Horario individual
Alumnado del docente
Certificaciones de idiomas
Ar{ Desblogquear usuario

Ari Generar credenciales de acceso
r

Ba Historial de ausencias

Un mismo empleado puede desempenar varios cargos en el sistema educativo de manera
simultanea.

En la pantalla “Cargos del empleado”, aparece una relaciéon de cargos disponibles para que

se los asigne al empleado. AvuEIA permite recoger cada uno de esos cargos, asi como la fecha
de toma de posesion y de cese.

Si se marca la casilla de verificacidn que aparece en la columna “Seleccion”, se habilitardn los
campos correspondientes a las fechas de toma de posesidn y de cese en el cargo, las cuales
se deben insertar de manera obligatoria. Hecho esto, se pulsa en el boton “Aceptar”.

v|e]
Aceptar

Jefatura de Estudio Adjunto de ESO

Jefatura de Estudios

| Administracién =l E -
O Coordinacién Avanza = -
Coordinacién COVID-19 01/09/2021 ]  [310siz022 E ne
Coordinacion de Ensefianzas Bilingles E E —
0 (Eiso;g::acmn de Planes y Proyectos recogidos E E _
O Coordinacién de TIC = B -
Direccién E E -
O Docente en Secciones Bilingles Secundarna E E -
& &
= =
& &

Jefatura de Estudios Adjunto 01/09/2021 31/08/2022
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

e Horario individual:

Los equipos directivos de los centros pueden definir los horarios del profesorado. Para ello, desde
la pantalla “Profesorado del centro”, se pulsa sobre el nombre y en el menu emergente se
selecciona la opcion “Horario individual”.

ﬁb A Tl A Af 8
Detalle del docente

Al Cargos del docente
Al Herario individual
Alumnado del docente
An Certificaciones de idiomas
Ari Desbloquear usuario

Generar credenciales de acceso

Ba Historial de ausencias

Importante: Para poder definir el horario individual del profesorado es necesario tener
configurada la jornada escolar con sus correspondientes tramos horarios; y, ademds, para poder
especificar las dependencias en las que se desarrollan las actividades recogidas en el horario
individual, es necesario tener definidos los edificios del centro y sus dependencias.

En el horario individual del profesorado se plasmardn, en formato de tabla, las materias que
imparten, los dias, horas y dependencias del centro en las que se imparten, y a qué grupo de
alumnado.

La configuracion del horario individual puede realizarse por dos procedimientos distintos:

o Automdticamente, a ftravés del mddulo de *“Intercambios de informacion”. Este

procedimiento consiste en importar hacia 1A un fichero con el horario ya
confeccionado por una herramienta especifica para la generacién de horarios.

o Manualmente, infroduciendo las actividades del profesorado una por una.

A partir de los horarios individuales se deducen en %/ 1A todas las relaciones profesorado-
alumnado-materias; ya que determinan el listado de alumnado con el que trabajard el

profesorado en A=A,
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

Desde la pantalla “Profesorado del centro”, si se pulsa sobre el botén “Bloquear horarios”, en la
parte superior derecha, los horarios individuales del profesorado quedardn blogueados de tal
manera que NO serdn accesibles para realizar cualquier tipo de modificacion.

OSEa0E

[Py Registros: 1-50 de 111 Paginas: 1|2 | 3 Siquiente =

Aguza Horrillo, M. Fatima 7008197M Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutoria MAT 01/08/2021
Alonso Pérez, Maria Victoria 762685415H Profesorado de Ensefianza Secundaria GH 01/09/2021 31/08/2022

Alonso Taboada, Marcelino Antonio  76260069G Profesorado técnico de Formacién Profesional  Tutoria M5 01/09/2016

La pantalla “Horario individual del profesor” tiene una primera parte de seleccion de datos; por
ello, se empieza por elegir la “Plantilla horaria” sobre la que se van a imputar las actividades de

la docente.
Profesor: Alonso Pérez, Maria Victoria DMNI/Pasaporte: 76265419H
Afio académico: | 2021-2022 w Puesto de trabajo: Profesorado de Ensefianza Secundaria
Flantilla horaria:  Diurno v

Pueden definirse plantillas de jornada escolar para un mismo centro con distintos framos horarios.

Hecho esto, podrdn irse anadiendo actividades en cada uno de los tframos horarios que
componen la jornada elegida. Para ello, se pulsa sobre el botén “Nueva actividad”.

EOEAAK

Mueva actividad

Profesor: Alonso Pérez, Maria Victoria DNI/Pasaporte: 76265419H
Afio académico: | 2021-2022 v Puesto de trabajo: Profesorado de Ensefianza Secundana
Flantilla horaria:  Diurns hd

Plataforma
EDUCATIVA

Extremena

AYu=IA




DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

1. Desde la pantalla “Actividad del horario individual del profesor” se ird registrando el detalle
de la actividad (qué materias, a qué alumnado, en qué tramo horario y en qué
dependencia). Finalmente, se pulsa sobre el botdn “Aceptar’, para grabar los datos.

v«
Aceptar

Profesor: alenso Pérez, Maria Victoria DMNIfPasaporte: 76255415H

Afio académico: 2021-2022 Puesto de trabajo: Profescrado de Ensefianza Secundaria

Plantilla horaria: Diurnc

Tipo de actividad: -

Mostrar los dias-tramos candidatos: @ Todos () Sdlo los usados () Solo los no usados

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:
LUMES - Primera Hora a
LUMES - Segunda Hora

LUMES - Tercera Hora

LUMES - Cuarta Hora

LUMES - Quinta Hora

LUMES - Sexta Hora

LUMES - Séptima Hora

MARTES - Primera Hora =~ ~

EEEE

Periodo de aplicacion de la actividad: Desde: | 10/09/2021 t Hasta:  31/08/2022 *

Dependencia donde se realiza la actividad
Edificio: b

Dependencia: w| =

Grupos y materias
Curso: - Grupo:

w
Materia: w m

Grupos v materias implicadas:

Hora de la actividad

Hora de inicio: | o:00 = Hora de fin: | 000 *
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

A modo de ejemplo:

v«
Aceptar

. Se selecciona la actividad desde el listado desplegable "Tipo de actividad".

Tipo de actividad: | (LEC) Docencia

|

. Se indica en qué tramos horarios y dias tendrd lugar la actividad. Para ello, se usan las
distintas flechas para pasar estos datos de la columna "Dias-Tramos candidatos” a la
columna "Dias-Tramos seleccionados”, y viceversa. El resultado se refleja en la “Hora de la
actividad”, en la parte inferior de la ventada

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:

LUMNES-Primera Hora “ LUMES-Segunda Hora “
LUMNES-Primer recreo p MARTES-Segunda Hora

LUNES-Tercera Hora
LUMNES-Cuarta Hora
LUNES-Segundo recreo
LUMNES-Quinta Hara
LUMNES-Sexta Hora
LUNES-Seéptima Hora = =

EEE

. Se infroduce el intervalo de fechas para definir el “Periodo de aplicacion de la actividad”.

Pericdo de aplicacion de la actividad: Desde:  10/08/2021 & Hasta: 3voa2022 &

. Se determina la “Dependencia donde se realiza la actividad”.

Dependencia donde se realiza la actividad
Edificic: Pabellén B bl

Dependancia: | aula 21 ol B

. Se eligen los “"Grupos y Materias” que se verdn implicados en la actividad y se anaden para
que la actividad afecte a todos y cada uno de ellos.
Grupos y materias

Curso: 1o E, 5.0, - Grupo:  1° ESO A hd

Materia: Geografia & Historia ~ m
—

Grupos v materias implicadas:
12 ESO A-1° E.5.0.-Geografia e Historia -

6. Finalmente, se pulsa sobre el botdon “Aceptar’, para grabar los datos.
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

Existe otra forma de anadir actividades en cada uno de los tramos horarios que componen la
jornada elegida. Para ello, se pulsa sobre el boton “Editar horario completo”.

Desde la pantalla “Horario grafico™ y haciendo uso del ratdn se puede confeccionar el horario,
Para ello, se infroducen las actividades en cada una de las celdas del horario de una forma
rdpida. Tan sélo se debe seleccionar previamente el “Tipo de actividad”, el “Curso”, el “Grupo”,
la “Materia”, el “Edificio” y la “Dependencia”.

EOEAK

| Editar Horario Completo |

Seleccion de actividad, grupo, curso, materia y dependencia
Profesor: Alonso Pérez, Maria Victoria DNI/Pasaporte: 76265415%H
Afio académico: 2021-2022 Puesto de trabajo: Profesorado de Ensefianza Secundaria

Plantilla horana: Diurno

Tipo de actividad: | (LEC) Docencia * -
Desde: 10/0%,/2021 Hasta: 21/08/2022
Curso: | 10 E,5.0. -

Grupo: 19ESO A W

Materia: | Geografia  Historiz -- GEH A
Edificio: | pabellén B8 hd

Dependencia:  aula 21 bl

Borrar celda: [

Después, se pulsa sobre la celda correspondiente a los framos horarios de aquellos dias en los

que se imparte la actividad. Finalmente, se pulsa sobre el botén “Aceptar’, para grabar los
datos.

v«

Aceptar

1°ESO &/ GEH
Aula 21

2"ESOAGEH .
Aula 37

1"ESO A GEH o

Segunda Haora Aula 21

- - -
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

Importante:

Cuando el profesorado imparta clase a mds de un curso en la misma actividad y/o materia en
el mismo tramo horario (grupos mixtos), se define su horario infroduciendo al menos “Tipo de
actividad”, “Curso”, “Grupo” y “Materia”. Tras esto, y sin pulsar en el botdn “Aceptar”, se repite
la operacién con el siguiente curso que forme parte de la actividad. Finalmente, una vez
infroducidos ambos cursos, se pulsa sobre el botdn “Aceptar” para guardar el framo horario

creado.
v «]
Aceptar
1P ESD A/ GEH 20ESOAIGEH 1°ES0 A/ GEH
Segunda Hora 27 ES0 B/ GEH Aula 37 2% ESO B GEH
Aula 21 = = Aulz 21 =
Importante:

Para que el profesorado pueda registrar las calificaciones de las materias pendientes:

A) En el caso de Bachillerato y Ciclos Formativos, deberd tener definido en su horario individuall
lo siguiente:

1. Que imparte "Docencia en materias pendientes o con evaluacion negativa"

2. Para qué alumnado (curso y grupo donde se encuentran matriculados este ano
académico) imparte esas materias.

3. El nombre de la materia pendiente (se presentard acompanada del nombre del curso
desde donde se arrastra como pendiente).

B) En el caso de ESO, el proceso es automdatico y A=A deduce las materias pendientes a
partir del horario individual del profesorado, sin que sea necesario recoger la situacion
concreta de "Docencia en materias pendientes o con evaluacién negativa".
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

A modo de ejemplo:
Antes:

Seleccion de actividad, grupo, curso, materia y dependencia

Profesor: Alonso Pérez, Maria Victoria DMI/Pasaporte: 76265415H
Afio académico: 2021-2022 Puesto de trabajo: Profesorado de Ensefianza Secundaria
Plantilla horana: Ciurnc

Tipo de actividad: | (LEC) Docencia en materias pendientes o con evaluacién negativa - -
Desde: 10/0%/2021 Hasta: 31/08/2022
Curso: | 20 de Bachillerato {Humanidades y Ciencias Sociales) -

Grupo: D 20BACH E W

Materia: Historia del Mundo Contempordnen (108CT) - HMC Wt

Edificio: | pabellén B o

Dependencia: | aula 21 W

Borrar celda: [

Después:

D Z*BACH E'HMC
Aula 21

Z2ESOAGEH
Aula 37

D 2°BACH E/ HMC

Segunda Hora Aula 21

- - -

e Alumnado del docente:

Los equipos directivos de los centros pueden mostrar la relacion de alumnado del profesorado,
independientemente del grupo al que pertenezcan. Para ello, desde la pantalla “Profesorado
del centro”, se pulsa sobre el nombre y en el meny emergente se selecciona la opcion
“Alumnado del docente”.

ﬁb A T 1 . LW
Detalle del docente

Al Cargos del docente

All Herario individual
Alumnado del docente
Certificaciones de idiomas
Ar{i Desbloguear usuario

Generar credenciales de acceso

Ba Historial de ausencias
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

e Certificaciones de idiomas:

Los equipos directivos de los centros pueden certificar el nivel del profesorado en un idioma
concreto. Para ello, desde la pantalla “Profesorado del centro”, se pulsa sobre el nombre y en
el menu emergente se selecciona la opcion “Certificaciones de idiomas”.

hh:dlnuhlmﬁdui:—
Detalle del docente

Aly Cargos del docente

Al Horario individual

Alumnado del docente

An Certificaciones de idiomas
Ar{i Desbloquear usuario

Ari Generar credenciales de acceso
r

Ba| Historial de ausencias

Desde la pantalla “Certificaciones de idiomas”, una vez confirmada la documentacion que
acredite la certificacién, se selecciona el “Idioma” se marca la casilla “Seleccion” y se pulsa
sobre el botén “Aceptar”.

v«
Aceptar

Profesor: Maria Victoria, Alonso Pérez

Idioma:

Mumero total de registros: 1

O Ezpecizalistz en lengua extranjera G1 &
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¢ Desbloquear usuario:

Los equipos directivos de los centros pueden, en funcién precisamente de su cargo en el centro,
realizar tareas de desbloqueo de usuarios.

El bloqueo de un usuario en el acceso a la plataforma educativa A=A se produce cuando
realiza varios intentos de acceso utilizando un usuario o contrasena incorrectos.

Desde la pantalla “Profesorado del centro”, para desbloquear a un docente en concreto, se
pulsa sobre su nombre y en el menu emergente se selecciona la opcién “Desbloquear usuario”.
A partir de este momento, podrd acceder nuevamente a 4 1A con las mismas credenciales

de acceso que estaba utilizando. Si no es asi, la opcidon mds adecuada serd generar nuevas
credenciales.

Ab P o A LW =y
Detalle del docente

Ay Cargos del docente
Al Horario individual

Alumnado del docente

An Certificaciones de idiomas

Ard Desbloguear usuario

Ar Generar credenciales de acceso
r

Ba Historial de ausencias

e Generar credenciales de acceso:

Los equipos directivos de los centros pueden, en funcién precisamente de su cargo en el centro,
realizar tareas de generacion de nuevas credenciales.

En algun momento, bien porque sea la primera vez que el profesorado vaya a acceder a AvU=IA
0 porque haya olvidado sus contrasenas, puede ser que las solicite. En este caso, el equipo
directivo podrd generard unas credenciales de acceso para entregarlas al profesorado que
deberd utilizarlas para el primer acceso a la plataforma. Seguidamente, Wi A le solicitard que
las cambie por unas de su eleccidon, como medida de seguridad.

La generacion de credenciales se puede llevar a cabo de dos formas:

1. Desde la pantalla “Profesorado del centro”, para generar las credenciales de acceso a
todo el personal, se pulsa sobre el botén “Generar credenciales”, en la parte superior

derecha.
OBBEEK]
Generar credenciales
[y Registros: 1-50 de 111 Pdginas: 1 | 2 | 3 Siguiente =

Aguza Horrillo, M. Fatima 70068197M Profesorado de Ensefianza Secundaria Tutoria MAT 01/09/2021 si
Alonso Pérez, Maria Victoria 76265419H Profesoradn de Ensefianza Secundariz GH 01/09/2021 31/08/2022 si

Alonso Taboada, Marcelino Antonie  76260069G Profesorado técnico de Formacion Profesional  Tutoria Ms 01/09/2016 si

U=
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2. Desde la pantalla “Profesorado del centro”, para generar las credenciales a un docente en
concreto, se pulsa sobre su nombre y en el menUu emergente se selecciona la opcidn
“Generar credenciales de acceso”.

n_h 2 Tolla Ao-— Aickboeis
Detalle del docente

AN cargos del docente

Al Herario individual
Alumnado del docente
Certificaciones de idiomas
Ari Desbloguear usuario

Generar credenciales de acceso

Bal Historial de ausencias

A muestra el siguiente mensaje “El documento “Credenciales de acceso” solicitado se estd
generando. Usted serd avisado cuando concluya la generaciéon”. A continuacion, se pulsa
sobre el botén “Aceptar”.

El documento 'Credenciales de accesc’ solicitado se esta generando.

Usted seré avisado cuando concluyz la generacion

Hecho esto, T 1A muestra el siguiente mensaje “El documento “Credenciales de acceso” que
usted solicitd ha terminado de generarse, 3desea verlo ahora2”. A continuacion, se pulsa sobre
el botén “Aceptar”.

El documento 'Credenciales de acceso” que usted solicitd ha terminado
de generarse, ;desea verlo ahora?

Aceptar Cancelar
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A partir de este momento, desde la esquina superior izquierda, donde se encuentran los datos
del usuario o usuaria y el centro al que pertenece, se puede acceder al documento también,
al pulsar sobre la opcidn “Solicitados”.

Manuel Ignacio Valverde Cansado
10000804 - 1.E.S, - El Brocense [Cace
Documentos f Sclicitados | Configurac

Desde la pantalla “Documentos solicitados”, si se pulsa sobre la “Fecha de solicitud”, se abre un
desplegable para elegir entre “Ver documento”, “Descargar documento” en .pdf o “Borrar”.

Mimero fotal de registros: 1

02/1=oss—oas—sa
. / Ver documento

Descargar documento

Borrar

e Historial de ausencias:

Los equipos directivos pueden consultar el historial de ausencias del profesorado en una tabla
organizada por fechas.

Ah:.cl_'l:nun_ﬂ.n:n_'lﬁ.cl:n.-i:-—
Detalle del docente

AN cargos del docente

Al Herario individual
Alumnado del docente
Certificaciones de idiomas
Ari Desbloguear usuario

Generar credenciales de acceso

Ba| Historial de ausencias
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e Habilitaciones: Solo disponible para Primaria

Los equipos directivos de los centros definirdn aquellas dreas de conocimiento en las que el
profesorado estd “habilitado” para impartir clases. Para ello, desde la pantalla “Profesorado del
cenfro”, se pulsa sobre el nombre y en el menUu emergente se selecciona la opcion
“Habilitaciones”.

Detalle del docente

Al Cargos del docente

Horario individual

B
Habilitaciones
Bl  Alumnado del docente
- Certificaciones de idiomas
i

Desbloguear usuario

c| Generar credenciales de acceso

F Historial de ausencias

Desde la pantalla "Habilitaciones del profesor”, se puede seleccionar y deseleccionar las dreas
en las que el profesorado puede impartir clases. A continuacion, se pulsa sobre el botdon

“Aceptar”.
v|«]

[ Ciencias Socizles
[l Declaracidn eclesidstica de ideonidad
[ Educacién Especial - Audicidn y Lenguaje
[l Educacion Ezpecial - Pedagogia Terapeutica
_ Educacidn Fisica
[l Educacién Infantil
Educacidn Primaria
[l Filologia Francesa
[ Filologia Inglesa
[l Filologia Lengua Castellana
[ Filologia Portuguesa
[ Matamdticas vy Ciencias de lz Maturzleza
[l Misica

Plataforma
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Docente

Profesorado del centro

Ausencias

Alta v gestion de
AUSENCIAS

Relacian de

ausencias Ruta: Personal / Docente / Ausencias

Ausencias afectadas
por una fecha

Partes mensuales

lubilaciones

B0 w» @ 3 %

Las tareas del registro de ausencias del profesorado pueden realizarlas en RvusiA Tos perfiles
Direcciéon y Administracion.

Desde la opcidn E Personal / Docente / Ausencias / Alta y gestion de ausencias, se muestra
la pantalla “Alta y gestion de ausencias™. En ella, se tiene acceso al listado del personal docente
registrado hasta ese momento para el Aho académico elegido.

Afip académico: | 2021-2022 w

T_b‘ Registros: 1-20 de 23 Paginas: 1 | 2 Siguiente =

Agundez Castro, Isabel 760045300 Profesorado de Religicn 13/09/2018 0:00
Avilés Duran, Dolores 34777752G Maestra o maestro 01/05/2021 31f08/2022 0:00
Bernabé Herrero, Maria Fidela 289600624 Maastra o maestro de Educacién Primaria  01/0%/2018 0:00
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¢ Nueva ausencia en este puesto:
Los equipos directivos pueden gestionar las ausencias del profesorado.

Desde la pantalla “Alta y gesfion de ausencias”, para dar alta una ausencia a un profesor o
profesora en concreto, se puede hacer de dos formas:

o Sise pulsa en la opcidon del menu emergente “Nueva ausencia en este puesto”, se accede
a la pantalla “Datos de la ausencia”.

Cab 4 BE I LA
MNueva ausencia en este puesto

DiaZ  ausencias en este puesto

Don| Grafico de ausencias en este puesto

Dors Resumen de ausencias en este puesto

Il Modificacion en el horario individual

En ella, se rellena la ventana con los detalles de una nueva ausencia para el profesorado
(puesto) seleccionado y se pulsa en el boton “Aceptar”.

[v]«]
Aceptar
Datos del empleado
Empleado: Cabezén Mazo, Rosa Maria DNI/Pasaporte: 7001340W
Puesto de trabajo: Educacién Infant
Facha de alta en el sistema: 14/05/2015 Fecha de baja en el sistema:
Datos de la ausencia
Fecha de inicio: [:] = Fecha fin: Dias habiles: Fecha comunicacion:
Horas lectivas: Horas complementarias: Horas totales:
Horas complementarias computables mensualmente
Motivo: -
Observaciones: 7
r‘ Plataforma
A [\ |ebucaTivA
v ExtremeH#fha




DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

o Sise pulsa en la opcidn del menu emergente “Ausencias en este puesto”, se accede ala
pantalla *Ausencias en el puesto de trabajo”.

Cab ©
ane Nueva ausencia en este puesto

Diaz| Ausencias en este puesto
Dond Grafico de ausencias en este puesto

Dora Resumen de ausencias en este puesto

Modificacion en el horario individual

Si NO se han registrado ausencias todavia, aparecerd el mensaje “No existen datos”, por
defecto. En ella, se debe pulsar en el botén “Anadir”.

OEER

Afio académico: [20z1-2022 v

No existen datos

Hecho esto, se accede a la pantalla “Datos de la ausencia”. En ella, se rellena la ventana con
los detalles de una nueva ausencia para el profesorado (puesto) seleccionado y se pulsa en el
botédn “Aceptar”.

v«
Aceptar

Datos del empleado
Empleado: Cabezén Mazo, Rosa Maria DMNI/Pasaporte: 7001340W
Puesto de trabajo: Educacidn Infant

Fecha de alta en el sistema: 14/09/2015 Fecha de baja en el sistema:

Datos de la ausencia
Fecha de inicio: :] = Fecha fin: Dias habiles: Fecha comunicacién:

Horas lectivas: Horas complementarias: Horas totales:

Horas complementarias computables mensualmente

Motivo: -

Observaciones: (7

Plataforma
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A modo de ejemplo: El detalle de la ausencia tiene tres grupos de informacion:

v«
Aceptar

Datos del empleado
Empleado: Cabezén Mazo, Rosa Maria DNI/Pasaporte: 7001340W
Puesto de trabajo: Educacién Infant

Fecha de alta en el sistema: 14/05/2015 Fecha de baja en el sistema:

Datos de la ausencia

Fecha de inicio:  2&10/2021 = Fecha fin:  0s/11/2021 Dias habiles: 7 Fecha comunicacion:

Horas lectivas: 3500 Horas complementarias: 06:00 Horas totales: 41:00

Horas complementarias computables mensualmente

Octubre

Moviembre

Motivo:  Otros motivos A

Observaciones: (*

|Contactu estrecho con posifivo por Covid-19 ‘

1. Datos del empleado: informacion NO editable sobre el empleado o empleada (nombre,
DNI, puesto de frabajo y fechas de alta/baja en i IA).

2. Datos de la ausencia: se infroduce la informacion relativa a la ausencia. (algunos datos
se auto calculan desde la informacién registrada en el horario individual del profesor).

o Fecha de inicio / Fecha fin: se infroducen las fechas de inicio y fin de la ausencia,
teniendo en cuenta que el dia que se consigne en ambos campos se contabilizard
como dia de ausencia.

o Dias habiles: se calcula automdticamente, en funcidon de las fechas de inicio / fin
infroducidas, el nUmero de dias hdbiles afectados por la ausencia. (excluidos dias “NO
hdbiles” en el horario individual del profesor, fines de semana, vacaciones o festivos)

o Fecha de comunicacién: es la fecha de comunicacion a la Delegacién Provincial de
cualquier ausencia o retraso que resulte injustificado.

Plataforma
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o Horas lectivas: se muestran automdticamente las horas lectivas afectadas por la
ausencia respecto a lo especificado en el horario individual del profesor, pero éstas
pueden modificarse, en caso de que el profesorado sélo hubiera faltado unas horas y
no el dia completo.

o Horas complementarias: igual que Ias horas lectivas.

o Horas totales: suma de horas lectivas y complementarias afectadas por la ausencia.
o Motivo: se presenta un listado cerrado con el catdlogo de motivos vigentes.

o Observaciones: es un campo de texto libre para anadir cualquier observacion que
parezca pertinente en relacion a la ausencia registrada.

3. Diligencia de la ausencia: este grupo de informacién estd destinado a indicar en el
detalle de la ausencia, tal como se explica en el texto que acompana a la casilla de
verificaciéon “DILIGENCIA", que el equipo de direccidén ha verificado la documentacion
acreditativa de la ausencia, pero que por su cardcter reservado se devuelve al
interesado. Este apartado sélo aparecerd para su cumplimentacion cuando en el motivo
de la ausencia se seleccione la opcidn “Ausencias de 1 a 3 dias por enfermedad
causante de I.1." o “Licencia por enfermedad” y se registre con el perfil “Direccion”.

Diligencia de la ausencia

[C] DILIGEMCIA para hacer constar que, en el procedimiento abajo indicado, el interesado exhibe
documento acreditativo de dicha ausencia que esta Direccion considera adecuado y suficiente v que,
por contener datos de salud objeto de especial proteccidn, es devuelto al interesado.

Procedimiento: *

Una vez cumplimentados los datos necesarios del formulario, se pulsa el botdn “Aceptar” para
registrar la ausencia.

Es conveniente tener en cuenta estas consideraciones a la hora de registrar las ausencias del
profesorado:

1. Enlos centros de Educacion Secundaria, Escuelas Oficiales de Idiomas y Escuelas de Arte,
se computard 1 hora de ausencia por cada framo horario (periodos lectivos y periodos
complementarios) afectado, independientemente de la duracion del framo. Mientras
gue en los centros de Educacion Infantil y Primaria sélo se computardn los minutos
definidos para el framo.

2. Normalmente se infroducen ausencias a dias completos; pero, es posible, que se definan
ausencias de algunas horas en un dia por lo que, en ese caso, se fiene que modificar el
detalle de la ausencia para consignar el nUmero de horas afectadas realmente.

r‘ A Plataforma
4 L EDUCATIVA

&)
B8 1) Bam |exccremenas




DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

e Grdfico de ausencias en este puesto:

Desde la pantalla “Alta y gestion de ausencias”, si se pulsa en la opcion del menly emergente
“Grdfico de ausencias en este puesto”, se accede a la pantalla “Grdfico de ausencias en el
puesto de trabajo”.

Cab. A na n LA i
Mueva ausencia en este puesto

Diaz Ausencias en este puesto

Don{ Grafico de ausencias en este puesto

Dorg Resumen de ausencias en este puesto

e Modificacién en el horario individual

En ella, se muestra la relacion de ausencias de la profesora seleccionado de manera grdfica,
plasmadas en un calendario en el que se indican también los dias hdbiles y festivos de la
profesora.

Afio académico: | 2021-2022 v
Empleado: Cabezén Mazo, Rosa Maria

Puesto de trabajo:  Educacién Infantil v *

Ausencial Festivo en la comunidad  Festivo en Iz localidad

Septiembre 2021 Octubre 2021 Noviembre 2021
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue| Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie SabDom
1 23 AEEIEE s -
101 12 45 6 78 9 1 aa
13 14 15 16 17 18 19 12 13 14 15 16 17 15 16 IR
2021222324 %5 % 1819 20 21 22 23 2223242526 7 B
27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 ¥ 29 30
Diciembre 2021 Enero 2022 Febrero 2022
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie SabDom
123 ]4s 12 1[2]3]+]5[s
6 7 8 9 101 12 345 67 8 9 7 8 9 10111213
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
20212228 % % % 171819 20 21 2 B 2122 23 24 25 %
EEE K 2425 26 27 28 2 30 2
31

Si se pulsa sobre las ausencias registradas, se accede a su “detalle”:

Datos del empleado
Empleado: Cabe=zén Mazo, Rosa Maria DMI/Pasaporte: 7001340W
Puesto de trabajo: Educacion Infant

Fecha de alta en el sistema: 14/02/2015 Fecha de baja en el sistema:

Datos de la ausencia

Fecha de inicio: [&/10/2021 = Fecha fin:  osm1/2021 Dias habiles: |7 Fecha comunicacién:
Horas lectivas: | 35:00 Horas complementarias: | o6:00 Horas totales:  a1:00

Horas complementarias computables mensualmente

Octubre 00-00

Noviembre 0000

Motivo: | otros motives =

Observaciones: %

Contacto estrecho con positivo por Cowid-19
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 Resumen de ausencias en este puesto:

Desde la pantalla “Alta y gestion de ausencias”, si se pulsa la opcidn del menUu emergente
“Resumen de ausencias en el puesto de trabagjo", se accede a la pantalla “Resumen de
ausencias en el puesto de trabagjo”.

Cabers—as o -
Nueva ausencia en este puesto

Diaz | ausencias en este puesto

Donc{ Grafico de ausencias en este puesto

Dora{ Resumen de ausencias en este puesto

Modificacion en el horario individual

En ella, se muestra la informacién de las ausencias de la profesora resumida en funcién del
motivo y en un periodo comprendido entre dos fechas.

Afio académico:  2021-2022 v
Considerar las ausencias que estén TOTALMENTE incluidas en el periodo comprendido entre:

Fecha de inicio:  10/09/2021 * Fecha de fin:  10/00/2022 *

MNamero total de registros: 1

Otros motivos 1 7 41:00 35:00 G:00

Totales: 1 7 41:00 35:00 06:00

« Maodificacion en el horario individual:

Los equipos directivos pueden modificar el horario individual para poder registrar correctamente
una ausencia.

Desde la pantalla “Alta y gestion de ausencias”, si se pulsa la opcidn del menu emergente
“Modificacién en el horario individual”, se accede a la pantalla “Modificaciones en el horario
individual”.

Rosadot--t = 4
Nueva ausencia en este puesto

Rubio & pysencias en este puesto

Sanche] Grafico de ausencias en este puesto
Vergara Resumen de ausencias en este puesto
Modificacion en el horario individual

Villarrn
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A modo de ejemplo: el dia que se ausenta un profesor se convoca una reunion de

departamento o de cualquier otro tipo. Esto, supondria que 4 1A NO sumaria en la ausencia

las horas complementarias correspondientes a dicha reunién. 3Soluciéon?

Desde la pantalla “Modificaciones en el horario individual”, se da de alta la modificacién
correspondiente para registrar correctamente ese dia de ausencia. Para ello, se pulsa en el
boton “Anadir”.

Afadir
Afio académico: 2016-2017

Empleado: Rosado Aguilera, Fernando

Puesto de trabajo: Maestra o maestro de Educacién Primaria

No existen datos

En la pantalla “Modificacion en el horario individual”, se indica la “Fecha” en la que se produce
la alteracién del horario, el “Tipo de modificacion” a realizar (Anadir), las “Horas lectivas” y las
“Horas complementarias” afectadas en el cambio; y, por Ultimo, el “*“Motivo” de la modificacion.
A continuacioén, se pulsa en el boton “Anadir”. —

Afiadir

Datos del empleadofa
Afio académico: 2021-2022

Empleado: Rosado Aguilera, Fernando Puesto de trabajo: Maestra o maestro de Educacidn Primania

Datos de la alteracion de la jornada
Fecha: 29/10/2021
Tipo de modificacién : | AfRadir | * Horas lectivas: | 0:00 * Horas complementarias: | 2:00 ®

Motivo: | Reunidn Consejo Escolar -

De este modo, se realiza una modificacion puntual, para un dia concreto, en el horario individual
del profesor para adaptarlo a la realidad y poder registrar correctamente las horas de una
ausencia.

Afio académico: 2016-2017
Empleado: Rosado Aguilera, Fernando

Puesto de trabajo: Maestra o maestro de Educacién Primaria
Mamero fotal de registros: 1

29,/10,/2021 120 0  Afadir Reunidon Consejo Escolar

Ay
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Sin la modificacién: Registro de ausencia 29/10/2021

Datos del empleado
Empleado: Rosado Aguilers, Fernando DMI/Pasaporte: 59938560
Puesto de trabajo: Maestra o maestro de Educacidn Primaria

Fecha de alta en el sistema: 01/09/2017 Fecha de baja en el sistema:

Datos de la ausencia
Fecha de inicio: | 20/10/2021 = Fecha fin: | 20/10/2021 Dias habiles: 1 Fecha comunicacidn:

Horas lectivas: os5:00 Horas complementarias:  o0:00 Horas totales: ns:00

Horas complementarias computables mensualmente

Octubre

Motivo: | visita médica v

Observaciones: _?

Vigita médica a ofra comunidad

Con la modificacién: Registro de ausencia 29/10/2021

Datos del empleado
Empleado: Rosado Aguilera, Fernando DNI/Pasaporte: §993856Q
Puesto de trabajo: Maestra o maestro de Educacidn Primaria

Fecha de alta en el sistema: 01/09/2017 Fecha de baja an &l sistama:

Datos de la ausencia
Facha de inicio:  29/10/2021 * Fecha fin: | 2a/10/2021 Dias habiles: 1 Fecha comunicacion:

Horas lectivas: 0s:.00 Horas complementarias: 02:00 Horas totales: o700

Horas complementarias computables mensualmente

Octubre

Motivo: | visita medica hd -

Observaciones: .

Visita médica a ofra Comunidad Autdénoma |
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Desde la opcidon E Personal / Docente / Ausencias / Relacidén de ausencias, se muestra la
pantalla “Relacion de ausencias”, desde donde se tiene acceso a una tabla ordenada
alfabéticamente en funcidn del profesorado del centro, con sus ausencias organizadas por
fechas.

Afio académico: (2020-2021 ¥,

IE Registros: 1-25 de 29 P3ginas: 1 | 2 Siguiente =

Caso Chaves, José Maria 21/04/2021 22/04/2021 2 12:00 10:00 2:00 Permiso por fallecimiento de familiar 53575538Q
Contreras Rodrigo, Patrocinie 1671072020 22/10/2020 3 14:00  14:00 0:00 Licencia por enfermedad 920685798
10/11/2020 10/11/2020 1 430 4:30 0:00 Visita médica 9206579R Consulta médica fuera de Ia localidad.
06/04/2021  12/04/2021 3 15:00 14:00  1:00 Otros motives 9206579R Confinamiento por contacto directo con Covid.
12/04/2021  20/04/2021 5 22:00 20:00  2:00 Licencia por enfermedad 9206579R Prueba de Covid-19 positiva.
Jiménez Lazaro, Pilar 13/01/2021 13/01/2021 1 &:00 5:00 1:00 Otros motivos 5173832Y Cita médica presencial fuera de la localidad
Moreno Rodriguez, Magdalena  50/10/2020 03/11/2020 10 59:00 50:00 9:00 Licencia por enfermedad 76118891T
04/11/2020 18/11/2020 11 66:00 55:00 11:00 Licencia por enfermedad 76118891T
19/11/2020 03/12/2020 10 61:00 50:00  11:00 Licencia por enfermedad 76118891T
04/12/2020 21/12/2020 10 53:00 50:00  9:00 Licencia por enfermedad 76118891T

Si se pulsa sobre la “Fecha inicio” de una ausencia, se muestra un menU emergente para
acceder a su “Detalle” o “Borrar”.

Detalle

Borrar

Desde la opcidon E Personal / Docente / Ausencias / Ausencias afectadas por una fecha, se
muestra la pantalla “Ausencias afectadas por una fecha”, desde donde se realiza la consulta
de las ausencias que contengan una fecha determinada.

Fecha: 03r11/2021 *

Nimero total de registros: 1
Total

Fecha inicio Fecha fin Dias hab. I Motivo

Cabezon Mazo, Rosa Maria 28/10/2021 05/11/2021 7 41:00 Otros motivos
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

Desde la opcidn m Personal / Docente / Ausencias / Partes mensuales, se muestra la pantalla
“Partes mensuales”, donde aparece la relaciéon de partes generados durante el ano académico
en curso. Si NO se ha registrado ningun parte todavia, aparecerd el mensaje “No existen datos”,
por defecto. En ella, se debe pulsar en el botdn “Anadir”.

([«

Afio académico: [2021-2022 v

No existen datos

Hecho esto, se accede a la pantalla “Generar un parte mensual”. En ella, se rellena la ventana
con los datos del parte mensual: “Mes”, “Fecha de remision”, “NUmero de parte” (se pueden
generar tantos partes por mes como se necesiten; cada uno, se numerard automdticamente
de forma consecutiva para saber el orden de generacion), “Generar parte impreso” (la opcion
Si, generard el parte en formato .pdf, la opcién NO, mostrard el parte en pantalla), y “Ordenado
por”. Hecho esto, se pulsa sobre el botén "Aceptar”, para generar el parte.

[ «]
Aceptar

Datos del Parte Mensual

Afio académico: 2021-2022

Mes: Octubre - 2021 h

Fecha de remision: 31/10/2021 *
MNumero de parte: 1

Generar parte impreso: @ Si () No

Ordenado por: @ Mombre (7 Fecha

Aparecerd entfonces un mensaje de confirmacion de la operacion. Se pulsa en “Aceptar”.

;Esta seguro que desea generar un nuevo Farte Mensual?

Aceptar Cancelar
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DIRECCION / GESTION PERSONAL DOCENTE

Aparecerd un nuevo mensaje informando de que el documento se estd generando. Se pulsa
en el botén “Aceptar”.

El documento 'Reimpresion de Partes Mensuales' solicitado se esta
generando. Usted serd avisado cuando concluya la generacion

Aparecerd un nuevo mensaje informando de que el documento se ha generado y se puede
visualizar. Se pulsa en el botén “Aceptar”.

El documento 'Reimpresion de Partes Mensuales' que usted solicitd ha
terminado de generarse, jdesea verlo shora?

Resultado:
PARTE MENSUAL DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO
Afio académico: 2021/2022 Mes: Octubre Fecha de remisién:  31/10/2021

DATOS PERSONALES DATOS DE LA AUSENCIA
Fecha Namero. Woiivo Salo no Total
Mombre Documento comienzo F".':- 2T L ausen. total ausencia justificadas Horas

ausencla | aucencia Horas Horas | Comp Horas Fecha de Pnewicin
lectiv.
Cabezdn Mazo,Fosa Marla TOOT340W | 25102021 | 29010/2021 10:00 .00 000 1100 k&) 1100
[ Resumen estadistico del mes
Mimero total de profesones/as del Centro perienecientas al Claustro durante el cursa. R
Mumero total de Horas de docencia directs a IMPARTIR en el Centro, segin su horario durante los dias del mes. :
mern ioial 0e Horas 0 doCencia dinecia d8E por prof BUETILT0E por [a Direccion Frovincial. 9S00 |

[ Motivos de las ausencias |
I 33 ]Cnms motivos |

En cumplimiento de lo dispuesto en las instrucciones de la Direccidn General de Politica Educativa de 27 de Junio del 2006, adjunto le remito Parte
de Faltas de asistencia del Profesorado de este Centro, elaborado por el Jefe de estudios, correspondiente al mes de Octubre de 2021.

Caceres , 06 de Noviembre del 2021
La Directora

Fdo: Ana Julia Penas Barquero

Sr. Inspector Jefe del Servicio Provincial de Inspeccion Técnica de Educacion
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Para ver un parte ya generado desde la pantalla de “Partes mensuales”, tan sdlo se debe pulsar
sobre el parte elegido y seleccionar la opcidén del menu emergente “Ver el parte”.

Afio académico: | 2021-2022 v

lumero total de registros: 1

Jctubre de 2021/1
Ver el parte
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Por favor, danos tu opinién y ayddanos a mejorar, pulsa

Gracias por formar parte de %14, la Plataforma Educativa de tod@s

Fondo Europec de Desarrollo
Regicnal "Una manera de hacer
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd20rNy7CQe2d8CYd4NJd5jBL8afDQCnT9eViQgfLgzeMU3Fg/viewform

