DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE_ALTA

T 1A ofrece la posibilidad de dar de alta a personal laboral No Docente (por ejemplo, para el
auxiliar de conversacion).

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

[ Docente

Personal del centro
Relacion de ausencias
Horarios
Informacidn del personal
Gestion de accesos

Ruta: Personal / No docente

0 .« B B #

& N

Desde la Ruta: Personal / No docente / Personal del centro, se muestra la pantalla “Personal no
docente”. En ella, se tiene acceso al listado del personal No docente del cenfro por ano
académico. Desde esta pantalla, se pulsa sobre el botdn “Anadir persona”.

(]«

Af0 académico: 2022-2023 % ¢
Puesto: | Cualquiera bl

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

Mo existen datos
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DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE_ALTA

Desde la pantalla “Personal no docente”, se deben introducir fodos los datos necesarios para
su registro (campos obligatorios, con un *). Lo primero que se debe hacer es introducir el nUmero
del documento de identificacién (DNI / Pasaporte); al hacerlo, es posible que los datos se
carguen automdticamente. Esto ocurrird en aquellos casos en que la persona ya estuviese
registrada en AvusiA por algun otro motivo.

Afio académico! 2022-2023

Datos identificativos

DI Pasas, DML Pasaporte: Primer apellida:

Segundo apellido: Mombre:

Sexor ) Hombre () Mujer Fecha nacimienta: [

Datos de contacto

Tino: Tne Mdwil: Corrao sdectronico :

Domicilio de la persona
Tepo wia: Calle v Dermiciliag

o Esc: 2 H Letra: C.R:

Proas: w Mumic, : W Localidad: w

Puesto de trabajo
Puasto:r | Auxiliar de conversacion e
Fecha dia incorporacion en &l cantro: Facha de cese an &l centrg: 3

Tipo de personal: L

Crganismo del gue dependa: | [ S

Tutor del auwdaliar: =

Idioma: |~ "'
Baja Motivo de la baja:
Documentacién adjunta

Dacumentos adjuntos

Selaccione al fichers gue incluya toda la documentacion  registro de la misma

Seleccione &l lichero gue desea adjuntar vy pulse afadic {lormabos validos: PDF)
Samezionsi archive | Hingues peehavs satee (Ol Alkadir
Fighero adjuntade
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DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE_ALTA

Paso1l:

Se rellena el campo “Datos Identificativos”.

Datos identificativos

DNI (= Pasap. DMI/Pasaporte: | 5: t Primer apellido: x

Segundo apellido: MNombre:  Michael *

Sexo: @ Hombre O) Mujer Fecha nacimiento: 0s/02/1890 *
Paso 2:

Se rellena el campo “Datos de contacto”.

Datos de contacto

TfNo: 666555444 Tfno Movil: 666555444 Correo electronico : | michaeljackson@gmail com

Paso 3:

Se rellena el campo “Domicilio de la persona”.

Domicilio de la persona

Tipo via: | calle v Domicilio: | Fever
NO: |1 Esc: Piso: Letra:
Prov.: Badajoz v Munic.:  Mérida v Localidad: | Mérida

Avu=A
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PERSONAL NO DOCENTE_ALTA

DIRECCION / GESTION

Paso 4:
Se rellena el campo “Puesto de trabajo”: Auxiliar de conversacion.

Puesto de trabajo
Puesto: Auxiliar de conversacién A
Fecha de cese en el centro: 31082023

=

Fecha de incorporacion en el centro: | 10/10/2022

Tipo de personal:  No Docente Laboral v

Organismo del que depende:  Consejeria de Educacidn Al

Tutor del auxiliar: Isabel ~ = Idioma: Inglés » =
[ Baja Maotivo de la baja:

Paso 5:

Se anade la “Documentacion adjunta

Documentacion adjunta
Documentos adjuntos

Seleccione el fichero que incluya toda la documentacion y registro de la misma

Seleccione el fichero que desea adjuntar y pulse afadir (formatos validos: PDF)

Seleccionar archive | Ninguno archivo selec. | G4 Afiadi
Fichero adjuntado
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DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE_ALTA

Una vez cumplimentada la ficha personal, sélo queda pulsar el botdn “Aceptar” para tener
registrada a la persona en el centro como Personal No docente.

Ok

Afio académico: [2022-2023 v] *

Puesto: Auxiliar de conversacién v

Maostrar: Activos a dia de hoy | Todos | No activos a dia de hoy

Mimero total de registros: 1

, Michael 5 Auxiliar de conversacidn 10/10/2022 31/08/2023

Gracias por formar parte de "¢ 14, 1a Plataforma Educativa de tod@s
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