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 ofrece la posibilidad de dar de alta a personal laboral No Docente (por ejemplo, para el 
auxiliar de conversación). 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

 

 

 

Ruta: Personal / No docente   

 
 
 
 
 
 

 

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 centro por año 
académico. Desde esta pantalla, se pulsa sobre el botón “Añadir persona”. 
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Desde la pantalla “Personal no docente”, se deben introducir todos los datos necesarios para 
su registro (campos obligatorios, con un *). Lo primero que se debe hacer es introducir el número 
del documento de identificación (DNI / Pasaporte); al hacerlo, es posible que los datos se 
carguen automáticamente. Esto ocurrirá en aquellos casos en que la persona ya estuviese 
registrada en  por algún otro motivo.  
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Paso1:  

Se rellena el campo “Datos Identificativos”. 

 

 

 

 

Paso 2:  

Se rellena el campo “Datos de contacto”. 

 

 

 

 

Paso 3:  

Se rellena el campo “Domicilio de la persona”. 
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Paso 4: 

Se rellena el campo “Puesto de trabajo”: Auxiliar de conversación. 

 

 

 

 

Paso 5:  

Se añade la “Documentación adjunta”. 
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Una vez cumplimentada la ficha personal, sólo queda pulsar el botón “Aceptar” para tener 
registrada a la persona en el centro como Personal No docente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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