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7. Parte de Faltas.

Ruta: Profesores>Gestion de Faltas de Asistencia>Faltas de Asistencia

Profesores | Personal Mo Docente Alumnos  Sistema Educativo Evaluacion

Dratos del Profesorado 3

Docencia

Gestion de Falkas de Asistencia 3 Faltas de Asistencia |
Sustituciones Mokivos de Ausencia

a. Elaborar el Parte de Faltas:

En el filtro inicial:

e Seleccionamos el mes donde queremos incluir la falta del profesor/a.
e Seleccionamos el docente correspondiente pulsando sobre el recuadro (a).

Filtro Faltas de Asistencia del Profesorado g|
Seleccione un mes academico: | Marzo v
Seleccione un Docente: D"-‘_ a
Iq" Aceptar] [X Cancelar]
x
CAT Descripcion Docencia - e Del desplegable de docentes

LIVIIvIOS | Martin Martinez, Luis
I4P358 | Alonso Pérez, Josefa
ILF43E Lopez Iiatallana, Trene
Cceen_ . [Puendia Bravo, Celia

seleccionamos el que corresponda.

M| ‘D |Pérez Garcia, Ii[sahel
Y6 Carndn Crarcia, Yolanda

vy .-’-'n.u:eptarl 153 Eancellar|

Para anadir los
datos de la falta al

profesoria pulsamos
e Para anotar las fechas y horas de las en Nuevo

faltas pulsamos NUEVO, y en la parte
derecha de la pantalla afiadimos los g - — —
datos correspondientes a las horas | = M= B Edrar I Elriner (g Imprimi
faltadas.
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e Siun docente se ausenta durante dias completos, no es necesario rellenar los campos
“Sesion de comienzo de la falta” y “Ultima sesion de la falta”. Si el docente se ausenta
solo durante periodos determinados en el dia, tendremos que completar estos campos.

Faltas de Asistencia |

Faltas de Asistencia Afiadic | Modificar

MES! MAYO = [ Parte Cerrada

Dia
Camienzo

Completamos los datos de la
ausencia del profesorado

Sesidn

Fin

Sesidn
Inicia

Codigo . =R
Docente Docencia HB

Dia de Comienzo de |a Falka: b

Si el docente falta el dia completo no es necesario Sesidn de Comienzo de la Falka: 3
rellenar los campos de sesion de comienzo y Ultima
sesion de |a falta. Solo se rellenaran cuando la ausencia Dia de Fin de |a Falta: 3
sea de periodos parciales en el dia.
[ltima Sesidn de la Falka: v

Mativo de Ausenciat

Desde este boton accedemos al
desplegable donde podremos
seleccionar los motivos de ausencia

e Seleccionamos el motivo de la ausencia del profesor/a.

Seleccione el motivo de la ausencia... E
Cadigo Descrpcion del Motivo
B Lic. por enfermedad. matrimonio, embarazo, estudios v asunt.
B Macimienta hijo, muerte o enfermedad... traslado dom. func.
C [eber inexcuzable de caracter publico o personal.
D Wizita médica.
F Otrog motivos.
G Huelga.

[af .-’-‘«ceptar] [}( Cancelar

e Las horas desglosadas por tipo de tarea aparecen de forma automatica en la ventana de
la parte inferior derecha. Las ‘De Cdmputo Mensual' tenemos que afiadirlas
manualmente. Actualmente son dos horas en los centros de Primaria y 6 horas en los
centros de Secundaria. Una vez que hemos terminado de introducir datos, pulsamos
aceptar.

Desglosadas por Tipo de Tarea | De Cémputo Mensual

. . . ray e
M2 de sesiones de computo mensual justificadas: 05

M? de sesiones de camputo mensual no justificadas: 0

Se ponen de forma manual. 5on 2 horas en
CEIP y G horas en IES ‘
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Desglosadas por Tipo de Tarea | De Cdmputo Mensual |

M2 de sesiones leckivas justificadas: 41 |88
M2 de sesiones de reduccion justificadas:
M2 de sesiones complementarias justificadas:

M9 de sesiones lectivas no juskificadas:

M2 de sesiones de reduccidn no juskificadas:

N2 de sesiones complementarias no juskificadas:

Pulsamos aceptar, ¥ nos aparen las horas
faltadas desglosadas por tipo de tarea

e Si queremos afadir incidencias a otro profesor pulsamos otra vez en Nuevo Yy
seleccionamos al docente desde el desplegable que aparece al hacer clic sobre la
pestafia situada en la parte superior derecha de la ventana

Afadiv | Modificar |

Docente: | 5 E
—

[ o -_ |

|
Dia de Comienzo de la Falta; 1052007  w

- - V-

e Una vez que hemos terminado de afiadir las faltas de los profesores, podemos ver la
relacion del profesorado con incidencias el mes pulsando en imprimir

1
Cerrar Parte Calendario Escalar Parte Mensual

Faltas de asistencia I

MES: MARZO ToODOS LoSs DOCENTES [ Parte Cerrado

Dia Fin

1f03z007 . |zio031z007

e Nuevol = Editarl o) Eliminarl r.;;;"3Im|:|rimir| FiltrarI
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e Silos datos obtenidos son correctos y no queremos afiadir mas incidencias tenemos que

proceder a ‘Cerrar Parte’. Una vez el parte cerrado podemos obtener el parte mensual
desde la pestafia “Parte mensual”

b. Accesos Directos, Menu de Pantalla:
i.  Cerrar Parte:
Cierra el Parte de Faltas con los datos introducidos hasta el momento.

Faltas de Asistencia |

|Cerrar Parte '| Calendario Escolar

| Faltas de Asistencia

MES: MaYo PEREZ MADAL, AMTOMNIA [] Parte Cerrada

Dia Sesidn Sesidn

Comienzo  Inicio bl P Fin

mini, ’ ’ . |1j05{2007 |09:00-1... 8f05/2007 |[17:00-1...

ii.  Calendario Escolar:

Acceso al calendario, sirve de soporte para la seleccion de los dias en que se produce la
falta'y la correcta insercion de las festividades locales si fuera necesario.

iii.  Reabrir Parte:

Si una vez cerrado el parte tuviéramos que hacer alguna modificacion posterior,
tendriamos que proceder a reabrir el parte para afiadir modificaciones.

Faltas de Asistencia |

Reabrir Parte  Calendario Escolar  Horarios Del Docenke Parte Mensual

_Faltas de Asist ST I— Desde aqui obtenemos el parte mensual 1

MES: MAYD TOD¥

Errado

Para modificaciones posteriores,

Codign  Descripio reabrimos el parte aqui

Dacente

Dacencia

iv.  Horarios del docente y Parte Mensual:

Son accesos a los datos a los que se refieren.
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