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2. Sustituciones. 
 

Este menú nos permite ‘Añadir’ y ‘Terminar’ las sustituciones que vayan sucediéndose a 
lo largo del curso escolar. Por tanto, la información que muestra abarca desde el 1 de 
Septiembre hasta la fecha del día en el que se procesa la información. 
 

a. Añadir sustitución. 
 
Ruta: ‘Profesores’>‘Sustituciones’ 
 

Presenta la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
La búsqueda se puede hacer por las opciones de filtro que presenta, pero también se puede 
hacer de modo general. 
 
El procedimiento sería el siguiente: 
 
 

• Pulsamos el botón ‘Buscar’. En este momento aparecerán el la rejilla de datos inferior 
aquellas sustituciones que aún no se hayan añadido al Centro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• A continuación seleccionaremos la línea de la sustitución que necesitemos añadir y 

pulsaremos sobre ‘Añadir al Centro’, tras los cual nos lanzará un mensaje de 
confirmación. 
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• Aceptamos el mensaje, aparece un cuadro de diálogo que nos informa de la finalización 
del proceso. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
• En este momento y por medio de un proceso automático el profesor sustituto pasará al 

cuadro de ‘Docencias’ del Centro, marcado como activo y el profesor sustituido quedará 
desmarcado como activo, pasando al profesor sustituto todos los datos de docencia del 
profesor en baja (horarios, tutorías, materias...) 

 
b. Terminar sustitución: 

 
• Una vez que el profesor sustituido se incorpore al Centro, tendremos que entrar de 

nuevo en el menú ‘sustituciones’, y tendremos que realizar el proceso anteriormente 
mencionado pero en este caso marcaremos ‘Terminar sustitución’, quedando así el 
sustituto como no activo y recuperando el sustituido todos sus datos de docencia. 
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• La aplicación lanzará un mensaje de advertencia: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Además nos presentará el cuadro ‘Terminar sustitución’ en el que se modificará la fecha 

de baja en el caso de que no coincida con las fechas de la primera sustitución. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Finalizando el proceso con la siguiente información: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NOTA: Tras este proceso de sustitución, el profesor sustituto no desaparece del Centro 
hasta la finalización del curso escolar. 

 

 


