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FALTES D"ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT EN GESTIO DE CENTRES
A través d'este procediment només ha de posar les faltes (sessions i motius) i el programa s‘encarregara
d*analitzar el tipus d*hores i comptabilitzar i acumular el nim. d’hores de cada mes. Es convenient que llija
detingudament els segiients paragrafs.

Per a comencar:

-Es obligatori definir el calendari escolar des del menti Centre >> Definir calendari escolar. Ha de donar
d"alta la data d"inici i final de les classes per al present curs. No oblide marcar els dies festius amb el bot6
“calendari escolar”.

-També ha de tindre I"horari complet de tot el professorat (excepte substituts perqué duplicaria el nam.
d"hores).

Altres consideracions paral-leles a I"horari del professorat.
-En Professors > Actualitzacio, seleccione com ha de calcular les hores per al professor/a.

En horaniz apareis per defecte per[S o o 7 :
al ,:pé|,:u| hares com EE: Prirnaria u 2 TR aleule pel tipus harari

I Calcule pel tipus haoran de defecte

Efectue el caloul com de SECUMND

[ Fiartae hanezeiee | E ] TE] FT TR ] T [ |Efectue &l caloul com de PRIMARIA
-En Auxiliars >> Configuracié de I"aplicacié >> Configuracié  Foma calculo horas [tambisn grupos);

d"horaris, definisca si les sessions es mesuren en temps real
(normalment en primaria) o per sessions (més logic en
secundaria).

Sobre els procediments d"introduccié de faltes (passar de I'antic al nou procediment).

-Per a un mateix mes ha d'introduir les faltes d"assisténcia del professorat per un sol procediment: el nou
(amb horari) o I"antic (sense horari).

-Si comenca en un determinat mes amb el nou sistema (abandonant I'antic sense horari) ha d"utilitzar, la
primera vegada, I"opcié: Professors >> Faltes >> Faltes amb horari >> Estadistica: Acumulats hores ultim
mes sense harari, per a indicar el nim. d*hores (referides al mes anterior) que ha de comencar a acumular.
-Una altra opci6, que no és obligatoria, és passar totes les faltes des de setembre amb el nou sistema. En eixe
cas el resultat de les estadistiques, amb relacié al mecanisme anterior, podra variar a causa del calcul que es
realitza pel nou mecanisme que antigament era manual.

Rl&

REAL
Horaz/minutoz sezian minma [gSESIOMES

Sobre les substitucions:

-No s"ha d"introduir I"horari d"un substitut, perque agafara per defecte el que té el professor substituit. Aco
s"ha d"indicar en la fitxa del professorat (Professors >> Actualitzaci6). En primer lloc es déna dalta al
substitut.

Una vegada introduides les dades del professorat substitut, facga clic en el botd

L1

Apareixera la finestra segient. Faga clic en el boté Introduisca les dades.
MSuhstituciuns de: CUM LAUDE, LAUREAND o ]

Substituix a: |PATE DE FOIE, LLORENC 7]

Data inici substitucia: |22/02/2006
Motiu substitucié: [ILT [BAIXA MEDICA) =]

Finalitzacid substitucia: |09/03/2006

{% Actives (al 23022006

s A (EHE RN
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La data de finalitzacio no és obligada, no obstant quan la conega és convenient introduir-la de manera que el
programa “controle” la introduccié de faltes en eixe periode comprés entre les dates d"inici i final.

S'ha de parar atencio a I"introduir les dades. Una vegada introduides no es permetran canvis, per a evitar
errors posteriors, perqué podria haver-hi ja faltes introduides, ... Si es desitja fer canvis és millor esborrar-
ho i tornar-ho a introduir.

Notes importants:

e El motiu que pose aci s"aplicara en totes les abséncies del titular, dins del periode marcat, i no es podra
canviar. Si el motiu de la falta canviara, haura de donar per finalitzada esta substitucié i donar d*alta una
altra de nova, amb el nou motiu, encara que siga la mateixa persona la que substituix.

e “Actives (al dia/mes/any) mostrara la substitucio activa al dia de la data del sistema (ordinador).

e “Totes” mostrara totes les substitucions realitzades per eixe professor/a.

Al guardar les dades apareixera el camp

“Substituix a” amb la persona a qui substituix. _
_ De la mateixa manera en la fitxa del professor/a

titular apareixera “Substituit per” amb el nom de

CUM LAUDE, LAUREAND qui li substituix.
En el cas que un professor/a substitut al seu torn e U Flle, LLHERTE,
estiga de baixa i siga substituit quedaria aixi. PLUCH& DALT. CLOTILDE

Quan finalitze la substituci6 recorde omplir la data de finalitzacio, en el cas que no ho fera en el seu moment.
-Permet posar faltes al professorat substitut d"un substitut, ... Recorde I"opci6 Professors >> Actualitzacio,
cal indicar qui substituix a qui.
Sobre la pantalla d"introduccié de faltes del professorat que és substituit (titular).

Codi colars aplicables als dies segons tipus professorat

PATE DE FOIE, LLOREML

mFaItes de professors: Horari personal - Curs: 20052006 : - | I:Ilﬂ
Professor: |F"ATE DE FOIE. LLORENL  {Tituiar) |j AFEGINT
Lolors dia-t I
Definir | Posar | E zhorrar | Yore |...UM.3’D ars 21 |pl.i|tsu.l.|:m.esasul i i

{* Abszéncia | ¢ Retard

[

" Yaga

IV Justificada | nbti: [IIt (baixa Médica) [~]

Febrer 2006

Tota |3 setrana Divendres

05:50-09:42

[ 09:4210:32
[ 10:58-11:50
|
|

11:50-12:42
12:42-13:32 EF, 1Es0e || &F 2Esom
éenae Titular:

faltes. abséncia
15:28-16:20

Justificada, Mo C'—""_'E“';a el v
hi ha substitut. Hores Detall d'una
substitut. substituides sessidihora

fbzéncia injustificada
FAbzencia justificada
Retarde injustificat
Retarde justificat
/303

¥ .Codi colors aplicables a les sessions segons tipus falta
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Sobre la pantalla d*introducci6 de faltes del professorat que substituix.

jFaltes de professors: Horari personal - Curs: 2005/2006 _ & |EI|£|
Professor: |CUM LAUDE, LAUREANO (Substitut) M AFEGINT
— Colorz dia-tipus professor | v,
D efinir | Pl |Eshunar | e |; Titular Substituit [l Substitut i
i+ Abséncia | ¢ Retard | Vaga

¥ Justificada Wtiu: |Eunsulta Madica

E2

[

Tota |a setrmana

Febrer 2006
Dimecres

Dijous

Divendres

(20 [ 2 22 T 23 [ 24 |

) _ o>m [ EF 2500 | =
Mo té horari.

[ EF zesoc |[ EF 1Es50C |

[ 0-08 [ os15 [ osh5 |

Comenga la EF TESOB

substitucid:

Mateix horar del
substituit (titular)

15:25-16:20 EF 1E504 substituit |
TUT 1ESOE | Posteriorment
per un altre.
17:12-18:02 +0/T 2ES0OC
B fbséncia injustificada
B ~b=encia justificada |
B Retarde injustificat
-Egggfd‘-' ”%‘j}f;tnu-,-deJ < Setmana Setmana actual | Setmana >

Sobre els processos d"introduccié de faltes.

Des del menl Professors >> Faltes >> Faltes amb horari >> Faltes en |"horari personal del professor.
Apareix la setmana actual, busque la setmana adequada.

A) Posar faltes:

1-Seleccione el professor/a.

2-Boto “Definir” (seleccione el tipus de falta (assisténcia, retard o vaga), si és o no justificada i el motiu, o
bé, si és un retard, el nim. de minuts). Els camps “Justificada”, “Motiu” i “Substituida” els posa directament el
programa, sempre que s"haja indicat en Professors >> Actualitzacié qui substituix a qui.

3-Botd “Posar”, faca clic en el bot6 corresponent.

Totalasetmana | Per a posar tota la setmana

Dilluns
Per a posar tot el dia
12
| M 2PRIA Per a posar una sessié determinada.

4-Botd “Vore” per a tornar al mode normal.

B) Llevar o modificar faltes:

Bot6 “Esborrar” i clic en la sessio, dia o setmana a esborrar. Per a canviar una falta definisca la nova sobre
I"anterior.

Sobre el tipus d"hores: (Veja annex al final del document)

-S6n hores de “classe” les que s"impartixen en un grup (inclou desdoblaments, tutoria amb alumnes), a més de
I"ocupacié 11 (atenci6 alumnat amb NEE).

-So6n “altres hores lectives” les ocupacions lectives del professorat.
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- So6n “complementaries” les ocupacions catalogades com a hores individuals setmanals i I"hora sexta en
primaria.

-Per al professorat de pedagogia terapéutica i logopédia, s*ha de posar I"horari de grup (si el té) o bé
I"ocupacié 11 (atenci6 alumnat amb NEE), i el comptara com a hora de classe.

-Per al servici psicopedagogic en secundaria tinga en compte que si posa |*ocupacid 11 (si la té) la comptara
com a hora de classe, en el seu lloc pot utilitzar les diferents ocupacions lectives o individuals setmanals .
-Per al professorat de suport en infantil, per exemple, s*haura de posar en I*horari I"assignatura o ambit que
impartix com si féra un desdoblament del grup, mai s*ha de posar “suport o refor¢” (ocupacié 7) només.

Periodes fora del calendari escolar lectiu.
- Es poden posar faltes també per a periodes no lectius (abans i després del comencament de classes o per a
activitats de principi i final de curs, sessions d"avaluacio, claustres, consell escolar, reunions convocades fora
de I"hora setmanal ...). Pot determinar este tipus d"activitats des de Professors >> Faltes amb horari >>

Faltes en hores complementaries comput mensual >> Ocupacions, i per a introduir les faltes des del mateix
menu amb [*opci6 “Introduccié de faltes”.

Llistats de faltes del profesorat

Sobre els llistats: Professors >> Faltes >> Faltes amb
Horari.
En la imatge de la dreta s"han ressaltat els llistats
“oficials” d"enviament mensual

A) Llistats de faltes de professorat:
Son llistats Gtils per al centre. Hi ha nombroses possibilitats depenent de les opcions seleccionades.

MFaltes de professors: Llistats o ] |

Des de data: |01/02/2006
Finz a data: [28/02/2006

Estadistica de faltes del professorat
Comunicat mensual
Comunicat de Yaga

Ordenat per: * Frofesor " Fecha
Tipus falta: v Ausencias ¥ Retrasos v Huelga
Tipus franja: W Lectivas clase [ Owas Lectivas [ Complementarias W Comp.cdmp.mensual
Justificacid: * Todas i Justificadas ™ Mo justificadas
Substitucid: & Todas " Sustituidas £ Mo sustituidas
Tipus llista: * Detalle " Resumen
Professors: Professors seleccionats:

Pate de Foie, Lloreng
Pucha Dalt, Clotilde

B) Estadistica mensual de faltes de professorat:

-Apareixera només alld que s"ha referit a les hores classe, tant assisténcies i retards com vaga.

-El nim. d"hores de classe del mes és calculat pel programa basant-se en els horaris de grups (assignatures,
desdoblaments, hores de tutoria amb alumnes, sumant les hores de I*ocupacié 11 (atenci6 a I"alumnat amb
NEE).

-Sén hores substituides les realitzades per un altre professor/a enviat per la Direcci6 Territorial
corresponent. A tal efecte, les hores de guardies o de substitucions realitzades pel professorat del centre en
hora de suport o de reforg, etc. no es consideraran com a tals (podria dir-se que son hores ateses pero no
substituides).
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C) Comunicat mensual:

-Només comptara les abséncies i retards. Les hores de vaga no s'inclouen ja que hi ha un comunicat diferent

(Comunicat de vaga).

-El llistat “detall hores classe no impartides” s*ha afegit pero no cal enviar-lo a I"Administracio.

Sobre I"historic de faltes:

A partir d"ara ja no fara falta esborrar les faltes del professorat de I"any anterior, estes es podran
conservar i consultar. Des de I'opci6 Professors >> Faltes >> Faltes amb Horari >> Llistat de faltes de

professorat.
ANNEX
Consideraci6 de les diferents ocupacions en el comunicat mensual de faltes. Exemple:
Lectives/Lectivas
Datas I be classe Bltres IDDmpIementéries Maoitia

DR Fachas O ciase O35 Complenmertanas  Justi Irictive

A 09122005 D912E005 0340 0120 01:00 % CONSULTAMEDICA

R 12122005 1271232008 00:15

OCUPACIONS PRIMARIA:
Es consideraran com a hores de CLASSE.

Codi Nom Ocupacié

11 ATENCIO DIRECTA ALUMNAT NEE (L)

Es consideraran com ALTRES hores lectives.

Codi Nom Ocupacié

05 FUNCIONS DIRECTIVA (L)

06 COORDINACIO CICLE / ETAPA (L)

07 |SUPORT/REFORC (L)

08 |RECURSOS (L)

09 |ATENCIO A LA BIBLIOTECA (L)

17 |VIGILANCIA PATI (L)

29 |LABORATORI (PRIMARIA) (L)

30 |DESDOBLE LLENG. ESTRAN. /
LABORATORI (L)

31 ACTIV. NORMALITZACIO LINGUISTICA
L

33 JUNTA DE PERSONAL (L)

34 | DELEGAT PREVENCIO RISCOS LABORALS
L

Es consideraran com a hores COMPLEMENTARIES

Codi Nom Ocupacio

04 ATENCIO A PARES

13 REUNIO DE NIVELL (Hora sexta)

14 |REUNIO DE CICLE / ETAPA (Hora sexta)

19 ALTRES ACTIV. COORDIN. DIDACTICA (Hora
sexta)

28 COORDINACIO DOCENT (Hora sexta)
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OCUPACIONS DE SECUNDARIA:

HORES LECTIVES SETMANALS: es consideraran com a hores de CLASSE

la Direccio Territorial

Cod. | OCUPACIO HORES / CARRECS ESPECIFICS LEGISLACIO *
Tutoria (Considerada com a 1h / Tutors , Batxillerat (amb el grup Art. 5,apart. 1i 2
ASSIGNATURA en I"horari complet en classe. Hora de docéncia) ROF Art. 97
del grup. Hora de docéncia) 1h /7 Tutors FP especifica (amb el grup | Art. 3, apart. 5

complet en classe. Hora de docéncia)
Atenci6 directa alumnat NEE | 18h / Professor de Psicologia i Art. 47, apart. 1.1
Pedagogia
11 18h / Mestres de Pedagogia Art. 8, apart. 6
Terapéutica
18h / Mestres d'Audicié i Llenguatge
HORES LECTIVES SETMANALS: es consideraran com ALTRES hores lectives.
Cod. | OCUPACIO HORES / CARRECS ESPECIFICS LEGISLACIO *
2a Hora tutoria 1h /7 Tutors ESO Art. 5, apart. 3
03 | . .
individualitzada
Tutoria-coord. FP especifica 2h / Tutors FP especifica grups de ler |Art. 5, apart. 1,2i 3
Curs
23 4h / Tutors FP especifica grups de 2n | Art. 5, apart. 1,21i 3
Curs Art. 4, apart. 4.1,4.2, 4.3
i4.4
Coordinaci6 Didactica 3h / Caps de departament Art. 7,apart. 1i 6
Art. 9, apart. 1.2
ROF Art. 92
Coordinador de Secundaria Art. 9, apart. 1
Coordinador de Cicle Art. 9, apart. 2
39 Coordinador de I'aula d*informatica Art. 9, apart. 3
Coordinador Cicles Formatius FP Resolucié 09-07-2003
especifica Art. 7, C)
Professors de PDC i Professors de Orde 18-06-99 (DOGV
PACG 29-06-99)
Professors de PGS Art. 46
Manteniment d*equips Responsable d"equips i manteniment Resolucié 09-07-2003
Art. 7, C)
26 També aplicable al Coordinador de Art. 9, apart. 3
I"Aula d" Informatica quan realitza les
funcions de manteniment
05 Funcié directiva Només per a: director, secretari, Caps | Art. 45, apart. 2
d"Estudis, vicedirector i Vicesecretari
36 |Reforg en ESO (Quan no figure en I"horari del grup) Art. 46
37 | Desdoblaments en ESO i Cicles | (Quan no figure en I"horari del grup) Art. 46
18 |Repas 1r Batxillerat i Moduls | (Quan no figure en I"horari del grup) Art.46 i Art.24, apart.3
33 Junta de personal Professor amb alliberament sindical Acords Sindicals
parcial
12 Lectiva Autoritzada Només amb I"autoritzacié expressa de | Casos especials
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HORES INDIVIDUALS SETMANALS: es consideraran com a hores COMPLEMENTARIES

Cod. OCUPACIO HORES / CARRECS ESPECIFICS // LEGISLACIO *
TEXT LEGAL
Exercici funcié directiva Segons carrec / Només per a: director, | ORDE 29-06-92
27 secretari, Caps d"Estudis, vicedirector |Annex I1I, 1.2
i Vicesecretari
01 |Guardia D1 a 3h. (excepte Psicopedadog 1 o0 2h) | Art. 46
04 Atenci6 a Pares 1h. / Obligatoria per als Tutors encara | Art. 46
que podrien tindre tots els professors
Activitats de Tutoria 2h / Tutors // ... col-laboraci6 amb el Art. 46
Cap d"Estudis, amb el departament ROF Art. 97
d"Orientacid, o el Servici d'Orientacio
16 Educativa, Psicopedagogica i
Professional, aixi com per a la
col-laboracié amb el programa
d*activitats educatives i
complementaries del centre.
02 Reuni6 Departament Didactic 1h / Tots els professors Art. 46
ROF Art. 92
Organitzacié d"activitats 1 0 2h. // Organitzacié d"activitats Art. 46
esportives, preparacié de practiques de
22 laboratori, manteniment de tallers,
arxiu i preparacio de materials
audiovisuals
09 | Atenci6 a la biblioteca D*'1 a 3h. Art. 46
34 Deleg.Prev.Riscos Laborals D'l a 4h. / Delegat Prevenci6 de Riscos | Art. 46
Laborables
Assessorament psicopedagogic | De 5 a 6h. / Professor de Psicologia i Art. 47, apart.1.3
35 Pedagogia. // Assessorament
psicopedagogic a la comunitat
educativa.
15 Complementaria Autoritzada Només amb I"autoritzacié expressa de | Casos especials
la Direccié Territorial

LEGISLACIO CONSULTADA
ORDRE de 29 de juny de 1992 (DOGV nim. 1826 de 15-07-1992)

ROF Decret 234/1997 (DOGV nim. 3073 de 08-09-1997)

ORDRE de 18 de juny de 1999 (DOGV nim. 3527 de 29-06-1999)

* RESOLUCIO de 15 de juny del 2001 (DOGV niim. 4032 de 29-06-2001)
RESOLUCIO de 26 de juny del 2002 (DOGV nim. 4288 de 09-07-2002)
RESOLUCIO de 9 de juliol del 2003 (DOGV nim. 4547 de 18-07-2003)
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