Datos del Profesorado

Permite gestionar la informacion de los profesores del centro (domicilio, cuerpo al que pertenecen, nombramiento,
etc.).

Podemos acceder desde el botén “Profesores”, o desde la opcidén del menu Profesorado = Datos:

Profesorado. Centro D.O.C.  SALIR
4 Datos
Tutores »
I Responsables/coordinadores
Hararios »

{ Carnés

Profesores Materias impartidas en la E.5.0.

Justificante ausencias
[ Importar fotos desde Programa Escuela

Se abrira la siguiente ventana:

[ PROFESORADO (3) ] X

Codigo de centro @® ACTUAL e 'DATOS ! ‘ ‘ Y Y ‘

Curso académico (1) O HISTORICO | | SALIR [JALTA 22 GRABAR 3¢ BAJA ' BORRAR
2018/2019
> » 1° Apellido g'Apg!Iido Nombre Sexo
— | | — || com— || ® Hombre
| PROFESORADO A O Mujer
) |Tipo N°. del documento CENENENNED MODIFICAR |
e Domicilio Cédigo postal
Localidad Provincia
L ]
L 3 \_ ‘ - =
Correo electrénico Teléfono 1 Teléfono 2
——— ——— || oo— | |
Fecha de nacimiento Localidad de imi Provincia de nacimiento
e r—— - - | — | — v
T Pais de nacimiento acionalida
L3 - o '"SERTAR BORRAR
| c— ESRANA Ealjf)| ESPANA X
| c———
- P oaros puesTo DE TRABAJOY. x|
- Tipo de nombramiento Nombramiento Toma de p Situacion administrativa
L 1
) DEFINITIVO v ‘— v ‘ _ v ] SERVICIO ACTIVO v
.}
- Jornada de trabajo
| —— O NO Compartido O D Jornada de trabaj
| —— O Compartido CON destino en el centro ~ CENTROS ’ © smctan e ||| S Someteta
_— O Compartido SIN destino en el centro _COMPARTIDOS (O Reducida
T — Cuerpo Puesto adscripcion
MAESTROS | #  PEDAGOGIA TERAPEUTICA v
(2) NUMERO DE REGISTRO PERSONAL  Fecha de ingreso en el cuerpo Enseiia religion
———— ‘ - . i NINGUNA v| %
[[J Acreditado para la direccion
Observaciones I
Libre 1 — (15caracteres)  Libre 2 — (15 caracteres)  Libre 3 — (15 caracteres)
[ [Libre 4
o [[] Corregir calendario en blanco

En esta ventana, los elementos mds importantes son:

(1) Donde veremos el Cédigo del Centro, el Curso Académico, la vista en la que estamos (Actual o Histérico), los
botones para poder desplazarnos por el listado del Profesorado y el botdn salir de esta ventana.

(2) Listado del profesorado. Este listado mostrara el profesorado actual o el histérico del profesorado
(dependiendo de lo que hayamos seleccionado en (1)). La zona derecha de la ventana se actualizard con los
datos del profesor/a seleccionado/a (que aparecera marcado/a de color amarillo). Los profesores con Baja
Temporal, estan resaltados de color verde.

Manuales SIGIE — 6/11/2018 — Versién 1 Pag.1




(3) Pestafias que nos van a permitir consultar y gestionar diferentes cuestiones del profesorado. Dependiendo
de lo seleccionado en (1) (Actual o Historico) se mostraran mas o menos pestafias.

PESTANAS:

k! X

b B b |

'DATDSY s

e DATOS:

En la parte superior, tenemos una serie de botones que nos permitiran realizar las principales gestiones:

[|ALTA | 22 GRABAR

3 BAJA

" BORRAR

Para dar de alta a un docente pulsamos el botén correspondiente y en la ventana que aparece rellenaremos los

datos.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

[ 1° Apellido 2° Apellido Nombre Sex
| | () Hombre
Documento identificativo () Mujer
] Tipo Num. del documento
— Domicilio Codigo postal
Localidad Provincia
Correo electrénico Teléfono 1 Telefono 2
Fecha de nacimiento L de imi Provincia de nacimiento
B-| | | ~
Pais de nacimiento Nacionalidad
PUESTO DE TRABAJO
Fecha Fecha toma :
Tipo de nombramiento Nor de p Situacion administrativa
< DI [@]  servicio ACTIVO >
) NO Compartido ORDINARIO Jormada de trabajo
— () Compartido CON destino en el centro SINGULAR — ITINERANTE Completa
() Compartido SIN destino en el centro Reducida
Cuerpo
>| b4
Puesto adscripcion Ensefia religion
e | 3
— GRABAR CANCELAR

(1) Introducimos su Nombre y Apellidos, y si es Hombre o Mujer.
(2) Pulsamos primero sobre el botdn “ASIGNAR” y se abrira una nueva ventana, donde podremos seleccionar
el tipo de documento y su nimero identificativo. Debemos pulsar el boton “GRABAR” para guardar los

datos introducidos.

(3) Introducimos datos como el domicilio, correo electrdnico, teléfono/s, datos de nacimiento y nacionalidad.

(4) Introducimos datos relativos al puesto de trabajo.

(5) Para guardar todos los datos introducidos debemos pulsar sobre “GRABAR”. En caso de que NO queramos
guardar los datos y que estos se pierdan, pulsaremos sobre “CANCELAR”.

Desde el botén de “BAJA” pasamos el profesor que tengamos seleccionado al Histdérico del centro. Se abrira
una ventana que nos solicitard la Fecha de la baja y el Motivo de la baja; al aceptar el profesor desaparece de
nuestro listado actual y pasa al Histérico.
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[ Baja [m] X
BAJA

Fechadelabaja (1211112018 ~ Motivo de la baja || ~

DEFINITIVA POR ADSCRIPCION A LA INSPECCION
DEFINITIVA POR ADSCRIPCION TEMPORAL EN EXTERIOR
DEFINITIVA POR CAMBIO DE SITUACION ADMINISTRATIVA

ACEPTAR y SALIR DEFINITIVA POR DESPLAZAMIENTO

DEFINITIVA POR INVALIDEZ

DEFINITIVA POR LIBRE REMOCION
DEFINITIVA POR OBTENCION DE DESTING EN CONCURSQ
DEFINITIVA POR PASO A DE COMISION DE SERVICIOS
DEFINITIVA POR PASO VOLUNTARIO A ADMON. NO EDUCATIVA
DEFINITIVA POR PERMUTA
DEFINITIVA POR REDISTRIBUCION DE EFECTIVOS
DEFINITIVA POR RESOLUCION DE RECURSO O SENTENCIA
DEFINITIVA POR SUPRESION DEL PUESTO DE TRABAJO
TEMPORAL POR CAMBIO DE LA SITUACION ADMINISTRATIVA
TEMPORAL POR INVALIDEZ
TEMPORAL POR LICENCIA O PERMISO
TEMPORAL POR PASO A COMISION DE SERVICIOS
TEMPORAL POR PERMUTA (LABORALES)
TEMPORAL POR RESOLUCION DE SENTENCIA
DEFINITIVA POR FINALIZACION DE SUS SERVICIOS EN EL CENTRO

€ >
Si cambiamos la selecciéon de “Actual” a “Histérico”, aparecen en el listado todos los O ACTUAL
profesores que han ido pasando por el centro y que previamente hemos dado de baja. @® HISTORICO

Desde aqui podemos recuperar los datos de algin docente, en el caso de que lo hayamos dado de baja por
error, o que haya vuelto al servicio activo en nuestro centro: lo haremos con el boton “RECUPERAR” (que sélo
esta habilitado desde la vista Historico).

' % GRABAR 0 \  /BORRAR |['| RECUPERAR |

Por ultimo, el botén “BORRAR” nos permite eliminar definitivamente un profesor de nuestra base de datos. No
debe confundirse con dar de baja, ya que con esta opcidn borraremos definitivamente todos los datos de la
persona seleccionada, sin opcién a recuperarlos.

e CARGOS: nos permite consultar y grabar los cargos que tenga y/o haya tenido nuestro profesorado (Director,
Jefe de estudios, etc.).

| AED LT s W GAJAS TENP., SUS s ausencias ustanos YN
|

~EN_EL CURSO ACTUAL

| Cargo ]Horas Red. Inicio Fin I ~

[
(1)
v
Anadir del (L1 NUEVO CARGO | # BORRAR CARGO|  [[% FINALIZA NOMBRAMIENTO
curso anterior =
e e i Horas de
Fecha de inicio Fecha de finalizacion . o0 @

Anadir el cargo de tutor

T | I _
atodos los tutores | | | | ,_ Actualizar

~EN CURSO ANTERIORES ( HISTORIAL DE CARGOS)
| C.académ. I Cargo J Inicio | Fin ~

3]

(2)

Curso académico Fecha de inicio  Fecha de finalizacion

| | : : (0 Afiadir| |45 Actualizar | % Borrar cargo

CERTIFICACION DE CARGOS

Aiios anteriores

[] sélo cargos de tutoria y coordinacion de ciclo para concurso de traslados

Texto del nimero de unidades en el caso de coordinadores de ciclo IMPRIMIR

En el desempeiio del cargo de coordinador de
ciclo el nimero de unidades en el centro fueron

(3)
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Tal como vemos en la imagen, la vista principal aparece dividida en tres partes:

— Curso actual (1): esta opcidon no aparece si estamos en la vista “Histdrico”. Permite asociar un cargo al
docente seleccionado (con el botdn “NUEVO CARGOQ”), eliminarlo en el caso de que nos hayamos
equivocado, actualizar las fechas de inicio y/o finalizacidn, y dar por finalizada la ocupacidn (con el botdn
“FINALIZA NOMBRAMIENTO”: cuando lo pulse pasara dicho cargo al “Histdrico de cargos” en el apartado
siguiente).

— Cursos anteriores (2): aqui vemos los cargos que ha tenido una persona; también tenemos la opcién de
agregar, borrar, o modificarlo.

— Certificacion de cargos (3): permite imprimir certificados del cargo ocupado en el curso actual o los
anteriores (segun la pestafia seleccionada). Hay un check para que se visualicen los cargos especificos a
efectos de concurso de traslados.

e HABILITACIONES: podemos afiadir/borrar las Habilitaciones que tenga un profesor en concreto.

P 05105 Carcos Y HABILITACIONES €. R 5.4 A

Habilitaciones | lal

g

BORRAR HABILITACION

P [ ] Nueva habilitacion de infantil /primaria

Para ello la elegiremos en el desplegable (que sélo estara visible si marcamos el check “Nueva habilitacién”) y
pulsaremos el botén “GRABAR DATQ".

e BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES: podemos asignar una Baja temporal (enfermedad, ...) al profesor seleccionado
en amarillo en el listado de profesores de la izquierda; al asignar la Baja temporal, el profesor queda marcado
de color verde en la lista.

W 005 cancos s W asas TEMP. SUSTITUCIONES b h |

ESTADO
Alta NUEVA BAJA temporal

| Sustituto | Sustituido | Inicio Desde Hasta ~

V. DN s s

(1)

~Filtro/Seleccion——————— Observaciones
(® Curso actual ) Todas |

ANADIR FINALIZAR FINALIZAR BORRAR
SUSTITUTO BAJA TEMPORAL SUSTITUCION REGISTRO

Para dar de Baja temporal a un profesor/a: seleccionamos primero al profesor/a en la lista de profesorado (se
marcara de color amarillo), luego pulsamos en “NUEVA BAJA temporal” y, finalmente, introducimos la fecha de
inicio. Podemos, a continuacién, afadir un profesor sustituto desde el botén “ANADIR SUSTITUTO”. Muy
importante, a tener en cuenta, es que el horario del profesor SUSTITUTO se intercambia con el del profesor
SUSTITUIDO. Esto lo podemos comprobar desde Profesorado = Horarios = Edicién de horarios. Todo el
proceso de SUSTITUCIONES viene detallado en el siguiente parrafo (*).

Para finalizar una Baja temporal: en la lista (1), que es la lista de profesores/as de baja temporal (campo

“SUSTITUIDO”) y sus sustitutos (si lo hemos asignado), seleccionamos al profesor/a que va a dejar de estar de
Baja temporal (se marcara de amarillo) y:
— En caso de que no tenga profesor sustituto: pulsamos “FINALIZAR BAJA TEMPORAL".
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— En caso de que tenga un profesor sustituto asignado: “FINALIZAR SUSTITUCION”.

(*) En todo este proceso debemos tener muy claro cdmo se fijan las SUSTITUCIONES en el programa COLEGIOS:
0.- Previamente, tenemos que tener metidos los datos del profesor SUSTITUTO, con el cargo de tipo
Interino:

'DATOS PUESTO DE TRABAJO ¥
Tipo de nombramiento
DEFINITIVO [=]
|| DEFINITIVO al
PROVISIONAL O EN EXPECTIVA DE DESTINO
COMISION DE SERVICIOS
EN PRACTICAS (
POR INSTITUCION RELIGIOSA F
OTROS CONTRATOS/ACUERDOS LABORALES |
IN

INTERING {Sustitucion PERMANENTE)
INTERINO para programa o funcion

1.- Nos vamos a la opcién Profesores = Datos = Bajas Temp. / Sustituciones.

Eofdgeilecentio DATOS | CARGOS | HABILITACIONES  BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES | AUSENI
* ACTUAL a3
Curso academico =
201372014 © HISTORICO SALIR ESTADO
— T
¥ Profesorado 5
! | RGRWE REGEWR, LUIS | Sustituto | Sustituido Inicio
| |wc wrc, maRia ﬂ R Ry ) 111F14 11 4/09/2013

ARG WRG, MARIA ANGELES
QWG WORG, OGWIZ

QWGG WQG, MARIA JOSE
WQG WOGOWR, MARIA
WOQEGTOW WGWG, ARSENIO
WGWO WGWQG, ANA RAGUEL

2.- Seleccionamos al profesor al cual dar de baja (en nuestro caso LUIS) y pulsamos el botén "NUEVA BAJA
temporal" e introducimos la fecha de inicio de la baja. Se observa que su nombre pasa a la cuadricula
de la derecha en color amarillo:

AUSENCIA!

iCadigo de centro DATOS ] CARGOS I HABILITACIONES BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES

34002964 * ACTUAL E
Curso académico =

20132014 " HISTORICO SALIR ESTADO

e
Profesorado it
Sustituto Sustituido | Inicio | |
IR 11IRIAH 210972013

s 181092013 I

Ll
—

3.- Teniendo seleccionado el registro correspondiente a LUIS de esa cuadricula de la derecha, pulsamos el
botén "ANADIR SUSTITUTO". Aparecerd una ventana (imagen inferior) con los profesores con los cargos
de “Interino (sustitucidn)”:

~Filtro/Seleccion Observaciones
@ Curso actual © Todas
‘ ARADIR ‘ FINALIZAR ‘ ‘ FINALIZAR ‘ ‘ BORRAR ‘
SUSTITUTO BAJA TEMPORAL SUSTITUCION REGISTRO
NUEVA SUSTITUCION
PROFESOR SUSTITUIDG  DEL VAL FERNANDEZ, YOLANDA ]

] Profesorado sustituto J -
. M* MERCEDES

Fecha de inicio
de la sustitucion

- [l (o)

300012015 -

WP
Observaciones

4.- Se cumplimenta el cuadro de Fecha de inicio de sustitucidn y se pulsa luego el boton "GRABAR":

5.- Pulsamos el botén Grabar y quedaria fijada ... a la espera de FINALIZAR la sustitucidn pulsando, cuando
llegue el dia, el botén de "FINALIZAR SUSTITUCION".

Manuales SIGIE — 6/11/2018 — Versién 1 Pag.5



o AUSENCIAS: en esta pestafia, se muestran las siguientes 3 nuevas pestafias:

AUSENCIAS - LISTADOS - PARTES DE FALTAS -
| MEs | nicio [Finaliza| Motivo

]Justifi:adai.l.cumpieta] - .

¥

| NUEVA | | MODIFICAR | | BORRAR | | INFORME |

AUSENCIAS * LESTAD{)S * PARTES DE FALTAS
LISTADOS

(O Justificante de ausencia del profesorado

O Informe de ausencias del profesor/a seleccionado

(O Resumen de horas totales del profesorado IMPRIMIR LISTADO

(O Resumen de horas totales del profesorado

Y s HA IONES % BAJAS TEMP. SUS 25 ¥ AUSENCIAS ¥, 11514005 QN

" AUSENCIAS - _’LISTADDS. © PARTES DE FALTAS

Fecha

MES w 121112018~
INSPECCION

Niamero total de profesores del centro que estan [22
destinados en el mismo durante todo el curso
Niamero total de horas de docencia directa, durante :I
los dias lectivos del mes
Niimero de horas de docencia directa impartidas por :I
profesores sustitutos nombrados por la Direccién Provincial

Escrito de acompafiamiento

ATOS ¥ CAF s W HABILITACIONES % BAJAS TEMP. SUS ¥ AUSENCIAS . Lis 1200 N

SR. INSPECTOR DE EDUCACION

Pie { A la atencién de ) Grabar datos

IMPRIMIR Parte de faltas |

Pestafia 1

Pestaiia 2

Pestaiia 3
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El primer paso para gestionar las Ausencias, es hacerlo desde la Pestafia 1 pulsando en alguno de los botones:
| NUEVA | | MODIFICAR | [ BORRAR | [ INFORME |

— Botdn “NUEVA”: pulsando aqui introducimos una nueva Ausencia.

[ NuEvA | | MODIFICAR | | BORRAR | [ INFORME |
MES ¥
: P | rHoras LECTIVAS Horas COMPLEMENTARIAS
DL il miica _| Horas:minutos hh:mm
- . | i i . 1 -
Dia de finalizacion| v| Docencia directa |00.00| ) 100 HORAS | | cémputo semanal m};gg| i€
Reduccién por cargo |00:00 ‘ b 3 Computo mensual b3
Jornada
) Justificada Completa
() NOjustificada Incompleta
| GRABAR | | CANCELAR |

Horario del profesor E
Dia ] Lec.Doc ‘R‘cargos |Lec.Sem | Compl,J

=]

En ella vamos rellenando los distintos campos:
1. Como ayuda, en la parte inferior podemos ver el Horario del profesor (para poder hacer el
calculo de horas de ausencia).
2. Seleccionamos el mes, y los dias de inicio y fin.
3. Escribimos el total de horas en ambos apartados (Horas lectivas y Horas complementarias). Si
superan las 100 horas lectivas, marcamos el check de 100 horas.
4. Elegimos el tipo de ausencia.
5. En caso de ser justificada, elegimos el motivo en el desplegable.
6. Para guardar los datos de la Ausencia, pulsamos sobre el botén “GRABAR”.
— Botdn “MODIFICAR”: podremos modificar los datos de una ausencia grabada.
— Botdn “BORRAR”: podremos borrar una ausencia grabada.
— Botdn “INFORME”: nos muestra un resumen de faltas del profesor seleccionado.
Desde la Pestafia 2 podremos:
— Imprimir un Justificante de ausencia del profesorado.
— Imprimir un Resumen de las ausencias en el curso actual de un determinado profesor.
— Imprimir un Resumen de las ausencias del profesorado en el curso actual.
Desde la Pestafia 3 podremos: imprimir los partes de faltas (Inspeccién o Especial) de asistencia del profesorado
en un determinado mes del curso actual, destinados a la Inspeccién de Educacion.
e LISTADOS:

LISTADOS

(C) Ficha en blanco para recogida de datos

() Listado de profesores con DNI

() Listado de profesores con correo electrénico

() Listado de profesores con teléfonos,domicilio y correo electronico
(7) Listado de profesores con puesto de adscripcion

() Listado de profesores para recogida de firmas

() Listado de profesores por antigiledad

IMPRIMIR
Certifi
(® Puesto de trabajo Imprimir
(O Cargos

IMPRIMIR HORARIO DEL PROFESOR

Desde esta pestaiia podremos imprimir: ficha para recogida de datos, distintos listados de profesores,
certificaciones de cada profesor por puesto de trabajo o cargo y el horario de cada profesor.
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