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Datos del Profesorado 
Permite gestionar la información de los profesores del centro (domicilio, cuerpo al que pertenecen, nombramiento, 
etc.).  
Podemos acceder desde el botón “Profesores”, o desde la opción del menú Profesorado  Datos: 

                 
Se abrirá la siguiente ventana: 

 
En esta ventana, los elementos más importantes son: 

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

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

(1) 

(2) 

(3) 
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(3) Pestañas que nos van a permitir consultar y gestionar diferentes cuestiones del profesorado. Dependiendo 
de lo seleccionado en (1) (Actual o Histórico) se mostrarán más o menos pestañas. 

PESTAÑAS: 
 

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

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

 (1) Introducimos su Nombre y Apellidos, y si es Hombre o Mujer. 
(2) Pulsamos primero sobre el botón “ASIGNAR” y se abrirá una nueva ventana, donde podremos seleccionar 

el tipo de documento y su número identificativo. Debemos pulsar el botón “GRABAR” para guardar los 
datos introducidos. 

(3) Introducimos datos como el domicilio, correo electrónico, 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 botón de “BAJA” pasamos el profesor que tengamos seleccionado al Histórico del centro. Se abrirá 
una ventana que nos solicitará la Fecha de la baja y el Motivo de la baja; al aceptar el profesor desaparece de 
nuestro listado actual y pasa al Histórico. 

(1) 
 

(2) 
 
 

 
(3) 

 
 
 
 
 

(4) 
 
 
 

(5) 
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 Si cambiamos la selección de “Actual” a “Histórico”, aparecen en el listado todos los 
profesores que han ido pasando por el centro y que previamente hemos dado de baja. 
Desde aquí podemos recuperar los datos de algún 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 botón “RECUPERAR” (que sólo 
está habilitado desde la vista Histórico). 

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

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

 

(1) 

(2) 

(3) 
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Tal como vemos en la imagen, la vista principal aparece dividida en tres partes:  
 Curso actual (1): esta opción no aparece si estamos en la vista “Histórico”. Permite asociar un cargo al 

docente seleccionado (con el botón “NUEVO CARGO”), eliminarlo en el caso de que nos hayamos 
equivocado, actualizar las fechas de inicio y/o finalización, y dar por finalizada la ocupación (con el botón 
“FINALIZA NOMBRAMIENTO”: cuando lo pulse pasará dicho cargo al “Histórico de cargos” en el apartado 
siguiente).  

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

 Certificación de cargos (3): permite imprimir certificados del cargo ocupado en el curso actual o los 
anteriores (según la pestaña seleccionada). Hay un check para que se visualicen los cargos específicos  a 
efectos de concurso de traslados. 

 HABILITACIONES: podemos añadir/borrar las Habilitaciones que tenga un profesor en concreto. 

 Para ello la elegiremos en el desplegable (que sólo estará visible si marcamos el check “Nueva habilitación”) y 
pulsaremos el botón “GRABAR DATO”. 

 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. 

 Para dar de Baja temporal a un profesor/a: seleccionamos primero al profesor/a en la lista de profesorado (se 
marcará de color amarillo), luego pulsamos en “NUEVA BAJA temporal” y, finalmente, introducimos la fecha de 
inicio. Podemos, a continuación, añadir un profesor sustituto desde el botón “AÑADIR 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  Edición de horarios. Todo el 
proceso de SUSTITUCIONES viene detallado en el siguiente párrafo (*). 
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 marcará de amarillo) y: 

 En caso de que no tenga profesor sustituto: pulsamos “FINALIZAR BAJA TEMPORAL”. 

(1) 
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 En caso de que tenga un profesor sustituto asignado: “FINALIZAR SUSTITUCIÓN”. 
 
(*) En todo este proceso debemos tener muy claro cómo 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: 

 
1.-  Nos vamos a la opción Profesores  Datos  Bajas Temp. / Sustituciones. 

 
2.-  Seleccionamos al profesor al cual dar de baja (en nuestro caso LUIS) y pulsamos el botón "NUEVA BAJA 

temporal" e introducimos la fecha de inicio de la baja. Se observa que su nombre pasa a la cuadrícula 
de la derecha en color  amarillo: 

 
3.-  Teniendo seleccionado el registro correspondiente a LUIS de esa cuadrícula de la derecha, pulsamos el 

botón "AÑADIR SUSTITUTO". Aparecerá una ventana (imagen inferior) con los profesores con los cargos 
de “Interino (sustitución)”: 

 
4.-  Se cumplimenta el cuadro de Fecha de inicio de sustitución y se pulsa luego el botón  "GRABAR": 
5.- Pulsamos el botón Grabar y quedaría fijada … a la espera de FINALIZAR la sustitución pulsando, cuando 

llegue el día, el botón de "FINALIZAR SUSTITUCIÓN". 
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 AUSENCIAS: en esta pestaña, se muestran las siguientes 3 nuevas pestañas: 

 Pestaña 1 
 

 Pestaña 2 
 

 Pestaña 3 
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El primer paso para gestionar las Ausencias, es hacerlo desde la Pestaña 1 pulsando en alguno de los botones: 
  Botón “NUEVA”: pulsando aquí introducimos una nueva Ausencia. 

 En ella vamos rellenando los distintos campos:  
1. Como ayuda, en la parte inferior podemos ver el Horario del profesor (para poder hacer el 

cálculo de horas de ausencia). 
2. Seleccionamos el mes, y los días 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 botón “GRABAR”. 

 Botón “MODIFICAR”: podremos modificar los datos de una ausencia grabada. 
 Botón “BORRAR”: podremos borrar una ausencia grabada. 
 Botón “INFORME”: nos muestra un resumen de faltas del profesor seleccionado. 

Desde la Pestaña 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 Pestaña 3 podremos: imprimir los partes de faltas (Inspección o Especial) de asistencia del profesorado 
en un determinado mes del curso actual, destinados a la Inspección de Educación. 

 LISTADOS: 

 Desde esta pestaña 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. 


