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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO DESDE LOS CENTROS EDUCATIVOS A LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION

A partir del envio de esta comunicacion la remisiéon de la documentacidn relativa a las ausencias del
profesorado se hard de acuerdo con el procedimiento que se explica en esta comunicacidn. Por ese motivo,
los partes de faltas del mes de noviembre y la documentacion correspondiente se enviaran ya en los

primeros cinco dias de diciembre de acuerdo con el procedimiento que se indica a continuacion.

1. Se enviard en soporte papel exclusivamente el Parte Mensual de Faltas o Ausencias que emite la
aplicacién de gestidon de Centro COLEGIOS o IES2000, segun se trate de centro de educacién infantil y

primaria o de centros de secundaria, respectivamente.

2. Asimismo, se enviara, a través del sistema de almacenamiento masivo ya utilizado para el envio de la
PGA, copia escaneada de la documentacion siguiente:

— Anexo Il de solicitud de permiso debidamente cumplimentado por profesor y Direccién del
Centro, junto con el justificante, tal como recoge el Reglamento Organico de los Centros de las
distintas ensefianzas. Se escanearan seguidos Anexo |l y justificante correspondiente.

— Para el caso de las ausencias por enfermedad de 1 a 3 dias, se enviard la copia escaneada del
documento utilizado por el Centro (se envia adjunto un modelo) y el justificante oportuno. Se
recuerda que debe enviarse obligatoriamente también, y de manera diferenciada, el
documento especifico existente para la comunicacién de este tipo de ausencias de 1 a 3 dias al
Negociado de Personal de la Direccion Provincial de Educacion (Primaria o Secundaria, segun
corresponda).

— Se recuerda, igualmente, que en el Parte de Ausencias deben incluirse como faltas justificadas:
los permisos por dias de libre disposicién (moscosos) que pudieran haber sido disfrutados (se
adjuntaran solicitud e informe favorable de la direccidn del Centro o la resolucién, segun el
caso), las asistencias a convocatorias de reuniones de la Direccién Provincial de Educacién (por
ejemplo, reuniones de directores), o a actividades de formacidn en horarios lectivo incluidas en

los planes de formacién regional.
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3. Parael envio de esta documentacion a través del sistema indicado, se procedera como se indica:

a. Enlacarpeta creada para la PGA, se creara una subcarpeta denominada Parte de Faltas.

b. Dentro de ella, se creardn tantas subcarpetas como meses del curso. Dentro de la carpeta de
cada mes, se copiard el archivo con la documentacién escaneada (se escaneard toda la
documentacién en un solo archivo, no un archivo por cada documento o profesor, salvo
imposibilidad informatica al respecto). La documentacion deberd estar ordenada
alfabéticamente por los apellidos del profesorado (puesto que es el criterio de ordenacién en
el Parte mensual de faltas).

c. Deberd identificarse al archivo mensual escaneado de la documentacidon de acuerdo con el
siguiente criterio:

CdadigodelCentro Ausencias Afio Mes (Ejemplo: 37009831 Ausencias 2018 11, que se
corresponde con las Ausencias del mes de noviembre de 2018 del centro 37009831).

4. Se copiard y enviara el enlace de la carpeta al Inspector del Centro (aunque esta ya sea conocida por el
Inspector del envio de la PGA) en los primeros cinco dias de cada mes cuando el Centro ya la haya
subido y esté disponible para su descarga y revision.

5. Dada la naturaleza de la informacién contenida en dicha documentacién, el Equipo Directivo se

responsabilizara y asegurard que dicho enlace sélo es compartido con el Inspector del Centro.
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