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1 INTRODUCCION

Con objeto de centralizar la informacion correspondiente del pago delegado a los
centros con ensefianzas concertadas con la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia, se han realizado mejoras y cambios en la aplicacién Séneca.

A partir del curso escolar 2013/2014, los horarios individuales que figuren en
Séneca de los docentes de estos centros incluidos en pago delegado, se
incorporaran a la aplicacion que gestiona dicho pago delegado, eliminando el envio
de ficheros TXT tal y como se venia haciendo hasta el curso 2012/2013.

Sirva este manual para aclarar como se gestionan, en la aplicacién informatica
Séneca, estos horarios.

2 ACCESO A LOS HORARIOS

El acceso a la gestion de los horarios, podra hacerse de 2 formas:

- Mediante el perfil: Centros Concertados.

- Mediante el perfil: Profesorado de Centro Concertado

2.1.- Perfil: Centros Concertados.
Tras identificarnos en la aplicacion con nuestro usuario y contrasefia, escogiendo el
perfil de Centros Concertados vy seleccionando en el mend Personal / Personal

del centro, tendremos acceso a la gestion del horario de todos los docentes de
nuestro centro escolar.

f‘_""\/'”_""'_‘“
\.._,f"‘-\._.f“'.,_,x-.

e Perzonal hd

Personal del centro

B Ausencias

Agzistentes a Cursos de Formacion

[ Planificacion de |a Plantilla
Acceso PDA

Perfil: Profesorado Ezpecializta en PT
B Actividad Formativa
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Una vez pulsemos sobre la opcion de menu Personal / Personal del
centro estaremos en la pantalla Profesorado del centro.

W) PROFESORADO DEL CENTRO B OEOEC

Afio académico: | 2013-2014 | % = Tipp de personal: 2

Definicion del horario por parte del profesorado: Permitido

Nimero total de registros: 24
Fecha de toma

Empleado/a DNUPazaporte Puesto - Fecha de cese Usuario Séneca Usuario IdEA
de posesion
| | | I | = | |
I . I . | | N .

En esta pantalla se muestra todo el personal docente registrado hasta ese
momento para el afio académico seleccionado.

En el caso de profesores sustitutos, deberan existir tantos registros (fecha
toma posesidon en el centro/fecha de cese) como situaciones hayan dado lugar a
la/s sustitucién/es, aun siendo consecutivas en el tiempo. Por ejemplo:

Profesor “"A” en situacion de IT y posteriormente en excedencia. Su sustituto, el Profesor “B”,

tendra en Séneca dos registro, unos para la situacién de IT y otro para la de excedencia, cada una con
su fecha de toma de posesion y cese y con su correspondiente horario.

Por defecto aparece el afo académico actual, pero se puede consultar el
personal docente de otros afios y otros tipos de personal del centro (por ejemplo el
no docente) para ello se utilizan las flechas de estos dos desplegables, que nos
permiten cambiar el ano y el tipo de personal, tal y como se muestra en la
siguiente imagen.

PROFESORADO DEL CENTRO

Afio académico: | 2012-2014] |¥ | | Tipo de personal; | Docents | (v (]=

Definicion del horario por parte del profesorado: Permitido

2.2.- Perfil: Profesorado Centro Concertado.

Los docentes de los centros con ensefianzas concertadas, accediendo a la aplicacion
con sus claves, pueden cumplimentar su propio horario en el menu Personal/
Horario
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Tras identificarse en la aplicacidon, con su usuario y contrasefia, seleccionando el
menu Personal / Horario tendrd acceso a la gestiéon de su horario en el centro
escolar.

s

@ Personal bt

Ausencias

Datos del empleado/a

Historial de puestos de trabajo en el centro
Hiztorial de cargos en el centro

Horario |

Actividad Formativa

3 GRABACION DE LOS HORARIOS

Para poder definir el horario individual del profesorado es necesario tener
configurado con anterioridad |a_jornada escolar del centro, con sus
correspondientes tramos horarios. Esta gestion se realiza en el menu Centro /
Calendario y jornada / Jornada escolar, accesible solo desde el perfil Centros
Concertados.

Los tramos horarios que se disefien, seran las filas de la cuadricula que servira
como plantilla para introducir las actividades de cada docente.

A tener en cuenta...

El centro puede tener definido si lo precisa varias plantillas de jornada escolar, y
cada jornada escolar tendra a su vez distintos tramos horarios.

Importante...

En la opciéon Calendario Escolar se deberan grabar los dias no lectivos
coincidentes con las fiestas locales establecidas por la Consejeria de Empleo
hasta un maximo de dos dias, mas los dias de libre disposicién, todo ello por su
repercusion en las autorizaciones de sustitucion.
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Llegado a este punto tenemos que diferenciar entre los dos horarios personales que
existen (El horario regular y el no regular). Asi:

* El horario regular son actividades programadas semanalmente. Se
establece que dia y hora de la semana se realiza y se repiten a la misma hora y dia
todas las semanas que dura el curso académico.

* El horario no regular por el contrario, son actividades complementarias
computables semanalmente, dedicadas por el docente a reuniones, claustros, etc...
gue no necesariamente se efectian cada semana en los mismos dias.

Las horas que se introducen en la opcién de horario no regular NO tienen
trascendencia para el Pago delegado sélo para el cuadro pedagodgico.

Aclaradas estas cuestiones previas, pasamos a ver la grabacién de los horarios en
Séneca.

3.1 Horario regular

La gestion del horario Regular, se realiza:

3.1.1. Para el perfil Centros Concertados:

Desde el menu Personal / Personal del centro, al pulsar sobre el docente
al que se le va a grabar el horario, se despliega un menu emergente, en el que
seleccionaremos Horario Regular.

\ PROFESORADO DEL CENTRO () )(E ) (@)(e

Afio académico: * Tipo de personal: =

Definicion del horario por parte del profesorado: Blogueado

Hamero total de registros: 38

Fecha de toma
de posesion
Detalle del profesoria Al 1 N || | ] | [ . |

Empleado/a DNVPasaporte Puesto Fecha de cese Usuario Séneca  Usuario IJEA

Materias que imparte

Alumnosias del profesor
Horario no regular |.

Desbloquear usuario/a

Historial de peticiones de claves I | | | ]

Reasignar clave nueva
Borrar profesoria | | | | . B |

Autorizacion manual de Evaluaciones

= ——— )

En la pantalla Horario regular, a primera vista observaremos que tiene una
parte inicial de filtrado de datos, en la que debemos seleccionar:
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- EI" Afio Académico”

- La "Plantilla horaria”.

HORARIO REGULAR @@

Profesor/a; - DNIPasaports:

Afio académico: Puesto de trabajo: MLEIT T WS C p o mE B

Plantila horaria:

Horario regular del centro: Horario regular del profesor/a;

Copiar la celda: En la celda:

Total de horas

Regular No Regular
Lectivas 0:00 | 000

Mo lectivas | 0:00 | 0:00
Total 0:00 | 0:00

Horas Horas consumidas Horas consumidas

Nivel

totales empleado (HH:M entro (HH:MKM)
Compromizo LEA | 19y 2° curzo de educacion =ecundaria obligatoria 4 | 0:00 0:00
Formacion profesional grade medio 152 | 0:00 0:00
Formacion profesional grado superior especifica 140 | 0:00 0:00
Concierto -
1%y 2° curso de educacion secundaria cbligatoria &0 | 0:00 0:00
3°y 4° curso de educacion secundaria obligatoria 68 | 0:00 1:00
" 1%y 2° curso de educacion secundaria obligatoria 2| 0:00 0:00
Orientacion =
3° y 4° curso de educacion secundaria obligatoria 2| 0:00 0:00

El formato de cada celda es: Nombre de la unidad / Abreviatura de la materia

Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes

12 HORA
(Computa: 1h.}
2®HORA
(Computa: 1h.}
1% RECREQ
(Computa: 1h.}
3 HORA
(Computa: 1h.}
4*HORA
(Computa: 1h.}
2° RECREQ
(Computa: 1h.}
5* HORA
(Computa: 1h.}
&*HORA
(Computa: 1h.}
TARDE
(Computa: 1h.)

Plantilla horaria
Con Sus

correspondientes
tramaos horarios

En esta misma pantalla de horario regular, podremos ver:

» Horario regular del centro: Periodo de fechas entre las que se desarrolla el
horario lectivo del centro.
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» Horario regular del profesor: Periodo de fechas en las que ese profesor
cumplird ese horario

> Copiar la celda... En la celda: Funcidn que nos permite copiar una actividad
ya grabada, de una celda a otra celda.

» Total de horas: Cuadro que calcula y exhibe el total de horas imputadas del
docente, segun se vayan introduciendo las actividades, desglosadas en
horas lectivas y no lectivas semanales.

» Cuadro con el catdlogo de Origenes/Niveles de horas del centro para el
curso: Muestra el total de horas cargadas en la aplicacion Séneca a partir
de la carga del concierto y de los distintos acuerdos de aplicacidon para ese
centro con repercusién en el pago delegado.

Conforme se vayan introduciendo las actividades, este cuadro calculard y expondra
las horas en sus correspondientes origenes/niveles.

> Plantilla horaria, con los tramos horarios: Donde se ira mostrando las
actividades que se realizan en cada dia y tramo horario

Para cumplimentar el horario del docente, podremos hacerlo de 2 formas:
1. Utilizando "Nueva actividad”.

2. Utilizando "Nuevo horario grafico”.

El acceso a estas opciones, aparecen en la parte superior derecha de esta pantalla:

HORARIO REGULAR

\T_Efz':@j;"' I

s log /i 2 | R Dy a

QLD < il @ /(= [+] x| (172 @ o)
. ._.h\

Nuewva actividad Muevo horario graFicol

A) Nueva Actividad

En la pantalla Horario Regular, pulsaremos el botén "Nueva actividad”, se
abrird una nueva pantalla Actividad del horario regular del profesor/a.
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ACTIVIDAD DEL HORARIO REGULAR DEL PROFESOR/A )

Actividad

Profesoria DNIPasaporte: I |
Afio académico: Puesto de trabajo: = LI HEE.I

Plantilla horaria: ¢

Origen nuras:‘ "l -

Actividad: | ¥ -

Mostrar los dias-tramos candidatos: ® Todos O S6lo los usados O 5600 los no usados

Dias-tramos seleccionados:

Dias-tramos candidatos:

a Q
u | E J
=
=
u Em B
v I¥
Periodo de aplicacion de la actividad: Desde; l:l - Hasta: l:l -
Edificio. Dependencias: ‘ "‘
Unidades y materias
Unidad: Curso:
Apoyo integracion O
Etapa: b
Materia

Unidades y materias implicadas:

Hora de la actividad
Hora de inicio |:|’ Hora de ﬁn:l:l’

Winutos que computa l:l :

En esta pantalla de Actividad del horario regular del profesor/a realizaremos
los siguientes pasos:

10) Seleccionar el Origen de horas en el listado desplegable.

29) Acto seguido escoger una Actividad, que en funcidén del origen seleccionado
anteriormente se cargaran y se filtrardan aquellas que son vinculantes al origen
seleccionado.

39) A continuacion indicar qué tramos horarios y qué dias tendrd lugar esa
actividad. Para ello, haremos uso de las distintas flechas que nos ofrece la tabla
para pasar estos datos de la columna Dias-tramos candidatos a la columna Dias-
tramos seleccionados.

49) Prestaremos atencion al intervalo de fechas que aparece por defecto en el
sistema como periodo de aplicacion de la actividad.

En aquellos casos en los que durante el curso escolar, un profesor/a
modifique su horario, habra que reflejarlo modificando el rango del periodo de
duracién de la actividad afectada. Por ejemplo:

A partir de una determinada fecha, un profesor reduce/amplia su horario, a partir de ese dia
deja de impartir una determinada actividad, en ese caso, se entrard en el detalle del dia y tramo horario

afectado y se modificard la de fecha 'Desde' o 'Hasta', segin proceda. (Nunca se debe de borrar), si
procede se grabara una nueva actividad con el nuevo periodo y actividad.
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50) Continuaremos seleccionando la unidad y el curso, que pueden estar o no
habilitados dependiendo la actividad seleccionada.

69) La casilla Apoyo integracién la marcaremos en aquellos casos en los que la
actividad vaya dirigida a alumnos/as de apoyo a la integracién y tenga el centro
autorizado este nivel.

79°) El desplegable Etapa mostrara los valores segun las siguientes particularidades:

= Marcamos la casilla Apoyo integracion - Automaticamente se
mostrara en este campo de Etapa el Unico valor de Educaciéon Basica
Especial Apoyo a la Integracion, sin tener en cuenta nada mas.

Unidades y materias

Unidad Curso:

Apoyo integracion

Etapa: | Educacin Basica Especial Apoyo a la Integracion |+

Materia:

Unidades y materias implicadas:

= No marcamos la casilla Apoyo Integracion - Existen dos
situaciones:

a) Si los campos unidad/curso estan cumplimentados, en este caso el
campo se cargara con el valor que le corresponda a la unidad/curso
seleccionado (Imagen 1).

Unidades y materias

g

Unidad: | 1°CAA hd | Curso: | 19 F.P.E.G.M. (Cuidados Auxilares de Enfermeria}

Apoyo integracion ¥

Etﬁpa:| Formacion prefesional grado medic

Materia

Unidades y materiag implicadas:

Imagen 1

b) Si los campos unidad/curso estan deshabilitados, en el campo
Etapa, se cargaran los valores que le correspondan a la actividad y
al origen de horas seleccionados previamente (Imagen 2).
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Unidades y materias
Unidad Curso:

Apoyo integracién F

Etapa: | 1° ¥ 2° curso de educacion secundaria obligatoria [ =

Materia:

Unidades y materias implicadas:

Imagen 2

89) En funcidon de la actividad seleccionada, el campo Materia se habilita para que
seleccionemos un valor del desplegable.

Junto con la unidad y el curso, se afiadiran al cuadro correspondiente de Unidades
y materias implicadas pulsando el botén Afadir, de esta forma, es posible para una
misma materia en un tramo determinado, crear a la vez el horario de varios
grupos, tan solo cambiando el grupo y pulsando Afadir, para cada uno.

Por contra, si nos equivocamos 0 queremos separar a esos grupos se selecciona en
el recuadro Unidades y materias implicadas el grupo erroneo y se pulsa el botdn
Quitar.

90) Revisar los valores que nos ofrece el apartado Hora de la actividad, por si
tenemos que realizar cambios.

10°) Por ultimo pulsar el botéon "Aceptar” para guardar los datos que acabamos de
cumplimentar, situado en la parte superior derecha.

ACTIVIDAD DEL HORARIO REGULAR DEL PROFESORIA (\/\\"

Profesoria: DNIPasaporte; M=
Afio académico: Puesto de trabajo: LB LOn Il mommm

Plantila horaria: |

Origen noras: | n & -

Actividad: |5 u vl

Wostrar los dias-tramos candidatos: © Todos O Sblo s usados O Sio los no usados

Dias-framos seleccionados:

Dias-ramos candidatos:

Q
=]
|
E|
vl b
Periodo de: apiicacion de Ia actividad: Desde: [ I |- Hasto: [ |-
Edificio: -
Unidades y materias
Unidad Curso:
Apoyo tegracion []
Etapa: | wm n | -
Materia
Unidades y materias implicadas:

Hora de la actividad
oradeimm [ ]+ eI
s me oo s|»
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Hecho esto, en la tabla de la pantalla Horario Regular se creard un
registro.

En las tablas superiores de la pantalla se irdan computando, en sus
correspondientes columnas, el total de las horas que vamos grabando.

HORARIO REGULAR B GO0

Frofesoria: L DHUFasaports:

Afo acadénico Pussto de trabajo

Plantilla horaria:

Horario reguiar del centro: | Horario reguiar del profesor/a: (40000 L LLILIns
Copiara celda: | ~ | Enla celda v
Total de horas
Horas Regular No Regular
Lectivas | 1:00 | 0:00
Ho lectivas | 0:00 | 0:00
Total 100 |00
e b Horas Horas consumidas Horas consumidas|
riget totales empleado (HH-MM) centro (HH:MM)
Compromisa LEA | 1° y 2° curso de educacién secundaria oblgatoria | 4 | 0:00 0:00
Formacion profesional grado medio 152 | 000 00
) Formacion profesional grado superior especifica | 140 | 0:00 000
Concierto
1%y 2° curso de sducacion secundaria obligatoria | 60 | 000 000
3%y 4° curso de cducacion secundaria oblgatoria | 68 | 1.00 200
) 17y 2° curso d educacién secundaria obligatoria | 2| 0:00 0:00
Orientacién >
3%y 4° curso de educacion secundaria oblgatoria | 2| 000 000

El formato de cada celda es: Nombre de |a unidad / Abreviatura de la materia

Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes|
-_—'-'* 12HORA | o ponpve

(Computa: 1h.)

2° HORA.
(Computa: 1h.)
1° RECRED
(Computa: 1h.)
3* HORA
(Computa: 1h.)

4*HORA
(Computa: 1h.)
2° RECREQ
(Computa: 1h.)
5 HORA
(Computa: 1h.)
6 HORA
(Computa: 1h.)
TARDE
(Computa: 1h.)

BYG Biologia y Geologia 4° de E.5.0

El proceso se repetira, tantas veces como actividades distintas haya que
incluir, hasta completar todo el horario del docente.

Todas las actividades que grabemos quedaran establecidas en la cuadricula
del horario de la pantalla Horario Regular.

A tener en cuenta...

El concepto “"Minutos que computa” de la hora de la actividad sera el tiempo

que se tendra en cuenta para determinar el nimero de horas y minutos que
imparte el docente, en el tramo que se defina para su abono en pago delegado.
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A tener en cuenta...

Si en un mismo tramo horario se imparte mas de una actividad, con origenes de
hora distintos, hay que registrar cada una por separado, imputandoles a cada
una el tiempo que les corresponda.

De la misma manera que si un origen/actividad se categoriza con mas de una
etapa, y éstas se llevan a cabo en el mismo tramo horario, debemos imputarlas
por separado dentro del mismo tramo horario, contabilizando la mitad del tiempo
del tramo a cada una (30 minutos si el tramo horario es de una hora y hay dos
etapas).

Pulsando sobre cada una de las actividades definidas aparece un menu emergente
con tres opciones.

El formate de cada celda e=: Nombre de la unidad / Abreviatura de la materia

Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1* HORA 4oz
(Computa: 1h.) = Detalle
o
(E‘.u:lrnzut:'.;l'c'llllq'lj:‘ll Senvig sorrar
puta: 1./ Alumnos/as
1 RECREQ
(Computa: 1h.)
3* HORA

AT FCFR?
(Computa: 1h.} ESQUFR2

»> Detalle: Conduce de nuevo al detalle de la actividad. Opcién desde la cual
podemos modificar algun dato.

> Borrar: Borra la actividad registrada.

> Alumnos/as: Si la actividad es de atenciéon directa al alumnado, nos
proporciona el listado de alumnos/as con sus nombres y apellidos, pudiendo
indicar a sélo un subconjunto de alumnos/as de ese grupo.

B) Horario Grafico

Seleccionando en la pantalla Horario Regular el icono de "Nuevo horario
grafico” accedemos a la pantalla Horario Grafico, desde la cual podremos realizar
la grabacién de las actividades del horario regular de una forma mas cémoda y
sencilla, introduciendo las actividades en cada una de las celdas del horario,
haciendo uso del ratén.
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HORARIO REGULAR ElER@@®e@®
Profesor/a: = DNVPasaporte:

Afio académico: Puesto de trabajo S Ee - TR COETH . . TR THL

Plantilla horaria:

Herario regular del centro: T _ W Horario regular del profezoria: -

Copiar la celda: ¥ | En la celda: B

Si observamos el horario en esta pantalla se presenta de una forma mas grafica.

HORARIO GRAFICO

V@

Seleccion de actividad, unidad, curso y materia

Jornada escolar: CURSO 2012-2013

Origen horas: | & -

Actividades: |

v

Desde: 01/08/2012

Unidad: Curso;

Etapa: = -

Materia:

Hasta: 31/082013

Edificio: 417150 antigio

Borrar celda: [

Numero total de registros: 9

Tramo horaric  Lunes Martes Miércoles Jueves

4°ES0BYG

12 HORA
(Computa: 1h.)

Viernes

2°HORA
(Computa: 1h.)

1° RECREO
(Computa: 1h.)

3*HORA
(Computa: 1h.)

4*HORA
(Computa: 1h.)

2° RECREQ
(Computa: 1h.)

58 HORA
(Computa: 1h.)

€ HORA
(Computa: 1h.)

TARDE
(Computa: 1h.)

Tras seleccionar el origen de horas y el tipo de actividad, que se desglosa a partir
del origen seleccionado, debemos cumplimentar las listas desplegables que se
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encuentren editables. Después ir pulsando con el ratén, sobre cada celda
correspondiente en los tramos horarios y dias en los que se imparte la actividad.

Para finalizar pulsar el icono de "Aceptar” para grabar los datos.

Saber mas...

A partir de estos horarios regulares el sistema de informacién Séneca, deduce
todas las relaciones profesorado-alumnado-materias. De ahi la importancia de
registrar correctamente esta informacion, ya que es la que determina el listado
de alumnado con el que trabajara luego cada docente en el sistema.

Importante...

Todo el profesorado del centro debe tener su horario cumplimentado, aunque se
encuentre en excedencia, baja por IT, sea sustituto, etc...

3.1.2 Para el perfil Profesorado de Centro Concertado:

En la pantalla Horario Regular, a la que accederemos desde la opcion Regular
entraremos en la pantalla Horario Regular.

Sél

@ Perzonal v

Ausencias

Datos del empleadoda

Historial de puestos de trabajo en el centro
Hiztorial de cargos en el centro

=} Horario

oo ] 4——

no Regular

[# Actividad Formativa

Todo lo descrito anteriormente en el apartado referente a la grabacién de los
horarios para el perfil de Centros Concertados, es aplicable al perfil de Profesorado
del centro, la uUnica diferencia es la forma de acceder a la pantalla de horario
regular.
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3.2 Horario no regular

Como ya adelantamos anteriormente, el horario no regular son aquellas actividades
complementarias que se realizan semanalmente, pero no necesariamente cada
semana del curso académico en los mismos dias y tramos horarios.

Estas horas se graban en la pantalla Horario de cumplimiento no regular.

3.2.1. Para el perfil de Centros Concertados:

Podemos acceder a esta pantalla desde:

El menu emergente Horario no regular de la pantalla Profesorado
del centro.

v PROFESORADO DEL CENTRO HOCROO

Afio académico: * Tipo de personal: -

Definicién del horario por parte del profesorado: Permitido

Nimero total de registros: 48

Empleado/a DNVPasaporte  Puesto ::cgrnm Fecha de cese Usuario Séneca Usuario IJEA

|| Detalle del profesoria ol Profesorado Centro Concertado |
Materias que imparte Profesorado Centro Concertade N

|| Alumnosias del profesor Profesorado Centro Concertado B

|| Horario regular L Profesorado Centro Concertado | | | |

N Profesorado Centro Concertado |
Desbloquear usuarioia I Profesorado Centro Concertade B
Historial de peticiones de claves 1 Profesorade Centro Concertado B
Reasignar clave nueva Profesorado Centro Concertado |
Borrar profesoria K Profesorado Centro Concertado | | |
A izacion manual de Ei i | Profesorado Centro Concertado

| —=— — — Profesorado Centro Concertado |

y/o desde el boton “"Horario no regular” de la pantalla Horario Regular.

HORARIO REGULAR HOGOEC

Horario no regular

Profesor/a: | DNVPasaporte: _Zio_wla
Afio académico: Puesto de trabajo: Profesorade Centro Cencertade
Plantilla horaria: | V

Horario regular del centro: o=

Copiar la celda:

En la celda:

Horario regular del profesor/a:
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Introduciremos las horas en las correspondientes actividades y pulsaremos
"Aceptar” para grabar la informacion.

HORARIO DE CUMPLIMIENTO NO REGULAR Ve
Profesor/a: - e DNUPazaporte:
Afio académico: Puesto de trabajo: — e e — -
Nivel Horas Horas consumidas Horas consumidas
dizponibles empleado (HH:MM) centro (HH:MM )
Compromizo LEA | 12 y 2° curso de educacion secundaria obligatoria 4| 0:00 0:00
Formacion profesional grado medio 152 | 0:00 0:00
. Formacion profesional grado superior especifica 140 | 0:00 0:00
Concierto -
1% y 2° curso de educacion secundaria obligatoria 50 | 0:00 0:00
3° y 4% curso de educacion secundaria obligatoria 638 | 1:00 2:00
. . 1% y 2° curso de educacion secundaria obligatoria 2| 0:00 0:00
COrientacion =
3° y 4° curzo de educacion secundaria obligatoria 2| 0:00 0:00

Namero total de registros: 11

Actividad D

=emanales (HH:MM})

Actividade=s complementarias programadas
(No Regular)

=
=

Actividades de formacion y perfecci

Actividades extrasscolares y complementarias

Agist. reuniones Equipe Técnico Coord. Pedagogica

Asistencia a Claustro de Profesores

Aszistencia a Consejo Ezcolar

ia a Grganos cok

Agziztencia a reuniones de Equipos Educatives

Aszistencia a reuniones del Equipo Directive

Asistencia a sesiones de evaluaciin

Participacion en los Organos de Gobierno
vy planificacion de tareas del Eg.Docen.

3.2.2. Para el perfil Profesorado de Centros Concertados:

El acceso puede hacerse desde Personal/Horario, opcion No Regular (Ro/
Profesorado) o al igual que para el rol de Centro Concertado, desde el botdn situado
en la pantalla Horario Regular.

HORARIO REGULAR

Horario no regular

Profesorfa: | - DNUPasaporte: COSSUSIES

Afio académico: Puesto de trabajo: Profezorade Centro Concertado

Plantila horaria: | M

Herario regular del centro: — s Horario regular del profesor/a: B |
Copiar la celda: En la celda:
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Al igual que para el horario regular, todo el proceso de gestiéon que se describe en
el apartado referente a la grabacién de Horario NO REGULAR, para el perfil de
Centros Concertados, es aplicable al perfil de Profesorado del centro.

3.3 Copiar horarios

Para simplificar la grabacidon de horarios disponemos en la botonera de la pantalla
Profesorado del centro de la opcidon "Copiar horario”, que nos permite copiar
horarios de un docente a otro.

v PROFESORADO DEL CENTRO B ;‘:(2\5 -

Afio académico: | & 2R v | * Tipo de perzonal: 2
Definicion del horario por parte del profesorado: Permitido
Nimero total de registros: 48

Fecha de toma
de posesion

DNVPasaporte  Puesto

Fecha de cese Usuario Séneca Usuario IdEA

Profesorado Centro Concertado

Profesorado Centro Concertade |

Profesorado Centro Concertado

Profesorado Centro Concertado

H I Profesorado Centro Concertado HIE N L |

Profesorado Centro Concertade

Al pulsar esta opcion accedemos a una pantalla que, filtrando los campos que
requiere, nos permitird copiar el horario (Todo, Horario regular y Horario no
regular) de otros afios académicos o del mismo curso, a los docentes que

seleccionemos en las tablas inferiores, de esta forma reduciremos la tarea de
grabar los horarios.

Por ejemplo, si un docente tiene el mismo horario que otro (supuesto de los
sustitutos) empleando esta accién copiaremos el horario de un docente al otro.
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COPIA DE HORARIOS @@

Copia de horarios

Afioc académico: 2013-2014

Copiar horario definido desde el afio académico: | 2013-2014 v | =

Empleado/a dezde el que =& quiere copiar el horario: | o =

Operactr: :

Horario regular

Jornada e=scolar del empleado origen: | b

Jornada escolar del empleado destino: | >

@ Actualizar hoerario regular completamente O Solo completar el horario en las celdas vacias *

Copiar horario a los empleados/as:
Empleades/as candidatos/as: Empleados/as seleccionados/as:

Finalizaremos el trabajo de copiar el horario si después de cumplimentar los
campos que solicita el formulario pulsamos el icono de "Aceptar”.

3.4 Bloguear grabacion de horarios

Una vez hemos concluido el proceso de grabacién de todos los horarios de los
docentes del centro, desde el perfil Centros Concertados tendra que bloquear la
grabacion de estos horarios. Esta operacion se realiza pulsando el icono "Bloguear
horarios en pago delegado” localizado en la pantalla Profesorado del centro.

&) PROFESORADO DEL CENTRO @@@@l

|Bloquear horarios en pago delegado

Afio académico: | 2013-2014 % | = Tipo de p ;| Docente v =

Definicion del horario por parte del profesorado: Permitido

Nimero total de registros: 43

Fecha de toma
de posesion

DNVPasaporte  Puesto

Fecha de cese Usuario Séneca  Usuario IJEA

. Profesorado Centro Concertado
_ Profesorado Centro Concertado jmn | || ] HE . ] 3
Profesorado Centro Concertado 1 N u ]
| Profesorado Centro Concertado I
m o | u =] Profesorado Centro Concertado I mm | . mnm ]
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Al pulsar este botén la informacidn estara disponible para ser leida por la

Delegacion Territorial (Pago Delegado), dandola por definitiva.

A partir de ese momento se bloqueara la grabacion de todos los horarios. Si
posteriormente fuese necesario modificar o afiadir algin horario, debemos de
contactar con el negociado de ndéminas de centros concertados de nuestra
Delegacion Territorial, para que desbloqueen la grabacion y podamos completar los
horarios.

3.5 Contacto

Para cualquier duda, incidencia o aclaracion, debe contactar con el Centro de
Atencion de Usuarios de la Comunidad Educativa (C.A.U.C.E). en el 955 06 10 71 o
en https://www.juntadeandalucia.es/educacion/cau
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