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1. INTRODUCCION

En el siguiente manual de usuario, para el perfil Direccién y Administracién de los centros
publicos, se explican los pasos que debe realizar el equipo directivo del centro para
gestionar las ausencias por huelga.

2. AUSENCIAS

El perfil Direccion, desde el médulo de Gestién de Centros de Yedra, accedera a la utilidad
de Ausencias a través de la siguiente ruta de menu:

Personal -> Docente -> Ausencias -> Alta y gestion de ausencias.
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Una vez en la pantalla Alta y gestiéon de ausencias, el usuario debera pulsar sobre la
persona a la que se le desea registrar la ausencia y seleccionar Nueva ausencia en
este puesto

Fecha de alta Fecha de baja  Horas totales

e WIFEETITD  [FIED en el centro en el centro de ausencia
rrrrrrrr RTAMENTO CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2012 22:00
Ausencias en este puesto { CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2016 01/09/2017 0:00
Grafico de ausencias en este puesto
E ) RTAMENTO CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2014 0:00
Resumen de ausencias en este puesto
{ Modificacién en el horario individual ! CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2016 01/09/2017 0:00

Accederemos a la pantalla Datos de la ausencia donde el usuario registrara los datos
de la misma.

Para el caso de la huelga, se indicara el motivo:

e Participacién en huelga (dia completo).

3. GESTION DE LAS AUSENCIAS

Tal y como indica la notificacidon, las personas a las que se les ha registrado una ausencia
por huelga, pueden justificar la misma por causas diferentes a la convocatoria de huelga.

Si la justificacién es procedente, y se realiza antes del dia 30 de noviembre, el usuario
deberd modificar la ausencia para indicar el motivo correcto.

4. MODIFICACION DE UNA AUSENCIA

Si es necesario modificar una ausencia ya introducida porque el docente ha justificado,
antes de las fechas indicadas, de manera adecuada un motivo diferente a la
convocatoria de huelga, el usuario debera acceder a la siguiente ruta de menu:

Personal -> Docente -> Ausencias -> Alta y gestion de ausencias.
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Una vez en la pantalla Alta y gestion de ausencias, pulsaremos sobre la persona en
cuestién y seleccionaremos la opcién Ausencias en este puesto:

Nombre DNIfPasaporte  Puesto Fecha de alta Fecha de baja  Horas totales

en el centro en el centro de ausencia
Nueva ausencia en este puesto DEPARTAMENTO CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2012 22:00
. ~“ESOR CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2016 01/09/2017 0:00
Grafico de ausencias en este puesto
Resumen de ausencias en este puesto DEPARTAMENTO CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2014 0:00
| Medificacién en el horario individual FESOR CENTRO EDUCACION SECUNDARIA 01/09/2016 01/09/2017 0:00

En la siguiente pantalla seleccionaremos la ausencia que queremos modificar y
pulsaremos en Detalle:

!:e_c!m Fecha e Horfls Horas : Total Hora's complementarias TOTAL  Motivo
inicio fin lectivas  complementarias horas  de computo mensual

2R02/2018 1| 3:.00 1.00 4:00 0:00 4:00 Participacion en huelga (dia completo)
12102/] Borrar  2/2018 1 | 2:00 0:00 2:00 0:00 2:00 Participacion en huelga (parcial)
150012018 | 16/01/2018 2 | 740 100 800 | 0:00 8:00 s;ze“‘:ia b2y S dmInpmRdE
08/01/2018 | 09/01/2018 2| 740 100 800 | 0:00 8:00 ﬁe'l‘;e“‘:ia e

Mediante esta opcion, accederemos de nuevo al detalle de la ausencia donde podremos
modificar el motivo de la ausencia o cualquier otro dato relacionado.

Las modificaciones efectuadas deben de realizarse con anterioridad al 30 de noviembre
de 2023, fecha en la que se trasladara a la Secciéon de Régimen Retributivo del Servicio
de Recursos Humanos de la Direccion General de Personal Docente, el listado del
profesorado que ha ejercido su derecho de huelga.

Tener en cuenta que para esta huelga la participacion en la misma sera de dia completo.

Contacto: rodriguez nm@cantabria.es

Tfno.: 942 208059
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