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Introducion

O menu profesorado conta cun despregable que da catro opciéns:

Xestion do profesorado: visualizanse e xestionanse os datos dos profesores que estan
vinculados ao centro no ano de traballo da aplicacién.

Equipos docentes: ofrece a posibilidade de crear comisidns ou equipos de mestres ou
profesores destinados no centro que estan a traballar en diferentes proxectos

Departamentos: visualizacion dos departamentos do centro e dos seus integrantes

Historico profesores: ofrece a opcion de localizar os datos de profesores destinados no
centro con anterioridade ao ano de traballo de XADE.

Nota: XADE ofrece a posibilidade de imprimir o carné do profesorado dos docentes
destinados no centro para a sua posterior validacién e acreditacion polos directores
dos centros educativos, tal como recolle a LOE (punto 3 do artigo 1099
Recofiecemento e apoio ao profesorado). Ruta : Informes > Informes predefinidos >
Profesorado . PR994- Carné do profesorado .

1. Xestion do Profesorado

A Xestion do Profesorado é diferente segundo sexa a titularidade do Centro Educativo:

a- Centros de titularidade publica dependentes da Conselleria de Educacién e O.
u.

Os Servizos de Persoal da Conselleria de Educacion e O. U. son os encargados de
manter os datos 6 dia, de dar as altas e baixas dos substitutos, do concurso de
traslados, comisidns de servizos... de todo o persoal docente destinado no centro.

Isto implica que dende os centros non hai que dar de alta en XADE aos profesores
destinados no mesmo’. O centro tense que encargar unicamente que comprobar e
manter actualizado o listado de persoal docente en activo.

' Excepcidn: caso dun profesor que comparte centro. Os datos do profesor sé aparecen
cargados en XADE do centro de destino, o centro co cal comparte destino ten que
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b- Outros Centros.

Os centros tefien que introducir en XADE os datos dos profesores do cadro de persoal
do centro, empregando os seguintes pasos:

1. Seguir a ruta: Profesorado > Xestion do profesorado
Pulsar sobre o botén engadir, parte inferior esquerda da pantalla.
Cubrir os datos persoais do profesor, recorda que os campos de cor amarela
son campos obrigatorios

4. Aceptar os datos cargados na pantalla (botén situado na parte inferior dereita

da pantalla)
5. Aparece unha pantalla, como a seguinte, para encher os datos profesionais do
profesor.
Corpo .
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E obrigatorio cubrir os campos de cor amarela e marcar as opcidns: Destinado neste

centro e Realiza ou realizou servizo activo no centro cubrindo unha data de alta

Por ultimo, aceptar os cambios introducidos na pantalla premendo no botén Aceptar

1.1 Datos Persoais

cargalo na aplicacidon pulsando sobre o botén engadir e introducindo o DNI do
profesor, automaticamente aparecen os seus datos persoais, acéptanse e na pestana
de Corpo e destino tense que marcar a opcidon de Servizo activo no centro e dar unha
data de alta



Na ruta: Profesorado > Xestion de Profesorado pddese ver a seguinte pantalla:
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Listado do profesorado do
Centro

Seleccionando un profesor da lista na pantalla poderanse ver os seus datos persoais.
Nos centros publicos dependentes da Conselleria de Educacion e O.U. os datos
persoais dos profesores nunca poden ser modificados dende o centro, a aplicacién
XADE non o permite.

Cada profesor a través da paxina : http://www.edu.xunta.es/datospersois empregando
0 seu usuario e contrasinal da conta de correo de EDU é responsable de manter
actualizados os seus datos persoais: enderezo, teléfono.... E importante que cada

profesor mantefia ao dia os seus datos de contacto xa que estes mesmos datos son os
que se manexan nos Departamentos territoriais correspondentes e nos Servizos de
Persoal.

No caso doutros centros que estean a empregar XADE, os datos persoais do
profesorado son modificables polo centro empregando o botén modificar que aparece
no fondo da pantalla.

1.2 Persoal docente activo no centro

Por persoal docente activo enténdese o persoal docente que actualmente estd a dar
clases no centro. No listado de persoal docente de XADE distinguese o persoal activo



docente do non activo por un asterisco. O persoal non activo aparece ao final do
listado de profesores cun asterisco antes do seu nome.

O centro é o responsable de manter actualizado o listado de persoal docente activo. O
control do persoal activo faise dende o cadro de Servizo activo do centro que se atopa
nos Datos Profesionais do profesor (Ruta: Profesorado > Xestion de profesorado > Datos
profesionais). De feito, o Servizo activo do centro é o Unico cadro modificable dos
datos de Corpo e destino do profesor para os centros publicos dependentes da
Conselleria de Educacién e O. U.

[ Corpo & desting

Corpo |

£sp. ingrese | 3|

|ot. posesd s B cond scceso | =

[oestine

E Destnads heste centra

Catea poses:on E:j E E Cegting definitrig

Carpa | ' ':Jl
[ e |

B £ |

F Crate posenon [:JE Dats cese I:}E

I I s | N L s |

Servizo activo no centro

Eealizs cu mealirou servac achive G I8ntro

Corpo | = [

Efpemishidads I ;]

(O | T T T — | '
W r

_ Aropiar CEncotar

> Pddese imprimir un informe de persoal docente activo PR998 - Persoal docente
activo (Ruta: Informes> Informes predefinidos > Profesorado) que recolle datos de: nome
do profesor, NIF, N2 rexistro persoal, teléfono, data de alta no centro e a conta de
usuario de edu.xunta.es coa que estean dados de alta como usuarios e ademais tefa
na pantalla correspondente (Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis > Usuarios) asociado
ao nome do profesor.



No listado de profesores, que se pode ver dende a pantalla de Xestién do profesorado,
atdpanse tédolos profesores que estdn ou estiveron vinculados ao Centro durante o
ano de traballo en XADE.

-Porque forman parte do persoal do centro no curso actual. Con destino
definitivo ou provisional e a data de hoxe estan en activo. Figurard en XADE
cunha data de alta (a do nomeamento) e ningunha de baixa no apartado
“Servizo activo no centro”

-Porque forman parte do persoal do centro no curso actual. Con destino
definitivo ou provisional e a data de hoxe estan de baixa. Figurard en XADE
cunha data de alta (a do nomeamento) e unha de baixa (a do comezo da baixa)
no apartado “Servizo activo no centro”. (No listado o seu nome estard precedido
porun “*“)

-Porque estan a facer unha substitucion. Figurard en XADE cunha data de alta
(a do nomeamento) e ningunha de baixa no apartado “Servizo activo no centro”

-Porque fixeron unha substitucién este curso e a substitucién xa rematou.
Figurara en XADE cunha data de alta (a do nomeamento) e unha de baixa (a do
fin da substitucion) no apartado “Servizo activo no centro”. (No listado o seu
nome estard precedido por un “ * )

-Porque tefien destino no centro ainda que estean en outros destinos. En
XADE, non terdan activado o recadro “ Realiza ou realizou servizo activo no
centro”. (No listado o seu nome estard precedido por un “ * “)

Polo tanto neste listado aparecen profesores que a dia de hoxe pode ser que non
estean impartindo clases no centro.

Un profesor aparece con asterisco (como persoal non activo no centro) nos seguintes
casos:

1. Non ten marcado a opcidn de Realiza ou realizou servizo activo no centro
2. Ten unha data de baixa na opcidn Servizo activo do centro

Un profesor que estivo a dar clases no centro sempre debe ter marcado a opcion de
Realiza ou realizou servizo activo no centro e debe ter unha data de alta neste Servizo
activo do centro, que normalmente coincide coa data de toma de posesion do destino
(data introducida dende o Servizo de Persoal). Cando un profesor non estd
actualmente impartindo clases no centro por estar noutro destino ou por estar de
baixa ou licenza debe introducirselle unha Data de baixa no Servizo activo do centro.
Esta data de baixa coincide coa data de fin de substitucién ou coa data de comezo da
baixa ou da licenza, segundo sexa o caso.

No caso dun profesor de baixa ou licenza a data de baixa borrase no momento que o
profesor se incorpora o centro para que poida figurar como persoal docente activo (e



dicir, sen asterisco). Esta data de baixa pode modificarse e eliminarse o longo do curso
en tantas ocasidns como se precise.

A introducidén e eliminacién das datas de alta e baixa no Servizo activo do centro asi
como a posibilidade de marcar a opcién de Realiza ou realizou servizo activo no
centro faise empregando o botédn modificar que se atopa na parte inferior esquerda da
pantalla.

Para que poidamos ver os cambios realizados na listaxe de profesores e necesario sair
da pantalla de profesorado e volver entrar.

1.3 Horario do profesorado

Desde esta pantalla pddese visualizar o horario do profesorado. Ruta: Profesorado >
Xestion do Profesorado > Horario

Horario do profesor

03100 CMNST 02100 Garda ds clase 09:00 Garda de clase 03100 Cocrdinacicn 02100 Cocrdinacicn
05;55 EA-Mdsica 05:00 Mat 0900 CMNSC 09:00 CMNSC 05:00 Mat

10:00 EA 955 EF 1300 Mat 1000 Mat 10:00 LCL

1100 Dinam, TICS 10:15 LCL 11143 Recreos 1200 EA-Fla 10:00 Garda de clase
134100 LCL-GiL, L2100 CMNSC 12100 LGeL 13005 EF 11400 LGeL

15:80 Titoria de pais 13700 LEeL 13560 LeE 12:00 LEel

1500 Reunidn L3100 CMNSC

1500 Ingl

EE B BE

-+

EE H

O horario do profesorado esta formado polas sesidon de clase que o profesor imparte
nun grupo e por outras sesidons de permanencia obrigada no centro que corresponden
a gardas, coordinacidns, reunidns de departamento, xefaturas, direccién...

Nesta pantalla, ademais de visualizar as sesions de clase co grupo, do profesor (sesidns
que se introducen a medida que se vai facendo o horario do grupo, dende a ruta:



Alumnado > Grupos > Grupos simples > Horario), podense visualizar, modificar’ e engadir
o resto das sesions do horario do profesor de obrigatoria permanencia no centro®.
Para engadir ou eliminar estas sesiéns no horario do profesor débense seguir os
seguintes pasos nesta pantalla:

1. Seleccionar o profesor e o dia da semana

2. Pulsar sobre o botén correspondente que aparece ao final de cada columna
. Co boton + podemos cargar novas sesions e co boton — eliminanse as
sesions seleccionadas.

fctividade ._-Garde_i_de biblioteca _ ]
Hora inicio [12:00] Hora fin [Lz:50] Auls |BIBLIOTECA

Cando se engade unha actividade hai que seleccionar a actividade, entre as
diferentes opcidons que se ofrecen no despregable, e introducir a hora de inicio
da mesma e a hora de fin.

3. Aceptar ou Cancelar os cambios introducidos.

Para visualizar os detalles de calquera das actividades ou sesions do profesor hai que
pulsar sobre o botdn

O horario de cada un dos profesores pddese visualizar e imprimir no correspondente
Informe predefinido PR999 - Horario do Profesor (Ruta: Informes > Informes
predefinidos > Profesorado). Este informe pddese visualizar de duas formas diferentes:

-Horario semanal do profesorado

-Formato DOC (Documento Oficial de Centro) para enviar a Inspeccién
Educativa ao comezo do curso

* Cando exista algun erro no horario do profesor nas sesion das clases co grupo non é
posible modificalas desde esta pantalla, sempre hai que ir a pantalla de horarios de
grupos.

* As sesiéns de apoios, reforzos, atencién a diversidade, AL, PT ...que imparta un
profesor sempre se introducen desde esta pantalla, nunca desde a pantalla de Horario
do grupo



1.4 Control de asistencia

Para levar a cabo desde Xade o control de asistencia do profesorado é imprescindible
que o docente tefa introducido na aplicacion o seu horario completo.

Para levar de maneira mais sinxela e cdmoda o control de asistencia do profesorado
coOmpre primeiro rexistrar as ausencias do profesor e de seguido introducir o permiso
ou licenza pertinente para esa ausencia.

Posteriormente visualizase e imprimese o parte mensual de faltas do profesorado no
informe PR996- Parte de faltas do profesorado na Ruta: Informes > Informes predefinidos

> Profesorado.

1.4.1 Rexistro de ausencias
Ruta: Profesorado > Xestion do profesorado > Control de asistencia > Rexistro de ausencias

(" Rexistro de ausencias

'
De 18/03/200% a 25/03/2008

LB 15706 2007 3 19U Uz

Segundo Paso: Introducir as
datas de Inicio e Fin da falta

Detalle da ausencia

Dats de micio [:E Data de fin :]
Terceiro Paso: Aceptar os

Primeiro Paso: pulsar sobre o botén cambios
Engadir
., o

_ _ _ PCEHLET it

Cando a falta a rexistrar é nun Unico dia a data de inicio e a data de fin ten que ser a
mesma. Neste caso no que coinciden data de inicio e data de fin é obrigatorio rexistrar
a hora de inicio e a hora de fin. O formato das horas debe ser o seguinte HH:MM.



Xade contrastard os datos co horario de profesor e fard o cdmputo dos periodos de
ausencia.

No caso de que a ausencia sexa féra do horario habitual dun profesor (claustros e
consellos escolares) debemos introducir na aplicacién a convocatoria de ditas reuniéns
(no menu Secretaria/Reunions) asi como os integrantes no consello escolar (na ruta:
Profesorado > Datos persoais > Pestana: Traballo no centro), para que posteriormente
Xade poida identificar a ausencia.

Seleccionando unha ausencia e premendo sobre o botén modificar ou eliminar,
podemos mudar os periodos ou tempos da ausencia ou tamén eliminala®, segundo
sexa o caso.

1.4.2 Rexistro dos permisos
Ruta: Profesorado > Xestion do profesorado > Control de asistencia > Permisos

Nesta pantalla podense visualizar as ausencias rexistradas na pantalla de Rexistro de
Ausencias e 0s permisos asociados a cada unha delas.

Fermisos "

15.-"1."39 0B8:30 & 18/0L/05 12130

2170409 a 22/04/0%

ciof ou acollements, tanto preadoptive coma parmanants ou smpls.
7: Faternidade
violenoa de xéners

perscal funconano

macon do profesorado

Terceiro Paso: despregar o Detalle do Permiso
e seleccionar o motivo

e Cs gue geba
de exames prensl

[Detalte do d.;ar

Data s

Segundo Paso: premer sobre Modificar Cuarto Paso: aceptar os cambios
\, ; = y,
Enpadi - [  urinas [Aceptar | [ Cancsiar ]

* Recoméndase, se a ausencia ten un permiso rexistrado, eliminar primeiro o permiso
vinculado coa ausencia, tal como se indica mais adiante no manual, e logo modificar
os periodos da ausencia ou eliminala.
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No caso de querer eliminar ou modificar un permiso empregdranse os botdns
correspondentes (Modificar — Eliminar) seleccionando primeiro o permiso que se
guere modificar ou eliminar.

Os artigos que figuran na aplicacion, nesta pestana de Permisos, para xustificar as
ausencias son os establecidos segundo a Orde do 7 de Abril do 2008 ( DOG:23-4-08).

1.5 Profesores substitutos

Esta funcionalidade so é aplicable para os centros publicos dependentes da Conselleria
de Educacién e 0.U., nos que dende os Servizos de Persoal se introducen en XADE os
datos de cada un dos profesores substitutos destinados no centro.

Cando un profesor substituto é destinado nun centro educativo os seus datos
profesionais pédense ver tal como se indican na seguinte imaxe (ruta: Profesorado >
Xestion do profesorado > Datos profesionais). Os pasos a seguir son os que se indican a
continuacion, para que o novo profesor substituto apareza como persoal activo do

centro.
Corpo e destino
Corpo
Corpe [ =
Esp. Ingresc l _:J
¢ posesién [ JE cond.acceso | 3
Il]eilmo
D Desting dehnitiy
o
Corpo (esp.) I f le ar 3
Especialdade I | ;]
—ond. acceso [u Frientc ;i
Data cese :I Coausa cese | _-J
D. provisgnal [ ]BI Data posesidn [: Ciata cese I:I
ISUb!lI‘IlCIuﬂ
Substitue a [ ¥t £ 1 THen I Data inicio EE Data fin :E
" Segundo Paso: Marcar Realiza ou realizou servizo acfivo no cenfro ) - S
Serviz ivo no centro Terceiro Paso: Introducir a data de alta que debe coincidir coa data de
[E] aliza cu realizou gservize active na ‘Minicio da substitucion
Corpe I: fesores da ef ,/ ;]
Espacialidade I Jus castals ggEraturs d
Osts ahts 2710 Data baixs l:! r Cuarto: Aceptar os cambios

Primeiro Paso: pulsar sobre o botdn E S

Agora é necesario asignarlle un horario a este novo profesor, con tal fin XADE ten unha
funcionalidade que permite copiar o mesmo horario que ten o profesor ao cal
substitde. A ruta e os pasos a seguir indicanse a continuacion:

12 Ir a: Profesorado > Xestion de Profesorado > Horario > Substitutos
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22 Seleccionar da lista do profesorado ao profesor substituto

32 Pulsar o botdn Copiar horarios e titorias do profesor titular 6 profesor
substituido

Horario do profesor Substitutos ) Atoncidon Comedor |
| Substitucion |
Substinée & |Rico Sang . 35 I__arr- NICIO L EE]_ ;.eza_f’ _:]_E_I

Pulsar sobre o botdn para que XADE carge o horario do
profesor substituido ao novo profesor gue realiza a substitucion

Inicio da substitucion ‘

Fin da substitucion ‘

Asignarlle o horario ao profesor substituto permite:
-Levar o control de asistencia do mesmo a través de XADE

-Que o nome do profesor substituto apareza nas actas dos grupos
correspondente

-Que o profesor substituto no caso de estar dado de alta na pantalla de
Usuarios (Ruta : Mantemento > Usuarios e perfis > Perfis ) cun perfil de “Acceso sé o seu
alumnado” poida entrar na aplicacién e pofer notas e faltas ao seu grupo de alumnos

Unha vez realizada a copia de horarios e titorias do profesor titular ao profesor
substituto as datas de baixa e alta respectivamente no Servizo activo no centro
apareceran cubertas de xeito automatico.

Unha vez que o substituto remata a substitucién por incorporacién do titular o proceso
invértese:

19 Paso: Seleccionar o profesor substituto

N
[[Y)

Paso: Devolverlle o horario de novo ao profesor titular, para iso hai que
seleccionar o profesor substituto e na ruta: Profesorado > Xestion de Profesorado
> Horario > Substitutos pulsar sobre o boton Recuperar horario e titorias do

profesor titular.
12



Non esqueza que se o profesor xa non esta destinado no centro non debe tampouco
estar de alta como usuario da aplicacion. Non ten sentido que o persoal que non esta
no centro poida acceder ao programa de xestidon. A través da ruta: Mantemento >
Usuarios e perfis pode proceder a dar de baixa aos usuarios que corresponda.

2. Equipos docentes

Ruta: Profesorado > Equipos docentes

Desde esta pantalla pddense xestionar os diferentes equipos ou grupos de profesores
gue forman as comisiéns de coordinacién, de dinamizacidns ou calquera outra... que
exista nos centro educativos.

Pasos para a creacién dun Equipo:

Pralesisade Misdh ehd suile Serretais Ui sirprees. Mantenwesde Uil mdey Ao Salr
E XUNTA DE GALICIA Cantres |- | : | Ane scadénico EEEETELCC]
COMBELLENA DE EDUCACION - F >
£ CRDERACTR USevT ARTARA | | oetal - | Ano trabaiis

T e )

|‘D¢lol o eguipo

[ Cacrigadn I W s ]
Birusze dingernidacss tdeis Tere | Hama st | ] Coerdeader ,| " :l

Asignacuin de docentes

Segundo Paso: Introducir os

+ r docentes non asigrados )/ as docemtes avignadns/as
datorz Ido ;;:gutpo. nome, - = " i
maz, Peye
COQICHIAGOE... Martings Sob, Beatng Garasles Fermacdag. lesus
Az heas Ganssies, Masuel
Faces Amedp, Nurrg Menuel Garzsle: fzce. Petuscs
Fares Fermdnder. Frarosce Eeguei-n Martines. Fine

Terceiro Paso: seleccipnar os

profesores que forman|parte do| [T ets B \
equipo Pires Pores; Lo -
FERE] SODSIGUEL CARIOR Cuarto Paso: Pasar os
Raau S3ea Hara r profesores seleccionados a
Saite. Amznic caixa da dereita (docentes
L ] .
USATE LOSEZ. mamLEL asignados) empregando as
wazques. Bduce p—
L b T ] -
ol E .
v I [ [ (" ——
Primeiro Paso: Pulsar Engadir Por Ultimo Aceptar os cambios

Sinalando un equipo e premendo sobre o boton modificar pddense engadir ou eliminar
profesores que forman parte do equipo. Basta con cambiar o profesorado dunha venta
a outra.

Empregando o botdn eliminar, eliminase o equipo docente seleccionado.
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3. Departamentos

Dende esta pantalla xestibnanse os departamentos de coordinaciéon didactica do
centro educativo, para centros publicos dependentes da Conselleria de Educacién e O.
U. Estes departamentos xa aparecen preestablecidos en XADE, non sendo posible
dende o centro engadir ou eliminar departamentos, asi como tampouco modificar o

xefe de departamento.

oty
RN DE GRLIIR camten  [22000135 |[ Dantro de curt T T o 2008/ 2009
CONSELLERIA DE EDUGACION z
MLl E ORDENACION UNIVERSITARIA usuario | | pata[ =007 Anc traballe  EIIUSEIGEY
(" Departamento ,1

departamento

Angel Accidn Lamas

T Datos do departamento
depart. fose a 5

Departamente Aroa Luenao Descricion  [sauss

Departamente Chus Pérez

Nome abrev. \ =1 & | Xefefa dep. | Menta Fuerte, Aftor

Departamente Miguel Angel s

Departamentc S Gonzalez

Dpto. Jacinte Sasvedra

Asignacién de docentes

=% docentes non asignados/as

» docentes asignados/as

algas, mariz
Ealdomir Torres; Xabier

Menta Fuerte, Aitor
Menta Grande, Aitor

Belle; Benito

Elance Blanco, Ana

Centeno Federer, Francisco Manuel e
De celis Oviedo, Virginia
Exposito Leon, Pedro
Faringe Federer, Lapala
Feijdo Feijdo, Alberto

Fraga Fraga, Manuel

Gabdn Bonga, Itxaso

Galan Lagan, Aritz

Gdémez, Payo

Gonzalez Ferndndez, lesus
Gonzalez, Manuel

Gonzalez Roca, Petrusco
Guerra Segura. Armando
gutierrez arboleda, pepe
gutisrrez matogusira, sladic
Lago, Izaskun 1
Laringe Finchada, Sefirdn el

Dende os centros publicos, pddese unicamente indicar os profesores membros de cada
departamento didactico, seleccionando o departamento e premendo sobre o botdén
modificar, para que se activen as frechas centrais que permiten pasar os profesores da
venta de profesores non asignados ao departamento a venta de profesores asignados.

Para outros Centros a funcionalidade desta pantalla é diferente do explicado
anteriormente. Neste caso os centros tefien que engadir os departamentos didacticos,
empregando o botdn engadir, seleccionar o xefe de departamento e indicar os
profesores que a el pertencen.

XADE permite sacar un listado que contén cada un dos departamentos didacticos do
centro con tédolos seus membros. Informe PR997- Profesores por departamentos (

Ruta: Informes > Informes predefinidos > Profesorado)
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4. Historico do profesorado
Ruta: Profesorado > Historico profesorado

Dende esta pantalla pddense localizar e visualizar os datos de profesores que estan ou
estiveron destinados no centro.

A primeira pantalla que aparece é a de Busca do profesorado para que, introducindo
algun dos campos requiridos, XADE poida localizar o docente.

Profesorado Non docents Secretaria Informes HMantemento ' Utilidades Axuda Sair
Datos xerais Datos profesionais
3 XUNTA DE GALICIA e o] Ano acodémico EITIIEITY
& dic, 128 L L/03/2008
6 4 CONSELLERIA DE EDUCACION e e Ano traball
E OADENACION UNIVERSITARIA Profesor | omt |
Lépez, José Luis
Léoez, Josd Luss Parametros da busca
Lépez Lapez, Gabriel DNI/Pas. i:[
Lécez. TU 1° apeiido [BREL_ 2 avelido | | tome [
Introducir o; datos e e DN
premer en Buscar. Lapez, Josd Luis 547769728
Teremos o listado do Tapez, Josd L 542678920
profesorado que cumpre Lépez Lépez, Gabrial 55555555K
os parametros Lépez, TU 666666686Q

introducidos

HEE M )

Seleccionando o profesor e pulsando nos menus Datos xerais ou Datos Profesionais
podense visualizar na pantalla os datos correspondes.
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5. Xestion do persoal non docente

Ruta: Non docente

Os centros educativos poden realizar unha completa xestién do persoal non docente

engadindo novo persoal destinado no centro ou modificando os seus datos e dando

de baixa o persoal cando este perde o seu destino no centro. O control de asistencia

do persoal non docente tamén se pode realizar dende XADE.

XUNTA DE GALICIA

atp Centro 25 [ Centro & = )

. _ [Firizs I [i5/05/2009] Ano académico [0S
‘i' CONSELLERIA DE EDUGAGION suarie e B S 2008/2009

+1+ no traballo

E ORDENACION UNIVERSITARIA iy I Fau | onr [ |
ocenta
pmr— bates pervone Y
Arceo Vilas, Paula
Calva WVazquez, Daniel Doi: _ nrp | ]
de la Torre Ialesias, Luis 18 apelido [Brz | 20 apelida [Jia= Mo [F=02 |
EsiEves Pateraa, Sntani Sexo Muller Nacionalidade I:ll:l & Nss 0 MUFACE | ]
GCMEZ GUTIERREZ, JACCOBC
Lépez Ldpez, Ana Nacemento
Parente Perto, Sobrine Data pair R ] rovincia [N |
Pérez Batlia, Leticia Concelle [ ] | Localidade | |
sanchez, gsbriel
Santiage Gomez, Marcos Contacto
vilarifo alonso, lucas Teldforot [ | vedfonez [ ] TweforeaT ]
Tel.omebil [ | Correoelect. | |

Enderezo principal

Enderezo [ | céd. postal l:l
Pais I:ll | Provincia [ll |
Concello l:lml | Localidade | ]
Enderezo alternative

Enderezo [ | céd. postal l:l
Pais I:ll | Provincia [ll |
Concello l:lml | Localidade | ]

Datos bancarios

O

N conta

% Retencién IRFF l:l

Dende XADE poddese sacar un listado de persoal non docente en activo ND998- Non

docente en activo (ruta: Informes > Informes predefinidos > Non docente ) .
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5.1 Engadir un novo persoal non docente

Ruta: Non docente > Engadir

Datos persoais

Segundo Paso: Cubrir os datos persoais. Lembre que os campos amarelos son obrigatorios

EC. '
Doi: ( | £ . |

NRP | |
1o zpelido | | 20 apelido | i | HcmE| ] |
Sexo Muller || Nacioralidade [ BN ] @ nss O MUFACE | |
Nacemento
Ciata Prowvincia |:|| |
Cancello | | Localidade | |
Contacto
Telefonor [ | veléforoz [ ] ez [ ]
Tel. mabil l:l Correc elect. | |

Enderezo principal

Enderezo | | Cdd. postal |:|
Pais l:l | Prowvincia l:l |
Concello ,_|| | Localidade | |
Enderezo alternativo

Endereze | | Cod. postal I:I
Pais l:l | Provincia l:l ' |
Concello |_|| | Localidade | |

Datos bancarios

M® conta | | |

| O [

% Retencion IRPF l:l

Primeiro Paso: Premer en
f Engadir

Terceiro Paso: Aceptar os
f cambios

No caso que o persoal xa estivera anteriormente rexistrado en XADE, ao introducir o

seu DNI apareceran os seu datos persoais na pantalla. Ao aceptar os datos persoais

XADE pasa a pantalla de datos profesionais
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Dalos prolesionais A

Seleccionar o traballo e a data de alta no centro e cubrir o
Asignacién & centro resto de datos profesionais que se consideren oportunos
Traballe realzade |SL.I:aI:¢ e ‘:} Jata alta 08 | & Catn bawa :I E
| Sltuacion admink ilumnada mawe de 10 ancs
ax P —— - O BOGF sta alt f
RN B -Z:'.:.‘.Ia:-:-e:l. doutros centros = . [: -
QbservaTing Limpeza
utrog
Persoal comeds |
— =N T comedor
Frofesorado doutros centros
| Condicion adminksabaliens
ordicidn adrmerstrative I.. ‘:] Crata alta [:l E
Mivel de galego
| Ml de galege - Oi Data da acreditanitr E 3
[cargos desempefiados no centro.
Titulo do cargo Dato alta Data baica
| angatlc egcole m E ]E [ ] E
Encargade/a comedao r‘l I ]m I ]m

< Premer en Aceptar para gardar os cambios
S o

5.2 Dar de baixa ao persoal non docente activo.

Ruta: Non docente > Datos profesionais

O procedemento para dar de baixa ao persoal non docente consiste en introducir na
pantalla (v. captura anterior) unha data de baixa no apartado Asignacién 6 centro
(Primeiro paso: premer no botén modificar, Segundo Paso: Cubrir o campo Data Baixa
e por ultimo premer no botén Aceptar para gardar os cambios.)

Cando ao persoal non docente se lle engade unha data de baixa na Asignacion 6
centro, este deixa de figurar como persoal en activo no centro a partir da data
introducida, ainda que permanecera no listado da esquerda da pantalla de Non
docente.

Non esqueza dar de baixa como usuario de XADE ao persoal que non esta destinado no
centro. Non ten sentido que o persoal que xa non esta no centro poida acceder ao
programa de xestion. A través da ruta: Mantemento/ Usuarios e perfis pode proceder a
dar de baixa aos usuarios que corresponda.
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5.3. Horario

Ruta: Non docente > Horario

Seleccionando previamente o persoal non docente do listado da esquerda da pantalla
pddese engadir o horario seguindo os pasos que a continuacion se describen:

Horario

Segundo Paso: introducir as horas de entrada e saida
para todos os dias da semana

Pbodense empregar as frechas para trasladar as horas ao resto dos dias
da semana

Primeiro Paso: premer en Modificar
Por ultimo premer en Aceptar

‘para gardar os cambios

- Aceptsr Cancetar

E imprescindible que o persoal non docente tefia un horario introducido para poder
levar desde XADE o control de asistencia do mesmo.

En caso de modificacidns no horario deste persoal, é suficiente con ir a esta pantalla e
premendo no botdn Modificar realizar os cambios oportunos.

19



5.4. Control de asistencia

A maneira mais sinxela e comoda para levar a cabo o control de asistencia do persoal
non docente é primeiro rexistrar as ausencias e en segundo lugar introducir o permiso
pertinente para esa ausencia. Isto permite obter o parte mensual de faltas do persoal
non docente, ND999- Parte de fatas do persoal non docente (ruta: Informes > Informes

predefinidos > Non docente)

5.4.1 Rexistro de ausencias
Ruta: Non docente > Control de asistencia > Rexistro de ausencias

il Rexistro de ausencias

De 18/03/2009 a 25/03/2009
De 14/04/2008 a 14/04/2003

( Segundo Paso: introducir as datas de inicio e fin da falta

Detalle da ausencia

Data de inicie l:l E Data de fin |:|
e, ) Terceiro Paso: premer en
Primeiro Paso: premer en Engadir Aceptar para gardar os
‘ cambios
[N A

Cando a ausencia a rexistrar é para un Unico dia a data de inicio e data de fin ten que
ser a mesma.

Seleccionando unha ausencia e premendo sobre o botén modificar ou eliminar,
podemos cambiar os periodos ou tempos da ausencia, ou tamén eliminala®, segundo
sexa o caso.

°®Recoméndase que se a ausencia ten un permiso rexistrado primeiro eliminar o
permiso vinculado coa ausencia e despois modificar os periodos da ausencia ou
eliminala.

20



5.4.2 Rexistro dos permisos
Ruta: Non docente > Control de asistencia > Permisos

Nesta pantalla pédense visualizar as ausencias rexistradas na pantalla de Rexistro de
Ausencias e 0s permisos asociado a cada unha delas.

Rexistro de ausencias Permisos 1]

Primeiro Paso; seleccionar a ausencia que se quere xustificar

Licenza [ permiso Periodo permiso
18/03/09 & 25/03/07 = e B
14/04/09 8 14/04/0| ARTIGO 74.1: Matrimonio
|ARTIGD 74.2: Embarazo
ARTIGO 74.3: Licenzas sen retribucidn por asuntos propios (max 3 meses cads 2 anos)
|ARTIGOD 74.4: Licenzas por enfarmidada (baixa medica)
: Licenaas por astudos

P |

£ L3
|ARTIGO 76.1.a: Falecements, acodents ou anfermidade grave dun famaliar...
|ARTIGO 76.1.b: Traslado de domcho
|ARTIGO 76.1.c: Funcidns sindicais, de formacién sindical ou de representacén do perscal
ARTIGO 76.1.d: Exames finais
|ARTIGO 76.1.e: Lactacian
ARTIGO 76.1.F: Nacemanto de fillos prermaturos ou hospitaliacién s continuscién do parto
ARTIGO 76.1.g: Reducidn de xornada por razdns de garda legal
|ARTIGO 76.1.h: Realizacién de exames prenatsis e técnicas de preparacion ao parte
|ARTIGO 76.1.i: Tratamentos de fecundacion asistida
|ARTIGO 76.1.3: Acompafiamarts do conxuxe cu pareils a tratameantos de fecundacdn asistda, ...
|ARTIGO 76.1.k: Coidade en caso de accidente ou enfermidade de conxuxe, parella, familisres...
|ARTIGO 76.1.1: Reducion de xornada ata o 50% por enfermidade moi grave de familiar de prim...
ARTIGO 76.1.m: Acompafiamento dg reviméng médicas de fillos e fillas & persoas maiores ao ...
|ARTIGO 76.2: Deber inescusable de caracter publico & per=cal
ARTIGO 76.3: Asuntos parsoais sen xustificagion . . y
ARTIGO 76.4.a: Permiso por parto Terceiro Paso: no detalle do permiso seleccionar
|ARTIGO 76.4.b: Adopotn ou scollements o mntivn

|ARTIGO 76.4.c: Paternidade \
' ARTIGO 76.4.d: Viclencia de xénern —_—
ARTIGO 77! Folga
Enfermidade leve (menor de 3 dias sen xustificacién documental)
Detalle do fparticpacsn en campadia electaral El

Mativa ARTIGO 75.1: Vacacions
|Pata oo [16/03/2009 5| Data fin Data solicitude : I |
Segundo Paso: premer en Modificar (‘juarﬁo Paso: Aceptar os cambios
,,

No caso de erro ao establecer un permiso debese empregar o botdn modificar ou
eliminar, seleccionando primeiro o permiso que se quere modificar ou eliminar.

Os motivos que figuran na aplicacion, nesta pestana de Permisos, para xustificar as
ausencias son os establecidos segundo o Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo,
polo que se aproba o texto refundido da Lei de funcidn publica de Galicia (DOG 13 de
Xuno).
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