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Modificaciones respecto a la edicion anterior:

OBJETO: n o . fica
Solicitud de permisos y licencias del personal docente y control de sus ausencias. Revisidn del procedimiento y notas anexas.
Se elimina la codificacion de los ANEXOS |, 11, llI, IV, manteniéndose como
RESPONSABLE: | Jefatura de estudios tales anexos.
Indicadores 131 Se concreta el indicador tal como figura en el CGI.
Solicitud de permisos/licencias (nota 1)
g\u:\(’)i:izag:sv;i)::iell Autorizados por el/la
ENTRADAS Permisos de € Al?lEX(‘)) I a Director/a Centro I
formacién S Educativo Ausencia autorizada Ausencia imprevista
ANEXO Il (nota 4)

v

Solicitar a través de

'

Entregar en J.E.

Entregar en J.E. con

Detectada por el
profesorado de

' !

Comunicacion del

PADtDOZC con la  debida 24 horas  de AUSENCIA DEL di profesor/a
(nota )J. antelacién. antelacién PROFESOR/A guardia e o
v posible
Servicio Provincial
licita infi .
8 * |c||3‘a mormes J.E. remite |a J.E. remite la solicitud / o
L reccion solicitud al Servicio al Director/a Entrega del justificante
J # P di .
y Provincial con el V@ correspondiente a J.E:
g Direccién informa B2 del Director/a ¢ v F-6.2-A-00 0 ANEXO |
o J.E. anota la ausencia en el estadillo (nota 5)
v Director/a resuelve mensual.
Servicio Provincial resuelve (Nota 3) v l
+ J.E. elabora el parte mensual de Si  ANEXO | el Director/a
faltas de asistencia del profesorado cumplimenta el informe y lo remite
J.E. archiva la autorizacién/solicitud (nota 6) al Servicio Provincial
v v
v v St v - Parte mensual de faltas de asistencia del profesorado
uesta en marcha . L .
” . expuesto en Sala de profesores, enviado a Servicio Provincial,
SALIDAS Denegacion del permiso procedimiento guardias P prof

Autorizacion del permiso

(P-7.5-A)

archivado en Jefatura de Estudios y analizado por Calidad (Indicador:
absentismo del profesorado)

Las copias impresas de este documento no estan controladas y pueden quedar obsoletas. Verificar soporte informatico a través de www.cpifpbajoaragon.com




ﬁicpjfp ] P-6.2-A PERMISOS Y LICENCIAS Edicion 11
Bajo Aragon NOTAS Pagina 2 de 2

INDICADORES:
1.3.1 Absentismo del profesorado.

NOTAS:
1- Se utiliza:
- Anexo |l para permisos y licencias autorizados por el servicio provincial segun las causas que
figuran en el propio formato. Se acompafiara del justificante oportuno.
- Anexo lll para permisos y licencias autorizados por el director/a del centro segun las causas
que figuran en el propio formato. Se acompafiara del justificante oportuno.
- Anexo |V para permisos sin retribucion.

2- La solicitud se hara con una antelacién de 15 dias. Si la solicitud no se realiza como minimo
antes de 5 dias, la plataforma PADOC no permite su tramitacidn.

3- Podra autorizarlos jefatura de estudios por delegacidn o ausencia del director/a, quedando las
solicitudes a disposicion del Director/a para su posterior firmay V2 B2,

4- Debera dejar trabajo en la hoja de guardia (F-7.5-A-01) segun establece el procedimiento de
guardias y la instruccién “Cémo solicitar permisos y licencias”.

5- La entrega del justificante se hard en los tres dias siguientes a la reincorporacién al centro. El
ANEXO | hace referencia a la justificacion de ausencias por enfermedad/accidente sin parte de
baja médica. El formato F-6.2-A-00 hace referencia a la justificacién por otros motivos.

Cuando la ausencia sea por baja médica se entregard el correspondiente parte de baja, que servira
como justificante.

Cuando la ausencia haya sido imprevista, serd obligatoria siempre la entrega del justificante (F-6.2-
a-00). Si la ausencia ha sido por enfermedad, de 1 a 3 dias sin parte de baja, el interesado
presentard el mismo dia de su incorporacidon el Anexo | acompafiado de la documentacion
justificativa que crea procedente. El Director/a cumplimentara el informe contenido en el citado
Anexo y lo remitira al Director/a del Servicio Provincial en el plazo de 3 dias. Una copia se
archivara junto al parte mensual de faltas.

El director/a del centro comunicara al Director/a del Servicio Provincial, en el plazo de tres dias,
cualquier ausencia o retraso de un profesor que resulte injustificado. De dicha comunicacién se
dara cuenta por escrito, simultdneamente al profesor/a correspondiente.

6- El director/a remitira el parte mensual de ausencias al servicio provincial antes del dia 5 del
mes siguiente.

INSTRUCCIONES RELACIONADAS:

i-6.2-A-01 Como solicitar permisos y licencias: Se detalla la forma de actuar del profesorado vy la
duracién que corresponde a cada uno de los permisos.

Cumplimentacion del parte de bajas: Cuadro obtenido a partir de SIGAD en el que se detallan las
causas, duraciones y justificacion delos distintos tipos de permisos.

Las copias impresas de este documento no estan controladas y pueden quedar obsoletas. Verificar soporte informatico a través de www.cpifpbajoaragon.com




