
OBJETO: Actuaciones a realizar para asegurar el normal desarrollo de las actividades cuando hay 
ausencias del personal docente. 

RESPONSABLE: Jefe de estudios 

Indicadores 2.2.3 

 

Modificaciones respecto a la edición anterior: 
Simplificación y adaptación al nuevo formato 
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ENTRADAS 

Ausencia prevista y 

autorizada de un 

profesor 

Ausencia 

comunicada el 

mismo día 

Ausencia detectada 

por el profesor de 

guardia 

 

 

 
Realización de la guardia 

según 
i-7.5-A-01 

“Cómo realizar las 
guardias” 

 

J.E. rellena el libro de guardias y 

deposita las hojas de trabajo de guardia 

en la Sala de profesores 

 
 
 
 

 
 
 

 
SALIDAS 

 
Libro de guardias F- 
7.5-A-01 firmado 

 
Trabajos realizados por los 
alumnos al casillero del 
profesor ausente 

Hoja de guardias 
F-7.5-A-01 rellena y firmada 
depositada junto al libro de 
guardias 

 
Puesta en marcha 
procedimiento control de 
faltas de alumnos 

P-7.5-B 
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Profesor de guardia rellena la hoja 

de guardia F-7.5-A-01 

Profesor entrega hojas de trabajo de 

guardia F-7.5-A-01 a J.E, 

J.E. recoge hojas y se las hace 
llegar al prof. ausente 

J.E. recoge indicaciones y rellena las 

hojas de guardia F-7.5-A-01 

Profesor de guardia comunica la 

ausencia a J.E. 

Profesor dicta 

instrucciones para 

trasladar al grupo 

Profesor prepara y deja trabajo para 

todas las horas de ausencia 
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Indicadores: 
2.2.3 Horas de clase impartidas 

 
 

Notas: 
(1) La realización de las guardias de recreo se describe en su propia instrucción “Guardias de recreo” i- 

7.5-A-02 
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