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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i cognom Olga Quesada Gema Almagro Olga Quesada
Carrec Directora Coordinacié de Qualitat Directora
Data 25/11/2019 02/03/20 02/03/20
Llistat de les modificacions
NUm. Revisié |Data Descripcio de la modificacio Distribucio

00 02/03/20 Creacié del document Web
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1. OBJECTIU

L’objectiu d’aquest procediment és determinar l'accié per al control de l'assisténcia del
professorat i del personal auxiliar i de serveis al seu horari laboral.

2. UBICACIO | ABAST

Aquest procediment s’ha d’aplicar a tots els documents i dades generats per I'Institut Esteve
Terradas i llla (ET) que estan relacionats amb el Sistema de Gestié de la Qualitat, i se’n
deriva del Procés 17_GESTIO DE L’EQUIP HUMA. Aquest procediment esta dirigit a tot el
personal adscrit a I'Institut.

3. RESPONSABILITAT

L’elaboracié, manteniment i distribucié d’aquest procediment és del Coordinador/a de
Qualitat. La revisid és responsabilitat de la Coordinacié de Qualitat i I'aprovacio és
responsabilitat de la Direccid.

4. SISTEMATICA | DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

L’Informe mensual de les faltes d’assisténcia s’exposa al taulell de la Sala del professorat i
esta a disposicié dels membres de la comunitat educativa de I'lnstitut.

En el cas de les faltes d’assisténcia no justificades, es comuniquen a la Inspeccié de Serveis
del Departament d’Ensenyament.
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Control
d'assisténcia

del personal de
I'Institut

- Normativa Informe mensual
(provisional pendent
de justificacions)
Director/a
- Registre diari d'assisténcia del ~ Recull
personal incidencies en Comunicat
- l'assistencia individual, al personal
del personal que no ha lliurat cap
justificacio, perque ho
-Formulari sol-licitud permis faci
d'abséncia prevista professorat i \//’\
PAS amb \ist-i-plau del/director/a
-Justificants d'abséncies del
personal
-Comunicats de baixa médica
Directorla informe mensual
T definitiu, de les faltes
- Justificacions pendents Recull definitiu d'assisténcia i arxiu
B e e

Control assisténcia

realitzat

Comunicat al
Departament de les
faltes NO justificades
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5. REGISTRES

e Impres sol-licitud permis d'abséncia prevista professorat i PAS amb vist-i-plau
del/director/a.

¢ Informe mensual de faltes d’assisténcia.

e Comunicats de baixa medica.

6. DOCUMENTACIO

e Normativa d’inici de curs del Departament d’Educacio.
e El procés de Gesti6 dels Recursos Humans.

7. ANNEXOS
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