AN Generalitat de Catalunya

MY Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla

PROCEDIMENT 25

PROCEDIMENT DE COMUNICACIO D’ABSENCIES DEL
PROFESSORAT | DEL PAS



AT Generalitat de Catalunya
1)), Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla

index

0. Gestio del ProCEAIMENT. .. ...ccuieiiiiiiieiieeie ettt et et sbe et e sbeebeeenbeeseesaseenees
| @ 10} 1571 2 10 SRS
2. UDICACIO 1 ADASE ....eiiiiiiiiiieiieee ettt et sttt
3. Sistematica i1 descripcio del procediment...........cceeeevieeiiieriieeeiiie e e
4. PlanifiCaCiO.....ccuiieiieiiieieeie ettt ettt ettt e et e naeeteeenae e
4.1.  Comunicaci6 d’abseéncia si €s una falta prevista.........ccceeeeveeeiieeeiieenie e
4.2.  Comunicaci6 /0 actuacio si €s una falta imprevista ..........cccceeeeerieerienieenieenieeee e
4.3.  Comunicaci6 i/o actuacio si hi ha una baixa/ alta medica..........cccoeviiiiiniiniiinenene

$~ 18/03/2024 PRD_ET 25 Pagina 2 de 7

J Revisié 01 Procediment de comunicacié d’abséncies de professorat i PAS
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




AT Generalitat de Catalunya
1)), Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla

0. Gestio del procediment.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i cognom Gema Almagro Gema Almagro Olga Quesada
Carrec Coordinacié qualitat Coordinacié de Qualitat Directora
Data 14/03/2024 14/03/2024 18/03/2024

Llistat de les modificacions
Num. Revisié |Data Descripcio de la modificacid Distribucid
00 04/10/2021 | Creacio del document. Web
Incloure permisos Atri i gestidé guardies per i-
01 18/03/2024 P 9 9 P Web
educa
$~ 18/03/2024 PRD_ET 25 Pagina 3 de 7
J Revisié 01 Procediment de comunicacié d’abséncies de professorat i PAS
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




AT Generalitat de Catalunya
W)Y, Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla

1. Objectiu

Descriure la sistematica per tal de gestionar les comunicacions d’abséncies o retards que es
produeixen a I'Institut per part del professorat 0 membres del PAS.

2. Ubicacié i Abast
Tot el professorat i membres del PAS de I'Institut.

3. Sistematica i descripcio del procediment

Informacioé a tot el professorat i PAS a principi de curs de la forma de comunicar les abséncies
a I'Institut.

4. Planificacio

La planificacié d’aquest procediment esta determinada d’acord amb les normes fixades a les
NOFC i la normativa d’inici de curs.
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4.1. Comunicacio d’abséncia si és una falta prevista

Professorat/PAS del
centre amb incidencia

Formulari sol-licitud permis § Registre sol-licitud permis
s . / bt )
d’abséncia prevista Pro ess.orat PAS . d’abséncia prevista
professorat/PAS Demana permis al D|rect.cl)r/a amb suficient professorat/PAS
antelacio \_/_
Director/a

Estudia la sol-licitud del permis

Registre sol-licitud permis
d’absencia prevista
professorat/PAS

J

. Registre proposta assegurament
Proposta d’assegurament del Prof servei
servei: i-educa (ESO/Batxillerat) i < | Professorat . Professorat rep un correu

. Proposa al/la cap d’estudis I'assegurament del
Formulari web (FP) P /la cap . & electronic amb acceptacié del
servei :
J permis

>—/’_

Justificant d’absencia o retard

— ,M . (permisos ATRI pujar el justificant a
Presenta justificant d’abséncia o retard al LATRI)

Director/a J

Dona el
vist-i-plau?

= Declaracié responsable
justificativa per motius de salut
0 assistencia a consulta medica

= Justificant d’assisténcia a
consulta medica

\/—_

L’absencia és per
assisténcia a
consulta medica?

Professorat /PAS amb
incidéencia resolta
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4.2. Comunicacio i/o actuacio si és una falta imprevista

Professorat amb
incidéencia

$ = Registre de la incidéncia al Drive

d’abséncies

= Registre de guardies a i-educa
(ESO/Batxillerat)

= Full de guardia (indicar incidéncia)

Professorat
Avisa el més aviat possible a la
Consergeria del centre

ESO/Batxillerat FP

\/—_

Guardia
coberta

Consergeria
Avisa a professor/a de guardia i al
departament implicat

Consergeria
Avisa a Cap Estudis o
coordinacio
pedagogica

Cap d’Estudis/

Coordinacié

Pedagogica
Reorganitza la guardia

Professorat
Presenta justificant
d’abséncia o retard

Justificant
d’abséncia o retard

J_

incidencia resolta

Professorat /PAS amb
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4.3. Comunicacio i/o actuacio si hi ha una baixa/ alta médica

Professorat del centre
amb baixa o alta médica

Professorat

Informa a secretaria/ Director/a*

Comunicat de baixa/ alta

MUFACE (només)

No
J s
Professorat
Porta o envia la baixa/ alta médica a secretaria i
Director/a

Professorat amb
incidéncia resolta

J

*NOTA: El nostre centre de treball és el Departament d’Educacio, per tant, si no aviseu de la baixa de la
Seguretat Social, el centre no en té constancia.

5. REGISTRES.

e Formulari sol-licitud permis d’abséncia prevista professorat i PAS.
e Justificants
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