NUEVA GESTION DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE Y PAS

PARA CENTROS DE INFANTIL Y PRIMARIA, SECUNDARIA, EDES Y ADULTOS

Se han modificado en SICE los procesos para la gestién de licencias y permisos tanto del
profesorado, como del personal no docente (PAS), en base al nuevo manual de permisos y
licencias elaborado por la Direccion General de Recursos Humanos de la Consejeria de
Educacién. Vamos a ver en detalle cada uno de estos procesos.
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En primer lugar, sera necesario haber seleccionado un docente concreto, y una vez
seleccionado podremos realizar sobre este registro diferentes acciones:

e Imprimir la solicitud.
e Realizar un nuevo registro o Alta de un permiso/licencia.
e Modificar un permisol/licencia ya registrado.

e Consultar un permisol/licencia

1. Imprimir Solicitud:

La impresion de la solicitud se realiza previamente al registro de la licencia
correspondiente en SICE. Dicha solicitud unicamente se rellenara de forma
automatica con los datos del docente seleccionado; el resto de datos se deberan
cumplimentar a mano.

El registro en SICE de la solicitud se realizara a partir del documento anterior
debidamente cumplimentado y firmado.




Al pulsar el boton de “Imprimir Solicitud” se abrira una ventana para introducir la
licencia correspondiente, que podra introducirse directamente o capturarse de la
linterna de ayuda.
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Los modelos de solicitud seran diferentes dependiendo del tipo de licencia que se
vaya a gestionar.

Si el permisol/licencia no lleva asociado ningin modelo de solicitud, se mostrara un
mensaje informativo:

Auwiso ﬂ

El PermisoiLicencia seleccionado no tiene documento
de salicitud disponible

Aceptar

Una vez pulsado el boton “Imprimir” se generara un fichero PDF con la solicitud
desde donde se podra imprimir por los cauces habituales.

Nuevo Registro o Alta de Permiso/Licencia:

Una vez seleccionado un docente y pulsando el botdn de Alfas se abrira la
siguiente pantalla:
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En primer lugar seré necesario informar el motivo de la licencia. Se puede introducir
directamente tecleando el cédigo correspondiente o mediante la lista de valores.
Las licencias mostradas seran diferentes dependiendo de si el docente para el que
se esta haciendo el registro es Director o no, por lo que se hace imprescindible que
esta informacion esté actualizada en las correspondientes tablas de Personal
Docente.
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Los campos Resuelve y Modelo son datos de salida, y dependen de la licencia
seleccionada.

A continuacién se rellenaran el resto de campos de la pantalla:

e Fecha de Inicio y Fecha de Fin de la licencia, Dia, Horas, Hora Inicio, Hora Fin,
n® horas lectivas y no lectivas, calcular horas lectivas y no lectivas y
Resolucién.

Se realizaran las siguientes validaciones:

e No se permitira dar altas de registros de la gestion antigua, es decir, las fechas
introducidas deberan ser posteriores a Septiembre de 2010.



Se comprobara que las fechas introducidas corresponden al curso escolar
seleccionado.

Si el rango de fechas introducido comprende mas de un dia, los valores
introducidos en los campos que vienen a continuacién afectan de igual forma a
cada uno de los dias del intervalo. Es decir, el intervalo de horas se refiere a
cada uno de los dias del intervalo de fechas introducido.

Columnas “Dia completo” y “Horas” (campos check). Su cumplimentacion
dependera de si la licencia seleccionada gestiona horas o no (estos valores se
definen en el catalogo general desde Recursos Humanos):

e Silalicencia no permite gestion de horas, el check de Dia (dia completo)
vendra marcado por defecto y no podra ser cambiado. En este caso
tampoco se permitira rellenar los campos Hora Inicio y Hora Fin.

e Sipor el contrario la licencia permite la gestidon de horas, se podra
seleccionar cualquiera de los 2 checks: Dia completo/horas (excluyentes).
Si se marca el de Horas, sera obligatorio introducir los campos Hora Inicio
y Hora Fin.

La fecha de finalizacion del permisol/licencia sera obligatoria si el destinatario
(quién resuelve) de la licencia es el Director. Este valor viene definido en el
Catalogo de permisos/licencias.

Columnas “Horas lectivas y no lectivas” - se calcularan de forma automatica
dependiendo de los valores introducidos en los campos anteriores.

Fuera del periodo lectivo de Educacion Primaria, se permitira una introduccién
manual de las horas, es decir, que no se realizara el calculo automatico en los
campos horas lectivas y no lectivas. Para ello se desmarcaran los checks de
‘Calcular lectivas/no lectivas’. Si parte de la ausencia esta comprendida dentro
del curso escolar y parte no, sélo se calcularan las horas que estén dentro del
curso escolar.

El programa mostrara el siguiente mensaje informativo.

Alta de Permisos v Ausencias del Profesarado [SICE_GAUSENﬂ

Bajo su responsabilidad ha elegido no realizar el calculo
de horas a través del horatio. Recuerde gue esto sdlo se
deberia hacer cuando la licencia se produce fuera del
calendatio egcolar de alumnos

El campo ‘Resolucion’ estara deshabilitado si el Destinatario (quién resuelve)
de la licencia que se esta gestionando no es el Director. Es decir, desde esta
pantalla sélo se puede resolver con SI/NO si la licencia esta delegada al
director.

Para una misma licencia podra introducirse méas de un intervalo de fechas, pero
esto debera utilizarse en casos muy concretos. Pongamos algun ejemplo:

- Sila ausencia es de 1 dia, se introducira el intervalo de fechas
correspondiente y la hora desde y hasta la que ha faltado (o dia
completo si es el caso).



Si la ausencia es de mas de 1 dia correlativo pueden darse los
siguientes casos:

O

Ausencia de todos los dias completos - en este caso se
introduciria un unico registro con el intervalo de fechas
correspondiente y el check de “Dia” marcado.

Ausencia de todos los dias en un mismo intervalo de horas - en
este caso se introduciria un Unico registro con el intervalo de
fechas correspondiente, el check de ‘Horas’ marcado y las horas de
inicio y fin.

Ausencia de diferentes horas en cada dia - este es uno de los
casos en que deberemos introducir mas de un registro, uno para
cada una de las fechas en que la ausencia se produce a diferentes
horas. Por ejemplo, en una ausencia de 3 dias en que el primer dia
se falta a media mafiana, el segundo dia la ausencia es completa y
el tercero se reincorpora a media mafnana, habria que incluir 3
registros diferentes.

Si la ausencia se produce en dias no correlativos, debera registrarse
como licencias distintas.

En el mismo proceso del alta, si se esta registrando una licencia con
mas de un registro, puede borrarse cualquiera de ellos, mediante el

botén ﬂ

e Al confirmar la grabacion del registro se realizara la siguiente comprobacion:

O

Si el permiso seleccionado tiene valor asociado en el catalogo
general para el campo “Anexo II”, se dara la opcién de poder
imprimirlo, independientemente del valor introducido para el campo
“Resolucién”.

El “Anexo IlII” se imprimira de forma automatica si el permiso
seleccionado asi viene marcado en el catalogo general, y ademas
se ha seleccionado “Resolucién”a NO.
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3. Modificacion de Permisos/Licencias:

Desde la pantalla inicial, y una vez seleccionado un docente, se mostraran en la
parte inferior de la pantalla todos los permisos registrados en el curso escolar
seleccionado.

Los diferentes permisos se mostraran diferenciados por colores alternativamente.
Si un permiso consta de mas de un registro, todos ellos iran en el mismo color:
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Una vez posicionados sobre la licencia que se quiere modificar, se debera pulsar el

boton 5] . Se abrira la pantalla especifica para la modificacion de datos, a la que
se habran trasladado el registro o registros asociados a la misma licencia.
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Se podran modificar los mismos campos que se introdujeron en el alta, con las
mismas validaciones.




Si se modifica la fecha de inicio o fin asi como la hora de inicio o fin del registro,
automaticamente se desmarcara el check de ‘Actualizado’ para que estos datos se
guarden en base de datos. Igualmente desapareceran los valores recogidos en
‘Horas lectivas’y ‘Horas No Lectivas’y se volveran a recalcular en el momento de
la grabacion.

También se podran borrar registros, utilizando el boton E Si se borran todos los
registros asociados a una misma licencia, al confirmar desaparecera la licencia, es
decir, se borrara completa.

Para que las modificaciones se hagan efectivas sera necesario confirmar con el

botén ﬂ Si se ha marcado el check de “Emitir Anexo II” (s6lo es posible marcarlo
si la licencia tiene en el catalogo Anexo 11=Sl) se imprimira tras la confirmacion. El
Anexo Il se imprimira de forma automatica si el permiso asi viene marcado en el
catalogo y la ‘resolucién’ esta a ‘NO".

Si se intenta modificar una ausencia dada de alta con la gestién antigua, aparecera
el siguiente mensaje:
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4. Consulta de Permisos/Licencias:

Desde la pantalla inicial, y una vez seleccionado un docente, dando doble clic
sobre cualquiera de los registros de la parrilla inferior, se abrira la misma pantalla
de modificaciéon de permisos/licencias, pero en modo consulta.
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Al igual que en la modificacién, a esta pantalla se trasladaran todos los registros
asociados a una misma licencia, es decir, los que en la pantalla inicial figuran
correlativos en el mismo color.

Se podran consultar todos los registros, incluso los que se han sido generados en
la gestidn antigua.

Mediante el botdn ‘Imprimir Anexos’ se mandaran a impresora los anexos | y Il, si
se cumplen los criterios que ya hemos detallado en los procesos de alta y
modificacion. Esta opcién soélo es posible para los registros generados a partir del 1
de Septiembre de 2010.
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De la misma forma que en el médulo de Permisos y Licencias de Personal Docente,
hay que seleccionar un PAS, y en este caso posicionarnos en la solapa de “Ausencias”.
Sobre el registro seleccionado se podran realizar diferentes acciones:

e Imprimir la solicitud.
e Realizar un nuevo registro o Alta de un permiso/licencia.
e Modificar un permiso/licencia ya registrado.

e Consultar un permisol/licencia.

1. Imprimir Solicitud:

La impresion de la solicitud se realiza previamente al registro de la licencia
correspondiente en SICE. Dicha solicitud unicamente se rellenara de forma
automatica con los datos del docente seleccionado; el resto de datos se deberan
cumplimentar a mano.

El registro en SICE de la solicitud se realizara a partir del documento anterior
debidamente cumplimentado y firmado.

Al pulsar el boton de “Imprimir Solicitud” se abrird una ventana para introducir la
licencia correspondiente, que podra introducirse directamente o capturarse de la
linterna de ayuda.
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Los modelos de solicitud seran diferentes dependiendo del tipo de licencia que se
vaya a gestionar.

Si el permisol/licencia no lleva asociado ningiin modelo de solicitud, se mostrara un
mensaje informativo:

Awiso x|

El PermisoiLicencia seleccionado no tiene documento
de solicitud disponible

Aceptar

Una vez pulsado el botén “Imprimir’ se generara un fichero PDF con la solicitud
desde donde se podra imprimir por los cauces habituales.

En este momento no estan disponibles los diferentes modelos de solicitud, por lo
que se mostrara el siguiente mensaje informativo:

Awiso ﬂ

1
| Q Pot el mamento hio estan disponibles los modelos

correspondientes. Se informara en Movedades cuando
lo estén. Disculpe las molestias.

Una vez que estén creados los modelos y disponibles para su impresion, se abrira
una ventana en la que se debera introducir la licencia correspondiente,
capturandola del catalogo mediante una linterna de ayuda, ya que los modelos de
solicitud seran diferentes dependiendo del tipo de licencia que se vaya a gestionar.



Una vez confirmada esta pantalla se generara un fichero PDF con la solicitud
desde donde se podra imprimir por los cauces habituales.

Si la licencia introducida no tiene documento de salida asociado, se mostrara un
mensaje informando de este hecho.
Nuevo Registro o Alta de Permiso/Licencia:

Una vez seleccionado un PAS y pulsando el botdn de Altas se abrira la siguiente
pantalla:
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En primer lugar sera necesario informar el motivo de la licencia. Se puede introducir
directamente tecleando el cédigo correspondiente o mediante la lista de valores.
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Los campos ‘Resuelve’y ‘Modelo’ son datos de salida, y dependen de la licencia
seleccionada.

A continuacién se rellenaran el resto de campos de la pantalla:



Fecha de Inicio y Fecha de Fin de la licencia, Dia, Horas, Hora Inicio, Hora Fin,
y Resolucion.

Se realizaran las siguientes validaciones:

No se permitira dar altas de registros de la gestion antigua, es decir, las fechas
introducidas deberan ser posteriores a Septiembre de 2010.

Se comprobara que las fechas introducidas corresponden al curso escolar
seleccionado.

Si el rango de fechas introducido comprende mas de un dia, los valores
introducidos en los campos que vienen a continuacion afectan de igual forma a
cada uno de los dias del intervalo. Es decir, el intervalo de horas se refiere a
cada uno de los dias del intervalo de fechas introducido.

Columnas “Dia completo” y “Horas” (campos check). Su cumplimentacion

dependera de si la licencia seleccionada gestiona horas o no (valor definido en

el catalogo general desde Recursos Humanos):

e Silalicencia no permite gestion de horas, el check de Dia (dia completo)
vendra marcado por defecto y no podra ser cambiado. En este caso
tampoco se permitira rellenar los campos Hora Inicio y Hora Fin.

e Sipor el contrario la licencia permite la gestidon de horas, se podra
seleccionar cualquiera de los 2 checks: Dia completo/horas (excluyentes).
Si se marca el de Horas, sera obligatorio introducir los campos Hora Inicio
y Hora Fin.

La fecha de finalizacion del permisol/licencia sera obligatoria si el destinatario
(quién resuelve) de la licencia es el Director. Este valor viene definido en el
Catalogo de permisos/licencias.

El campo ‘Resolucion’ estara deshabilitado si el Destinatario (quién resuelve)
de la licencia que se esta gestionando no es el Director. Es decir, desde esta
pantalla sélo se puede resolver con SI/NO si la licencia esta delegada al
director.

Para una misma licencia puede introducirse mas de un intervalo de fechas (ver
detalles en la gestiéon para Personal Docente)

Al confirmar la grabacién del registro se realizara la siguiente comprobacion:
o Si el permiso seleccionado tiene valor asociado en el catalogo para

el campo “Anexo II”, se dara la opciéon de poder imprimirlo,
independientemente del valor introducido para el campo
“Resolucion”.

o El “Anexo IlI” se imprimird de forma automatica si el permiso
seleccionado asi viene marcado en el catalogo, y ademas se ha
seleccionado “Resolucion” a NO.

Modificacion de Permisos/Licencias:

Desde la pantalla inicial, y una vez seleccionado un PAS, se mostraran en la parte
inferior de la pantalla todos los permisos registrados en el curso escolar
seleccionado.



Los diferentes permisos se mostraran diferenciados por colores alternativamente.
Si un permiso consta de mas de un registro, todos ellos iran del mismo color:
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Una vez posicionado sobre la licencia que se quiere modificar, se debera pulsar el

boton = . Se abrira la pantalla especifica para la modificacion de datos, a la que

se habran trasladado el registro o registros asociados a la misma licencia.
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Se podran modificar los mismos campos que se introdujeron en el alta, con las
mismas validaciones.

También se podran borrar registros, utilizando el boton E Si se borran todos los
registros asociados a una misma licencia, al confirmar desaparecera la licencia, es
decir, se borrara completa.



Para que las modificaciones se hagan efectivas sera necesario confirmar con el

boton ¥ |

Si se intenta modificar una ausencia dada de alta con la gestién antigua, aparecera
el siguiente mensaje:

Mo es posible modificar ausencias con fecha de
creacidn anterior al 010972010, solo es posible
consultarlas.

Consulta de Permisos/Licencias:

Desde la pantalla inicial, y una vez seleccionado un PAS, dando doble clic sobre
cualquiera de los registros de la parrilla inferior, se abrira la misma pantalla de
modificaciéon de permisos/licencias, pero en modo consulta.
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Al igual que en la modificacién, a esta pantalla se trasladaran todos los registros
asociados a una misma licencia, es decir, los que en la pantalla inicial figuran
correlativos en el mismo color.

Se podran consultar todos los registros, incluso los que se han generado en la
gestion antigua.

Mediante el boton ‘Imprimir Anexos’ se mandardn a impresora los anexos | y |l, si
se cumplen los criterios que ya hemos detallado en los procesos de alta y
modificacion.



