Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
Direccion General de Tecnologias Avanzadas y Transformacién Educativa

Junta de Andalucia

La persona auxiliar se incorpora tarde... pero queremos recuperar las horas ;qué hacemos?

1. Cambiamos su fecha de incorporacion por la que deberia haber tenido. Por ejemplo, llega el 5 de noviembre pero queremos recuperar octubre entero, asi que seleccionamos
como fecha de incorporacion el 3 de octubre.

2. Nos vamos al mddulo de Auxiliares de Conversacion del centro, Horario regular. Tenemos que grabar la programacion de las horas de octubre, ya que no tenia.
Seleccionamos la primera semana de octubre, y vamos a grabar como ejemplo la del 10/10/2022. A través de nuevo horario grafico (parte superior derecha), le incluimos los
horarios para dichas semanas. Lo mas rapido seria con la opcién “Copiar semana”, seleccionando una semana que ya tengamos grabada. Aceptar.

3. Debemos cambiar todas esas horas programadas a ausencias injustificadas. Seleccionamos una a una, y hacemos clic en “Registrar ausencias y/o recuperaciones”. Todas las
horas deben cambiarse una a una a injustificadas. Una vez hechas, apareceran en su casilla de color rojo.

4. Volvemos a hacer clic en cada hora y le damos de nuevo “Registrar ausencias y/o recuperaciones”. Bajamos hasta el men0 de registrar recuperacion. Seleccionamos la fecha
que va a recuperar la hora que estamos editando, por ejemplo, supongamos que la recupera el miércoles 9 de noviembre. Hacemos clic en Modificar Seleccién, seleccionamos
el curso y clase donde la va a recuperar y después, hacemos clic sobre la franja horaria en el dia exacto que la va a recuperar, por ejemplo en el tramo horario 4 de la captura de
pantalla. Aceptar.

5. Volvemos al mend anterior y ya vemos que la recuperacion esta grabada en color verde en la semana que efectivamente la recupera. Ademas hace mencién del dia que esta
recuperando (Recuperacion del 10/10/2022).

6. Este proceso se debera repetir con todas las horas que se recuperen. De no quedar grabado, no estaran autorizadas las horas de recuperacién, y por lo tanto, no se debe
proceder al pago de las mismas.
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HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION

Nuevo horario grafico

Auxiliar de conversacion: DNI/Pasaporte:
Afo academico: + Plantilla horaria: Puesto:
2022-2023 ~ Horario 2022-2023 ~ Auxiliar de Conversacion

Horarie semanal del auxiliar de conversacion:

01/09/2022 - 31/08/2023 10/10/2022 - 14/10/2022 D

Horario regular del centra:

Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
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HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION GRAFICO v L

Seleccion de la actividad, unidad y curso

Jornada Escolar:

Horario 2022-2023

Actividad:
v
Desde: Hasta: Copiar semana:
10/10/2022 14/10/2022
Curso Unidad: 16/01/2023 - 20/01/2023

05/01/2023 - 13/01/2023

~ 19/12/2022 - 23/12/2022
12 - - 022
g5/12/2022 - 09/12/200
28(11/2022 - 02/12/2022
5 da: 21/11/2022 - 25/11/2022
orrar celda: 14/11/2022 - 18/11/2022
03/10/2022 - 07/10
14/11b22 - 18/11/2022
Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves
1
(Computa: 30m) P P 4 P |
2
C ta: 30
(Computa: 30m) % 4 s 4 )
3
C ta: 30
(Computa: 30m) % y “ y J

4

(Computa: 30m) P P p P °



Junta de Andalucia

Afio académico:

2022-2023

Horario regular del centro:

01/09/2022 - 31/08/2023

Tramo horario
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+ Plantilla horaria:
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Puesto:

~ Horario 2022-2023

v Auxiliar de Conversacion

10/10/2022 - 14/10/2022

Lunes Martes

El 5 Afios

3% B-EP El 5 Afios

Tr-inngs

Detalle

Registrar ausencia yfo
recuperaciones

Horario semanal del auxiliar de conversacion:

Miércoles Jueves Viernes

42 EP
El 3 Afios
2¢B-EP

22B-EP



Junta de Andalucia

Afio académico:

2022-2023

Horario regular del centro:

01/09/2022 - 31/08/2023

Datos de la ausencia

Fecha de la ausencia:

10/10/2022

Fecha

Registrar recuperacion

Curse:

Modificar seleccion:

Dia semana

Plantilla horaria:

Horario 2022-2023

Tramo horario:

]

Recuperaciones

Mo hay datos

Unidad:

Opcién a aplicar

Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
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Puesto:

i Auxiliar de Conversacion

Justificada
Injustificada

Tramo horario
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Ano academico: * Plantilla horaria: Puesto:
| 2022-2023 W | AUXILIAR DE CONVERSACION vl [ Auxiliar de Conversacion

Horario regular del centro:

l 01/09/2022 - 31/08/2023

Horario semanal del auxiliar de conversacion:

l | 31/10/2022 - 04/11/2022 |
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Tramo horario
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urso Unidad:

Tres Afios ) ~ ‘ ‘ El 3 Afios ~

Modificar seleccion:

Opcién a aplicar

Actividad: orario semanal del auxiliar:

o Registrar Recuperacion v
Dedicacion al alumnado 09/11/2022 9 P

Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
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Junta de Andalucia

Afio académico:

2022-2023

Horario regular del centro:

01/09/2022 - 31/08/2023

Tramo horario
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« Plantilla horaria:

Martes

Horgg

07/11/2022 -11/11/2022

Miércoles
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Puesto:

~ Auxiliar de Conversacion

Horario semanal del auxiliar de conversacion:

Jueves Viernes

El 3 Afios

(Recuperacién del 10/10/2022)



