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PERSONAL NO DOCENTE

En Personal - Busqueda | Personal no docente muestra el personal no docente del centro.

%# Producto de Gestion Académica [version 5.9]

Configuracibn Promocién y Matricala Gaos

Basqueda personal no docente - g beeeee | lages ©

Busqueda persanal no docente

® Buscador

= Total Resultados: 20 [ g

APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMERE N° REGISTRO N° DOCUMENTO SEXO TR. CENTRO FUNCION a

Auiliar administrativa
Personal Especializado en Servicios Domésticos (PESD)
Personal Servicios Ausiliares (PSA)
Personal Servicios Auxiliares (PSA)

Personal Servicios Auxiliares (PSA)

Los usuarios que tienen permisos de acceso a esta funcionalidad son:
v' Usuarios de Ambito Consejeria: Acceso al personal no docente de Aragén.

v" Usuarios de Ambito Servicio Provincial: Acceso al personal no docente del Servicio Provincial
al que pertenece.

v" Usuarios de Ambito centro con roles Administrador, Administrativo, Director de Centro, Jefe
de Estudios y Secretario, tendran acceso al personal no docente del centro.

Configuracian Promociény Matriculs. Grupas

Busqueda personal no docente - S (& == O

Busqueda personal no docente
® Buscad:

Nombre: Apellido 1 Apellido 2: N® Registro: Tipo documento:
Ne documento: Sexo: ~ | Tipo cuerpo: - Ligado al centro: & - Estado:  En activo

Sélo rabajadores del centro: [ &Y

La busqueda de personal no docente permite los siguientes filtros:
v" Nombre: Nombre del personal no docente que deseamos buscar.
v" Apellido 1: Primer apellido del personal no docente que deseamos buscar.
v' Apellido 2: Segundo apellido del personal no docente que deseamos buscar.
v N2 Registro: Nimero de registro del personal no docente que deseamos buscar.

v Tipo Documento: Campo seleccionable para el tipo de documento de identidad (DNI,
Pasaporte, NIE).
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v' N2 Documento: Numero de documento de identidad del personal no docente que deseamos
buscar.

v’ Sexo: Campo seleccionable donde indicaremos si la persona que estamos buscando es
hombre o mujer.

v’ Tipo cuerpo: Campo donde seleccionaremos el cuerpo por el que queremos realizar la
busqueda (Administrativo, PSA, PESD, ...).

v’ Ligado al centro: Campo seleccionable cargado con los valores:

» Si: Muestra personas vinculadas al centro, independientemente de que sean
trabajadores del centro o no (opcion por defecto).

» No: Muestra personas no vinculadas al centro, es decir, personal no docente vinculado a
otros centros, pero no a éste.

» Todos: Muestra todas las personas incluidas en la base de datos.

v’ Estado: Campo seleccionable cargado con los valores:

» En activo: Muestra personas con estancia activa (opcién por defecto).
» Inactivo: Muestra personas sin estancia activa.
» Todos: Muestra todas las personas incluidas en la base de datos.

v’ Sélo trabajadores del centro: Indicador que, cuando no estd seleccionado, permite mostrar
todo el personal no docente filtrado por el resto de campos, mientras que si se selecciona
solo muestra el personal filtrado por el resto de campos que sea trabajador en su centro,
excluyendo a las personas ligadas a un centro pero que no trabajan en él. Por defecto esta
desmarcado, presentando a todas las personas incluidas en la blsqueda condicionada por el
resto de filtros.

CREACION DE PERSONAL NO DOCENTE

Para afiadir nuevo personal no docente en un centro, se puede acceder de dos formas distintas:
pulsando sobre el botén nuevo © | o seleccionando en Personal - Ficha personal.

Busqueda personal no docente - Mg e w105 B @ \

Busqueda personal no docente

® Buscador \\

APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE N° REGISTRO N° DOCUMENTO SEXO TR. CENTRO FUNCION €

Aundiliar administrativo
Personal Especializado en Servicios Domésticos (PESD)

Personal Servicios Auxiliares (PSA)
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Por ambas vias se abrira la ventana “Listado de personal no docente”, donde mostrara todo el
personal no docente que ya existe en el sistema. Habrd que revisar si el personal no docente que se
desea incluir en el centro, ya existe (porque en el pasado estuvo vinculado a algun centro) y asi evitar
duplicar personas.

Sigad - Informacién

Antes de dar de alta un nuevo registro de personal, verifique que la persona no esta ya dada de alta

‘ Aceptar |

Desde esta ventana “Listado de personal no docente”, permite:

v’ Seleccionar personal no docente que ya existe en el sistema v

v’ Cancelar la busqueda porque la persona aulin no existe en el sistema y es necesario darla de

alta .

Tanto si se elige a un personal no docente existente ¥ | como si se elige cancelar X para crear
la ficha de una nueva persona, el control pasara a la pestafia de Ficha personal.

La ficha personal estd dividida en dos partes:

v’ Datos personales: Muestra la informacidn personal (Informacién / Contacto y otros). Si en el
paso anterior hemos elegido una persona, aqui mostrard sus datos. En caso contrario, los
campos apareceran en blanco.

v’ Datos profesionales: Muestra las distintas estancias del personal no docente. En esta parte
habra que meter la nueva estancia en el centro (funcidn, fechas, ...).

En ambos casos, permitira editar los campos siempre que tengamos permiso.

Los usuarios con permisos de acceso a esta funcionalidad son:

Personal no docente pdg. 3



Version 5.9 - 02 / 2021

=== GOBIERNO
==DE ARAGON -n- SIGAD

Departamento de Educacién,
Ciencia y Universidades

v’ Usuarios de Consejeria: Acceso de lectura a las fichas del personal no docente.

v’ Usuarios de Servicio Provincial: Acceso de lectura a las fichas del personal no docente de su
Servicio Provincial.

v’ Usuarios de ambito centro con roles Administrador, Administrativo, Director de Centro, Jefe
de Estudios y Secretario: Acceso de edicidon a todas las personas del centro.

v’ Los Roles de dmbito centro con roles Profesor, Tutor y Jefe de Departamento, no tendran

acceso a las fichas de personal no docente.

Para afiadir personal no docente en un centro habra que hacerlo en dos pasos:

v’ Primero serd necesario crear (en caso de ser necesario porque aun no existe en el sistema) o
seleccionar (en caso de que ya exista en el sistema) la persona. Si la persona es introducida
como nueva en el sistema, se crea sin asociar a ningun centro.

En este paso de introducen/obtiene los Datos personales de la ficha personal.

v’ Después habra que crear la estancia en el centro, que coincide con los Datos profesionales
de la ficha personal.

FICHA DE PERSONAL NO DOCENTE — DATOS PERSONALES

La ficha personal aparece dividida en dos pestaias (Informacién / Contacto y otros).

1. Informaciéon

En esta pestafia muestra la informacién personal, en modo edicién para aquellos usuarios que
tengan permisos de edicion sobre esta ventana.

Ficha personal &

_
Datos personales

n | Contacto y otros

Informacion

N°® Registro: Q Ml Borrar imagen
Nombre: -
Apellido 1: * __:
Apellido 2: ———

Abreviatura:

Tipo documento: - MN® documento:
Pais nacimiento: - MNacionalidad: -
L ) Hombre N
Fecha nacimiento: 17 Sexo: -

! Mujer
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v N2 Registro: Contiene el botén Lupa Q , que al seleccionarlo mostrara la ventana “Listado

de personal no docente” para elegir una persona ya existente en el sistema. Al elegir una
persona, cargara sus datos en el resto de campos de esta pestaia.

v' Nombre: Nombre del personal no docente que deseamos afiadir.

v' Apellido 1: Primer apellido del personal no docente que deseamos afiadir.

v' Apellido 2: Segundo apellido del personal no docente que deseamos afiadir.

v’ Abreviatura: Niumero de registro del personal no docente que deseamos afiadir.

v Tipo Documento: Campo seleccionable para el tipo de documento de identidad (DNI,
Pasaporte, NIE).

v N2 Documento: Numero de documento de identidad.

v’ Pais de Nacimiento: Campo donde se indicara el pais de nacimiento.

v’ Nacionalidad: Campo donde se indicara la nacionalidad.

v Fecha de nacimiento: Campo donde se indicard la fecha de nacimiento.

v’ Sexo: Campo obligatorio donde aparecera seleccionado el sexo de la persona.

v’ Foto: La ficha de personal llevard asociada la imagen de la persona, pudiendo modificarse en

[E] cambiar Imagen Lo [ﬂ[s:--a- magen ; 4
o eliminarse en “" . Laimagen no podra tener un peso mayor
de 1536Kb. Si no se facilita foto, la ficha llevara la imagen genérica que corresponda al sexo
del mismo.

2. Contacto y otros

En esta pestafia muestra los datos de contacto, en modo edicién para aquellos usuarios tengan
permisos de edicidn sobre esta ventana. La informacién aparece dividida en tres partes: Domicilio,
Contacto y Observaciones.

Ficha personal &

I
Datos personales

nformacion I Contacto v otros I
Informacidn
M° Registro: Q m Borrar imagen
MNombre:
e *
Domicilio:

v" Provincia: Campo obligatorio donde seleccionaremos la provincia del domicilio de la persona.
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v’ Localidad: Campo obligatorio donde seleccionaremos la localidad. Dispone del botén Lupa

gue mostrara un listado con las localidades de la provincia seleccionada.

Localidades

Total Resultados: 0418
LOCALIDAD <]
Villamayor de Gallego

Puebla de Alfindén (La)
Puendeluna

m »

Purujosa
Quinto
Remolinos
Retascon

Ricla

Romanos
Rueda de Jalén
Ruesca

Alera

Sadaba

Salillas de Jalén

Lorbes -

v' Tipo de Via: Campo donde seleccionaremos el tipo de via. Se habilitard una vez seleccionada
la localidad.

v’ Via: Campo texto con botén Lupa Q gue mostrard un listado con las vias de la localidad
seleccionada. Si no encontramos la via en el listado podemos teclearla directamente sobre el
campo de texto. Si se ha seleccionado previamente el Tipo de Via, el listado de vias se
mostrara filtrado por el tipo de via que se ha seleccionado, sino se mostraran todas las vias.

Listado de Vias

Fesultados: 00811

TIFO VA wia &]
Calle Aconcagus -
Calle Adam Menana E
Calle Adoifo, Hermano
Calleg Adrados, Anboned
Calle Sdrianc Wi (Papal
Calle Agropuerts, Cameters
Calle Lfrsca
Calle Lgats
Calle Agreds, Sor MJetut
Calle figues, Mtra.Sra.Del
Calle Aguadere
Calle Aguaron
ille Agiaag, Juan
Calle Hguas Vives, Rio
Calle Aguwye, PLE. (Petor -
v

v' Numero: Campo para afiadir el nimero del domicilio.
v’ Cédigo postal: Campo para afiadir el codigo postal del domicilio.

v’ Resto direcciéon: Campo donde afiadir cualquier informacion relevante sobre los datos del
domicilio.
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Contacto:

v Email: Campo donde indicaremos el email de contacto de la persona.

v’ Teléfono 1: Campo donde indicaremos el teléfono principal de contacto.
v’ Teléfono 2: Campo donde indicaremos otro teléfono de contacto.

Observaciones:

Observaciones: Campo donde indicaremos cualquier observaciéon relevante sobre los datos de
contacto de la persona.

FICHA DE PERSONAL NO DOCENTE — DATOS PROFESIONALES

Pestafia donde se gestiona la informacion profesional del personal no docente segun el centro,
funcién y fechas.

—_—
Datos profesionales

Estancias

. Total Resultados: 3 oy o > c
CENTRO FUNCION ALTA BAJA TR. CENTRO DEDICACION =1
- -~
Auxiliar de Educacion Especial 12,/09/2019 20/06/2020 100
Auxiliar de Educacién Especial 03/09/2018 17/10/2018 100
Auxiliar de Educacién Especial 08/09,/2020
.
0 p'@ o

Desde los botones disponibles se podrd anadir, modificar o eliminar estancias. Para

afiadir y modificar estancias habra que rellenar los campos de la ventana “Estancias”.

Estancias
Estancias

Funcion -

Dedicacion (%):

Fecha alta:
Fecha baja: El

Trabajader centro: =
Causa baja centro:

Observaciones
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v Funcién: Campo seleccionable donde indicaremos la funcién de la persona.

v Dedicacién: Campo donde indicaremos la dedicacion de la persona.

v Fecha alta: Campo donde indicaremos la fecha de alta en el centro.

v Fecha baja: Campo donde indicaremos la fecha de baja en el centro.

v Trabajador centro: Campo donde seleccionaremos si es o no trabajador del centro.

v Causa baja centro: Campo seleccionable que se habilitara al seleccionar una fecha de baja, y
en ese caso sera obligatorio para poder guardar la ficha.

v" Observaciones: Campo donde afiadiremos la ocupacién de la persona en el centro.
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