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DOCUMENTOS DE PROCEDIMIENTO

TRAMITACIÓN DE PARTES DE BAJA DEL PERSONAL DOCENTE
1º.-
Todos los partes de baja deberán entregarse en el centro docente de destino o servicio.

2º.-
Recibido el parte de baja, el centro operará de la siguiente forma:

Parte inicial de baja – Deberán remitirse obligatoriamente y a la mayor urgencia posible a este Servicio Provincial los siguientes documentos:

· Comunicación parte inicial de baja del personal docente debidamente cumplimentado.

· Parte médico de baja.

Estos documentos podrán adelantarse vía FAX (974293290).

Parte de continuidad – El centro o servicio educativo comunicará al programa de asesoramiento médico (974293289) de este Servicio Provincial la situación de continuidad. De no realizarse a tiempo dicha comunicación, el sustituto será cesado en la fecha que tiene en su nombramiento  con el consiguiente perjuicio a la marcha general del centro. El parte de continuidad será remitido al Servicio Provincial.

Parte de alta – Todo proceso de baja por prescripción facultativa, requiere que el facultativo cumplimente un parte de alta con fecha del día que se produce la visita. Dicha fecha es la de cese de la sustitución (último día), no siendo posible que se solapen las fechas de cese en la sustitución con la de alta de la persona sustituida y su reincorporación al centro.

El parte de alta deberá remitirse urgentemente a este Servicio Provincial comunicándolo previamente al  programa de asesoramiento médico (974293289) de este Servicio Provincial.

TRAMITACIÓN DE PARTES DE BAJA DE PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y LABORAL

1º.-
Se tramitan a través del centro o servicio educativo.

2º.-
Se cumplimentará, de ser necesario, el modelo de informe sustitución personal laboral.


Para personal de administración se emitirá un informe detallado de la situación.

3º.-
Se remitirá urgentemente a este Servicio Provincial.

4º.-
Los partes de alta se notificarán inmediatamente a este Servicio Provincial.

NORMAS PARA TODOS LOS CUERPOS

Las bajas debidas a accidentes laborales se remitirán a este Servicio Provincial en un plazo no superior a 24 horas adjuntando un informe detallado de lo ocurrido.

EL FUNCIONARIADO QUE ESTANDO EN MUFACE TENGA ASISTENCIA SANITARIA POR LA SEGURIDAD SOCIAL, DEBE REMITIR EL PARTE DE BAJA EN MODELO DE MUFACE.
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	IMPRESO

COMUNICACIÓN PARTE INICIAL DE BAJA

Personal docente


DATOS PETICIONARIO/A

	D.N.I.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Puesto trabajo
	

	Apellido 1º
	
	
	Departamento
	Educación, Cultura y Deporte

	Apellido 2º
	
	
	Centro docente
	

	Nombre
	
	
	
	

	Cuerpo
	
	
	Localidad
	

	Enfermedad:[    ] ]   ] 
	     Accidente de trabajo: [       ]
	
	  Provincia
	Huesca


	Número de horas lectivas con alumnos  [              ]

Especialidad o función [                                                                                   ]

Materias que imparte


	Fecha y firma Director/a

Fdo.: ……………………………………………………………………

	
	


INFORME DEL PROGRAMA DE ASESORAMIENTO MÉDICO

	[   ] Conceder  [           ] días de licencia

Duración previsible del proceso [            ] días

Causa [  ________________________________________________________ ]

[   ] Este proceso es continuidad de otro anterior

[   ] Este proceso no es continuidad de otro anterior
	Huesca,

Fdo.-


INFORME SERVICIO DE INSPECCIÓN

	ESTUDIADA LA PLANTILLA TOTAL DEL CENTRO PROPONE

[ ] SU SUSTITUCIÓN DADA LA IMPOSIBILIDAD DE QUE EL ALUMNADO 

    RECIBA SUS CLASES POR MEDIO DE OTRO PROFESORADO

    Nº de horas lectivas de nombramiento [________]

    Especialidad sustitución [_____________________________________]

[ ] NO SE PRECISA SUSTITUCIÓN AL SER POSIBLE LA ATENCIÓN  

    DEL ALUMNADO POR MEDIO DE OTRO PROFESORADO                    
	Huesca,

Fdo.-


	Vistos los informes que anteceden, se ordena

[     ] Proceder a su sustitución

[     ] No proceder a  su sustitución


	Huesca,

El Director del Servicio Provincial

Fdo.- 


DOCUMENTOS QUE  SE ADJUNTAN:

[    X   ] -
PARTE DE BAJA (OBLIGATORIO)
[          ] - 
INFORME  DIRECCIÓN DEL CENTRO (ANEXO ESTABLECIDO PARA ACCIDENTE DE TRABAJO O SOSPECHA DE ENFERMEDAD PROFESIONAL)

[         ] -
OTROS

(MPM Tramitacion partes de baja)
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	IMPRESO

COMUNICACIÓN PARTE INICIAL DE BAJA

Personal de Administración y Servicios


DATOS PETICIONARIO/A

	D.N.I.
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Puesto de trabajo
	

	Apellido 1º
	
	
	Nº R.P.T.
	

	Apellido 2º
	
	
	Departamento
	Educación, Cultura y Deporte

	Nombre
	
	
	Centro
	

	Categoría
	
	
	Localidad
	

	Enfermedad:[    ]       ] 
	     Accidente de trabajo: [       ]
	
	   Provincia
	Huesca


Informe para personal de administración

	Puestos de trabajo
	Nivel
	Cubierto (si/no)
	Vacante (si/no)
	De baja (si/no)

	
	
	
	
	


Informe para personal laboral

	Nº total de dotaciones del centro en la categoría
	
	DATOS ESPECÍFICOS PARA PERSONAL COMEDOR
	

	Número de plazas cubiertas
	
	Número de comensales
	

	Número de plazas vacantes
	
	Turnos de comedor
	

	Total de personal de baja en la categoría
	
	DATOS ESPECÍFICOS PARA AUX. EN ED. ESPECIAL
	

	DATOS ESPECÍFICOS PARA P.S.A. / P.E.S.D.
	
	Número de alumnos atendidos
	

	Número de edificios del centro
	
	Régimen de asistencia:
	

	Superficie total de los edificios
	
	Características del alumnado:
	

	Número de accesos
	
	
	


	ESTUDIADA LA PLANTILLA TOTAL DEL CENTRO PROPONE

[   ] SU SUSTITUCIÓN

[   ] NO SE PRECISA SUSTITUCIÓN
	Fecha y firma Director/a

Fdo.-


	Vistos los informes que anteceden, se ordena

[     ] Solicitar  su sustitución

[     ] No solicitar su sustitución


	Huesca,

El Director del Servicio Provincial

Fdo.- 


DOCUMENTOS QUE  SE ADJUNTAN:

[    X   ] -
PARTE DE BAJA (OBLIGATORIO)

[          ] - 
INFORME  DIRECCIÓN DEL CENTRO (PARA ACCIDENTES DE TRABAJO)

[         ] -
OTROS

(MPM Tramitacion partes de baja)

