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El formato de reporte de ausencias generadas por permisos, justificadas y no justificadas
debe diligenciarse en una hoja en Excel cuyo nombre es: Formato Institucion Educativa, el
cual sera enviado via correo electrdnico al rector de cada institucion.

El formato tiene la siguiente vista:
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Lo primero que se debe diligenciar es la informacion basica del establecimiento:

VERSION 1.1
Establecimiento Educativo: |.E DE SABANALARGA CODESA
Municipio/Corregimiento: BARANOA
Nombre del Rector: CLARA MADERA BARRANCO

Luego debe ingresar la informacién correspondiente al mes reportado, afio, teléfono y
correo electrénico:

Mes Reportado Marzo Anio 2017
Teléfono 3005571788
Correo claramadera@hotmail .com
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En el mes Reportado debe seleccionar el mes de una lista desplegable que le aparecera de
la siguiente forma:

Mes Reportado | Enero o

U Febrera e
Co| Marzo ra

Abril

Mauo L

. Junio

¥ENCIa en Julia

Bqosto W

Posteriormente debe ingresar la informacidn correspondiente a las ausencias, teniendo en
cuenta las validaciones de cada campo.

En la primera columna debe ingresar el nombre y apellido del docente completo, este es un
campo obligatorio:

Mombres y Apellidos

Judith Mercado sarmiento

Henry Wilches Manotas

Bleidys regino orozco

MAYRA MANOTAS

ACELLYS MESING SUAREZ

En la segunda columna debe ingresar el # de cedula del docente, este nimero es obligatorio
y debe ingresarlo sin puntos ni comas. Silo ingresa de manera errénea le emitird un mensaje
de error y no le permitird continuar con el proceso:

Mo Cédula Carge

55302759 Docente

e

1 %y
34599999 =
Informacion
436677 | Ingrese su £ de

ag7eeg | Cedula 5i.r'|
puntos ni comas

2567894

La cedula es un campo numérico tiene definido minimo y maximo de caracteres para no permitir

el campo en blanco o errado.
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En la siguiente columna debe seleccionar el cargo del funcionario al cual se le esta
reportando la ausencia. Este campo es una lista desplegable donde solo debe seleccionar
una de las opciones que le aparecen:

Cargo i

Docente i/c

4 Coordinadaor [a)
| Bectorial
Administrativo

Seguidamente se encuentran 2 columnas que solicitan Dia de inicio de la ausencia y el Dia
final de la ausencia. Estas fechas se deben ingresar con el formato DD/MM/AAAA, en caso
de ingresar las fechas con un formato diferente se emitira un mensaje de error que no
permite continuar. Debe tener en cuenta que las fechas solo deben ingresarse si la ausencia
fue minimo de 6 horas equivalentes a un dia.

Dia Inicio Dvia Final

1/03/2017 3/03/2017

=
2/05] Digite una fecha valida DI
3/03) Digite una fecha valida DD,

3/03/2017 6/03/2017

En la siguiente columna: Dias, no se debe digitar ninguna informacidén, el sistema
automaticamente calculara el nimero de dias de ausencia de acuerdo al dia de inicio y dia
final que se registré en las columnas anteriores.

Dias

En caso que la ausencia haya sido menor a 6 horas ( Entre 1y 5 horas) no se debe colocar
nada en las columnas dia de inicio y dia final ya que equivale a una ausencia de horas, por
lo cual solo debe seleccionar de la lista desplegable las horas de ausencia:
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{

En la siguiente columna debe seleccionar el tipo de ausencia, tenga en cuenta que solo se
puede colocar la X en una de las 3 opciones, es decir, son excluyentes:

P: Permiso Al: Ausencia Justificada NJ: Ausencia no justificada

Tipo de
Ausencia

P Al M

Si registra mas de un tipo de ausencia le emitird un error que no le permite continuar.

En la siguiente columna Sub Tipo de ausencia se debe seleccionar una de las opciones de
la lista desplegable que aparece:

Tipo de
Ausencia SubTipodeausencic
P JAJ |NJ
X Calamidad Doméstica

Calamidad Doméstica

Capacitacidn

Cita Médica

CitaMé&dicaF amiliar

Comision de Estudios

Comision de Servicios

Congreso

Desaparicion hd

La lista de observaciones depende de la lista de subtipo de ausencia, es decir, de acuerdo a lo que
se seleccione en subtipo de ausencia sale la lista de observaciones. Por lo tanto, luego de
seleccionado el Sub Tipo de ausencia debe tener en cuenta lo siguiente:

Si selecciond CITA MEDICA, en la siguiente columna de observacién debe seleccionar entre las
siguientes opciones:

Médico General

Especialista Docente

C

Calle 40 45-46 Barranquilla, Atlintico  Tel, (57X5)32%0 7000

Gratuita 01 8000 425 888 gobernador@atiantico gov.co
1509001 |  NIT:890.102.006-1 ; 2t B ® #

Cédigo Postal: 080003
Codigo DANE: 08-000

f 8 o Atlantico para la Gente atlantico.gov.co

Slgonies




i !3 Adénltico Secretaria de Educacion Departamental
: ara la

GOBERNACION

DEL ATLANTICO ente

Si usted selecciond Diligencias Administrativas, en la siguiente columna de observacion debe

seleccionar entre las siguientes opciones:

Juzgados
Personales
autorizadas

Si selecciond Enfermedad Hijos o Familiar, en la siguiente columna de observacion debe

seleccionar entre las siguientes opciones:

PADRE
MADRE

HIJO

TIO

SOBRINO
HERMANO(A)

ESPOSO(A)
Si selecciond Licencias, en la siguiente columna de observacidn debe seleccionar entre las

siguientes opciones:

Paternidad
Luto

Finalmente, si en Sub Tipo de ausencia seleccioné incapacidad el sistema lo obliga a
especificar en Observacion la entidad y el # de la incapacidad.

Al momento de haber culminado el diligenciamiento de toda la informacién de

ausentismo debe dar click sobre el botén:

ENVIAR PES ‘

Luego debe dar click sobre el botén:

CARTA |

Este botdn genera automaticamente la carta que cada rector debe imprimir y firmar para
enviar a la secretaria con el formato del reporte de ausentismo diligenciado.
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