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EMPLENAMENT HORARI PAE PRORROGA

(HORPAE_SOLPROO01)

UNICAMENT es podra emplenar com a prorroga si es compleixen aquestes dues condicions (totes dues):

A) Si no es realitzara CAP VARIACIO respecte a I'horari del curs anterior (el treballador/a és el mateix, I'horari del centre i del

treballador no han variat, si continua sense reduccié o continua tenint-la... tot exactament igual).

NOM - COGNOMS - NIF Ix @

Amb un horari APROVAT el curs anterior.

Com
comprovar si
esta en fase

Aprovats?

Entrant en PRORROGA directament i
introduint el NIF de I'ocupant.

Si no esta en aquesta fase, donara
missatge que impossibilita seguir
procés.

En HISTORIAL D'EXPEDIENTS.

S'arriba a aquesta opcidé una vegada
acreditat com a director.

Apareixen opcions en “punxar” damunt
del nom d'usuari (com es mostra en la
imatge).

OVICE

Sol'licituds Verificacié de documents Zona Personal

nic Zona Personal Dades personals

Nades
Dades DNI
personals

des personals Nom I

Cognoms I

Historial d'expedients

d Telefono |‘

Correus Correu principal |

Modificar

cuments Correu secundari |
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EMPLENAMENT HORARI PAE (nova proposta)

Sol-licitud d'aprovacio d'horaris de personal no docent (PAE - Personal d'Atencio

Educativa)

| Dades del centre ][ Dades de la sol-licitud ][ Substituir sol-licitud ” Declaracio responsable H Acabar

|

Dades del centre

DMNINIF =

Nom

Cognoms

Cod. centre

Nom. centre
Adreca del centre
Codi postal
Localitat del centre
Provincia

Teléfon

Correu electronic

* Camps obligatoris

@edu.gva.es I

SOLAPA AMB LES
DADES DEL CENTRE

Apareixen ja emplenats
pel fet d'entrar en la
plataforma amb
acreditacio.

% GENERALITAT
VALENCIANA
\\\ eeeeeeeee ia de Educaci ion,

Cultura y Deporte
DIRECCIO TERRITORIAL D’ALACANT

o
LA




Sol-licitud d'ﬂpfﬂ\fﬂﬂiﬁ d’horaris de personal no docent (PAE -

m Personal d'Atencié Educativa)

[ Dades del centra H Dades de |la sol-licitud " Substituir sol-licitud J| Declaracio responsable J[ Acabar J

4 SOLAPA PER A les DADES

Dades de la sol-licitud DEL TREBALLADOR/A.

DNIFNIF En introduir el NIF

Nom apareixen les dades

Cognoms actuals del treballador/a,

loc inclos el nUm. de lloc i la
. . funcié.

Funcid EDUCADOR/A EDUCACIO ESPECIAL

H'E'gim Juridic Jornada partida Jomada continua

Horari setmanal 1807 (mitja jomada) ~ 36:15h.  3845h  Alre
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Sol-licitud d'aprnvaciﬁ d’horaris de personal no docent (PAE -

m Personal d'Atencié Educativa)

[ Dades del centra ” Dades de la sol-licitud " Substituir sol-licitud J| Declaracio responsable J[ Acabar J

‘ O bé...

EDUCADOR ESCOLA INFANTIL
FISIOTERAPEUTA

TECNIC DE GESTIO DE SUPORT EN
LLENGUA DE SIGNE

Dades de la sol-licitud

DMNINIF *

Mom

Cognoms

Lloc

Funcid EDUCADOR/A EDUCACIO ESPECIAL «

Régim Juridic Jornada partida ® Jomada continua

Horari setmanal D 18:07 (mitja jomada) @ 36:15h %h Altre
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.. Gontinua solapa [ Dades de Ia sol-licitud ”

Proposta d'Horari

Compensacio horaria * Primera quinzena de juliol »

Reduccid de jornada ®s N Consignar el nombre

Percentatge | hores de reduccié 5 . d'HORES SETMANALS de
reduccio.

Aten a altres centres® ®si N

Centre o centres que atén

2 3

Només en cas afirmatiu, consignar aci els
altres centres que atén, pero només els
diferents del centre de referéncia.
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.. bontinua solapa ‘ Dades de la sol-licitud H

HORES D'ENTRADA | EIXIDA / HORES SETMANALS

Horari sense excés de jornada

nselleria de Educacién,
Cultura y Deporte

DIRECCIO TERRITORIAL D’ALACANT

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a
Hora d'entrada / Hora d'eixida * 09:00 16:15 09:00 16:15 09:00 16:15 09:00 16:15 09:00 16:15
Total hores setmanals * < 36:15
Diferéncia amb horari setmanal * 00:00 <
Horari 1 amb excés de jornada Dilluns Dious Nivendres
| La diferéncia amb Jous ,
Des de Fins a De: . . Des de Fins a Des de Fins a
I'horari setmanal
Hora d'entrada / Hora d'eixida * 09:00 16:30 09:1 . . :l 09:00 16:30 09:00 16:30
vindra donada per
Total hores setmanals * 37:30 I'eleccid
Diferéncia amb horari setmanal * -01:15 | < de “Horari setmanal”
que s'haja marcat
anteriorment,
Des de Fins a De sa Des de Fins a Des de Fins a
Hora d'entrada / Hora d'eixida * 09:00 17:00 09:00 J |1?:DD | |ng:nn | |1?:nn 09:00 17:00 09:00 17:00
Total hores setmanals * < 40:00 Horari setmanal
. - . . 1 1ar - .
% Diferéncia amb horari setmanal * -03:45 | +—— O07 (mitfa jomada) O 36:15n. 3545 Al
GENERALITAT e
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.. bontinua solapa ‘ Dades de la sol-licitud H

Elabc
coordin

Elabc
coordin

Sequ

Sequ

e Entre les 10h. »
y les 12h.

Distribucié horaria

Atencit6 directa alumnat - |
Atencié directa alumnat - 1

Atencié directa alumnat - 1

Pausa de 30 minuts

racio d'informes i tasques de
acid |

racio d'informes i tasques de
acid |l

ment de 'alumnat |

ment de l'alumnat [l

Fausa per a descansar 1 dinar
entre 45 1 60 minuts

Total diarn

Dilluns

DISTRIBUCIO HORARIA

PAUSES. Hauran de garantir-se per a tota mena de personal.
Ambdues computen com a jornada treballada.

Dimarts

Dimecres Dijous Divendres Total

Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a semanal
09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 08:45
11:15 1400 11:15 1400 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 13:45
00:00
10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 02:30
14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 03:45
00:00
16:00 [ |16:15 16:00 |( |16:15 16:00 [15:15 16:00 |\ ]16:15 || 16:00 |16:15 01:15
14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 01:15
15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 05:00
07:15 07:15 07:15 07:1% 07:15 36:15

haura/n de gaudir-se

(ni al principi).

Només si el treballador/a finalitza la seua jornada més tard de les 15.30 hores. %

A\
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.. bontinua solapa [ Daces dela sol-licitud | DISTRIBUCIO HORARIA

La normativa permet també la possibilitat
, la qual cosa quedara reflectit en la distribucié horaria
en franges de temps consecutives, com s'il-lustra a continuacio.

Fausa de 30 minuts 13:45 14:15 13:45 14:15 13:45 14:15 13:45 14:15 13:45 14:15 02:320

Fausa per a descansar i dinar

. : 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 03:45
entre 45 | 60 minuts

En aquest cas, haura d'especificar-se en OBSERVACIONS

CENERALITAT que la unié de les dues pauses es produeix

X VALENCIANA
\\
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a) PER A EDUCADOR/A ED. ESPECIAL, EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL
i TECNIC GESTIO DE SUPORT EN LLENGUA DE SIGNES

Distribucio horaria

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Total
Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a semanal
Atencio directa QIIV\RECTA 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 08:45
H D
ATENC\O ool - || 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 13:45
—wencid directa alumnat - [l 00:00
Pausa de 30 minuts 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 02:30
o .
mi'ﬂ??mc'ﬂ :R‘ES\COORD 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 03:45
R
WEOR  ormes | tasques de e
C.orainacio |l '
Sequiment - MNAT . : . ) ) ) . . : . .
eguimer ENT P\\—U 16:00 16:15 16:00 16:15 16:00 16:15 16:00 16:15 16:00 16:15 D1:15
SEGU\N\A., ralumnat || 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 D1:15
Fausa per a descansar | dinar - - - - - - ) - X - )
entre 45 i 80 minuts 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 05:00
Total diarn 07:15 07:15 07:15 07:15 07:15 36:15
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.. bontinua solapa [ Daces dela sol-licitud | DISTRIBUCIO HORARIA

a) PER A EDUCADOR/A ED. ESPECIAL, EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL
i TECNIC GESTIO DE SUPORT EN LLENGUA DE SIGNES

ATENCIO DIRECTA
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Total
Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a semanal
Atencid directa alumnat - | 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 09:00 10:45 08:45
Atencio directa alumnat - || 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 11:15 14:00 13:45
Atencid directa alumnat - 11 00:00
Pausa de 30 minuts 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 10:45 11:15 02:30

Per a funcions propies de I'Atenci6 Directa es dedicaran...

e 25 hores setmanal;L

, , > En centres amb horari lectiu de 9 a 14 hores,
* Enhorar lectiu. j només és possible un méximlde 22.30 hores de At. Dir.
En resta de centres, s'assignara «En aquest cas, s'aconseguiran les 25 hores preceptives
les 25 hores a aquesta tasca. computant la PAUSA DE 30'.

% GENERALITAT
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.. Continua solapa [ Dades de 1a sol-licitud ” DISTRIBUCIO HORARIA

a) PER A EDUCADOR/A ED. ESPECIAL, EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL
i TECNIC GESTIO DE SUPORT EN LLENGUA DE SIGNES

INFORMES | COORDINACIO

03:45

8 h. 45 min.

Elaboracid d'informes i tasques de
. X ] - & ] . . ] 2 - ]
coordimaes 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00 14:15 15:00
Elaboracid d'informes i tasques de 00:00
coordinacio Il :
Pausa per a descansar | dinar 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 05:00

entre 45 | 60 minuts

17 Fonamental

La/s franja/s horaria/s per a INF. i COORD. deura/n
situar-se en temps coincident amb l'equip docent.

Per a les funcions propies d'aquesta tasca es dedicaran...

* Entre 45 i 60 minuts diaris.
* Entre 3 hores 45 minuts i 5 hores setmanals.

(Vesprada formativa)
Sumat amb el temps de PAUSA PER A MENJAR, entre totes dues tasques es dedicara...
* Un maxim de 105 minuts diaris = 1 h. 45 min. . INF. i PAUSA
Si ’ ‘ 1h
* Un maxim de 8 hores 45 minuts setmanals. } COORD. 45 L
, . INF.i PAUSA
% GENERALITAT Si COORD. 1h ‘ MENJAR 45

VALENCIANA
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.. bontinua solapa [ Daces dela sol-licitud | DISTRIBUCIO HORARIA

a) PER A EDUCADOR/A ED. ESPECIAL, EDUCADOR/A ESCOLA INFANTIL
i TECNIC GESTIO DE SUPORT EN LLENGUA DE SIGNES

SEGUIMENT DE L'ALUMNAT
Seguiment de l'alumnat | 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 14:00 14:15 01:15
Seguiment de I'alumnat I 16:00 16:15 16:00 16:15 16:00 16:15 16:00 16:15 16:00 16:15 01:15
Per a les funcions propies d'aquesta tasca es dedicaran... Pot incloure’s en I'horari

Seguiment durant

* Un MAXIM DIARI 1 h. 15 min. v Temps de menjador escolar.

* Un MAXIM ,SETMANAL 6 h. 15 min. v" Activs. Complementaries en = INo/monitor;

* No hi ha MINIM de temps, pero ha d'existir. horari escolar.

PER TANT

No s'ha d'assignar a aquesta tasca tot el temps del menjador.

No haura de situar-se en franges d'horari lectiu. & ceneraLITAT

VALENCIANA

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
uuuuuuuuuuuuuu

DIRECCIO TERRITORIAL D’ALACANT




.. Continua solapa [ Dades de 1a sol-licitud ” DISTRIBUCIO HORARIA
b) PER A FISIOTERAPEUTES

Distribucid horaria

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Total
Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a semanal
Atencid directa alumnat - | 09:00 11:00 09:00 11:00 09:00 11:00 09:00 11:00 09:00 11:00 10:00
A ECTA 11:20 14:00 11:30 14:00 11:30 14:00 11:20 14:00 11:30 14:00 12:320
ATENCIO DIR
—wonioio directa alumnat - 11 15:45 16:15 15:45 16:15 15:45 16:15 15:45 16:15 15:45 16:15 02:30
Pausa de 30 minuts 11:00 11:30 11:00 11:30 11:00 11:30 11:00 11:30 11:00 11:30 02:30
Elabmm‘:\\l\ES \ COORD' ® [14:00 15:00 14:00 15:00 14:00 15:00 14:00 15:00 14:00 15:00 05:00
\NFORIV! |
—eraClo d' mee
c[a:]r:t.'lir""?im“d mfn::rE e 00:00
AU M 00:00
*SEGU\N\ENT
e ralumnat [l 00:00
Pausa per a descansar | dinar 15:00 15:45 15:00 15:45 15:00 15:45 15:00 15:45 15:00 15:45 03:45
entre 45 | 60 minuts
Total diari 07:15 07:15 07:15 07:15 07:15 36:15
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.. bontinua solapa ‘ Dades de la sol-licitud H

ATENCIO DIRECTA

Atencid directa alumnat - |
Atencid directa alumnat - [l

Atencio directa alumnat - 11

DISTRIBUCIO HORARIA

Per a funcions propies de I'Atencié Directa dels
FISIOTERAPEUTES es dedicaran...

INFORMES | COORDINACIO

Elaboracid d'informes i tasques de
coordinacio |

Elaboracié d'informes i tasques de
coordinacid I

b) PER A FISIOTERAPEUTES
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Total
Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a Des de Fins a semanal
08:00 10:30 08:00 10:20 08:00 10:30 08:00 10:30 08:00 10:30 12:30
11:0:0 12:30 11:00 12:20 11:00 12:30 11:00 12:30 11:00 12:30 12:320
00:00
e 25 hores setmanals.
En 'horari escolar corresponent.
13:30 15:15 13:30 15:15 13:30 15:15 13:30 15:15 13:30 15:15 08:45
00:00

Per a aquesta tasca es dedicara...

* La resta d'horari disponible.

— e

No ha d'haver-hi dedicacié a SEGUIMENT DE L'ALUMNAT.

A\

MINIM 1 hora diaria.

% GENERALITAT
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.. bontinua solapa

El temps de [

Dades de la sol-licitud H DISTRIBUCIO HORARIA

PER A TOTA MENA DE PERSONAL PAE

FSPLAGAMENT entre els centres adscrits

computara com a temps efectiu de treball.

En OVICE no és possible consignar aquest temps de desplacament.

En DBSERVACIONS s'especificara

Per tant, s'afegira a una de les tasques, segons tipus de treballador/a.

Per a EEE, EEl i Téc. Leng. Signes —> En Seguim. Alumnat
Para FISIOs — En Informes i Coord.

que aquest temps afeqit correspon a DESPLAGAMENT.

% GENERALITAT
N coretens o caoin
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HORARIS AMB REDUCCIO DE JORNADA

Aplicar la 2z en la distribucié horaria.
Seleccionar la RE[]I—"::[:‘[I on s'indica al principi.

En el cas de reduccio de 5 hores setmanals
podran acumular-se

diverses hores de reduccio : /




Solapa [ Substituir sol-licitud ]

[ Dades del centre ][ Dades de la sol-licitud ][ Substituir sol-licitud ][ Declaracio responsable ][ Acabar ]

. .

Dades del/de la treballador/a

DNI/NIF * V4

Ja existix una sol-licitud aprovada per al treballador, per a substituir-la emplene 1a pestanya de
'‘Substituir sol-licitud ] .

Nom Aquesta solapa apareix unicament

N :
ot | en cas d'introduir
un NIF d'un treballador/al fet que

Lioc : :
tinga ja
Famck un horari aprovat
en OVICE

i es necessite reemplacgar-lo
per una altra proposta,

En aquest cas, se seleccionaré per modificacions substancials.
la solapa o pestanya indicada...

% GENERALITAT
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Cultura y Deporte

DIRECCIO TERRITORIAL D’ALACANT



.. Lontinua SlJ|E|IJE| ‘ Substituir sol-licitud ‘

Una vegada seleccionada la
| Dades de la sol-licitud || Substituir sol-licitud || Declaracié responsable H Acabar | solapa, apareix aquesta pantalla.

4

Substituir sol-licitud

Se selecciona la casella

nent...
Aquest nou horari reemplaca a 'aprovat \/ ? correSPO
IMotiu

[S'explicara aci el motiu.]

S'utilitzara quan es
produisquen modificacions
significatives posteriors a
I'aprovacié d'un horari:

L'educador/a ja no és el mateix/a.

S'ha concedit una reduccio després de l'inici del curs.

Per una modificacié posterior de |'horari general del centre...

% GENERALITAT
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SD|H|JEI | Declaracio responsable |

En aquesta solapa el
director/a declara que la
proposta d'horari ha sigut
comunicada al treballador/a i
aquest manifesta la

CONFORMITAT o NO

l Dades del centre ][ Dades de la sol-licitud ][ Substituir sol-licitud ’[ Declaracit responsable ]' Acabar

Assenyalar |'opcié de

comporta necessariament afegir en
Observacions el motiu que allega el
treballador/a per a la seua

CONFORMITAT amb aquesta. disconformitat.
La tercera opcié (Proposta horaria
[ Substituir sol-licitud ][ Declaracié responsable ][ Acabar ] ) ha d'eVitar-Se, pequé
P mai pot arribar a aprovar-se un horari amb aquesta
, opcié marcada.

Declaracio responsable .
(S haguera de  marcar-se
Convocatbria® (Unicament per impossibilitat de
El/La director/a del centre adscrit declara: * contacte —per (q ualsevol m |tjé.—
Que I'empleat public ha rebut Ia proposta horaria i la firma com CONFORME i el document original esta sota la custadia del centre am b el trebal |ad0r/a en el tel"mini
Que I'empleat pablic ha rebut la proposta horaria i la firma com NO CONFORME i el document original esta sota la custadia del centre del proced | ment)’ necessariam ent
Que I'empleat public NO ha rebut |a proposta horaria per abséncia de I'empleat | el document original esta sota la custadia del centre s'hau ré d'em plenar’ el méS

Observacions

% GENERALITAT
VALENCIANA
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breument possible, una nova
proposta amb la conformitat (o
no) del treballador/a.
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ERRORS
FREQUENTS
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DIRECCIO TERRITORIAL D’ALACANT

Horaris entrada i eixida no coincidents amb distribucio horaria.

L'hora d'entrada no coincideix amb la d'assignacioé de la primera tasca, 1/0 la
d'eixida amb la de I'"altima tasca.

Buits | solapaments.

Apareix una franja de temps entre tasques sense tasca assignada, o dues
tasques que comparteixen mateix interval horari, totalment o parcialment.

P. ex., Atenci6 Directa III acaba a les 14.00 hores 1 la segiient tasca
apareix consignada a les 14.30, sense tasca intermedia entre 141 14.30
hores.

Buit

Sol P. ex., apareix Atencié Directa de 9.00 a 14.00 h. en una sola franja (At.
olapament p;,. 1yila PAUSA de 30", d'11 a 11.30 h.
L'efecte és que la PAUSA de 30’ s'esta computant dues vegades.

Temps dedicacio a tasques o Pauses, inferiors o superiors al rang
normatiu...

O a vegades no existeix assignaci6 a una tasca quan ha d'existir, o al contrari...
P. ex., Atencid Directa per damunt de les 25 hores...
O bé Inf. 1 Coordinac. 1 Pausa Menjar d'una hora cada tasca, o de 45
min. ambdues...



ERRORS
FREQUENTS

(2)
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Compensacions: NO es compensara excés horari amb més tasques.

En un horari amb excés de jornada, “s'entendra realitzada [...] el mes de juliol, és a
dir, en periode no lectiu”. [Pt. 2.1. Pactes.]

La compensacié del treballador/a amb més tasques formatives, organitzatives, etc...
es produiria si el comput de la jornada fora inferior a 1'establida. [Pt. 2.2. Pactes.]

Pauses

No consignar les pauses que correspon per normativa
o afegir una Pausa per a Menjar quan no procedeix per hora d'eixida.

Horari de mitja jornada

Consignar un horari inferior a les 18.07 h. en la distribuci6 horaria.

Horari amb reduccio

No marcar la reduccié en el seu lloc 1 consignar menys hores en la distribucié
horaria (p. ex., 31:15 hores).

Horari sense signatura del treballador/per absencia.

No es pot finalitzar procés d'aprovacié sense la signatura del treballador/per
absencia. Haura de tornar a remetre's versié amb una Declaracié Responsable amb

conformitat (o no) d'aquest. ] o .
| a No Conformitat haura d'anar necessariament

en les de la



