m 4..‘%-&& w’hn}q

Castilla-La Mancha Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

GUIA DE USO DELPHOS

DESIGNACION COORDINACION DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL

PASOS:

1. La persona ha de estar incluida en DELPHOS (aplicacion de gestion educativa), en la
siguiente ruta: Personal - Personal del centro - Opcion de “Personal no docente”.
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En caso de que la persona no esté incluida en DELPHOS, hay que registrarla accediendo

a través del botdon “Nuevo”.

2. En la ruta: Personal - Cargos del centro, con el botén “Nuevo”, se registra el/la
Coordinador/a de Prevencion.
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A continuacion se muestra la ventana para elegir a la persona (empleado/a), el cargo y
la fecha de nombramiento como Coordinador/a de Prevencidn. Tras seleccionar esto, se ha
de pulsar el botén “Aceptar”.
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De esta forma aparecerd en la relacién de cargos del centro.
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Personal del centro
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argos del centro
Centro: 45012232 - EEl Mesa de Ocaiia

Aflo académico:| 2022-2023 v |*

Numero total de registros: 1
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|COORDINADOR DE PREVENCION|| [p1r0872022 |

Permisos de formacid|

FIN PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO

Pagina2de5



1 e

e . Cugtibls - e Wanda
Castilla-La Mancha Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes =%

COMO CESAR EN DELPHOS A UNA PERSONA QUE VA A DEJAR DE
DESEMPENAR LA FIGURA DE COORDINACION DE PREVENCION EN
ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL

PASOS:

1. Para cesar a una persona en la funcién de Coordinaciéon de Prevenciéon en DELPHOS
(aplicacion de gestion educativa), hay que dirigirse a la siguiente ruta: Personal -
Cargos del centro, y sobre el nombre de la persona con cargo “Coordinador/a de
Prevencion”, se elige la opcion “Detalle del cargo”.
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Personal del centro

) Ausencias

Cargoa del centro
Centro: 02009006 - EEl Los Girasoles

Aho académico: | 292_2-"8!23 v

p Permisos de formacia

Nimero total de registros: 2

Fecha de cese
|{COORDINADOR DE PREVENCION { OO0 XXX XXX 01/09/2022 [20:042023
(COORDINADOR DE PREV™"Gotuite i cargo | LUSd (21042023 [

Borrar

Se llega a la pantalla siguiente, en la que hay que reflejar la fecha de cese (fecha de fin
del desempefio de la funcidén de Coordinador/a de Prevencion), y a continuacidn pulsar en
el boton “Aceptar”.

02009006 - EEI - Los Girasoles .
? Soporte técnico

Albacete (Albacete) * Contexto * | Ayvuda

DETALLE DEL CARGO Vo

Datos del empleadola

Empleadofa: DHliPasaporte: 05137730G
Puesto de trabajo: DIRECTOR/A ESCUELAS INFANTILES 4
Fecha de alta: 21/04/2010 * Fecha de baja:

Datos del cargo

Cargo:| COORDINADOR DE PREVENCION v | *

Fecha de toma de posesion: | 01/09/2022 L Fecha de oese:" 2010412023 "

De este modo queda constancia en el sistema del histérico de personas que han
desempefiado el cargo de Coordinador/a de Prevencién en cada centro educativo.
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2. En ningun caso se debe eliminar el cargo con la opcién “Borrar”, porque se perderian
el dato histoérico y la trazabilidad.

02009006 - EEI - Los Girasoles ') e avegador

Albacete (Albacete) = Contexto

TE CARGOS DEL CENTRO

Centro: 02009006 - EEl Los Girasoles
Afio académico: | 20222023 v | *

Numero total de registros: 1

COORDINADOR DE POFVEMCIAN 01/0%/2022
|: Detalle del cargo = | |

Sélo habria que aplicar la opcién “Borrar” en el caso de que hayamos incluido a alguien
por error y entonces si que exista la necesidad de eliminar a esa persona, dado que no es
necesario conservar esta informacién, generada por error.

FIN PROCEDIMIENTO CESE
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CUESTIONES IMPORTANTES A TENER EN CUENTA

1. No puede haber 2 personas nombradas con el cargo de Coordinador/a de Prevencion
simultdneamente en el mismo centro educativo. En caso de querer registrar a otra
persona en este cargo, si las fechas se solapan, el sistema mostraria el siguiente aviso:

PAGINA DE GESTION DE ERRORES )

Este cargo es Unico en el centro y ya lo
esta ocupando otrola profesorfa

2. Cuando en DELPHOS (aplicacion de gestidon educativa) se cesa a una persona de su
puesto de trabajo, a través de la ruta: Personal - Personal del centro - Personal no
docente, al escribir la fecha de cese en su puesto de trabajo, automaticamente, si esa
persona tiene asignado un cargo con fecha vigente, la aplicaciéon de dicha fecha de
cese se traslada también, de forma automatica, al cargo que desempenase.

FIN APARTADO CUESTIONES IMPORTANTES
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