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INSTRUCCIONS PER ALS  EQUIPS DIRECTIUS DE LA SECCIÓ DE PERSONAL 
DOCENT 

 
 
QUAN ARRIBA PERSONAL INTERÍ ADJUDICAT 
 
1.- Visar els funcionaris interins adjudicats el dia en el qual prenen possessió en 

presentar-se al centre (únicament si es presenten). Si no es presenten cal avisar a 
Personal i enviar escrit signat per la Direcció indicant la no presentació. 

 
2.- Quan hi ha una baixa per IT (Incapacitat laboral Transitòria) al centre, la persona 

interina s’imprimeix la credencial i la porta al centre el dia de la incorporació. En dita 
credencial, podreu trobar el número de lloc de treball tal i com podeu veure a l’exemple 
de credencial adjunta. 

És molt important que es mire aquest número per tal de saber qui és la persona 
substituïda, ja que en el cas de tenir 2 persones a substituir de la mateixa especialitat, 
s’han  detectat alguns casos en els quals s’han creuat les adjudicacions dins del 
centre i en finalitzar una de les baixes, s’ha cessat a la persona incorrecta. 

Per tant, caldrà entrar a Itaca1 (posteriorment a Itaca3 quan estiga implementat) i 
punxar al menú principal- personal – personal – elegir a la persona titular – doble clic 
– i a la primera pestanya mirar el número de càrrec (que correspon al número de lloc) 
tal i com podeu veure al document adjunt. 

La persona amb millor lloc a la borsa de personal interí, no té dret a la substitució 
més llarga, sinó que caldrà assignar-li aquella que li correspon, i quan la persona 
titular tinga l’alta mèdica, es remetrà el cessament de la persona interina al correu de 
Personal. 

 
Cal assegurar-se del lloc que se’ls adjudica i del tipus de substitució que fan per 

tal d’evitar possibles errades a la nòmina del funcionariat interí. Si teniu dubtes cal 
traslladar dit dubte a Personal per tal d’aclarir-lo. 

 
Per facilitar la tramitació de la nòmina se’ls pot recordar que cal fer “l’alta en 

nòmina” després de ser visats pel centre, ja que la plataforma per fer l’alta només 
roman oberta un període curt de temps. 

 
ADJUDICACIONS DE DIFÍCIL COBERTURA 
 
Per poder traure un lloc en les adjudicacions de difícil cobertura cal prèviament 

haver-la oferit en alguna adjudicació ordinària i no haver estat adjudicada. El procés 
de les adjudicacions de difícil cobertura es el següent: 

- Dijous es trau el llistat de llocs que es poden sol·licitar i es sol·liciten. 

- Divendres s’adjudiquen els llocs. 

- Dilluns es comprova que es compleixen els requisits i es dona la credencial. 

- Dimarts: presa de possessió al centre adjudicat i es visa el funcionariat interí. 
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BAIXES MÈDIQUES 
 
No gravar partes d’alta amb data posterior al dia de la gravació, ja que això dona 

error en importar-los. 
Cas de funcionàries que estan d’IT i tot seguit gaudeixen d’un permís de maternitat:  

seria molt útil avisar a Personal des del centre per tal  què el dia en el qual acabe l’ILT 
siguen coneixedors de la nova situació ja que del contrari pot passar que cessen el 
substitut per no tenir gravat el permís de maternitat, amb els problemes que això pot 
ocasionar. 

En el cas que no aparegue CIE al part de Baixa contactar amb personal, pot ser 
siga un risc d’embaràs i NO cal gravar-lo a ITACA. 
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