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Manual per a la sollicitud electronica de canvis en la contractacié del
personal docent a través de l'aplicacié SISTRA

L'accés a SISTRA per registrar de forma electronica les sol-licituds de canvis en la
contractaci6 del personal docent de centres concertats s'ha de fer des del menU REGISTRE
ELECTRONIC (SISTRA) de la pagina web del Departament de Centres Concertats
(https://www.caib.es/sites/nominaprofessorat) pitjant sobre el botd Accés AL TRAMIT TELEMATIC

que trobareu a la pagina:

Accés al tramit telematic

Per tramitar amb SISTRA haureu d'autenticar-vos amb un certificat electronic.
Preferiblement el certificat hauria de ser un certificat de representacié del centre, tot i que
de forma temporal també esta habilitada la possibilitat d'autenticar-se mitjangant un
certificat de persona fisica. En un futur I'accés és restringira Unicament a certificats de
representacid, aixi que vos recomanen que tots els centres que encara no disposin
d’aquest tipus de certificat inicien el procés d’obtenci6 del certificat.

Una vegada autenticat amb el certificat electronic, es mostra |'assistent de tramitacié de
SISTRA que consta de quatre passes: CAL SABER, EMPLENAR, ANNEXAR i REGISTRAR.

La primera passa, CAL SABER, és simplement informativa. Podeu avancar a la seglient passa
pitjant sobre el botd <SEGUENT>.
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Cal Saber

Aquest sistema vos guiara en l'emplenat del formulari de sollicitud i vos permetra realitzar el lliurament de la mateixa de manera telematica.

Aquest tramit telematic permet als centres privats concertats de les llles Balears la comunicacié dels canvis en la contractacio del seu personal docent.
Mitjancant aguest tramit es poden comunicar les segijents circumstancies: alta i baixa del docent, modificacio de jornada, modificacit de contracte, permisos,
prestacions, prorroga de contracte, triennis, carrec directius | modificacio de dades personals.

Voleu més informacio de les passes que heu completar? IEEIEIE s lesteleRe = Bl EesY

Seguent >

Necesitau ajuda? Contactau amb | equip de suport

GOVERN ILLES BALEARS MAPAWEB | AVISLEGAL | RSS & Segueix-nos @ @
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En la seglent passa haureu d'emplenar el formulari de la sol-licitud. En aquest cas veure
un formulari anomenat “Comunicacié dels canvis en la contractacié del personal docent”.
Heu de pitjar sobre aquest nom i se vos desplegara una finestra amb el formulari.
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Emplenar formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa segiient. Per emplenar un formulari heu de pitjar sobre l'enllac i un cop completat es
marcara com a realitzat.

-
Z= Comunicacié dels canvis en la contractacio del personal docent

n Obligatori Opcional E Revisa H Depenent Completat corectament No completat

Necesitau ajuda? Contactau amb [ equip de suport

GOVERN ILLES BALEARS MAPAWEB | AVISLEGAL | RSS® Segueix-nos: @ @

En el formulari heu d’emplenar les seglents dades:

1. Centre que fa la sollicitud. Veureu que vos surt un desplegable amb la llista de
centres ordenats pel seu codi. Just davall del desplegable vos apareix les dades del
certificat electronic amb el que vos heu autenticat.

2. Tipus de sol-licitud. Heu d’especificat el tipus de tramit que sol-licitau: alta, baixa,
modificacié, permis, prestacid, triennis, ... o qualsevol altra de les sol-licituds
relatives a canvis de contractacié del personal que venen definides a les
instruccions de nomina del present curs.

3. Data d'efecte. Es la data d'alta, baixa o modificacié relativa a la sol-licitud que es
vol presentar.

4. Dades del docent. Heu d’indicar el document identificatiu i el nom i cognoms del
docent.

5. Observacions. Podeu especificar qualsevol observacié que vulgueu fer sobre la
sol-licitud que presentau.
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o Ajudaactivada | Desactivar

Comunicacié dels canvis en la contractacio del personal docent

- DADES DEL SOL-LICITANT | REPRESENTANT

* Centre

Selecciona...

DNI/NIE
00000000T

Nom

APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF, PRUEBASPF

n DADES DE LA SOL-LICITUD

* Tipus de sollicitud

Selecciona...

Descripcio de la sollicitud

n DADES DEL DOCENT

* Tipus de document * Nomero de document

Selecciona... v

e b1 se 1 4

NIF
Q0000000

Denominacié social

FNMT-RCM PRUEBAS

Data d'efecte

v dd/mm/aaaa

Tancar formulari 3

Una vegada emplenat el formulari podeu pitjar sobre el botd <FINALITZA> per tancar el
formulari. Tots els camps marcats amb asterisc (*) sén obligatoris. Si falta emplenar algun
camp o el document d’identitat no és valid vos avisara de I'error.

Si tot ha anat bé podeu pitjar sobre el boté6 <SEGUENT> per avancar a la passa d'adjuntar
documents. En aquesta passa vos apareix un llistat dels documents que heu de presentar
en funcié del tipus de sol-licitud que heu triat préviament en el formulari. Trobareu dos
tipus de documents: obligatoris (marcats amb un simbol d’exclamacié [!]) i opcionals

(marcats amb un simbol d’interrogacio [?]).

ASSISTENT DE TRAMITACIO
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Comunicacions dels centres concertats a la Conselleria d'Educacié i Formacié Professional - Comunicacio dels canvis en la
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1 Cal Saber 2 Emplenar

Annexar documentacio

En aquesta passa heu d'annexar la documentacio que se vos sollicita.

ELECTRONICAMENT

Documents que heu d'aportar a través de l'aplicacio

1
Alta del treballador & la Seguretat Social (Model TA.2)

Les extensions permeses son: PDF, DOC,DOCX. La mida maxima és de 10MB.

&

Full de dades general

Les extensions permeses sén: PDF, DOC,DOCX. La mida maxima és de 10MB.

Certificat de compliment dels requisits per exercir la docéncia

R

Les extensions permeses son: PDF, DOC,DOCX. La mida maxima és de 10MB.

Tl Cancellar tramitacio
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Pitjant sobre cada document se vos obrira una finestra on podreu seleccionar el fitxer del
vostre ordinador i annexar-lo a I'aplicacié. Es imprescindible que cada document s'annexi
on toca i que en un PDF només hi hagi un Unic document, es a dir, no s’han de mesclar
multiples documents en un mateix PDF.

En el cas de que sigui necessari adjuntar més d'un document d'un mateix tipus (per
exemple en el cas de titulacions académiques) el sistema permet adjuntar fins a 15 fitxers
d'aquest tipus. Cada document s'ha d’'adjuntar en un fitxer separat i s’ha d’introduir un
nom descriptiu per a cada document (per exemple en les titulacions académiques convé
posar el nom del titol que s'adjunta).

)
Titulacio académica

Podeu annexar 15 fitxers en aquesta passa d'Annexar. Les extensions permeses sor: PDF, DOC,DOCX. La mida maxima és de 10MB.

Una vegada adjuntats tots els documents (els obligatoris i els opcionals si s’escau) ja
podreu avancar a la darrera passa en la qual es registre la sol'licitud. En aquesta pantalla
se vos mostra un resum de la sol-licitud que heu fet i dels documents que heu adjuntat.
Per poder registrar heu de fer dues coses:

1. Signar la sol-licitud. Pitjant sobre el bot6é <SIGNAR> i seleccionant Autofirm@ com a
metode de firma (vos hauria de funcionar sense problemes ja que és el mateix
sistema que utilitza el Registre Electronic Comu de RedSara).

2. Marcar la casella per acceptar la informacié sobre proteccié de dades.

ASSISTENT DE TRAMITACIO &) Accessibilitat | (1) Sortir
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Registrar el tramit

Una vegada completada la sollicitud heu de pitjar el boto 'Registrar’.

A continuacio vos mostrarem un resum amb totes les passes realitzades perqueé reviseu les dades aportades abans d'enviar-les.

Resum de totes les passes emplenades

Formularis

Comunicacio dels canvis en la contractacio del personal docent n
Signant
FNMT-RCM PRUEBAS (QD000000J)
Annexes
Comunicacio de variacions en la distribucié horaria del docent n

Informacit sobre la proteccié de dades

[0 He llegitiaccept la informaci6 sobre proteccié de dades Informacié sobre la proteccié de dades
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Una vegada fet aix0 se vos habilitara el boté per registrar la sol-licitud. Si tot ha anat bé,
vos apareixera la seglent pantalla, amb el niumero de registre associat a la vostra
sol-licitud i un accés a la CARPETA CIUTADANA des d’on podreu descarregar-vos el justificant
de registre.
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€5 EL TRAMIT SHA REGISTRAT CORRECTAMENT

Justificant Oficial de Registre
La seva sollicitud ha estat registrada amb el Nomero de Registre: GOIBE2718/2022

Si desitjau obtenir el Justificant Oficial d'aquest registre, el pedreu trobar a la vostra

Documentaci6 i dades aportades

Si ho necessitau, consultau la documnentacit aportada. ¥ S ELs oot L1 o)

Ens interessa la vostra opinié

Valorau de 1a 5 estrelles el servei que us prestat i pitjau el boté Valorau.

* * * * * Sense valoracié

Des de la CARPETA CIUTADANA (https://www.caib.es/carpetafront) sempre tindreu accés a
totes les sol-licituds registrades i podreu accedir al justificant de registre corresponent.

CARPETA CIUTADANA

ﬂ FNMT-RCM PRUEBAS - Representant: PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF - Nivell d'autenticacio: MITJA

E Els meus tramits B Elsmeus registres : Els meus apoderaments &/ Lesmeves dadespersonals » S5 Les meves notificacions i comunicacions «

DETALL DEL REGISTRE D'ENTRADA AMB NUM. REG. GOIBE2718/2022

REGISTRE D'ENTRADA INTERESSATS
Data 19-05-2022 11:49 £ Nom Document Tipus
Numero GOIBE2718/2022 1 Fnmtrcm Prusbas QO0D0000) Persona Juridica
Oficina Oficina Virtual
Organisme Direccién General de Planificacion, Ordenacién
destinatari y Centros
Tipus doc. Documentacié adjunta digitalitzada
. . ANNEXES
Extracte Gestid del pagament reducido 3953674, -
Sol-licitud de variacions en nomina
Idioma Catala Validesa
. # Nom Documental Fitxer
Estat Acceptat T
i 1 Comunicacit dels canvis en la contractacis  Original H
Presencial No del personal docent
Codi SIA 888913 2 Comunicacis de variacions en la distribucié  Cpia H
horaria del docent
Els annexes estaran disponibles durant 90 dies des de la data del
JUSTIFICANT registre.

¥ Descarregar
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