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TEMPORALITZACIO DE LES TASQUES D'INTRODUCCIO DE DADES AL GestIB

Temporalitzacié Tasca Pag.
Final de juny i principi de Creaci6 de grups 4
juliol Matricula ordinaria 5,19
Fitxa de I’'alumne. En el moment immediatament 5
posterior a la matriculaci6 per primera vegada.
Actualitzacié de dades cada curs.
Fitxa del centre 12
Definicié de places 8
HLD i durada dels moduls 15
Submateéries 16
Exportaci6é de dades per elaborar els horaris 16
Mes de setembre Presa de possessio 8
Introduccié/actualitzacié de | Destinacions dels professors i del personal no docent 9
les dades Fitxa del professor 7
Fitxa del personal no docent 8
Matricula extraordinaria de setembre 5,19
Comunicaci6 dels directors dels CEIPs a escolaritzacio
dels alumnes que han de fer 1r ESO i dels quals no els
han reclamat I'expedient
Introduccié dels horaris 15
Revisi6 dels idiomes d’impartici6 de les matériesenels | 15
horaris
Impressi6 i signatura dels horaris 17
Validacié del full d’admissié i matricula 18
Fotografies dels alumnes i dels professors 6
Durant el curs Substitucions dels professors (presa de possessio i 8
destinacio)
Full de cessament / baixa de la destinaci6 dels 11
professors
Matricula després de I'adjudicaci6 de la placa 19
Alumnat: control d'assisténcia 20
Estudiants en practiques (master i graus) 12
Abans del dia 5 de cada mes | Abséncies dels professors 11
Abans de les 12 h de cada Sol-licitud de substitucions 11
divendres
Abans de cada avaluacié Introduccié de les qualificacions 19
Primera quinzena d’octubre | Propostes de personal. Tutors, coordinadors de cicle i 22
coordinadors d'ambits o de departaments de
coordinaci6 didactica o de familia professional. Tutors
funcionaris en practiques
A partir de novembre Estadistiques oficials d'educacio 22
Primera setmana de Plantilla organica 30
desembre
Final de desembre Resultats de la primera avaluaci6 21
Segona quinzena de febrer Proposta de grups per proper curs (escolaritzacié)
Abans de les vacances de Resultats de la segona avaluacié 21
Pasqua
Mes d’abril Promoci6 probable 20
Propostes de personal. Professors de més de 55 anys. 29
Primera setmana de maig Quota de professorat de suport
31 de maig Tancament de I'acta ordinaria de segon de batxillerat i 19

propostes de titulacié
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Temporalitzaci6 Tasca Pag.
Mes de juny Propostes de personal. Equips directius. 28
Sol-licituds d’ATE 20
Sol-licituds de fisioterapeutes 21
Quota de professorat
Tancament de les actes ordinaries amb propostes de 19
promocid i titulacid
Tancament de |'acta extraordinaria de segon de 19
batxillerat i propostes de titulacié
Promoci6 definitiva 19
Matricula EI'i EP 19
Mes de juliol Matricula ESO, batxillerat i FP 19
Perfilacions post quota
Principi de setembre Tancament de les actes extraordinaries amb les 19
propostes de promoci6 i titulacié
Matricula dels alumnes pendents de les proves 5,19

extraordinaries de setembre
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INSTRUCCIONS PER ALS CENTRES PUBLICS REFERIDES A LA
INTRODUCCIO DE DADES AL GestIB

El GestIB és el programa oficial establert per la Conselleria d’"Educacio i
Universitats per a la gestié académica i administrativa de tots els centres docents
publics. A més a més, és la via oficial de comunicacié entre la Conselleria i els
centres i la Conselleria i el professorat.

En aquest programa, els centres publics hi han d’introduir i actualitzar les dades
referides al centre, a I'alumnat, a les families, al professorat i també als resultats
académics i a altres aspectes organitzatius, de funcionament i pedagogics.

D’acord amb I'article 29 del Decret 59/2022, de 27 de desembre, els centres
privats concertats I’han d’utilitzar i mantenir- lo actualitzat, en els terminis que es
fixin, per a tot el procés d’escolaritzacio, la matriculacio de I'alumnat, I"horari
general del centre i el calendari escolar, I'horari real de I'’equip docent i I'alumnat,
la distribucio6 de les hores de lliure disposicid, la llengua d’'imparticié de les
materies, I'avaluacié i la promocio6 dels alumnes, les propostes de titulacio,
I'estadistica educativa, les dades de necessitats especifiques de suport educatiu
de I'alumnat, les peticions de personal de suport i d’ATE, la relaci6 de llibres de
text i, si escau, d’alumnes adherits al programa de reutilitzacié de llibres de text, i
qualsevol altra informacioé que oportunament es requereixi per resolucié del
director general de Personal docent i Centres Concertats.

Els centres privats que empren el GestIB poden utilitzar totes les funcions del
programa que vulguin. Obligatoriament, han d’emplenar I’estadistica oficial, les
qualificacions de segon de batxillerat i les propostes de titulaci6.

Els directors dels centres sén els responsables que les dades s’introdueixin dins
els terminis establerts i de verificar que siguin correctes.

1. Introduccio i actualitzacio de dades al GestIB a l’inici del curs

1.1. Alumnat

Grups
Alumnat>>Matricula>>Grups
Ajuda: grups

Es recomana tenir els grups creats abans d'iniciar qualsevol tasca relativa al

procés de matricula.

o Cada curs académic s’han de crear tots els grups per a cada ensenyament i
curs.


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/matricula/grups/
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e Tots els grups han de tenir un tutor assignat. Es pot afegir el tutor en el
moment de crear el grup o posteriorment. Si una persona substituta, ha
d'assumir el carrec de tutoria, aquesta , també, s'ha d'afegir com a nova
tutora del grup.

» Esimportant, que una vegada afegits els alumnes al grup s'indiqui qui és el
delegat/-da i subdelegat/-ada de cada grup.

e Als centres de secundaria es demana que als grups de PDC s'assigni la lletra P
(si n'hi ha més d’un al mateix nivell P i Q) i als grups d'FP a distancia, la lletra
Z.

Fitxa de I'alumne
Alumnat>>Fitxa alumne

Ajuda: Fitxa alumnat

S'han d’actualitzar les dades personals (adreces, telefons, fotografies, adreces de
correu electronic), els carrecs (delegats, membres del consell escolar, membres
de I'’APIMA), I'Us de serveis (transport, menjador, escola matinera, armariets, etc.),
les dades dels alumnes amb NESE, les dades mediques, les autoritzacions, etc.

S’han d'actualitzar totes les dades de la matricula que s'introduiren el mes de
juny o juliol, d’acord amb el calendari establert en la resolucié anual sobre el
procés d'adscripcio i admissio.

S'han d’actualitzar les dades personals dels pares /mares/tutors (data de
naixement, adreca, teléefon mobil, adreca electronica) . Opcié de menu
Alumnat>>Fitxa alumne, pestanya Tutors

» Educacié infantil: a més de totes les dades generals s’han d’introduir
correctament les dades referides als alumnes que han de cursar religié (s'ha
d’arxivar el permis exprés dels pares dins I'expedient de I'alumne). Aquesta
informacié queda recollida explicitament a la pantalla de la matricula
individual.

S’ha d'informar també de la primera llengua estrangera, per fer-ho, s'ha
d’anar a |I'opcié del menu: Alumnat>>Matricula>>Alumnat llengua estrangera (EI)

Atencid: els centres del tipus EI, CEIP, CEIPIESO, CEIPIEEM i CP (publics) heu
de consignar també La llengua de primer ensenyament. L'opcié del menu
és: Alumnat>>Matricula>>Llengua de primer ensenyament. També es pot informar
directament a la pantalla de la matricula individual i de la matricula col-lectiva.

» Educacié primaria: a més de totes les dades generals, s’"han d’introduir
correctament les dades referides als alumnes que han de cursar religié (S'ha
d’arxivar el permis exprés dels pares dins I'expedient de I'alumne.)

Opci6 de menu: Alumnat>>Matricula>>Canvi opcié religid.


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/fitxa-de-lalumna-e/
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També s’ha d’indicar quins alumnes participen en els diversos programes
internacionals, si s’escau (British, Matéries no linguistiques en llengua
estrangera).

L'opcié del menu és: Alumnat>>Matricula>>Programes internacionals

Abans del 10 d’octubre els centres de primaria han de comunicar al Servei

d’Escolaritzacio, a I'adreca: escolaritzacio.palma@dgplacen.caib.es, el nom
dels alumnes que haurien de fer 1r d’"ESO i dels quals els IES no els han
reclamat I'expedient .

» Educacié secundaria: s’han d’introduir correctament les dades referides als
alumnes que han de cursar religié (s'ha d'arxivar el permis exprés dels pares
dins I'expedient de I'alumne), a les exempcions i les convalidacions i les
matricules de les materies pendents del curs anterior. També s’han d’indicar
els alumnes que participen en els diversos programes (British, EOIES, PEI,
etc.), si s'escau.

Opcions de menu per gestionar la informacié anterior:

Alumnat>>Matricula>>Canvi opcio religié
Alumnat>>Matricula>>Programes d'ensenyament integrats
Alumnat>>Matricula>>Programa EOIES/EQOI CEPA/EOI FP
Alumnat>>Matricula>>Programes internacionals

Acabat el termini de matricula, i abans del 10 d’octubre, els IES han de
comunicar al servei d'escolaritzacié el nom dels alumnes de 1r d’'ESO adscrits
gue no han formalitzat la matricula a escolaritzacio.palma@dgplacen.caib.es

1. Ajuda matricula finals de juny - principi juliol
2. Ajuda matricula setembre

Importacié de fotografies dels alumnes
Alumnat>>Importacid de les fotografies de I'alumnat

S’han d’actualitzar les fotografies dels alumnes almenys cada dos cursos i sempre
que us arribi un alumne nou al centre.

o Alumnat>>Importacio de les fotografies de I'alumnat . AQuesta opcid permet
fer una importacié massiva per grups.

e Alumnat>>Fitxa alumne. Des d'aqui es pot canviar la foto de I'alumne/a de
manera individual.

1.2. Personal

S'ha de donar d’alta en el programari SeU (Seguretat Unificada) tota persona
nouvinguda al centre en qualsevol moment del curs (personal docent i
personal no docent)



mailto:escolaritzacio.palma@dgplacen.caib.es
mailto:escolaritzacio.palma@dgplacen.caib.es
http://80.28.7.251/wikigestib/index.php/Juny#Tasques_de_matriculaci.C3.B3_.28finals_juny-principis_de_juliol.29
https://suportgestib.caib.es/preguntes-mes-frequents/recull-cronologic-de-tasques-a-fer-emprant-el-gestib/
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Fitxa del professor
Personal>>Fitxa del professor

Dades personals: s’han d’actualitzar les dades personals dels professors —
adreces, teléfons, adreces de correu electronic)

Dades administratives: s'ha d’actualitzar la condicié administrativa (que ha de
coincidir amb la que figura a la graella que es mostra a I'opcié de menu
Personal>> Personal destinat en el centre DGPDOCEN) —

> Qualsevol dada no actualitzada pot ser un impediment per a la correcta
obtencié d'una nova contrasenya en cas d’oblit o caducitat d’aquesta.

S'ha d’indicar o actualitzar si tenen reduccio6 de jornada.
La reducci6 de jornada s'ha de recollir a I'apartat corresponent de la pestanya

“Dades administratives”.

S’ha de posar data de fi a qualsevol reduccié de jornada finalitzada.

Situacio administrativa:

Reduccid de jornades

Nom

Reduccio de jornada

Observacions

Carrecs: s'han d’assignar els nous carrecs (carrecs directius, tutors, tutors d'FCT,

1= patainici

Destinacio Carrecside

o
T

M

A
D

v Catedratic

Data fi Observacions Eshorra

No s'han trobat resultats

Data inici Data fi:

i3
i3

coordinadors de cicle, coordinadors d'ambits o de departaments de coordinacié
didactica o de familia professional, membres del consell escolar, coordinadors

diversos).

S’han de donar de baixa, amb data 31 d’agost, els carrecs no directius que deixen

d’ocupar-se.

Ambits o departaments de coordinacié didactica o de familia professional: als
centres que pertoqui, s’han de traspassar les materies dels ambits o

Surt fitxa
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departaments, revisant i modificant les materies adscrites a cada ambit o
departament, si escau.

S’han de revisar i modificar, si escau, les autoritzacions i els perfils assignats al
personal docent. (Opci6 global: Personal>>Gestié de permisos)

Fitxa del personal no docent
Personal>>Fitxa personal no docent

Ajuda personal no docent

S'han d’actualitzar les dades personals (adreces, telefons, fotografies, adreces de
correu electronic) i les dades administratives; s'han d’indicar les reduccions de
jornada, les destinacions, els horaris i els carrecs, si s'escau, i s"han de donar les
autoritzacions i els perfils necessaris per al correcte Us del GestIB.

S'ha d’informar I'horari del personal no docent. (Personal>>Fitxa personal no
docent -pestanya: Destinacié-Horari).

Durant el curs s’han d’introduir les abséncies i les justificacions de les faltes
d’acord amb el procediment establert. (Personal>>Fitxa personal no docent -
pestanya: Abséncies).

> Qualsevol dada no actualitzada pot ser un impediment per a la correcta
obtencié d'una nova contrasenya en cas d’oblit o caducitat d’aquesta.

Qualsevol persona docent o no docent quan cessa la seva activitat en un centre ha
de ser donada de baixa al GestIB i s’ha de donar de baixa al programari SeU.

Definicié de places
Personal>>Definicié de places
Ajuda places

A l'inici de cada curs acadéemic, una vegada donat d’alta tot el personal del centre,
les places no emprades s’han de donar de baixa en data 31 d’agost, o s’"han
d’esborrar si el seu estat d’ocupacié es “Mai”, sempre que no s"hagin fet servir
per als programes generadors d’horaris (GP-Untis, Pefialara, Kronowin, FET).

Abans de donar d’alta una nova placa, s"ha de comprovar que cap de les que
consten amb data de baixa es pugui reutilitzar.

Presa de possessi6
Personal>>Presa de possessio



https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/fitxa-personal-no-docent/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/definicio-de-places/
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El centre ha de revisar aquesta opci6é per confirmar la presa de possessié del
personal nouvingut del centre. S’ha de tenir en compte si un interi ha de ser
tutoritzat.

» Esfarala presa de possessié només del personal docent interi i del personal
gue és funcionari en practiques.

» La presa de possessio va sempre associada a haver de donar d’alta a la
persona a I'opcié Personal>>Destinacions del professorat.

» Tutoritzaci6é de professorat interi. Aquesta informacié s'afegeix en el mateix
moment de fer la presa de possessio.
o Ajuda tutoritzacio

Destinacions dels professors
Personal>>Destinacions dels professors

La informacié que s’introdueix en aquest opcio es recull després a la fitxa del
professor, a I'apartat Destinacié. Aquestes dades s’han de revisar i actualitzar
anualment. Es recomanable tenir actualitzada la informacié d’aquesta pantalla la
primera setmana del mes de setembre.

El professorat que no continua al centre ha de tenir com a data de baixa el dia 31
d’agost. (No s’ha de posar aquesta data fins que el professorat hagi acabat totes
les tasques relacionades amb |'avaluaci6 extraordinaria dels ensenyaments que la
tenen definida)

S’ha d’indicar I'obtencié de destinacid, la funcié i la jornada fent-la coincidir amb
la informaci6 que consta a la graella de I'opcié de menu Personal>>Professorat
destinat en el centre (DGPDOCEN).

En aquesta pantalla Unicament hi ha de constar el professorat que té una
destinacio activa en el centre en el curs académic actual. No hi poden constar les
persones que estan en comissié de serveis en un altre centre. Tampoc les
persones que estan en situacié d'excedéncia o alliberats sindicals (aquests només
de centres publics).

Qualsevol persona docent o no docent que arriba nova a un centre ha de ser
destinada al GestIB i s'ha de donar d’alta al programari SeU.

Excepcié: alumnat en practiques de Grau i Master.

Substitucions
Personal>>Substitucions



https://www.caib.es/govern/sac/fitxa.do?codi=4620502&coduo=38&lang=ca
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o Ajuda substitucions

Es important que abans de donar de baixa un substitut o qualsevol professor es
donin de baixa els carrecs que tengui (Personal>>Fitxa professor, pestanya Carrecs).

Aixi mateix, no pot quedar activa cap substitucio d'un curs al seglent. Per tant, les
substitucions d’un any académic s’han d"haver donat de baixa com a maxim el 31
d’agost.

En aquesta pestanya s'han d’introduir totes les substitucions de professors que es
produeixin durant el curs. S'hi ha d’'indicar el nom del professor titular, el nom del
professor substitut (que abans s'ha d’haver donat d’alta com a professor del
centre a la pantalla de les destinacions - Personal>>Destinacions dels professors) i
la data de la presa de possessio del substitut. Quan el titular retorni a la seva
placa, s’ha d’'indicar la data de finalitzacié de la substitucio.

Alta professorat nouvingut

Pressa de possessio
Només personal interi o Alta en el programari SeU
funcionari en practiques

Alta destinacié /

Personal>>Destinacio dels Revisar/Corregir/Actualitzar
professors totes les dades personals
Personal>>Fitxa professor

N

Alta carrec tutor/a
Alumnat>>Matricula>>Grups

Alta destinaci6 assignant una placa Alta destinacio6 assignant la si
NO ocupada de I'especialitat que mateixa plaga que ocupa e
correspon professor/a titular

l

Alta substitucio
Personal>>Substitucions

Ajuda genérica per gestionar altes, baixes del professorat en el centre

IMPORTANT: Quan es produeix una substitucié, especialment els primers dies del
mes de setembre o abans de I'inici del periode lectiu, cal recordar que I'horari
s'ha de fer sempre a la persona titular, per poder garantir-ne el correcte traspas.

S’han de gestionar amb el programa:
e Les sol-licituds de substitucions (Personal>>Sol-licitud de substitucio).
e Elfull de cessament (Personal >> Full de cessament) .
e La baixa de la destinacié (Personal >>Destinacions dels professors).

10


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/substitucions/
https://suportgestib.caib.es/preguntes-mes-frequents/passes-per-donar-dalta-i-baixa-professorat/

\

)

Sollicitud de substitucions

Es un requisit que, la persona titular, per la qual es fa la sol-licitud de substitucid,
estigui ben destinada, segons la informaci6é que consta en el llistat que es mostra
al'opcié de menu Personal>> Personal destinat en el centre DGPDOCEN, per tal de

poder demanar una placa amb les mateixes caracteristiques.

o Ajuda per sollicitar una substitucio

Full de cessament

Quan una persona, amb la condicié administrativa d’interina, cessa I'activitat en el
centre com a personal docent, se li ha de generar el full de cessament, perque
arribi la informacié al servei de personal docent, i quedi alliberada per poder
participar en un nou procés d'adjudicacio setmanal.

Es molt important tenir present el dia de la setmana i hora limit, que té I'interi
per poder participar en el nou procés. El seu full de cessament ha d’estar fet
abans.

Aquesta informacio es pot consultar en el seguent enllag:
https://www.caib.es/sadperdoc5front/interins/inici.do

o Ajuda per generar un full de cessament

Baixa de destinacié
S’ha de donar de baixa la destinacié de qualsevol docent, quan aquest cessa en la

seva activitat en el centre.

L'opcié de menu és Personal>>Destinacions dels professors

Qualsevol persona docent o no docent quan cesa la seva activitat en un centre ha
de ser donada de baixa al GestIB i s’"ha de donar de baixa al programari SeU.

o Ajuda per donar de baixa una destinacio

Abséncies del professorat
Les abséncies s’han d'introduir, durant tot el curs, abans del dia 5 de cada mes i
les faltes s"han de justificar d’acord amb el procediment establert per la DG de

Personal Docent i centres Concertats.

Introduccio faltes: Personal>>Abséncies del professorat
Generaciod llistat: Llistes>>Personal>>Faltes de professorat

11



https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/sollicituds-de-substitucio/
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II.' Estudiants en practiques (master i graus)

La gesti6 d’aquest procés esta dividida en tres passes.

» Sol-licitar ser centre receptor d’'estudiants en practiques

Els centres educatius interessats a participar en aquesta convocatoria han
d’accedir al GestIB, a I'opci6 Centre >>Propostes de personal. Han de
seleccionar la universitat i les practiques corresponents i emplenar la
proposta, en el terminis establerts a la convocatoria.

> Arribada dels estudiants. Donar d’alta destinacié.

Quan arriben els estudiants en practiques al centre educatiu, el director els ha
de donar d’alta al GestIB, a I'opcié Personal>>Destinacions dels professors.

En el moment de fer la destinacio, la persona practicant ha de ser destinada
en una placa del cos 0996.

» Certificacié

Una vegada acabat el periode de practiques, els directors dels centres han de
comunicar el nom dels tutors i coordinadors de les practiques que s'han fet al
seu centre, a través del GestIB, a I'opcid Personal>>Certificacié de tutors
alumnes en practiques.

Podeu consultar la web per veure la informacio6 actualitzada, especialment pels

terminis establerts per a cada una d’elles: Practiques d'alumnes universitaris de graus i

de masters en centres educatius

1.3. Centre

Fitxa del centre
Centre>>Fitxa del centre

Es molt important que les dades estiguin completes i actualitzades.
Revisau totes les opcions, especialment aquelles que han sofert algun canvi, per
confirmar que tot el que s’ha informat és correcte.

12


https://www.caib.es/sites/practiquesuniversitats/ca/menu_presentacio/?campa=yes
https://www.caib.es/sites/practiquesuniversitats/ca/menu_presentacio/?campa=yes

\

)

Avaluacions

Aules/espais

Dates de visibilitat dels grups dels alumnes i horaris del professorat

Periodes no lectius
Proposta pedagogica

Reunions

Serveis educatius complementaris

Transport escolar

Dades generals

Recordau que les dades que hi apareixen han d’estar actualitzades. Si s’ha de
corregir o actualitzar alguna dada, s’ha de sol-licitar al correu
autoritzacions@dgplacen.caib.es.

Els centres concertats han de tenir actualitzada la informacié relativa a la
titularitat i representacié legal.

Us animam a fer servir el logotip del centre als documents que genera el GestIB.
La resolucié de la imatge ha de ser de 72 ppp i les mides, 266 pixels horitzontals i
115 de verticals.

Avaluacions grhan d'introduir les dates dinici i de fi de les avaluacions que siguin
necessaries al llarg del curs, especialment I'avaluacié final o ordinariai
extraordinaria, segons sigui I'ensenyament, i el periode en qué s’autoritza la
introduccié de dades.

Aules £g important que ens indiqueu la capacitat de les aules (nombre d’alumnes
que hi caben) i la superficie que té cada una.

Departaments g'han de revisar que estan donats d’alta tots els departaments que
té el centre, i que cada un té vinculades totes les materies que li corresponen.

Edificis | o5 dades referents a I'edifici principal i a les aules han d’estar
correctament introduides. Si s’"ha de corregir o actualitzar alguna dada, s’ha de
sollicitar al correu autoritzacions@dgplacen.caib.es.

Horari general | 1y rari general s'importa automaticament d’un curs al segiient,
perod s'ha de revisar si hi ha hagut canvis. Apareix en el full de matricula i
adscripcio.
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Periodes no lectius i hayy d'introduir les festes locals i els dies de lliure disposicié.!
En haver-ho fet, s’actualitzara el calendari escolar de I'apartat Centre>>Calendari
escolar. Els festius nacionals i els autonomics, amb és dels periodes no lectius,
venen donats per defecte.

Els centres d’EI 0-3 anys no dependents de la Conselleria, han de revisar i
modificar, si escau, els periodes no lectius segons ho tenguin establert en el seu
calendari.

Si escau, afegir o actualitzar el preu del menjador, I'horari de I'escola matinera.

Documents institucionals
Centre>>Documents institucionals

S'ha d'informar de |'aprovacio6 dels documents institucionals.
Recordau que les dades associades a cada document han d’estar sempre
actualitzades.

Transport escolar
Centre>>Fitxa del centre>>Transport escolar

Heu d’actualitzar les dades si hi ha hagut canvis en la companyia, linies i parades
respecte al curs anterior.

L'assignaci6 de I'alumnat a linia/aturada/vehicle es fara des de I'opcié de menu
Alumnat>>Usuaris de transport. S'ha d'assignar sempre un vehicle, i aquest ha de
ser el que, en el desplegable corresponent, en la seva descripcié mostra el
numero del vehicle al final.

o Ajuda per crear estructura linies i parades de transport
o Ajuda per assignar alumnes al servei de transport

Llibres
Els centres que fan servei el servei de reutilitzacio de llibres han d’actualitzar les
dades referides al servei de préstec de llibres.

1 Aquests dies no es poden triar fins que no es conegui el calendari de les festes locals de I'any segiient i s’han de
notificar tant a la Direccié General de Planificacio, Ordenacid i Centres, mitjangant el GestIB, com a les families dels
alumnes i a les empreses concessionaries dels diferents serveis escolars, si és possible abans de final d’any i sempre
amb una antelacié minima de 30 dies naturals.
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Els centres que estiguin interessats en adherir-se al servei de reutilitzaci6 de
llibres han de contactar amb el servei corresponent perque posteriorment es
pugui informar a GestIB.

HLD i durada dels moduls
Centre>>HLD i durada dels moduls

En aquest apartat heu d’introduir, a H. Set. Centre i per a cada curs, les hores que
es dediquen a cada materia, d’acord amb la concrecié curricular del centre. Per
fer-ho, heu de triar I'opci6 d’editar, seleccionar la materia, indicar les hores a
Durada/hores setmanals centre i guardar els canvis.

La columna H. Set., que apareix emplenada en alguns ensenyaments, és
orientativa —pot variar segons la distribucié de les hores per cursos i cicles i
I'adjudicacié de les hores de lliure disposicié (HLD) de cada centre. Heu de tenir
en compte que les materies de religi6 i atencié educativa han de tenir la mateixa
durada.

El total d"hores als CEIP ha de ser de 22,5 hores, considerant que sols se suma un
dels valors de les materies opcionals (religié/atencié educativa).

Llenguies d’'imparticié
Centre>>Manteniment de graelles de llengiies d'imparticio ,

S'han de revisar/actualitzar les dades relatives a les llengles en queé s'imparteixen
les classes al centre.

Aquesta opcié només esta disponible per al carrec de director. Té relacié directa
amb els horaris dels grups i la informacio que es troba a I'opci6é Centre>>HLD i
durada dels moduls.

En aquesta opci6 s'ha d'informar cada any les hores que es fan de cada materia
en cada possible idioma, per tal de poder establir una correspondencia entre la
informacio que es recull en els horaris juntament amb la que s'ha introduit a
I'apartat HLD i durada dels moduls.

AVIS: Informar aquesta pantalla és un requisit previ per a poder fer servir els
programes generadors d'horaris (GP-Untis, Pefialara, Kronowin, FET).

1.4. Horaris

Els horaris dels alumnes, dels grups i dels professors s’han d’haver introduit al
GestIB, generalment, abans d’acabar el mes de setembre (comprovar la data que
s'ha informat a les instruccions d'inici de curs)

15



‘lll
lI Abans d'introduir la informacio referent als horaris és important tenir en compte
) els seguients requisits previs:

1. Dins I'apartat centre:

- Haver introduit I'hora d'inici (1a sessid) i la durada de les activitats del
centre.

- Haver triat I'idioma/es amb el qual s'imparteixen les classes.

- Haver introduit les dates d'avaluacié. Inicialment sera suficient haver
introduit les dates de la primera avaluacié. (Opcional, si la generacié
d’horaris es fa abans de I'inici del nou curs, pero recomanable)

2. Dins I'apartat de Alumnat>>Matricula>>Grups, tenir creats tots els grups de
tots els ensenyaments.

3. Tenir creades totes les submatéries necessaries, abans de generar
horaris de grup. D'altra banda, tenir els horaris fets també és requisit per a
posar faltes d'assistencia.

Aixi mateix, es recomana:

- Tenir introduit tot el professorat.

- Haver donat d'alta totes les aules, en cas de que es vulguin veure a
['horari, dins |'apartat de Centre.

Per als centres que fan servir un programa generador d'horaris:
A Horaris>>Horari: importacio i exportacio podeu importar els horaris
generats pels programes seguents: FET, GP-Untis, Pefialara i Kronowin. La
condicié per fer-ho és haver exportat previament les places, els grups i les
submatéries des del GestIB.

Submatéries

Horaris>>Submateries

Abans de comencar a elaborar els horaris, s'"han d’haver introduit totes les
materies a I’arbre de materies del centre i s’"han d’haver creat les submateries.
Cas que sigui necessari afegir alguna materia a I'arbre d’ensenyaments, el centre

fara la sol'licitud enviant un correu electronic a I'adreca gestib@educacio.caib.es

Assignaci6 de I'idioma de la matéria

S’ha d'assignar un idioma a cada materia, d'acord amb el projecte linguistic del
centre.

Es recomana introduir I'idioma des de I'opcié Horaris>>Horari de grup, quan es
crea cada sessi6 horaria.
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Dades de la sessid

Fonaments de l'art I-A (Dilluns)

Inici: Durada (min): Idioma: Edifici: Aula: Periodicitat:

Catala v Edifici principa ¥ DIE v Setmanal ¥

Validesa a partir de: Validesa fins:

N1 inafon1e [
01/09/2018 B

)3

Només per a les matéries linguistiques, una vegada afegides a |'horari de grup, es
pot agilitzar el procés fent servir I'opcié Horaris>> Utilitats horaries, i pitjar el botd

Arreglar idioma de les sessions horaries

Aquesta funcié assigna per defecte el castella a les materies de llengua castellana
el catala a les materies de llengua catalana i I’angles a les matéeries d’angles o
primera llengua estrangera.

Es pot visualitzar el resultat des de la pestanya Centre>> Manteniment de graelles
de llengties d'imparticid. Des d'aquest menu també s’han d'introduir les llengues
d’'imparticié per cursos. Aquesta opcié només és accessible pel director/a del
centre.

En qualsevol cas heu d’introduir la distribuci6 de les llengues d'acord amb el
projecte linguistic del centre. El total d’hores ha de coincidir amb el que heu
introduit a Centre>>HLD i durada dels moduls.

Després s'han de revisar els horaris dels alumnes, dels grups i dels professors:

Horari de I'alumnat

Horari personal de I'alumnat
Horaris>> Horari de grup

Horari del professorat

Un cop s'han introduit els horaris, s"han d'imprimir els horaris personals dels
professors, els professors els han de signar i s’han de guardar dins cada
expedient. Per fer-ho, heu d’anar a Llistes>>Horaris>>Horari professorat , heu de
seleccionar tots els professors, la data i I'opci6é horari individual i detallat del
professor, i heu de generar I'informe.
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Llistes d'horaris @
Horari grup Horariaula Horaride carrecsdecentre Horarialumnat Substitucions (guardies) Hores de reforg

Filtre de dades

Llinatge 1: Llinatge 2: Nom: Sexe:
Tots M
Doc. id.:

m Ce =

® Horaria data

e

07/06/2019 [}

Mostra el darrer horari vigent del professorat en aquest curs académic (del 01/09/2018 al 31/08/2019)

[ Inclou destinacions de baixa

||:| Horari individual | detallat del professor | [F] Alinear hores

Important: validacié del full de matricula i adscripcié.
Ajuda full matricula i adscripcio

Per validar el full de matricula i adscripcio, en tenir totes les dades introduides

heu d'anar a Llistes >>Alumnat>> Matricula>> Full de matricula i adscripcié, heu de

desmarcar la casella S=ie

la impressora.

i, a continuacié, heu de clicar sobre la icona de

Llistes de matricula d'alumnat
Dades inscripcié | Full de matricula i adscripeié | Fons europeus Repeticions Convocatdries

Filtre de dades

Any acad.: Esborrany: Documents anteriors:
2021-22 ~ = Sense especifica ~

2. Introduccio i actualitzacio de dades al GestIB durant el curs

Els centres docents han d’actualitzar, entre moltes altres dades que no
s'especifiquen, les dades que s’esmenten dins els terminis que s’indiquen a
continuacio.

2.1. Alumnat

En el cas dels alumnes nous al centre, durant el curs se n'han d’actualitzar les
dades tal com s’indica en I'apartat 1.1.
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Matricula

Un cop finalitzats els periodes de sol-licitud de placa establerts en la resolucié
anual sobre el procés d’admissio i adscripcid, i havent-se publicat les llistes
definitives d’admesos, els centres han de formalitzar les matricules al GestIB.
Aquesta tasca es dura a terme dins el termini establert en el calendari de la
resolucid.
Per al curs 2024/2025, es pot consultar aquesta informaci6 als seguents enllagos:
e https://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/calendari/
e https://intranet.caib.es/eboibfront/ca/2024/11904/685075/resolucio-de-la-
directora-general-de-planificacio- (annex 2)

Es requisit previ a la matricula haver fet una preinscripcié de I'alumnat.
Opcions de menu per matricular:
e Alumnat>>Matricula>>Matricula individual

e Alumnat>>Matricula>>Matricula col-lectiva
Ajuda Preinscripcio

Ajuda Matricula col-lectiva
Ajuda Matricula individual

Avaluacio
Alumnat>>Avaluacié>>Avaluacio

Alumnat>>Avaluaciéo>>Avaluacio per criteris

S’han d’introduir totes les qualificacions dels alumnes en les dates establertes per
a les avaluacions periodiques.

Tancament actes d'avaluacié
» Per asegon de batxillerat
o Les actes d'avaluacioé ordinaria, s'han d'haver fet com a molt tard el

26 de maig, abans de les 12h.

o Les actes d'avaluacié extraordinaria s’ha d’haver fet, com a maxim,
el 23 de juny, abans de les 12h.

> Per alaresta d’ensenyaments obligatoris (EP, ESO)

o Les actes d'avaluacié final, s’ha d’haver fet, com a maxim, el 30 de
juny
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lI Les avaluacions final/ordinaria i extraordinaria duen associat el procés de
) generacio6 de I'acta corresponent. (Llistes>>Avaluacié>>Informes - Actes

d’'avaluacio)

Promocié/proposta de titol
Alumnat>>Avaluacié>>Promocié/Proposta de titol

La promocié probable s'ha d’introduir segons el terminis que s'estableixin, des
del servei d’escolaritzaci6. Generalment sol coincidir amb la primera setmana
d’abril, encara que les dades no siguin definitives, es podran tornar a revisar al
juny. Pensau que és molt important tenir les dades tan ajustades com sigui
possible, de cara a la proposta de grups per al proper curs que fara la DG de
Planificacio i Gesti6 educatives , que també té en compte els percentatges de
promocio i repeticié de cursos anteriors.

Promocié6 definitiva. Despres de |'avaluaci6 final/ordinaria ( i extraordinaria si
escau), per a cada etapa educativa, s'ha d'introduir I'opcié corresponent a la

promocié definitiva, en relacio al curs seguent, de tot I'alumnat.

IMPORTANT: NO es pot fer servir aquest opcio per al 2n de batxillerat. En aquest
cas la decisi6 de promocio es fara, alumne per alumne, des de la pantalla
d'avaluacié Alumnat>>Avaluacié>>Avaluacio

Control d’assisténcia
Alumnat>>Control d’assisténcia

Les faltes d’assisténcia dels alumnes s’han de registrar al GestIB el dia en qué es
produeixen i s"han de comunicar a les families a fi que les puguin justificar. Els
tutors han de justificar les faltes en rebre el justificant dels pares.

Si les families fan la justificaci6 emprant GestlIB, la persona que té el carrec de
tutor de grup, les podra justificar des de I'opcié de menu Families>>Sol-licitud de
justificacio de faltes. Davant les faltes reiterades d'un alumne s’ha d’activar el
protocol d'absentisme.

2.2. Personal

Durant el curs s’han d'introduir i actualitzar les dades dels professors i el PAS, a
meés dels possibles substituts i s’"han de registrar els canvis que es puguin produir.
Abans de dia 5 de cada mes s’ha de tenir actualitzat el control d’assistencia del
professorat. Per poder fer publica aquesta informacio es disposa del llistat
Llistes>>Personal>>Abseéncies del professorat

Sol-licituds d'ATE
Personal>>Sol-licituds d’ATE
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Les sol-licituds d'ATE s"han de formalitzar d’acord amb les instruccions del Servei
d’'Atenci6 a la Diversitat (SAD). Estau pendents dels terminis del SAD durant el
mes de juny.

Sol-licituds de fisioterapeutes
Personal>>Sol-licituds de fisioterapeutes

Les sol-licituds de fisioterapeutes s’han de formalitzar d’acord amb instruccions
del SAD. Estau pendents dels terminis del SAD durant el mes de juny.

2.3. Centre
Es molt important que les dades estiguin completes i actualitzades per poder
gestionar correctament els segtients punts.

Estadistiques oficials d’educacié
Centre>>Estadistiques oficials d’educacio

La Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacié (BOE nim. 106, de 4 de maig), i
la Llei 3/2002, de 17 de maig, d'estadistica de les Illes Balears (BOIB nim. 64, de
28 de maig), obliguen les administracions educatives a proporcionar les dades
necessaries per a les estadistiques educatives dels ambits nacional i internacional
que correspon elaborar a I'Estat. Entre aquestes estadistiques, hi ha |'estadistica
dels ensenyaments no universitaris. Per aixo, tots els centres educatius de les Illes
Balears de tots els nivells i de qualsevol titularitat han d’'actualitzar les seves
dades cada curs, quan I’Administracié els ho sol-liciti, i han d’emplenar les
diferents pestanyes d’'aquest apartat.

El termini per actualitzar aquestes dades oficials és entre novembre i juny,
depenent de les adaptacions i canvis que cada curs sol-licita el Ministeri
d'Educacio i Formacié Professional.

Si el centre empra el GestlIB, les dades, excepte les referides a les TIC, es poden
importar directament i es poden validar una vegada comprovades. S'ha d’accedir
a totes les opcions associades a aquest menu.

Propostes de personal
Centres>>Propostes de personal
Ajuda proposta de personal
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Grup propostes:

Equip directiu v
[selecciona

Tutors, caps de dep. i coordinadors
uiB

UNED

Equip directiu

Professorat = 55 anys

Tutors de funcionaris en practiques

UPSA
NEBRIJA
C. J.CELA
UNIR

\\)"U
UDIMA
Univ. Isabel |
UAX

UA

UEM
UNAY

propostes de personal que apareixen en aquest apartat s’han de fer dins els
terminis que us marca I’Administracié. Es molt important que sigueu rigorosos en
la introduccié de les dades. Es requisit tenir correctament emplenades les dades
de la condicié administrativa (Personal>>Fitxa del professor-Dades administratives)

2.3.1. Proposta de tutors, coordinadors d'ambits o de departaments de
coordinacioé didactica o de familia professional, coordinadors de cicle i
coordinadors

Primera quinzena d’octubre

El GestIB us mostrara per a cada tipus de nomenament un llistat amb les
persones a les quals heu informat com a tutors, coordinadors de cicle,
coordinadors d'ambits o de departaments de coordinacié didactica o de familia
professional o coordinadors a la fitxa del professor. Es molt important que
actualitzeu la fitxa anualment, d’acord amb les responsabilitats assignades a la
PGA.

1. Consideracions prévies a les propostes

a) Al'hora de proposar els tutors, heu de tenir en compte el que es disposa en
I"article 63 del Decret 4/2023 de 13 de febrer, pel qual s‘aprova el Reglament
organic de les escoles infantils publiques, els col-legis d’educacio primaria, els
col-legis d'educacié infantil i primaria, els col-legis d’educacio infantil i primaria
integrats amb ensenyaments elementals de musica, els col-legis d'educacio infantil
i primaria integrats amb educacié secundaria i els instituts d’educacié secundaria
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

També heu de tenir en compte el seguent:

1. El nombre de tutors no pot ser superior al de tutors autoritzats.
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Es poden proposar tutors de grups de segon cicle d'educacié infantil, de
primaria, d'aules UEECO, d’ESO, de batxillerat, dels cicles formatius (en queden
exclosos els tutors d'FCT -sempre que no sigui tutors del grup- i els dels grups
d’alumnes d’agrupaments modulars i de moduls monografics) i, als centres
d’adults, dels grups d’ensenyaments inicials i d'ESPA.

No es poden proposar per a aquest carrec ni els professors de religio ni el
personal laboral contractat per a la docéncia d’'una materia especifica,
normalment en cicles formatius (especialistes).

No es pot proposar com a tutor un professor que figuri com a substitut:
s'ha de proposar el titular, encara que en aquests moments no sigui al centre.
El tutor ha d'impartir classe a tot el grup d’alumnes.

b) Al'hora de proposar els coordinadors d'ambits o de departaments de

[0}

coordinacioé didactica o de familia professional, heu de tenir en compte el
que disposa l'article 59 del Decret 4/2023 i, a més a més, el seglient:

. La persona proposada per ser coordinador d'ambit o de departaments de

coordinacio didactica o de familia professional ha de formar part de I'ambit o
del departament corresponent.
Només es pot proposar una persona per departament.

. Els professors que pertanyin al cos de mestres, o que siguin de religi6 o

especialistes, no es poden proposar com a coordinador d'ambits o de
departaments de coordinacié didactica o de familia professional de
departament didactic o familia professional.

Qualsevol persona de I'equip d’orientacio i suport a I'aprenentatge,
preferentment amb destinaci6 definitiva al centre, llevat dels que apareixen a
I’apartat 3 anterior, pot ser el coordinador d’ambit o departament d’orientacio.
No hi pot haver ambits o departaments unipersonals. Es considera un ambit o
departament quan compta amb dues persones en jornada completa.

No es poden ajuntar professors de diferents especialitats per formar un nou
departament.

No es pot proposar com a coordinador d’ambit o departament didactic o
de familia professional un professor substitut. S’ha de proposar el titular,
encara que en aquests moments no sigui al centre.

. Segons I'article 60.2 del Decret 4/2023: El nombre maxim d'ambits o

departaments de coordinacié didactica per a les etapes d'educacié secundaria
obligatoria i batxillerat és de setze. Als centres que imparteixin només educacié
secundaria obligatoria el nombre maxim és de dotze.

Al'hora de proposar els coordinadors de cicle, heu de tenir en compte el que
es disposa en I'article 54 del Decret 4/2023 i, a més a més, el seglient:

. Els coordinadors de cicle han de ser professors que imparteixin docéncia al

cicle corresponent.

Hi pot haver quatre coordinadors de cicle: coordinador de segon cicle d’infantil,
coordinador de primer i segon d’EP, coordinador de tercer i quart d'EP i
coordinador de cinque i sisé d’EP.
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No es pot proposar com a coordinador de cicle un professor substitut. S'ha
de proposar el titular, encara que en aquests moments no sigui al centre.

d) Al'hora de proposar els coordinadors heu de tenir en compte el que es

1.

4.

5.

disposa als articles 61 (comissié de normalitzacié lingUistica) i 62 (altres
organs de coordinacié docent) del decret 4/2022, i, a més a més el seglent.
A la fitxa del professor s'ha de seleccionar una coordinacié de les que
apareixen al llistat.

El carrec de coordinador va lligat a la part no consolidable de la carrera
professional. Les coordinacions objecte de la percepcié del complement de
carrera professional no consolidable sén les que no estan retribuides amb un
altre complement. El nombre maxim de coordinacions que en cada centre es
pot proposar ve determinat per la seva tipologia segons |'Acord del Consell de
Govern de 15 de maig de 2023 de ratificacié de I'’Acord de la Mesa Sectorial
d’Educacio de I'Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears de 3 de
maig de 2023 de bases per al desenvolupament de la carrera professional docent
(BOIB num. 66 de 18 de maig).

Entre aquest nombre maxim s’hi han d’incloure obligatoriament les
coordinacions de cicle en el cas dels centres que imparteixen educacié infantil
i primaria, les coordinacions TIC i les preceptives, establertes legalment o
reglamentariament (normalitzacié linguistica, coeducacié, convivéncia i
benestar i, en el cas de centres de 80 o més treballadors, riscos laborals).

A més poden ser objecte de complement les que s’incloguin al projecte
educatiu, en funci6 de I'autonomia de centre, fins arribar al segtient nombre
maxim de coordinacions per tipologia:

Tipus de centre | TiPologia

A B |C D
CEIP, CP i CEE 12110 |8
CEIPIEMM 14 112 |10
CEIPIESO 16 |14 |12
IES i CIFP 20116 |12 |10
EA,EOIi CMD 16 ({14 |12 |10
CEPA 8 7

Assignacions

a) Assignacio de tutors als grups

Abans de fer la proposta de tutors, primer heu d’assignar el tutor al grup. Per
assignar-lo, heu d’'anar a Alumnat>>Matricula>>Grups i seguir les passes seguents:
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Gesti6 de grups @

Filtre grups

Ensenyament: Estudis:

Sense especificar i Sense especificar v Anual

Grup Periode Torn

Periode:

Ri&gim

Revisau la informaci6 dels camps obligatoris, indicats amb color groc. Triau
I’ensenyament, els estudis i el periode. Us apareixeran els grups dels estudis que
heu seleccionat. Clicau damunt el grup, seleccionau el nom del tutor del grup i
indicau la data d'inici de les seves funcions (per defecte, I'1 de setembre).

Fitxa del grup

Dades del grup

orn: Regim:

Continuada mat: ¥ Presencial ¥

Descripoid:

D imici act. lectives:
L1/09/2019 [

Tutors del grup

Do, ident, Nam

Tutor: Cata inic:

Quoficient: MNom:

1 v A v

U Mo accepta missatges de les families

Datainici Datafi

Data fi: Observacions:

| 13

b) Assignacié dels coordinadors d'ambits o de departaments de coordinacié
didactica o de familia professional i dels coordinadors de cicle

Per assignar els coordinadors d'ambits o de departaments de coordinacio
didactica o de familia professional i els coordinadors de cicle s’han de seguir les
passes seguents des de I'opci6é del menu Personal>>Fitxa del professors, pestanya

Carrecs:

Heu de cercar la persona destinada al centre que ha d’exercir el carrec de
coordinador d'ambit o de departament de coordinacio didactica o de familia
professional o coordinador de cicle i I’heu de seleccionar.
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lI Apareixera una finestra en que, a la pestanya Carrecs i ambit o departament, s’ha
) de donar d’alta el professor en el carrec coordinador d'ambit o de departament
de coordinacio didactica o de familia professional o de coordinador de cicle:

Dades personals Adreces Dadesadministratives Destinacio AUTorZacions | perfils d aplicacio

Departament en el centre

Departament:
Llenglies estrangeres Y Edita

Carrecs en el centre

Carrec

No s'han trobat resultats.

Hota: Els carrecs de tutorfa es modificaran a la pantalla de I'opcit de menid "Matricula / Grups" [ Veure histaric

Carrec professor/a

Carrec Data inici; @ Data fi:
: s
Sense especifica A [

Observacions:

14

Després heu de clicar damunt m per deixar el carrec confirmat. S’ha de revisar
també que la persona estigui ben assignada al seu departament.

6. Procediment per fer les propostes:
Centre>>Propostes de personal

El procediment per proposar tutors, coordinadors d'ambits o de departaments
de coordinacio didactica o de familia professional i coordinadors de cicle és el
mateix.

En I'apartat Grup propostes heu de seleccionar Tutors, cap de dep. i coordinador,
en el de Tipus de proposta, heu d’indicar la proposta que voleu fer: Proposta de
tutors, Proposta de coordinadors d'ambits o de departaments de coordinacié
didactica o de familia professional, Proposta de coordinadors de cicle o proposta
de coordinadors.

Quan ho faceu, es desplegara una relacié amb les persones a qui anteriorment
heu assignat la funci6 corresponent.
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l Tipus de proposta: | Proposta de tutorsi-es =] oudre
. » Estat proposta: Propesta emviada & Alfabétic ' per curs
La data limit per editar o enviar aquesta proposta és dia 00/00:0000
Professorat
Inspeccid Mom i linstges Data inici Data fi Administracio

| Pendent deccepler v| | BIGALOT, JAIA (4 EL-B) oimozong =t [Eoszotd ot Proposatida (11/08/2008)
¥ | Pendent acceptar =|  D'OR | ESTEL (2n EP-B) o1mgeoos| ot [ Foszmo et Proposattda (11/08i2008)
7 [Pendent dacceptar =|  DE SABUTZA, PERE (41 EL%) oimecnnd ot [Sioesoio ot Proposattda (1108/2008)
[F | Pendent dacceptar =] DE SABUTZA, PERE (B8 EP-#) oimezons =t [Stoszoid ot Proposat-da (11/08/2009)
7 [Pendent dacceptar =] | DE SAPLANA, FRANCINETA (3t EP-B) oimecnnd ot [ stossoio ot Proposattda (11/08/2008)
F | [ Pendent dacceptar =] | FUM, TONI (4t EP-B) oimeennd [ stossoio ot Proposattda (108:2008)
@ | Pendent dacceptar =] | GRI PERE (82 EP-B) oimazooa] t [Eoseoid ot Proposat-da (11/09/2009)
¥ | [Pendert diacceptar 7] = LLADRE, GOSTI (5& ERA) oimezong|t [ sioszoid ot Proposat-da (11/08/2009)
@ [ Fendent daceeptar ] WELOGC, JAIA (30 EP-) olnezood ot [ Fiosznio ot Proposattda (1108/2008)

Si pitjau el boté podreu proposar les persones per al carrec. Només heu
de marcar les caselles que apareixen a I'esquerra de la finestra. Si cal, es poden
modificar les dates d'inici i acabament de I’exercici del carrec. (Heu de desar els
canvis cada vegada.)

Edita

Important: quan hagiu desat la proposta, heu de clicar damunt el boté m
(Aix0 canviara I'estat de la proposta a ENVIADA). Aixi, la DG de Personal Docent la
podra validar i tancar. Fins que I'estat de la proposta no es ACCEPTADA, la
direccié del centre pot afegir, canviar o eliminar persones.

En haver acabat el procés, en el camp Estat de la proposta s’indicara si la proposta
ha estat acceptada.

Estat proposta: (Proposta acceptada

Professorat
Estat Mom i linatges: Data inici Data fi Administracio

= Entramt | ~| BELLA , PRIMNCESA (DEF) 0 09/20 0 ] S1ingzol1] ot Proposat-da (16/09/2010)

= En trarmit =1 BIGALOT , JAalA (EF) 01 092070 0 7 1 052001 |z Froposat-da (1603520100

|| Pendent =1 DE L'OMSD , JUANET (A} 0109201 0 224 51/05/2011| 2t

= Fendent =1 DE SA BUTZA , PERE (MA) 01092010 224 51082011 |zt

[ ] Fencent =1 DE SA PLANA , FRAMCINETA (OR) 01 00201 O 02071 | et

= En trarmit =l D'OR , ESTEL iMA) 01 00207 0 7 =1 052011 | 2t Froposat-da (160935201 0%

= Pendent =l GRI, PERE (M&) 0109201 0 2= 31082011 |22y =

Edita

En el cas dels funcionaris de carrera, I'exercici d’aquests carrecs tindra efectes
administratius de comput de puntuacié en les convocatories que aixi ho prevegin.

En el cas que s’hagi de canviar una persona que exerceix un carrec durant el curs

escolar, una vegada finalitzat el termini establert, s’ha de comunicar aquesta
circumstancia, per escrit, a la DG de Personal Docent.
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2.3.2. Proposta d’equip directiu

Durant el mes de juny

Equip directiu: es recomana que els professors proposats com a secretari o cap
d’estudis siguin funcionaris de carrera en situacié de servei actiu, les seves dades
han d’estar correctament introduides al GestIB.

Per fer aquesta proposta, heu d’accedir a la pestanya habilitada des de la drecera
a Centre>>Propostes de personal

Personal '.\Centle 2L Notific - Llistes Escolar. E Quota w Entitats  ~ Config.

onal

‘ PROPOSTES DE PERSONAL L

Proposta de personal per al curs 2016-17
Grup propostes: | Selecciona  [=] Tipus de proposta: | Selecciona =]

@) Ajuda

En I'apartat Grup propostes heu d’indicar Equip directiu i en el de Tipus de
proposta heu d'indicar Proposta d’equip directiu.

Abans de comencar, heu de mirar de tenir les dades dels professors que heu de
proposar correctament introduides al GestIB. Si és un professor que no és del
vostre centre, I'heu de cercar amb el DNIi el nom a Cerca de persones no
destinades en el centre. (Trobareu aquesta opcié més avall de la pantalla.) Si aixi i
tot no trobau la persona que voleu introduir, parlau amb el centre on esta
destinada, ja que segurament no esta ben introduida al GestIB.

Quan tingueu tots els membres a la pantalla, heu de clicar damunt el bot6 m
per poder fer els canvis i seleccionar:

Carrec: director/a, secretari/aria, cap d'estudis o cap d’estudis adjunt/a.

Estat del carrec: per introduir aquest apartat, llegiu les instruccions que
apareixen al final de la pantalla en color carabassa i seleccionau la paraula «nou»
(si el curs actual no eren membres de I'equip directiu), «renova» (si I'equip
directiu ha renovat el mandat per al proper curs) o «continua» (si no hi ha canvis
respecte del curs passat), segons el cas.

Data de nomenament: si el vostre equip directiu continua dins els terminis del
mandat, s'"ha de posar la data en qué el director va ser nomenat. Si continua pero
hi ha un membre nou, s’ha de posar «nou» a aquest membre i la data d’inici del
seu mandat ha de ser I'01/07 de I'any en curs. Si és una renovacié o un nou
mandat, la data ha de ser I'01/07 de I’any en curs. Si canvia el director, en tots els
altres membres de I'equip directiu s’ha de posar «nou».

Destinacio: definitiva o comissié de serveis. (Recordau que no es poden nomenar
funcionaris interins.)
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Quan tingueu tots els canvis fets, comprovau que no hi ha errors i clicau damunt
el boto

2.3.3. Professors de més de 55 anys
Mes d’abril

Per introduir els professors que el proper curs estaran en condicions de sol-licitar
la reducci6 horaria per als més grans de 55 anys, heu d’accedir, dins el curs actual,
a la pestanya habilitada des de la drecera a Centre>>Propostes de personal.

Personal ’TCemtre == Notific - Llistes Escolar. & Quota m Entitats Config.

onal

[ PROPOSTES DE PERSONAL |,

Proposta de personal per al curs 2016-17

Grup propostes: | Selecciona [=] Tipus de proposta: | Selecciona [~]

(7)) Ajuda

En I'apartat Grup propostes heu d'indicar Professorat > 55 anys i en el de Tipus de
proposta heu d’indicar Proposta de professorat > 55 anys. A la pantalla us
apareixeran els professors que compleixen 55 anys d’edat fins al 31 de desembre
del curs escolar en queé es vol gaudir la reduccio.

Heu d’editar i assenyalar els que us han fet la sol-licitud i, d’acord amb les
Instruccions sobre I'horari general dels centres, dels alumnes i dels professors
dels centres d’educaci6 infantil, primaria i secundaria de les Illes Balears, heu de
seleccionar a quina mesura es volen acollir:

1. Reduccié de mitja jornada amb la corresponent disminucié de les retribucions.
2. Substitucio per altres activitats sense disminucio retributiva. Cal especificar
I"opcid triada.

Quan tingueu totes les sol-licituds introduides, comprovau que no hi ha errors,
desau els canvis i clicau damunt el boté SN

2.3.4. Proposta de tutors de funcionaris en practica
Mes d'octubre

En I'apartat Grup propostes heu d'indicar Tutors de funcionaris en practiques i en
el de Tipus de proposta heu d'indicar Proposta de tutoritzacié de funcionaris en
practiques. A la pantalla us apareixeran només els professors del centre que sén
funcionaris de carrera, (requisit per ser tutor). Després de pitjar el boté Edita, se
triara la persona que ha de ser tutora i s'indicara el numero d'alumnes que ha
tutoritzat. S'han de desar les dades marcades, i per acabar s'ha de pitjar el bot6
Envia.
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Grup propostes: Tipus proposta:
Tutors de funcionaris en practiques b Proposta de tutoritzacio de funcionaris en practiques
2.4. Quota

Plantilla organica
Primera setmana de desembre

Ates que sovint hi ha confusions entre quota i plantilla, heu de tenir en compte
que la plantilla organica és el total de professors amb destinacié definitiva al
centre. La quota és el total de professors del centre: professors amb destinacio
definitiva, en comissié de serveis, interins, etc.

La Conselleria d’Educacié i Universitats revisa anualment (durant el mes de
novembre) la plantilla organica dels centres d’'acord amb la Resolucié de la
directora general de Personal Docent per la qual es fixen els criteris especifics per
establir les plantilles organiques dels centres docents publics d’ensenyament no
universitari de les Illes Balears.

Els centres podeu fer observacions, matisacions i propostes de modificacio de la
proposta que apareix al GestIB dins els terminis que us marca I’Administracio i
d’acord amb els criteris establerts.

Per fer-ho, heu d’anar a: Quota>> Plantilla organica
Us apareixera aquesta pantalla:

Resultats

Especialitat Actual 2016-17 Proposta 2017-18
Cos Funcié Plantilla ‘Ocupades Itinerants. Plantilla Ocupades Itinerants.
1 0597-Mestres Atencio a la diversitat (primaria)(0597AT) 1 1 o 1 1 0
2 0597-Mestres Educacié especial, audicié i llenguatge (primaria)(0597AL) 1 1 1 1 1 [}
3 0597-Mestres Educacié especial, pedagogia terapéutica (primaria)(0597PT) 2 2 0 2 2 0
4 0597-Mestres Educaci6 fisica (primaria)(0597EF) 2 2 0 3 2 0
5 0597-Mestres Educacié infantil(0597El) 1" 10 o 12 10 0
6 0597-Mestres Educacié primaria (primaria)(0597PRI) 14 14 o 16 14 0
7 0597-Mestres Idioma estranger: Anglés (primaria)(0597F1) 3 3 o 3 3 0
8 0597-Mestres Musica (primaria)(0597MU) 1 1 0 1 1 0
9 0590-Prof. Sec.. ORIENTACIO EDUCATIVA(0590018) 0 0 0 1 0 0
10 TOTAL 35 34 1 40 34 o

Les modificacions respecte de la plantilla actual us apareixen en vermell. Si no
estau d’acord amb la proposta, hi heu trobat un error o hi voleu fer modificacions,
ho heu d'indicar més avall, a la casella Observacions del centre, després de clicar
damunt el boté =

Observacions del centre:

Desa

Després heu de clicar damunt
Heu de comunicar les propostes a |'inspector del centre perque les valori i
introdueixi els seus comentaris a |'apartat:
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Observacions d'Inspeccio:

Posteriorment, la DG de Personal Docent, conjuntament amb la DG de
Planificacio, Ordenacio i Centres, estudiara les propostes del centre i les
valoracions de lI'inspector i respondra a |'apartat:

Observacions de la DG Planificacié:

Llavors, us arribara una notificacio al correu del centre.

Després, si escau i si les peticions s'ajusten als criteris, es faran les modificacions
oportunes, que podreu veure al GestIB.

Quan des de la Conselleria es doni per tancat el procés i es validi la proposta, us
arribara una notificacié al correu del centre.
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