VISAT DEL PERSONAL DOCENT
(en castellano més adelante, pag. 5 a 8)

Quan un docent s'incorporava al centre public al que havia sigut adjudicat devia aportar una
credencial que era diligenciada per la Direccié del Centre i indicava en ella la data en la qual el
docent prenia possessio. Aquesta credencial es devia presentar davant la corresponent Direccio
Territorial. Per a eliminar aquest tltim tramit, la Direccié del Centres Publics dependents de la
Generalitat Valenciana hauran de visar des d'ITACA al personal docent quan es persone en el
centre per a prendre possessio del lloc adjudicat. En el moment d'efectuar aquest visat, la
Direccié del Centre fara constar la data en la qual el docent s'ha incorporat i sera aquesta data la que
constara en el Registre de Personal Docent amb efectes tant economics com d'antiguitat.

la Direccié d'un centre public pot accedir a la relacioé dels docents que poden ser visats seguint la
ruta: Centre > Menu Principal > Personal > Personal Adjudicat.

A més, es mostra el nombre de docents que poden ser visats en la llista <] Tasques pendents

(13 3 »
de tasques pendents de la pestanya de “Benvinguda”. s e
En el subapartat “Personal Adjudicat” s'inclou una relacié amb els docents, funcionaris interins o
funcionaris en practiques, que han sigut adjudicats al centre. Els docents funcionaris de carrera
apareixeran directament en la relacié de docents de la pestanya de “Personal” ja que aquests no han
de ser visats.

Per a cada docent es mostra la segiient informaci6: centre, document, nom i cognoms, lloc,
especialitat, nombre d'hores, data d'incorporacié proposada, teléfon i estat.
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Un docent només sera visible en el subapartat de “Personal adjudicat” a partir del dia que indica la
seua data d'incorporaci6 proposada. Una vegada seleccionat un docent sense visar es pot visar
prement el bot6 “Visar”. A continuacio es podra introduir la data en la qual el docent pren possessio.

Indique la data en qué ™ pren possessio

* Data de press de possessid 91}0&'2{}1%{ né

lx Cancellar | lq/ An;-:eptarl

Encara que se suggereix la data en la qual estava previst que el docent s'incorporara al centre, és
possible substituir aquesta data per aquella en qué el docent s'incorpora al centre realment. Cal
tindre en compte que la data introduida ha de complir simultaniament aquestes dues
condicions:

1) Ha de ser posterior a la data d'incorporacié proposada o coincidir amb ella.

2) Ha de coincidir amb la data del dia en el qual es fa el visat o ser anterior a eixe dia.

En cas de no complir-se alguna de les condicions anteriors es mostrara el segiient avis:

Una vegada confirmada la data de presa de possessio, el docent passara a I'estat “Pendent de visat”.
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El docent romandra en eixe estat fins que s'efectue la sincronitzacié entre ITACA i el Registre de
Personal. Quan la sincronitzacié finalitze amb exit, el docent desapareixera del subapartat de
“Personal Adjudicat” i apareixera en el subapartat de “Personal”.

Desvisat d'un docent

Un docent podra ser desvisat si es detecta que s'ha produit algun error una vegada iniciat el procés
de visat. Per a aix0, en funcié de l'estat en el qual es trobe aquest procés, caldra anar a un dels
segilients subapartats:

1) Si el docent es troba en estat “Pendent de visat” és possible desvisar-lo des del subapartat de
“Personal Adjudicat”. Per a aix0 ha de seleccionar al docent i prémer el boté “Desvisar”. Una



vegada que la Direccié del Centre confirme el desvisat, el docent en qiiesti6 tornara a canviar a
l'estat “Sense visar”.
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2) Si el docent que es vol desvisar ja ha finalitzat el procés de visat apareixera en el llistat del
subapartat de “Personal”. Alli podra seleccionar-lo i prémer el bot6 de “Desvisar”.
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Una vegada que la Direcci6 del Centre confirme el desvisat s'eliminara tota la informacio
relacionada amb I'tiltima presa de possessio del docent. A continuaci6 el docent en qiiestio
apareixera en el subapartat “Personal adjudicat” al costat de la resta de docents en estat “Sense
visar” (sempre que tinga eixe lloc adjudicat encara).

Per a poder desvisar a un docent des del subapartat de “Personal” han de complir-se les segiients
condicions:

a) El docent no ha de tindre faltes associades al seu horari ni sessions marcades com impartides (en
el cas de continguts financats pel Fons Social Europeu). Per a poder efectuar el desvisat han
d'eliminar-se aquestes dades previament.

b) El visat no ha d'haver sigut validat per la Direcci6 Territorial. Si el visat ja ha sigut validat per la

Direccio Territorial no pot realitzar-se el desvisat des d'ITACA.

Docents que presten serveis en més d'un centre docent

Els docents que ocupen un lloc itinerant o compartit apareixeran en el subapartat de “Personal
adjudicat” tantes vegades com centres tinga assignat el lloc. En la columna “Centre” s'informa del
codi de cadascun d'aquests centres, i s’indica en la columna “Num. d'hores” el nombre d'hores que
el docent ha de realitzar en cadascun d'ells.
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Un docent que preste serveis en més d'un centre apareixera en el subapartat de “Personal
adjudicat” de tots els centres pero inicament podra ser visat o desvisat des del seu centre de 1a
adscripcio.



VISADO DEL PERSONAL DOCENTE

Cuando un docente se incorporaba al centro publico al que habia sido adjudicado debia aportar una
credencial que era diligenciada por la Direccién del Centro, indicando en la fecha en la que el
docente tomaba posesion. Esta credencial se debia presentar ante la correspondiente Direccion
Territorial. Para eliminar este ultimo tramite, la Direccion de los centros publicos dependientes de
la Generalitat Valenciana tendra que visar desde ITACA al personal docente cuando se persone
en el centro para tomar posesion del puesto adjudicado. En el momento de efectuar este visado,
la Direccion del Centro hara constar la fecha en la que el docente se ha incorporado y sera esta
fecha la que constara en el Registro de Personal Docente a todos los efectos, tanto econdémicos
como de antigiiedad.

La Direccion de un centro publico puede acceder a la relacion de los docentes que pueden ser
visados, siguiendo la ruta: Centro > Menu Principal > Personal > Personal Adjudicado.

Ademas, se muestra el nimero de docentes que pueden ser visados en « Tasques pendents

la lista de tareas pendientes de la pestafia de “Bienvenida”. R R
En el subapartado “Personal Adjudicado” se incluye una relacion con los docentes, funcionarios
interinos o funcionarios en practicas, que han sido adjudicados al centro. Los docentes funcionarios
de carrera apareceran directamente en la relacion de docentes de la pestafia de “Personal” ya que
estos no deben ser visados.

Para cada docente se muestra la siguiente informacion: centro, documento, nombre y apellidos,
puesto, especialidad, numero de horas, fecha de incorporacion propuesta, teléfono y estado.
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Un docente solo sera visible en el subapartado de “Personal adjudicado” a partir del dia que indica
su fecha de incorporacion propuesta. Una vez seleccionado se puede visar a un docente pulsando el
botén “Visar”. A continuacién se podra introducir la fecha en la que el docente toma posesion.

Indique la data en qué ™ pren possessio

* Data de press de possessid 91}0&'2{}1%{ né

lx Cancellar | lq/ An;-:eptarl

Aunque se sugiere la fecha en la que estaba previsto que el docente se incorporara al centro, es
posible sustituir esta fecha por aquella en la que el docente se incorpora al centro realmente. Hay
que tener en cuenta que la fecha introducida debe cumplir simultaneamente estas dos
condiciones:

1) Debe ser posterior a la fecha de incorporacién propuesta o coincidir con ella.

2) Debe coincidir con la fecha del dia en el que se hace el visado o ser anterior a ese dia.

En caso de no cumplirse alguna de las condiciones anteriores se mostrara el siguiente aviso:

Una vez confirmada la fecha de toma de posesién, el docente pasard al estado “Pendiente de
visado”.
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El docente permanecera en ese estado hasta que se efectiie la sincronizacién entre ITACA y el
Registro de Personal. Cuando la sincronizacién finalice con éxito, el docente desaparecera del
subapartado de “Personal Adjudicado” y aparecera en el subapartado de “Personal”.

Desvisado de un docente
Un docente podra ser desvisado si se detecta que se ha producido algtin error una vez iniciado el
proceso de visado. Para ello, en funcién del estado en el que se encuentre este proceso, habra que ir

a uno de los siguientes subapartados:

1) Si el docente se encuentra en estado “Pendiente de visado” es posible desvisarlo desde el
subapartado de “Personal Adjudicado”. Para ello debe seleccionar al docente y pulsar el botén



“Desvisar”.
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Una vez que la Direccion del Centro confirme el desvisado,
volvera a cambiar al estado “Sin visar”.

el docente en cuestion
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2) Si el docente que se quiere desvisar ya ha finalizado el proceso de visado aparecera en el listado
del subapartado de “Personal”. Alli podra seleccionarlo y pulsar el botén de “Desvisar”.
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Una vez que la Direccion del Centro confirme el desvisado se eliminara toda la informacién
relacionada con la ultima toma de posesion del docente. A continuacion el docente en cuestion
aparecera en el subapartado “Personal adjudicado” junto al resto de docentes en estado “Sin visar”
(siempre que aun tenga ese puesto adjudicado).

Para poder desvisar a un docente desde el subapartado de “Personal” deben cumplirse las siguientes
condiciones:

a) El docente no debe tener faltas asociadas a su horario ni sesiones marcadas como impartidas (en
el caso de contenidos financiados por el Fondo Social Europeo). Para poder efectuar el desvisado
deben eliminarse estos datos previamente.

b) El visado no debe haber sido validado por la Direccion Territorial. Si el visado ya ha sido

validado por la Direccion Territorial no puede realizarse el desvisado desde ITACA.

Docentes que prestan servicios en mas de un centro docente

Los docentes que ocupen un puesto itinerante o compartido apareceran en el subapartado de
“Personal adjudicado” tantas veces como centros tenga asignado el puesto. En la columna “Centro”
se informa del codigo de cada uno de estos centros, indicandose en la columna “Num. de horas” el
numero de horas que el docente debe realizar en cada uno de ellos.
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Un docente que preste servicios en mas de un centro aparecera en el subapartado de “Personal
adjudicado” de todos los centros pero inicamente podra ser visado o desvisado desde su centro
de 1° adscripcion.



