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1. Introducció
Aquest document explica com s’ha de fer el tràmit per demanar i justificar

les assistències a tribunals docents de l’any 2023

2. Consideracions prèvies

2.1. Autofirma
Descarregar-se Autofirma https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html i

intalarla a l’ordinador.

2.2.  Emplenar document d’indemnitzacions
Abans de començar el tràmit recomanam emplenar els documents de

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIÓ DELS PROCESSOS DE SELECCIÓ DEL PERSONAL

DOCENT en format full de càlcul que podreu trobar a la plana web del servei de

gestió econòmica.

Aquest document s’ha d’obrir emprant LibreOffice Calc (programari oficial del

govern), podeu devallar-lo a l’adreça

https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/

Per emplenar aquest document heu d’emplenar en primer lloc les dades de la

persona que sol·licita la indemnització i a continuació heu de passar a la pàgina 2

per emplenar els dies, hores, etc assistits.
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NOMÉS en el cas que hagiu hagut de viatjar des d’una altre illa a la illa del tribunal

heu d’emplanar les dades de l’apartat (B)
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Una vegada emplenat s’ha de convertir a PDF, i s’ha de signar, l’interessat ha

signar al requadre de color blau i el president al de color groc (excepte si

l’interessat és el president que quhaurà de signar al requadre groc és el secretari).

Per a signar un docuement recomanam emprar l’aplicació autofirma,

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html .

Una vegada instal·lada l’aplicació, anam el document en Pdf que acaban de

generar i clicam amb el botó dret, al desplegable seleccionam «firmar con

autofirma»

Un cop seleccionat «firmar con Autofirma» ens apareixerà una finestra con la
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següent a la qual hem de seleccionar «hacer forma visible»

Clicam al botó «Firmar», i ens apareixarà un quadre que li hem d’indicar on volem

que es vegi la signatura. Veurem que apareix un quadre blau on volem que

apareixi

Clicam al botó de següent, i Finalment a «aceptar»

C/ del ter , 16
07009 Palma 
Tel. 971 17 78 00 Pàgina 7 de 18



TRÀMIT TELEMÀTIC PER A CERTIFICAR LA CONSTITUCIÓ DEL TRIBUNAL I DEMANAR LES
INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIÓ DELS PROCESSOS DE SELECCIÓ DEL PERSONAL DOCENT

Seleccionam el certificat amb el que volem signar
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i el desam

C/ del ter , 16
07009 Palma 
Tel. 971 17 78 00 Pàgina 9 de 18



TRÀMIT TELEMÀTIC PER A CERTIFICAR LA CONSTITUCIÓ DEL TRIBUNAL I DEMANAR LES
INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIÓ DELS PROCESSOS DE SELECCIÓ DEL PERSONAL DOCENT

Una vegada que l’interessat l’ha signat el pot passar per correu electrònic o amb

un pen al president per que el signi. (recordau que el president li envia al secretari

per certificar)

Finalment abans de començar el tràmit el president por signar tots els

documents, seguint les passes anteriors.

Una vagada tenim TOTS els documents emplenats començam el tràmit.

3. Tràmit 
Podeu accedir-hi a l’adreça

https://www.caib.es/sistramitfront/asistente/iniciarTramite.html?
T  ramite=  CAIB.EDUCACIO.  SG_UGE_TRIBOPOS&version=1&idioma=ca&servicioCata  
logo=false&idTramiteCatalogo=5214984

3.1. Cal saber

3.2. Emplenar
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Clickam sobre Formulari

i emplenar tots els camps que es puguin emplenar.
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3.3. Annexar
S’han d’annexer tots els documents emplenats i signats pels membres del tribunal

Clickam sobre un d’ells. Teniu en copte que tots els fitxers han de tenir un nom

diferent, podeu posar el nom de l’interessat.
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Una vegada pujats tots els fitxers passam a la passa de registrar el tràmit

3.4. Registrar
El formulari inicial s’ha de signar a n’aquesta passa, clickam sobre signar.

Triam autofirma
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Triam el certificat

Firmat i validada la signatura, marcam la informació sobre protecció de dades
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I clickam sobre REGISTRAR
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Acceptam i el tràmit queda registrat amb un codi GOIBExxx/2023

i podem sortir del tràmit.
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4. Justificació de les despeses 
A més d’emplenar i registrar el tràmit, heu de fer arribar els tickets i les targetes
d’embarcament signat a un lloc on no tapi informació necessària per comprovar la
justificació, a la secretaria general, podeu fer-ho per una de les dues vies següents

• enviar per correu ordinari a la següent adressa

CONSELLERIA D'EDUCACIÓ I FORMACIÓ PROFESSIONAL

ATT.BEATRIZ BLANCO

3ª PLANTA SECRETARIA GENERAL

C/del TER,16  07009 PALMA

• Presencialment a na  BEATRIZ BLANCO 3ª PLANTA  SECRETARIA GENERAL
de la CONSELLERIA D’EDUCACIÓ I FORMACIÓ PROFESSIONAL.

Si ho enviau per correu ordinari es recomanable fer un índex amb els tickets i
targetes d’embarcament per a cada un dels membres del tribunal.

Fer  arribar  aquesta  documentació  és  IMPRESCINDIBLE  ja  que  sense  aquesta
justificació no es farà cap pagament relacional amb aquestes.
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