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Aquest document té com a objectiu facilitar la teva presa de contacte amb la
Conselleria d'Educacié i Universitats. Aqui trobaras informacidé practica sobre
l'organitzacio, els recursos i serveis de qué disposes per exercir les teves tasques.

Lelaboraci6 d'aquest manual ha estat liderada pels integrants dun grup
d'aprenentatge col-laboratiu (GAC) i ha implicat diverses arees de l'organitzacié. Va
néixer amb I'objectiu d'aconseguir un material que exposés de forma concisa
I'estructura i recursos que has de conéixer per poder-te moure dins la Conselleria
d’Educacio i Universitats.
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Primer dia

En arribar t'has de dirigir al Departament de Recursos Humans el qual t'indicara on es
troba el teu lloc de feina.

Despres, et rebra el teu o la teva cap de Servei qui t'explicara les teves funcions i et
presentara el coordinador. El Coordinador dacollida és la persona encarregada de
donar-te la benvinguda i de la teva presentacié a I'equip amb el qual hi treballaras.
També et mostrara les instal-lacions, t'explicara l'estil de gestié de la informacié i de
cooperacio en la unitat, els recursos materials i técnics de qué disposes i els canals per
expressar suggeriments i dubtes. El cap de Departament sera el responsable de
nomenar aquesta persona a cada Servei.

El seguent que has de fer és consultar si ja s'ha sol-licitat la teva alta d'usuari. Aquesta
sol-licitud no la pots fer tu, I'ha de fer el teu o la teva cap. Consulta Informatica: PINFO
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ORGANIGRAMA

Aquesta és l'estructura generica d'una conselleria. Trobaras més informacio en la fitxa

corresponent, Organitzacio i funcions.

Conseller/a

Secretarifa Director/a
general general

|
= L

Organisme adscrit a una Cap de Departament Secretaria
DG |

Cap de
Servei XX

Assessors/es
docents*

Cap de Cap de Lloc base
Seccio® Megociat* CAIB

*Son llocs de treball CAIB que poden existir a les diferents direccions generals.

Assessors docents: son llocs de treball de personal docent que esta en comissio de
serveis a la Conselleria (d'1 de setembre a 31 d'agost).
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INFORMACIO

Introduccié

En aquest manual trobaras la informacié estructurada en fitxes breus, per ordre
alfabetic del punt que tracten.

Hem tractat de donar la informacio6 essencial, util per a la majoria dels llocs de treball, i
indicar-te on pots ampliar-la amb la normativa rellevant, documentacié completa,
formularis, models, etc.

Si tens algun comentari o suggeriment sobre el manual pots enviar un correu a
holaedu@sgtedu.caib.es.

Agraim totes les aportacions constructives.
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Assumptes Generals - AGEDU

Des del microsite agedu.caib.es d’Assumptes Generals es poden fer les gestions de
sol-licituds i incidéncies sobre material, equips, programari i altres serveis d'interes per
a l'usuari.

En aquest portal, també es pot trobar altra informacié com la telefonia (Us, manuals) o
les sol-licituds de desenvolupament de tramits telematics.

Sempre que puguis utilitza aquest canal per a les peticions.

S'hi ha d’'accedir amb usuari CAIB.

PETICIONS

GENERAL En aquest espai trobareu tota la informacid i els formularis necessaris per sol-licitar el material que cobreixi les vostres necessitats
laborals.

Inict El servei d'Assumptes Generals ofereix l'opcid de recollir directament a la tercera planta de U'edifici de la Conselleria d'Educacid i

Formacio Professional petit material i consumibles com boligrafs, lapis, clips, entre daltres.

Permizos

8 )
Permizos PINFO Educacic

— Material papereria 1!; Mobiliari E Targeta d'accés
Incidéncies -~
Comunicats dincidéncies Sol-licitar una gran quantitat de Sol-licitar mobiliari per a un lloc Sol licitar |s targets d'accés =
subministraments de parereria o detreballnouoperala ‘edifici de la Conselleria
materials voluminosos. substitucid de mobilian d'Educacid | Formacid

Peticions deterorst. Professional.
Formularis per peticions

\
Tramits Telematics " 3 " 3

Sol-licitud trimits telemitics Qa Lloc de feina Telefonia 1 Prestec portatil

Informacié d'interés

Solligitar Fequipament Eol-licitar un terminal fix o un Sol-licitar un préstec d'un
tecnalégic d'un llos de feina nou teléfon mébil. partatil
Frocediment de sol-licitud de |s CPU. &l manitor | 21 teldfon.
certificats d’emplaat plblic
Manuals telefonia
\ \
Informacid Administracio Digital
4 ")
- ™
E Periférics Software E Impressores
el
Saol-licitar perifarics (auriculars, Sol-licitar instal-lacié programes. Sol-licitar una impressars
webcams, rstoli, teclst, Aquastas paticions seran Aquestes sol licituds sersn
sdsptadors, cables, ...} wvalorades per s comissi¢ svalusdes pel cap del Servei
informética d'Assumptes d'Assumptes Generals.
Generals
A\

HolaEDU1 Ago/2023 6


https://www.caib.es/sites/assumptesgenerals/ca/_informacia_important_/?campa=yes

NIHOO

COMUNICATS D'INCIDENCIES

GEMERAL

Inici

Permi

Permisos PINFO Educacia

Incidéncies

Comunicats dincidencies

Peticions

Formularis per peticions

Tramits Telematics.

Sol-licitud tramits telematics

Informacid d'interds

Frocediment de sol:licitud de
certificats d'empleat pablic

manuzls telefonla

Informacid administracid Digital

HolaEDU1 Ago/2023

Formulari per comunicar
problemes amb Fordinador, els
periférics i problemes de xarxa.

Canvi titular del

teléfon

Fermular per associar extensio

a un usuari

En aguest espai trobareu els formularis per comunicar les Incidéncies de les diverses arees.

X Incidéncies
Manteniment

Formudari per comunicar svariss
de fontanarla, fusteia,
electricitat.

)g..

Formulari per comunicar els
problemes amb el lelefon.

17 coremel

Control de Recurzos Telefonics,

es mosira una lista de fofes les

lines pestionades | supendsades
pel vosirs usuar

Canvi dades

Intranet

En equest eapai pedra canviar
les seves dades a la Infranet,
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Arxiu general - ARGEN

Les secretaries generals i les direccions generals han de transferir a I'Arxiu
Administratiu General els expedients corresponents a procediments administratius
acabats i a altres séries documentals (conjunt de documents i expedients generats
com a resultat d'una gestio, una activitat o un procediment) dels quals no es prevegi la
continuacié, sempre que en el moment de la transferéncia hagin transcorregut més de
cinc anys des de l'acabament de la tramitacid si la conselleria no disposa d'arxiu
central, o més de deu anys en el cas
contrari.

Demana a la teva unitat organica i = cocssssmeen |

has de fer aquest tramit o qui és la
persona encarregada.

Si has de fer aquest tramit
necessitaras accés a l'aplicacio ARGEN

Mnnunl ARGEN per Assiun Cantenls

& Oavam de las Tas Bakar

Una vegada dins laplicacio hauras demplenar els [ relatinsalorgan productor

diferents camps i imprimir les etiquetes per aferrar a | s o o sELLERIA DEDUCAC (4

. . , SGDG: DG FORMACIO PROFESSI [+]
les caixes. Un cop preparades, les caixes s’han de

traslladar a larxiu del soterrani de la conselleria i [Canps retatius ata documentacio

situar al lloc indicat a l'etiqueta. Anyinicial: 2010 Primerexp: CAPIEP [+]
Any final ; 2010 Darrer exp..  CAPIEP [+]
Data de Capsa nim.:
destruccio:
Serie:

E76 SD00670 - Subvencions per Programes de
:Lualmcacié inicial kPQ'] en entitats local | entitats
(Proposta: EP 15a AR}

Contingut:

Curs aprenentatge inicial (CAPI) Auxiliar de de gravacia i
tractament de dades - MALLORCA PATRIMONI EXP.
?C‘?SF; EP 16/2010 CIF G57215030 SUBCO 1298 SUBCC

Aqui tens diferents enllagos d'utilitat:

Sol-licitud d'accés app ARGEN
W | Serveij d'Arxiu i ti6 Documental L411838 (I

SFUS > SALAGG > FO04 > ED03 > N2> T

Normativa de referéncia

Manual ARGEN

N R R RN Y
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Certificat d'empleat public

En el cas d’haver de signar o revisar per a firmar algun document, des del seguent
enllag pots accedir al procediment, manuals i tota la informacié per sol-licitar el

certificat dempleat public que necessites per dur a terme aquests procediments:

it » Coreelleria dLoonomis, Hiserida § i Digitnl » Dires rol de Mndermitzaci gitel » 5. de Seguretst

= Certificats dEmplent Piblic

La DGMAD

Funcions

Crganitzacia
Infraestructures
Estandards da desenvolupament
Comissid dinformatica
Reglameants dis

5 de (PO | Xarxa
Estructura | Funchons
servels Basics

Servels de Canpectivitat
Hanca Corporativa

5. de Sistemes d'Informacid

HolaEDU1 Ago/2023

Procediment de sol-licitud de certificats d’empleat public

1- Sol.licitud

Per sol-licitar un certificat electronic d"empleat public de {a CAIB heu d'iniciar el tramit segiient;
Sol-licitud de certificat d’'empleat public

Aduest procediment de sol-licitud sha de sequir tant =i es tracta d'una sol:licitud nava com d'una renovacid. Qualsevel defs dos casos
seri tractat com una sol-licitud nova.
Al tramit heu d"omplic el forrmular 1 adjuntar-hi els segilents documents:

1. Copia del DHI vigent. Si no es disposa de DN, shaura de presentar un document identificatiu equivalent que Incorpord una fotografia.

2. Certifical que screditi la vostra vine i) b la CAIE. Nomes heu de presentar un dels eertificats segiients, en funcio del vostre cas

especific:

= Alt carrec: BOIB de nomenament vigent.

» Personal de Consellerta: sien-omplir les dades del formutar del tramit de “Sol-licited de certificat d*empleat pablic® marcau la
alfa autoritzant al regls o @ consultar les dades del vostre lloe de felnn a HRHH, no sera necessarl presentar cap
documentacto que ho acreditl; perd si toritzau ta consults, sera necessari adfuntar el ‘Certificat de servels prestals a
V'administracio”, ol qual es demana des del Portal del Personal.

= Personal npresa piblica a la que La DGMAD U presta =is sarvels [rgv\rs.iu[a,:u:;: Certificat de Personal dorganisme
plblic (ha ¢ nar-se digitalment )

& Altres casos: consultan amb el vostre responsable d'informatica o carrec equivalent.

A ten - Mo s"emetran certificats d*empleat pablic al mivel si I"empleat piablic ja disposa d'un certificat en targeta

criptografica. Bs a din, que nomes s"emetran certificats d'empleat pliblic al nivol per a noves sol licituds,

T Manual de Sol-licitud de certificat d'enmipleat pablic al vl


http://www.caib.es/sites/dgtic/ca/certificats_dempleat_public-34771/
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Correccio linguistica

L'Area d'Assessorament Lingistic, adscrita a la Secretaria General de la Conselleria
d’Educacié i Universitats, és l'area encarregada de resoldre les consultes, la correccié de
documents redactats en llengua catalana i la traduccid6 de documents del catala al
castella.

També son funcions d'assessorament linguistic la resolucié de dubtes sobre gramatica,
léxic, terminologia i format dels documents.

Area d'Assessorament Lingdiistic: funcions, destinataris i contacte

"

: ¢ DETALL DE LA NOTICIA o NRANET [ pirecTORl =

Area d'Assessorament Linguistic: funcions, destinataris i contacte

Darrera actualitzacic: 08 novernbre 2021

Serveis

T i ® ~NoHOO

L'Area d'Assessorament LingUistic proporciona els serveis seglents:

® Recolucié de consultes sobre gramatica, léxic, terminologia, format dele documents, giestione tipografiques | d'estil,
alc

= Correccit de documents redactats en llengua catalana: informes, dictimens, meméries, plans, resolucions, erdres,
decrets, lleis, convocataries i actes de reunid, convenis, oficis, notes internes, certificats, diligéncies, notes de premsa,
textos publicitaris, pagines web, fullets informatius, programes dactes, programes de concerts, curriculums,
invitacions, ete

® Traduccit avtomatica de documents del catala al castella.

Habitualment el personal de la Conselleria es comunica amb els assessors linguistics
mitjangant el correu electronic. Consulta la fitxa «Directori de personal».

La seva tasca és essencial quant a la revisié dels documents que s’han de publicar al
Butlleti Oficial de les Illes Balears i de determinats documents i informacions derivats de
les obligacions de transparencia establertes a la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de
transparencia, accés a la informacié publica i bon govern i a la normativa d'aplicacio.
Per a més informacio us podeu adrecar al Portal de Transpareéncia.

(Portal de Transparencia-Inicio)

N R R RN Y
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Directori de personal

Pots accedir als directoris de personal i d'organismes des del portal de la Intranet. Alla
hi trobaras les dades de contacte del personal de I'Administracié de la CAIB, aixi com
dels seus organismes. Pots fer cerques per nom i/o llinatges, per extensio telefonica, o
per organisme.

cabeg/

Andrau Probens Pulgservar (1105252 - Departarnant de Recursos Humans) Cany de tnrased s

nict
Accés a aplicacions Avisos | novetats
a E . )
Bigtalitzans {Digitaley Publicacia de les DELEGACIO DE Tlnberessa, Butfeti
Unitats d'Avaluacie d'infermacia Pﬂﬂ“lﬂ

B0
servels generals

Directori de persanal

Cerca pel porm de la persona

Director] d'organismes

Wou termini Legistacis ngiistica
dinscripié 3k prova  roestablort Vihsm 11, Ensenyament
I de cortificacit de
Les meves dades OuHRRErTIN
d'Habilitats por al
telatreball

Organimes

el dia ¢ 1, i fins
dia 7 de juiil, us podeu

Has d'introduir, el més aviat
possible, les teves dades en aquest
cercador i mantenir-les

loici + Formuian per actualitzar les dades ded persomal de-tn CALB

aCtua”tzades- Per aiX(\): has d'anar a Formulari per actualitzar les dades del personal de la CAIB
l'apartat «Les meves dades»: rmplscorecament ois s caps ol o

1 [Gatallas Da Bails, Mara De|

Uinitat [Gervai da Planticacsa | Farti

it [memcansilas@dgiiass cak. |
Carruc | ASsesore Técnica Docent
Furcia |WEE! Centres Excal lendial

Telihan de cantacts des de lexterior |

s fias [B2332

Mahll de comracts des de fewterior ||

peersamani [ ]

Emdar

aticament dins la base da dades de persanal. € resporsable de favostra Conseberia
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Enviaments: CORREQOS

Per fer notificacions administratives en paper al ciutada o per remetre altra
documentacio en paper (ciutada, centres educatius...) s'usen els serveis de Correos. No
tothom usa directament aquesta aplicacio, sol ser lauxiliar de la teva unitat qui
realitzara aquests enviaments.

Si no has de fer enviaments directament, entrega al company encarregat la
documentacio i l'ofici que heu de remetre, indicant si es tracta d'una notificacié o un
altre tipus d’enviament i ells realitzaran l'enviament fisic.

Si ets personal que ha de fer enviaments, primer t'hauras de donar d'alta al web de
Correos. Els ordenances i altres companys que usin l'aplicacié et poden ajudar en el
procés d'alta i d'enviament. Mitjancant l'aplicacié de Correos obtendras l'adhesiu amb
les dades de I'enviament per enganxar a la targeta rosa de la imatge.

REMITENTE DEL ENVID! 1L ruar pon i cLmwrs e ssviscuLas
[”’ REMITENT DE L'ENVIAMENT: FER EMPLENAR PSR PART CFL CLLIST EN MAIGRCLEES

Devmiveca I
Retorfion = 11

& |
=

Es important distingir si fas una notificacié administrativa o un altre tipus d'enviament
a I'hora d'emplenar la documentacio per a Correos (té implicacions legals).

Aqui tens l'enllag de la web de Correos per registrar-te:

https://mioficina.correos.es/es/es/reqistro/detalle
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Enviaments: CORRESPONDENCIA INTERNA

Sén els sobres marrons que trobaras per a conselleria. Amb aquests sobres pots
remetre documentacid tant dins la conselleria com a d'altres organismes del Govern;
entre d'altres a les delegacions territorials d’Educacié.

En el moment de fer Us del sobre intern, s’ha d'enviar també un VALIB perque el
destinatari pugui confirmar-ne la recepcio. Veure fitxa Enviaments: VALIB

Una vegada emplenades les dades que figuren al sobre (recorda invalidar les
anotacions anteriors), deixa’l a la safata de sortida de la Direccié General a la qual estas
adscrit.

A cada direcci6 general i/o servei trobaras safates d'entrada i sortida per fer Us d'aquest
sobre.

HolaEDU1 Ago/2023 13
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Enviaments: DISTRIBUCIO

Distribucid és una aplicacié que permet l'enviament de la documentacié que el ciutada
ha presentat a un registre, a una de les busties associades a l'organ al qual va
destinada.

Cada oOrgan té una persona encarregada de fer la distribucid, la qual remet la
documentaciod a la unitat destinataria. Lencarregat d'aquesta unitat destinataria la fara
arribar a I'empleat public que ha de coneixer el tema. Si ets I'encarregat, hauras de
sol-licitar un PINFO. Veure la fitxa «Informatica: PINFO estandard per peticions».

La persona destinataria final rebra un correu electronic del qual podra descarregar tots
els fitxers adjunts.

Contingut de busties

-0 @ Aaciom -

" ™ <l il [ lposimines ~o B
Imatge 1: Pantalla de la consola que veu l'usuari encarregat de fer la distribucio
& Come [ 8 et
Aunades Plaa Gael
_ Movpordeaboizs + Paxth = b - e - B 4 B wesin
Disirtue i GOIBEITETOTIINIL - CERTIFICAT DADE S ACADEMIGUE S | ECONOMIQUES-COFPIE CURS M223021 1)
Sufaln Fumbrats | arkein el
i - —
-
L Remitwnt distsibuce.

Faperien

Identihzadar

]
N somplat I

T ER—
Bistia Sarvei s Planessd | Fankipacd FIF

Anctacio e regetre:

Imatge 2: Correu electronic que rep l'empleat public que ha de conéixer el tema

Manual d’'usuari:

anual Usuari.pdf
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Enviaments: NOTIB

Aquesta app s'utilitza com a plataforma per enviar notificacions i/o comunicacions al
ciutada. També s'usa per enviar comunicacions electroniques a altres administracions
gue no siguin organismes del Govern Balear.

Per tenir-hi accés, tramita el PINFO corresponent:

https://www.caib.es/sites/suportinformatic/ca/inici-5586/?campa=yes

El ciutada rep un avis al correu electronic que introduiu a NOTIB. Pot accedir a la
notificacio a la seva carpeta ciutadana de la CAIB o bé de I'Estat. Una vegada l'interessat
ha accedit a la notificacio, es pot descarregar el justificant de notificacié per adjuntar a
I'expedient. En el cas de comunicacions no genera justificants de recepcio.

Tntranet Corporatives
|
lll- /bjl Jeracho
GOVERN
ILLES /*w stlaw Encuentrs
o - /“' Westlaw Contrat:
vilexylex

Fortal del Personal

Acceés a apli:acinns & Fnviament de missatges curts

i n Lw 'Mi; II'I! £S5
Assistent de signatura electronica |

Motificacions i comunicacions
electrbniques

Mostrar totesles a

Directori de personal

Carca pel nom de |3 persena

Cerca per extensio telefénica

Directori d'organismes

organksmes
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Ll'\' Ascistent de signatura
electrinica

B porttirmes

@2 Cormpliment de la LOPD
@5;‘_&5!9.". d'expedients corporativ
‘? Plataforma d'interoperabilitat

ED ctori Com

| Distribucia de documents

t‘:m i

electranigques
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https://www.caib.es/sites/suportinformatic/ca/inici-5586/?campa=yes

G
O
I
B
Ve
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En el moment en queé enviis la notificacié es generara el registre de sortida de l'arxiu
del Govern Balear.

Pots veure l'estat de la notificacid, el qual podra ser: enviada, notificada o expirada.

Enllag al manual d'usuari:

https://raw.qgithubusercontent.com/GovernIB/notib/notib-1.1/doc/pdf/NOTIB usuari.pdf

Video explicatiu:

https://www.youtube.com/watch2v=IhptVKbAXwE
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Enviaments: VALIB

Es l'eina per enviar un document a qualsevol drgan del Govern Balear, tant en paper
com electronic, en aquest cas has d'usar BOXCAIB dins el mateix VALIB.

A I'hora d'accedir per primera vegada has d’indicar el codi DIR3 de la Direccié General a

”‘R DirecTorio
Cowmin

la qual estas adscrit. Trobaras els codis a la intranet . Kb

En cas derror, has de sol-licitar un canvi de DIR3 mitjancant un PINFO i tramitar-lo via
agedu.caib.es. Informatica: PINFO estandard per peticions.

Per indicar I'organ destinatari (per exemple un IES) has d'introduir-hi el codi DIR3
corresponent, utilitzant el cercador de I'aplicacio.

WALIB

Lhninre LG EC T

Lrpriin

= Envinments
FEr s Pgarai-ne q,r_q.-rlp_- EOTOT DL @ e e e rad dimer r e ALl
+ Reiepoons (4]

Configurackd id = Envwlac &l Duiggary = Enviat par & Dot = Erdraga

B Crades e NVusisr

13 B 20 H Diriscchdn Cf dna Clreccitin Jeslvs
3ok P Feneral de cdlmynisitacd  Ganeral de
Modemiracidn Clectrtnici Sedermnacian

¥ b

El document no té registre de sortida.

Rebras una confirmacié de recepcid quan arribi al destinatari.
Pots trobar més informacio als enllacos seguents:

- Accedir-hi: https://www.youtube.com/watch?v=-POVOgKgeR8

- Fer un enviament: https.//www. m/watch?v=ul2sjyRcKIE

- Recepcionar un enviament: https://www.youtube.com/watch?v=F00 YEIxMyA

- Enviaments amb BOXCAIB: https://www.youtube.com/watch?v=UaYIG51rOjk
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Fons Social

El Fons Social proporciona ajudes i bestretes economiques per diferents situacions: fills
menors de 18 anys, familiars amb discapacitat, estudis propis o dels fills, etc., a les
quals es pot tenir dret pel fet de ser empleat public al servei de la CAIB.

——— B = : = 3
il s B o = 2
G a
? Actualmms, lex ajude vigents sn matiria accid social sén e gl

et 11571595, e 17 de
= seesire.
b Dwcrwl il

cj Afuts per & estudin del permoal ol serve o et £

ALDES A Ipensack de despeses deviads
" .

P

v e Corrastn, 10 Pl Son Resseel] - (7000
MAPRWER | AV LEGAL | g3 [os— @@@

A l'nora d'atorgar les ajudes, la normativa fa distincié entre:

- Personal funcionari de carrera i interi
- Personal laboral fix i no fix
- Personal CAIB i docent

Has de fer una sol-licitud - telematica o en paper - per cada tipus d'ajuda.
Informacié detallada de les ajudes:
Per personal CAIB:

Fons Social-inici

Per personal docent:

EONS SOCIAL-Ajuda per estudis
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Iqualtat

Actualment esta vigent el III Pla d'Igualtat entre dones i homes i és aplicable al
personal de serveis generals de la CAIB.

PLA D'IGUALTAT
DE L'ADMINISTRACIO DE
LA COMUNITAT AUTONOMA

A cada conselleria hi ha designades unes persones responsables d’igualtat que us
podran resoldre els dubtes que tengueu:

L o]

U B & heipmohicitiess

PLA IGUALTAT DEL PERSONAL DE SERVEIS GENERALS DE L'ADMINISTRACIO DE LA COMUNITAT AUTONOMA DE LES [[EESBRLEMRS

 FESPCHSAELES TVGMTAT » For consefioes | araskives.

G
(8] q RESPONSABLES D'IGUALTAT
I Fresiténeia | Consellera de Presidbncia, Funchi Pibiica | iguattat
B | LA IGUALTAT 20122015 7
% =
WELA MIGUALTAT 20162013 ¥ ctiors Frducthes | Membrla Desiocritics
rior
DL DKUALTAT {1621 3004)
IVIGERT) e | Trehuals
Waiciegs sl (S
oral (|BASAL
I sl Esplicac

ljurtis, B | ok 06 P2
Execnicit | seguriment
RESPONSABLES DIGUSLTAT

Tar corasdaries | ergarinmes Served de Salut de = les Bal=ars (F5A1T)

Cons=llerta de Mabilitat | Habitatge
Funcon

Ports de Les Il Balears

COMWSS DIGIALTET Canselieria de Medl Amblent | Territar

uarrath o, Prssca | ALk Tcsd

e less e Bl [FOGARRA)
Componick

Seaskars

Eeald Balsar da [Adminkrracsd Diblics (ERAP)

Comwell Convultiu de les illes Balears
Iedarmacit dTniseds

anaties

Teniu la informacio detallada al seguent enllag:

Pla Igualtat del personal de serveis generals de Administracié de la Comunitat Autonoma
les Illes Balears - Aprovat el III Pla d'Iqual ntre dones i hom
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Informatica: PINFO

PINFO es abreviatura de Peticions INFOrmatiques i és el formulari que s'utilitza per fer
sol-licituds com a usuari. Pot ser general o especifica (com per exemple per NOTIB).

El primer que has de fer:

- Si no disposes d’usuari, el teu responsable directe ha de sol-licitar I'alta d’'usuari
mitjancant el formulari estandard .

- Si disposes d'usuari, s’ha de complimentar i tramitar el formulari estandard
sol-licitant canvi de grup a través del microsite d’Assumptes Generals agedu.caib.es

SUPORT INFORMATIC = omecon. =

72 + GREiT Sutr et DIt » Sundel Wesesdll » Midels di peticking » Models oe peticlane.

Q

haic
gdists e P Junt

it =
PN

Document
introduccis ey
ArTas VPN via WEE = PINFO MASSIL

T Accés FW

Aceés VP wla client

T PINFO MADUINES
Tolstrebal i firma

Modts de peticions - Acce: o CARA

Modek e peticians
7 licitud dinscripeic al Regiztre dAplicacions

Sallicituds per 3 aplicacias ¥ B! Administrador de Seguretar (rganitzatii

=) Aees remet via Vi mpreca axterna
B s #) Aceas remot via VPN - Empreca axtern
camw

= orecTom
Perviags = Penmisos BIHFO Educacia

i necsstiria per pader bramsitar toks els permisos informalics que necessited per
ail

Tingues en compta que determyinats perntisos requessiken plantiiles espacifiques, Aguesta informacia s podreu trobar
als models de peticions de (3 DEMAD

Sarmpsos

Conm 0551, registre general,

Permincs PINFD Educacio

odels de Rolsac | Microsite.

Incidéncies

Un cop descarregnda la plantilla comespanent 1 emplenada, podra adjuntas-la al segiient formularl pergué Ia Secretarsa

Comunicat dincidencies o e
General bo revisi

infommatiques

ocedisea a b seus tramitacio.

Commnicat dincidncies
Tk fonia

Comumicar canvi nom teléfon Models de
peticions

Comrunicat dinciknciss
manteninent

Paticions
Adfiurtar 15 pantils emplenada, on
calde comprimir en un fiteer 73 totes les plantilles que es volen tramitar

da vilar adjuntar fés doni peticis,

Fanmdarts par paticiers

Aqui tens I'enllag dels models de peticions i del microsite d’assumptes generals:

htto://www.caib.es/sites/suportinformatic/ca/models de peticions-4948/

https://www.caib.es/sites/assumptesqgenerals/ca/permisos pinfo_educacia/
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Informatica: PINFO estandard per peticions

Aquest formulari s’ha d'emplenar per a totes les gestions basiques d'usuari. El

sol-licitant ha de ser un usuari donat d‘alta (pot ser diferent de 'usuari per al qual se
sol-licita).

CONSELLERLA
ADMINISTRACIONS
PU

PINFO: Gestio simple d'usuari

Sol:licitant=
Codi: Mom: | ‘

Teléfon: | ‘ Correu: | ‘

Tipus de sol-licitud~

DAIta d'usuari DBaixa d'usuari DCanVi de grup DPermisos DAItres peticions

Dades d'usuari=

Codi: I:' DMI: | | Grup: | |

Nom: | | Llinatges: | |

Organisme (només usuaris externs): | |

Permisos generals

Subgrups:

Dlnternet
|:| Unitats locals

Impressores:

Llistes de correu:

- Tipus de sol-licitud: s’ha de triar alld que es vol demanar.

- Dades dusuari: dades de la persona final a qui s'han d'aplicar els canvis
sol-licitats en el formulari.

- Grup: s’hi ha de posar l'indicatiu informatic, per exemple SGTEDU.

- Subgrups: per defecte s'autoritza l'accés a les unitats G i H, pero si el servei o
departament té altres directoris, s’ha d'indicar.

- Impressores: es pot demanar el permis en el moment de sol-licitar l'alta o es pot
fer trucant al 77070 (suport informatic).

Un cop emplenat s'ha d'enviar a firma de la persona titular de la Secretaria General, tal
com s'indica a la fitxa PINFO.

HolaEDU1 Ago/2023 21
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Llibre d'estil CAIB

Es un recurs que ofereix els principis, pautes de redaccié, definici6 i models de
documents i altres aspectes propis del llenguatge administratiu, que son d'aplicacié als
textos escrits en catala a 'Administracié de la CAIB i als organismes que en depenen. Es
pot accedir des de la intranet de la CAIB, des de l'apartat Recursos (Mostra tots), i
també es pot accedir des d'Internet.

Si vols informacié sobre imatge corporativa, pots visitar el Manual d’identitat
corporativa (MIC), on també trobaras plantilles de documents.

Identitat corporativa

‘ w Inici * Avisos i novetats >

Llibre d'estil

¥ . Darrera actualitzacis: 11/11/2021

| ir llibre drestil
[

2n llibre d'estil

Enllag de la intranet i enllag des d'Internet:

https://intranet.caib.es/Intranet/fitxa.do?codi=127178

Institut d'Estudis Autonomics-Llibre d'estil del Govern de les Illes Balears

O Ny N R N NN
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https://www.caib.es/sites/manualdidentitatcorporativa/ca/inici/?campa=yes
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Marcatges i horari

u Serveis al personal
Cada dia has d'enregistrar un CONERN

, ) ) BALEARS\
marcatge d'entrada i de sortida. Maria Del Mar Cafiellas D Balle (43072011%|

«Intranet—Portal del Personal— Marcatge diari
Menu principal

Marcatges—Marcatge diari»

[ Expedient personal Premeu sobre el botd guan comenceu la jornada i al

[ Cens electoral finalitzar-la.
Recorda fer-ho sempre des del (e Comas s baston
[ meodificar dades econdmigues
. {Perscnal Docent)
teu ordinador. [ Dacumerts

[¥] Dades econamiques

Darrer marcatge fet: 29/08/2023 - 08:10

. . ’ .. [¥] Cestia de varances i permisos
Hi ha una part flexible de I'horari: [5] RLT (Serveis Generals)
[¥] Opasiciors i borsins
{Serveis Generals)
[ Comissions d= Servei
{Serveis Gensrals)
[l Formacio de L EBAP

| Marcar |

Entrada: 7:30h-9:00h [3] Formacic de | IE-SALUT
[*] Formiacio deis DOCENTS
[l Marcatges

Sortida: 14:00h-16:30h

[ Marcatge diar

[E Les meves gestions

La part fixa de permanéncia obligada és la compresa entre les 9:00 h i les 14:00 h.

La manca de marcatge o la no permanéncia dins la part fixa s'ha de justificar. Consulta
la fitxa Vacances i permisos.

Si a I'nora del marcatge hi ha problemes tecnics (manteniment, pagina no disponible,
etc.), ves a l'aplicatiu supletori: https://intranet.caib.es/marcatges/

En cas d'incidéncia (oblit, marcatge doble,...) contacta amb
recursoshumans@sgtedu.caib.es

Tens tota la informacié desenvolupada en el seguent enllag, on també hi trobaras els
diferents permisos als quals et pots acollir:

https://www.caib.es/sites/permisosivacances/ca/jornada_i_horari/
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Material d'oficina

Les sol-licituds de material s’han de realitzar al Servei d’Assumptes Generals. Dins
'armari de material (Assumptes Generals), trobaras tot el material necessari que
estigui disponible.

Després, s'ha domplir el full de registre indicant el material que hem agafat i signar-lo.

En cas de no trobar el material disponible, la sol-licitud s’ha de fer mitjancant el
formulari que trobareu en aquest enllag:

https://www.caib.es/sites/assumptesqenerals/ca/fcontacto/peticia_equipament oficina/

-}
‘
H

|

B 0 o-0e
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Organitzacio i funcions

ORGANIGRAMA D'UNA CONSELLERIA (GENERIC)

Conseller/a

Secretarifa Director/a
general general
|
. I l
I Organisme adscrit a unal ' Cap de Departament ‘ I Secretaria w
DG .
| ) ! J L g

¢
| Cap de
| ServeixX

Cap de Lloc base Assessorsies
Megociat* CAIE docents*

Cap de
Seccig®

*Son llocs de treball CAIB que poden existir a les diferents direccions generals.

Assessors docents: sén llocs de treball de personal docent que esta en comissio de
serveis a la Conselleria (d'1 de setembre a 31 d'agost)

Estructura del govern de les Illes Balears (legislatura XI)

Estructura del Gobierno de las Illes Balears (legislatura XI)

Aqui trobaras les funcions dels diferents llocs de treball de la Conselleria. Aquesta és la
versié actual pero tingues en compte que es va actualitzant quan hi ha canvis
organitzatius.

Ordre de funcions dels llocs de treball de la Conselleria d'Educacié i Formacié
Professional (BOIB num. 99 de 24 de juliol de 2021):

ormacio-professi
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Es recomana a les direccions generals facilitar al nouvingut un llistat del personal de la
Direccié General amb una breu descripcié de les funcions que desenvolupa cada una
de les persones que la integren, per tal que es pugui fer una idea dels diferents
Departaments/Serveis que configuren l'organigrama de la direccio general.

Com exemple:

DIRECCIO GENERAL DE ...

Nom Descripcié de les funcions Extensio

00000

També pots utilitzar el Directori de personal
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Publicacié BOIB

El BOIB és el periodic oficial de la CAIB en el qual es publiquen les disposicions i els
actes que lordenament juridic imposa llur insercid, com també els textos dels
particulars que han de ser publicats per garantir-ne l'eficacia juridica i el coneixement
(art. 1 Decret 68/2012).

El seu régim juridic es disposa al Decret 68/2012, de 27 de juliol, pel qual es regula el
Butlleti Oficial de les Illes Balears i a 'Ordre del conseller de Presidéncia de 30 de juliol de
2012 per la qual es regula el procediment de tramesa telematica dels documents que
s'hagin d'inserir en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

< DETALL DE LA NOTICIA

Régim juridic de funcionament del BOIB

SEHOG

@ 9

DOCUMENTS

Madel normalitzat de
solcitud dinsercio

o - 24y

COMPARTEIX

000

La unitat tramitadora ha de:

- Preparar la versid en catala, la qual cal revisar linguisticament i traduir al
castella.

- Enviar el document revisat a la persona responsable de la maquetacio (editors)
de la respectiva direccio general.

- Sollicitar a la Secretaria General la publicacié del document final.

En relacio6 a la informacié respecte al BOIB pots consultar el seguent enllac:

Inscripcié en el registre d’Autoritats i personal facultat per ordenar la inserci6 de textos
en el BOIB:

Inscripcid en el reqistre d'autoritats i personal facultat per ordenar la insercié de textos en el
BOIB
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NIHOO

Targeta d'accés a les instal-lacions

L'accés a les oficines esta restringit, excepte en els serveis d'atencié al public, per la
qual cosa es necessita una targeta d'accés.

Per al personal CAIB, en realitzar la presa de possessio, el Departament de
Recursos Humans tramitara la sol-licitud.

Per al personal docent, la sol-licitud I'ha de realitzar el teu superior (generalment
el o la cap de servei).

El formulari de sol-licitud es pot trobar en l'apartat de peticions d/Assumptes Generals
agedu.caib.es
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Vacances i permisos

El personal té dret a gaudir, durant cada any natural, d'unes vacances retribuides de
vint-i-dos dies habils per cada any complet de servei actiu o bé dels dies que
corresponen proporcionalment si el temps de servei durant I'any és menor.

També es té dret als dies de permis per a assumptes particulars (col-loquialment
«moscosos» 0 P7) reconeguts per la normativa basica estatal (sis dies) o als dies que
resultin proporcionalment al temps de prestacié de serveis.

Els ATD poden consultar amb RH les casuistiques.

Les sol-licituds de vacances i permisos estan condicionades a les necessitats del servei i
han de comptar amb el vistiplau de la persona superior jerarquica.

Sal+licitud de vacances, permisos 1
IHcencies
L ic
e s e s o e s, '

(Triau un tipus de sol-licitud) (Consultau els dies gaudits/disponibles)

Existeix un ampli cataleg de permisos: matrimoni, deures inexcusables, visites
mediques, etc.

Més informacio:

Manual de permisos, vacances, llicéncies i jornada-Pagina d'inici
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CARTA CONSTITUTIVA GAC

NOM DE LA COMUNITAT DE PRACTICA O DE L'EQUIP DE

TREBALL

Grup d'aprenentatge col-laboratiu HolaEDU!
Nom Llinatges

Victor Jose Arjona Borrallo
Diana Burgos Torres

Olivia Caballero de Segovia Devisscher
Jaime Calleja Garcia

M? del Mar Cafiellas De Balle
Sergi Martin Magraner
Margalida Monserrat Salom
Laura Palou Cuencas
Amador Piza Gari

Ana Pons Andrés

Andreu Prohens Puigserver
Pilar Roca Morey

OBJECTIU

Millorar el procés dintegracié6 de les noves incorporacions a la Conselleria d’Educacid i
Universitats.

Reduir el temps d'aprenentatge de les tasques generiques a desenvolupar.

Elaborar un manual per tal de millorar l'accés a la informacié necessaria per a complir els dos
objectius anteriors.

BENEFICIARIS I PROPOSTA DE VALOR

Beneficiaris particulars: nouvinguts que s'incorporin a un lloc de feina a la Conselleria,
personal i superiors dels departaments relacionats.

Aporta valor com a eina que documenta processos, millora i estandarditza la comunicacié i,
per tant, facilita la integracié i l'eficacia dels procediments.
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RESULTATS QUE S’ESPEREN OBTENIR

Lliurable intermedi: enquesta per arees de necessitats i dubtes en incorporar-se a la
Conselleria.
Lliurable final: guia de benvinguda i orientacié per a noves incorporacions.

COM ES RELACIONARAN ELS MEMBRES

Reunions presencials o en linea amb una periodicitat mensual com a minim.
Mitjancant correu electronic i GoogleDrive.

TIPUS D’ACTUACIONS QUE DURA A TERME EL GRUP

Reunions presencials i telematiques.

Elaboracié i modificacié de documents mitjancant GoogleDrive.

Utilitzacié del xat de Drive per fer suggeriments, col-laboracions i comentaris.
Seguiment d'acords i desenvolupament de tasques.

ROLS Al SERVEI DEL FUNCIONAMENT EFICAC I EFICIENT DE L'EQUIP DE TREBALL

ROL CARACTER PERSONA QUE L'EXERCEIX
Coordinadora Fix Olivia Caballero de Segovia
Secretaria Fix Diana Burgos
Moderador reunions Fix Jaume Calleja
Planificacié Fix Mar Cafiellas
Gestié continguts Fix Laura Palou
(microsites)

Proveidor catering Rotatori Tots

COMPROMISOS PER AL BON FUNCIONAMENT

Els membres d'aquest equip de treball es comprometen a:

1. Assistir a les reunions, participar-hi activament i complir amb l'ordre del dia
establert (temps i continguts).

. Fer aportacions positives i constructives.

. Preparar les reunions.

. Complir puntualment amb les tasques assignades.

. Ser eficients. Informar i estar informat de les accions que es duen a terme.

ua b wWN
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