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Guia de tramitacié de Baixes Médiques del Personal Docent de Centres Publics.

El procediment de comunicacié de Baixas Médiques es realitza a través del nou modul que ens permetra, no
solament comunicar la baixa i adjuntar-la sind6 a més gravar els diferents comunicats de renovacié aixi com
I'alta médica.

Aquest procediment solament pot realitzar-ho la Direccié del Centre Educatiu. No esta accessible per a la
resta de perfils de I'Equip Directiu.

Per a iniciar el tramit ha d'accedir a https://acces.edu.gva.es/escriptori/ i seleccionar l'opci6 GESTIO
ADMINISTRATIVA:

(GESTIO DE CENTRE

B ) 2

GESTIO DOCENT

Inventari TIC

TRAMITS | SERVICIS

oviboc o

Dins del menu ha de seguir la ruta GESTIO > Personal > Llistat Personal on apareixera un llistat amb tots
els docents del centre.
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Una vegada seleccionat el docent s'obrira una nova pestanya en el navegador com la seguent.
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https://acces.edu.gva.es/escriptori/

Aquesta pantalla esta dividida en dos parts:

- La pestanya superior mostra I'historic d’incidéncies meédiques del docent.
- La pestanya inferior que permet fer les seguents accions:

- %apnsta d'incidencia médica activa

Data inici ﬁ Data fi ﬁ Nim. parts de promoga Matiu Estat

3
w Editar Proposta

1. Nova proposta. Amb aquest bot6 s’inicia el tramit d’introduccié de la baixa.
2. Eliminar proposta. Permet eliminar una baixa/alta/comunicacié sempre que no estiga sincronitzada.
3. Editar proposta. Quan ja esta iniciat el tramit, per poder introduir una comunicacié o 'alta del docent.

Per a iniciar el tramit prema sobre el boté Nova Proposta situat a la part inferior i s’obrira una pantalla com

aquesta.
Baixa médica del docent I -
Dades | | Baixa <Enicialment hi ha dues pestanyes; Dades i Baixaj

Dades del centre

Codi Nom

Localitat Comarca Provincia

i

Dades del docent

NIF Nom Primer cognom Segon cognom

Teléfon Adrega

Dades: En aquesta pestanya que es carrega per defecte apareixen les dades del Centre Educatiu i del
Docent sobre el qual iniciarem el tramit. Es una pantalla d'informacié i no és editable.
Passem a la pestanya Baixa fent clic sobre el nom de la solapa i es mostra el segiient.

Baixa medica del docent | _

Dades | Baira

Baixa

* Data de baiva * Duraci6 probable en dies. Motiu * Diagndstic
i v
[ tospilizada [ menends gurirgia

* Ndm. col-legiat *Nom * Primer cognom Segon cognom * Entiat medica

Observacions

* Comunicat de balia
Sense document
Format PDF o Imatge.



Baixa: En aquesta finestra podra completar les dades necessaries per a iniciar el tramit. Les dades
marcades amb un asterisc roig son obligatoris.

Les dades reflectides en cada camp han de coincidir amb el que figure en el comunicat de baixa.

Permet gravar la data de baixa amb data anterior a I'actual perd no a futur.

Expresse la duracié probable de la baixa en dies.

Opcionalment realitze les observacions que considere oportunes.

El comunicat de baixa escanejat no pot superar les 2 Mb. i ha de tindre format PDF o d'imatge.

Quan acabe de completar tots els camps i adjuntar el comunicat de baixa, revise tota la informacié i prema
sobre el botd Guardar Baixa. Si esta tot complet apareixera un missatge indicant que la baixa s'ha guardat

correctament i apareixera un nou boté - :
Eliminar baixa

Aquesta opcio de Eliminar baixa estara activa fins que se sincronitze amb la Unitat Médica de cada Direccid
Territorial. Mentre la baixa médica no siga captada, es podra modificar o fins i tot eliminar si per error s'ha
posat a un altre docent. xR —
Quan se sincronitze amb la Unitat Médica, apareixera en la part superior dreta. BAA Slr"‘“”wli"i”"“']
Llavors no podra modificar ni eliminar la baixa, haura desaparegut el bot6 de guardar i d'eliminar baixa.
Després de gravar el comunicat de baixa es mostren dues noves pestanyes; Comunicats i Alta.

Baixa medica del docent EEREN, R .
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Dades  Baixa ( Comunicats

DIAGNOSTIC NOM. COL-LEGIAT ~ DOCUMENT

Gesprés de gravar la baixa médica, apareixen dues pestanyes mésj

NUM. COMUNICAT ~ DATA DEL COMUNICAT

Nou comunicat

Comunicats:

Des d'aquesta pestanya podra tramitar els comunicats de renovacié.

Prema sobre el boté Nou comunicat i complete els camps obligatoris, adjunte el comunicat de renovacié de
baixa i per a finalitzar guarde el comunicat.

Baixa médica del docent . *

Dades Baixa  Parts  Alta

NOM. PART DATA DEL PART DIAGNOSTIC NUM. COL-LEGIAT ~ DOCUMENT
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Nim. part * Data del part * Diagnostic Data probable alta
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En la part superior apareixen tots els comunicats gravats i pot visualitzar-los si els selecciona. Mentre no
siguen sincronitzats, podra modificar-los, fins i tot eliminar-los perqué els botons eliminar i guardar estan
actius.

Una vegada sincronitzat el comunicat de renovacié amb la Unitat Médica de cada Direccié Territorial
apareixera en la part dreta de cada comunicat Sinc. en un requadre i desapareixeran els botons eliminar i
guardar.

Alta:
Complete els camps obligatoris i adjunte el comunicat d'alta meédica. Després de guardar l'alta medica,

podra modificar-la perd no eliminar. Quedara registrada i pendent que siga sincronitzada per la Unitat
Medica.

Baixa médica del docent I x

Dades  Baixa  Parts  Alta

Alta

“Datad "3l Motiu * Diagnastic
e .o

Nim. Collegiat *Nom * Primer cognom Segon cognom * Entitat médica

“Partdalta

& Adjuntar Sense document

Observacions

Guardar

Una vegada l'alta médica siga captada (sincronitzada) per la Unitat Médica corresponent, ja no podra
realitzar cap acci6. Desapareixera de la pantalla tot I'expedient (comunicat de baixa, comunicats de
renovacio i alta medica), indicant aixi que aquest expedient s'ha bolcat satisfactoriament en la base de
dades.



Guia de tramitacion de Bajas Médicas del Personal Docente de Centros Publicos.

El procedimiento de comunicacion de Bajas Médicas se realiza a través del nuevo médulo que nos va a
permitir, no solo comunicar la baja y adjuntarla sino ademas grabar los diferentes partes de renovacion asi
como el alta médica.

Dicho procedimiento solo puede realizarlo la Direccion del Centro Educativo. No esta accesible para el resto
de perfiles del Equipo Directivo.

Para iniciar el tramite debe acceder a https://acces.edu.gva.es/escriptori/ y seleccionar la opcién GESTION
ADMINISTRATIVA:

(GESTIO DE CENTRE

&8

GESTIO DOCENT

Inventari TIC

TRAMITS | SERVICIS

Dentro del menl debe seguir la ruta GESTION > Personal > Listado Personal donde aparecera un listado
con todos los docentes del centro.
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Una vez seleccionado al docente se abrira una nueva pestafia en el navegador como la siguiente.
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https://acces.edu.gva.es/escriptori/

Esta pantalla esta dividida en dos partes:
- La pestafa superior muestra el histérico de incidencias médicas del docente.

- La pestafa inferior que permite hacer las siguientes acciones:

- &upnsta d'incidéncia médica activa

Data inici ﬁ Data fi ﬁ Nim. parts de pramoga Motiu g Estat

3
w Editar Proposta

1. Nueva propuesta. Con este botdn se inicia el tramite de introduccién de la baja.
2. Eliminar propuesta. Permite eliminar una baja/alta/parte siempre que no esté sincronizada.
3. Editar propuesta. Cuando ya esta iniciado el tramite, para poder introducir un parte o el alta del docente.

Baixa médica del docent I -
Dades | Baita <Gnicialment hi ha dues pestanyes; Dades i Baixaj

Dades del centre

>
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Loclitat Comarca Provinda
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Dades del docent

NIF Nem Primer cognom Segon cognom

Teléfon Adrega

Datos: En esta pestafia que se carga por defecto aparecen los datos del Centro Educativo y del Docente
sobre el que vamos a iniciar el tramite. Es una pantalla de informacion y no es editable.
Pasamos a la pestafia Baja haciendo clic sobre el nombre de la solapa y se muestra lo siguiente.

Baixa médica del docent . z
Dades  Baixa
Baixa
* Data de baixa * Duracid probable en dies Motiu * Diagnastic
s v
I_ Hospitalizacid I_ Intervencid quirdrgica
* Nim. Col-legiat *Nom * Primer cognom Segon cognom * Entitat médica

Observacions

* Part de baixa

& Adjuntar Sense document

Max. 2 Mb.
Format PDF o Imatge.
Guardar baixa



Baja: En esta ventana podra completar los datos necesarios para iniciar el tramite. Los datos marcados con
un asterisco rojo son obligatorios.

Los datos reflejados en cada campo han de coincidir con la que figure en el parte de baja.

Permite grabar la fecha de baja con fecha anterior a la actual pero no a futuro.

Exprese la duracion probable de la baja en dias.

Opcionalmente realice las observaciones que considere oportunas.

El parte de baja escaneado no puede superar los 2 Mb. y tiene que tener formato PDF o de imagen.

Cuando termine de completar todos los campos y adjuntar el parte de baja, revise toda la informacion y
pulse sobre el botdon Guardar Baja. Si esta todo completo aparecera un mensaje indicando que la baja se ha

guardado correctamente y aparecera un nuevo boton Eliminar baba

Esta opcion de Eliminar baja estara activa hasta que se sincronice con la Unidad Médica de cada Direccion
Territorial. Mientras la baja médica no sea captada, se podra modificar o incluso eliminar si por error se ha
puesto a otro docente. = PR ——
Cuando se sincronice con la Unidad Médica, aparecera en la parte superior derecha.[ BAA Slr"‘ﬁ“’mli"“"l
Entonces ya no podra modificar ni eliminar la baja, habra desaparecido el botén de guardar y de eliminar
baja.

Después de grabar el parte de baja se muestran dos nuevas pestanas; Partes y Alta.

Baixa médica del docent , x

Dades  Bala

NUM. PART DIAGNOSTIC NOM. COL-LEGIAT ~ DOCUMENT

Després de gravar la baixa medica, apareixen dues pestanyes mésj

DATA DEL PART

Partes:

Desde esta pestafia podra tramitar los partes de renovacion.

Pulse sobre el boton Nuevo parte y complete los campos obligatorios, adjunte el parte de renovacién de
baja y para finalizar guarde el parte.

En la parte superior aparecen todos los partes grabados y puede visualizarlos si los selecciona. Mientras no
sean sincronizados, podra modificarlos, incluso eliminarlos porque los botones eliminar y guardar estan
activos.

Baixa médica del docent x

Dades Baa  Pars  Alta

NOM_ PART DATA DEL PART DIAGNOSTIC NOM. COL-LEGIAT  DOCUMENT
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Una vez sincronizado el parte de renovacion con la Unidad Médica de cada Direccion Territorial aparecera
en la parte derecha de cada parte Sinc. en un recuadro y desapareceran los botones eliminar y guardar.

Alta:
Complete los campos obligatorios y adjunte el parte de alta médica. Después de guardar el alta médica, la
podra modificar pero no eliminar. Quedara registrada y pendiente que sea sincronizada por la Unidad

Médica.

Baixa medica del docent [N x

Dades  Baixa  Parts Al

Alta

“Datad “alta Motiu * Diagnostic
T v
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“Partd 3l
& hdjuntar Sense document
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Guardar

Una vez el alta médica sea captada (sincronizada) por la Unidad Médica correspondiente, ya no podra
realizar ninguna accién. Desaparecera de la pantalla todo el expediente (parte de baja, partes de renovacion
y alta médica), indicando asi que dicho expediente se ha volcado satisfactoriamente en la base de datos.



