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Portal de l'opositor de la 
DG de Funció Pública

Dins el portal de l'opositor de 
la DG de Funció Pública 
(EBAP): 
https://oposicions.caib.es/ les 
persones interessades a 
formar part de les borses 
úniques trobaran l'apartat de 
BORSES ÚNIQUES amb la 
llista dels diferents Cossos i/o 
escales convocats.
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Portal de l'opositor de la 
DG de Funció Pública

Dins la pàgina de cada cos la 
persona sol·licitant trobarà 
tota la informació sobre el 
procés de constitució de la 
borsa única.

Per accedir a la creació de 
una nova sol·licitud pot 
emprar l'enllaç directe dins 
sol·licitud telemàtica o bé pot 
emprar l'accés a la Seu 
Electrònica de la CAIB, on es 
troben els accessos a tots el 
tràmits disponibles.
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Tràmits disponibles per cada cos, escala i/o especialitat

Presentació de 

sol·licituds

Modificació illa, 

modalitat 

d'interinatge, 

d'estat i altres

Modificar dades 

personals i nous 

mèrits



TRÀMIT INICIAL
Presentació de sol·licituds
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Tràmit inicial de de presentació de sol·licituds

Aquest tràmit permet a qualsevol persona inscriure’s a les convocatòries per a la constitució de borses 

úniques, facilitant així l’accés a possibles vacants o substitucions dins del cos corresponent.

El període de presentació de sol·licituds està obert de manera permanent, de manera que permet la 

inscripció en qualsevol moment. 

Tot i això, la incorporació efectiva a la borsa única depèn de les dates de tall, que determinen els 

moments en què es revisen les sol·licituds i s'incorporen els nous sol·licitants al borsí.
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Passes del procés de presentació de sol·licituds

Identifica't Cal saber Emplenau Cos
Dades de la 

persona 
sol·licitant

Discapacitat i 
Consentiments

Preferències 
d'ocupació

Títols 
acadèmics

Nivell de Català
Exercicis 
Superats

Serveis Previs
Atribucions 

Previs
Annexau Pagau Registrau
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Identificació

Com a primer pas, la persona 

sol·licitant s'ha d'identificar en el 

sistema.

Pot emprar qualsevol de les 

plataformes que s'ofereixen per 

identificar-se i accedir al tràmit de 

presentació de sol·licituds.
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Cal Saber

En accedir a l'assistent de 

tramitació la persona sol·licitant  

troba un primer pas amb la 

informació sobre el mateix 

assistent, el tractament de les 

dades personals i drets i 

reclamacions.

Per accedir a la següent passa 

s'ha de pitjar sobre el botó de 

Següent.
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Emplenau

En aquest segons pas de l'assistent 

és on es troba l'accés al formulari 

obligatori de dades i mèrits de la 

persona sol·licitant.

Per accedir-hi s'ha de pitjar damunt 

la fila del formulari.
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Cos

El primer pas del formulari inclou 

les dades del cos pel qual s'està 

fent la inscripció a la borsa. La 

persona sol·licitant pot consultar la 

informació sobre la data d'inici de 

sol·licituds, així com els requisits 

d'accés al cos i la documentació a 
presentar.

Per avançar en el procés la persona 

sol·licitant ha de marcar el check de 

Declaració de que es compleixen 

tots els requisits exigits:

i després pitjar sobre el botó de 
Següent.
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Dades de la persona 
sol·licitant

En aquest apartat trobam el formulari 
per emplenar les dades personals de 
la persona sol·licitant. El camps que 
apareixen marcats amb un asterisc (*) 
són obligatoris per poder continuar 
amb el procés.

Per defecte, el formulari carrega la 
informació obtinguda del mitjà 
d'identificació emprat per accedir al 
tràmit, així com de les dades que 
puguin figurar a l'expedient personal 
de la CAIB de la persona sol·licitant.

És important revisar que les dades 
mostrades són correctes i actualitzar-
les si escau.

Dades personals
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Dades de la persona 
sol·licitant

Com les persones aspirants que 

participen en aquests processos 

selectius queden obligades a 

relacionar-se amb l'Administració a 

través de mitjans electrònics, no es 

permet el canvi de medi de 

notificació.

La persona sol·licitant ha 
d'emplenar l'adreça electrònica on 
vol rebre les comunicacions 
relacionades amb el borsí i després 
pitjar sobre el botó de Següent.

Medi de notificació preferent
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Discapacitat i 
Consentiments

Si correspon, en aquest apartat la 

persona sol·licitant ha d'emplenar la 

informació sobre el seu percentatge 

de discapacitat així com l'adaptació 
que es sol·licita.

Dades per a persones discapacitades

La persona sol·licitant pot decidir 

oposar-se a la consulta de les dades 

relatives a documents expedits i en 

poder d'altres administracions 

públiques. Cal informar que si 

s'oposa, haurà de presentar la 

documentació que hagi al·legat.

Consentiment d'accés a les dades 
necessàries
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Discapacitat i 
Consentiments

Declaració de víctima de violència 
de gènere

Si correspon, en aquest apartat la 

persona sol·licitant pot marcar el 

check de declaració de víctima de 
violència de gènere.

Un pic revisats aquests apartats, per 

continuar al procés, s'ha de pitjar 
sobre el botó de Següent.
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Preferències 
d'ocupació

La persona sol·licitant ha de triar les 

modalitats d'ocupació amb les que 

està interessat per ocupar un lloc 
de feina.

Modalitats d'ocupació

La persona sol·licitant ha de triar les 

illes dels llocs que vol ocupar.

Illes

Un pic completat aquest apartat, 

per continuar amb el procés, s'ha 
de pitjar sobre el botó de Següent.
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Títols acadèmics 
oficials

En aquest apartat la persona 
sol·licitant ha de completar la 
informació relativa als títols 
acadèmics oficials que té.

Per defecte, es carreguen els títols 
que ja figuren a l'expedient 
personal de la CAIB de la persona 
sol·licitant. Aquests registres, no es 
poden modificar i figuren com a 
"Registrat".

Un pic que la persona sol·licitant 
ha revisat i afegit els títols 
acadèmics, per continuar al procés 
ha de pitjar sobre el botó de 
Següent.
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Títols acadèmics 
oficials

Emprant el botó d'afegir nou títol, 

s'accedeix al formulari d'alta.

On s'ha d'emplenat tota la 

informació referent al títol:

• Nivell del títol

• Nom del títol

• Universitat/Organisme (si és un 

títol universitari)

• Nº de Registre Nacional (si és un 

títol universitari)

• Data d'emissió

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

En seleccionar el nivell del títol, 

s'actualitza el camp del Nom del 

títol amb el llistat de titulacions del 

nivell introduït.

La persona sol·licitant ha de cercar 

seu títol emprant el cercador per 

seleccionar-ho.

En el cas en el que no ho trobi, pot 
introduir el nom directament en el 
camp.

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

En seleccionar el nivell del títol, 
també s'actualitza el camp 
d'Universitat/Organisme, sempre 
que el nivell triat sigui de tipus 
universitari. En qualsevol altre cas, 
el camp no s'ha d'emplenar.

Si correspon, la persona sol·licitant 
ha de cercar la universitat on va 
cursar els seus estudis emprant el 
cercador per seleccionar-ho.

En el cas en el que no la trobi, pot 
introduir el nom directament en el 
camp.

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

També, només en el cas de títols de 

tipus universitari, la persona 

sol·licitant ha d'emplenar el seu Nº 

de Registre Nacional de Títols.

Si encara no ho té, pot posar el text 

de "RESGUARD" o "PENDENT 

HOMOLOGACIÓ", segons 

correspongui.

Finalment, ha d'emplenar la Data 

d'emissió del títol i pitjar sobre el 
botó de Guardar.

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

Si la persona sol·licitant necessita 
modificar qualque dada del títol 
introduït, ha d'emprar l'opció d'Editar. 

Aquesta opció, obre el mateix formulari 
per afegir un títol i permet editar tots 
els camps que corresponguin segons el 
nivell. 

Un pic la persona sol·licitant hagi 
modificat tota la informació que 
necessiti, ha de pitjar sobre el botó de 
Guardar.

En el cas de que no vulgui fer cap 
modificació, pot emprar el botó de 
Tornar.

Editar títol
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Títols acadèmics 
oficials

Si la persona sol·licitant ha introduït 

un títol acadèmic durant el procés i 

necessita eliminar-ho, el pot 

esborrar emprant l'opció Eliminar.

Aquesta opció mostrar un missatge 

per confirmar l'eliminació del 

registre. Si la persona sol·licitant vol 

continuar amb l'eliminació, ha de 
pitjar sobre l'opció de Sí.

Eliminar títol
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Títols acadèmics 
oficials

Dels títols que apareixen com a 

"Registrat" perquè ja figuren a 

l'expedient personal de la persona 

sol·licitant, no es poden editar però 

sí que es pot consultar la seva 

informació emprant l'opció de 

"Veure".

Aquesta acció obre el mateix 

formulari d'edició de títol que hem 

vist anteriorment, però no permet 

realitzar cap modificació.

Veure títol Registrat
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Títols acadèmics 
oficials

En aquesta passa, la persona 

sol·licitant ha de triar quin dels 

títols de la passa anterior vol 

emprar com a requisit de titulació 

per la borsa.

Anotar que en el desplegable 

només es mostren les titulacions 

del mateix nivell o superior al que 

s'exigeix als requisits de la 

convocatòria.

Un pic seleccionada la titulació, ha 

de pitjar sobre el botó de Següent.

Requisit de participació
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Títols de català

En aquest apartat la persona 
sol·licitant ha de completar la 
informació relativa als nivells de 
català que té.

Per defecte, es carreguen els títols 
de català que ja figuren a 
l'expedient personal de la CAIB de 
la persona sol·licitant. Aquests 
registres, no es poden modificar i 
figuren com a "Registrat".

Un pic que la persona sol·licitant ha 
revisat i afegit els títols de català, 
per continuar al procés, ha de pitjar 
sobre el botó de Següent.
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Títols de català

Emprant el botó d'afegir nou títol, 

s'accedeix al formulari d'alta.

On s'ha d'emplenar tota la 

informació referent al títol:

• Nivell de català

• Organisme

• Origen del títol de català

• Data del títol

Afegir títols
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Títols de català

En primer lloc, s'ha de seleccionar 

obligatòriament el Nivell de català

al que correspon el títol.

Posteriorment, dins el camp 

d'Organisme, la persona sol·licitant 

ha de cercar l'organisme del seu 

títol emprant el cercador per 
seleccionar-ho. 

En el cas que no ho trobi, pot 

introduir el nom directament en el 
camp.

Afegir títols
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Títols de català

A continuació haurà de seleccionar 
dins les opcions disponibles 
l'Origen del títol, segons 
correspongui.

I finalment ha d'introduir la Data 
del seu títol i pitjar sobre el botó 
de Guardar, per continuar amb el 
procés.

Afegir títols
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Títols de català

Si la persona sol·licitant necessita 

modificar qualque dada del títol 

introduït, ha d'emprar l'opció 

d'Editar. Aquesta opció, obre el 

mateix formulari per afegir un títol i 
permet editar els camps.

Un pic la persona sol·licitant hagi 

modificat tota la informació que 

necessiti, ha de pitjar sobre el botó de 
Guardar.

En el cas de que no vulgui fer cap 

modificació, pot emprar el botó de 

Tornar.

Editar títol
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Títols de català

Si la persona sol·licitant ha introduït 

un títol de català durant el procés i 

necessita eliminar-ho, el pot 

esborrar emprant l'opció Eliminar.

Aquesta opció mostrar un missatge 

per confirmar l'eliminació del 

registre. Si la persona sol·licitant vol 

continuar amb l'eliminació, ha de 
pitjar sobre l'opció de Sí.

Eliminar títol
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Títols de català

Dels títols que apareixen com a 

"Registrat" perquè ja figuren a 

l'expedient personal de la persona 

sol·licitant, no es poden editar però 

sí que es pot consultar la seva 

informació emprant l'opció de 

"Veure".

Aquesta acció obre el mateix 

formulari d'edició de títol que hem 

vist anteriorment, però no permet 

realitzar cap modificació.

Veure títol Registrat
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Títols de català

En aquesta passa, la persona 

sol·licitant ha de triar quin dels 

nivells de català que figuren a la 

passa anterior vol emprar com a 
requisit per la borsa.

Anotar que en el desplegable 

només es mostren els nivells de 

català del mateix nivell o superior al 

que s'exigeix als requisits de la 

convocatòria.

Un pic seleccionat el nivell, ha de 
pitjar sobre el botó de Següent.

Requisit de participació
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Exercicis superats

En aquesta passa, la persona 
sol·licitant pot consultar les 
convocatòries i els exàmens 
aprovats que figuren en el Registre 
de l'EBAP.

Anotar que, encara que es mostren 
totes les convocatòries, només es 
baremaran els exercicis superats del 
mateix cos, escala i/o especialitat 
de la borsa convocada.

Un pic revisat que està correcte, la 
persona sol·licitant ha de pitjar 
sobre el botó de Següent.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Serveis previs

En aquesta passa, la persona 

sol·licitant pot consultar els Serveis 

Previs que figuren al Registre de 
Personal del GOIB.

Anotar que, encara que es mostren 

tots els serveis, només es 

baremaran els exercicis superats del 

mateix cos, escala i/o especialitat 
de la borsa convocada.

Un pic revisat que està correcte, la 

persona sol·licitant ha de pitjar 
sobre el botó de Següent.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Atribucions 
Temporals

En aquesta passa, la persona 

sol·licitant pot consultar els 

períodes en Atribució Temporal de 

Funcions figuren al Registre de 
Personal del GOIB.

Un pic revisat que està correcte, la 

persona sol·licitant ha de pitjar 
sobre el botó de Finalitzar.
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Emplenau

Un pic emplenada tota la 

informació, es torna al pas 

d'Emplenau on la persona 

sol·licitant pot comprovar que el 

formulari figura com a completat 

correctament (    ).

Des d'aquí es pot descarregar tota 

la informació introduïda en format 

PDF.

Per seguir amb el procés, s'ha de 

pitjar damunt el botó de Següent. 
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Annexau

En aquesta passa la persona 
sol·licitant ha d'adjuntar, si correspon, 
els documents que li indica el tràmit.

Hi ha documentació que es considera 
obligatòria   i altra opcional      , que 
el sol·licitant por decidir adjuntar o 
no.

En pitjar sobre el document, s'obre 
una finestra auxiliar per adjuntar el 
fitxer.

Una vegada adjuntats tots els fitxers 
obligatoris s'activa el botó de 
Següent per poder continuar amb el 
procés.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Pagau

En aquesta passa la persona 
sol·licitant ha d'abonar, si 
correspon, la taxa per poder 
enregistrar el tràmit. Per accedir a 
la passarel·la de per pagar la 
persona sol·licitant ha de pitjar 
sobre Pagament. 

Això carrega la pàgina per introduir 
les dades de la targeta i efectuar el 
pagament. Una vegada introduïdes 
les dades, s'ha de pitjar 
damunt Acceptar.

Una vegada realitzat el pagament, 
s'activa el botó de Següent per 
poder continuar amb el procés.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Registrau

En aquesta darrera passa del 

procés la persona sol·licitant es 

mostra un resum amb tota la 
informació. 

Si tot està correcte, la persona 

sol·licitant ha de signar el formulari 
per enregistrar la sol·licitud:

I llegir i acceptar la informació 
sobre protecció de dades.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Registrau

Per signar el formulari, la persona 
sol·licitant ha de pitjar damunt 
Signau.

Això obre l'assistent de firma 
donant dues opcions al sol·licitant 
per realitzar l'operació:
• Autofirm@
• Cl@veFirma

la persona sol·licitant ha de triar 
l'opció que li sigui més adient i 
seguir les passes del sistema 
extern.

Signar el formulari
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Registrau

Un pic realitzat el procés de firma, 
si ha acabat correctament, el 
formulari es mostra com a signat i 
es permet finalitzar el registre 
emprant el botó de Registrau.

Anotar que és obligatori en 
aquest punt llegir i acceptar la 
informació sobre protecció de 
dades.

Quan es pitja damunt el botó de 
Registrau, s'obre un missatge per 
confirmar que es vol enregistrar la 
sol·licitud.

Signar el formulari

T
R

À
M

IT
 I

N
IC

IA
L

 D
E

 P
R

E
S

E
N

T
A

C
IÓ

 D
E

 

S
O

L
·L

IC
IT

U
D

S



43
PASSES PER A REALITZAR LA INSCRIPCIÓ A LA 

BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Finalització

Si tot el procés ha anat 
correctament, es mostra un 
missatge de que "S'ha realitzat el 
registre correctament" i es mostra 
el justificant oficial de registre, 
amb el corresponent número de 
registre.
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TRÀMIT
Modificació illa, modalitat d'interinatge, 

d'estat i altres
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Tràmit de modificació illa, modalitat d'interinatge, d'estat i altres

Aquest tràmit permet les persones inscrites a la borsa única realitzar modificacions de les illes i 

modalitats amb les que volen fer feina, i  també permet la modificació de l'estat en el que es troba al 

borsí.

El període de presentació de sol·licituds està obert de manera permanent, però només permet fer 

modificacions quan no hi ha cap crida col·lectiva activa pel cos, escala i/o especialitat al que pertany la 

persona sol·licitant.
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Passes del procés de modificació illa, modalitat 
d'interinatge, d'estat i altres

Identifica't Cal saber Emplenau Borsí
Dades de la 

persona 
sol·licitant

Preferències
d'ocupació

Estat al borsíAnnexauRegistrau
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Identificació

Com a primer pas, la persona 

sol·licitant s'ha d'identificar en el 

sistema.

Pot emprar qualsevol de les 

plataformes que s'ofereixen per 

identificar-se i accedir al tràmit de 

modificació d'illes, modalitats 

d'interninatge, d'estat i altres.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Cal Saber

En accedir a l'assistent de 

tramitació la persona sol·licitant  

troba un primer pas amb la 

informació sobre el mateix 

assistent, el tractament de les 

dades personals i drets i 

reclamacions.

Per accedir a la següent passa 

s'ha de pitjar sobre el botó de 

Següent.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Emplenau

En aquest segons pas de l'assistent 

és on es troba l'accés al formulari 

obligatori de canvis d'illa, modalitat 

i estat de la persona sol·licitant.

Per accedir-hi s'ha de pitjar damunt 

la fila del formulari.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Borsí

El primer pas del formulari és 

seleccionar el borsí on el sol·licitant 

està inscrit i on vol realitzar els 
canvis.

Per avançar en el procés la persona 

sol·licitant ha de triar el borsí en el 

desplegable i després pitjar sobre 

el botó de Següent.
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Dades de la persona 
sol·licitant

En aquest apartat trobam el 

formulari per consultar les dades 

personals de la persona sol·licitant.

Si el sol·licitant vol modificar les 

seves dades, ha d'emprar el tràmit 

habilitat per aquesta finalitat: 

Modificar dades personals i nous 

mèrits

Per continuar amb el procés, ha de 

pitjar sobre el botó de Següent.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Preferències 
d'ocupació

La persona sol·licitant pot modificar 
les modalitats d'ocupació amb les 
que està interessat per ocupar un 
lloc de feina. Per defecte, es 
carreguen les que té actualment 
triades.

Modalitats d'ocupació

La persona sol·licitant pot 

modificar les illes dels llocs que vol 

ocupar. Per defecte, es carreguen 

les que té actualment triades.

Illes

Un pic completat aquest apartat, 

per continuar amb el procés, s'ha 
de pitjar sobre el botó de Següent.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Preferències 
d'ocupació

Si la persona sol·licitant ha estat 

inscrit d'ofici a la borsa trobarà 

marcada la illa on té preferència 

amb la paraula "(Preferent)".

És important tenir en compte, que 

si la persona sol·licitant lleva la seva 

illa preferent, quedarà exclòs de la 

llista prioritària i no es podrà 

reincorporar amb preferència.

Illes amb preferència
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Estat al borsí

En aquest apartat la persona 

sol·licitant por consultar el seu estat 

al borsí i modificar-ho, si així ho 

desitja, sempre que estigui permès 

segons la seva situació.

Si la persona sol·licitant està en una 

situació de Desactivació, també 

tindrà disponible la Data de fi de 

l'exclusió.

Per continuar amb el procés, ha de 

pitjar sobre el botó de Finalitzar.
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Estat al borsí

Si la persona sol·licitant vol canviar 
l'estat en el que es troba al borsí, ha 
d'emprar el camp de Nou estat.

Si tria l'estat NO DISPONIBLE, 
s'habilita el segon desplegable 
obligatori de Motiu del canvi de 
situació a no disponible.

Si es triar un motiu de causa 
justificada, al pas dels Annexes 
s'haurà d'aportar la documentació 
corresponent.

Si es tria el motiu de Voluntat Pròpia, 
no es requereix documentació 
addicional. 

Per continuar amb el procés, ha de 
pitjar sobre el botó de Finalitzar.

Canviar l'estat
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Estat al borsí

Si la persona sol·licitant vol desistir 

del borsí per no seguir formant 

part del borsí ha de canviar a 

l'estat de "DESISTIR (DE FORMA 

PERMANENT)".

Per continuar amb el procés, ha de 

pitjar sobre el botó de Finalitzar.

Desistir
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Emplenau

Un pic emplenada tota la 

informació, es torna al pas 

d'Emplenau on la persona 

sol·licitant pot comprovar que el 

formulari figura com a completat 

correctament (     ).

Des d'aquí es pot descarregar tota 

la informació introduïda en format 

PDF.

Per seguir amb el procés, s'ha de 

pitjar damunt el botó de Següent. 

T
R

À
M

IT
 D

E
 T

R
À

M
IT

 D
E

 M
O

D
IF

IC
A

C
IÓ

 I
L

L
A

, 
M

O
D

A
L

IT
A

T
 D

'I
N

T
E

R
IN

A
T

G
E

, 
D

'E
S

T
A

T
 I
 

A
L

T
R

E
S



58
PASSES PER A REALITZAR LA INSCRIPCIÓ A LA 

BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Annexau

En aquesta passa la persona 
sol·licitant ha d'adjuntar, si correspon, 
els documents que li indica el tràmit.

Hi ha documentació que es considera 
obligatòria   i altra opcional      , que 
el sol·licitant por decidir adjuntar o 
no.

En pitjar sobre el document, s'obre 
una finestra auxiliar per adjuntar el 
fitxer.

Una vegada adjuntats tots els fitxers 
obligatoris s'activa el botó de 
Següent per poder continuar amb el 
procés.
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Registrau

En aquesta darrera passa del 

procés la persona sol·licitant es 

mostra un resum amb tota la 
informació. 

Si tot està correcte, la persona 

sol·licitant ha de signar el formulari 
per enregistrar la sol·licitud:

I llegir i acceptar la informació 
sobre protecció de dades.
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Registrau

Per signar el formulari, la persona 
sol·licitant ha de pitjar damunt 
Signau.

Això obre l'assistent de firma 
donant dues opcions al sol·licitant 
per realitzar l'operació:
• Autofirm@
• Cl@veFirma

la persona sol·licitant ha de triar 
l'opció que li sigui més adient i 
seguir les passes del sistema 
extern.

Signar el formulari
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Registrau

Un pic realitzat el procés de firma, 
si ha acabat correctament, el 
formulari es mostra com a signat i 
es permet finalitzar el registre 
emprant el botó de Registrau.

Anotar que és obligatori en 
aquest punt llegir i acceptar la 
informació sobre protecció de 
dades.

Quan es pitja damunt el botó de 
Registrau, s'obre un missatge per 
confirmar que es vol enregistrar la 
sol·licitud.

Signar el formulari
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Finalització

Si tot el procés ha anat 
correctament, es mostra un 
missatge de que "S'ha realitzat el 
registre correctament" i es mostra 
el justificant oficial de registre, 
amb el corresponent número de 
registre.
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TRÀMIT
Modificar dades personals i nous mèrits
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BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Tràmit de modificació de dades personals i nous mèrits

Aquest tràmit permet les persones ja inscrites a qualque borsa única realitzar modificacions sobre les 

seves dades personals i aportar nou mèrits.

El període de presentació de sol·licituds està obert de manera permanent, però s'ha de tenir en 

compte que mentre que els canvis de dades personals és immediat, la incorporació de nous mèrits es 

farà efectiva en el moment que es faci un nou tall.
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Passes del procés de modificació de dades 
personals i aportació de nous mèrits

Identifica't Cal saber Emplenau
Dades de la 

persona 
sol·licitant

Discapacitat i 
Consentiments

Títols 
acadèmics

Nivell de 
Català

AnnexauRegistrau
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Identificació

Com a primer pas, la persona 

sol·licitant s'ha d'identificar en el 

sistema.

Pot emprar qualsevol de les 

plataformes que s'ofereixen per 

identificar-se i accedir al tràmit de 

presentació de sol·licituds.
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Cal Saber

En accedir a l'assistent de 

tramitació la persona sol·licitant  

troba un primer pas amb la 

informació sobre el mateix 

assistent, el tractament de les 

dades personals i drets i 

reclamacions.

Per accedir a la següent passa 

s'ha de pitjar sobre el botó de 

Següent.
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Emplenau

En aquest segons pas de l'assistent 

és on es troba l'accés al formulari 

obligatori de dades i mèrits de la 

persona sol·licitant.

Per accedir-hi s'ha de pitjar damunt 

la fila del formulari.
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Dades de la persona 
sol·licitant

En aquest apartat trobam el formulari 

per modificar les dades personals de 
la persona sol·licitant. 

El camps que apareixen marcats amb 

un asterisc (*) són obligatoris per 
poder continuar amb el procés.

Dades personals
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Dades de la persona 
sol·licitant

Com les persones aspirants que 

participen en aquests processos 

selectius queden obligades a 

relacionar-se amb l'Administració a 

través de mitjans electrònics, no es 

permet el canvi de medi de 

notificació.

La persona sol·licitant en aquest pas 
pot modificar l'adreça electrònica 
on vol rebre les comunicacions 
relacionades amb el borsí i després 
pitjar sobre el botó de Següent.

Medi de notificació preferent
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Discapacitat i 
Consentiments

Si correspon, en aquest apartat la 

persona sol·licitant pot modificar la 

informació sobre el seu percentatge 

de discapacitat així com l'adaptació 
que es sol·licita.

Dades per a persones discapacitades

La persona sol·licitant pot canviar el 

consentiment respecte a la consulta 

de les dades relatives a documents 

expedits i en poder d'altres 

administracions públiques.

Consentiment d'accés a les dades 
necessàries
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Discapacitat i 
Consentiments

Declaració de víctima de violència 
de gènere

Si correspon, en aquest apartat la 

persona sol·licitant pot modificar el 

check de declaració de víctima de 
violència de gènere.

Un pic revisats aquests apartats, per 

continuar al procés, s'ha de pitjar 
sobre el botó de Següent.
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Títols acadèmics 
oficials

En aquest apartat la persona 
sol·licitant pot afegir nous títols 
acadèmics oficials.

Per defecte, es carreguen els títols 
que ja figuren a l'expedient 
personal de la CAIB de la persona 
sol·licitant. Aquests registres, no es 
poden modificar i figuren com a 
"Registrat".

Un pic que la persona sol·licitant 
ha revisat i afegit els títols 
acadèmics, per continuar al procés 
ha de pitjar sobre el botó de 
Següent.

T
R

À
M

IT
 D

E
 M

O
D

IF
IC

A
C

IÓ
 D

E
 D

A
D

E
S

 P
E

R
S

O
N

A
L

S
 I
 N

O
U

S
 M

È
R

IT
S



74
PASSES PER A REALITZAR LA INSCRIPCIÓ A LA 

BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Títols acadèmics 
oficials

Emprant el botó d'afegir nou títol, 

s'accedeix al formulari d'alta.

On s'ha d'emplenat tota la 

informació referent al títol:

• Nivell del títol

• Nom del títol

• Universitat/Organisme (si és un 

títol universitari)

• Nº de Registre Nacional (si és un 

títol universitari)

• Data d'emissió

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

En seleccionar el nivell del títol, 

s'actualitza el camp del Nom del 

títol amb el llistat de titulacions del 

nivell introduït.

La persona sol·licitant ha de cercar 

seu títol emprant el cercador per 

seleccionar-ho.

En el cas en el que no ho trobi, pot 
introduir el nom directament en el 
camp.

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

En seleccionar el nivell del títol, 
també s'actualitza el camp 
d'Universitat/Organisme, sempre 
que el nivell triat sigui de tipus 
universitari. En qualsevol altre cas, 
el camp no s'ha d'emplenar.

Si correspon, la persona sol·licitant 
ha de cercar la universitat on va 
cursar els seus estudis emprant el 
cercador per seleccionar-ho.

En el cas en el que no la trobi, pot 
introduir el nom directament en el 
camp.

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

També, només en el cas de títols de 

tipus universitari, la persona 

sol·licitant ha d'emplenar el seu Nº 

de Registre Nacional de Títols.

Si encara no ho té, pot posar el text 

de "RESGUARD" o "PENDENT 

HOMOLOGACIÓ", segons 

correspongui.

Finalment, ha d'emplenar la Data 

d'emissió del títol i pitjar sobre el 
botó de Guardar.

Afegir títols
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Títols acadèmics 
oficials

Si la persona sol·licitant necessita 
modificar qualque dada del títol 
introduït, ha d'emprar l'opció d'Editar. 

Aquesta opció, obre el mateix formulari 
per afegir un títol i permet editar tots 
els camps que corresponguin segons el 
nivell. 

Un pic la persona sol·licitant hagi 
modificat tota la informació que 
necessiti, ha de pitjar sobre el botó de 
Guardar.

En el cas de que no vulgui fer cap 
modificació, pot emprar el botó de 
Tornar.

Editar títol
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Títols acadèmics 
oficials

Si la persona sol·licitant ha introduït 

un títol acadèmic durant el procés i 

necessita eliminar-ho, el pot 

esborrar emprant l'opció Eliminar.

Aquesta opció mostrar un missatge 

per confirmar l'eliminació del 

registre. Si la persona sol·licitant vol 

continuar amb l'eliminació, ha de 
pitjar sobre l'opció de Sí.

Eliminar títol
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Títols acadèmics 
oficials

Dels títols que apareixen com a 

"Registrat" perquè ja figuren a 

l'expedient personal de la persona 

sol·licitant, no es poden editar però 

sí que es pot consultar la seva 

informació emprant l'opció de 

"Veure".

Aquesta acció obre el mateix 

formulari d'edició de títol que hem 

vist anteriorment, però no permet 

realitzar cap modificació.

Veure títol Registrat
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Títols de català

En aquest apartat la persona 
sol·licitant ha de completar la 
informació relativa als nivells de 
català que té.

Per defecte, es carreguen els títols 
de català que ja figuren a 
l'expedient personal de la CAIB de 
la persona sol·licitant. Aquests 
registres, no es poden modificar i 
figuren com a "Registrat".

Un pic que la persona sol·licitant ha 
revisat i afegit els títols de català, 
per continuar al procés, ha de pitjar 
sobre el botó de Següent.
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Títols de català

Emprant el botó d'afegir nou títol, 

s'accedeix al formulari d'alta.

On s'ha d'emplenar tota la 

informació referent al títol:

• Nivell de català

• Organisme

• Origen del títol de català

• Data del títol

Afegir títols
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Títols de català

En primer lloc, s'ha de seleccionar 

obligatòriament el Nivell de català

al que correspon el títol.

Posteriorment, dins el camp 

d'Organisme, la persona sol·licitant 

ha de cercar l'organisme del seu 

títol emprant el cercador per 
seleccionar-ho. 

En el cas que no ho trobi, pot 

introduir el nom directament en el 
camp.

Afegir títols
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Títols de català

A continuació haurà de seleccionar 
dins les opcions disponibles 
l'Origen del títol, segons 
correspongui.

I finalment ha d'introduir la Data 
del seu títol i pitjar sobre el botó 
de Guardar, per continuar amb el 
procés.

Afegir títols
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Títols de català

Si la persona sol·licitant necessita 

modificar qualque dada del títol 

introduït, ha d'emprar l'opció 

d'Editar. Aquesta opció, obre el 

mateix formulari per afegir un títol i 
permet editar els camps.

Un pic la persona sol·licitant hagi 

modificat tota la informació que 

necessiti, ha de pitjar sobre el botó de 
Guardar.

En el cas de que no vulgui fer cap 

modificació, pot emprar el botó de 

Tornar.

Editar títol
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Títols de català

Si la persona sol·licitant ha introduït 

un títol de català durant el procés i 

necessita eliminar-ho, el pot 

esborrar emprant l'opció Eliminar.

Aquesta opció mostrar un missatge 

per confirmar l'eliminació del 

registre. Si la persona sol·licitant vol 

continuar amb l'eliminació, ha de 
pitjar sobre l'opció de Sí.

Eliminar títol
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Títols de català

Dels títols que apareixen com a 

"Registrat" perquè ja figuren a 

l'expedient personal de la persona 

sol·licitant, no es poden editar però 

sí que es pot consultar la seva 

informació emprant l'opció de 

"Veure".

Aquesta acció obre el mateix 

formulari d'edició de títol que hem 

vist anteriorment, però no permet 

realitzar cap modificació.

Veure títol Registrat
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Emplenau

Un pic emplenada tota la 

informació, es torna al pas 

d'Emplenau on la persona 

sol·licitant pot comprovar que el 

formulari figura com a completat 

correctament (     ).

Des d'aquí es pot descarregar tota 

la informació introduïda en format 

PDF.

Per seguir amb el procés, s'ha de 

pitjar damunt el botó de Següent. 
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Annexau

En aquesta passa la persona 
sol·licitant ha d'adjuntar, si correspon, 
els documents que li indica el tràmit.

Hi ha documentació que es considera 
obligatòria   i altra opcional      , que 
el sol·licitant por decidir adjuntar o 
no.

En pitjar sobre el document, s'obre 
una finestra auxiliar per adjuntar el 
fitxer.

Una vegada adjuntats tots els fitxers 
obligatoris s'activa el botó de 
Següent per poder continuar amb el 
procés.
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Registrau

En aquesta darrera passa del 

procés la persona sol·licitant es 

mostra un resum amb tota la 
informació. 

Si tot està correcte, la persona 

sol·licitant ha de signar el formulari 
per enregistrar la sol·licitud:

I llegir i acceptar la informació 
sobre protecció de dades.
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Registrau

Per signar el formulari, la persona 
sol·licitant ha de pitjar damunt 
Signau.

Això obre l'assistent de firma 
donant dues opcions al sol·licitant 
per realitzar l'operació:
• Autofirm@
• Cl@veFirma

la persona sol·licitant ha de triar 
l'opció que li sigui més adient i 
seguir les passes del sistema 
extern.

Signar el formulari

T
R

À
M

IT
 D

E
 M

O
D

IF
IC

A
C

IÓ
 D

E
 D

A
D

E
S

 P
E

R
S

O
N

A
L

S
 I
 N

O
U

S
 M

È
R

IT
S



92
PASSES PER A REALITZAR LA INSCRIPCIÓ A LA 

BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Registrau

Un pic realitzat el procés de firma, 
si ha acabat correctament, el 
formulari es mostra com a signat i 
es permet finalitzar el registre 
emprant el botó de Registrau.

Anotar que és obligatori en 
aquest punt llegir i acceptar la 
informació sobre protecció de 
dades.

Quan es pitja damunt el botó de 
Registrau, s'obre un missatge per 
confirmar que es vol enregistrar la 
sol·licitud.

Signar el formulari

T
R

À
M

IT
 D

E
 M

O
D

IF
IC

A
C

IÓ
 D

E
 D

A
D

E
S

 P
E

R
S

O
N

A
L

S
 I
 N

O
U

S
 M

È
R

IT
S



93
PASSES PER A REALITZAR LA INSCRIPCIÓ A LA 

BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Finalització

Si tot el procés ha anat 
correctament, es mostra un 
missatge de que "S'ha realitzat el 
registre correctament" i es mostra 
el justificant oficial de registre, 
amb el corresponent número de 
registre.
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Crides col·lectives



95
PASSES PER A REALITZAR LA INSCRIPCIÓ A LA 

BORSA ÚNICA DE LA CAIB​

Portal de crides 
col·lectives

Una vegada es constitueix la borsa 

única, la persona sol·licitant es pot 

inscriure a les crides col·lectives que 

es puguin realitzar del cos, escala i/o 

especialitat on s'ha inscrit.

Per accedir al portal de crides 

col·lectives es pot emprar el següent 

enllaç:

https://intranet.caib.es/pfunciona2fro

nt/cridaCol/listCridaCollectiva.xhtml

Cada divendres dematí es publiquen 

les noves crides de la setmana, que 

estarà actives fins els dilluns següent.
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Portal de crides 
col·lectives

Per apuntar-se a una crida, la 
persona inscrita en el borsí ha 
d'emprar l'opció de Sol·licituds de 
crides col·lectives.

Important anotar, que la persona 
sol·licitant només podrà sol·licitar 
participar en una crida que 
compleixi els següents criteris:

• Ser del mateix cos, escala i/o 
especialitat on està apuntat.

• Ser d'una modalitat de les que 
té triades.

• Ser per una illa de les que té 
triades.

• Estar en estat DISPONIBLE.
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Dubtes i incidències
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Dubtes I incidències

Per dubtes sobre el procés per favor 

contactau per correu electrònic amb 

provisio@ebap.caib.es.

En cas de problemes tècnics, podeu 

emprar l'accés que trobareu a la 

part inferior del tràmit per contactar 

amb l'equip de suport.
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