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Instrucións para confirmar as tomas de 
posesión de substitutos no centro. 

 

1. Acceder a aplicación de substitutos no enderezo: 

http://www.edu.xunta.es/substitutos 

coa conta de correo do centro. 

2. Entrar na opción de menú Centros�Tomas de posesión 

 

3. Premer o botón de Busca de Datos. Aparecerán as interinidades e substitucións 
nomeadas no curso actual. Unha vez que se saiba con certeza a data de toma de 
posesión do substituto no centro, é necesario confirmalo dende esta pantalla. Para elo, 
comprobe que a data de toma de posesión que aparece na pantalla sexa a correcta. Se 
non e así, faga click sobre a data incorrecta. Aparecerán novos campos na pantalla. 
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Modifique a data errónea introducindo a correcta co formato dd/mm/aaaa e prema o botón 
“Aceptar” 

Si necesita modificar os datos bancarios ou o número de seguridade social do substituto 
faga click sobre o seu nome. Aparecerá a pantalla de modificación de eses datos. 

 

Modifique o que sexa necesario e prema o botón “Modifica”. Volte á opción de menú de 
Centro�Toma de posesión. 

Aviso, se non aparece a casiña de “Confirmar” é porque esa substitución 
xa foi confirmada. Os datos dunha substitución confirmada non se poden 
alterar. Se por algún motivo é necesario modificar algún dato, póñase en 
contacto co seu Servizo de Persoal. 

4. Para confirmar a toma de posesión marque a casiña correspondente na columna 
“Confirmar” e prema o botón “Confirmar”  

5. Para imprimir os informes de toma de posesión e declaración xurada, seleccione a 
opción de menú Centro-> Listaxes 
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Escolla a listaxe correspondente, introduza o NIF do substituto e a data de inicio de contrato, 
e prema o botón “Xeración do PDF” Se abrirá outra pantalla que poderá imprimir en papel 
para recoller as firmas correspondentes. 

Aviso, non se poderá imprimir ningún informe si non se confirma 
previamente a toma de posesión na pantalla Centros-> tomas de 

posesión. 
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