
 

PROCESO DE INCORPORACIÓN Y FINALIZACIÓN DE SUSTITUCIONES 
 
Para incorporar las sustituciones a docencia, los centros deben actuar de la siguiente forma: 
 
 Se ha producido la baja  de un profesor y se presenta en el centro un sustituto con sus 
credenciales. 
 

INCORPORACIÓN DE LA SUSTITUCIÓN 

 
1.- Pantalla Sustituciones. Comprobamos en la pantalla de sustituciones (Profesores > 
Sustituciones) que esa sustitución se ha producido oficialmente. 
Esta pantalla de Sustituciones está únicamente para mostrar datos. Desde ella no podemos 
ejercitar ninguna actuación. 
 

 
  
 
2.- Pantalla Docencia. Cuando hemos comprobado que esa sustitución es cierta, tenemos 
que ir a la pantalla de Docencia (Profesores > Docencia) y pulsamos la pestaña “Importar 
Docencia”. 
 

 
  
 
Se nos abre la ventana correspondiente que nos  pregunta si deseamos importar docencias al 
centro. Aceptamos esa pantalla 
 



 

 
  
 
Al aceptar, nos muestra las docencias posibles para importar, y aquí debemos encontrar al 
profesor sustituto 
 

 
  
 
Seleccionamos al profesor sustituto marcando el box de la izquierda y aceptamos  
 

 
  
 
Una vez hecho esto, pasamos a la pantalla “Docencia” y buscamos al profesor sustituido, que 
estará “No activo” y en el campo Sustituciones nos mostrará al profesor sustituto 
 



 

 
  
 
Comprobamos que el profesor Sustituto aparece en docencia en estado “Activo” y en el 
campo “Sustituye a” pone el CAT y nombre del profesor titular. 
 

 
  
 
Cuando se ha producido la incorporación, vemos que el sustituto tiene horario y cargo 
(Profesores > Docencia > Horario, Cargo). 
 
Si al realizar la incorporación nos muestra un mensaje de ERROR – 1 y no nos deja, el 
problema es que el profesor titular tiene repetido algún cargo menor (suele ser el cargo de 
Tutor), debemos ir al profesor titular en Docencia > Cargo y eliminar uno de ellos, dejando el 
que cubra mayor rango de fecha. 
 

 
  
 
 
 
 



 

 
 

FINALIZAR LA SUSTITUCIÓN 

 
Cuando termina la sustitución, debemos finalizarla. Este proceso es obligatorio, porque si no 
el profesor titular no volverá a estar activo y no recuperará su horario. 
Para ello, vamos a la pantalla Docencia, buscamos al profesor sustituto y pulsamos el botón 
“Finalizar sustitución” 
 

 
  
 
Se nos abre una ventana para confirmar la petición 
 

 
 
  
 
Se abre otra ventana para poner la fecha de fin de la sustitución y pulsamos “Aceptar”. 
 

 
  



 

 
 
 
Comprobamos que  
El profesor titular pasa a estar Activo 
El profesor sustituto pasa a estar No Activo 
El profesor sustituto tiene puesta la fecha de baja de la sustitución 
 
 
 
 
 


