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1. Entrar en la aplicacion
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En el presente documento se van a describir las pantallas de usuario de la
aplicacidon destinada a los docentes que quieran grabar su solicitud para participar
en la provision de puestos de trabajo de caracter temporal, en comisién de
servicios, convocada por la Direccion General de Recursos Humanos de la
Consejeria de Educacion.

Es importante sefalar que, una vez cumplimentada y grabada la
solicitud, debera imprimirse y presentarse en los lugares establecidos en la
convocatoria, o bien podra presentarse mediante registro electrénico.

El acceso a la aplicacion serd a través del portal de educacién
http://www.educa.jcyl.es. Cualquier docente que haya participado en el Concurso
de Traslados y no haya obtenido destino que se conecte al portal, podra entrar en
la misma.

1.1 PANTALLA DE ENLACES A LAS SOLICITUDES.

La pantalla sera similar a la siguiente:

gRABAcu_‘JN

A1 Junta de
Castilla y Ledn

% Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacion

Bienvenido al Sistema de Grabacion de Sclicitudes

OCUPACION TEMPORAL - FUNCIONARIOS DE CARRERA

@ i | Provigion de puestos para su ocupacion temporal, en comision de servicios.
~
W

Funcionarios de carrera de los cuerpos docentes de ensenanzas no universitarias pertenecientes al

CONCURSILLO ambito de gestion de la Consejeria de Educacion de la Comunidad de Casfilla y Leon.

Periode de Grabacion: dezde el alas hasta e alas

Documentacion: Py
W

Acceso:

;AVISO! Para acceder a la aplicacion por primera vez en esta convocatoria, es necesario entrar a través de Nueva
Solicitud

Acceso:

CUERPO DE MAESTROS » . - .
El acceso permite grabar la solicitud correspondiente
al cuerpo de Maestros.

OTROS CUERPOS > . . .
El acceso permite grabar la solicitud correspondiente
a los cuerpos distintos al de Maestros.
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Una vez elegida una de estas dos opciones, se pasara a la siguiente pantalla
donde se identificara al solicitante que quiere grabar una solicitud.

1.2 PANTALLA DE ENTRADA A LA APLICACION.

Una vez seleccionado uno de los enlaces de la pantalla anterior, se mostrara
la siguiente pantalla que permitira entrar en la solicitud correspondiente.

GRA

BACION

% Junta de Castilla y Leon - Consejeria de Educacion

Curso: rE A
OCUPACION TEMPORAL - FUNCIONARIOS DE CARRERA

waum;%kf- DE PUESTOS PARA SU OCUPACION
COMISION DE SERVICIOS, POR LOS FUNCIONARIOS DE C.
LOS CUERPDS DOCENTES DE ENSENANZAS NO UNIV
PERTENECIENTES AL AMBITO TERRITORIAL DE GESTIO!
ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD DE CASTILLA ¥ LEON.

=
Para Grabar una Mueva Solicitud, Para Maodificar una Solicitud va
introducir el MIFIMIE v pulsar el grabada, introducir el MIF/MIE v la
botan “Aceptar” contraseria asociada a la solicitud
NIF/NIE | 2 NIF/NIE | %
Aceptar ) Contrasena l:'
T
| Acepkar

DESCRIPCION DE LA PANTALLA:

Iconos:

+- : Lleva a la pantalla inicial de enlace a las solicitudes.

?

'+ Abre una ventana de ayuda.

Paneles de la pantalla:

Permite entrar de dos maneras diferentes en la aplicacion.

NUEVA SOLICITUD

Para grabar una nueva solicitud, lo Unico que se pide es un NIF o NIE
correcto. El sistema comprobara que haya participado en el Concurso de Traslados
del curso actual y no haya obtenido destino definitivo en el mismo. La forma de
introducir el NIF sera:

Definicion de pantallas — Grabacién Solicitudes Pag 6 de 19



i
{A J Junta de GSDO
Castilla y Lebén
Ejemplo NIF: 12345678H Ejemplo NIE: X1234567B
Numero sin puntos, y letra al final. Letra X seguida del nimero sin puntos, y letra
Sin espacios entre los caracteres. al final. Sin espacios entre los caracteres.

Una vez introducido y pinchando el botén de aceptar se dirigira a la pantalla de
“Datos Personales” para dar de alta una nueva solicitud. Si se ha introducido mal
el NIF/NIE o bien no particip6é en el Concurso de traslados se mostrara un mensaje
de error y se mantendrd en la misma pantalla para poder rectificar los datos
introducidos.

EDITAR SOLICITUD

Si se quiere modificar una solicitud ya grabada previamente, se pedira el NIF
y la contrasena que se habra asignado en la entrada a la aplicacion por la opcién de
NUEVA SOLICITUD. (ver apartado 2.2)
Desde esta opcidn, pinchando el botdon de aceptar se mostrard la pantalla de
“Ficha de la Solicitud” si se han introducido correctamente el NIF/NIE y la clave.
En caso contrario, se mostrard un mensaje de error y se mantendra la misma
pantalla para poder rectificar los datos introducidos.
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2. Pantalla inicial de
Datos Personales
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21 ICONOS COMUNES A TODAS LAS PANTALLAS.

: Lleva a la pantalla inicial de enlaces a las distintas solicitudes.

+_I:-
2)
" : Abre una ventana de ayuda.

= . Icono asociado a una lista de valores posibles para rellenar un campo.
i

: Icono que limpia el contenido del campo.
I:I : Campos para introducir datos.

| | : Campos de solo visualizacion.

@ : Icono asociado a una pestafia que indica que falta por introducir algin dato
obligatorio para poder generar la solicitud.
Los campos sefialados con un asterisco '~/ son obligatorios.

2.2 PANTALLAINICIAL DE DATOS PERSONALES.
La primera vez que se entra a una solicitud, se mostrard la siguiente

antalla:
GRABACION
7= S0LICITU %1 Junta de
i Castilla y Ledn

@ Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacion
&
[

Curso: 2018-2019 =
CUERPO DE MAESTROS

OCUPACION TEMP(

AL - FUNCIONARIOS

1J| Nueva Solicitud. Datos Personales

Desde esta pantalla grabaremos por primera vez una solicitud. Rellene los campos con sus datos personales y pulse el boton
ACEPTAR. Los campos sefialados con un asterisco ( * ) son obligatorios.

NIF/MNIE * Nombre = apellido 12 | = Apellido 22 |

Teléfonos | || || | glcé:’rtergnico | #
Debe introducir su Correo Electronico del Porial de Educacion
Domicilio (Calle/Plaza-N® y Piso) | | C.P. | |
Provincia |- Seleccione - [v]
|2 7

Localidad [ Municipio ]|

Cuerpo If.r59? - MAESTROS| ¥ | *

Tipo de Destino I-- Seleccione -- El *

DECLARACION

Elfla firmante SOLICITA la participacion en el procedimiento de provision de puestos para su ocupacidn temporal, en
comision de servicios, por funcionarios de carrera de los cuerpos docentes de ensefianazas no universitanas,
declarando bajo su responsabilidad reunir los requisitos exigidos en la convocatoria v que son ciertos todos los datos
consignados en esta solicitud. Asimismo, declara conocer que la inexactitud, falsedad u omisién en cualquier dato o
documento conllevard la pérdida del derecho a la participacion en este proceso, con independencia de las
responsabilidades a que hubiera lugar, conforme dispone el articulo 65.4 de la Ley 35/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Conforme a lo establecido en el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la Consejeria de Educacién
recabara directamente por medios electronicos los datos relativos a la identidad del participante salvo gue manifieste
su oposicion sefialdndolo con una "X", en cuyo caso debera presentar la documentacion indicada en el apartado
tercero.8 de la convocatoria.

[IMe opongo a que la Consejeria de Educacidn recabe los datos relativos a mi identidad.
Contrasefia (ses | *  Repetir contrasefia
Debe RECORDAR esta contrasena para poder acceder posteriormente a su solicitud
J Cancelar J
Junta de Castilla y Ledn | Pagina de inicio

CAMPOS DE PANTALLA:

NIF: Campo no modificable, viene cargado por defecto.

Nombre: Campo obligatorio.

1er Apellido: Campo obligatorio.

29 Apellido: Campo opcional.

Tfno: Campo opcional. Introducir el nimero de teléfono sin espacios ni guiones.
Pueden introducirse hasta tres nimeros de teléfono.

Correo electréonico: Campo obligatorio. Se deberda cumplimentar el correo
"usuario@educa.jcyl.es" asociado a la cuenta de usuario del Portal de Educacién de
la Junta de Castilla y Ledn, al ser necesario para el acceso privado a la aplicaciéon
informatica de peticidon de vacantes a través del Portal de Educacion.

Domicilio: Domicilio del participante. Campo opcional.
C.P.: Cddigo Postal. Campo opcional.
Provincia: Lista desplegable de provincias. Campo opcional.

Localidad: Lista de valores de localidades. Se podra buscar por el nombre de la
localidad. Campo opcional.

Cuerpo en Activo: Lista desplegable de los posibles Cuerpos permitidos en la
solicitud. Deberd consignarse el Cuerpo en el que esta en activo durante el curso
actual. Campo obligatorio.

Tipo de destino: Lista desplegable del tipo de Destino (DEFINITIVO,
DESPLAZADO, PROVISIONAL/EXPECTATIVA). En el caso de expectativa o
provisional, se consignara la situacion del participante tras la resolucion definitiva
del concurso de traslados. En el resto de situaciones se consignara la situacion en el
curso actual. Campo opcional.

Datos relativos a la identidad del participante: Si se manifiesta oposicion a
esta consulta, debera presentar la documentacion indicada en el apartado tercero.3
de la convocatoria.

Contraseia: Poner una clave que nos servira para ver la solicitud en accesos
posteriores. Campo obligatorio.

Repetir contrasefa: Repetir la misma clave que se ha introducido en el campo
anterior. Campo obligatorio.

Definicién de pantallas — Grabacién Solicitudes Pag 10 de 19



%L Junta de GSDO
Castilla y Lebén

Boton Aceptar: Es imprescindible pulsar al boton de aceptar para grabar los datos
personales y poder acceder al resto de pestafias: “Especialidades” y “Provincias
para Vacantes”

Ear J Cancelar )

Al pulsar el botén S0 J esta pantalla dard de alta una solicitud con su
contrasefia asociada y remitird a la pantalla de “Ficha de la Solicitud”, pestafia de
“Datos Personales”, donde se podra comprobar sus datos, y continuar con la
grabacion.

Si se pulsa el botdén cancelsr | cancela las posibles modificaciones que se
hubieran realizado, remite a la pantalla de introducir el NIF.
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3. Solicitud
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Desde esta pantalla se accede a todos los datos la solicitud. Dicha pantalla
esta disenada con pestafias que comparten un encabezado comun:

3.1 ENCABEZADO COMUN.

\ Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacion

Curso: 2018-2019 2 3
UPACION TEMPOR/ I ARRERA CUERPO DE MAESTROS

Apellidos: MARTIN GONZALEZ Mombre: FULANITO

MIF/NIE: 1234578X Cuerpo: 0597 - MAESTROS
| Datos Personales | @

Desde esta pestafia puede modificar los datos personales de |a solicitud. Los campes ( * ) son obligatorios.

RECUERDE pulsar el botén Grabar p:

uardar los cambios antes de seleccionar ofra i:?StEJ‘iE

NIF/NIE |1234578X |= Nombre [FuLanrro  [* Apellido 19 [MARTIN |* Apellido 2° [conzaLEZ

DESCRIPCION DEL ENCABEZADO:

En la parte superior se indicara el periodo al que estad asociado la solicitud
asi como el tipo de solicitud y el cuerpo de la misma.

Cada solicitud tendra asociado un cédigo similar a éste:

@ U

Opcién de generar la solicitud desactiva si falta

algin campo obligatorio, pinchando en el icono o , hos dara informacion de los
datos que debemos rellenar en la solicitud para poder generar.

Mensaje de pagina web ﬁ

Mo se puede generar auin porque faltan datos obligatorios:
__T__l_‘;-.__ - Debe introducir al menos una Especialidad,
- Debe intreducir al menos una Peticidn de centro/localidad,

;JJ Ficha de la Solicitud: 2018/97/016183
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::} Generar Documento Solicibud - N
- : Desde esta opcion se da la orden de generar la solicitud.

También se generara un codigo Unico asociado a la solicitud, que se imprimira en el
documento y se asociara a los datos que hay en ese momento para la solicitud.
Este ya sera un formato valido para presentar en registro.

Si después de generar el documento de la solicitud se modificara algin dato,
debera generarse otra vez el documento para que se vuelva a generar otro numero
asociado a dichos cambios.

Se aconseja no generar el documento hasta estar seguro de tener la
solicitud final. Para ver como seria la solicitud se puede pinchar tantas veces
como se quiera sobre “Vista Preliminar” y cuando ya esté completa pinchar en
“Generar el Documento de la Solicitud”. Esta opcion sdlo estara disponible si se
ha introducido como minimo una especialidad.

Si se pincha en esta opcién, aparecera una ventana indicando el cédigo de
generacion asociado a nuestra solicitud. Recuerde ese nimero para después hacer
la descarga de la solicitud asociada a dicho nimero.

; «: Grabacion de Solicitudes :.. - Microsoft Internet Explorer pro¥is i = IE'EI
% %) cerrar |
Eﬂjunu de o
Castilla y Ledn GRABACION DE SOLICITUDES

Espere unos minutos v pulse sobre Descargar Solicitud para poder
realizar la descarga.
El codigo de generacion asociado a su solicitud es 100204

—_r Descargar Solicitud » ) o

: Desde esta opcidon podran verse las solicitudes generadas en
el icono anterior en formato pdf, y desde aqui podra descargarse la solicitud o
bien abrir el fichero para imprimirlo.

Debido a que el solicitante puede generar varias solicitudes, (cada una de
ellas con su codigo de generacidon), se mostrara una lista con las 3 Ultimas
solicitudes generadas (ficheros .pdf) , en una pantalla similar a ésta:
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@ Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacion

Curso: 2018-2019 + W
OC N TEMPORAL - F IONARIOS DE CARRERA CUERPO DE MAESTROS

icitud: 2018/97/016183

Desde esta pantalla podra descargar el ditimo documento generado de |a solicitud 2018/97/016183.
Si anteriormente ha generado otros documentos también tendra acceso & su impresion.
¥ be el codigo y la fecha y hora de

E5 A51, eSpere unos rnuUits

\i?“ % Recargar Pagina =% Volver a la Solicitud

AVISO! Para poder descargar €l documente PDF generado debe tener instalado en su equipo el programa Adobe Reader
; (version 8.0 o superior). Puede descargario de forma gratuita desde el sitio web de Adobe® Systems

LTIMA SOLICITUD GENERADA

E gue debe FIRMAR la so en el REGISTRO JUNTO CON LA DOCUMENTACION QUE LA

Cadigo de Generacion : 2018/97 /016183 - 27799 :3;; =
s f8r Descargar
Fecha de generacion 11/05/2018, 12:50:33h A

= Registro electronico
10|

Puede eliminar los documentos que no vaya a presentar en el registro pulsando sobre el icono de |a papelera. Podra
recuperar las 3 anteriores generadas.

) Codigo de Generacion : 2018/97 /016183 - 27798 —"
Fecha de generacion 11/05/2018, 12:45:55h gl

Junta de Castilla y Ledn | Pagina de inicic

DESCRIPCION DE LA PANTALLA.

@?‘. Fecargar Pagina L -
- : Recarga de nuevo la pagina para detectar nuevos cambios.

W, Volver 2 la Solicitud

' : Retorna a la pagina anterior donde estan los datos de la
solicitud.

ULTIMA SOLICITUD GENERADA:
Enmarcado con un recuadro naranja, tendremos el documento
correspondiente a la ultima vez que se pulsdé Generar Documento Solicitud.
Pinchando en el icono de Descargar, se abrird una ventana desde la cual
puede guardarse el documento asociado a la solicitud o bien abrirlo directamente.
Cada fichero o documento generado, tiene asociado un coédigo de
generacion compuesto por el codigo asociado a la solicitud y un nimero al final
que se genera cada vez que se pulsa la opcién de Generar Documento Solicitud.
Debido a que el proceso de generacion del Documento puede tardar algun
minuto, si al entrar en esta pagina todavia no estd disponible, aparecera el
siguiente mensaje, para comprobar si ya estd disponible el documento tendra que
recargarse la pagina.
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ULTIMA SOLICITUD GENERADA

dd) Adn ests en proceso el documento que acaba de generar con cédigo de Generacién 211.
Espere unos segundos y recargue la pagina.

SOLICITUDES ANTERIORES:
En la segunda lista de la pantalla estaran las 3 ultimas solicitudes ordenadas

por fecha de generacion, si se desea borrar alguna de ellas se dispone del icono e
situado a la izquierda, también existe la opcidn de descargar.

‘q Registro electrdnica
||ﬂ| l

Desde esta opcidn se puede registrar electronicamente la solicitud, para
ello sera necesario disponer de Certificado digital o DNI electrénico.
Pinchando en esta opcidn nos aparecera una pantalla desde donde podra
consultar informacion relativa a la Administracidon Electronica, también podra
comprobar los requisitos minimos que debe cumplir su ordenador para
realizar el tramite electrénico. Para cualquier consulta referente al registro
electrdénico dirigirse al teléfono de informacion administrativa 012. (Para

llamadas desde fuera de la Comunidad de Castilla y Ledn 983 327 850).
Si desea registrar electronicamente la solicitud, pinchando en este icono
ﬁ% Registrar Solicitud

entrard en PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA de Castilla y Ledn
desde donde podra registrar electréonicamente su solicitud.

% Junta de Castilla y Ledn - C jeria de Ed iGn

Curso: 2018-2019 < :/.
OCUPACION TEMPORAL - FUNCIONARIOS DE CARRERA CUERPO DE MAESTROS

é‘j Registro electronico de la Solicitud 2018/97/016183-27799

?J;\‘ Pagina anterior S \ Wolver a Ia Solicitud

gt

Desde esta pantalla podra acceder a la Plataforma de Administracion Electronica de la Junta de Castilla y Ledn.

1. Informacién sobre Administracién Electronica

Fulse en el siguiente enlace para obtener Informacion sobre Administracion Electronica (Teletramitacion)

2. Requisitos técnicos para la Tramitacion Electrénica

Sera necesaric disponer de un Certificado Digital o D.M.l. electrénico para poder registrar Ia solicitud.
Ademas, debera cumplir unos requisitos minimos en su ordenador para realizar el tramite electronico.
Fulse en el siguiente enlace para consultar la configuracion que necesita su equipo:

a) Comprobar Requisitos Minimos

3. Registrar Solicitud

Codigoe de Generacion : 2018/97 /016183-27799 mﬂ Registrar Solicitud

4. Incidencias en el Registro electronico

Para cualguier consulta referente al Registro electronico puede dirigirse al teléfono de informacion administrativa
012 (para llamadas desde fuera de la Comunidad de Castilla y Ledn 933 327 840).
El horano &5 de lunas a viernas de 8:00 a 22:00 h y los sabados de 10:00 & 15:00 h
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3.2 PESTANA DATOS PERSONALES.

Desde esta pestafia se pueden ver y modificar los datos personales de la
solicitud.

|. Datos Personales | Especialidad

Desde esta pestafia puede modificar los datos personales de la solicitud. Los campos ( * ) son obligatorios.
RECUERDE pulsar el boton Grabar para guardar los cambios antes de seleccionar otra pestaria

NIF/NIE = Nombre [ |* Apelido1®[  |* ppellido2e[ ]

el | I I | Ei'zrl:rter%ﬂico | | =
Debe introducir su Correo Electrénico del Portal de Educacion

Domicilio (Calle/Plaza-N® y Piso) |[MAYCOR S/N x| . [a7015 |

Provincia | — Selecciane - 2

Localidad [ Municipio ] | | =

Cuerpo |0597 - MAESTROS

Tipo de Destino |-- Seleccione -- [v]=

3.3 PESTANA DE ESPECIALIDADES.

Desde esta pestaifa se podran introducir las especialidades por las que
quiere participar el solicitante. Existen dos formas de rellenar la especialidad, bien
con el codigo de la misma, bien eligiendo una especialidad pinchando en la lista de
valores.

Segun el Cuerpo por el que se participe podran introducirse un numero
maximo de especialidades; para Maestros: 10 especialidades y para el resto de
Cuerpos: 4.

[. Especialidades ]

Seleccione las especialidades por las que quiere participar.
RECUERDE pulsar el boton Grabar para guardar los cambios antes de seleccionar otra pestafia

B
‘

L0O000L

ooyl kg

SN IS NN ISNSNINS

HUHH

_Grabar ) | Restaurar )
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DESCRIPCION DE LA PANTALLA.

ESPECIALIDAD: Existen dos formas de introducir la especialidad, por una parte se
puede introducir directamente su cédigo o bien se puede seleccionar de la lista de

= |

valores gue contiene las especialidades del Cuerpo en el que esta en activo el

solicitante.
El icono de borrar - , limpiara los campos de cada especialidad.
Es obligatorio grabar al menos una especialidad. De no hacerlo, no

podra generarse el documento de la solicitud. En la pestafia de “Especialidades” se
existird un icono de advertencia @ mientras no se haya grabado una especialidad.

Si se pulsa el botén , se almacena la informacion en la base de
datos, y vuelve a mostrarse la misma pantalla con los datos actualizados.

Si se pulsa el botdn Restaurar , se deshacen las posibles modificaciones que

se hubieran realizado y se mantienen en la misma pantalla los Gltimos datos que se
hayan grabado en la base de datos.
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