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En el presente documento se van a describir las pantallas de usuario de la
aplicacién destinada a los docentes que quieran grabar su solicitud para participar en
la provisién sustituciones, convocada por la Direccién General de Recursos Humanos
de la Consejeria de Educacion.

Es importante sefialar que una vez finalizado el periodo de grabacién
podréa generar un pdf con las peticiones definitivas, no debiendo presentarlas en
un registro administrativo.

Los requisitos para participar en el proceso de adjudicacion de sustituciones
son:

1. Haber participado en el proceso de adjudicacion de vacantes y no estar
excluido

2. No haber obtenido vacante en el proceso de adjudicacion de vacantes
convocado por la Direccion General de Recursos Humanos.

3. Ser usuario registrado en el portal de educacion.

4. No haber obtenido sustitucion en el proceso de adjudicacion de
sustituciones convocado por la Direccion General de Recursos Humanos.

5. Realizar las peticiones obligatoriamente de manera informatizada a través
del portal de educacion (http://www.educa.jcyl.es).

El acceso a la aplicacion sera a través del Portal de Educaciéon
http://www.educa.jcyl.es.

1.1 PANTALLA DE ACCESO DESDE EL PORTAL

Se accede desde el portal con usuario y contrasefia.

"‘ Portal de Educacion de la Jur % % e =
€« > C 1 www.educa.jcyl.es/es

™apa Web = Contacto = = [ ¢

A Buscador g bisqueda avanzada
o
Wl Junta de ;
Castilla y Leon Enlaces Directos
.. Acceso privado N Claves del Portal
ed ucacyl Portal de Educacion euo @2 Ny conlos s e

= | Portal: conocer
N BT X Y

Informaci n-line para | nunid Jucativa d still 1 i o r 4
nformacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon Contrasefia 7[:

nambire de usuaria, olvido
=~ de contrazelias, et

Darsedealta  Recordar contrasefia

'-Q Noticias
W Tadas las Moticias v
Movedades del Portal.
Dizponible subscripidn
mediante RS2,

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda |3 informacion de
becas de la Junta de
Castila v Ledn

; Calendario Escolar
Para centros docentes no
universitarios de Castila y
Ledn
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Al entrar detecta que es un interino, aparece su hombre y apellidos y el icono
"Sustituciones Interinos":

l‘ Portal de Educacién dela Jur % '\ TR =2

C' [ wwwe educa.joyl es/educacyl fom

r duieres que Google Chrome guarde tu contraseria? [Guardar contrasefia l [ JamAs para este sitio l

Mapa Web = Contacto = = (B3 = W

%@ Junta de

Castillay Leon @ Sustituciones
y @l Interinos

., Datos del usuario
e d uca cy I Portal de Educacion NOMBRE DE PRUEBA APELLID...

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon Mis datas Comn D

Enlaces Directos
Cl del Portal
@ A aves del Fortal

Ayuda con los datos de
\‘:-/.. k:-’é acceso al Portal conocer
rclaves nommbre de wsuario, lvido
- = de cortrazefiaz, etc..

Hoticias
Todaz las Moticias y
Movedade= del Portal.

)
i
;ﬁ

Dispanible subscripcidn
=/ mediarte R=5.

Becas, Ayudas y

= Subvenciones
A Toda la informacion de
.:"‘ hecas de la Junta de
Castila v Ledn.

¥ g 747 _ Calendario Escolar
i 2 Para centros docentes no

Z'} Z-f universitarios de Castilla v
¥ Ledn.

Al pinchar en el icono

Sustituciones
ik Interinos

aparece la pantalla con los accesos correspondientes a los cuerpos en los que el
interino esté en listas:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES P Junta de
Castilla y Leon

@ Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacion USUARIO: nombrep.ape  Cerrar

Ly X >
@ L e Conzutta y grabacion de solictudes para la adjudicacion de sustituciones en régimen de interinidad
dnlW e
INTERIHNOS

Acceso:

Junta de Costilla v Ledn | Fagina de inicia
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Acceso:

o] Si el interino pertenece al cuerpo de maestros,
aparece el acceso que permite consultar/grabar la solicitud correspondiente al
cuerpo de Maestros.

o] Si el interino pertenece a los cuerpos distintos al
de Maestros, aparece el acceso que permite consultar/grabar la solicitud
correspondiente a los cuerpos distintos al de Maestros.

Una vez elegida una de estas dos opciones, se pasara a la siguiente pantalla.

IMPORTANTE: aunque en el manual se recogen ejemplos del pasado curso son
perfectamente extrapolables al presente proceso.

1.2 PANTALLA DE ENTRADA A LA APLICACION.

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

1.2.1 MODO CONSULTA

Cuando se convoca el proceso de asignacién, se accede en modo consulta,
para mostrar sus datos personales, sus especialidades solicitadas y habilitadas y las
provincias de sustitucion solicitadas:

ADJUDICACION

DE N Junta de

Castilla y Ledn

7 Junta de Castilla y Leén - Consejeria de Educacidn USUARIO: nombrep.ape  Cerrar

#
: Curso: 2014,/2015 CUERPO DE MAESTROS

&'!l Solicitud 2014,/97/002881 - 2632

Estos sonlos datos de su solicitud:

&FE APELLIDO DE PRUEBA , NOMEBRE DE PRUEBA

DMIJMIE: 011111111
Especialidades habilitadas: 0597 - EL, 0597 - PRI
Provincias sustitucion: AYILA, LEON, SALAMANCA

Actualmente no esta activo el periodo de grabacion.

Junts de Castilla 2 Ledn Pég\na de inicio
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1.2.2 GRABACION DE SUSTITUCIONES

Cuando se publica el periodo de grabacién, aparece en la pantalla de entrada
el periodo correspondiente:

ADJUDICACION @g
DE SUSTITUCIONES wiyd Junta de
h Castilla y Ledn
% Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacion USUARIO: nombrep.ape Cerrar
i
EXX

G e Conzulta y grabacion de solictudes para la adjudicacion de =ustituciones en régimen de interinidad
TalWe

INTERINOS

Periodo de Grabacion: Cuerpo de Maestros desde eldia 02/02/2014 a las 13:00 H. hasta el dia 04/09/2014 a las 13:00 H.

Acceso:

1.2.2.1 SUSTITUCIONES DISPONIBLES

Una vez pulsado el botén del cuerpo correspondiente, si hay sustituciones
disponibles vinculadas a las especialidades y provincias de sustitucion del interino,
aparece la siguiente pantalla:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

g& Junta de

Castilla y Ledn

Eﬁ Junta da Castilla y Lean - Consalena de Educacion USLIARTO! mbreo.ace  Carvar E
/ Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

&8 Solicitud 2014/37/002881 - 2632

APELLIDO DE PRUEBA , NOMBRE DE PRUEBA

1 I.i DMIAMIE: 01131113133

= falxilad=s: 0597 - EL 0557 - PRI

Frovincims d= ne=llocda: AVILA, LEON, SALAMANCA

owircia Zmime o - W ARelic 2 | L
e o sustitucidn | | = 4 sean| |
=) £l Fimafizar &l periodo de gmbacdn podra descangar un fichem pdf amn sus peticones definfivas, no debiendo presentadas én wn regestme
)

adminstative.
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DESCRIPCION DE LA PANTALLA.

Es obligatorio grabar al menos una sustitucién, de no hacerlo, no participara en
el proceso de asignacion de sustituciones. Inicialmente la lista estard vacia y las
peticiones, por defecto, se iran grabando en orden al final de la lista.

Provincia: Debe seleccionar de la lista de valores una de las provincias de
sustitucion asociadas a su solicitud.

N° de sustitucién: puede rellenar directamente el n® de sustitucién o bien
elegirla de la lista de valores. No se puede desplegar la lista de valores de
sustituciones si previamente no ha seleccionado una provincia.

ICONOS

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

-4 Icono que limpia el contenido del campo.

:l Campos para introducir datos.

| | Campos de sélo visualizacion.

L AR A R . . ., . .
Afiadi peticion al final de lalista 5 ez elegida la sustitucion, si se pincha en esta
opcion, se afladira una peticion al final de la lista.

° el pisin a2 epein : Una vez elegida la sustitucion se colocaré la peticion en
el orden indicado en el recuadro.

erferfl: pasando el raton por encima, se muestran las caracteristicas de la sustitucion
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Por ejemplo, si selecciona la provincia de Avila, al pulsar el icono asociado a la
lista de valores del nUmero de sustitucion, se mostraran las sustituciones de Avila
asociada a las especialidades solicitadas y en las que estuviera habilitado:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

gg Junta de

Castilla y Leon

% Junts ga Castilla y Leon - Cones|sra 0 Educacion USLISRIO; nombrepaps  Corver [E
Corso: 20142015 CUERPO DE MAESTROS
dl Solicitud 2014/97/002881 - 2632 i

‘;F APELLIDO DE PRUERA , NOMEBRE DE PRUEBA
M DHIMIE: O11194193
Erpmcimiimies faiiiades: 597 - EL, 0597 - PRI
Drmrvincims du momtilcsde AVILA, LEON, SAL AMANCA

Selzccione lzs sustituciones en la ventana emengents, ¢ si conecs &l nimere de vacante pusde teclearke directaments, y pulsar ENTER.
RECUERDE puizar Anadir a la listz o ENTER desguss o

Eimers ds mumtitucide |

| = Al Finalzar &l perodo de grabaciin podns descangar un fichen pdf cin sus pebiciones definitvas, no débiendd presentadas ¢n un neged

adminstatva.

(fsc01ul0624.cec. jeyl.es: 7777/ - ..: Adjudicacion de Sustituciones para Interinos :.. - Microsoft Internet Explorer provid

X] ceman
1)
A Junta de s
Castilla y Ledn ADIUDICACION DE SUSTITUCIONES PARA INTERINOS
Birsgueda y seleotitn de sustihsiones ofertadas
Seleccione bos o y pulze
Pronincia: [aviLa Localided |
(Ciign centrn Namitrs casitrg | TDGEN | Tods b
,_Buscar )| Limpiar )
Sile gmse todas las sustituciones que 3= muestian en o fistada } PULSANDO AGU
Listado de sustihuciones
Facha
Y ecra i
Provncia | Susthuckn Coc TDEEN CRA | Coerpo Espec | Camcieristicss Blllngle Mnera | prau: it
oA 5000 el ANPEDRO  CFINFER E o ate
z L 558 A = R 059 E il oh 01
A & oo
B o
A 20 P INF
A i P INF- - o
A oo s - o
A & P INF

Por defecto se mostrara una ventana con todas sustituciones asociadas al
interino, pero podra realizarse otra busqueda rellenando alguno de los parametros
siguientes: denominacion de la localidad, cédigo, denominacién o tipo de centro.
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En el caso de las denominaciones de centro o localidad se podra poner
completa o una parte de la denominacion.

Por ejemplo, al seleccionar las sustituciones asociadas a la localidad de
Arévalo, se muestran las sustituciones correspondientes a dicha localidad:

sc01ul0624.cec. jeyl.es: 7777/ - ..: Adjudicacion de Sustituciones para Interinos :.. - Microsoft Internet Explorer provid [C] .
ko)
Junta de -
Castila y Ledn ADIJUDICACION DE SUSTITUCIONES PARA INTERINOS

Bisqueda y selecttn de sustiutones ofertadas

Seleccione kos criterios de biisgueda v pulse el boton ACEPTAR.

Prowvinciz: [AvILA Locsfitsd [AREVALD
Chigign cania | Homore cerira | ToGEN [Tou= v
\_Buscar )| Limpiar )
=5 las sust FUL 34NDO 451
Listad de sustituiones
&@. Localiazd TOGEN CRA . Caraderiiicas Farcial M
TR NS B
TR NS B
TR NS B
TP INF 1 E

Se pueden afadir todas las sustituciones que se muestran en el listado con la
siguiente opcion:

Si lo dezms pusde ==l=ccionar todas las sustitucion=s gue= == muestran =n = lztads > PULIANDD AGU

En este caso, al haber aplicado anteriormente las sustituciones en la localidad de
Arévalo, se han grabado las peticiones en el mismo orden en el que se mostraban en
el listado anterior:

{ Junts ds Castillay Leon - C e Educacion USUARIO: nembres ace Carves B

&
/Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

éj Solicitud 2014/97/002881 - 2632 potn
Estos son los datos de su solicitud:
APELLIDO DE PRUERA, NOMERE DE PRUEEA
o | DAI/MIS: 011111141

Expecisiidades hatiiisdes: D587 - EL 0557 - PRI
Frovincims de Toslilacidn: AWILA, LEOM, SALAMANCA

Sslecoions las sustituciones =n la ventana emergents, o si conocs =l nimere de sutitucién pusds teclearle directamente, y pulsar ENTER.
DE pulsar Afiadir a la lista o ENTER despuds de seleccionar la sustitucién

Arovincia | — Seeccions — v| 3| Aiadie a la Lista )

e | I = »stzorenmgesen| |

@ Se han grabado 5 peticionses de ATLA & partr de la posicitn 1 de su lstada

Lt de sustihsciones solicitadas Prmde ores & wr Sohero
= W
1¢h
= ¥
- ¥
= ¥
"S- |

[ S ] Rgistras encamtradas
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LISTA DE PETICIONES.

o Orden: Valor fijo que representa el orden de las peticiones.

o Provincia: Cédigo de la provincia.

0 Sustitucion/N° sustitucion.

o Cuerpo: Cddigo del cuerpo.

o Espec/Especialidad: Cédigo de la especialidad.

o Cad. Centro/Centro: Codigo del centro.

o Nombre centro: Denominacion especifica del centro.

0 Localidad: Nombre de la localidad.

o TDGEN: Denominacién genérica del centro.

o0 CRA: Indica si el centro es un CRA (Colegio Rural Agrupado).

o Caracteristicas: Aparece la etiqueta “Ver Perfil” y pasando el ratén por
encima, describe las caracteristicas de la sustitucién distintas a las de parcial,
itinerante y bilingue.

o Parcial: Indica si la sustitucién es parcial.

o ltinerante: Indica si la sustitucion es itinerante.

o Bilingue: Indica el idioma si la plaza es bilingue.

o Fechainicio prevista: Indica la fecha inicio prevista de la sustitucion.

o Fecha fin prevista: Indica la fecha fin prevista de la sustitucién (con caracter

general, la duracion del nombramiento como personal interino tendra caracter
estimativo en funcién de la causa que motive la sustitucion).

0 Modificar orden = . Este icono, permite cambiar el orden una vez que
ya esta insertada la peticion. Se rellenara el nimero de orden donde se quiera
colocar dicha peticion y se pinchara en el icono = para reordenarlas.

Solo se puede reordenar peticion a peticién, es decir, no se puede modificar el
orden de varias peticiones a la vez.

o Borrar @ : Borra una peticion de la lista, pinchando en el icono Borrar
asociado a cada peticion. Al borrar dicha peticion se reordenaran las demas
peticiones.

Definicion de pantallas — Grabacién Solicitudes Pag 12 de 15
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Debido a que el nimero de peticiones pueden ser numerosas, se mostrara una
paginacion a partir de 20 peticiones que indicard el nimero total de peticiones
grabadas y el numero de pagina del total de las que conste la lista, asi como los
botones para avanzar o retroceder de pagina:

1 Aagistnos Encamtrads Pagina a=3 M 1]

En esta pantalla no existen los botones de “Grabar” porque cada opcion
realizada se graba autométicamente en la base de datos. Por tanto, cuando estime
que ha elegido y ordenado sus sustituciones no efectlie ninguna accion mas.

En la parte superior derecha de las peticiones aparece la opcion de visualizar
sus peticiones en formato Excel:
Puede ver el listado de sus peticiones en un fichero &

Una vez se han seleccionado todas las sustituciones disponibles de una
provincia, aparece la siguiente pantalla:

s http:/fscO1ul0624.cec. jeyl.es: 7777/ - ..: Adjudicacion, de Sustituciones para Interinos :.. - Microsoft In... |Z||i|

£
D) sorea
| C.nllll.‘:l;'bltml ADJUDICACION DE SUSTITUCIONES PARA INTERINOS
B dia y wih de ofertadas
Szlecoions criterias de =ds v pulzz =l boton ACEFTAR
Preneie: (L= P
Cédiga :=1‘.~:|:| Hombre :=1‘.'“:| TDGEN | Tadas bt

0 Ya no quedan sustiuciones en esta provinda a las que pueda optar
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1.2.2.2NO HAY SUSTITUCIONES A LAS QUE PUEDA OPTAR

Una vez pulsado el boton del cuerpo correspondiente, en el caso de que no
hubiera sustituciones disponibles vinculadas a las especialidades y provincias de

sustitucion del interino, apareceria la siguiente pantalla:

WE Junta de

Castilla y Leén

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

USUARIO nombrep.ape Cerrar

y Junta de Castillay Ledn - Consejeria de Educacién
CUERPO DE MAESTROS

Curso: 2014/2015

ﬂ} Solicitud 2014/97/002881 - 2632

Estos son los datos de su solicitud:

{_.F APELLIDC DE PRUEBA , NOMBRE DE PRUEBA
DNI/NIE: 011111111
o Espedalidades habiltadas: 0597 - EL 0597 - PRI
Provincias de sustitucidn:  AVILA, LEOM, SALAMANCA

@ No existen sustituciones a las que pueda optar

Junta de Castilla y Ledn | Pgina de inicio
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1.2.3 CERRADO PERIODO DE GRABACION DE SUSTITUCIONES

Cuando finalice el periodo de grabacion también aparece la opcion de
visualizar sus peticiones en formato PDF y puede entrar a consultar su solicitud, pero
ya desaparecen las columnas de modificar orden y borrar peticiones:

Puede ver el listado de sus peticiones en un fichero | HE

gﬁ Junta de

Castilla y Ledn

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

USLARIO: nambrapaps  Carrse 5

% Junts ds Caetilla y Laon - Cones|siia ds Educacion
Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

dJ Solicitud 2014/97/002881 - 2632

¥ APELLTDO DE PRUEBA , NOMBRE DE PRUEBA
) ST H
-! ‘,j DHMINIE: 011111111
- Expecisidades Naliilaier: 0597 - EL 0597 - PRI
Froencims de salloda AVILA, LEON, SALAMANCA

= | Actualments ne estd actve & perods de grabaciin,

Listado de sustituciones solictadas Puede ver el istsdo de sus pebiciones en uvn fichem /= B
N e e ) e ) e e e ey
Ay 10 | o=y FR Qe00025T | ZCRFILLA MONRCY b bl Ealghbil
[ 1 | Aagstros sncantradas

Jurta de Castifia y Ledn | Ragina de inicia
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