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MANUAL PARA REALIZAR LA SOLICITUD COMO TUTOR DEL PRACTICUM EN EL CURSO 25-26

1. PREGUNTAS FRECUENTES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

:Quién tiene que realizar la solicitud como tutor de practicas para el curso 25-26?
Cualquier docente que quiera acoger alumnado de practicas, independientemente del curso en el que se haya acreditado:

e Los maestros que no estuvieran acreditados anteriormente, pero hayan sido certificados en el curso de Maestro-Tutor del
Practicum durante el mes de septiembre del presente curso escolar.

e Los maestros que ya hayan sido acreditados en cualquier curso pasado y deseen acoger alumnado de nuevo este curso.
Esto constituye una novedad: en convocatorias anteriores, los docentes informaban al director/a o coordinador/a de
practicas de su centro de su deseo de participar como tutores y completaban un documento que tramitaba el director/a.
A partir de este afio, todos los tutores deberan realizar su propia solicitud individual por tramitacién electrénica si
quieren acoger alumnado, y actualizarla anualmente.

Ya estoy acreditado como tutor de practicas y he tenido alumnado el curso pasado, ;debo realizar la solicitud este curso?

Si. Todos los cursos que desees acoger alumnado en practicas debes realizar la solicitud y actualizar la informacion del
formulario. Puede que hayas cambiado de grupo, de centro o que las horas que impartes de tutoria o especialidad no sean las
mismas. Toda esta informacion es necesaria para asignar al alumnado de la manera mas eficiente y adecuada.

No estoy acreditado aun como tutor de practicas, pero ya he certificado en el curso de acreditacion, ;debo realizar la
solicitud a través del Formulario para ser tutor de practicas?

Si. Todos aquellos docentes que hayan certificado en el mes de septiembre del presente curso la actividad formativa de Maestro-
tutor de practicas y quieran recibir alumnado este curso deben realizar el Formulario.

Si no deseo acoger este curso alumnado, pero quiero seguir siendo tutor de practicas y acoger alumnado en el futuro ;debo
hacer la solicitud?

No. Si este curso no puedes o no quieres acoger alumnado, no hace falta que hagas nada. En el momento en que quieras volver
a acogerlo, si deberas realizar la solicitud en el plazo estipulado. No se podra solicitar ser tutor de practicas fuera del plazo
estipulado por la convocatoria, durante el mes de septiembre.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

:Quién tiene que hacer la solicitud, yo o el director/a de mi centro?

Debes hacerla tl. Para acceder al Formulario, debes tener Certificado Electronico, Cl@ve Permanente o DNI electronico. Si no
tienes ninguna de estas opciones, y no te da tiempo a solicitarlo en los organismos oficiales, puedes pedirle a otro docente o
cualquier persona fisica que si los tenga que actie como representante en tu solicitud.

Para ello, en el Formulario existen campos para que indiques los datos de tu representante y que pueda firmar digitalmente la
solicitud en la Sede Electronica.

No obstante, lo mejor es que solicites el Certificado Electronico o la Cl@ve Permanente, ya que la mayoria de los procesos lo
requieren o lo requeriran en el futuro.

:Doénde puedo obtener el Certificado Electrénico o la Cl@ve Permanente?

En los siguientes enlaces, puedes acceder a las paginas oficiales que te explican de qué formas y donde obtenerlos:
= CERTIFICADO ELECTRONICO: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
» CL@VE PERMANENTE: https://clave.gob.es/registro/como-puedo-registrarme

¢Puedo dejar campos en blanco en el Formulario de solicitud?

Los Unicos campos que puedes dejar en blanco son tu segundo apellido y los campos del representante, siempre que firmes con
tu propio Certificado Electronico, Cl@ve Permanente o DNI electronico. Los campos obligatorios se indican con un asterisco de
color rojo. Algunos campos se hacen visibles cuando eliges determinadas opciones: complétalos también.

Si necesitas un representante porque no tienes certificado digital ni Cl@ve Permanente, el Unico campo no obligatorio es el 2°
apellido.

¢Dénde encuentro el Formulario de solicitud como tutor de practicas?

Puedes acceder desde Tramita, la Sede Electronica de Castilla y Ledn (https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/es/sede-
electronica.html) o desde el portal Educacyl, buscando el contenido “Practicum 2025-2026 - Convocatoria de centros y
maestros”. En las siguientes paginas tienes las instrucciones para acceder y completar con éxito el Formulario.

¢Cual es el codigo del Procedimiento y del Formulario?
No es necesario que sepas los codigos, ya que puedes acceder directamente desde Tramita o el portal Educacyl. No obstante,
los codigos son: procedimiento 2162, formulario 3135.

Si tienes cualquier duda técnica sobre la Teletramitacion de tu solicitud en la Sede Electrénica, puedes llamar al 012.
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2. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD COMO TUTOR DE PRACTICAS DE GRADO

PASOS INSTRUCCIONES IMAGENES
Entra en Tramita y busca el contenido del Practicum 2025- B i %@ pom
2026: =
(https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/es/sede- BT - S
1 electronica.html)
SEDE ELECTRONICA
de Castilla y Leén
O en Educacyl (busca la convocatoria Practicum 2025-
2026).
Accede al Formulario de solicitud de acreditacion y @
actualizacion como tutor de Practicas. Solicitud de acreditacion y
actualizacion como maestro
Pincha en “ACCEDER”. tutor de practicas CL@VE
Acceda con Cl@ve
3 educacyl
. . ~ as Informacién
Puedes entrar con tus credenciales Educacyl (usuario y -
contrasena. También puedes acceder con Cl@ve:
2

Si eliges Cl@ve, tendras tres opciones, como puedes ver en
la imagen:

Idioma [ Espaiol v L0ué s Cigive? 7

aciones

Cl@ve permanente
Usuario y contrasefia. Para usarlo, &5 necesaio

&= cl@ve
Plataforma de identificacion para las Admini
Seleccione el método de identificacion de Cl@ve
) I S?ﬁ o> | cli@ ve
C P '
DNIle / Certificado electrénico Cl@ve PIN (ya es Ci@ve Movil)
Cuslquier cetfcado slectinico cusiicado S0 s
( AccesoDNie/ ( )

( Acceso Ci@ve permanente )

3
Servicio de Formacion del Profesorado, Innovacion e Internacionalizacion
Direccion General de Innovacion y Formacion del Profesorado



https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/es/sede-electronica.html
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/es/sede-electronica.html

E% junta de

WP castillay Leon

Consejeria de Educacion

- Opcion 2: “ACTUALIZACION DATOS”. Si ya estas
acreditado y quieres acoger alumnado este curso escolar
25-26 (NOVEDAD).

Opcion 2: ACTUALIZACION DATOS

PASOS INSTRUCCIONES IMAGENES
BR s e &6
Solicitud de acreditacion y actualizacion como maestro tutor de practicas
Pulsa en el icono del + para grabar una nueva solicitud, Listado de sus solicitudes
3 tanto si eres nuevo tutor como si ya estas acreditado para
aCtua l.lza r tU S d atOS . @ Usted ne ha grabado ain ninguna solicitd. Pulse + para comenzar el proceso de grabacién.
atarSoictd @) DescargerSociun () Regato Elcténics (@)
Opcion 1: ACREDITACION
Elige tu opcion: - Solicita
Seleccione una opcidn:
4 . A ”» . , . @® ACREDITACION como nueve futor de formacién de practicas
) OpC]on 1 * ACREDITACION ,. S] aun no has S]do . O ACTUALIZACION DATOS como tutor de formacion de practicas que esté dispuesto a acoger alumnos (este curso escolar).
acreditado como tutor del Practicum y ya has certificado
4 el curso obligatorio.

~ Solicita

*
Seleccione una opcion:
() ACREDITACION como nuevo tutor de formacion de practicas.

@ ACTUALIZACION DATOS para tutores ya acreditados que quieran acoger alumnos este curso escolar
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PASOS INSTRUCCIONES IMAGENES
~ Datos personales

@ NIFNIE: * Nombre: * Primer apellido Segunde apellide:
Completa todos los campos. Aquellos con un asterisco rojo * Tio Vi Direosin NS Esoalerss  Fueris:
son obligatorios. v

* Provincia: * Municipia: * | ocalidad * Cédigo Postal:

A * Telgfono 1: ' Teléfono 2: * Cormeo elecirénico

5 « . .
En “Datos del centro donde presta servicios en el curso ~ Dalos del representante
actual” debes escribir el cddigo de tu centro, tanto si has NENE Nombre: Primer apelido Segunco spelico
cambiado de centro este curso, como si sigues en el
mismo.
. JO T s ~ Datos del tro dond t i | tual
Cuando introduzcas el cédigo del centro, el nombre saldra Fesie e e seEes en e e st
autométicamente. fi:f-:c'\:c&:lcﬂ'cig:-jecer‘[nc puede consultario en la siguiente direceidn - Listado codigo de centros
Cédigo de Centro: *
* ;Continiia en el mismo centra del curso pasada?
MNo
Si no tienes Certificado Electronico ni Cl@ve, en los - Datos del representante
6 CampOS de la imagen puedes inClUir lOS datOS. C!e tu MNIFMIE: Mombre: Primer apellido: Segundo apeliido:
representante. Esta persona debe tener Certificado o
Cl@ve y firmar al final del proceso tu solicitud.
5
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PASOS

INSTRUCCIONES

IMAGENES

Completa tus datos profesionales.
Si seleccionas:

- Etapa educativa: se abriran nuevos campos para que
especifiques tu especialidad prioritaria y las horas, asi
como otra especialidad, si la tienes, en la que impartas
docencia este curso.

- Tipo jornada parcial: se abrira un nuevo campo para que
indiques las horas.

- Imparte bilingiie: se abrira un nuevo campo para que
indiques las horas.

- Itinerante o Plaza compartida: se abrira un nuevo
campo para que escribas el codigo y nombre de los centros
en los que itineras.

-~ Datos profesionales

*
Situacion profesional:
® Es funcionario de camera del cuerpo de masstros y 3 etapa en 13 que sjerce y por la que solicita 13 acreditacién

Mo es funcionario de carrera pero cuenta con un minima de 3 afios de experiencia docente al menos en una de estas etapas

*
Especialidad prioritaria: N* horas:
Etapa educativa: ; N
P Seleccione por faver: w
Educacion Infan
® Educacion Primaria
B Otra especialidad: N® horas:
Educacion Infantd y Primaria
Seleccione por favor: -
® *® *®

Imparte Bilingiie ~ ~ N° horas bilingiie
&Tiene alumno ATDI?

Tipo jornada: N° horas jornada

® si Completz parcial
Mo ® Farcia
*
Tipo puesto: Si no conoce el codigo de centro, pueda consultaro en 2 siguiente

direccién: https-/directoric.eduea jeyl eslesbusqueda-avanzada

Mo ftienerante
® lfinerante
Plaza compartida

Indicar centros en caso si el tipo de puesto es itinerante o plaza compartida:

Otros cargos:

Diractor, Jefe de estudios, Coordinador TIC, Coordinador de convivencla, Coordinador de biblkoteca, Coordinador de formacion, calldad e Innovacion, ste.

Completa los datos de “Informacion tutor aula”.

Si seleccionas “Si” en el campo “;Es tutor de curso
académico?”, se abriran otros campos que debes
completar:

- Etapa en la que eres tutor.
- Nivel en el que eres tutor.

- Materias que impartes y horas de cada una de ellas:
aparecen dos por defecto, pero puedes anadir todas las
materias que impartas en tu tutoria.

- Informacion tutor aula

® x =
Es tutor de cursc scadémice?  Indique etapa en que es tutor: Nivel
® Si nfanti

Seleccione por favor:
o ® Primaria

Materias impartidas en tutorias:
Horas impartidas:

Pulse + para anhadir nuevas materas
* | Selecsione por faver: v
- | Seleccione por faver: v
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PASOS

INSTRUCCIONES

IMAGENES

En el apartado “Datos especificos de la convocatoria”:

- Elige los alumnos que quieres acoger en cada
cuatrimestre.

- Completa el campo de “Observaciones” si estas en
cualquiera de los aspectos que se exponen:

Vehiculo en caso de plaza itinerante.
Impartes PT en ESO.

Impartes religion.

Impartes cualquier otra materia en ESO.
Eres tutor de varios cursos y de cuales

Tu horario es de tarde.

Metodologias activas o Proyecto innovador.

Datos especificos de la convocatoria

Solicita tutelar en el primer cuatrimestre: Solicita tutelar en el segundo cuatrimestre:
O Ninguno & Ninguno

& 1 alumno O 1 alumno

O 2 alumnos O 2 alumnos

Observaciones, indicar abajo cualquiera de los siguientes aspectos:

* Situ plaza es itinerante o compartida, indica si puedes ofrecer vehiculo para trasladar al alumno/a en précticas que acojas.
* Situ plaza es de Pedagogia Terapéutica, indica si impartes clase en Educacion Secundaria.

* Siimpartes clase de religion.

Si impartes clases en Educacion Secundaria, en cualquier materia.

Si eres tutor de varios cursos (indica cudles).

Si tu horario es de tarde.

Si utilizas metodologias activas o participas con tu alumnado en un proyecto innovador.

10

No olvides clicar “Si” en la Declaracion responsable, que
indica que los datos aportados son ciertos.

- Declaracion responsable

* Declarz bajo su responsabilidad que cumple los requisitos establecidos en & articulo 5.3 de la Orden EDU/B41/2012, de 25 de julio (BOCYL. de 21 de
julio de 2012)

s

El abajo firmante solicita participar en esta convocatoria de acreditacion de maesiros tutores de practicas, declara bajo su responsabilidad que son
ciertos los datos consignades en la presente solicitud y asume los compromisos derivados de la misma.

* £ L

24/08/2025 [
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PASOS INSTRUCCIONES IMAGENES

- Informacion basica sobre tratamiento de datos de caracter personal

Responsable:

Direccion General de | i y F iGn del F

Finalidad: Gestionar |z co iz para el imiento, actualizacidn y renuncia de centros de formacion en practicas, asi como para |a acreditacidn
y renuncia de masstros futores en practicas.

Legitimacion: Cumplimiento de una misidn realizada en interés plblico o en ejercicio de poderes plblicos.

Destinatarios: Los datos no seran cedidos a terceros, salvo obligacian legal.

11 Por ultimo, indica la direccién provincial a la que diriges tu e e oo o o e zeenet
Solicitud y Clica en “Guardar”. (hitps=//wwew. tramitacastillayleon.joyl.es).

Para cuzlquier consulta relacionada con |a materia o sugerencia para mejorar este impreso, puede dirigirse al teléfono de informacion administrativa 012
{para llamadas desde fuera de la Comunidad de Castilla y Leén 083 327 850).

* DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION:

WALLADOLID 4

Una vez guardado, volveras a la pantalla inicial y podras

X oo Solicitud de acreditacion y actualizacion como maestro tutor de practicas
ver en PDF o editar tu solicitud.

También puedes iniciar una nueva solicitud. Si tienes Listado de sus solicitudes
varias, Unicamente se tendra en cuenta la Ultima que

hayas grabado.

Fecha (Zona horaria Madrid) Cédigo Usuario Gltima mod.

[——1 so——x ook

12 Solo queda teletramitar la solicitud pinchando en
“Registro Electrénico” (icono del cuadrado con la flecha,
a la derecha del todo).

Pincha en “ACEPTAR” y te dirigiras a la Sede Electronica
de la Junta de Castilla y Leon.
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PASOS INSTRUCCIONES

IMAGENES

Revisa todos los datos, si son correctos, pulsa

“SIGUIENTE”. Si deseas modificar algo, puedes volver al
Formulario y corregir lo que desees.

13
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castiay Leon

Pasos para la

Tramitacién Electronica

Pulse Siguiente para continuar con el procesn de Anexado y Firma

 Datos del Formulario

Asunto: Sol
Formulario:

= Vista previa

i de acreditacidn coma maestro tutr de practicas
99553355 pi

Centro desting: Cireccicn Cenaral

Brafasoradp. (€ad: DDD2102]

" . . = Solicitud de acreditackin comio maestro tutor de pricticas.
de innevaian y Fermadidn del
: B stz ce
& Datos del Solicitante 4P Castitta y Leon
Ouiots o ek
Mombre: AFELLIDD TUTOR SEGUANO ARELLTRN, KOMBRE TUTOR
MIF: 33089099R,

SOLICITUG DE ACREBTACION COMO MAESTRO TUTOR DE PRACTICAS
@ Datos del Representante

salcra

‘samceiena una corien:
O ACREDITACKIN et srasva b |
&

nica. Verifique que todos los datos son correctos.

Delis personaies

Nossti

NONERF TUTOR

Divssitn

Cuando pulsas “SIGUIENTE” te lleva a la pantalla “Anexado
y firma”, donde debes firmar el documento. No es

necesario que anexes nada.
14 Para firmar tienes dos opciones:

1. Firmar con Certificado Electronico.

2. Firmar con Cl@ve Firma (Cl@ve Permanente).

Pasos

Tramitacié

ara la

/
Electrénica (BN
>

%
AC ARG

4 Acuse de recibo

[ 2 cumpiimentar ta solicitug | > [ 2 Comprobar solictud presentada | >

3 Anexado y firma

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, toda la documentacion (formulario y
obligatorio tener Autofirma instalado en su equipo, puede acceder a C i6n de

ser firmados porptad

de Firma para su verificacion. Para finalizal todos los document

@ Informacién de anexado de documentos

@ Proceso de firma

itantes. Si va a firmar con cq
[aran electrénicamente.

La solicitud que estd realizando na permite incluir documentos anexos. Puede proceder directamente a Firmar y
Registrar Electrdnicamente la solicitud.

Ry ==

No hay ningin decumento anexado.

Sals completar +1 NIF para firmar con Cigve Firma
NIF del firmante:

Si no quiere anexar ningn documenta puede firmar la solicitud pulsando uno de los dos botones habilitados.
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PASOS INSTRUCCIONES IMAGENES
1.Primera opcion:
“Firma con Certificado Electrénico”. Gk || EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - of ]
| M \Ej;:::zzr;:s(jeF:NMT Usuarios. Uso: Firma ¥ autenticacion.
Para ello necesitas tener instalado AutoFirma (pincha aqui —J i
para descargarlo si ain no lo tienes en tu ordenador).
ntos, toda la documentacion (Tormulario y anexos, eben ser Nnrmados por todos Ios solicitantes. 51 va a Tirmar con certiricado, es
Selecciona la Opc-ién “« Fi rmar con Certificado ". Te de Firma para su verificacion. Para finalizar el proceso, todos los documentos se registraran electronicamente.
apareceran los certificados que tengas instalados en tu
14.1 | dispositivo. Elige el que sea valido (si solo tienes uno, no © Proceso de firma
I3 . a Firmar
hay perd]da)' ’ @J PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
. . , NIF del firmante: 95—}
Una vez seleccionado el certificado, te aparecera una -
. . No hay ningdn documento anexado.
pantalla como l.a S]gU]ente: Si no quiere anexar ningtn documento, pulse "Registrar Electrénicamente la solicitud] nexos" para finalizar el trémite.
Solo queda continuar con el proceso normal de registro, que L
finaliza cuando clicas en “Registrar electronicamente la
solicitud y los anexos”.
2.Segunda opcion: 5 Firma Electrénica
%P Junta de -
“res . » Castiliay Leén centralizada - Junta de
Firma con Cl@ve Firma”. Castilla y Le6n
. . . . Firma solicitada por adme20
Debes introducir el NIF del firmante en la casilla :
correspondiente (imagen anterior, donde pone “NIF del I T
firmante”). Cuando lo hagas, aparecera la pantalla de la
imagen. @ E\QZ;ASQSQERRTIVFICADO PRUEBAS -
14.2 Esta imagen significa que acaban de emitirte un S
’ certificado para que lo uses. Clica donde dice
“Seleccionar”. —
Pagina de prueba de la Plataforma de firma centralizada - Ci@ve Permanente
Entonces te aparece la siguiente pantalla, donde debes
introducir la contrasena de tu Cl@ve Permanente y pinchar i
en “Continuar”.
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PASOS

INSTRUCCIONES

IMAGENES

Solo queda continuar con el proceso normal de registro,
que finaliza cuando clicas en “Registrar electrénicamente
la solicitud y los anexos”.

No hay ningan documento anexado.

Si no quiere anexar ningun documento, pulse "Registrar Electrénicamente la solicitud

Registrar Electrénicamente la solicitud y ios ancxos

x0s" para finalizar el tramite.

15

Entonces te lleva a la pantalla de justificacion de registro
electronico, lo que significara que has presentado tu
solicitud correctamente.

Puedes descargarte un documento con el resumen de tu
solicitud.

Pasos para la

3 T
n i~ @B T (o ,@
Tramitacién Electrénica (® ; @\f g%\)// @\;\?\)) %

cuse de recibo

Cumplimentar la solicitud | > [ 2 Comprobar solicitud presentada ] > [ 3 Anexadoy firma | >

La solictud ha sido presentada correctamente. Aqui puede ver un resumen de los datos recoqidos durante el proceso. Debe imprimir o guardar en disco este resumen de
presentacion de documentos. Como acuse de reclbo, es Importante que descargue o imprima el Reciba de Presentacién de Documentos, ya que contlene los mismos datas pera sellados
por la Junta de Castilla y Le6n, v le servira como comprobante con todas las garantias legales para futuras referencias. Sl lo desea, también puede Imprimir o guardar en disco los
adjuntos presentados junto a la selicitud

)
2B Junta de

Castillay Ledn

‘ RESUMEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

1. Informaciénn de registro electrinico

DIRECCION PROVINCIAL DE
E SORIA

IAPA/SIA: 8751813277
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