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1. Solicitud de certificación TIC.  
 
El principal objetivo del presente módulo de STILUS Enseña - Solicitud de certificación TIC, es 
ofrecer a los titulares y directores(1) de los centros educativos destinatarios de la convocatoria, 
una herramienta para solicitud de la certificación del nivel de competencia digital 
“CoDiCe TIC”, en la integración de las tecnologías de la información y la 
comunicación de los centros educativos no universitarios sostenidos con fondos 
públicos de la Comunidad de Castilla y León. 
 
 
(1) El registro de titulares y directores con acceso a la solicitud se contrasta con la información 
registrada en la aplicación ÓRganos CArgos (ORCA), disponible también en su escritorio 
STILUS ENSEÑA. 
 

2. Acceso al módulo  
 
Para la correcta tramitación de la solicitud, se recomienda utilizar los navegadores Chrome o 
Microsoft Edge. 
 
Se accede al módulo desde el menú principal de la aplicación STILUS Enseña, para los centros 
educativos y desde STILUS Servicios, para los CRIE y puede encontrarse a través de una de 
las dos siguientes vías: 
 
a) Dentro de la carpeta de ‘Centro’ desde STILUS Enseña, para los centros educativos.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Desde la página de inicio de STILUS Servicios, para los CRIE: 
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b) Si estamos en cualquier otro módulo de la aplicación de Stilus enseña, será posible acceder 
al módulo de solicitud de certificación  CoDiCe TIC, utilizando la barra de tareas. 
 

 
 
 
Al pulsar sobre el enlace del menú, se mostrará la barra de tareas. 
 

 
 
 
Una vez localizado el acceso a través de cualquiera de las vías anteriores, pulsamos sobre el 
icono correspondiente para acceder a la página de autenticación en el navegador. En ella 
escogeremos autenticación basada en la cuenta Educacyl, pulsando en el botón Acceder: 
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3. Tramitación de la solicitud de certificación TIC. 

 

3.1 Inicio del proceso de solicitud. 
 
Una vez validadas las credenciales, el proceso de solicitud nos conduce a la pantalla-resumen 
de la solicitud: 
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Para iniciar una nueva solicitud pulsamos en el símbolo ‘+’: 
 

 

3.2 Compleción y grabación del formulario. 
 
El paso anterior nos conduce al formulario de solicitud. Éste se divide en dos bloques, datos del 
solicitante y modalidad de participación que se solicita. 
 
El bloque de información relativa al solicitante aparece precargado con todos los datos 
personales y los correspondientes al centro asociado.  
 
En el bloque correspondiente a las modalidades, aparecerán habilitadas sólo aquellas 
correspondientes al estado actual de su certificación CoDiCe TIC: 
 

- Si es un centro que no tiene ningún nivel certificado, solo tendrá activa la modalidad A 
(Concesión de una certificación). 
 

- Si el centro se encuentra en el primer año de un nivel de certificación, tendrá activa la 
opción de la modalidad B (Mejora del nivel) a menos que posea el nivel más alto de 
certificación, en cuyo caso no procede su participación. 
 

- Si el centro se encuentra en el segundo año de un nivel de certificación tendrá activas 
las opciones de la modalidad B y C (Mejora y Renovación). 
 

- Si el centro se encuentra en el cuarto año de un mismo nivel de certificación tendrá 
activa la opción de la modalidad A (Concesión del nivel). Ya no es posible la renovación. 

 
 
Para más información consultar el Apdo. Modalidades de solicitudes. 
 
También se recoge en este bloque la declaración de responsabilidad, para la cual el director del 
centro se responsabiliza de haber informado al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del 
centro. 
 
 
 
 
 
La siguiente figura ilustra un ejemplo-tipo de formulario de solicitud: 
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El botón Guardar situado en la parte inferior del formulario permite guardar la información en 
el sistema para -posteriormente- registrarla formalmente en la sede electrónica de la Junta de 
Castilla y León. 
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3.3 Gestión de la solicitud.  
 
Una vez guardado el formulario, el sistema nos conduce de nuevo a la pantalla-resumen de 
solicitud. En ella podremos comprobar que se ha almacenado la solicitud y que además se 
dispone de la posibilidad de: 
 

1-  Editar la solicitud. 
 

2-  Descargar una copia de la solicitud en formato digital PDF. Esta copia se emite con 
efecto meramente informativo, en ningún caso será válida como justificante de 
presentación de la solicitud. 
 

3-  Registrar la solicitud en la Sede Electrónica JCYL. Requisito imprescindible para 
que la solicitud de participación sea válida.  

 

 
 
 
La edición de la solicitud sólo estará disponible dentro del plazo de convocatoria.  
 
Para que la solicitud de participación CoDiCe TIC tenga validez es necesario 
registrarla posteriormente en la Sede Electrónica. Cualquier información grabada o 
modificada en la solicitud pero no registrada en Sede Electrónica no tendrá efecto 
administrativo y no será considerada válida. 
 
 
 
 

3.4 Registro de la solicitud en Sede Electrónica JCYL.  
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Una vez guardado el formulario procede formalizar oficialmente la solicitud en la Sede 
Electrónica JCYL. Para ello pulsamos en el botón correspondiente al Registro Electrónico de la 
pantalla-resumen de la solicitud. 
 

 
 
El sistema nos informa acerca del inicio del proceso de registro de la solicitud: 
 

 
 
A continuación, el proceso de solicitud nos abre una nueva pestaña en Sede Electrónica 
mostrándonos una vista previa(3) de la solicitud que vamos a registrar. En ella se puede 
comprobar la información consignada. 
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(3) Es posible que, dependiendo de la configuración del navegador relativa a documentos PDF, 
la vista previa aparezca en blanco. De nuevo recordamos la conveniencia de utilizar últimas 
versiones de los navegadores Chrome o Microsoft Edge. 
 
 
Si la información que muestra es correcta, pulsar el botón Siguiente para acceder al Apdo. de 
Anexado y Firma.  
 
Para la solicitud de participación en el proceso de certificación TIC, y salvo indicación expresa 
en las bases de la convocatoria, no es necesario adjuntar ningún anexo. Procede pues 
directamente firmar la solicitud mediante una de las dos vías que se ofrece: 
 

a) Con certificado digital local. 
b) Utilizando el sistema Cl@ve Firma. 

 
Para ello, pulsar el botón correspondiente al procedimiento de firma deseado: 
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En este punto, se abre una ventana de diálogo requiriendo la información necesaria para 
autorizar la firma. Para poder tramitar el registro de la solicitud es necesario que la 
identidad del firmante coincida con la del solicitante del formulario. 
 
Completado el paso anterior, el Apdo. Proceso de firma de esa misma pantalla se actualiza con 
la información personal del firmante: 
 
 

 
 
Al pulsar 
en el 
botón 

Registrar Electrónicamente la solicitud y los anexos se procede a registrar formalmente la 
solicitud y con ello finalizar el trámite. En dicha pantalla se ofrece la posibilidad de descargar el 
recibo de presentación así como la documentación presentada.  
Se recomienda descargar y guardar estos documentos como prueba acreditativa de la solicitud 
presentada. 
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Aviso: Para los casos en los que se haya registrado más de una solicitud por centro, 
prevalecerá solamente la última registrada. 
 

4. Anexo. Modalidades de solicitudes 
 
Hay tres modalidades posibles de solicitud: 
 

MODALIDAD A. CONCESIÓN DE CERTIFICACIÓN  
 
Esta modalidad pueden solicitarla aquellos centros:  
 

• Que en la actualidad no tienen ningún nivel certificado y desean obtener uno. 
• Que han mantenido el mismo nivel de certificación durante cuatro cursos 

académicos consecutivos. En este caso, al comienzo del último curso de vigencia 
(4º) se les obliga a solicitar la concesión nuevamente de cara al curso siguiente, 
sin posibilidad de renovación.  

 
MODALIDAD B. MEJORA DE NIVEL. 
 
Esta modalidad pueden solicitarla aquellos centros que están en posesión de un 
determinado nivel de certificación y el curso escolar actual que comienza es el primero 
o segundo (si solicitó previamente renovación) del mismo. 
 

 
MODALIDAD C. RENOVACIÓN DE NIVEL 
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Esta modalidad pueden solicitarla aquellos centros que están en posesión de un 
determinado nivel de certificación y el curso escolar actual que comienza es el 
segundo de validez del mismo. Si el centro mantiene las circunstancias por las que 
obtuvo la certificación puede solicitar la renovación para dos cursos académicos más. 

 
 
Una vez finalizado el plazo de solicitud todos los centros inscritos participan a lo largo de curso 
escolar en un proceso de autoevaluación del centro y de una evaluación externa para obtener 
el nivel de certificación solicitado, que finaliza en Junio con la resolución final.  
Esta certificación en el nivel solicitado se hace efectiva a partir del 1 de septiembre del 
siguiente curso escolar con una vigencia de dos cursos escolares.  
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