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1. ACCESO A LA APLICACION DE PETICIONES:

Para acceder a la aplicacidon de peticiones necesitamos identificarnos utilizando el sistema
Cl@ve:

Acceso al Sistema
Seleccion de Plazas

Para acceder al sistema VENUS y realizar la seleccion de plazas, es necesario
identificarse a través del sistema Cl@ve, garantizando la seguridad en el
proceso de verificacion de identidad.

N educacyl

DNle Cert PIN Perm
DNI electronico Certificado Cl@ve PIN Cl@ve
Digital Permanente

# Acceder con Cl@ve

iNecesitas ayuda?

Si tienes problemas para acceder al sistema, puedes consultar:

I nformacion sobre Cl@ve ? Preguntas frecuentes

Se admitirdn todos los modos de autenticacién asociados al sistema.
2. PANTALLA PRINCIPAL

Una vez identificado, veremos la pantalla principal de la aplicacion:
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En la parte superior de la pantalla se ve el grupo de participacion en el procedimiento.

Por debajo de esta zona, y en la parte superior izquierda, tenemos informacién sobre nuestro
perfil: Nombre y apellidos, DNI, especialidad por la que participo.



En la parte superior derecha tendré un resumen de las plazas seleccionadas y ofertadas, segun
su tipo.

3. PANTALLA DE PETICIONES

La parte inferior de la pantalla se organiza en pestanas:

1. MIS PETICIONES
2. MAPA

3.1. MIS PETICIONES

En esta pestafia tendremos precargadas todas las peticiones que sean de oficio, con informacion
sobre el orden, el nimero de vacante (saldran publicadas en el Portal de Educacién con dicho
orden), la localidad donde estd el Centro, el nombre del Centro, el Tipo de Centro (Centro
docente, CRIE, Aula Hospitalaria, etc.), la especialidad de la vacante, si es una vacante itinerante,
si es una vacante bilinglie y, por ultimo, informacién adicional asociada a dicha vacante.

Utilizando el icono del lapiz 4 podremos reordenarlas, cambiando la numeracién asociada.

ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA QUE EN ESTA PESTANA SE ESTARAN MOSTRANDO LAS
PETICIONES QUE VOY A HACER Y EL ORDEN DE ESTAS PARA SU ADJUDICACION POSTERIOR.
POR TANTO, HAY QUE PRESTAR MUCHA ATENCION A LAS PLAZAS SOLICITADAS EN ESTA
PANTALLA.

. . . : ,i, Exportar . .,
Estas peticiones podremos exportarlas a un libro Excel |7|, donde se incluiran las

mismas columnas que vemos en la pantalla.

P S . Filt . .
También tenemos la posibilidad de filtrar dichas vacantes por cualquiera de los

campos visibles y que hemos indicado en un parrafo anterior.



Por ultimo, tenemos la opcién de restaurar esta pantalla al orden y situacién de partida a través

del botén de . Hay que tener en cuenta que esta accién eliminara vacantes de esta

pestafia (y, por tanto, de nuestras peticiones) si estas no eran obligatorias (de oficio) y volveran

al orden inicial.

3.2. MAPA
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Por ultimo, en esta pestafia puedo ver la ubicacién de cada uno de
los centros asociados a las vacantes.

Ademas, podria filtrar segin esté o no en la pestana de “MIS
PETICIONES”, itinerante, bilingle.

Dentro del propio mapa podra ver las vacantes por un codigo de
del mapa de vacantes, cada chincheta representa un centro

educativo. El color de cada chincheta indica el estado de seleccidn de vacantes en ese

centro:



9 Chincheta azul : No se ha
seleccionado ninguna vacante de
ese centro.

9 Chincheta amarilla | : Se ha
seleccionado alguna vacante de
ese centro.

9 Chincheta verde [ : Se han
seleccionado todas las vacantes
disponibles de ese centro.

N
Esta codificacién de colores permite identificar de forma rdpida y visual el estado de tus

selecciones en el mapa.



3. REALIZAR PETICIONES DE VACANTES
3.1.VER VACANTES DESDE EL MAPA
La aplicaciéon de peticiones permite ver las vacantes seleccionadas en una vista del

mapa, lo que facilita la localizacién geografica de los centros educativos. Para ello haz
clic en la pestafia “Mapa” situada en la parte superior del panel de navegacion.
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HNombre: PRUEBAS PRUEBAS Tipo Sel, Ofer.
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En el mapa se mostraran chinchetas de distintos colores, cada una representando un
centro educativo, Puedes ver los detalles del mapa en el punto 3.3 MAPA.
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Las vacantes seleccionadas en la pestaina MIS PETICIONES estan marcadas en verde en
el mapa.



Puedes usar también los filtros laterales (tipo de centro, localidad, itinerancia, bilingte...)
para reducir el nimero de chinchetas visibles en el mapa.

3.2. ORDENAR MIS PETICIONES

Enla pestafa MIS PETICIONES puedes modificar el orden de prioridad de las plazas
seleccionadas. Este orden es MUY IMPORTANTE, ya que determina cual se te
adjudicara en primer lugar si hay varias disponibles.

Mis Peticiones =

[ &, Exporiar ][ T Fitear H ) Restaurar

Orden ~ Vacante Localided + Centro + Tipo Centra ~ Especiatdad ~ Continuidad ~ Htinerancia - Bilingie + DeOfcio ~ Caracterizacidn -
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27 W 2025/4Y/04680 :::‘;::;{EDT :ill:'nc@mmw CENTRO DOCENTE misica NO NO Sl 26- PARCIAL
1/ W 2025/47/04315 :m':: DEL ;i:;:’:m CENTRO DOCENTE MUSICA NO NO sl 26- PARCIAL
42 W 2025/47/04794  MOJADOS sm;éz:mnc CENTRO DOCENTE MUSICA NO NO sl 26 - PARCIAL
s/ @ 2005708545 PLORMASODESAN  CEPVIRGENDE ooy pocente MUSICA NO NO sl 26- PARCIAL
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3.3. RESTABLECER MIS PETICIONES

Si deseas volver al orden inicial (por ejemplo, tras una edicion accidental), puedes
, e .
pulsar el botén Restablecer en la parte superior. De esta manera se

recuperara el orden original precargado por el sistema y se eliminaran todas las
vacantes voluntarias que hayas afadido, manteniendo solo las de oficio.

Usted ha solicitado restaurar la lista de sus vacantes seleccionadas. Si
decide CONTINUAR, perderé la lista actual y se cargard la lista inicial
de vacantes.

—




4. DESCARGAR VACANTES Y PETICIONES

4.1. DESCARGAR MIS PETICIONES REALIZADAS

Esta hoja puede resultarte muy util para filtrar y analizar las vacantes que mas te
interesan antes de completar la solicitud definitiva.

Desde la pantalla principal de peticiones, haz clic en la pestaia "MIS PETICIONES":
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Especialidades:  0597.PRI Con continuidad o 0
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Bilingiies 0 0
Debera marcar esta casilla para solicitar continuar en el mismo puesto en el que o enel Si solicita | idad, se afiadiran al
principio de su listado las peticiones de vacantes asociadas. Puede reordenarlas, y quitar el cardcter de continuidad si hay mds de una
@ Derecho Continuidad /
- —
[ &, Exportar ]I Y Fitrar I [ ) Restaurar l
Orden ~ Vacante ~ Localidad ~ Centro ~ Tipo Centro. Especialidad ~ Continuidad ~ Hinerancia ~ Bilingle ~ De Oficio ~ Caracterizacién +
ARANDA DE CEIP SANTA EDUCACION
1 2025/09/01031 CENTRO DOCENTE 26 - PARCIAL
4 /09 DUERO CATALINA PRIMARIA
" a anerr i inaann  ARANDA DE EDUCACION

Una vez dentro, pulsa el botén Exportar situado en la parte inferior izquierda. Esto
descargara automaticamente un archivo en formato .xlIsx, compatible con Excel,
LibreOffice o cualquier lector de hojas de cdlculo moderno que soporte Office Open XML.

VENUS
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% Vacantes - Total: 172 @ Seleccionadas: 84 - @ Ofertadas: 88

Nombre: PRUEBAS PRUEBAS Tipo Sel. Ofer.
DNE 99999999R De oficio 8 8
Especialidades:  0597.PRI Con continuidad o 0
Grupo de adjudicacién: - 50-SIN DESTING TRAS CONCURSO TRASLADOS (BURGOS)

Itinerante 1 5
Puede solicitar continuidad en: 03001025, SOLAR DEL CID, BURGOS, 0597-PRI
Bilingiies 0 0
Debera marcar esta casila para solicitar continuar en el mismo puesto en el que terior. Si solicita idad, se afadirén al
principio de su listado Ias peticiones de vacantes asociadas, Puede reordenarlas, y quitar el cardcter de continuidad i hay més de una
@ verecho Continuidad
Mis Peticiones
{ &, Exportar ] Y Filtrar I ) Restaurar
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Este archivo contiene todas las vacantes ofertadas, organizadas por columnas con la

siguiente informacion:



A B C D E [F G H I J K

1 [Orden Vacante Localidad  Centro Tipo Centro Especialidad Continuidad Itinerancia  Bilingiie De Oficio Caracterizacion
2 1 2025/09/010 ARANDA DE | CEIP SANTA (CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26
3 2 2025/09/013 ARANDA DE | CEIP CASTILL CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26
4 3 2025/09/013 ARANDA DE | CEIP CASTILL CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26
5 4 2025/09/012 ARANDA DE | CEIP CASTILL CENTRQ DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26
6 5 2025/09/013 ARANDA DE | CEIP SANTA ( CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26
7 6 2025/09/011 ARANDA DE | CEIP SANTA ( CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26
8 7 2025/09/012 ARANDA DE | CEIP SANTA ( CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl 26

o Orden: NUMERO QUE INDICA LA PRIORIDAD QUE HAS ASIGNADO A CADA
VACANTE.

e Vacante: Cddigo y fecha de la vacante.

e Localidad: Municipio en el que se encuentra el centro.

e Centro: Nombre del centro educativo.

e Tipo de centro: Clasificaciéon administrativa del centro.

o Especialidad: Especialidad de la vacante solicitada.

e Itinerancia: Indica si es una plaza compartida entre varios centros.
o Bilingilie: Muestra si la vacante es de caracter bilingtie.

e De oficio: Si la vacante puede adjudicarse de forma automatica.

e Caracterizacion: Tipo o nivel asociado a la vacante.

5. GRABACION, COMPROBANTE Y REGISTRO

5.1. GRABACION:
NO EXISTE BOTON DE GRABACION.

La grabacién se lleva a cabo de forma automatica en cuanto se realiza cualquier
operaciéon de modificacion. Se consideran como peticiones definitivas y su orden
aquellas vacantes que constan en la pestaina MIS PETICIONES en el momento de
finalizacion del plazo de peticiones.

5.2. COMPROBANTE:

Una vez finalizado el plazo de peticiones se podra descargar el COMPROBANTE en pdf
con las peticiones realizadas.

Antes del fin del plazo de peticiones se puede descargar en la pestafia MIS PETICIONES
un documento de trabajo en Excel en el que se muestran las peticiones en ese momento.



NO OLVIDE COMPROBAR, ANTES DE LA FINALIZACION DEL PLAZO, QUE EN EL
DOCUMENTO EXCEL CONSTAN LAS VACANTES QUE DESEA PEDIR Y EN EL ORDEN QUE
DESEA.

5.3.REGISTRO ELECTRONICO:

No hay registro electrénico ni presencial de la solicitud. Se considera como definitiva la
lista de peticiones que consta en la pestafia MIS PETICIONES, con el orden que en ella
figura y que puede descargar como documento de trabajo en Excel

6. PREGUNTAS FRECUENTES

é¢Puedo cambiar el orden de las vacantes seleccionadas? Si, usando el icono del lapiz en
la pestaia "MIS PETICIONES".

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicién

Vacante Plaza disponible para adjudicacion provisional.

De oficio Vacante cargada automaticamente por la administracién.
Itinerante Vacante con horario en centros de diferentes localidades.

Caracterizacion | Clasificacién interna del tipo de vacante.

8. ERRORES COMUNES A EVITAR

e No revisar el orden final de las vacantes seleccionadas.

e Olvidar aplicar filtros y perderse vacantes interesantes.

e Seleccionar centros alejados geograficamente sin querer.



9. CONSEJOS PRACTICOS

e Usa el mapa para tener una vision clara de la ubicacién de los centros.

e Exporta tus peticiones para conservar una copia como respaldo.

e Ordena las vacantes por preferencia real antes de finalizar.

10.RECURSOS DE AYUDA'Y CONTACTO

e Atencion general y soporte telefénico: 012 (desde fuera de Castilla y Ledn: 983
327 850)

e Informacion sobre adjudicaciones: Direccién Provincial de Educacién
correspondiente

e Portal del Profesorado: www.educa.jcyl.es



