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1. ACCESO A VENUS:
Para acceder a Venus 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

¢Necesitas 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 aplicacidn:
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Especiobdades: 05572010587 P Con continuidad 0 g
Grupo e sdjudieacién
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120 202549011888 BENAVENTE CEIP LOS SALABOS GENTRO DOGENTE PEDAGOGIA TERAPEUTICA

En la parte superior de la pantalla se ve el grupo de participacidon en el procedimiento. Si
participo por varios grupos, puedo elegir el grupo de participacidon para elaborar su lista de
peticiones.



Por debajo de esta zona, y en la parte superior izquierda, tenemos informacién sobre nuestro
perfil: Nombre y apellidos, DNI, especialidades por las que puedo participar, grupo de
adjudicacion que he seleccionado o por el que, simplemente, participo. Si puedo ejercer derecho
a continuidad en un centro, consta la informacidn sobre el centro correspondiente. Ademas,
tendré un control para indicar si deseo o no ejercer dicho derecho a la continuidad, en caso de
que tenga adquirido dicho derecho y la especialidad por la que se ejerce dicho derecho.

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 pestainas:

1. MIS PETICIONES
2. OTRAS VACANTES NO OBLIGATORIAS
3. MAPA

3.1. MIS PETICIONES

En esta pestaiia tendremos precargadas todas las peticiones que sean de oficio, con informacién
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 sobre la
que puedo ejercer el derecho de continuidad, si es una vacante itinerante, si es una vacante
bilinglie, si es 0 no vacante obligatoria y, por ultimo, informacién adicional asociada a dicha
vacante.
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Utilizando el icono del lapiz 4 podremos reordenarlas, cambiando la numeracion asociada.

Si ejerzo la continuidad debo ordenar aquellas vacantes sobre las que puedo ejercer este
derecho. Si alguna de estas vacantes sobre las que puedo ejercer el derecho de continuidad no
me interesa y no quiero ejercer este derecho puntualmente sobre esta vacante, puedo
desmarcarla con el control correspondiente y pasaria a poder usarla como una vacante normal.



En el caso de que haya afadido peticiones que no eran de oficio (vacantes no obligatorias), podré

|

eliminarlas de mi listado con el botén de papelera = .

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.

. . . : &, Exportar l. . ..
Estas peticiones podremos exportarlas a un libro Excel |7|, donde se incluirdn las

mismas columnas que vemos en la pantalla.

., - , 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. OTRAS VACANTES NO OBLIGATORIAS

En esta pestafa estaran cargadas todas las vacantes no obligatorias ofertadas, con informacion
sobre el numero de vacante, la localidad donde esta 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 sobre la que puedo ejercer el derecho de continuidad, si es una vacante itinerante, si es
una vacante bilingle, si es o no vacante obligatoria y, por tltimo, informacién adicional asociada
a dicha vacante.

Otras Vacantes NO Obiigatorias.

Utilizando el icono del mas podremos afiadir vacantes a la pestafia MIS PETICIONES,

afiadiéndose al final de la lista, pudiendo reordenarlas a continuacién dentro de la pestaiia MIS
PETICIONES.

Si ejerzo mi derecho a la continuidad, pero alguna de las vacantes sobre las que podria ejercerlo
no me interesa, puedo desmarcarla con el control correspondiente y pasaria a poder usarla como
una vacante normal.



En el caso de que haya afadido peticiones que no eran de oficio (vacantes no obligatorias), podré

eliminarlas de mi listado con el botén de papelera lm

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

Ademas, podria filtrar segln esté o no en la pestafia de “MIS PETICIONES”, si es plaza de
continuidad, itinerante, bilinglie u obligatoria.

Dentro del propio mapa puedo ver las vacantes por un codigo de colores. En la vista 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:
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las vacantes disponibles de ese centro.

wavitor® St

Esta codificacién de colores permite identificar de forma répida y visual el estado de tus
selecciones en el mapa.



4. REALIZAR PETICIONES DE VACANTES

4.1. ANADIR VACANTES DESDE “OTRAS VACANTES NO OBLIGATORIAS”

Accede a la pestafia "OTRAS VACANTES NO OBLIGATORIAS" en la parte superior del
panel, donde se mostrard un listado con todas las vacantes no obligatorias disponibles,
cada una con su informacién detallada (centro, localidad, tipo, continuidad, itinerancia,
bilingle, etc.). Ver el punto 3.2. OTRAS VACANTES NO OBLIGATORIAS

VENUS
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Se mostrard un listado con todas las vacantes no obligatorias disponibles, cada una con
su informacion detallada (centro, localidad, tipo, continuidad, itinerancia, bilingtie,
etc.). Revisa la columna "Caracterizaciéon", donde se indican aspectos adicionales de la
vacante.

Para seleccionar una vacante, pulsa sobre el icono gue aparece a la izquierda de
cada fila.

Mis Peticiones

- = ot = = Trmes - it « ot~ e e+ okt Cavmntn v

200548712001 MONFARRACINOS CEIP CRATIERRA DEL PAN CENTRO DOCENTE EDUCACIGN PRIMARIA ITINERANTE

Una vez seleccionada, se pasard la vacante a la Ultima posicién de la lista de vacantes
gue aparecen en la pestafia “Mis Peticiones”.



4.2.FILTRAR VACANTES DESDE “OTRAS VACANTES NO OBLIGATORIAS”

Para facilitar el proceso de seleccién entre las vacantes no obligatorias, puedes utilizar la

- Y Fitrar . . . . . .
funcién Filtrar , haciendo clic en el botén “Filtrar” situado en la parte superior

izquierda de la tabla.

Localided Coniro Tipa Contro - Expaciadad « Opeién Conerwidad ~ Tnerancia - Bitegie DeOfieo ~ Cometzacitn -

BURGOS CEIP PADRE MANJON CENTRODOCENTE  PEDAGOGIA TERAPELTICA

urcos pesoy commosacaE Esucacon PR P

BURGOS CEIP PADRE MANJON "CENTRO DOCENTE EDUGACION PRIMARIA COMPENSATORIA

Una vez hayas pulsado, el botdn de filtrar cambiara de aspecto, cambiando a rojo y

o
, . . Y, Filtrar
mostrando el nimero de filtros aplicados .

Al filtrar, se activan campos de busqueda justo debajo de los encabezados de cada

Le [ R ?
T Locttna - o - L— r— Pam— fr— p— - ottt +
BURGOS CEIP PADRE MANJGN CENTRO DOCENTE PEDAGOGIA TERAREUTICA.
BURGOS [ES DIECO N CENTRO DOCENTE EDUCACION PRIMARIA COMPENSATORIA
ammaee suRcos CEIP PADRE MANION CONTRODCENTE  EDUCACION PRIMAIA compeNsaToRA

Puedes escribir directamente en estos campos para filtrar vacantes segun criterios
como: Localidad, Centro, Tipo de centro, Especialidad, Itinerancia, Bilingiie,
Caracterizacion, etc.

También puedes aplicar varios filtros al mismo tiempo para afinar alin mas la busqueda.

A medida que escribes, la tabla se actualizara automaticamente para mostrar solo las
vacantes que coinciden con tus criterios.

Por ejemplo, si solo te interesan vacantes no itinerantes en la localidad de Lerma, puedes
escribir "LERMA" en la columna Localidad y "NO" (Con escribir sélo N ya bastaria, ya que
la busqueda es libre en todo el campo o criterio seleccionado) en la columna Itinerancia.

vacarme [rere e Teocemo ~ Eapeciandad - [ —— mrencis - Bingue Deotein Camerzacon -

& 202510913529 ERMA IESVALLEDEL ARLANZA CENTRO DOGENTE EDUCACIGN PRIMARIA COMPENSATORIA



4.3.QUITAR VACANTES NO OBLIGATORIAS DESDE “MIS PETICIONES”

Para deseleccionar una vacante no obligatoria debes ir a la pestaiia “Mis peticiones” y

pulsar el icono con forma de papelera E de vacante que desees eliminar de las
seleccionadas.

Wit Pcionss Owas Vacantes NO Obligatorias Maps
& Expartar V Filtrar ] 3 Aostaurar
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4.4.VER VACANTES DESDE EL MAPA

La aplicacién también 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
pestana “Mapa” situada en la parte superior del panel de navegacion.

| @ rrcossrmnis v

2025 de Adj. Informatizada de do... Grupo 50 - Lista de peticiones
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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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Haz clic en una chincheta para ver un listado de vacantes asociadas a ese centro,
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Las vacantes seleccionadas en la pestaifia 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.

4.5. ORDENAR MIS PETICIONES

Enlapestafia~f BHEINf 9 f guedEsknodificar el orden de prioridad de las plazas
seleccionadas. Este orden es ~ O 0 Wf ~ A 8 A queNi&ermina cual se te
adjudicara en primer lugar si hay varias disponibles.

Mis Peticiones. Otras Vacantes NO Obligatorias Mapa
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4.6. RESTABLECER MIS PETICIONES

Si deseas volver al orden inicial (por ejemplo, tras una edicion accidental), puedes

) L0 .
pulsar el botén At 20 c 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 anadido, manteniendo solo las de oficio.

A

jAtencion!

Al continuar, se eliminaran todas las vacantes que ha afladido
cambio en el

P X
volverd a cargar Unicamente la lista inicial con las vacantes de oficio.
Esta accion no se puede deshacer. Va a perder el trabajo de
ordenacién y seleccion de vacantes que haya realizado.

e




5. DESCARGAR VACANTES Y PETICIONES

5.1. DESCARGAR VACANTES NO OBLIGATORIAS

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 pestaiia "Otras Vacantes NO
Obligatorias":
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, &, Exportar . . . . .
Una vez dentro, pulsa el botdn Exportar situado en la parte inferior izquierda.

HE

]
Esto descargara automaticamente un archivo en formato .xIsx m, compatible con
Excel, LibreOffice o cualquier lector de hojas de calculo moderno que soporte Office
Open XML.
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Este archivo contiene todas las vacantes ofertadas, organizadas por columnas con la
siguiente informacion:
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1 Vacante: Fecha y cddigo de la vacante.

71 Localidad: Municipio donde se encuentra el centro.

1 Centro: Nombre del centro educativo.

1 Tipo de centro: Clasificacion administrativa del centro (por ejemplo, CEIP, IES...).
1 Especialidad: Especialidad de la vacante.

1 Continuidad: Indica si la vacante permite solicitar continuidad.

1 [Itinerancia: Muestra si el puesto es itinerante entre varios centros.

1 Bilingiie: Sefiala si la plaza es de cardcter bilingtie.

1 De oficio: Indica si la vacante se ha adjudicado de oficio.

1 Caracterizacion: Tipo o nivel asociado a la vacante.

5.2. 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 pestafia "MIS PETICIONES":

@ rrosasrues v

Uina
Grupa 50 - Lista de peticiones

Datos del Participante ™ Mis Peciciones - Total 29 @ Ofertades: 31
Nombre PRUEBAS PRUEBAS T orer
oNe 9991

Da oficio Y
Especialidades: 0
Grupo de adjudicac

Pusde solicitar continuidad en:

e n w B

cincid con procesa AIDFRD e curso nvericr, semmpre s ey Cesempefindo sus funciones andcho pueris S sclicisla

orsen e f—p canms - Tracims - fre— pR— - sanges Do ot [re—
128 WIS ALCARICES CEPVRGENDELASALUD  CENTRODOCENTE  EDUCACION PRIMARIA
27 B o512 BENAVENTE e UISERS CENTRODOCENTE  AUDICION ¥ LENGUAJE

528 e peaveTe [ CONTRODOCENTE  EDUCAGKN PrMATA

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



VENUS

Comvocatorias Listas
Convocatoria 2025 de Adj. Informatizada de do... ™ Grupo 50 - Lista de peticiones

Datos del Participante 3 Mis Peticiones - Total: 29
Nombre: PRUEBAS PRUEBAS Tipo
DNE 99999999R De oficio
Especialidades:  0597-AL, 0597-5F, 0597-8R1 Con continuidad
Grupo de 6
PO SO-5IN DESTINO TF inerante
Puede solicitar continuidad en: 43006093, SANCHO II, ZAMORA, 0597-PRI
Bilingties
Debers marcar esta casila para sclicitar continuar en ¢l mismo centro en plazas cuya especialidad principal comcida conla el proceso AIDPRO del siempre que haya i funciones en dicho puesto. Si solicita la
continuidad, s2 aadirén al principio d sulistado las peticiones de vacantes asaciadas. Pusde reordenarlas y seleccionar continuidzd en las vacantes con dicha opcién que desee.
Derecho Continuidad
Mis Peticiones Otras Vacantes NO Obligatorias Mapa
[ &, Exportar ]H Y Fittrar l [ ) Restaurar
orden v\ Vacante + Localidad + o Tipo Centro + Especialidad + Continiiad e Blingte ~
120 2025/49/11838 ALCARICES CEIP VIRGEN DE LA SALUD CENTRO DOCENTE EDUCACION PRIMARIA
272 B 2025/49/11882 BENAVENTE CEIP LAS ERAS CENTRO DOCENTE AUDICION ¥ LENGUAJE
Vo) 2025/49/11879 BENAVENTE CEIP LASERAS CENTRO DOCENTE EDUCACION PRIMARIA

Este archivo contiene todas las vacantes ofertadas, organizadas por columnas con la
siguiente informacién:

017 v i fr
| A B C D E F G H | J K L M

1 Orden Vacante Localidad  Centro Tipo Centro  Especialidad Continuidad Itinerancia  Bilingile De Oficio Caracterizacion

2 1 2025/49/118 ALCANICES CEIP VIRGEN CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO sl

g 2 2025/49/118 BENAVENTE CEIP LAS ERA CENTRQ DOCAUDICION Y INO NO NO Si

4 3 2025/49/118 BENAVENTE CEIP LAS ERA CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Si

5 4 2025/49/118 BENAVENTE CEIP LAS ERA CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl

6 5 2025/49/119 BOVEDA DE "CEIP CRA LO! CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO sl

7 6 2025/49/119 CAMARZANA CEIP EL TERA CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO sl

8 7 2025/49/119 CORESES CEO CENTRC CENTRQ DOCEDUCACION NO NO NO sl

9 8 2025/49/120 FERRERAS DECEIP CRA DE CENTRQ DOCEDUCACION NO NO NO Si

10 9 2025/49/121 MORALEJA D CEIP CRA DE CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Si

11 10 2025/49/121 MORALEJA D CEIP CRA DE CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO Sl

12 11 2025/48/121 SANTA CRIST CEIP CRA TRECENTRO DOCEDUCACION NO NO NO sl ASIGNATURAS COMPLEMENTARIAS
13 12 2025/49/121 SANTIBANEZ CEIP SANSUE CENTRO DO EDUCACION NO NO NO sl ASIGNATURAS COMPLEMENTARIAS
14 13 2025/49/121 SANTIBANEZ CEIP SANSUE CENTRO DOCEDUCACION NO NO NO sl

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

1 Vacante: Cddigo y fecha de la vacante.

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

1 Centro: Nombre del centro educativo.

1 Tipo de centro: Clasificacién administrativa del centro.

1 Especialidad: Especialidad de la vacante solicitada.

1 Continuidad: Si la plaza permite solicitar continuidad.

1 [Itinerancia: Indica si es una plaza compartida entre varios centros.
1 Bilingiie: Muestra si la vacante es de caracter bilingue.

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

1 Caracterizacidn: Tipo o nivel asociado a la vacante.



6. GRABACION, COMPROBANTE Y REGISTRO

6.1. GRABACION:
NO EXISTE BOTON DE GRABACION.

La grabacién se lleva a cabo de forma automatica en cuanto se realiza cualquier
operacion de modificacién. 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.

6.2. COMPROBANTE:

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

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

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

6.3. REGISTRO ELECTRONICO:

No hay registro electrdnico 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

7. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Qué diferencia hay entre vacante de oficio y vacante voluntaria? Las vacantes de oficio
se cargan automaticamente a cada participante por su perfil, publicado en el listado
definitivo de participantes (especialidades, acreditacion linguistica,...); las voluntarias
deben seleccionarse manualmente.

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

¢Qué es una vacante de continuidad? Es una vacante sobre la que puedes ejercer el
derecho para continuar en el centro en el que has desempefiado tu labor docente en el
curso 2024/2025 siempre que cumplas los requisitos establecidos.



¢Qué hago si me he equivocado al seleccionar? Puedes eliminar la vacante y volver a
seleccionarla correctamente desde "OFERTADAS".

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicién

Vacante Plaza disponible para adjudicacion provisional.

De oficio Vacante cargada automaticamente por la administracién.
Continuidad Derecho a mantener destino si se cumplen los requisitos recogidos

en la convocatoria.

Itinerante Vacante con horario en centros de diferentes localidades.

Caracterizacion | Clasificacion interna del tipo de vacante.

9. ERRORES COMUNES A EVITAR

1 No revisar el orden final de las vacantes seleccionadas.

1 Olvidar aplicar filtros y perderse vacantes interesantes.

1 Confundir vacantes de continuidad con ordinarias.

1 Seleccionar centros alejados geograficamente sin querer.

10. CONSEJOS PRACTICOS

1 Usa el mapa para tener una visidn clara de la ubicacién de los centros.

1 Exporta tus peticiones para conservar una copia como respaldo.

1 Ordena las vacantes por preferencia real antes de finalizar.



11.RECURSOS DE AYUDA'Y CONTACTO

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

1 Informacidon sobre adjudicaciones: Direcciéon Provincial de Educacién
correspondiente

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



