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¢ TIENES DNI ELECTRONICO?

Haz tu solicitud de “CONCURSILLO” con
tu DNle, sin tener que acudir a un
registro para entregarla.

Es muy facil.
Solo se necesitan 2 cosas:

1. Tener instalado un lector de tarjetas en el ordenador.

integrado en ordenador

integrado en el teclado con conexion USB

2. Tener vigente el certificado digital de tu DNle.

En este enlace puedes consultar toda la informacion necesaria para utilizar tu DNIe en tus
gestiones con las administraciones publicas.

http://www.dnielectronico.es/PortalDNle/

Si no utilizas habitualmente la firma electronica del DNle en tus
gestiones, es posible que tu certificado digital esté caducado,
0 que no te acuerdes de la contrasena para usarlo.

Renovar el certificado digital del DNIe es muy facil y puede
hacerse en cualquier momento. Tan solo hace falta acercarse
a una oficina de expedicion del DNI.

En dichas oficinas hay unos Puestos de Actualizacion
Desatendida, en los que introduciendo el DNI e identificandose
con la huella dactilar se puede iniciar el proceso de renovacion
de los certificados. Es breve y sencillo.

La solicitud para participar en el proceso del “Concursillo” se cumplimenta desde la aplicacién
informatica disponible en la sede electronica de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn (https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es) y en el Portal de Educacion de la Junta de
Castilla y Ledn (http://www.educa.jcyl.es).

Una vez “Generada”’ la solicitud con las peticiones en la aplicacién informatica, existe una
opcion para presentar dicha solicitud a través de “Registro electrénico’.

En las siguientes paginas podras encontrar informaciéon sobre como hacerlo.
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Una vez “Generada’” la solicitud con las peticiones, desde la opcion de “Descargar Solicitud”...

AES

GRABACION

ALY Junta de
Castilla y Ledn
|$ Junta de Castilla y Len - Consejeria de Educacion
Curso: 2015-2016 o Y
OCUPACION TEMPORAL - FUNCIONARIOS DE CARRERA OTROS CUERPOS

Z2% Generar Documento Solictud 7% Descargar Solicitud
S
?2) PASOS: 1. Rellenar datos. 2. Generar Documento. 3. Descargar Solicitud. 4. Firmar y Entregar.
Apellidos: MARTIN GONZALEZ Nombre: FULANITO
NIF/NIE: 12345678X Cuerpo: 0590 - PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA

| Datos Personales | Especialidades Vacantes Opcionales Peticiones

Desde esta pestafia puede modificar los datos personales de la solicitud. Los campos ( * ) son obligatorios.
RECUERDE pulsar el boton Grabar para guardar los cambios antes de seleccionar otra pestafia.

oNI/NEE * Nombre [ ]* Apellido1e [ ]= Apelidozo [ |

Correo
” I electrénico I l* o

Teléfonos [ H

Se accede a una pantalla que permite:

Descargar la solicitud para imprimir en papel, firmar y presentar en un registro, o bien...

Presentar directamente la solicitud a través de “Registro electrénico”. Pulsando esta
opcion...

ﬁ Junta de Castilla y Leén - Consejeria de Educacion

Curso: 2015-2016 P
OCUPACION TEMPORAL - FUNCIONARIOS DE CARRERA OTROS CUERPOS

Desde esta pantalla podra descargar el dltimo documento generado de |a solicitud 2015/00/023926.

Si anteriormente ha generado ofros documentos también tendra acceso a su impresion.

Compruebe el codigo v la fecha v hora de generacion del documento para asegurarse de gue es el gue acaba de
generar. Si no es asi, espere unos minutos v recargue la pagina

'@.‘-\f, Recargar Pagina 'iﬁ‘ Volver a la Soficitud
=

# AVISO! Para poder descargar el documento PDF generado debe tener instalado en su equipo el pregrama Adobe Reader
/ I {version 8.0 o supernior). Puede descargario de forma gratuita desde el sitio web de Adobe® Systems

ULTIMA SOLICITUD GENERADA

RECUERDE que debe FIRMAR [a solicitud y entregaria en el REGISTRO

q Registro electrdnica)

Codigo de Generacion : 2015/00/023926 - 33026

i Desca
Fecha de generacion 04/06/2015, 11:03:57h i

Rl
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...se accede a la pantalla con el enlace para “Registrar la Solicitud” de forma electronica.

En esta pantalla encontrara enlaces para:

1. Consultar informacién relativa a la Administracion Electrénica (Teletramitacion)

Comprobar los requisitos minimos que debe cumplir su ordenador para realizar el tramite electrénico.
Registrar la solicitud de forma electronica.

Realizar cualquier consulta referente al registro electrénico.

Pobd

Curso: 2015-2016 o P
OCUPACION TEMPORAL - FUNCIONARIOS DE CARRERA OTROS CUERPOS

%‘I Pagina anterior "W'it—l Wolver a la Solicitud

Desde esta pantalla podra acceder a la Plataforma de Administracion Electronica de la Junta de Castilla vy Leon.

1. Informacion sobre Administracién Electronica

Pulse en el siguiente enlace para cbtener Informacion sobre Administracion Electronica (Teletramitacion)

2. Requisitos técnicos para la Tramitacion Electrénica

Sera necesario disponer de un Certificado Digital o D.N.I. electronico para poder registrar Ia solicitud.
Ademas, debera cumplir unos requisitos minimos en su ordenador para realizar el tramite electronico.
Fulse en el siguiente enlace para consultar la configuracion que necesita su equipo:

ﬂ,. Comprobar Requisitos Minimos

<. Registrar Solicitud
e —
—\

Codigoe de Generacion : 2015/00/023926-33026 <“'%% Registrar Solicitud

g

[ ——
4. Incidencias en el Registro electronico

Para cualguier consulta referente al Registro electronico puede dirigirse al teléfono de informacion administrativa
‘-_‘_#2 012 (para llamadas desde fuera de la Comunidad de Castilla y Ledn 983 327 850).
El horario es de lunes a viernes de 8:00 a 22:00 h y los sabados de 10:00 a 15:00 h.

Junta de Castilla y Ledn | Pagina de inicic

El enlace “Registrar la Solicitud”, nos lleva a la pagina web de la Administraciéon Electrénica
de la Junta de Castilla y Ledn, desde la que procederemos a:

1°.- Firmar electronicamente la solicitud (con el DNle)
2°.- Anexar documentacion (en este procedimiento este paso no es necesario)
3°.- Descargar o imprimir el comprobante de la presentacién de la solicitud

A continuacion se describen con detalle cada uno de estos 3 pasos:
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1°. Firmar electréonicamente la solicitud (con el DNIle)

Introduzca el DNI-e en el lector de tarjetas de su ordenador y espere unos segundos.
No pulse la opcion “Firmar Formulario” sin haber introducido el DNI-e en el lector.
Si lo hace, la aplicacion no encontrara el DNI-e y le aparecera un aviso de error.

§ st de PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA ,@A
Castillay Leén

1 Cumplimentar la Solicitud ‘-0 2 Firmado de la Solicitud = 3 Anexado y Firma de Docur

&l formulario con asunto PROCEDIMIENTO AUTONOMICO DE PROVISION DE PUESTOS PARA SU OCUPACION TEMPORAL, EN COMISION DE SERVICIOS, POR
FUNCIONARIOS DE CARRERA esta preparado para su firma electrénica. Verifique que todos los datos son correctos.

=+ 3 Acuse de

Para firmar el formulario, pulse el botén Firmar Formularfo. Se le solicitard que seleccione su Certificado Digital. Una vez firmada la solicitud, podra acceder a la pagina
de Anexado y Firma de Documentacién para afiadir documentacién a su solicitud.

7
. ~

Datos del Formulario

Asunto: PROCEDIMIENTO AUTONGMICO DE F[ROVESI()N DE PUESTOS
PARA SU OCUPACION TEMPORAL, EN COMISION DE SERVICIOS, POR
FUNCIONARIOS DE CARRERA

N Nczum] ¢ (SN NG = V—ETE Y

— x
= | Este documento contiene campos de formulario interactivos. " Resaltar campos

\"*@

Formulario: 2348-1_12345678X .pdf

Centro destino: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
(Cod: 00015726)

Datos del solicitante

* Nombre: GONZALEZ MARTIN, FULANITO

F1%] junta de
) il o
) Casrll‘la y LEOII ki
Consejeria de EUCACiSN  goOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO AUTONOMICO
DE PROVISION DE PUESTOS PARA SU OCUPAGION TEMPORAL
CUERPOS DE PROFESORES DE Al 161 X d DE REGIMEN ESPECIAL

= NIF: 12345678X

Datos del Representante

Al introducir el DNle en el lector de tarjetas, en la parte inferior de la pantalla aparece este aviso:

DNI electrénico X

Para ayudarle a proteger su privacidad, introduzca su DMI en
el lector de tarjetas dnicamente cuando vaya a utilizarlo para
identificarse o firmar.

Acepte...

... 'y a continuacion, pulse la opcion “Firmar Formulario”.

itar la Solicitud |-P 2 Firmado de [a Solicitud = 3 Anexado y Firma de Documentacién =5 4

El formulario con asunte PROCEDIMIENTO AUTONOMICO DE PROVISION DE PUESTOS PARA SU OCUPACION TEMPORAL, EN COMISION DE SERVICIOS, POR
FUNCIONARTOS DE CARRERA estd preparado para su firma electronica. Verifiqgue que todos los datos son correctos.

Para firmar el formulario, pulse el botén Firmar Formulario. Se le solicitard que seleccione su Certificado Digital. Una vez firmada la solicitud, podrd acceder a la pdgina
de Anexado y Firma de Documentacién para afiadir documentacion a su solicitud.

€ 5/
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Se cargara una aplicacion (applet) para realizar la firma electronica, y aparecera una ventana

que le pedira seleccionar un certificado electronico. Seleccione el certificado y acepte.

Cargando applet de Firma electronica.

El proceso tardara unos segundos
Espere por favor...

ErnEEE

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cancelar.

MARTIN GONZALEZ, FULANITO (FIRMA)

Emisor: AC DNIE 002
Valido desde: 04/06/2015 hasta 04/06/2020

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

} Aceptar ” Cancelar

—

\

=N

Se le pedira escribir la contrasefia o PIN del certificado. Escriba la contrasefa y acepte.

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN.

- PIN
\ ‘ (o |
Mas informacién

[ Aceptar Il Cancelar ]

Aparecera el siguiente aviso. Pulse “Si” (permitir la operacion)

DNI electrdnico
Esta a punto de realizar una firma electrénica con su clave de

‘ d n I '"‘ FIRMA del DMI electrdnico. ;Desea permitir esta operacion?

s Mo

Aparecera un mensaje de que la Firma Electronica se ha realizado correctamente.

El formulario ha sido firmado correctamente.

Presione Continuar para acceder a la pagina de Anexado y Firma de
Documentacion.

f- Mombre: MARTIN GONZALEZ, FULANITO

‘ % | e 12345678X

Pulse continuar...
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2°. Anexar documentacion (en este procedimiento no es necesario)

Desde la siguiente pantalla se pueden anexar documentos antes de proceder a registrar la
solicitud. En este procedimiento no es necesario anexar ningun documento a la solicitud.

Pulse directamente la opcion “Registrar electronicamente la solicitud”.

B sorta ce PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA i_ @

AYUDA
Castilla y Leén

4 de junio de 2015 13:25
1 ‘ Cumplimentar la Solicitud |-b 2 | Firmado de la Solicitud }-0 3 Anexado y Firma de Documentacion = a Acuse de Recibo

Ahora puede anexar todos los decumentos necesarios para el trémite. Una vez anexados los documentes, estos deben ser firmades por todes los solicitantes. Para finalizar el
proceso, todos los documentos se registraran electronicamente.

B y firma

Informacién de anexado de documentos Proceso de firma

« Este procedimiento permite anexar hasta un maxime de 30 documento/s

e Recuerde que los anexos deben ser firados por la misma persona que ha firmado la solicitud. La solicitud fue firmada
« El tamafo maximo de cada documento no debe exceder 8 Mb s
Seleccionar documentos almacenados en Su equipo 3 | tombre: MARTIN GONZALEZ, FuLANITO
“ NIF: 12345678X
« Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sélo se aceptan documentos en formato PDF. Oiros
formatos se intentardn convertir autométicamente a PDF. También puede anexar documentos PDF firmados por un o
tercero. Esta firma de tercerns debe realizarse previamente utilizando Ia aplicacion Firma Externa, No'hay ningdn documente anexado.
Si me quiere anexar ningin documenta pulse Registrar electrénicamente fa solicitud y los anexos para finalizar el tramite.

Registrar electrénicamente |a solicitud y los anexos

gish-ar electrénicamente la solicitud y los a n

Aparecera una ventana que le pedira que confirme el proceso de registro electronico. Acepte.

- - .
Mensaje de pagina web ﬁ

=

Sewva a proceder a registrar electrénicamente la solicitud y los anexos,
;Desea continuar?

i Aceptar I’ Cancelar
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3°. Descargar o imprimir el comprobante de la presentacién de la solicitud.

La siguiente pantalla le informara de que la solicitud se ha presentado correctamente, y podra:

— Ver un resumen de los datos recogidos durante el proceso de presentacion de los documentos.
— Ver el recibo de la presentacion de los documentos.

Descargue o imprima estos documentos. Le serviran como comprobante de haber
presentado su solicitud.

5 Junta de PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA é__ ol

Castilla y Leén
Hora
4 de junio de 2015 13:27
1 [ Cumplimentar la Solicitud ‘4 2 [ Firmado de la Solicitud ‘a+ 3 [ Anexado y Firma de Documentacién ‘-4 4 Acuse de Recibo

La solicitud ha sido presentada correctamente. Aqui puede ver un resumen de los datos recogidos durante el proceso. Debe imprimir o guardar en disco este resumen de
presentacién de documentos

Como acuse de recibo, es importante que descargue o imprima el Recibo de Presentacién de Documentos, ya que contiene los mismos datos pero sellados por Ia Junta de
Castilla y Ledn, y le servird como comprobante con todas las garantias legales para futuras referencias.

Ver el resumen de presentacién de documentos Ver el recibo de presentacisn de documentas

Ver el resumen de presentacién de documentos

\ 4

Junta de
] Castillay Leon o
/| Corserin 0 B0O0M  39UGTUD 0 PARTIGIFAGSON EN EL PROCERD ALTONOHIE
%0 Junta de AR R R S TR
p
Castilla y Leon [— —
| RESUMEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS > T |
s = ]
1. Tnformacién de resistro slectrémico i )
e 1 o/
Oficina: Adminiztracién Electronica == )
Mimero da registro: 10159000890349 T e
Facha y hora ds registro: /06/2015 11:10:39 —
Destine: 00015716 - DIRECCION GENERAL DE RECTURSOS [ e 1 e ] o L1 ]
HUMANOS Tem
2 [ O R |

2, Informacién del firmanre E~ E=- Ee—e Eee ;“.:‘““_m|

MombreRagin socal WARTIN GONZALEZ FULANITO —
NIF/CIF: 12345678X a |
3. Tnformacién de la solicitud s - pe )
Tdentificador: AUOZESIIZSAC )
Asunto: PROCEDIMIENTO AUTONOMICO DE )
PROVISION DE PUESTOS PARA SUOCTUPACION
TEMPORAL, EX COMISION DE S$ERVICIOS, POR
FUNCIONARIOS DE CARRERA
Hombre de fichero: 2348-1 12345678 pdf
4. Tnformacién sebre los documentas anexados
No se han anexado documentos. . g

£, Informacion adicional

6. Diligencia

Die confarmidad con lo establecido en el articuio 25 4 de In Lay 112007, de 22 de junio, de acceso slacironico de los

crudadanos 2 Los Servicios Publicos, 32 extiznde el presents recibo acreditatvo de la enmeza de estos decumsntes. A Loz

dem:d.al:u::fl.\mmwﬂzp_lms]mLnsmbﬂeﬁadﬁﬁ.hpwsmhcwnanundulnha se entendera realizada en [Of =
‘primer dia bal ‘norma permita inhabil :

priTers bora i expresamente 1a recepcion en dia

bil sizuiente. salvo que wa
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE Identificador: 07WGCZOKSKRGO

e MBS e S DS (353 b e OB 333

N° Registra: 2015900065692485 Fecha Registro: 04/06/2015 13:33:02 Fecha copia: 04/06/2015 13:33:03
Firmado MARTIN GONZALEZ, FULANITO

Acceda a la pagina web: https /iwww ae jeyl esfverDocumentos/ver2idDOE=07WGCZOKSKRGO para visualizar el documento original

~~

Desde la pagina web de la administracion
electronica se puede ver, en cualquier momento,
el documento original presentado.

Al final de la pagina se puede ver el siguiente aviso:

El proceso ha terminado correctamente. Puede Vd. volver a la Sede Electronica o cerrar esta pagina

Cerrar esta ventana

‘Volver a Sede Electronica
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