
“AIVI”. GUÍA RÁPIDA. Cumplimentar la solicitud. 
PROCESO INFORMATIZADO DE ADJUDICACIÓN DE PUESTOS VACANTES EN RÉGIMEN DE INTERINIDAD. 

 

Página 1 de 8 

 

 

 

 

 
 
En el Portal de Educación, en el lugar donde está publicada  
la convocatoria del proceso…  
 
…se puede encontrar el enlace a la aplicación  
para cumplimentar la solicitud. 
 

        … Pulsando este botón… 

           

 

…se entra en el sistema de 
grabación de solicitudes.  

 

 

 

Se puede acceder al Cuerpo 
de Maestros, o a Secundaria 
y otros Cuerpos, según el 
caso. 

 

 

Para acceder a la aplicación 
por primera vez en cada 
convocatoria, es necesario 
entrar a través de la opción 
NUEVA SOLICITUD.  
 

Introduzca su NIF / NIE,  
y pulse el botón Aceptar. 
 

Ejemplo NIF: 12345678H  
Número sin puntos y la letra pegada al final.  
 

Ejemplo NIE: X1234567B  
Letra X seguida del número y letra al final.  

 
 
Deberá establecer una 
contraseña que permitirá 
acceder posteriormente a su 
solicitud, cuantas veces necesite, 
para hacer las modificaciones 
que quiera. 
 

 

Una vez grabada la solicitud, si necesitase entrar posteriormente a modificarla,  
deberá acceder, desde la opción EDITAR SOLICITUD, con la contraseña establecida. 

 



“AIVI”. GUÍA RÁPIDA. Cumplimentar la solicitud. 
PROCESO INFORMATIZADO DE ADJUDICACIÓN DE PUESTOS VACANTES EN RÉGIMEN DE INTERINIDAD. 

 

Página 2 de 8 

 

 

Comience a introducir 
sus datos personales. 

 

En este campo deberá 
introducir, y 
posteriormente verificar, 
su correo electrónico,  

el cual será necesario 
para el acceso privado 
a la aplicación 
informática para 
realizar la petición de 
vacantes a través del 
Portal de Educación,  

y también para recibir 
información relacionada 
con este proceso. 

 

Si manifiesta su oposición a 
que la Consejería recabe 
estos datos, deberá 
presentar usted la 
documentación 
correspondiente. 

 

Grabe la contraseña 
para poder acceder 
posteriormente a su 
solicitud.  

 

Pulse Aceptar  
para grabar la solicitud 
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Una vez grabados sus 
datos, el programa 
genera el código de la 
solicitud, 

 

 

Este icono   
le avisa de que debe 
grabar datos en las 
pestañas donde 
aparece. 

 

Pulse en este enlace 
para iniciar la 
verificación de su 
correo electrónico. 

 

 

Aparecerá una 
ventana similar  
a esta... 

 

Vuelva a escribir su 
correo electrónico… 

 

… y pulse el botón  
de “Solicitar 
Verificación” 

 

 
 

El sistema le muestra 
aviso similar a este… 

En unos instantes 
recibirá un mensaje 
en su dirección de 
correo electrónico. 

 

Acepte… 

 

 

… y abra su buzón de 
correo electrónico… 
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En su buzón de 
entrada encontrará  un 
mensaje similar a 
este:  

 
Copie este código… 
(Ctrl+C)  

 
… y péguelo  
en esta casilla  
de su solicitud 
(Ctrl+V) 

 
 
A continuación vaya a 
la parte inferior de la 
página y pulse en 
“Grabar” 
 
Su correo electrónico 

ha sido verificado  

El sistema ha comprobado 
que usted tiene acceso a 
ese correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Continúe con la 
grabación de 
especialidades y 
provincias para 
vacantes 
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1º) Introduzca por 
orden de preferencia, 
las especialidades  
de participación.  

Es obligatorio grabar al 
menos una especialidad. 

Puede introducir  
directamente el código:  

o seleccionar de  
la lista de valores: 

Para borrar  
pulse este icono:  

Para añadir una especialidad 
pulse este icono: 

 

 

 

utilizando estos iconos  
también puede borrar  
o modificar su orden. 

 

2º) Seleccione las 
provincias  
en las que desee 
optar a puestos 
vacantes.  

Una vez introducidas 
las especialidades y 
provincias pulse 
Grabar… 

 

 

 

… y ya puede  
ir a la opción  
“Generar  
Documento 
Solicitud”.  

Pulsando ese botón…  
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… se muestra un 
aviso similar a éste: 

 

Tenga en cuenta 
esa información… 

 

…y pulse “Aceptar”.  

  

 

Pulse ahora en la 
opción “Descargar 
Solicitud”…  
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…y se abre una ventana que le muestra la solicitud generada. Desde aquí podrá: 

 

A) Descargar la solicitud para 
imprimir en papel, firmar, y 
presentar en un registro, 

 B) Presentar la solicitud 
directamente a través de 
“Registro electrónico”. 

 
 

 

 

 

El solicitante puede generar 
varias solicitudes, cada una 
de ellas con su código de 

generación. 

Se mostrará una lista con las 
3 últimas solicitudes 

generadas (ficheros .pdf ) 

  
Si desea presentar 

su solicitud de papel 
en un registro, 

continúe leyendo 
este documento. 

 

  
Si desea utilizar esta opción, 

puede consultar la  
“guía rápida” 

para presentar la solicitud a 
través de registro electrónico. 
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Pulse en “Descargar”, para obtener su solicitud… 

 

 
Aparecerá este aviso recordándole que debe firmar la solicitud antes de presentarla en registro. 

    

 

Al aceptar, el sistema le dará las opciones de: 

 Abrir el documento, para visualizar su solicitud e imprimirla en papel. 

 Además, podrá Guardar su solicitud en el ordenador como un documento.pdf. (Recomendado) 

 

 

 
 
Una vez ha 
guardado su 
solicitud en el 
ordenador, puede 
salir de la 
aplicación 
pulsando este 
icono. 

 

 

 


