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1. Entrar en la aplicacion
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En el presente documento se van a describir las pantallas de usuario de la
aplicacion destinada a los docentes que quieran grabar su solicitud para participar en
la provision sustituciones, convocada por la Direccién General de Recursos Humanos
de la Consejeria de Educacion.

Es importante sefialar que una vez finalizado el per iodo de grabacion
podra generar un pdf con las peticiones definitivas , ho debiendo presentarlas en
un registro administrativo.

Los requisitos para participar en el proceso de adjudicacion de sustituciones
son:

1. Haber participado en el proceso de adjudicacion de vacantes y no estar
excluido

2. No haber obtenido vacante en el proceso de adjudicacion de vacantes
convocado por la Direccion General de Recursos Humanos.

3. Ser usuario registrado en el portal de educacion.

4. No haber obtenido sustitucion en el proceso de adjudicacion de
sustituciones convocado por la Direccion General de Recursos Humanos.

5. Realizar las peticiones obligatoriamente de manera informatizada a través
del portal de educacion (http://www.educa.jcyl.es).

El acceso a la aplicacion ser4d a través del Portal de Educacion
http://www.educa.jcyl.es.

11 PANTALLA DE ACCESO DESDE EL PORTAL

Se accede desde el portal con usuario y contrasena.

' ‘\. Portal de Educacion dela Jur % Tl =
& =5 C [ www.educajoylesies
Mapa Web = Contacto = = [ ¢

Buscador | Busqueda svanzada

2 -;. _-1

W) Junta de

Castilia y Leon Enlaces Directos
d I - Acceso privado N ~~ Claves del Portal
— @ Fs Ayuda con los datos de
e u ca cy Portal de Ed ucacion Usuatio !n_ombre_;ﬁ;_:_e | (:‘ :’.-‘ acceso al Portal, conocer
Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon Y e L P nambre de usuario, olvido
E Garirasaia | | —Claves = de contrazefias, ete. .

Darsedealta  Recordar contrasefia 5z
Hoticias

"\ h Todaz las Maticias v
Movedades del Portal,
Disponible subscripcidn

mediante RS5

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda |z informacicn de
hecas de la Junta de
Castilla v Ledn

7 _ Calendario Escolar
Para centros docertes no
universitarios de Castila v
Ledn
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Al entrar detecta que es un interino, aparece su nombre y apellidos y el icono
"Sustituciones Interinos":

L" Portal de Educacién dela Jur % [ i | —_| &l

C' [ www.educa.joyl es/ed cacyl fom

'r £0uieres que Google Chrome guarde U contraseria? | Guardar contrasefia | \ JarmAs para este sitio |

Mapa Web : Contacto : (B8 = o
Buscador [ ]

Biisqueda avanzada

£
S Junta de

Castillay Leon @ Sustituciones

@l Interinos

n Datos del usuario
ed ucacyl PO['ta| de EducaCIOH NOMBRE DE PRUEBA APELLID... Enlaces Directos

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn Mis datos Carar sesién

Claves del Portal
Ayuda con los datos de
acceso al Portal: conocer
normbre de usuario, lvido
de contrazefias, eto

Hoticias

S Todas las Moticias vy
Movedades del Partal.
Dispanible subscripcidn
mediarte RES

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toida la informacion de
hecas de la Junta de
Castilla v Ledn.

. Calendario Escolar
Para centros docentes no
universitarios de Castilla v
Ledn.

Al pinchar en el icono

Sustituciones
ik Interinos

Aparece la pantalla con los accesos correspondientes a los cuerpos en los que el
interino esté en listas:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

@ Junta dJ

Castilla y Leén|

@ Junta de Castilla v Ledn - Consejeria de Educacion USUARIO) nombrep.aps  Cerrar

INTERINOS

Acceso:

Junta de Castilla y Ledn | Pagina de inicig
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Acceso:

o] Si el interino pertenece al cuerpo de maestros,
aparece el acceso que permite consultar/grabar la solicitud correspondiente al
cuerpo de Maestros.

o] Si el interino pertenece a los cuerpos distintos al
de Maestros, aparece el acceso que permite consultar/grabar la solicitud
correspondiente a los cuerpos distintos al de Maestros.

Una vez elegida una de estas dos opciones, se pasara a la siguiente pantalla.

IMPORTANTE: aunque en el manual se recogen ejemplos de un curso pasado
son perfectamente extrapolables al presente proceso

1.2 PANTALLA DE ENTRADA A LA APLICACION.

Una vez seleccionado uno de los enlaces de la pantalla anterior, se mostrara la
pantalla que permitira entrar en la solicitud correspondiente.

1.2.1 MODO CONSULTA

Cuando se convoca el proceso de asignacion, se accede en modo consulta,
para mostrar sus datos personales, sus especialidades solicitadas y habilitadas y las
provincias de sustitucion solicitadas:

ADJUDICACION

DE W Junta de

Castilla y Leén

USUARIO: nombrep.ape  Cerrar E

mﬁ Junta de Castilla v Ledn - Consejeria de Educacion

H
: Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

G‘ﬂ Solicitud 2014,/97,/002881 - 2632

Estos son los datos de su solicitud:

{nfﬁ APELLIDO DE PRUEBA , NOMBRE DE PRUEEA

DMIMIE: 011111111
Especialidades habilitadas: 0597 - EL, 0597 - PRI
Provincias sustibucion: AYILA, LEON, SALAMANCA

J Actualmente no esta activo el periodo de grabacion.
-

Junts da Castilla i Ladn Dég\na de inicio
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1.2.2 GRABACION DE SUSTITUCIONES

Cuando se publica el periodo de grabacién, aparece en la pantalla de entrada
el periodo correspondiente:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

WE Junta de

Castilla y Ledn

% Junta de Castilla y Ledn - Consejeria de Educacidn USUARIO: nombrep.ape Cerrar

SUSTITUCIONES - INTERINOS

- P
_@ u e Consulta y grabacion de solicitudes para la adjudicacion de sustituciones en régimen de interinidad
TalWe
INTERINO S
Periodo de Grabacion: Cuerpo de Maestros desde el dia 03/02/2014 a la= 13:00 H. hasta el dia 04/09/2014 a la= 13:00 K
Acceso:

1.2.2.1 SUSTITUCIONES DISPONIBLES

Una vez pulsado el boton del cuerpo correspondiente, si hay sustituciones
disponibles vinculadas a las especialidades y provincias de sustitucién del interino,
aparece la siguiente pantalla:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

'ﬁg Junta de

Castilla y Ledn

USLISRTD: pembreo.ape  Carver E

CUERPO DE MAESTROS

APELLIDD DE PRUEBA , NOMERE DE PRUEBA
AT I"‘i DHINTE: - 011141941

Spmisideies aliilsiee: 0507 - EL 0597 - PRI

Provinzins de suxtitucide: AVILA. LEON, SALAMANCA

Selecoions lzs sustituciones =n 1z ventans emergents, o =) conocs &l numero de vacante pusde teclearo directsments, ¥ pulsar ENTER.

RECUERDE pulsar Afadir 3 |3 |ista o ENTER despuss de selscowonsr [3 susttuceon
Provircia | _ ommccione — v| | 4 ARader lu Lista )
o
Himer = sostitucidn 5 | » ffacic an i crvan
Puece var el hsizoe de rogas a5 sustitncenas 2 fas gue pusae optar e wn frehers =7}

|1 Al finafizar ¢l périade de grabacidn podnd descangar un fche s pdf am sus peticiones definiivas, no deébisnds présentarias en un gt

adminstatve.
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DESCRIPCION DE LA PANTALLA.

Es obligatorio grabar al menos una sustitucion, de no hacerlo, no participara en
el proceso de asignacion de sustituciones. Inicialmente la lista estara vacia y las
peticiones, por defecto, se iran grabando en orden al final de la lista.

Provincia: Debe seleccionar de la lista de valores una de las provincias de
sustitucion asociadas a su solicitud.

N° de sustitucién: puede rellenar directamente el n°® de sustitucién o bien
elegirla de la lista de valores. No se puede desplegar la lista de valores de
sustituciones si previamente no ha seleccionado una provincia.

ICONOS

= Icono asociado a una lista de valores posibles para rellenar un campo.

¥ Icono que limpia el contenido del campo.

:l Campos para introducir datos.

| | Campos de s0lo visualizacion.

* Afiadiv petician al final de falista 5 yez elegida la sustitucion, si se pincha en esta
opcion, se afadira una peticion al final de la lista.

= Gl el a d) erekis : Una vez elegida la sustitucion se colocara la peticion en
el orden indicado en el recuadro.

erferfl: pasando el raton por encima, se muestran las caracteristicas de la sustitucion
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Por ejemplo, si selecciona la provincia de Avila, al pulsar el icono asociado a la
lista de valores del nUmero de sustitucion, se mostraran las sustituciones de Avila
asociada a las especialidades solicitadas y en las que estuviera habilitado:

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

ﬁ Junta de

Castilla y Ledn

% Junts 0= Caetills y Leon - Conssfsns s Eduescion USUARID: remhresace  Carrse E

Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

SUSTITUCIOMES - INT ERINO!

i APELLIDD DE PRUEBA, NDMERE DE PRUERA
s 1ol
: J,_,;;- A DAIATE: 011111111
Eperisidlades habiilsdie=: (1597 - EL, 0597 - PRI
Srovincims d= romTlucde: AVILA, LEON, SALAMANCA
Seleccions las sustiticionss en 1z ventanz emergents, o 51 conoce &l nimero de vacants pusde tecleark dirsctamente, y pulsar ENTER.
RECUERDE pulsar Anadir 3 |2 lists o ENTER desgu nar k3 susfrucen
|
Froviocia | _ Calmecione — Vl ! b o, Sibadie & La Lista )
— I —
Mmerngestitusin| | @ F | Hedrendoeien | |
Puege var el hsigde de todas las sushibuocihe a5 QUE PUBGE BRI el un fre =]

I - M Finahrar &l penicds de grabacidn podma deéscangar uwn fchens pdf e ses peticimes definitivas, no debiendd présentadas én un fegeto

administrative,

(fsc01ul0624.cec. jeyl.es: 7777/ - ..: Adjudicac

ion de Sustituciones para Interinos :.. - Microsoft Internet Explorer provid

&
A0 Junta ge

Castilla y Ledn ADJUDICACION DE SUSTITUCIONES PARA INTERINOS

Bisqueda y seleccidn de sustitucones ofertadas

el botdn ACEFTAR.

Si ko d=s=a pusds sslzcticrar todas las sustituciones qus 5= musstran =n =l fistads ¥ PULSANDO AGL
Listado de sustibuciones
Feca
i Fecrafn
Provincia | Susthuckn €4 TDGEN CRA | Cusrpo Espec Bilngle Hnera| praista
1A 911 | 50002 o .' PEDR c 0

1A S92 | 5000361 LAMORARA | A 1h
3| oAy 6220 | 500051 LAMORARA | AR
oA sou | sonssst | L9 R o NFPR -
1A sS4 S0t | o3 oo AREVALO cP N 03 =

A 6200 | 5005361 o e 03 B
& A sot2 | 5000483 | P INF-PR o = er Pert 1h
Toar s34 | 5000518 P INF-PR o = er Pert 1h
3| av 6200 | 5000521 P INFPR =
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Por defecto se mostrara una ventana con todas sustituciones asociadas al
interino, pero podra realizarse otra busqueda rellenando alguno de los parametros
siguientes: denominacion de la localidad, cédigo, denominacion o tipo de centro.

En el caso de las denominaciones de centro o localidad se podra poner
completa o una parte de la denominacion.

Por ejemplo, al seleccionar las sustituciones asociadas a la localidad de
Arévalo, se muestran las sustituciones correspondientes a dicha localidad:

scO1ul0624.cec. joyl.es: 7777/ - ..: Adjudicacion de Sustituciones para Interinos :.. - Microsoft Internet Explorer provid

£y

Castilla y Ledn ADIUDICACION DE SUSTITUCIONES PARA INTERINOS

Bimsqueda y selercitn de sustihssiones ofertadas

Listado de sustituciones

5
1Ay 5287 s | AREVALO CRMFRR g | E
TARA

Si la des= ar todes las sustituzion = muestian en = lisls

=s e 5= do >PUL $ANDO AQUL
Fecha
Wi et
w

Se pueden afadir todas las sustituciones que se muestran en el listado con la
siguiente opcion:

Si lo dez=as pusds seleccionar todas lax sustituciones que == musstran =n =] liztads > PULSANDO A0

En este caso, al haber aplicado anteriormente las sustituciones en la localidad de
Arévalo, se han grabado las peticiones en el mismo orden en el que se mostraban en
el listado anterior:
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USUARID: nembragaces  Carver [E]

Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS
SUSTITUCTIOMES - INTERINOS

Solicitud 2014/97/002881 - 2632 .

{_. APELLITD DE PRUEBA , NOMEBRE DE PRUEBA

DHIMIS: 011114111
Epecinfiindes fhabilades: 0597 - EIL, 0557 - PRI
Srovincier d= mellicdn: AVILA, LEON, SALAMANCA

Selecoione lzs sustitucionss en I3 ventans emergents, o 51 conoce & nimero de sutitucién pusds tecleark dirsctaments, v pulsar ENTER.
vizar Anadir 3 13 lista o ENTER as

Frovicia |—:-c.u:t-:ne— \?l 54, Miiadir s ls Linta )
Vhirmmrn o= maitusidn i e g * &facly or of coden
Fueds ver =l Nstsdo de tagsa LSETEUCIOnes 8 Jas gus pueds apear=n un fi ]

o S han grabads 5 peticones de AVILA & partic de la posicidn 1 de su lstado

Lutada de st ies selcitadas

Pirede. rer whag ge sus pehoDmEs 8T W
== ]
Orden Zalidad Ceatr CacterEtias Pambl| theres pravisa

551

1en

=] Q5000367 | LA RAOTIARA

A o7 E 505357
Ay 200 se7 E 00531 mewEme | 18120 = o
A s o7 B S TORINE | 191220 = 0
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LISTA DE PETICIONES.

o Orden: Valor fijo que representa el orden de las peticiones.

o Provincia: Cadigo de la provincia.

0 Sustitucién/N° sustitucion

0 Cuerpo: Cdédigo del cuerpo.

o Espec/Especialidad: Cddigo de la especialidad.

0 Cdbd. Centro/Centro : Cadigo del centro.

o Nombre centro : Denominacién especifica del centro.

0 Localidad: Nombre de la localidad.

0 TDGEN: Denominacidn genérica del centro.

0 CRA: Indica si el centro es un CRA (Colegio Rural Agrupado).

0 Caracteristicas: Aparece la etiqueta “Ver Perfil” y pasando el raton por
encima, describe las caracteristicas de la sustitucion distintas a las de parcial,
itinerante y bilingue.

o Parcial: Indica si la sustitucion es parcial.

o lItinerante: Indica si la sustitucion es itinerante.

0 Bilingte: Indica el idioma si la plaza es bilingtie.

o Fechainicio prevista: Indica la fecha inicio prevista de la sustitucion.

o Fecha fin prevista: Indica la fecha fin prevista de la sustitucion (con caracter

general, la duracién del nombramiento como personal interino tendra caracter
estimativo en funcion de la causa que motive la sustitucion).

0 Moadificar orden = . Este icono, permite cambiar el orden una vez que
ya estd insertada la peticion. Se rellenara el nUmero de orden donde se quiera
colocar dicha peticion y se pinchara en el icono = para reordenarlas.

Sdélo se puede reordenar peticion a peticion, es decir, no se puede modificar el
orden de varias peticiones a la vez.

o Borrar T : Borra una peticion de la lista, pinchando en el icono Borrar
asociado a cada peticion. Al borrar dicha peticion se reordenaran las demas
peticiones.
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Debido a que el nimero de peticiones pueden ser numerosas, se mostrara una
paginacién a partir de 20 peticiones que indicard el nimero total de peticiones
grabadas y el nimero de pagina del total de las que conste la lista, asi como los
botones para avanzar o retroceder de pagina:

1 Aagistnos Encamtrads Pagina a=3 M M

En esta pantalla no existen los botones de “Grabar” porque cada opcién
realizada se graba autométicamente en la base de da tos. Por tanto, cuando estime
que ha elegido y ordenado sus sustituciones no efectlie ninguna accion mas.

En la parte superior derecha de las peticiones aparece la opcion de visualizar
sus peticiones en formato Excel:
Puede ver el listado de sus peticiones en un fichero H

Una vez se han seleccionado todas las sustituciones disponibles de una
provincia, aparece la siguiente pantalla:

e http: {/sc01ul0624.cec. jeyl.es: 7777/ - ..: Adjudicacion de Sustituciones para Interinos :.. - Microsoft In... |D|E

D s o

| Caszilla y Ledn ADIUDICACION DE SUSTITUCIONES PARA INTERINOS

i) cemal

Brirsqueeds y selirribn de sustihaones ofertadas

Ssleccions los ontenos de blsgueds y pulse
¥

o EFTAR

@ o o quedan susthusines en esta prvvina 2 las que pusda opta:
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1.2.2.2NO HAY SUSTITUCIONES A LAS QUE PUEDA OPTAR

Una vez pulsado el boton del cuerpo correspondiente, en el caso de que no
hubiera sustituciones disponibles vinculadas a las especialidades y provincias de
sustitucion del interino, apareceria la siguiente pantalla:

%é Junta de

Castilla y Leon

ADJUDICACION
DE SUSTITUCIONES

USUARIC nombrep.ape Cerear

\ Junta de Castillay Ledn - Consejeria de Educacién

Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

QJ Solicitud 2014/97/002881 - 2632

Estos son los datos de su solicitud:

& APELLIDO DE PRUEBA , NOMBRE DE PRUEBA

|I |, DNI/NIE: 011111111
. Es = habilitadas: 0597 - EL 0597 - PRI
Provincias de sustitucidn: AVILA, LEON, SALAMANCA

@ No existen sustituciones a las que pueda optar

Junta de Castilla y Ledn | P3gina de inicio
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1.2.3 CERRADO PERIODO DE GRABACION DE SUSTITUCIONES

Cuando finalice el periodo de grabacion también aparece la opcion de
visualizar sus peticiones en formato PDF y puede entrar a consultar su solicitud, pero
ya desaparecen las columnas de modificar orden y borrar peticiones:

Puede ver el listado de sus peticiones en un fichero }-| B

gﬁ Junta de

Castilla y Ledn

ADJUDICACION

DE SUSTITUCIONES

Jintz de Castifla j Lagn - Consaleris da Edocaclon USHARTD: nembrep.ags  Carvar &

Curso: 2014/2015 CUERPO DE MAESTROS

& Salicitud 2014/37/002881 - 2632

APELLIDO DE PRUEBA, NOMBRE DE PRUEBA
L '
—ulils DHEAIE: D11111311
Epecamialdes Nalslilald=r: 0597 - EL 0597 - PRI
Frovnciar de raellocdn; AVILA, LEON. SALAMANCA

=) Actmiménts nd estd activs ¢ perids de grobasién,
- "

Listado de sisbtuciones mohictadas

de irer el listnds de sus pebicones enbn ichere = -]
N e ) e ) ) ) o
AV 10| ah@r RS | ZCRFILLA MCNRCY (e 1

't jRagstros encontradas

Jurade Cagtiiia y Leba | Pdgina de inicie
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