S Junta de

Castilla y Le6n

Guia para la teletramitacion listas dinamicas de puestos docentes

En el siguiente documento se detallan los pasos para la presentacion electrénica en el procedimiento,
Elaboracion de listas dinamicas de puestos docentes en régimen de interinidad en centros docentes
publicos de ensefianza no universitaria durante el curso 2020/2021.

No obstante, si tras seguir los pasos indicados en el siguiente manual, no le es posible finalizar la
tramitacién, puede contactar con el area de administracién electrénica del Servicio 012 de Atencién al
Ciudadano a través del teléfono 012 o 983 327 850. El horario de atencidn es de lunes a viernes de 08:00 a
22:00 y los sabados de 09:00 a 14:00. Mas informacion en www.jcyl.es/012.

1. ACCESO A LA APLICACION.

https://aplicaciones.educa.jcyl.es/AEDO/publico/LISTASDINAMICAS/

2. CUMPLIMENTACION DE FORMULARIO.

A continuacidn, cumplimente los campos y pulse en el botdn “Revisar”:

electn con su

Titulo académico

* Titulo:

Indigue &l nombre del titulo que acredita
Certificacidn académica

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL:

Los datos de caracter personal facilitados en este formulario, seran tratados por la Direccion General de Recursos Humanos de la
Consejeria de Educacion, con la finalidad de gestionar la solicitud de participacion en este procedimiento. El tratamiento de estos datos es
necesario para el cumplimiento de una misidn realizada en interés publico o en el gjercicio de poderes piiblicos. Sus datos no van a ser
cedidos a terceres, salve obligacion legal. Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi come otros devechos recogidos en la
informacion adicional. Podra consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccicn de datos en el Portal de Educacion de la
Junta de Castilla y Leon (http://’www.educa jcyl.es), en la Sede Electronica (https:/‘www.tramitacastillayleon.jcyl. es), asi como en las
Direcciones Provinciales de Educacion.

Para cualguier consulta relacionada con lo materia del procedimiento o sugerencia para mejorar este impreso puede dirigirse al teléfono
de informacion administrativa 012 (para lamadas desde fuera de la comunidad de Castilla y Leon 983 327 850).

Si todos los campos obligatorios estan cumplimentados, aparecera un botén de “Guardar”, pulsar en él:

Los datos de cardcter personal facilitados en este formulario, serdn tratados por la Direccidn General de Recursos Humaros de la
Consejeria de Educacicon, con la finali de gestionar la solicitud de participacicn en este procedimiento. El tratamiento de estos datos es
necesario para el cumplimiento de una mision realizada en inferés piiblico o en el ejercicio de poderes publicos. Sus datos no van a ser
cedidos a terceros, salvo abligacion legal. Tiene derecho a acceder; rectificar y suprimir los datos, ast como otraes derechos recogidos en la
informacion adicional. Podrd consultar la mformacion adicional y detallada sobre proteccidn de datos en el Portal de Educacion de la
Junta de Castilla y Ledn (http://www.educa,jevl.es), en la Sede Electronica (https.//www.tramitacastillayleon.jcyl.es), asi como en las
Direcciones Provinciales de Educacion.

Para cualguier consulta relacionada con la materia del procedimiento o sugerencia para mejorar este impreso puede dirigirse al teléfono
de informacidn administrativa 012 (para llamados desde fuera de la comunidad de Costilla y Ledn 983 327 850).

+ Ednar
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3. REGISTRO ELECTRONICO.

A continuacién, aparecerd una vista previa, pulsaremos en el botén “REGISTRO ELECTRONICO” vy
posteriormente en “ACEPTAR” de la ventana emergente:

% Participacion listas dindmicas gd Atencion usuarios Teléfono 012

< La solicitud esta preparada para su tramitacion electronica.

Su solicitud no sera valida hasta que se registre en la sede electronica de |a Junta de Castilla y Leon. Para iniciar |a tramitacion pulse el boton REGISTRO ELECTRONICO. En la parte inferior de la pagina puede ver la
solicitud que se enviara a la sede electrénica al pulsar dicho botn.

Sino se estd mostrando ningln documento, lo mds probable es que se deda a la configuracion de su navegador. En cualquier c: ), ¥ « lects el registro.
[} REGISTRO ELECTRONICO
@ a Ty 1) de2 — 4 Temsfcsutomitico v [ I

Solicitud de teletramitacion

Usted va a ser redirigido a la sede electronica de la Junta de Castilla y
Ledn para completar el proceso de presentacion electronica de la
solicitud 3587. Cualquier ayuda que necesite para completar este
proceso, recuerde que puede ponerse en contacto con el Servicio de
Atencion al Ciudadano a traves del teléfono 012 (desde Castilla y Leon) o
083 327 850 (desde el resto de Espafia), en horario de 8:00h a 22:00h de
lunes a viernes (no festivos) o de 9:00 h a 14:00 h los sabados (no
festivos).

/ " Aceptar

NOTA: Si al pulsar en "REGISTRO ELECTRONICO" y pulsar "ACEPTAR" no continta con el proceso, hay que
desactivar el bloqueador de ventanas emergentes del navegador:

4. DESACTIVAR EL BLOQUEADOR DE VENTANAS EMERGENTES DEL NAVEGADOR.

GOOGLE CHROME:

Menu - Configuracion - En el cuadro de busqueda escribir "emergente", hacer clic en el resultado, hacer clic

en "Ventanas emergentes y redirecciones", activar el "Permitir"
= X

[ Nueva pestafia Q, EMERGENTE (<]

Mueva ventana

Nueva ventana de incognito  Ctrl = Mayis + N

Privacidad y seguridad

Historial »
D Ctrl =)
secergas - Borrar datos de navegacion N
Marcadores 4 Borra el historial, las cookies, la caché y mucho mas
Zoom - 100% - HH
- Cookies y otros datos de sitios web
Imprimir... Ctrl + P & 3 . . 4
Las cookies de terceros estdn bloqueadas en el mode de incdgnito
Enviar...
Buscar... Ctrl =+ F 6 Seguridad ,
Ilas herramientas L Navegacién Segura (proteccion frente a sitios web peligrosos) y otros ajustes de seguridad
Editar Cortar Copiar Pegar
Configuracion de sitios web
I Configuracion | 3£ Controla la informacién que pueden usar y mostrar los sitios web (ubicacion, cdmara, ventanas r
Ayuda/ 3 emergentes y otros) /
Salir 1 resultado /
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Contenido

Cookies y datos de sitios

& »

Las cookies de terceros estan blogueadas en el modo de incégnito

JavaScript

O - g
Permitido

* Flash N
Impedir que los sitios web ejecuten Flash
Imégenes

m >

Mostrar todo

Ventanas emergentes y redirecciones

A »
& Blogueado
Configuracion de contenido adicional i
< Ventanas emergentes y redirecciones Q, Buscar
Permitido
Bloquear Afiadir

Mo se ha afiadido ningln sitio web

Permitir Afiadir

Mo se ha afiadido ningln sitio web

MOZILLA FIREFOX:

Salta un aviso, hacer clic en "Opciones", hacer clic en "Permitir ventanas emergentes", aparecera un error
"Se ha producido un error procesando su peticion", cerrar pestafia y pulsar de nuevo en "REGISTRO
ELECTRONICO".

| @ Firefox ha impedido que este sitio abriera una ventana emergente.
-

I Permitir ventanas emergentes para aplicaciones.educa.jcyl.es I

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

Mo maostrar este rensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes

Mostrar 'https://www.aejcyl.es/adme20/recibirP DF.do’
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5. CONTINUACION DEL REGISTRO ELECTRONICO EN LA SEDE Y FIRMA ELECTRONICA.

Una vez redirigido a la sede electrdnica, se visualizard una vista previa. Si estd conforme con la misma
continue el proceso pulsando el botdn “Siguiente”:

(
2 Comprobar solicitud presentada > l 3 Anexado y firma J > l 4 Acuse de recibo

o con asunto Trdamite telemdtico de prueba esta preparado para su presentacion electronica, Ver

ente para continuar con el proceso de Anexado y Firma.

.

© Vista previa

En el siguiente paso, en la lado izquierdo de la pantalla podrd localizar el drea de “Informacién de anexado
de documentos”, donde mediante el botdén “Seleccionar” podrd aportar, uno a uno los documentos que
quiera incorporar junto con su solicitud , en caso de que lo precise. Se podrian anexar hasta 30 documentos
de 8 MB de peso maximo cada uno.

® Informacion de anexado de documentos
. Este procedimiento permite anexar hasta un miximo de 30 documento/s
. El tamafo maximo de cada documento no debe exceder 8 Mb

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sélo se aceptan documentos en formato POF. Otros
formatos sé Intentardn convertir automaticamente 4 PDF, También puede anexar documentos POF firmados por
un tercero, Esta firma de terceros debe realizarse previamente utilizande 1a aplicacién Firma Externa.

-

En el lado derecho de esa misma pantalla encontrara el botén “Firmar” para realizar el proceso de firma
electrdnica con su certificado digital/DNle de la solicitud y de los anexos que haya aportado:

= Proceso de firma

By (== -

Por ultimo, tras el proceso de firma electrdnica se habilitara el botén de “Registrar Electrénicamente la
solicitud y los anexos” el cual tras pulsarlo y finalizar el registro le permitira obtener el “Resumen de
presentacion” 'y el “Recibo de presentacién” 2, asi como los archivos “adjuntos presentados” * si asi los

hubiere:
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1 Cumglisnentar la solicitud ] > l 2 Comprobar selicitud presentada I > l 3 Ancxado y frma | » m

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 presentacidn de documentos, Como acuse de recibo, es importante que
descargue o imprima el Recibo de Presentacion de Documentos, ya gque contiens los mismos datos pero sellades por la Junta de
Castilla y Letn, v le servird coma comprobante con todas las garantias legales para futuras referencas,

3
1 | T - o presentods:[2aoms____+ ]

Resumen de Presentacidn de Documentos

gé Junta de

Castillay Leon

| RESUMEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

L. Informacién de regisiro electrinico

Oficina: Registro Electrinico

Le recordamos que para la firma electronica, ademas de certificado digital/DNle, se requiere tener
instalado en nuestro equipo la aplicacién “Autofirma”, la cual podrd descargar desde el siguiente enlace en
funcion de su sistema:

https://www.ae.jcyl.es/reqae2/

Configuraciéon de su equipo

Sistema Operativo: Windows 10 64bits %
Soportado: Microsoft Windows XP / Vista / Server 2003 / Server 2008 / 7 / 8 / Windows 10, Google Android 4.0.3 o superiores, Linux 2.6 o superiores, Apple 08 X 10.10.5 o superiores

Navegador: Explorer 11~ %
Soportado : Explorer 10.0 o superior, Firefox 4.0 o superior, Chrome 15.0 o superior, Safari 6.0 o superior, Opera 10.0 o superior, Edge 14.0 o superior
Lector de Documentos PDF: 20,12
Para poder cumplimentar directamente en su navegador formularios PDF debe tener instalado Adobe Reader. Se requiere la version 10.0 Puede descargarse en http.//www.adobe.es.

NOTA: Selamente Micrasoft internet Explorer y Safari soportan Adabe Reader coma complemento a su navegador.

Cliente de Firma: 1.6.5 AutoScript JCYL (3.15.20200618) %

Aplicacién AutoFirma

Se requiere tener instalada la apli:;aciénlxlumfl-‘rma para Windows 64 bits I Puede descargar e instalar AutoFirma desde el enlace anterior.

Le sugerimos realizar una simula:ﬁydﬁ firma para comprobar la instalacion de Autofirma v verificar el estado de su certificado electronico

Opciones : ¥ Excluir certificadosaducados [ Seleccion automatica con solo un certificado  [JFormato XADES  [JFiltro DNI  [JFirma multiple (Experimental)
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