- "
”‘i GOBIERNO
de
[ ) CANTABRIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
FORMACION PROFESIONAL

Y TURISMO MANUAL DE USUARIO
SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADOS

Sumario

1)  COMPROBACION DE ACCESO......ooiiiiieeeieiieesiesessiessssesesesesss s issesessssessssessssssessssnsnenns 2

2)  ALTA DE USUARIO ..ottt ss st sas st s s s snsenenes 2

3) ACCESO AL SISTEMA 3

4)  PANEL DE SOLICITUDES

...................................................................................................... 4
5) FORMULARIO WEB DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO DE TRASLADOS......... 6
5.1 DATOS SOLICITUD. ...ttt ettt ettt ettt ettt s e ee e ee e 8
52 APARTADOS DE PARTICIPACION ..ottt e ettt e e en e anena, 11
A. DERECHO PREFERENTE A CENTRO ..o itetoeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 11
B. DERECHO PREFERENTE A LOCALIDAD O ZONA......coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 12
C. CONCURSO DE TRASLADOS ..ottt e, 13
53 AUTOBAREMACION DE MERITOS ...ootiieeeeeeeee oot eeee et et eeeeeeeeeeeeeaeeenanena, 15
5.4  DOCUMENTACION ..ottt ettt ettt ettt e et ee et e e ee et n e 20
55 BOTONES DE ACCION .....ooi oot eeeee ettt ettt eee ettt et eee e eeee et eneeenanenn, 23
6) CONSULTAR ESTADO Y PDF DE LA SOLICITUD ....oooiviiieceeeeeeeee e 25
7)  CONSIDERACIONES GENERALES........cceovceiteeeeteeetesees s en st ss s s 25

Pagina 1



s GOBIERNO

de
CANTABRIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
FORMACION PROFESIONAL

AL MANUAL DE USUARIO
SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADOS

1) COMPROBACION DE ACCESO

Cada vez que abra la Solicitud Web de Participacion en el Concurso de Traslados, ya sea para
hacer acceder o darse de alta, se comprobara que el NIF/NIE sea correcto y, ademas, que el
participante cumpla las condiciones de acceso: pertenecer al menos a un cuerpo de los convocados

en el concurso como funcionario de carrera en esta Administracion Educativa.

Introduzca NIF/NIE para comprobar disponibilidad

NIF/NIE

| Aceptar

Si no puede entrar porque no cumple las condiciones de acceso, se mostrara el siguiente mensaje:

Mo puede acceder al concurso ya que no 52 encuentra en ninguno de log cuerpos
convocados para este Concurso como funciomario de Carrera o en practicas.

Si puede acceder, se mostrara la pantalla de acceso donde debera introducir su contrasefia para

poder acceder a la pagina donde creard o modificara la Solicitud Web.

2) ALTA DE USUARIO

Una vez se confirme que su NIF/NIE es correcto y pueda acceder, se le redirigira a la pantalla de
acceso donde se cargaré automéaticamente su NIF/NIE y deberd indicar su contrasefia.

Si no tiene un usuario del sistema porque nunca ha accedido a una aplicacion web de Puntal, se le

solicitard que cree uno en la siguiente pantalla:
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Registro de nuevo usuario en el sistema

MIFMIE

Mambre

Apelido 1

Apelida 2

Email

Teléfono mdwil

Contrasefia (min. § caracteres)

Repita contrasefia

[ Aceptar “ Cancelar ]

Se cargaran automaticamente los datos asociados al NIF/NIE indicado que existan en la base de
datos de Personal de la Consejeria de Educacion, Formacion Profesional y Turismo.
Todos los campos serdn obligatorios y, si estan correctamente cumplimentados, al pulsar en

Aceptar se mostrara un mensaje de confirmacion y se mostrara la pantalla de acceso.

3) ACCESO AL SISTEMA

Una vez que se haya validado su NIF/NIE (y tenga un usuario o lo haya creado) se mostrara la
pantalla de validacion donde su DNI no es editable. Para acceder al sistema tendra que introducir
la contrasefia.

Desde esta pantalla también sera posible cambiar la contrasefia o recuperarla si la ha olvidado.
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<

MFMNE  :  [13788970x

Cortrazeris: I

Iniciar Sesian

iDesea cambiar su contrasefia? | jHa olvidado su contrasefia?

Antes de acceder descargue v lea las instrucciones: Manual de usuario

4) PANEL DE SOLICITUDES
Una vez acceda al sistema, se mostrara el panel de gestion de solicitudes. En la parte superior se

mostraran sus datos personales a modo consulta.
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MIFIE
99999999x

Mambre v apellidos
B Al a el a alalatatat i)

Caonvocataria y cuerpo
ECDM/2018- AUTOMOMICD PRIMARIA

Datos de las solicitudes

Manual de usuario [Cerrar sesidn

COMYOCATORIA, Mdmero Solictud

Cuerpo ESTADD EditariConsultar

ECD /1 /2019 CT20M9AP99393

PROFESORES DE ENSEFRIZMZA
SECUNDARIA EMPROCESO y

En la parte inferior se mostrara informacion de las solicitudes de participacion en el Concurso. Un

participante podra hacer tantas solicitudes como cuerpos por los que pueda participar.

Desde este panel se consultara el estado de la solicitud creada por el participante, pudiéndose

realizar las siguientes opciones:

e Crear una nueva solicitud pulsando en el boton Nueva Solicitud de la parte inferior de la

pantalla.

e Visualizar el PDF de la solicitud si ya ha sido cerrada, pulsando en el icono:  ©_
e Modificar una solicitud en proceso, pulsando en el icono: Vo4

e Reabrir una solicitud ya finalizada, pulsando en el icono: €&

Al pulsar en Nueva Solicitud, si solo puede participar por un cuerpo, se mostrara el formulario de

alta de la solicitud.

En el caso de que pueda participar por mas de un cuerpo, se le mostrard una pantalla previa para

que elija el cuerpo para el que desea crear la solicitud.
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Hueva solicitud

Mombre | |

Apelidos | || |
Ortlen Concurso * |EDUM 22011 - ESTATAL SECUNDARI v |
Cuerpa par el gque se presenta al

R | FPROFESORES DE ESCUELAS OFICIALES D v|

Aceptar | | Cancelar

Una vez que pulse “Aceptar” se le redirigira al formulario de solicitud.

5) FORMULARIO WEB DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO DE
TRASLADOS

Después de darse de alta, el Sistema le dirigira al Formulario Web de Participacion en el Concurso.
En la parte superior se mostraran los datos generales de la solicitud: el Concurso al que se presenta
y el nimero de solicitud generado.

Pagina 6



GOBIERNO
de
CANTABRIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
FORMACION PROFESIONAL

YIUREMO MANUAL DE USUARIO
SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADOS

Manual de usuario |Cerrar sesion

Crden Ambito Concurso
ECD /1720149 ALTONOMICO
Tipo Convocatariz Mumera Salicitucd
PRIMARLS CTZ20194P99949

Datos Saolicitud | Apartados T Baramacian T Documentacian ]
Datos Personales

MIFIMIE® Mombhbre* :
9999549494 AAAAAARRAA SN

Primer apellido® ; Segundo apellido:
ARBAARALAN SR AAAAAARRAA SN

A continuacion se muestra la informacién del afio y puntuacion del proceso selectivo de acceso

al cuerpo.
Afio de convocataria del proceso selectivo por el que
accede a la condicidn de funcionario de carrera® Puntuacidn obtenida en el proceso selectiva:
2006 00,0000

Si alguno de estos campos viene relleno, no podra modificarlo.
La direccion a efectos de notificacion se carga también de oficio aunque podra modificarla.
Rellene siempre todos los datos obligatorios (indicados con un asterisco rojo).
El formulario de solicitud se divide en las siguientes pestafias:
e Datos Solicitud.
e Apartados.
e Baremacion.

e Documentacion.
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5.1 DATOS SOLICITUD
La pestafia de datos de la solicitud se divide en varias partes. Todos los datos obligatorios se

mostraran con un asterisco rojo al lado.

Si hubiera cualquier error en cualquiera de los datos que son cargados desde la base de
datos de la Consejeria de Educacion, o no hubiera constancia de los mismos, por favor
pdngase en contacto con la Consejeria en las direcciones de correo facilitadas al final del

documento justificando los datos correctos que deberian aparecer segun estime

conveniente.

Datos direccion a efectos de notificacion

Pais * : Provincia * :

Localidad *:

Calle y numero* Codigo postal*
Teléfono mavil* Otro teléfono:

Email:

En la seccion “Datos del destino actual” la informacidn se carga de oficio y no podra modificarla.
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Datos del destino actual

i~ Destino definitivo en oz cursos 2015-2019 v 2019-2020

Si considera que esta opcion elegida no ez
& Desting provisionsl en el curso 2018-2020 correcta, desmargue la casils siguiente

. v Conforme
i~ Utimo desting definitivo I—

" Funcionario en practicas o exento de practicas

Si considera que la informacion que se muestra no es correcta, desmarque la casilla “Conforme”

tal como se indica en la pantalla.

Datos del destino actual

(™ Destino definitivo en los cursos 2018-2019 v 20135-2020 5i considers gue esta opoisn elesida no es

correcta, desmargue la casilla siguiente
l Confarme

Se comprobara de oficio su stuacian real por
parte de la Administracian,

(% Destino provisional en el curso 2019-2020

= (itimo desting defintivo

(™ Funcionario en practicas o exento de practicas

A continuacién, se indican los idiomas en los que esté acreditado y debe seleccionar las vernaculas

(s6lo para concursos estatales) si desea concursar a comunidades auténomas que tengan dicho
requisito:

IdiomasfYernaculas

ldiomas en los gue esta acreditado:

v Frances v Ingles r Aleman
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En el siguiente apartado debe rellenar la modalidad de participacion y las especialidades por las
que participa.

Si concursa desde su destino definitivo, la opcion “Modalidad de participacion” indicard “Destino
definitivo” y no podra modificarla. En caso contrario, debera indicar 1a modalidad de participacion

(que no podré ser “Destino definitivo™).

e ——

Modalidad de participacion®

Cuerpo por el que se presenta al concurso®

Especialidades/Habilitaciones del paricipante Especialidades/Habilitaciones por las que participa*
Mowver . Mover — oP
- Especialidad . - Especialidad Centro

‘j

En el cuadro de la izquierda se muestran las especialidades o habilitaciones que tiene el
participante en el cuerpo seleccionado. Debe seleccionar las especialidades por las que quiere
participar y moverlas al cuadro de la derecha. Para ello, se marcaran las casillas “mover & y se

pulsaran los botones para mover especialidades entre ambos cuadros.

En aquellas especialidades seleccionadas por las que quiera participar por Derecho Preferente a
Centro (en caso de que lo tenga el participante), debe marcar la casilla de DP Centro.
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5.2 APARTADOS DE PARTICIPACION

A. DERECHO PREFERENTE A CENTRO

Si se participa por este apartado, debe indicar un supuesto de participacion. Tendra disponibles
para seleccionar las localidades de Cantabria y los centros publicados asociados a cada una de
ellas. Las especialidades seran las que tengan marcada la casilla de “DP a Centro” en la pestafia

“Datos de Solicitud”.

Unicamente se aplica el derecho preferente al centro del que fue suprimido.

Una vez creada una peticién no podra cambiarla y, en caso de que sea necesario hacerlo, tendra

que eliminarla y volverla a crear.

Las peticiones que vaya creando se iran incorporando a la lista de la parte inferior donde podra

ordenarlas.
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A - Derecho Preferente a Centro I B - Derecho Preferente a Zona o Localidad I C - Concurse de trazlados ]

Indigque el supuesto por el que ejerce DP a centro

| [
Localidad® ; Centro® ;
! H | El
Especialidad® :
| =
[ Bilingie =
[~ ltinerante
Afiadir

Indique el orden de preferencia de las especialidades seleccionadas per las que podra

ejercer DP a centro si se produce vacante

= Ezpecialidad Descripcion perfil Subir - Jajar | Zliminar Haver

B. DERECHO PREFERENTE A LOCALIDAD O ZONA

El funcionamiento es similar al apartado anterior. Hay que tener en cuenta que en caso de realizar
peticiones por Derecho Preferente a Centro y Derecho Preferente a Localidad, las localidades han
de ser las mismas o la localidad de Derecho Preferente a Centro pertenecer a la Zona indicada en
el Derecho Preferente a Localidad.
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Unicamente se aplica el derecho preferente a localidad o zona, respecto de los que fue suprimido.

C. CONCURSO DE TRASLADOS

Derecho de concurrencia (s6lo disponible en concursos de ambito estatal)

Derecho concurrencia

Introduzca datos concurrentes Concurrentes seleccionados

MIFIMIE:
Marmbre:
Prirmer apellida;

Segundo apellido;

Seleccione la provincia sobre la que desea ejercer este derecho a concurrencia::

Unicamente los participantes con modalidad de participacién “Destino definitivo” podran
participar por concurrencia, con un maximo de tres docentes concurrentes. Para ello se indicaran
los DNI, nombres y apellidos de los concurrentes y todos tienen que realizar las mismas peticiones,
quedando excluidos del Concurso en caso negativo.

El derecho de concurrencia solo esta disponible en concursos de &mbito estatal.

Dentro de la seccion “Concurso de traslados” podra introducir peticiones voluntarias y/o

peticiones forzosas.
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Peticiones voluntarias.

Datos Solicitud | Apartados | Baremacion | Documentacion

FA- Derecho Preferente a Centro B - Derecho Preferent: a Zona o Localidad C - Concurso de traslados

Peticiones wolurtarias | Feticiones Forzosas

FPravincia® Localidad® :
39 -CANTABRIA hd [ B
Centro®
DPL Especialidad®
L =l
[~ Bilingie hd
- ltinerante
Afiadir |

Indique el orden de preferencia de los Centros o Localidades seleccionadoes

e Provinciz Localicad Certro Especialidad EESEREt Sukic  Jzjar  Sliminar IR

perfil

Los participantes por Derecho Preferente a Localidad podran ejercer sus peticiones a centros
dentro de la localidad por la que ejercen dicho derecho. Para ello, antes de sus peticiones
voluntarias normalegendra que hacer las peticiones para la localidad por la que ejerce el derecho
o la/las localidad/es dentro de la zona por la que ejerce el derecho. A continuacion tendra que
seleccionar los centros que considere y por ultimo, marcar la casilla “DPL”. Al marcar esta casilla,
se deshabilitara la especialidad, bilingle e itinerante, ya que se tendran en cuenta las marcadas en

el apartado anterior.
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De cara a la adjudicacidn, se haran las combinaciones resultantes entre ambas peticiones, no siendo
excluyente volver a pedir los mismos centros o hacer peticiones a otras localidades/centros de

manera voluntaria.

A continuacion, se podran hacer las peticiones voluntarias que se consideren convenientes con las

combinaciones de Localidad, Centro, Especialidad, Bilingle e Itinerante.

Peticiones forzosas

Desde esta pestafia, cualquier participante cuya modalidad no sea “Destino Definitivo” podra
ordenar la prioridad de las especialidades por las que pueda participar, para ser adjudicado de
oficio por la especialidad que indique en todo Cantabria, siempre y cuando no haya sido
adjudicado por ninguna de las peticiones voluntarias realizadas en los apartados anteriores.

En las tablas de la izquierda se muestran las especialidades y lenguas habilitadas para el
participante. Para realizar una peticion, podra seleccionar varias especialidades y lenguas y
moverlas a la columna derecha utilizando los botones centrales.

En las tablas de la derecha se muestran, por orden de preferencia, las especialidades e idiomas por
los que participa. Este orden de preferencia se puede modificar utilizando las flechas existentes en
cada fila de la tabla.

En la tabla inferior se muestran todas las peticiones generadas siguiendo el orden de preferencia

indicado anteriormente.

5.3 AUTOBAREMACION DE MERITOS

En esta seccion es donde podra acreditar los méritos para el concurso. En todos los apartados del
baremo, a medida que se introducen los datos se va calculando el total del subapartado y, en la
parte superior, el del apartado. El sistema controla el maximo de puntuacion en cada apartado, que
se indica en la descripcidn, tanto en apartados como subapartados.

Pagina 15



GOBIERNO
de
[ ) CANTABRIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,

FORMACION PROFESIONAL

Y IURMO MANUAL DE USUARIO
SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADOS

Como consideraciones generales:

1.
2.

La seccion de baremacion no estara visible si participa como funcionario en practicas.

Los concursantes que participaron en el concurso de traslados del curso anterior figuraran con

los méritos incorporados y podran optar por que se valoren los méritos en cada uno de los apartados

del baremo manteniendo la casilla de conformidad marcada. En este caso, no debera aportar la

documentacion justificativa de dichos apartados.

Si ha participado en el concurso de traslados del curso anterior como funcionario en préacticas

y tiene la obligacion de participar en el presente concurso, debera autobaremarse y adjuntar

TODA la documentacion justificativa de los méritos alegados.

Si no ha participado en el Gltimo concurso de traslados, deberd autobaremarse y adjuntar

TODA la documentacién justificativa de los méritos alegados.

Toda la documentacion justificativa se adjuntara teleméaticamente salvo la correspondiente

al apartado 6.1:“ Por publicaciones de caracter d
del concurso o directamente relacionadas con aspectosaes® trasversales del curriculo
con | a or ga n,que sedebed preseata en coporerfisico conforme al Anexo X1V

de la orden en los registros oficiales y dentro del plazo de presentacidn de solicitudes.

Se exceptula la obligacion de aportar telematicamente la documentacion justificativa de

los méritos de los apartados 1.1, 1.2, 4.1, 4.2 y 6.5, siempre que se hayan prestado o

reconocido en la comunidad de Cantabria. Esta documentacién se refiere a aquella que no

figura en la hoja de servicios u hoja de cargos que se genera en la vista preliminar de la

solicitud, o a la participacion en tribunales de otras comunidades autdnomas.

La seccion de baremacién se divide en apartados y existen 3 tipos de méritos:

- Los que se acreditan indicando una cantidad. Por ejemplo:

3.2. Otras titulaciones universitarias

3.2.1. Titulaciones de Grado
Himero

1]

DT TiknlAasiamaes e wrivamr cinle
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- Los que se acreditan indicando un tiempo expresado en afios y meses. Por ejemplo:

4.2. Por cada afio como vicedirectorfa, subdirectorfa, jefela de estudios, secretariofa y

asimilados en centros piblicos docentes

Afos Meses

TOTAL SUBAPARTADO 4.2 0.0

- Los méritos que se poseen 0 no y que se acreditan marcando una casilla. Por ejemplo:

3.1. Doctorado, postgrados y premios extraordinarios

3.1.1. Por poseer el titulo de Doctar

=

21 % Paral titiln ninivarcitarin aficial da Mactar dictintn dal ramnarida mara al indreen o la

Méritos de tipo numérico

En algunos apartados, el valor de oficio es el mismo que ha acreditado en la solicitud anterior. Por

ejemplo:

3.2. Otras titulaciones universitarias

3.2.1. Titulaciones de Grado
Himero Hamero

Solicitud 2018 1 [ conforme  Solicitud actusl 1

3.2.2. Titwlaciones de primer ciclo

Himero Hamero
Solictud 2018 00 [V conforme  Solicitud actusl 0
3.2.3. Titulaciones de segundo ciclo Solictud Solicitud
Himero Hamero 2018 actual
TOTAL
Solictud 2018 0 [V conforme  Solicitud actusl 0 . = 1 50
32

En este ejemplo, se indica que en la solicitud del afio anterior ha acreditado 1 titulacion de grado en el
apartado 3.2.1 y ninguna otra titulacion universitaria en los apartados 3.2.2 y 3.2.3.
Puede ver que, al abrir la solicitud, se muestran los méritos indicados en la solicitud anterior y se

rellena de oficio el mismo mérito para la solicitud actual.
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Ademas, se muestra una casilla de verificacion en la que, por defecto, se indica que esta conforme con

el mérito mostrado.

Para aquellos meéritos con los que estuviera conforme no debera adjuntar documentacion
justificativa de los mismos.

En el caso de que deseara acreditar mas méritos en alguno de los apartados, desmarque la casilla
“Conforme” para que se habilite el cuadro de texto de la solicitud actual donde podré indicar los
MEritos.

Tenga en cuenta que, si desmarca la casilla “Conforme”, deberéd acreditar un mérito mayor que el

mostrado de oficio.

Si ha indicado que no esta conforme con los méritos cargados de oficio, tenga en cuenta que
deberéa acreditar documentacion para la TOTALIDAD de los méritos alegados de ese
subapartado. Por ejemplo, si en la solicitud anterior acredité 1 titulacion de segundo ciclo y
este afio acredita 2 debera adjuntar documentacion de las 2 titulaciones que acredita.

Méritos de tipo afios/meses

Debera indicar un namero de afios y un nimero de meses. EI nimero de meses debe estar entre 0y 11.
Si ha participado en el ultimo concurso de traslados y ha acreditado méritos en su solicitud, estos
méritos se utilizaran este afio para indicar méritos de oficio en los diferentes apartados.

En algunos apartados, el valor de oficio sera el mismo que ha indicado en la solicitud anterior. En este

caso, se indicara, como en el ejemplo anterior, “Solicitud 2018 y “Solicitud actual”.
En otros casos, el valor indicado en el concurso anterior se incrementara, ya que se tendra en cuenta

el tiempo transcurrido desde la solicitud anterior. En concreto, los valores se incrementan de oficio en

1 afoy 1 mes.
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1.1. Antigiiedad en el centro

1.1.1. Por cada afio de permanencia ininterrumpida comeo personal funcionario de carrera

con destine definitive en el centro desde el que concursa.

Alios Meses
valor de oficio 11 3 IF Conforme Solicitud Salicitucd
2018 actual
» TOTAL
Solictud actual 11 3 SUBAPLRTADD 51.0 a7.4h

1.1

Puede ver que, en los cuadros de texto de la izquierda, se indica el valor incrementado pero en los
totales del subapartado se muestra la puntuacion obtenida en el concurso anterior y la puntuacion
correspondiente para el concurso actual.

De forma anéloga a lo indicado anteriormente, si no esta conforme con estos datos, podra desmarcar

la casilla “Conforme” para indicar en los cuadros de la solicitud actual el valor que considera correcto.

Méritos que se poseen 0 no

En el caso de méritos que se poseen o no, el sistema indicara el mismo valor que ha indicado para la
solicitud anterior. Si no esta conforme, al desmarcar la casilla “Conforme” se cambiara

automaticamente el valor para la solicitud actual:

3.1. Doctorado, postgrados y premios extraordinarios

3.1.1. Por poseer el titulo de Doctor

Solicitud 2018 I I_ Canfarme Solicitud actual Iv"

Mo se olvide adiuntar TODOS los documertos justificativos de este apartado

D17 Daral titula nmivarcitarin aficial do dactar dictinta dal raroarida aaea al

Siempre que indique un merito (y, si tenia una solicitud anterior, cuando desmarque la casilla
“Conforme” para acreditar un mérito diferente del mostrado de oficio) se mostrara una leyenda en rojo

indicando que debe adjuntar TODA la documentacién justificativa de ese apartado.

Pagina 19



,“

e GOBIERNO
de
L)V CANTABRIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
FORMACION PROFESIONAL

Y IURMO MANUAL DE USUARIO
SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADOS

5.4 DOCUMENTACION

En este apartado debera adjuntar telematicamente los documentos que acrediten los méritos que

ha alegado en la seccion de autobaremacion, conforme a los siguientes criterios generales ya

expresados:

1. Los concursantes que participaron en el concurso de traslados del curso anterior y que hayan
desmarcado la casilla de “Conforme” Unicamente deberan aportar TODA la documentacion
justificativa de dichos apartados.

2. Sihaparticipado en el concurso de traslados del curso anterior como funcionario en practicas
y tiene la obligacion de participar en el presente concurso, debera adjuntar TODA la
documentacion justificativa de los méritos alegados.

3. Si no ha participado en el ultimo concurso de traslados, debera adjuntar TODA la
documentacion justificativa de los méritos alegados.

4. La documentacion justificativa del apartado 6.1:“ Por publ i caciones de
cientifico sobre disciplinas objeto del concurso o dmewtnte relacionadas con aspectos
generales o trasversales del ,esewdberaipresenfaren o c o
soporte fisico conforme al Anexo X1V de la orden en los registros oficiales y dentro del plazo
de presentacion de solicitudes.

5. Se exceptua la obligacion de aportar teleméaticamente la documentacion justificativa de
los méritos de los apartados 1.1, 1.2, 4.1, 4.2 y 6.5, siempre que se hayan prestado o
reconocido en la comunidad de Cantabria. Esta documentacion se refiere a aquella que no
figura en la hoja de servicios u hoja de cargos que se genera en la vista preliminar de la

solicitud, o a la participacion en tribunales de otras comunidades autdbnomas.
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Cratos Salicitud Apartados Baremacidn Documentacion

Documentacién General Solicitud

Dezcripcion Documento Apartado Observaciones Fecha

Muewo Documento

Pulse “Nuevo documento” para insertar un documento nuevo.
Se mostrara una pantalla en la que podra adjuntar el nuevo documento. El documento deberé estar

asociado a uno de los subapartados de baremacion en el que ha indicado un mérito.
Los archivos adjuntos deberan tener un tamafio inferior a 2Mb.

No es posible adjuntar cualquier tipo de archivo. Los tipos de archivo admitidos son: GIF, JPG
(JPEG), PNG y PDF.
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Nuevo Documento

Descripcion * | |

Observaciones

Apartado*

Documento® | Seleccionar archivo | Mingdn archive seleccionado

| 0% |

Loz archivos adjuntados deberan ser inferiores a 2Mb

‘ Afiadir ‘ Cancelar

Una vez afiadido un documento, éste se mostrara en la lista.

Documentacion General Solicitud

Descripcion Documento Apartado Observaciones

Q@ P &K Descripcion 1.1.1 Observaciones

Nuevo Documento
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Para cada documento podré realizar las siguientes acciones:

(+), Ver el documento
& Editar el documento*
A Eliminar el documento

*La opcién de modificar el documento le permite cambiar la descripcion, el texto de las
observaciones y el subapartado de baremacion con el que estd asociado. La pantalla también le
permite subir un documento. En este caso, el documento que suba sustituira al anterior que se

eliminara

5.5 BOTONES DE ACCION

Guardat Wista preliminar Finalizar solicitud Wiolver Salir

En la parte inferior de la pantalla encontrara cinco botones con los que podra realizar las siguientes

acciones:

Guardar: guardara los datos introducidos hasta el momento en la solicitud. El sistema realiza
comprobaciones y le informara si tiene algin dato incorrecto.
Vista Preliminar: guarda los datos y elabora un borrador de la solicitud en formato PDF. Tiene

una marca de agua impresa “Borrador” para distinguirlo de la solicitud oficial.
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Atencion: se recomienda generar el borrador tantas veces como sea necesario para

comprobar que sus datos, peticiones y baremo sean correctos antes de cerrar la solicitud.

Finalizar solicitud: Esta accion cierra la solicitud. El sistema realiza comprobaciones y le
informara si tiene algun dato incorrecto. Se le mostrara un mensaje de advertencia antes de

procederse al cierre de la solicitud:

Finalizar solicitud

ATEHCION: Si finaliza la solictud ahora, siempre gue la vuelva & imprimir saldré con los mismos datos.
Si desea realizar cambios, debe reabrirla pinchando en el icono de la lista de zolictudes.

|-He leido v acepto las condiciones

Aceptar | Cancelar |

Una vez finalizada la solicitud, podra reabrirla para modificarla tantas veces como considere

necesario mientras esté abierto el plazo de introduccién de solicitudes.

Al finalizar la solicitud se generard un documento PDF con los datos de la misma. Este
documento incluye también una hoja de servicios, un informe de actividades de formaciény,
en caso de que proceda, una hoja con el historial de desempefio de cargos directivos y otras
funciones docentes.

Se generard al final de la solicitud un documento justificativo de presentacién de la misma,
gue sustituye su entrega fisica en los registros oficiales.

Atencidn: si reabre una solicitud debera volver a finalizarla. Al cierre del plazo de
introduccion de solicitudes, s6lo seran validas aquellas solicitudes que estén finalizadas y no se
consideraran finalizadas aquellas solicitudes que hayan sido reabiertas y, posteriormente, se
hayan dejado en estado “EN PROCESO”.

Volver: la solicitud se cerrara sin guardar los cambios que haya realizado. La sesion del usuario

permanecera abierta.

Salir: cerrara la sesion del usuario. Se recomienda hacerlo antes de cerrar la pagina del navegador.
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Nota: los documentos adjuntos se graban en el momento de adjuntarlos y no se eliminan si
sale de la solicitud pulsando “Volver” o si pulsa “Salir” aunque lo haga sin grabar
previamente los cambios.

6) CONSULTAR ESTADO Y PDF DE LA SOLICITUD

Si, una vez finalizada la solicitud, accede de nuevo al sistema, en el Panel de Solicitudes podra
comprobar el estado de la solicitud y volver a descargar el PDF. También podra reabrir la solicitud
pulsando el boton: @

Cada vez que reabra la solicitud y la finalice se generara un nuevo documento justificativo de
presentacion. Solo sera valido el altimo emitido.

7) CONSIDERACIONES GENERALES
En el caso de que haya cualquier error en el sistema o los datos mostrados no fueran correctos, por

favor péngase en contacto con la Consejeria en los correos electrénicos:

soportectprimaria@educantabria.es

0

soportectsecundaria@educantabria.es

Solo se atenderan los correos electronicos enviados a estas cuentas de soporte en horario de
atencion al publico (de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes).

Puede que al cerrar e imprimir la Solicitud le muestre este mensaje:

Mensaje de pdgina web &

Si continda teniendo problemas emvie un email a cualquiera de las siguientes direcciones:
soportectprimaria@educantabria.es para Primaria.
soportectsecundaria@educantabria. es para Secundaria.

"-., Es posible que tenga activado un bloqueador de pop-ups. Por Favor, revise la configuracion de su navegador v vuelva a intentarla,
L
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Esto se debe a que al pulsar en Vista Preliminar o Cerrar e Imprimir, se genera el PDF abriendo
una nueva ventana, por lo que tendrd que asegurarse que tiene los elementos emergentes
desblogueados en su navegador. Esta configuracion varia dependiendo del navegador que utilice.

Algunas de las opciones habituales son:

pongase
uientes

Jaria.

.undaria. Bloqueo automatico

Elegir contenide para bloguear

&  Desactrvar

Configuracién

/" Sitios de confianza | Mode protegido: desactivade

Permitir elementos emergentes kemporalmente
Permitir siempre elementos emergentes de este sikio, ., él—

Desactivar el bloqueador de elementos emergentes

Configuracion del bloqueador de elementos emergenteas

En algunos navegadores y configuraciones es posible que sea necesario comprobar que la URL de

educantabria esté en sus sitios de confianza en las Opciones de Internet:
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Programas | Opciones avanzadas
General Seguidad | privaddad |  Contenido

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracién de seguridad.

s s oo S =5

Puede agregar y quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios
web en esta zona usaran la configuracidn de sequridad de la

@ & / O
Internet  Intranetlocal Sitios Agregar este sitio web a la zona de:
confianza &tﬂngldos |
Sitios de confianza
Esta zona contiene sitios web que sabe que no m ’ N Sitios web:

|  Quitar

van a perjudicar a su equipo o a sus archivos. https: //puntal.educantabria.es

Nivel de sequridad para esta zona

Requerir comprobacion del servidor (https:) para todos los sitios

Personalizado 7
de esta zona

Configuracion personalizada.

- Haga diic en Nivel personalizado para cambiar
la configuracion

- Haga diic en Nivel predeterminado para usar la
configuracién recomendada.

Cerrar

Habilitar Modo protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)
[ Nivel personalizado... ] [ Nivel predeterminado ]

[ Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado |

[ Aceptar ][ Cancelar ]iriﬁg?hcar

EL JEFE DEL SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

Fdo.: Esteban Campelo Fernandez
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