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1. Introduccién
El Sistema de Provisién de Interinidades es una web al servicio del personal integrante de las
bolsas de trabajo docentes para agilizar su comunicacién con la Administracion.

Accediendo al sistema se podrdn gestionar distintas cuestiones y solicitudes en relacién con la
situacidon en bolsa del usuario, ademds de consultar las noticias y normativa publicadas con
relacion a las bolsas de trabajo docentes sin necesidad de desplazarse fisicamente a la
Delegacion.

El objetivo de la Consejeria de Educacion es ampliar paulatinamente la oferta de servicios de
este sistema de manera que se facilite cada vez mds a los usuarios la gestién de sus tramites y
el control del estado de estos.

2.Inicio

El Sistema de Provisidn de Interinidades esta disponible en:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/sipri

En la web podra usar las diferentes opciones del menu para consultar las Novedades y Normativa
publicadas en el portal sin necesidad de autenticacion.
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ﬁ Normativa Plazas Convocados Adjudicacién ~ Acceso~ Ayuda ~

En la pantalla de inicio, se publicaran las novedades y noticias de interés para los usuarios:

Novedades

NOTA INFORMATIVA SOBRE LAS PRIMERAS CONVOCATORIA DE SIPRI 2019/2020 lunes 28 jullo 2019

Se informa de que las primeras convocatorias de SIPRI para el curso 2019/2020 seran:

= Dia 04/09/2019: Solo para el Cuerpo de Maestros.

« Dia 10/09/2019: Solo para el Cuerpo de Maestros.

« Dia 12/09/2019: Solo para los Cuerpos de profesores de Secundaria, Formacion Profesional, Ensefianzas Artisticas e Idiomas.

A partir del 17 de septiembre se retomara el calendario habitual de las convocatorias de los martes y los jueves para todos los cuerpos.

NOTA INFORMATIVA SOBRE CORREOS ELECTRONICOS lunes 29 julio 2019

Debido a que algunos usuarios han tenido problemas en sus cuentas de correo electrénico en la recepcién de los correos que envia la Consejeria de

Educacién y Deporte a los interinos y aspirantes a interinidad para comunicarles la obligacién de participar en las convocatorias de SIPRI, sugerimos
que se aseguren de que sus cuentas funcionan correctamente, ya que es un canal de comunicacién, de caracter informativo, sobre los procedimientos
con esta Consejeria.

Se recuerda a todos, la importancia de que los datos personales que constan en la Consejeria estén actualizados. Recomendamos que los comprueben
en el portal SIPRI. Para ello, tendran que autenticarse a través del botdn "Acceso" y, dentro de "Procedimientos", acceder al botén "Cambio de Datos

Personales”.

Desde la opcidn Normativa, podra consultar las resoluciones publicadas en cada convocatoria.
Tiene disponible dos pestanas.


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/sipri

e En la pestafia Novedades podra consultar los documentos publicados en la ultima
semana, asi como la Orden por la que se regulan las bolsas de trabajo docente vy las
resoluciones publicadas por la Consejeria en relacién con los distintos procedimientos

que se gestionan en el portal.

Novedades

CONVOCATORIA DE PROVISION DE VACANTES Y SUST! ITUCIONES

Histérico

B
« B

[

o B
- B
o B

« B

Resolucién Convocatoria (27/08/2019)
Anexo I Convocatoria

Anexo II Convocatoria

Anexo III Convocatoria

Anexo IV Convocatoria

Anexo V Convocatoria

B
B
B
B
B
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Resolucion Adjudicacion (28/08/2019)
Anexo I (Adjudicados Orden Alfabético)
Anexo II (Adjudicados Orden Puntuacién)
Anexo III (Act. No Disp. e Inactiva)
Anexo IV (Propuesta de Exclusién)

Anexo V (Doc. requerida no presentada)

Resolucién de 28 de marzo de 2019

= Resolucién (29/03/2019)

Resolucion de 5 de diciembre de 2018

=» Resolucién (05/12/2018)

Orden de 18 de junio por la que se regulan las bolsas de trabajo docente

= Orden (21/06/2018)

e Sjdesea consultar los documentos de convocatorias anteriores del curso actual, debera

hacerlo desde la pestafia de Histdrico.

Novedades

Histérico

Buscador Convocatoria

Convocatoria de

27/08/2019 ~

Q, Buscar

CONVOCATORIA DE PROVISION DE VACANTES Y SUSTITUCIONES

« % Resolucién Convocatoria (27/08/2019)
+ % Anexo 1 Convocatoria

« B Anexo 1I Convacatoria

« B Anexo 11 Convocatoria

+ B Anexo IV Convocatoria

+ B Anexo V Convocatoria

% Resolucién Adjudicacién (28/08/2019)

% Anexo 1 (Adjudicados Orden Alfabético)
B Anexo 1I (Adjudicados Orden Puntuacién)
% Anexo 1II (Act. No Disp. e Inactivo)

% Anexo 1V (Propuesta de Exclusién)

% Anexo V (Doc. requerida no presentada)

Para ello, seleccione en el desplegable la fecha de la convocatoria y pulse Buscar para
ver la lista de Resoluciones y Anexos publicados en dicha convocatoria. Pulsando sobre
cada uno de los enlaces podra descargar el documento correspondiente.

Desde la opcidon Ayuda tendra acceso a este manual y a una presentacién interactiva donde

encontrara la descripcion de los procedimientos que pueden realizarse en el sistema. Ademas,
podra consultar la opcién de Preguntas Frecuentes donde se resuelven las dudas mas comunes

de los usuarios. Si una vez consultado el manual y las preguntas frecuentes no ha resuelto su



duda o si ha encontrado cualquier incidencia o anomalia en el funcionamiento del sistema,
podrd contactar con el equipo de soporte desde la opcion Contacta.

Ayuda ~

Contacta

Manual

Instrucciones procedimiento convocatoria
Presentacion interactiva

Preguntas frecuentes

2.1. Consultas

Tiene disponibles tres opciones de menu para realizar consultas: sobre las plazas convocadas,
sobre las listas de convocados o sobre los distintos procedimientos de adjudicacion.

2.1.1. Plazas

En esta opcidn podrd consultar las plazas disponibles para cada convocatoria:

Plazas Convocatoria Adjudicacién Bolsas

Buscador plazas convocadas
Cuerpo Puesto Participacion
Todos - Todos - Todas j
Tipo Provincia Municipio Localidad
Todas j Cualquiera j Cualquiera j Cualquiera j
iE Listado
IDPlaza Centro Provincia Localidad Puesto F. Prevista Cese Tipo ‘Observaciones
1 29700540 - Malaga  Torre del Mar 00594414 - Sin determinar Sustitucion 1 Obligatoria Ninguna
C.E.M. José GUITARRA P.M.A.E.
Hidalgo
2 29700126 - Malaga  Marbella 00590009 - 07/06/2019 Sustitucion 1 Obligatoria Ninguna
1.E.S. Rio DIBUJO P.E.S.
Verde
3 21500631 - Huelva Huelva 00597038 - Sin determinar Sustitucion 1 Voluntaria CENTRO
SFP Ia FDIUCACTAN VOILINTARTO

Seleccione cualquiera de los criterios de busqueda y pulse el botén Buscar para visualizar solo
las plazas que desee. Puede ver la informacién de las plazas mediante la opcidon de Listado o
Mapa, donde podra ver las plazas segun su localizacion.
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Puede hacer zoom sobre cada una de las agrupaciones de plazas para desglosarla y concretar la
localizacién. Ademads, pulsando sobre cada una de ellas, vera la informacion concreta de la plaza
ofertada.

. L LI,

Centro14700419 - LE.S. La Escribana

Tipo Sustitucién
Fecha Sin determinar
Participacion Obligatoria 4
Observaciones

™ Puesto 00590011 - INGLES P.E.S b

Localidad  Villaviciosa de Cérdoba

Provincia Cérdoba

0T

2.1.2. Convocados

En esta opcidn, podra consultar la relacién de personas convocadas para cada convocatoria.

convocado
Buscador convocados
NIF/NIE Puesto
Seleccionar puesto... -

Orden en bolsa Nombre y NIF/NIE Puesto

3 00596607 - ESMALTES

3 11591201 - COCINA Y PASTELERIA (INGLES) PT.F.P.
4 11591201 - COCINA Y PASTELERIA (INGLES) P.T.F.P.
5 11591201 - COCINA Y PASTFI FRTA (TNGI FS) PT.FP.

Al igual que para las plazas, puede filtrar la basqueda por NIF/NIE y/o Puesto afiadiendo los
criterios que desee y pulsando el botdn Buscar.



2.1.3. Adjudicacién

En esta opcion del menu se desplegara una lista con diferentes opciones para consultar el
resultado de la adjudicacién :

Adjudicacién - Acceso~ Ayuda ~

Adjudicados
Activos No Disponible e Inactivos Voluntarios
Inactivos de Oficio

Propuestas de Exclusion

No cumplen requisitos de Puesto Especifico
Plazas no cubiertas

No adjudicados

2.1.3.1. Adjudicados

Esta ventana muestra la relacion de adjudicados para cada convocatoria. Usando el buscador,
podra realizar una busqueda por cualquiera de los criterios disponibles pulsando el botdn
Buscar.

Personal adjudicade Convocatoria Adjudicacién Bolsas

Buscador adjudicados
NIF/NIE Cuerpo Puesto Provincia
Todos - Todos - Todas -
Orden Pl Adj. IDPlaza Nombre Cenro Provinda Localidad Puesio F_ Previsia Cese Participacion ‘Observaciones
1 599 29700540 - Mélaga Torre del Mar 00594434 - Sin determinar Obligatoria
C.E.M. José VIOLONCELLO
Hidalgo P.M.ALE.

2.1.3.2. Activos No disponible e Inactivos Voluntarios

Muestra la relacion de personas en situacion Activo No Disponible o Inactivo voluntario una vez
se haya adjudicado la convocatoria. Puede realizar una bisqueda por cualquiera de los criterios
disponibles pulsando el botén Buscar.

Personal en situacién de activo no disponible o inactivo voluntario tras adjudicar Convocatoria Adjudicacién Bolsas

Buscador activos no disponibles e inactivos voluntarios

NIF/NIE Estado Cuerpo
Todos - Todos -
Nombre Estado

ACTIVO NO DISPONIBLE
ACTIVO NO DISPONIBLE

INACTIVO

2.1.3.3. Inactivos de Oficio

Muestra la relacidn de personas en estado /nactivo de oficio una vez adjudicada la convocatoria.

Puede realizar una busqueda por cualquiera de los criterios disponibles pulsando el botdn
Buscar.



Perscnal en situacion de inactivo de oficio tras adjudicar Convecatoria Adjudicacién Bolsas

Buscador inactivos de oficio

NIF/NIE Cuerpo

Todos -

Nombre Puesto Estado Motivo

00590019 - TECNOLOGIA P.E.S. INACTIVO  NO PARTICIPAR EN UNA CONVOCATORIA O HACERLO DE
MANERA INAPROPIADA

2.1.3.4. Propuestas de Exclusion

Muestra la relacidon de personas propuestas para exclusion una vez adjudicada la convocatoria.
Puede realizar una busqueda por cualquiera de los criterios disponibles pulsando el botdn
Buscar.

Personal propuesto para exclusion tras adjudicar Convocatoria Adjudicacion Bolsas

Buscador propuestos exclusion

NIF/NIE Cuerpo
Todos -
Nombre Puesto Estado Motivo
00596616 - TECNICAS DE PROPUESTO NO ACREDITAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA
ORFEBRERIA Y PLATERIA EXCLUSION PARA UN PUESTO

2.1.3.5. No cumplen requisitos de Puesto Especifico

En esta opcidn puede ver la relacién de personas que han solicitado un puesto especifico y no
cumplen con algunos de los requisitos para este. Al igual que en las opciones anteriores, puede
realizar una busqueda por cualquiera de los criterios disponibles pulsando el botén Buscar.

Personal que no cumple los requisitos del puesto especifico solicitado Convocatorias Adjudicacion Bolsas

Buscador personal que no cumple los requisitos del puesto especifico solicitado

NIF/NIE Cuerpo
Todos -
Nombre Puesio Motivo
PE590010 - PES INGLES-FRANCES No cumple alguno de los requisitos del puesto especifico
adjudicado

2.1.3.6. Plazas no cubiertas

En esta opcién podra ver la relacion de plazas que han quedado desiertas en cada convocatoria.
Puede realizar una busqueda por cualquiera de los criterios disponibles pulsando el botén
Buscar.



Plazas no cubiertas Convocatoria Adjudicacion Bolsas

Buscador plazas no cubiertas

Cuerpo Puesto Participacién
Todos - Todos h Todas N
Tipo Provincia Municipio Localidad
Todas ~ Cualquiera ~ Cualquiera Cualquiera
IDPlaza Centro Provincia Localidad Puesto Tipo Paricipacion NePlazas Motivo
8 41003200 - L.E.S. Sevilla Los Palacios y 00590011 - INGLES PE.S. Sustitucion Obligatoria 1 Incorporacion
Joaquin Romero Murube Villafranca del ausente

2.1.3.7. No adjudicados

En esta opcion podra ver la relacidn de personas que NO han resultado adjudicados en cada
convocatoria.

Personal no adjudicado CONVOCATORIA DE PROVISION DE VACANTES Y SUSTITUCIONES

Buscador no adjudicados

NIF/NIE

123456782

Q. Buscar

:
g
g
:

Mostrando desde 1 hasta 6 - En total 6 resultados 10 » resultados por pagina

Al igual que en las opciones anteriores, si lo desea, podra realizar una consulta por NIF/NIE para
filtrar el listado.

2.2. Acceso
Para acceder a los diferentes procedimientos abiertos y conocer su situacién en bolsa debera
autenticarse en el Sistema.

Desde la pestaiia Acceso, podra elegir tres formas de autenticacion para acceder a los distintos
procedimientos.



ﬁ Normativa Acceso ~ Ayuda ~

Usuario IdEA
Novedades Con Localizador
Certificado Digital

Procedimiento Inactivo/Activo voluntario miércoles 05 diciembre 2018

Del 10 al 21 de diciembre ambos dias incluidos, se habilitarda el procedimiento para solicitar pasar a situacion de
inactivo/activo voluntariamente

2.2.1. Autenticacion mediante Usuario IdEA

Si elige esta opcidn vera el siguiente formulario:

Autenticacion con Usuario IdEA

Usuario Contraseiia

Entrar

Solo el personal que haya trabajado como docente en esta Consejeria dispone de este usuario.
En ese caso, deberd introducir su usuario y contrasefia IdEA para acceder. Si no dispone de este
usuario, puede usar cualquiera de las otras dos opciones de acceso.

2.2.2. Autenticacion mediante Localizador

Para autenticarse por esta opcidn debe introducir su NIF/NIE junto con su localizador en el
siguiente formulario:

Autenticacion con Localizador
NIF/NIE Localizador

Obtener localizador

Entrar

Si no conoce su localizador, puede consultarlo en la opcidn Obtener localizador, que le llevara a
la siguiente pantalla:



Solicitar Localizador

NIF/NIE
Correo Electrénico

Teléfono Movil

Solicitar Localizador

El correo electrénico y/o mévil cumplimentados deben coincidir con los registrados en los sistemas de RRHH de la Consejeria. Cumplimente como

minimo uno de los dos medios de contacto. Se enviard un enlace a cada uno de los medios indicados que coincidan con los registrados.

Mediante Datos de Contacto deberda rellenar el formulario indicando obligatoriamente el
NIF/NIE junto con el correo electrdnico y/o el teléfono movil.

Al menos una de las opciones de contacto debe coincidir con los datos registrados en el Sistema
de RRHH de la Consejeria y serd el medio por el que se le comunicard el localizador. Si ninguno
de los datos coincide con los registrados en el sistema, la pantalla le mostrard un mensaje de
error. En caso de poder realizar el envio correctamente, se le mostrara un mensaje similar al
siguiente:

Localizador enviado

Su localizador ha sido enviado a :

Su numero de télefono movil via SMS: *86*****50

Tenga en cuenta que la recepcion del correo

electronico y/o SMS puede tardar unos minutos.
A& Inicio

Como puede ver en la imagen anterior, el envio del email y/o SMS puede tardar unos minutos,
téngalo en cuenta antes de realizar una nueva peticidn.

2.2.2.1. Moaodificar localizador

Si desea cambiar su localizador, una vez autenticado, tan solo tendria que acceder a la opcion
Cambiar localizador.

ﬁ Normativa Plazas Convocados Adjudicacién ~ Procedimientos ~ Consultas ~ Ayuda ~ e

Usuario: 44486647R #

Novedades < Cambiar localizador /& >
Cambi dor /7
Cerrar sesion x

Una vez dentro solo tiene que rellenar el formulario indicando su localizador actual y el nuevo
localizador quiere tener:



Cambiar Localizador

* El localizador tiene que tener entre 8 y 16 caracteres, y por lo menos debe contener una minudscula, una mayuscula y un nimero.

Localizador actual
Nuevo localizador
Repita el nuevo localizador

Enviar

2.2.3. Autenticacién mediante Certificado Digital

Si selecciona esta opcidn, el navegador buscara un certificado valido instalado en su navegador
y se abrird una ventana emergente con los datos de su certificado similar a la siguiente.

DI ICEIVIA|

CONSEJ‘

Peticién de identificacién de usuario X

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado: |
ws158 juntadeandalucia.es:443

Organizacién: “JUNTA DE ANDALUCIA®

Emitido bajo: “GlobalSign nv-sa”

- S e el R -

Detalles del certificado seleccionado:

[ Recordar esta decisién

Debe pulsar Aceptar para poder entrar en la aplicacion.

3. Usuario autenticado

Una vez se haya autenticado, podra visualizar las opciones de menu personalizadas para su
perfil. En el margen derecho del menu puede ver el usuario autenticado y cerrar sesién si lo
desea.

A Normativa Plazas  Convocados  Adjudicacion »  Procedimientos ~  Consultas ~  Ayuda ~ 1 -

Usuario: 12345678Z#
Novedades Cerrar sesién

Dentro de las opciones personalizadas se encuentran las siguientes pestafas:

=  Consultas, donde podra revisar informacion relativa a sus procedimientos.
=  Procedimientos, que le da acceso a los procedimientos activos en el sistema.
En los apartados siguientes, explicaremos cada una de estas opciones.



3.1. Consultas

Dentro del menu de Consultas, actualmente existen tres opciones:

3.1.1. Situacién Tiempo Real en Bolsa

Consultas ~

Ayuda ~

Situacién Tiempo Real en Bolsa

Estado en Bolsa

Mis Procedimientos

{1

En la pestana Situacion real en Bolsa se le mostrara la situacién real en la que se encuentra en
cada bolsa. Solo se mostraran aquellas bolsas en las que el usuario se encuentre activo.
Recuerde que si estd actualmente ocupando una plaza de una bolsa en la que esté activo, esta

no se mostrara.

Situacién real en bolsa

Comunicaciones

A continuacion se muestra la situacion real en la que se encuentra en las diferentes bolsas en las que participa. Recuerde que solo se muestran aquellas

Bolsa Orden en Bolsa Sit. en Tiempo Real Almeria Cadiz Cérdoba Granada

11590102 - ANALISIS Y QUIMICA IND. 300
(INGLES) P.E.S.

00590114 - PROCESOS DE CULTIVO 386
ACUICOLA P.E.S.

11590116 - PROCESOS INDUSTRIA 393
ALIMENTARIA (INGLES)

11591214 - OPERAC. Y EQU. ELAB. 396
PROD. ALIM.(INGLES)

00591216 - OPERAC. Y EQUIPOS PROD. 612
AGRARIA P.T.F.P.

bolsas en las que se encuentra en estado activo.

161 116
243 207 -

217 162
180 132
183 119 119 130

109

* Orden en Bolsa: Es el orden general que ocupa dentro de la bolsa de la que forma parte durante este curso.

* Situacién en Tiempo Real: Se refleja dindmicamente su situacién actual sin contar las personas que ya estan trabajando o personal inactive o

excluido.

Huelva Jaén Malaga

118 109 115

Sevilla

136

Pulsando sobre cada una de las bolsas, podra ver una descripcion mas detallada de la situacion
en cada una de ellas en una pantalla similar a la siguiente:



Bolsa: 11590102 - ANALISIS Y QUIMIGA IND. (INGLES) PE.S.

Actual Histdrico

Orden en Bolsa: Situacién en Tiempo Real:
300 161 (0)

Situacién en Tiempo Real por Provincias:

Almeria: Cadiz: Cérdoba: Granada:
- - 116 (0) -
Huelva: Jaén: Malaga: Sevilla:
Primero/a de la bolsa Interesado/a

"Dmhre ExkkEx kR kkERkk kkkkkkERkkRkkk®
Ape“idos EXXEEEREEEEREERE FEEEXEXEEX LR R ER
NIFINIE EEEEER R Wk o e ok ok ok
Tiempo Servicio

Afio Oposicién

Nota Oposicién

Nota 12 Prueba Oposicién

Convocatoria acceso bolsa 12 convocatoria 2015 128 convocatoria 2015
Baremo 7 0.6623
Desempate 1 387

* Orden en Bolsa: Es el orden general que ocupa dentro de la bolsa de la que forma parte durante este curso.
* Situacion en Tiempo Real: Se refleja dinamicamente su situacién actual sin contar las personas que ya estan trabajando o
personal inactivo o excluido.

Esta pantalla cuenta con dos opciones:

e Actual. Donde se le muestran los siguientes datos:
= Orden en bolsa: Es el orden general que ocupa en la bolsa durante el curso actual.
= Situacion en tiempo real: Muestra el orden que ocupa en la bolsa actualmente
sin tener en cuenta las personas que ya estdn trabajando, han pasado a inactivo
o han sido excluidas de la bolsa. Entre paréntesis, se le indicara el cambio desde
la Gltima actualizacion, es decir, (0) indica que su situacidn en bolsa no ha variado
desde la ultima actualizacién, (1) indicara que ha aumentado una posicion y (-1)
indicara que ha disminuido una posicién.
= Situacion en tiempo real por provincias: Mostrara la informacién de la forma
descrita en el punto anterior para cada una de las provincias.
= Datos bolsa: Muestra los datos referentes a su situacion en bolsa junto con los
datos de la persona que ocupa la primera posicion en dicha bolsa.
e Histodrico. En esta pestaia puede ver, en modo grafico, su evolucidn en la posicion en
bolsa durante el curso actual, tanto de forma general como por provincia.



Bolsa: 00590114 - PROCESOS DE CULTIVO ACUICOLA PE.S.

Actual Histérico

Histérico Situacién Real en Bolsa General
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Desde la pantalla de Situacion real en bolsa, en la pestaiia Comunicaciones, podra configurar, si
lo desea, el modo en el que se le comunicaran los cambios de su posicion en las bolsas en las
gue esté activo segun los criterios que usted mismo haya seleccionado.

NOTA: Antes de acceder a esta pantalla debera aceptar los términos y condiciones que se le
indicaran.

Situacion real en bolsa Comunicaciones

Configuracion

¢Desea recibir comunicaciones? Comunicar si, posicién menor o igual a Modo comunicacién

NO j 100 j Correo Electrénico ﬁ

Esta configuracién, se aplicard a todas las bolsas que no tengan otra configuracién asociada. Las comunicaciones se enviaran al siguiente correo
electrénico: *****x@***%]_.com. Si desea modificarlo hagalo en el procedimiento de Cambio de Datos Personales.

Configuracion para cada una de las bolsas.

Bolsa Comunicacién  Posicién menor oigual  Modo

00590114 - PROCESOS DE CULTIVO ACUICOLA P.E.S. NO j 100 j Correo Electronico @
00591216 - OPERAC. Y EQUIPOS PROD. AGRARIA P.T.F.P. of j 25 j Correo Electronico m
11590116 - PROCESOS INDUSTRIA ALIMENTARIA (INGLES) NO j 100 j Corren Electronico m
11590102 - ANALISIS ¥ QUIMICA IND. (INGLES) P.E.S. sf j 50 j Corren Electrénico m
11591214 - OPERAC. Y EQU. ELAB. PROD. ALIM.(INGLES) NO j 100 j Corren Electronico m

+ "Posicion menor o igual a": Se le comunicara los cambios que se produzcan en las bolsas en las que se encuentre activo siempre que esté en una
posicion relativa inferior o igual a la indicada en cualquier provincia.

Como puede ver en la imagen anterior, existe una configuracion general que se aplicara a todas
las bolsas que no se hayan configurado de forma individual y una configuracién especifica para
cada una de las bolsas en las que se encuentre activo. Recuerde que si esta actualmente
ocupando una plaza de una bolsa en la que esté activo, esta no se mostrara.

Para cada una de estas configuraciones podra seleccionar:

e Sjdesea recibir comunicacién o no.



e Posicidn relativa a partir de la cual se enviara la comunicacion, es decir, se le
comunicaran los cambios que se produzcan en las bolsas en las que se encuentre
activo siempre que esté en una posicidn relativa inferior o igual a la indicada en
cualquier provincia.

Las comunicaciones se enviardn mediante correo electrénico a la cuenta que consta en sus datos
personales. Podra verla reflejada en la pantalla. Si desea modificarla, puede hacerlo en el
procedimiento de Cambio de Datos Personales.

3.1.2. Estado en bolsa

Esta pantalla le mostrara el estado en bolsa en el que se encuentra el usuario en las diferentes
bolsas en las que participa.

Estado en bolsa

A continuacién se muestra el estado en el que se encuentra en las diferentes bolsas en las que participa:

Bolsa Estado Motivo Fecha fin
11550001 - FILOSOFIA-INGLES ACTIVO INICIO DEL CURSO 30/06/2019
00590001 - FILOSOFIA ACTIVO INICIO DEL CURSO 30/06/2019

3.1.3. Mis procedimientos

Esta pantalla mostrard los distintos procedimientos realizados por el usuario. En la opcién del
Resguardo, tendra acceso al documento de la solicitud firmado.

Mis Procedimientos

A continuacién se muestran los procedimientos realizados en este portal:

Procedimiento Ne° Registro Fecha Registro Resguardo
PROCEDIMIENTO CAMBIO DE DATOS PERSONALES 201999900022833 28/08/2019 14:14:59 ]

Mostrando desde 1 hasta 1 - En total 1 resultados

3.2. Procedimientos

En esta pestafia del menu principal, podrd acceder a todos los procedimientos para los que
pueda realizar una solicitud. Actualmente se encuentran disponibles las siguientes opciones:

Procedimientos ~ Consultas ~ Ayud

Participar Adjudicacién Bolsas

l Cambio de Datos Personales
Declararse Activo desde No Disponible

# Declararse Activo |
Declararse Inactivo
Presentar documentacién pendiente
Alegaciones propuesta de exclusién

Alegaciones inactivo de oficio



Si alguna de las opciones le aparece deshabitada, es porque no se encuentra en situacién para
poder realizar ese procedimiento. TENGA EN CUENTA QUE LAS SOLICITUDES DE CADA UNO DE
ESTOS PROCEDIMIENTOS NO SON COMPLEMENTARIAS Y QUE SIEMPRE SE TENDRA EN
CUENTA LA ULTIMA SOLICITUD PRESENTADA EN CADA CASO.

3.2.1. Participar Convocatoria Adjudicacién Bolsas
En los plazos en los que alguna convocatoria de adjudicacidn de bolsas se encuentre abierta, se

podra acceder a este procedimiento para participar en ella. En caso de no poder participar por
no haber plazas disponibles para usted, le aparecera el siguiente mensaje:

Error

No puede participar en esta convocatoria por no haber plazas permitidas para usted

Si puede participar, accederd al siguiente formulario que debe completar:

Solicitud de participacién convocatoria Adjudicacion Bolsas

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
—— — — —— — — —— — — —— — —
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico

—— e — R — —— e —

Domicilio

—— e —
Provincia Municipio Localidad Cadigo postal

Jaen Martos Martos 23600

Participar en situacién de No Disponible

[[] Deseo participar como no disponible por alguno de los siguientes motivos:

Participar para pasar a Situacién de Inactivo

[ Deseo participar coma inactive per alguno de los siguientes motives:

Consentimientos expresos

Consentimiento expreso consulta de identidad:

(®) 5i, consiento la consulta de mis datos de identidad a través del Sistema de Verificacién de Dates de Identidad.

() No, no consiento la consulta de mis datos de identidad a través del Sistema de Verificacion de Identidad v aportaré |a fotocopia de mi DNI/NIE.
Consentimiento expreso consulta al registro central de delincuentes sexuales:

(® Si, consiento la consulta de mis datos contenidos en el Registro Central de Delincuentes Sexuales del Ministerio de Justicia.

() No, no consiento |la consulta de mis datos contenidos en el Registro Central de Delincuentes Sexuales del Ministerio de Justicia v aportaré &l

certificado judicial correspondiente.

NOTA: a la hora de la firma, junto con la solicitud de participacién, firmara la declaracién del anexo WV sobre incompatibilidades, disponibilidad,

competencia profesional y condiciones fisico-psiquicas.

Relacién ordenada de plazas en las que participa

Seleccionar plaza

Orden ID Plaza Puesto Centro Provincia Localidad F. Prevista Cese Participacion ‘Observaciones

No se encontrarcn resultados

Guardar Guardar ¥ anexar documentacién

Los datos personales, incluidos los de contacto y domicilio son campos informados que no se
pueden modificar en la solicitud. Si desea modificar alguno de estos datos debera hacerlo desde
la opcidon Cambio de datos personales.



Si selecciona la opcién Participar como No Disponible se desplegard una lista de opciones entre
las que debe seleccionar el motivo:

Participar en situacion de No Disponible

Deseo participar come no disponible por alguno de los siguientes motivos

O Maternidad/paternidad

D Cuidado de hijos menores de tres afios

) Cargos electos y otros (articulo 63.2 orden de 10 de junic de 2020)
O Enfermedad propia
O violencia de género

O Victima de terrorismo

Si el motivo de la no disponibilidad es por Maternidad/Paternidad o por Cuidado de hijos
menores de tres anos, debera indicar ademas la fecha fin de situacidn, que en ningln caso puede
ser inferior a la fecha de toma de posesidn ni superior a tres afnos.

Si selecciona la opcién Declararse en Situacion de Inactivo, igualmente, se desplegard una lista
de opciones entre las que debe seleccionar el motivo:

Participar para pasar a Situacion de Inactivo

Deseo participar como inactivo por alguno de los siguientes motivos:

() Cuidado familiar
(O servicio en el exterior

(O Por haber obtenide una beca

En el apartado de Consentimientos expresos deberd seleccionar las opciones de consentimiento
para consulta de datos que quiere otorgar a la administracion en relacidon con la consulta de
datos personales y la consulta al Registro Central de Delincuentes Sexuales.

Consentimientos expresos

Consentimiento expreso consulta de identidad:

(®) Si, consiento la consulta de mis datos de identidad a través del Sistema de Verificacién de Datos de Identidad.

(O No, no consiento la consulta de mis datos de identidad a través del Sistema de Verificacién de Identidad y aportaré |a fotocopia de mi DNI/NIE.
Consentimiento expreso consulta al registro central de delincuentes zexuales:

(®) Si, consiento la consulta de mis datos contenidos en el Registro Central de Delincuentes Sexuales del Ministerio de Justicia.
(O No, no consiento la consulta de mis datos contenidos en el Registro Central de Delincuentes Sexuales del Ministerio de Justicia y aportaré el

certificado judicial correspondiente.
NOTA: a la hora de la firma, junto con la solicitud de participacidn, firmara la declaracién del anexo V sobre incompatibilidades, disponibilidad,

competencia profesional v condiciones fisico-psiguicas.

En caso de haber aceptado previamente el tratamiento de estos datos no sera necesario que
seleccione ninguna opcién y el formulario le mostrara lo siguiente:

Consentimientos expresos

+ Tiene vigente el consentimiento para la consulta de sus datos de identidad a través del Sistema de Verificacion de Datos de Identidad.
= Tiene vigente el consentimiento para la consulta de sus datos contenidos en el Registro Central de Delincuentes Sexuales del Ministerio de Justicia.

NOTA: a la hora de la firma, junto con la solicitud de participacion, firmara la declaracion del anexo V sobre incompatibilidades, disponibilidad, competencia

profesional y condiciones fisico- psiquicas.

Como puede ver en la imagen, la firma de la solicitud implica, ademas, la firma de la declaracion
del Anexo V sobre incompatibilidades, disponibilidad, competencia profesional y condiciones
fisico-psiquicas de la resolucion.



En la Relacion ordenada de plazas en las que participa debe seleccionar las plazas para las que
desea participar en la convocatoria. Para ello pulse el botdn Seleccionar Plaza, que le abrird el
siguiente buscador:

Buscador Plazas

Participacién Tipo Puesto

Todas j Todas j Todos -
Provincia Municipio Localidad

Todas j Todas j Todas j

Q, Buscar
iE Listado @ Mapa
Centro Provincia Localidad Puesto F. Prevista Cese Participacién —
No se encontraron resultados
(o]

Para la visualizaciéon de las plazas puede hacerlo mediante la opcidn de Listado o Mapa, donde
podra ver las plazas segln su localizacion.
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Puede hacer zoom sobre cada una de las plazas para concretar la localizacién. Ademas, pulsando
sobre cada una de ellas, vera la informacién concreta de la plaza ofertada.
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Centrol4700418 - L.E.S. La Escribana

Tipo Sustitucién
Fecha Sin determinar

'3
Participacion Obligatoria

Observaciones
Puesto 00530011 - INGLES P.E.S.
Localidad Villaviciosa de Cérdoba

Provincia Cérdoba

0T

Las plazas que se muestran dependen del usuario autenticado y son todas las plazas en las que
puede participar. Puede buscar todas las plazas disponibles o utilizar algunos de los criterios:
participacién, tipo, puesto, etc., para la busqueda.

La relacion de plazas que se muestran es todas las disponibles segun su estado en bolsa y las
plazas convocadas. La seleccidén de estas debe ajustarse a los siguientes criterios:

e Personal NO convocado: En este caso, la relacidon de plazas a las que podra optar sera
de cardcter voluntario, por lo que podra seleccionar las que desee, no siendo obligatorio
que participe en la convocatoria. Tenga en cuenta que una persona no convocada al
realizar la solicitud lo hard siempre como Activo.

e Personal convocado: En este caso, en funcion de las bolsas disponibles, habra plazas de
participacion Obligatoria y/o Voluntaria. Para completar la solicitud es necesario
seleccionar todas las plazas de caracter obligatorio.

Tenga en cuenta que, si se encuentra inactivo de oficio o excluido en alguna de las bolsas, las
plazas de esta no apareceran dentro de las opciones disponibles.



Marque esta casilla

para seleccionar todas

las plazas.

[0 29009041 - Malaga Alcaucin 11597023 - 30/06/2021 Voluntaria PRIMER -
C.E.L.P. MATEMATICAS CICLO ESO.
Alejandro - INGLES
Garcia
Garrido

0 22002267 - Jaén Jaén TA597036 - 30/06/2021 Voluntaria PUESTO
C.E.I.P. PED.TERAP. EN ESPECIFICO.
Ntra. Sra. AULA T.E.A. HORARIO
de la Capilla COMPARTIDO.

i [J 23002498 -  Jaén Jaén TA597036 - 30/06/2021 Voluntaria PUESTO
C.E.I.P. PED.TERAP. EN ESPECIFICO.
Navas de AULA T.E.A. HORARIO
Tolosa COMPARTIDO.

[0 29002015 - Malaga Frigiliana 11597023 - 30/06/2021 Voluntaria PRIMER
C.E.L.P. MATEMATICAS CICLO ESO.
Enrique - INGLES
Ginés

= O [ 29002915 - [ Malaga [ Frigiliana 11597021 - | 30/06/2021 Voluntaria PRIMER =




Para seleccionar cada plaza, debe marcar la casilla del formulario habilitada para ello. Como
puede ver en la imagen anterior, puede seleccionar todas las plazas de la busqueda marcando
la casilla superior de la tabla. Tenga en cuenta lo siguiente:

El orden seleccionado en el buscador sera el orden en que se vuelquen a la solicitud.
Aunque una vez que vuelva al formulario tendra la opcién de borrar y cambiar de orden
su seleccion, le recomendamos realice busquedas por criterio y seleccione las plazas en
funcién del orden en el que quiera participar.

Una vez que la plaza se vuelque a la solicitud desaparecera del buscador. Asegurese,
antes de finalizar, de que no queden plazas obligatorias por seleccionar.

Una vez seleccionadas las plazas en el formulario le aparecera la relacidn de estas del siguiente
modo:

Relacién ordenada de plazas en las que participa

Utilice este botdn para eliminar

Orden  Puesto Centro Provincia  Localidad F.P la plaza.

1 00597038 - 23001123 - C.E.L.P. Arturo del Jaen Cabra del santo | Sin Obligatoria =~ Ninguna e m
EDUCACION Moral Cristo determinar v
PRIMARIA

. . N | Utilice estos botones subir o
00597038 - 23001068 - C.E.LP. Ramén Jaén Begijar Sir

EDUCACION Mendoza d=| bajar una posicién en la lista. v
PRIMARIA
3 00597038 - 23500620 - S.E.P. Urgavo Jaén Arjona sin Voluntaria CENTRO g ~ o
EDUCACION datacminas vounTanIn, -
PRIMARIA e .
Utilice este botdn para
4 00597038 - 23000507 - C.E.L.P. San Eufrasio Jagn Andujar indicar el orden de esta plaza £~
EDUCACION v
PRIMARIA
5 00597038 - 23004631 - C.E.I.P. San Francisco Jaén Villardompardo sin Obligatoria ~ Ninguna S A~ O
EDUCACION de Asis determinar ~
PRIMARIA
,;
Al pulsar en © podrd introducir el orden deseado para esa plaza.
Orden Puesto Centro Provincia  Localidad F. Prevista Cese  Participacion Observaciones
1 00597038 - 23001123 - C.E.I.P. Arturo del Jaén Cabra del Santo ~ Sin Obligatoria  Ninguna i ~ T
EDUCACION Moral Cristo determinar v
PRIMARIA
2 00597038 - 23001068 - C.E.I.P. Ramén Jaén Begijar Sin Obligatoria  Ninguna i ~ T
EDUCACION Mendoza determinar v
PRIMARIA
3 00597038 - 23500218 - C.E.PER. Torre de Jaen Villacarrillo sin Voluntaria = CENTRO s ~ @
EDUCACION Mingo Prieto determinar VOLUNTARIO. A
PRIMARIA
4 00597038 - 23500620 - S.E.P. Urgavo Jaén Arjona Sin Voluntaria CENTRO s ~ T
EDUCACION determinar VOLUNTARIO. v
PRIMARIA
5 00597038 - 23000507 - C.E.L.P. San Jaén Andujar sin Obligatoria  Ninguna A~ o
EDUCACION Eufrasio determinar v
PRIMARIA v X
6 00597038 - 23003429 - C.E.L.P. Virgen del Jaén Quesada sin Obligatoria  Ninguna e A~ T
EDUCACION Tiscar determinar v
PRIMARIA
7 00597038 - 23003211 - C.E.L.P. San Gabriel  Jaén Aldeahermosa Sin Obligatoria  Ninguna e A~ o
EDUCACION determinar v
PRIMARIA

Si introduce un nimero que este fuera de las plazas seleccionadas obtendra un error.



Orden Puesto Centro Provincia  Localidad F. Prevista Cese  Participacion Observaciones

1 00597038 - 23001123 - C.E.L.P. Arturo del Jaén Cabra del Santo  Sin Obligatoria = Ninguna rd A~ o
EDUCACIGN Moral Cristo determinar v
PRIMARIA

2 00597038 - 23001068 - C.E.I.P. Ramén Jaén Begijar sin Obligatoria | N| i
EDUCACION Mendoza determinar Tiene que iniroducir un nimero
PRIMARIA entre 1y 479

3 00597038 - 23500218 - C.E.PER. Torre de Ja€n Villacarrillo Sin Voluntaria ~ CENTRO
EDUCACION Mingo Prieto determinar VOLUNTARIO.

PRIMARIA

4 00597038 - 23500620 - S.E.P. Urgavo Jaén Arjona sin Voluntaria ~ CENTRO kd AW
EDUCACION determinar VOLUNTARIO. v
PRIMARIA

Con los botones disponibles en la tabla podra eliminar o modificar el orden de cada una de la
plazas individualmente. Al eliminar una plaza volvera a aparecer en el buscador.

En caso de no seleccionar todas las plazas obligatorias, al intentar Guardar y anexar
documentacion le aparecerad el siguiente mensaje:

473 00597023 - 23001123 - C.E.LLP. Arturo del Jaen Cabra del Santo = Sin Voluntaria ~ PRIMER CICLO ¢ A~ M
MATEMATICAS Moral Cristo determinar ESO. v

474 00597023 - 21001132 - C.E.L.P. Virgen de Luna  Huelva Escacena del Sin Voluntaria ~ PRIMER CICLO  # A~ M
MATEMATICAS Campo determinar ESO. w

475 00597023 - 21001119 - C.E.I.P. Manuel Siurot Huelva Chucena Sin Voluntaria PRIMER CICLO # ~ T
MATEMATICAS determinar ESO. w

Guardar Guardar y anexar documentacion

1. Debe seleccionar todas las plazas de cardcter obligatorio propuestas para usted.

Existen errores en el formulario:

Igualmente, para cualquier error o incongruencia en los datos del formulario le aparecera un
mensaje similar indicando el error a subsanar antes de poder completar la solicitud.

En cualquier momento, puede Guardar para continuar con la teletramitacién mds tarde. EN ESTE
CASO, LA SOLICITUD SOLO ESTARA GUARDADA PERO NO PRESENTADA. O bien puede Guardar
y anexar documentacion, que posteriormente le llevara a la firma para poder presentar la
solicitud telematicamente.

En la pantalla para anexar la documentacidn verd una pantalla similar a la siguiente:



Documentacion a aportar para el puesto 00590004 - LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA PES.
Acreditar aptitud pedagégica *

Otros A

Titulacién adicional

Titulacién de ingreso *

Documentacion & aportar para el puesto 00590058 - APOYO AL AREA DE LENGUA Y C. SOCIALES

Acreditar aptitud pedagégica *

Titulacién de ingreso *

Titulacién adicional

Documentacién general a aportar

PROTECCION AL MENOR Y DELI

CERTIFICADO DE CARGO ELEC

Estos documentos son necesarios para acreditarse en los puestos que estd solicitando. Los documentes marcados con un asterisco (*) deben adjuntarse
obligatoriamente teniendo en cuenta lo siguiente:

« Deben pesar menos de ZMB.

« Solo se permiten documentos del tipo .pdf e imagenes en .jpg .jpeg .png

Una vez acreditado un puesto, no serd necesario adjuntar de nueve el decumento en solicitudes futuras.

En ella aparece la lista de documentos a aportar para cada uno de los puestos solicitados. Los
documentos marcados con un asterisco (*) son imprescindibles para finalizar su solicitud.
Debera seleccionar la opcidon que considere de las listas desplegables y pulsar el botdn n
para anexar el fichero.

Una vez subido el fichero, vera lo siguiente:

Acreditar aptitud pedagdgica *

Otros - A Acreditacion.pdf H

Titulacién adicional

: ==

Titulacién de ingreso *

LICENCIADO/A EN FILOLOGIA ROMANICA - ﬁ

Tendra la opcién de borrarlo y subir otro pulsando el botdn ﬂ

Ademas de la documentacidn para los distintos puestos, en caso de que sea necesario tendra
un apartado para anexar documentacién general. Al igual que en los anteriores, los documentos
marcados con un asterisco (*) son imprescindibles para finalizar su solicitud. En algunos casos
se le pedird también que introduzca el IBAN, el nimero de la Seguridad Social o la fecha de
emision del documento, que en ningln caso puede ser posterior a la fecha actual. Para los
documentos no marcados con un asterisco que lleven alguno de estos campos adicionales, si
decide adjuntar algun archivo, sera necesario rellenar el dato complementario.

Toda la documentacidn es obligatoria para ser adjudicatorio de una plaza. Sin embargo, si no
es valido alguno de los documentos presentados para el puesto, sera propuesto para exclusion
por no cumplir los requisitos de dicho puesto. En cambio, si no anexa algin documento de la



documentacién general, podria ser adjudicado, pero deberd presentar la documentacién que
falte en el plazo habilitado, tal y como se recoge en el apartado 3.2.9 de este manual.

Una vez anexada toda la documentacién, puede Ir a Firma para finalizar el procedimiento y que
este pueda ser procesado. Puede ver el proceso de firma en el apartado 3.2.9.

3.2.2. Declararse Activo desde No Disponible

Para el personal cuyo estado sea No Disponible, podrd declararse en situacién de Activo
accediendo a este formulario:

Procedimiento para declarse activo desde una situacién de no disponible en bolsa durante el curso 2018-2019

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

T;é;n: ]._ T;é;n: 2- C:r:o-e\;trémco -

T - -

Pr-o;\cw-a B Municipio Localidad Cédigo postal
Sevilla Sevilla Sevilla 41008

La persona firmante declara que tras finalizar la situacién de enfermedad propia desea pasar a Activo.

Ir a firma

En funcion del motivo por el que se encuentre en estado No Disponible le aparecera un mensaje
distinto.

e Si su situacion es debida a una enfermedad, puede solicitar el cambio de estado en
cualguier momento.

e Las personas en estado No Disponible por servicios especiales deberan solicitar el
cambio de estado en el plazo maximo de un mes desde que finalice su situacion.

e Enel caso de estar No Disponible por cuidado de hijos menores de tres afos, la solicitud
debe hacerse al menos 15 dias antes de que finalice dicha situacion. En caso de haber
superado este plazo no podra solicitar el cambio a activo.

Para completar la solicitud no es necesario que rellene ningln dato adicional. Deberd pulsar el
botdn Ir a firma para firmar el procedimiento y que este pueda ser procesado. Puede ver el
proceso de firma en el apartado 3.2.9.

3.2.3. Declararse Activo

El plazo habilitado para declararse Activo desde la situacidn de inactivo seran los ultimos diez
dias lectivos del primer y segundo trimestre. Solo se podra pasar a activo desde la situacién de
inactivo una vez por curso académico.

Esta opcidn le llevara a un formulario para poder declararse en situacién de Activo.



Procedimiento para declarse en situacién de activo

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico

Domicilio

Provincia Municipio Localidad Cadigo postal
Céordoba Cérdoba Alameda del Obispo 14011

Declaracion, fecha y firma

La persona firmante se declara en situacion de activo en las siguientes bolsas docentes en las que esta inactico durante el curso escolar 2018-2019
11590124 - SISTEMAS ELECTRONICOS-INGLES
0011590019 - TECNOLOGIA-INGLES
111591202 - EQUIPQOS ELECTRONICOS-INGLES
111590104 - CONSTRUCCIONES CIV.Y EDIFICACION-INGLES
111590006 - MATEMATICAS-INGLES

Debe seleccionar las bolsas en las que desea declararse en situacion de Activo.

Es obligatorio elegir al menos una flm'lﬂ
bolsa

declara activo en las siguientes bolsas docentes en las que esta in:
[.111590124 - SISTEMAS ELECTRONICOS-INGLES
111590019 - TECNOLOGIA-INGLES
011591202 - EQUIPOS ELECTRONICOS-INGLES
111590104 - CONSTRUCCIONES CIV.Y EDIFICACION-INGLES
011590006 - MATEMATICAS-INGLES
100590112 - ORGANIZACION ¥ PROYECTOS FABRICACION MEC
100590113 - ORGANIZACION ¥ PROYECTOS SISTEMAS ENERGE
000590019 - TECNOLOGIA
100590006 - MATEMATICAS
000590124 - SISTEMAS ELECTRONICOS
100590125 - SISTEMAS ELECTROTECNICOS Y AUTOMATICOS
000591202 - EQUIPOS ELECTRONICOS
100591206 - INSTALACIONES ELECTROTECNICAS

Como puede ver en la imagen, es obligatorio seleccionar al menos una bolsa.

En caso de que se encuentre Inactivo por alguno de los siguientes motivos, para declararse
Activo debera hacerlo en todas las bolsas disponibles:

e Encontrarse ocupando un puesto adscrito en el exterior, o hallarse trabajando o
pendiente de incorporacién en el extranjero segun los criterios que se establecen en la
Orden de 10 de junio de 2020.

e Haber obtenido una ayuda o beca de estudios.

e Tener a su cargo un familiar segun los criterios que se establecen en la Orden de 10 de
junio de 2020.

En caso de no tener bolsas en el estado necesario para declararse Activo le aparecerad el siguiente
mensaje:

Error

No tiene bolsas la situacion necesaria para realizar este procedimiento. Consulte su situacion en bolsa en "Consultas > Situacion en Bolsa" o aqui

Si desea consultar la situacion en bolsa puede ir a la opcién del menud Consultas > Situacion en
Bolsa.



Una vez haya rellenado el formulario con todos los datos necesarios, debera pulsar el botén Ira
firma para firmar el procedimiento y que este pueda ser procesado. Puede ver el proceso de
firma en el apartado 3.2.9.

3.2.4. Declararse Inactivo

El personal integrante de las bolsas de trabajo podra solicitar, de forma voluntaria, pasar a la
situacién de inactivo en la bolsa o bolsas que determine durante el primer trimestre. No
obstante, quienes deseen pasar de nuevo a la situacion de Activo podran hacerlo, por una sola
vez en cada curso académico, en los ultimos diez dias lectivos del primer y segundo trimestre de
cada curso. Finalizado un curso académico, todo el personal integrante de las bolsas volvera a
la situacion de Activo en las mismas.

Este procedimiento se procesard dos dias antes de abrir una convocatoria. Tanto el personal que
tenga una sustitucion vigente como aquel que esté participando en una convocatoria abierta de
SIPRI y resulte adjudicatario de un puesto pasardn al estado de "Inactivo voluntario" solicitado
cuando finalice la correspondiente sustitucion.

Esta opcidn le llevara a un formulario para poder declararse en situacién de Inactivo.

Procedimiento para declarse inactivo en bolsa

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

'I:Ié-fo:)-l R T;é:n:): R (;rr-eo-e;c:énim -----

T I, —_—

Provincia Municipio Localidad Codigo postal
Jaén Albanchez de Magina Seleccione <

Declaracion, fecha y firma

La persona firmante se declara inactivo en las siguientes bolsas docentes en las que esta activo durante el curso escolar
000593074 - TROMPA
000593009 - CLAVE
171593052 - OBOE
100596616 - TECNICAS DE ORFEBRERIA Y PLATERIA

Debe seleccionar las bolsas en las que desea declararse en situacidén de Inactivo. Como puede
ver en la imagen, es obligatorio seleccionar al menos una de las bolsas disponibles.

Es obligatorio marcar al menos una firma

bolsa

= declara inactivo en las siguientes bolsas docentes en las que esta activo durante el curso escolar
£.100593074 - TROMPA

100583008 - CLAVE

[JT1593052 - OBOE

100596616 - TECNICAS DE ORFEBRERIA Y PLATERIA

Una vez haya rellenado el formulario con todos los datos necesarios, debera pulsar el botén Ira
firma para firmar el procedimiento y que este pueda ser procesado. Puede ver el proceso de
firma en el apartado 3.2.9.



En caso de no tener bolsas en el estado necesario para declararse Inactivo, el enlace a este
procedimiento le aparecera inhabilitado.

Si desea consultar la situacién en bolsa puede ir a la opcién del menu Consultas > Estado en
Bolsa.

3.2.4.1. Desistimiento inactivo

Si ha realizado el procedimiento para Declararse inactivo y todavia no se ha procesado puede
presentar desistimiento a dicho procedimiento. Para ello desde el menu de Procedimientos:

Procedimientos ~ Consultas ~ Ayuda

Participar Prueba sept I: Primaria
Cambio de Datos Personales
Dedararse A

desde No Disponible

3| Ded

Declararse Inactivo a

bt

endiente

Alegaciones que no cumple requisito

NTADIA DADA T AHDEN DN9NINDA

Una vez dentro aparecerd un formulario con los datos personales cargados y tan solo tendria
que pasar a firmar el desistimiento:

Procedimiento para desisitir de su procedimiento Inactivo

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
E——— [ E— ==

Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico

| e . __

Domicilio

|

Provincia Municipio Localidad Codigo postal
- v v I v

Declaracion, fecha y firma

Desisto de todos mis procedimientos para declararme en situacién de inactivo firmados y presentados hasta la fecha y hora de firma de este procedimiento

de desistimiento y que ain no se hayan hecho efectivos.

3.2.5. Cambio de datos personales

Esta opcion le mostrara un formulario donde podra modificar sus datos personales registrados
en el sistema de Recursos Humanos de la Consejeria.



Procedimiento para cambio de datos personales

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
— rodtonoz T 4
Domicilio

Provincia Municipio Localidad Codigo postal

Ir a firma

Notese que los datos de NIF/NIE, Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido vienen ya
informados y no son datos modificables. Para el resto de los datos podra introducir los nuevos
valores atendiendo a los posibles errores como, por ejemplo, el formato del nimero de teléfono:

El campo teléfono 2 es opcional

(campo vacio) pero si existe ha de
contener 9 digitos

‘5555555ﬂ

Una vez haya rellenado el formulario con todos los datos necesarios, debera pulsar el botén Ira
firma para firmar el procedimiento y que este pueda ser procesado. Puede ver el proceso de
firma en el apartado 3.2.9.

Tenga en cuenta que el cambio de datos personales no es instantaneo, se procesan cada 5
minutos, y si desea hacer uso de los nuevos datos debera esperar a que estos sean actualizados
en el sistema.

En caso de que haya realizado previamente un cambio de datos personales que todavia no se
haya procesado le aparecera un mensaje de aviso en la pantalla, como el siguiente:

Aviso

Tiene una solicitud pendiente de
procesar, por lo que los datos mostrados
todavia no se han actualizado

Cerrar

3.2.6. Presentar documentacion pendiente

Este tramite le permitird adjuntar la documentacidn que le haya sido requerida tras la
adjudicacion e una convocatoria. Como puede ver en la imagen, el plazo para presentar la
documentacién es de dos dias habiles desde el dia siguiente a la publicacién de la resolucion de
adjudicacion de una convocatoria.



Procedimiento para entregar documentacion pendiente

Datos Personales

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
- - N N P
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico

—— e — N —— e —

Domicilio

Provincia Municipio Localidad Cadigo postal

Sevilla Paradas Paradas 41610

En el siguiente paso se le mostrarad la documentacidn que tiene pendiente de entregar, dispone de 48 horas desde la

Anexar documentacion

publicacion de la adjudicacion para ello.

Debe confirmar que los datos personales son correctos y pulsar Anexar documentacion. Esto le
llevara a una pantalla donde se le indicaran los documentos pendientes de entregar similar a la
siguiente:

Documentacidn general a aportar

CERTIFICADO MEDICO

FOTOCOPIA DEL DNI

*

CERTIFICADO REGISTRC

Los documentos marcados con un asterisco (*) deben adjuntarse obligatoriamente teniendo en cuenta lo siguiente:
# Deben pesar menos de 2MB.
# Solo se permiten documentos del tipo .pdf e imagenes en .jpg -jpeg -.png

Debe anexar los documentos cumpliendo con los criterios de formato y tamafio indicados en la
pagina. Y, para aquellos casos en los que sea necesario, afiadir los datos de fecha de emision,
IBAN o cualquier dato que se solicite en la web.

Una vez anexada toda la documentacién, pulse Ir a Firma para completar el procedimiento.

Puede ver el proceso de firma en el apartado 3.2.9.
3.2.7. Alegaciones a la propuesta de exclusion
Para las personas en situacion de Propuesta de exclusion se abrird un plazo en cada convocatoria

durante el cual podran realizar las alegaciones que consideren contra la propuesta. Para ello
deberan rellenar el siguiente formulario:



Procedimiento para alegaciones a la propuesta de exclusion 201

Datos Personales
NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellide
—— —— o — —— - ——
Teléfone 1 Teléfono 2 Correo electrénico
—— —— ——
Domicilio
——
Provincia Municipio Localidad Cédigo postal
Sevilla Paradas Paradas 41610
Expone
Caracteres restantes: 2000
Solicita

Caracteres restantes; 2000

Guardar y Anexar documentacién

Los datos personales vienen ya informados y no es posible modificarlos. Debera rellenar los
campos Expone y Solicita justificando los motivos por los que realiza la alegacién. Al pulsar el
botdén Guardar y Anexar documentacion pasara a la pantalla de anexado de ficheros donde
podra adjuntar toda la documentacién que considere necesaria.

Documentacior

Nombre Borrar Adjunto

documento1.pdf

documento2.pdf

#» Anexar documentacion

 Deben pesar menos de 2MB.
* Solo se permiten documentos del tipo .pdf e imagenes en .jpg .jpeg .png

Pulse el botén Anexar documentacion y elija el documento que desea subir. Como puede ver
en la imagen, los formatos admitidos son: pdf, jpg, jpeg y png y nunca con un tamafo superior
a 2MB. Una vez subido el documento, puede eliminarlo en el botén habilitado para ello en la
columna Borrar Adjunto. TENGA EN CUENTA QUE EN ESTE PUNTO LA SOLICITUD SOLO ESTARA
GUARDADA PERO NO PRESENTADA. Debe realizar el procedimiento de firma para que la
solicitud pueda ser procesada, para ello pulse el botén Ir a Firma.

Puede ver el proceso de firma en el apartado 3.2.9.



3.2.8. Alegaciones inactivo de oficio

Este procedimiento esta habilitado para el personal declarado /nactivo de oficio en una
convocatoria y que desee alegar contra esta situacion. Para ello debera rellenar el siguiente
formulario:

Procedimiento para alegar a su estado de inactivo
Datos Personales
NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
—— e — —— e — —— e — —— e —
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico
—— e — —— e — —— e —
Domicilio
—— -
Provincia Municipio Localidad Cadigo postal
Malaga Rincén de la Victoria Rincén de la Victoria 29730
Expone
Caracteres restantes: 2000
Solicita

Caracteres restantes: 2000

Guardar y Anexar documentacién

Los datos personales vienen ya informados y no es posible modificarlos. Debera rellenar los
campos Expone y Solicita justificando los motivos por los que realiza la alegacidn. Al pulsar el
botdén Guardar y Anexar documentacion pasara a la pantalla de anexado de ficheros donde
podra adjuntar toda la documentacién que considere necesaria.



Nombre Borrar Adjunto

documen tol.pdf

documento2.pdf

« Deben pesar menos de 2MB.
« Solo se permiten documentos del tipo .pdf e imagenes en .jpg -jpeg .png

Pulse el botén Anexar documentacion y elija el documento que desea subir. Como puede ver
en la imagen, los formatos admitidos son: pdf, jpg, jpeg y png y nunca con un tamafo superior
a 2MB. Una vez subido el documento, puede eliminarlo en el botén habilitado para ello en la
columna Borrar Adjunto. TENGA EN CUENTA QUE EN ESTE PUNTO LA SOLICITUD SOLO ESTARA
GUARDADA PERO NO PRESENTADA. Debe realizar el procedimiento de firma para que la
solicitud pueda ser procesada, para ello pulse el botdn Ir a Firma.

Puede ver el proceso de firma en el apartado 3.2.9.

3.2.9. Firma

Una vez haya pulsado el botdn Ir a firma, para cualquiera de los procedimientos del sistema se
le mostrara un aviso indicandole que la solicitud todavia no estd firmada y presentada. DEBE
COMPLETAR TODO EL PROCESO HASTA OBTENER EL DOCUMENTO CON EL SELLO DE REGISTRO
PARA DAR POR PRESENTADA LA SOLICITUD.

Aviso

Todavia NO HA FIRMADO Y
PRESENTADO su solicitud.

Cerrar

En la pantalla de firma encontrard distintas opciones para realizar la firma:

Seleccione tipo de firma

Todavia no ha firmado y presentado su solicitud. Seleccione un medio para firmar y presentar telematicamente.
-

Matriz de coordenadas Certificado Digital SMs

A continuacidn se detallan cada una de las opciones.



3.2.9.1. Matriz de Coordenadas (DIPA)

Esta opcién solo estara habilitada para aquellos usuarios que dispongan de su Documento
Identificativo de Profesorado Andaluz (DIPA) vigente. En caso contrario le aparecerd
deshabilitada. Si tiene cualquier incidencia con su tarjeta DIPA, dirijase al portal DIPA.

En el caso de elegir esta opcidn, se le abrird una nueva ventana donde debe introducir las
coordenadas indicadas. Asegurese que el nimero de referencia de la tarjeta coincide.

JUNTR DE RNDRLUCIA

Solicitud para ol cambio de datos personales

PRIMER APELLIDO | secunoo aeeLuino

Una vez introducidas las coordenadas se habilitara el botdn Firmar y Presentar, que debe pulsar
para finalizar el proceso. Si no ha habido ningun error, vera el documento con el nimero de
registro de entrada, dando por finalizada la solicitud.

Procedimiento firmado y registrad

Su solicitud v la documentacién acreditativa han sido firmadas y presentadas correctamente en el registro telematico de la Junta de Andalucia con

ndmero de entrada 201999900002097 €| dia 23/01 /2019 08:40:41 dandose por finalizado este procedimiento.

— + Tamafio automitico

JUNTA DE RNDRALUCIA CONSEIERIA DE EDUCACION

Areeallde 1

JUNTA DE ANDALUCIA [

Consejeria da Educacitn: |

Nomearo registro Sries: [
2097

1. Datos del sclicitante Fecha:23/01/2013 08:40:41

Solicitud para el cambio de datos personales

ENTRADA

LA

PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO

Es recomendable descargar el documento firmado de la solicitud.

3.2.9.2. Certificado Digital

Para usar esta opcidn debera disponer de un certificado digital vdlido instalado en su navegador.
Se le mostrard una pantalla con el documento de la solicitud a firmar. Notese que este
documento no tiene sello de registro de entrada, por lo que no es valido como solicitud firmada.



Firmar y presentar con certificado digital

Compruebe que dispone de todos los componentes necesarios para firmar aqui

Firmar y presentar

=+ Tamafio automitico

JUNTR DE RNDRLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Solicitud para el cambio de datos personales

1. Datos del solicitante
PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO

Debe pulsar el botén Firmar y presentar para completar la solicitud y, entonces, se abrird una
ventana emergente con los datos de su certificado. Debe pulsar Aceptar y, si no hay ningln
problema, el Sistema le mostrard el nimero de registro de entrada, dando por finalizada la
solicitud.

Procedimiento firmado y
Su solicitud y la documentacion acreditativa han sido firmadas y presentadas correctamente en el registro telematico de la Junta de Andalucia con
numerc de entrada 201999900002097 el dia 23/01/2019 08:40:41 dandose por finalizado este procedimiento.

= + Tamafio automatico

JUNTA DE RNDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Anexallde 1

JUNTA DE ANDALUCIA [

Consajeria de Educacitn: |

Nimarn ragistro @ries: |
2007

1. Datos del solicitante Facha:23/01/2019 08:40:41

PRIMER APELLIDO | secunpo aPELLIDO

Solicitud para el cambio de datos personales

ENTRADA

LRI

Es recomendable descargar el documento firmado de la solicitud.

Puede comprobar si dispone de los componentes necesarios para la firma mediante Certificado
Digital a través del enlace disponible en esta misma pantalla. Tras pulsar el enlace deberd
aceptar una serie de permisos para que el sistema pueda comprobar si su equipo es compatible.
Una vez el sistema realice la verificacidn pueden darse tres casos:

1. Que el sistema no pueda realizar la comprobacién completa y le pida que realice un
intento de firma.



Ticket de seguimiento

Por favor, anote el siguiente ndmero de ticket para adjuntarlo en caso de que tenga alguna incidencia
relacionada con el praceso de fima electrénica

Windows XP (Win32)

Java HOtSpot(TM) 1.7.0_67 (Oracle
Corpaoration)

v
Mozilla Firefox (33.0) (2}
(7]

No se ha podido determinar sila configuracion de su equipo es compatible con el componente
de firma electronica. Realice una prueba de firma para comprobar la compatibilidad.

Prueba de firma electronica

Para completar el procesa de varificacion de su equipo, por favor realice una prueba de firma
electrénica

Para esta prueba se requiere disponer de un certificado digital vlido y reconocido por la Junta de
Andalucia para |3 realizacion de firmas electrénicas instalado en su equipo

Pulse el siguiente botén para continuar con la comprobacién de compatibilidad de su sistema

Firmar

2. Que el sistema determine que su equipo no tiene los componentes necesarios por lo
que no podra realizar la firma mediante Certificado Digital a no ser que corrija los
posibles errores en su configuracion. En ese caso vera el siguiente mensaje.

Su equipo NO es compatible con el componente de firma electronica. A continuacion se le
presentan un conjunto de posibles soluciones que le pueden ayudar a salventar el problema.
Finalice el analisis para volver a la aplicacién.

Prueba de firma electrénica

Para complatar el procaso de varificacian de su equip, por favor reslice una prusba de firma
elzctrinica

Para esta pruzba se 1eguiere disponer de un certificado digital walido y reconocido por la Junta de
Andaluciz pata la realizacién de firmss slectrsnicas instalada en su squips

Pulse el siguiznte botdn para continuar con [a comprobacion de compatibiidad de su sistemna

El resultado de la firma es incorrecto

Solucion de problemas

Maguing w

WJava HolSpot[Th) 1.7 .0_67 (Oracle 0
Carporztion)

Ze requiere el uso de Java para habilitar la firma electranica en oy squipe. Deberd instalar alguna de
B5lES vErsiones.

® jawa hotspot(iee) 16032 - 17 0_45 (sun microsystarns descargar 4
J P = = ¥ L}
inc.)

Mezilia Firefo (33.0) (7] ‘

Prara pader utlizar la irma electrinica debe wilizar alguna de loz navegaderes sopartadas para su
sislema DPE!’BIWD

o google chreme (19- 30)

o internet explorer [5.0)

® mozilla fiefax (12.0 - 25.0)

« operz (1164 - 12.10)

3. Que su equipo tenga todo lo necesario para realizar la firma mediante Certificado
Digital. En tal caso, el resultado sera el siguiente:



Su equipo €s_compatible con el componente de firma electrénica. Finalice el analisis para
volver a la aplicacién.

Prueba de firma electronica

Para completar el proceso de verificacion de su equipo, por favor realice una prueba de firma
electrnica

Para esta prueba se requiere disponer de un ceriificado digital valido y reconocido por la Junta de
Andalucia para la realizacion de firmas electrdnicas instalado en su equipo.

Pulse el siguiente botdn para continuar con la comprobacion de compatibilidad de su sistema:

Firmar Finalizar anadlisis

El resultado de la firma es correcto

3.2.9.3. SMS

Al igual que en los apartados anteriores, una vez seleccionada esta opcidn se le mostrara una
ventana de aviso donde se le indica que la solicitud todavia no ha sido firmada y presentada.

Aviso

Todavia NO HA FIRMADO Y
PRESENTADO su solicitud.

Cerrar

Esta opcidn le permite firmar mediante un cédigo enviado por SMS a cualquiera de los teléfonos
moviles disponibles en el Sistema:

y presentar cor

Por favor, seleccione el teléfono al que desea enviar la clave:

666666666j Enviar SMS

Si desea anadir un numero de teléfono distinto puede hacerlo desde la opcion de cambio de datos personales y

podra firmar una vez se haya procesado el cambio.

Tamano automatico

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Anexol 1de 2

Como puede ver en la imagen, si desea afiadir un nimero de teléfono distinto puede hacerlo
desde la opcidn de Cambio de datos personales, pero tenga en cuenta que este cambio no es
instantaneo y debe esperar a que la solicitud de cambio de datos personales sea procesada para
poder hacer uso de los nuevos datos.



Debe seleccionar de la lista desplegable el teléfono en el cual desea recibir el SMS Yy pulsar Enviar
SMS. Con esto recibird un SMS con el cddigo que debe introducir para firmar.

Como puede ver en la siguiente imagen, en funcién de la demanda es posible que el SMS tarde
un poco, por lo que recomendamos que espere un tiempo prudencial antes de solicitar otro o
desistir de la firma por este método. Ademads, tenga en cuenta que los cédigos no son
reutilizables, por lo que debe utilizar siempre el ultimo cddigo recibido.

Firmar y presentar con SMS

Introduzca el cédigo de firma que le ha sido enviado por SMS a su teléfono mdwil.

| Firmar y Presentar

A En funcién de la demanda es posible que el SMS tarde un poco.
A Espere un tiempo prudencial antes de abandonar el proceso.
A Los caédigos no son reutilizables (utilice siempre el dltimo que haya recibida).

= =+ Tamafio automético
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Solicitud para el cambio de datos personales

[1. Datos de zolicitante |
I PRIMER APELLIDO I SEGUNDO APELLIDO I

Una vez introducido el cddigo correcto, debe pulsar el botén Firmar y Presentar vy, si no ha
habido ningun error, vera el documento con el nimero de registro de entrada, dando por
finalizada la solicitud.

Procedimiento firmado y

Su solicitud vy la documentacidn acreditativa han sido firmadas y presentadas correctamente en el registro telemético de la Junta de Andalucia con
nimero de entrada 201999900002097 el dia 23/01 /2019 08:40:41 dandose por finalizado este procedimiento.

= + Tamafio automatico

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Arewallde 1

JUNTA DE ANDALUCIA
Consejeria de Educscidn:

Solicitud para el cambio de datos personales

Nimero registro Sries:

Nk 20002097
1. Datos del solicitante Fecha:23/01/3019 08:40:41
PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDD |

ENTRADA

LI

Es recomendable descargar el documento firmado de la solicitud.



