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1. Cumplimentacion de la solicitud

Los pasos a seguir para cumplimentar la solicitud son los siguientes:

1. Creacidn de usuario. (Si no dispone de un usuario para procesos web de la Consejeria)
2. Acceso al Sistema.

3. Creacion de solicitud

4. Anadir peticiones a los centros seleccionados

5. Vista previa de solicitud.

6. Finalizacion de la solicitud.

A continuacion, se detallaran cada uno de estos apartados.

1.1 Creacion de usuario

En primer lugar, si es que atin no dispone de usuario de acceso al sistema debe realizar el
alta, para ello, pulsara en el boton de “Nuevo Usuario” que aparece debajo del cuadro de Datos de
Acceso.

"
\_J-’

MIF/NIE:

Contrasena:

Iniciar Sesién

;iDesea cambiar su contrasefa? | AHa olvidado su contrasefia?
Si aun no dispone de su usuario para realizar 1a Solicitud de Admisién a Comisidn de Servicios pulse en Muevo Usuario®

Muevo Usuario

A continuacion tendra que rellenar los siguientes campos para dar de alta el usuario. Si todos
los datos estan correctamente cumplimentados, al pulsar en “Aceptar” se mostrard un mensaje de
confirmacioén y se redirigird de nuevo a la pantalla de acceso.
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DNENIF

Nombre

Apelido 1

Apelido 2

Sexn

Fecha Mcto (DO-MM-ALAA), (DDVMMIAAAA) o (DD MM ALLA)

Email

Telefono mowvil

Contrasefa (min. & caracteres/ max. 10 caracteres)

Repita contrasedia

Si usted ya tiene un usuario y desea cambiar la contrasefa o no la recuerda puede hacerlo en
los enlaces disponibles en la misma pantalla de acceso. ;Desea cambiar su contrasefia? o jHa
olvidado su contrasefia?
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1.2.- Acceso al Sistema

Para acceder al sistema tendra que introducir su NIF/NIE y la contraseia registrada al crear
el usuario.

CrTT—
¥

MIF/MIE:

Contrasefia;

Iniciar Sesion

;Desea cambiar su contrasefia? | ;Ha olvidado su contrasefia®?
Si aun no dispone de su usuario para realizar 1a Solicitud de Admisidn a Comision de Senvicios pulse en Muevo Usuario®

| MNuevo Usuario l

Para cualquier problema con el acceso envie un correo electronico a las direcciones:

soportecoseprimaria@educantabria.es
soportecosesecundaria@educantabria.es
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1.3.- Creacion de su solicitud

Una vez acceda al Sistema, se mostrara el panel de gestion de solicitudes con sus datos de
NIF/NIE, nombre y apellidos:

Datos usuario

NIF/NIE:
Mombre y apellidos:
Datos de las solicitudes
Fecha Ingercién Fecha Ultima Modificacion Estado Editar/Consultar
FS

Para crear una nueva solicitud pulse en el boton “Nueva Solicitud” de la parte inferior de la
pantalla (so6lo podra crear una solicitud). Esto lo redirigiré al formulario de solicitud.

El formulario de solicitud se divide en los siguientes apartados:

- Datos Personales

- Datos de la Solicitud

- Datos de la Solicitud - Especialidades/Habilitaciones que posee
- Datos de la Solicitud - Causas

- Peticiones
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1.3.1 Datos Personales

Datos Personales

Nombre:* 17 Apellido” 2° Apellido:* DMI/MNIF-*
Sexo” Fecha Macimiento:* Teléfono movil:* Email:*
L J
Pais de Residencia:” Provincia de Residencia:” Localidad de Residencia - (Municipio).™
v v
Domicilio:* Cod. Postal:*

Todos los datos son obligatorios, excepto si su Pais de Residencia no es Espafia, en cuyo
caso no es necesario indicar ni Provincia de Residencia ni Localidad de Residencia.

Para rellenar los campos de residencia es necesario que introduzca en el cuadro de texto al
menos una letra correspondiente a la opcion que desea elegir, el sistema le mostrara varias
opciones, de las que debe seleccionar una.

En el caso de Pais de Residencia y Provincia de Residencia se mostraran todas las
opciones disponibles que comiencen por el texto que usted ha escrito. Por ejemplo, si en Pais de
Residencia usted teclea “Es” se mostrara lo siguiente:

Pais de Residencia

|E§|

| ESLOVAQUIA

| ESLOVAQUIA (RPT)

| ESLOVENIA

| ESPANA

| ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
| ESTONIA

1.3.2 Datos de la Solicitud

En primer lugar, si este curso ha estado en comision de servicios en Cantabria podra
seleccionar prorroga en situacion de comision de servicios:

Datos de la Solicitud

Mueva solicitud * Destino definitivo
© Prorroga de la situacion de comision de servicios Destino provisional
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La diferencia entre “Nueva solicitud” y “Prérroga de la situacién de comision de servicios”,
es que la segunda opcidn, crea automaticamente una peticion con el centro actual de servicio:

Indique el orden de preferencia de los Centros o Localidades seleccionados

e Provincia Localidad Cenfro Especialidad Subir Bajar Eliminar MCVEr
LENGUA '
QUIROS-ALFOZ DE
1 | CANTABRIA COBREGES sipiek g El.ﬁrg'léili_bﬁ.nhf‘r’ AV ‘ f ‘

Si usted tiene destino Provisional o Definitivo en Cantabria se mostraran tanto el “Centro
de destino en Cantabria proximo curso”, como el “Centro de servicio actual”, y la especialidad.
Si los datos no fuesen correctos pongase en contacto con la Consejeria:

Datos de la Solicitud

* Mueva solicitud * Destino definitivo
Prarroga de la situacion de comision de servicios Destino provisional

Proviene de otra C. Autdnoma

Centro de destino en Cantabria proximo curso Especialidad de destino

39014282 - MONTESCLAROS (REINOSA) 004 - LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
Centro de servicio actual Especialidad de servicio

39014282 - MONTESCLAROS (REINOSA) 004 - LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

Si por el contrario proviene otra Comunidad Auténoma debe marcar el check “Proviene de
otra C. Autéonoma”, scleccionar “Destino Definitivo” o “Destino Provisional”, indicar la
Provincia y el Centro en los campos “Provincia de Origen” y “Centro de Origen”, y adjuntar
telematicamente un certificado emitido por el 6rgano competente con los datos que se indican en
pantalla:

Datos de la Solicitud

* Mueva solicitud '® Destino definitivo
Prorroga de la situacion de comision de servicios ' Destino provisional

« Proviene de otra C. Autdnoma

|| Acreditacion de la habilitacion en idiomas

Debe presentar cerificado emitido por el organo competente en el gue consten los siguisntes datos: f

1. Nombre, apellidos, DNI y nimero de registro de personal

2. Fecha de nombramiento como funcionario de carrera

3. Destino actual: definitivo con indicacion de la fecha de obtencidn o, en su caso, provisional
4. Especialidades o habilitaciones gue posean y acreditacion bilinglie, en su caso

5. Situacion administrativa al momento de emision del certificado

Provincia de origen:* Centro de origen:
SALAMANCA v |ES MARTINEZ URIBARRI - [SALAMANCA] v
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Si dispone de acreditacion bilingiie, también debera aportarla.

1.3.3 Datos de la Solicitud — Especialidades/Habilitaciones que posee

Para los docentes con destino en Cantabria el sistema mostrara las
especialidades/habilitaciones que tiene acreditadas. Si no estuviese de acuerdo con lo que se
muestra pongase en contacto con la Consejeria.

Especialidad/Habilitacion

0550055 APOYO AL AREA DE CENCIAS O TECNOLOGIA

Si el usuario proviene de otra comunidad deberé indicar las Especialidades para las que esta
habilitado en el cuerpo que ha seleccionado. Una vez seleccionado el cuerpo, en el cuadro
“Especialidades disponibles para el cuerpo seleccionado” apareceran todas las especialidades
disponibles para dicho cuerpo:

Datos de la Solicitud - Especialidades/Habilitaciones que posee

Cuerpo * :
MAESTROS v

Especialidades disponibies para el cuerpo sekeccionado

ALEMAN

ASESOR TECNICO PEDAGOGICO

AUDICION Y LENGUAJE (1°CICLO ES.0)

AUDICION Y LENGUAJE

CIENCIAS DE LA NATURALEZA

CIENCIAS SOCIALES: GEOGRAFIA E HISTORIA
COMPENSATORIA (A.D.)

COMPENSATORIA (AT)

COORDINADOR DE LENGUAS EXTRAJERAS

COORDINADOR TECNICO DE EVALUACION Y ACREDITACION
EDUCACION DE ADULTOS

EDUCACION DE ADULTOS: LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA 5

v A

Especialidades seleccionadas ™
CIENCIAS SOCIALES

Para seleccionar/deseleccionar las “Especialidades seleccionadas” pulen el cuadro
correspondiente y use las flechas de desplazamiento para mover las opciones entre ambos cuadros.

1.3.4 Datos de la Solicitud - Causas

Debe indicar la causa o causas por las que realiza la solicitud (al menos una). Al marcar una
de las causas, aparece en rojo la documentacioén que hay que adjuntar telematicamente.
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Datos de Ia Solicitud - Causas

1« 1.1 Razones estrictamente docentes (especificar) |- IP

Debe adjuntar: Informe del director o directora o del responsable del Programa.

|# 1.2 Desempefio de puestos directivos nombrados desde cursos anteriores (especificar cargo y periodo) f
Debe adjuntar: Informe del director o directora del Centro.

| | 2.1 Desempefio de cargoes electivos en Corporaciones Locales (justificar)

|| 2.2 Mofivos de salud o situaciones personales especificas (especificar y justificar)

2.3 Por ser funcionario docente de otra adm. educativa y haber estado de comisién de servicio en el curso 2019/2020

DIRECTORA

Observaciones:
({UHilice este campo pars especificar la informacion que se |= solicita en funcidn del{los) apartadois) seleccionadols))

Observaciones aqui...

En esta seccion, se puede indicar el cargo del puesto que se solicita en el cuadro de texto
“Cargo”.

Dispone también de un campo de “Observaciones” para poder introducir cualquier tipo de
informacion que desee comunicar a la Consejeria con respecto a cualquier detalle de cualquier
apartado de la solicitud.

Para adjuntar telematicamente un documento pulse en el icono JP que muestra en
rojo el nimero “0” porque todavia no se ha adjuntado ningun documento.

Al pulsar en el icono, se desplegard una ventana donde puede indicar el nombre del

documento, y adjuntarlo pulsando: %

Si desea anadir mas documentos, pulse en el icono: o
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Documentacidn

1.2 Desempefio de puestos directivos nombrados desde cursos anteriores (especificar
cargo y periodo)

&

I Aceptar | | Cancelar
Una vez adjuntado el documento, puede:
1. Visualizarlo, pulsando el icono @
2. Sustituirlo por otro, pulsando el icono

3. Eliminarlo, pulsando el icono 4§

Documentacidn

1.2 Desempefio de puestos directivos nombrados desde cursos anteriores (especificar
cargo y periodo)

1 Certificado Directora o 7 #®

&

Aceptar | | Cancelar |

Al pulsar “Aceptar”, el icono muestra en azul que se ha adjuntado con éxito un documento:
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1.3.5 Peticiones

En esta seccion, usted podra afadir los centros de destino a los que quiere optar.
Seleccionando primero la localidad del centro, luego el centro y por tltimo la especialidad. Idioma
e Itinerante son opcionales.

Peticiones
Localidad | v
Centro [ v
Especialidad _. CIENCIAS SOCIALES v ..
Bilingue v

|| Itingrante

Afiadir

Después de seleccionar, el centro hay que darle al boton “Anadir”, para que anada la
seleccion hecha a la tabla de peticiones que esta mas abajo, en la siguiente seccion.

1.3.6 Indique el orden de preferencia de los Centros o Localidades
seleccionados

En esta ultima seccidn, usted podré ver todas las peticiones hechas y podra gestionarlas. Se
puede escoger el orden de las peticiones mediante las flechas de subida y bajada, o mover una
peticion a la posicion indicada con el boton de la doble flecha. También se podra eliminar la
peticidon que quiera con el boton de la “X” roja.

Indique el orden de preferencia de los Centros o Localidades seleccionados

Ne Provincia Localidad Cenfro Especialidad Subir Bajar Eliminar ""“:""|
LENGUA
1 | CANTABRIA COBRECES s EUE | ASTEANLY AV R t
LITERATURA |
|
2 | CANTABRIA ABADILLA (LA) E_UNINIFIAS ininien AV R 1 ‘
|

Una vez introducidos todos los datos requeridos es conveniente guardarlos antes de pasar al
siguiente apartado, para ello debe pulsar en el boton “Guardar”.

Guardar Vista preliminar Finalizar Volver Salir
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1.4 Vista preliminar

Genera un borrador de la solicitud para comprobar su contenido (al mismo tiempo que
guarda la informacion). Antes de finalizar la solicitud, se podran generar tantas veces el borrador
como estime conveniente.

1.5 Finalizar solicitud

Cuando considere que la solicitud ha sido terminada por completo y no va a necesitar
realizar ninguna modificacion debe pulsar en el boton “Finalizar”.

Se le muestra el siguiente cuadro de didlogo. Ha de aceptar las condiciones para poder
finalizar la solicitud:

Finalizar solicitud

ATENCION:Si finaliza Ia solicitud ahora, siempre que Ia vuelva a imprimir saldra con los mismos datos. La solicitud se cerrara y no podra realizar cambios.

La Consejeria de Educacion, Formacion Profesional y Turismo recabara los datos del DMI y Ia comes pondients Certificacion del Registro Central de delincuentes sexuales al solicitante,
salvo que se oponga expresamente, marcando y rellenando la casilla siguiente, en cuyo caso, debera aportarlo en zoporte fizsico en los Registros previstos. En caso de oponerse y no
aportarlo sera excluido del proceso.

Me opongo a la consulta de datos.

J He leido y acepto las condiciones

Aceptar Cancelar

Esta accion genera el PDF de la solicitud y los datos no se podran modificar de nuevo, a
no ser que reabra la solicitud, en cuyo caso debera obligatoriamente volver a finalizarla para
que conste como registrada. Sélo sera valida la ultima solicitud finalizada. La siguiente vez que
acceda a la solicitud solo podra visualizar e imprimir el PDF de la solicitud, pero no modificarlo.

Una vez leidas y aceptadas las condiciones, se genera el PDF de la solicitud en el que se
incluye al final el resguardo justificativo de la presentacion, que debera conservar por si se le
requiere por el Servicio de Recursos Humanos. No es necesaria la presentacion en ningin
registro.
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RESGUARDO DE PRESENTACION DE SOLICITUD

=
Registro

Presentado 10/05/2020 08:39

Nimero de solicitud: 20205109

2
Presentador

NIF/NIE:

Apellidos y Nombre:

V/ia de entrada: Presentacion por Internet

CONSERVE ESTE DOCUMENTO COMO JUSTIFICANTE DE HABER REALIZADO
SOLICITUD. LE PODRA SER REQUERIDO EN EL SERVICIO DE RECURSOS

2. Consulta/modificacion de solicitudes grabadas

Una vez grabada la solicitud puede volver a entrar al sistema para consultarla, modificarla
(si no se ha finalizado) o volver a imprimir el PDF.

Se accede a la pagina de acceso a través del enlace que aparece en Educantabria. Como ya se
ha creado el usuario, hay que introducir el NIF y la contrasefia y pulsar en “Iniciar Sesion”.

Se muestra el panel de solicitudes, donde se puede consultar el estado de la solicitud creada
por el participante y se podran realizar las siguientes opciones:

- Visualizar el PDF de una solicitud ya finalizada por el usuario o reabrirla pulsando en el
icono s (recuerde en este ultimo caso volver a finalizarla):

Datos de las solicitudes

Fecha Insercion Fecha Ultima Medificacion Estado Editar/Consultar

07/05/2020 10/05/2020 REGISTRADA ’
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- Editar una solicitud en proceso. Podra modificarlo pulsando en el icono &

Datos de las solicitudes

Fecha Insercion Fecha Ultima Modificacicn Estado Editar/Consultar

07/05/2020 07/05/2020 EN EDICION f

3. Problemas y sugerencias

Si tiene algiin problema o incidencia para acceder o realizar la Solicitud de Comision de
Servicios, pongase en contacto enviando un correo electronico a una de las siguientes direcciones:

soportecoseprimaria@educantabria.es
soportecosesecundaria@educantabria.es
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