INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE
PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE: Cursos de
profesorado en red (INTEF) 2014 — primera edicion
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NOTA GENERAL:
Sdlo se podra realizar una solicitud por solicitante.

La direccion de correo electrénico para requerir informacion general acerca de la
convocatoria es formacionenred@intef.educacion.es. Por favor, especifique bien el
asunto de su consulta para que podamos atenderle lo antes posible. Para problemas
técnicos especificos de uso de la sede electronica, encontrara otras direcciones
especificas en estas instrucciones.

La solicitud se realizard a través de la sede electronica del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, por lo que no son de aplicacion las claves de acceso que hayan
podido utilizar en solicitudes de ediciones anteriores de los cursos de formacién en red
del profesorado del INTEF.

1. ACCESO A LA CONVOCATORIA

https://sede.educacion.gob.es/tramite/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=139



mailto:formacionenred@intef.educacion.es
https://sede.educacion.gob.es/tramite/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=139

2. REGISTRO EN LA APLICACION

Para participar en este trdmite es necesario estar registrado en la sede electrénica del
Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte.

a. USUARIOS NO REGISTRADOS

Desde la pagina de acceso, botén Registrarse

Si no esta registrado

. Registrarse
Por favor registrese g

Consultar el enlace

kL ;Como registrarse?
-

Es necesario registrarse como persona fisica con o sin certificado
electronico, con el tipo de documento DNI o NIE.

Una vez completados los datos, recibira un correo electrénico a la direccion
facilitada, con su usuario, contrasefia y un enlace para activar dicho
usuario. Pulsando sobre el enlace se completa el proceso de registro.

b. USUARIOS REGISTRADOS

Desde la pagina de acceso,

Si ya esta registrado
Intreduzca su usuario y contrasefa:

Usuario (DNI/NIE):

Contrasena:

. Iniciar sesion con certificado
O con certificado: =

3. PROBLEMAS DE ACCESO

Puede ocurrir que ya esté registrado porque particip6é en convocatorias anteriores o en
cualquier otro tramite con el Ministerio y no recuerde sus datos de acceso:

0 Su usuario debe ser su NIF o NIE

0 Si no recuerda su contrasefia pero tiene acceso al correo o al teléfono
maovil con que se registrd, utilice el botdén de la imagen en las diferentes
opciones disponibles.

L Olvidé mis datns!.&ruda para entrar J

Si no puede solucionar su problema de esta manera, puede dirigir un correo
a soporte.sede@mecd.es detallando lo méximo posible la incidencia.



mailto:soporte.sede@mecd.es

4. CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

Una vez que se accede al tramite, durante la fase de presentacion estard habilitado el
botén Nueva solicitud. Pulsando sobre él, nos creara una solicitud.

Eutd usted an+ Gy glvchinica * Trimlles ¥ Servicios
Tramites y Servicios i

ESPRAIOL EBPARICL, JUAN - SHBES30ES - pabio vicente@mocd o3 - BESGELIGE  (MSNEEE RIS

O Vokeer O Cei1ar sasien

Cursos de profesorado en red (INTEF) 2014 - primera edicion

Fari scouial @ Fraaent s ibo Plare - 1E1L013 - Flags Abieits

Ruava galicined Caplae saliciud

Kdmem 1olal de soliciudes: &

Esta usted en: » Sede electrdnica » Tramites y Servicios

Tramites y Servicios

ESPAROL ESPAROL, JUAN - 83888888 - jpablo vicente@mecd es - GEAGEEEER

O Volver © Cerrar sesion

Cursos de profesorado en red (INTEF) 2014 - primera edicion

Fase actual : Presentacidn Plazo : 16/12/2013 - Plazo Abierto

Nueva solicitud | | Copiar solicitud
MNimero total de solicitudes: 1

.»/  Solicitante: ESPAROL ESPANOL JUAN -88888888K

—

Cédigo solicitud Estado: En borrador
Fecha creacion: 14/02/2014 10:61:24 Fecha confirmacién:
Fecha registro Fecha iltima modificacion: 14022014 10:51:30

Observaciones:

© Ver solicitud @ Modificar solicitud @ Confirmar @ Eliminar

Nuestra pantalla de trabajo nos informara del estado actual de la solicitud y las
diferentes acciones que podemos realizar sobre ella. Estas acciones irdn cambiando en
funcién del estado de la misma.

La solicitud se crea en estado En borrador, lo cual implica que podemos modificarla
cuantas veces queramos y en periodos temporales diferentes.

Una vez hayamos completado todos los campos necesarios de nuestra solicitud y
estemos conformes con su contenido, podemos pasar a confirmarla.

Al crearse la solicitud, ésta consta de una primera pagina con los datos identificativos
generales y de tres paginas mas con la informaciéon que es necesario incluir en la
solicitud.




Guardar

indice de la solicitud = jndice Navegacion —| [1] 2 34 siguiente i

Datos identificativos

Curso seleccionado curso SOliCitadO

Seleccionar el curso (*): T

Datos persona

Nagitnalidad (*): + info. Buscar Limpiar

po documento (%)

" Datos
personales

locumento (%)

Nowbre (%)

Codigo Postal :

Datos de comunicacién / notificacion
Estos datos se utilizaran a la hora de establecer comunicacion con los solicitantes, para avisar de una noetificacion por comparecencia electrdnica, o de
cualquier incidencia. Por defecto se cargan con los datos de registro del usuario, pero pueden modificarse si es necesario

Correo electrénico (*): + info.

Teléfone mavil (*): + info.

indice de la solicitud 1| 2 3 4 Siguiente =

Guardar

Los campos marcados con asterisco son obligatorios para poder confirmar la solicitud.

Se puede navegar entre paginas, bien mediante el indice situado en la parte superior
izquierda o pulsando sobre los nimeros de las paginas en la parte superior derecha.

Al navegar de una pagina a otra se guardan los datos introducidos, validandolos
previamente, y asegurando que la informacién introducida es correcta. Si hay algun
problema aparecera en la parte superior de la pagina, dos tipos de informacion:

e Errores, implican que los datos introducidos no son correctos, bien por su
propia definicibn o en relacibn con otros campos. En este caso no permite
guardar, ni navegar hasta que se solucione el problema. Aparecen sobre un
fondo rojizo.

e Mensajes, indican que ciertos datos son obligatorios para confirmar la
solicitud, pero nos permite guardar y navegar por la misma. Aparecen sobre un
fondo amarillo.

ETmprimir horr ador = D Volver D Cerrar sesion
Cursos de profesorado en red (INTEF) 2014 - primera edicién
Errores Cerrar errores. b4

-

En caso de ser funcionario, debe completar el campo Nimero de registro personal

Solo puede Afadir datos del Centro si no o ha encontrado en el buscador de Centro de destino seleccionado del Registro de Centros y por lo tanto ha
seleccionado el valor OTRO

Al contener errares la solicitud, no se ha podido afiadir el campo

En caso de ser funcionario, debe completar el campo Nimero de registro personal

Solo pueds Anadir datos del Centro =i no o ha encontrado en el buscador de Centro de destino seleccionado del Registro de Centros y par lo tanto ha
seleccionado el valor OTRO

-

v -

Mensajes Cerrar mensajes. &3

* El campo "Especialidad” es obligatorio

b El carnpo "Cadigo y denominacion del centro” es obligatorio

¥ El campo "j Se encuentra en comision de Sericios en otro destino?" es obligatorio
3

El campo "Certificado de Servicios en el presente curso (Anexo lll de la convocatoria)” es obligatorio

("Datos de caracter obligatorio

Guardar




Detallaremos el comportamiento de algunos campos singulares:

e Los campos que pueden dar lugar a dudas llevan asociados una etiqueta +info
que completa la informacién necesaria para trabajar con ellos.

e Campos de tipo buscador: no permiten introducir el valor, hay que
seleccionarlo de las opciones que nos presentan. Pulsamos el boton Buscar y
luego podemos introducir un filtro para limitar el nimero de resultados. Una
vez que aparezcan estos, debemos marcar el elegido y pulsar el botén
Aceptar. Ejemplo campos Cuerpo docente, Especialidad, etc.

Datos administratives

Funcionano (rckeyendo finoionanis e o

camera @ inlennos) ()

RS0 O Spgiird parions

Cuarpn docenda {7 e ai |l
Especiabdad 7 |I||1<.®|1H:
Centro de destine seleccionado del Reglsiro de Centros

Convocatoria: Cursos de profesorado en red (INTEF) 2014 - primera edicion
Busqueda Cuerpo docente
Mensajes Cerrar mensajes. &3

b Pulse "Aceptar” sin seleccionar ningun valor para eliminar el contenido actual.

Introduzca el texto de busqueda : secundaria ( 1 . Buscar [

Lista de resultados:
0511-CATEDRATICOS DE ENSERANZA SECUNDARIA ( 2 ]

0S08-DOCENTE DE ENSENANZA SECUNDARLA, A EXTINGUIR
0S80-PROFESORES DE ENSEFNANZA EECUNDA%"

©

@

e Criterios afadibles: son campos o conjuntos de campos que no vienen
incorporados a la solicitud porque son especificos para cada solicitante y debe
escoger los que afiade. Ejemplo: Si no ha encontrado su centro en el buscador,
seleccione de la lista de valores y pulse el botén "Afiadir datos de centro”.

Sino ha encontrado su centro en el buscador, seleceione de la lista de valores y pulse el botdn "Afladir datos de centro”
¥ | Aiadir datos de centro

En este caso hay que seleccionar el tipo de criterio que se quiere afadir de la
lista de valores existente, y pulsar el boton AfRadir datos de centro que
aparece a su derecha.

Antes de afadir, la aplicacion intenta guardar y dispara las validaciones
correspondientes. Si alguna no se cumple, no dejar4d guardar ni tampoco
afadira el criterio seleccionado.

Los criterios afiadibles, igual que se pueden afadir, se pueden eliminar. Hay
que tener cuidado porque se eliminara de golpe todo el centro.



e Campos de tipo fichero: en este caso se trata de incorporar un fichero
seleccionando desde la ventana de dialogo del sistema operativo. Existen
validaciones para el tamafio de los ficheros a incorporar. Ejemplo: Certificado
de Servicios en el presente curso (Anexo Il de la convocatoria).

Den ==
Pais EiECE e -.@ Esbiloiio ¥ Q& = Buscar || Limpiar
Com)| Y iur_‘]Mis documentos @ adjuntar para prusbas Buscar Limpiar
Pravi | } bR e =) adjuntar para prushas Buscar Limpiar
Documentas |8 d1is sitios de red £ djuntar para prusbas =
Local recientes Adobe Acrobat % Pra F:j adjuntar para priebas Buscar Limpiar
Dira — |Foxit Reader B ARlALIR FROVECTOS.
Cédi 13 | & Mozilla Firsfox $Box Files
S Eseritorio g.} PrimoRDF - Drop Files Here to Convert! & Caleuladara (2)
| igToad for Oracle 9.5 @ Calendario lab 2013 My
Fax |CIFICHATE MEC [50)DESCARGAS
Corr _,/ :DMETAPOSTA [57 Documentacion GESTS(
|IPANTALLAZOS (# Drophox
Mis documentos = ¥ . _
Otrd |EH20140213 revisar area solis 486.x1s EF\IBZHI&
- l ;F;pntcesn directo a System (C) IEJFnr’mu\arintécniml?_ﬂ
498 :IJB £ 2|
ofro MiPC - =
Deta Nombre: :l.. M| taléfono ; + info.
"._} Tipo [Todos los archives v
M arstnsaired ] &brir como archivo de sélo lectura

Certificado de Servicios en el presente curso Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

(Anexo |l de la convocatoria) ) + info.

En la pagina dos, tras la consignacion de los datos profesionales, figura el campo (de
tipo fichero) para entregar el certificado requerido para participar en la presente
convocatoria (Anexo Ill: Certificado de estar prestando servicios en el presente
curso).

Certificade de Servicies en el presente curse Seleccionar archive | Ningln archive seleccionade
(Anexo l de la convecatoria) (*): + info. T

indice de la solicitud < Anterior 1 (2| 3 4 Siguiente 3

Guardar

Las paginas tres y cuatro estan dedicadas a recoger las evidencias de los méritos que
figuran en el baremo de la Convocatoria.




En cualquier momento podemos obtener una copia impresa del contenido de nuestra
solicitud. Dentro de la accion modificar solicitud o ver solicitud disponemos del
enlace Imprimir borrador que nos generara un pdf con la informacién de toda la
solicitud.

- T —_— —
EAL ustad an b Bide slerkinicn ¢ Tikmiled v Sahacien
Tramites Y Servicios i
ESPAFIOL ESPARICL, JUSN - BBEEEEN - matio vicerss@macd &9 - 3560460  (MASRORTROORIIN
0 g i i duded |-_| B Yk D Cari el taRkan
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Este borrador es de trabajo y no es el que debe presentarse por registro.

! [ Tramites v Servidios - Ministc xV [ https:/isede educacion.gob. x & | = |

C | 8 hitps: /fsede.aducacion gob.es/iramite/fver SolicitudCompleta, jjsp PidSoliciud =3527 25&idUsuario =306 7 104&idConvacatoria =1 398numer Tp | =

fif aplicaciones | '] Enlaces ubles MECD  [] GG LOCAL [ TRAMITE LOCAL (] PRODUCCION [ PREFRODUCCION

' ! GOBERNO  MINSTERIO
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Datos identificati

Curso seleccionado
Seleccionar el curso

Datos personales
Nacionalidad
Tipo documento DN
Documento BEEE8888K
Nombre JUAN
Primer Apeilido ESPARNOL
Sagundo apellido ESPAROL
Sexo
Pais de residencia
Comunidad Auténoma
Provincia
Localidad
Domicilio (lugar de rasidencia)
Cédigo Postal

Datos de comunicacién / notificacion

Estos datos se utiizardn a la hora de establacer i Ios para avisar de una por
electrénica, o de cualquier incidencia. Por defecto se cangan con los datos de ragistro del usuario, pero pueden modificarse i s
necesario,

Carreo elecirtnico ipablo.vicente@mecd.es
Teléfono movil 666666666
Datos profesionales
Datos administrativos

Funcionario (incluyendo funcionarios de carrera @ No
interinos)

Nemero de registro personal
Cusrpo docents
Especialidad

Centro de destino seleccionado del Registro de Centros
Cédigo y denominacidn del centro OTRO

‘inicio. €9 o239 “[Oe [De [ [Po [e @n [@r. [&o. |

Una vez que hemos completado toda la solicitud, procedemos a utilizar la opcion
confirmar. Si todo es correcto la solicitud se confirma, lo que supone su blogueo e
imposibilidad de modificacion.

Puede ocurrir que una vez confirmada la solicitud, se desee cambiar algun dato. En
ese caso, tendremos que enviar un correo a la direccién gestsoldistribucion@mecd.es
solicitdndolo.

Pasado un dia de la confirmacién de la solicitud se enviara al solicitante un correo
recordatorio (dicha comunicacion tendra un caracter diario y siempre pedira la
cancelacion del mismo) informando de que dicha solicitud quedara presentada
correctamente solo si ésta es registrada.


mailto:gestsoldistribucion@mecd.es

5. PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Cuando hemos confirmado la solicitud es cuando se puede registrar telematicamente
si disponemos de certificado electrénico (DNle, FNMT...) o bien, generar el Impreso
oficial que presentaremos en registro o por correo certificado.

La solicitud se considerara presentada correctamente si dentro del plazo de
presentacion:

e Después de confirmar la solicitud, esta se registra electronicamente
mediante certificado electrénico (DNle, FNMT...), en cuyo casoO no es necesario
remitir ningdn documento en papel.

e Se obtiene el impreso oficial y se remite a la direccion que aparece al pie del
impreso utilizando cualquiera de las formas recogidas en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El plazo de presentacion de solicitudes finaliza el dia 11/03/2014

Para facilitar la finalizacion correcta de la tramitacion, se enviaran correos
recordatorios, indicando que debe presentarse por registro, mientras la solicitud
permanezca en el estado de confirmada, dure el plazo de presentaciéon de solicitudes y
no se haya solicitado la cancelaciéon del envio de dichos recordatorios.

En el caso de registro electréonico, también se enviara un correo de confirmacion de
que el proceso se ha terminado correctamente. En cualquier caso, una vez realizado el
registro electrénico, este debera quedar reflejado en el estado de nuestra solicitud,
que pasara a estar Registrada.

6. SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD

A través de la sede, los solicitantes podran hacer un seguimiento del estado de su
solicitud, y en caso de que la Administracion estime que sea necesario completar o
subsanar algin aspecto de la misma, se comunicara con ellos mediante notificacion
por comparecencia. Esta notificacion tendrd avisos de cortesia basados en correos
electronicos enviados a la direccion de email y/o en mensajes de texto enviados al
teléfono movil suministrado en su solicitud, por ello deber& cerciorarse de que son
correctos y de uso habitual.

Los solicitantes dispondran de un CAU (Centro de Atencion a Usuarios) cuya direccion
de correo electroénico es
e soporte.sede@mecd.es para resolver las dificultades de acceso al sistema, y
o formacionenred@intef.educacion.es para cualquier aspecto general de la
convocatoria.



mailto:soporte.sede@mecd.es
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7. FLUJOGRAMA DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Nueva solicitud Confirmar Con Certificado Digital
Creacion de una nusva Bloquee el contenido para su Reqistre con un Certificado
solicitud. posterior presentacion. Digital en el registro electrénico.
Nueva solicitud En borrador Confirmada Registro Electronico

L J NI L 4

Con Impreso Oficial

Imprima el Impreso Oficial

Modificar solicitud para su Pnesentacidngn un
Meodifigue cuantas veces quiera registro presencial )

el contenido de la solicitud.

La solicitud cambiara a estado registrada cuando sea recibida y
registrada por el érgano gestor del Ministerio
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