Direccion General de Recursos Humanos
e Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte

Castilla-La Mancha

IMPORTANTE: Para cualquier duda relacionada con la propia redaccién del concurso, debe usted dirigirse al
Servicio de Personal de su Delegacion Provincial de Educacién, Cultura y Deportes. La presente guia
sélo atiende las cuestiones técnicas que puedan derivarse del uso de la aplicacién, para la confeccion
de la instancia de participacion en el Concurso General de Traslados. La direccion de correo
electrénico cat.sop.tecnico.edu@jccm.es s6lo atendera cuestiones relacionadas con el
funcionamiento de la aplicacién, o bien, errores que hayan podido producirse durante el uso del
asistente.

SELECCION DEL CUERPO DE PARTICIPACION

Desde esta pantalla vamos a seleccionar el cuerpo al que usted pertenece para participar en el proceso. Basta
con hacer click en la lista de valores para que se visualicen todos los cuerpos a los que pertenecemos y
ademas tenemos derecho de participacion.

Sélo podran participar las funcionarias y los funcionarios de carrera de los diferentes Cuerpos docentes
dependientes de la administracion educativa de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, siempre que
retinan los requisitos generales y los especificos que, de acuerdo con las respectivas plantillas o relaciones
de puestos de trabajo, establezca la convocatoria.

No pueden participar aquellas personas docentes que estén desempefiando provisionalmente sus funciones
en el ambito de gestién de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha en virtud de comisién de servicios,
cuando su destino de origen lo tengan en otra comunidad autbnoma o en el ambito de gestién del Ministerio
competente en materia de educacion.

Usuario:

CONCURSO DE TRASLADOS

Preguntas frecuentes Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico edu@jccm.es

Seleccione el cuerpo por el gue desea concursar.

Datos del concurso

# Cuerpo b



mailto:cgt.sop.tecnico.edu@jccm.es
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SELECCION DE LA CONVOCATORIA ACTIVA

En esta pantalla vamos a seleccionar la convocatoria activa por la que deseamos realizar la participacion. En
la tabla se visualiza el afio, el cuerpo y la descripcion del proceso.

Por ejemplo, en la imagen se muestra la convocatoria activa para el cuerpo de Profesores de Escuelas
Oficiales de Idiomas del afio 2021, es decir, la convocatoria activa de concurso 2021-2022.

. . . , Siguiente »= .
Al hacer click en la fila de la tabla por la que vamos a participar, el boton ‘i‘ se habilita y nos
permite avanzar al siguiente paso del asistente.

Usuario:

Seleccion de convocatoria

Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico. edu@jccm.es

Seleccione ia convocatoria en la que desea concursar haciendo click con el raton en la fila
deseada.

Traslados

Seleccione la convocatoria con la que desea trabajar:

Afio Cuerpo Descripcion

0502 - PROFESORES DE Concurso General de Traslados -

2021 ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS Er;g:ﬁ:cs:-res de Escuelas Oficiales de

<< Anterior
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INICIO DEL PROCESO DE CREACION DE UNA SOLICITUD

Cuando llegamos a esta pantalla del asistente podemos realizar las siguientes operaciones:

Crear una nueva solicitud en blanco: haga click en el enlace.
Crear una solicitud basandose en una anterior:
o Seleccione una instancia de la tabla de solicitudes.
o Haga click con el ratdon en el enlace “Crear una nueva solicitud basandose...”.
- Obtener el justificante de participacion si la instancia fue registrada previamente:
o Seleccione una instancia de la tabla de solicitudes.

. , , | Justificante de Solicitud ‘
o Haga click con el ratdén en el botén

- Comprobar que documentaciéon adjuntamos a dicha instancia registrada:
o Seleccione una instancia de la tabla de solicitudes. Debe estar registrada.

. . . Documentacion de Solicitud ‘
o Haga click con el ratén en el botén ‘

Usuario: Desconectar

Inicio de proceso de solicitud

Ayuda Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico edu@jccm es

Realice tantas instancias como desee. Puede copiar una instancia en otra nueva y completar
la informacion gradualmente. El tiempo maximo disponible para la confeccion de fa misma es
de una hora. Al final del proceso podréa realizar el registro telematico de la instancia.

;. Qué desea hacer?

Crear una nueva solicitud en blanco

Crear una nueva solicitud basandose en una anterior

Solicitudes

*Ultima solicitud registrada, sera por la que participe a menos que registre ofra posteriormente, o
bien, en el supuesto de participar por especialidades de otros cuerpos, en cuyo caso seran
validas las Gltimas instancias por cada cuerpo de especialidad de participacion.

Solicitud Cuerpo Registro

16 PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA *08/11/2023 09:37:25
14 PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA 07/11/2023 13:29:09
12 PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA 06/11/2023 13:53:36
6 PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA 02/11/2023 10:12:42

[
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MUY IMPORTANTE

En el caso de que el participante pueda realizar su participacion a especialidades de distintos cuerpos, sera
necesario que confeccione una instancia por cada cuerpo de la especialidad de participacion.

Veamos dos ejemplos:

- Participante del cuerpo 0591 que posee las especialidades de Mantenimiento de Vehiculos,
actualmente especialidad del cuerpo 0598, y Equipos Electronicos, actualmente especialidad del
cuerpo 0590. En este caso, esta persona debe confeccionar dos instancias, una por la
especialidad del cuerpo 0598 y otra por el cuerpo 0590.

- Participante integrado (ant. 0591) en el cuerpo 0590 y que posee las especialidades de
Mantenimiento de Vehiculos, actualmente especialidad del cuerpo 0598, y Equipos Electrénicos,
actualmente especialidad del cuerpo 0590. Al igual que el caso anterior, esta persona debe
confeccionar dos instancias, una por la especialidad del cuerpo 0598 y otra por el cuerpo 0590.
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SOLICITUD: DATOS PERSONALES

Direccion General de Recursos Humanos
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte

El primer formulario del asistente contiene nuestros datos personales, asi como la informacién basica en

cuanto a la proteccion de datos.

Ningun campo de esta pantalla es modificable, excepto el campo del correo electronico.

. , Siguiente == ‘
Una vez que comprobemos la validez de los datos, debemos pulsar en el botén ‘: para acceder

a la pantalla de datos administrativos.

Si existiera algun error en su informacion personal, debe usted dirigirse al Servicio de Personal de Educacion

donde posea usted su destino.

Solicitud - Datos personales

Usuario:

AvUDA PASO 1 DEL ALTA

Dudas Téznicas: cot.sop.tecnico. edu@jccm.es

Dotos pereonclcs del rogistro. Inormocién no modificob's doade satc formularic cxecpto of
coreo electrinico Si dessa rectiicar alpin dato debe ponerse en contscto con su Senvicio

Provincial.

Datos personzles

Sexo

N® Idemvificacion:
Nombre:

Primer apelido:

Seguido apelido:

Fecha de nac. (dd/mm/aaaa):

Datos de residencia y contacto

Provwincia:
Localdad:
Domiciliz:
Codigo postal:

Teléfona de contacto:

Direccion e-maildz contacto
(difererte de la de login):

Informacion Basica de Proteccion de Datos

Responseble: Direccion Generalde Recursos Humanos v Manificacion Educativa
Fnalidai: Gestion de la provisior de puestes del persona docente

Lzgitimecion: Cumrplmientc de una obligacion legal / Ejercicio de poderes plblicos - Ley O-génica
272006, de 3 de mayo, de Educazion

Destinazarios: Existe cesiin de datos

Derechos: Puede ejercer bs derechos de acceso, rectificacion o susresion de sus datos, asi comn
oros derechos, tel ¥ como 2e expica en la informacion adicional.

Informaczion adicionzl: Dizponible e1 la direccdn electrdnica https:/iral. castilalamancha.es/infol1 242

| Cance a1 || Siguiente ==
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SOLICITUD: DATOS ADMINISTRATIVOS

En este segundo formulario del asistente se nos mostrardn los datos administrativos de participacion
referentes a datos de la oposicién, datos del centro de destino, de servicio, otras situaciones, datos de ingreso
en el cuerpo, opciones sobre puntuacién, autorizaciones a la Admon, y documentacion sobre acreditacion de
servicios y/o méritos. Si detecta cualquier tipo de error, debe usted dirigirse al Servicio de Personal de

Educaciéon donde posea usted su destino.

- Los datos Administrativos de oposicion, centro de destino y centro de servicio no pueden ser

modificados por el usuario.

- Si por su situacién administrativa usted no posee ni centro de destino ni de servicio y ambos
marcos estan en blanco, haga constar la informacién en el marco “Ninguna de las situaciones
anteriores”.

- En determinados casos no se posee el afio de oposicion ni la nota de acceso (por ejemplo,
proceder de otra Admén. Educativa); en el caso de que el marco “Datos de la Oposiciéon” esté
vacio, haga constar dicha informacion en “Datos de ingreso en el cuerpo” en las casillas “ANO
DE OPOSICION” y “NOTA DE OPOSICION”.

Direccion General de Recursos Humanos
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte

Usuario:

Solicitud - Datos Administrativos

AYUDA PASO 2 DEL ALTA

Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico. edu@jccm.es

Datos administrativos. Los campos sombreados no son accesibles por el usuario.

Datos Administrativos

Datos de la Oposicion

Afio:
Cuerpo:
Especialidad:

Puntuacion

Centro Destino Definitive

Centro:

Localidad:
Especialidad:

Tipo de plaza
(Ordinario/intinerante):

Centro de Servicio

Centro:
Localidad:
Especialidad:

Tipo de plaza
(Ordinario/intineranie):
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Ninguna de las situaciones anteriores

Indigue su Gitimo destine definitivo. Los campos marcados con una lupa poseen
busqueda, introduzca una parte de /a palabra buscada y aguarde un instante. (p.ej. para
buscar Albacefe, infroduzca solo "alba" y aguarde). No se permite texto libre.

CENTRO
LOCALIDAD

ESPECIALIDAD

Datos de ingreso en el cuerpo

Indigue la nofa y afio de oposicion de ingreso si no figuran enire fos Dafos
Administrativos/Datos de ia oposicion (ef. afio 2000 nota 6.7890)

ARO DE OPOSICION

NOTA DE OPOSICION

- Opciones de Puntuacién: si participé en el concurso general de traslados inmediatamente
anterior puede ejercer opciones en alguno o todos los items que se muestran en la figura:

Opciones sobre Puntuacién

SOLO 51 PARTICIPO EN EL CONCURSO INMEDIATAMENTE ANTERIOR. Indigue Ias
opciones sobre puntuacion de los apdos. 3, 4, 5 y 6 seqgun fa orden de convocatoria. Si
participt exclusivamente en el "Concursillo” no puede efectuar opciones de baremo.

Opcion apartado 3 g
Opcion apartado 4 g
Opcion apartado 5 ~
Opcion apartado 6 ~

o Con respecto a esta opcion debe usted remitirse a lo expuesto en la orden de
concurso, en el punto “Opcion sobre puntuacién, apartados 3, 4, 5 y 6 del baremo
de méritos”.

o Siusted no particip6 en el concurso general de traslados por el Apartado General,
y lo hizo anicamente por el Apartado de Asignacion de Plazas con Caracter Provisional
(Concursillo), no podréa hacer opcién de baremo sobre los apartados 3, 4, 5y 6,
puesto que dichos apartados no se tienen en cuenta en el baremo para la resolucion del
Concursillo.

o Si usted particip6 en el concurso anterior y no realiza opcién alguna sobre el baremo, la
aplicacion le mostrard la siguiente advertencia:

A\ Usted participé en el concurso inmediatamente anterior y no ha consignado todas sus opciones sobre puntuacién: no son opciones obligatorias

Si participé exclusivamente en 'Concursillo' NO PUEDE consignar opciones de puntuacion.

Si participo en el resto de apartados puede informar todas las opciones de puntuacion que desee

Pulse Volver' para volver a la pantalla de opciones de puntuacion, o bien, pulse 'Continuar' para pasar a la seleccion de apartados y modalidades de participacion.

e

o Pulse en “Continuar” si no desea ejercer opcion alguna o bien en “Aceptar” para hacer
constar las opciones que considere usted necesarias.
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- Autorizaciones: Si marca usted el valor “Si”, y segun el articulo 28 de la Ley 39/2015, la
Consejeria de Educacion Cultura y Deportes va a proceder a verificar todos estos datos, salvo
que usted no autorice expresamente dicha comprobacién, indicando entonces el valor “No”, en
cuyo caso, debera aportar la documentacién acreditativa de los méritos respectivos.

- Documentacion: A efectos de baremar cargos desempefiados en Administracién diferente a la
de Castilla La Mancha, debera aportarse documento de nombramiento (con fecha de toma de
posesion) y cese correspondiente, o certificacion en la que conste que a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes se continta en el cargo. Si el participante comprueba a
través del portal de personal docente de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes de
Castilla-La Mancha que en su hoja de servicios no aparece reflejado, o lo hace de forma
incorrecta, algun cargo desempefiado en Castilla-La Mancha, podra acreditar el desempefio de
dicho cargo aportando la documentacién correspondiente.

- Otros datos Administrativos: Se indica si el funcionario es o no en practicas.
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SOLICITUD: APARTADOS DE PARTICIPACION

En este formulario seleccionaremos obligatoriamente un apartado y una modalidad de participacioén, asi
como las especialidades que podremos utilizar en la pantalla de solicitud de centros o localidades.

Seleccién de apartado: basta con hacer click con el ratén en la casilla de verificacién que se sitta a la
derecha de cada uno de los apartados de participacion. Puede participar por uno o varios apartados, y dentro
de cada uno de ellos, por una Gnica modalidad.

Usuario: Desconectar

Solicitud: Apartados de participacion

AYUDA PASO 3 DEL ALTA Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico.edu@ijccm.es

Seleccione al menos un apartado, modalidad y especialidad de participacion.

Apartados

DERECHO PREFERENTE CENTRO ]
DERECHO PREFERENTE LOCALIDAD/ZONA ]
GENERAL [l

U

ASIGNACION DE PLAZAS CON CARACTER PROVISIONAL
(CONCURSILLO)

Especialidades de participacion

N°  Especialidad Estado
1 % s

| Cancelar || << Anterior || Siguiente >> |

Seleccion de especialidad: En la tabla de especialidades de participacion se muestran todas las
especialidades que usted tiene derecho a utilizar en cada peticion a centro y/o localidad (si se tratara de
concurso de traslados nacional, se afiadiran todas las especialidades de todas las CC.AA. a las que usted
tiene derecho dependiendo de sus habilitaciones).
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Seleccién de modalidad de derecho preferente a centro: Haga click con el raton en la casilla de
verificacion situada en la parte derecha de cada modalidad.

La aplicacién no permite ejercer derecho preferente si su situaciéon administrativa no es la indicada en la orden
gue regula el concurso.

Modalidades

DERECHO PREFERENTE CENTRO

Por supresion de la plaza o puesto

Por modificacion de la plaza o puesto

ONON®

Por desplazamiento del centro por insuficiencia de horario

Seleccién de modalidad de derecho preferente a localidad: Haga click con el ratén en la casilla de
verificacion situada en la parte derecha de cada modalidad.

La aplicacién no permite ejercer derecho preferente si su situacion administrativa no es la indicada en la orden
gue regula el concurso

Modalidades

DERECHO PREFERENTE LOCALIDAD/ZONA

Por supresion o modificacion de la plaza o puesto
Por desplazamiento del centro por insuficiencia de horario

Por desempefiar otro puesto en la Administracion Plblica con pérdida
de la plaza docente

Por cese en la adscripcion en puestos docentes en el exterior

O
O
O
Excedencia voluntaria por cuidado de familiares O
O
En virtud de sentencia o recurso administrativo O

O

Por rehabilitacion en el servicio activo tras jubilacion por incapacidad

Seleccién de modalidad de concurso general: Haga click con el raton en la casilla de verificacién situada
en la parte derecha de cada modalidad. Si usted tiene que participar en el concurso general de traslados de
manera obligatoria no puede hacerlo Unicamente por asignacion de plazas con caracter provisional
(concursillo).

La aplicacion no permite participar en ciertas modalidades de concurso general si su situacion administrativa
no es la indicada en la orden que regula el concurso
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Modalidades

GENERAL

Destino definitivo

Excedente voluntario

Resolucion firme de expediente disciplinario
Cumplimiento de sentencia o resolucion de recurso

Supresion o modificacion del puesto de trabajo que desemperiaba con
caracter definitivo

Reingreso con destino provisional
Excedencia forzosa
Suspension de funciones, una vez cumplida la sancién

Causas analogas que hayan implicado la pérdida del puesto de trabajo
que desempefiaban con caracter definitivo

O OO0 OO0O0O0O0

Funcionario de carrera que no ha obtenido su primer destino definitivo, o
funcionaric nombrado en practicas durante el segundo afio por las
situaciones previstas en la convocatoria

Seleccionado en un proceso selectivo (funcionario en practicas/exento ()
en practicas), que ain no ha sido nombrado funcionario de carrera

Seleccion de modalidad de asignacion de plazas con caracter provisional (concursillo): Haga click con
el ratén en la casilla de verificacion situada en la parte derecha de cada modalidad.

La aplicacién no permite participar en esta asignacion de plazas con caracter provisional si su situacion
administrativa no es la indicada en la orden que regula el concurso

Modalidades

ASIGNACION DE PLAZAS CON CARACTER PROVISIONAL (CONCURSILLO)

Asignacion de plazas con caracter provisional (Concursillo) O
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SOLICITUD: DATOS DE DERECHO PREFERENTE

Una vez que hemos seleccionado los apartados y modalidades de participacion, el siguiente formulario que
nos muestra la aplicacion es el de los datos de participacién por el derecho preferente, si es que hemos vamos
a participar por alguna modalidad de este.

Centro de derecho preferente: si participa por el apartado de derecho preferente a centro, la pantalla le
muestra el centro del que dimana el derecho. No consigne ninguna informacion en esta casilla.

Localidad de derecho preferente: si participa por el apartado de derecho preferente a localidad, la pantalla
le muestra la localidad de la que dimana el derecho. No consigne ninguna informacion en esta casilla.

Zona de derecho preferente: si su concurso permite esta modalidad dentro del derecho preferente a
localidad, debe usted consignar el valor de la zona en esta casilla.

Usuario: usuario_cgt Desconectar

Solicitud - Datos de Derecho preferente

AYUDA PASO 4 DEL ALTA Dudas Técnicas: cglsop.tecnico edu@jccmes

Introduzcea los datos correspondientes al derecho preferente que gjerce.

Derecho preferente a centro

CENTRO AL QUE TIENE IarTeets Gl
DERECHO

Derecho preferente a localidad/zena

Consigne el valor de la zona si desea ejercer ese derecho preferente de acuerdo con los
codigos de 05 anexos de centro publicados.

LOCALIDAD DEL DERECHO | ~J7 :0M4 - F LERTL. L "NC e,
PREF.

ZOMNA DEL DERECHO PREF.

Si existiera algun error en su informacion personal, debe usted dirigirse al Servicio de Personal de Educacion
donde posea usted su destino.

Especialidades de derecho preferente a centro: En esta tabla usted debe consignar las especialidades por
las que ejerceréa este derecho.

Seleccione la especialidad

Seleccione la itinerancia: su uso dependerd del cuerpo.

Seleccione el bilinglismo: su uso dependera del cuerpo y especialidad

El orden de la tabla es fundamental: se muestra el campo de orden al inicio de cada fila,
por cada entrada que usted haya creado.

o La aplicacion comprueba cada una de las entradas en la tabla segun la orden de
convocatoria, no permitiendo las combinaciones no recogidas en el texto de la misma.

O O O O
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Especialidades - Derecho Preferente a Centro

Afiadir nueva

, Especialidades R
habilitadas:
= [tinerancia: Si O Noo
Bilinglismo: 0 - Castellano ~
Agregar |

Orden Especialidad It. Bil.

Sin especialidades

‘ Subir || Bajar H Borrar |

Especialidades de derecho preferente a localidad: En esta tabla usted debe consignar las especialidades
por las que ejercera este derecho.

Seleccione la especialidad

Seleccione la itinerancia: su uso dependera del cuerpo.

Seleccione el bilingliismo: su uso dependera del cuerpo y especialidad

El orden de la tabla es fundamental: se muestra el campo de orden al inicio de cada fila,
por cada entrada que usted haya creado.

o La aplicacién comprueba cada una de las entradas en la tabla segun la orden de
convocatoria, no permitiendo las combinaciones no recogidas en el texto de la misma.

O O O O
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Especialidades - Derecho Preferente a Localidad o Zona

Afiadir nueva

. Especialidades b
habilitadas:

* [tinerancia: Sio No©
Bilinguismo: 0 - Castellano %

Agregar ‘

Orden Especialidad It. Bil.

Sin especialidades

‘ Subir || Bajar || Borrar ‘

| Cancelar || << Anterior || Siguiente == |
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SOLICITUD - OTROS DATOS: DERECHO DE CONCURRENCIA

Se entiende por derecho de concurrencia la posibilidad de que varios funcionarios o funcionarias de carrera
de un mismo cuerpo docente con destino definitivo, condicionen su voluntaria participacién en el concurso a
la obtencién de destino en uno o varios centros de una provincia determinada.

En este formulario se recoge la informacion necesaria para que se pueda ejercer este derecho:

- Es necesario que cada participante haga constar los datos del resto de grupo de concurrentes en

su instancia:
o Apellidos y nombre
o DNI

- Es obligatoria la provincia de concurrencia

Usuario: usuario cgt Desconectar

Solicitud - Otros Datos

AYUDA PASO 5 DEL ALTA Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico.edu@jccm.es

En el caso de gjercer el derecho de concurrencia debe introducir los datos identificativos que
se le solicitan asi como la provincia de concurrencia.

Concurrencia

Datos para solicitar concurrencia. El campo final de provincia (con una lupa) poseen
biisqueda, infroduzea una parte de la palabra buscada y aguarde un instante. (p.el. para
buscar Albacete, infroduzca sélo "alba” y aguarde). No se permite texto libre.

APELLIDOS 2° Conc
NOMBRE 2° Conc
DHNI/NIE 2* Conc
APELLIDOS 2° Conc
NOMBRE 3° Conc
DNI/NIE 3° Conc
APELLIDOS 4° Conc
NOMBRE 4° Conc
DHNI/NIE 4* Conc

Provincia Concurrencia o]

Cancelar || << Anterior H Siguiente »>
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SOLICITUD: DERECHO PREFERENTE A LOCALIDAD Y CONCURSO GENERAL - PETICIONES DE

CENTROS Y LOCALIDADES

En esta pantalla debe usted consignar los cédigos de centros y/o localidades del derecho preferente a
localidad y del concurso general de traslados; en ningln caso del apartado de asignacién de plazas con
caracter provisional, pues existe un formulario especifico para este apartado al que se accedera con

posterioridad.

En cualquier caso, debe usted referirse a la base sobre Normas de Cumplimentacion de instancias de la orden
de concurso correspondiente, para la consignacion de los destinos.

AYUDA PASO 7 DEL ALTA

Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico.edu@jccm.es

NO HAGA CONSTAR AQUI PETICIONES DEL CONGURSILLO. Peticiones a centros. Use el
cédigo o descripeion para localizar el centrofocalidad (p.ef. para buscar Albacete introduzca
sélo "alba" en descripcidn y aguarde).No use bilinglismo en drcho.pfra loc. se marca

anteriormente en ias especialiades.

Peticiones

No se han encontrado resultados.

Afadir nueva peticion

*«CCAA: 08 - COMUNIDAD AUTONOMA DE CASTILLA-LA MANCHA
* Cadigo: Q
Descripcion: Q

+ Tipo de peticion:

Indique el n® de orden de la peficion si desea intercalaria entre las realizadas.

Orden:

. Especialidades
habilitadas:
ltinerancia: Sl‘o N0©

Bilingdismo:

| Modificar

‘ Cancelar || << Anterior H Siguiente =»

- Si participa por derecho preferente a localidad debe consignar aqui los cédigos de localidad o
centros sobre los que ejercera el derecho preferente, y obligatoriamente consignara la
especialidad DPL (este es el valor que aparecera en la lista de valores), siendo estos codigos de
centro y/o localidad los primeros de toda la tabla de peticiones.

- No use bilingliismo ni itinerancia en los codigos de derecho preferente a localidad, pues ya quedd
plasmado en el paso anterior de los datos de derecho preferente a localidad.
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N Caédigo Descripcién Tipo Esp. Itin.  Bil. CCAA
T CALL_..INDE

1| w2477 L 3AL. C berecno N 0o o8
(- omenn Q11 88 Preferente

Afiadir nueva peticién

*CCAA" 08 - COMUNIDAD AUTONOMA, DE CASTILLA-LA MANCHA
P fo)
+ Codigo: sl
Descripcion: Q
= Tipo de peticion: ~
indigue el n° de orden de la peticion si desea intercalarla entre las realizadas.
Orden:
, Especialidades e
habilitadas:
ltinerancia: S\'O N0©
Bilinglismo: b

| Modificar

- Acontinuacion, debe usted consignar los centros y localidades del apartado de concurso general,
y en este caso, informando la especialidad con un valor distinto a DPL.

- La aplicacién sincroniza su situacion administrativa, las especialidades que posee y el tipo de
centro, de modo que so6lo le mostrara en la lista de valores de especialidades aquellas que pueda
usted utilizar en cada caso. No obstante, y en cualquier caso, debe usted referirse a la base sobre
Normas de Cumplimentacion de instancias de la orden de concurso correspondiente, para la
consignacion de los destinos.

- Para consignar un codigo concreto puede usted utilizar tanto la casilla “Cédigo” como la casilla
“Descripcién”. Por ejemplo, para buscar el centro “IES Los Olmos” introduzca sélo "IES Los" en

descripcion y aguarde a que el programa le devuelva las opciones, tal y como se muestra en la
siguiente figura:

Afadir nueva peticion

*CCAA- 08 - COMUNIDAD AUTONOMA DE CASTILLA-LA MANCHA
* Codigo: Q
Descripcion: ies los| Q

02000453C - IES LOS OLMOS (ALBACETE)

* Tipo de peticion: | 13004791C - IES LOS BATANES (VISO DEL MARQUES)
16004042C - IES LOS SAUCES (VILLARES DEL SAZ)

Indigue el n® d
45005495C - |ES LOS NAVALMORALES (NAVALMORALES (LOS))
Orden:
, Especialidades b
habilitadas:
ltinerancia: SiO N0©

Bilingdismao: e
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- Laaplicacién ira completando la tabla de peticiones conforme usted vaya consignando los cédigos

. Agregar
y pulse en el botdn

- Sidesea madificar un cédigo de la tabla, haga click con el raton en la fila deseada y modifique los
datos que considere necesarios: cddigo, orden en la tabla, especialidad, itinerancia o bilingtismo

| Modificar

, Siguiente == | . ., , . L.

- Cuando usted pulse el botén ‘: la aplicacién hara una nueva validacion de los
cadigos introducidos; en el caso de que exista un error, en la parte superior de la pantalla le
mostrara la descripcion del mismo y el nimero de peticién que produce el mismo; por ejemplo:

y pulse en

* Errores validando el paso: El codigo "DPL" en especialidades s6lo puede figurar en blogue
homogéneo y al principio de las peticiones. (peticion: 2)

AYUDA PASO 7 DEL ALTA Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico.edu@jccm.es

NO HAGA GONSTAR AQUI PETICIONES DEL CONCURSILLO. Peticiones a centros. Use el
codigo o descripcion para localizar el centro/flocalidad (p.ej. para buscar Albacete introduzca
solo "alba" en descripeidn y aguarde).No use billnglismo en drcho.pfra loc. se marca
anteriormente en las especialiades

Peticiones

Ne Cédigo Descripcion Tipo Esp. itin. = Bil. CCAA
CEIP CALDERON Derecho

1 13002484C | DE LA BARCA C Preferente N 0 08
(PUERTOLLANC)
IES FRAY

> | 13002681C = ANDRES c ?Egiggﬂ%,q N o | o8
(PUERTOLLANO)
cer Derecho

3 | 13002472C | CERVANTES C Preferente N 0 08
(PUERTOLLANO)

- Eneste caso, la peticion nimero dos es incorrecta (por PT), puesto que figura entre dos peticiones
de derecho preferente a localidad.

- IMPORTANTE: si usted desea consignar un himero muy elevado de cddigos, puede hacerlo de
manera gradual. Realice una primera instancia con los primeros cddigos que desee, grabe la
instancia sin hacer el registro de la misma, y en la siguiente conexion, puede utilizar la opcién
“Crear una solicitud basdndose en una anterior” en el menu de creacion de instancias: de este
modo logrard que la nueva instancia posea los cddigos de la anterior. Repita el proceso hasta
llegar a la instancia final, la cual debe usted registrar para hacer efectiva la participacion.

- Sino participa por el “concursillo” y posee destino definitivo, el proceso finaliza en este punto, por
lo que se habilitara el botén “Finalizar”, el cual le llevara a la pantalla de registro de la instancia.
Vaya a la seccién del documento “REGISTRAR INSTANCIA Y ADJUNTAR DOCUMENTACION”.
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SOLO SI PARTICIPA EN LA ASIGNACION DE PLAZAS CON CARACTER PROVISIONAL - COPIA DE
PETICIONES

En la mayoria de las situaciones, las peticiones del concurso general de traslados son las mismas que las de
“concursillo”, es por esto que la aplicacion presenta una facilidad para que usted pueda copiar las peticiones
anteriormente consignadas.

Usuario: usuaro cgt Desconectar

Solicitud - Copia de peticiones

Dudas Técnicas: cgl.soptecnico edu@jccmes

[PRESTE ATENCION! Puede copiar al Concursillo las peticiones que acaba de introducir en
el Concurso General. A continuacion podra editarlas, tanto si ha realizado, o no, la operacion
de copia. Si selecciona "No", se respetara el contenido de las mismas si lo hubiere.

Copia de peticiones al Concursillo

Si O S| deseo copiar las peficiones del Concurso General en las peficiones del
Concursillo.

No O NO deseo copiar las peficiones del Concurso General en las peficiones del

‘ Cancelar H << Anterior |

- Sirespondemos “Si”, se realiza la copia de las peticiones del concurso general exclusivamente.
Si usted participa por derecho preferente a localidad, no se realizara la copia de los centros y/o
localidades de pertenezcan a dicha modalidad.

SOLO SI PARTICIPA EN LA ASIGNACION DE PLAZAS CON CARACTER PROVISIONAL: PETICIONES
DE CENTROS Y LOCALIDADES.

, Siguiente »> | . ‘. . P
Una vez que hemos pulsado en el botén , la aplicacién nos mostrara un formulario igual al de
centros y/o localidades del concurso general, con el mismo funcionamiento.

Acceda a la seccion anterior de “SOLICITUD: DERECHO PREFERENTE A LOCALIDAD Y CONCURSO
GENERAL - PETICIONES DE CENTROS Y LOCALIDADES”.
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SOLO SI NO POSEE DESTINO DEFINITIVO — DATOS DE FORZOSO

En el caso de que usted no tenga un destino definitivo, la aplicacién siempre solicita los datos para la
adjudicacioén de destino de oficio. MUY IMPORTANTE, esta informacién s6lo se aplicara a las personas
gue no estan exentas de obtener destino de oficio.

Provincias: Seleccione de la lista de valores la provincia o provincias correspondientes y pulse en el boton
“Agregar” para que pase a formar parte de la tabla.

Indigue los codigos que se le solicitan (provincias, especialidades y caracter
ordinariofitinerante) para, en su caso, proceder a la adjudicacion de oficio. Esta informacion
solo tiene efecto en las personas que no estan exentas de obtener destino de ofieio.

Provincias

* Provincia: =
| Agregar || Subir || Bajar || Borrar |

Orden Provincia

Sin provincias

Especialidades: al igual que en el caso anterior, seleccione de la lista de valores la especialidad o
especialidades correspondientes y pulse en el botén “Agregar”

Especialidades

= Especialidad: hed
| Agregar | ‘ Subir | | Bajar | | Borrar |
Orden Especialidad

Sin especialidades

IMPORTANTE: En caso de duda con que cédigos debe usted consignar o con el funcionamiento de este tipo
de asignacion, debe remitirse a la orden que regula este proceso, pues existen diferencias de funcionamiento
entre los cuerpos convocados.

En el caso de los cuerpos de Secundaria, si no se obtuviera destino en el proceso, puede usted cambiar de
provincia de expectativa, para ello, consigne el valor de dicha provincia en la casilla tal y como se indica en la
siguiente figura.
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Prov.Expectativa

Si no obtuviera destino y sélo en caso de gue deseara cambiar de provincia indique el codigo
de la misma. Este campo de provincia posee blsqueda, infroduzca una parte de la palabra

buscada y aguarde un instante (p.ej para buscar Albacete, introduzca solo "alba" y
aguarde).No se permite texto libre.

PROVINCIA DE Q
EXPECTATIVA

‘ Cancelar | | << Anterior Finaliza
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REGISTRAR INSTANCIA Y ADJUNTAR DOCUMENTACION

No se permite el registro de la instancia si no se realiza por esta aplicacion y desde esta pantalla. Al llegar a
este punto del asistente, la aplicacidn le solicita que responda si desea realizar el registro en este instante, o
bien, realizarlo mas adelante:

- Sirespondemos NO, la aplicacion almacenara la instancia que usted ha realizado, indicando el
namero identificativo de la misma. Esta instancia puede ser reutilizada para otras instancias
posteriores.

- Siresponde Si, la aplicacion le permitira adjuntar la documentacion que usted considere necesaria
para el concurso.

Realizar registro de esta instancia

Dudas Técnicas: cgt.sop.tecnico.edu@jccm.es

JPRESTE ATENCION! NO SE ADMITIRAN INSTANCIAS REGISTRADAS DE MODO
PRESENCIAL, TAN SOLO TELEMATICAMENTE Y DESDE ESTA APLICACION. En esta
pantalla puede usted realizar el registro telematico de la instancia, y a continuacién se le
permitira, ademas, adjuntar la documentacion que estime oportuna.

Realizar registro

Si O Va a proceder al registro de la instancia. A continuacion podra adjuntar la
documentacion que estime oportuna de modo telematico.

No O Si no desea registrar la instancia, ésta se guardara en el sistema pero no tendra
validez hasta que sea registrada telematicamente.

Pulse Aceptar para conhtinuar,

ADJUNTAR DOCUMENTACION

Al responder “Si”, se nos mostrara un formulario para la subida de documentacién. Puede usted subir
cualquier fichero de imagen o documento, recomendandose el formato de archivo PDF. El tamafio maximo
de cada archivo es de 5 Mb. El nombre del archivo no puede superar los 50 caracteres.

Pulse en "Browse"/"Seleccionar archivos" para seleccionar archivos. Introduzca una breve descripcion en la
casilla "Descripcion obligatoria”(haga click en ella para acceder). Pulse en "Afiadir" para subir el archivo. Para
borrar un archivo seleccione de la tabla la fila deseada y pulse en "Borrar"
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Adjuntar documentacion y realizar registro de la instancia

Dudas Técnicas: cgt. sop tecnico edu@jccm es

Desde esta pantalla puede subir usted hasta un total de 50 archivos. Cuando finalice la tarea
debe pulsar en el boton "Finalizar" para acabar con el registro. Si pulsa en el botén
"Carncelar” no se producird la operacion de registro.

Lista de documentos incluidos en la solicitud

Total registros: 2

Descripcion Fichero Tamafio (MB)

Documento 1 | logopng = 0.004245758

Documento 2 = logo.png = 0.004245758

Adjuntar nueva documentacién

Puede usted subir cualguier fichero de imagen o documento, recomendandose el formato de
archivo PDF. El tamafio maximo de cada archivo es de 5 Mb. El nombre del archivo no puede
superar los 50 caracteres.

Pulse en "Browse"/"Seleccionar archivos" para seleccionar archivos. Introduzca una breve
descripcion en la casilla "Descripcion obligatoria“(haga click en ella para acceder). Pulse en
"Afiadir" para subir el archivo. Para borrar un archivo seleccione de la tabla |a fila deseada y
pulse en "Borrar”.

Descripcion obligatoria) || Browse... | No file selected.

‘ Ariadir H Borrar || Ver Documento

‘ Finalizar || Cancelar ‘

. Finalizar . . , .
Al pulsar en el botén , le aparecera una pantalla donde le mostrara el nimero de solicitud y el

namero de registro Unico, ademas le permitira obtener una copia del justificante de participacion. En éste, en

la esquina superior derecha de la primera pagina se mostraran los valores de nimero de solicitud y nimero
de registro.




