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VALENCIANA
Proceso de Comisiones de Servicio
El solicitante mediante acreditacion personal (Certificados  usuario/contrasesa
GVA, DNI electronico) o mediante la obtencidn de Su USUAIIO e s o e 5o
para el proceso, realizara una tramitacion telematica de su o s mmaies
solicitud. El procedimiento que se seguird para la i |
presentacion y resolucion de una solicitud sera el siguiente: — comes
o
o
7
t
11}
Los pasos 1, 2, 3 y 5 los realizara el solicitante  El paso 4 es la resolucion del procedimiento por s
utilizando el nuevo modulo a través de internet y una  parte de la Conselleria. i
vez finalizada la tramitacion su solicitud estara S
preparada para formar parte del procedimiento. =
O
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¥ GENERALITAT . valeniciano
Y VALENCIANA 2011 CS - PROF Y CAT DE ENSENANZA SECUNDARIA

Inicio
Identificarse
COMISION DE SERVICIOS: PROFESORES Y CATEDRATICOS DE ENSENANZA SECUNDARIA
Identificacion
Usted puede acceder a la aplicacién de dos maneras diferentes: con un usuario y contrasefia o con un certificado digital.
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Usuario / Contrasena Certificado

Para cada convocatoria se incluye la
lista de solicitantes autorizados a
participar en el proceso de presentacion.

Si es la PRIMERA VEZ que accede al sistema, no
recuerda su contraseia o se ha desactivado su

s
para acceder.

T —

Si se es solicitante autorizado existen s | —
dos métodos de identificacion del e |
solicitante.

© Conselleria dEducacis, Formacic i Ocupacic
Avda. Campanar, 32. 46015 - VALENCIA
Normas de seguridad

Usuario / Contrasena:

El usuario autorizado para el proceso
accede con su Usuario y Contrasefa. Si
es la primera vez que accede debe utilizar la clave elegida en la solicitud de participacion.

Certificado

Puede identificarse en el sistema si dispone de Certificado de la GVA o Dni Electronico. Para poder
utilizarlo debe tener correctamente instalados los lectores y requisitos del certificado segun su
pagina oficial.
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Sistema autenticacion de usuarios
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% Autenticacién de usuario
to

Para crear una contrasena que le permita el acceso, debemos verificar su nimero de identificacion
personal y debe contastar correctamente a una serie de preguntas que le haremos 2 continuacién.

Usuario

Fregunta personal

Contaste adecuadamente a esta pregunta.

{Quina és la clau triada en la sol-licitud?

Pregunta personalizada

Para mejorar la seguridad de su usuario, debe afadir una pregunta y respuesta que solo usted sabra,

Pregunta Respuesta

\ I \

Email contacto @

Debe facilitar un email personal donde recibird comunicaciones de este praceso y le parmitird gestionar su cuenta de usuaria.

Email Repetir Email

\ I |

Contrasefia personalizada

Si lo desea puede crear una contrasefa personalizada. Le aconsejamos que use al menos 6 caracteres, mezclando nimeraos i
lietres, Sino rellena nada, le crearemos una contraseda aleataria.

Contrasefa Repetir contrasefa

El sistema de autenticacion de usuarios tiene dos objetivos:

1. obtenerel password que el usuario va a necesitar en
la pantalla de identificacion para acceder a la aplicacion y
consultar todas las solicitudes que pueda haber
gestionado para esta convocatoria.

2. Crear el cuestionario personalizado que le permitird
obtener o cambiar su password de acceso al sistema La
primera vez que el usuario accede al sistema debe
obligatoriamente cumplimentar este formulario:

=Respondiendo a la pregunta personal planteada (clave
elegida en la solicitud) =Creando su propia pregunta y
respuesta de seguridad

=Introduciendo el correo para desbloquear el usuario en
caso necesario

*Indicando la contrasefia que quiere utilizar o solicitando al
sistema que nos cree una

En sucesivos accesos a esta pantalla se le plantearan
al usuario la pregunta personal y la pregunta de
seguridad generada por él mismo para cambiar su
password y acceder al sistema.
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VALENCIANA
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NORMAS DE SEGURIDAD DE LA APLICACION DE COMISIONES DE
SERVICIO

10.
11.

12.

13.

14,

15.

Cada usuario dispone de un identificador para el acceso a la aplicacién de Adjudicacion de Plazas Docentes, el cual se correspondera con el
NIF del usuario. Dicho identificador es Unico e intransferible.

Cada usuario debera crear su propia contrasefia la primera vez que accede a la aplicacion.
El usuario debe mantener sus claves de acceso y nunca debe facilitar a nadie la contrasefia de acceso ni usar las de otros.

En caso de que la contrasefia sea conocida fortuita o fraudulentamente por personas no autorizadas, deberd comunicarlo a la Direccion General
de Personal Docente (tfnos.: 961970335 / 961970987 / 961970418 / 961970486) y proceder a su modificacion los dias habilitados.

Esta prohibido utilizar, copiar o transmitir informacion contenida en el sistema informéatico de esta Conselleria para uso privado o para cualquier
otro uso distinto al servicio publico al que esta destinada.

Cada usuario se encuentra obligado a guardar secreto profesional de los datos de caracter personal almacenados en la aplicacién de Peticion
de Puestos Docentes.

Se deberan comunicar las anomalias que se detecten en relacion con mal funcionamiento, con imposibilidad de acceso a la aplicacién o con
incidencias relacionadas con la seguridad de los datos. Debera comunicarlo a la Direccion General de Personal Docente (tfnos.: 961970335 /
961970987 / 961970418 / 961970486) los dias habilitados.

Se recomienda que la contrasefia tenga un minimo de seis caracteres alfanuméricos.

Cuando teclee la contrasefia, no se mostraran los caracteres.

Una vez finalizado el plazo establecido, se cerrara la aplicacion.

Después de 6 intentos el usuario se bloqueara. Este podra desbloquearse mediante el envio de un correo a la direccion que se indique en la
instancia.

El Servicio de Informatica y Técnicas de Gestion de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte realizara, diariamente, copias de seguridad
de la informacién contenida en las bases de datos. En caso de necesidad, la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte dispone de un
procedimiento documentado de recuperacion de datos.

Se revisaran periédicamente los perfiles de acceso a la aplicacion.

Los datos de caracter personal tratados en esta aplicacion se encuentran en un fichero debidamente registrado por la Conselleria de Educacion,
Investigacion, Formacion y Empleo, en el Registro General de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

En caso de incumplimiento de las presentes normas, se adoptaran las medidas de caracter disciplinario y de orden legal que correspondan.

COMISIONES DE SERVICIO
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Informacion. Debe saber...

Inicio
Identificarse

Convocatorias
Solicitante

Debe saber

Antes de tramitar debe saber

o Informacion sobre las solicitudes que tiene en marcha

@

B

Co

Ultimo acceso realizado por el usuario el jueves, 17 de diciembre de 2009, a las

12:55h.

El plazo de presentacidn de su solicitud finalizara en 19 dias 10 horas y 21
minutos {31/01/2010 - 00:00).

Solicitud en fase de confirmacion, editada por dltima vez el lunes, 11 de
enero de 2010, a las 13:38h.

‘ Continuar con la solicitud

Informacion

Presentar

También dispone de una solici
diciembre de 2009 , a las 10:56h.

Recuerde que esta es la solicitud ofi

el plazo de presentaciones.

Sino desea presentar este borrador tiene la posibilidad de
eliminarlo. Esta operacion eliminara la solicitud con toda la
informacidn que pudiera haber incluido en ella. Una vez
eliminado podra comenzar el proceso de creacion de una nueva
solicitud de la forma habitual, Si esta seguro de querer eliminar
el borrador pulse en Eliminar Borrador

9350 1 - Cumplimentar la solicitud

Donde usted crears un listado con sus preferencias, ya sea mediants nuestro
o

Paso 2 - Confirmar y presentar la soficitud

Una vez completada La solicitud debera confirmarla. Para revisaria podra
descargarse un borrador de la misma en formato POF,

Revise La solicitud con atencion y si hay algin error, vuelva al primer paso para
modificar el error.

Recuerde que una vez confirmads, ya no podeé modificarta, D todas formas,
podrd crear una nueva que anulard a la anterior.

9350 3 - Obtencién del justificante

Una vez confirmada, la sollcitud quedars reglstrada en nuestro sistema. St
a copla de seguridad, tendr la opcion da descargarse la

n formato PDF y, si fuera el caso, disponer de ella para posibles
reclamacianes.

Revise L solicitud y si encusntra cualquier error, o simplemente cambia de

proferénclas, cres un nuevo listado que anularé el creado con anterioridad, Esto

podra hacerlo tas veces que quiera y siempre dentro del plazo para hacer esta
tramitacion

Una vez se ha identificado el usuario y ha sido validada por el
sistema su participacion en el proceso, el sistema accedera a
la pagina de informacion.

Esta pantalla ofrece al solicitante el siguiente tipo de
informacion:

=Informacion sobre las solicitudes gestionadas por el usuario

=Solicitud en Persistencia no Presentada
=Solicitud Presentada
=Solicitudes Anuladas

=|Informacién del Ultimo acceso al sistema del usuario.

=Informacion sobre el tiempo restante hasta final del proceso
de presentacién para el usuario.

*Informacion sobre los pasos a realizar para la presentacion
de la solicitud.

El solicitante puede realizar durante el periodo valido de
presentacion, las solicitudes que quiera.

Solo existira una solicitud véalida presentada y seré la dltima
presentada por el solicitante mediante el paso de Presentar.
Una vez presentada se podra acceder a la informacion de
presentacion pero no se permite la modificacién de esta
solicitud. Podra realizar una solicitud nueva a partir de la ya
presentada.

COMISIONES DE SERVICIO
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Informacion. Debe saber...

o Informacion sobre las solicitudes que tiene en marcha

o

E
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Ultimo acceso realizada por el usuario el jueves, 17 de diciembre de 2009 , a las
12:55h.

El plazo de presentacidn de su solicitud finalizara en 19 dias 10 horas y 21
minutos (31/01/2010 - 00:00).

Solicitud en fase de confirmacion, editada por dltima vez el lunes, 11 de
enero de 2010, a las 13:38h.

&> Continuar con la solicitud

() Sino desea presentar este borrador tiene la posibilidad de
eliminarlo. Esta operacidn eliminara la solicitud con toda la
informacion que pudiera haber incluido en ella. Una vez
eliminado podra comenzar el proceso de creacion de una nueva
solicitud de la forma habitual. Si esta seguro de querer eliminar
el borrador pulse en Eliminar Borrador

También dispone de una solicitud presentada el jueves, 17 de
diciembre de 2009 , a las 10:56h.

Recuerde que esta es la solicitud oficial que se tendrd en cuenta una vez finalice
el plazo de presentaciones.

La presentacion de una solicitud invalida las anteriormente
presentadas, pudiendo tener varias solicitudes anuladas. Se
puede acceder a la informacién de presentacion de estas
solicitudes anuladas pero no se permite su modificacién

El solicitante puede mantener una solicitud en estado de
persistencia o fase de confirmacién, pendiente de
presentacion hasta que considere oportuno. Si esta solicitud
no es presentada por el solicitante en el paso de
presentacion, no sera tenida en cuenta en el procedimiento.

Si es la primera vez que accede al sistema el usuario podra
iniciar una nueva solicitud desde el botén Crear nueva
solicitud.

‘ COMISIONES DE SERVICIO
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También puede iniciar una nueva solicitud una vez haya

presentado alguna. En el caso de comenzar una solicitud con

el fin de realizar una nueva presentacion puede iniciar la

oo Comoostorss  Wormackn  Cumplmentar  Presentr solicitud con los datos de cualquiera de las solicitudes
— creadas anteriormente por el usuario.

Antes de tramitar debe saber

Para ello utilizara el boton Nueva a partir de una
o Informacion sobre las solicitudes que tiene en marcha presentada, que le permitird seleccionar una solicitud del
Ultimo acceso realizado por el usuario el jueves, 17 de diciembre de 2009 , a las usuarlo p,resentada y |n|C|aI|Zar Ia nueva SOIICItUd con su

& e informacion.

El plazo de presentacidn de su solicitud finalizara en 19 dias 10 horas y 24
minutos (31/01/2010 - 00:00).

E‘o Ya dispone de una solicitud presentada, finalizada el jueves, 17 de
diciembre de 2009 , a las 10:56h.

Recuerde que esta es la solicitud oficial que se tendrd en cuenta una vez finalice
el plazo de presentaciones.

Ademas, tiene solicitudes anteriores que han sido descartadas.

Ver solicitudes anuladas.

—

COMISIONES DE SERVICIO

Usted puede crear y presentar las solicitudes que quiera hasta el 31 de enero de 2010
(dia incluido), fecha con la que finaliza el plazo de presentacidn de solicitudes.

Una vez finalizado el plazo, tendremos en cuenta la altima solicitud presentada.

Recuerde finalizar todas las sesiones haciendo click sobre el botdn Desconectar
aplicacidn.

Puede consultar de nuevo la explicacidn de los 3 pasos que debe completar.

.+ Crear nueva solicitud .~ Nueva a partir de una presentada
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Cumplimentar la solicitud

Listado de preferencias

Ultimo listado guardado el: lunes, 20 de febrero de 2012,a las 14:10h.

Orden Cédigo genérico Codigo especialidad

46018761C C.INTEGRADO PUB. FORMACION PROF. ECONOMIA

COMPLEJO ED. DE CHESTE (CHESTE)
[Centro]

120040001 ALCALA DE XIVERT (Castellon) [Localidad] ECONOMIA
[46018761C CINTEGRADO PUIB. FORMACION PROF. ECONOMIA

COMPLEJO ED. DE CHESTE (CHESTE)
[Centro]

46022099C INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA PORGONS ECONOMIA

(AIELO DE MALFERIT) [Centro]

& Guardary continuar

o

woN

EHEEBHERN e

En el paso de cumplimentar el usuario creara la lista de
opciones voluntarias sobre sus preferencias, utilizando la
jerarquia de opciones disponible.

En esta pantalla el usuario puede visualizar los datos de
su identificacion y las especialidades que le han sido
habilitadas para participar en el proceso.

Existe una barra de opciones que permite al usuario
gestionar la lista de opciones con las siguiente funciones:

Ayuda, sobre los botones de la barra.
Guardar, la lista para consolidar la informacion.

Arbol para la seleccion de opciones que se incluyen al final
de la lista.

Nueva linea para codificacién manual.

Arbol para la seleccion de opciones que se incluiran detras
de la linea seleccionada.

Arbol para la seleccion de opciones que se incluiran delante
de la linea seleccionada.

Subir la linea seleccionada una posicién en la lista. Se puede
arrastrar un elemento en la lista con el mismo efecto

Bajar la linea seleccionada una posicion en la lista
Duplicar la linea seleccionada
Borrar la linea seleccionada

Una vez completada la lista puede pasar al siguiente paso
con el botén Guardar y continuar

T @

=
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Cumplimentar la solicitud. Arbol de Opciones

Uno de los elementos principales del modulo es el arbol de
opciones.

Este elemento muestra todas las opciones, de forma

jerarquica, que se pueden incluir en la lista.

Seleccion de centros @ CERRAR

Navegue por el arbol de contenidos para seleccionar cualguier rama. Una vez comprobada la lista, pulse el botdn
Afiadir listado.

El usuario puede ir creando una lista de elementos a incluir en
la lista de opciones.

Para mejorar la usabilidad, podra afiadir un maximo de 30 ramas de vez en vez, hasta el limite de 300
selecciones de la solicitud.

ol ]

Arbol de contenidos

@ Alicante
© Castellon
@ Valencia
L/ ADEMUZ - seteccionar &
Lol F.P.A JAIME | -
Seleccionar # [ observaciones ]
L&l INSTITUTO EDUCACION SECUNDARIA -
Seleccionar # [ observaciones ]

Jil NUESTRA SEFORA DEL ROSARIO -

Seleccionar @ [ observaciones ]

L/ AIELO DE MALFERIT - Seleccionar

[J ALAQUAS - seleccionar

L/ ALBAIDA - seleccionar &
Jok COVALTA - Seleccionar # [ observaciones ]
il ELIAS TORMO -
Seleccionar @ [ observaciones ]

L&l INSTITUT EDUCACIG SECUNDARIA JOSE
SEGRELLES - seleccionar # [ observaciones ]

L/ ALBAL - seleccionar =
L/ ALBALAT DE LA RIBERA - seleccionar = =l

Ramas seleccionadas

2 ramas por afiadir.

Lal F.P.A. JAIME | [ADEMUZ) [Centro]
Ll ELIAS TORMO (ALBAIDA) [Centro]

Afadir listado

Se puede realizar la navegacion a través del arbol en sus 3
niveles que son: Provincia, Localidad, Centro.

Los 2 primeros niveles son navegables seleccionando sobre
el nombre el nodo y seleccionables sobre el texto Seleccionar
gue aparece a su derecha.

El nodo de nivel Centro no es navegable y directamente se
selecciona sobre su nombre. Para este nivel se ofrece
informacion adicional con el enlace [observaciones].

Se incluye un buscador sobre el nombre de los nodos del
arbol, que permite localizar textos coincidentes.

Para realizar la busqueda incluir el texto a buscar (minimo 3
caracteres) y pulsar el botén de busqueda.

Para inicializar las busquedas y recuperar el arbol completo
existe un boton adicional o se ejecuta una nueva busqueda sin
texto.

i COMISIONES DE SERVICIO
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Cumplimentar la solicitud. Errores

Q Hemos encontrado una serie de errores en su solicitud

Le mostramos un listado con el error y la linea donde se produce.

e Linea3: El Centro INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA PORCONS (AIELO DE MALFERIT) [Centro] no contiene la
especialidad FPA CIENCIES SOCIALS

e Linead: El Centro SECCIO E.SECUNDARIA I.E.S. ALFONSO XIII (EN BENASAL) (BENASAL) [Centro] no contiene la
especialidad FPA CIENCIES SOCIALS

El médulo para la gestién de la lista de opciones realiza el chequeo de los valores introducidos por el
usuario.

Ademas de realizar comprobaciones referentes a la validez de los datos introducidos, realiza las
siguientes comprobaciones:

Duplicidad de lineas.
Relacion de centros incompatibles con las especialidades del solicitante.

Incoherencia de lineas configuradas, indicando opciones invalidadas por peticiones anteriores, debido a
seleccion de opciones de niveles inferiores del arbol que contienen opciones de niveles superiores en
orden posterior.

COMISIONES DE SERVICIO
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Presentar Solicitud

Inicio Convocatorias Informacion Cumplimentar Presentar Gestionar Mi
Identificarse Solicitante Debe saber la solicitud Cuenta

Confirmacion del listado de preferencias
A partir de este momento debe confirmar y presentar la solicitud para considerarla tramitada.

Esta confirmacion podra realizarla EReRE WARKERELIE ORI (dia incluido), fecha con la cual finaliza el plazo de
presentacién de solicitudes

Recuerde que una vez enviada no podra modificarla, asi que le aconsejamos verifique el listado de preferencias. El documento
tiene como formato Adobe Reader.

Descargar borrador PDF

E\o Presentar , 0 Modificar la solicitud

() sinodesea presentar este borrador tiene la posibilidad de eliminarlo. Esta operacion eliminara la solicitud

Una vez cumplimentada la lista
de opciones de la solicitud y
ordenada la lista de
preferencias por provincia el
solicitante accede al paso de la
presentacion.

En este paso puede obtener la
lista de sus opciones en un
documento PDF que puede
guardar.

La opcion de presentar dara la
fecha de presentacion de la
solicitud ante la Conselleria 'y

o e £ i e T W S i i o finalizara el proceso de
Eliminar Borrador creacion y modificacion de la
solicitud.
i e w5 GENERALITAT |PETICIONES A CENTRO O LOCALIDAD PARA ORDEN DE
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Justificante de Presentacion

Inicio Convocatorias Informacidn Justificante
Identificarse Solicitante Debe saber

Presentacion finalizada
v Esta solicitud ha sido presentada en la Conselleria de Educacion

@ FECHA DE PRESENTACION:
lunes, 11 de enero de 2010,a las 14:37h.

MNUMERO DE LA SOLICITUD:
SOLICITUD/ 201043919

DATOS DE LA SOLICITUD:

Ahora puede descargar los datos de {a solicitud para su impresion v
posible archivo. Tenga en cuenta que su formato es Adobe Reader.

Descargar solicitud

@ volver a la informacién

El justificante incluye la siguiente
informacion:

Fecha y hora de presentacion.

Identificacion Unica de la solicitud en el
sistema.

Documento PDF descargable con toda
la informacion que compone la solicitud.

Esta misma informacién se incluye en el
documento PDF.

GENERAUTAT RELACION DE PETICIONES PRESENTADAS EN BASE A LA RESOLUCION DEL 15 DE
\\ VALENCIANA NOVIEMBRE DE 2011 DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL DOCENTE

N
PROFESORES Y CATEDRATICOS DE ENSENANZA SECUNDARIA
Facha de Registro NGmero idenéicacion
21/02/2012 10:45 0197306
A [ DATOS DE LA PERSONA
[Apslidos v nombre

P

B_| PREFERENCIAS
Cédige Opcid

Ew. |Especialidad
46023924C INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA ALCALANS (MONSERRAT) [Certro) 08 BIOLOGIA | GEOLOGIA

Una vez presentada la solicitud se obtendra el justificante de presentacion

DESERICIO

%
A
GENERALITAT

VALENCIANA
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Justificante Solicitudes Anuladas

Informacidn Justificante

Debe saber

Inicio Convocatorias
ldentificarse Solicitante

Justificante de la solicitud

Q Solicitud anulada

@ FECHA DE PRESENTACION:
lunes, 11 de enero de 2010,a las 14:37h.

NUMERO DE LA SOLICITUD:
SOLICITUD/2010/3919

DATOS DE LA SOLICITUD:

&hora puede descargar los datos de {a solicitud para su impresion v
posible archivo. Tenga en cuenta que su formato es Adobe Reader.

Descargar solicitud

@ Volver a la informacidn %

GENERALITAT
R VALENCIANA

Se puede obtener el justificante
de solicitudes presentadas y
posteriormente han sido anuladas
por una nueva presentada.

El justificante incluye la siguiente
informacion.

Fechay hora de presentacion.

ldentificacion Unica de la solicitud
en el sistema.

Documento PDF descargable con
toda la informacion que compone
la solicitud.
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