Manual de Usuario/a para la tramitacion de la Solicitud del Personal Docente
Convocatoria F.P.E. Plan Extraordinario “MEMTA”
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MANCOMUNIAD DE MUNICFIDS.
DEL BAX) GUADALQUMR

MANUAL DE USUARIO PARA LA TRAMITACION DE LA
SOLICITUD DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL
EMPLEOQO.

www.bajoguadalquivir.org

Convocatoria Publica de Personal Docente de las Acciones de Formacion

Profesional para el Empleo de la Mancomunidad de Municipios del Bajo

Guadalquivir, subvencionado por la Consejeria de Empleo vy el Fondo Social
Europeo. Plan Extraordinario “MEMTA”

Plazo de Solicitudes: Del 18 de octubre al 28 de octubre de 2010 ambos
inclusive.
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DEL BAX) GUADALQUMR

Con la ayuda de este manual vamos a ir explicando paso a paso como realizar la tramitacion
de la Convocatoria Publica de Personal Docente de los cursos de Formacién Profesional
para el Empleo subvencionados por la Consejeria de Empleo v el Fondo Social Europeo.

Accedemos a la Oficina Virtual a través de la direccion web www.bajoquadalquivir.org,
pulsamos sobre el acceso que da paso a la Oficina Virtual (Que esta en la parte derecha
del portal).

OFICINA VIRTUAL

lIl AVIED LESAL El AYUDA

Utrera

el
® Los Palacios y
Willafranca

} INFORMACIAN AL CIUDADANDO ® Los Molares

ACCESO A LOS MUNICIPIODS DEL BAJO GUADALRUIVIR |~ El Coranil

® Las Cabezas de

San Juan
= Lebrija
En esta seccidn usted podrd acceder a @ El Cuervo
inforracian de  interés sobre los ® Trebujena
procesas  administratives  de  la s ganlucar de

:’\ﬂancomunldad v los municipios que T P——
a componen. - ke
“ Rota
Si la desea adrd consultar )
) P . # Mancornunidad
directarnente |a informacién referente @ "
un  runicipio concreto desde la @ Todos

Wirtual  carrespondiente o

E VOLVER AL PORTAL

A través de la Ventanilla electronica accedemos a la tramitacion de la Convocatoria Publica
de Personal Docente.
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VENTANILLA ELECTRONICA

III Aviso LESAL El avumsa

af Ezste ez el accezo a la Wentanilla Electrdnica de la Mancomunidad de
Municipios del Bajo Guadalguivir En esta seccidn podrd realizar distintas
procedirmientos administrativas sin rmoverse de caza, Ademis podrd canocer
2| estada de estos procedimientos. Acceda con su cerificados digital v =i no
la tiene mediante usuario y contrazefia,

EN BREVE PODRA ACCEDER CON CERTIFICADD DIGITAL @

' -,

Acceso Privado

Usuaro |ana

clave e

Municipio | Mancormunidad v|

p A

Si es la primera vez que entra en el sisterna elija su usuario y contrasefia,

Para utilizar esta aplicacidén 25 necesario gue tenga activadas las cookies en su
navegadar

Para acceder a la aplicacion debe elegir un nombre de usuario, una clave de acceso, es
importante que recordéis el nombre de usuario vy la contrasefia, tal y como la habéis escrito
la primera vez, se tendra en cuenta tanto las mayusculas y mindsculas, asi como, los acentos y
los espacios, en el apartado Municipio debe elegir Mancomunidad, (para acceder a los
trdmites administrativos de la MMBG).

La aplicacién nos pide que confirmemos la contrasefia, cuando entramos la primera vez en el
sistema, asi que volvemos a escribir la contrasefa que nosotros mismo hemos elegido.

¥ Servicios on-line
kN ad

VENTANILLA ELECTRONICA

III Irizio EI AVISO LEGAL Izl AYLIDA

Se creard Un nuEvo Usuario,

I Por favar, confirmme la contrasefia, Gracias.

Contrasefia ||

DEBES DE RECORDAR SIEMPRE

USUARIO Y CONTRASENA.

@ VOLWER AL PORTAL

UNIDALD DE MUNICIP

Manual Usuario/a para la Inscripcion del Personal Docente
Oficina Virtual de la Mancomunidad de Municipios del Bajo Guadalquivir

3



Manual de Usuario/a para la tramitacion de la Solicitud del Personal Docente

Convocatoria F.P.E. Plan Extraordinario “MEMTA”

Y

MANCOMUNIAD DE MUNICPITS
DEL BAX) GUADALQUMR

0E

Para comenzar una solicitud, el usuario debera pulsar sobre el icono situado en la columna del
centro “Tramitar On Line”.

2 f = VENTANILLA ELECTRONICA
¥ Servicios on-line
LaL edad El INIcIO IIl AVISO LEGAL Izl AYUDA El DESCONECTAR
Nueva Solicitud
Solicitudes 1 a1 del
Bq Tramitar
Solicitud On Line Yer
- h
A
Convocatoria Pdblica Personal Docente =] @
B Vo]
MAMCOMUMIDAD DE MUNMICIPICS DEL BAID GUADALQUIVIR

Al comenzar a tramitar la solicitud de Convocatoria Publica de Personal Docente aparece un
formulario, con diferentes pestafias:

Cursos Solicitados,

Datos Personales,

Titulacion Académica,

Cursos de Formacion Pedagdgica,

Cursos Relacionados con la Especialidad a Impartir,
Experiencia Profesional

Experiencia Docente.

NN NN

Todas estas pestafias contienen la informacion de la solicitud.

Cada usuario tendra que ir rellenando todos los datos que sean obligatorios, de cada una de
las pestafas, es muy importante recordar que para guardar los cambios hay que ir hasta
la pestafia 7 y pulsar sobre el botén “Grabar Solicitud”, para asegurar _que todos los
datos se han guardado correctamente.
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A continuacion mostramos cada una de las pestafias que componen la solicitud de la
Convocatoria Publica de Personal Docente.

Cursos Solicitados:
\

¥ Servicios on-line
u

VENTANILLA ELECTRONICA

El IMICID II' AVISO LEGAL El AYLIDS Izl DESCONECTAR

nuvocatoria Pablica Personal Docenta

FEEEEN

Cursos: | Seleccione Curso b

Cursos Solicitados

Nuevo Actualizar

Lista de cursos solicitados

M HAY RESULTADOS

| ] /[ siguiente | [2] Ultimo

oy e

Seleccionamos el curso del que ydyamos a presentar la solicitud (ver listado de acciones
ofertadas), con el boton actualizar vamos afiadiendo cursos a la lista de cursos solicitados,
en el caso que se esté solicitando mas de un curso.

Los botones que aparecen en la parte inferior del formulario sirven para ir navegando por las
distintas pestafas de la solicitud, de esta manera vamos rellenando los datos los distintos
apartados de la solicitud.

Al hacer clic sobre el botén “Siguiente “, nos aparece la siguiente pestafia.
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Datos Personales:

b CoNgocatoria Piblica Personal Docente

R oo vorsonole: CACACRCRGN

w ¥entanilla

B onica Nombre o Razdn Social: (*) I
Apellido 1: I
Apellido 2: I
Fecha Macimiento: |_ VI Minguna Vl_ W
Documento: (*) MIF W

Domicilio: b I

Niamero: I Letra: I Km: I
Portal: I Escalera: I Piso: I
Cod. Postal: I Teléfono: I

Bloque:

Puerta:

11

Provincia |Se|eccione Provincia % Localidad I

*) Campes obligatorios

|

Primero | | Anterior | | Siguiente | Ultimo
I LIMT
Titulacion Academlca:\
b ConvocaNgria Pablica Persanal Docente
itulacién
 ¥Yentanilla Afo de
electranica Titulacion: | Seleccione Titulacidn V| expedicidn I
del Htulo:
Centro donde
curso los
estudios:
Nuevo | | Actualizar
Lista de titulaciones académicas
MO HAY RESULTADCS
Primero | [L] Anterior | [C] siguiente | [L] Ultimo

VOLVER AL PORTAL

Volver
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Cursos de Formacién Pedagdgica:

- o 3 VENTANILLA ELECTRONICA
¥ Servicios on-line |

El INICIo El AVISO LESAL El AYUDA DESOCONECTAR :

¥ Convocatoria Pablica Persofal Docente

w ¥entanilla

B cnica Denominacion del Curso: I

Entidad Impartidora: I

Horas: ID Afio Realizacion: I

[ nueve | [ Actualizar |
Lista de cursos de formacion pedagdgica
MO HAY RESULTADOS
&l primere | [£] Anterior | [} Siguiente | [0} Ultimo

Volvar

2 DE MUNMICIPI

VENTANILLA ELECTRONICA

Iil I Izl AVISO LEGAL El AN U DA DESCONECTAR

(6 (7

* ¥Yentanilla o
Bl cnica Denominacion del Curso: I

Entidad Impartidora: I

Horas: ID Afo Realizacion: I

[ nuevo | [ Actualizar |
Lista de cursos relacionados con la especialidad a impartir
Mo HAY RESULTAD DS
Primero | | Anterior | | Siguiente | | Uttimo

Vu"‘l.r
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Experiencia Profesional:

b Convocatoria POB

Personal Docente

+ ¥entanilla

ERCACRTRGY < ocriorcio rofesionol YN

, Puesto de l— . l—
electronica trabajo: Empresa:
» Muey icitud
Provincia | Selecdona Provincia V| Localidad I
Fecha de - Fecha de -
s b s . s s -

Inicio: | = I Minguna I — | Finalizacion: | — | MNinguna I e
Modalidad :::z:la
de I (Horas I
Contrato:

Semanales):

Funciones
realizadas:

[ Nueve | [ Actualizar |

Lista de experiencia profesional

MO HAY RESULTADOS

[l Primero | [[] Anterior | [C] Siguiente | [0 Oltimo

Volver

+ ¥entanilla

electrdinica

VENTANILLA ELECTRONICA

EI AVISD LESAL EI AvuDa bllﬂﬂ"lﬂﬂ% i

[@] e

¥ Convocatoria Publica Per al Cocente

Experiencia Docente
Especialidad I— : ) I—
Impartida: Entidad:
Fecha de - Fecha de -
Inicio: |— vl Minguna vl— At Finalizacion: |— vl Minguna vl— 2
Duracién en l—
horas:
| Nuevo | [ Actualizar |

Lista de experiencia docente

Mo HAY RESULTADOS

Grabar Solicitud

Anterior | | ]

[ Primero | |

Volvar
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En esta Ultima pestafia del formulario, esté el boton “Grabar Solicitud”, al hacer clic sobre este
nos aparece la siguiente pestafia, a través de la cual vamos a escribir la fecha en nuestra
solicitud. Si no aparece el municipio desde el que vamos a presentar la solicitud, elegimos
Lebrija por defecto.

¥ Servicios on-line

VENTANILLA ELECTRONICA

lII MG EI AVISO LEGAL El AruDa lzl DESCONECTAR

Firma

Fecha de la solicitud

Dia ,_ Mesz ,_ Afio ,_

Volver

E] VOLVER AL PORTAL

MUMICAD DE MUMICIPIOS

Al pulsar sobre el botén “Grabar”, nos aparece la siguiente pantalla, en la que se le muestra al
usuario la documentacion que necesita acreditar para tramitar correctamente la solicitud.

} Impresas Oficiales - - _
Documentacion asociada a la solicitud
} Descargas

¥ Lista de distribucion

¥ Glosario . P . G
Para tramitar correctamente la solicitud de la Convocatoria Pablica Personal

Docents, una wvez impresa, se presentardn sdlo y exclusivamentz en la Sede
Central de la Mancomunidad de Municipios del Bajo Guadalguivir
personalmente o por correo postal certificado acompafiadas de:

w Ventanilla
electronica

¥ Mis Datos Personales =
® Alta en el 1LA.E. en el caso de ser personal autdnomo

¥ Nueva Salicitud

¥ Borradores Solicitudes O Bk

} Solicitudes ® Documentacién Acreditativa Legible
Presentadas

} Estados de * Vida Laboral

Tramitacién
Quedan exentos de entregar la documentacion acreditativa, las personas que
an la convocatoria de 2006-2007 la adjuntaron a su solicitud, entregando sélo
las actuzlizaciones si la hubiese.

} Personalizar

La solicitud se graba de inmediato al pulsar una vez mas “Grabar”, y nos aparece la siguiente
pantalla de confirmacion de la grabacién,
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¥ Impresos Oficiales = > >
Confirmacion de la grabacion

¥ Lista de distribucidn

Su solicitud ha sido grabada con éxito.

El localizador de la misma es 3459,

w Ventanilla
electrinica

Debera presentarla en |z Sede Central de |z Mancomunidad de

Municipios del Bajo Guadalquivir para que sea tramitada.

* Mis Datos Personales

¥ Hueva Solicitud

5i lo dese=a, pusde imprimirla ahara mismo haciendo click en =l botdn

— situado mas abajo.

¥ Saolicitudes Para acceder a sus solicitudes seleccione |la opcidn "Borradores de
Presentadas solicitudes" del mend principal.

} Estados de
Tramitacion

* Borradores Solicitudes

} Personalizar | Aceptar | | |mpr|m|r|

Si asi lo desea el usuario, en esta misma pantalla puede pulsar el boton “Imprimir” para
obtener la solicitud para ser impresa en formato PDF, sin embargo antes de hacer tal cosa,
deberda revisar bien los datos de la solicitud, ya que una vez impresa, no podra efectuar
ningun cambio en la misma, tal y como reza en esta ventana de aviso:

a Mancomunidad de Municipios del Bajo Guadalg - |EI|5|

[i] Aviso Impresién

Recuerde que, al imprirnir esta solicitud, no podrd realizar
ningdn cambio zabre los datos,

Si fuese necesario realizar alguna rmodificacidn, debers
rellenar una nueva solicitud,

Paor favor, revisela.

Cornpruebe que tiene instalado el programa Acrobat Reader,
necezaria para imprimir esta solictud, Si no lo tiene debe
instalarla,

Si decide irmprimir, pulse sobre el botén ImpAmir. Sino
desea llevar 2 cabo la imprezian pulse sobre el botan
Cancelar.

[

Si por el contrario pulsa “Aceptar”, la solicitud pasara al borrador de solicitudes, donde podra
ser modificada, borrada o impresa.

Pasando a la siguiente pantalla, la cual vamos a describir a continuacion.
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VIRTLIAL

VENTANILLA ELECTRONICA

III IMICIO III AVISO LESAL EI AVUDA El DESCONECTAR

Bienvenid@:

Bienvenid@s a la

w ¥entanilla

e VENTANILLA ELECTRONICA DE LA OF. VIRTUAL

I:H:‘ Eztin dizponibles Scolicitudes Municipales para que
usted pusda tramitarlaz e immprirmirlas desde
internet, ahorrandole asi tiempo de espera en los

-
;{f iDD__]__‘__] Municipios,

Mis Datos Personales

En este apartado, el usuario podra consultar todos sus datos personales y si lo desea, podra
recibir avisos sobre la evolucion de sus solicitudes de forma periddica, para ello solo debera
marcar la casilla y aportar su correo electrénico, una vez hecho esto no tendrd mas que pulsar
el botén “Grabar”:

Nueva Solicitud

A través de esta opcion el usuario puede obtener informacion de las solicitudes que puede
comenzar a tramitar en la Mancomunidad.

Borradores Solicitudes

Esta es la pantalla podremos ver tanto las Solicitudes que se han presentado como las que no,
estas Ultimas son las Unicas que podra modificar o borrar, sin embargo es posible que tenga
solicitudes presentadas en otros municipios, las cuales apareceran deshabilitadas y para poder
borrarlas o modificarlas, debera acceder a la oficina virtual del municipio de la Mancomunidad
en la que se ha tramitado dicha solicitud.

Solicitudes presentadas

En este apartado el usuario podra consultar las Solicitudes que ha presentado y, de esta forma,
ver si ha sido firmada y/o registrada por el validador.

Pulsando el boton “Imprimir”, obtendra la vista previa del impreso correspondiente a la solicitud
en formato PDF.
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En el proceso de solicitud de la convocatoria publica de personal
docente tienes que tener en cuenta:

» Leer el Manual del proceso, tardaras 5 minutos y te ahorrara
mucho tiempo.

= Tener claro los cursos que quieres solicitar, imprime la relacion
de cursos.

» Sigue paso a paso las instrucciones.

» Recuerda el nombre de usuario y la contraseia, es muy
Importante.

» Para que se guarden todos los cambios efectuados en la
solicitud, es necesario ir a la pestafia 7 del formulario y “Grabar
Solicitud”.

» Al firmar la solicitud si no aparece su municipio, debe seleccionar
el municipio de Lebrija.

» Antes de imprimir la solicitud se deben de revisar todos los datos,
ya que una vez impresa no se puede modificar ningun dato de la
misma.
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