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Castilla-La Mancha

1. ACCESO

Para retirar sus credenciales y presentar la documentacion solicitada, tras la
ADJUDICACION DEFINITIVA DE PLAZAS PREVIA AL INICIO DE CURSO, deberéa

autenticarse en nuestro sistema, lo que dependera de su situacion actual como docente.

¢ No ha trabajado nunca como docente en un

centro publico de Castilla-La Mancha?

Acceda al “seguimiento personalizado” a través del siguiente enlace, como usuario/a

externo/a: https://pitiaportal.jccm.es/pitia-portal/login.jsp

a) Si va a acceder por primera vez al “Sequimiento personalizado”, debera crear

un nuevo usuario, pulsando “nuevo usuario”, y rellenar sus datos personales de
acceso y recuperaciéon: DNI/ NIE, cuenta de correo y teléfono movil.
Pagina de acceso

Acceso
* Cuenta de correo activa:

* Contrasefia:
Restablecer contrasens

¢Necesita ayuda?

Gestion de acceso

@E‘VD usuario | DCambiar contrasefia |

Adta de nuewvo usuario

Cambiar datos de acceso

Puede darse de alta como usuario aportando la siguiente informacién:

Datos obligatorios de acceso ¥y recuperacion

= Tipo de Documento: ~
= M= Documento:

! DAY compieto, poe. DOOOO000R.
! WIS compieto, p.e. XO0OO000R.

= Cuenta de correo:
BRecomendaciones al glegir la cuenta de correoc

I & cuwents oe correc indicada serd comn la gQue fendrd gue acceder posteriorments & la
aplicaciton tras su activaciorn.
Méwil extranjero
Prefijc pais
- Teldfono Mawil

El tel&fono mévil se utilizars pars s recuperacién de los datos de scceso en caso de pérdids.
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Una vez haya rellenado todos sus datos, debe pulsar “aceptar”, y le aparecera la siguiente

pantalla:

Alta de nuevo usuario

Sus datos de usuario s han guardado correctamente.

Para terminar de realizar el alta es necesario que active la cuenta de correo gque nos ha indicado.

En brewve, recibirda un mensaje de correo en €l gue =& incluye un enlace gque debe pulzar para la
activacidn de la cuenta.

Una wez activada podra entrar en la aplicacion usando la contrasena que también se incluye en el mensaje
de correo recibido.

Si no encuentra el mensaje de correoc que le hemos enviado revise las carpetas de "Correo no deseado” o
"SPANM.

Debera ir a la cuenta de correo facilitada, donde tendrd un correo enviado desde

portal.educa@jccm.es que:
- le comunicard que “se ha registrado con éxito en el proceso de solicitud de
participacion”, pero que antes de poder acceder al sistema por primera vez, es
imprescindible “activar la cuenta registrada”.
- le facilitara sus datos de conexidon: Cuenta de correo activay Contrasefia.
Tras pulsar el enlace enviado de “activacion de cuenta”, le aparecera el siguiente

mensaje:

Activacion de nuevo usuario

Su cuenta de usuario se ha activado correctamente.

Recuerde gue la confrasena de acceso se le ha informado en el mensaje de comreo desde donde ha
activado esta cuenta.

Puede ir a la pagina de acceso inicial para enirar al seguimiento perzonalizado: Acceso

Ya puede ir a la pagina de acceso inicial para entrar al “Seguimiento personalizado”,
pulsando en el enlace facilitado (“Acceso”). Escriba su cuenta de correo activa y la

contrasena facilitada con anterioridad, y pulse “Acceder”:

Pagina de acceso

Acceso
* Cuenta de comeo acliva — u nEEw n

* Contrasefia

Restablzcer contrazans

" Necesita ayuda?
—

Gestion de acceso

| Nuevo usuario | | Cambiar contrasefia | | Cambiar datos de acceso
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b) Si ya dispone de usuario, acceda al enlace como usuario/a externo/a y escriba

su Cuenta de correo activa y Contrasena:

https://pitiaportal.jccm.es/pitia-portal/loqgin.jsp

En caso de no recordar la contrasefia, la puede recuperar desde esta misma pagina

indicando su cuenta de correo activa y pulsando “Restablecer contrasefia”, apareciendo
la siguiente pantalla:

Pagina de acceso

Acceso

» Cuenta de correo activa: [ |

* Contrazefa:

iMNecesita ayuda?

Gestién de acceso

Nuevo usuario | | Cambiar contrasefia | | Cambiar datos de acceso

Introduzca su DNI/ NIE y le apareceran varias opciones de recuperacion, bien por correo
electrénico, bien por SMS al teléfono mdévil registrado:

Recuperacion de los datos de acceso

Para recuperar los dato

[

de scceso debe indicar sv documento de identificecion (9 digitos).

Identificacion

* N® de Documento:

Cancelar

Si selecciona “recuperar sus datos de acceso por correo electrénico”, llegara
a la siguiente pantalla:
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Restablecer contrasena

Su contrasefia se ha restablecido correctamente.

En breve recibira un mensaje de correo en el que se incluye la nueva contrasefia con la que va puede
acceder a la aplicacion.

Sino encuentra el mensaje de correo gue le hemos enviado revise las carpetas de "Correo no deseado’ o
"SPAN".

Wolver

Debera ir a la cuenta de correo facilitada, donde tendra un correo enviado desde

portal.educa@jccm.es que le comunicara su Cuenta de correo activa y nueva

Contrasefia.

- Si selecciona “recuperar sus datos de acceso por SMS”, recibira en su movil

sus nuevos datos de conexion: Cuenta de correo activa y Contrasefia (nueva).

En caso de no recordar su cuenta de correo activa ni su contrasefia, puede

recuperar estos datos desde esta misma pagina, pulsando “restablecer contrasefa” y

dejando los campos “Cuenta de correo activa” y “Contrasefa” vacios. Luego debe seguir

los mismos pasos que se han descrito para el caso de “si no se recuerda la contrasefa”.

Si ya no es propietario de la cuenta de correo o desea modificarla, debe enviar un

mensaje a procesos.edu@jccm.es adjuntando copia de su DNI (en formato PDF, si es

posible), indicando la nueva direccion de correo electronico que desea tener como cuenta

de correo activa.
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¢/ Ha trabajado como docente en un centro publico

de Castilla-La Mancha?

Si usted se encuentra en esta situacion, deberd acceder desde el Portal de Educacion

(www.educa.jccm.es) pulsando en el botén “Accede a la Intranet”, o bien directamente

a través del siguiente enlace: https://www.educa.jccm.es/educacion/cm/intranet

En caso de no recordar su contrasefia, escriba su identificador (usuario) y pulse el

boton “Recuperar contrasefia”:

om SERVICIO DE AUTENTIFICACION CENTRALIZADO
uj Junta de Castilla-La Mancha

Castilla-La Mancha
Ayuda

@ iniciar sesién @ Cambiar contrasefia
Acceso con usuario y contrasefia
* |dentificador: e
Contrasefia:

* Nombre de usuario proj o en &l momento del alta (NO
corresponde con |z direccién de e-mai

[0 Avisarme antes de iniciar sesién en cada aplicacion

@) 1opginasolictadaes: duca.jccm.esteducacion/c
Ser4 redirigido a esta direccién tras iniciar sesién.

Al introducir su usuario y contrasefia acepta que conoce y aplica las obligaciones que tiene por utilizar sistemas de informacién de esta
Administracién, en particular, en relacién con las contrasefas, el deber de custodia diligente, proteccion de su cenfidencialidad e informacién
inmediata en caso de pérdida. Puede consultar |as principales obligaciones en Uy este documento.

B

Recuperar contraseiia

Inicio » Gorreo Electrénico para Docentes

[oRENE] <]
Recuperacion de contrasefias del Portal de Educacion de Castilla-La Mancha
Actualizado el: 24/01/202:
RECUPERACION DE CONTRASENAS DE LA INTRANET DOCENTE

Si realiza su labor docente en centros educativos piblicos de Castilla-La Mancha habra recibido un nombre de usuario y contrasefia que le permitira acceder, ademés de a EducamosCLMey, a la Intranet donde podrd realizar consultas administrativas
consultar recursos especi para docentes o gar la nomina, entre otros muchos servicios

Si es docente en activo en un centro piblico de Castilla-La Mancha dependiente de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, puede acceder a la Intranet docente con las mismas credenciales de accese que utiliza para EducamosCLM

En caso de no recordar sus claves de acceso a EducamosCLM vaya a la pantalla de Inicio de sesidn de Ed, LM (https//educamescim illal ha.ese) y en la opcid "He olvidado mi contrasefia =¥ siga las instrucciones que se le indican

En el centro de ayuda de EducamoesCLM P también puede encontrar informacion al respecto.

Le aparecera la siguiente pantalla de recuperacion de contrasefias del Portal de
Educacion de CLM: https://educamoscim.castillalamancha.es/recuperarclave/
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@ (»_sducamoscin casislamanchacsrecuperrciave/

» " - P > °

ducamosCLM

Gt Labancra

1zca su documento identificativa (DNI, NIE) y le mandaremos un mensaje electrol

ntracuzca su documenta identificat

ino distingue bien puede cargar otra imagen

Introduzca su DNI y el texto de la imagen que se le muestra, y pulse “Enviar Correo”.

Recuperar mi contraseiia

° Se le ha enviado un correo electrénico a a****a@g****|.com con |as instrucciones a seguir para cambiar sus datos de acceso

Recibira en su correo electronico un enlace para reestablecer su contrasefa:

educamosCLM: credenciales de acceso D ek« 80
) educamoscim@jcem.es 30 s & &
P =

La platzformz educativa EduzamosCLA, de 2 Junts de Comunidades de Castla-La Mancha ha recibida una saicitud para restablecer 2 contrasefia de sy cusnta de acces

S usted no ez usuario de esiz platzforma, ignore este mensaje. 31 usted &3 usuano pero no hz relzada dicha solisug, pusde que alpuien esté intentando intercepta

rifigus que sus daves perso

n correciament 5 no pusde realizr el 2

a, por faver cliue en el siguiente enlzce persanalizado (o copie y pegue 2 dresaidn URL en un navegador de Inieme) que e permit realzar 2 3 iravés e Una canexion sequra moscimcastlal

ancha eslrecy;

Afencion: Elenlsoe tene una validez de 30 minutos desd que se soct en i platafomma, ransaurido s emp, el elase dea d funcionarpor o ue para recuperar s conasefs deberts vover a niar s operacid de nuevs

Recuerde qu s prsien sus problemas de scoeso ntactarcon el Centro de Alencicn 3 Usuarios

Momento de generacion de este correo: 08/02/2023 01:02.08

’ducamosCLM

CastlrLa Mancha -Consefrace Educacén, Culray Dorts
Pulse en enlace y escriba su nueva contrasefa:
ducamosCLM

Restablecer contraseiia
Pagina para el reestablecimiento de la contrasefia de usuario educamosCLM

Nueva Contrasefia Confirmacion contrasefia (+)

« @

Se le indicara que su contrasefa esta modificada:

oSe ha modificado correctamente la contrasefia del usuario
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En caso de no recordar su usuario, ni su contrasefa, puede recuperar estos datos
desde esta misma pagina, pulsando “Recuperar contrasefia” y dejando los campos
“Identificador” y “Contrasefia” vacios. Luego debe seguir los mismos pasos que se han

descrito para el caso de “si no se recuerda la contrasefa”.

Con el usuario y la nueva contrasefia, ya puede entrar en su intranet:

https://www.educa.jccm.es/educacion/cm/intranet.

Una vez gue usted haya accedido a la intranet docente, por favor, pulse “Bolsas de

profesorado” y entre en el enlace habiltado para acceder a su “seguimiento

personalizado”:

CONSEJERIA EDUCACION CULTURA DEPORTES JUVENTUD

Inicio de la Intranet Docente =

Centro Regional
FORMACION DEL PROFESORADO
de Castilla-La Mancha

Datos del Profesor

Acceso a la plataforma

Inicio s Intranet » Datos del Profesor » Oposiciones
=30 + |

Inicio de la Intranet Docente =

Seguimiento personalizado: para usuarios de la intranet docente pulse aqui

Datos del Profesor

Firma electronica del personal Actuslizado el: 31012019
docente

Bolsas de profesorado

Para facilitar el uso del sequimiento personalizado y la cumplimentacion de solicitudes se abnira la aplicacion en una ventana nueva. Por su seguridad,
Certificado del LR.P.F. cierre el navegador una vez haya acabado de utilizar la aplicacién.

Consulta de Néminas

PULSE EN ESTE ENIACE PARA ACCEDER Al SEGUIMIENTO PERSONALIZADO / SOLICITUD. ey

ConsultalModificacion de Datos
Bancarios

Comisiones de servicio

Servicios Prestados

PULSE AQUIBARA ACCEDER * 8
- A

Concurso de Traslados

Impresos de Solicitud
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2. GESTION DE LA CREDENCIAL

Para retirar su credencial y presentar la documentacion solicitada, tras la
ADJUDICACION DEFINITIVA DE PLAZA PREVIA AL INICIO DE CURSO, debe seguir
los siguientes pasos:

PASO 1: SELECCION DE LA CONVOCATORIA

Tras acceder a su “Seguimiento personalizado”, se le mostrara la siguiente pantalla,
donde debe seleccionar la convocatoria por la que ha obtenido plaza:

Seleccion de convocatoria

Dudas Tecnicas: procesos.eduf@jocm. es

Seleccione |5 convocatona en la que este interesado v pulse & botdn “Siguisnte==".

Convocatorias

Seleccione la convocatoria con la que desea trabajar:

Fecha Publicacion Descripcion

2002023 REMOVACION INTERINDS 2023 - ENSENAMNZAS MEDIAS

20/06/2023 REI‘JD'\I‘ACICI)_H INTERINOS 2023 - CATEDRATICOS DE MUSICA Y
ARTES ESCEMNICAS

20/06/2023 REMCWVACION INTERINGS 2023 - MAESTROS

20062023 TSESEACIDH INTERIMNOS 2023 - MAESTROS - ESPANTERIORES

280372023 ACREDITACION MERITOS PROFESCORES DE RELIGION 2023-2024

121272022 OPOSICION ENSENANZAS MEDIAS 2023

1711172022 PROCESC EXTRACRDINARIO DE ESTABILIZACION 2022

Pulse “SIGUIENTE” para continuar con el proceso.
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PASO 2: GESTION DE LA CONVOCATORIA

Tras seleccionar la Convocatoria, se le mostrara la siguiente pantalla donde debe pulsar
“SEGUIMIENTO PERSONALIZADO”:

Gestion de Convocatoria

Dudas TECnas: profesos eduEccm 23

EUE WA O S O0CHONeS OSSOMDES. [RONGS COGONed JEDarnden o8l Moimamnd &n & Jua 22

EACUEITE & Profess Eooqdc
L Qué desea hacer?

Qpciones para la asignacién de plazas

I': E_‘;EU!FH!HHE E'I’DI’I! ilig :_‘:,

Cambuar Comeblalona

Tras pulsar “Seguimiento personalizado”, seleccione el “Cuerpo y Especialidad” de la
plaza adjudicada en la asignacion definitiva (por ej. Informatica):

Lista de Bolsas

Cucas Tecncas
Instancias Confarmadas

Selaccione a matancia gue deses consuitar

SO0 y Espec g AL o N Sedchd
{ ANZA UNDASUA NC YOLA E -

Pulse “SIGUIENTE” para continuar con el proceso.
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A continuacion se le mostrara una pantalla con la informacion de la plaza asignada:

Datos de Asignacion

Tpo de ssgnacon Definitivo

Cenic. Instituto de Educacion Secundaria Azarguiel
acawad  Toledo

Funcicn asicnaca  INFORMATICA

“laza: Ordinara

N ae pebcion 2sgnada 1

N de orden. 7

=stade: (Pendlents de Informar
ok Aceplar ! Rechatar CII.'L'E'IL'T;>

El “Estado: Pendiente de informar” significa que la credencial aun no ha sido aceptada o
rechazada.

Pulse “ACEPTAR/ RECHAZAR CREDENCIAL” para continuar con el proceso.

PASO 3: ACEPTAR/ RECHAZAR LA CREDENCIAL

Tras pulsar “ACEPTAR/ RECHAZAR CREDENCIAL” llegara a la siguiente pantalla,
donde debe decidir si ACEPTA (o no) la obtencién de su credencial en la adjudicacion
definitiva de plazas previa al inicio de curso.

Podra aceptar/ rechazar la credencial tantas veces como desee, dentro del plazo
establecido en la Resolucién correspondiente:

Marque “Si”, si quiere ACEPTAR LA PLAZA ASIGNADA.
Marque “NO”, si quiere RECHAZAR LA PLAZA ASIGNADA.
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Obtencion de credencial

a y Deportes, no

e ncapaciten para

estando Incurso en proceso ¢
formalzar 1a ioma de posesk
Educativa

0 de trabajo asignado po

el articulo 11

Alltura y Deportes

Pulse “ACEPTAR” para continuar con el proceso.

Usted puede encontrase en dos situaciones:

a) Si ha RECHAZADO su CREDENCIAL, se le mostrar4 un mensaje de confirmacion:

¢ Esta seguro de que desea rechazar la credencial?

Aceptar Cancelar

Al pulsar “Aceptar” esta confirmando que “rechaza la plaza asignada” en el proceso por
el que ha participado y ha obtenido plaza definitiva, en la asignacion previa al inicio de
curso.

b) Si ha ACEPTADO su CREDENCIAL, debe seguir los pasos detallados en el punto 4
de este Manual (Presentacion de documentacién e impresiéon de credencial)

La retirada de la credencial correspondiente a la plaza adjudicada supone la
aceptacion de la plaza asignada.
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3. DOCUMENTACION NECESARIA Y PLAZOS DE
RETIRADA DE LA CREDENCIAL

PLAZO PARA RETIRAR LA CREDENCIAL

Del dia 16/08/2023 hasta el dia 31/08/2023, ambos inclusive.

DOCUMENTACION PARA FORMALIZAR NOMBRAMIENTO

Las personas aspirantes que hayan resultado adjudicatarias de una plaza definitiva
previa al inicio de curso, dispondrdan de la documentacion necesaria para la
formalizacién del nombramiento, que debe ser presentada a través del SEGUIMIENTO
PERSONALIZADO:

a) Si NO hatrabajado como docente en un centro publico de CLM, debe presentar:
- Declaracion jurada
- Hoja de recogida de datos bancarios
- Modelo 145

b) Sihatrabajado como docente en un centro publico de CLM, y NO ha modificado
algun dato personal desde su ultimo destino en esta Comunidad (domicilio, cuenta
bancaria, etc.), debe presentar:

- Declaracion jurada

c) Si ha trabajado como docente en un centro publico de CLM, y ha cambiado
algun dato que afecte al IRPF, debe presentar:

- Declaracion jurada
- Modelo 145

d) Si hatrabajado como docente en un centro publico de CLM, y ha cambiado su
cuenta bancaria, debe:

- Presentar “Declaracion jurada”

- Cambiar su cuenta bancaria a través de su INTRANET DOCENTE
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Consulta/Modificacion de Datos Bancarios

s dovuelve un eror en o navegador Google Chrome, use ofro navegador para acceder, cemo Mozila Firefoxt¥ o Microsoft Edger™ . Temporalmente estam

50 a la aplicacion pueda ponarse en contacto con el Sistema de Atencion al Usuario a través de la direccion nemina edu@jcom eser

Usuario: amfg08.

Consulta y Modificacion de Datos Bancarios

4. PRESENTACION DE DOCUMENTACION E
IMPRESION CREDENCIAL

Tras aceptar la plaza asignada, debe IMPRIMIR SU CREDENCIAL y PRESENTAR LA
DOCUMENTACION requerida a esta Administracion, de forma telematica. Por favor,
siga los siguientes pasos:

PASO 1: DESCARGAR DOCUMENTOS Y CUMPLIMENTARLOS

Por favor, pulse el PASO 1 de la pantalla “Impresion de credencial y presentacién de
documentacion” que se le muestra:

Impresion de credencial y presentacion de documentacion

Debe IMPRIMIR (botén Imprimir credencial) y PRESENTAR la credencial en el centro adjudicado el
dia de la incorporacién

También debe descargar la documentacién adicional a cumplimentar (Paso 1) y presentar dicha
documentacién de forma telemdtica (Paso 2) Finalmente puede DESCARGAR el justificante de la
documentacion

Sin realizar el Paso 2 no se puede imprimir la credencial.

@Wmmﬁuﬁmmlmm plimentar

Paso 2. Presentar documentacidn adicional

Rechazar credencial aceptada Volver }
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Tras pulsar el paso 1, se DESCARGARAN los siguientes documentos en un fichero
comprimido ZIP (puede usar una aplicacion como WIinRAR o PeaZip para extraerlos):
a) Declaracion jurada
b) Hoja de recogida de datos bancarios para el cobro de la nGmina

c) Modelo 145 para el calculo de retenciones de IRPF

Una vez descargados los documentos requeridos, puede CUMPLIMENTARLOS
tanto de forma digital (por ejemplo, con Adobe Acrobat Reader) como de forma manual.

Por favor, abra los ficheros que tiene que rellenar, que previamente ya ha descargado. A

continuacion se muestra, a modo de ejemplo, el documento de “declaracion jurada”

CURSD 2m & — FECHA DE ALTA:
ENSENAMZAS MEDIAS - CUERPO:
DECLARACION JURADA
DDA , DMI:
domicilic en la C/f de la localidad de
con CP . cuyos teléforos fijo y movil son

y ha resultado adjudicataria en el centro

de la localidad de

por la especislidad de

Utilice la opcion “RELLENAR Y FIRMAR” del panel lateral de la derecha:

Inicio Herramientas Declaracién Jurada ... x @

w e = Q R MO - BT B2 &

gomiciio en 1a Gl de ia localidad e
Comentar

con CF. cuyos teléfonos fijoy movil son
Rellenar y firmar
ha resultado adjudicataria en el centro

de la localdad de /% Mas herramientas

por 1a especialidad  de
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También tiene esta opcion en el menu Herramientas:

Archivo Edicion_Ver Firmar_Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Declaracién Jurada ...

Comentar ﬁ Rellenar y firmar & Sello L Medir 25’9 Certificados
Afiada comentarios con Rellene los formularios o Agregue sellos, como Mida la distancia, el drea y Firmar o certificar
notas y resalte texto envielos a los demds "aprobado” o “borrador”. el perimetro de los documentos digitalmente
objetos. y validar la autenticidad.
(b -] (o -] (o -] Ean =an

Al elegir esta herramienta, el puntero del ratbn cambia a “modo edicion”, permitiendo

escribir en el documento, como muestra la siguiente imagen:

. DNI:

vy

D./Da. JUAN

domicilio en la Cf de la localidad de

, con CP , cuyos teléfonos fijoy mévil son

y ha resultado adjudicataria en el centro

de la localidad de

por la especialidad de

Cuando haya rellenado todos los datos, GUARDE LOS CAMBIOS en el documento.

Tras descargar y rellenar los documentos descargados, debe firmarlos y adjuntarlos, para

lo que debe seguir el paso 2.

PASO 2: PRESENTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Por favor, pulse el PASO 2 de la pantalla “Impresion de credencial y presentacion de

documentacion” que se le muestra:
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Impresion de credencial y presentacion de documentacion

Debe IMPRIMIR (botén Imprimir credencial) y PRESENTAR la credencial en el centro adjudicado el
dia de la incorporacidn

También debe descargar la documentacién adicional a cumplimentar (Paso 1) y presentar dicha
documentacion de forma telematica (Paso 2) Finalmente puede DESCARGAR el justificante de la
documentacion

Sin realizar el Paso 2 no se puede imprimir la credencial.

Pasc 1. Descargar documentacién adicional a cumplimentar

@entav documentacidn adicional

Rechazar credencial aceptada Volver

Tras pulsar el paso 2, llegara a la siguiente pantalla donde debe ADJUNTAR LA
DOCUMENTACION CUMPLIMENTADA que se requiere para la obtencion de la

credencial:

Presentacion de la documentacion adicional

Adjume s documentacon cumplimentada que se requigre para 8 oblencdn de las
credenciales

procesos edu@®jcom es

Datos personales

N* Documento

Nombre y apellides

Datos del pueato

CUERPC

FUNCION

CENTROC

Documentacion

Adjunte cumplimentada la documentacion solicitada

Descipaion Fichero Tamafo (MB)

o todavis
|

No ha subido ningun document

Pars afiadir un documento. seleccione un fichero (¢l tamafio méximo permitido son 5

MB), indique una descipcidn y pulse 'Afadir

: se ha seleccionado ningdn archivo

S ]
Eiminar | | Ver Dosumento

Cancelsr | | Tramizse
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Por favor, revise sus “datos personales” y “datos del puesto”, y siga el orden de estas
instrucciones:

1°. Pulse “EXAMINAR” y seleccione el archivo a adjuntar.
2°. Escriba la DESCRIPCION DEL FICHERO que va a adjuntar (es obligatorio).

3°. Pulse “ANADIR” y espere a que el fichero seleccionado se suba por completo.

Si el documento se sube correctamente, aparecera el siguiente aviso:

Documentacion

A conbifuacion pueds afade |3 documentacion necesana

El documanta 58 ha sulide commectaments

Descnpcidn Fichem Tamaiio (ME)
Declaracion urads = Declaracsdn Jurada 0,06
Para afladir un documento, seleccione un fichero (el famafic maxime permitido som 5§ ME)
ndgue ung descnpoion v pulse Ariad
Exammnar Ho 5@ ha selentionadn ningun achivg
Afladir Elimirar e Dooumeanio

Conforme va adjuntando documentos, la pantalla mostrara la informacion de los mismos:

E) documentn se s 3o conectamunts

Descnpcnn Fohan Tarmafe (VB
Dectanciin doads
L R 0
. >
e
)
forew
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Puede ver los documentos que ha adjuntado a este tramite, pulsando “VER

DOCUMENTOQO".
Puede borrar alguno de los documentos adjuntados, pulsando “ELIMINAR”.

49 Pulse “TRAMITAR” para REGISTRAR la documentacion adjuntada:

Documentacion

E1 documeres 3¢ ha suldo comectamente

Descrpoon Fochors Tamadts (V)
- - : Decisracain Jeade a8
Decimacin prads 0 %
! o
§ reC oA O
™
’
(8% 0 1
Maoe na . ST

A continuacién, le aparecera la fechay hora de registro de sus documentos

Impresion de credencial y presentacion de documentacion

Debe IMPRIMIR (boton Imprimir c-x:<lcnci+\l) y PRESENTAR la credencial en el centro adjudicado e

a INCOrporacite 1
cargar ia docu w:‘".y:,kmi cional a cumphimentar (Paso 1) y preésentar decha
forma telematica (Paso 2) Finalmente puede DESCARGAR el justificante de |a

documentacion
Sin realizar el Paso 2 no se puede imprimir la credencial

Pase 1 Desc arcar docyumentacion adicional a cumehmentar

Paso 2. Presentar document

Mpecimir crecenoxd Rechaza aredencal aceptaca
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En el caso de no subir ningin documento, al pulsar “Tramitar” le aparecera el siguiente
mensaje:

Presentacion de la documentacion adicional

« No se puede crear la solicitud: Tiene gue incluir al menos un documento.

Si ha olvidado presentar alguno de los documentos, puede hacerlo pulsando de
nuevo el Paso 2. Presentar documentacion adicional.

5°. Seleccione el registro del que quiera obtener un justificante de la documentacion
presentada, y pulse “JUSTIFICANTE”:

Abriendo Justificante pdf bt

Ha elegido abrir:

= Justificante.pdf

gue es: Adobe Acrobat Document (56,5 KB)
de: http://eduprejccm.es

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(O Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) e

@ Guardar archivo

[ ] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

6°. Pulse “IMPRIMIR CREDENCIAL” para obtener la credencial que debe presentar en
su centro de trabajo, el primer dia de su incorporacion (por favor, guarde copia del pdf
generado):
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Impresion de credencial y presentacion de documentacion

Debe IMPRIMIR (botén Imprimir credencial) y PRESENTAR la credencial en el centro adjudicado el

&a de la mcorporacidn

También debe descargar la docur

caon de forma telemd

entacién adcional a cumphmentar (Paso 1) y présentar dcha
(Paso 2) Finalmente puede DESCARGAR el justificante de Ia

documen

gocumentacion
Sin realizar ol Paso 2 no se puede imprimir la credencial.
Pase 1 Descarcar documentacidn adicienal 2 cumekmentac

Paso 2 Presentar documantaciin adicional

Historico de documentacion adicional presentada

Fecha registro
12.39:45

112:39:08

Justiicante

Rechazar aedencal aceptaca Volver

PASO 3: COMPROBAR EL ESTADO DE LA CREDENCIAL

Tras imprimir su credencial, debe compobar que esta en “ESTADO RECOGIDA”.

Por favor, entre de nuevo en su “seguimiento personalizado” y seleccione otra vez la
convocatoria por la que ha obtenido plaza. Se le mostrara una pantalla con la informacion
de la plaza asignada y el estado de su credencial (RECOGIDA):

Datos de Asignacion

Tiou e ssigrac o Definitivo

Caontrn Instituto de Educacion Secundaria Azarquisl
lecavdad  Toledo

Funcior asgnaca  INFORMATICA

Flaza: Ordinaria

ME

N.F de pelicidn sxignads. 1

NEdeorden,. 7
< E.-.'.tn:ir. Recogida >

Lt Aok pLar | Racharar nsdedh ol
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Por favor, en caso de dudas o problemas técnicos con el acceso al “Seguimiento

personalizado” del Portal de Educacion, o con la “retirada de su credencial, envie

un correo electrénico a procesos.edu@jccm.es, adjuntando copia de su DNI y pantallazo

de su incidencia, si es posible.
Desde el Servicio de Registro de Personal Docente de la Consejeria de Educacién,

Culturay Deportes de Castilla-La Mancha le ayudaremos lo antes posible.

Muchas gracias por su participacion.
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