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NOTA GENERAL:
Solo se podra realizar una solicitud por persona.
No se pueden realizar solicitudes colectivas.

La direccion de correo electronico para requerir informacion general acerca de la
convocatoria es formacionenred@educacion.gob.es. Por favor, especifique bien el
asunto de su consulta, asi como el titulo del curso y sus datos personales, para que
podamos atenderle lo antes posible. Para problemas técnicos especificos de uso de la
sede electronica, puede dirigirse a la siguiente web de ayuda.

La solicitud se realizara a través de la sede electrénica del Ministerio de Educacién y
Formacién Profesional.


mailto:formacionenred@educacion.gob.es
https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/ayuda-sede/solucionador-problemas.html
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IDENTIFICACION

1. Desde la pagina de acceso, iniciamos sesién con Cl@ve -> Acceder

i PROFESIONAL

Eﬁ fommo | mamn Sede electronica

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Cursos de Formacion en Red del Profesorado (Convocatoria 2022- 12 Edicion ) » wé

© Informacién convocatoria

Acceso como interesado

| conci@ve [

cl@ve

o, Ci@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE) Acceder

Plazo de presentacion: “Abiertto @ Cerrado

Nivel de acceso: N1 AEE3 Usuariolcontrasefia N2 & Usuario verificado con registro no presencial

N3 & Certificados software y otros N4 B2 Certificado hardware

Ver mas info.

Tipo de identificacion: © Usuarlo identificado mediante Clave

2. Nos aparecera el acceso a la pantalla de identificacion.

L= cl@e\ve:=- B

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara
automaticamente de forma transparente.

[

p
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

3. Tendremos que identificarnos mediante alguna de las propuestas que nos
ofrecen.
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Nota importante: Obtener por primera vez el certificado electrénico, la clave PIN o la
clave permanente no es un tramite inmediato. Es probable que requiera que se acredite
la identidad ante una oficina autorizada y se tarden varios dias en completar el proceso.

Como conseguir uno de los métodos de identificacion.

Certificado electronico

Se puede solicitar a través de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

Hay que acceder a la pagina web de la ENMT vy se ha de pulsar el botén “Obtenga /
Renueve su certificado digital. CERES” ; después, elegir el enlace “Persona fisica” y
seguir las instrucciones.

Para obtener este certificado serd necesario acreditar la identidad en una Oficina de
Acreditacidn de Identidad. Para este tramite, en las oficinas de la AEAT, Seguridad Social
y en otras oficinas se requiere de cita previa. Consulte con la propia oficina.

DNle / Certificado
electrénico

| Acceder > |
J

Una vez instalado el certificado en el navegador podra identificarse mediante la primera
opcion.

DNIe

Si dispone de su DNIe, conoce su pin y dispone de lector de DNIe, podra identificarse
mediante la primera opcion.

-

DNle / Certificado
electrénico

( Acceder > |
\ )

Si no conoce el pin, se puede obtener en una comisaria de policia nacional que disponga
de Puntos de Actualizacién del DNI (PAD) (maquina similar a un cajero automatico) o
en los PAD ubicados en las oficinas de expedicion, sin necesidad de cita previa.

3


https://www.sede.fnmt.gob.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
http://mapaoficinascert.appspot.com/
http://mapaoficinascert.appspot.com/
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_330&id_menu=15
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_400&id_menu=7
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Cl@ve

Existen varias formas de registrarse en el sistema de Cl@ve, aunque no todas ellas

valen para identificarse en la SEDE para presentar la solicitud.

Cl@ve dispone de dos niveles de seguridad, el nivel basico y el avanzado. Para acceder

a la solicitud se necesita un nivel de seguridad avanzado.

El nivel de seguridad en cl@ve se consigue segun la forma de registro. Hay tres métodos

para registrarse:

e A través de Internet sin certificado electréonico lo que lleva a obtener un nivel de
seguridad basico que no sirve para acceder a la solicitud.

e A través de Internet con certificado electronico o DNIe lo que lleva a obtener un de
nivel de seguridad avanzado y que sirve para acceder a la solicitud. Pero en
este caso no haria falta registrarse en Cl@ve porque el certificado electrénico o el
DNIe ya permiten acceder a la solicitud.

e Presencialmente en una Oficina de Registro. Este sistema de registro proporciona un
nivel de seguridad avanzado y si permite acceder a la solicitud. La dificultad
para obtenerlo es similar a obtener un certificado electrénico como el de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre.

Cl@ve dispone de dos sistemas de identificacién electrénica, Cl@ve PIN y Cl@ve
Permanente. Ambos son validos para acceder a la solicitud siempre y cuando en el
registro se haya obtenido un nivel de seguridad avanzado como se indica en las lineas
anteriores.

Se puede obtener toda la informacién en las paginas web siguientes:

Cl@ve PIN

Cl@ve permanente

PIN

Acceso PIN 24H Cl@ve permanente

Una vez realizado el registro correctamente en cualquiera de estos dos sistemas ya
podra identificarse para acceder a la solicitud.

En caso de tener problemas durante el proceso de identificacion, por favor,
escriba un correo a formacionenred@educacion.gob.es explicando qué sucede.


https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
mailto:formacionenred@educacion.gob.es
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CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

Nueva solicitud

Una vez acceda al tramite, durante la fase de presentacion, estara habilitado el botén

Tramites y Servicios

Interesado: 1+)

Informacién convocatoria (@) @ Gestionar incidencia g Cerrar sesion

Cursos de Formacion en Red del Profesorado (Convocatoria 2022- 12 Edicion ) n3&

Fase actual : Presentacion Plazo : 23/11/2021 13:02:44 hasta

Nueva solicitud

2/ solicitante:

Nuimero total de solicitudes: 1

Cadigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: 15/12/2021 18:47:22 Fecha confirmacién:
Fecha registro: Fecha dltima modificacion: 15/12/2021

Observaciones:

|
I Ver solicitud Modificar solicitud Presentar solicitud I

Nueva solicitud. Pulsando sobre él, nos creard una solicitud.

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

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

Es importante tener en cuenta que la sesion en la plataforma caduca a los 30 minutos
de inactividad. Esto significa que, si no guarda la informacién, los datos que se hayan
rellenado se perderan si el usuario no muestra actividad. Se recomienda utilizar con
frecuencia el boton Guardar.

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

La solicitud consta de cinco paginas. En la primera pagina se cumplimentaran los datos
identificativos generales y se dispone la opciéon de precargar los datos de solicitudes
anteriores, en caso de que se hubieran realizado cursos de Formacién en Red en los dos
ultimos afios. Si se elige “hacer precarga de los datos con los datos de su solicitud del
afio anterior”, gran parte de los datos seran cumplimentados automaticamente por el
sistema.

A continuacion, hay cuatro paginas mas con la informacién que es necesaria incluir en
la solicitud.
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Pagina uno

Cursos de Formacion en Red del Profesorado

T Oalos So coarditer ctigetore

Guardar

Indice de s scticites T Indice Navegacion === 51 ; 3 45 Soueste 3

Datos identificativos del usuario y precarga de Ia solicitud con datos de solicitudes anteriores

Datos identificativos del usuario

(A) Sisu umento de
identida sunNIF o
un NIE, debe incorporar
en este campo una copia
escancada del mismo

Datos
personales

Nomtre (7
Prmer Agebon
Loprco poeddy

Docwmenio escatesds « nfo Seecoone KW

cceneds (B) Si su documento de ideontidad
o3 un NIF o un NIE, debe
capecificar en este campo la
fecha de caducidad del mismo

L8 08 COSC? Sl Socuments (¥

Sexn *

Precarga con datos de solicitud de Ia anterior convocatona
Sirealizd

solicitud en la
odicion anterior
de los cursos,
HALARALO SACS PACH reca gl Ge B4 Salod S i vera"si"

549 % guere hacer precarga e ke catos con | M
108 CA008 O Sy $0MCRLE Ger M0 anderer

- Y entonces podra

clegir cargar
/ directamento los
datos de la
solicitud de Ia
edicion anterior
Indice de la sobcitud 1. 2345 Sqgueate D

Guardar

Si ha elegido la precarga de los datos incorporados en la solicitud de la edicién anterior,
vera un mensaje similar a éste en la parte superior de la pagina siguiente:

Mensajes

» Se ha realizado la precarga de los datos. Compruébelo consultando las siguientes paginas de la solicitud.

Estos datos se utilizaran para emitir los certificados de los cursos, por lo que se
recomienda actualizarlos.
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Pagina dos

La pdgina dos corresponde a la incorporacién (o verificacion) de los datos personales y

datos administrativos.

Guardar

Navegacién

Indice de la solicitud Tp— [ndlce < Anterior § 1 |2| 3 4 5 Siguiente =»

Datos identificativos

Nacionalidad y direccidn postal

Pais de nacionalidad (*): Ayuda @ Buscar | Limpiar
Pais de residencia (*): Ayuda @ Buscar | Limpiar
Comunidad Autonoma : Ayuda @ Buscar | Limpiar
Provincia - Ayuda @ Buscar | Limpiar
Localidad - Ayuda (7] Buscar = Limpiar

Domicilio (lugar de residencia) (*)

Cadigo Postal

Datos administrativos

Perfil profesional (*)

Numero de registro personal

i i Datos personales (precargados)

Especialidad (*): Ayuda @ Bus
Etapa (%)
Centro de destino: seleccionado del Regist

Cédigo y denominacién del centro (*): Ayuda  Buscar | Limpix

Datos del centro

SI NO HA ENCONTRADO el centro en el buscador, debe haber seleccionado el valor OTRO. Ademas debe afiadir el apartado Centro de destino: si no
existe en el Registro de centros y completario con los datos de su centro

Para ello. debe seleccionarle de la lista de valores de este campo y pulsar el botdn Ahadir datos de centro

v | Ahadir datos de centro

Indice de la solicitud <. Anterior 1 |2 3 4 5 Siguiente =

Guardar

Los campos marcados con asterisco son obligatorios para poder confirmar la solicitud.
Se puede navegar entre paginas, bien mediante el indice situado en la parte superior
izquierda o pulsando sobre los nimeros de las paginas en la parte superior e inferior

derecha.

Una vez introducidos los datos, compruebe que son correctos y pulse el botén
“Guardar” antes de pasar a la siguiente pagina o se perderan los datos. Si hay
algun problema, en la parte superior de la pagina aparecera alguno de los siguientes

avisos:
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e Errores, implican que los datos introducidos no son correctos, bien por su propia
definicién o en relacién con otros campos. En este caso, no permite guardar esa
pagina ni navegar hasta que se solucione el problema. Aparecen sobre un fondo
rojizo. De no poder resolver el error en ese momento, se puede continuar dando
al boton volver y accediendo directamente a otra pagina.

e Mensajes, indican que no ha completado ciertos datos obligatorios. Podra
guardar la informacién introducida hasta el momento y navegar por el
documento, pero no podra confirmar la solicitud hasta que los haya rellenado.
Aparecen sobre un fondo amarillo.

Errores Cerrar errores. o

» Siha seleccionado como pais a Espafia, debe completar los campos comunidad auténoma, provincia y localidad
» En caso de ser funcionario, debe completar el campo Numero de registro personal

Mensajes Cerrar mensajes. L3
¥ [Datos identificativos]{Nacionalidad y direccion postalf: EI campo "Domicilio (lugar de residencia)” es obligatorio
¥ [Datos identificativos]{Datos administrativos]. El campo "Cuerpo docente” es obligatorio
» [Datos identificativos]{Datos administrativos]: El campo "Especialidad" es obligatorio
» [Datos identificativos]{Centro de destino: seleccionado def Registro de Centros]: El campo "Cédigo y denominacion del centro” es obligatorio

Detallaremos el comportamiento de algunos campos singulares:

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

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

Datos administrativos

Perfil profesional {*)

MuOmerc de registre personal -
Cuerpo docente (*): Ayuda 2] Limpiar
Ezpecialidad (*): Ayuda 2] B0SCar || Limpiar

Etapa (*):
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Cursos de Formacion en Red del Profesorado.
Busqueda Cuerpo docente

ansajes Cetrar mensaes £3

b Pulse "ACSSAN" S0 S4MCOONN AOUN YRIOF DD ahMmInar ¢ COntendo a0l

FUIOWI0e € teris Je Luageeds LLaa \ 1 ' Buscat
LALE Of reutasons ¢

@9

e Criterios afiadibles: son campos o0 conjuntos de campos que no vienen
incorporados a la solicitud porque son especificos para cada solicitante y debe
escoger los que afade. Ejemplo: Si no ha encontrado su centro en el buscador,
seleccione de la lista de valores y pulse el boton "Afadir datos de centro”.

2
Sino ha encontrado su centro en el huscador, seleccione de la lista de valores v pulse el hotdn "Afiadir datos de centro” :
v | Aiiadir datos de centro

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

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

Los criterios afnadibles, igual que se pueden afiadir, se pueden eliminar. (Hay
que tener cuidado porque se eliminara de golpe todos los datos relativos
al centro.)
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Pagina tres

En la pdgina tres se efectla la eleccidn de los cursos, las ediciones en las que se esta dispuesto

a realizarlos, se incorporan los documentos necesarios para la inscripcién y se hace una

declaracién de conformidad para poder ser beneficiario de fondos europeos con los que se

cubrira el coste de los cursos.

Tras la eleccidon de los cursos y las ediciones, estan los requisitos generales, en ellos
figuran los campos (de tipo fichero) para entregar el certificado requerido para participar
en la presente convocatoria:

a) Anexo III modelo A: Certificado de estar prestando servicios en el presente curso
para los que imparten docencia, exceptuando aquellos que participan en alglin programa
de Accion Educativa en el Exterior.

b) Anexo III modelo B: Certificado de estar prestando servicios en el presente curso
para los que imparten docencia en algun programa de Acciéon Educativa en el Exterior y
los que se encuentren en otras situaciones administrativas. En este caso hay que
adjuntar también un documento que lo acredite, ya sea nombramiento, resolucion,
certificado del Ministerio, BOE, u otro documento oficial.

El Anexo III debe estar fechado dentro del plazo de inscripcion de la convocatoria
y firmado electronicamente; si la firma es manual, también debe contar con el
sello del centro educativo. No se admitiran certificaciones anteriores, fechadas fuera
del plazo de presentacion de solicitudes.

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

Paginas cuatro y cinco

Las pdginas cuatro y cinco estan dedicadas a recoger la documentacion acreditativa de
los méritos que figuran en el baremo de la Convocatoria.

En caso de responder “No” a la alegacion de algun mérito, no se podra puntuar dicho
mérito, aunque se adjunte documentacion acreditativa.

Si responde “Si” a la alegacion de méritos, es necesario adjuntar la documentacion que

lo acredite o se producira un error y sera necesario cambiar la opcién a “No” para poder
continuar.

10
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OBTENER EL BORRRADOR IMPRESO DE LA SOLICITUD

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

Cadigo solicitud: FPCL23/00006

Guardar

.

indice de la solicitud <. Anterior 1 2 3 E 5 Siguiente

(*)Datos de caracter oblig

Obtener
borrador

>
s

Este borrador es de trabajo y no supone haber solicitado el curso.

11

D:

Datos |dent|1‘ cativos del usuario

Tipo documento DNI
Documento |
Nombre SILVIA
Primer apellido -
Segundo apellido |
Correo electronico ]
Teléfono mévil |
Documento escaneado
de de
En de la de de datos de que sus datos seran incorporados al tratamiento
denominado FORPRO, cuya finalidad es la gestién de cemﬂcaaones de los cursos de formacién permanente no reglada y en linea del
P . para la cientifica y yel de la P digital docente.
Puede usted ejercitar los de acceso, jpresion (“derecho al olvido”), limitacién de tratamiento y
portabilidad y a no ser objeto de i que sean de aplicacion de acuerdo a la base /urid:ca del
tratamiento. Podré hacerio en la sede electrénica del ministerio (<a href="http//www. gob.
tos.htmi* target="_blank">http //www. i gob. -
s datc ), en las oficinas de registro o por correo postal.
Declaracion responsable
Precarga con datos de solicitudes de ias anteriores
Posibilidades de precarga No existen

Seleccione la convocatoria para la precarga

Si tiene la posibilidad, elija si quiere hacer precarga de
los datos con los datos de alguna solicitud de afios
anteriores

os identificative

Nacionalidad y direccion postal
Pais de nacionalidad 724-ESPANA
Pais de residencia 724-ESPANA
Comunidad Auténoma 08-COMUNIDAD AUTONOMA DE CASTILLA-LA MANCHA
Provincia 08-13-CIUDAD REAL
Locaidas I
Domicilio (lugar de residencia) X0
Cédigo Postal [ ]

Datos administrativos
Perfil profesional Funcionario de carrera
Nomero de registro personal |
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PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Después de completar todos los datos de la solicitud, procedemos a Presentar la
solicitud. Se puede hacer de dos formas.

Al pulsar en Guardar desde la pagina 5, si no hay errores nos aparecera el mensaje de
“Confirmar” la solicitud.

Como proceder

» Recuerde confirmar su solicitud cuando termine de aportar toda la informacion solicitada en el formulario. Si la solicitud ya esta lista puede pulsar el

Confirmar

Nos aparecera un mensaje de aviso y volvera a aparecer el botén de “Confirmar”, lo pulsamos
para confirmar y la aplicacion nos dirigira a la pagina de firma. Pulsaremos en “Registrar
electrénicamente”

botén "Confirmar”.

Coémo proceder

» Pulse "Registrar electronicamente” para presentar la solicitud firmando electrénicamente. Este tramite no admite registro presencial.

( Registrar electronicamente )

Este proceso nos llevara a firmar la solicitud digitalmente. Una vez se haya firmado la solicitud
estara presentada. Sin la firma digital, la solicitud no sera valida.

La otra forma de realizar la presentacion:

1. Para ello, una vez guardadas todas las paginas, pulse sobre “Lista de solicitudes” en la
parte superior derecha de la pantalla:

Informacién convocateria [ B Lista de solicitudes B Gesticnar incidencia & Cerrar sesion

Formacién del profesorado sobre el curriculo LOMLOE (Convocatoria 2023)

Cadigo solicitud: FPCL23/00006

(*)Catos de caracter obligatorio

Guardar

v

indice de la solicitud < Anterior 1 2 3 4 |5

Baremo de méritos (2/2)

2. Después pulse sobre “Confirmar” bajo el cuadro azul de sintesis de los
datos de su solicitud:
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> Solicitante:

Cadigo solicitud: FPCL23/00006 Estado: En borrador
Fecha creacién: 20/12/2022 13:33:51 Fecha confirmacion: 13/01/2023 09:11:26
Fecha registro: 30/12/2022 11:57:01 Fecha ultima modificacion: 13/01/2023 09:33:44

Observaciones:

& Ver solicitud Medificar solicitud Confirmar

3. A partir de aqui nos apareceran las mismas pantallas que en el método anterior. Nos pedira
gue registremos la solicitud electrénicamente y luego nos llevara al proceso de firma
digital, sin el cual la solicitud no se considerara presentada.

4. Sila firma es correcta la solicitud queda presentada.

Su solicitud habra pasado al estado “Presentada”, con lo que habra finalizado el
proceso de presentacion de su solicitud.

(»)  solicitante: /
Codigo solicitud: FRED42/0! | Estado: Presentada I k
Fecha creacion: Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha dltima modificacion:

Observaciones:

Ver solicitud Ver histoérico Solicitar paso a borrador

SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD

A través de la Sede, los solicitantes podran hacer un seguimiento del estado de su
solicitud, y en caso de que la Administracidon estime que sea necesario completar o
subsanar algun aspecto de la misma, se comunicara con ellos mediante notificacién por
comparecencia. Esta notificacién ird acompafiada de correos electrénicos de cortesia
enviados a la direccién suministrada en su solicitud, por ello debera cerciorarse de que
su direccién de correo es la de uso habitual.
Los solicitantes dispondran de un CAU (Centro de Atencién a Usuarios) cuya direccion
de correo electrdnico es:

o formacionenred@educacion.gob.es para cualquier aspecto general de la

convocatoria.
¢ Incidencias técnicas relativas a la Sede electrdnica del Ministerio.
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