MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

INDICACIONES PARA EL ACCESO AL TRAMITE PARA LA ASIGNACION DE PUESTOS EN
COMISION DE SERVICIO EN EL EXTERIOR PARA EL CURSO 2023-2024

A efectos de rellenar la solicitud de participacién, se recomienda la lectura de las
INSTRUCCIONES publicadas con fecha de 31 de mayo de 2023.

A fin de facilitar la tramitacién de su SOLICITUD se hacen las siguientes INDICACIONES:

1. Clicar en el enlace del procedimiento correspondiente, que aparece recogido en las
citadas instrucciones:

a. Docentes:

https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1799

b. Asesores:
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1798

2. Se abrira la siguiente pantalla, que habilita el acceso a la pagina de los Concursos de
méritos para la provisidn de puestos de personal docente o de asesores en el exterior en
la Sede electrénica del Ministerio.

E ;_i; oo rmeno Sede electrénica
4N Y FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Concurso de méritos para la provision de puestos vacantes de asesores técnicos y asesoras técnicas en el exterior por
funcionarios de carrera (Convocatoria 2021-2022) & n2e=3

© Informacién convocatoria

Acceso como interesado

~ Con cl@ve [+Informacion |
cl(@'ve Acceder
= (DNle/Certificado electronico, Ci@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)
A | Conmiusuario de la sede electronica
Usuario (DNINIE) \ Contrasefia \ @
Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: Inci ias de acceso
Plazo de presentacion: ¥ Abierto & Cerrado
Nivel de acceso: N1 2EZ3 ysuario/contrasefia N2 & Usuario verificado con registro no presencial
N3 & Certificados software y otros N4 0 Certificado hardware

Ver mas info.

Tipo de ifi 6 ' Usuario mediante Clave



https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1799
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1798
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3. Alelegir el acceso por clave, se abrird la siguiente pantalla, por la que se debera
elegir el modo de identificacién.

[ &= cl@ve
Elija el metodo de identificacion
Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le a a de forma pi
‘ = a <
- *
2 .
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobiemo de Espaiia - Ci@ve v2.1.3

4. A continuacion, se accederd a la siguiente pagina, del Concurso correspondiente

*i comme  rmarmo Sede electrénica
-

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Concurso de méritos para la provision de puestos vacanth de personal docente en el exterior por
funcionarios de carrera (Convocatoria 2021-2022) w su=e

O Mensajes x

* Usted no Sene solichudes en este trdmite
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5. Se debera acceder al tramite, indicado en la pantalla anterior con una flecha, con el fin de
generar la SOLICITUD para participar en la Asignacién de puestos en COMISION DE SERVICIOS
en el EXTERIOR para el CURSO 2023-2024 en el botén “ACCESO AL TRAMITE” situado en la
parte superior de la pagina:

i Acceso al tramite

6. Se abrird la pagina siguiente:

Ei‘ém

ME\TNL - >

Esta usted en: » Sgt_‘le electrénica » Catalogo de hm:mm rgmgroks ores, investigadores ymulados » Oposiciones y concursos
Concurso de méritos para la pr’éovigf n de tos en el exterior

Asignacion de puestos en comision de servicios para funcionarios docentes en el exterior: PERSONAL DOCENTE

La aplicacion permite cumplimentar instancias | #fa este concurso de méritos, incorporando facilidades que ayuden a evitar errores.

Manual de instrucciones para la aplicacion

Una vez cumplimentada la solicitud en formato electronico, se procedera a su presentacion en el Registro Electronico del Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional mediante firma electronica, en cualquiera de las modalidades de firma habilitadas en dicho Registro, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14.3 y
en el segundo pérrafo del articulo 16.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas

USTED PODRA OPTAR POR:

- Recup i ia ya
» izar una i ia previ i para el p concurso.
» Recuperar los datos de una i ia previ cumpli para el presente concurso, con el objetivo de utilizarlos en la generacion de una
nueva instancia.

Es importante destacar que las instancias previamente cumplimentadas no pueden ser modificadas, pero los datos consignados en ella si pueden ser recuperados
como base para la generacion de una nueva instancia.

En imi de la tiva de proteccion de datos p L le i que sus datos seran incorporados a la actividad de tratamiento Recursos
; Cuyo respt es la Subdi General de Personal del Ministerio de ion y F P i . La finalidad del i es |a gestion
y itacion de las solici gestion ini del del dep El i de los datos se base en el articulo 6.1 e) del Reglamento (UE)

2016/679, y demas normativa vigente. Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para
determinar las posibles responsabilidades. Sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa de archivos y documentacion.Los datos se cederan a las unidades
administrativas que intervienen en el procedimiento. Puede ejercitar los derechos de los articulos 15 al 22 del RGPD que sean de aplicacion de acuerdo a la base
juridica del i ante el Delegado de Proteccion de Datos (dpd@educacion.gob.es). Podra hacerlo en la sede electronica del Ministerio, presencialmente en
las oficinas de registro o por correo postal. Asimismo, puede presentar reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, autoridad de control en
materia de proteccion de datos.(www.aepd.es)

Se debera clicar en “RECUPERAR INSTANCIA YA CUMPLIMENTADA”
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stos en el exterior

O Corrar Sesidn O imtrucoones O Plgna inicial

Concurso de méritos 2021 - 2022 para la provision de puestos de PERSONAL DOCENTE en el exterior

Estas instancias no pueden ser modificadas, pero pueden utilizarse sus datos para gr una nueva in ia (orden 013)

instancias enconracas con « o [

Mimero de Solicitud _ Fecha de Grabackin  Registrada teleméticamente "t Impeimir instancia I a registio

012 171272019 00 00 00 NO Recuperar datos Ver POF Registrar

Se debera clicar en “RECUPERAR DATOS” para acceder a los datos recogidos en la solicitud
entregada del Concurso por el que se haya participado.

8. Se abrira la instancia que se registré en el Concurso de méritos del 2022 con el fin de
recuperar los datos de participacion.

© Corrr Sesidn O Pigina inicial 0 Retacion 06 iInstancias

Instancia de participacion en el concurso de méritos 2021 - 2022 para la provision de puestos de PERSONAL DOCENTE

en el exterior
Les con * son
con el ndmmero do o2y
£ 342 nstancia no puede ser MOJINCAGS, PO puede UBRZASe SUS JBI08 PArd Q! una nueva ( oo o0y
Datos Solicitud Requistos Meritos
SrUICION JAMINESIrativa

* Stuactn sdministrativa en ks que se encuentra  SERVICIO ACTIVO ]
actsakmente
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9. Deacuerdo con las instrucciones, se debera rellenar nicamente los puestos, clicando en la
pestafia "PUESTOS" que se abrird en la pagina siguiente:

4*_7

L B

Esta usatcd cn: » Scde clectrénica » Ca

y titulados » O

tos en el exterior

Concurso de méritos para la

© Cemar Sesion  © Pdgina inicial @ Relacion de instancias
Instancia de participacion en el concurso de méritos 2021 - 2022 para la provision de puestos de PERSONAL DOCENTE
en el exterior
Los p con * son
Datos Sollcitud Puestos Requisitos Méritos
Datos del solicitante
Cuerpo: [0597.- Maestros |
Primer apellido: | Simeoni |
Segundo apellido: | |
Nombre: [[lossanc |
DNI: [X57706234Z \
Niimero de registio de personal. 00007520 1 30A0597 |
Puestos que solicita por orden de prof e a las especialidades por las que participa
Ord. Caodigo del Puesto - Pais - Localidad - Centro Idioma
= —

10. Una vez finalizada, se debera clicar en “VALIDAR LOS DATOS” y, a continuacion,
“FINALIZAR” la instancia y proceder a su “REGISTRO

o1 |
62 | [[¥]
8 [~]
8| [[¥]
65 | [¥]
o |
o |
68 | [¥]
Validar datos Finalizar
N q . dado

9

Web optimizada para Internet Explorer &.x o superior y Mozilla Firefox 3.x
Informacion sobre los certificados que admite el sistema:

Feota cictama ra infrrmaniin admits radificadne da 13 EMAMT =1 Nka o 2 Aa iar ntra J Ha i A M3 narla Afirma
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11. Al pinchar sobre “FINALIZAR” aparecera la siguiente pantalla donde se indica el nimero de
SOLICITUD. Para que esa SOLICITUD tenga validez se debera registrar electréonicamente. Para

ello, deberd pinchar sobre el botén “REGISTRAR”:

Concurso de méritos para la provision de puestos en el exterior

© Cerrar Sesion Instrucciones @ Pagina inicial

Concurso de méritos 2021 - 2022 para la provision de puestos de PERSONAL DOCENTE en el exterior

SOLICITUD N°: 015

Mediante este nimero podra recuperar los datos que acaba de cumplimentar si necesita modificarlos. En cuanto finalice las modificaciones se generara una
instancia nueva con su correspondiente nimero.
ESTA INSTANCIA AUN NO TIENE VALIDEZ LEGAL. Para que la tenga, debera usted registrarla electronicamente,

Imprimir Instancias grabadas Registrar

12. A continuacién aparecera la siguiente pantalla. Debera clicar sobre “IR A REGISTRO” para
gue se le redireccione a la pagina del registro electréonico del Ministerio:

Concurso de méritos para la provision de puestos en el exterior

B Instrucciones @ Paginainicial @ Relacion de instancias

Concurso de méritos 2021 - 2022 para la provision de puestos de PERSONAL DOCENTE en el exterior

5n y Formacion Profesional emitira, automaticamente, un recibo firmado
s por el interesado, la fecha y hora en que tal presentacién se produjo, el

Tras la recepcion de una solicitud el Registro Electronico del Ministerio d
electrénicamente, que pueda ser impreso, en el que constaran los datos pro
nlmero de registro de entrada y otros contenidos.

Ir a registro

Debera seguir las indicaciones de la pagina del Registro electrdnico para proceder a la firmay

registro de su solicitud.

Le recordamos que debera realizar el registro electrénico de la solicitud para que su
participacion en este procedimiento sea valida.
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13. Si se tienen problemas relacionados con cuestiones técnicas, se debe crear la incidencia en
Sede Electrénica, a través del enlace de ayuda de la aplicacion:

Ayuda - Sede electrénica | Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional
(educacion.gob.es)

El acceso directo se podra realizar a través de la ayuda del panel derecho de la sede, de forma
que se orienta la solucién al equipo mas adecuado.

B Voiver
Ayuda Buscar Py
tramites
x A Mis ah
expedientes
A1, v 80 100 06 INCOKEN0RS pee
~0); notificaciones n

Mis justificantes 1
» Preounias fecuenies registro electronico

Ayuda & 3

Convocatorias
préximas al clerre


https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/ayuda-sede.html
https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/ayuda-sede.html

