ANEXO Il
INSTRUCCIONES PARA LA PARTICIPACION ELECTRONICA

Usted encontrara las siguientes solicitudes en la pagina web de educacion:
A.-Solicitud de participacion en los procedimientos de ingreso y accesos
B.- Solicitud de adquisicion de nueva especialidad
C.- Solicitud de incorporacion a la lista de aspirantes a desempefar funciones docentes en régimen de
interinidad
En las tres solicitudes debera indicar, como paso previo, si actia en nombre propio o en representacion de otra
persona.
A.- Solicitud de participacion en procedimiento de ingreso 1.- ACCESOS 1y 2
Marque si actua en nombre propio o en representacion de otro. Para participar en el procedimiento selectivo
debera seguir los siguientes pasos
PASO1:
Seleccione el cuerpo y la especialidad por la que desea participar y pinche en solicitud telematica, si lo hace
sobre el titulo obtendra mas informacion sobre la convocatoria. En este momento la aplicacion le exigira su
identificacion mediante certificado electronico.
En el menu de laizquierda apareceran las siguientes opciones:
% Grabar Solicitud
«  Méritos
< Enviar Solicitud y/o Documentacion
<+ Anular Solicitud
< Salir
PASO 2:
1. Pinche en “Grabar Solicitud” y cumplimente los siguientes apartados:
| DATOS PERSONALES (Casillas1a15)

Encontrara ya cumplimentado parte de los datos personales: Verifique los datos que aparecen y rellene
los que falten hasta cumplimentar completamente el resto de las casillas.
Il CONVOCATORIA (Casillas 16 a 18)

En el recuadro nimero 16, “Cuerpo o Escala y especialidad a la que aspira” de la solicitud aparecera el
cédigo del cuerpo, seguido del codigo y nombre de la especialidad que ha seleccionado. En el recuadro
17 vendra incluida la fecha de la convocatoria en el BOR. En el recuadro 18, “Forma de Acceso” debera

consignar “1. Libre” o “2. Reserva de discapacidad”



Il TITULOS ACADEMICOS OFICIALES (Casillas 19y 20

En la casilla 19 debera consignar la titulacion que alega para el ingreso. La casilla 20 se marcara sdlo si se
trata de titulaciones extranjeras homologadas.

IV DATOS SOBRE DISCAPACIDAD A CONSIGNAR SEGUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA (Casillas 21 a
23)

El apartado IV se rellenara en el supuesto de que el aspirante desee acreditar una discapacidad a efectos
de solicitar adaptacion de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios de la prueba. En ese caso
cumplimentara las casillas 21, 22y 23.

V DATOS A CONSIGNAR SEGUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

Si se trata de un aspirante extranjero exento de la realizacion de la prueba de castellano de acuerdo con
la base séptima de la convocatoria debera marcar la casilla 24.

Casilla 25: Deben marcarla Unicamente aquellos aspirantes que no deseen ser incluidos en las listas de
aspirantes a desempenar puestos docentes en régimen de interinidad segun la base 3.4.g

Casilla 26: Si desea acreditarse para participar en proyectos de bilingliismo: Inglés, debera marcar esta
casilla e incluir la titulacion que les acredita.

VI LISTADOS DE ASPIRANTES A DESEMPENAR PUESTOS DOCENTES EN REGIMEN DE INTERINIDAD

En este apartado, los aspirantes de acceso 1y 2 que deseen formar parte de las listas de interinos
marcaran las casillas correspondientes a las especialidades de las listas en las que desean incorporarse,
senalando la titulacion que alegan para poder ejercer en las mismas.

VII CONSENTIMIENTO EXPRESO Y NOTIFICACIONES

Pronunciese respecto a la consulta de datos y recepcidn de notificaciones
VIll DOCUMENTACION

Indique la documentacion que desea aportar

2. Proceso de pago de la tasa

El pago puede ser electrdnico o presencial

Antes de iniciar el proceso de pago tanto de forma electronica como de forma no electronica debera
comprobar si es beneficiario o no de una exencion o bonificacion de la tasa y en ese caso adjuntar la
documentacion que acredite tal situacion.

Si no es beneficiario de alguna de las exenciones o bonificaciones, la cuantia a pagar sera de 22,87 euros
para el Cuerpo de Maestros.

Si es beneficiario de la bonificacidn por tener la condicion de familia numerosa de categoria general,
debera elegir en el desplegable esa opcidn y adjuntar la documentacion que acredite esa condiciony la

cuantia a pagar sera de 11,44 euros.



Si es beneficiario de cualquier otro de los supuestos previstos, debera elegir en el desplegable esa opcion
y adjuntar la documentacion que acredite esa situacion y la cuantia a pagar sera de O euros y no ha de
marcar ninguna de las dos formulas de pago.

PAGO ELECTRONICO

Si desea realizar el pago de la tasa de forma electronica, debera marcar este apartado en la solicitud,
debera clicar en el botdn de ALTA en el pie de la solicitud y a continuacion debera dirigirse en el menu de
la izquierda al apartado de pago electrénico, y elegir un tipo de cargo: “Cuenta corriente (IBAN)” o
“Tarjeta bancaria”.

Si la opcion de pago elegida es “Cuenta corriente", debera seleccionar su entidad bancaria, teniendo en
cuenta que unicamente podra realizar el pago con las entidades que aparecen en el desplegable,
cumplimente su nimero de cuenta (debera ser titular de la cuenta).

Si la opcion elegida es “Tarjeta de crédito o débito”, tendra que pinchar el recuadro pagar y, a
continuacion, le saltara la pasarela de pago para que pueda cumplimentar sus datos y concluir el proceso
de pago.

La constancia del correcto pago de la tasa estara avalada por el Nimero de Referencia Completo (NRC)
emitido por la entidad bancaria que figurara en el correspondiente acuse de recibo acreditativo de que la
solicitud de participacion ha sido enviada correctamente.

PAGO NO ELECTRONICO

Debera cumplimentarse el modelo 046 dentro de la plataforma GRIAR y validarlo con los siguientes
datos:

Modelo 046

Datos a validar

Datos personales Del obligado al pago

Marcar AUTOLIQUIDACION y rellenar obligatorio

Datos generales

Codigo categoria E094

Categoria Cuerpo de Maestros
DNI Del obligado al pago
Nombrey apellidos Del obligado al pago

Fecha de devengo

Dia en que se realiza el pago

Total importe

Importe exacto de la tasa

Cadigo territorial

GE2601 Gestion Educativa

Concepto pago

0904 Inscripcion en procesos de seleccion de personal convocados por la

Administracion General de la Comunidad.




Si no concurren las condiciones para beneficiarse de alguna de las exenciones o bonificaciones, la cuantia
a pagar sera de 22,87 euros para el Cuerpo de Maestros.

Si concurren las condiciones para beneficiarse de la bonificacion por tener la condicion de familia
numerosa de categoria general, debera elegir en el desplegable esa opcion y adjuntar la documentacion
que acredite esa condicidn y la cuantia a pagar sera de 11,44 euros

Si concurren las condiciones para beneficiarse de cualquier otro de los supuestos previstos, debera elegir
en el desplegable esa opcidn y adjuntar la documentacion que acredite esa situacion y la cuantia a pagar
sera de O euros.

Debera imprimir el Modelo 046 para su pago en una de las entidades financieras colaboradoras.

A efectos de considerar correcto y realizado el pago, en el justificante deberan constar los datos
senalados y dicho documento debera adjuntarse electronicamente a la solicitud.

3 Alta de la Solicitud

Una vez cumplimentada la solicitud conforme a las instrucciones | a VIII, en la parte de debajo de su pantalla

apareceran las opciones:

ALTA<«—>LIMPIA |

Si desea SALVAR los datos que ha cumplimentado pulse ALTA
Si desea ELIMINAR los datos que ha cumplimentado pulse LIMPIAR
Una vez que haya dado de alta su solicitud, quedan guardados los datos que haya introducido en la misma. En

este punto la aplicacion le ofrece las siguientes opciones:

IMODIFICA | ISUPRIMI | |REFRESCA]

Si ha vuelto a su solicitud y la ha modificado, para SALVAR los datos que vaya modificando debe pulsar
MODIFICAR.

Si desea ELIMINAR una solicitud dada de alta pulse SUPRIMIR

Si desea ACTUALIZAR los datos tiene guardados pulse REFRESCAR

RECUERDE: Para SALVAR LOS DATOS que ha introducido en su solicitud
debe pulsar ALTA o MODIFICAR, antes de abandonar la pantalla.

PASO 3:



Una vez cumplimentada la solicitud y SALVADOS los datos, debera incluir los méritos que desee hacer
valer en la fase de concurso. Para ello debera acceder al apartado “Méritos”, que aparece a la izquierda

de su pantalla, debajo de “Grabar solicitud”.

RECUERDE: Soélo se tendran en cuenta en el
procedimiento los méritos debidamenteincluidos en la
hoja de alegacion y justificados conforme a lo exigido
en el baremo.

Apareceran desplegados todos los méritos previstos en el baremo. Para alegar los méritos que
correspondan a los distintos apartados debera pinchar en el mérito y a continuacion pulsar el boton ALTA.
La aplicacion mostrara los méritos que figuran en el sistema por haber sido alegados en otras
convocatorias, aunque podra anadir los que considere oportunos y, en su caso, suprimir aquéllos que no
desee alegar.

Para dar por grabado cada mérito, presione nuevamente el boton ALTA.

En los apartados relativos a la experiencia docente, si su centro no aparece en el desplegable puede
escribirlo directamente en el apartado “Denominacion”.

Los méritos cumplimentados se guardan automaticamente.

Recuerde que no se valorara ningun mérito que no haya sido incluido en la Hoja de Alegacion de Méritos.
PASO 4:

Mediante este paso usted PRESENTARA EFECTIVAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LA
COMUNIDADAUTONOMA DE LA RIOJA:

a) LA SOLICITUD DE PARTICIPACION: Obligatoria en todo caso.

b) LA HOJA DE ALEGACION DE MERITOS: Obligatoria en caso de que se deseen alegar méritos para que se le
tengan en cuenta en la fase de concurso. En caso de no alegar méritos el programa generara una hoja en
blanco.

c) LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA requerida en la convocatoria.

Pinche en “Enviar solicitud y/o documentacién” a laizquierda de su pantalla.

Si desea presentar ficheros conforme a la letra c) anterior:

- En el desplegable de laizquierda, seleccione el tipo de documento con el que se corresponde el fichero;

- En la casilla de la derecha seleccione el fichero que desea anhadir.

- Pulse ANADIR FICHERO.



Repita esta operacion para cada uno de los ficheros que desee anadir. Podra aiadir ficheros hasta un maximo
de 20 megas.

Los documentos justificativos también pueden presentarse en cualquiera de los registros administrativos a los
que hace referencia el 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Cuando decida dar por finalizada la remisién de documentacion justificativa pinche en el boton ACEPTAR.
Se cargara el componente de firma y la aplicacion le solicitara que firme electrénicamente el envio.

Si el proceso se ha realizado correctamente se generara un acuse de recibo en formato pdf con los
datosreferentes al registro de su solicitud.

Anadir documentacion una vez realizado el envio y registro.

Si ha olvidado aportar algun documento justificativo, o si la documentacion que desea adjuntar supera el
limite maximo de 20 megas, pinche de nuevo en “Enviar solicitud y/o documentacion” y repita la
operacion prevista en el PASO 4: seleccionar tipo de mérito; seleccionar fichero; y anadir fichero; tantas
veces como documentos desee anadir, hasta finalizar el envio o completar los 20 megas. Después pinche
ACEPTAR Yy proceda a FIRMAR.

En tanto esté abierto el plazo de presentacion de solicitudes, podra hacer tantos envios como sean
necesarios pinchando nuevamente en “Envio de Solicitud y/o Documentacion”. Por cada envio recibira
un acuse de recibo con su correspondiente nimero de registro.

Madificar solicitudes registradas o modificar la hoja de alegacion de méritos

Una vez firmado y registrado el primer envio (que es el que incluye la solicitud) y, en su caso, la hoja de
alegacion de méritos; no es posible introducir modificaciones a la solicitud ni anadir ni modificar méritos
en la hoja de alegacidn, ni presentar una nueva hoja.

Para realizar cualquiera de estas operaciones es preciso ANULAR LA SOLICITUD PRESENTADA vy
presentar otranueva, lo cual solo es posible siaiin no hafinalizado el plazo de presentacion de solicitudes.
Paso 5 ANULAR SOLICITUD

Este paso es preciso solo en caso de que no desee presentarse o,
deseando presentarse, desee modificar la solicitud y/o la hoja de
alegacién presentadas

Esta opcidn anula la solicitud y la hoja de alegacion presentadas, permitiendo, si se desea, la presentacion de

otras nuevas, a cuyo efecto debera iniciarse el tramite desde el paso 1.



La anulacidn de la solicitud no elimina el pago de los derechos de examen realizado de forma electronica ni los
envios de documentacion correctamente realizados, que quedaran asociados a la nueva solicitud que, en su
caso, se presente.

El proceso a seguir es el siguiente:

- Pinche en ANULAR SOLICITUD, a la izquierda de su pantalla: El programa le dara la opcion de ACEPTAR o
CANCELAR.

- Si esta tiene la sequridad de que desea ANULAR pinche en ACEPTARy proceda a FIRMAR.

A continuacion, la aplicacion le devolvera un acuse de recibo de su solicitud de anulacion, con su
correspondiente nimero de registro.

CARPETA DEL CIUDADANO.

Todos los envios realizados; y en su caso, las anulaciones practicadas, podran visualizarse en la Carpeta del

Ciudadano en www.larioja.org

Revise los méritos que figuran como alegados y enviados
antes de que finalice el plazo de presentacion de solicitudes

A. Solicitud de adquisicion de nueva especialidad

Para participar en este procedimiento debera sequir los pasos sefalados en la letra A. anterior, para los
procedimientos de ingreso y accesos, seleccionando en la casilla 18 de la solicitud la forma de acceso, “Acceso
5: procedimiento de adquisicion de nueva especialidad”.

B. Solicitud de incorporacion a la lista de aspirantes a desempeiiar funciones docentes en régimen de interinidad
Solo pueden presentar esta solicitud quienes hayan obtenido al menos un tres en la ultima oposicion
convocada en la Comunidad Autonoma de La Rioja para ingresar en su cuerpo y especialidad y no vayan
a presentar solicitud de participacion en el procedimiento selectivo de ingreso (anexo IV)

PASO1:

RECUERDE: SOLO CUMPLIMENTARAN ESTA
SOLICITUD QUIENES NO SE HAYAN INSCRITO EN EL
PROCEDIMIENTO SELECTIVO DE INGRESO.

Pinchar en el apartado correspondiente a esta solicitud y acceder a la aplicacion mediante su certificado

electronico. Enel menu de la izquierda apareceran las siguientes opciones:

<  Q@Grabar Solicitud

<  Méritos



< Enviar Solicitudy/o Documentacion
< Anular Solicitud
< Salir
PASO 2:
Pinche en “Grabar Solicitud” y cumplimente los siguientes apartados:
| DATOS PERSONALES
Encontrara ya cumplimentada parte de los datos personales: Verifique los datos que aparecen y rellene
Llos que falten hasta cumplimentar completamente el resto de las casillas.
I CONVOCATORIA

Este apartado aparecera cumplimentado con el nombre del procedimiento y la fecha de la convocatoria
en el BOR, debiendo senalar el cuerpo y especialidad de la lista de aspirantes a puestos docentes en
régimen de interinidad a la que solicita su incorporacion segun lo previsto en la base 14.6

Il TITULOS ACADEMICQS OFICIALES EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA

Seleccione el titulo que le habilita para elingreso en el cuerpo

IV ACREDITACION PARA IMPARTIR DOCENCIA EN EL MARCO DE PROYECTQS DE BILINGUISMO

Quienes deseen impartir docencia en proyectos bilinglies y tengan titulacion que les habilite para ello
deberansolicitarlo en este apartado y consignar la titulacidn o certificado correspondiente.
V DOCUMENTACION

Deberan indicar qué documentacion acompanan a su solicitud, conforme a las bases de la convocatoria.
VI CONSENTIMIENTO EXPRESO Y NOTIFICACIONES

Pronunciese respecto a la consulta de datos y recepcidon de notificaciones
VII ALTA DE SOLICITUD
Unavez cumplimentada la solicitud conforme a lasinstrucciones|a VI, en la parte de debajo de su pantalla

apareceran las opciones:

ALT [«—>LIMPIAR
Si desea SALVAR los datos que ha cumplimentado pulse ALTA

Si desea ELIMINAR los datos que ha cumplimentado pulse LIMPIAR
Unavez que haya dado de alta su solicitud, quedan guardados los datos que haya introducido en la misma.

En este punto la aplicacion le ofrece las siguientes opciones:

IMODIFICA] SUPRIMI| |[REFRESCA




Si ha vuelto a su solicitud y la ha modificado, para SALVAR los datos que vaya modificando debe pulsar
MODIFICAR.

Si desea ELIMINAR una solicitud dada de alta pulse SUPRIMIR

Sidesea ACTUALIZAR los datos tiene guardados pulse REFRESCAR

RECUERDE: Para SALVAR LOS DATOS que ha introducido en su solicitud
debe pulsar ALTA o MODIFICAR, antes de abandonar la pantalla.

PASO 3:

Una vez cumplimentada la solicitud y SALVADOS los datos, si usted desea hacer valer méritos en la fase
de concurso del procedimiento, debera incluirlos en el apartado “Méritos”.

Si usted ya ha realizado la solicitud del procedimiento de ingreso los méritos ya alegados se cargaran

automaticamente.

Si no desea alegar méritos vaya directamente al paso 4. Lahoja de
alegaciones se generara en blanco.

RECUERDE: Sélo se tendran en cuenta en el procedimiento los
meéritos debidamente incluidos en la hoja de alegacion y justificados
conforme a lo exigido en el baremo.

Para alegar los méritos que desea que le sean tenidos en cuenta en el procedimiento pulse en la opcion
“Méritos” que aparece a la izquierda de su pantalla, debajo de Grabar solicitud. Apareceran desplegados
todos los méritos previstos en el baremo. Para alegar los méritos que correspondan a los distintos
apartados debera pinchar en el mérito y a continuacion pulsar el boton ALTA.

Introduzca los datos correspondientes en cada apartado del baremo.

Para dar por grabado cada mérito, presione nuevamente el boton ALTA.

En los apartados de experiencia docente si su centro no aparece en el desplegable puede escribirlo
directamente en elapartado Denominacion.

Los méritos cumplimentados se guardan automaticamente.

Recuerde que no se valorara ningun mérito que no haya sido incluido en la Hoja de Alegacion de Méritos.
PASO 4:

Procedasegunloindicado enlos pasos 4,5y carpeta del ciudadano, relativos al procedimiento deingreso.



