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1. INTRODUCCION

Esta aplicacion estd disefiada para permitir la peticion de puestos a las personas que han aprobado
una oposicion.

El acceso se realiza mediante usuario/password. Se controla que ese usuario (NIF/NIE) haya aprobado la
oposicion y que esta abierto el plazo de peticidn de puestos.

2. ACCESO A LA APLICACION

2.1. ACTIVACION DE COOKIES

Consentimiento de activacidn de cookies, pulse “Aceptar”, “Mas informacion” o “Politica de privacidad”

PETICION PUESTOS PARA PROCFSOS SELECTIVOS SUPERADOS

Pantalla de Conexion

NIFNGE

Contrasena:

- Generar Comrasena Auomatica enviada por Comed Seconico
Conecir 2 g P

Cestinatarios: Esth trevesta i cesd

Informacion adcional: v o/ pleoo

Incidencias

S bene guna incldendy, cortacte oon INformmacion aominsirativa 012 / 883 327 BS0, personal Os 1a Adminkiraciin de Castits y Ledn con & CAU que dllenda su centro drectho

Exta web necesita 3 de S cookdes con & Gnica finaldad de majorar nuesos senitos y optimizar su navegacon. Siactiva [2s cookies iy coniinds mivegando, consenis el uso
0 56 mEmas. Aceptar | Mas informacion

& Juma de Castila ¢ Leon Politica de privacitad y cookoes

2.2. REGISTRO
La primera vez que acceda a la aplicacion debera “Registrarse”

Introduzca su NIF y pulse
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En la siguiente pantalla debe introducir todos los datos para generar un Usuario/password .

5. M ZF @ Peticion Puestos E‘

Castiba y Loon -

Pantalla de Registro

e - Importante: Este es el correo en el
Nomeire y apelidon que recibird las nuevas contrasefias
s —
Confirmacion eMait
TR <

Incadencias

Si0enNe Sguna NCEncia, Comace con Infomatdn aommistralva 012 / G83 527 850, personal ge I Adminstracion de Castia y Ledo con el CAU que anendi Su Lentrd alrecti

@ Junta de Castlis y Leon Polilica de privacidad y cookies

Una vez grabados los datos se pulsa botdn <<Insertar>>. |

Recibira un correo con el siguiente texto:

Le informamos que su nueva contrasefa es: xXXxx11xxx

Para acceder a la aplicacion use el siguiente enlace: https://rhwp.jcyl.es/AccPet
Reciba un cordial saludo.

(Mensaje generado automaticamente)

Aparecera esta pantalla en la que introducimos el NIF y la contraseia recibida. Pulsamos botén

<<Conectar>>.

PETICION PUESTOS PARA PROCESOS SELECTIVOS SUPERADOS

Pantalla de Conexion

erree: [

Contrassna:

INFORMACION SOGRE EL TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Goenerar Cortrasedia Afoeniics snviada por coneo #lecironko

Responsable: Duecoon General de ta Funcon Fibica

Fnaligad Secoin 09 Puesios Pod Dpoiicidn aprotats

Legitimacion M=ion de interss pubiico / ejercicio de poderes poblicos

Destinatanos Esld prevista @ cewdn oo salos a lefcenos

Derechos. Tiene gefecho & acosder, rectilicar y Supnmy os Jotos. 85é COMo olron Gerochos fecogiios en [ INFanmacie sicone

Informacion adiclonal « v w

incigencias
S DoNe WHUNa INCOONCH CONtaCe Con Normacdn aammstratva 012 ) 583 327 850, personal dc  Acwiiusiracdn de Castia y Loadn con of CAU qQue ahenoa su LoD aiecivg

© 2riy oo Sty Leon Podtica de Drivacidad y cookses
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https://rhwp.jcyl.es/AccPet

El check [] Generar contrasefia automatica enviada por correo electrénico sirve para que en cualquier momento, y
una vez registrado, pueda generar otra contrasefia. Al marcarlo y pulsar a botén <<conectar>>, se enviara,
al correo, otra contrasefia automatica.

2.3. CAMBIAR CONTRASENA

La siguiente pantalla le permitird cambiar la contrasefia a una de su eleccion.

LT ) iF+ &8 Peticion Puestos L’

Cambio de Contrasena

Contrasena: <4— Generada autométicamente

Nueva

Contrasena: -
«—

Confirmacion Nueva Contrasefia

Nueva
Contrasena:

Una vez cambiada la contraseiia, el sistema le devolverd a la pantalla inicial, donde debera introducir su

NIF, la nueva contraseiia y [“Conectar”

3. ACCESO A LA PETICION DE PUESTOS

Si el usuario no ha aprobado oposicidn o esta no tiene abierto el plazo de solicitud de puestos, se
mostrara el siguiente mensaje:

5. A @ U 8 (&)

Castila y Leon

ERROR

NO EXISTE NINGUNA CONVOCATORIA DISPONIBLE PARA EL USUARIO PARA
SOLICITAR PUESTOS
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Si el usuario ha aprobado oposicidn, se mostrardn las convocatorias disponibles para solicitar
puestos.

5. AW P 8 (@

Castilla y Loon

SELECCIONAR CONVOCATORIA

Convocatorias ¥

Nueva/actualizs Solicitud

Comprobar requisitos técnicos Firma Electronica

Una vez seleccionada la convocatoria el sistema nos permite, pulsando aqui:

e Hacer una nueva solicitud
e Actualizar una solicitud existente

4. NUEVA SOLICITUD/ACTUALIZAR SOLICITUDES

ESTE DIALOGO NOS PERMITE:

° ‘Crear nueva solicitud‘

e Mostrar las solicitudes que haya grabado (registrado o no). Con ellas puedo:
e Copiar: Crea una nueva solicitud a partir de una anterior, para su modificacidn.
e Imprimir: para firmar y llevar presencialmente a un registro

e Firmar y Registrar: En este paso se firmara y registrara telemdticamente la solicitud y la
documentacion adjunta (para ello se necesita contar con DNI electrénico o certificado
digital).

IMPORTANTE: PARA QUE LA SOLICITUD TENGA VALIDEZ, ESTA DEBE DE SER REGISTRADA
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% ﬁ ;[_n _._ Peticion Puestos C*

Castifl y Leon

PETICION PUESTOS PARA PROCESOS SELECTIVOS
SUPERADOS

O Nombre I
convocrors: [ "

Crear nueva solicitud

Nota informativa:
Las solichiudes tramitadas gigtalments t&rdan LNoSs MINUes en aparecar como firmacas

Lista de solicitudes

N* solicitud ~ Cuerpo Fecha

122431 C. DE GESTION DE LAADMON DE Cy | 07032022 02 08:56

122430 C. DE GESTION DE LAADMONDEC y L 07032022 08:48:17 Finmada y Registrada
= 0BOW2022 14:40:32

122422 C. DE GESTION DE LAADMON DE C.y L 160272022 032029 Firmar y Registrar

ESTE DIALOGO NOS INFORMA:

e Solicitudes grabadas por el opositor.
e Cuerpo de la convocatoria en la que estamos haciendo la solicitud.
e Fecha en la que se ha grabado la solicitud

e “Firmada y registrada” a fecha: Nos informa que esa solicitud ha sido firmada y registrada
electronicamente. DESTACAR que esta informacion no se actualiza automaticamente, suelen
transcurrir unos minutos entre la firma y que quede reflejada en la aplicacion.
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5. SOLICITUD:

Este modelo tiene 5/6 bloques o persianas:

e Datos Personales

e Domicilio

e Datos de la Convocatoria con la que estamos trabajando

e Documentacién que autoriza a consultar o adjunta

e Peticidn Puesto Titularidad (solo funcionarios Promocion Interna)
e Puestos solicitados

5. M Uk @ Peticion Puestos C‘

Castilla y Leon

PETICION PUESTOS PARA PROCESOS SELECTIVOS
SUPERADOS

DATOS PERSONALES

DOMICILIO (A EFECTOS DE NOTIFICACION)

DATOS CONVOCATORIA
DOCUMENTACION (SENALE SI ADJUNTA O AUTORIZA)
PETICION PUESTO TITULARIDAD

PETICION DE PUESTOS INDIVIDUALES

DECLARA RESPONSABLEMENTE que:

de cualguera de |las Aan

ia incurso en Inha npsfo de

HCas pOr resalucion judcial, para & acceso Al Cuerpo O escala de nconanc, o pars ejercer ncones similares a as que
i

sermpenaba on el caso oo porsonal lsboral, en ef que hublese SIoO separado o Inhabilitado
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5.1. DATOS PERSONALES:
Esta informacion se obtiene de la solicitud de la convocatoria. No se puede modificar. Si
detecta algun error, péngase en contacto con el érgano gestor de dicha oposicién.

' [DATOS PERSONALES A |

* N Documento: —
*1° Apeltido: [ 2 apeliido: [
*Nombre: (NN

DOMICILIO (A EFECTOS DE NOTIFICACION)

DATOS CONVOCATORIA
DOCUMENTACION (SENALE S| ADJUNTA O AUTORIZA)

PETICION DE PUESTOS INDIVIDUALES

5.2. DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION:
Esta informacidon es importante ya que el drgano gestor se podra poner en contacto en el opositor con esta
informacién. Inicialmente se recupera la informacidn que se haya aportado en la solicitud de la
convocatoria, aunque puede ser modificada.

DATOS PERSONALES

DOMICILIO (A EFECTOS DE NOTIFICACION)

* Sigla: CALLE v * Via publica: SANTIAGO ALBA
*N% 6 Piso: 2 Puerta: A * Codigo postal: 24006
* Provincla: VALLADOLID v * Municipio: VALLADOLID v
* Localidad: VALLADOLID v * Telefono 1: H6B444666
Teléfono 2: 666333444 * Correo electronico: abci@mgmast.com
* Repetir correo electrénico: i abc@gmail ‘.u:=| ‘

DATOS CONVOCATORIA

DOCUMENTACION (SENALE SI ADJUNTA O AUTORIZA)

PETICION DE PUESTOS INDIVIDUALES
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5.3. DATOS CONVOCATORIA:

En este bloque se muestra la convocatoria en la que se estd haciendo la solicitud, asi como el orden en
el que ha quedado el aspirante en dicha convocatoria. (no se puede modificar)

DATOS PERSONALES

DOMICILIO (A EFECTOS DE NOTIFICACION)

| | DATOS CONVOCATORIA A |

Proceso Selectivo Superado: [N

Acceso (LIBRE o PROMICION INTERNA): Litre

Numero de Orden del Aspirante: 1

DOCUMENTACION (SENALE SI ADJUNTA O AUTORIZA)

PETICION DE PUESTOS INDIVIDUALES

5.4. DOCUMENTACION:
Se muestra si se autoriza o se adjunta la documentacidn necesaria. En el apartado “otra documentacion
gue adjunta” se relacionara la documentacién que se va a presentar junto a la solicitud.

DOMICILIO (A EFECTOS DE NOTIFICACION)

DATOS CONVOCATORIA

DOCUMENTACION (SENALE S| ADJUNTA O AUTORIZA)

Documento Nacional de Identidad
® AUTORIZA al érgano convocante para que compruebe, constate y verifique los datos a traves del Sistema de Verificacion de
Datos

ADJUNTA copla

Titulacién
® AUTORIZA al 6rgano convocante para que compruebe, constate y verifique los datos a través del Sistema de Verificacion de
Datos
ADJUNTA copla

Otra Documentacion que
Adjunta:

Certificado de |

PETICION DE PUESTOS INDIVIDUALES v
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5.5. PETICION PUESTO TITULARIDAD
Solo estara habilitada para promocion interna de funcionarios. Si solicito el puesto que actualmente soy
titular:

“Debe aportar la propuesta establecida en el articulo 71.5 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la
Funcion Publica de Castillay Leon.”

PETICION PUESTO TITULARIDAD 5

Solicito el puesto que soy actuaimente titular: ® Si No

Puesto: 54383

yo, de la Funcion Publica de Castila y Ledn

En el caso de que se solicite el puesto que es titular quedara deshabilitada la opcién de “Peticidon de
Puestos Individuales”

5.6. PETICION DE PUESTOS INDIVIDUALES

| PENCION DE PUESTOS INDIVIDUALES A |

No tiene solicitados puestos individuales

SROCCIONAT ATCHIVD | NNgUN AICHIVD S2CCONAN0

Sublr Fchero

La incorporacion de puestos, a la solicitud, se hara mediante una hoja Excel que se

encuentra publicada en la pagina web de la Junta de Castilla y Ledn, con las siguientes

caracteristicas:

El libro de Excel contiene dos hojas:
Hoja 1 “Puestos solicitados”: Debera contener, exclusivamente, los
codigos de los puestos solicitados, por orden de preferencia, ya que
esto es lo que se incorporara a la solicitud. Esta Hoja no es de trabajo.

La celda Al deberd tener el nombre “Puestos”
4 A | B | C | D
1 |Puestos

2 111111

3 122222
1 [33333
5
A
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Hoja 2 “Puestos ofertados”: Incluird todos los puestos ofertados en la

convocatoria. En esta pestafia se podran ir haciendo distintos filtros y
selecciones.
Procedimiento a seguir

Una vez elegidos los puestos que se deseen solicitar y con la excel cerrada, se
incorporardn a la solicitud siguiendo los pasos:

:
* Seleccione la Excel.
e Pulse el botdn “Subir fichero”.

NOTAS:

» El libro Excel debera tener extension .xlsx (version de Excel actual).

* La primera celda de la hoja “Puestos Solicitados” debera tener el
nombre de “Puestos”.

Mensajes de Error en la incorporacion de puestos:

e “Hay un error en los puestos individuales seleccionados”.
Ha seleccionado/escrito en la Excel alglin puesto que no estd ofertado.
e  “Se ha producido un error al cargar los datos del fichero EXCEL PUESTOS.xIsx”

Revise que solo estd cumplimentada la primera columna de la hoja 1 de los “Puestos
Solicitados”.

e  “El archivo no debe de superar los 4 MGB”. La hoja Excel excede del tamafio maximo. Una
solucidn pasaria por hacer una copia de la Excel y dejar solo la hoja “Puestos solicitados” y

subir esa excel. Esto haria reducir el tamafio y por lo tanto ganar rapidez en la subida del
documento

e “Archivo tiene que tener extension .XLSX” La Excel tiene que tener esa extension. Otra
causa es que se haya equivocado al seleccionar el documento

5.6. VALIDAR Y GRABAR

Una vez subida la Excel con los puestos elegidos, pulsar el boton “Validar y Grabar”. Este proceso, si no
existen errores, nos asignara un numero de solicitud

IMPORTANTE: PARA QUE LA SOLICITUD TENGA VALIDEZ, ESTA DEBE DE SER REGISTRADA
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3 _ CONSEJERIA DE FOMENTO Y MEDIC AMSIENTE VALLADOLID

P 3 DGR P T I S TN R M OTA 8 TR & ST (P ot s

ln Examinar

DECLARA RESPONSABLEMENTE que:

NO 1 SKIO Separaco mediante expedients disophnano, del Sevici o cuiguiers de ks Adminsiraciones PObicas 0 de 08 eganos constilucionsies o estitulanios de tas
Comunigages Autdtnomas, ni se halla ncurso en inhabilacidn absoluta o espacial para &l desanmpeio de emplecs 0 cangos PObICos por resclucion judical, para & acceso al
CUOIPO O SCAE du funNcionar, O para agercer funciones similares a 1as quo desempofiaba en of caso del porsonal i3boral, en of quo hublese sido separado o inhabiitado

No penenace al CuerpadEscalaCompetencia Funcional o2 C. DE GESTION DE LA ADMON DE C.y L. o= |2 Aoministracion de la Comunicad de Castiia y Leon

Poses 1 capackiad lunconal para ¢ dr-s:'mrr”m e s lareas propias det Cuerpo/EscaiaCompetencia Funcanal obyelo de & convocasiona

* Campos obhgatonas

6. FIRMARY REGISTRAR

Aparecera la solicitud o solicitudes que hayamos creado, elegimos la que finalmente vayamos a tramitar

Lista de solicitudes

N* solicitud Cuerpo Fecha

122433 C. DE GESTION DE LAADMONDE Cy L 072032022 11:21.08 RN
¥ i
122432 C DE GESTION DE LAADMONDE Cy | O7DNA22 111394 m m

IMPORTANTE:La solicitud se puede presentar:

- Presencialmente: se debe”imprimir”, firmar y llevar a un Registro.
- Telematicamente: en la opcidon “firmar y registrar” y siguiendo los pasos siguientes:

[ 1 Cumplimentar la solicitud ] > 2 Comprobar solicitud presentada > [ 3 Anexado y firma ] > [ 4 Acuse de recibo

Comprobar solicitud presentada
El usuario podra verificar visualmente si los campos estan correctamente cumplimentados. En
caso afirmativo, con el botdn Siguiente pasamos al siguiente paso
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Pa'sos para la

(ISRl . [ ——
) Formidans con asonte SOLACTTUD CONULIRSO IV RMANENTE IN IRASLADOS | watd preperacks DA By prewerfactn sectascs. Verhoos gee indos
Ton ity o correcton
Pube Sigwiente parn coniesmr con o posess de Arsagdn v Fare

" Dwos Oel Pocmuacn LT

Ao WL TN CONCLINS POAMBSATY OF 1AM
AT PR

Porwatarn

Cowtoe darnn TORITIION TR T L6 PRI AU ICA
coozipm|

w Oatus Owi Sefcflasts

BOUOTUD OF PAEDCHRO0N I I COMCLINID DE MERTOS FARA LA PHOrAsiON D€ PUTITON DL TRASAXD ADGCRTDE A FUNOOWARGE 0L
Carmgna A1 OCTREE O IV . TR LA VIOTCONG A DF TUMOON PURLCE ¥ SORIRNG
ARINTO BOLETIN GIGIAL D€ CASTIIA ¥ ABONS O 0 DE DeITmad OF e ,

= Dwtos owl Regrwsentarte

| paros sasomaiey - R

Anexado de documentacién complementaria y firma.
En este paso se ofrece un interfaz web donde adjuntar documentos anexos al formulario.

— Presione Seleccionar:

Pasos para la

[‘ J Comgptwurtal s semstat | ) | 1zevpcee wtat mraweats | ? _ D | A Ao de et

Anstade y e
Nirsrs puede wvestl 10096 |0 docammentiaon etess o fura of Uasste. Una wa oo bow 1K btk s N ¥ arvicn ) Seleet w Brmades oo Lodes los sdiaetin. Pave Naslon ol pricess, Sodia
W Gocumentos se ragiirardn electrinicamente
* o anueads G & Proceso de frme
L3ty POUESTATLS 2TRES Jreal husli ot il 45 20 Sasrrtny
ks e By e

Sehcmute by Sceverin Gue Seees e & W ichol. S0 w Emten doceTentsy an foreess FUP. Otees W Sy stagoe dor e densls
FOOmENes 172 (TIMEMEN CSRMNTE MIETUCRTETIS & POF TITEMN prete MRaN SOsTerTa POF GrTadts par e . ~
M BB v B (BN A0 (RMLNSE (4 Ewaverte LR e 18 MM Piiine Daterea W00 00T BRPAE SOuRelie i TOver i fovier i Sobemmt

»
>ETT

Seleccione los documentos que desea anexar. Examinar, Aceptar, Cerrar.
Anexados todos los documentos, procedemos a firmarles junto con el formulario de solicitud.
El botdn Firmar abre una ventana donde solicita el certificado electrénico con el que se firmara.
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Pasos para

amitacion Electronica

nformacion de anexado de documd

ora
Disvoo e Segurdad

Selecchone un cortificado

“Tme

VOOOOOOOT PRUEBASPE APELLIDOIPF (R1 AGD09... \

i ﬁ a1 A aie. U P y sctermcacon
Vaidle duside; 14/04/3018 haste 14/04/3018

G mE e A e e dnd de

Fema y sutarticacié

== VOO00000T PRULBASHE APELLIDOL1PY (lu Q9999...
| M |fmnuv AC Representacin. Use

Emusnr| Weritar sbe Evphundesn Ca - Ch 0e Ouisdencs v Entiads
VINGo deste 01/06/3 «,, a0 7082020

' 999999900 mmu APELLUNO (R: AD1899999)
de: geaigadg

#2808 ol oyl Darn ver ias frey

Como resultado de la firma, se ofrecera al usuario la posibilidad de registrar toda esta documentacion

ante la Administracion regional

Pasos para la

Tramitacién Electrénica

Ansxado y Tirma

o nrvecy ¥ f

= Informacion ds aNEXECo e documamos

& Anexado de documento local

Dates dol anexo

Imtroduzca ena desopckio asoonds al anexo

ST TS

Selecovne un dotumento de sU sistema de arcreyos
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Pasos para la | @‘
e ar er S @
w s weenns | > RN > | o

Lurmptimert s pet | > | 20

Areaacy y Nime

= Inforrmacion de anesadn e documentos = Proceso oe frma

Massbewt ENTIDAD | PRUTEAN
NI Avyreaen

1! Tamadta Mavme de Cade Ao ment D L

e o W ¥ M aneratn y Hresadi & Secomeiin s
POF Onres formatus o4 ETTAs

Exts M -
£22anso e aphe acen filess §eterna.

Into Dot e wilo D v hon

Registro electronico de la solicitud y los anexos

El dltimo paso consiste en registrar electronicamente, junto con sus anexos, el formulario de
solicitud. Se desencadena con el botdn Registrar Electronicamente la solicitud y los anexos. Se
debe aceptar un mensaje de confirmacién previo y posteriormente se informara de la marcha del
proceso.

Paéngu%upmgra la

ronica

setodtiambo doc
Formutario Principat

El proceso tardard unos segundos
Espere por favor...

L]

Llegado a este punto ya se ha finalizado proceso de tramitacion. Se ofrece al usuario la posibilidad
de consultar la documentacion generada como resultado del proceso de teletramitacion.

Pulsando en el botén “Recibo de Presentacion de Documentos” el ciudadano puede acceder a
la solicitud presentada y los datos de firma y registro asociados:
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Pasos para la J J @L
@\ @,\f @\fr ﬁ\

) Catminarttur b ssasitit | > | ) Cosnprceor smiceat resentadis Py T—
sdu presevitnda 4u"rll¢ln-c||le Al prsstle v s rusurrmn de lis detos secogidons durante ol jirocess. Dels hngprineir o giseridar en
o s iion. Conte scuse e eeibo, we aepoctanie gue descargue o imprime o Seobo de Prasenfaoin de
seno cnmprobants con todas hes

dmtus pere swbados pot ln Junte de Contille y Lean, ¢ & ssvitd oo

TIP me e b e ——

PREMION INTERNET 2007
FRESENTACRON D8 CARMIIA LR POM PR HSON AR I A

El botén “Resumen de Presentacion de Documentos” informa al ciudadano de los datos que

conforman el apunte registral (fecha y hora de presentacion, nimero de registro, asunto registrado,
etc), asi como la relacién de documentos presentados y sus identificadores correspondientes.
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Si durante cualquier paso de este proceso tiene alguna duda, puede dirigirse al teléfono de
informacién administrativa 012, 983327850 para llamadas desde fuera de la Comunidad.
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