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Introduccion

A continuacion se muestran los pasos a realizar para la presentacién telematica de su solicitud. Es preciso disponer de
certificado digital para realizar el tramite teleméaticamente. Recuerde que la reclamacion no se entendera por presentada
hasta que complete todos los pasos detallados en este documento y obtenga su nimero de registro.

Para esta guia se utiliza como ejemplo el tramite: “Solicitud inscripcidn curso de formacion para la habilitacidn como asesor o
evaluador de cualificaciones o unidades de competencia” el procedimiento sera el mismo para cualquier tramite.
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Realizacién del tramite con certificado digital

Consejeria de Educacion

7 Oficina Virtual >

JUNRA T EMOA

Bienvenidosias a la de la Consejeria
de Educacion

nites p

-

Oficina Virtual
Pulsar para

acceder a la
realizacion de
un tramite con

certificado
\____digital

La Oficina Virtual permite realizar la cumplimentacian, firma y presentacion en registro de los formularios de diferentes procedimientos
administrativos.

;Como quieres realizar los tramites?

| Realizar un tramite / Realizar un tramite

con certificado digital ‘ sin certificado digital

Con el certificado digital podra realizar sus tramites de Sin el cerificado podrd rellenar los formularios vy
forma cdmoda por internet con plena seguridad y adjuntar la documentacién adicional requerida del
confidencialidad . procedimiento pero deberd presentarla fisicamente

en una oficina de registro .

P ; Qué es un cerificado digital? » Busque su oficina de registro mas cercana.

» Cdmo solicitar un certificado digital

/S Paravisualizar los docurmentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader
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Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene los componentes necesarios para operar.

Atencion:

Consejeria de Educacion

sk T WERNhE

((, Tiene correctamente instalado el
5 Plug in de Java: ‘4
——-

Pulsar para acceder al
sistema. Es necesario

disponer de certificado

RN

digital

Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma electronica de documentos debe comprobar que se

cumplen todos los requisitos:

Caracteristica

Validacion

Plug in de Java

Navegador

\ Sisterna Operativo

) Instalado correctamente
) Mozilla Firefox 4.0

) Windows
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Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene los componentes necesarios para operar.

Seleccionar el
| L
- certificado con
Certificados .
el que se quiera
Seleccione el certificado de firma d
[NOMBRE B T [t - NIF S (FNMT Clase 2 CA) \ acceder.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Atencion:
Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma electronica de documentos debe comprobar que se
cumplen todos los requisitos:

Caracteristica Validacion
Plug in de Java () Instalado correctamente
Navegador () Mozilla Firefox 4.0
K Sistema Operativo ) Windows /
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Realizacion del tramite con certificado digital

2 Oficina Virtual >

JURTA BT ATDALON

intern e
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (0) Tramites presentados (0) Mis Documentos (0) ]
Lista de
i ! : Tramites
Tramites disponibles : .
Disponibles

Seleccione el tramite que desee iniciar:

Solicitud inscripcidn curso de formacidn para la habilitacién como asesor o evaluador de ver BOJA 31/08/2011 -
valificaciones o unidades de competencia = 15092011

ver BOJA
Inscripcidn, modificacidn o baja en el Censo de Entidades Colaboradoras de la ensefianza ! o 31/03/20089 - Indef.
ﬂ..
Pulsar sobre el = Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader

nombre del
tramite al que
desea acceder

H Estos enlaces se abren en una ventana nueva

6 de 25



Guia Rapida — Realizacion de un tramite con certificado

sk T WERNhE

Realizacion del tramite con certificado diaital
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S, == 3
Cod. operacidn: ced-201100072895-tra
Ayuda | Salir

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (0) Tramites presentados (0) Mis Documentos (0)

Prueba asesor evaluador cualificaciones

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional®;

Pulsar para
Iniciar
Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar la solicitud pulse el hotdn "iniciar". Una vez rellenado el formulario tendra que validar los
datos, guardarlos y firmarlos.

Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion
como asesor o evaluador de cualificaciones o unidades de =% Iniciar
competencia

Tramite

e Adjunte documentacion adicional (opcional)
Seleccionado

& Adjuntar documento
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Realizacién del tramite con certificado digital

Consejeria de Educacion

JURA T NRAOA

7D Oficina Virtual®

a1
Cad. operacidn: ced-201100072895-tra
Ayuda | Salir
<< Yalver
Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (0) Tramites presentados (0) Mis Documentos (0)

Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia

llene el siguiente formulario y guardelo cuando concluya:
Tras
cumplimentar { Guardar |

el formulario
“Guardar”

Cumplimentar el
formulario

ANEXO Il

CODIGO IDENTIFICATIVO N' REGISTRO , FEGHA Y HORA
ced-2011000728954ra | ,

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL CURSO DE FORMACION ESPECIFICA PARA LA HABILITACION COMO ASESOR O
EVALUADOR DE CUALIFICACIONES O UNIDADES DE COMPETENCIA, EN EL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE
LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES ADQUIRIDAS POR LA EXPERIENCIA LABORAL, REGULADO POR EL REAL DECRETO
1224/2009, DE 17 DE JULIO

[BAT0S DEL SOLICTANTE 1
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Realizacién del tramite con certificado digital

Consejeria de Educacion

72 Oficina Virtual

JURTA U AROALCA

R —————— 3
Céd. operacidn: ced-201100072906-tra
Ayuda | Salir

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (0) Tramites presentados (0) Mis Documentos (0)

Solicitud inscripciéon curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia

Se han guardado los datos correctamente. Pulse el siguiente enlace para continuar. .
Formulario
guardado. Pulsar
<< Yaolver al tramite “Volver al tramite”

Adobe Reader
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Realizacion del tramite con certificado digital

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documertos (0)

Solicitud inscripcion curso de formacion para la
cualificaciones o unidades de competencia

mo asesor o evaluador de

~

Tras volver el
formulario
cumplimentado
se encuentraen
la pestafa

“Tramites en
2%

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde gue toda la informacion es obligatoria menos la marcada como "opcional”;

Para poder presertar el tramite, ademas de adjurtar |2 documentacién requerida, es necesario cumplir las
siguientes condiciones.

Solicitud a firmar:

- Solicitud inscripcién curso de formacidén para la habilitacidon como asesor o ewvaluador de
cualificaciones o unidades de competencia . Debe ser firmada minimo por 1 firmante.

0 Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

Para empezar |a solicitud pulse el botdn "iniciar’. Una vez rellenado el formulario tendré que validar Si termind de

los datos, guardarlos y firmarlos. Cumplimentar el
Solicitud inscripcion curso de formacion para la e — fO rmu Iarlo ahora
habilitacion como asesor o evaluador de cualificaciones o bt . — corres Onde
unidades de competencia Edlitar | Eliminar Y

firmarlo )

-

Si no termino de

cumplimentar el

formulario puede
continuar trabajando
\con él antes de firmarlo

e -umentacion adicional (opcional)

& Adjuntar documento
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Realizacion del tramite con certificado digital

<< Volver

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (1)

Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia

Pulse el botén "Firmar" para firmar digitalmente el formulario. Recuerde que una vez firmado no podra volver a
modificarlo. Mas informacidn sobre la firma digital.

Pulsar para
| Fimar firmar

[a@ o $[Jeerio @l @ ie= |

Puede visualizar

el formulario que
va a firmar

ANEXO 11l

CODIGO IDENTIFICATIVO N* REGISTRO , FECHA Y HORA
CED-201100072906-TRA ?

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL CURSO DE FORMACION ESPECIFICA PARA LA HABILITACION COMO ASESOR O EVALUADOR
DE CUALIFICACIONES O UNIDADES DE COMPETENCIA, EN EL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES ADQUIRIDAS POR LA EXPERIENCIA LABORAL, REGULADO POR EL REAL DECRETO 1224/2009, DE 17 DE JULIO
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Realizacién del tramite con certificado digital

Certificados @

Seleccione el certificado de firma

NOMBRE = - NIF — (FMMT Clase 2 CA ol

[ Aceptar J[ Cancelar J

Seleccione el
certificado con el
que va a firmar la

solicitud
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Realizacion del tramite con certificado digital

Confirmacion
= = w ; firma correcta
Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (1)
Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor
cualificaciones o unidades de competencia

Firma digital realizada
La firma digital del formulario se ha realizado correctamente. La documentacidn
no ha sido adn registrada. Para continuar con el tramite pulse el siguiente enlace:

<< Volver al tramite
Pulsar para
continuar con
el tramite
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Realizacion del tramite con certificado digital

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (1)

Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia /

~

Para completar el tramite realice los siguientes pasos. Sl IO desea
Recuerde que toda la informacién es obligatoria menos la marcada como “opecional™: -
puede adjuntar
Se ha detectado gque el procedimiento esta correctamente cumplimentado. dOC-:u-mentaC|On
Ahora ya puede presentar toda la documentacion: » Presentar ad icion al antes
de presentarla

o Inicie el tramite seleccionado {obligatorio)

Para empezar |a solicitud pulse el botdn "iniciar'. Una vez rellenado el formulario tendrd que validar
los datos, guardarlos y firmarlos.

Solicitud inscripeidn curso de formacidn para |3 habilitacidn ’\ Firmado
como asesor o evaluador de cualificaciones o unidades de Datos de los firmantes
competencia 5 e

P ‘dsualizar | Biminar

Adjunte documentacion adicional (opcional)
& Adjuntar documento

/ Si no desea
adjuntar
documentacién
adicional debe
presentar el

K tramite / P Presentar
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Realizacion del tramite con certificado digital

Agregar
descripcion del
archivo adjunto

j\\nescri peidn:

7 (ficina Virtual™

T

— =
Cod. operacion: ced-201100072306-tra
fouda | Salir
<< Volver
Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (0)

Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia

Documentacion adicional

Seleccione el archivo a adjuntar e indique una breve descripeién sobre su contenido. Se I ECC | On ar el

Documento: arChIVO que Va. a

| Eanaad presentar junto a
Tamano mdximo pemitido.; 2 M SU trémlte
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Realizacion del tramite con certificado digital

Consejeria de Educacion

R (Oficina Vidual”

iy
. Carga de archivos ‘ :
& o8 Seleccionamos el
Buscar en: ‘ | Jhi PC M O 2 @& archivo que
22 Volver Y :;Disco Eal (C:) queramos
| £ ) < Disco local (D:) J i
Tramites disponi Doct._umentos é Unidad DVD (E:) /\ adj u ntar
recientes % Informatica en "Nas2" (1) i
Solicitud i = S Sv-inf en "Nas\Departamentos” (K:)
cualificaci FL % Desarrollo en "EMC-SNAS:TS.6.42.5 (Nas)" (L:)
Eoias % Publico en "EMC-SNAS:TS5.6.42.5 (Nas)" (P:)
Documentaq % Temporal en "EMC-SNAS:TS.6.42.5 (Nas)" (T:)

| 3Ftp en "EMC-SNAS:TS.6.42.5 (Nas)" (Y:)

)

Mis documentos

Docume

— Pulsamos en
Tamario . H
3}! abrir/guardar
) Mi PC
‘Descrlp
‘-_:,3 Nombre: V—} | Abrir |
Mis sitios de red = Tipo: ‘ Todos los archivos v ‘ [ Cancelar J

( Pulsar
“Adjuntar” una

W vez guardado el

—\_ archivo adjunto
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Realizacién del tramite con certificado digital
Si queremos

podemos
adjuntar otro
documento

Adjunte documentacion adicional (opcional)

Los adjuntos @ Adjuntar documento

deben ser
firmados %y Iniciar firma
Vis

Vida laboral.pdf - (Vida laboral) . e
lizar | Eliminar

Pulsar
Visualizar si
gueremos ver el
archivo adjunto

17 de 25



A o—

Guia Rapida — Realizacion de un tramite con certificado "~

sk T WERNhE

Realizacion del tramite con certificado digital

<< Volver
Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (1)
Vida laboral.pdf Pulsar “Firmar”
para firmar el
documento
Pulse el botdn "Firmar" para firmar digitaimente el documento. MQSW\
\
Podemos Firmar
visualizar el : — — —
4l &~ [1 |41 @ @ |848% |» i} [ i Busca -
documento [ % REEEN LA L il R = —

adjuntado

/1ida Laboral

Esto es una prueba
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Realizacién del tramite con certificado digital

~

Igual que con la
solicitud
seleccionamos el
certificado con el
gue gueremos

firmar
/

Certificados @

Seleccione el certificado de firma
NOME:RE = _NIF — % (FNMT Clase 2 CA) vﬁ=

}Acepw [ conceler ]
i

Una vez
seleccionado el
certificado
pulsamos Aceptar

/
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Realizacion del tramite con certificado digital

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (1)

Firma digital realizada

La firma digital del documento se ha realizado correctamente. Para continuar cumplimentando el
tramite pulse sobre el botén "VOLVER".

<< Volver

Pulsar VVolver
para continuar
con el tramite
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Realizacion del tramite con certificado digital

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (1) Tramites presentados (0) Mis Documentos (1)

Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacion es obligatoria menos la marcada como “opeional”:

Se ha detectado que el procedimiento esta correctamente cumplimentado.
Ahora ya puede presentar toda la documentacion: » Presentar

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar". Una vez rellenado el formulario tendra que validar

~

los datos, guardarlos y firmarlos.

Puede repetir el

Solicitud inscripeidn curso de formacion para |a habilitacicn . Firmado
como asesor o evaluador de cualificaciones o unidades de Datos de los fimantes p roceso de ad_l u ntar
competencia 2 oo H

Msualizar | Biminar y firmar documentos

cuantas veces
necesite

6 Adjunte documentacion adicional (opcional)

& Adjuntar documento

™ Firmado
Vida laboral .pdf - (Vida laboral) Dasos de los firmantes
‘dsualizar | Biminar

d IMPORTANTE.

Tras adjuntary
firmar los archivos
debe presentar su
\_ tramite

P Presentar
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Realizacion del tramite con certificado digital

Consejeria de Educacion

/-\ - " (=
72> Dficina Virtual®
Cad. operacidn: ced-201100072906-tra

Ayuda | Salir

\

Pulsar para
: La documentacion se ha presentado correctamente en registro. ,VIS.lJal izar el
Por favor visualice el resguardo de la presentacion y guarde una copia. tramite en PDF Yy
Numero de guardarla.
reglslt'rc.) d((%j su - Recuerde guardar
SO ICItU Solicitud inscripcion curso de formacion para la habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia Su com p ro bante
N Registro Fecha y hora: =%, Visualizar e imprimir /
201199901120444 15/09/2011 11:54:45 “w resguardo presentacion

¢ Qué quieres hacer ahora?
> Acceder alos datos de la presentacion que acaba de realizar
¥ Iniciar un nuevo tramite

» Iranpresentaciones realizadas

o
= Paravisualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adohe Reader
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Realizacion del tramite con certificado digital

&) $ [ jaea ® ® [o% |- | (F [pee

Pulsar para
guardar el PDF

ANEXO 111

CODIGO IDENTIFICATIVO N°® REGISTRO , FECHA Y HORA
CED-201100072306-TRA 201199901120444 | 15/09/2011 11:54:45
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL CURSO DE FORMACION ESPECIFICA PARA LA HABILITACION COMO ASESOR O EVALUADOR

DE CUALIFICACIONES O UNIDADES DE COMPETENCIA, EN EL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES ADQUIRIDAS POR LA EXPERIENCIA LABORAL, REGULADO POR EL REAL DECRETO 1224/2009, DE 17 DE JULIO

IDATOS DEL SOLICITANTE

INOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA SOLICITANTE: SEXO:
E— 6 Hombre (“- Mujer

IN°D.N.1./N.LE./Pazaporte: 'Telef'ono;‘ mail:

Corrzo electonico: Fodigo postal:

e ————__ — —
. § —

IDOMICILIO: calle/olaza/avda/n®:
— e

[LOCALIDAD: FRO‘JI NCIA:

— —
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Realizacion del tramite con certificado digital

Si entramos en
tramites
presentados
vemos la solicitud

Tramites disponibles (2) Tramites en borrador (0) Tramites presentados (1) Mis Documentos (1)

Seleccione el tramite que quiera consultar:

Tramites presentados

v eiro | Fechtegro | oupicar

Solicitud inscripcion curso de formacion para la
habilitacion como asesor o evaluador de
cualificaciones o unidades de competencia
{ced-201100072906-tra)

@ Presentado  201199801120444  15/09/2011 Duplicar

Pulsar para ver la
solicitud con mas
detalle
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Realizacion del tramite con certificado digital

Aqui tenemos
Documentacion y datos aportados por el interesado y tramites pendientes de realizar. toda la
- informacion de
Datos del tramite nuestro tramite

Resumen de los datos correspondientes a la presentacion de la solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante
pulse sobre el boton "Descargar”.

Cadigo Registro Fecha de Registro D.N.I. del interesado Descargar Justificante Si gueremos la
201199901120444 15/09/2011 11:54:45 47205764N 1) Descargar podemos
descargar

Documentos Presentados

Listado con la documentacion aportada al inicio del tramite y durante la tramitacion del mismao. Pulse sohre "Visualizar" si
desea consultar un documento en concreto.

Solicitud, Anexos y Copias de anexos
Solicitud inscripcidn curso de formacidn para la habilitacidn como asesor o evaluador de 15/09/2011

cualificaciones o unidades de competencia lEulizar
Documentacion aportada
Yida laboral.pdf- (¥ida laboral) 15/09/2011  Wisualizar

25 de 25



