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1. Introducción 

 
A continuación se describe el proceso general que se seguirá en relación a la cumplimentación 
telemática y, en su caso, presentación telemática de la solicitud de participación en los 
procedimientos selectivos regulados por la Orden de 14 de Marzo de 2011, de la Consejería de 
Educación de la Junta de Andalucía. 
 
El proceso para cumplimentar su solicitud consta de los siguientes pasos: 
 
1. Acceso y cumplimentación en línea del formulario de solicitud de participación. 
 
2. Desde el formulario anterior será redirigido al formulario web de autocumplimentación de tasas 
(modelo 046), salvo los participantes que tengan reconocida un grado de discapacidad igual o 
superior al 33% o incapacidad permanente en grado total que están exentos de dicho abono. 
Quienes vayan a utilizar el medio telemático para la presentación de la solicitud de participación y 
además opten por el pago por banca electrónica, tendrán derecho a una bonificación de 3 euros 
sobre el importe a ingresar. Si va a optar por la presentación telemática completa de la solicitud 
recuerde almacenar en su ordenador el justificante de abono del 046.  
 
3. En cualquier caso, tras cumplimentar y/o abonar la tasa, debe consignar en el formulario de 
solicitud de participación el código numérico del modelo 046 con el que ha abonado o va a 
abonar la tasa.  (Salvo los participantes que tengan reconocido un grado discapacidad igual o 
superior al 33% o incapacidad permanente en grado total que están exentos). Este código es el que 
le muestra el modelo 046 debajo de su código de barras. 
 
4. Tras cumplimentar totalmente su solicitud, debe cerrarla, pudiendo entonces imprimirla o salvar 
en fichero una copia de la misma. Mientras que no cierre su solicitud puede realizar los cambios que 
necesite en ella (recuerde grabar periódicamente la misma, para que se almacenen los cambios). 
También necesitará recordar su número de instancia para poder acceder a ella en diferentes 
sesiones. Si tras cerrar una solicitud necesita hacer algún cambio, se le proporciona la posibilidad de 
generar una nueva solicitud duplicando los datos de una ya cerrada. No se preocupe, la única 
solicitud válida será aquella que presente por registro. Si se presentan varias solicitudes será 
considerada válida la última de las presentadas dentro del plazo de presentación. 
 
5. Finalmente, debe presentar su solicitud. Puede acudir a su oficina de registro para presentarla 
físicamente o puede, si dispone de certificado digital, optar por presentar telemáticamente su 
solicitud. En cualquiera de los casos no olvide adjuntar el justificante del abono del 046 y cuanta 
documentación sea precisa de acuerdo con las bases de la convocatoria.  
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Resumen Gráfico del Proceso: 
 

 
 
 
La página inicial también incluye un enlace donde dispone de un resumen de la documentación que 
debe aportar junto con su solicitud, especificando las condiciones y excepciones que aplican a cada 
documento.  
 

 
 
Además puede acceder desde esta página a la información sobre las direcciones de las 
Delegaciones Provinciales de Educación que necesitará si desea enviar por correo su solicitud. 
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A continuación se detalla el proceso a seguir. 
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2. Cumplimentación de la solicitud (Anexos I y III): 

 
Desde la ventana inicial de instrucciones se accede a la cumplimentación de la solicitud pulsando en 
el link marcado: 

 
 
 
 

Acceso a la 

cumplimentación 

de la solicitud 
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Se accede a la página inicial para la cumplimentación de la solicitud: 
 

 
 
Si se accede por primera vez al sistema, únicamente ha de teclear su identificador (NIF/NIE) y pulsar 
ñAceptarò. Si se desea recuperar una instancia grabada previamente ha de introducir adem§s del 
identificador el nº de instancia, por tanto es importante que recuerde o apunte dicho número si 
va a realizar la cumplimentación en varias sesiones de la aplicación. 
 

 
 
 
El sistema permite que el participante tenga cuantas instancias necesite abiertas al mismo tiempo, 
cada una con su número de instancia.  
 
Desde las pestañas superiores de esta ventana también son accesibles los siguientes recursos: 
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Acceso a las Preguntas Frecuentes. Es muy recomendable su lectura antes de acudir a los 
mecanismos de soporte, se trata de una relación viva de preguntas más frecuentes respondidas por 
los gestores administrativos de la Consejería.  

 
 
 

 
 

Contacto. A través de esta ventana se pueden realizar consultas sobre el procedimiento selectivo.  
 

Pulse en cada 

pregunta para ver 

la respuesta 
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La ayuda de centros/localidades será explicada más adelante en este documento. Una vez pulsado 
el bot·n ñAceptarò se accede al formulario para cumplimentar la instancia.  
 
También desde cualquier ventana de la aplicación puede accederse a la página donde está colgada 
la propia orden por si se necesita realizar alguna consulta. 
 

 
A continuación se explican cada uno de los apartados del formulario. 
 
En la parte superior del formulario se encuentran dos botones. El botón de la izquierda sirve para 
guardar y validar los datos ya introducidos. El de la derecha valida y finaliza la instancia tras lo cual 
no es posible modificarla. 
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2.1. Anexo I: Convocatoria 

 

 
 
En este primer bloque en primer lugar hay que seleccionar la especialidad por la que el aspirante se 
presenta. Si un aspirante desea presentarse a dos especialidades distintas debe rellenar dos 
instancias. 
 
Debe rellenar también la provincia donde desea realizar la prueba, sin que ello signifique garantía de 
que así será. 
 
El personal funcionario interino que preste servicios en puestos adscritos al Cuerpo de Maestros en 
centros públicos dependientes de las distintas Administraciones educativas durante el curso 
2010/2011 y cumpla los requisitos establecidos en el subapartado 8.1.1, podrá marcar con una X en 
el apartado 1.3 de la solicitud de participación en el procedimiento selectivo la opción de que se 
emita el informe sustitutivo de la parte B.2 de la prueba, no pudiendo modificar dicha opción una vez 
finalizado el plazo de admisión de solicitudes. Asimismo, si se presta servicio en una Administración 
educativa distinta de la de Andalucía, además, deberá indicar en la solicitud el nombre de la 
Comunidad Autónoma. 

Recuerde o apunte el 

nº de instancia. Lo 

necesitará para 

trabajar en diferentes 

sesiones de trabajo 

con la aplicación 

Errores de validación 
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La siguiente casilla (1.4) sirve para indicar que el interesado consiente la verificación de sus datos 
de identidad. Si no consiente ha de adjuntar a su solicitud una fotocopia del documento nacional de 
identidad en vigor. 
 
Por último ha de seleccionar la forma de ingreso (casilla 1.5) entre el turno general y el turno de 
reserva de discapacidad. Consulte la orden para verificar los requisitos que aplican a cada una de 
las formas de ingreso. 
 
 

2.2. Anexo I: Datos personales 

 
En este apartado el solicitante cumplimentará sus datos personales. Todos los campos son 
obligatorios excepto el segundo apellido, el correo electrónico y uno de los dos teléfonos. 
 

 
 
 

2.3.  Anexo I: Participantes por el turno de reserva de discapacidad 

 
Este apartado sólo aplica a aquellos aspirantes que seleccionen el turno de reserva de 
discapacidad. En el supuesto de solicitar acogerse a las referidas adaptaciones, se deberá adjuntar 
el Dictamen Técnico Facultativo, emitido por el órgano técnico de calificación del grado de 
minusvalía correspondiente, en el que se acreditará de forma fehaciente las deficiencias 
permanentes que han dado origen al grado de minusvalía reconocido. Dicho Dictamen, así como 
escrito con la descripción de las adaptaciones que se solicitan, se aportarán, asimismo, junto con la 
solicitud de participación en esta convocatoria. 
 

 
 

2.4. Anexo I: Exención de la realización de la prueba de conocimiento del español 

 
Quienes no posean la nacionalidad española y su idioma oficial no sea el español, y soliciten la 
exención de la realización de la prueba previa de acreditación del conocimiento del español, deberán 
aportar a tal efecto alguno de los siguientes títulos o certificados: Diploma Superior de Español como 
Lengua Extranjera, documentación acreditativa de haber cursado los estudios conducentes a la 
obtención de un título universitario en España, Certificado de Aptitud en Español para Extranjeros de 
la Escuela Oficial de Idiomas, Título de la licenciatura o grado correspondiente, en Filología 
Hispánica o Románica, o certificación de haber obtenido la calificación de apto en pruebas de 
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acreditación de conocimiento del español en convocatorias anteriores de alguna Administración 
educativa española.  
 
De no aportar las titulaciones o certificaciones a que se refiere el párrafo anterior, no podrán 
declararse exentos, debiendo en consecuencia realizar la prueba a que se refiere el apartado 6.1 de 
esta convocatoria. 
 

 
 
 

2.5. Anexo I: Datos académicos 

 
En este apartado el participante indicará los datos académicos correspondientes.  

 
 
 

2.6.  Anexo I: Consignar el código numérico del modelo 046 de autoliquidación de tasas 

 
En este apartado el participante cumplimentará datos necesarios para la correcta generación del 
modelo 046 y tras su generación consignará el código de 046 obtenido. Si el participante está exento 
del abono por tener reconocida una discapacidad igual o mayor al 33% o incapacidad permanente 
total debe indicarlo mediante la selección correspondiente y en ese caso los datos relativos al 046 
desaparecen del formulario. 
 
Si el participante no está exento del abono puede acogerse a la bonificación de 3 euros aplicable a 
aquellos que vayan a utilizar el medio telemático para la presentación de la solicitud y además, 
abonen el 046 a través de banca electrónica. 
 
Es importante que esté razonablemente seguro de que podrá completar todo el proceso de forma 
telemática si decide acogerse a esta bonificación.  
 
Si, una vez acogido a la bonificación y abonado el importe por banca electrónica tiene algún 
problema para completar la presentación telemáticamente y acude a registro físico para su 
presentación, deberá antes realizar otro pago del documento 046 por el importe de 3 euros, que 
adjuntará al resto de la documentación que presentada en el registro, siempre en el plazo estipulado 
para ello. 
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No olvide indicar correctamente la provincia donde va a realizar el pago. Si realiza el pago desde 
fuera de Andalucía o va a usar el pago por banca electrónica debe seleccionar esa opción en el 
desplegable.  El código del 046 lo deberá rellenar una vez haya generado éste a través del botón 
046. 
 
El formulario no permite acceder al 046 hasta que no se han cumplimentado, como mínimo los 
campos que son obligatorios en dicho modelo. Esto es: nombre, primer apellido, domicilio, provincia,  
localidad y código postal. 
 
Al lado de la casilla donde debe especificar el número del 046 dispone de un botón de ayuda 
específico. En ese botón de ayuda puede obtener, por ejemplo, un enlace desde el cual puede 
recuperar un justificante de pago de un 046 abonado telemáticamente, para el caso en el que usted 
lo haya perdido. 
 

2.7. Anexo I: Generación del 046 

 
Al pulsar sobre el botón 046 automáticamente se accede a la web de la Consejería de Hacienda y 
Administración Pública donde puede generarse este modelo.  
 
El formulario de la Consejería de Educación automáticamente transfiere al formulario del 046 los 
siguientes datos para que usted no tenga que volver a rellenarlos: 
 

¶ Importe a ingresar. Este importe se calcula automáticamente teniendo en cuenta también si 
usted se acogió a la bonificación por  pago y presentación telemática. 

 

¶ NIF, nombre, apellidos, teléfono, domicilio, código postal, provincia 
 

¶ Órgano Gestor/Código Territorial. Se informa según la provincia que usted haya seleccionado 
para realizar el pago. 
 

 
 

¶ Concepto: Es informado también automáticamente. El código es 0004 
 

Pulse el botón para 

generar el 046. Tras 

generar y validar el 

046 puede consignar 

su código en la 

casilla de la derecha 



 

 
Consejería de Educación 

Ayuda Cumplimentación/Presentación Telemática Procedimiento 
Selectivo 2011 

 

14  

 

 
 
 

 
 

Una vez acceda al formulario del 046 pulse en ñvalidarò para verificar que todos los datos son 
correctos (tras validar vuelva al formulario anterior mediante su bot·n ñAtr§sò del navegador). Tras 
validar el formulario puede, o bien obtener el impreso mediante el botón imprimir para efectuar el 
pago acudiendo físicamente a una entidad bancaria o bien, si dispone de certificado digital o una 
tarjeta de débito o crédito admitida, puede realizar el pago telemático.  
 
En cualquier caso una vez validado el formulario del 046 usted puede visualizar en el pdf generado 
el código que debe consignar en el formulario de la Consejería de Educación. Debe consignar los 
últimos 10 dígitos de dicho código, es decir todo el código menos el prefijo 046. 
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Si selecciona el pago telemático visualizará la página que se muestra a continuación. Elija el perfil 
Particular/Ciudadano: 
 

Debe consignar este 

código (excepto el 

prefijo 046) en el 

formulario de la 

Consejería de 

Educación 
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Para incidencias con el modelo 046 contacte con el Centro de Información y Servicios (CEIS-CHAP) 
de la Consejería de Hacienda y Administración Pública en el teléfono 901 500 501 en horario de 
8:00 a 20:00 de Lunes a Viernes y de 8:00 a 15:00 los Sábados. 
 
 

2.8. Anexo III: Desea acogerse a lo establecido en el apartado 11.1 de la base undécima 

 
 
El personal funcionario interino que forme parte de las bolsas de trabajo del Cuerpo de Maestros de 
la Comunidad Autónoma de Andalucía podrá ejercer la opción de solicitar al menos las cuatro 
primeras provincias, consignadas para vacantes, de las ocho obligatorias para vacantes.  
 
No obstante lo anterior, conforme a la disposición transitoria segunda de la Ley 17/2007, de 10 de 
diciembre, de Educación de Andalucía y a la transitoria primera del Decreto 302/2010, de 1 de junio, 
al personal funcionario interino mayor de 55 años que tenga reconocido al menos, cinco años de 
servicio en la Comunidad Autónoma de Andalucía, a 31 de agosto de 2011, se le garantizará un 
puesto de trabajo. Dicha garantía estará supeditada a que el mencionado personal haya solicitado 
las ocho provincias para vacantes.  
 

 
 
El personal funcionario interino integrante de las bolsas de trabajo del Cuerpo de Maestros de la 
Comunidad Autónoma de Andalucía en quien se dé la circunstancia de enfermedad grave propia 
que dificulte llevar a cabo su labor docente, de su cónyuge o pareja de hecho o de familiares 
convivientes en primer grado de consanguinidad, podrá ejercer la opción de solicitar la primera 
provincia, de las consignadas para vacantes.  
 
En tal caso deberá presentar informe médico actualizado y detallado de un Servicio Hospitalario en 
el que se concrete la gravedad de la enfermedad y el resto de la documentación que se detalla: 
 

¶ Enfermedad grave propia: informe médico 

¶ Enfermedad grave del cónyuge o de la pareja de hecho: informe médico y fotocopia del libro 
de familia o de la documentación oportuna que acredite el parentesco. 

¶ Enfermedad grave de familiares convivientes en primer grado de consanguinidad: informe 
médico, certificado de empadronamiento actualizado de las personas que conviven en el 
mismo domicilio y fotocopia del libro de familia o de la documentación oportuna que acredite 
el parentesco. 
 

2.9. Anexo III: Puestos en centros bilingües 

 
En el supuesto de que se participe en el presente procedimiento selectivo por las especialidades de 
Educación Infantil, Educación Física, Música o Primaria y siempre que acredite la posesión de 
alguna de las titulaciones o certificados recogidos en el apartado 11.1 de la Orden de Convocatoria, 
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se podrá señalar en este apartado de la instancia puestos de trabajo de la especialidad 
correspondiente, susceptibles de impartición en Inglés, Francés o Alemán. El sistema le avisará si 
existe alguna contradicción entre el puesto seleccionado y la especialidad que previamente había 
seleccionado. Debe además indicar la documentación con la que acreditará el conocimiento del 
idioma. 
 
Los puestos de carácter bilingüe tendrán prioridad en la adjudicación de destino. 
 

 
 

2.10.  Anexo III: Centros docentes o localidades que solicita por orden de preferencia 

 
Voluntariamente se podrán consignar hasta un máximo de 100 códigos. Dispone de una ayuda para 
acceder a los códigos de los centros y localidades. 

 

 
 
 
Puede copiar (control-c) los códigos de esta ventana y pegarlos (control-v) en el formulario. 
 

Acceso a la ayuda 

para los códigos de 

centros/localidades 
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Los cuatro iconos situados a la izquierda de las peticiones tienen la utilidad que se explica a 
continuación: 
 

¶  Subir la petición 

¶  Bajar la petición 

¶  Insertar una fila en blanco en la posición de la petición actual 

¶  Eliminar la petición 
 

 
 

2.11.  Anexo III: Peticiones de provincias para vacantes que solicita por orden de 

preferencia 

 

Obligatoriamente se consignarán las ocho provincias por orden de preferencia (de izquierda a 
derecha). De no cumplimentar este apartado, se consignarán las provincias de oficio por orden 
alfabético. 

 

 
 
Los códigos de provincia válidos son los que se muestran en la aplicación: 
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2.12. Anexo III: Petic iones de provincias para sustituciones 

 
Cada solicitante consignará sólo los códigos de la provincia o provincias en las que solicite ocupar 
puestos de trabajo para cubrir sustituciones con posterioridad al procedimiento informatizado, sin 
que ello implique orden de prioridad. Se deberá consignar al menos una provincia.  
 
Quien consigne más de una provincia para sustituciones estará obligado a aceptar el primer puesto 
que se le oferte en cualquiera de ellas. Las peticiones vincularán al personal participante para la 
obtención, en su caso, de un destino provisional para el referido curso 2011/2012. 
 

 
 

2.13. Finalizar la instancia 

 
Una vez cumplimentado los anexos I y III, si no se obtienen errores al validar la instancia mediante el 
bot·n ñGuardar y Seguir Rellenandoò, puede procederse a finalizar la solicitud mediante el bot·n 
ñValidar y finalizar instanciaò 
 

 
 

Una instancia no puede ser modificada una vez que la ha finalizado pero si detecta tras finalizarla 
que cometió un error en la misma  puede duplicarla. Para ello necesitará recordar su número de 
instancia. 
 
Una vez finalizada la instancia puede generar el pdf para imprimirlo, si opta por la presentación por 
registro físico. También dispone de un acceso a la teletramitación de su solicitud. Esta posibilidad es 
explicada en el apartado siguiente de este documento. 
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Salvar  los 

formularios en su 

ordenador 

Imprimir los 

formularios para su 

presentación por 

registro físico 



 

 
Consejería de Educación 

Ayuda Cumplimentación/Presentación Telemática Procedimiento 
Selectivo 2011 

 

22  

 

3. Presentación telemática de la solicitud 

 
En caso de que usted opte por la presentación telemática de la solicitud puede acceder a la misma  
desde la ventana que se le muestra cuando cierra la solicitud. Recuerde que para presentar 
telemáticamente su solicitud deberá disponer de versión electrónica en formato pdf de todos los 
documentos que deba adjuntar, incluyendo el ejemplar para la administración del 046. 
 
 

 
 
 
 
 
Y al pulsar sobre el nuevo botón (Teletramitacióné) tras el correspondiente aviso accederá a la 
ventana para anexar la documentación que va a presentar:  
 

 
No necesita anexar la propia solicitud (anexo I y III). Una vez haya anexado la documentación que 
acompaña a la solicitud de acuerdo con las bases de la convocatoria puede pulsar en el enlace ñIr a 
firmaò 
 
 

Acceso a la 

presentación 

telemática de la 

solicitud 
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Como ya se ha comentado el sistema de firma electrónica de la Junta de Andalucía precisa, para su 
funcionamiento, que se encuentre en su plataforma instalado un pequeño programa denominado 
componente informático de administración electrónica (CIAE) o cliente de firma. Es probable que no 
tenga dicho programa instalado y por tanto se procederá a su instalación. 
 

 
 

 
 
 
 

Aceptación de las condiciones de uso: 
 


