
GUÍA PARA LA CUMPLIMENTACIÓN, FIRMA Y PRESENTACIÓN 

TELEMÁTICA DE LAS CONVOCATORIAS DE ACCESO A BOLSAS 

EXTRAORDINARIAS 

 

1. Introducción 

A continuación, se describe el proceso general que se seguirá en relación con la 

cumplimentación y presentación obligatoria telemática de la solicitud de participación en las 

convocatorias de acceso a las bolsas extraodinarias 

 

El proceso consta de los siguientes pasos: 

 

• Acceso. Para acceder cumplimente su NIF, NIE o Pasaporte. Una vez se genere la 
solicitud el sistema le proporcionará un número de instancia. Es muy importante 
que apunte el número de instancia que le dé el sistema para futuros accesos. 
El número de instancia le saldrá en la parte superior derecha del formulario de 
cumplimentación 

 

A la hora de acceder si no pone el número de instancia creará una nueva. Si lo pone 
podrá recuperar dicha instancia si previamente llegó a grabarla en algún momento. 

USE MOZILLA FIREFOX O GOOGLE CHROME!!!! 

• A continuación, se accede a la cumplimentación del formulario. Una vez se haya 
completado la cumplimentación de la instancia, deberá guardarla y cerrarla para 
poder pasar al proceso adjuntar la documentación. 

 

• Presentación de la solicitud. Una vez cerrada la solicitud y anexado todos los 
documentos deberá necesariamente firmar y registrar su solicitud. No son válidas 
las instancias cumplimentadas y no presentadas.  

Solo habrá concluido el proceso con éxito cuando se obtenga una copia registrada 
y sellada con un número identificativo de la instancia en PDF. 



 

 
 

La presentación telemática puede realizarse por las siguientes vías: 
 

o Mediante la tarjeta DIPA: Para elegir "Firmar con coordenadas DIPA" es 
necesario disponer del Documento Identificativo del Profesorado Andaluz 
(DIPA) vigente. Se le requerirán datos de la matriz de coordenadas de la 
misma. Si este botón está deshabilitado, es que el solicitante no dispone de 
una tarjeta DIPA válida. 

 

o Mediante SMS: Si elige "Firmar con SMS" se le enviará un SMS al móvil que 
usted indique con un código que deberá introducir. Previamente, para 
confirmar su identidad, se le pedirá un dato de su DNI. 

 

o Mediante Certificado Digital: Si elige "Firmar con certificado digital", deberá 
tenerlo previamente instalado en su equipo. Podrá comprobar que dispone 
de todos los componentes necesarios para firmar en el enlace disponible en 
la pantalla. 

 

En caso de que se presenten varias solicitudes de participación solo se tendrá en 

consideración la última, quedando invalidadas las anteriores.  

 

NÓTESE POR TANTO QUE SI UD PRETENDE SOLICITAR VARIOS 

PUESTOS DEBE SOLICITARLOS TODOS A TRAVÉS DE UNA ÚNICA 

INSTANCIA. 

 



 

 

Dispone de una ventana para el envio de consultar al Centro de Atención a la Comunidad 

Educativa (CAUCE) 

 

2. Cumplimentación del formulario 

Dispone de dos botones, El primero “Guardar y seguir rellenando” le permite ir guardando 

los cambios que vaya haciendo de forma que no pierda lo cumplimentado si accede al 



formulario en diferentes sesiones de trabajo. El botón “Validar y cerrar” le informará de los 

errores que pueda tener el formulario y si todo está correcto lo cerrará. A partir de que esté 

el formulario cerrado no pueden hacerse modificaciones. Una instancia cerrada pero no 

presentada es invalida a todos los efectos. 

 

 

 

El formulario consta de los siguientes apartados: 

• Datos personales: Cumplimente todos sus datos personales y de contacto. Si no 

consiente la consulta de los datos de identidad no podrá firmar con SMS 

posteriormente. 

 

 

• Puesto que solicita: Marque TODOS los puestos que solicite mediante la casilla 

situada junto al puesto correspondiente. Todos los puestos que solicite deben ir en 

la misma instancia puesto que la última instancia que presente invalidará las 

anteriores, si existen. 

 

 

 

 



• Si puede acreditar la discapacidad debe indicarlo en el apartado siguiente. 

Posteriormente, en la fase de anexado de documentación se le solicitará adjuntar la 

documentación acreditativa salvo que preste el consentimiento, en cuyo caso no se 

le solicitará dicha documentación. 

 

• A continuación, puede indicar, de forma priorizada, las provincias que quiera que se 

consideren para sustituciones. Pulse en la utilidad situada en la parte superior 

derecha del cuadro para seleccionarlas o deseleccionarlas. 

 

Además, puede indicar que no se tengan en cuenta las provincias consignadas para 

el caso en el que se le reconozca la discapacidad. 

 

• El siguiente apartado para seleccionar centros y localidades sólo aplica a aquellos 

que hayan acreditado la discapacidad. Use la utilidad situada en la parte superior 

derecha para seleccionar los elementos. 

 

 
 

• El siguiente apartado sirve para poner una descripción a cada documento necesario 

para acreditar un requisito de un puesto. Nótese que en esta fase de la 

cumplimentación solo se especifica la descripción del documento. El anexado de 

los propios documentos en formato digital se realizará en una fase posterior. 



 

 
 

Al pulsar en el símbolo “+” en cada requisito abrirá la ventana donde puede 

especificar la denominación del documento correspondiente: 

 

 
 

 

Es muy importante que sea especifico a la hora de denominar los documentos ya 

que posteriormente en el proceso de anexado de documentación dichos documentos 

le serán requeridos según la denominación que Ud. especifique aquí. 

 

 

• El siguiente apartado sirve para que determine qué documentos va a adjuntar en 

relación con la acreditación de méritos. El funcionamiento es similar al ya descrito 

para los requisitos. Sea especifico y descriptivo a la hora de denominar los 

documentos que presentará para la acreditación. 

 

 



 
 

 

 

 

3. Anexado de la Documentación 

 

Inmediatamente después de cerrar la instancia se pasa a la ventana de anexado de 

documentación. Debe anexar toda la documentación que se le solicite en función de los 

puestos que ha solicitado, méritos y otras circunstancias. 

 

 
 

Tras anexar la documentación debe pulsar el botón para ir al proceso de firma de la instancia 

como se ve en la imagen siguiente 

 



 

 

4. FIRMA Y PRESENTACIÓN DE LA INSTANCIA 

El sistema permite la firma de la instancia mediante tres mecanismos: certificado digital, 

tarjeta DIPA y firma SMS.  

 

 

 

La firma mediante SMS requiere que informe la fecha de caducidad de su DNI. Su ud no 

dispone de DNI por ser extranjero o sufre cualquier otra circunstancia que le impida 

firmar mediante SMS contacte con CAUCE. 

 

 



Tras solicitar el SMS le aparece la ventana donde debe introducirlo completando el proceso 

de firma. 

 

 

 

Es muy importante que se descargue el justificante de presentación para futuras 

reclamaciones 

 

 

 

 

 



5. RECUPERACION DE INSTANCIA 

 

En posteriores accesos al aplicativo si además del NIF informa el número de instancia podrá 

acceder a un panel donde puede continuar la cumplimentación/tramitación de una instancia 

aún no presentada o bien descargar el justificante de una ya presentada. 

 

 

Le recordamos que las instancias no presentadas no son válidas 


