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NOTA GENERAL:
Solo se podra realizar una solicitud por persona.
No se pueden realizar solicitudes colectivas.

La direccion de correo electronico para requerir informacion general acerca de la

convocatoria es formacionenred@mecd.es. Por favor, especifique bien el asunto
de su consulta para que podamos atenderle lo antes posible. Para problemas técnicos
especificos de uso de la sede electrdnica, a través de esta web obtendra respuesta:
https://sede.educacion.gob.es/ayuda-sede/solucionador-problemas.html

La solicitud se realizard a través de la sede electrénica del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte.
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1. ACCESO A LA CONVOCATORIA

https://sede.educacion.gob.es/tramite/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=707

2. REGISTRO EN LA APLICACION

Para participar en este tramite es necesario estar registrado en la sede electrénica del

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

2.1.Usuarios no registrados

Desde la pagina de acceso, botén Registrarse
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Es necesario registrarse como persona fisica con o sin certificado electrénico,
con el tipo de documento DNI o NIE.

Una vez completados los datos, recibird un correo electrénico a la direccidn
facilitada, con su usuario, contrasefia y un enlace para activar dicho usuario.
Pulsando sobre el enlace se completa el proceso de registro. Si no sabe como
registrarse, consulte el enlace de Ayuda.

2.2.Usuarios registrados

Desde la pagina de acceso, acceda de una de estas formas formas: con
certificado, con usuario sede, o como usuario identificado mediante Cl@ve:

= | Iniciar sesion con certificado

sEDE i s .
& ‘ Iniciar sesion con usuario sede

Usuario (ODNI/NIE): I:l Contrasefia l:l

Para los que realizan la inscripcion de DNI o NIE se les solicita verificacion de usuario.
Si tienen cualquier duda sobre el cddigo que se les solicita pueden consultar el

documento

https://sede.educacion.gob.es/tramite////documentos/ayuda_identidad.pdf
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Si se realiza la inscripcion con pasaporte o documento equivalente en el caso de
extranjeros la verificacion debe realizarse escaneando el documento y adjuntandolo en
el espacio disponible para ello.



3. PROBLEMAS DE ACCESO

Puede ocurrir que ya esté registrado porque participd en convocatorias anteriores o en
cualquier otro tramite con el Ministerio y no recuerde sus datos de acceso:

o Su usuario debe ser su NIF o NIE o nimero de pasaporte.

o EI IDESP/IXESP es el nUmero de serie que se encuentra bajo la fecha de
nacimiento en el DNI.

o Si no recuerda su contrasefia pero tiene acceso al correo o al teléfono
movil con que se registrd, utilice el boton de la imagen en las diferentes
opciones disponibles.

Clvidé mis datos / Ayuda para entrar

Si no puede solucionar su problema de esta manera, acuda a esta direccidon
https://sede.educacion.gob.es/ayuda-sede/solucionador-problemas.html.

Si no puede verificarse debe enviar un correo a formacionenred@mecd.es. Se le creara
una nueva solicitud y el sistema le enviarad un email para que pueda finalizar.

Una vez registrado y verificado, debe pulsar la opcidn “Volver” a fin de iniciar una nueva
solicitud.

4. CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD
4.1.Nueva solicitud

Una vez que se accede al tramite, durante la fase de presentacion estara habilitado el

MNueva solicitud
botén Nueva solicitud . Pulsando sobre él, nos creara una solicitud.

Nuestra pantalla de trabajo nos informara del estado actual de la solicitud y las
diferentes acciones que podemos realizar sobre ella. Estas acciones iran cambiando en
funcién del estado de la misma.

La solicitud se crea en estado En borrador, lo cual implica que podemos modificarla
cuantas veces queramos y en periodos temporales diferentes.

Es importante tener en cuenta que la sesion en la plataforma caduca a los 30 minutos
de inactividad. Esto significa que todo lo que se haya rellenado sin guardar se perdera
si el usuario no muestra actividad. Se recomienda utilizar el botén de Guardar
frecuentemente.

Una vez hayamos completado todos los campos necesarios de nuestra solicitud y
estemos conformes con su contenido, podemos pasar a presentarla.

Al crearse la solicitud, ésta consta de una primera pagina con (1) los datos identificativos
generales y (2) la opcién de recuperar los datos aportados a la solicitud de la edicidon
anterior de los cursos de Formacion en Red; después hay cuatro pdginas mas con la
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informacién que es necesario incluir en la solicitud (si elige en la primera pagina “hacer
precarga de los datos con los datos de su solicitud del afo anterior”, la mayor parte de
los datos ya estaran cumplimentados).

Cursos de Formacion en Red del Profesorado

"Ostos e cardcter coigelore

Guardar
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Guardar

Si ha elegido la precarga de los datos incorporados en la solicitud de la edicion anterior,
vera un mensaje similar a éste en la parte superior de la pagina siguiente:

lMensajes

* Se ha realizado la precarga de los datos. Compruébelo consultando las siguientes paginas de la solicitud.

Puede modificar y actualizar cualquier dato precargado en toda la solicitud.

La pagina dos corresponde a la seleccion del curso solicitado, y a la incorporacion (o
verificacion) de los datos personales.

Pagina dos



Guardar

indice de la solicitug T Indice Navegacion ==5 (4] 2 54 5 siguiente
Datos identificativos
———
Curso seleccionado
_ _ Desplegable: Curso que solicita
Seleccionar el curso (*):
- = - == \-—_J.""———-.-’
Nacionalidad y direccidon postal
Nacionalidad (*): + info. Buscar Limpiar
Paiz de residencia (*): + info. Buscar Limpiar

Comunidad Autdnoma Buscar Limpiar

Provincia : Buscar Limpiar
Localidad : Buscar Limpiar

Domicilio (lugar de residencia) (*):

Codigo Postal Datos personales (precargados)

Datos de comunicacién / notificacion

Estos datos se utilizaran a la hora de establecer comunid arecencia electrénica, o de

cualquierincidencia. Por defecto se cargan con los datos o

Correo electrénice (*): + info.

Teléfono movil (*): + info.

indice de la solicitud < Anterior 1 |2| 3 45 Siguiente 3

Guardar

Los campos marcados con asterisco son obligatorios para poder confirmar la solicitud.

Se puede navegar entre paginas, bien mediante el indice situado en la parte superior
izquierda o pulsando sobre los nimeros de las paginas en la parte superior derecha.

Al navegar de una pagina a otra se guardan los datos introducidos, validandolos
previamente, y asegurando que la informacion introducida es correcta. Si hay algun
problema aparecera en la parte superior de la pagina, dos tipos de informacion:

e Errores, implican que los datos introducidos no son correctos, bien por su propia
definicion o en relacién con otros campos. En este caso no permite guardar, ni
navegar hasta que se solucione el problema. Aparecen sobre un fondo rojizo.

¢ Mensajes, indican que ciertos datos son obligatorios para confirmar la solicitud,
pero nos permite guardar y navegar por la misma. Aparecen sobre un fondo
amarillo.
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» A cortener armores 1 sobctud, no 4 ha padids afiadir ol campo

» Encaso de ser § . debe completar ef campo Nib de registie persomal
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Mensajes Corzae rensaes £3

* El camgo "Especiabdad” os cbbgatono

P £l camrgo "Codigo y desommacidn del centeo” as odbgatons

* El camgo *; Se encuentra en comsidn de Servcios en ofro desting?” es oblgatono

* El camgo "Cortficado de Semcios on of presente curso (Anexo I8 de 1a comvocatona)” &5 oblgateno

MOM% Gu cardctir cbhgatono

Guardas

Detallaremos el comportamiento de algunos campos singulares:

e Los campos que pueden dar lugar a dudas llevan asociados una etiqueta +info
que completa la informacién necesaria para trabajar con ellos.

e Campos de tipo buscador: no permiten introducir el valor, hay que
seleccionarlo de las opciones que nos presentan. Pulsamos el boton Buscar y
luego podemos introducir un filtro para limitar el nUmero de resultados. Una vez
que aparezcan estos, debemos marcar el elegido y pulsar el boton Aceptar.
Ejemplo campos Cuerpo docente, Especialidad, etc.

Datos administrativas

Fencionano (nckyenda fncknanss & v
catTera & intennos) (7}

e o fpigarg garaons

Cuspo doCents {7 s Limpiar
Especiabdad (%) ﬂ::u.@m—
Centre de destine seleccionado del Reglsiro de Centros
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e Criterios anadibles: son campos o conjuntos de campos que no vienen
incorporados a la solicitud porque son especificos para cada solicitante y debe
escoger los que afiade. Ejemplo: Si no ha encontrado su centro en el buscador,
seleccione de la lista de valores y pulse el botén "Afadir datos de centro".

Sino ha encontrado su centro en el buscador, seleccione de la lista de valores y pulse el botdn "Afiadir datos de centro”
v | Aiiadir datos de centro

En este caso hay que seleccionar el tipo de criterio que se quiere afadir de la
lista de valores existente, y pulsar el boton Afadir datos de centro que aparece
a su derecha.

Antes de afiadir, la aplicaciéon intenta guardar y dispara las validaciones
correspondientes. Si alguna no se cumple, no dejara guardar ni tampoco afiadira
el criterio seleccionado.

Los criterios afiadibles, igual que se pueden afiadir, se pueden eliminar. Hay que
tener cuidado porque se eliminara de golpe todo el centro.

e Campos de tipo fichero: en este caso se trata de incorporar un fichero
seleccionando desde la ventana de didlogo del sistema operativo. Existen
validaciones para el tamafio de los ficheros a incorporar. Ejemplo: Certificado de
Servicios en el presente curso (Anexo III de la convocatoria).
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Certificado de Servicios en el presente curso Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

(Anexo |l de |la convocatoria) (*): + info.

En la pagina tres, tras la consignacion de los datos profesionales, figura el campo (de
tipo fichero) para entregar el certificado requerido para participar en la presente
convocatoria (Anexo III: Certificado de estar prestando servicios en el presente curso.
Este documento debe estar firmado y contar con el sello del centro educativo). La
fecha del certificado tiene que estar dentro del plazo de presentacion de
solicitudes. No se admitiran certificaciones anteriores, fechadas fuera del plazo de
presentacion de solicitudes.

Guardar

indice de la solicitud < Anterior 1 2 (3| 4 5 Siguiente =»
Datos profesionales

Certificade de Servicios en el presente curse Seleccionar archive | Ningln archive seleccionado
(Anexo ll de la convocatoria) (*): + info.

indice de la solicitud < Anterior 1 2 (3| 4 5 Siguiente =

Guardar

Las paginas cuatro y cinco estan dedicadas a recoger las evidencias de los méritos que
figuran en el baremo de la Convocatoria.

Si responde “"No” a la alegacién de méritos, por favor no responda a los campos relativos
a ese mérito en el formulario:



Baremo de méritos (1/2)

Funcionario docente

Serfuncionario docente de carrera(*): Mo ¥

Documento acreditativo (titulo administrativo, o copia del BOE en el que aparezca su nombramiento como funcionario de carrera);

Director - -
Desempefio actual del cargo de director/a en centros docentes, en Mo ¥ Dejar en blanc_o sl
centros de profesores y recursos o instituciones andlogas(®): se ha respondido
Documento acreditativo: ;se acredita este mérito en el Anexo lll va — No" ala pregunta
presentado?; anterior

Otro cargo
Desempefio actual del puesto de coordinador/a de ciclo, jefela de Mo ¥

seminario, departamento o divisién de centros plblicos docentes,
asesor/a de formacién permanente o director/a de un equipo de
origntacidn educativa y psicopedagdgica o las figuras analogas que cada
administracion educativa establezca(®):

Documento acreditativo: ;se acredita este mérito en el Anexo Il ya
presentado?:

Participacion en proyectos

Participacian en provectos de investigacion o de innovacidn educativa Mo ¥
desde el curso académico 2008/2008(*):

4.2.0btener el borrador impreso de la solicitud

En cualquier momento puede obtener una copia impresa del contenido de su solicitud.
Dentro de la accion modificar solicitud o ver solicitud disponemos del enlace
Imprimir borrador que nos generara un pdf con la informacién de toda la solicitud.

’ T T — -
00w o0 v Lade s nihicica * Tuimiies y Senvions
:
Tramites y Servicios i
£ SPAROL R EPANOL, AN - DOOONNIE-
© boge o vt mlen © Vol © Contan senion
Cursos de Formacion en Red del Profesorado. &

Este borrador es de trabajo y no supone haber solicitado el curso.
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5. PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Una vez hemos completado toda la solicitud, procedemos a utilizar la opcién Presentar
solicitud. Si todo es correcto la solicitud se confirma, y queda presentada. Para ello,
pulse sobre “Volver” en la parte superior derecha de la pantalla:

L4 wates o0 » Sade seciincy » Trimites y IC!'.?ﬁ
Tramites'y Servicios ] 1‘_2 _ : ‘

© Imgwamir borrador :) © sinfo °UME°('"" sendn

Cursos de Formacion en Red del Profesorado.

Monsajes Camar mensaes. &

P ACOSN G0 QUG 1eAIICH COrectamente. Para CONBNGAE PUECH SEUI CUMPMHNtando 13 SORCINA. O 31 ya Ha BNEZICO, DUlsar ¢ DONN volver para
SA0CIONI o SIGUENte D30 OM DrOCeS0 Cf YIMIOHN

(" 0808 de Carhoir sRigaire

Y pulse después sobre “Presentar solicitud” bajo el cuadro azul de sintesis de los datos
de su solicitud:
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Fase actudl  Presentaodn Paro PLazo ADeentd

QW0 @ Volver O Cerrar sesion

Neeva solicited  Coplar solcited

NuUmo total S sobcmudes 1

W sl §lf I WEOENE S

Coano sobcited Estado. En domader
Focha creacion Fecha confirmacin
Fecha registro facha uitima moddicaciin
Observacones

0 Versolctod © Moddicar solicited © Presenta s

Y finalice y presente su solicitud al pulsar en el botén “Presentar solicitud”

ath wnied o= » Sode smcirdacy » Trhmiles y Secvic i
Tramites'y Servicios AL_A e R
| Moatcar mm datee |

Otmpeimin borrsdor T OIS0 @ Volver O Carrar sesidn

Cursos de Formacion en Red del Profesorado.
("0atn de carbeter ctipatre

CONFIRMAR SOLICITUD

La confirmanidn ¢¢ 13 SoB0RU lleva CONSINo & BISqUed 8 13 MISMA #3510 SUPONE NO POCH MOSHCH AINGUNO Ot SuS CHI0S Para reaitar GICha 300N
puise 300¢e o DOWn “Conflrmar™ Pulse 5030¢ 103 DOLONES “AMencor™ o ~Siguieate™ Dara CesSiazarse por o 1ormulano. Para canceldr 13 2co0n pulse
SO008 &1 DO “Volver™

[Eove———

Indice do la sobcitud 1 2345 Sigukate >

Su solicitud habra pasado al estado “Presentada”, con lo que habra finalizado el proceso
de presentacion de su solicitud.

@) sobctante: NI NN N g
Codigo solicitud: FRED42/00 | Estado. Presentada | t
Fecha creacion. ’ Fecha confirmacién:
Fecha registro: Fecha iltima modificacion:
Observaciones:

Ver solicitud Ver histérico Solicitar paso a borrador
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6. SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD

A través de la Sede, los solicitantes podran hacer un seguimiento del estado de su
solicitud, y en caso de que la Administracién estime que sea necesario completar o
subsanar algun aspecto de la misma, se comunicara con ellos mediante notificacion por
comparecencia. Esta notificacion tendrd avisos de cortesia basados en correos
electréonicos enviados a la direccion de email suministrado en su solicitud, por ello
debera cerciorarse de que son correctos y de uso habitual.

Los solicitantes dispondran de un CAU (Centro de Atencién a Usuarios) cuya direccién
de correo electrénico es:

e formacionenred@mecd.es para cualquier aspecto general de la convocatoria.

Y

e https://sede.educacion.gob.es/ayuda-sede/solucionador-problemas.html para
cualquier incidencia técnica relativa a la Sede electrénica del Ministerio.

7. Flujograma de presentacion de solicitudes

Nueva solicitud
Creacién de una nueva

f\ S /—\ m
Egﬁ:ﬁud En borrador Presentada
h y % y A " 4

Modificar solidtud

Modifique cuantas veces quiera
¢l contenico de 1 solicitud,
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