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MANUAL DE AYUDA PARA LA PRESENTACION ELECTRONICA

Seleccion de directores en centros docentes publicos

1. Entrar en TTO y cumplimentar la solicitud

Cl@ve o certificado

formodilcacio

Al entrar en TTO selecciona

Aoz Rnovadion mocifcac

c o

IGOBIERNO. R
IDE ARAGON - 5

Accesoy modificacién de los conclertos educativos en centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Aragén

jHola! Ay
Estés a punto de iniciar el siguiente tramite:
Acceso y modificacién de los conciertos educativos en centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Aragén

Accede con... osin identificacion...
KO QUIERO IDENTFICARIE AHORA. >
- —

- Consejos practicos a la hora de realizar un tramite electrénicamente
o0 mom o, B 9 @ &

En la parte inferior de esta pantalla vas a encontrar consejos y enlaces a paginas
de ayuda sobre tramites electrdnicos.

‘ Consejos précticos a la hora de realizar un tramite electronicamente

N

Sobre la identificacion digital ¢Es la primera vez que realizas un tramite en
nuestra sede electronica?

ahacer
identificacion o cantficado digital (4

teleméticamente

v Registro, —

Sitlenes dudas, contacta con nosotros en el teléfono 976 7141110
escribenosa Consulta

Rogistro. [

Selecciona el método de
identificacion electrénica que vas
a utilizar para este tramite, si es P e
Cl@ve Permanente elige la ‘%‘@@b
tercera opcion, si es DNI o
Certificado  electrénico  (por
ejemplo con la tarjeta de
empleado publico), elige la
primera.

L cl@ve

Elija el método de identificacion

anente

Una vez dentro el sistema captura los
datos del certificado y te da
informacidn sobre proteccién de datos.

bre el tratamiento
ealizard el 6rgano gestor

eltratamiznto
istroy el
jestor.

< VOLVER GUARDARY SEGUIR >
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Recuerda que:

Para seguir avanzando en las pantallas de TTO hay que pulsar siempre
LD R'#S LV}l podras avanzar y guardar lo que cumplimentes

En la parte superior se ve en todo momento del tramite el progreso de la solicitud y
los distintos pasos que se han de ir complentando

Has completado e 30% del uamie
I @ eLminar ok DESCARGAR BORRADOR

< VOLYERATRAMITES
b & B Y 4 /
Informacion Autorzacionss Aportar documantos Finalzar

Puedes [RTVINIY! en cualquier momento todo lo que hayas introducido en la
tramitacion, siempre que la solicitud NO ESTE FIRMADA.

o ¢Ouberas allminar totalmente tu tramite?

Si decides eliminar el tramite TTO permitira:

Los pasos a seguir en la tramitacion van a ser:

A. Identificacion del solicitante

B. Autorizaciones

C. Rellenar los datos de la solicitud
D. Declaracion responsable

E. Aportar o subir documentacién
F. Firmar la solicitud

A. Identificacion del solicitante
£Para quitn estas reallzando este tramite?
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Al seleccionar la opcion disponible para este tramite, TTO recoge en la pantalla
siguiente los datos que constan en el certificado con el que tramitas tu solicitud.

-~ Has de introducir un correo

e - electronico y un numero de

— teléfono movil.

(=)

- - Cuando firmes la solicitud te llegard a este
r— correo un aviso desde SGA (Sistema de

et v Gestion de Avisos del Gobierno de Aragon),

S con los enlaces para que puedas descargar

_— los PDFs de la solicitud y del justificante de

presentacion en el Registro, y los enlaces para hacer subsanaciones, alegaciones o
aportacion de documentos.

B. Autorizaciones

.. .»e. A continuacion aparecen los
" datos que la Administracion
puede consultar por ti para

B que no tengas que
o : presentarlos. Por defecto
S ———— estd marcado i (la

Administracion los
p———" consultard)

actualizada, en el apartado "Aportar documentos™

Para oponerte deberds
elegir NO. En este caso
D T —— = habras de presentar toda la
documentacion justificativa
de cada uno de los puntos que aparecen en el paso E: Aportar o subir
documentos.

C. Rellenar los datos de la solicitud

A partir de aqui empiezas a rellenar los datos de la solicitud que es la primera opcion
de la pantalla siguiente.

Si sales de TTO sin completar el
tramite (y sin firmar), al volver a
entrar, en esta pantalla, en vez de

0 Rellenar datosfEe=Sequir rellenando

La informacién a cumplimentar esta
relacionada con:

oo x
ik o @:

Consejos practicos a la hora de realizar un tramite electrénicamente

¥
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1. Datos adicionales de la persona interesada: Son los necesarios
para que se cumplimente la solicitud como persona interesada en el
tramite.

2. Centro o centros que solicitas para el cargo de direccion.

3. Méritos académicos y profesionales que quieres alegar y justificar
con documentacion acreditativa para su valoracion en el caso de que
exista mas de un candidato en el centro o centros elegidos. Puedes
presentar estos méritos porque consideras que el Departamento de
Educacion no tiene esta informacion porque se han producido fuera de
Aragdn, por otros motivos o te has opuesto a su consulta en el apartado
de Autorizaciones de TTO.

4. Declaracion responsable.

1. Datos adicionales de la persona interesada

o "°- A la izquierda
aparece un arbol que
recoge la relacion de
pantallas con las
: preguntas a
cumplimentar en

TTO

Este arbol se puede
ir ampliando al ir
respondiendo a
alguna de las
preguntas.

En la pantalla de Datos adicionales has de introducir datos relacionados con tu
nimero de registro personal, centro de destino definitivo y actual, afios como
funcionario de carrera, si tienes o no acreditacion/actualizacion para el ejercicio de la
funcidn directiva y dénde la has obtenido, y qué funcidon quieres que se te valore: el
gjercicio de cargos directivos o la funcién docente, y si vas a solicitar valoracion de
méritos académicos y profesionales. También habras de indicar el Servicio Provincial al
que vas a dirigir tu solicitud, que sera el que corresponda al centro que vas a elegir
como primera opcion.

La respuesta a algunas preguntas va a condicionar la relacion de documentos que
habras de afiadir al final de la tramitacion.

2. Centro o centros que solicitas

En esta pantalla tienes que incluir los datos del centro o centros que solicitas con un
maximo de dos.
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3. Méritos académicos y profesionales

Podras introducir qué méritos académicos supletorios al titulo con el que accediste
a la funcién docente presentas para su valoracion, e introducir la relacion de méritos
profesionales que quieres presentar. De todos ellos habras de adjuntar
documentacion justificativa que los acredite.

Podras afadir la relacion de todos los méritos profesionales que quieres que se tengan
en cuenta y que consideres que no tiene el Departamento de Educacién, o que
teniéndolos, te has opuesto a su consulta.

Los méritos académicos
han de ser supletorios al
titulo con el que accediste a
. la funcién docente.

Para afiadir méritos profesionales habras de responder a 3 preguntas:
1) ¢Presentas documentos del ejercicio de cargos direc  tivos?
2) ¢Presentas documentos sobre tu trayectoria profesio nal?
3) ¢Presentas actividades de formacion y perfeccionami ento?

Cuando tu respuesta sea afirmativa, al [ CIBSIAUL, se abrird la
pantalla o pantallas para que introduzcas la relacién de los méritos profesionales que
quieras presentar. Al final del tramite, en Aportar documentos, habras de subir los
documentos que justifiquen los méritos que hayas relacionado conforme a los
documentos que se establecen en el Anexo III de la convocatoria.

Pantallas para relacionar los méritos profesionales

Son 3 pantallas las que puedes tener disponibles para relacionar la informacion
necesaria de méritos profesionales:

Pantalla de méritos para el
ejercicio de la funcion directiva
(Anexo III punto 2 de la orden de
convocatoria)

o 0 0606 6000
2 ¢ 3 B g

Focha de posesion
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Pantalla de méritos relacionados
con la trayectoria profesional
(Anexo III punto 3 de la orden de
convocatoria)

eeeeeeeeee

Pantalla de Méritos relacionados con
actividades de formacion vy
perfeccionamiento (Anexo Il
punto 4 de la orden de convocatoria)

o ©®© 606 0 00

Estas pantallas tienen formato tabla, de forma que cada vez que se responde a las
preguntas hay que clicar LWL R N[0 para que estos se vayan incorporando en
una tabla que se puede ver y modificar al final de la pantalla.

"° " A la derecha de cada fila de la
tabla hay tres simbolos que
permiten:
o o s v' Ver los datos
introducidos

,,,,,,,,,,,,,,,, . v' Borrar.

Si clicamos en Ver tabla completa aparece
toda la informacion que hemos introducido.
Los méritos que introduzcas apareceran
relacionados en tu solicitud y tendras que
justificar o  acreditar en Aportar
documentos.
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D. Declaracién responsable

coserng -
Sy [T —

Seleccion de directores de los centros docentes publicos

Rellenar los datos del tramite ]

@ ooosadicionales Declaracion responsable

La persona firmante de esta solicitud DECLARA:

@ conos
@ eiosa

@ wertosacadémicosy
profesionales

licias

0 O m

0. X @ hancsce nra @ ecores

Recoge la declaracién exigida en la convocatoria.

Es requisito indispensable marcar el check! para poder firmar la solicitud

E. Aportar o subir documentacion

En este apartado se muestra la relacion de documentos del procedimiento a incorporar
en funcion de las respuestas o datos introducidos en el formulario.

Todos los documentos han de estar en pdf para poderlos aportar
Si un documento requiere de firma este ha de ser firmado antes de subirlo a
TTO

La firma electrénica de un documento fuera de TTO puede hacerse a través de:
https://valide.redsara.es, o utilizarse la herramienta de autofirma disponible en:
https://firmaelectronica.gob.es

papel te POF. QS esun PDE. 14

PDF sino el del modelo propuesto (doc, xis etc..

Bl 10Mb. £l i Itidos es 100. Por favor,
amite m; o
i

Estos son los documentos que necesitamos:

D Proyecto de direccion

1 Esta pantalla sustituye a los anexos de convocatorias anteriores que recogian cada una de las
declaraciones responsables requeridas con la solicitud y que era necesario presentar firmadas. Por tanto,
no hay que presentar ningn documento sobre declaraciones.
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En Aortar e[elel[))ENg\eks hay 3 apartados:

Estos son los documentos que necesitamos: son los que se han de
subir o afiadir. Varian en funcion de los datos introducidos en TTO

2. Documentos que aportas por autorizacion: no te has opuesto a su
consulta y podemos consultar por ti.

3. éQuieres aportar algin documento adicional?

Para NI un documento:

Estos son los documentos que necesitamos:

O o

1. Estos son los documentos que necesitamos
a. Para todos los solicitantes saldra:

Proyecto de direccion

Proyecto de direccion que incluya objetivos, modelo de organizacion y funcionamiento,
evaluacion del mismo y plan de formacién para el profesorado en el centro (Anexo Il punto 6)
Es obligatorio presentarlo firmado junto con la solicitud. Se podra completar en el periodo de
subsanacion.

b. Si tienes acreditacién/actualizacién de la funcién directiva y la has
obtenido fuera de Aragon:

Acreditacion/actualizacion de la funcion directiva
Documento de acreditacion/actualizacion del ejercicio de la funcion directiva obtenida fuera de
Aragon. Debera constar la fecha de obtencion y la Administracion educativa que lo ha

concedido. Has de presentarlo junto a la solicitud.

c. Si presentas méritos académicos:

Titulos o certificados para justificar méritos académicos

Titulos o certificados para justificar los méritos académicos alegados. Se afiadiran aqui todos
los documentos justificativos segun lo establecido en el punto 5 del Anexo Il de la
convocatoria. Puedes subir tantos archivos como desees pulsando en "Afadir".

d. Si presentas méritos profesionales en el ejercicio de cargos directivos,
trayectoria profesional y cursos de formacion, aqui podras ir anadiendo
la documentacion justificativa que se indica en el Anexo III de la
convocatoria.
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] Inuanet el Gobiemo de Arsgc X

x4 v - 8 x
« C @ preaplicaciones. ion-directores-centros-docentes-publicos/documentos ®x o @ :
alegados. Se anadiran aqui todos los documentos justificativos
seguinlo establecido en el punto 5 del Anexo lil e la

Puedes subir tant
pulsando en *Anadir".

N

relacionados en esta solicitud. Segun lo establecido en el punto 2
del Anexoll de la convocatoria. Puedes sublir tantos archivos
como desees pulsando en “Anadir”,

D Acreditaci

D Acreditacion de las actividades de formacion
Document acreditar las actividades d
formacion y perfeccionamiento relacionadas en esta solicitud,
Segun lo establecido en el punto 4 del Anexo Il de la
Puedes subir tant

pulsando en "Anadir”.

@ O ([ W SCECOONDRGCTOR. WA Manual de ayuoa T X

2. Documentos que aportas por autorizacion

Se relacionan los documentos que no es necesario aportar si ho te has opuesto a su
consulta. Si te has opuesto, TTO te pedira esta documentacion.

Acreditacion de la identidad de la persona interesada

Resolucion de nombramiento director de centro docente en Aragén
Situacién administrativa respecto del centro solicitado

Acreditacion para el ejercicio de la funcion directiva obtenida en Aragén
Ejercicio de cargos directivos en centros docentes de Aragén

Trayectoria profesional en centros docentes de Aragon

Acreditacion de realizacion de actividades de formacion y perfeccionamiento

Informe de valoracion positiva de la funcion docente o del ejercicio como cargo
directivo en centros publicos de Aragdn, emitido en los Ultimos tres cursos para este
procedimiento

3. é&Quieres aportar algun documento adicional?

Permite afiadir algin otro documento que consideres de interés para la tramitacion.

Datos que has rellenado

Al V0GRS IV se accede a

una pantalla resumen del tramite B

en la que se puede consultar el °

borrador de la solicitud aldn si

firmar, para poder comprobar que los P e ot

datos introducidos y la documentacion st e e

anfadida son los correctos o estan
incompletos, y asi pasar a la firma.
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F. Firmar la solicitud

La firma de la solicitud implica la presentacion en el Registro del Gobierno
de Aragon por lo que una vez presentada ya no se puede modificar

B st

ZQuleres realizar ya tu tramite o prefieres presentarlo en una oficina de registro?

Elige el método que prefieras:

Este procedimiento solo puede ser
presentado digitaimente

p papeltu
trémite

[

MUY IMPORTANTE: )

Se ha presentar junto con la solicitud el PROYECTO DE DIRECCION vy la
Acreditacidn/actualizacion para el ejercicio de direccion en su caso. Por ello lo has de
subir o afladir a TTO antes de firmar la solicitud electronicamente.

Tendras que elegir el método de firma de acuerdo con la opcion elegida para tramitar
tu solicitud: certificado electrénico o
cl@ve firma.

) MARIAELENAMORENO NAVAL

Acceso renovacion y/o modificacion de los conciertos educativos en centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Aragon

Si has entrado en TTO con Cl@ve T R R I
Permanente, selecciona Cl@ve firma. L

Si has entrado con tarjeta, selecciona Petmcsa s

Certificado electrénico. En este caso
saldra esta pantalla y tendras que Abrir
autofirma.

25U o B
Si firmas con Cl@veFirma sigue —_— : —
las indicaciones que te van a ir I
dando para la firma. P -

Firmando tu tramite y la informacion que has aportado...

X0 Generando el documento a firmar...
[ seieccionde irectores d los cenros dosertes publicos 25 %
(]

10
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Una vez firmada, tu solicitud se
depositard directamente en la @ iFiRmADo con éxrror

Bandeja de Entrada del Servicio =
Provincial que hayas elegido.

A continuacion se abre la dltima o

pantalla de TTO que permite o
- = @ iHecho! s

desCargar el pdf de Ia SOIICItUd MARIA ELENA, tu tramite ha sido enviado.

firmada y el aviso de envio a tu £l nimero de entrada en el registro de t rémite es RT_3000102464/2021, con

fechade 2021alas 12:49. tramite

vsa x

54 0@

mismo,

correo electronico (el que '
proporcionaste al inicio del tramite) e Q
0 un SMS con enlaces para e :
descargar solicitud y justificante de
entrada en el Registro de |la

Ad m | n | Stra Cl O’ n 4Qué pasara a partir de ahora? Acontinuacion puedes...
.

Solici{cud Justificante de presentacion en el Registro

() St = d -Bandejad.. X - x
Archivo Editar Yer Ir Mensaje Herramientas Ayuda
& Recibir mensaje) |~ B Redactar 8 Charlar & Direcciones | W Etiqueta ¥ T Filtro rapido Buscar <Ctrl+K> p =

De sga-preproducyion@aragon.es” 4 Responder = Reenviar 4 Archivar @ Nodeseado @ Eliminar | Mas ~

Asunto Avisos diarios 1354

==GOBIE
==DE ARAGQON

A continuacion se detalldp las solicitudes procesadas:

TRAMITADOR ONLINE:

- Procedimiento 21621:

Le informamos de que su tramite Seleccion de directores de los centros dggentes publicos se ha realizado con éxito con fecha: 19/01/2022 01:53:55 PM

Se ha registrado cor\el de registro RT_: con fecha: 19/01/2022 01:53:43 PM
La clave de identificacion Unica de sjaramite, que se encuentra tambigfl en la esquina inferior derecha del PDF, es 29288KA8BC9JJUE
Podra consultar su tramite firmado y ® justificante de entrada en el i

gistro del Gobiemo de Aragon desde el Sistema de C: y Verificacion de D por CSV.

* Pulse el siguiente enlace: CSV9311KSUBDT1801TTO, descargar el documento
« Pulse el siguiente enlace: CSV5P4UL5W6C71000SRT, para descargar el justificante

Si desea realizar una subsanacion a su solicitud o una aportacion al tramite, puede hacerlo a través de los siguientes enlaces:

« Pulse el siguiente enlace i aragon. i i \8BCIJJUE para realizar una subsanacion.
« Pulse el siguiente enlace i aragon. i i 9JJUE para realizar una aportacion.

Correo enviado desde SGA sistema de Gestion de Avisos - PRE

@ 2adjuntos 1,4 MB ¥ Guardar todo |~

® Intranet del Gobiemno .. @ Avisos diarios - Bande.. @ Tramitador online - G.

11
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slua & =

En esta pantalla
exclusivamente hay que
—————marcar la casilla de haber
leido y aceptado condiciones
de uso.
= " Después clicar el botén

Aceptar.

Se abrira la pantalla que permite [=- "
descargar el pdf de la solicitud =3
para guardarlo como resguardo de """
presentacion.

Para descargar a modo de resguardo, el pdf del justificante de presentacion en el
Registro que se genera con la firma electrénica de la solicitud, hay que hacer los
mismos pasos:

TRAMITADOS ONLENE:

Procedimianto 71621

Elegir en el correo electronico  ummmmmsmimam e e e ms e s oo s
’ La clave de ifontfcacon Undca do su rimie, gue 30 encusnina tambeén en la esquing infencr derecha del POF, es 252B3KASBCSIUE
H Pockd conmftar s ¥ ¥ L o e 0 Cormpenbacien y w Does por G5V,
la  opcion de  descargar N i S o g
.

T, para Sescapar o Latfonis

justiﬁcante, y Sa|E|FaH Ias £ Pl o et g AT

mimas pantallas que para s .
descargar la solicitud.

12
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Subsanacion, alegaciones, aportar otra documentacion y recursos

pavar oot ... ... El pdf de cada solicitud tiene en la parte

inferior derecha una “clave”, Ejemplo:
CLAVE: 284244Y 2HOHQ1AV

presentada la solicitud, esta
ave la vas a poder utilizar para que se
pueda identificar tu expediente en el
caso de que necesites subsanar, hacer
alegaciones, aportar otra documentacion
0 interponer recurso.

Subsanar, hacer alegaciones o aportar documentos podras hacerlo desde el Portal de
Tramites: https://www.aragon.es/tramites, buscando el tramite 7121.

dor
2021122, pero las p partir del curso 2022/23,

+ onson | 4 sequses | 4 . . I ™\

Utiliza la clave del pdf
de Ila solicitud para

Dirigido a . .
identificar tu
Requisitos expediente.
Documentacién
Presentar en todos los casos:

TRAMITADOR ONLENE:
- r Procedimianto J1621

También puedes acceder . N _— .
Sera e pgiatn RT_3000  AGORDED 03:53:43 PM
tambden

desde los enlaces que te amssmemiesimes e e T, i Bl 94
e

habran enviado al correo e
electrénico junto con los PDFs ﬁmmﬂmmmmwmmmm.mmwm ]

de la solicitud y el justificante | HFimesaei s e
del Registro.

Para interponer recurso administrativo o puedes hacer desde
https://www.aragon.es/tramites - =
poniendo en el buscador el nimero del
procedimiento 1860 y seleccionando
una vez dentro del tramite la unidad e e b
administrativa a donde lo envias.

- o x
o » Q@
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Si hubiera incidencias con la firma electrénica de CI@ve permanente

De manera excepcional, si en el plazo de presentacion de solicitudes se produjera
alguna incidencia o problema con el servicio de Cl@vefirma de Cl@ve permanente, se
habilitaria en TTO la posibilidad de descargar solicitud y documentaciéon para imprimir,
firmar manualmente la solicitud y presentar ésta junto con la documentacion de forma
presencial el el Servicio Provincial correspondiente, o a través de una Oficina de
Registro previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre de las

Administraciones Publicas. En caso de presentarla en oficina de Correos, se hara en
sobre abierto para que la solicitud sea fechada y sellada antes de ser certificada.

B s

En este caso estara activa la parte

derecha de esta pantalla para oo
poder descargarlo todo vy

presentarlo presencialmente en el

Servicio Provincial que @
corresponda o en un Registro.

Este locedimiento solo puedSher

tutramite
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