= GOBIERNO |Portal docente
de Acceso
CANTABRIA |Manual de usuario

CONSEJERIA DE EDUCACION
¥ FORMACION PROFESIONAL

Indice

INETOAUCCION. ...ttt ettt ettt et e st e bt e st e e bt e st e e beesabe e bt e sabeebeesabeenneeesan 2

ConSideraciones INICIAIES. .......cccuiirierieirie ettt ettt e sbe et esbe e aaesbe e see e ssaeeessseeessnseesasnnns 2

Quién puede acceder al Portal dOCENLE...........ocueiiuiiriiiiieieeieete ettt sttt e s e e 2

COmo se accede al Portal dOCENLE. .........eecveeruiieiiiiieeieeteete ettt ettt e s e e sseesbesseaeeesssaeeesaseeesnnnns 3
1) Si ya tiene un usuario de PUntal..........ccocuooiiiiniiiiiieniieeteeeeet et 3
2) Si no tiene un usUArio de PUNLAL...........ccccuieiiiiiiiiiecie ettt e e e e aaae e e e e eeneas 3
3) Acceso con certificado eleCtrONICO. ......cccverierieeierierieeteeeeee ettt e s e eaee s 3

Yoo UNA VOZ OMITOT oo 3



= GOBIERNO |Portal docente
e de Acceso
@ CANTABRIA |[Manual de usuario

CONSEJERIA DE EDUCACION
¥ FORMACION PROFESIONAL

Introduccioén

El presente documento es una guia rapida para acceder al nuevo Portal docente de la Consejeria de
Educacion del Gobierno de Cantabria.

El manual consta de los siguientes apartados:
¢ Consideraciones iniciales
e Quién puede acceder al Portal docente
e (CoOmo se accede

Consideraciones iniciales

El Portal docente de la Consejeria de Educacién del Gobierno de Cantabria se crea con el objetivo
de agrupar todas las utilidades web que pone a disposicién el sistema Puntal a las personas que
desean interactuar con el Servicio de Personal de la Consejeria.

Sustituye las utilidades preexistentes, a las que se accedia desde la web de educantabria.es, porque
incluye todas sus funcionalidades:

e Hoja de servicios

e Hoja de cargos

e Hoja de formacién

e Certificados de notas

e Descarga de documentos firmados

e DPeticiones de interinos (para direccién de los centros)
e Consulta de listas de interinos

e Seleccién de procesos

Quién puede acceder al Portal docente

El portal es la via de acceso a los diferentes procesos y utilidades web que suministra el sistema
Puntal a los usuarios y algunos de estos procesos son publicos (por ejemplo, la introduccién de
solicitudes de oposicion o de ofrecimientos) por lo que cualquier persona que tenga un usuario o lo
cree puede acceder al Portal.
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Anteriormente, cada utilidad tenia sus filtros de acceso y se necesitaba introducir el usuario y la
contrasefia para cada una de ellas.

El Portal docente permite acceder indicando el usuario y la contrasefia de Puntal una unica vez y, a
partir de alli, da acceso a todas las utilidades preexistentes.

Como se accede al Portal docente

La direccion del Portal docente es
https://puntal.educantabria.es/portal-docente
También puede acceder haciendo clic en los enlaces disponibles en educantabria.es.

La pagina de acceso es la siguiente:
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Bienvenido al Portal Docente. Acceda con su usuario

o con DNI Electrénico o certificado digital:

;No tiene una cuenta? Registrc
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Si ya tiene un usuario de Puntal
Si ya tiene un usuario de Puntal, puede utilizarlo para acceder al Portal docente.

Si tiene un usuario pero ha olvidado su contrasefia, debajo del recuadro de la contrasefia pulse el
enlace “;Olvidé su contrasefia?”. El sistema le mostrara una pagina para que introduzca su usuario
(su NIF) vy, tras pulsar “Solicitar contrasefia” se le enviara un enlace con las instrucciones a la
cuenta de correo que tenga registrada en Puntal.
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Introduzca su NIF/NIE y le enviaremos un enlace para cambiar su contrasefia

NIF/NIE:

‘ 00000000T ‘

SOLICITAR CONTRASENA

Si no recibe el correo, verifique la carpeta de correo no deseado (spam).

Si tampoco encuentra el mensaje en la carpeta de correo no deseado, es posible que el sistema no
tenga bien registrada su direccion de correo: contacte con el Servicio de Personal de la Consejeria

para resolver la situacion.

Si no tiene un usuario de Puntal

Si no tiene un usuario de Puntal, en la parte inferior de la pagina encontrard un enlace “Registro”
que le mostrara una pagina para que introduzca la informacion requerida para crear un usuario.

Accedera a una pagina como la que se muestra a continuacion en la que podra crear su usuario de
Puntal.
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:¥Ya tiene una cuents? |niciar Sesion

Acceso con certificado electronico

Si dispone de un lector de DNI electrénico o un certificado digital instalado en el navegador, puede
utilizarlo para acceder al Portal. En la parte inferior de la pantalla de acceso encontrara el siguiente
icono:
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o con DNI Electrénico o certificado digital:

Pulsando en la imagen se le mostrara un selector de certificados instalados y podra elegir uno para
validarse en el sistema.

Solicitud de identificacion de usuario

Este sitio solicité que se identifique con un certificado:
puntal.educantabria.es:443

QOrganizacion: "Gobierno de Cantabria”

Emitido bajo: "Entrust, Inc."

Elija un certificado para presentar como identificacion:

Detalles del certificado seleccionado:

Emizide prra M- e e e o

RS given Nam o=t 5 & rialMumber=1D CES- . C =E5
Ul Ry, —— — - —— ———— - - - - ————{
Vilido desde el 13:39:05 CET, 10 de nov. de 2020 hasta el 13:39:05 CET, 10 de nov. de 2024

Usos de la clave: Digital Signature, Mon-Repudiation,Key Encipherment

Direcciones de correo; S t——
Emitido por: CN=AC FNMT Usuarios,0U=Ceres,O=FNMT-RCM,C=ES
Guardado en: Disp. de seguridad de software

4 Recordar esta decision

Cancelar Aceptar

Si ya habia accedido anteriormente a aplicaciones web de Puntal y tiene un usuario registrado,
accedera directamente a la aplicacion. Si nunca habia accedido antes, debera introducir algunos
datos personales basicos para poder continuar.

Y... unavez dentro?

Una vez dentro del Portal docente encontrara diferentes enlaces que le permitirdn acceder a las
funcionalidades de Puntal que estén disponibles para usted.
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Inicio Destacados Permanentes

Ofrecimient tos Listas de interinos
Ofrecimientos

Peticiones de interinos Hoja de Servicios

Li interis OFRECIMIENTO NAVEGACION E INSTALACIONES MARINAS-NIM 0590-109 06/0212023 09:00 -5 07/02/2023 1400 [N
istas de interinos (RGeS

OFRECIMIENTO PROCESOS DE PRODUCCION AGRARIA PAG 0590-115 06/02/2023 09:00 - 07/02/2023 14:00 (Y

A Consejeria de Educacion y Formacion Profesional

Tenga en cuenta:

e Las funcionalidades asociadas a procesos con fecha y hora de inicio y fin solo estaran
visibles mientras estén vigentes los plazos.

Por ejemplo: puede acceder al Portal para crear su solicitud de participacion en una oposicion
pero, mientras no se abra el plazo, el enlace para acceder a la web correspondiente no se mostrara.

Si hay otros procedimientos publicos abiertos, como es el caso de los ofrecimientos que aparecen
en la imagen anterior, podra acceder a ellos.

e No todas las funcionalidades estan disponibles para todos los usuarios. Antes, usted podia
ver en la pagina de seleccion de procesos todos los procesos disponibles y, eligiendo uno, se
le solicitaban sus credenciales de acceso para determinar si podia acceder o no. Ahora ya ha
introducido sus credenciales de acceso por lo que el sistema solo le mostrara aquellos
procesos a los que puede acceder.
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Veamos algunos ejemplos:

Si usted acaba de crear un usuario del Portal para presentar una solicitud de participacion en una
convocatoria de ofrecimientos para listas de interinos, aunque esté habilitado el enlace para
acceder a las solicitudes de concurso de traslados, éste no se le mostrara ya que la web de
solicitudes del concurso de traslados solo esta habilitada para funcionarios de carrera de Cantabria.

O, si es usted funcionario de carrera de Cantabria y no esta en ninguna lista de interinos activa, no
podra ver el enlace con la web de solicitudes ordinarias para cobertura de plazas de interinidad.

Si forma usted parte de listas de interinos, solo verd las convocatorias ordinarias de interinos
cuando éstas tengan plazas para su especialidad o especialidades.

Si no ha presentado una solicitud a un proceso cualquiera, no se le mostraran, llegado el dia, los
accesos a las webs de admitidos y excluidos o baremacion de dicho proceso.

Si cree que hay algin proceso al que necesita acceder y no encuentra el acceso, consulte con
soporte.
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