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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA INSTANCIA
TELEMATICA, UTILIZADA PARA EL PROCESO DE READJUDICACION DE
SEPTIEMBRE DE SECUNDARIA.

INTRODUCCION

En este documento se describen los pasos a seguir para cumplimentar una instancia
telematica. En dicha instancia el usuario o solicitante debe indicar sus preferencias de destino
para el proceso de Readjudicacion Telematica del mes de Septiembre. La participacion en este
proceso telematico de readjudicacion es totalmente voluntaria y pueden hacerlo los siguientes
colectivos:

e Desplazados, suprimidos y corporaciones locales deben participar en el acto presencial. Si
participan en el telematico y no piden suficientes plazas, el sistema les adjudicard una
forzosamente. El criterio que seguird serd adjudicarle la primera plaza disponible en una
lista de plazas ordenadas por codigo de centro (se adjudica la plaza de cédigo mas bajo).

e Reingresados, provisionales y opositores: deben participar obligatoriamente en el acto
telematico. Si no completan la instancia telematica, el sistema les adjudicara plaza
obligatoriamente.

e Comisiones de servicio de caracter humanitario: Estos adjudicatarios deben participar en el
acto telematico. Si no completan la instancia telematica, el sistema no les adjudicara
ninguna plaza. La participacion en el acto de julio le permite participar en el acto telematico
de READJUDICACION de septiembre.

e Interinos: deben participar en el acto telematico. Si no completan la instancia telematica, el
sistema considerard que renuncian a las ofertas en las especialidades por las que estan
convocados y seran excluidos de las listas de interinos correspondientes, salvo que la
renuncia se considere justificada.

ACCESO A LA INSTANCIA

Para cumplimentar la instancia es necesario hacerlo a través de la zona privada del portal
educativo www.educarm.es. Por lo tanto, el interesado debera estar registrado en este portal con
un nombre de usuario y contrasefla, que también se utiliza para el correo electronico de
Educarm. En caso de desconocer tales datos pueden consultarlos dirigiéndose, personalmente y
con el DNI, a las oficinas de Informacion de esta Consejeria. También hay establecido un
procedimiento telematico para el olvido de contrasena, al que puede accederse haciendo clic en
“Acceso zona privada” y en el enlace “;Ha olvidado su contrasefia?”. La zona privada del portal
educativo www.educarm.es también es accesible mediante la tarjeta inteligente, si ya dispone de
ella.

Una vez identificado en el portal, se accede al menu privado donde aparecera un icono
con el enlace “Gestion Adjudicacion Telematica™ (ver imagen). Haciendo clic sobre el enlace,
se accede a la aplicacion para la creacion de la instancia.
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ESTADOS DE UNA INSTANCIA

Una instancia puede estar “Abierta”, “Cerrada” o “Anulada”. Normalmente, los estados
por los que pasard la instancia seran en primer lugar “Abierta” y, una vez completada, debera
pasarse a “Cerrada”.

Muy importante: para que las preferencias de destino especificadas en la instancia sean tenidas
en cuenta en el proceso de adjudicacion, la instancia debe estar Cerrada.

Solamente puede existir una instancia “Abierta” o “Cerrada” por solicitante. Si se desea
crear una nueva, antes debe anularse la ya existente. La instancia sélo puede anularse cuando se
encuentra en estado “Cerrada” (ver apartado “Anulacion de instancia” de este documento). Una
vez anulada, se mostrara el boton “Nueva” en la parte inferior izquierda (ver imagen siguiente).

Novedad: una instancia anulada puede “recuperarse” para volverla a abrir. Para ello hay
que pulsar sobre el botén “Recuperar” que se muestra a la derecha de las instancias anuladas.
No puede existir ninguna instancia abierta o cerrada para poder recuperar una anulada. La
utilidad de esto es permitir a una persona que ha cerrado una instancia por error, poder volver a
abrirla para hacer las modificaciones necesarias y no tener que crear una nueva desde cero.

Por lo tanto los estados por los que puede pasar una instancia son:
Abierta = Cerrada (hasta aqui seria el caso mas habitual) = Anulada = Abierta

Cuando un usuario accede a la aplicacion para la creacion de la instancia, se le mostrara
el apartado “Listado de solicitudes guardadas”. Si es la primera vez que accede, en este listado
existird una unica instancia creada automaticamente totalmente vacia y en estado “Abierta”.
Esta es sobre la que deberd indicar sus preferencias de destino pulsando sobre el boton
“Modificar” (ver imagen).

- ZONA PRIVADA >> LISTADO SOLICITUDES

=N

Vacantes

Listado de solicitudes guardadas [-]
Cédigo DNI/NIE Nombre Apellidos Estado Fecha Creacién % Acciones
ADI10071604123 SEE R T e e Abierta 14/07/2010 10:06

= o= Pagina|t |dei se 1o % Mostrando 1 - 1 de 1,

Importante: cuando termine de rellenar su instancia, no se olvide de cerrarla. De lo contrario, no sera tenida en cuenta para el Proceso de Adjudicacion.
Incidencias: para cualquier problema informatico o incidencia relacionada con los actos de adjudicacion telematicos, escriba un correo a la siguiente direccion: soporte@murciaeduca.es.

En la imagen también se puede observar que el usuario dispone de un enlace a un fichero
Excel que le muestra todas las plazas a las que tiene acceso y que le van a aparecer en la
instancia. La finalidad de este Excel es facilitar al usuario la visualizacion de las plazas de una
forma mas compacta y, para una persona que sepa manejar esa herramienta ofimatica, le da la
posibilidad de hacer un ordenamiento previo de las plazas segiin sus preferencias. Aunque
puede resultar obvio, hay que dejar claro que lo que se haga sobre el Excel no tiene ningln
efecto sobre la instancia.

B~
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PASO 1: DATOS PERSONALES

Los datos personales aparecen en la primera pestafia que se muestra al pulsar el boton
“Modificar” (ver imagen anterior). Dichos datos son: DNI/NIE del solicitante, nombre y
apellidos, teléfono movil y e-mail para notificaciones (ver imagen mas abajo). Los dos primeros
campos aparecerdn rellenos y no podran modificarse. Los otros dos campos si se pueden
modificar aunque no son obligatorios.

| Datos Personales | Peticiones Generar PDF

DNI/NIE | iNDmbrE |

[Teléfene movil para netificaciones * i i
Imprescindible si no estd convocado

Apellidos i

E-mail para notificaciones oooloo.ooo_@murciaeduca.es |

+ Guardar

Plazo abierto de presentacion de instancias: del 14/07/2010 08:30 hasta el 16/07/2010 22:00.

Al pulsar sobre el boton “Guardar”, los datos modificados se guardan y se muestra una
ventana de confirmacion. Es entonces cuando se puede continuar con la siguiente pestafia
“Peticiones”, haciendo clic sobre ella.

En la parte inferior se muestra el plazo abierto para presentar instancias. Este es el

tiempo que el usuario dispone para rellenar la instancia (en la imagen el plazo es sélo un
ejemplo).

PASO 2: PETICIONES

Esta es la pestaia donde el solicitante va a indicar su orden de preferencia entre las

plazas existentes en las especialidades por las que ha sido convocado. La pestafia estd dividida
en dos cuadros:

e Cuadro “Listado de plazas disponibles” se muestran todas las plazas de aquellas

especialidades por las que la persona ha sido convocado. El solicitante tendra que ir
seleccionando, por orden de preferencia, las plazas de su interés marcando el cuadrito de
seleccion que se encuentra a la izquierda de cada plaza y hacer clic después sobre el boton
“Anadir”. La plaza o plazas seleccionadas se moverdn de este cuadro al inferior.
Para cada fila de la tabla se especifica el municipio, localidad, codigo y descripcion del
centro, cddigo y descripcion de la funcidn en la que se va a trabajar, fecha de inicio y fin si
existe, y en la linea inferior, el nimero de plazas y si es de sustitucion, plantilla y el tipo de
jornada.

Cuadro “Listado de peticiones realizadas”: se muestran aquellas plazas que el solicitante ha
ido guardando con el boton “Anadir”. Se puede modificar el orden de cada plaza
seleccionada escribiendo el nimero de orden en el cuadro y haciendo clic sobre el botoén
“Actualizar orden” (ver imagen).
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Listado de peticiones guardadas

Orden Municipio Localidad Centro

al & ABANILLA  BARINAS [30012367] COMARC

1 vacante de plantilla a jornada completa

e & ABANILLA BARINAS [30012367] COMARC

1 acanfe de plantilla a T. parcial de 10 horas

Casilla de seleccidn
Cuadro para escribir el orden

Botdn "Actualizar orden”

Ademés de estos tres cuadros, existen algunos elementos importantes que podemos ver
numerados en la siguiente imagen:

ZONA PRIVADA >> LISTADO SOLICITUDES >> MODIFICANDO SU SOLICITUD DE ADJUDICACION TELEMATICA ANUAL 1

| Datos Personales | Peticiones Generar PDF

Mostrar tiempos parciales.|

[ Opto en todas Ias especialidades gue he sido canvacado, salvo en el caso que me adiudiquen alguna plaza que he salicitado.
(Solamene pusden spiar agueliss persanss que posean mas de una especizlivad) B

Listado de plazas disponibles encontradas

Todos | Todas | Todos " | Todas v
O Municipio % Localidad C. Centro Centra C. Func. Funcion F. Inicio. . Fin Perfil
[ ~ |ALCANTARILLA ALCANTARILLA 30000471 FRANCISCO SALZILLO-PRUEI 0590006 MATEMATICAS SIN PERFIL

s

L 2 vacantes de plantilla a jonads completa

[0 - |ALCANTARILLA ALCANTARILLA 30010267 ALCANTARILLA-PRUEBAS 0590006 MATEMATICAS SIN PERFIL
L 1 vacante de plantilla a jornada completa

[0 - |ALCANTARILLA ALCANTARILLA 30008790 SANIE-PRUEBAS 0590059 APOYO DEL AREA DE CIf SIN PERFIL
+ 1 vacante de plantilla 2 jernada completa

[0 - |ALHAMA DE MUFALHAMA DE MUF 30000626 VALLE DE LEIVA-PRUEBAS 0590006 MATEMATICAS SIN PERFIL

L 1 vacante da plantilla = jornada complata

[0 - |aRcCHENA ARCHENA 30008753 DR.PEDRO GUILLEN-PRUEBA! 0590006 MATEMATICAS. SIN PERFIL

vacante de plantilla a jornada completa
&+ Afadir 0 Buscar is o Paginat |dez w m E Mostrando 1 - 50 de 55,
Listado de peticiones realizadas L)
O Orden Municipio Localidad  C. Centro Centra C. Func. Funcién F. Inicio  F.Fin Perfil R.C.(%)

@ ﬁEI\mmarﬂ 1= <o Paginali |de0® w »i[s0 ¥ Sin reg\strnsquem

.

P.C.(%): considerar la peticién de esa plaza solamente si quedaran plazas obligatorias sin cubrir en cualquiera de las especialidades por las que he sido convocado, ¥ no he obtenido plaza en ninguna de mis
peticiones anteriores a esta opeién. Esta casilla no tiene efecto si se marca la casilla de optar.

+ Guardar

Plazo abierto de presentacion de instancias: del 14/07/2010 08:20 hasta el 16/07/2010 22:00.

1. Barra de navegacion: nos permite volver al listado de solicitudes o a la zona privada de
Educarm.

2. Casilla para mostrar tiempos parciales: es un checkbox con el que el usuario indica si
quiere visualizar los tiempos parciales o no. Aparece marcado por defecto para los
interinos.

3. Cuadro de optar: no es visible en la readjudicacion para ninguna persona.

4. Filtros de municipio, localidad, centro y funcidén: nos permiten hacer un filtro de las
plazas por cada uno de estos criterios. En el primer filtro inicialmente se mostraran
aquellos municipios donde el usuario disponga de plazas para seleccionar. Conforme el

6
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usuario vaya pidiendo todos las plazas de un municipio, ese municipio desaparecera del
desplegable. Lo mismo para el resto de filtros.

Los filtros no estan relacionados entre si, es decir, si selecciono por ejemplo el
municipio “Murcia”, en el desplegable de localidades se seguirdn mostrando todas las
localidades donde existan plazas disponibles, no s6lo las de Murcia.

5. Paginador: por defecto se muestran 50 plazas por cada pagina. En el caso de que existan
mas, podremos ir navegando con estos botones por el resto de paginas.

6. Contador de plazas mostradas (importante): nos muestra las plazas que se estan
mostrando en la pagina actual y el nimero total de plazas existentes.

7. Borde para redimensionar los cuadros: situando el puntero del raton sobre ese borde y
arrastrandolo permite cambiar el tamafio de cualquiera de los cuadros de peticiones
disponibles o el de peticiones realizadas.

8. Boton “Afadir” (importante): mueve al cuadro de peticiones realizadas la/s plaza/s
seleccionadas en el cuadro de peticiones disponibles.

9. Botén “Eliminar”: mueve la peticion seleccionada en el cuadro de peticiones realizadas
al cuadro de peticiones disponibles.

10. Casilla “Marcar/Desmarcar todos”: existen dos, una para el cuadro de peticiones
realizadas y otra para el de las disponibles. Ayuda al usuario a seleccionar mas rapido las
plazas.

PASO 3: CERRAR LA INSTANCIA

Una vez que el solicitante ha completado y revisado su instancia, ésta debe ser cerrada.
Esto es muy importante ya que, si no se cierra, la instancia no es tenida en cuenta.

Para cerrar una instancia, hay que hacer clic sobre el boton “Guardar” que se encuentra
en la parte inferior derecha de la pestafia “Peticiones”. A continuacién se nos muestra la
siguiente ventana:

Guardar y cerrar su instancia X

iDesea guardar v cerrar |a instancia o solamente guardarla?

Guardar v cerrar | Solo guardar || Cancelar

A

El boton “Sélo guardar” graba las modificaciones realizadas hasta ese momento pero no
cierra la instancia. Si se desea cerrar la instancia, pulsaremos sobre el boton “Guardar y cerrar”.
Una vez confirmado el cierre, se ofrecerd para abrir o descargar al usuario una copia de la
instancia en PDF preparada para imprimirse.
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También existe el boton “Cerrar” en el apartado de “LISTADO SOLICITUDES”. A este
apartado se accede mediante el enlace situado en la barra central de navegacion de Educarm
(ver siguiente imagen). Se mostrara un listado con las instancias y sus estados. Normalmente
s6lo habra una instancia en estado “Abierta”.

- ZONA PRIVADA >> LISTADO SOLICITUDES
[

Vacantes
Listado de solicitudes guardadas (-]
Cadigo DNI/NIE Nombre Apellidos Estado Fecha Creacin % Acciones

ADI10071604123 s e S L Abierta 14/07/2010 10:06

~ Péigina[1 |dei [10 %] Mostrando 1 - 1de 1,

Importante: cuando termine de rellenar su instancia, no se olvide de cerrarla. De lo contrario, no sera tenida en cuenta para el Proceso de Adjudicacién.
Incidencias: para cualquier problema informatico o incidencia relacionada con los actos de adjudicacion telematicos, escriba un correo a la sigui direccién: sopor iaed es.

GENERACION DE PDF

Existe la posibilidad de generar un documento PDF con el contenido de su instancia, que
podra guardar en su ordenador o imprimirlo y asi tener un resguardo fisico. Para imprimir la
instancia es necesario tener instalado en su ordenador algiin programa visor de ficheros PDF
(Adobe Acrobat Reader o similares).

Para ello, simplemente hay que hacer clic sobre la pestaiia “GenerarPDF”. Si la instancia
permanece en estado “Abierta”, se mostrard una ventana para abrir o descargar el archivo PDF y
el mismo contendra el listado de peticiones realizadas con una marca de agua con el texto
“INSTANCIA NO CERRADA”. Si la instancia esta “Cerrada”, aparece el mismo PDF sin
ninguna marca de agua. Como se ha explicado en el apartado anterior, al cerrar la instancia
también se muestra una ventana para abrir o descargar el PDF generado.

Es muy importante imprimir la instancia y comprobar la peticion realizada.

ANULACION DE INSTANCIA

La operacion de “Anular instancia” tiene la finalidad de poder invalidar una instancia ya
cerrada y crear una nueva o volver a abrir la anulada. Esto podria interesar a un usuario que ha
cerrado una instancia por error o a uno que ha cerrado una instancia y se ha dado cuenta después
de que habia especificado alguna opcién por error que en realidad no le interesaba. Para anular
una instancia, hay que hacer clic sobre el enlace “LISTADO SOLICITUDES”, situado en la
barra central de navegacion de Educarm. Se mostrard un listado con las instancias y sus estados.
Aparecera el boton de “Anular” junto a la instancia en estado “Cerrada”. Para anularla, hay que
hacer clic sobre este boton y confirmar la operacion. Una vez anulada, se mostrara el boton
“Nueva” en la parte inferior izquierda del listado de solicitudes y también el boton “Recuperar”

(o¢]
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en la parte derecha para volver abrir esta instancia tal y como se ha explicado anteriormente en
este manual.

OPTAR

En la readjudicacion de septiembre ningln usuario puede optar.

OTRAS OBSERVACIONES

Si se ofertara alguna plaza de una especialidad bilingiie, esa plaza se mostrara solamente a
los adjudicatarios de esa especialidad bilingiie.

Una plaza de una especialidad de apoyo, por ejemplo “Cultura Clasica”, se mostrara a los
adjudicatarios de esta especialidad y también a los adjudicatarios de las especialidades
vinculadas de “Griego” y “Latin”. En el momento de la adjudicacion de dicha plaza, en
primer lugar se intentara asignar a los adjudicatarios de “Cultura Cléasica”. Si no es asignada,
se intentard asignar a los de “Griego” y “Latin”. Lo mismo ocurre con la especialidad
“Apoyo Lengua Ciencias Sociales” y las vinculadas “Filosofia”, “Lengua Castellana y
Literatura” y “Geografia e Historia”; y la especialidad “Apoyo del Area de Ciencias o
Tecnologia” y las vinculadas “Matematicas”, “Fisica y Quimica” y “Biologia y Geologia”.

Si el interesado no aparece en la lista de adjudicatarios el sistema no le permitird
cumplimentar la instancia..

En el caso de no presentar instancia, el sistema considera que el usuario quiere conservar la
plaza que se le adjudico en Julio y en ninglin caso se anulara esta adjudicacion.

En la pestafia de ‘“datos personales”, los funcionarios en practicas procedentes de la
oposicion desarrollada en el afio 2010 para profesores de ensefianza secundaria, con la
finalidad de planificar convenientemente la fase de formacion del periodo de practicas,
elegiran el CPR en el que desean realizar dicha formacion.

PROCEDIMIENTO Y PLAZOS

Los centros educativos, los centros de profesores y la propia Consejeria pondran a
disposicion de los interesados medios informaticos suficientes para asegurar su participacion
en el procedimiento.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, se realizard la adjudicacion
informatizada publicaindose en la pagina Web de la Consejeria. El profesorado que haya
obtenido plaza se incorporard a su centro el dia 1 de septiembre de 2010.



Region de Murcia ) Avda. de La Fama, 15
Consejeria de Educacion, Formacion y DIRECCION GENERAL DE 30006 MURCIA
Empleo RECURSOS HUMANOS www.carm.es/educacion

p TIf.: 968279873
Secretaria General - o
Servicio de Gestién Informatica Servicio de Personal Docente Fax Secundaria: 968277601

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion telematico de plazas se publicaran los
resultados de la adjudicacion. Aquellos interinos que hayan obtenido destino y no hayan
demostrado la titulacién exigida, deberan hacerlo, por fax', adjuntando la documentacién
que a continuacion se detalla y de cuya autenticidad seran personalmente responsables:

| Fotocopia del titulo académico alegado.

| Fotocopia del Titulo de Especializacién Didactica, Certificado de Aptitud
Pedagogica o Master habilitante de Secundaria, en su caso.

Todo ello a partir de la publicacion de los resultados de la adjudicacion ( lo antes posible),
ya que el nombramiento estd supeditado a la presentacion del titulo y al alta en ndmina y
seguridad social. El director exigird al profesor copia de la instancia, fax o email por el que
remitio a la Administracion la titulacion exigida. En caso contrario le facilitard el uso del fax
del centro para el envio de la misma a esta Consejeria, advirtiendo que de no aportarla no
podré incorporarse al centro

Igualmente, aquellos que trabajen por primera vez como profesores interinos deberan
remitirnos por fax' el impreso de recogida de datos, a efectos de su nombramiento e
inclusion en nomina, que podra descargarse desde la misma ubicacion que la publicacion de
los resultados de las adjudicaciones.

Los directores de cada centro donde se hayan producido adjudicaciones recibirdn un
formulario con los datos de los docentes que han obtenido alli su destino.

Una vez que el profesor se incorpore a su puesto de trabajo, el director, tras leer las
observaciones, dard el V° B° en dicho formulario, si procede, con la fecha real de
incorporacion y la fecha de registro. Acto seguido, la Direccion General de Recursos
Humanos emitird la credencial de nombramiento en formato digital que quedara archivada
en el expediente personal del profesor, en Educarm (ver imagen mas abajo), y en el Archivo
Digital del Servicio de Personal Docente. Por parte de este mismo servicio se procedera a
darle de alta en ndmina y en las bases de datos que corresponda.

Los funcionarios que deseen elegir un tiempo parcial, sélo se les permitira esta opcion, si

previamente al acto de adjudicacion han justificado que reunen los requisitos establecidos
reglamentariamente para esta opcion.

10
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Si encuentra alguna incorreccién en "Resultados Adjudicacién”, puede comunicarnos la incidencia pinchando en

Si desea ver el listado de incidencias que usted ha remitido a nuestro Servicio, pinche aqui
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R N ]
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/ Resultados Adjudicacién

RESULTADOS ADJUDICACION

Estimade/a profesor/a:

Desde el servicio de Personal Docente de |a Consejeria de Educacién, Formacién y Emplea queremos comunicarle que en el acto de Adjudicacién Telematico celebrado el dia 03-MAY-10, le ha sido
adiudicada una plaza con las siguientes caracteristicas:

Apellidos y nombre (I
ONI:

Tipe de jornada: Completa

Centro: 30012999 IES MONTE MIRAVETE (TORREAGUERA]

Perfil: SIN PERFIL

Sustituye a:

Especialidad: 0590011 INGLES

Duracién prevista: Desde 28-APR-10 hasta que cesen las causas o circunstancias urgentes que han determinado este nombramiento.

Deberd usted presentarse en el centro en la fecha de inicio indicada antes de la hora de inicio de las clases.
Atentamente,

Elias Martinez Martinez

Jefe de Servicio de Personal Docente.

EDUCARM. Portal Educativo.

e Requisitos técnicos para poder cumplimentar una instancia telematica:
O PC con conexiodn a Internet.
Estar registrado en Educarm y tener un codigo de usuario y contrasefia.

Tener instalado Adobe Reader version 9.
Desactivar cualquier bloqueador de ventanas emergentes.

Navegador Internet Explorer 7 6 superior o Mozilla FireFox o Google Chrome.

Oo0ooaod

Dentro de las especificaciones técnicas necesarias que comprende cada sistema
operativo y cada explorador para navegar correctamente por Internet, es
necesario configurar las cookies en el navegador y permitir recibirlas todas, de
forma que la aplicacion efectie un correcto seguimiento de la navegacion del

usuario/a. De igual forma, la aplicacion estd optimizada para una resolucion

minima de pantalla de 1024x768 pixeles.

El numero de fax de Secundaria es el 968 277601. La documentacion también podra enviarse por email, en lugar de por fax, a la direccion de
correo electronico spd_secundaria@carm.es, pero como documento adjunto en formato PDF y especificando en el asunto del mensaje los

apellidos, nombre y DNI del interino separado por espacios Gnicamente, por ejemplo:
GARCIA LOPEZ ANTONIO 74534211

No escriba nada en el cuerpo del mensaje del correo electronico ya que no sera tenido en cuenta en este sistema automatizado de recepcion e
impresion de correo electronico (lo mismo ocurrira si el documento adjunto no esta en formato PDF). Este método (correo electronico) es mas
seguro que el fax y ademas permite obtener un acuse de recibo de dicho envio si asi lo configura Vd. en su programa de correo electronico.
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