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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA INSTANCIA
TELEMA,TICA, UTILIZADA PARA EL PROCESO DE ADJUDICACION
AUTOMATICA SEMANAL 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 Adjudicacion Telematica de esa semana. Es obligatorio que todas las
personas que hayan sido convocadas a participar en dicho proceso introduzcan y completen una
instancia, de lo contrario el sistema considerard que renuncian a las ofertas en esas
especialidades 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 contrasefa, que también se utiliza para el correo electrénico de
Educarm. En caso de desconocer tales datos pueden consultarlos dirigiéndose, personalmente y
con el DNI, a las oficinas de Informaciéon de esta Consejeria. También puede accederse a la
zona privada del portal educativo www.educarm.es 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 pasara 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 solo puede anularse cuando se
encuentra en estado “Cerrada” (ver apartado “Anulacion de instancia” de este documento). Una
vez anulada, se mostrara el boton “Recuperar” en la parte inferior izquierda.

Una instancia anulada puede “recuperarse” para volverla a abrir. Para ello hay que pulsar
sobre el boton “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 SOLICITUDES”. Si es la primera vez que accede, en este listado
existira 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 botén
“Modificar” (ver imagen).

ZONA PRIVADA >> LISTADO SOLICITUDES

.

Vacantes

Listado de solicitudes guardadas (-]
Cadiga DNI/NIE Nombre Apsliidas Estada Fecha Creacion 4 Acciones
ADI10071604123 sSorE (oo ot Abierta 14/07/2010 10:06

@ e ws Paginali |deit s w10 %) 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 cualguier problema informatico o incidencia relacionada con los actes de adjudicacién telematicos, escriba un corree 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 segin 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.

(O8]
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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 apartado 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 apareceran rellenos y no podran modificarse. Los otros dos campos si se pueden
modificar aunque no son obligatorios.

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

| Datos Personales | Peticiones Generar PDF

DNI/NIE [ooo00015 |nombre [oootx ]

Apellidos |’ 0 0os |Teléfono mévil para natificacicnes * | |
Imprescindible si no estd convocado

E-mail para notificacicnes ccoloo.oco_@murciaeduca.es |

« Guardar

Plazo abierto de presentacién de instancias: del 14/07/2010 08:20 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 pestaia
“Peticiones”, haciendo clic sobre ella.

PASO 2: PETICIONES

Esta es la pestafia donde el solicitante va a indicar su orden de preferencia entre las
plazas existentes en las especialidades por las que ha sido convocado. La pestafa estd dividida
en tres cuadros:

e Cuadro “Optar”: en este apartado el interesado puede indicar que prefiere optar en las
especialidades en las que ha sido convocado, en el caso de que no le adjudiquen ninguna de
las plazas solicitadas. (ver seccion de optar en Pag. 9 de este documento).

Si no OPTA deberia seleccionar y priorizar todas las plazas obligatorias correspondientes a
sus especialidades ya que, a priori, no sabe con qué situacion puede encontrarse una vez
comenzado el proceso automatico de adjudicacion. Si en dicho momento existiera alguna
plaza y Vd. no ha seleccionado ninguna, el sistema considera que rechaza la oferta en las
especialidades en las que, al llegar su turno, exista plaza. Ademads, seria excluido de las
listas de interinos correspondientes a dichas especialidades.

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

especialidades por las que el interino 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
“Afiadir”. La plaza o plazas seleccionadas se moveran de este cuadro al inferior.
Para cada fila de la tabla se especifica el municipio, localidad, cédigo y descripcion del
centro, cddigo y descripcion de la funcién 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.



Region de Murcia Avda. de La Fama, 15

Consejeria de Educacion, Formacion y Servicio de Personal Docente 30006 MURCIA
Empleo Servicio de Gestién www.carm.es/educacion
Direccion General de Recursos Humanos Informatica

y Calidad Educativa

* Cuadro “Listado de peticiones guardadas”: se muestran aquellas plazas que el solicitante ha
ido guardando con el boton “Anadir”. Se puede modificar el orden de cada plaza

T = seleccionada escribiendo el numero de
Isiado de pefciones guardadas . .
orden en el cuadro y haciendo clic sobre el
botdn “Actualizar orden” (Ver imagen)_
D L§7 ABANILLA BARINAS [30012367] COMARC

1 vacante de plantilla a jornada completa

i 5 G| ABANILLA - BARINAS [30012367] COMARC

1 fyacante de plantilla a T. parcial de 10 horas

Casilla de seleccian
Cuadro para escribir el orden

Boton "Actualizar orden”

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

- 3 STADOD & ; MODIFICANDO SU SO UD DE ADJUDICACION TELEMATICA 1,
[ Datos Personales | Peticiones Generar PDF
Filtro Avanzado: | Sin filtra ~| 2_

il Opto en todas las especialidades que he sido convocado, salvo en el caso que djudiquen alguna plaza que he solicitado,

(Solamente pueden optar aquellas personas que posean mas de una especialidad)

Listado de plazas disponibles encontradas

| Todos v [ Todas v | Todos H v [ Todas ¥ [ |plazas obligatorias | |Plazas no obligatorias

o Municipio % Localidad C. Centro Centro . Func: Funcién F. Inicio | F.Fin Rerfil
D — ALGUAZAS ALGUAZAS 30042647 IES YILLA DE ALGUAZAS-PR 0530008 BIOLOGTA ¥ GEOLO)Gﬂ'q 12:1:1'1_{:1'.1 Iﬁf'i‘igf"ll'

L 1 vacante de sustitucidn a jornada completa, Sustituye a /00 TUITUUT DIT D
[] = CARTAGEMA SANTA LUCIA 30002425 IES SANTA LUCLA-PRUEBAS 0530053 APOYO DEL AREA DE C115/11/11 30/06/12

v 1 vacante de sustitucidn a T. parcial de & hovas, Sustituye 3 0% TIDOT DL InnIInIzuz
[J — CARTAGEMA CARTAGENA 30013505 IES LOS MOLINGS-PRUEBAS 0530008 BIOLOGIA v GEOLOGIA 14/11/11 14/02/12

& 1 vacants de sustitucidn a jornada complets, Sustituye s 220 01D L0
[0 = CARTAGEM& CARTAGEMA 30008650 IES JUAN SEBASTIAN ELCAF 0590008 BIOLOGIA ¥ GEOLOGIA 11411711 17411711

L .1 vacante de sustitucion a T. parcial de 7 horas, Sustituye a " I7I0II0 TIIIn STIUoT
D = LIBRILLA LIBRILLA 30016217 L.E.S.0. -PRUEBAS: ‘0580008 B({OLOG{A ¥ GEOLOGES D@}’i‘lfl‘l 23{‘1‘1?11‘ SIK PERFIL

. carte de sustitucidn a jornada cornpleta. Sustituye 3 0L IITILIIDIZ IUIDCS
& 4 Afiadic 2 Buscar Pdgina [l_j de 1 ?D,jﬂ Mostrando 1 - & de &
" | Qrden | Municipio Localidad | €. Centro | Zentro .C' Func. Funcian F. Inicio | F. Fin Perfil ‘P.C.("‘)

3 "E“m‘l'!ﬁrﬂ Pdginalt |de 0 = w50 e Ein registros u&mu
w g ! 9 ] i

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

|« Guardar

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

2. Filtro avanzado: nos permite seleccionar qué tipo de plazas queremos mostrar en el
listado de plazas disponibles. Los valores posibles son: “Mostrar solo jornadas
completas e itinerancias”, “Mostrar s6lo tiempos parciales”, “Mostrar sdlo vacantes de
plantilla”, “Mostrar so6lo vacantes de sustitucion”.
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3. Cuadro de optar: permite al interino ejercer su derecho de opcion (ver seccion de optar
en este documento).

4. Filtros de municipio, localidad, centro y funcion: 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
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 seguiran 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 numero total de plazas existentes.

7. Borde para redimensionar los cuadros: situando el puntero del raton sobre ese borde y
arrastrandolo permite cambiar el tamafno 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. Novedad: una forma alternativa de
pedir una plaza es simplemente haciendo doble clic sobre la linea de la plaza que quiere
afadir.

9. Boton “Eliminar”: mueve la peticion seleccionada en el cuadro de peticiones realizadas
al cuadro de peticiones disponibles. Novedad: una forma alternativa de realizar esta
operacion es simplemente haciendo doble clic sobre la linea de la peticion que quiere
pasar al cuadro superior.

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.

Casilla P.C. (Peticion condicionada): en la parte derecha de cada peticion que el solicitante haya
hecho de una plaza no obligatoria, se muestra esta casilla. Si

se marca, el usuario esta indicando con ello que quiere que se —_—

tenga en cuenta la peticion de esa plaza solamente en el caso | IEEIL L IS MR

. . SIN
de que en el momento en el que se le vaya a adjudicar, quede perF.

alguna plaza obligatoria sin cubrir que no haya pedido antes.

. . . . . . 01/02/2010 30/06/2010 SIN
Por ejemplo, un interino que vive en Murcia capital. ' perF.

Supongamos que existen 5 plazas a tiempo completo
(obligatorias) en Murcia, una a tiempo completo (obligatoria) =
en Yecla y una a tiempo parcial (no obligatoria) en Mula.
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Supongamos que esta persona basa su eleccion exclusivamente en la distancia geografica, que
realmente solo le interesa trabajar en los centros de Murcia, pero que entre la parcial de Mula y
la obligatoria de Yecla prefiere antes la de Mula. Esta persona pediria en primer lugar las 5
obligatorias de Murcia, después pediria la parcial de Mula y le marcaria la casilla P.C., y por
ultimo pediria la obligatoria de Yecla. Con esto estd indicando lo siguiente:

1. Que prefiere en primer lugar las de Murcia
2. Que la de Mula solamente la quiere si no le han dado ninguna de Murcia y
ademas le ha llegado la de Yecla.

La de Yecla la pide solamente para que no le excluyan en caso de que le llegara esa y no le
llegara la de Mula. Podria no pedirla pero se estaria arriesgando a ser excluido en la
especialidad de esa plaza.

Observaciones:

* Aquellos que deseen pasar de un tiempo completo a uno parcial o incorporarse a un
puesto de trabajo adscrito a un cuerpo docente de nivel superior deberan comunicarlo
por fax' con la suficiente antelacion y en las condiciones especificadas en las
instrucciones de principio de curso para las causas justificadas de renuncia del puesto
desempefiado en régimen de interinidad.

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 instancia” que se
encuentra en la pestafia “Peticiones”. A continuacion se nos muestra la siguiente ventana:

Guardar y cerrar su instancia x

iDeszea quardar v cerrar la instancia o solamente quardarla?

Guardary cerrar: || Solo guardar | Cancelar

El botén “Soélo 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”.

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”.
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ZONA PRIVADA >> LISTADO SOLICITUDES

.
Vacantes
Listado de solicitudes guardadas -]
Cadige DNI/NIE Nembre Apellides Estado Fecha Creacion & Acciones

ADI10071604123 ss=iey  |omem o . = Abierta 14/07/2010 10:06

@ e s Pdgina[t |deit oo [10 v 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 Adjudicacién.
Incidencias: para cualquier problema informatico o incidencia relacionada con los actos de adjudicacion telematicos, escriba un correo a la siguiente direccion: soporte@murciaeduca.es.

Una vez cerrada la instancia ya no podra modificarse. En caso de cerrar una instancia de
forma accidental o querer hacer alguna modificacion, debera anularse la instancia cerrada y
después crear una nueva o volver a abrir la instancia anulada con el boton “Recuperar”.

En caso de intentar cerrar una instancia en la que existen plazas obligatorias que no han
sido seleccionadas por el usuario, aparecerd un mensaje de advertencia en el que el usuario
tendrd que confirmar que efectivamente desea realizar la operacion. Una plaza obligatoria es
toda plaza de jornada completa que no sea una itinerancia, tiempo parcial y cuantas se
determinen en las instrucciones de principio de curso de la Direccion General de Recursos
Humanos. Novedad: en la instancia telematica, en la pestafia “Peticiones” las plazas
obligatorias aparecen resaltadas de un color rojo claro. Las no obligatorias, de color verde claro.

GENERACION DE PDF

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

Para ello, simplemente hay que hacer clic sobre la pestafia “Generar PDF”. Si la
instancia permanece en estado “Abierta”, se abrira otra ventana del navegador con un PDF con
el contenido de la instancia y con una marca de agua con el texto “INSTANCIA NO
CERRADA”. Si la instancia estd “Cerrada”, aparece el mismo PDF sin ninguna marca de agua.

Desde el apartado “LISTADO SOLICITUDES” también es posible generar el fichero
PDF de una instancia cerrada con el boton “PDF”.

o0
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ANULACION DE INSTANCIA

La operacion de “Anular instancia” tiene la finalidad de poder invalidar una instancia ya
cerrada y crear una nueva. Esto podria interesar a un usuario que ha cerrado una instancia por
error 0 a uno que ha cerrado una instancia y se ha dado cuenta después de que habia
especificado alguna opcidn 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 mostrara 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” en la parte
derecha para volver abrir esta instancia tal y como se ha explicado anteriormente en este
manual.

OPTAR
Solo es posible optar cuando se tiene mas de una especialidad.

Al ser la convocatoria Unica para todas las especialidades, cuando Vd. seleccione
OPTAR se sobreentiende que es en todas las especialidades que posea.

En caso de que Vd. haya optado y ademas haya seleccionado alguna/s plaza/s en la instancia, el
sistema intentara adjudicarle una de esas plazas que ha seleccionado en la instancia. En caso de
adjudicarle el proceso finalizara. Si no le puede adjudicar ninguna de esas plazas entonces el
sistema, antes de finalizar su turno, procedera de la siguiente forma:

Si no existiera plaza en ninguna de sus especialidades, no se restringira en absoluto el
derecho de OPTAR en la proxima convocatoria. No se le adjudicara plaza alguna y tendra el
mismo efecto que si no presenta instancia.

Si existiera plaza en alguna(s) de sus especialidades, pero no en todas, el sistema
considerard que ha optado en todas esas especialidades con plaza, y ya no tendra posibilidad de
optar en ellas en proximas convocatorias hasta que haya trabajado en alguna de las
especialidades restantes. No se le adjudicara plaza alguna, pero el efecto no seria el mismo
que el producido por dejar de presentar la instancia.

Si existiera plaza en cada una de sus especialidades, se entendera que renuncia a las
plazas que quedan libres y serd excluido de la lista de interinos de la ultima especialidad
convocada, es decir, se entendera que ha optado en todas las especialidades menos en la tltima
convocada, en la que ya no tendria esa posibilidad, siguiendo el mismo criterio que en los actos
de adjudicacion presenciales. No obstante, dentro del plazo establecido, el interesado podra
cambiar la especialidad por la que va a ser excluido.
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OTRAS OBSERVACIONES

Si se ofertara alguna plaza de una especialidad bilingiie, esa plaza se mostrard a los
adjudicatarios de esa especialidad bilingiie y también a los adjudicatarios de la especialidad
equivalente “pura”. Por ejemplo, una plaza de ‘“Matematicas inglés” se mostrard como
disponible a los adjudicatarios de ‘“Matematicas inglés” y a los adjudicatarios de
“Matematicas”. En el momento de adjudicar automaticamente dicha plaza, en primer lugar
el sistema intentara adjudicarla a los adjudicatarios de la especialidad bilingiie. En caso de
no adjudicarse a ninguno de ellos por no haberla solicitado nadie, se transformara en una
plaza “pura” y se intentara adjudicar como tal a los adjudicatarios de la especialidad “pura”,
siempre segun las preferencias indicadas por el interino.

Una plaza de una especialidad de apoyo, por ejemplo “Cultura Clasica”, se mostrard a los
adjudicatarios de esta especialidad y también a los adjudicatarios de las especialidades
vinculadas de “Griego” y “Latin”. En el momento de la adjudicacién de dicha plaza, en
primer lugar se intentara asignar a los adjudicatarios de “Cultura Clasica”. 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”.

El profesorado convocado para la cobertura de plazas con perfil bilingiie, que no acepte la
oferta de ninglin puesto, decaera en su derecho de elegir plazas bilingiies durante todo el
curso, hasta que haya trabajado por otra especialidad.

Si el interesado no aparece en la lista de adjudicatarios el sistema no lo tendrd en cuenta
aunque cumplimente la instancia, salvo que cause cese o se encuentre en situacion de
disponibilidad en el periodo en el que la convocatoria esté abierta.

El documento de CESE del personal interino debe ser remitido por el director del centro via
fax' inmediatamente que se produzca el hecho, tanto si la plaza que ocupaba fue
consecuencia de una baja por enfermedad, en cuyo caso habra que remitir también el alta del
titular, como si se trata de cualquier otro tipo de licencia o permiso, y siempre antes de las
12 horas del lunes. De no hacerlo asi, el interino no podra obtener plaza en el proceso de
adjudicacion telematica. En caso de que el cese quiera entregarse personalmente en la
Consejeria, el plazo para hacer dicha entrega serd desde las 12h a las 13h del dia en que se
celebre el acto de adjudicacion, en el Servicio de Personal Docente.

El Servicio de Personal Docente procederd a incluir a los profesores interinos, cesados o
en situacion de disponibilidad, en las listas de adjudicatarios antes de proceder a la
adjudicacion informatizada.

En el caso de no presentar instancia, el sistema considera que rechaza la oferta en las
especialidades en las que, al llegar su turno, exista plaza. Ademas, seria excluido de las
listas de interinos correspondientes a dichas especialidades.
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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.

El plazo de solicitud se abrira los lunes antes de las 19 horas y se cerrara los martes a las 11
horas. Dos horas antes del cierre de peticiones se publicara un listado con las incidencias
que pudieran afectar a cada peticionario para que pueda subsanarlas.

A las doce horas del martes se hard una publicacion provisional de los resultados, dando un
plazo de dos horas para que los peticionarios puedan remitir las incidencias detectadas a los
correos electronicos adtele.primaria@murciaeduca.es y adtele.secundaria@murciaeduca.es.
Antes de las 20 horas del martes se publicara el resultado definitivo. Los peticionarios que
hayan obtenido plaza deberan tomar posesion de la misma a primera hora del miércoles.

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion telematico de plazas se publicaran los
resultados de la adjudicacion. Aquellos interinos del bloque no preferente que hayan
obtenido destino y no hayan demostrado la titulacion exigida, deberan hacerlo, por correo
electronico a los buzones de correo anteriormente indicados, adjuntando la documentacion
que a continuacion se detalla y de cuya autenticidad seran personalmente responsables:

O Fotocopia del titulo académico alegado.

O Fotocopia del Titulo de Especializacion Didactica, Certificado de Aptitud
Pedagdgica o Master habilitante de Secundaria, en su caso.

Todo ello a partir de la publicacion de los resultados de la adjudicacion y hasta el dia de su
incorporacion al centro, ya que el nombramiento estd supeditado a la presentacion del
titulo y al alta en nomina y seguridad social. El director exigira 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 ordenador 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 correo electronico' el impreso de recogida de datos, a efectos de su
nombramiento e inclusion en némina, 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 Direcciéon General de Recursos
Humanos emitird la credencial de nombramiento en formato digital que quedaré archivada
en el expediente personal del profesor, en Educarm (ver imagen maés abajo), y en el Archivo
Digital del Servicio de Personal Docente. Por parte de este mismo servicio se procedera a
darle de alta en nomina y en las bases de datos que corresponda.
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Si encuentra alguna incorreccion en "Resultados Adjudicacion”, puede comunicarnos la incidencia pinchando en

Si desea ver el listado de incidencias que usted ha remitido a nuestro Servicio, pinche aqui "

Identificador Primer Apellido segundo Apellido Nombre
. =] =]
(" Datos Personales /" Habilitaciones /" Formacién |/ Trienios/Sexenios '/  Situacién Actual /" Histerico "/~ Néminas %/ Certificado retenciones "/~ Valoracién Docente

/" Resultados Adjudicacion

RESULTADOS ADJUDICACION

Desde el servicio de P

Perfil: SIN PERFIL
Sustituye a:
Especialidad: 0590011

Atentamente,

Jefe de Servicio de

Estimado/a profesor/a:
adjudicada una plaza con las siguicrites caracteristicas:
Apellidos y nombre: GG
CNI:

Tipo de jornada; Completa
Centro: 30012999 [ES MONTE MIRAVETE (TORREAGUERA]

Duracion prevista: Desde 28-APR-10 hasta que cesen [as causas o circunstancias urgentes que han determinado este nombramiento.

Debera usted presantarse en el centro en la fecha de inicio indicada antes de Ia hora de inicic de las clases.

Elias Martinez Martinez

ersanal Docente de |a Consejeria de Educacién, Formacisn y Emplea queremas comunicarle que en el acto de Adjudicacion Telematico celebrado el dia 03-MAY-10, le ha side

INGLES

Personal Docente.

EDUCARM. Portal Educativo.

* Requisitos técnicos para poder cumplimentar una instancia telematica:

O PC con conexion a Internet.

O Estar registrado en Educarm y tener un codigo de usuario y contrasefia.

O Disponer de uno de estos navegadores:
0 Internet Explorer 7 u 8
0 Mozilla FireFox
0 Google Chrome
Importante: en distintas pruebas realizadas se ha comprobado que la instancia
funciona mucho mas rapido con el navegador Google Chrome o con Mozilla
Firefox.

O Tener instalado Adobe Reader version 9.

O Desactivar cualquier bloqueador de ventanas emergentes.

O 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 efectiie un correcto seguimiento de la navegacion del
usuario/a. De igual forma, la aplicacion estd optimizada para una resolucion
minima de pantalla de 1024 x 768 pixeles.

La documentacion debe enviarse por email, en lugar de por fax, a la direccion de correo electronico spd_secundaria@murciaeduca.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 inicamente, por ejemplo:

No escriba nada en
electronico. Este m

GARCIA LOPEZ ANTONIO 74534211
el cuerpo del mensaje ya que no sera tenido en cuenta en este sistema automatizado de recepcion e impresion de correo
étodo 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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