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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE DIRECTORES
Plazo de inscripcion telemética:
Del 31 de marzo al 25 de abril de 2017, ambos inclusive.

Lea atentamente antes de acceder a la aplicacion.
INSTR IONES:

Acceso ala Aplicacion.

1. Datos Personales.

2. Solicitud.

Declara.

Solicita.

3. Documentacion.

4. Resumen de la Solicitud.

5. Validacion de la Solicitud.

6. Confirmacion de la Solicitud.

7. Fin del proceso.

Introduccion

El presente manual proporciona las instrucciones y la ayuda necesaria para la correcta cumplimentacion de la solicitud de manera telemética en el procedimiento para la seleccién de
directores de centros docentes publicos.

A la hora de cumplimentar la solicitud, habran de tenerse en cuenta, asimismo, las bases especificas de la convocatoria.

Requisitos técnicos minimos

Para la realizacion de la solicitud telemética debe disponer en el equipo informético de la siguiente configuracion:
Sistema operativo Windows 98 o superior.

Navegador: Microsoft Internet Explorer 9.0 o superior (recomendado), Mozilla Firefox o Google Chrome.

Visor PDF: Adobe Acrobat Reader 7.0 o superior.

Conexion a alguna impresora: Recuerde no imprimir a doble cara.

Recomendaciones

Para una correcta utilizacion y presentacion de la solicitud de manera telemética, se establecen las siguientes recomendaciones:

- Los campos sefialados en (*) en el formulario de la solicitud son OBLIGATORIOS. No olvide rellenarlos todos. No obstante, el programa de solicitud, con anterioridad al registro de la
misma, le informara si ha olvidado rellenar alguno de estos datos, no permitiéndole finalizar el proceso.

- Caracteres especiales: Se recomienda no emplear caracteres especiales (%, &, $, #, acentos graves, acentos circunflejos, ? ) en la cumplimentacion de los datos.

- Para pasar de un campo a otro se debe utilizar el tabulador o el ratén.

- En los botones de opcién se puede modificar la opcién pulsando con el ratén en la opcién que se desea marcar.

- En los menus desplegables no se pueden teclear valores, nimeros o letras. La Unica forma, por tanto, de rellenar estos campos es desplegando la lista y seleccionando un elemento de
ella.

- Para la impresion, se recomienda que, en primer lugar guarde en su ordenador la solicitud telematica en formato PDF, y después, en su caso, envie el documento a la impresora. En
caso de imprimir mediante una impresora no laser (de inyeccion de tinta o chorro de tinta) es necesario imprimir con calidad 6ptima. Recuerde no imprimir en doble cara.

Acceso al portal de la solicitud teleméatica y forma de cumplimentacion de solicitudes

Las solicitudes se cumplimentaran a través del panel privado de educarm.
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En dicho mend, el aspirante debera seleccionar el enlace que conduce a la solicitud correspondiente a la convocatoria.
Si al pulsar en Renovacién de directores no se le abre ninguna solicitud, compruebe que no tiene activada la opcién "bloquear ventanas emergentes" en su ordenador.

Recuerde que el plazo de presentacion de solicitudes de inscripcién es del 31 de marzo al 25 de abril de 2017.

Antes de acceder a la inscripcion telematica tenga en cuenta lo siguiente:
Al finalizar, debe imprimir su solicitud (consta de dos ejemplares, una hoja de instrucciones y una hoja de firmas) que proporciona la aplicacién como comprobante de su inscripcion.
En el caso de presentar mas de una solicitud, Gnicamente se tramitara la Gltima que haya sido cumplimentada y firmada dentro del plazo establecido.

Se ruega al solicitante que, en su propio beneficio, ponga el maximo interés a fin de cumplimentar total y correctamente su instancia de participacion.

Ademés de este manual de instrucciones es necesario que cada solicitante lea la Orden de 23 de marzo de 2017, de la Consejeria de Educacion y Universidades, por la que se convoca
procedimiento para la renovacion del nombramiento de directores, y concurso de méritos para la selecciéon y nombramiento de directores de centros docentes publicos en el &mbito de
gestion de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

1. DATOS PERSONALES
Campos obligatorios (*):

De forma automaética se rellenaran los campos obligatorios. Si hubiera algin cambio en alguno de ellos, tendra que modificarlo a mano. No cambie el correo electrénico de educarm que
aparece. Es el que se va a utilizar en este procedimiento. En caso de que quedara sin cumplimentar algiin campo obligatorio, debera rellenarlo en su solicitud. Si dicho campo es el corre
electronico, debera escribir su correo de educarm. Si marca la opcién de correo electrénico en "Autorizo a que se me informe de cualquier aspecto relacionado con este Tramite on line"
llegara a su correo de educarm el impreso de solicitud una vez haya acabado todo el tramite, incluida la firma.

A pie de pagina encontrara los siguientes comandos:

- Anterior: Ir a la pagina anterior del formulario Web.
- Siguiente: Ir a la pagina siguiente de la solicitud. (Los datos se guardan automaticamente al pulsar este comando).Estos datos se conservan en la memoria mientras no se abandone el
formulario Web por lo que al pulsar el botén anterior se podra acceder a los mismos.

2. SOLICITUD

Declara
Al inscribirse en la solicitud declara que posee todos los requisitos relacionados en este apartado.

Solicita

En la solicitud es obligatorio seleccionar el centro en el que actualmente ejerce el cargo de director.

DECLARA

1.-Que hablendo sido nombrado director por un periodo de cuatro afes mediante concurso de méritos para la seleccion y nombramiento de directores de centros
docentes pblicos en el dmbito de gestion de esta Comunidad Autdnoma, dicho nombramiento acaba al finalizar el presente curse académico.

2.-.0ue, bajo su résponsabilidad, son ciertos y veraces todos los datos y documentos introducidos en esta solicitud y gue conoce y acepta la normativa que regula
este procédimiento (Orden de 23 de marzo de 2017, de la Consejeria de Educacion y Universidades, por 1a que S& CONVOCA procedimignto para la renovacion del
nombramiento de directores, y concurso de méritos para la saleccion y nombramiento de directores de centros docentes publicos en el Smbito de gestidn de ka
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia).

SOLICITA

# La renovacion de su nombramiento, para un segundo y itimo periodo de cuatro afios, como director del centro donde estd desempefando dicto cargo.

<< Anterior Siguiente »»

3. DOCUMENTACION

Debe anexar obligatoriamente la documentacion establecida en el apartado primero de la Orden de 23 de marzo de 2017 marcando para ello la casilla "Memoria explicativa de la labor
directiva realizada". Al hacerlo le aparecera un botén para anexar el documento buscandolo en su ordenador.

http://tolgestores.murciaeduca.es/educacionTOL/convocatorias/ayuda.ctrl;jsessionid=AF8C886F78176B201DB315C6AF2F2CA0.vm-jboss5-prol?idConvocatoria=170104[28/03/2017 9:28:19]
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Los documentos a subir deben estar en formato PDF y cada uno de ellos no debe exceder los 10MB.

Documentacion de acredilacion de expenencia laboral

Memoria explicativa de la labor dinectiva realizada.

=« Anterior Siguiente >

Documentacidn de acreditacibn de expariancia laboral

W Mamoria explicativa de |a labor directiva realizada

Saleccionar archive | Ningun archi___seleccionado

<< Anterior Siguiente =»

En caso de que se equivoque de anexo a subir, pulse sobre la cruz roja y desaparecera el archivo no deseado.

Documentacion de acreditacion de experiencia labotal

#  Memoria explicativa de la labor directiva realizada

mono.paf §§

<« Anterfor Siguiente »»

4. RESUMEN DE LA SOLICITUD

En esta pantalla puede usted comprobar la informacién introducida en las pantallas anteriores de la solicitud. Compruebe los datos introducidos antes de continuar. Para ello basta con
pulsar las pestafias de cada linea y esta se abrird mostrando los datos referidos a ese apartado.

4. Resumen de la Solicitud

@ Esta pantalia muestra el resumen de los datos que infroducido en su solicitud. Por faver, revise que son correctos y pulse Siguients,

» 1. Datos Personales
» 1, Solicitud
= 3. Documentacion

Documentacion de acreditacion de experiencia laboral

Memoria explicativa de la labor directiva realizada.

Documento. pdf

5. VALIDACION DE LA SOLICITUD

En esta pantalla se valida la informacién introducida por usted en la solicitud, y se le informa sobre cualquier documento que haya dicho que va a anexar y que no ha anexado. Si la
validacion es satisfactoria, los distintos apartados de la solicitud apareceran en verde. En ese caso, podré seguir avanzando en el proceso y terminarlo generando el impreso de solicitud

5. Validacion de la Solicitud

@

La validacion de [a solicilud se ha realizado satisfacloriamente ise Siguien ra completar su solicity tener la docum
asociada,

Resultado de la Validacion

v 1.Datos Personales
v 2. Solicitud

o 3. Documentacién

== Anterior Siguiente =»

En caso de existir algun error en la validacion, aparecera un mensaje como el siguiente. Deberd ir a la pagina sugerida para subsanar o marcar la opcién adecuada.
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@ Hay emores &n su solicitud, por favor CO[FI-JQIOS antes de continuar,

Resultado de la Validacion

w 1.Datos Personales

® 2 Solicitud
#® Es necesario marcar la casilla de que solicita renovar su nombramiento en el bloque
SOLICITA.

® 3. Documentacion
®  Aviso: los siguientes documentos se han marcado y no se ha adjuntado ninglin
fichero:
Memoria explicativa de la labor directiva realizada.

=< Anterior

En la pagina donde debe corregir o marcar la opcién adecuada a las opciones solicitadas, podréa observar un mensaje similar al siguiente:

o
Comija los errores dgel formulario para continuar
Es necesario marcar la casilla de que solicita renovar su nombramiento en el blogue SOLICITA.
DECLARA
1.-Que habiendo sido nombrado director por un periodo de cuatro afos mediante concurso de méritos para la seleccidn y nombramiento de directores de centros
docentes piblicos en el dmbito de gestion de esta Comunidad Autonoma, dicho nombramiento acaba al finalizar el presente curso académico.
2.-0ue, bajo Su responsabilidad, Son ChEnos y veraces 10008 oS danos ¥ documentos introducidos en &30 solicitud ¥ que conoce ¥ ncm & normativa M regula
este procedimiento (Orden de 23 de marzo de 2017, de la Consejeria de Educacion y Universidades, por la que se convoca pr para la del
nombramiento de directores, y concurso de méritos para la seleccion y nombramiento de directores de centros docentes piblicos en el dmbito de gestian de la
Comunidad Autdnoma de la Regitn de Murcia).
SOLICITA
L La renovaciin dé Su nombramiento, para un segundo ¥ timo peniodo dé cuatre afios, como directar del centro donde estd desempeianda dicho cargo.
<< Anterior Siguiente ==
@

Comifa los ermores del formulario para continuar
e Aviso: los siguientes documentos se han marcado y no se ha adjuntado ningin fichero:
Memoria explicativa de la labor directiva realizada.

Documentacion de acreditacion de experiencia laporal

¥ Memoria explicativa de la labor directiva realizada

| Seleccionar archiva | Ningun archi... seleccionado

<= Anterior Sigulente ==

6. CONFIRMACION DE LA SOLICITUD

En esta pantalla se le informa sobre la finalizacion del proceso de inscripcién y los pasos a seguir a continuacion. Debe leer la informacion que se le ofrece, seleccionar la casilla en la qu
reconoce haber leido la informacion y aceptado los pasos a seguir para la correcta inscripcion en el Tramite on line, e introducir el codigo de 4 nimeros de la imagen de seguridad para
proceder a la firma.

6. Confirmacion de la Solicitud

Infarmacion del Tramie on lina

Fara la impresidn. se recomienda que. en primer lugar guarde en su ordenador ia salicitud telematica en formato POF, y despues, en su caso, envie el documento a la
impresora. En caso de imprimir méedianti una impresord no lser (de Inyeccion de tinta o charro dé Unta) &5 necesano imprimir con calidad optima,

Debe imprimir. a una sola cara, & Impreso de soliciud &n POF generado por ka aplicacion (58 imprimiran dos ejemplares de ia Solicinid. una hoja de iNsruccionss v ias fmas
del dacumanto). La documantacidn justficativa de los méritos alegados debard presentarse, acompafiada de uno de (o3 slemplares impresos da ka solicitud, en cualquisra e
los lugares establecidos en la base quinta de 1a orden de convocatonia y en &l plazo de presentacion de solicitudes

Una vz présentada la documantacion jusificaiva de méritos, o impreso &l modelo de solicitud come “Salicitud™ por 103 aspiranies que no necesiten adjuntar dicha
documentacion, la solicitud efectuada elematicamenta se considerara presantada ante la Administracion con los efecios y garantias para el intefesada de su presentacion en
un registro administrativo

0 He leido y acepio los pasos a seguir para Bevar a cabo la correcta inscripcion en el Tramite on line

= ,_m— Codigo 8¢ ka imagen

Regenerar

«« Anterior Firmar Solicitud

Marcando la opcion de firma le llevara a una ventana en la que podra firmar la solicitud usando su usuario y contrasefia como funcionario docente. Son las mismas claves que utiliza par.
entrar en educarm.
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m. "
wﬂ@""‘"“ F IFM&a Generacion de firmas

[ ] Elga el sistema de Firma

4 Firma con Usuario y Clave

oin ~
gt brome: Firma ceneracion de firmas

© Elja el sistem

X Firma con Usuario y Clave

Usuario:

Clave:

Una vez cumplimentado y firmado electrénicamente el formulario web se generara el documento "Solicitud" en formato PDF para su impresioén, asi como una hoja de instrucciones y una
hoja de firmas asociadas al documento.

7. FIN DEL PROCESO

En esta pagina usted obtendra el documento final de solicitud (dos ejemplares del documento "Solicitud”, una hoja de instrucciones y una hoja de firmas). Para obtener dicho documento
pinche en Impreso de solicitud.

Recuerde que no debe imprimir la solicitud a doble cara. Conserve el nimero de solicitud adjudicado, de cara a poder solucionar cualquier tipo de incidencia que pudiera impedir la
impresién del documento. No cierre esta ventana hasta tener impreso su documento.

Fin del proceso

@ Su solicitud ha sido grabada, Imprima los documentos asoclados ¥y guarde el nimero de solicitud que se e ha asignado

El niimero de solicitud que se le ha asignado es el 85637

En caso de que no se hayan descargado automaticamente, estos son los enlaces a la documentacion asociada a
su solicitud:

= |mpreso de solicitud
|Cerrar|
Cuando cierre la pantalla de Fin de proceso volvera a la pagina de Tramites on line. Con ello ha finalizado usted su solicitud.

En caso de duda sobre la cumplimentacion de la instancia, puede contactar en los siguientes teléfonos:
- (968) 36.65.14
- (968) 36.53.57
- (968) 27.98.19

Asimismo para comunicar incidencias sobre el proceso de inscripcion telematica, puede dirigirse al Servicio de Planificacion y Provision de Efectivos en el correo electrénico:
soporte.educacion@murciaeduca.es, indicando en el asunto Renovacién de directores.

Cerrar

Region de Murcia. Copyright © 2017. Aviso Legal
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