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Introduccion

En este documento se describen los pasos a seguir para cumplimentar una solicitud
telematica, a través del portal educativo Educarm, para el tipo de Comision “Por
razones de caracter docente”. En dicha solicitud, el usuario adjuntara la
documentacion que se le requiera.

Los funcionarios solicitantes pertenecientes a otras comunidades
auténomas presentaran sus solicitudes en el Registro Electronico Unico de la Sede
Electrénica de la CARM a través del procedimiento 2769 “Gestién de Recursos
Humanos” (indicando en la seccion "Departamento al que va dirigida (DIR3):
“A14038194-DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, PLANIFICACION
EDUCATIVA Y EVALUACION; 1111 SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE".

i Sede .
iy oede.carm.es

FOFmU|arIO Regién gdo Murcia

Tramites del interesado

@ Solicitudes del Interesado

PROCEDIMIENTO: Solicitud Genérica PAECARM
NUMEROQ SOLICITUD: OLM6pCfSbPquZQ97

SOLICITUD

Procedimiento *

2769 - Gestidn de Recursos Humanos

Departamento al que va dirigida (DIR3) *

SOLICITUD

Pracedimiento *

2769 - Gestion de Recursos Humanos

Departamento al que va dirigida (DIR3) *
A14038194
A14038194 - DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, PLANIFICACION EDUCATIVA Y EVALUACION.; 1111 - SERVICIO PERSONAL DOCENTE h
A140381094 - DIRECCION GENERAL DE RECURS0OS HUMANOS, PLANIFICACION EDUCATIVA Y EVALUACION.; 1353 - SERVICIO PERSONAL NO

DOCENTE
C

Procedimiento *

2769 - Gestion de Recursos Humanos

Departamento al que va dirigida (DIR3) *

A14038194 - DIRECCION GENERAL DE RECURSDS HUMANDS, PLANIFICACION EDUCATIVA Y EVALUACION ; 1117 - SERVICIO PERSONAL DOCE
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Entrada a la aplicacion Educarm “Comisiones
de Servicio Telematicas”

Aquellos que guieran solicitar una Comision de Servicio de caracter docente lo haran
a través de su zona privada de Educarm. Una vez que se encuentren en la zona
privada, se pulsara sobre el icono correspondiente a la aplicacion de gestién de
“‘Comisiones de Servicio Telematicas”.

Aula Virtual { 4 | Mis bajas telemticas (DOCENTE)

Comisiones de Servicio Telematicas :e i Ji Conszulta al CPR

Desde el panel principal de esta aplicacion, se muestra un listado de convocatorias
previstas, una por cada tipo de Comision de Servicio (véase la imagen).

+ ZONA PRIVADA >> COMISIONES DE SERVICIQ TELEMATICAS

Convocatorias previstas segun el tipo de Comisién de Servicios. Se indica la fecha inicial y final del plazo de pri ntacién de so En aquellas en las que el plazo estd abierto, en la columna
"Acciones" se muestra el botén "Solicitar” para cumplimentar la solicitud telematica:

Listado de convocatorias

Curso Tipo comisién Descripcion Apertura de plazo = Fin de plazo Acciones

2023 EN ATENCION A SITUACIONES PERSONALES ESPECIALES 01/04/2023 00:00 30/04/2023 23:59

2023 RESTO DE ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO 01/06/2023 00:00 10/06/2023 23:59 Solicitar /
2023 POR RAZONES DE CARACTER DOCENTE 01/06/2023 00:01 15/06/2023 23:59

2023 PROGRAMAS EDUCATIVOS

2023 PARA CARGOS ELECTOS DE CORPORACIONES LOCALES

2023 PRORROGA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Verresolucidn aqui

En las convocatorias que se encuentran dentro del plazo de presentacion de
solicitudes, se muestra el boton “Solicitar” en la columna “Acciones”. En las
convocatorias que se encuentran dentro del plazo de subsanacién (en las de caracter
docente no existe este plazo), se muestra el botén “Subsanar”. En las convocatorias
en las que el plazo no esta abierto, no se muestra ningun boton.

Al pulsar el boton “Solicitar” el usuario entrara en el Listado de solicitudes de ese tipo
de comisioén (en la imagen “Por razones de caracter docente”). En caso de no existir
ninguna solicitud, se creara una solicitud nueva automaticamente en estado “Abierta”:

+ ZONA PRIVADA >> COMISIONES DE SERVICIO TELEMATICAS >> POR RAZONES DE CARACTER DOCENTE

Listado de solicitudes guardadas

Codigo DHINHIE Nombre Apellidos Estado Fecha creacion % Acciones
202306000000 2000 W00 JUAN CARLOS GOMEZ —l 01/06/2023 09:22 Modificar
@ Pag 1a\I|:e 1 50 w

Importante: cuando termine de rellenar su solicitud, no se olvide de cerrarla. De lo confrario, no sera tenida en cuenta para la baremacian.

Incidencias: Para lquier probl con su solicitud telematica, por favor haga clic en el siguiente botén: = Enviar Incidencia
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Después de “Aceptar” el aviso, el usuario podra entrar a “Modificar’ su solicitud con
el boton del mismo nombre.

Estados de la solicitud

Una solicitud podra pasar por los siguientes estados:

e Abierta
e Cerrada
e Anulada

Para cerrar una solicitud, hay que hacerlo desde la ultima pestafia de la solicitud
(pestafia “FINALIZAR”, ver mas adelante). Una solicitud “Cerrada” no puede
modificarse. Si el usuario quiere hacer alguna modificacion a una solicitud
cerrada, debera anularla previamente y crear una nueva en estado abierta. La
nueva solicitud podr& crearse vacia o a partir del contenido de una anulada. No
podran existir al mismo tiempo dos solicitudes abiertas ni dos solicitudes cerradas,
y tampoco una abiertay una cerrada ala vez.

Todos estos cambios de estado de la solicitud los puede realizar el usuario mientras
dure el plazo de presentacion de solicitudes.

Una vez que el usuario ha cerrado su solicitud, podra obtener, desde el “Listado de
solicitudes guardadas” (imagen anterior), un PDF para imprimir a modo de resguardo
fisico. En la cabecera del PDF se mostrara la fecha y hora de cierre junto con el
cédigo de la solicitud.

Una solicitud cerrada podra anularse desde el “Listado de solicitudes”. Una vez
anulada, se mostrara un boton “Nuevo” en la parte inferior izquierda del “Listado de
solicitudes”. Este boton mostrara un didlogo para escoger si queremos crear una
solicitud nueva vacia o a partir de una anulada.

Apartados de una solicitud

La solicitud se divide en 4 apartados o pestafias: “Datos personales”, “Datos
laborales”, “Objeto” y “Finalizar”. La primera pestafia que se abre al entrar a la
solicitud es “Datos personales”.

+ ZONA PRIVADA >> COMISIONES DE SERVICIO TELEMATICAS >> POR RAZONES DE CARACTER DOCENTE »> MODIFICANDO SU SOLICITUD

DATOS PERSONALES

Para pasar de una pestafa a otra existen los botones “Siguiente” y “Anterior” en la
parte inferior de cada pestafia. En algunos apartados también se muestra el boton
“‘Guardar”, que guarda lo que el usuario haya introducido o modificado.
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1. Datos personales

El contenido de esta pestafia se mostrara de forma diferente en funcion de si el
usuario es un docente activo o no.

Todos los campos vendran rellenos y el usuario no podra modificar nada. Tal y como
se explica en la parte inferior de la pestafia, si el usuario encuentra alguna
incorreccion de sus datos, podra modificarlos desde su zona privada de Educarm en
la seccion “Modificar datos personales”.

# ZONA PRIVADA »> COMISIONES DE SERVICIO TELEMATICAS »>» POR RAZONES DE CARACTER DOCENTE >> MODIFICANDO SU SOLICITUD
DATOS PERSONALES

DNUNIE:
Nombre:
Apellidos:
Fecha de nacimiento:
Provincia:
Localidad:
Domicilio:
Cadigo Postal:
Teléfono 1:
Teléfono 2:
Teléfone movil:

Email personal:

5i usted encuentra alguna incorreccion en los datos, puede cambiarlos desde su zona privada de Educarm, en la aplicacion "Modificar datos personales”.

Comprobado todo, el usuario solamente podra hacer clic en el boton “Siguiente”,
situado en la parte inferior derecha.

¥ Siguiente

2. Datos laborales

Al igual que la anterior, en esta pestafia se mostrara la informacién ya con los datos
rellenados y no podran modificarse:
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DATOS LABORALES

Cuerpo:

Fecha de ingreso en el cuerpo:
Especialidad:

N° Registro Personal:
Provincia del centro definitivo:
Localidad del centro definitivo:

Centro de destino definitivo:

Fecha de obtencién del litimo destino definitivo:

Provincia del centro de servicio:

Localidad del centro de servicio:

Centro de servicio:

[0590] CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SEGUNDARIA
19/01/2021

[227] SISTEMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS

A059

[30] MURCIA

[3000 1

@001 ]

19/01/2021

[30] MURCIA

[300300001] MURCIA

[3000:

Si usted encuentra alguna incorreccion en los datos, puede enviar una incidencia desde el Listado de solicitudes, botdn "Enviar incidencia”.

< Anterior

El usuario solamente podra hacer clic sobre “Anterior” o “Siguiente”.

Al terminar de rellenar los datos, hay que pulsar sobre el boton “Siguiente”.

3. Objeto

En este apartado se muestran los campos que el usuario debe completar para
explicar los motivos de su solicitud, las caracteristicas del puesto donde quiere

< Anterior ¥ Siguiente

¥  Siguiente

trabajar y proporcionar la documentacion adicional:

En el campo “Descripcion de los motivos” el solicitante debera explicar la motivacion

de solicitar la comisién. No se admiten mas de 3000 caracteres.

En los siguientes campos el usuario debera especificar las caracteristicas del puesto
donde quiere trabajar, seleccionando, por este orden, la localidad del centro, el
centro, la especialidad y, en caso de ser una plaza bilingte, el idioma de la misma.
El cuerpo se seleccionara automaticamente con el valor del cuerpo actual del

docente.

Manual de usuario de la aplicacién “Comisiones de Servicio Telematicas” (de Caracter Docente)
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OBJETO

C.D.1.- Descripcion de los motivos

(*) Descripcidn de los motivos

~

(*) Localidad del cenfro en el que quiere trabajar

(*) Centro en el que quiere frabajar

(*) Cuerpo

II [0590] CUERPC DE PROFESORES DE ENSENANZA SEGUNDARIA

(*) Especialidad

(*) Funcién

C

3000 4

D & ici para la i ion de la

+ Gestionar documentos Mo se ha afiadido ningln documento

&

Los campos marcados con [*) son obligatorios.

+ Guardar

< Anterior » Siguiente

En la parte inferior se encuentra el botén “Gestionar documentos” desde el que se
podra seleccionar el fichero con el proyecto que sustenta esta solicitud de comisién

de servicio.

+ ZONA PRIVADA >> GESTION DE DOCUMENTOS

Listado de documentos guardados

Descripcion

® 4 Nuevo

[ 4
Fecha Subida ~ Acciones
Pégina E' 4 0 » m Sin registros que mostra
x Cerrar

Una vez proporcionada la justificacion, seleccionada la localidad, el centro en el que
se desea trabajar, la especialidad, la funcion, y proporcionada la documentacion

adicional ya se podra guardar los cambios.
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C.D.1.- Descripcion de los motivos
{*) Descripcidn de los motivos

Justifizacidn motivads de I3 salisitud de ests comisidn da servicia

&
2033

{*} Localidad del centro en el que quiere trabajar

[I200200001] MURCIA £ Buscar

{*} Centro en el que quiere trabajar

|[30003352] IES EL CARMEN-PRUEBAS £ Buscar

{*} Cuerpo

|[D§DO] CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA

{*}) Especialidad

|[22T] SISTEMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS

A Buscar

{*}) Funcion

|[059022?] SISTEMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS

£ Buscar

Documentacion adicional para la justificacion de la solicitud

< ST SIS Proyects de la Comision de Servicio (ver)

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

« Guardar

Una vez revisada la informacién proporcionada, hay que hacer clic sobre “Guardar”
y posteriormente sobre “Siguiente”.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

_.- + Guardar

< Anterior *  Siguiente I
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4. Finalizar

En esta pestafa el usuario puede cerrar su solicitud.

FINALIZAR

|:| Declaro bajo mi responsabilidad que todos los datos consignados en la presente solicitud se ajustan a la realidad, y guedo enterado de gue la inexactitud
en las cirscunstancias personales y familiares declaradas dara lugar a la denegacion o renovacion de la Comision de Servicio.

AUTORIZACION

Segun el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Publicas, se entiende otorgado el
consentimiento para que el organo administrativo competente consulie de forma electronica o por otros medios, a esta Administracion Publica, otras
Administraciones o Entes, los datos personales aducidos en su solicitud v necesarios para la resolucion de la misma.

En caso contrario, en el gue NO oforgue el consentimiento para la consulta, margue |a siguiente casilla:

|_J No Autorizo al 6rgano administrativo para que se consulten los datos aducidos en mi solicitud y que han sido elaborados por esta u otras
administraciones.

+ Guardar y cerrar + Sdlo guardar
Anfes de cermarse, el programa realizara una serie de chequeos para comprobar si usted ha dejado alguno de los campos obligatorios sin completar. Si es asi, no podra

cerrar su solicitud. Una vez que se ciema una solicitud, no puede volver a abrirse. Si quisiera rectificar lo que ha hecho, tendria que anularla y crear una nueva desde cero o
a partir de la anulada, debiendo realizarse estas operaciones siempre dentro del plazo de presentacion de solicifudes.

< Anterior

Para cerrar la solicitud, el usuario debe marcar las casillas de declaracion y
autorizacion y hacer clic sobre el botén “Guardar y cerrar”:

FINALIZAR

# Declare bajo mi responsabilidad que todos los datos consignados en la presente solicitud se ajustan a la realidad, y guedo enterado de gue /a inexactitud
en las cirscunstancias personales y familiares declaradas dard lugar a la denegacion o renovacion de la Comision de Servicio.

AUTORIZACION

Segun el articulo 28 de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Fublicas. se entiende otorgado el
consentimiento para que el organo administrativo competente consulte de forma electronica o por ofros medios, a esta Administracion Publica, otras
Administraciones o Entes, los datos personales aducidos en su solicitud y necesarios para la resolucion de la misma.

En caso contrario, en el gue NO ofoergue el consentimiento para la consulta, margue la siguiente casilla:

[_| No Autorizo al 6rgano administrativo para que se consulten los datos aducidos en mi solicitud y que han sido elaborados por esta u otras
administraciones.

+ Guardar y cerrar + Solo guardar

Antes de cerrarse, el programa realizara una serie de chegueos para comprobar =i usted ha dejado alguno de los campos obligatorios sin completar. Si es asi, no podra
cerrar su solicitud. Una vez que se cierra una solicitud, no puede volver a abrirse. Si quisiera rectificar lo que ha hecho, tendria que anularla y crear una nueva desde cero o
a partir de la anulada, debiendo realizarse estas operaciones siempre dentre del plazo de prezentacion de solicitudes.

En lugar de ese boton, también puede utilizarse “Sélo guardar”, que guardara las dos
casillas de declaracion y autorizacion, dejara la solicitud “Abierta” y volvera al listado
de solicitudes. jCuidado, la solicitud estara abierta y no sera tramitada!

+ ZONA PRIVADA >> COMISIONES DE SERVICIO TELEMATICAS => POR RAZONES DE CARACTER DOCENTE

Listado de solicitudes guardadas
Codigo DNINIE Hombre Apellidos Estado Fecha creacion 4 Acciones

202306000000 X000 000000000 JUAN CARLOS  GOMEZ W Abierta 01/06/2023 09:22 Modificar

Se pedira confirmacién del cierre de la solicitud.
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Confirmar para cerrar la solicitud ®

Una vez que cierre su solicitud, no podra volver a abrirse. 5i
quiere rectificar algo, tendrd que anularla y crear una nueva
desde cero o a partir de la anulada. ;Esta seguro de que
desea cerrarla?

ol v

P

Una vez confirmado, el programa realiza una serie de comprobaciones e informa al
usuario en caso de encontrar algun error.

Confirmar pars cerrar la solicitud

I Gamipsd “DSROFIPLHn 08 ML FEODV0E. "~ 55 SOgNIGrG
El campo "Localidad del centro en & gues guisre ir._~ sa obdigatorio
Bl campo “"Centro sn & gue quisres trabagar__~ sa obisgatoric.

El campo THapecialdad...” e oblgatorio.

Bl camipn “Funcidn,,.” #8 chligacnia

Exmien campos cbigatorics qus no w8 han complrtadoe. La solicibud no pusds camams

Tal y como se indica en el mensaje, si existe algun campo obligatorio que el usuario
no haya completado, la solicitud no podra cerrarse.

Cuando todos los datos sean correctos, la solicitud podra “Guardar y cerrar”.

«" Guardar y cermrar

En el listado de solicitudes guardadas se indicara que la solicitud esta cerrada, y se
podra generar un documento PDF o anular la misma.

+ ZONA PRIVADA >=> COMISIONE 5 DE SERVICIO TELEMATICAS => POR RAZONES DE CARACTER DOCENTE

Listado de solicitudes guardadas (=]
Codigo DHNI/NIE Nombre Apellidos Estado Fecha creacion = Acciones
0600000000030 052 JUAN CARLOS  GOMEZ Cerrada 10/06/2023 1548 Anular Generar PDF
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