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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 “Prorroga de Programas Educativos y Ensefianzas Artisticas
Superiores”.

En dicha solicitud, el usuario manifestara su deseo de seguir desempefiando la
misma plaza que ocupa en el curso actual, obtenida esta plaza en cursos
anteriores por alguno de los Programa Educativos y Ensefianzas Artisticas
Superiores. También anexara la documentacién escaneada que se le requiera.
Ademas, las personas de fuera de la Region de Murcia, que soliciten la prorroga
de este tipo de Comisidn para trabajar en esta Comunidad, deberan completar
sus datos personales y laborales.

Entrada a la aplicacion Educarm “Comisiones de
Servicio Telematicas”

Las personas que quieran solicitar la prérroga en una Comision de Servicio
deberan hacerlo mediante una aplicacion Educarm, a través de su zona privada.
Por lo tanto, el solicitante debera identificarse en el Portal Educarm con su
cddigo de usuario y contrasefia. Aquellos que no dispongan de usuario de
Educarm, por ejemplo los solicitantes de fuera de la Region, tendran que
obtener un identificador de usuario mediante la gestion de identidades de
Educarm (www.educarm.es/identidad).

Una vez que la persona se ha identificado, entre las aplicaciones disponibles en

su zona privada, se le mostrara una rotulada “Comisiones de Servicio
Telematicas” (ver imagen).
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. ZONA PRIVADA > > GESTION Y ADMINISTRACION DE EDUCARM

AVISOS -]

Cargar mi Aula XXI (Primaria)
Se informa gue ya estd disponible para los docentes, el botén "Cargar mi Aula XXI" con el que podrd cargar o actualizar automaticamente en |a plataforma Aula XK1, sus cursos, materias v alumnos,

Este botan ha de utilizarse para darse de alta en la p o para si hay en la matricula de su curso
Descarga del programa de edicidn de Recursos Digitales MTO
Se 5 disponible la descarga del programa MTO, editar de libros electrénicos y recursos digitales, adquirido por la Consejerfa con una licsncia para cada docente de la Regién de Murcia
De:
Una gado debe 3 licencia de MTO egistrandase en esta direccion
http:, Ilwww tumzuuz u/E t L en(ia /Registro.aspx
APLICACIONES DISPONIBLES L]
Principal
> < ﬁ
MENSAJERTA INTERNA (-]

CAMBIAR CONTRASENA: La longitud de su contrassfia actual no estd comprendida sntre 6 v 25 caractsres, Por favor, procsda a modificarla en la aplicacién Cambiar Gontrasefia,

EDUCARM P rt IEd
Copyright (£} 2010 Con: i de Edue: , Fori yEmDI de la Regitn de Mur:

Una vez que hace clic sobre el icono, el sistema comprobara si el usuario puede
utilizar la aplicacion. El acceso esta permitido a cualquier persona registrada en
Educarm, excepto a los interinos que hayan trabajado este curso en algin
centro publico de la Region.

Una vez permitido el acceso, se muestra un listado de convocatorias previstas,
una por cada tipo de Comision de Servicio (ver imagen de ejemplo).

ZONA PRIVADA >> COMISIONES DE SERYICID TELEMATICAS

Convocatorias previstas segin el tipo de Comisidn de Servicios. Se indica la fecha inicial y final del plazo de presentacién de solicitudes. En aquellas en las que
el plazo esta abierto, en la columna "Acciones™ se muestra el botdn "Solicitar” para cumplimentar la solicitud telematica:

Listado de convocatorias

Curso Tipo comisidn Diescripoion Apertura de plazo = Fin de plazo Acciones
2013 EM ATENCION A SITUACIONES PERSONALES ESPECIALES Wer orden publicada aguf 01/02/2013 00:00 30/04/2013 23:59 Solicitar
2013 PRORROGA DE PR. EDUCATIVOS ¥ E, ARTISTICAS SUPERIORES 01/02/2013 00:00 30/06/2013 00:00 Solicitar

& Piginalt |de1 [s0 »
Manuales de usuario: Estos son los manuales disponibles para ayudar al usuario a completar la instancia.

Instrucciunes solicitud de C.S. en atencidn a situaciones personales especiales

ﬂlnstruccinnes solicitud de C.S. por Programas Educativos y Ensefianzas Artisticas Superiores

En las convocatorias que se encuentran dentro del plazo de presentaciéon de
solicitudes, se muestra el botdon “Solicitar” en la columna “Acciones”. En las
convocatorias que se encuentran dentro del plazo de subsanacion (se explicara
mas adelante), se muestra el botdn “Subsanar”. En las convocatorias en las que
el plazo no esta abierto, no se muestra ningin botdn.
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Al pulsar el botdn “Solicitar” el sistema comprobara si el usuario es titular de
alguna de las plazas que pueden ser prorrogadas. Solamente en este caso
podra entrar en el Listado de solicitudes de ese tipo de comisién (en la
imagen “Prdrroga de Pr. Educativos y E. Artisticas Superiores”). En caso de no
ser titular de ninguna prérroga no podra acceder a la aplicacion.

Estados de la solicitud

Una solicitud podra pasar por los siguientes estados:
Abierta - Cerrada - Anulada

Para cerrar una solicitud, hay que hacerlo desde la Ultima pestafia de la
solicitud (pestana “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 podra 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 abierta y una cerrada a la vez.

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

Una vez que el usuario ha cerrado su solicitud, podra obtener, desde el “Listado
de solicitudes” (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
cddigo de la solicitud.

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

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

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

Datos personales

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

Si es un docente activo (en la Region de Murcia), todos los campos vendran
rellenos y el usuario no podra modificar nada. Tal y como se explica en la parte
inferior de la pestana, si el usuario encuentra alguna incorreccion de sus datos,
podra modificarlos en la aplicacion correspondiente de Educarm.

ZONA PRIVADA >3 COMISIONES DE SERVICIO TELEMATICAS > PRORRDGA DE PR. EDUCATIVOS ¥ E. ARTISTICAS SUPERIORES > MODIFICANDO SU

SOLICITUD
DATOS PERSONALES
DNI/NIE: 023023023
Nombre: MAMAR
apellidos: COMAM A MAMATKM A

Fecha de nacimiento: 12/03/1023

Provincia: [30] MURCIA
Localidad: [300230023] MAMANMAS
Domicilio:

C/LAS MARMA

Cadigo Postal:

02340
Teléfono 1: 023026023
Teléfono 2: 958023023
Teléfono movil: 023020237

Email personal: ballysoncaa@hatrmail.com

Si usted encuentra alguna incorreccién en los datos, puede cambiarlos desde su zona privada de Educarm, en la aplicacidn "Modificar datos personales”.

» Siguiente

PROTECCION DE SUS DATOS:

La Consejeria de Educacian, Formacién ¥ Empleo le informa que todes los datos personales recogidos estin sometidos a las garantias establecidas en la Ley
Organica de Proteccion de Datos Personales {(Ley 15/1999) y Normativas de Desarrollo, ¥ le garantiza la adopcion de las medidas necesarias para asegurar el
tratamiento confidencial, integridad y salvaguarda de dichos datos y le informa de la posibilidad de ejercitar, conforme a dicha normativa, los derechos de
acceso, rectificacién ¥ cancelacién, dirigiendo un escrito a nuestra direccidn (Avda. de la fama, 15 - 30006 Murcia).

En este caso, el usuario solamente podra hacer clic en “Siguiente”.
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En caso de ser un usuario de fuera de la Region de Murcia, o ser un docente
activo que en el curso actual ha estado en Comision de Servicios y viene de
fuera, la persona debera completar todos los datos de la pestafia, excepto el
DNI/NIE, Nombre y apellidos, que vendran ya completados:

DATOS PERSONALES [

DNI/NIE: 000018420

Nombre: VAMNENE

Apellidos: GNECNE NEINE

Fecha de nacimiento: (*)

Provincia: (*) £ Buscar
Localidad: (*)

Domicilio: (*)

Codigo Pestal: ()

Teléfono 1: (*) 123456789

Teléfono 2: 123456785

Teléfono mévil: 123456789

Email personal: (%)

« Guardar

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Siguiente

En esta pestana, y en alguna de las siguientes también, existen campos que se
van “autocompletando” conforme el usuario va escribiendo. Ocurre con los
campos de “Provincia” y “Localidad”. Por ejemplo, si situamos el cursor en el
campo “Provincia” y escribimos “val”, se mostrara una lista de provincias que
contienen ese texto:

Provincia: {*)

Localidad: (*}
[47] VALLADOLID

Domicilio: {*)

Con las teclas del cursor y la tecla “Enter”, o con el ratdn, podemos seleccionar
la que nos interese. Ademas, el campo “Localidad” no se podra completar hasta
que no especifiqguemos la provincia. Estos campos también disponen de otra

forma de seleccion, que consiste en utilizar el boton ' #=<" que abrird una
ventana con un listado de elementos para seleccionar. Siguiendo con el
ejemplo, si hacemos clic sobre el boton “Buscar” que se encuentra a la derecha
del campo “Provincia”, se mostrara un listado de provincias en el que podemos
seleccionar una haciendo doble clic sobre ella.

Los campos marcados con (*) son obligatorios de completar.

Al terminar de rellenar los datos, hay que pulsar “Guardar” y “Siguiente”.
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Datos laborales

Al igual que la anterior, esta pestafia también sera distinta dependiendo si el
usuario es un docente activo o no. Para uno activo, se mostraran los datos
rellenos y no podran modificarse:

DATOS LABORALES

Cuerpo: [0550] PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA
Especialidad: [011] INGLES

N® Registro Personal: A4BFE4RF48E48E02

Provincia del centro definitivo: [30] MURCIA

Localidad del centro definitivo: [300300001] MURCIA

Centro de destino definitivo: [30006151] IES ALFONSO X EL SABIO

Provincia del centro de servicio: [30] MURCIA

Localidad del centro de servicio: [300300001] MURCIA

Centro de servicio: [30006151] IES ALFONSO X EL SABIO

< Anterior Siguiente

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

En caso de ser un usuario no activo, o ser un docente activo que en el curso
actual ha estado en Comisién de Servicios y viene de fuera de Murcia, deberan

completarse manualmente todos los campos:
DATOS LABORALES

Cuerpo: {*)

£ Buscar
Especialidad: {*}
N*® Registro Personal: {*)
Provincia del centro definitivo: e Bussen
Localidad del centro definitivo:
Centro de destino definitivo:
Provincia del centro de servicio: (*) e
Localidad del centro de servicio: {*}
Centro de servicio: {(*} £ Buscar

" Guardar

Los campos marcados con {*) son obligatorios.

< Anterior * Siguients

La mayoria de estos campos son “autocompletables” y sus valores posibles
pueden depender del campo anterior. Son obligatorios los marcados con un (*).

Al terminar de rellenar los datos, hay que pulsar “Guardar” y “Siguiente”.
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Documentos necesarios

En esta pestafia se muestra en primer lugar el puesto que ha estado ocupando
el solicitante en el curso actual. Estos datos no son modificables:

DOCUMENTOS NECESARIOS

Tipo de puesto que ocupa en comision de servicios (Programa/Ensefianza Artistica): Educacién Primaria
Clarpo: [0597] CUERPO DE MAESTROS

[PRI] EDUCACISN PRIMARIA

[0597PRI] EDUCACION PRIMARIA

[300300001] MURCLA

[30006148] CE INF-PRI BARRIOMAR 74-PRUEBAS

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

+ Guardar

< Anterior > Siguients

Mas abajo el usuario tiene que marcar “Si” en el campo “Solicito continuar
desempefiando la misma plaza...”.

En el campo “Anexo III” hay que seguir las instrucciones que se indican:

1.- Descargar el documento Word enlazado en el icono de la derecha. )
2.- Entregar una copia fisica o electronica del documento a su Director. Este
podra rellenarlo a mano o en el ordenador pero finalmente tendra que
imprimirlo para firmarlo de forma manuscrita.

3.- El documento relleno y firmado usted tendra que escanearlo y anexarlo a su
solicitud mediante el boton “Gestionar documentos”.

Para anexar este documento escaneado a su solicitud, hacer lo siguiente:

1.- Hacer clic sobre “Gestionar documentos”. Se muestra esta ventana:

[ 3 ::Portal Educativo de la Region de Murcia:: - Google Chrome EEES]

20NA PRIVADA > GESTION DE DOCUMENTOS:

Descripcian Fecha Subida = Acciones

& 4 Huevo Pdginali |deo = wi[s0 | Sin registros que mostrar
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2.- Hacer clic sobre “Nuevo” (sefalado en la imagen anterior). Se muestra esta

ventana:

Descripcién del archivo:

4
Ef.: "Libro de femilia, pagina 1%, ‘Tnforme médico, pagina 1%

50

Fichero adjunto: ) )
Selecoionar archiva | Mo se ha seleccionado ningun archivo

£l tamafio de fos archivos debe ser inferior 2 1000 kb, y los ipos de documentos que se pusdsn
adjuntar a Iz solicitud son: pdf; gif; jpg; jpeg; pipeg; bmp, pna; tiff.

Aceptar | Cancelar
A

El usuario debe escribir una descripcion y hacer clic sobre “Seleccionar archivo”
para escoger el fichero del disco duro de su ordenador. El archivo subido no
puede ser mayor de 1MB y se soportan las extensiones pdf, gif, jpg, jpeg,
pjpeg, bmp, png, tiff. Por Ultimo, hay que hacer clic sobre “Aceptar”.

3.- Se mostrara la descripcion escrita, la fecha y unos botones para visualizar el
archivo subido o borrarlo:

| ::Portal Educativo de la Region de Murcia:: - Google Chrome

Descripritn Fecha Subida = Acciones
Anexa IT1 17/04/2013 09:44:42 Wisualizar Borrar
+ Nuevo Pagina |t |de 1 [50 ™| Mostrando 1 - 1 de 1
« Cen
EDUCARM. Portal Educativo.

4.- Se podran subir otros archivos haciendo clic sobre “"Nuevo” y repitiendo la
operacion descrita. Al terminar pulsamos sobre “Cerrar”.

La ventana del gestor de documentos se cerrara y en la solicitud se mostrara la
descripcion del archivo anexado (en la imagen siguiente se ha subido un fichero
con la descripcién “AnexolII"):

{*) Anexo III

Descargue el documenta Word a su disco duro ¥ entréguele una copia al Director de su centro, El tendrs . w_=|l
que rellenarlo y estampar su firma manuscrita, Después usted tendrd que escansarlo, convertirlo en un PDF ®=)
¥ anexarlo a su solicitud con el botdn "Gestionar documentos": Anexo IIT

4+ Gestionar docurnentos Brexolll (ver)

Una vez anexada la documentacion, hay que hacer clic sobre “Guardar” (en la
parte inferior derecha) y “Siguiente”.
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Calidad Educativa

Finalizar

En esta pestafa el usuario puede cerrar su solicitud. El cierre indica al Servicio
de Planificacidén y Previsién de efectivos que ya ha sido completada y puede
comenzar a baremarse. Por lo tanto, es conveniente que el solicitante no cierre
su solicitud hasta que haya completado toda la documentacion requerida en la
misma.

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

FINALIZAR

D Dec."am bajo mi responsabahdad que todos los datos consignados en la presenie licitud se aji a la realidad, v quedo enterado de que la
d en las cir per: les y familiares declaradas dara lugar a la d\ iIOR O It ion de la C ision de Servicio.

[ avtorizo 2 ia € jeria de E ion, Forl ibn v Empleo & que realice las consultas sobre datos de cardcter personal en ficheros pubhms para ;u
acredifacion v Dbtencmn conforme a lo dispuesto en el artrcuio 5 del Decreto n® 286 /2010, de 5 de ferh did,

e, sobre de simplifi
en los pr dil inistrativos de la Administracién Piblica de la Comunidad Auténoma de la Regitn de Murcia.

« Guardar y cerrar « Solo guardar

< Anterior

En lugar de ese boton, también puede utilizarse “So6lo guardar”, que guardara
las dos casillas de declaracion y autorizacion, dejara la solicitud “Abierta” y
volvera al listado de solicitudes.

Nota aclaratoria: los distintos botones de “Guardar” que hay en cada pestafa,
van guardando los datos modificados de la pestafa correspondiente.

En primer lugar se pedira una confirmacion e E R rer e
de Clerre de SOlICItUd al usuarlO: Una vez que cierre su solicitud, no podra volver a

abrirse. S5i quiere rectificar algo, tendra que
anularla ¥ crear una nueva desde cero o a partir
de la anulada. éEsta seguro de que desea
cerrarla?

Una vez confirmado, el programa realiza si (o )
una serie de chequeos sobre los campos

obligatorios de la solicitud, e informa al usuario en caso de encontrar algun
error (la siguiente imagen se mostraria si el usuario no ha contestado la
pregunta ni ha anexado el fichero del anexo III):

Confirmar para cerrar la solicitud t

Vi

El campo "Solicite continuar desempefiando la misma..." del programa PP1 es
obligatorio.
El campo "Anexo III Descargue el documento ..." del programa PP1 es obligatorio.

Existen campos obligatorios que no se han completado. La solicitud puede cerrarse
pero podria denegarse la Comisidn por este motivo. No obstante, existird un periodo de
subsanacion posterior donde podrd incorporar la documentacién que falta. ZEsta
seguro de cerrar la solicitud?

si|(na |
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Tal y como se indica en el mensaje, aunque exista algin campo obligatorio que
el usuario no haya completado, la solicitud podra cerrarse. En este caso, el
usuario estara obligado, si no quiere arriesgarse a que se le deniegue la
Comisidn, a corregir su solicitud en el periodo posterior de subsanacion (ver
siguiente apartado).

Periodo de subsanacion

Los aspirantes dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al de la exposicién de la Resolucién de admitidos provisional
para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusion, asi como los
errores en la consignacion de sus datos personales, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 71.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. Se
publicard un listado de personas que deben subsanar o corregir su solicitud.
Junto a cada persona se especificara el motivo por el cual deben realizar esta
correccién. Se habilitara un periodo de 10 dias naturales para tal efecto.

La subsanacion se realizara desde el mismo programa de Educarm. En el listado
de convocatorias (primera pantalla al entrar en la aplicacion), existira una con
un boton de “Subsanar”. Al pulsar este botdn, el programa determinara si el
usuario puede entrar a realizar la correccion.

Para subsanar una solicitud, debera anularse la ya existente y crearse una
nueva (botdn “Nueva” en la parte inferior izquierda) desde cero o a partir de la
anulada.

Requisitos técnicos

Requisitos técnicos para poder cumplimentar una solicitud telematica:

e PC con conexién a Internet y escaner.

e Estar registrado en Educarm y tener un cddigo de usuario y contrasena.

¢ Disponer de uno de estos navegadores:

o Google Chrome (recomendado)
o Mozilla FireFox
o Internet Explorer 7 u 8

e Tener instalado Adobe Reader version 9 o superior.

e Desactivar cualquier bloqueador de ventanas emergentes.

e 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 esta optimizada
para una resolucién minima de pantalla de 1024 x 768 pixeles.
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