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Consejería de Educación y Universidades

Dirección General de Planificación Educativa y Recursos Humanos
Servicio de Planificación y Provisión de Efectivos
GUÍA PARA CUMPLIMENTAR LAS SOLICITUDES TELEMÁTICAS DE  LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO DE TRASLADOS PARA LOS FUNCIONARIOS DE CUERPOS DOCENTES 2015-2016
1. Introducción. –

Continuando en la línea de pasados concursos, la Consejería de Educación y Universidades de la Región de Murcia, a través de la Dirección General de Planificación Educativa y Recursos Humanos, consolida la puesta en marcha del procedimiento telemático para la solicitud de plazas en el concurso de traslados, que con carácter autonómico acontece este curso 2015-2016. Se trata de un programa en el que el personal funcionario docente tendrá que cumplimentar la instancia con las peticiones de centros de manera telemática a través del portal educativo “Educarm” (www.educarm.es), accediendo a él a través de sus claves de acceso;  la documentación deberá presentarse conforme indica la Orden de la convocatoria. 
El objetivo fundamental de este manual es guiar al concursante a través de las diferentes pantallas y plantillas de las que consta el programa informático para la cumplimentación de la instancia y la petición de plazas correspondientes al concurso de traslados 2015-2016.

2. Recomendaciones Técnicas. –

De entre las funcionalidades informáticas requeridas para la realización de la instancia telemática es indispensable tener las siguientes herramientas disponibles e instaladas en sus ordenadores:

-
Ordenador con conexión a internet e impresora correctamente conectada.

-     Tener instalado el programa Acrobat Reader 9.0.

-
Tener como navegador Internet Explorer 7.0 o superior o Mozilla Firefox o Google Chrome.

-
Desactivar cualquier bloqueador de ventanas emergentes.

-   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 aplicación efectúe un correcto seguimiento de la navegación del usuario.

-   La aplicación está optimizada para una resolución mínima de pantalla de 1280x1024 pixeles. En el caso de no disponer de pantalla con dicha resolución mínima, deberá utilizar la barra de desplazamiento vertical situada en la zona derecha de la pantalla, y después la horizontal de la parte inferior de la pantalla, para poder visualizar la pantalla completa.
3.- Cumplimentación de la instancia

Una vez nos encontramos en nuestro panel privado podemos ver el acceso al concurso de traslados:
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Pinchamos entonces en la opción “Concurso de Traslados” y se nos abre una nueva pantalla en la que elegiremos el Cuerpo por el que participamos y a continuación, pinchamos en “Nueva Solicitud” para comenzar el proceso de cumplimentación de la instancia. Una vez que aparece la línea con el listado de solicitudes, indicando que su estado es “Abierta”, la fecha y hora de alta, pinchamos en “Modificar”.
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Se abre la pantalla de “datos personales”.

DATOS PERSONALES
· Nombre, apellidos, DNI, sexo. – Estas casillas aparecen cumplimentadas por defecto. En caso de error en alguno de los datos, podemos pedir que nos los modifiquen. Para ello, y desde el panel personal de Educarm, debemos entrar en “Expediente personal” y cumplimentar la solicitud de cambio de datos personales.

· “Año de la convocatoria por la que ingresó”. – Aparece por defecto. En caso que no figure, es obligatorio consignarlo. Asimismo, si el que figura es erróneo, podemos modificarlo.
-
“Puntuación obtenida en el proceso selectivo”.- Aparece también por defecto. En el caso de que no figure y fuera necesario a efectos de posibles desempates, este campo será cumplimentado de oficio por la Dirección General de Planificación Educativa y Recursos Humanos. 

· Correo electrónico. – Sale por defecto el de Educarm. Se puede modificar siguiendo el procedimiento anteriormente indicado.

-
Domicilio. – Por defecto viene relleno y no podemos modificarlo. Como en el caso anterior, podemos rectificar los datos incorrectos mediante el procedimiento  descrito anteriormente.

· Datos del destino. – Este apartado también viene cumplimentado por defecto, indica el destino definitivo que el funcionario ha tenido durante los dos últimos cursos (2014-15 y 2015-16), ya que se exige como requisito, para poder participar con carácter voluntario, la permanencia durante dos años en el último destino definitivo, incluido el curso actual.

En el caso de no tener destino definitivo, aparece el destino provisional que tenemos durante el curso actual. 
En caso de no estar en ninguna de las anteriores situaciones tendremos que rellenar el apartado tercero, indicando el código y nombre del Centro, la localidad, el tipo de plaza y la provincia donde tuvimos el último destino definitivo.
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Datos personales | Plaza part

Datos de identificacion

Cuerpo: 0597

Primer apellido: PARRA

() Sexo: © Hombre
® Mujer

n
Calle y namero: CALLE TRANVIA, N° 12, 1°
Localidad: [300050001] ALCANTARILLA
Correo electrénico: carolina para@murciaeduca.es

Datos del destino

Tipo de destino:

Provincia:

Localidad:
Centro:

Especialidad:

Nombre:

Segundo apellido:

Puntuacién obter

Codigo Postal:

Teléfono:

Teléfono movi

& Destino definitivo en los cursos 2013/2014 y 2014/2015
© Destino provisional en el curso 201412015

© Ninguna de las situaciones anteriores. Gltimo destino definitivo
MURCIA

ALCANTARILLA
[30009371] JARA CARRILLO-PRUEBAS

El

CAROLINA

ORTURIO

73700

30820
968804652

650030980





Una vez comprobados los datos personales y de destino, hay que marcar la modalidad por la que se participa.

Los concursantes que participen para obtener su primer destino definitivo, deberán indicar el código de la especialidad de la oposición, por la que superaron el procedimiento selectivo.
(ver imagen en página siguiente)
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Cadigo de la especialidad de oposicion: Ninauna
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Realizado todo lo anterior, en la parte inferior derecha aparece “Guardar”. Pinchamos y nos aparecen en la parte superior una serie de pestañas.

PLAZA PARTICIPACIÓN


Pinchamos en la segunda pestaña: “Plaza participación”.
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En esta pantalla tendremos que seleccionar los tipos de plaza y/o especialidad/es por la/s que se desea participar. Seleccionada una de ellas, pinchamos a “insertar” y nos aparece la elegida en la parte inferior: “Listado de plazas de participación”. 

En el supuesto de que seleccionemos más de una especialidad, estas se irán colocando por defecto en el orden que las vayamos seleccionando. 

Si deseáramos modificar el orden de alguna especialidad, podemos seleccionarla marcando la casilla que figura a la izquierda y modificando el número de orden que figura a la derecha de la especialidad.

Una vez seleccionadas los tipos de plaza y/o especialidad/es, pasaremos a cumplimentar las siguientes pestañas que aparezcan en función de la modalidad de participación que hayamos señalado en la primera pestaña de “datos personales”.


Si no se seleccionan en esta pestaña todas las especialidades por las que se desea participar, no podrán, en la pestaña de “Peticiones” solicitar esas especialidades.
DERECHO PREFERENTE A CENTRO


Solamente podrán ejercer este derecho quienes se encuentren en alguno de los supuestos que figuran en la Orden de convocatoria.

En esta pantalla deberán seleccionar la localidad y el centro del que les dimana el derecho preferente, así como el supuesto por el que se ejerce. Tal como se puede ver en el ejemplo. 
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« Guardar @ Vaciar
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A continuación pincharemos en “Guardar” y se nos desplegará la pantalla hacia abajo para poder “insertar nueva especialidad”, en la que elegiremos la especialidad o especialidades por la que queremos ejercer el derecho preferente a centro. Opcionalmente podemos elegir el carácter de “itinerante” y/o “bilingüe”. Una vez cumplimentado, pinchamos en “insertar”.
(ver imagen en página siguiente)
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DERECHO PREFERENTE A LOCALIDAD


Solamente podrán ejercer el derecho preferente a localidad quienes se encuentren en alguno de los supuestos que figuran en la Orden de convocatoria.


En esta pantalla deberán seleccionar la localidad de la que les dimana el derecho preferente y, opcionalmente, para los funcionarios del Cuerpo de Maestros, la zona, así como el supuesto por el que se ejerce. 
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A continuación pincharemos en “Guardar” y se nos desplegará la pantalla hacia abajo para poder “insertar nueva especialidad”, en la que elegiremos el orden de las especialidades por las que deseamos ejercer el derecho preferente a localidad. Opcionalmente podemos elegir el carácter de “itinerante” y/o “bilingüe”. Una vez cumplimentado, pinchamos en “insertar” y aparecerá en la parte inferior la especialidad o especialidades solicitada/s.
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CONCURRENCIA


La siguiente pestaña a cumplimentar es para aquellos participantes que deseen ejercer el derecho de concurrencia. Esta pestaña sólo estará activa para aquellos funcionarios que no estén obligados a participar. Para ello, deberán cumplimentar los datos identificativos de los funcionarios o funcionarias que lo ejecuten conjuntamente con el solicitante, todos pertenecientes al mismo cuerpo docente. 
El DNI deberá consignarse con letra. 
Al tratarse de un concurso autonómico, solo se podrá consignar la provincia de Murcia (30). Este derecho habrá de ejercitarse a un solo centro o a una sola localidad, el mismo para cada grupo de concurrentes. Por tanto, en la pestaña de petición de plazas solo se podrá consignar el código de un centro (en el caso de que se ejerza a un centro) o, en el caso de ejercerse a una localidad, se deberán consignar los códigos de todos los centros de esa localidad, o bien el código de la misma. Una vez cumplimentados los datos, pincharemos en “Guardar”.
(ver imagen en página siguiente)
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CARÁCTER FORZOSO

La siguiente pestaña a cumplimentar será la de “carácter forzoso”, a cumplimentar por todos aquellos funcionarios que estén obligados a participar en el presente concurso de traslados.

En esta pantalla los funcionarios obligados a participar deberán indicar todas las especialidades de las que sean titulares, susceptibles de adjudicación de oficio, por orden de preferencia para, en su caso proceder a dicha adjudicación.
Se recuerda a los funcionarios en prácticas y a los provisionales que nunca han obtenido destino definitivo que solo deben indicar en esta casilla la especialidad por la que resultaron seleccionados en el proceso selectivo.
Para ello, seleccionarán en el desplegable la especialidad y a continuación pincharán en “insertar”.  En la parte inferior de la pantalla irán apareciendo las especialidades insertadas en “listado de plazas de carácter forzoso”, en el mismo orden en el que las vayamos insertando.

Si deseáramos modificar el orden de alguna especialidad, podemos seleccionarla marcando la casilla que figura a la izquierda de la especialidad y modificando el número de orden que figura a la derecha de la misma
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PETICIONES

La siguiente pantalla que aparece es la de “Peticiones”. En ésta debemos consignar las peticiones de centros y/o localidades que solicitamos en el concurso de traslados.

Después, elegimos la localidad. En el caso de dificultad para encontrar la localidad en la que se encuentra ubicado el centro que deseamos solicitar, podemos consultar el anexo correspondiente de la Orden de convocatoria. Hay que tener en cuenta que hay una serie de centros de la Región de Murcia cuya denominación o localidad ha sido modificada respecto a convocatorias anteriores:

	CENTROS CUYA LOCALIDAD HA SIDO MODIFICADA

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	LOCALIDAD ANTIGUA
	LOCALIDAD NUEVA
	MUNICIPIO

	30012951
	CEIP San José Artesano
	San José Artesano
	Barranco Molax
	Abarán

	30019180
	CRA La Tercia-Benizar
	Benizar
	La Tercia
	Moratalla

	30006690
	CEIP San José de la Montaña
	San José de la Montaña
	Sangonera la Seca
	Murcia


	CENTROS CUYA DENOMINACIÓN HA SIDO MODIFICADA

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN ANTIGUA
	DENOMINACIÓN NUEVA
	LOCALIDAD
	MUNICIPIO

	30008698
	IES El Palmar
	IES Sierra de Carrascoy
	Palmar, El
	Murcia

	30020224
	IES nº 2
	IES Octavio Carpena Artés
	Santomera
	Santomera

	30020005
	CEIP nº 4
	CEIP Rey Juan Carlos I
	Unión, La
	Unión, La

	30019982
	IES nº 3 
	IES Felipe VI
	Yecla
	Yecla


A continuación, seleccionamos el código del centro o, en el caso de querer solicitar todos los centros de la localidad, se consignará el código de la localidad, es decir, el que figura como: “Todos los centros de la localidad”. Seguidamente el código de la especialidad por la que se solicita esa plaza. En el caso de que la petición se realice por derecho preferente a localidad, hay que consignar las siglas “DPL”, sin señalar la especialidad concreta, ya que la prioridad de las especialidades para derecho preferente a localidad ya la hemos indicado en la pantalla correspondiente a dicho derecho.
Para los que ejerzan el derecho preferente a localidad o zona tendrán que realizar las peticiones por este derecho en primer lugar y después, opcionalmente, podrán consignar otras peticiones voluntarias correspondientes a plazas de otros centros, si desean concursar a ellas fuera del derecho preferente, consignando el código de la especialidad solicitada en lugar de las siglas “DPL”.
Se recuerda a los participantes que deseen ejercer el derecho preferente a localidad que deberán consignar obligatoriamente todos los centros de la localidad en la que tengan derecho a ejercerlo. 

En el caso de los funcionarios del cuerpo de maestros, opcionalmente, podrán solicitar otra/s localidad/es de la zona, agrupando los centros por bloques homogéneos de localidades. En el caso de solicitar más de una localidad, no será necesario consignar en primer lugar la localidad de la que dimana el derecho, pero esta sí deberá ser consignada obligatoriamente.

Opcionalmente, se pueden marcar las casillas: “bilingüe” (para plazas que tengan dicho carácter, siempre que se reúnan los requisitos para solicitarlas) e “Itinerante” (para plazas de este tipo).

En el caso de solicitar plazas con alguna de las peculiaridades indicadas en el párrafo anterior, hay que tener en cuenta que no se considera solicitada la plaza que no tenga dicho carácter si no se solicita expresamente, y viceversa. Por ejemplo, si se desea solicitar un centro tanto si tiene carácter itinerante como si no, se debe solicitar dos veces, una con dicho carácter, y otra sin el mismo.

Una vez cumplimentados los datos de una petición, pinchamos en “insertar”, y en la parte inferior de la pantalla figurará la plaza solicitada.
(ver imagen en página siguiente)
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CENTROS DOCENTES QUE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA
Consigne el CODIGO DE CENTRO o LOCALIDAD tantas veces como tipos de plaza solicite.

Cumpliméntese con la mayor atencion y claridad posible, dado que cualquier error en el codigo puede determinar que se anule su peticion 6 que obtenga destino en un centro no
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Por defecto, las peticiones se irán insertando en el orden en el que las vamos solicitando. 

Si deseáramos modificar el orden de alguna petición, podemos seleccionarla marcando la casilla que figura a la izquierda del código de centro/localidad y modificando el número de orden que figura en la última columna, a la derecha.


En el caso de desear ELIMINAR alguna de las peticiones realizadas, tanto en esta pantalla de “peticiones”, como en las de “plaza participación”, “derecho preferente a centro”, “derecho preferente a localidad zona”, “carácter forzoso”, hay que marcar la petición que queremos eliminar, pinchando en la casilla que figura a la izquierda de la petición y, a continuación, pinchar en el icono situado en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

Para MODIFICAR EL ORDEN de peticiones o el orden de especialidades en las pantallas correspondientes, seleccionamos la casilla que hay a la izquierda de la petición que deseamos modificarle el orden y, a continuación, en la casilla de la derecha que indica el número de orden, sustituirlo por el número que deseemos y pinchar en el botón “actualizar orden”.
(ver imagen en página siguiente)
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Botón para eliminar una petición

ALEGACIÓN DE MÉRITOS

La última pestaña que hay que cumplimentar es la de “alegación méritos”. En ella debemos indicar si vamos a aportar o no la solicitud de alegación de méritos (anexo XIV), que está a disposición de los participantes en la pantalla inicial de la solicitud, en la que aparece el estado de la misma. En caso de duda sobre si debemos o no aportarla, debemos consultar la Orden de convocatoria o los manuales publicados por esta Consejería.
Es preciso indicar que la solicitud de alegación de méritos puede presentarse en cualquier momento, dentro del plazo de presentación de solicitudes. Es decir, no es necesario haber finalizado y cerrado la solicitud telemática para poder presentarla.

Una vez marcada la opción correspondiente, pinchamos en “guardar”

(ver imagen en página siguiente)
[image: image17.png]lows Internet Explorer

@ [ hitpsi//147.84.64.108/ zonass!/index: php?apl icacion=CONCURS Q_TRASLADQSdmodule=concurso Trasladoss action=detalleSol cifudsid=24192¢¢h| | &l Evror de certificado |49/ X

w Portal Educativo de |a Regidn de Murcia il -

- >> >> DETALLES DE LA SOLICITUD

DNI: 048430481 | Id. Solicitud: 24192 | Cuerpo: [0597] CUERPO DE MAESTROS | Estado: Abierta | Fecha de Alta: 04/11/2014 12:46:48

Alegacion Méritos

Solicitud de alegacion de méritos

Seleccione una opcion ! . - . T ;
P  siaporto solicitud de alegacion de méritos con documentos justificativos de los mismos en su caso.

© No aporto solicitud de alegacion de méritos.

7 - Risn





CIERRE DE LA SOLICITUD

Una vez cumplimentadas todas las pestañas y hayamos decidido que no vamos a realizar ninguna modificación en la solicitud, hay que cerrarla. En el caso de no cerrarla antes del fin del plazo de presentación de solicitudes, no se tendrá en cuenta la solicitud realizada.
Es necesario señalar que, una vez abierta una solicitud, no hay un plazo mínimo para cerrarla, salvo el fin del plazo de presentación de solicitudes. Es decir, se puede cerrar una solicitud varios días después de haberla abierto; no tiene porqué cerrarse el mismo día. Se puede ir modificando una solicitud abierta durante todo el plazo de presentación de solicitudes, siempre que no le pinchemos al botón de “Cerrar”, ya que las modificaciones que vayamos haciendo en la solicitud se guardan automáticamente al salir de la aplicación.
Para cerrar la solicitud hay que pinchar en el botón “cerrar” situado en la parte inferior de la pantalla.
Una vez cerrada la solicitud, ya no se puede modificar. Si se quisiera modificar algún dato de una solicitud ya cerrada, habría que anularla (pinchando el botón “anular”) y posteriormente reabrirla (pinchando el botón “reabrir”).
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También se puede cerrar la solicitud en la pantalla inicial de la solicitud telemática, en la que aparece el estado de nuestra solicitud.

En dicha pantalla inicial también se puede modificar una solicitud, pinchando en el botón “modificar”, siempre que esté abierta. 
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Como se observa en la imagen anterior, se pueden anular y reabrir tantas solicitudes como se desee, teniendo en cuenta que solamente se tendrá en cuenta la última solicitud que figure cerrada dentro del plazo de presentación de solicitudes.

IMPRESIÓN DE LA SOLICITUD
Para la impresión siga los siguientes pasos una vez cerrada la instancia:


-
Asegúrese de haber cerrado la solicitud (pinche “cerrar”).

· Pinche el botón “Generar PDF”.

· Se le abrirá un documento en el precitado formato.

· Compruebe que los datos que figuran en el documento “pdf” coinciden con los que ha cumplimentado en la instancia.

· Imprimimos desde el propio Acrobat Reader o programa similar que estemos utilizando para leer documentos PDF.

· El concursante, una vez que haya finalizado el proceso de cumplimentación de la instancia deberá proceder a su impresión, obteniendo así una “copia para el interesado” de su solicitud. Esta copia quedará en su poder como justificante de participación en el proceso, no siendo necesaria su presentación en ningún organismo.
No obstante lo anterior, en cualquier momento antes del cierre de la solicitud se puede obtener un borrador de la misma pinchando en el botón “generar PDF”, por si queremos consultar los datos que en ese momento tenemos grabados.
Recordar que si queremos concursar por varios Cuerpos debemos repetir el proceso y generar una nueva solicitud para otro Cuerpo.
MUY IMPORTANTE


Los participantes que tengan que presentar la solicitud de valoración de méritos (anexo XIV de la convocatoria), con la documentación justificativa de los mismos, lo podrán realizar en el centro donde prestan sus servicios, en la Oficina Corporativa de Atención al Ciudadano de esta Consejería, en el resto de Oficinas Corporativas de Atención al Ciudadano de la Comunidad Autónoma de Murcia, o en cualquiera de las dependencias a las que alude el artículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, siempre ajustándose a los plazos de presentación de solicitudes establecidos en la Orden de convocatoria.


En el caso de enviarse mediante correo certificado, dicho anexo XIV deberá llevar impreso el sello de correos donde conste la fecha de envío.


La Dirección General de Planificación Educativa y Recursos Humanos de la Consejería de Educación y Universidades de la Región de Murcia, en su afán por mejorar el contacto con su personal y agilizar los trámites administrativos, espera que este manual les sirva de gran ayuda.

Murcia, octubre de 2015
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