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1 Introduccidon

El presente documento se enmarca dentro del proceso selectivo en turno de promocion
interna que se lleva a cabo dentro de la Agencia para la Administracion Digital de la
Comunidad de Madrid, para lo cual se ha desarrollado una aplicacion informatica denominada
SGPI (Sistema de Gestion de Promocion Interna). Este sistema SGPI permite agilizar y
optimizar el procedimiento de presentacion y tramitacion de las solicitudes a dicho proceso,
asi como anexar la documentacion en formato digital, evitando de este modo el manejo de
documentos en papel. Asi mismo, durante los plazos previamente establecidos, se dispondra
de acceso al sistema sin restricciones de horarios, lo que facilitara sustancialmente la
cumplimentacién, presentacion en registro y posterior consulta de la solicitud por parte de
cada usuario.

Tal y como se especifica en las bases de este proceso selectivo, el sistema SGPI es el Unico
canal habilitado para la presentacion de solicitudes, subsanaciones y alegaciones. Por
consiguiente, es obligatoria la utilizacion de SGPI como medio telemético en la presentacion
de solicitudes.

El sistema SGPI estara accesible tanto desde la Intranet de Madrid Digital como desde Internet
(https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/sgpi). Es importante recordar gue en esta
tecnologia es conveniente guardar la informacion con frecuencia, resulta desaconsejable
realizar largas sesiones de introduccion de datos guardando al final, ya que la informacion se
almacena en el puesto de trabajo y solamente se envia al servidor al guardar o presentar, por
lo que cualquier fallo de comunicaciones podria causar una pérdida de sesion, lo que impediria
guardar la informacién introducida.

El Manual de Uso que ahora presentamos se centra exclusivamente en el procedimiento de
la fase de presentacion de solicitudes, si bien durante los periodos que correspondan
también se pondra a disposicion de los usuarios otro manual, similar a este, que explicara las
funcionalidades de la herramienta para las fases sucesivas.

El objetivo que se persigue con este Manual de Uso del sistema telemético SGPI es proveer
de las instrucciones detalladas para el correcto cumplimiento y consiguiente envio de la
solicitud, junto con toda la documentacion requerida, conforme a lo descrito en las bases del
proceso. Por este motivo, la ponemos a su disposicion y le rogamos siga con suma atencion
los pasos que aqui se indican; que abarcan desde el acceso inicial, la seleccién de un
puesto, rellenado de datos, anexién de documentos acreditativos, presentacién en
registro, consulta y modificacion.

2 Alcancey funcionalidades. Fase de presentacidn de solicitudes

Las principales funcionalidades de SGPI en la fase de presentacion de solicitudes son:

e Cumplimentar y presentar la solicitud de participacién en el proceso selectivo de
promocion interna y efectuar declaracion jurada de cumplir con los requisitos del perfil
al que opta, de no haber sido separado del servicio de una Administracion Publica, ni
sufrir inhabilitacion.

o Recoger la experiencia profesional adquirida fuera de Madrid Digital, y que sea
relevante para el puesto que solicita.
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¢ Asignar la formacion interna, recibida a través de Madrid Digital, a las distintas &reas
de conocimiento y &mbitos funcionales que seran valorados para el puesto al que opta.

e Registrar y asignar el resto de la formacién no recibida a través de Madrid Digital, en
las areas de conocimiento y ambitos funcionales que seran valorados para el puesto
al que opta.

e Anexar documentos acreditativos a la solicitud.

o Imprimir el documento para el pago de tasas en oficina bancaria. Adjuntar el resguardo
del pago de las tasas, tanto si se realiza electronicamente como en oficina bancaria.

e Presentar y registrar electronicamente la solicitud a través de e-Reg.
e Consultar y modificar la ultima solicitud registrada para un puesto determinado.

Requisitos técnicos que deben cumplir los documentos a anexar:

Todos los documentos que se aporten deberan estar en formato PDF y con una resolucion de
300*300 ppp (puntos por pulgada). Un solo archivo no puede superar los 4 MB (< 4 MB) y la
capacidad total de los archivos adjuntados para una misma solicitud no debera superar los 15
MB.

Tal y como se indica en el apartado 5.1.4 de las bases del proceso selectivo, los
documentos/archivos que se adjuntan en SGPI deberan nombrarse de acuerdo con lo
establecido en este manual y recogido en la Tabla 1 (6.1 Cédigos de nombramiento para
archivos PDF) incluida al final de este documento.

Dentro del plazo fijado para la presentacion de solicitudes, la cumplimentacién de datos y
anexado de documentos podra hacerse de forma gradual y con capacidad de correccion de
los datos aportados hasta su envio definitivo.

3 Acceso al sistemay cumplimentacién de la solicitud
3.1 Acceso al sistema SGPI
Existen dos canales posibles:

e Intranet de Madrid Digital.- http://intranet.madrid.org/inmd/

e [nternet.- https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/sgpi

En ambos casos, el solicitante podra autenticarse y acceder a SGPI por cualquiera de los
medios habilitados para tal fin: certificado digital, Cl@ve Pin, Cl@ve Permanente, o usuario y
contrasefia corporativos.
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il Comunidad de Madrid

Acceso a Sistema de Gestion para
la Promocion Interna

Seleccione el tipo de acceso

Certificado Digital

Cl@ve Permanente

Direclorio Activo

3.2 Pantallade inicio y eleccién del puesto a optar

En cuanto el usuario accede al sistema aparecera la pantalla de inicio. En su parte izquierda,
podra visualizar sus datos personales, que vienen precargados, y un desplegable con la
“Relacion puestos convocados” a los que puede optar. Elegira de entre ellos aquél para el que
se desee presentar la solicitud, pulsando el boton “Anadir”.

En la parte inferior aparecerd automaticamente el nombre del puesto escogido y el indicador
de situacion “En tramite” (T).

Secciones

NIF
Nombre:
Primer apellido:

Segundo apellido:

Relacién puestos convocados

|
ANADIR

Solicitudes de puestos a los que opto:

Consultor de Gestion

T=Entramite

P = Presentado

Debera realizar este proceso para cada uno de los puestos a los que desee presentar su
solicitud.

En cuanto se haya seleccionado el puesto, se visualizara en el encabezado de la pagina de
inicio la siguiente informacion:

e Titulo del proceso de promocidn interna y puesto al que se esta optando: “Solicitud de
Admisién a Proceso Selectivo en Turno de Promocion Interna: Nombre del puesto”.
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e N° de Resolucién y fecha en la que se publicé la convocatoria de este proceso:
“Resolucion”.

e Fecha en la que finaliza el plazo para la presentacién de solicitudes: “Fecha fin de
presentacion de solicitudes”.

SISTEMA DE GESTION DEL PROCESO SELECTIVO EN TURNO DE PROMOCION INTERNA

5

SOLICITUD DE ADMISION A PROCESO SELECTIVO EN TURNO DE PROMOCION INTERNA: Consultor de Gestién

RESOLUCION 1234567TWY/2018, de 27/03/2018  Fecha fin de presentacion de solicitudes: 31/12/2018
e ————

Identificacion

Relacion puestos convocados

Consultor de Gestion

=3

3.3 Cumplimentar datos solicitud

Tan pronto como se haya seleccionado un puesto, debajo del encabezado, se habilitaran las
pestafias de “Identificaciébn/Declaracion”, “Curriculum”, “Formacion Interna”, “Formacion
Externa”, “Tasas” y “Notificaciones/Comunicaciones”.

SOLICITUD DE ADMISIGN A 0 CTIVO EN TURNO DE P! 0 NTERMA: Consultor de Gestion

RESOLUCK ! 1254567V 92018 Fecha fin de pre

Secciones B SRR F Tl Currcuhum | Formascdn Interna | Fonmscdn Externa Ve Holifxcarsones | Comunscaciones

Relacidn puestos convocados

ARADIR

Conaultor de Gestidn T

3.3.1 Identificacién/Declaracion

En la pestafia de “ldentificacion/Declaracion” se comprobaran los datos que vienen
precargados autométicamente, se complementaran con los nimeros de teléfono y se
responderén a las 3 preguntas de la seccion “Declaracién”, marcando la respuesta Sl o
NO (Leer con atencién las preguntas).
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SOLICITUD DE ADMISIGN A PROCESO SELECTIVO EN TURNO DE PROM 5 HTERMA: Consultor de Gestidn

RESOLUCION 1234567TWY/2018, de 27/09/2018  Fecha fin de presentacién de solicitudes: 30/10/2018

Secciones dentifcaconiecliracion [T | Formacion Interna | Formacsdn Fxterna | Tasss | Motificacionss | Comunicaciones

Identificacion

Relacion puestos convocados CHAL SERVICION ¥ GEETION ARLICACKONE D054 CLIENTES ECO, EMIPLECY HACIENDA

AREA ADSCIIPCION NIDAL DE ADSCRIBCION
ARADIR A D ECOMNOMIA ¥ HACIENDA

E D 0 Eh ELF IL
Cornsulton de Gestitn
Declaracién
RE]
No M|

PREVISUALIZAR SOLICITUD

Nota.- Recuerde que hay que pinchar siempre en el boton “Guardar”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que los cambios queden correctamente grabados. En caso
contrario se perderdn. Ademas, el boton “Previsualizar Solicitud”, que esta situado a su
derecha, permite ir chequeando la informacion que va afiadiendo el solicitante durante el
proceso de cumplimentacion y visualizar como queda la solicitud para su posterior
presentacion a registro. Es importante recordar que en esta tecnologia es conveniente guardar
la informacion con frecuencia.

3.3.2 Curriculum

A continuacion se cumplimentaréa el apartado “Curriculum”. Este consta de las siguientes
secciones: “Estudios cursados”, “Vida Laboral en la Seguridad Social y Curriculum Vitae
detallado”, “Experiencia profesional por cuenta ajena fuera de Madrid Digital” y
“Experiencia profesional por cuenta propia”.

SOLICITUD DE ADMISIGN A PROCESO SELECTIVO EN TURNO DE PROMOCIGN INTERNA: Consultor de Gestion

RESOLUCION 1234567WY/2018 Fecha fin de presentacion de solicitudes: 30/10/2018

Secciones identificaciaDectar cicn L Brmac énixtema | Tasas | Matificaciones/ Comunicaciones

Estudios cursados

GRADG ACADEMIC

ACADEMICA ARIC) FINALIZACION

3.3.2.1 Estudios cursados (Apartado 5.5.2 Bases)
Se seleccionara del desplegable el “Grado Académico” que aporta, y que cumpla con el
requisito minimo fijado para el acceso al puesto (apartado 3.1.3 de las bases). Ademas,
se especificara la “Titulacion Académica” asociada a este Grado Académico y el “Afio de
finalizacion” en el que la obtuvo. Asi mismo, se adjuntara el “Titulo” que lo acredita en
formato PDF.
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SOLICITUD DE ADMISISN A PROCESO SELECTIVO EN TURNO DE PROMOCISN INTERNA: Consultor de Gestién

RESOLUCION 1234567WY/2018, de 27/09/2018  Fecha fin de presentacion de solicitudes: 30/10/2018

Secciones wdentibicacitn/Dectaracion [ERIEEIC Formacn Interna | Formacidn Exdema | Tass | Notificaciones | Comunicacicnes
i F=tudios cursados
D0 ACAL
h 4
T 10 ARG F
J ape
ULO
Relacién puestos convocados
w TITULACION SUPERICR & LA REQUERIDA
H v
ANADIR

A continuacién, se marcara si se dispone de una titulacion superior a la requerida como
minimo para optar al puesto, “Titulacién Superior a la Requerida” (Anexo Il de las bases).
Se escribira el titulo concreto en el campo de texto “Titulacibn Académica”, el afio de
finalizacion y se adjuntard el documento que lo acredite. En este apartado habra que
adjuntar el PDF del titulo, aunque la titulacion aportada sea la misma que se ha aportado
en el apartado anterior (titulacion académica requerida).

identificacionfiDectiracion [IESTUIRRINGEE  Formacidin Intermna | Formaciin Exterma Hotificaciones [ Comunicaciones

Estudios cursados

SRADO ACADEMICD

-
TITULACION ACADEMICA ARID FINALIZACION
TITUILC
L oM PERIOR A LA REQUES A,
-
TITULACION ACADE MICA ARG FINALIZACICN

3.3.2.2 Vida Laboral en la Seguridad Social y Curriculum Vitae detallado
En el caso de que el candidato aporte experiencia acorde con las funciones objeto del
puesto (Anexo Il apartado C1) el candidato deberd adjuntar la Vida Laboral (Apartado
5.6.4.2.1 de las Bases).

En este mismo apartado el candidato obligatoriamente (apartado 5.5.4 de las Bases)
debera anexar el Curriculum Vitae detallado.

Manual de Uso de SGPI. Presentacion Solicitudes 7
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Identificacién/Declaracion (et Iny m Notificaciones / Comunicaciones

Estudios cursados

GRADO ACADEMICO

v
TITULACION ACADEMICA ARO FINALIZACION
TITULO
Aportar
TITULACION SUPERIOR A LA REQUERIDA
-w
TITULACION ACADEMICA ARO FINALIZACION
TITULO
Aportar
Vida Laboral en la Seguridad Social y Curriculum Vitae detallado
VIDA LABORAL EN LA SEGURIDAD SOCIAL
Aportar
CURRICULUM VITAE DETALLADO
Aportar

3.3.2.3 Experiencia profesional por cuenta ajena fuera de Madrid Digital
En el caso de que el candidato aporte experiencia acorde con las funciones objeto del
puesto (Anexo Il apartado C1) lo hara constar en este apartado del SGPI. Para ello, segun
el apartado 5.6.4.2 de las bases, se indicara el nombre de la “Empresa” y del “Puesto”
desempefiado, asi como el periodo en que lo asumié (“Fecha Inicio” y “Fecha Fin”).

En el campo “% de Tareas” debera sefialar del modo que se indica en Anexo VI,
“Valoracion de la Experiencia en el Apartado C1 del Anexo II” (Ejemplo del Modo de
Célculo), el porcentaje de las tareas acordes con el objeto del puesto incluidas en el
Certificado de Funciones que se ha adjuntado. Se incluir4 un valor numérico de 1 a 100
sin decimales ni simbolos.

Se utilizara un registro para cada puesto aunque se trate de la misma empresa. Asimismo
adjuntara el Certificado de funciones especifico para este puesto segun lo indicado en el
apartado 5.6.4.2.2 de las bases.

Ademas, si se diera la circunstancia de que este periodo coincidiera con su actividad en
la Agencia, tendra que afadir obligatoriamente en el campo “Compatibilidad” el
documento que lo acredite (Apartado 5.6.4.4 de las Bases).

Para incluir un nuevo registro deberd pinchar en “Afiadir Experiencia” y, si desea borrar,
pulsar “Eliminar Experiencia”.

Manual de Uso de SGPI. Presentacion Solicitudes 8
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Vida Laboral en la Seguridad Social y Curriculum Vitae detallado

VIDA LABORAL EN LA SEGURIDAD SOCIAL

Experiencia profesional por cuenta ajena fuera de Madrid Digital

3.3.2.4 Experiencia profesional por cuenta propia:

En el caso de que proceda, se hara constar su experiencia profesional por cuenta propia
acreditada en las funciones objeto del puesto al que opta (apartado C1 del Anexo II).
Debera incluir, conforme al apartado 5.6.4.3 de las presentes bases, en formato PDF la
documentacion completa de la “Certificacion de cotizaciones al correspondiente Régimen
Especial o Mutualidad” y del “Impuesto de Actividades Econ6micas”. Se adjuntara un
archivo para cada uno de estos apartados que contendra la informacién completa del
periodo que se pretende acreditar.

Experiencia profesional por cuenta propia

ertificacién de cotizaciones al correspondiente Régimen Especial o Mutualidad
Aportar

Impuesto de Actividades Econémicas
Aportar

BENEFICIARIOS

NOMBRE DEL BENEFICIARIO SERVICIOS O TRABAJOS REALIZADOS

Seguidamente, se procedera a incorporar los datos de cada “Beneficiario” o empresa para
la que ha trabajado (a la que facturd servicios), destinando un registro por cada “Servicio
o Trabajo realizado” (proyectos). Ademas, se afadira la siguiente informacion: “Fecha de
inicio” y “Fecha de fin”, “Importe” (en Euros y sin IVA, valor numérico de maximo 8 digitos,
admite decimales), “Horas de dedicacion” (acreditadas, valor numérico de maximo 5
digitos sin decimales ni simbolos), “Certificacion expedida por el beneficiario”y, si procede
por coincidir este periodo con su actividad en la Agencia, tendra que afadir
obligatoriamente en el campo “Compatibilidad” el documento que lo acredite (Apartado
5.6.4.4. de las Bases). Finalmente, en la casilla “Otros” se anexara voluntariamente la
documentacién adicional que se estime conveniente para este apartado.

Manual de Uso de SGPI. Presentacion Solicitudes 9
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Experiencia profesional por cuenta propia
Certificacion de cotizaciones al correspondiente Régimen Especial o Mutualidad @

(]

Impuesto de Actividades Econdmicas @

©
BENEFICIARIOS
NOMBRE DEL BENEFICIARIC @ SERVICIOS O TRABAIJOS REALIZADOS
FECHA INICIO FECHA FIN IMPCRTE (€] @ HORAS DE DEDICACION @

CERTIFICACION EXPEDIDA POR EL BENEFICIARIO

Aportar
l
COMPATIBILIDAD

Aportar
|0
OTROS
Aportar

@ Eliminar Experiencia

© Afadir Experiencia

GUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR EN REGISTRC SOLICITUD REGISTRADA

Nota.- Recuerde que hay que pinchar siempre en el boton “Guardar”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que los cambios queden correctamente grabados. En caso
contrario se perderdn. Ademas, el boton “Previsualizar Solicitud”, que esta situado a su
derecha, permite ir chequeando la informacion que va afiadiendo el solicitante durante el
proceso de cumplimentacion y visualizar como queda la solicitud para su posterior
presentacion a registro. Es importante recordar que en esta tecnologia es conveniente guardar
la informacion con frecuencia.

3.3.3 Formacion Interna. Asignacion de formacion incluida en el HFE (Historial
Formativo del Empleado)

El candidato encontrard precargados los titulos de todos los cursos que estan registrados
en su Historial Formativo del Empleado (HFE), en el desplegable “Denominacion”. En
este caso, tendra que seleccionar del desplegable cudles incorpora al puesto especifico
para el que se postula y clasificarlos por “Area de Conocimiento” y “Ambito Funcional”,
segun se especifica en el Anexo Il y Anexo Il de las presentes bases.

En el supuesto de que no figurara en el desplegable algun curso de formacion que cumpla
con los criterios especificados en el documento IT-RRHH-0018-1.0 (disponible en CCRN),
el candidato debera notificarlo a ICM_FORMACION_INTERNA para su incorporacion al
HFE, antes de la finalizacion del periodo de presentacion de solicitudes.

Para asignar un curso a un area de conocimiento y a&mbito funcional debera incluir un
nuevo registro pinchando en el boton “Afadir Formacion” y, si desea borrar, pulsar
“Eliminar Formacion”.

Nota.- Podran quedar cursos sin incluir en el sistema cuando la tematica de los mismos
no se encuentre recogida en ningun area de conocimiento de las valorables en el puesto

Manual de Uso de SGPI. Presentacion Solicitudes 10
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seleccionado al que opta, de acuerdo con lo detallado en el Anexo Il de las bases que
rigen el proceso selectivo de promocién interna.

identificacidn/Declaracion | Curriculum IEERVEEERIRTISIEE Formacidn Bdorma | Tass Notificaciones f Comuniecinnns
|

Relacin acciones Tormatieas mchuodas en el Hestoral Formatvo del Empleado

w
FECHA INICIO FECHAFIN HORAS
AREA DE CONOCIMIENTO
-
AMBITO FUNCIONAL AR
w
@ Elirninar Form,

GUARDAR PREVISUALIZAR SOLICTUD PRESENTAR EN RECISTRO

Identificacion/Declaracion m Formacion Interna

Relacién acciones formativas incluidas en el Historial Formativo del Empleado

Nota.- Recuerde que hay que pinchar siempre en el boton “Guardar”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que los cambios queden correctamente grabados. En caso
contrario se perderan. Ademas, el botén “Previsualizar Solicitud”, que esta situado a su
derecha, permite ir chequeando la informaciéon que va afiadiendo el solicitante durante el
proceso de cumplimentacion y visualizar cémo queda la solicitud para su posterior
presentacion a registro. Es importante recordar que en esta tecnologia es conveniente guardar
la informacion con frecuencia.

3.3.4 Formacion Externa. Inscripcion de formacion no incluida en el HFE

El candidato deberd cumplimentar en la pestafia de Formacién Externa de SGPI los
siguientes datos, de acuerdo con lo descrito en los apartados 5.6.3.2 y 5.6.3.3 de las
bases del proceso selectivo de promocién interna: “Denominacion” (Titulo del Curso),
adjuntar el “Documento Acreditativo” del curso en formato PDF, indicar “Fecha de inicio”
y “Fecha de fin”, y el nimero de “Horas” certificadas (maximo 5 enteros y 1 decimal, el

Manual de Uso de SGPI. Presentacion Solicitudes 11



*******

Comunidad
de Madrid

CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO ¥ HACIENDA

@ madriddi

signo decimal es el punto “”). Asimismo, clasificard cada curso en el “Area de
Conocimiento” y “Ambito Funcional” al que pertenece, siguiendo las indicaciones del
Anexo Il y Anexo lll de las Bases que rigen este proceso selectivo.

Recuerde que para incluir un nuevo registro deberd pinchar en “Afiadir Formacion” y, si
desea borrar, pulsar “Eliminar Formacion”.

Nota.- Cuando la temética del curso no se corresponda con ningun area de conocimiento
de las valorables para el puesto seleccionado no se incluird en SGPI.

Identificacién/Declaracion Formacin Externa Natificaciones / Comunicaciones

Relacién de masters, postgrados, cursos, seminarios, etc

DENOMINACION DOCUMENTO ACREDITATIVO
Aportar

FECHAINICIO FECHAFIN HORAS

AREA DE CONOCIMIENTO AMBITO FUNCIONAL
v v

ARad rFormacwowa
Eliminar Formacion

GUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR EN RECISTRO

Nota.- Recuerde que hay que pinchar siempre en el botdn “Guardar”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que los cambios queden correctamente grabados. En caso
contrario se perderan. Ademas, el boton “Previsualizar Solicitud”, que estd situado a su
derecha, permite ir chequeando la informacion que va afiadiendo el solicitante durante el
proceso de cumplimentacion y visualizar como queda la solicitud para su posterior
presentacion a registro. Es importante recordar que en esta tecnologia es conveniente guardar
la informacion con frecuencia.

3.3.5 Tasas:

3.3.5.1 Forma de Pago
Se seleccionara la “Forma de Pago”: “Pago en Oficina Bancaria” (Apartado 6.3.1 de las
Bases) o “Transferencia bancaria por Internet” (Apartado 6.3.2 de las Bases)

Si la forma de pago seleccionada es “Pago en oficina bancaria” se habilitara
autométicamente un boton para descargar el documento a imprimir para presentar en el
banco (“Impreso para pago en Oficina Bancaria”) y proceder al pago de la tasa que
corresponda.
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Identificacion/Declaracion Tasas Notificaciones / Comunicaciones

PAGO DETASAS
Importe €
7055

Causa de exencion
& Expedido en la Comunidad de Madrid'AD

Forma de pago

Pago en oficina bancaria| w Impreso Para Pago En Oficina Bancaria

@mad

rid

idad de Ma

digital

| JUSTIFICACION DEL INGRESQ DE LAS TASAS POR DERECHOS DE EXAMEN |
RESOLUCION 1234567WY/2018, de 5 de Septiembre de 2018

DATOS DE IDENTIFICACION
PUESTO: Consultor de Gestidn

TIPO DOCUMENTO : DNI N2 DOCUMENTO :

PRIMER APELLIDO : SEGUNDO APELLIDO :

NOMBRE :

DATOS DEL PAGO

Cta. "Banco Santander”, ES78 0049-4426-44-2110007608 IMPORTE : 70.55 €

Impresion mecanizada y sello de |a entidad financiera donde se efectla el ingreso

Los datos personales recogidos en este formulario serdn tratades de conformidad con el nuevo Reglamento Europen [UE) 2016/679 de Proteccion de Datos. La informacian
relativa a los destinatarios de los datos, 12 finalidad y las medidas de seguridad, asi come cualguier infermacién adicional relativa a la proteccidn de sus dates personales
podra consultaria en el siguiente enlace www.madrid.org/protecciondedatos . Ante el responsable del tratamiento podrd ejercer, entre otras, sus derechos de accesa,
rectificacion, supresidn, opasicién y limitacidn de tratamiento

3.3.5.2 Causa de Exencién
Solo en el caso de que corresponda (Apartado 6.5 de las Bases), se marcara del
desplegable el tipo de “Causa de Exencién” del pago de parte o la totalidad del importe
de “Tasas por derecho a examen”. La casilla “Importe” se modificara automaticamente.

Identificacion/Declaracion Tasas Notificaciones / Comunicaciones

PAGO DE TASAS

Importe €
7055

Causa de exencion
¢ Expedido en la Comunidad de Madrid?l]

Forma de pago
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3.3.5.3 Certificado de discapacidad o familia numerosa expedido por la Comunidad de
Madrid

Cuando se ostente el certificado de discapacidad o familia numerosa de categoria
especial o general expedido por la Comunidad de Madrid debera marcar la casilla
“¢ Expedido en la Comunidad de Madrid?”, y no sera preciso adjuntar el documento
acreditativo que corresponda. Por esta via se autoriza implicitamente a que la Agencia
pueda consultar dicho certificado a través de ICDA. Sin embargo, si no desea autorizar
esta consulta debera indicarlo expresamente, en cuyo caso tendra que pinchar en el boton
“No Autorizo y Aporto” de la casilla que corresponda, segin sea un certificado de
discapacidad o uno de familia numerosa, y adjuntar el documento acreditativo oportuno
en formato PDF.

3.3.5.4 Restantes causas de exencion
En las restantes causas de exencién contempladas sera preciso anexar el documento
que acredite dicha condicién. Para ello, dentro del apartado “Documentacion a aportar
por el interesado”, se pulsara el boton “Aportar” y se adjuntara el documento acreditativo
en formato PDF.

Identificacién/Declaracién Tasas Notificaciones / Comunicaciones

PAGO DE TASAS

Importe €
70.55

Causa de exencion
¢ Expedido en la Comunidad de Madrid?
v

Forma de pago

Documentacion a aportar
La Comunidad de Madrid consultara, por medios electronicos, los dates de los siguientes documentos, excepto que expresamente desautorice la consulta.
En caso de exencidn total de tasa por reunir la condicion legal de persona con discapacidad. Tarjeta o certificado vigente acreditativos del grado de discapacidad u otra decumentacion

acreditativa de dicho extremo, expedida/o por el érgano competente de la Comunidad de Madrid

No Autorizo y Aporto

En caso de exencion total o parcial de tasa por reunir la condicion de miembro de familia numerosa de categoria especial o general, respectivamente. Titulo vigente acreditativo de dicha
condicién expedido por el 6rgano competente de la Comunidad de Madrid.

No Autorizo y Aporto
Documentacién a aportar por el interesado
Resto de documentos acreditativos de la causa de exencion total o parcial de tasa: Victimas de terrorismo, sus conyuges e hijos, Victimas de violencia de género, Personas con discapacidad de

grado igual o superior al 33% (tarjeta o certificado no expedido en la Comunidad de Madrid) o Familias numerosas (titulo no expedido en la Comunidad de Madrid).

Aportar

3.3.5.,5 Resguardo de Pago

Una vez abonadas las tasas, por cualquier modalidad de pago, se adjuntara el oportuno
“Resguardo del Pago” y se indicara la “Fecha de Pago”.
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@ madriddigital

Justificante del pago

RESCUARDO DEL PACO

Aportar

CUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR EN REGISTRO

Nota.- Recuerde que hay que pinchar siempre en el boton “Guardar”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que los cambios queden correctamente grabados. En caso
contrario se perderan. Ademas, el boton “Previsualizar Solicitud”, que esta situado a su
derecha, permite ir chequeando la informacion que va afiadiendo el solicitante durante el
proceso de cumplimentacion y visualizar como queda la solicitud para su posterior
presentacion a registro. Es importante recordar que en esta tecnologia es conveniente guardar
la informacion con frecuencia.

3.3.6 Notificaciones/Comunicaciones:
3.3.6.1 Medio de notificacion

Debe seleccionar una de las dos opciones: notificacion telematica o por correo certificado.
3.3.6.1.1 Notificacion telematica

La opcion de notificacion telemética requiere estar dado de alta, de forma previa a la
presentacion de esta solicitud, en el Sistema de Notificaciones Telematicas de la
Comunidad de Madrid.

Medio de Notificacién

(6\.‘ Deseo ser notificado/a de forma telemética (solo para usuarios dados de alta en el Sistema de Notificaciones Teleméticas de la Comunidad de Madrid)

N .
(_ ) Deseo ser not ificado/a por correo certificado

Tipo de via Nombre de la Via Numero Portal Bloque Escalera Piso Puerta

v

Otros CP. Provincia Localidad Pais

v v v

Correo para verificacion de autenticacion en firma

Correo Electronico:

GUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR EN RECISTRO

3.3.6.1.2 Notificacién por correo certificado

En caso de elegir esta opcion sera obligatorio cumplimentar todos los campos
correspondientes.
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Medio de Motificacién

(7 Deseo ser notificado/a de forma telematica (solo para usuarios dados de alta en el Sistemna de Notificaciones Telematicas de la Comunidad de Madrid)

(') Deseo ser notificado/a por correo certificado

Tipo de via Nombre de la Via * Numero * Portal Bloque Escalera Piso Puerta
AVENIDA W | DELAILUSTRACION 1 1 4 A
Otros* CP. Provincia * Localidad* Pais*

28035 Madrid W [Madrid W | ESPANA w

Correo para verificacion de autenticacion en firma

Correo Electronico :

GUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR EN REGISTRO

3.3.6.2 Correo para verificacion de autenticacion en firma

Por defecto, figura el correo electronico corporativo del candidato. Sin embargo, podra
ser modificado por el solicitante, debiendo incluir siempre una direccién de correo
electronico activa, ya que este sera el medio para recibir el cédigo de verificacion,
autenticar la firma y asi confirmar el envio a Registro -e-Reg- de la solicitud de
participacion al proceso selectivo.

Medio de Notificacién

(™ Deseo ser notificado/a de forma telematica (solo para usuarios dados de alta en el Sistema de Notificaciones Teleméticas de la Comunidad de Madrid)
)

(.:] Deseo ser notificado/a por correo certificado

Tipo de via Nombre de la Via* Nimero* Portal Blogue Escalera Piso Puerta
AVENIDA W | DELAILUSTRACION 1 1 4 A
Otros* CP. Provincia * Localidad * Pais*

28035 Madrid A 4 | Madrid| W | |EsPARA A 4

Correo para verificacion de autenticacion en firma

Correo Electronico:

@rmadrid.org

GUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR EN REGISTRO

Nota.- Recuerde que hay que pinchar siempre en el boton “Guardar”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que los cambios queden correctamente grabados. En caso
contrario se perderan. Ademas, el botdn “Previsualizar Solicitud”, que esta situado a su
derecha, permite ir chequeando la informacion que va afiadiendo el solicitante durante el
proceso de cumplimentacion y visualizar como queda la solicitud para su posterior
presentacion a registro. Es importante recordar que en esta tecnologia es conveniente guardar
la informacion con frecuencia.
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3.4 Presentacion y registro de la solicitud

3.4.1 Presentar en registro

Pulsad el botén “Presentar en Registro” que aparece localizado en la parte inferior de la
pantalla. En ese momento, se generara una nueva ventana con el documento que se va
a presentar. Se recomienda revisar con detenimiento todos los datos antes de continuar

con el siguiente paso.

Medio de Notificacién

¢y Deseo ser notificado/a de forma telematica (solo para usuarios dados de alta en el Sistema de Notificaciones Telematicas de la Comunidad de Madrid)

\':':'\ Deseo ser notificado/a por correo certificado

Tipodevia*® Nombre de la Via* Namero * Portal Blogque Escalera Piso Puerta
AVENIDA w DE LA ILUSTRACION 1 1 4 A
Otros Ch.* Provincia * Localidad * Pais*

28035 Madrid W | | Madrid W | EsPafa -w

Correo para verificacion de autenticacion en firma

Correo Electronico:
@madridorg

CUARDAR PREVISUALIZAR SOLICITUD ‘PRESENTAP EN REGISTRO ’

3.4.2 Confirmar presentacion visualizada

Chequear la informacion con detenimiento y pulsar el botdén “Continuar” que aparece en
la parte inferior de la presentacion que se esté visualizando.

@ madrlddlg|tal

—\] ncia par: 1 la Administracic
1 ( nar |‘I||1.:=.‘|‘\1.Iil..l

Solicitud de admisién al proceso selectivo para la seleccion de personal laboral ordinario indefinido (laboral fijo)
en promociéon interna, en las funciones profesionales de: “Ingeniero de Sistemas”, “Ingeniero de Desarrollo”,
“Consultor de Sistemas de Informaciéon”, “Consultor de Servicios”, “Consultor de Gestién”, “Analista Funcional y
Analista de Aplicaciones”, “Tecnico Administrativo y de Gestion”, “Técnico de Sistemas”, “Tecnico Soporte
Usuarios”, grupos profesionales: IV y Ill, y dreas funcionales de actividad: “Inform3dtica y Técnica”, “Servicios” y
“Administrativa y de Gestion”, mediante procedimiento ordinario.

RESOLUCION 1234567WY/2018, de 27 de Septiembre de 2018

:

DATOS DE REGISTRO
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@ madri

3.4.3 Mensaje cadigo verificacion

Seguidamente, vera una ventana con el siguiente mensaje:

I Envio cadigo verificacion

Se va a enviar el codigo de verificacion de identidad al siguiente correo:
@madrid.org

Si no desea utilizar esta direccion de correo electrénico para esta funcién

(verificacion de autenticacion para firma electrénica) puede cambiarlo en la

pantalla de Notificaciones/Comunicaciones

CONTINUAR CANCELAR

En caso afirmativo, debe pinchar en el botén “Continuar”, si opta por “Cancelar” regresara
a la pestafia de Notificaciones/Comunicaciones (ver punto 3.3.6.2).

3.4.4 Codigo de Verificacion

A continuacién, anote el Codigo de Verificacion (generado automaticamente) que habra
recibido en el correo electrénico que ha facilitado previamente e insértelo en la casilla
dentro de la ventana que acaba de aparecer. Pulse el botén “Confirmar y enviar”.

* &k A Kk

* k Kk

Cadigo de verificacion:

894512

Este e-mall hz sido generado automaticamente. Por favor, no responda 2 este menszje.

I Verificacion Codigo

Introduzca el codigo: (894511 X

CONFIRMARY ENVIAR
e

CANCELAR

3.4.5 Registro de la solicitud

En la siguiente pantalla visualizara el niumero de referencia con el que se ha registrado la
solicitud y, al mismo tiempo, tendra la posibilidad de descargar el justificante de
presentacion en registro pulsando en el boton “Pulse aqui”.
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@ madriddig

JUSIIFICANTE DE REGISIRD

AVISODMPORTANTE: Snsliiad bsdoreirarnls nf"”'""* e tier o e gesion o o b s V

P cbtenir el usifiante de = presenaiin en gt

A través del botén “Finalizar” accedera de nuevo a la pantalla de Inicio. Ahi, en el margen
izquierdo, al lado del nombre del puesto solicitado, el indicador de situacion habré
cambiado automaticamente a “P” (Presentado).

3.4.6 Finalizar

Relacion puestos convocados

ANADIR

Solicitudes de puestos a los que opto:

Consultor de Gestion

Nota importante: Recuerde que una vez que finalice el plazo de presentacion de
solicitudes, todas aquellas solicitudes que no se hayan registrado y estén en situacion de
“En Tramite” (T), desapareceran autométicamente del sistema SGPI y no se podran ver
posteriormente, ni siquiera en la fase de consulta.

4 Consulta de solicitud/es presentada/s

Una vez presentada la solicitud a través de SGPI, si el candidato deseara consultarla podra
hacerlo del siguiente modo: desde la pagina de inicio, pulsad en el margen izquierdo
encima del nombre del puesto para el que se ha presentado la solicitud o en el indicador
de situacion “P” (Presentado). Si el plazo de presentacion de solicitud sigue abierto sera
posible ampliar o modificar la informacion (ver el punto 5). Una vez finalizado este plazo,
sé6lo estara habilitada la opcion de consultar, por medio del boton “Solicitud Registrada”.
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@ madri

Secciones Kentificacion/Declaracdn Cumculum | Formaoon Intema | Formaoon Bxtema | Tasas | Noticaciones | Comuricaciones

NIF
Identificacidn

W' DE EMPLEADO

L€

PREVISUALIZAR SCUCITUD:

5 Modificacién de la solicitud presentada

Una vez presentada la solicitud a través de SGPI, y solamente durante el plazo de
presentacion de solicitudes, se podra enviar a registro una nueva solicitud, que sustituira y
revocara a la ultima registrada para un puesto concreto. En este caso el candidato podra
modificar, ampliar o suprimir la informacién que aparece en la solicitud ya presentada y la
podra volver a presentar siendo ésta la Unica que se tendré en cuenta.

Para ello, se debera pulsar en el margen izquierdo de la pagina de inicio, bien en el nombre
del puesto para el que se ha presentado la solicitud o bien en el indicador de situacion “P”
(Presentado), y se habilitaran las pestafias para introducir datos, exactamente igual que en
lo indicado anteriormente en este Manual (a partir del punto 3.3).
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Secciones EETERTEERTS Curriculum | Formacidn intema

Fermacitn Extema Tasas

Hotificaciones | Comurscariones

Relacion puestos convocados

ANADIR

TACTO EN MADRID DIGITAL

Z
g
5
&
1=

UNIDAD DE ADSCRIPCION

PREVISUALIZAR SOLICITUD PRESENTAR BN

Cuando se pulse el boton de “Presentar en Registro” se visualizara la solicitud para enviar
a e-Reg. En esta ocasion, resefiar que el mensaje hace referencia a que la nueva solicitud
guedara presentada y registrada, revocando a la solicitud anterior para ese mismo puesto.

RESOLUCION 1234567WY/2018, de 27 de Se

DATOS DE REGISTRO
REFERENCIA:

Solicitud firmada y presentada electréonicamente por

FECHA:

con NIF nimero

registrada, y que toda la informacién y documentacion

Toda la informacién y documentacion incluida en la presente solicitud quedard registrada como la solicitud de
admision del interesado al proceso selectivo de promocion interna convocado mediante Resolucion nimero
1234567WY/2018, de 27 de Septiembre de 2018, del Consejero-Delegado de Madrid Digital, por lo que queda
revocada la solicitud presentada el dia 18 de Octubre de 2018, con numero de registro 03/124065.9/18 y
cualquier otra presentada anteriormente para dicho proceso selectivo.

Declaro que esta solicitud es la tinica que debe tenerse en consideracion en el proceso selectivo, una vez quede

presentada y registrada anteriormente queda en adelante sin efecto alguno.

incluida en cualquier otra solicitud de admision

DATOS DE IDENTIFICACION

KA FRARICARA. ACAS ALIreTA PRI PR - SE I

CONTINUAR

VOLVER

A partir de este momento, se procedera exactamente igual conforme se ha explicado
previamente en este Manual para la presentacion y registro de solicitudes (desde el punto

3.4.2).
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6 Anexos

6.1 Codigos para el nombramiento de archivos PDF

Es imprescindible que todos los documentos PDF que se adjunten en SGPI sean nombrados
conforme al siguiente sistema de codificacion:

Nombre del archivo = “N° de Empleado.Codigo Fase del Proceso.Cddigo Pestafia.Codigo
Campo+numero documento.PDF”

El nimero de empleado sera siempre con 4 digitos.

TABLA 1
FASE DEL PROCESO CODIGOS
FASE DE PRESENTACION DE SOLICITUD P
PESTANAS CODIGOS
1. CURRICULUM cVv
2. FORMACION EXTERNA FORM
3. TASAS TAS
CAMPOS CODIGOS
1. CURRICULUM
1.1 Titulacién Académica TA
1.2 Titulacion Superior a la Requerida TSR
1.3 Vida Laboral en la Seguridad Social VLSS
1.4  CV detallado Ccv

1.5 Experiencia profesional por cuenta ajena fuera de Madrid Digital

1.5.1 Certificado de Funciones EXCACF

1.5.2 Compatibilidad EXCACOMP

1.6. Experiencia profesional por cuenta propia

1.6.1 Certificacion de las cotizaciones al correspondiente Régimen Especial o

Mutualidad EXCPCOT
1.6.2. I1AE EXCPIAE
1.6.3 Certificacion Expedida por los Beneficiarios EXCPBENF
1.6.4 Compatibilidad EXCPCOMP
1.6.5 Otros EXCPOTR

2. FORMACION EXTERNA

2.1 Documento Acreditativo (cursos) ACR

3. TASAS

3.1 Certificado discapacidad (expedido por la Comunidad de Madrid) DISCAP
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3.2 Certificado de familia numerosa (expedido por la Comunidad de Madrid) FAMIL

3.3 Documentos acreditativos (Discapacidad o Familia Numerosa No expedidos
por la Comunidad de Madrid. Victimas del terrorismo. Victimas de violencia de | NOCAM
género).

3.4 Resguardo de Pago (Tasas) PAGO

En los campos que sea posible afladir mas de un registro para un mismo concepto (campos
15, 1.6 y 2 de la Tabla 1), los PDF adjuntos deberan seguir la nomenclatura anterior,
afiadiendo al final un n° secuencial (de 1 en adelante) para cada registro relativo a un concepto
especifico.

Ejemplos:

o El empleado 1240, en fase de presentacion de solicitud, adjunta el titulo académico:
1240.P.CV.TA.PDF

e El empleado 1240, en fase de presentacion de solicitud, indica 2 registros de
experiencia por cuenta ajena fuera de Madrid Digital y, por tanto, adjunta 2 certificados
de funciones: 1240.P.CV.EXCACF1.PDF y 1240.P.CV.EXCACF2.PDF.

6.2 Lafigura del Representante

De cara a presentar la solicitud de participacion en el proceso de seleccion en turno de
promocion interna en la Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad de Madrid,
una persona que vaya a actuar como Representante de un candidato tiene que haber
presentado previamente por registro la “autorizacién para tramitacion del proceso selectivo”
(Anexo IX de las bases) y cumplir los requerimientos establecidos.

En lo que se refiere a SGPI, la persona que acceda como Representante podra hacerlo por
cualquiera de estas vias: certificado digital, Cl@ve Pin o Cl@ve Permanente.

Una vez que el sistema valide la autorizacion de acceso al usuario, aparecera una pantalla
donde se mostrara la opcion para acceder como “Representante de:” y figurara el nombre de
la persona a la que representa. Del mismo modo, si quien actia como Representante es
igualmente candidato para este proceso, visualizard en esta pantalla las dos opciones:
acceder en calidad de “Representante de” o en su propio nombre como “Candidato”.

Acceder en calidad de -

CANDIDATO: N
REPRESENTANTE DE: ISRt
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El Representante contara con las mismas funcionalidades descritas en el presente documento
y, en consecuencia, sera preciso que cumpla exactamente con los pasos fijados en los
apartados 3, 4 y 5.
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