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1) Solicitud de puestos funcionarios

L= ==

Inicio Informacién

2 SIGP

Contacto ‘ Mapa Web ‘ Cerrar Sesian

@ Funciona
Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad Ayuda

Bienvenido NZLFUC OMGAMAEB (@  Accién social
Informacion Get @ Certificado Méritos
. @ Concurso Méritos L. .
Mis Datos | toservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad
) @ Convecatoria libre designacién » . o
(@ Mis datos personalet Accion social [@ Adscripciones temporales
@ Datos de Familiares @ Comisién de Servicio (viaje) Certificado Méritos @ Comisién de Servicio
@ Compatibilidades Concurso Méritos @ Concurso Méritos
Informacién Gene . . Convocatoria libre designacion [@ Convocatoria libre designacion
@  Evaluacién del desempefio
@ Consulte sus docum) Comision de Servicio (viaje) @ Evaluacion del desemperio
@ Formacién - »
» Portafirmas Compatibilidades (@ Formacién
» Centro de atencion & @ Jubilacion Evaluacién del desempefio [ Redistribucién de efectivos
@ Nombramientos Formacién @ Productividades
® Plan de Viajes Jubilacién (@ Prolongacién Servicio Activo
Nombramientos [ Sanciones disciplinarias
@ Procesos selectivos .
Plan de Viajes
@ Prolongacian Ser"iocs_-sos selectivos
@ Reconocimiento C.Destino Prolongacién Servicio Activo
. Reconocimiento C.Destino
@ Reingresos
Reingresos
@ Sanciones i
Sanciones

[EL Aviso Legal

La opcion de menu “Solicitud de puestos” permitira a una persona que se haya
presentado a un proceso selectivo y lo haya aprobado solicitar los puestos
ofertados en el mismo.

L&~

Inicio

Contacto | Mapa Web | Cerrar Sesién

@ Funciona

D€ HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

= SIGP

Informacién Autoservicio de Recursos Humanos

Responsable de Unidad

Bienvenido LDPXOBHJSYR BYRC, NCXNH - Esta en: Inicio > Procesos selectivos > Procesos Selectivos
——

A

Procesos Selectivos

@ Solicitud de puestos funcionarios

@ Solicitud de puestos laborales

@ Adjuntar documentacién a solicitud puesto funcionario
(@ Adjuntar documentacién a solicitud puesto laboral

(@ Mis solicitudes puestos funcionarios

(@ Mis solicitudes puestos laborales

“ Manual de Usuario

© Funciona - Todos los derechos reservados Accesibilidad
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Aviso Legal
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Al seleccionar esta opcion se mostrard un listado con los procesos selectivos en los
gue se ha aprobado y ha superado durante el tiempo en que se puede realizar la
solicitud de vacantes.

Cerrar Sesion

— Contacto | Mapa Web
;o s, = SIGP
4 3 o= ¥ FURCION PUBLICA =
®Funciona

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido GOMEZ BRAVO, PEDRO - Esta en: Inicio » Procesos selectivos » Solicitud de puestos funcionarios

Solicitud de puestos funcionarios

Grupo/Subgrupo Cuerpo/Escala Ministerio Centro Gestor Fecha limite
GRUPO C, SUBGRUPO C.ASESORES INSPECTORES, A MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE =z
2 EXTINGUIR ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
g
=
=z
g
GRUPO A, C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES ~ MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE =z
SUBGRUPO 1 DEL EST. ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
GRUPO A, C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES ~ MINISTERIO DE HACIENDA 'Y INSTITUTO NACIONAL DE =z
SUBGRUPO 1 DEL EST. ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
GRUPO A, C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES ~ MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE = @
SUBGRUPO 1 DEL EST. ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
GRUPO A, C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES ~ MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE = g
SUBGRUPO 1 DEL EST. ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA

La informacion que se muestra para cada proceso selectivo es la siguiente:
e Grupo/Subgrupo

Cuerpo/Escala

Ministerio

Centro Gestor

Fecha Limite solicitudes

Al pulsar sobre solicitar se mostraran las pestafias de:
e Datos Personales
e Datos Solicitud

A continuacion, se describe cada una de las mencionadas pestafias.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 3
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1.1. Datos Personales

— Contacto ‘ Mapa Web ‘ Cerrar Sesian
s e, = SIGP
e ¥ FUNCION PUBLICA -
@Funciona

Inicio Informacién Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRY - Estd en: Inicio > Procesos selectivos = Solicitud de Puestos
Solicitud de Puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos personales

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Fecha de Nacimiento
AXWFKVDRV NZLFUC OMGAMAB D.N.I. 13047275 10-06-1953

v Datos de contacto

Correo electrénico Teléfono Fijo Teléfono Movil

prueba@indra.es 4096254

Volver Ver documento Guardar Firmar y enviar

© Funciona - Tedos los derechos reservados i Accesibilidad

W3C weac 2.0 Aviso Legal

Se podrd informar/ modificar los datos de contacto (teléfono de contacto, mévil de
contacto, e-mail de contacto).

El botén guardar permite almacenar los datos informados asociados al aspirante.

1.2. Datos Solicitud

Seleccionando la pestafia “Datos solicitud” se accede a los campos propios
necesarios para la solicitud preferencia de vacantes.

R,

s comcnEs

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 4
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Esta pestafia estd dividida en varias areas que se van desplegando y que vamos ver
a continuacion:

e Datos Proceso Selectivo:
En esta area se muestran las caracteristicas del proceso selectivo y del aspirante.

~ Datos proceso selectivo

Ao Convocatoria Orden Convocatoria F.Pub.Convocatoria Forma Acceso N Orden Fecha Fin Solicitudes
2017 13 21-11-2017

Cuerpo / Escala Grupo / Subgrupo

C.ASESORES INSPECTORES, A EXTINGUIR GRUPO C, SUBGRUPO 2

Unidad Gestora Ministerio Gestor

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA MINISTERID DE HACIENDA ¥ ADMINISTRACIOMNES PUBLICAS

e Busqueda de Puestos:

En esta area se puede realizar la busqueda de puestos a través de unos campos
que se muestran como filtro:

» Bilsqueda de puestos

Ministerio Centro directiva Unidad Provincia Localidad
Buscar

Ma se ha obtenido ningdn puesto

Una vez que se introducen los criterios de filtro se pulsa sobre el botdn de

‘ Buscar

y se muestran las vacantes ofertadas en el proceso selectivo y las
caracteristicas de las mismas en la parte inferior de esta area.

Si pulsamos el botdon de afiadir se afiadira el puesto a las prioridades del aspirante,

en el orden siguiente al ultimo realizado. Las prioridades se ven en el area de
prioridades.

e Afadir puesto:
En esta drea se pueden ir afiadiendo las vacantes segun el orden que tiene.

» Afadir puesto

Drden del Fuesto en el Anexo Qrden de Prioridad en la solicitud

1

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 5
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. , Anadir -, L
Si pulsamos el botén de - se afiadira el puesto a las prioridades del

aspirante, en el orden siguiente al ultimo realizado. Las prioridades se ven en el
area de prioridades.

e Eliminar puesto:
En esta area se pueden ir eliminando vacantes solicitadas

~ Eliminar puesto

Pricridad

Borrar a partir de prioridad Borrar todas las prioridades

A partir de aqui se podra:
Borrar los puestos incluidos a partir de una prioridad indicada en el campos de

o Borrar a partir de prioridad
Prioridad
.. . . Borrar todas las prioridades
Borrar todas las prioridades incluidas

e Prioridades:

» Prioridadesde1a0

Cualquier accion manual gue genere huecos en blanco en las casillas se ajustara al seleccionar el botdn Guardar

Se muestra las prioridades de las vacantes y se asociaran las mismas a la orden de
la vacante en el anexo. Se van a mostrar tantas prioridades como vacantes haya
ofertadas y se agruparan de 100 en 100 vacantes.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 6
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v Prioridades de 1 a 100

Cualquier accion manual que genere hueces en blanco en las casillas se ajustara al seleccionar el botdn Guardar

001 002 003 004 005 006 007 008 009 010
2 3 4 5 6 7 8 11 13

@ M @ o @ o @ m @ M @ @ @ @ 1 @ M@ @ M@
011 012 013 014 015 016 017 018 019 020
@ [ @ @ o @ m @ m @ @ @ [ @ 0 @ M@ @ M@
021 022 023 024 025 026 027 028 029 030
@ [ @ @ o @ m @ @ @ @ [ @ [ @ M@ @ [
031 032 033 034 035 036 037 038 039 040
@ W @ W @ @ 1 @ @ @ W @ W @ W @ W
041 042 043 044 045 046 047 048 049 050
@ 0 @ @ o @ m @ m @ @ @ @ 1 @ M @ M
051 052 053 054 055 056 057 058 059 060
@ M @ @ o @ m @ m @ m @ M @ M @ m @ M
061 062 063 064 065 066 067 068 069 070
@ m @ [ @ M @ 1 @ @ W @ W @ @ [ @ Mo
o7 072 073 074 075 076 077 078 079 080
@ m @ [ @ m @ 1 @ M @ W @ W @ m @ M @ Mo
081 082 083 084 085 086 087 088 089 090
@ m @ Mo @ W @ m @ M @ M @ W @ M @ m @
091 092 093 094 095 096 097 098 099 100
@ m @ Mo @ o @ o @ M @ M @ W @ M @ m @

A través de esta area, ademas de consultar las prioridades con los puestos se
podra través de los botones que se muestra al lado del orden del puesto:

Ver las caracteristicas del puesto, al pulsar ese botdn se mostrara la siguiente
pantalla:

Detalle Vacante

Id.Puesto Descripcion Puesto  Ministerio Centro Directivo Unidad Provincia Localidad
5278522 TECNICO / TECNICA MINISTERIO DE D.G.MODERNIZ.AD. PROCED.E 5.G. DE ORGANIZACION  MADRID MADRID
SUPERIOR HACIENDA Y ADMIN. IMP. AD. ELEC. Y PROCEDIMIENTOS
PUBLICAS

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 7
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Eliminar el puesto asociado a la prioridad: )

Modificar el puesto asociado a la prioridad:
001
1
@ MW

Situar el raton sobre el campo y modificar directamente.

e Carga de Peticién de plazas desde fichero (plantilla):

“+ Carga de Paticién de plazas desde fichero (plantilla) @

Adjuntar solo docu

formato Excel (xls y xlsx). Tamafio méximo de fichera 2MB.

Anexar plantilla de peticion de vacantes Examinar

A través de esta area, se puede cargar una plantilla en formato Excel que se podra
descargar desde el menu de Procesos selectivos:

Una vez adjuntada la plantilla se recargara la pagina con las prioridades que
cumplan con los requisitos de la prioridad y el orden, los que no cumplan con los
requisitos se cargara en la caja de Mensajes de error indicando el error de todas
las filas del excel que no hayan cumplido los requisitos

e Acciones, podra guardar, firmar a través de firma no criptografica y enviar el
documento y Ver el documento que se genera.

Ver documento | Guardar Firmar y enviar

Al pulsar este botdn se guardaran los datos introducidos en el expediente
y, en el caso de que se haya una prioridad de la lista intermedio, se re-ordenaran
los mismos para que esté sin prioridades vacias.

Al pulsar este botdn se enviara el documento de peticion de vacantes
completado con los datos de la presentacion y se debe realizar el proceso de firma
no criptografica. No se envia el documento al gestor de procesos selectivos hasta
que esté firmado.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 8
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Al pulsar este boton se puede ver el documento que se va a envia a
firma, con los datos rellenos:

onBn MINISTERIC DE OFERTA DE EMPLEO DPUBLICO 2017 -
s HACTENDA ¥ C.PROFESORES DE ENSERANZA

&
“ T P SECUNDARIA
2 = { PROMOCION INTERMNA )
PETICION DE PUESTOS QUE SE OFERTAN
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMERE
|‘-."L:&JY.'-‘_ | FCERMY | ):4:11-:1-:1-3(:-::1{
D.N.I. N° ORDEN PROCESO SELECTIVO N PAGINA

|5211cc;: | | 2

DESTINGS ESPECIFICOS POR ORDEN DE DREFERENCIA

PUOESTO N*° POESTO K* PUESTO N* PUESTC W° POESTO W* POESTO N*® PUOESTO K*
lolode] Zlefefs) Flefele] L L 11 "L LTI T LT
R N N NN B RN
AR NN NN N B N NN
L) =00 ] =) =) =] =)= 1]
L= by ===t fy=Ldll
N R N
AN E NN NN NN NN R RN
L =L =ty =Lr ==Ly =Cll]
L] =] =L L] =)= 1]]
*LLL) =] =L "L =)=l )™ 1]
RN NN NN NN B R N
AEE R NN N R NN R NN N
ST ] =11 ] L] =Ll ] =Ll ]=Cl )= I1]
g3IHQ"IIH9“||I|95||||’fﬁ|I|9?'||||95||||

DQl

TELEFONOS DE CONTACTO

| OFICIAL: 777777 |

‘ MOVIL: 666666 |
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2) Solicitud de puestos laborales

— Contacto | Mapa Web | Cerrar Sesion
DEESPANA  DEHACENDA - S | G P
Y FUNION PUBUICA aad
@Funciona

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad Ayuda

Bienvenido GOMEZ BRAVO, PEDRO - Esta en: Inicio > Procesos selectivos > Procesos Selectivos

.

A

Procesos Selectivos

@ Solicitud de puestos funcionarios
@ Solicitud de puestos laborales

@ Adjuntar documentacion a s| Solicitud de puestos laborales [i0

(@ Adjuntar documentacion a solicitud puesto laboral
@ Mis solicitudes puestos funcionarios
(@ Mis solicitudes puestos laborales

A Manual de Usuario

© Funciona - Todos los derechos reservados Accesibilidad Aviso Legal

La opcion de menu Solicitud de Puestos permitird a una persona que se haya
presentado a un proceso selectivo y lo haya aprobado solicitar los puestos
ofertados en el mismo.

Al seleccionar esta opcion se mostrara un listado con los procesos selectivos en los
gue se ha aprobado y ha superado durante el tiempo en que se puede realizar la
solicitud de vacantes.

La informacion que se muestra para cada proceso selectivo es la siguiente:
e Grupo Profesional.
e (ategoria Laboral a la que se presenta el aspirante.
e Ministerio.
e Centro Gestor.

e Fecha Limite solicitudes.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 10
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Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS

Contacto | Mapa Web | Cerrar Sesion

® Funciona

Responsable de Unidad

Bienvenido GOMEZ BRAVO, PEDRO - Estd en: Inicio > Procesos selectivos » Solicitud de puestos laborales
Solicitud de puestos laborales
Grupo Profesional Categoria Laboral Ministerio

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Centro Gestor

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

Al pulsar sobre solicitar @ se mostraran las pestafias de:

e Datos Personales.

e Datos Solicitud.

3.1. Datos Personales

En esta pestafia se mostrard
proporcionado en el proceso selectivo.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS

Fecha limite solicitud

informacion personal del aspirante

§ EREER B§

gue ha
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— Contacto | Mapa Web ‘ Cerrar Sesion
g e, = SIGP
= RGN PUaucA =
@Funciona

Inicio Informacion Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido FSNZKAIZ WCTBXSEAON, JBCXA - Estd en: Inicio > Procesos selectivos > Solicitud de Puestos
Solicitud de Puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos personales
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Fecha de Nacimiento
JBCXA FSNZKAIZ WCTBXSEAON D.N.I. 02633232 02-08-1970
v~ Datos de contacto
Correo electrénico Teléfono Fijo Teléfono Movil

pruebas.sigp@seap.minhap.es

Ver documento

© Funciona - Todos los derechos reservados ] Accesibilidad

WiC vcac 2.0 Aviso Legal

Se podrd informar/ modificar los datos de contacto (teléfono de contacto, mévil de
contacto, e-mail de contacto).

El botén guardar permite almacenar los datos informados asociados al aspirante.

3.2. Datos Solicitud

Seleccionando la pestafia “Datos solicitud” se accede a los campos propios
necesarios para la solicitud preferencia de vacantes.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 12
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Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS

Contacto ‘ MapaWeb| Cerrar Sesion

@ Funciona

Bienvenido GOMEZ BRAVO, PEDRO - Esta en: Inicio > Procesos selectivos > Solicitud de Puestos

Solicitud de Puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos proceso selectivo

Afio Convocatoria Orden Convocatoria

2017 1a

Cuerpo / Escala

C.ASESORES INSPECTORES, A EXTINGUIR

Unidad Gestora

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

v Biisqueda de puestos
v Afadir puesto
v Eliminar puesto

v Prioridadesde 1a0

F.Pub.Convocatoria

21-11-2017

Responsable de Unidad

Forma Acceso N°Orden Fecha Fin Solicitudes

Grupo / Subgrupo

GRUPO C, SUBGRUPO 2

Ministerio Gestor

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Cualquier accion manual que genere huecos en blanco en las casillas se ajustara al seleccionar el botdn Guardar

Volver

®© Funciona - Todos los derechos reservados

Ver documento

Accesibilidad

WAL-AA
WSC weas 2.0

Aviso Legal

Esta pestafia esta dividida en varias areas que se van desplegando y que vamos ver

a continuacion:

e Datos Proceso Selectivo:

En esta area se muestran las caracteristicas del proceso selectivo y del aspirante.

~ Datos proceso selectivo

Afio Convocatoria Orden Convocatoria F.Pub.Convocatoria Forma Acceso M*Orden Fecha Fin Solicitudes
2007 la 21-11-2007 -
Cuerpo / Escala Grupe / Subgrupo

C.ASESORES INSPECTORES, A EXTINGUIR

Unidad Gestora

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

e Busqueda de Puestos:

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS

GRUPRO C, SUBGRUPO 2

Ministerio Gestor

MIMISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

13
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En esta area se puede realizar la busqueda de puestos a través de unos campos
que se muestran como filtro.
Una vez que se introducen los criterios de filtro se pulsa sobre el botdon de

‘ Buscar .
—‘ y se muestran las vacantes ofertadas en el proceso selectivo y las
caracteristicas de las mismas en la parte inferior de esta area.

v Bisqueda de puestos

Ministerio Centro directivo Unidad Provincia Localidad

| Buscar

Para afiadir un puesto seleccione sobre el icono

Orden Puesto Ministerio Centro Directivo Unidad Provincia Localidad

1 4978116 - TECNICO / MINISTERIO DE ECONOMIA 'Y SUBSECRETARIA DE ECONOMIAY ~ S.G. ADMON.FINANC. E INSPECC.  MADRID MADRID
TECNICA SUPERIOR COMPETITIVIDAD COMPETITIV. DE SERV.

2 3503461 - DIRECTOR / MINISTERIO DE EMPLEQ Y SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y GABINETE TECNICO DEL MADRID MADRID
DIRECTORA SEGURIDAD SOCIAL SEGURIDAD SOC. SUBSECRETARIO

3 5278522 - TECNICO / MINISTERIO DE HACIENDA Y D.G.MODERNIZ.AD., PROCED.E IMP. S.G. DE ORGANIZACION Y MADRID MADRID
TECNICA SUPERIOR ADMIN. PUBLICAS AD. ELEC. PROCEDIMIENTOS

B 4 5034882 - TECNICO / MINISTERIO DE INDUSTRIA, S. DE E. DE TELECOM.Y PARA LA S.G. DE CONTENIDOS DE LASOC.  MADRID MADRID
TECNICA SUPERIOR ENERGIA Y TUR. SOC. INF. DE LA INF.

Si pulsamos el botdn de afiadir se afiadira el puesto a las prioridades del aspirante,
en el orden siguiente al uUltimo realizado. Las prioridades se ven en el area de
prioridades.

e Afadir puesto:

En esta area se pueden ir afladiendo las vacantes segun el orden que tiene.

v Anadir puesto

Orden del Puesta en el Anexo Qrden de Prioridad en la solicitud

|

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 14
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Si pulsamos el botén de - se afiadira el puesto a las prioridades del

aspirante, en el orden siguiente al ultimo realizado. Las prioridades se ven en el
area de prioridades.

e Eliminar puesto:
En esta area se pueden ir eliminando vacantes solicitadas

~ Eliminar puesto

Pricridad

Borrar a partir de prioridad Borrar todas las prioridades

A partir de aqui se podra:
Borrar los puestos incluidos a partir de una prioridad indicada en el campos de

Prioridad Borrar a partir de prioridad
Borrar todas las prioridades incluidas [EySSSsSSRER prioridades

e Prioridades:

~ Prioridadesde 1a0

Cualguier accidn manual que genere huecos en blanco en las casillas se ajustard al seleccionar el botén Guardar

Se muestra las prioridades de las vacantes y se asociaran las mismas a la orden de
la vacante en el anexo. Se van a mostrar tantas prioridades como vacantes haya
ofertadas y se agruparan de 100 en 100 vacantes.

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 15
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v Prioridades de 1a 100

Cualquier accién manual que genere huecos en blanco en las casillas se ajustaré al seleccionar el botén Guardar

001 002 003 004 005 006 007 008 009 010
2 3 4 5 6 7 8 " 13

@ m @ m @ m ® m @ m ® W @ m ® m ® m ® m
011 012 013 014 015 016 017 018 019 020
@ @ @ o @ m @ m @ m @ m @ m @ m @ m @ o
021 022 023 024 025 026 027 028 029 030
@ m @ m @ m @ m @ m @ W @ m o m o m @ m
031 032 033 034 035 036 037 038 039 040
@ o @ m ® o ® @ @ @ @ o @ o ® o ® o @ m
041 042 043 044 045 046 047 048 049 050
@ @ @ o @ o @ m @ m @ m @ m @ m @ m @ o
051 052 053 054 055 056 057 058 059 060
@ m @ m @ m ® m @ m ® W @ m ® m ® m ® m
061 062 063 064 065 066 067 068 069 070
@ @ @ o @ m @ m @ m @ m @ m @ m @ m @ o
o071 o072 073 074 075 076 077 078 079 080
@ m @ m @ m @ m @ m @ W @ m o m e m @ m
081 082 083 084 085 086 087 088 089 090
@ o @ o @ o @ @ @ @ @ o @ o ® o ® o @ o
091 092 093 094 095 096 097 098 099 100
@ @ @ o @ o @ m @ m @ m @ m @ m @ m @ o

A través de esta area, podras consultar las prioridades de los puestos y con éste
icono @ se visualizara el detalle de la vacante:

Detalle Vacante

Id.Puesto Descripcion Puesto  Ministerio Centro Directivo Unidad Provincia Localidad
5278522 TECNICO / TECNICA MINISTERIO DE D.G.MODERNIZ.AD.,PROCED.E 5.G. DE ORGANIZACION  MADRID MADRID
SUPERIOR HACIENDA Y ADMIN. IMP. AD. ELEC. Y PROCEDIMIENTOS
PUBLICAS

Eliminar el puesto asociado a la prioridad:

v Eliminar puesto

Prioridad

2 Borrar a partir de prioridad Borrar todas las prioridades

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 16
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o

Afadir puesto:

v Anadir puesto

Orden del Puesto en el Anexo Orden de Prioridad en la solicitud

1 :

e Carga de Peticién de plazas desde fichero (plantilla):

v Carga de Paticién de plazas desda ficharo (plantilio) @

Adjuntar solo documentos en formato Excel (xls y xlsx). Tamafio mximo de fichero 2MB.

exar plantilla de peticién de vacantes Examinar

A través de esta area, se puede cargar una plantilla en formato Excel que se podra
descargar desde el menu de Procesos selectivos:

Una vez adjuntada la plantilla se recargara la pagina con las prioridades que
cumplan con los requisitos de la prioridad y el orden, los que no cumplan con los
requisitos se cargara en la caja de Mensajes de error indicando el error de todas
las filas del excel que no hayan cumplido los requisitos

e Acciones, podra guardar, firmar a través de firma no criptografica y enviar el
documento y Ver el documento que se genera.

Guardar ) )

- Al pulsar este botdn se guardaran los datos introducidos en el
expediente y, en el caso de que se haya una prioridad de la lista intermedio, se re-
ordenaran los mismos para que esté sin prioridades vacias.

Al pulsar este botdn se enviara el documento de peticion de

vacantes completado con los datos de la presentacién y se debe realizar el proceso
de firma no criptografica. No se envia el documento al gestor de procesos
selectivos hasta que esté firmado.

Al pulsar este botdn se puede ver el documento que se va a envia a
firma, con los datos rellenos:

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS 17



ud £ ¥ GOBIERNO  MINISTERIO
SR@.Q DEESPANA  DEHACIENDA :
a2 a Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

MINISTERIO DE OFERTA DE EMPLED DOBLICO 2017 -
HACIENDR ¥ C.PROFESORES DE ENSERANEZA

ADMINISTRACIONES Pl o
PUBRLICAS SECUNDARIA

{ PROMOCION INTERNA )

PETICION DE PUESTOS QUE SE OFERTAN

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO HOMEBRE
|".".I'_ JOTYR | |[{-3EICM'I' | |?.I']—:]—Zl—:'i'\':l?}l
D.N.I. H® ORDEN PROCES0O SELECTIVO N° PAGINA

|5211cc9: | _I_I_l_l2

DESTINOS ESPECIFICOS POR ORDEN DE PREFERENCIA

PUESTO N PUESTO H* PUESTO NH- PUESTO H*® PUESTO N* PUESTO N*® DPUESTOD H*
ofele) lefefe] Flefefe] LT T ] LT LT LT T 1 L1 1]
o N T ) Y N N N I N B B R
b I o N N I N I s B D e R R
pt I I N e Y o Y Y N e N et N N N o O B B
ot A e Y N e N o N e I e
kI e Y Y Y o N N s N N N O B B
il A T Y e N N e N N N e D I I e BN N
I N NN R R RN
ol I e Y Y N Y s N N o O B B
gt I I N o Y o Y Y o N e N N s O B B
i A e Y e N Y It A I B I i B
ot I e Y o Y Y N e Y s Y N B o O B B
L) =L L1 =C1T1T]=CLL]=CLllJ]=11]
yt I I e Y o Y Y N Y N N N o O B B
T I e I I

TELEFONGS DE CONTACTO

| MOVIL: 666666 |




~ GOBIERNO I O
Q DEESPANA ?E HACIENDA

MINISTERIS

ADMINISTRACIONES PUBLICAS

3) Adjuntar documentacioén a solicitud puesto funcionarios

FNETIAD.
€ HACIENDA
¥ FUNCION PUBLICA

= SIGP

Autoservicio de Recursos Humanos

Manual de Usuario: PROCESOS SELECTIVOS

Contacto ‘ Mapa Web | Cerrar Sesion

® Funciona

Responsable de Unidad

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFIKVDRY - Esta en: Inicio > Procesos selectivos » Adjuntar documentacién a solicitud puesto funcionario

Adjuntar documentacion a solicitud puesto funcionario

Grupo/Subgrupo
GRUPO C,
SUBGRUPO 2

GRUPO A,
SUBGRUPO 2

GRUPQ A,
SUBGRUPO 2

GRUPO A,
SUBGRUPO 2

GRUPO A,
SUBGRUPO 2

GRUPO A,
SUBGRUPO 2

GRUPO A,
SUBGRUPO 2

GRUPQ A,
SUBGRUPO 2

Funciona - Todo:

Cuerpo/Escala

C.ASESORES INSPECTORES, A
EXTINGUIR

C.GESTION DE LA ADMON. CIVIL
DEL ESTADO

C.GESTION DE LA ADMON. CIVI
DEL ESTADO

=

C.GESTION DE LA ADMON. CIVI
DEL ESTADO

=

C.GESTION DE LA ADMON. CIVIL
DEL ESTADO

C.GESTION DE LA ADMON. CIVIL
DEL ESTADO

C.GESTION DE LA ADMON. CIVIL
DEL ESTADO

C.GESTION DE LA ADMON. CIVIL
DEL ESTADO

Ministerio

MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Centro Gestor

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACICN PUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Fecha limite documentacién

R § R R R B ® ®”

Aviso Legal
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— Contacto | Mapa Web ‘ Cerrar Sesién
= YRmOON PRUCA .
@Funciana

io de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRY - Esta en: Inicio » Procesos selectivos » Documentos de Solicitud de puestos
Documentos de Solicitud de puestos

v Datos proceso selectivo

Afio Convocatoria Orden Convocatoria F.Pub.Convocatoria Forma Acceso N°Orden Proceso Selectivo Fecha Fin Solicitudes
2017 ORDEN/CONVOCATORIA 21-11-2017 TURNO LIBRE 1 18-12-2018
Cuerpo / Escala Grupo / Subgrupo
£
Unidad Gestora Ministerio Gestor
S.G. DE RECURSOS HUMANOS MINISTERIO DE FOMENTO

' Anexar Documento
Se adjuntaran los documentos necesarios para el expediente. Seleccionar el tipo de documento. Si no encuentra el tipo, seleccione Otros documentos.

Documento que desea anexar

Documento anexado desde el portal s Anexar documento Examinar

No hay documentacién anexada

© Funciona - Todos

Aviso Legal

— Contacto | Mapa Web | Cerrar Sesion
s=8 e = SIGP
= ¥ FUNCION PUBLICA —
@Funcinna

Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unid.

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRV - Esta en: Inicio » Procesos selectivos » Adjuntar documentacion a solicitud puesto laboral

Adjuntar documentacion a solicitud puesto laboral

Grupo Profesional Categoria Laboral Ministerio Centro Gestor Fecha limite documentacién
MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE = =
ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE = =
ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTO NACIONAL DE = =
ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTC NACIONAL DE = @
ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
MINISTERIO DE HACIENDA Y INSTITUTC NACIONAL DE = =
ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA

5) Mis solicitudes puestos funcionarios
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— Contacto ‘ Mapa Wab| Cerrar Sesién
. SIGP
; TRRGOuRmICA =
@Funciona

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos  Responsable de Unidad

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRY - Esta en: Inicio > Procesos selectivos » Mis solicitudes puestos funcionarios

Mis solicitudes puestos funcionarios

Fecha solicitud Grupo/Subgrupo Cuerpo/Escala Estado
16-01-2018 GRUPO A, SUBGRUPO 1 C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES DEL EST. Pdte.Firma =

© Funciona - Todos los derechos reservados Wil m“;";‘; Accesibilidad Aviso Legal

Si pulsamos sobre el boton de editar, se muestra la pantalla de Solicitud con los
datos cumplimentados en su momento:

— Contacto| Mapa Web | Cerrar Sesién
= = SIGP
M o meca —
@Funciona

Inicio Informacién Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRY - Estd en: Inicio » Procesos selectivos > Solicitud de Puestos

Solicitud de Puestos

Datos solicitud Datos personales

‘v Datos proceso selectivo

Afio Convocatoria Orden Convocatoria F.Pub.Convocatoria Forma Acceso N°Orden Fecha Fin Solicitudes
2011 TAP/1719/2011 21-06-2011 TURNO LIBRE 20 =

Cuerpo / Escala Grupo / Subgrupo

C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES DEL EST. GRUPQ A, SUBGRUPO 1

Unidad Gestora Ministerio Gestor

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

unciona - Todos los derechos reservados tH Accesibilidad Aviso Legal

6) Mis solicitudes puestos laborales
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— Contacto | Mapa Web ‘ Cerrar Sesién
R = SIGP

Autoservicio de Recursos Humanos  Responsable de Uni

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRY - Estd en: Inicio > Procesos selectivos > Mis solicitudes puestos laborales

Mis solicitudes puestos laborales

Fecha solicitud Categoria Laboral Cuerpo/Escala Estado
19-11-2018 TECNICO SUPERIOR DE GEST.Y SERV.COMUNES GRUPO PROFESIONAL 3 (I) Temporal =z
19-11-2018 TITULADO MEDIO DE ACTIV. ESPECIFICAS GRUPO PROFESIONAL 2 (II) Temporal =

Funciona - Todos los derechos

Aviso Legal

Si pulsamos sobre el botdn de editar, se muestra la pantalla de Solicitud con los
datos cumplimentados en su momento:

— Contacto ‘ Mapa Web ‘ Cerrar Sesion
game  meme, = SIGP
F FUNCION PUBLICA -
@Funciona

io de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRY - Estd en: Inicio > Procesos selectivos > Solicitud de Puestos

Solicitud de Puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos proceso selectivo

Afio Convocatoria Orden Convocatoria F.Pub.Convocatoria Forma Acceso N°Orden Fecha Fin Solicitudes
2017 ORDEN/CONVOCATORIA 21-11-2017 TURNO LIBRE 1 18-12-2018

Categoria Grupo Profesional Area Funcional Programa
TECNICO SUPERIOR DE GEST.Y SERV.COMUNES GRUPO PROFESIONAL 3 (1) GESTION Y SERVICIOS COMUNES Programa 2
Unidad Gestora Ministerio Gestor

S.G. DE RECURSOS HUMANOS MINISTERIO DE FOMENTO

v Biisqueda de puestos

Ministerio Centro directivo Unidad Provincia Localidad

No se ha obtenido ningin puesto

v/ Anadir puesto

Orden del Puesto en el Anexo Orden de Prioridad en la solicitud
1 :

v Eliminar puesto

Prioridad
Borrar a partir de prioridad Borrar todas las prioridades

v Prioridades de 1a 0

Cualquier accion manual que genere huecos en blanco en las casillas se ajustara al seleccionar el botén Guardar

Ver documento

Funciona - Tod. F eservados
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Contacto | Mapa Web | Cerrar Sesién

L= =sicp E—

Responsable de Unidad

Inicio Informacién Autoservicio de Recursos Humanos

Bienvenido NZLFUC OMGAMAB, AXWFKVDRV - Esta en: Inicio > Procesos selectivos > Solicitud de Puestos
Solicitud de Puestos

Datos solicitud Datos personales

/ Datos personales
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Fecha de Nacimiento
AXWFKVDRY NZLFUC OMGAMAB D.N.L. 13047275 10-06-1953

/ Datos de contacto
Correo electrénico Teléfono Fijo Teléfono Movil

4096254

Jjosemanuel.ruiz@correo.gob.es

Volver Ver documento | JEEIGET Firmar y enviar

Accesibilidad Aviso Legal

© Funciona - Todos los derechos reservados

7) Plantilla para peticidn de vacantes

Enlace para poder descargar la plantilla excel para la carga de plazas de la

solicitud.
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