MANUAL DE PRESENTACION DE ELECCION DE PUESTOS PARA

PROCESO DE PROMOCION INTERNA DE PERSONAL
FUNCIONARIO

1. Acceso por Tramitacion Electronica: se selecciona Procesos
Selectivos

| Accién Sodial

Accion Social Justicia
Actos Administrativos
Bolsa Personal Justicia
Concursos de Meritos
Consulta de Tramites
Procesos Selectivos
verificador de Firma

En el bloque de la izquierda se encuentra la opcién Promocién Interna
(Funcionarios)

- Tramitacion Electronica

Accion Social
Accion Social Justicia
Actos Administrativos
Bolsa Personal Justicia
Concursos de Méritos
Consulta de Tramites
Procesos Selectivos
Acceso Funcionario
Acceso Laborales
Promocion Interna
{ Funcionarios)
Promocion Interna {Cupo Pers.
Laboral)
Promocion Interna (Laborales)
Bolsa Trabajo Laborales
Verificador de Firma




De las opciones que figuran se selecciona Peticion de Destinos

® PROMOCION INTERNA (FUNCIONARIOS)

Peticion Destinos | Solicitudes | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo

Para iniciar el proceso es necesario seleccionar la convocatoria de que se
trate

2. Crear borrador

NUEVA SOLICITUD PETICION DESTINO:

Crear un nuevo borrador

Es necesario ir cumplimentando los distintos campos de la solicitud
atendiendo a las especificaciones resefiadas en la Resolucion.

PETICION DE DESTINO PARA PLAZAS DEL C.S.A. ADMINISTRADORES GESTION FINANC.. SISTEMA DE ACCESO: PROMOCION INTERNA

RESOLUCION DE 31 DE MARZO DE 2014 (BOJA N° 63 DE FECHA 09/04/2014)

1 | DATOS PERSONALES

Documento |dentidad Primer Apellido Segundo Apellido Mombre
Fecha Macimiento Sexo Persona con discapacidad
©) Hombre ' Mujer s1 @ NO
Damicilio N® Letra | Km.via| Blogue | Portal | Esc. Planta | Puerta o
C. Postal | Provincia Municipio Localidad -
Teléfono Fijo Teléfono Mavil email T ) ' o :
2 | CONVOCATORIA ﬂm

Cuerpo Especialidad u Opcidn Cdadigo

Condiciones para la determinacion del caracter de ocupacion de la plaza adjudicada
() Acceso promocidn interna: puestos de doble adscripcidn desempefiados con cardcter definitivo (2)

) Acceso promocidn interna: otros puestos ofertados.

(2) Si marca esta casilla esta solicitando permanecer en el puesto de doble adscripcidn que ocupa con caracter definitivo, no debiendo realizar ninguna otra j—
peticidn de plaza.




En el apartado 2 si se opta por el puesto de doble adscripcion con caracter
definitivo no es necesario cumplimentar datos en el apartado 5.

Por el contrario si se opta por “Acceso promocion interna otros puestos
ofertados”, resulta necesario cumplimentar el apartado 5.

3 | RELACION DE PLAZAS OFERTADAS POR ORDEN DE PREFERENCIA

ORDEN  #|CODIGO#|DESCRIPCION 4{NIVEL #{RFIDP #|COMNSEJERIA #|CENTRO DESTINO 4 PROVINCIA%#|MUNICIPIO  4|MENOR ¢|

Para acceder a los puestos ofertados, es necesario pulsar el simbolo +,
mostrandose la siguiente ventana emergente

PLAZAS OFERTADAS o
CODIGO # DESCRIPCION 4 NIVEL % RFIDP % CONSEJERIA $ CENTRO DESTINO 4 PROVINCIA % MUNICIPIO  $ MENOR$

v 104510 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 14 X-=-=-- IP\STITlﬂOM*;*J.PEE:.LUZ 2= CENTRO DE LA MUJER SEVILLA SEVILLA =2 =
] 119910 TITULADO SUPERIOR 22 HL'CIEE‘IE’;'L‘I*'CEE”'@'" DO eenmRaLDE SEVILLA SEVILLA NO
123110 TITULADO SUPERIOR 22 DG F_Irr;fé'\lﬁlg?lé“ v SEVILLA SEVILLA NO
120910 TITULADO SUPERIOR 22 INTERVENCION GENERAL SEVILLA SEVILLA NO
140810 TITULADO SUPERIOR 22 X-=-=-- CSESE?\:Y}IE‘;\::G D. G, FONDOS EUROPEQS SEVILLA SEVILLA NO
419510 TITULADO SUPERIOR 22 ngggg;’};‘;o SECF'ETFE'ETL\LI'EE“EF'*L SEVILLA SEVILLA NO
506610 TITULADO SUPERIOR 22 DM CAL | ammaal BRON. HAC MALAGA MALAGA NO

822910 TITULADO SUPERIOR 22 H---- SALUD BT IESUO;;&\:_}::._‘.LSEL.%L:“‘.; TEE MALAGA MALAGA NO i

Aifadir Plazas ] Consultar Plazas Ofertadas ] [ Cancelar ]

En esta ventana se marcaran los puestos seleccionados, pudiendo afiadirse
a la peticion de forma separada (seleccionar uno y Afiadir Plazas), o bien
de forma conjunta (seleccionando los deseados y luego Afadir Plazas).

En caso de error, se puede pulsar Cancelar

Una vez que un puesto ha sido seleccionado e incorporado a la peticion, no
se muestra en esta ventana dado que ya ha sido elegido.




Los puestos seleccionados se iran mostrando en el apartado 5 siendo
necesario especificar el nimero de orden

5 | RELACION DE PLAZAS OFERTADAS POR ORDEN DE PREFERENCIA
ORDEN ¢ CODIGO# DESCRIPCION #NIVEL #|RFIDP ¢|CONSEJERIA #|/CENTRO DESTINO & PROVINCIA#{MUNICIPIO &{MENOR#| | =
AUXILIAR INSTITUTO ANDALUZ DE o
1 104510 ADMINISTRATIVO 14 Kowun LA MUJER CENTRO DE LA MUJER SEVILLA SEVILLA 5l '|Im
— HACIENDA Y ADMON. | DIRECCION GENERAL DE —
2 119910 | TITULADO SUPERIOR 22 Kewun PUBLICA PRESUPUESTOS SEVILLA SEVILLA HO '|I[[|

La solicitud puede guardarse en cualquier momento como borrador al
utilizar dicha opcién

3.

Guardar como borrador

Aportacion de documentacion Anexo II B

en cCaso

de haber

seleccionado puestos de trabajo que implican el contacto habitual con
menores, resultara necesaria la aportacion del referido Anexo, utilizando
para ello la opcion Editar que figura en el campo Anexo II-B

N bre de | Anexo II-B . Fi
e _r_E == Estado Editar Documentacién | Presentar| oY Imprimir | Eliminar
solicitud Editar | Eliminar presentar
Borrador >
DESTIND

Esta solicitud incluye puestos de trabajo cuyo desempefio implica contacto habitual con menores. Es necesario que
complete los datos del Anexo IT-B a traves del enlace Editar de dicho Anexo.




DECLARACION RESPONSABLE SOBRE CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 13.5 DE LA LEY ORGANICA 1/1996, DE 15 DE ENERO, DE PROTECCION
JURIDICA DEL MENOR

RESOLUCION DE 31 DE MARZO DE 2014 (BOJA N° 63 DE FECHA 09/04/2014)

1 | Datos del/ de la persona solicitante

DNI/NIE / Pasaporte Primer Apellida Segundo Apellido Nombre
D.N.I. -
Sexo Pais de nacionalidad Pais de nacimiento Fecha Macimiento
Hombre @ Mujer - - ’ [
Mombre del padre(z; Mombre de la madre(z)

2 | Domicilio

Tipo de via Mombre de la via Nimero
Calificador de nimero (Letra) Km. enlavia Bloque Portal Escalera Puerta Planta
Provincia Micleo de poblacidn Localidad Cadiga
Postal
- - -

Teléfono Fax Caorreo electrénico

3 | Declaracion responsable

Alos efectos previstos en el articulo 13.5 de la Ley Organica de proteccidn juridica del menor, la persona abaje firmante DECLARA no haber sido condenada
por sentencia firme por algin delito contra 1a libertad e indemnidad sexual, que incluye la agresidn v abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacidn
sexual, prostitucién y explotacidn sexual y corrupcién de menores, asi comao por frata de seres humanos.

4 | Consentimiento expreso

Margque una de las opciones. En caso de no marcar se entendera otorgado el consentimiento (articulo 28 de la Ley 29/2015, de 1 de octubre)

La persona abajo firmante presta su CONSENTIMIENTO para la consulta de sus datos de inexistencia de antecedentes en el Registro Central de
Delincuentes Sexuales.

NO COMNSIENTE y aporta Certificacidn negativa del Registro.

Una vez cumplimentado el Anexo, se debe guardar como Borrador, pero
en caso de optar por la opcion No consiente y aporta Certificacion negativa
del Registro, dicha certificacion debe de ser aportada.

Para ello, volviendo a la ventana inicial , se debera pulsar el Icono
Documentacion.



Borrador ﬂ]

En el Anexo I1-B de esta solicitud ha indicado que NO presta su CONSENTIMIENTO para la consulta de sus datos de
inexistencia de antecedentes en el Registro Central de Delincuentes Sexuales. En este caso debe aportar la
Certificacion negativa del Registro a traves del enlace Documentacion

DESTING

M bre de Ia Anexo II-B . Fi

am r? = Estado Editar Documentacién | Presentar| oY Imprimir | Eliminar
solicitud Editar | Eliminar presentar

DESTING & Borrador E ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

4. Aportacion Certificado de Capacidad: en caso de resultar necesaria su
aportacion, se selecciona el campo Documentacion accediendo a la
siguiente ventana, donde se debe en primer lugar Examinar para buscar el
archivo correspondiente, cumplimentar una Descripcion identificativa,
seleccionar el Tipo y pulsar Incorporar.

(MO MENTO AD NTO i i O L] D: D 00

N? Doc. Tipo Descripcion Mostrar Eliminar

No se han encontrado documentos adjuntos a la solicitud

Pulse Nuevo documento para incorporarle a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporados con anterioridad, que puedan ser afiadidos a esta solicitud.



DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA SOLICTTUD: DESTINO 6
NP Doc. Tipo

Eliminar

No se han encontrado documentos adjuntos a la solicitud

Pulse Nuewvo documento para incorporarlo a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporados con anterioridad, que puedan ser anadidos a esta solicitud.

Seleccicne el documento, cumplimente |la descripcion e indique el tipo de documente seleccicnandole en el

desplegable. Después pulsar el botdn INCORPORAR.

El formato de documento soportado es pdf.

El tamafic maximo de cada archivo es de 5 MB.

Se recomienda utilizar una resclucién de 200dpi para escanear los documentos.

Aportacion de documento

—

Descripcion ID-:u:umentl:- 1

Tipo

I CERTIF. NEGATIVA REG. CENTRAL DELINCUENTES SEXUALES El
1

CERTIF. NEGATIVA REG. CENTRAL DELINCUENTES SEXUALES
CERTIFICADQD DE CAPACIDAD EMITIDOD ELECTRONICAMENTE COMN HCW

INCORPORAR

Al incorporar el documento a la solicitud, se muestra el siguiente mensaje

Documento firmado e incorporado a la solicitud satisfactoriamente.




5. Presentacion

Estando en la ventana principal se selecciona la opcion Presentar o Firmar
y Presentar dependiendo de si se ha accedido con usuario y clave o con
certificado digital.

N bre de | Anexo II-B i Fi
e _"_! == Estado Editar Documentacién | Presentar| oY Imprimir | Eliminar
solicitud Editar | Eliminar presentar
DESTIND & Borrador =

En cualquiera de los dos casos se mostrara la siguiente ventana

PROCESO DE PRESENTACION

Se dispone a iniciar el proceso que presentara electronicamente su solicitud.
iDesea continuar?

Aceptar |

Puede ocurrir que la botonera para realizar la firma quede oculta detras de
la siguiente ventana, por lo que resultara necesario minimizarla para poder
proceder a la realizacion de la firma.



CBDIGO IDENTIFICATIVO

I N® REGISTRO, FECHA'Y HORA

N° de hojas cumplimentadas (1) 2
SOLICITUD
PETICION DE DESTINO PARA PLAZAS DEL CUERPO - -
SISTEMA ACCESO: PROMOCION INTERNA
Decreto 2/2002, de 9 de enero (BOJA n® 8 de fecha 19/01,/2002)
1 | DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE:
SEX0: DNI/NIE /PASAPORTE: FECHA NACIMIENTO: PERSONA CON DISCAPACIDAD:
[ ] HomBRE ™| MUJER / / [(Jst ;| nNo
TIPO DE ViA: NOMBRE DE LA VIA:
NUMERO: CALIFICADOR DE NUMERQ (LETRA): KM EN LA ViA:  |BLOQUE: PORTAL: ESCALERA: PUERTA: PLANTA:
NUCLEO DE POBLACION: LOCALIDAD: PROVINCIA: COD. POSTAL:
TELEFONO FIJO: TELEFONO MOVIL:  |FAX:

CORREQ ELECTRONICO:

PRESENTAR

FPresentar ]

’ Cancelar

Tras finalizar la presentacion se mostrara el siguiente mensaje
confirmando la misma

Guarde una copia de su solicitud

Se le enviara un corree electronico informative a

Su solicitud correspondiente a la convocatoria ha sido presentada correctamente.

PROCESO DE PRESENTACION

‘@juntadeandalucia.es




En la ventana principal se puede comprobar que la solicitud ha quedado
presentada ya que su estado ha pasado de Borrador a Presentada,
constando el nimero de Registro y la fecha y hora de presentacion.

Anexo II-B -
Numl:trt! dela Estado Editar Documentacion | Presentar Firmar y Imprimir | Eliminar
solicitud Editar | Eliminar presentar
Presentada
201799900020679
£
DESTING & 15/12/2017 E-‘.-l
13:47:51




