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Y SAPROMIL

0.- INTRODUCCION

En primer lugar, nos gustaria darle la bienvenida al programa e informarle de
algunos términos que apareceran con frecuencia:

Pdgina web: es la pagina de internet, www.sapromil.es, en ella
encontrara toda la informacidn relevante del programa, asi como noticias
y avisos de interés.

La aplicacion: es el sistema de informacién que hay dentro de la pagina
web con diferentes areas de trabajo para candidatos, empleadores y
gestores y a la que solo pueden acceder los que se encuentran inscritos.
Candidatos: son aquellos militares que se han inscrito en el programa.
Empleadores: son los gestores de las empresas que se han inscrito en el programa, nos facilitan
ofertas laborales o formativas que cuelgan en la aplicacién y esperan encontrar algln profesional de
las Fuerzas Armadas que sea idéneo para el puesto.

Gestores: son los administradores del sistema, actualizan la pagina web, atienden el correo
electrénico y gestionan la aplicacion aceptando o rechazando ofertas de empleo y los curriculos de
los candidatos.

CV: son las letras con las que nos referimos al curriculo vitae, es decir, al resumen profesional del
candidato.

Solicitar una oferta de trabajo: nos referimos con esta accién al hecho de seleccionar un CV para
participar en el proceso de seleccion de un puesto de trabajo. Entonces decimos que un candidato se
ha inscrito en una oferta.

A continuacidn, se muestra el aspecto de la aplicaciéon para el candidato. Al entrar pueden aparecer
mensajes de aviso, como el de la figura:

Tareas Buscar Ofertas Mis CV  Concursos de Traslado  Mis Datos Preferencias  Solicitud de Baja

1 Tareas @ W Para su informacion:
Tipo ¢ Numero #
Inscripciones Rechazadas 1 AVISO PARA CANDIDATOS: Se informa que el formulario que todo Candidato
Concursos en Tramite 1 debe rellenar al inscribirse en el sistema SAPROMIL, tiene finalidad tinicamen
estadistica. Para anotar titulaciones que se posean en los CV, debera seguir I
@ indicado a tal efecto en el Manual de usuario del Candidato, que podra

encontrar en la pagina web www.sapromil.es en el apartado Ver destacados
abajo derecha

Cerrar

llustracion 1: Area de trabajo del candidato.

Inicialmente, este menu siempre aparece con las tareas pendientes que, bdsicamente, le informan del
estado de sus solicitudes. Ademas, en la aplicacion, se pueden buscar ofertas de empleo y formativas,
crear CV, solicitar el CEPAC! para los concursos de traslado a la administracion publica y modificar los
datos personales y preferencias.

Es importante leer los avisos que aparecen en la ventana amarilla ya que los avisos que se muestran son
de interés general.

! Certificado para participar en los procesos de puestos de la Administraciéon Civil.
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1.- INTRODUCCION DE DATOS, SOLICITUD E INSCRIPCION EN LA PLATAFORMA

En la plataforma SAPROMIL se puede inscribir TODO el personal MILITAR PROFESIONAL de las FF.AA.
espafiolas ya sean, Oficiales, Suboficiales o MPTM, y en las situaciones de "Servicio activo", "Reserva",
“RED” o "Excedencia por violencia de género", y aquel otro sobre el que el MINISDEF tenga la
responsabilidad normativa de intermediacidn laboral (personal que habiendo finalizado su compromiso,
lo haya hecho dentro de los ultimos dos afios).

1.1.  SOLICITUD DE INCLUSION EN LA PLATAFORMA

La forma mas correcta de solicitar la inclusidn en la plataforma es redactar desde el correo personal, no
el corporativo, un breve texto dirigido a los administradores. A continuacidn, se muestra un ejemplo:

De: yo@...
Para: sapromil@oc.mde.es
Asunto: Solicitud de aprovisionamiento en la plataforma
Detalle:
Buenos dias;
D/D¢€ José Fuerzas Armadas con DNI: 00.000.000A, solicita su aprovisionamiento en la plataforma.
Tfno:
Muchas gracias.

Atentamente...

El DNI facilitara su localizacién en DICODEF, donde el gestor le autorizara al acceso a través de INTRANET
(usuario y contrasefia del portal personal => DICODEF) e Internet (PKI cli@ve o ). Una vez haya
sido autorizado, el gestor le remitird un correo tipo comunicandole que ya puede inscribirse en la
plataforma.

Si la inscripcidon la hace usted directamente en DICODEF, sélo conseguird disponer de acceso desde la
intranet.

1.2.-SOLICITUD

Al recibir el correo de haber sido inscrito, debera acceder y rellenar un test de bienvenida.

Se aconseja que el primer acceso se realice con DICODEF (usuario y contrasefia del portal personal)
desde la INTRANET.

Finalizado el test debe darle a guardar y enviar, para que llegue a los gestores.

1.3.-INSCRIPCION

La inscripcion propiamente dicha, la recibira cuando los gestores de la plataforma comprueben los datos
del test que ha enviado y acepten su solicitud.

Tramites
Una vez reciba el nuevo correo de la plataforma con
un fichero en formato pdf, deberd acceder y
comprobar el acceso.
Se aconseja que el primer acceso se realice con
DICODEF. Posteriormente podra realizarlo desde
un ordenador personal a través de la sede
electrdnica central del MINISDEF. d Registro o acceso para Personas Fisicas (CANDIDATOS O EMPRESAS)

Clave SIA Nombre

Personal militar: Solicitud de Becas (Codigo SIA: 202499)

Registro para Personas Juridicas (SOLO EMPRESAS) (Cédigo SIA: 202499)
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2.- MIS DATOS

Lo primero que se deberia hacer al acceder a la aplicacién es revisar sus datos personales y comprobar
gue son los que aportd cuando realizd su inscripcidn. Podra modificarlos si lo desea. Para ello hay que
hacer clic en la pestafia “Mis datos”.

_m" Buscar Ofertas Mis CV Concursos de Traslado Mig- ™~ =k o ‘rliciiud de Baja
- al A a mis datos per |

Ventana de inicio

T T —

Tipo ¢ Nimero ¢ Es muy

Inscripciones Rechazadas 1 importante
llustracién 2: Acceso a los datos personales. mantener

actualizada la

En esta pestafia usted encontrard (llustracion 3): direccién de
correo

e La categoria del usuario. P
electronico.

e El tanto por ciento de actividad del usuario.
e El nombre del CV validado por el gestor, si es el caso.
e Elnombrey apellidos.

*  Datos de contacto (Selaconsejaindicar un correo electronico NO corporativa).

e Espacio disponible para una fotografia (aconsejable para el CV).

Mis Datos > Datos Personales L

Categoria SAPROMIL: Preferente
Actividad de usuario : 06-41% NN

CV validado por el gestor: copia de Pruebas

Usuario

orreo electrénico (%) Repita Correo electrénico )
pajaraloco@gmail.com _pajaraloco@gmail.com

Datos de Contacto

%

Tipo () Telétono de contacto (-}

[wea 5] 629000001
Tipo Segundo teiéfono d contacto
Trabajo < 917743298

Pais (")
[Paseo de 1a Castellana 109 Espafa =
Comunidad ) _ Provincia ) =
| Comunidgad ge Maana v| Naana v
Poblacion Comgo postal

[ waana V| 28071

- e

llustracion 3: Acceso a los datos personales.

Sobre todo, deberia comprobar que sus datos de contacto son correctos. No es necesario que incluya una
direccion postal pero si es aconsejable rellenar la comunidad auténoma (CA), la provincia, un teléfono
personal y un correo electrdnico, preferentemente que NO sea corporativo.

Probablemente las direcciones de correo electrénico con apodos, diminutivos o palabras graciosas del
tipo el_fumi_de_morata@hotmail.com sean muy apropiadas en su circulo de amistades, pero le
aseguramos que a la hora de dirigirse a una empresa denota escasas madurez y profesionalidad.

También puede incluir, silo desea, una fotografia. Las empresas valoran muy positivamente las fotografias
profesionales y serias a la hora de considerar un CV. Una vez haya realizado los cambios oportunos no
olvide hacer clic en el botén “Guardar cambios” (ver ilustraciéon 3) y, posteriormente, en “Salir”.
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También puede revisar y actualizar sus preferencias personales haciendo clic en la pestaiia “Preferencias”
(ilustracion 4).

3.- PREFERENCIAS

Tareas Buscar Ofertas Mis CV  Concursos de Traslado Mis Datos Preferencias Solicitud de B

Puede
i s e [ |
actualizar

| A Tareas — sus

| e Namero ¢ preferencias

Inscripciones Rechazadas 1 .

Concursos en Tramite [ 1 siempre que

Q lo desee.

llustracidn 4: Acceso a las preferencias del candidato.

Estos datos incluyen cuatro apartados:

1. El principal motivo de inscripcidn, en el que puede marcar las opciones que desee.

¢Cual es el principal motivo de su inscripcion en SAPROMIL? (*)

[ Buscar una salida profesional en el sector laboral privado

Solicitar el CEPAC para participar en un concurso de fraslado a otras administraciones (sélo militares de carrera)

Participar en alguna convocatoria de personal del MINISDEF con reserva de plaza a MTM (con mas de 5 afios de servicios)
Participar en alguna convocatoria de los cuerpos y escalas de funcionarios civiles adscritos al MINISDEF

O Autoempleo como emprendedor, consultor especialista, empresa familiar, etc.

llustracidn 5: Principal motivo de inscripcion en SAPROMIL.

Si se selecciona la opcidn de “Buscar una salida profesional en el sector laboral privado” se le muestran
otras preguntas acerca de sus expectativas ante la posible desvinculacién de las FAS.

¢En qué plazo de tiempo le gustaria desvincularse de las FAS? (%)
O En menos de 1 afio

O Entre 1 y 3 afos

O Mas de 3 afios

Si desea
recibir ayuda
marque las

¢En qué condiciones economicas estaria dispuesto a aceptar un trabajo? (*)

O sin especificar :
O Menos de 20.000 € (<1000 € netos/mes, aproximadamente) Charenics:
O Entre 20.000 y 30.000 € (entre 1000 y 1600 € netos/mes, aproximadamente)
O Entre 30.000 y 45.000 € (entre 1600 y 2400 € netos/mes, aproximadamente)
O Mas de 45.000 € (mas de 2400 € netos/mes, aproximadamente)

¢ Quiere recibir apoyo por parte de SAPROMIL?
O si, para adaptar mi CV a un lenguaje civil entendible y valorable por la empresa privada

[ si, para adquirir habilidad a fin de afrontar con garantias de éxito una entrevista de trabajo

llustracion 6: Expectativas ante la desvinculacién de las FAS.
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2. El sector laboral que mejor se adapta a su perfil, en el que puede escoger varios perfiles. Su eleccion
deberia estar basada en su experiencia profesional, asi como en su formacion. Estos datos se usan para
poder informarle de ofertas que sean de su interés.

De los sect que se relaci 1a tinuacion, ¢ cuales son los mas adecuados a su perfil? (*)
[J Administracion de Empresas

[J Atencion al Cliente

[ calidad, Produccion e I+D

[ comercial y Ventas

O Contabilidad, Presupuestos y Finanzas
[ piserio y Artes Graficas

[ Educacion y Ensefianza

Ingenieria

O Legal

O Logistica

| Marketing

O Profesiones, Artes y Oficios

Rariirene Hiimanne v

llustracidn 7: Sectores laborales de preferencia.

3. La localizacién del puesto de trabajo, en el que puede marcar hasta tres provincias por orden de
preferencia. Esta informacion se puede usar para informarle de ofertas en su area geogréfica de interés.

Sobre la localizacién del puesto de trabajo,;en el entorno de qué provincia le gustaria trabajar, preferentemente?
(Puede marcar hasta tres prioridades)
Prioridad Provincia
[] Indistinta
12 prioridad [Madrid
22 prioridad [Teruel
[] 32 prioridad |Seleccione provincia

llustracidn 8: Provincias de preferencia.

4. Nivel de estudios, en los que solo puede seleccionar una rama o especialidad por nivel de estudios. Si no
encuentra su especialidad, le rogamos nos lo comunigue para poder actualizar los menus desplegables
gue se ofrecen.

Nivel de ios Académi (puede marcar mas de uno)
Nivel Ramal/Especialidad
Doctorado o equivalente [DOCTOR EN CONSTRUCCION Sino
Master |GEODESIA encuentra su
Licenciado/Ingeniero/Grado o equivalente |INGENIERO DE CAMINOS, CANALE: rama o
Diplomado/lngeniero Técnico o equivalente ARQUITECTO TECNICO EN EJECUC *ali
L1 pip g 4 | especialidad
[] cou o equivalente |BIOSANITARIO 7
pongase en
[] Bachillerato/BUP o equivalente |/-\RTES >
contacto a traves
Nivel de Estudios Profesionales (puede marcar mas de uno) de nuestro
Nivel Ramal/Especialidad
[] Técnico Superior o equivalente (FP-II) |ADMINISTRACION DE SISTEMAS IN
[] Técnico Medio o equivalente (FP-I) [ACABADOS DE CONSTRUCCION
Qamar cambios| m |
I
v

llustracién 9: Nivel de estudios académicos y profesionales.

Una vez realizado los cambios no olvide hacer clic en el botén “Guardar cambios” y, posteriormente, en

“salir”. Puede actualizar sus datos siempre que lo crea necesario.
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4.- MIS CV
4.1.- PRIMEROS PASOS

Una vez revisados sus datos personales, deberia crear un CV. La aplicacidn tiene una herramienta que le
ayudara. A esta funcionalidad se accede haciendo clic en la pestafia “Mis CV”.

Tareas Buscar Ofertas Mis CV oncursos de Traslade Mis Datos Preferencias Solicitud de Baja

Ventana de inicio

" Tareas —— |

Tipo ¢ Numero ¢

Inscripciones Rechazadas 1

llustracidn 10: Acceso a la gestion de CV.

Aparecera una pantalla como la que se muestra en la llustracion. Para crear un nuevo CV debe hacer clic
sobre el pequefio cuadradito verde . Puede crear hasta un maximo de 5 CV diferentes (sélo uno podra
encontrarse validado por el gestor).

Para
generar

. un nuevo

Mis CV

CV utilice

re s l .
w el icono:
[+

+

llustracion 11: Creacion de un CV.

Se abrird un nuevo cuadro de didlogo para que introduzca un nombre con el que identificar este CV. En
este caso lo hemos llamado “Mi primer curriculo”.

Nuevo curriculo

Nombre CV ()&

Mi primer curriculgf x|

Aceptar | ) Cancelar |

llustracion 12: Nombre del CV.

Tras aceptar el nombre del CV que vamos a generar se nos abre una nueva vision de lo que comprende
todo el conjunto de un CV.
El CV consta de 5 partes, que son las que se muestran a continuacion (ilustracion 13):

__ Informacidn personal y de contacto ’
ﬂ Educacion y formacion ’
E Competencias personales ‘
f? Documentos anexos }

llustracién13: Partes del CV.

t"f Experiencia profesional |
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Es importante que sea consciente de que la “Informacion personal y de contacto” no es propia del CV
sino que se almacenara en su ficha de datos personales y afectara a todos los CV. Por supuesto no puede
afectar a los CV ya enviados al solicitar una oferta. En todo caso, le sugerimos que revise sus datos de
contacto siempre que vaya a solicitar una oferta. El resto de apartados es tratado en los siguientes
parrafos.

@ Informacién personal y de contacto

Direccién
Pais (*)
‘Espaﬁa

Comunidad
‘ Aragon

Provincia
[Teruel

Poblacién
Teruel

Cédigo postal

44001

E-mail
‘En_el_que_desea@recibir_informacién

El E E [E

La informacion personal esta contenida en su ficha y no en el CV. Estos datos son comunes a todos los
] CV y cualquier cambio realizado en esta seccion se refleja en el resto de CV y en su comunicacion con el
gestor. No son afectados los CV ya enviados

Guardar

llustracién 14: Informacion personal y de contacto.

4.2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

En lo que respecta a la experiencia profesional, la aplicacién le ofrece dos posibilidades:

4 a B .
= . Experiencia profesional

Fecha ~ Descripcion l

% — Importar experiencia laboral ya acreditada por el gestor
* S

Anadir experiencia profesional desde SIPERDEF

]
llustraciéon 15: Informacion sobre la experiencia profesional. f\

"

Anadir experiencia profesional desde SIPERDEF”.

—
Para importar los datos de los destinos que constan en SIPERDEF deberd hacer clic sc.z.™ !
icono . Aparecera un cuadro de didlogo con todos los datos. Si es el primer CV que realiza, deberia
seleccionar todos los datos que aparecen en SIPERDEF para familiarizarse con el sistema y hacer una

verificacion rapida.

Sin embargo, cuando esté solicitando una oferta de trabajo en particular, tenga en cuenta que, si bien el
personal militar estd acostumbrado a cambiar de destino, esto podria ser interpretado por los encargados
de seleccidn de personal de algunas empresas como una falta de capacidad de adaptacion al puesto.

En el caso de que esté elaborando un CV pensando en una oferta de trabajo determinada, deberia
seleccionar solo aquellos destinos que tengan alguna relacién directa con el puesto de trabajo que se
trate o que, sin tener una relacidn directa, quiera aprovechar para destacar como desarrollé alguna
capacidad: responsabilidad, liderazgo, trabajo bajo presidn, etc.
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L

! Experiencia profesional (19)

No importe
todos los
destinos

Marque los destinos que considere
relevantes en relacion a la oferta de
trabajo y haga clic en

Fecha «

que haya
tenido, solo
los mas
relevantes.

”lAlala

1/10/1991 - 30/12/1998 .Destino: SGE
3/M11/1998 - 15/1/1999 Profesorado: NUMERO MILITAR
: 31/12/1998 - 30/6/2001 :Destino: CEGET

: ~

APITPN A AT AT AN A e fe e e e . A S MAATA S RAN ITA Y

llustracion 16: Importar datos de SIPERDEF.

@ #‘," Experiencia profesional
Editar

Fecha » Descripcion
Destino: SDG.RECLUYOL

22/6/2014 -

llustracion 17: Edicion de la experiencia profesional importada de SIPERDEF.

Es necesario que edite todas las anotaciones gue haya creado. Al editarlas aparecera un cuadro de didlogo
como el que se muestra en la siguiente ilustracién. Es muy importante que rellene los siguientes campos:

Experiencia profesional |

Desde (dd/imm/aaaa) () Hasta (dd/mm/aaaa)

22/06/2014

Puesto o cargos ocupados ()i e

<|Deslmo SDG.RECLUYOL I Destaque

Principales actividades y responsabilidades (*)& alguno de
los logros
conseguidos

s = en sus

"\ Perfil profesional del Militar (*) destinos.

Perfil ' Area

llustracién 18: Cuadro de dialogo para la edicion de experiencia profesional.

“Principales actividades y responsabilidades”. En este campo destaque alguno de los logros conseguidos
en ese periodo o cdmo desarrollé alguna de sus capacidades, sobre todo si considera que pueden ser
relevantes con relacion al puesto de trabajo que quiera solicitar.

Por ejemplo, podria tener relacién con el puesto que se solicita poner de manifiesto que conoce la Ley
Organica de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

Principales actividades y responsabilidades (%)@

| IActualizacion de pagina web y gestor de sistemas de informacién de datos de personal de acuerdo a la Ley de Proteccién -
de Datos

max_ 500

llustracion 19: Para cada puesto, destaque alguna de las capacidades adquiridas.
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“Perfil profesional del militar”. Al hacer clic en el cuadradito verde para afiadir informacion, aparecera
un cuadro de didlogo como el siguiente:

Nuevo perfil profesional

Area Funcional

| Seleccione una opcién... [=]

Perfil profesional del Militar (*)&

[Seleccione una opcién... [~]
Aceptar | Cancelar |

llustracién 20: Cuadro de dialogo para el perfil profesional desarrollado.

En él debera rellenar el “Area funcional” y el “Perfil profesional del militar” que mejor se adapte a los
cometidos desempeiiados en ese puesto. Si no encuentra un perfil adecuado a las tareas que ha
desarrollado, le rogamos que nos lo comunique por correo electrdnico para que el gestor actualice las
tablas de los menus desplegables. Puede afiadir varios, asi como borrar los que considere, haciendo clic
en los iconos correspondientes.

" Perfil profesional del Militar (*) l

Perfil Area

Camarero Hosteleria y Alimentacion

Auxiliar de Cocina Hosteleria y Alimentacion

llustraciéon 21: Perfiles profesionales desarrollados en el puesto.

“Importar experiencia laboral ya acreditada por el gestor”. Para incorporar experiencia profesional que
no consta en SIPERDEF, ajena a las Fuerzas Armadas, haga clicsobre el icono: &

Para que esta funcionalidad esté disponible, previamente deberd haber enviado la documentacién que
se especifica en el Anexo |.

Cuando el gestor haya acreditado determinada experiencia laboral ajena a las Fuerzas Armadas, usted
podrd incorporar dicha experiencia en su CV seleccionandola y haciendo clic sobre el botén “Aceptar”.

Experiencia laboral acreditada

O Fecha v Descripeion
Proyectista
Consultores e Ingenieros, SA
Calle Tembreque, 52, 28024, Madrid, Comunidad de Madrid, Espafia
Redaccion de proyectos de obra para la sustitucion de escaleras mecanicas en grandes superficies comerciales

a 1112015- Perfil profesional del Militar:

Ingenierc de Gaminos Canales y Puertos

Sector de actividad: Otros servicios

et

llustracién 22: Experiencia profesional ajena a las Fuerzas Armadas.

Una vez que haya importado los datos de SIPERDEF que considere o, en su caso, haya incorporado usted
mismo alguna experiencia profesional ajena a las Fuerzas Armadas, puede eliminar aquellas anotaciones
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que desee haciendo clic sobre el cuadradito rojo que aparece a la derecha =, o editarlas para modificarlas
situando el ratdn sobre la anotacién que desee, como se muestra a continuacion.

@ & Experiencia profesional

Fecha v Descripcién

Proyectista
Consultores e Ingenieros, S.A.
Calle Tembreque, 52,28024,Madrid,Comunidad de Madrid Espaiia
Redaccion de proyectos de obra para la sustitucion de a en grandes
11142015 -31/12/2015
Perfil profesional del Militar: a

Ingeniero de Caminos Canales y Puertos

Destino: SDG.RECLUYOL

Paseo de la Castellana, 109, Madrid, Madrid, Comunidad de Madrid, Espafia

Definicién de los requisitos funcionales del programa SAPROMIL, implementacién de la aplicacién informatica y
22/6/2014 - gestion de la base de datos. e

Perfil profesional del Militar:

Mantenimiento Sistemas Informaticos

L1

Tltustracién 23: Puede editar o eliminar alguna anotacion.

4.3.- EDUCACION Y FORMACION

En lo que respecta a la formacién y titulos académicos, que todo CV debe contener, se presentan dos
posibilidades: importar datos que consten en SIPERDEF o importar datos cargados previamente en la base

de datos por un gestor de la aplicacién. P
@ ﬁ Educacién y formacion l
Fecha v Descripcién Nivel EQF
=
=
llustracién 24: Dos opciones para incorporar educacién y formacion en su CV. @

Veamos cada una de estas posibilidades:

1. “Importar de SIPERDEF”. Puede incorporar a su CV alguno de los datos académicos que figuran en
SIPERDEF. A este respecto queremos recordarle que no es necesario que cargue todos los cursos
realizados sino Unicamente los que considere relevantes con relacién a una oferta determinada. Para

ello utilice el 2 y seleccione los cursos que considere convenientes.

LOI LU 1L - UUL UK FUK LA COLUCLA FULIICUNIVA DUFCRIVRK UCL C

t 28/11/2012 PERFECCIONAMIENTC

O | 11012009 - 24/6/2011 DOCTOR INGENIERO.-CONSTRUCCION

[] | 16/4/2008 - 4/6/2008

] 16/6/1999 - 17/6/1 y Marque los cursos que

0 considere relevantes en relacion

- e con la oferta y haga clic en

UNIVERSII Aceptar

|  cancelar |

llustracién 25: Marque la formacién que desea incorporar a su CV.

2. “Importar formacién ya acreditada por el gestor”. Con este icono i podra incorporar a su CV,
formacidn que previamente haya sido acreditada por los gestores. Se abrird un cuadro de didlogo con
toda la formacion que tenga acreditada y en el que debera seleccionar la que desea incluir en su CV.
Para que el gestor pueda acreditar su formacidon debe seguir las indicaciones del Anexo |l.

i6ny

[ Fecha « Descripcion Nivel EQF

First Certificate in English

Universidad de Cambridge (Universidad)
Reino Unido

Nivel B2 en idioma Inglés

% 31/3/2011-Actualidad

Aceptar Cancelar | ‘
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4.4.- COMPETENCIAS PERSONALES

ROMIL

Dentro de este apartado el candidato podrd incluir sus competencias linglisticas y permisos de conducir,
asi como sus capacidades informaticas, sociales, organizativas, etc. (ver ilustracién 27):

@ [* Competencias personales

'l Lenguas cooficiales

1| Otros idiomas

Idioma « Comprension auditiva

=

Cat

Capacidades y aptitudes sociales (min 100)

Capacidades y aptitudes organizativas (min 100)

Capacidades y aptitudes técnicas (min 100)

Capacidades y aptitudes informaticas (min 100

Otras capacidades v aptitudes "o

1| Permisos de conduccion

=l B

Idioma «

Comprension de lectura Interaccion oral

Permiso «

llustracién 27: Editor de competencias personales.

Expresion ora

Como lenguas cooficiales usted podra seleccionar el cataldn, el euskera o el gallego.

Para afadir un idioma debe hacer clic sobre el pequeno cuadradito verde &#. Si tiene una prueba
documental de ello, afiddala en el apartado de documentos anexos (ver parrafo 4.5).

En “Otros idiomas”, usted podra seleccionar el aleman, arabe, chino, francés, griego, inglés, italiano,
japonés, portugués o ruso. Existen dos posibilidades:

1| Otros idiomas

Idioma a Comprension auditiva

=

43

Comprension de lectura Interaccién oral

Expresion oral Ex

llustracién 28: Puede afiadir idiomas que consten en SIPERDEF o que estén acreditados previamente.

1. “Importar formacidn ya acreditada por el gestor”, para anadir un idioma del que tenga conocimiento
de forma ajena a las Fuerzas Armadas y el cual ha sido acreditado previamente por los gestores. Para
ello debe seguir lo que se indica en el Anexo Il, enviando por correo electrénico el titulo
correspondiente en el que conste su nivel en cuanto a comprensidn auditiva, comprension de lectura,
interaccion oral, expresion oral y expresién escrita (A1, A2, B1, B2, C1 o C2) de acuerdo al MCERL
(Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas/Idiomas), del que hemos incluido un extracto

en el Anexo lll.

2. “Importar de SIPERDEF”, para afiadir los niveles correspondientes del idioma seleccionado que
consten. El sistema traducird automaticamente los niveles del SLP (Standardized Language Profile) al
MCERL (ver Anexo IV) con las siguientes equivalencias:
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SLP | MCERL SLP MCERL

Primer digit , . o
1 Bl rimer Igl.f) . Comprension auditiva
(compresion auditiva) l
) B2 Segundo digito Interaccion oral y expresion
(expresion oral) oral
T digit .,
3 C1 ercer digito Comprensién de lectura

(comprension escrita)
4 o Cuarto digito
(expresion escrita)

Expresion escrita

Importar idiomas

. Ofros idiomas (1) =2 o
[]  Idioma « Comprension auditiva Comprension de lectura Interaccion oral Expresion oral Expresion escrita
Inglés 1 1 B2 B2 B2

.z .. o ge A ita C |
llustracion 29: Rasgos de conocimiento de idiomas. coplar AnpeRat

Andlogamente usted podra incorporar en su CV los permisos de conduccién que tenga, importando los
datos que consten en SIPERDEF o bien aquellos que hayan sido acreditados previamente por el gestor.
Ver Anexo Il.

1| Permisos de conduccion

Permiso -

=l

llustracién 30: Puede aiiadir permisos de conduccion que consten en SIPERDEF o que estén acreditados.

Finalmente, debera dedicar unos minutos para destacar alguna de sus capacidades o aptitudes. Si es el
primer CV que realiza deberia identificar cuales son éstas, de forma general, pero si quiere inscribirse en
una oferta de empleo determinada deberia pensar qué cualidades serian preferibles para ese puesto de
trabajo.

En todo caso, trate de destacar sus capacidades y aptitudes describiendo, ademas, cdmo las ha adquirido.
Para cada una de las siguientes aptitudes se abrird un cuadro de texto como el de la llustracién 31:

1. “Sociales”. Aqui debe destacar su capacidad de comunicacidn, de trabajo en equipo, de adaptacion
a nuevos lugares o a entornos multiculturales, de negociacidon, su flexibilidad, su empatia, etc.
indicando cdmo ha adquirido estas capacidades, por ejemplo, a lo largo de su trayectoria profesional,
en tal curso formativo o como consecuencia de su desarrollo personal.

e =
o

max. 20000

Aceptar Cancelar

llustracion 31: Capacidades y aptitudes sociales, organizativas, etc.
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2. “Organizativas”. Aqui tiene que poner de manifiesto su capacidad de coordinacion y gestién de
equipos de trabajo o de plazos temporales, siempre haciendo alusién a alguna experiencia profesional
o personal.

3. “Técnicas”. En este apartado destaque todas aquellas aptitudes técnicas, especialmente si tienen
relacidn con un determinado puesto de trabajo en el que desee inscribirse. También podria manifestar
su capacidad de andlisis y de profundizaciéon en los problemas.

4. “Informaticas”. Debe describir sus conocimientos informdticos, por ejemplo, del entorno Windows,
del tal paquete de procesamiento de textos, de herramientas para presentaciones, de hojas de
calculo, del dominio de Internet y de los motores de busqueda, etc. o su capacidad para el aprendizaje
de aplicaciones informaticas.

5. “Artisticas”. Siempre es conveniente manifestar alguna aptitud artistica, por ejemplo, para la
escritura o las manualidades, si se cuenta con alguna competencia musical, o si se es creativo para
elaborar ideas originales.

6. “Otras capacidades y aptitudes”. Aqui puede destacar algin otro aspecto no contemplado
anteriormente. También es posible importar de SIPERDEF otros datos que alli consten.

4.5.- DOCUMENTOS ANEXOS

En ocasiones, puede ser conveniente aportar algun documento relevante

en relacion con una determinada oferta de empleo. Por ejemplo, podria anexar:

e Certificado de conocimiento de alguna lengua cooficial.

e Carta de recomendacion de algun superior. P
e Felicitacion por alguna tarea realizada. ‘
e Alguna publicacién de la que sea autor.

e Una carta de presentacion.

Pero jno tiene sentido que incluya un CV en su CV!

La aplicacion le permite adjuntar hasta tres documentos en formato “pdf” de un tamafio maximo de 1

Mb cada uno. Para cargar un fichero haga clic sobre el icono @& y, después, sobre el icono @ A

continuacion, siga las instrucciones que apareceran en los siguientes cuadros de didlogo.

[g] " Documentos anexos

Numerc maximo de ficheros adjuntos: 3. P
Tipo de ficheros adjuntos admitidos: pdf,ix{
i
Titulo ()@ Adjuntar Fichero
Tamafic maximo por fichero adjunto (Kb) :
Documento Anexo (*)& <= Seleccionar...
—_ Documentos anexos /
Un fichero de prueba
Un segundo fichero
L J
s l
llustracidn 31: Cuadros de didlogo para anexar ficheros.

llustracidn 32: Puede anexar hasta tres documentos.

Estos ficheros, en un principio, solo los puede ver el gestor. Si su candidatura redne los requisitos de la
oferta, el gestor enviara su CV al empleador, pero sin datos personales ni ficheros adjuntos. Solo cuando
el empleador acepte ese CV, con el compromiso de llamar al candidato para hacerle una entrevista, el
empleador verd los datos de contacto asi como los documentos gue usted haya adjuntado.
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Para finalizar, es muy importante que revise su CV leyendo una copia impresa. Para ello, la aplicacién le
permite generar un fichero “pdf” con toda la informacién incluida, a través del botén “Imprimir” que
encontrara en la parte inferior derecha.

Existen numerosas pdaginas en internet que le aconsejaran sobre la mejor forma para redactar un CV. Por
suerte o por desgracia, un buen CV solo es una oportunidad para acudir a una entrevista de trabajo,

4.6.- REVISION DEL CV: ENVIAR CV A VALIDAR

Asimismo, se le ofrece la posibilidad de que un experto en orientacién laboral con amplia experiencia en
recursos humanos y seleccidn de personal le aconseje sobre su CV. Para ello debe utilizar la opcién “Enviar
a validar”.

segundo

__ Informacion personal y de contacto ‘

-ﬂf Experiencia profesional ‘

‘ = Educacién y formacion ‘

‘ ﬂ‘ Competencias personales ‘

‘ &/ Documentos anexos ‘

‘ Enviar a validar | ’ Cerrar | Imprimir |

llustracién 33: Puede dejar que un experto en orientacion laboral le aconseje sobre su CV.

Al hacer uso de la opcidon de validacion, el nombre del CV aparecerd con una interrogacion, tal y como se
muestra en la siguiente ilustracidn, hasta que el gestor lo valide.

B Mis cv
' MiscV B o ‘
Nombre 2
? micv 8 E
[+]

llustracion 34: CV pendiente de validar por el gestor.

Un orientador laboral le podra aconsejar la realizacion de alguna modificacidn o la subsanacion de errores.
En ese caso el nombre del CV aparecera con una indicacidon de advertencia, como la que se muestra a
continuacién, y usted recibird un correo electrénico indicandole las observaciones oportunas.

7 Mis CV = I \

Nombre ¢

A Micv 8 E

llustracién 35: CV pendiente de corregir por el usuario.

Pagina 16 de 32



b

Una vez validado el CV por un experto en recursos humanos, aparecera con una marca verde («) ala
izquierda, como en la siguiente ilustracion:

o
una copia
" Mis vV I de un CV
Nombre 3 utilice el
' Micy e icono:

£

llustracién 36: CV validado por el gestor.

Solo puede existir un CV validado. Si solicita la validacion de un segundo CV, se cancelara la validacién ya
existente. . Una vez validado el CV usted puede duplicarlo haciendo
clic sobre el icono =7 que aparece junto al nombre. Sobre esa copia usted si puede hacer las

I : . : 7
modificaciones que desee. Haciendo clic sobre el icono .

.
Para editar

ER M= EX - y modificar
i | haga clic
M cv 8=
copia de Mi GV _ﬂ_ﬁsz_ en este
icono:

llustracién 37: Un CV validado puede ser copiado, pero no puede ser modificado.
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5.- OFERTAS FORMATIVAS Y DE EMPLEO
5.1.- BUSCANDO UNA OFERTA

La aplicacidén le permite buscar las ofertas de empleo y formativas que mejor se adapten a sus intereses.
A esta funcionalidad se accede haciendo clic en la pestafa “Buscar ofertas”.

Mis CV Concursos de Traslado Mis Datos Preferencias Solicitud de Baja

‘ Tareas

15/ Buscar ofertas

', Busqueda en el titulo y descripcion de la oferta

llustracidn 38: Acceso a la busqueda de ofertas.

Puede realizar una busqueda por localizacién geografica, por clase de la oferta, por perfil profesional, por
sector, por estudios requeridos, etc. mediante la opcidn “Criterios avanzados”, haciendo clic sobre el

icono , 0 sencillamente puede escribir alguna palabra significativa mediante la opcién “Busqueda en
el titulo y descripcién de la oferta”.

1% Buscar ofertas

@ Busqueda en el titulo y descripcion de la oferta

Enla
pagina g
web no se

max. 200 bli

Criterios avanzados pu jeal ‘
todas las

& ofertas de Limpiar | Buscar |
empleo.

1" 2 encontrado(s) I:l@
Tipo oferta ¢ Titulo ¢ Descripcion ¢ Ubicacion ¢ F. Publicacion ¢+ F. Caducidad ¢ | it

Segunda edicion del
curso de Experto en

llustracién 39: Buscar ofertas de empleo u ofertas de formacion.
Tenga en cuenta que las ofertas formativas si se publican en la pagina web, pero no todas las empresas

desean que se publiquen sus ofertas de empleo en ella. Por eso es necesario que utilice esta opcion de
busqueda de ofertas.
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5.2.- CREACION DE ALERTAS

La aplicacién le permite, ademds, crear “alertas” con el fin de recibir un mensaje cuando aparezcan nuevas
ofertas que rednan los requisitos por usted definidos. El sistema le enviara un mensaje a la direccién de

correo electrénico que figure en sus datos personales.
Para crear una alerta defina, en primer lugar, los criterios de busqueda de la oferta y, después, haga clic

sobre el icono | 4 | ysiga lasinstrucciones del cuadro de didlogo posterior.
B Puede crear
= Busqueda en el titulo y descripcion de la oferta de empleo
alertas de
Ingeniero = Hleris
g ofertas de
Va a crear una alerta con los criterios introducidos en el formulario de
& busqueda. Si se publican nuevas ofertas que coincidan con estos empleo
criterios, recibira automaticamente un aviso en su direccién de correo .
haciendo

max. 200 electroénico.

clicen .
Crear alerta con los criter

Nombre de la alerta (%)

& Escriba aqui un nombre para esta alerta
Criterios de esta alerta
Titulo/Descripeién Ingeniero
Localizacién Espafia / Aragén / Teruel

'~ 1 encontrado(s)
Titulo ¢

Vialammia

llustracion 40: Puede crear alertas de nuevas ofertas de empleo con los criterios por usted seleccionados.

Una vez que haya creado una primera alerta, aparecera, junto al icono —* , uno nuevo con el que podra

|
gestionar sus alertas: % Este le permitird acceder a sus alertas para ver las notificaciones que el
sistema le ha enviado. También podra eliminar las que ya no le interesen.

max. 20U

Criterios avanzados
&

llustracién 41: También puede gestionar sus alertas, para editarlas eliminarlas.
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Una vez encontrada una oferta que sea de su interés y se ajuste a su perfil, debera poner el cursor encima
de ella, para editarla y ver sus detalles.

5.3.- INSCRIPCION EN UNA OFERTA

' 1 encontrado(s) %} ‘
Descripcién # Ubicacion ¢ F. Publicacién ¢ F.C i +  Inscrito
Ver detalle oferta
Conocimiento del reglamento electrotécnico de baja
- . tensién Instalaciones y mantenimiento de baja tension: .
150015-Electricista profesional calculo, desarrollo y montaje Guadros de control, Madrid 18/2/2015 18/4/2015
al ismos (cuadros eléctricos) y maniobra...

llustracion 42: Busqueda de ofertas que mejor se adaptan a un perfil.

Compruebe que cumple con los requisitos de la oferta, sobre todo en cuanto a titulacién y experiencia
requeridas. En este momento deberia volver a la pestafia de “Mis CV” y crear uno nuevo que se adaptase
a dicha oferta, procurando demostrar a lo largo del CV que cumple con todos y cada uno de los requisitos
de la oferta. Para inscribirse en una oferta de trabajo, seleccione un CV de entre los disponibles y haga
clic en el botdn al efecto que aparece en el extremo inferior derecho.

1 Mis cV I | Conductor Vehiculo Pesado
Nombre ¢ Estado | Namero de oferta 170020 Adapte el
()2 va Titulo del puesto
fropia de Mi GV 1 COndLI-C(()-r'VehICUIO Pesado CV a la
Descripcion
Empresa de Transporte y Logistica necesita cubrir el puesto de Condiirtnr =~
responsabilidades: Oferta'
- Realizar recogidas y entragas de lns ~~
- Atender indicacione~ mostrando
v 1108 servicios. - . - que
. Luad v medio ambiente en 1a condiccian asi como Ia seareaacion de Ios residios
- uc empleo
cumple los
Fecha Fin Publicacion 18/4/12015
Fecha Fin Inscripcion 18/4/2015 requ]sltos_
llustracidn 43: Inscripcion en una oferta de trabajo. e ——

Cuando realice la inscripcién en una oferta, aparecerd un mensaje para que afiada una breve carta de
presentacion.

Inscripcidn

@ Debe rellenar una breve Carta de Presentacion

Aceptar | Cancelar |

llustracion 44: Revise su CV antes de solicitar una oferta trabajo.

En esa breve carta (entre 100 y 550 caracteres) debera manifestar por qué es un candidato ideal. Tal vez
sea por su experiencia, por su capacidad de trabajo o por su afan de superacién, etc. No debe incluir
ningun dato de tipo personal o de contacto, de lo contrario, el gestor se vera obligado a rechazar su CV.

@ (' Carta de presentacién

& Por favor, no incluya ningdn dato personal o de contacto.

Una carta de
presentacion

Puede aportar aquella informacion por la que considera que su perfil se ajusta al puesto ofrecido debel‘ ser

concisay sin
faltas de

I 550 ortografia.

llustracion 45: En la carta de presentacion diga por qué cree que es un candidato idéneo para el puesto.
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Cuando finalice la carta de presentacion, su CV constard de 6 partes. Puede ocurrir que alguna esté
incompleta. El sistema le mostrara los mensajes de error correspondientes.

A Tamafio minimio de la carta de presentacion 100 (actual 94).
A Tiene experiencia profesional SIPERDEF pendiente de completar en el apartado "principales actividades y responsabilidades”.
A Tamafio minimio de la competencia informatica 100 (actual 0).

CVv'Seleccionado Mi primer CV

Mi primer CV
P ‘@ IB Carta de presentacion

‘@ __ Informacién personal y de contacto

‘@ i," Experiencia profesional

@ ﬂ Educacién y formacién

‘@ D Competencias personales

‘@ 7 Documentos anexos
llustracién 46: Mensajes de error para la correccion del CV.

Cuando haya subsanado los errores, haga clic sobre los botones “Inscribirse” y “Aceptar” para solicitar
esa oferta.

primer o (F]™C T —— P
(E3)8 coren o presern Sélo si su
Confirmar Inscripcién I
CVes
Sevaa inscribir_ a la oferta de empleo seleccionada. Al inscribirse
acepta las condiciones... | aceptado

= por o
gestores se

envia al

.f empleador.

[E3] # Documentos anexos

llustracidn 47: Inscripcion en una oferta de empleo.

Respecto a los documentos anexos que puede adjuntar, le recordamos que solo son visibles para el gestor,
pero no para el empleador.

No adjunte un CV: iNo tiene sentido adjuntar un CV al CV!

Si puede adjuntar, en cambio, una carta de recomendacién, una felicitacion de su jefe, una descripcion
de su experiencia profesional, etc.

Finalmente aparecera un resumen de su inscripcion.

El CV serd revisado por los gestores. Si éste cumple con los requisitos de la oferta, serd remitido al
empleador para su consideracidn, o de lo contrario sera rechazado. También es posible que el gestor le
solicite la correccion de algun error. En todo caso el candidato recibird un mensaje por correo electrénico
con informacion al respecto.

Solo cuando el empleador acepta un CV tiene acceso a los datos personales y de contacto del candidato.
A partir de ese momento el empleador se pondrd en contacto con el candidato para concertar una
entrevista.

Inscrito conel CV  Tercer CV. Numero de oferta 150007 empleador
s Titulo del puesto
Fecha del 13/3/2015
echa e inseripeion Gestor de infraestructuras ContaCta con
Estado Pendiente Descripcion .
Gestor de mantenimiento de infraestructuras el Candldato
o i .
", Carta de presentacién Solo Sl

Tengo la experiencia requerida como se acredita en el cartificado del jefe de mi unidad que adju

selecciona
su CV.

', Organismo

llustracién 48: Resumen de una inscripcion en una oferta de trabajo.
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6.- PROVISION DE VACANTES: CONCURSOS DE TRASLADO Y DE LIBRE
DESIGNACION

Con la modificaciéon de la Ley 39/2007 de la Carrera Militar (introducida por la Ley 15/2014, de 16 de
septiembre, de racionalizacién del Sector Publico y otras medidas de reforma administrativa) se abre la
posibilidad de que el militar profesional pueda prestar servicio en la Administracion Civil.

El militar profesional solo puede participar en las provisiones de vacantes (concursos de traslado y de
libre designacién) de alguno de los puestos que el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
cataloga como “A5”. El militar que desee participar en estas provisiones debera presentar, en el modo y
forma estipulados en la convocatoria, los documentos que en ella se indiquen. Como norma general,
estos suelen ser:

1. La solicitud de participacion, con indicacién, en su caso, del orden de preferencia de los puestos
solicitados. Se debe ajustar al modelo que se especifique en la convocatoria y es realizado por el
interesado. El interesado lo debe presentar dentro del plazo que se estipule en la convocatoria?.

2. Autorizacién previa de la Subsecretaria de Defensa. Dicha autorizacion se plasma en un certificado
denominado CEPAC (Certificado para participar en los procesos de puestos de la Administracion Civil)
que se deberad solicitar a través de la Aplicacion.

Hasta que se emita el CEPAC, la Aplicacién proporciona un documento en formato “pdf” como
resguardo de haber hecho tal solicitud. El interesado debe presentar dicho resguardo, junto con la
solicitud mencionada en el parrafo anterior, dentro del plazo que se estipule en la convocatoria.

A este respecto, tenga en cuenta que los Mandos de Personal no expediran dicho CEPAC hasta que
no obre en su poder una declaracion jurada firmada por el interesado de no estar inmerso en ningun
procedimiento penal o disciplinario.

Cuando el interesado reciba el CEPAC (normalmente ya habra finalizado el plazo de presentacién de
las solicitudes), debera afiadirlo a la documentacion ya presentada en el registro correspondiente,
requiriendo que se incluya en su solicitud.

3. Certificado de méritos. El interesado no debe preocuparse por dicho certificado ya que serd realizado
por los Mandos de Personal en el mismo momento que se emita el CEPAC, si procede. Cuando el
interesado reciba el Certificado de méritos (normalmente ya habra finalizado el plazo de presentacion
de las solicitudes), si debera preocuparse de afiadirlo a la documentacidn ya presentada en el registro
correspondiente, requiriendo que se incluya en su solicitud.

Debe tener en cuenta la Orden DEF 99/2018, de 5 de febrero, del Ministerio de Defensa, por la que se
regula el procedimiento que permite a los militares de carrera participar en las provisiones de puestos de
trabajo en la administracidn civil.

A esta funcionalidad se accede haciendo clic sobre la pestafia “Concursos de traslado” del drea de trabajo
del candidato (ver ilustracién 49). Solo los militares que tengan la condicion de “militar de carrera” podran
optar a participar en dichas provisiones de puestos. El sistema advierte de esta circunstancia con un
mensaje emergente. Si se cumplen los requisitos de:

e Tener 20 aios de servicios profesionales.
e Ser militar de carrera.
e No tener un perfil critico.

2 E| plazo limite es el especificado en la convocatoria y no el que aparece en la Aplicacidn, que normalmente es
mas amplio.
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L

El programa traslada la peticion del CEPAC y del Certificado de Méritos a los respectivos Mandos de
Personal, que son los responsables, en ultima instancia, de su emisién o denegacién.

Buscar Ofertas Mis CV Concursos de Traslado Mis Datos Preferencias Solicitud de Baja

i En los Concursos de Traslado solo puede participar el personal militar que tenga la condicién de 'Militar de Carrera’

" Tareas — |

Para solicitantes

Tipo ¢ Nimero ¢
Inscripciones Rechazadas 1) “A5” debe pedlr
Concursos en Tramite 1 el CEPAC a traVéS

F5e ]
= de SAPROMIL.

llustracion 49: Acceso a la funcionalidad de “Concursos de traslado”.

Aqui podra consultar la resolucién oficial de la convocatoria y solicitar el correspondiente CEPAC de
aquellos concursos que se encuentren abiertos haciendo clic sobre el botén “Solicitar”.

También podra ver el estado de las solicitudes que haya realizado asi como, en su caso, descargar el

N

resguardo de haber solicitado el CEPAC haciendo clic sobre el icono de la columna “Resguardo”. Ese
resguardo podra ser presentado, de forma provisional, con el resto de documentacidn que se exija en la
convocatoria. Posteriormente debera enviar el correspondiente certificado.

L

Orden ¢ Tipo BOE F.Pub + F.R s certificado Estado Concurso ¢+ Estado Solicitud ¢+ Resguardo N° de registro
Enge’ iﬁg’ég""* 9 | Epeciico| & 29/3/2016 Abierto NO SOLICITADO
HAP/360/2016, de : > [ . :
e ey Especifico ' 20/3/2016 Abierto NC SOLICITADO La apllcaClén
|HAPSSTI2016, de | oo cifico| K 191312018 Abierto NO SOLIGITADO 2
|10 de marzo | SO]O le
m‘gﬁgw de: General X 22/212016 |Finalizado Plazo NO SOLICITADO -
/INT/2906/2015 de o] [is | O]
| b Especifico 12/1/20186 Finalizado Plazo NO SOLICITADC
22 noviembre un res ual‘do
HAP/2891/2015, . g
de 14 de General | M 7/1/2016 \Finalizado Plazo NO SOLICITADO
diciembre de la
JUS/2674/2015, 5 ] o
T b General | M 14/12/2016 Finalizado Plazo NO SOLICITADO SO]ICltud del
INT/2528/2015, de 3 |
S nonil 'y 30/11/2015 Resuelto NO SOLICITADO CEPAC.
AMd 244012015, | conors | R 1911112015 |Resuelto NO SOLICITADO

le 3 de noviembre

HAP/1792/2015, % l | 214-2015-09656
de 31 de agosto Especifico P 7192015 7/9/2015 Resuelto ADMITIDO @ 00001

llustracién 50: Solicitud de CEPAC y descarga de resguardo.

Cualquier reclamacion que tuviera que ver con estos concursos de traslados deberia ser dirigida al drgano
competente.
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7.- SOLICITUD DE BAJA

Por ultimo, se incluye una pestaia denominada “Solicitud de baja” que le permitira solicitar la baja de la
Aplicacién en el momento que lo desee. El sistema le informara que, una vez solicitada la baja, dispone
de 10 dias para revocar dicha solicitud. Pasado ese tiempo, todos sus datos serdn eliminados y se
cancelara su permiso de acceso. Si en un futuro desea incorporarse de nuevo en el programa debera
volver a inscribirse siguiendo el procedimiento establecido.

| Tareas » Buscar Ofertas Mis CV  Concursos de Traslado  Mis Datos  Preferencias  Solicitud de Baja

Ventana de inicio Solicitar la baja en el sistema i
- Tareas = —
Tipo ¢ Niamero ¢
Inscripciones Rechazadas [ 1
Concursos en Tramite 1

llustracién 51: Acceso a la funcionalidad para la solicitud de baja.

A efectos estadisticos, el sistema le pide que indique el motivo de la baja. Después debera hacer clic sobre
el botdn “Solicitar baja” y confirmar su decision.

Solicitud de Baja

La
solicitud
de baja no

Desde esta opcion, usted puede solicitar la baja en SAPROMIL. Una vez solicitada, dispone de 10 dias para revocar su solicitud.
Pasado ese tiempo, todos sus datos seran eliminados del sistema sin posibilidad de ser recuperados y se cancelara su permiso de
acceso. Si en un futuro desea incorporarse de nuevo al programa SAPROMIL, debera volver a inscribirse.

se tramita
hasta

Por favor, indique el motivo de la baja (*)

Seleccione una opcion...
He conseguido lo que pretendia con SAPROMIL y, por tanto, ya no es necesario que permanezca en el Sistema
d que p Y. p Y que p! paS adOS 10

Todavia no he conseguido lo que pretendia con SAPROMIL y, por tanto, me siento defraudado con el Sistema
Otras razones que no quiero comentar

Cormem)
Solicitar baja )

llustracidn 52: A efectos estadisticos, indique, por favor, el motivo de la baja.

Una vez solicitada la baja, dispondra de 10 dias para revocar su solicitud. Para ello haga clic sobre el botén
“Revocar solicitud”; con ello quedara anulada la solicitud de baja.

" Solicitud de Baja

& Usted solicito la baja en el sistema el dia 5/4/2016. A partir de esta fecha, dispone de 10 dias para revocar su solicitud.

Revocar Solicitud |)
) —

llustracion 53: En el plazo de 10 dias naturales usted puede revocar la solicitud de baja.
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8.- TAREAS

En esta pestafia del drea de trabajo del candidato aparece el estado de situacién de las inscripciones en
ofertas de empleo o formativas realizadas: en estudio, aceptadas, rechazadas, CV devuelto para corregir,
etc. Poniendo el cursor sobre las diferentes entradas podrd editarlas y tener acceso a otros detalles de la
oferta. En el caso de que el gestor haya devuelto el CV de alguna inscripcidn solicitdndole la subsanacidn
de algun error, aparecera el registro correspondiente en el menu de Tareas. En ese caso corrija lo
solicitado y vuelva a inscribirse en dicha oferta. Andlogamente, también encontrara informacidn acerca
del estado de la solicitud del CEPAC para los concursos de traslado que haya solicitado.

Tareas ® Buscar Ofertas Mis CV  Concursos de Traslado  Mis Datos  Preferencias Solicitud de Baja
Ventana d io

o Tareas = B

Tipo # Nimero s

Inscripciones Rechazadas 1
Concursos en Tramite 1

] —
" Tareas =] %,
Tipo ¢ Nuamero #

Inscripciones Rechazadas 1
Concursos Admitidos 1

S

llustracidn 54: Revise habitualmente las tareas pendientes.
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ANEXO I: ACREDITACION DE EXPERIENCIA LABORAL AJENA A LAS FAS

El programa puede anotar en su base de datos toda aquella experiencia laboral ajena a las Fuerzas
Armadas en un puesto o cargo determinado cuya duracidn sea superior a 30 dias. La tramitacién no es
necesaria realizarla a través de su Unidad, sino que se debe enviar por correo electrénico o correo
ordinario a la direccidn:

Ministerio de Defensa
SAPROMIL (despacho 647)
Paseo de la Castellana, 109
28071 — Madrid

Puede remitir la siguiente documentacién:

El “Informe de vida laboral” o el “Informe de situacidn actual del trabajador”, que expide la Tesoreria
General de la Seguridad Social (ambos se pueden descargar de la sede electrdnica de la citada tesoreria,
Enlace a la Tesoreria G. de la SS), o en formato pdf al correo electrénico de SAPROMIL.

Con base en el informe de vida laboral, se adjuntara un resumen elaborado por el propio interesado, que
agrupe los contratos de una misma empresa en la que se ha desempefiado una misma actividad, con los
siguientes detalles:
i. Fecha de inicio.
ii. Fecha de finalizacion. ®
iii. Puesto ocupado.
iv. Principales actividades y responsabilidades. ‘
v. Area funcional (del Catalogo de perfiles).
vi. Perfil Profesional del militar (del Catdlogo de perfiles).
vii. Nombre y direccién del empleador.
viii. Tipo de empresa o sector (del Listado de tipos de empresa).

Por ejemplo,

RESUMEN
8 —
- ©
3 3 g N
T o = o
o £ = G 3 T 5
S £ 2 2 £ 5 b 8
c L S 7] 3 s 2 O
£ ;g g = s g &
o v = w
7] \
g < &
Atender el Jobs, S.A. Actividades
_— teléfonoy Contabilidady | Técnico en Paseo administrativas y
27/10/08 |10/11/08 [R t . L. . L. ..
/10/ /11/ ecepcionista control de administracion. | administracion. | Castellana, 108. | servicios
entradas. Madrid. auxiliares.
R dord - Mark .
e:tzzrt]:rigg ye Logistica de Gestor en sear‘\:ic(i):)s Comercio al por
2/04/14 14 R instalaci ist ) |
02/04/ 5/6/ eponedor control de instalacionesy | sis Ien_was C/Tea, 19 mayor y al por
. material. logisticos. menor.
suministros. Toledo.

Puede gestionarse un fichero en Excel como el anterior, que le ayudara en la realizacién del resumen. Una
vez relleno, imprimalo y adjuntelo al Informe de vida laboral.

Le recordamos que NO es necesario que este tramite se realice de forma oficial a través de su Unidad.
Asimismo, le informamos que toda la documentacion remitida es digitalizada y cargada en la base de
datos documental de la aplicacion. Una vez acreditada por los gestores la experiencia profesional, recibird
un correo informdandole de ello y, al cabo de una semana, dicha documentacion sera destruida en una
destructora de papel autorizada. De esta manera queremos preservar la identidad de nuestros
candidatos. Si usted desea que se le devuelva la documentacién, tan solo tiene que incluir junto con el
resto de la documentacién un sobre franqueado y con su direccidn escrita.

Volver donde estaba leyendo.
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ANEXO II: ACREDITACION DE TITULACION QUE NO CONSTA EN SIPERDEF

La tramitacién, para que los gestores de SAPROMIL puedan acreditar la titulacion que no consta en
SIPERDEF, no es necesario realizarla a través de su Unidad, sino que se debe enviar por correo electrdnico.

Sélo se acreditaran estudios totalmente finalizados y certificados con la emision del titulo o certificado
correspondiente. En ningln caso se acreditardn asignaturas sueltas o cursos académicos (anuales)
integrantes de un plan de estudios conducentes a la obtencién de una titulacién oficial.

Le recordamos que no se acreditardan aquellos cursos, talleres, seminarios, conferencias, etc. cuya
duracién sea menor a 25 horas o 1 ECTS3.

Le recordamos que NO es necesario que este tramite se realice de forma oficial a través de su Unidad.

Asimismo, le informamos que toda la documentacion remitida es digitalizada y cargada en la base de
datos documental de la aplicacién. Una vez acreditada por los gestores la experiencia profesional, recibird
un correo informandole de ello y, al cabo de una semana, dicha documentacion sera destruida en una
destructora de papel autorizada. De esta manera queremos preservar la identidad de nuestros
candidatos.

Le animamos a que no espere a tener que solicitar una oferta en particular y envie con anticipacién, los
titulos que no constan en SIPERDEF, pero crea conveniente que figuren en sus futuros CV.

Volver donde estaba leyendo.

3 ECTS: European Credit Transfer and Accumulation System.
1 ECTS equivale a 25 — 30 horas de aprendizaje del alumno dentro y fuera del aula.
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ANEXO III: MARCO EUROPEO DE CUALIFICACIONES PARA EL APRENDIZAJE
PERMANENTE (EQF)

SRS FORMACION OCUPACIONAL. FORMACION PROFESIONAL BASICA. PROGRAMAS DE
NIVEL 1 iy CALIFICACION PROFESIONAL INICIAL. OPERARIO. PEON. CURSOS O JORNADAS
INFORMATIVAS DE 1 DIA DE DURACION.
GRADUADO ESCOLAR. TITULO DE LA ESO. TITULO DE FORMACION PROFESIONAL DE
PRI PRIMER GRADO (FP I). TITULO DE TECNICO AUXILIAR. OPERARIO AUTONOMO.
NIVEL 2 e Ayt ESTUDIOS NO REGLADOS EN ACADEMIAS PRIVADAS. FORMACION OCUPACIONAL.
NIVEL A15 DE IDIOMAS. GRADOS 1 Y 2 DEL TRINITY. CURSO ESPECIALIZADO DE
DURACION < 10 DIAS O < 2 ECTS®.
TITULO DE BACHILLERATO. TITULO DE TECNICO. TECNICO MEDIO SUPERVISADO.
VLS e CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD DEL SEPE. CURSO DE ASCENSO A CABO 1°. NIVEL
A2 DE IDIOMAS. GRADOS 3 Y 4 DEL TRINITY. CURSO ESPECIALIZADO DE DURACION < 1
MES O < 10 ECTS.
TITULO DE TECNICO DE GRADO MEDIO, TiTULO DE FORMACION PROFESIONAL DE
SEGUNDO GRADO (FP I1). TITULO DE TECNICO ESPECIALISTA. TECNICO MEDIO
ENCARGADO. FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO, ARTES PLASTICAS Y
- GG DIISENO DE GRADO MEDIO, ENSENANZAS DEPORTIVAS DE GRADO MEDIO. TITULO DE
TECNICO ESPECIALISTA. COU. PRUEBAS DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD. CURSOS DEL
SEPE DE LARGA DURACION. TiTULO DE VIGILANTE DE SEGURIDAD. NIVEL B1 DE
IDIOMAS. GRADOS 5 Y 6 DEL TRINITY. CELGA 2. CURSO DE DURACION < 6 MESES O <
60 ECTS.
TITULO DE TECNICO SUPERIOR. SUBOFICIALES. TIPICAMENTE 120 ECTS. TECNICO
CICLO CORTO. SUPERIOR EN FORMACION PROFESIONAL. TECNICO SUPERIOR EN ARTES PLASTICAS.
NIVEL 5 EDUCACION TECNICO SUPERIOR DEPORTIVO. ESTUDIOS DE POSTGRADO. MATRICULACION EN
SUPERIOR CURSOS DE NIVEL 6. DIRECTOR DE SEGURIDAD. NIVEL B2 DE IDIOMAS. GRADOS 7, 8 Y
9 DEL TRINITY. CELGA 3. TITULO DE ACCESO A GRADO.
e — TiTULO DE GRADUADO. OFICIALES. TI'PICAMENTE_DE 180 A 240 ECTS. TITULO DE
—_ i p— GRADUADO. TITULO DE GRADUADO EN ENSENANZAS ARTISTICAS. INGENIERO
B TECNICO. APAREJADOR. DIPLOMADO. NIVEL C1 DE IDIOMAS. GRADOS 10 Y 11 DEL
TRINITY. CELGA 4.
eI EEE. TITULO DE MASTER. TIPICAMENTE DE 90 A 120 ECTS, CON MAS DE 60 EN EL SEGUNDO
N ———— CICLO. MASTER UNIVERSITARIO. MASTER EN ENSENANZAS ARTISTICAS. INGENIERO
SR SUPERIOR. ARQUITECTO. LICENCIADO. CERTIFICADO DE APTITUD PEDAGOGICA. NIVEL
C2 DE IDIOMAS. GRADO 12 DEL TRINITY. CELGA 5.
TERCER CICLO.
NIVEL 8 EDUCACION TITULO DE DOCTOR
SUPERIOR

Volver donde estaba leyendo.

4 Denominacién propia adoptada por SAPROMIL.
> MCER: Marco Comun Europeo de Referencia (para los idiomas).
6 ECTS: European Credit Transfer and Accumulation System.
1 ECTS equivale a 25 — 30 horas de aprendizaje del alumno dentro y fuera del aula.
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ANEXO IV: MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS

Es capaz de comprender con facilidad practicamente todo lo que oye o lee.

Sabe reconstruir la informacion y los argumentos procedentes de diversas
fuentes, ya sean en lengua hablada o escrita, y presentarlos de manera

c2 coherente y resumida.

Puede expresarse espontdneamente, con gran fluidez y con un grado de
precision que le permite diferenciar pequefios matices de significado incluso en
situaciones de mayor complejidad.

Usuario . . :
Es capaz de comprender una amplia variedad de textos extensos y con cierto

competente nivel de exigencia, asi como reconocer en ellos sentidos implicitos.

Sabe expresarse de forma fluida y esponténea sin muestras muy evidentes de
esfuerzo para encontrar la expresion adecuada.

c1 Puede hacer un uso flexible y efectivo del idioma para fines sociales, académicos
y profesionales.

Puede producir textos claros, bien estructurados y detallados sobre temas de
cierta complejidad, mostrando un uso correcto de los mecanismos de
organizacioén, articulacion y cohesidn del texto.

Es capaz de entender las ideas principales de textos complejos que traten de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de cardcter técnico
siempre que estén dentro de su campo de especializacion.

Puede relacionarse con hablantes nativos con un grado suficiente de fluidez y
B2 naturalidad de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de
ninguno de los interlocutores.

Puede producir textos claros y detallados sobre temas diversos asi como
defender un punto de vista sobre temas generales indicando los pros y los

) contras de las distintas opciones.
Usuario

independiente

Es capaz de comprender los puntos principales de textos claros y en lengua
estédndar si tratan sobre cuestiones que le son conocidas, ya sea en situaciones
de trabajo, de estudio o de ocio.

Sabe desenvolverse en la mayor parte de las situaciones que pueden surgir
B1 durante un viaje por zonas donde se utiliza la lengua.

Es capaz de producir textos sencillos y coherentes sobre temas que le son
familiares o en los que tiene un interés personal.

Puede describir experiencias, acontecimientos, deseos y aspiraciones, asi como
justificar brevemente sus opiniones o explicar sus planes.

Es capaz de comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con
areas de experiencia que le son especialmente relevantes (informacién basica
sobre si mismo y su familia, compras, lugares de interés, ocupaciones, etc.)

Sabe comunicarse a la hora de llevar a cabo tareas simples y cotidianas que no
requieran mas que intercambios sencillos y directos de informacion sobre
cuestiones que le son conocidas o habituales.

A2

Sabe describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno asi

Usuario i . ; ; i
como cuestiones relacionadas con sus necesidades inmediatas.

basico

Es capaz de comprender y utilizar expresiones cotidianas de uso muy frecuente
asi como frases sencillas destinadas a satisfacer necesidades de tipo inmediato.

Puede presentarse a si mismo y a otros, pedir y dar informacion personal bésica

Al i d
sobre su domicilio, sus pertenencias y las personas que conoce.

Puede relacionarse de forma elemental siempre que su interlocutor hable
despacio y con claridad y esté dispuesto a cooperar.

Volver donde estaba leyendo.
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ANEXO V: LISTA DE ILUSTRACIONES

Area de trabajo del candidato.

Acceso a los datos personales.

Acceso a los datos personales.

Acceso a las preferencias del candidato.

Principal motivo de inscripcion en SAPROMIL.

Expectativas ante la desvinculacion de las FAS.

Sectores laborales de preferencia.

Provincias de preferencia.

Nivel de estudios académicos y profesionales.

Acceso a la gestion de CV.

Creacion de un CV.

Nombre del CV.

Partes del CV.

Informacién personal y de contacto.

Informacion sobre la experiencia profesional.

Importar datos de SIPERDEF.

Edicion de la experiencia profesional importada de SIPERDEF.

: Cuadro de dialogo para la edicion de experiencia profesional.

: Para cada puesto, destaque alguna de las capacidades adquiridas.
Cuadro de didlogo para el perfil profesional desarrollado.

Perfiles profesionales desarrollados en el puesto.

Experiencia profesional ajena a las Fuerzas Armadas.

Puede editar o eliminar alguna anotacion.

Experiencia profesional importada de SIPERDEF o ajena a las FAS.
Dos opciones para incorporar educacion y formacion en su CV.
Marque la formacién que desea incorporar en su CV.

Importar formacién externa previamente acreditada.

: Editor de competencias personales.

Puede aiadir idiomas que consten en SIPERDEF o que estén acreditados previamente.
Rasgos de conocimiento de idiomas.

Puede aiadir permisos de conduccion que consten en SIPERDEF o que estén acreditados
Capacidades y aptitudes sociales, organizativas, etc.

Puede anexar hasta tres documentos.

Cuadros de didlogo para anexar ficheros.

Puede dejar que un experto en orientacion laboral le aconseje sobre su CV.
CV pendiente de validar por el gestor.

CV pendiente de corregir por el usuario.

: CV validado por el gestor.

: Un CV validado puede ser copiado, pero no puede ser modificado.
Acceso a la busqueda de ofertas.

Buscar ofertas de empleo u ofertas de formacion.

Puede crear alertas de nuevas ofertas de empleo con los criterios por usted seleccionados.
También puede gestionar sus alertas, para editarlas eliminarlas.
Busqueda de ofertas que mejor se adaptan a un perfil.

Inscripcion en una oferta de trabajo.

Revise su CV antes de solicitar una oferta de trabajo.

: En la carta de presentacion diga por qué cree que es un candidato idéneo para el puesto.
: Mensajes de error para la correccion del CV.

Inscripcion en una oferta de empleo.

Resumen de una inscripcion en una oferta de trabajo.

Acceso a la funcionalidad de Concursos de Traslado.

Solicitud de CEPAC y descarga de resguardo.

Acceso a la funcionalidad para la solicitud de baja.

A efectos estadisticos, indique el motivo de la baja.

Durante 10 dias puede revocar la solicitud de baja.

Pagina 30 de 32



Ll

llustracidn 54: Revise habitualmente las tareas pendientes.
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