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1 Certificado para participar en los procesos de puestos de la Administración Civil.

0.- INTRODUCCIÓN
En primer lugar, nos gustaría darle la bienvenida al programa e informarle dealgunos términos que aparecerán con frecuencia:
· Página web: es la página de internet, www.sapromil.es, en ellaencontrará toda la información relevante del programa, así como noticiasy avisos de interés.
· La aplicación: es el sistema de información que hay dentro de la páginaweb con diferentes áreas de trabajo para candidatos, empleadores ygestores 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 facilitanofertas laborales o formativas que cuelgan en la aplicación y esperan encontrar algún profesional delas Fuerzas Armadas que sea idóneo para el puesto.
· Gestores: son los administradores del sistema, actualizan la página web, atienden el correoelectrónico y gestionan la aplicación aceptando o rechazando ofertas de empleo y los currículos delos candidatos.
· CV: son las letras con las que nos referimos al currículo vitae, es decir, al resumen profesional delcandidato.
· Solicitar una oferta de trabajo: nos referimos con esta acción al hecho de seleccionar un CV paraparticipar en el proceso de selección de un puesto de trabajo. Entonces decimos que un candidato seha inscrito en una oferta.
A continuación, se muestra el aspecto de la aplicación para el candidato. Al entrar pueden aparecermensajes de aviso, como el de la figura:

Inicialmente, este menú siempre aparece con las tareas pendientes que, básicamente, le informan delestado de sus solicitudes. Además, en la aplicación, se pueden buscar ofertas de empleo y formativas,crear CV, solicitar el CEPAC1 para los concursos de traslado a la administración pública y modificar losdatos personales y preferencias.Es importante leer los avisos que aparecen en la ventana amarilla ya que los avisos que se muestran sonde interés general.

Ilustración 1: Área de trabajo del candidato.

La“aplicacio n”pone encontacto a“candidatos yempleadores”.

https://www.defensa.gob.es/sapromil/FAQ/7Concurso_Traslados/
http://www.sapromil.es
https://www.defensa.gob.es/sapromil/FAQ/7Concurso_Traslados/
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1.- INTRODUCCIÓN DE DATOS, SOLICITUD E INSCRIPCIÓN EN LA PLATAFORMA
En la plataforma SAPROMIL se puede inscribir TODO el personal MILITAR PROFESIONAL de las FF.AA.españolas 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 laresponsabilidad normativa de intermediación laboral (personal que habiendo finalizado su compromiso,lo haya hecho dentro de los últimos dos años).

1.1. SOLICITUD DE INCLUSIÓN EN LA PLATAFORMA
La forma más correcta de solicitar la inclusión en la plataforma es redactar desde el correo personal, noel corporativo, un breve texto dirigido a los administradores. A continuación, se muestra un ejemplo:

De: yo@...Para: sapromil@oc.mde.esAsunto: Solicitud de aprovisionamiento en la plataformaDetalle: Buenos días;D/Dª José Fuerzas Armadas con DNI: 00.000.000A, solicita su aprovisionamiento en la plataforma.Tfno:Muchas gracias.
Atentamente...

El DNI facilitará su localización en DICODEF, donde el gestor le autorizará al acceso a través de INTRANET(usuario y contraseña del portal personal => DICODEF) e Internet (PKI o ). Una vez hayasido autorizado, el gestor le remitirá un correo tipo comunicándole que ya puede inscribirse en laplataforma.
Si la inscripción la hace usted directamente en DICODEF, sólo conseguirá disponer de acceso desde laintranet.

1.2.-SOLICITUD
Al recibir el correo de haber sido inscrito, deberá acceder y rellenar un test de bienvenida.Se aconseja que el primer acceso se realice con DICODEF (usuario y contraseña del portal personal)desde la INTRANET.Finalizado el test debe darle a guardar y enviar, para que llegue a los gestores.

1.3.-INSCRIPCIÓN
La inscripción propiamente dicha, la recibirá cuando los gestores de la plataforma comprueben los datosdel test que ha enviado y acepten su solicitud.
Una vez reciba el nuevo correo de la plataforma conun fichero en formato pdf, deberá acceder ycomprobar el acceso.Se aconseja que el primer acceso se realice conDICODEF. Posteriormente podrá realizarlo desdeun ordenador personal a través de la sedeelectrónica central del MINISDEF.

https://www.defensa.gob.es/sapromil/FAQ/1Funcionamiento/
https://portalesfas.mdef.es/dicodefprovision/spring/login
mailto:sapromil@oc.mde.es
https://portalesfas.mdef.es/dicodefprovision/spring/login
https://www.defensa.gob.es/sapromil/candidatos/acceso/index.html
https://sapromil-intradef.mdef.es/SAPROMILConsulta/spring/login
https://sede.defensa.gob.es/acceda/procedimientos
https://sede.defensa.gob.es/acceda/procedimientos
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2.- MIS DATOS
Lo primero que se debería hacer al acceder a la aplicación es revisar sus datos personales y comprobarque son los que aportó cuando realizó su inscripción. Podrá modificarlos si lo desea. Para ello hay quehacer clic en la pestaña “Mis datos”.

En esta pestaña usted encontrará (Ilustración 3):
· La categoría del usuario.
· El tanto por ciento de actividad del usuario.
· El nombre del CV validado por el gestor, si es el caso.
· El nombre y apellidos.
· Datos de contacto (se aconseja indicar un correo electrónico NO corporativo).
· Espacio disponible para una fotografía (aconsejable para el CV).

Sobre todo, debería comprobar que sus datos de contacto son correctos. No es necesario que incluya unadirección postal pero sí es aconsejable rellenar la comunidad autónoma (CA), la provincia, un teléfonopersonal y un correo electrónico, preferentemente que NO sea corporativo.Probablemente las direcciones de correo electrónico con apodos, diminutivos o palabras graciosas deltipo el_fumi_de_morata@hotmail.com sean muy apropiadas en su círculo de amistades, pero leaseguramos que a la hora de dirigirse a una empresa denota escasas madurez y profesionalidad.
También puede incluir, si lo desea, una fotografía. Las empresas valoranmuy positivamente las fotografíasprofesionales y serias a la hora de considerar un CV. Una vez haya realizado los cambios oportunos noolvide hacer clic en el botón “Guardar cambios” (ver ilustración 3) y, posteriormente, en “Salir”.

Ilustración 2: Acceso a los datos personales.
Es muyimportantemanteneractualizada ladireccio n decorreoelectrónico.

Ilustración 3: Acceso a los datos personales.

http://www.sapromil.es/FAQ/2SapromilCandidatos/
mailto:el_fumi_de_morata@hotmail.com
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3.- PREFERENCIAS
También puede revisar y actualizar sus preferencias personales haciendo clic en la pestaña “Preferencias”(ilustración 4).

Estos datos incluyen cuatro apartados:
1. El principal motivo de inscripción, en el que puede marcar las opciones que desee.

Si se selecciona la opción de “Buscar una salida profesional en el sector laboral privado” se le muestranotras preguntas acerca de sus expectativas ante la posible desvinculación de las FAS.

Ilustración 5: Principal motivo de inscripción en SAPROMIL.

Si desearecibir ayudamarque lasopciones.

Ilustración 4: Acceso a las preferencias del candidato.

Ilustración 6: Expectativas ante la desvinculación de las FAS.

Puedeactualizarsuspreferenciassiempre quelo desee.
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2. El sector laboral que mejor se adapta a su perfil, en el que puede escoger varios perfiles. Su eleccióndebería estar basada en su experiencia profesional, así como en su formación. Estos datos se usan parapoder informarle de ofertas que sean de su interés.

3. La localización del puesto de trabajo, en el que puede marcar hasta tres provincias por orden depreferencia. Esta información se puede usar para informarle de ofertas en su área geográfica de interés.

4. Nivel de estudios, en los que solo puede seleccionar una rama o especialidad por nivel de estudios. Si noencuentra su especialidad, le rogamos nos lo comunique para poder actualizar los menús desplegablesque se ofrecen.

Una vez realizado los cambios no olvide hacer clic en el botón “Guardar cambios” y, posteriormente, en“Salir”. Puede actualizar sus datos siempre que lo crea necesario.

Ilustración 7: Sectores laborales de preferencia.

Ilustración 8: Provincias de preferencia.

Ilustración 9: Nivel de estudios académicos y profesionales.

Si noencuentra surama oespecialidadpo ngase encontacto a trave sde nuestrocorreo-e

https://www.defensa.gob.es/sapromil/contacto/
https://www.defensa.gob.es/sapromil/contacto1
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4.- MIS CV
4.1.- PRIMEROS PASOS
Una vez revisados sus datos personales, debería crear un CV. La aplicación tiene una herramienta que leayudará. A esta funcionalidad se accede haciendo clic en la pestaña “Mis CV”.

Aparecerá una pantalla como la que se muestra en la Ilustración. Para crear un nuevo CV debe hacer clicsobre el pequeño cuadradito verde . Puede crear hasta unmáximo de 5 CV diferentes (sólo uno podráencontrarse validado por el gestor).

Se abrirá un nuevo cuadro de diálogo para que introduzca un nombre con el que identificar este CV. Eneste caso lo hemos llamado “Mi primer currículo”.

Tras aceptar el nombre del CV que vamos a generar se nos abre una nueva visión de lo que comprendetodo el conjunto de un CV.El CV consta de 5 partes, que son las que se muestran a continuación (ilustración 13):

Ilustración 11: Creación de un CV.

Ilustración13: Partes del CV.

Paragenerarun nuevoCV utiliceel icono:

Ilustración 10: Acceso a la gestión de CV.

Ilustración 12: Nombre del CV.
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Es importante que sea consciente de que la “Información personal y de contacto” no es propia del CVsino que se almacenará en su ficha de datos personales y afectará a todos los CV. Por supuesto no puedeafectar a los CV ya enviados al solicitar una oferta. En todo caso, le sugerimos que revise sus datos decontacto siempre que vaya a solicitar una oferta. El resto de apartados es tratado en los siguientespárrafos.

4.2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL
En lo que respecta a la experiencia profesional, la aplicación le ofrece dos posibilidades:

1. “Añadir experiencia profesional desde SIPERDEF”.
Para importar los datos de los destinos que constan en SIPERDEF deberá hacer clic sobre elicono . Aparecerá un cuadro de diálogo con todos los datos. Si es el primer CV que realiza, deberíaseleccionar todos los datos que aparecen en SIPERDEF para familiarizarse con el sistema y hacer unaverificación rápida.
Sin embargo, cuando esté solicitando una oferta de trabajo en particular, tenga en cuenta que, si bien elpersonal militar está acostumbrado a cambiar de destino, esto podría ser interpretado por los encargadosde selección de personal de algunas empresas como una falta de capacidad de adaptación al puesto.En el caso de que esté elaborando un CV pensando en una oferta de trabajo determinada, deberíaseleccionar solo aquellos destinos que tengan alguna relación directa con el puesto de trabajo que setrate o que, sin tener una relación directa, quiera aprovechar para destacar cómo desarrolló algunacapacidad: responsabilidad, liderazgo, trabajo bajo presión, etc.

Cambiar losdatos decontacto deun CV afectaa todos losdema s.

Ilustración 15: Información sobre la experiencia profesional.

Ilustración 14: Información personal y de contacto.

Paraimportardatos deSIPERDEFutilice:
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Una vez haya importado desde SIPERDEF su experiencia profesional, deberá editarla. Para ello sitúe elcursor sobre el epígrafe que desee, como se muestra en la siguiente ilustración:

Es necesario que edite todas las anotaciones que haya creado. Al editarlas aparecerá un cuadro de diálogocomo el que semuestra en la siguiente ilustración. Esmuy importante que rellene los siguientes campos:

a) “Principales actividades y responsabilidades”. En este campo destaque alguno de los logros conseguidosen ese período o cómo desarrolló alguna de sus capacidades, sobre todo si considera que pueden serrelevantes con relación al puesto de trabajo que quiera solicitar.Por ejemplo, podría tener relación con el puesto que se solicita poner de manifiesto que conoce la LeyOrgánica de Protección de Datos de Carácter Personal.

Ilustración 16: Importar datos de SIPERDEF.

Marque los destinos que considererelevantes en relación a la oferta detrabajo y haga clic en
No importetodos losdestinosque hayatenido, sololos ma srelevantes.

Ilustración 17: Edición de la experiencia profesional importada de SIPERDEF.

Ilustración 19: Para cada puesto, destaque alguna de las capacidades adquiridas.

Ilustración 18: Cuadro de diálogo para la edición de experiencia profesional.

Destaquealguno delos logrosconseguidosen susdestinos.
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b) “Perfil profesional del militar”. Al hacer clic en el cuadradito verde para añadir información, apareceráun cuadro de diálogo como el siguiente:

En él deberá rellenar el “Área funcional” y el “Perfil profesional del militar” que mejor se adapte a loscometidos desempeñados en ese puesto. Si no encuentra un perfil adecuado a las tareas que hadesarrollado, le rogamos que nos lo comunique por correo electrónico para que el gestor actualice lastablas de los menús desplegables. Puede añadir varios, así como borrar los que considere, haciendo clicen los iconos correspondientes.

2. “Importar experiencia laboral ya acreditada por el gestor”. Para incorporar experiencia profesional queno consta en SIPERDEF, ajena a las Fuerzas Armadas, haga clic sobre el icono:Para que esta funcionalidad esté disponible, previamente deberá haber enviado la documentación quese especifica en el Anexo I.Cuando el gestor haya acreditado determinada experiencia laboral ajena a las Fuerzas Armadas, ustedpodrá incorporar dicha experiencia en su CV seleccionándola y haciendo clic sobre el botón “Aceptar”.

Una vez que haya importado los datos de SIPERDEF que considere o, en su caso, haya incorporado ustedmismo alguna experiencia profesional ajena a las Fuerzas Armadas, puede eliminar aquellas anotaciones

Ilustración 21: Perfiles profesionales desarrollados en el puesto.

Ilustración 22: Experiencia profesional ajena a las Fuerzas Armadas.

Ilustración 20: Cuadro de diálogo para el perfil profesional desarrollado.

Paraborrardatosutilice elicono:

https://www.defensa.gob.es/sapromil/contacto/
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que desee haciendo clic sobre el cuadradito rojo que aparece a la derecha , o editarlas paramodificarlassituando el ratón sobre la anotación que desee, como se muestra a continuación.

4.3.- EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
En lo que respecta a la formación y títulos académicos, que todo CV debe contener, se presentan dosposibilidades: importar datos que consten en SIPERDEF o importar datos cargados previamente en la basede datos por un gestor de la aplicación.

Veamos cada una de estas posibilidades:
1. “Importar de SIPERDEF”. Puede incorporar a su CV alguno de los datos académicos que figuran enSIPERDEF. A este respecto queremos recordarle que no es necesario que cargue todos los cursosrealizados sino únicamente los que considere relevantes con relación a una oferta determinada. Paraello utilice el icono y seleccione los cursos que considere convenientes.

2. “Importar formación ya acreditada por el gestor”. Con este icono podrá incorporar a su CV,formación que previamente haya sido acreditada por los gestores. Se abrirá un cuadro de diálogo contoda la formación que tenga acreditada y en el que deberá seleccionar la que desea incluir en su CV.Para que el gestor pueda acreditar su formación debe seguir las indicaciones del Anexo II.

Ilustración 23: Puede editar o eliminar alguna anotación.

Ilustración 24: Dos opciones para incorporar educación y formación en su CV.

Marque los cursos queconsidere relevantes en relacióncon la oferta y haga clic en

Ilustración 25: Marque la formación que desea incorporar a su CV.

Ilustración 26: Importar formación externa previamente acreditada.

Paradesplegarnuevosmenu sutilice esteicono:
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4.4.- COMPETENCIAS PERSONALES
Dentro de este apartado el candidato podrá incluir sus competencias lingüísticas y permisos de conducir,así como sus capacidades informáticas, sociales, organizativas, etc. (ver ilustración 27):

Como lenguas cooficiales usted podrá seleccionar el catalán, el euskera o el gallego.
Para añadir un idioma debe hacer clic sobre el pequeño cuadradito verde . Si tiene una pruebadocumental de ello, añádala en el apartado de documentos anexos (ver párrafo 4.5).En “Otros idiomas”, usted podrá seleccionar el alemán, árabe, chino, francés, griego, inglés, italiano,japonés, portugués o ruso. Existen dos posibilidades:

1. “Importar formación ya acreditada por el gestor”, para añadir un idioma del que tenga conocimientode forma ajena a las Fuerzas Armadas y el cual ha sido acreditado previamente por los gestores. Paraello debe seguir lo que se indica en el Anexo II, enviando por correo electrónico el títulocorrespondiente en el que conste su nivel en cuanto a comprensión auditiva, comprensión de lectura,interacción oral, expresión oral y expresión escrita (A1, A2, B1, B2, C1 o C2) de acuerdo al MCERL(Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas/Idiomas), del que hemos incluido un extractoen el Anexo III.
2. “Importar de SIPERDEF”, para añadir los niveles correspondientes del idioma seleccionado queconsten. El sistema traducirá automáticamente los niveles del SLP (Standardized Language Profile) alMCERL (ver Anexo IV) con las siguientes equivalencias:

Ilustración 28: Puede añadir idiomas que consten en SIPERDEF o que estén acreditados previamente.

Al describir suscapacidades esimportante queindique co molas haadquirido.

Ilustración 27: Editor de competencias personales.
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SLP MCERL SLP MCERL
1 B1 Primer dígito(compresión auditiva) Comprensión auditiva
2 B2 Segundo dígito(expresión oral) Interacción oral y expresiónoral
3 C1 Tercer dígito(comprensión escrita) Comprensión de lectura
4 C2 Cuarto dígito(expresión escrita) Expresión escrita

Análogamente usted podrá incorporar en su CV los permisos de conducción que tenga, importando losdatos que consten en SIPERDEF o bien aquellos que hayan sido acreditados previamente por el gestor.Ver Anexo II.

Finalmente, deberá dedicar unos minutos para destacar alguna de sus capacidades o aptitudes. Si es elprimer CV que realiza debería identificar cuáles son éstas, de forma general, pero si quiere inscribirse enuna oferta de empleo determinada debería pensar qué cualidades serían preferibles para ese puesto detrabajo.En todo caso, trate de destacar sus capacidades y aptitudes describiendo, además, cómo las ha adquirido.Para cada una de las siguientes aptitudes se abrirá un cuadro de texto como el de la Ilustración 31:
1. “Sociales”. Aquí debe destacar su capacidad de comunicación, de trabajo en equipo, de adaptacióna nuevos lugares o a entornos multiculturales, de negociación, su flexibilidad, su empatía, etc.indicando cómo ha adquirido estas capacidades, por ejemplo, a lo largo de su trayectoria profesional,en tal curso formativo o como consecuencia de su desarrollo personal.

Ilustración 29: Rasgos de conocimiento de idiomas.

Ilustración 30: Puede añadir permisos de conducción que consten en SIPERDEF o que estén acreditados.

Ilustración 31: Capacidades y aptitudes sociales, organizativas, etc.

Comomí nimodebeescribir 100caracteresen cadacampo.

Si elidioma noconsta enSIPERDEF,enví e porcorreofotocopiadel tí tulo.
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2. “Organizativas”. Aquí tiene que poner de manifiesto su capacidad de coordinación y gestión deequipos de trabajo o de plazos temporales, siempre haciendo alusión a alguna experiencia profesionalo personal.
3. “Técnicas”. En este apartado destaque todas aquellas aptitudes técnicas, especialmente si tienenrelación con un determinado puesto de trabajo en el que desee inscribirse. También podríamanifestarsu capacidad de análisis y de profundización en los problemas.
4. “Informáticas”. Debe describir sus conocimientos informáticos, por ejemplo, del entorno Windows,del tal paquete de procesamiento de textos, de herramientas para presentaciones, de hojas decálculo, del dominio de Internet y de los motores de búsqueda, etc. o su capacidad para el aprendizajede aplicaciones informáticas.
5. “Artísticas”. Siempre es conveniente manifestar alguna aptitud artística, por ejemplo, para laescritura o las manualidades, si se cuenta con alguna competencia musical, o si se es creativo paraelaborar ideas originales.
6. “Otras capacidades y aptitudes”. Aquí puede destacar algún otro aspecto no contempladoanteriormente. También es posible importar de SIPERDEF otros datos que allí consten.
4.5.- DOCUMENTOS ANEXOS
En ocasiones, puede ser conveniente aportar algún documento relevanteen relación con una determinada oferta de empleo. Por ejemplo, podría anexar:
· Certificado de conocimiento de alguna lengua cooficial.
· Carta de recomendación de algún superior.
· Felicitación por alguna tarea realizada.
· Alguna publicación de la que sea autor.
· Una carta de presentación.
Pero ¡no tiene sentido que incluya un CV en su CV!
La aplicación le permite adjuntar hasta tres documentos en formato “pdf” de un tamaño máximo de 1
Mb cada uno. Para cargar un fichero haga clic sobre el icono y, después, sobre el icono . A
continuación, siga las instrucciones que aparecerán en los siguientes cuadros de diálogo.

Estos ficheros, en un principio, solo los puede ver el gestor. Si su candidatura reúne los requisitos de laoferta, el gestor enviará su CV al empleador, pero sin datos personales ni ficheros adjuntos. Solo cuandoel empleador acepte ese CV, con el compromiso de llamar al candidato para hacerle una entrevista, elempleador verá los datos de contacto así como los documentos que usted haya adjuntado.

Ilustración 31: Cuadros de diálogo para anexar ficheros.

No anexe un CV.Sí puede anexaruna carta derecomendacio n,etc.

Ilustración 32: Puede anexar hasta tres documentos.

En un principio, losdocumentos anexos soninvisibles para el empleador.
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4.6.- REVISIÓN DEL CV: ENVIAR CV A VALIDAR
Para finalizar, es muy importante que revise su CV leyendo una copia impresa. Para ello, la aplicación lepermite generar un fichero “pdf” con toda la información incluida, a través del botón “Imprimir” queencontrará en la parte inferior derecha.Existen numerosas páginas en internet que le aconsejarán sobre la mejor forma para redactar un CV. Porsuerte o por desgracia, un buen CV solo es una oportunidad para acudir a una entrevista de trabajo,¡no la desaproveche!Asimismo, se le ofrece la posibilidad de que un experto en orientación laboral con amplia experiencia enrecursos humanos y selección de personal le aconseje sobre su CV. Para ello debe utilizar la opción “Enviara validar”.

Al hacer uso de la opción de validación, el nombre del CV aparecerá con una interrogación, tal y como semuestra en la siguiente ilustración, hasta que el gestor lo valide.

Un orientador laboral le podrá aconsejar la realización de algunamodificación o la subsanación de errores.En ese caso el nombre del CV aparecerá con una indicación de advertencia, como la que se muestra acontinuación, y usted recibirá un correo electrónico indicándole las observaciones oportunas.

Ilustración 33: Puede dejar que un experto en orientación laboral le aconseje sobre su CV.

Ilustración 34: CV pendiente de validar por el gestor.

Ilustración 35: CV pendiente de corregir por el usuario.



Página 17 de 32

Una vez validado el CV por un experto en recursos humanos, aparecerá con una marca verde ( ) a laizquierda, como en la siguiente ilustración:

Solo puede existir un CV validado. Si solicita la validación de un segundo CV, se cancelará la validación yaexistente.Un CV validado no se puedemodificar. Una vez validado el CV usted puede duplicarlo haciendoclic sobre el icono , que aparece junto al nombre. Sobre esa copia usted sí puede hacer las
modificaciones que desee. Haciendo clic sobre el icono .

Para editary modificarhaga clicen esteicono:

Ilustración 36: CV validado por el gestor.

Ilustración 37: Un CV validado puede ser copiado, pero no puede ser modificado.

Para haceruna copiade un CVutilice elicono:
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5.- OFERTAS FORMATIVAS Y DE EMPLEO
5.1.- BUSCANDO UNA OFERTA
La aplicación 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 pestaña “Buscar ofertas”.

Puede realizar una búsqueda por localización geográfica, por clase de la oferta, por perfil profesional, porsector, por estudios requeridos, etc. mediante la opción “Criterios avanzados”, haciendo clic sobre el
icono , o sencillamente puede escribir alguna palabra significativa mediante la opción “Búsqueda enel título y descripción de la oferta”.

Tenga en cuenta que las ofertas formativas sí se publican en la página web, pero no todas las empresasdesean que se publiquen sus ofertas de empleo en ella. Por eso es necesario que utilice esta opción debúsqueda de ofertas.

Ilustración 39: Buscar ofertas de empleo u ofertas de formación.

En lapa ginaweb no sepublicantodas lasofertas deempleo.

Ilustración 38: Acceso a la búsqueda de ofertas.
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5.2.- CREACIÓN DE ALERTAS
La aplicación le permite, además, crear “alertas” con el fin de recibir unmensaje cuando aparezcan nuevasofertas que reúnan los requisitos por usted definidos. El sistema le enviará un mensaje a la dirección decorreo electrónico que figure en sus datos personales.Para crear una alerta defina, en primer lugar, los criterios de búsqueda de la oferta y, después, haga clicsobre el icono y siga las instrucciones del cuadro de diálogo posterior.

Una vez que haya creado una primera alerta, aparecerá, junto al icono , uno nuevo con el que podrá
gestionar sus alertas: . Este le permitirá acceder a sus alertas para ver las notificaciones que elsistema le ha enviado. También podrá eliminar las que ya no le interesen.

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

Puede crearalertas deofertas deempleohaciendoclic en .

Ilustración 41: También puede gestionar sus alertas, para editarlas eliminarlas.
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5.3.- INSCRIPCIÓN EN UNA OFERTA
Una vez encontrada una oferta que sea de su interés y se ajuste a su perfil, deberá poner el cursor encimade ella, para editarla y ver sus detalles.

Compruebe que cumple con los requisitos de la oferta, sobre todo en cuanto a titulación y experienciarequeridas. En este momento debería volver a la pestaña de “Mis CV” y crear uno nuevo que se adaptasea dicha oferta, procurando demostrar a lo largo del CV que cumple con todos y cada uno de los requisitosde la oferta. Para inscribirse en una oferta de trabajo, seleccione un CV de entre los disponibles y hagaclic en el botón al efecto que aparece en el extremo inferior derecho.

Cuando realice la inscripción en una oferta, aparecerá un mensaje para que añada una breve carta depresentación.

En esa breve carta (entre 100 y 550 caracteres) deberá manifestar por qué es un candidato ideal. Tal vezsea por su experiencia, por su capacidad de trabajo o por su afán de superación, etc. No debe incluirningún dato de tipo personal o de contacto, de lo contrario, el gestor se verá obligado a rechazar su CV.

Adapte elCV a laoferta,mostrandoquecumple losrequisitos.

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

Ilustración 45: En la carta de presentación diga por qué cree que es un candidato idóneo para el puesto.

Una carta depresentacio ndeber serconcisa y sinfaltas deortografí a.

Ilustración 42: Búsqueda de ofertas que mejor se adaptan a un perfil.

Ilustración 43: Inscripción en una oferta de trabajo.
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Cuando finalice la carta de presentación, su CV constará de 6 partes. Puede ocurrir que alguna estéincompleta. El sistema le mostrará los mensajes de error correspondientes.

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

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: ¡No tiene sentido adjuntar un CV al CV!Sí puede adjuntar, en cambio, una carta de recomendación, una felicitación de su jefe, una descripciónde su experiencia profesional, etc.Finalmente aparecerá un resumen de su inscripción.El CV será revisado por los gestores. Si éste cumple con los requisitos de la oferta, será remitido alempleador para su consideración, o de lo contrario será rechazado. También es posible que el gestor lesolicite la corrección de algún error. En todo caso el candidato recibirá un mensaje por correo electrónicocon información 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 pondrá en contacto con el candidato para concertar unaentrevista.

Ilustración 47: Inscripción en una oferta de empleo.

Ilustración 48: Resumen de una inscripción en una oferta de trabajo.

So lo si suCV esaceptadopor losgestores seenví a alempleador.

Elempleadorcontacta conel candidatosolo siseleccionasu CV.

Ilustración 46: Mensajes de error para la corrección del CV.
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2 El plazo límite es el especificado en la convocatoria y no el que aparece en la Aplicación, que normalmente esmás amplio.

6.- PROVISIÓN DE VACANTES: CONCURSOS DE TRASLADO Y DE LIBREDESIGNACIÓN
Con la modificación de la Ley 39/2007 de la Carrera Militar (introducida por la Ley 15/2014, de 16 deseptiembre, de racionalización del Sector Público y otras medidas de reforma administrativa) se abre laposibilidad de que el militar profesional pueda prestar servicio en la Administración Civil.
El militar profesional solo puede participar en las provisiones de vacantes (concursos de traslado y delibre designación) de alguno de los puestos que el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicascataloga como “A5”. El militar que desee participar en estas provisiones deberá presentar, en el modo yforma estipulados en la convocatoria, los documentos que en ella se indiquen. Como norma general,estos suelen ser:
1. La solicitud de participación, con indicación, en su caso, del orden de preferencia de los puestossolicitados. Se debe ajustar al modelo que se especifique en la convocatoria y es realizado por elinteresado. El interesado lo debe presentar dentro del plazo que se estipule en la convocatoria2.2. Autorización previa de la Subsecretaría de Defensa. Dicha autorización se plasma en un certificadodenominado CEPAC (Certificado para participar en los procesos de puestos de la Administración Civil)que se deberá solicitar a través de la Aplicación.Hasta que se emita el CEPAC, la Aplicación proporciona un documento en formato “pdf” comoresguardo de haber hecho tal solicitud. El interesado debe presentar dicho resguardo, junto con lasolicitud mencionada en el párrafo anterior, dentro del plazo que se estipule en la convocatoria.A este respecto, tenga en cuenta que los Mandos de Personal no expedirán dicho CEPAC hasta queno obre en su poder una declaración jurada firmada por el interesado de no estar inmerso en ningúnprocedimiento penal o disciplinario.Cuando el interesado reciba el CEPAC (normalmente ya habrá finalizado el plazo de presentación delas solicitudes), deberá añadirlo a la documentación ya presentada en el registro correspondiente,requiriendo que se incluya en su solicitud.3. Certificado deméritos. El interesado no debe preocuparse por dicho certificado ya que será realizadopor los Mandos de Personal en el mismo momento que se emita el CEPAC, si procede. Cuando elinteresado reciba el Certificado deméritos (normalmente ya habrá finalizado el plazo de presentaciónde las solicitudes), sí deberá preocuparse de añadirlo a la documentación ya presentada en el registrocorrespondiente, 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 seregula el procedimiento que permite a los militares de carrera participar en las provisiones de puestos detrabajo en la administración civil.

A esta funcionalidad se accede haciendo clic sobre la pestaña “Concursos de traslado” del área de trabajodel candidato (ver ilustración 49). Solo los militares que tengan la condición de “militar de carrera” podránoptar a participar en dichas provisiones de puestos. El sistema advierte de esta circunstancia con unmensaje emergente. Si se cumplen los requisitos de:
· Tener 20 años de servicios profesionales.
· Ser militar de carrera.
· No tener un perfil crítico.

mailto:https://www.defensa.gob.es/sapromil/Galerias/ficherosmasinformacion/Contenidos_2018/Orden_DEF_99_2018_Puestos_en_Ad_Civil.pdf
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El programa traslada la petición del CEPAC y del Certificado de Méritos a los respectivos Mandos dePersonal, que son los responsables, en última instancia, de su emisión o denegación.

Aquí podrá consultar la resolución oficial de la convocatoria y solicitar el correspondiente CEPAC deaquellos concursos que se encuentren abiertos haciendo clic sobre el botón “Solicitar”.
También podrá ver el estado de las solicitudes que haya realizado así como, en su caso, descargar el
resguardo de haber solicitado el CEPAC haciendo clic sobre el icono de la columna “Resguardo”. Eseresguardo podrá ser presentado, de forma provisional, con el resto de documentación que se exija en laconvocatoria. Posteriormente deberá enviar el correspondiente certificado.

Tenga en cuenta que la aplicación solo le proporciona un justificante de habersolicitado el CEPAC, pero no el CEPAC propiamente dicho.
Cualquier reclamación que tuviera que ver con estos concursos de traslados debería ser dirigida al órganocompetente.

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

Ilustración 50: Solicitud de CEPAC y descarga de resguardo.

Para solicitantes“A5” debe pedirel CEPAC a trave sde SAPRÓMIL.

La aplicacio nso lo leproporcionaun resguardode lasolicitud delCEPAC.
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7.- SOLICITUD DE BAJA
Por último, se incluye una pestaña denominada “Solicitud de baja” que le permitirá solicitar la baja de laAplicación en el momento que lo desee. El sistema le informará que, una vez solicitada la baja, disponede 10 días para revocar dicha solicitud. Pasado ese tiempo, todos sus datos serán eliminados y secancelará su permiso de acceso. Si en un futuro desea incorporarse de nuevo en el programa deberávolver a inscribirse siguiendo el procedimiento establecido.

A efectos estadísticos, el sistema le pide que indique el motivo de la baja. Después deberá hacer clic sobreel botón “Solicitar baja” y confirmar su decisión.

Una vez solicitada la baja, dispondrá de 10 días para revocar su solicitud. Para ello haga clic sobre el botón“Revocar solicitud”; con ello quedará anulada la solicitud de baja.

Lasolicitudde baja nose tramitahastapasados 10dí as.
Ilustración 52: A efectos estadísticos, indique, por favor, el motivo de la baja.

Ilustración 53: En el plazo de 10 días naturales usted puede revocar la solicitud de baja.

Ilustración 51: Acceso a la funcionalidad para la solicitud de baja.
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8.- TAREAS
En esta pestaña del área de trabajo del candidato aparece el estado de situación de las inscripciones enofertas de empleo o formativas realizadas: en estudio, aceptadas, rechazadas, CV devuelto para corregir,etc. Poniendo el cursor sobre las diferentes entradas podrá editarlas y tener acceso a otros detalles de laoferta. En el caso de que el gestor haya devuelto el CV de alguna inscripción solicitándole la subsanaciónde algún error, aparecerá el registro correspondiente en el menú de Tareas. En ese caso corrija losolicitado y vuelva a inscribirse en dicha oferta. Análogamente, también encontrará información acercadel estado de la solicitud del CEPAC para los concursos de traslado que haya solicitado.

Ilustración 54: Revise habitualmente las tareas pendientes.
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ANEXO I: ACREDITACIÓN DE EXPERIENCIA LABORAL AJENA A LAS FAS
El programa puede anotar en su base de datos toda aquella experiencia laboral ajena a las FuerzasArmadas en un puesto o cargo determinado cuya duración sea superior a 30 días. La tramitación no esnecesaria realizarla a través de su Unidad, sino que se debe enviar por correo electrónico o correoordinario a la dirección:

Puede remitir la siguiente documentación:1. El “Informe de vida laboral” o el “Informe de situación actual del trabajador”, que expide la TesoreríaGeneral de la Seguridad Social (ambos se pueden descargar de la sede electrónica de la citada tesorería,Enlace a la Tesorería G. de la SS), o en formato pdf al correo electrónico de SAPROMIL.
2. Con base en el informe de vida laboral, se adjuntará un resumen elaborado por el propio interesado, queagrupe los contratos de una misma empresa en la que se ha desempeñado una misma actividad, con lossiguientes detalles:i. Fecha de inicio.ii. Fecha de finalización.iii. Puesto ocupado.iv. Principales actividades y responsabilidades.v. Área funcional (del Catálogo de perfiles).vi. Perfil Profesional del militar (del Catálogo de perfiles).vii. Nombre y dirección del empleador.viii. Tipo de empresa o sector (del Listado de tipos de empresa).

Por ejemplo,
RESUMEN

Inic
io Fin Pue
sto

Res
pon

sab
ilida

des

Áre
afu

ncio
nal

Per
filp

rofe
sion

al

Em
plea

dor

Sec
tor

27/10/08 10/11/08 Recepcionista
Atender elteléfono ycontrol deentradas.

Contabilidad yadministración. Técnico enadministración.
Jobs, S.A.PaseoCastellana, 108.Madrid.

Actividadesadministrativas yserviciosauxiliares.
02/04/14 5/6/14 Reponedor

Reponedor deestanterías ycontrol desuministros.
Logística deinstalaciones ymaterial.

Gestor ensistemaslogísticos.
Markosservicios.C/ Tea, 19Toledo.

Comercio al pormayor y al pormenor.

Puede gestionarse un fichero en Excel como el anterior, que le ayudará en la realización del resumen. Unavez relleno, imprímalo y adjúntelo al Informe de vida laboral.Le recordamos que NO es necesario que este trámite se realice de forma oficial a través de su Unidad.Asimismo, le informamos que toda la documentación remitida es digitalizada y cargada en la base dedatos documental de la aplicación. Una vez acreditada por los gestores la experiencia profesional, recibiráun correo informándole de ello y, al cabo de una semana, dicha documentación será destruida en unadestructora de papel autorizada. De esta manera queremos preservar la identidad de nuestroscandidatos. Si usted desea que se le devuelva la documentación, tan solo tiene que incluir junto con elresto de la documentación un sobre franqueado y con su dirección escrita.Volver donde estaba leyendo.

Ministerio de DefensaSAPROMIL (despacho 647)Paseo de la Castellana, 10928071 – Madrid

Agrupe enuna solaentrada todoslos contratossimilares enuna empresa.

https://www.defensa.gob.es/sapromil/contacto1
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
http://www.sapromil.es/Galerias/ficheros/Resumen_de_vida_laboral.xlsx
http://www.sapromil.es/Galerias/ficheros/CATALOGO_DE_PERFILES_PROFESIONALES_SAPROMIL.pdf
http://www.sapromil.es/Galerias/ficheros/CATALOGO_DE_PERFILES_PROFESIONALES_SAPROMIL.pdf
http://www.sapromil.es/Galerias/ficheros/TIPO_DE_EMPRESA_O_SECTOR.pdf
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3 ECTS: European Credit Transfer and Accumulation System.1 ECTS equivale a 25 – 30 horas de aprendizaje del alumno dentro y fuera del aula.

ANEXO II: ACREDITACIÓN DE TITULACIÓN QUE NO CONSTA EN SIPERDEF
La tramitación, para que los gestores de SAPROMIL puedan acreditar la titulación que no consta enSIPERDEF, no es necesario realizarla a través de su Unidad, sino que se debe enviar por correo electrónico.
Sólo se acreditarán estudios totalmente finalizados y certificados con la emisión del título o certificadocorrespondiente. En ningún caso se acreditarán asignaturas sueltas o cursos académicos (anuales)integrantes de un plan de estudios conducentes a la obtención de una titulación oficial.
Le recordamos que no se acreditarán aquellos cursos, talleres, seminarios, conferencias, etc. cuyaduración sea menor a 25 horas o 1 ECTS3.
Le recordamos que NO es necesario que este trámite se realice de forma oficial a través de su Unidad.
Asimismo, le informamos que toda la documentación remitida es digitalizada y cargada en la base dedatos documental de la aplicación. Una vez acreditada por los gestores la experiencia profesional, recibiráun correo informándole de ello y, al cabo de una semana, dicha documentación será destruida en unadestructora de papel autorizada. De esta manera queremos preservar la identidad de nuestroscandidatos.
Le animamos a que no espere a tener que solicitar una oferta en particular y envíe con anticipación, lostítulos que no constan en SIPERDEF, pero crea conveniente que figuren en sus futuros CV.
Volver donde estaba leyendo.

Toda latitulacio nremitida esdestruida unavez digitalizada.

https://www.defensa.gob.es/sapromil/contacto1
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4 Denominación propia adoptada por SAPROMIL.
5MCER: Marco Común 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.

ANEXO III: MARCO EUROPEO DE CUALIFICACIONES PARA EL APRENDIZAJEPERMANENTE (EQF)
NIVEL DENOMINACIÓN4 OBSERVACIONES / ALGUNOS TÍTULOS ESPECÍFICOS / EJEMPLOS / ETC.

NIVEL 1 OPERARIOSUPERVISADO
FORMACIÓN OCUPACIONAL. FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA. PROGRAMAS DECALIFICACIÓN PROFESIONAL INICIAL. OPERARIO. PEÓN. CURSOS O JORNADASINFORMATIVAS DE 1 DÍA DE DURACIÓN.

NIVEL 2 OPERARIOAUTÓNOMO
GRADUADO ESCOLAR. TÍTULO DE LA ESO. TÍTULO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEPRIMER GRADO (FP I). TÍTULO DE TÉCNICO AUXILIAR. OPERARIO AUTÓNOMO.ESTUDIOS NO REGLADOS EN ACADEMIAS PRIVADAS. FORMACIÓN OCUPACIONAL.NIVEL A15 DE IDIOMAS. GRADOS 1 Y 2 DEL TRINITY. CURSO ESPECIALIZADO DEDURACIÓN ≤ 10 DÍAS O ≤ 2 ECTS6.

NIVEL 3 TÉCNICO
TÍTULO DE BACHILLERATO. TÍTULO DE TÉCNICO. TÉCNICO MEDIO SUPERVISADO.CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD DEL SEPE. CURSO DE ASCENSO A CABO 1º. NIVELA2 DE IDIOMAS. GRADOS 3 Y 4 DEL TRINITY. CURSO ESPECIALIZADO DE DURACIÓN ≤ 1MES O ≤ 10 ECTS.

NIVEL 4 ENCARGADO

TÍTULO DE TÉCNICO DE GRADO MEDIO, TÍTULO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DESEGUNDO GRADO (FP II). TÍTULO DE TÉCNICO ESPECIALISTA. TÉCNICO MEDIOENCARGADO. FORMACIÓN PROFESIONAL DE GRADO MEDIO, ARTES PLÁSTICAS YDISEÑO DE GRADO MEDIO, ENSEÑANZAS DEPORTIVAS DE GRADO MEDIO. TÍTULO DETÉCNICO ESPECIALISTA. COU. PRUEBAS DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD. CURSOS DELSEPE DE LARGA DURACIÓN. TÍTULO DE VIGILANTE DE SEGURIDAD. NIVEL B1 DEIDIOMAS. GRADOS 5 Y 6 DEL TRINITY. CELGA 2. CURSO DE DURACIÓN ≤ 6 MESES O ≤60 ECTS.

NIVEL 5 CICLO CORTO.EDUCACIÓNSUPERIOR

TÍTULO DE TÉCNICO SUPERIOR. SUBOFICIALES. TÍPICAMENTE 120 ECTS. TÉCNICOSUPERIOR EN FORMACIÓN PROFESIONAL. TÉCNICO SUPERIOR EN ARTES PLÁSTICAS.TÉCNICO SUPERIOR DEPORTIVO. ESTUDIOS DE POSTGRADO. MATRICULACIÓN ENCURSOS DE NIVEL 6. DIRECTOR DE SEGURIDAD. NIVEL B2 DE IDIOMAS. GRADOS 7, 8 Y9 DEL TRINITY. CELGA 3. TÍTULO DE ACCESO A GRADO.

NIVEL 6 PRIMER CICLO.EDUCACIÓNSUPERIOR
TÍTULO DE GRADUADO. OFICIALES. TÍPICAMENTE DE 180 A 240 ECTS. TÍTULO DEGRADUADO. TÍTULO DE GRADUADO EN ENSEÑANZAS ARTÍSTICAS. INGENIEROTÉCNICO. APAREJADOR. DIPLOMADO. NIVEL C1 DE IDIOMAS. GRADOS 10 Y 11 DELTRINITY. CELGA 4.

NIVEL 7 SEGUNDO CICLO.EDUCACIÓNSUPERIOR
TÍTULO DEMASTER. TÍPICAMENTE DE 90 A 120 ECTS, CONMÁS DE 60 EN EL SEGUNDOCICLO. MASTER UNIVERSITARIO. MÁSTER EN ENSEÑANZAS ARTÍSTICAS. INGENIEROSUPERIOR. ARQUITECTO. LICENCIADO. CERTIFICADO DE APTITUD PEDAGÓGICA. NIVELC2 DE IDIOMAS. GRADO 12 DEL TRINITY. CELGA 5.

NIVEL 8 TERCER CICLO.EDUCACIÓNSUPERIOR TÍTULO DE DOCTOR

Volver donde estaba leyendo.
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ANEXO IV: MARCO COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS

Volver donde estaba leyendo.
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ANEXO V: LISTA DE ILUSTRACIONES
Ilustración 1: Área de trabajo del candidato.
Ilustración 2: Acceso a los datos personales.
Ilustración 3: Acceso a los datos personales.
Ilustración 4: Acceso a las preferencias del candidato.
Ilustración 5: Principal motivo de inscripción en SAPROMIL.
Ilustración 6: Expectativas ante la desvinculación de las FAS.
Ilustración 7: Sectores laborales de preferencia.
Ilustración 8: Provincias de preferencia.
Ilustración 9: Nivel de estudios académicos y profesionales.
Ilustración 10: Acceso a la gestión de CV.
Ilustración 11: Creación de un CV.
Ilustración 12: Nombre del CV.
Ilustración 13: Partes del CV.
Ilustración 14: Información personal y de contacto.
Ilustración 15: Información sobre la experiencia profesional.
Ilustración 16: Importar datos de SIPERDEF.
Ilustración 17: Edición de la experiencia profesional importada de SIPERDEF.
Ilustración 18: Cuadro de diálogo para la edición de experiencia profesional.
Ilustración 19: Para cada puesto, destaque alguna de las capacidades adquiridas.
Ilustración 20: Cuadro de diálogo para el perfil profesional desarrollado.
Ilustración 21: Perfiles profesionales desarrollados en el puesto.
Ilustración 22: Experiencia profesional ajena a las Fuerzas Armadas.
Ilustración 23: Puede editar o eliminar alguna anotación.
Ilustración 23: Experiencia profesional importada de SIPERDEF o ajena a las FAS.
Ilustración 24: Dos opciones para incorporar educación y formación en su CV.
Ilustración 25: Marque la formación que desea incorporar en su CV.
Ilustración 26: Importar formación externa previamente acreditada.
Ilustración 27: Editor de competencias personales.
Ilustración 28: Puede añadir idiomas que consten en SIPERDEF o que estén acreditados previamente.
Ilustración 29: Rasgos de conocimiento de idiomas.
Ilustración 30: Puede añadir permisos de conducción que consten en SIPERDEF o que estén acreditados
Ilustración 31: Capacidades y aptitudes sociales, organizativas, etc.
Ilustración 32: Puede anexar hasta tres documentos.
Ilustración 31: Cuadros de diálogo para anexar ficheros.
Ilustración 33: Puede dejar que un experto en orientación laboral le aconseje sobre su CV.
Ilustración 34: CV pendiente de validar por el gestor.
Ilustración 35: CV pendiente de corregir por el usuario.
Ilustración 36: CV validado por el gestor.
Ilustración 37: Un CV validado puede ser copiado, pero no puede ser modificado.
Ilustración 38: Acceso a la búsqueda de ofertas.
Ilustración 39: Buscar ofertas de empleo u ofertas de formación.
Ilustración 40: Puede crear alertas de nuevas ofertas de empleo con los criterios por usted seleccionados.
Ilustración 41: También puede gestionar sus alertas, para editarlas eliminarlas.
Ilustración 42: Búsqueda de ofertas que mejor se adaptan a un perfil.
Ilustración 43: Inscripción en una oferta de trabajo.
Ilustración 44: Revise su CV antes de solicitar una oferta de trabajo.
Ilustración 45: En la carta de presentación diga por qué cree que es un candidato idóneo para el puesto.
Ilustración 46: Mensajes de error para la corrección del CV.
Ilustración 47: Inscripción en una oferta de empleo.
Ilustración 48: Resumen de una inscripción en una oferta de trabajo.
Ilustración 49: Acceso a la funcionalidad de Concursos de Traslado.
Ilustración 50: Solicitud de CEPAC y descarga de resguardo.
Ilustración 51: Acceso a la funcionalidad para la solicitud de baja.
Ilustración 52: A efectos estadísticos, indique el motivo de la baja.
Ilustración 53: Durante 10 días puede revocar la solicitud de baja.
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Ilustración 54: Revise habitualmente las tareas pendientes.


