Servicio Andaluz de Empleo
JUNTR DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESA Y COMERCIO

IMIANUAL “PASO A PASO” PARA LA APORTACION DE AUTOBAREMO Y
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA PARA LOS PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
DIRECTIVO, FORMADOR Y DE APOYO EN ESCUELAS TALLER Y TALLERES DE EMPLEO.

Mediante este manual se pretende facilitar que las personas candidatas preseleccionadas por el Servicio
Andaluz de Empleo en cualquier oferta de personal directivo, formador y de apoyo para proyectos de escuelas
taller o talleres de empleo puedan enviar su autobaremo y la documentacién justificativa correspondiente
mediante el uso del Sistema de seguimiento y justificacion genérico del Servicio Andaluz de Empleo (SJG).

Se accede a la plataforma del SJG utilizando su usuario y contrasefia del Area Personal del Demandante
en el siguiente enlace:

https://ws109.juntadeandalucia.es/sjg-

interesados/pages/accesoSistema.xhtml;jsessionid

\ i SISTEMA DE SEGUIMIENTO
\ Servico AndaluzdeEmpleo ‘ : L
LS CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESA Y COMERCIO \\-‘L/ ¥ JUSTIFICACION GENLRICO

Acceso al sistema

Identificador: *
Contrasefia:

éHa olvidado su contrasefia?

+ ACCEDER

Pulse agui para acceder como gestor

Recuerde que para acceder a |a justificacion de su expediente
debe activar su usuario previamente.

&A0N no ha activado su usuario?

Nota: necesitard activar un usuario distinto para cada
expediente.

Una vez acceda al SJG, aparece una pantalla con todos los expedientes (ofertas) para los que usted ha sido
preseleccionado/a como candidato/a, con informacion detallada sobre cada uno de dichos expedientes.

Ademas, pulsando la opcion “Filtres” y seleccionando aquellos que considere oportunos, podra localizar los
expedientes que desee.
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¥ Blisqueda de expedientes

Busqueda de expedientes

+ Filtros

Resultados

,

(ENT) Pendiente

FORMADOF Convocatoria 2017 29/1172017 Sevilla just
DIRECTOR Convocatoria 2017 181212017 Sevilla j‘fs":_“ Pendients
FORMADOF Convocataria 2017 18122017 | Sevilla j(fs"("] Pendiente |,
Mostrando del 1 al 3 de 3 resultados 1« | <« |1 »> w1 N°registros por pagina | 10 @ @

Expediente: indica el identificador de oferta, la razon social de la entidad promotora y la ocupacion de la oferta.
Beneficiario: nombre, apellidos y DNI de la persona candidata a la oferta.
Linea: personal formador / direccion / apoyo.
Fecha fin plazo: fecha limite para incorporar autobaremo y documentacion justificativa.
Unidad org.: provincia en la que se desarrolla el proyecto.
Estado: situacion actual del expediente:
Pendiente de justificacion.
En estudio.
Finalizado (cerrado o descartado).
Acciones: da acceso a la incorporacion de documentos y a la consulta de los mismos.

Para entrar en cada uno de los expedientes, pulse sobre el icono relativo a acciones ([ ), lo que le llevara al
lugar desde donde podra subir el autobaremo y la documentacion correspondiente, en su caso.

Este proceso deberd repetirlo en cada uno de los expedientes (ofertas en la que usted es candidato/a) para
los que haya sido preseleccionado/a.

Es importante tener en cuenta que el plazo del que dispondr para remitir la documentacion correspondiente
es el indicado en el apartado “Fecha de fin del plazo de justificacion”.

9 Bisqueda de expedientes » Juslificacion del expediente
Justificacion del expediente
Expediente: Beneficiario:
Estado de justificacion del expediente

Periodo de justificacion vigente: Estado actual:
1de Pendiente de justificacion
Fecha de fin del plazo de justificacion:

o 2
 VOLVER 4+ BORRADOR CONSOLIDAR f ENVIAR \

Apuntes de la justificacion Desglose de impories Detalles del expediente Objetos concedidos Documentos

1
o dosumenta c " Flm‘g\nmpm!ﬂ - Reussteo c m

Mo hay datos que mostrar

Mostrando del 0 al 0 de O resultados | 14 <« »> =1 N°registros por pagina: | 10 @ @
\_ 2
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Desde la pantalla del expediente debe realizar tres tareas:

1. Pulse el bon “formulario” para descargar el anexo con el formulario de autobaremacion de
meéritos para la linea de programas ET/TE que corresponda, rellénelo y guardelo en su ordenador
(“Autobaremo personal formador/directivo/administrativo”, segun el caso). Antes de subirlo como
documento (ver punto 2), deberd imprimirlo para poder firmarlo antes de escanearlo.

2. Para adjuntar todos los documentos justificativos de sus requisitos/ méritos alegados en el formulario
de autobaremo, pulse el botdn “incorporar”. Dichos documentos deberan tener formato .pdf y un
peso maximo (cada uno) de 8 megabytes.

Por cada documento que desee subir, debera realizar lo siguiente:
o Tipo de documento: aportacién beneficiario.
o Fichero: pulse botn examinar y seleccione el documento que desee subir. Pinche dos veces
sobre él y sera seleccionado.
o Descripcion: titulo del documento y nimero de apartado o subapartado del autobaremo con el
gue se asocia el mérito.
9B de i » L i6n del i Al i6n de documento
Incorporacién de documento
Tipo de documento: * Entrada/Salida: *
Aportacion beneficiario T ®  Enirada Salida Interno
Fichero: * FICHA 117F-PS111.pdf
Descripcién: *
Tras pulsar aceptar, debe aparecer en pantalla el mensaje “operacion realizada con éxito”, y una
tabla con el listado de documentos que han sido incorporados.
¥ B de » ion del
Justificacion del expediente
o Operacion realizada con éxito ®
EXpediente: Benehciano:
Estado de justificacion del expediente
Periodo de justificacion vigente: Estado actual:
1de1 Pendiente de justificacion
Fecha de fin del plazo de justificacién:
19/11/2017
+ BORRADOR DE LA JUSTIFICACION
Apuntes de la justificacion Desglose de impories Detlalles del expediente Objetos concedidos Documentos
1 [+] mmm 21112017 NA NiA | T
Mostrando del 1al 1 de 1resultados 1« <« |1 »| »1| N°registros por pagina: | 10 ﬂ @@
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e (Cada documento podra ser descargado o eliminado desde la columna “acciones”.

3. Una vez est toda la documentacion alegada en el autobaremo ya incorporada al expediente, debera
realizar el envio de la misma:

o Boton “borrador”: pulsandolo, accederda a un archivo con el listado de documentos que haya
subido correctamente hasta el momento, lo que le facilitard ir comprobando la documentacion
que tiene preparada para su envio.

Servido Andaluz de Emplea
CONSEJERIA DE EMPLEC, EMPRESA Y COMERCIO

CONFIRMACION DE ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA PROCESO DE
SELECCION DE ESCUELA TALLER/TALLER DE EMPLEO

EXPEDIENTE: 01/2017/

PERSONA BENEFICIARIA:
LISTADO DE DOCUMENTOS APORTADOS:

DESCRIPCION

FECHA INCORPORACION

Guia uso solicitudes

27/12/2017

hd3

27/12/2017

o Botn “consolidar/enviar”: debe utilizarse para remitir toda su documentacion acreditativa al
personal ®cnico encargado de la oferta de empleo, para su valoracion. Es importante tener en
cuenta que una vez enviada la documentacion, no podrd incorporar ni modificar ningln
documento.

¥ B de i » ibn del

Consolidacién/envio de la justificacion/subsanacién

Antes de proceder a lidar/fenviar la
en el siguiente resumen.

on debe comprobar que todos los datos de los documentos presentados son cormrectos conforme a lo que se recoge

Una vez iadala j

ién no podrd sequir editando los documentos aportados.

Conficne paro ada

I Deseo proceder a la idacion/envio de la justifi

Para habilitar el botn de consolidar/enviar, debe marcar la opcion “deseo proceder a la
consolidacion de la justificacién/subsanacién conforme a los datos recogidos en el documento”.

on conforme a los datos recogidos en el documento. I

* Documento de justificacién: proporciona el listado de los documentos que usted ha presentado para
ese expediente.
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9 B de i [ i6n del expediente

Justificacién del expediente
Expediente: 01/2017/: Beneficiario:

Estado de justificacion del expediente

Periodo de justificacion vigente: slado.actiual:

Fecha de fin del plazo de justificacién:

201172017
Apuntes de la justificacion Desglose de importes Detalles del expediente Obijetos concedidos Documentos

ot & - Fimaﬂmpm“ e m

1 © | Documento de justificacién - digital 271212017 Nia A L]

1 @  ApBeneficiario: hd3 2TH212017 NiA /A &

Ap Beneficiario: Guia uso .

1 © | ictudes 277122017 NiA A *
Mostrando del 1 al 3 de 3 resullados | 1« | <a [1] »> | 1| N°registros por pagina:| 10 [¥] aBEE

En esta pantalla, ademas, se le informa de que el estado actual de la justificacion de sus méritos se
encuentra “en estudio”.

Si pulsa el botn “volver”, accederd a la pantalla de inicio, donde podra ver de nuevo todos los expedientes de
ofertas en los que usted participe como candidato/a, asi como comprobar que el estado de aquellos para los
que ya ha enviado la documentacién justificativa se encuentran en estado “en estudio”.

¥ Biisqueda de expedientes
Basqueda de expedientes

+ Filtros

Resultados

FORMADOF Convocatoria 2017 2911172017 Sevilla (SAE) En Estudio d

(ENT) Pendiente

DIRECTOR Convocatoria 2017 18/122017 Sevilla just
FORMADOF Convocatoria 2017 18122017 | Sevilla JSES"("] Pendiente | |,
Mostrando del 1 al 3 de 3 resultados | 1« | <« 1| > || »1 | N° registros por pagina: | 10 [¥] a @

Una vez el personal tcnico revise su documentacion podra solicitarle, en caso de que aprecie que falta algun
documento de los alegados en el autobaremo, que le remita dicha documentacion. Esta peticion le llegara
tanto por via telefdnica como por la aparicion, dentro del expediente, de un documento denominado
“Peticion de documentacion”, en el que se detallaran los documentos que faltan y el plazo del que
dispone para remitirlos a la direccion de correo electronico que se indique (ya que el SJG no permite, en este
estado del expediente, que las candidaturas suban nueva documentacion, debiendo enviarselas al personal
tcnico para que sea este quien la incluya en el expediente).
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Si el personal ®cnico comprueba que la candidatura cumple todos los requisitos necesarios para continuar en
el proceso de seleccion, finalizara el expediente con resultado positivo (estado “finalizado cerrado”), y
dicho expediente sera derivado a la Comision Mixta para su evaluacion. En caso contrario, el expediente se
finalizara con resultado negativo (estado “finalizado descartado”).
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