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1. OBIJETO

Estas instrucciones tienen por objeto reunir en un Unico documento las indicaciones y recomendaciones que
permitan solicitar cursos incluidos en el Plan de Formacion para Empleados Publicos de la Comunidad de
Madrid. Este proceso tiene dos partes: la cumplimentacidn del formulario de solicitud y la presentacién por
registro electrénico, debiendo realizar ambas para una correcta presentacion.

Aunque existen otras formas de proceder, se ha elegido la que puede resultar mas sencilla por su simplicidad.
Aunque se puede rellanar un formulario parcialmente y guardarlo para continuar en otro momento le
recomendamos que la cumplimentacion y presentacion por registro electrénico, la haga en el mismo
momento.

La presentacion de solicitudes se realizara unica y exclusivamente a través del Registro Electrdnico, para lo
cual sera necesario:

e disponer de un DNI electrénico o un certificado digital. Las solicitudes presentadas por otros medios
no seran tenidas en consideracion.

e tener instalado el programa Autofirma. Todos los ordenadores institucionales de la Comunidad de
Madrid disponen de él, pero, si no fuera asi, solicite su instalacion a Madrid Digital. Si utiliza un
ordenador propio, en el momento de la firma del documento le preguntard si lo tiene instalado y le
dard la posibilidad de hacerlo.

La aplicacién NO FUNCIONA CON INTERNET EXPLORER. Inicialmente parece que no hay problemas, pero
algunos datos de entrada se acortan y luego al anadir cursos se queda bloqueados.

Por lo tanto debera utilizar como navegadores Google Chrome, o Microsoft Edge.

La forma de saber que navegador estd utilizando es muy sencilla. Para ello una vez que acceda a la aplicacién
debera mirar el vértice superior derecha de la pantalla.

Si aparece una rueda dentada, estd utilizando Internet Explorer, por lo que la aplicacion no funcionara.

x

fr Kk it

Si aparecen tres puntos verticales, esta utilizando Google Chrome y el programa funcionard correctamente.
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Desde el 24 de agosto de 2021 es obligatorio que el personal al servicio de la Administracion de la Comunidad
de Madrid se relacione con esta administracidon exclusivamente por medios electrénicos. El Registro
electrénico de la Comunidad de Madrid es el punto de acceso Unico para la presentacién, por medios
electrdnicos, de solicitudes y escritos dirigidos a la Administracién de la Comunidad de Madrid.

Aquellos empleados publicos que precisen un certificado electronico pueden consultar la forma de obtenerlo
en la intranet Portal Corporativo / Tramites empleados publicos / Obligacion de relacionarse
telematicamente del personal al servicio de la Comunidad de Madrid /Certificado electrénico de empleado
publico.

La presentacion de solicitudes, de conformidad con lo previsto en el Decreto 188/2021, de 21 de julio, del
Consejo de Gobierno, por el que se regula la obligacién de relacionarse por medios electrénicos con la
Administracién de la Comunidad de Madrid del personal a su servicio y de los participantes en procesos
selectivos, se realizard exclusivamente de forma telematica a través del enlace que esta disponible en la
intranet de la Comunidad de Madrid, y al que también se puede acceder por internet:

e https://gestiona3.madrid.org/ipae app gforms/secure/impresoGForms.jsf?cdimpreso=1912F1

e Acceso desde intranet: Portal Corporativo / Formacién / Direccion General Funcion Publica /
Solicitudes Plan de Formacion.

e Acceso desde internet: www.madrid.org Acceder a internet: www.madrid.org / Accion de Gobierno
/ Espacios Profesionales / Empleados Publicos / Plan de Formacién.


https://gestiona3.madrid.org/ipae_app_gforms/secure/impresoGForms.jsf?cdImpreso=1912F1
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3.1 CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD

Independientemente del sistema de acceso elegido, aparecera la siguiente pantalla:

Comunidad de Madrid **%

Inicic

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de cursos del Plan de Formacion para empleados publicos de la Comunidad de Madrid
IMPRESO: 1912F1

PASO 1. Teclea el codigo que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad.

=)

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones.

Si no finalizas su cumplimentacion, podras recuperarlo mas tarde
CUMPLIMENTAR FORMULARIO % | accediendo con el localizador que aparecera en pantalla y que
deberds guardar.

Introduce el localizador v accede al formulario cuyos datos quieres recuperar.
Lo primero que tiene que hace es introducir los caracteres que le aparezcan en el paso 1 (captcha), sin

espacios entre ellos. Si no los ve bien, puede pinchar en el icono que se le indica y se generara otro cédigo
tantas veces como lo solicite.

Las opciones del paso 2 son las siguientes:

e Cumplimentar un formulario nuevo, para realizar por primera vez una solicitud.

e Continuar con un formulario que habia cumplimentado y que todavia no habia presentado por
Registro Electrénico. No es posible recuperar y modificar formularios ya presentados, por lo que, en
su caso, si quiere realizar alguna modificacion, deberda proceder a cumplimentar un nuevo
formulario. Hay que tener en cuenta que solo se considerara el uUltimo formulario presentado.
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Si quiere hacer una solicitud por primera vez, una vez introducido el cédigo, pinche en CUMPLIMENTAR
FORMULARIO. Si el cddigo del paso 1 es correcto, la pantalla que le aparecerd tendra el aspecto que se
muestra en la siguiente imagen. Si el cdédigo no fuera correcto, le solicitard un nuevo cédigo.

Unicamente se deben cumplimentar las pantallas de Datos Basicos, Datos Especificos, y Datos Especificos

Cursos. Todos los datos que lleven un asterisco (*) son de cumplimentacién obligatoria.

A lo largo de las diversas pantallas, tiene el boton de SALIR. No es recomendable utilizarlo, pero en el punto 4 de
esta Guia, se le indicard la funcionalidad que tiene.

<« H

C Y A Noesseguro | http:/valintranet.madrid.org/gforms_eje/form/PWUMZ5SMQTPUGAEWTHCXVXSFZLKO2WRET2UOWBICKU7CVIMNSA2BFUBGBAY)WPWRRBOSBKR2WGBFEYOISG3YKATBXLTTCSEM... 12 % M O k-

pYy[o} ]V o0l DATOS ESPECIFICOS = DATOS ESPECIFICOS: CURSOS =~ FECHA, FIRMAY DESTINO = PROTECCION DE DATOS

REGISTRO DE ENTRADA

>k
*hk Direccién General de Funcién Pdblica

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO
Comunidad
de Madrid

| INSCRIPCION A LOS CURSOS DEL PLAN DE FORMACION PARA EMPLEADOS PUBLICOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID - 2023

Codigo: 1912F1

Datos de la persona interesada

NIF/NIE: Razén social/Entidad:

p N p Y .
Nombre: ‘ ‘ Apellido 1: Apellido 2:
e-mail: Teléfono 1:

Otros datos

O Hombre

Teléfono trabajo : Sexo i
O Mujer

Es obligatorio rellenar el correo electrénico del grupo "Datos del interesado".

3.2 DATOS BASICOS

En el NIF deberad incluir los ceros correspondientes a la izquierda vy la letra deberd aparecer sin ningun tipo
de separacién. Es muy importante indicar el correo electrénico, que deberd ser el institucional, siempre que
se disponga de él.

Una vez que haya introducido los datos, pinche en SIGUIENTE. Si hay algun error, el programa le avisara. No
se podra pasar a otra pestaiia mientras los datos de la pestaia anterior no sean correctos.

3.3 DATOS ESPECIFICOS

En este apartado se indicara la unidad a la que pertenece, asi como determinados datos profesionales. A
continuacion, se describirdn unicamente aquellos puntos que precisan de una explicacion adicional.
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3.3.1 DATOS LABORALES 1

En este punto se le solicita que se ubique dentro de la estructura de la Comunidad de Madrid. No es una
estructura juridica, sino una estructura funcional que atiende a cédmo los distintos coordinadores de
formacidn gestionan las diversas unidades. Por ello se incluyen las DAT, érganos Judiciales, hospitales, de
forma separada, al mismo nivel que algunas viceconsejerias. Este sistema resulta mas practico, puesto que
en algunos casos los empleados de estos organismos desconocen a qué viceconsejeria pertenecen.

Todos los datos son obligatorios y los datos posteriores, dependen de los precedentes. Unicamente Centro
de trabajo, Servicio o Area es un texto libre donde podra especificar su lugar de trabajo, por ejemplo: IES
Maria de Molina, Juzgado de lo Social 1 de Madrid, Residencia de Mayores de Carabanchel...

Es muy imporante que se ubique de forma correcta, porque ello determina el coordinador de formacidn que
va a recibir la solicitud y seleccionarle en su caso para los cursos. En caso contrario puede que la solicitud
llegue mas tarde o incluso que llegue a otro coordinador.

Datos laborales

Consejeria | Seleccione una opcion v

Viceconsejeria / SGT / Organismo | Seleccione una opcion v

Centro de trabajo, servicio o area |

3.3.2 DATOS LABORALES 2

Datos laborales 2

* ) SI *
Vinculacion Seleccione una opcion v Interino N
) No
O Mafana
O Tarde

Turno de trabajo -
2 Noche

0 Rotatorio

D Si
Si solicita algun curso del programa de idiomas, responda: ¢ Utiliza lenguas extranjeras en el desempefio de su trabajo?

Antigiiedad en la Administracién ARos : Meses
O Ninguno
. O Dela3
@Cursos realizados ~
20 De4alld
0 Masdel0
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Estos datos no precisan explicacidn, salvo la vinculacidn, cuyos valores posibles son los que se indican en la
siguiente tabla. Si en su caso no coincide con alguno de ellos, ponga el mas parecido.

VINCULACION GRUPO NIVEL
FUNCIONARIO Al 20 a 30 (los de A1)
A2 16 a 26 (los de A2)
C1 11 a 22 (los de C1)
C2 9a 18 (los de C2)
D 7 a 14 (los del D)
LABORAL I 1a 11 paratodos
Il
1
\}
\Y
ESTATUTARIO A
B
C
D
E
RESIDENTE

En funcion de donde se haya ubicado en la estructura, obtendra los datos de su coordinador de formacion.

Datos coordinador de formacion

Datos del coordinador

Coordinador de formacion
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3.3.4 DATOS ESPECIFICOS: CURSOS SOLICITADOS

Para seleccionar los cursos, la primera vez debera seleccionar el horario de preferencia y luego debera
pinchar en el programa formativo, e ir a campo de curso, para seleccionar el curso que quiera solicitar. La
seleccion la puede hacer desplazandose con el cursor, o bien tecleando palabras significativas, como puede
ser el codigo, parte del texto del curso. La mecdnica es similar a la funcidn buscar.

Cursos solicitados

O Manana *

Preferencia para la realizacion de los cursos
O Tarde

O General (CG) *
0 Especializada (CE)
Programa formativo O Idiomas (Cl)
O Directivo (PD)
O Racionalizacién (RA)

Curso Seleccione una opcion

Debe pinchar en el curso que quiera solicitar y le aparecerd la siguiente pantalla, en la que se muestra el curso
seleccionado y el botén de ANADIR.

DATOS BASICOS = DATOS ESPECIFICOS sl [eldS5=1Jel[JlelelHel[= 01l FECHA, FIRMAY DESTINO PROTECCION DE DATOS

Cursos solicitados

Mafiana
Tarde

Preferencia para la realizacion de los cursos

# General (CC)
Especializada (CE)
Programa formativo Idiomas (CI)
Directivo (PD)
Racionalizacion (RA)

Curso 2023CC0209 - LA ATENCION TELEFONICA EXCELENTE (PRESENCIA x
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Después de pinchar en ANADIR, le aparecerd la siguiente pantalla:

DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS [sYN[elf=s=Tei[z[elelHell=!Tel W FECHA, FIRMAY DESTINO PROTECCION DE DATOS
Cursos solicitados

Manfana

Preferencia para la realizacion de los cursos
) Tarde

O General (CQ) *
O Especializada (CE)
Programa formativo O Idiomas (Cl)
© Directivo (PD)
O Racionalizacién (RA)

Curso Seleccione una opcion
ANADIR
Programa formativo « Curso - Acciones ¢
General (CG) 2023CG0209 - LA ATENCION TELEFONICA EXCELENTE (PRESENCIAL) | s

En ACCIONES puede realizar las siguientes operaciones.

e Borrar (icono papelera). Permite borrar un curso seleccionado.

e Editar (icono l4piz). La edicidn le situa en la posicion del curso dentro de la lista de posibles cursos
para ese programa formativo. Una utilidad es que si el curso que queria seleccionar era el
2023CG0211, la edicidn llevara ese curso y desplazando la lista podra seleccionar el curso que desee
y luego confirmar. De esta manera nos evitamos tener que borrar un curso y afiadirlo nuevamente.

e Copiar (icono doble hoja). Este botén es muy util cuando quiere pedir varios cursos del mismo
programa formativo. Una forma de hacerlo es de la forma indicada anteriormente. Pero es mucho
mas es mas facil pinchar en este icono, con lo cual se situa en el ultimo curso copiado, y si quiere
seleccionar el curso 2023CG0301, utilizando el desplazamiento llega al nuevo curso que quiere
solicitar, de forma mas sencilla.

La diferencia entre editar y copia, es que editar permite modificar un curso previamente seleccionado y
copiar le permite de forma mds sencilla solicitar un nuevo curso del mismo programa formativo.

Una vez que haya seleccionado todos los cursos, pinche SIGUIENTE, en cuyo caso le llevara a la pestaian
FECHA, FIRMA Y DESTINO, en la cual no puede cumplimentar nada, y vuelva a pinchar en SIGUIENTE, lo que
le llevara a la pantalla de Proteccidn de datos. Utilice la barra de desplazamiento para ir al final del
documento.
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<« C O A Noesseguro | hitp//alintranet.madrid.org/gforms_eje/form, SiM4.. © & » 0O @

DATOS BASICOS  DATOS ESPECIFICOS =~ DATOS ESPECIFICOS: CURSOS ~ FECHA, FIRMA Y DESTINO [izilejj=eelolN ol s N (o}

Los dstos

y o los datos.

7. ¢A qué destinatarios se comunicardn sus datos?

Intervencion de ka Comunidad de Madrid, Cmara de Cusntas u organismos de andloga naturaleza, Coordinadores de FOrmackin, Interesados kegiimas.

8. Derecho a retirar el cusiquier momento.

Cuando el \ Momento, sin Gue elio sfecte

9. Derecho 3 presentar una reclamacidn ante 1 Autoridad de Control

3 presenta una MIEwmasdss ¥ et

10. Categoria de datos objeto de tratamiento.

o Ca o, D 1

TL Fuente de s que procedan los datos.
interesado y Tercercs

12 Informacién adicional

Pusden consultar ks adicional y " ¥ de datos en la web de 2 Agencia Espatcla de Proteccicn de Ostos ine:iwamaend.an, a5 como fa Informacion scbre of Registro
de J e comunided masrid Repleccandedaton

Ahora, debe pinchar en FINALIZAR, apareciendo la pantalla que se muestra en la siguiente imagen. ES MUY
IMPORTANTE ANOTAR EL CODIGO DE LOCALIZACION. Si lo pierde o no se acuerda del mismo, debera
volver a cumplimentar el formulario de nuevo.

Comunidad de Madrid ****

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de cursos del Plan de Formacién para empleados publicos de la Comunidad de Madrid
IMPRESO: 1912F1

El formulario tiene el siguiente cédigo de localizacion: | 9ACCA4EA-3447

Si no vas a finalizar la presentacion de la solicitud en este momento, guarda este cddigo. Podras acceder a ella mas
tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcién “Recuperar formulario®.

PASO 1. Teclea el cédige que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad.

“ta080b
@

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones.

El formulario estd listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar el

ENVIAR A REGISTRO "~ L
resto de los documentos que acompanan a la solicitud

_ Puedes descargar el formulario cumplimentado en formato pdfy presentarlo mas

DESCARGAR FORMULARIO ) L
tarde por registro electrénico.
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4, BOTON SALIR

Si en cualquier de las pantallas pincha en SALIR, le aparecera la siguiente pantalla:

Salir

Va a salir del formulario, ¢ desea guardar los cambios?

GUARDAR Y SALIR SALIR SIN CUARDAR

VOLVER AL FORMULARIO

BAAFLI P FIAL AR AALAIIIIA FALIIRAFR LI RFRL LA AR IR rsrLe

VOLVER AL FORMULARIO. Le permite volver al mismo formulario que esta cumplimentando.
SALIR SIN GUARDA. No se guarda nada de lo que hay hecho.

GUARDAR Y SALIR. En este caso la pantalla que aparece es:

Comunidad de Madrid

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de cursos del Plan de Formacion para empleados plblicos de la Comunidad de Madrid
IMPRESO: 1912F1

Su formulario tiene el siguiente codigo de localizacion: | 9ACCA4EA-3447

Si no va a finalizar la presentacion de la solicitud en este momento, guarde este codigo. Podra acceder aella
mas tarde con los datos que cumplimenté a través de la opcion “Recuperar formulario”.

Deberd anotar el cédigo de localizacion, y cerrar la pestafia de navegacién, pinchado en el aspa. Si no anota
el cédigo de localizacién es imposible recuperarlo con posterioridad y deberd cumplimentar el formulario de
nuevo

6 c 0‘ & ht t

l CLIMDPI IMFNTACIAN DF F

10
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5. PRESENTACION POR REGISTRO ELECTRONICO

Si viene de la cumplimentacion del formulario y le aparece esta pantalla,

Comunidad de Madrid

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de cursos del Plan de Formacién para empleados publicos de la Comunidad de Madrid
IMPRESO: 1912F1

Elformulario tiene el siguiente cédigo de localizacion: 9ACCA4LEA-3447

Si no vas a finalizar la presentacion de la solicitud en este momento, guarda este codigo. Podras acceder a ella mas
tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcion “Recuperar formulario”

PASO 1. Teclea el cédigo que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad.

LLa0BOD
e

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones

El formulario esta listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar el

ENVIAR A REGISTRO . .
resto de los documentos que acompafan a la solicitud

Puedes descargar el formularioc cumplimentado en formato pdfy presentarlo mas

DESCARGAR FORMULARIO .
tarde por registro electrénico.

La presentacidén se puede hacer seleccionando previamente el captcha y pinchando en ENVIAR A REGISTRO
ELECTRONICO.

En este caso, la pantalla que aparece es la siguiente:

Acceso a Registro Electréonico

Seleccione el método de identificacion

dni

Certificado Digital

Seleccione CERTIFICADO DIGITAL y le pedira que elija su certificado y clave, si la tiene. Si el DNI que figura en
la solicitud previamente cumplimentada, no es el mismo que el del certificado electrénico, le aparecera el
siguiente mensaje:

E Comunidad de Madrid

Commnidad
e Msirid

|[Presentacion electronica de solicitudes
B trprmisizna

Se han encontrado los siguientes errores al acceder a la Presentacion Electrénica de Solicitud:

11



[Escriba aqui]

Si ambos DNI coinciden la pantalla que aparecerad sera:

de Madrid
Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

Solicitud

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podréan adjuntar seran los de Ofimatica de Microsoft
(doc,rtf,ppt,xls,docx,xlsx, pptx) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml,txt,zip,png,jpeg,html. El tamafio total
de los ficheros no debe superar los 15Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.

Esta es la pantalla general de Registro Electrénico. No hay que anexar documentos.

Si ha seguido todos los pasos anteriores, ya tiene la solicitud seleccionada, por lo que debera pulsar FIRMAR
Y ENVIAR. Si quiere asegurarse de que esta presentando la solicitud correcta, pinche en DESCARGA y vera
el documento en pdf.

En FIRMAR Y ENVIAR, le apareceran las siguientes pantallas:

Ventana Firma

Firma de Documentos

Para realizar la firma es necesario tener instalada en su equipo la aplicacion AutoFirma. Descargar e instalar AutoFirma

9 Cancelar proceso de firma Tengo instalada AutoFirma. Iniciar Firma 0

Si estd trabajando en un ordenador institucional o en uno personal donde ha descargado Autofirma, pinche
en TENGO INSTALADA AUTOFIRMA. Iniciar firma. En caso contrario, pinche en DESCARGAR E INSTALAR
AUTOFIRMA, pero esto no sera lo normal si trabaja desde un ordenador institucional, pues en todos viene
cargada por defecto.

12
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Puede que le salga la siguiente pantalla, en cuyo caso pinche en ABRIR AUTOFIRMA

sAbrir AutoFirma? r

https://gestionza.val.comunidad.madrid quiere abrir esta aplicacién.

[J Permitir siempre que gestionaval.comunidad.madrid abra este tipe de enlaces en la aplicacien asociada

Aparecera la opcién de elegir certificado. Una vez seleccionado el certificado e introducidas las claves, si
procede, le aparecera la siguiente pantalla, si la firma se realiza correctamente:

Ventana Firma

Firma de documentos

Nimero de documentos por firmar: 0

&/  Sehan fimado y validade todos los ficheros. Par favor, no ciefre 13 ventana de navegadory pulse en Aceptar

@ Aceptar

Pinche en ACEPTAR, y, tras unos segundos, le aparecera la siguiente pantalla:

w Comunidad de Madrid

Comunidad Envio Telemético de Solicitudes
de Madrid

Su solicitud ha sido registrada con al referencia 55/000267.9/23

Para obtener el justificante de su presentacién en Registro, pulse aqui

SU OPINION ES IMPORTANTE
Por favor, valore de 1 a 10 su experiencia en la gestion que acaba de
realizar
Muy dificil Muy fécil
@) @) @) 9] @) ) @) @) @)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Sugerencias para mejorar el servicio

O

Gracias.

Si lo desea, puede obtener el justificante de que su solicitud ha sido debidamente registrada y puede cerrar el
navegador.

6. RECUPERACION DE UN FICHERO Y POSTERIOR ENVIO POR REGISTRO ELECTRONICO

Si por cualquier circunstancia quiere continuar con un formulario que no lo ha presentado o no lo ha acabado, el
procedimiento sea:

e Introducir el captcha y el cédigo de localizacidn.
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[Escriba aqui]

e Sjquiere modificarlo o completarlo vaya a cualquiera de las pestanas.

e Sj quiere presentarlo por registro, vaya la pestana de PROTECCION DE DATQOS, con la barra de

desplazamiento vaya al final de documento pinche en FINALIZAR y después continué tal y como se
indica en el punto 5.
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