TUTORIAL:

COMO CUMPLIMENTAR EI, FORMULARIO DE
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO
UNITARIO EN SEDE ELECTRONICA
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Previo: Acceso al formulario electronico

En primer lugar puede acceder directamente al tramite en el enlace:

https://sede.administracionespublicas.gob.es/procedimientos/portada/ida/0/idp/81

Si no funcionara, puede llegar al mismo a través de los siguientes pasos:,

1) Dirijase a la nuestra
sede electrdnica:

https://sede.administracionesp

ublicas.gob.es/

E identifiquese pulsando en “Acceso” en la parte superior derecha de la pagina:

sede.administracionespublicas.gob.es T B 2
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Y pulse en “Acceso con cl@ve”:

Inicio / Login

Acceso a la sede

Acceso con cl@ve


https://sede.administracionespublicas.gob.es/
https://sede.administracionespublicas.gob.es/

Y después en -”DNle/Certificado electrénico”:

E?'\gim CI@VG‘ S Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse

registrarse

Una vez que se ha identificado en la sede, seleccione “Procedimientos” y > Empleados Publicos.
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Se abrira un desplegable, y debera pulsar en:

Empleados publicos

Subcategoria Funcionarios de admon. local con habilitacion de caracter nacional
23 procedimientos

Para después buscar de entre los procedimientos electrénicos disponibles éste:

IM

“Solicitud de participacion en el concurso unitario

Solicitud de participacion en el concurso unitario

Y se abrira el formulario con apartados numerados:



Apartado 1: Datos personales

Debe rellenar los distintos apartados con su informacién:

1. DATOS PERSONALES

Datos del funcionariofa *

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
DI *

Correo electronico *

Teléfono de contacto *




Apartado 2. Datos profesionales.

En el apartado 2 debera especificar desde que subescala/categoria concursa, su
situacién administrativa y los datos del puesto que en la actualidad desempefia.

2. DATOS PROFESIONALES

Subescala/categoria desde [0 Secretaria, c. superior
Ia que concursa

[ Secretaria, c. entrada

O  Intervencién-tesoreria,
c.superior

O  Intervencién-tesoreria,
c.entrada

[0 Secretaria-intervencion

Situacion administrativa -—- Seleccione — v
actual *

Si ha marcado la opcion
"otras situaciones" indique
cual:

Puesto que desempefia
actualmente *

Entidad Local o
Administracion donde
desempefia actualmente sus
servicios *

Forma de nombramiento * --- Seleccione —- hd

En caso de sefialar "Otros"
en la forma de
nombramiento, indique cual:

Fecha de dltimo
nombramiento definitivo



Apartados 3 :Seleccion de puestos

En el apartado 3 debera seleccionar los puestos que Ud. desea que le sean adjudicados. Si concurs a
distintas subescalas o categorias debera seleccionarlo expresamente seleccionando las
subescalas/categorias en

Ver subescalas y/o categorias

, pero siempre formando un unico orden de prelacidn, ya que cada vez que seleccione un puesto va a
tener que indicar en qué orden desea solicitarlo.

3. SELECCION DE PUESTOS

Habilitados (actualizacion)

Solicitar concurso Ver subescalas y/o categorias

Subescalas y/o categorias:

—seleccione una comunidad o provincia-- v Filtrar puestos >>

Puestos disponibles: (doble clic para seleccionar)




Apartado 4. Méritos generals: Méritos refereicos a la conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral

En el apartado 4 deberd aportar, en su caso, los méritos correspondientes a la
situacion/es que desee acreditar y acompafiando la documentacion que se indica en
cada apartado, y que también puede consultar en:
https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-publica/FHN/nueva-orden-
meritos-generales/meritos-referidos-a-la-conciliacion-de-la-vida-personal-familiar-y-

laboral.html

Recuerde que si marca su oposicion expresa a la consulta de datos telematicos
necesariamente debera aportar la documentacidn acreditativa correspondiente.

Rellens unicamente los apartados siguientes si desea acreditar los méritos especificados en cada apartado
Si desea subir mas de un archivo, pedra hacerlo en formato zip/rar

4. MERITOS GENERALES: MERITOS REFERIDOS A LA CONCILIACION DE LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL
4.1 Destino previo del conyuge

Datos del conyuge

Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

DNI del cdnyuge

Ceriificacion acreditativa del destino del cényuge
Tamaiio maximo: 10 Mb. F

Formatos permitidos: t<t, zip, rar, tar, jpeg, jpg, aif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades
Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

Salvo que Ud. manifieste su oposicion expresa y motivada, esta Administracion consultara de oficio los siguientes datos: Certificado de matrimonio
SINO DESEAAUTORIZAR [ Certificado de matrimonio

a esta Administracidn a

consultar u obtener

telematicamente dichos

datos, sefiale a continuacién

su OPOSICION EXPRESA a

la consulta y obtencion de

los siquientes datos y/o


https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-publica/FHN/nueva-orden-meritos-generales/meritos-referidos-a-la-conciliacion-de-la-vida-personal-familiar-y-laboral.html
https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-publica/FHN/nueva-orden-meritos-generales/meritos-referidos-a-la-conciliacion-de-la-vida-personal-familiar-y-laboral.html
https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-publica/FHN/nueva-orden-meritos-generales/meritos-referidos-a-la-conciliacion-de-la-vida-personal-familiar-y-laboral.html

Motivo de oposicion a la
consulta

SOLO si ha manifestado su oposicién expresa a la consulta datos, debera aportar copia del Copia del Libro de Familia o certificacién actualizada del Registro Civil de inscripcion
matrimonial
Tamafio méximo: 10 Mb. Formatos permitidos: t<t, zip, rar, tar, jpeg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xIs, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Datos del/de la menor
Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Fecha de nacimiento del/de
la menor (segun informacién
registral)

Poblacion en la que tuvo
lugar el nacimiento

Declaro bajomi O Ostento Iz patria polestad y
responsabilidad que: la custodia del’de la menor

O Ostento s6lo a patria
potestad

Declaracién justificativa de mejor atencion del menor
Tamarfio maximo: 10 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, jpeg, jpg, if, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xIs, Xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Salvo que Uds. manifieste su oposicion expresa y motivada, esta Administracién consultara de oficio los siguientes datos: Certificado de nacimiento - Datos de residencia
Sino ostenta la custodia delide la menor, debera aportar la documentacion acreditativa de |a residencia éste/a

IMPORTANTE: El los supuestos de adopcién o acogimiento permanente o preadoptive necesariamente deberd acreditar el vinculo aportando Ud. la documentacion, ya que no es posible su
consulta a través de Ia Plataforma de Intermediacion

SINODESEAAUTORIZAR [ certificado de nacimiento

a esta Administracion a

consultar u obtener [0 Datos de residencia

telematicamente dichos

datos, sefiale a continuacién

su OPOSICION EXPRESA a

la consulta y obtencion de

los siguientes datos y/o

certificados:

Motivo de oposicion a la
consulta: certificado
nacimiento

Motivo de oposicion a la
consulia: datos residencia

SO0LO si ha manifestado su opesicién expresa la consulta del certificado de nacimiento debera aportar Copia del Libro de Familia o documento oficial acreditativo de los miembros que
componen la unidad familiar, 0 en su caso, resolucion administrativa o judicial de la adopcién, acogimiento permanente o preadoptivo.
Tamafio maximo- 10 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, jpea, jpg, gif, tiff. png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado

SOLO si ha manifestado la oposicién a la consulta de los datos de residencia del menor o bien ha marcado que no ostenta la custodia del mismo, debera aportar la documentacion
acreditativa de Ia residencia del menor
Tamafic maximo: 10 Mb. Fermates permitidos: txt, zip, rar, tar, jpeg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xIs, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado




4.3 Cuidado de un familiar

Datos del familiar

Nombre
Primer apellido

Segundo apellido

DNI del familiar
El parentesco es: - Seleccione — v
£En qué grado? - Seleccione — v

Documentacién a aportar:
4.3.1 Consentimiento del familiar el tratamiento
Tamafio médximo: 10 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, jpeg, ipg, oif, tiff, pna, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado

Modelo de consentimiento disponible en la web

4.3.2 Declaracion responsable del dependiente de que no desempefia actividad retribuida alguna
Tamafio méximo: 10 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, jpeg, jpg, gif, tif, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado

4.3.3 Copia de libro de familia/Registro Civil 0 documento oficial acreditativo del parentesco
Tamafio maximo: 10 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, jpeg, jpg, gif, tif, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado

4.3 4 Certificado de no encontrarse en alta en ninguno de los regimenes de la Seguridad Social
Tamafio maximo: 10 Mb. Fermatos permitidos: txt, zip, rar, tar, jpeqg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xIs, xlsx, csv, Xsig, xades

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

4.3 5 Situacion de dependencia: Certificado médico oficial y/o resolucién administrativa de dependencia/incapacidad
Tamafio méximo: 10 Mb. Fermates permitidos: txt, zip, rar, 1ar, jpeq, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xIs, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

4.3.6 Certificado de empadronamiento del familiar o consentimiento para la consulta
Tamaiio maximo: 10 Mb. Fermatos permitidos: b, zip, rar, tar, jpeqg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xIs, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

Si se accede desde municipio distinto, se deberd prestar consentimiento fehaciente del familiar dependiente para realizar la consulta al Sistema de Verificacion de Datos de Residencia para
que los datos de empadronamiento sean recabados de oficio

Sino se prestara tal consentimiento, o se produjeran ofros supuestos que se detallan en la normativa reguladora, el solicitante debera aportar &l certificado de empadronamiento del familiar
dependiente
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Apartado 5: Méritos de determinacion autondmica/Lenguas

En el apartado 5 deberd acreditar, en su caso, los méritos de determinacion
autondémica y el conocimiento de la lengua propia si asi lo requiere el puesto
seleccionado.

En este apartado basta seleccionar la CCAA y adjuntar la documentacidn
acreditativa que proceda.

Si la acreditacion del mérito se debe llevar a cabo mediante la aportacion de un
certificado de meéritos autondmicos, marque la pestafia correspondiente en la
propia solicitud.

5. MERITOS DE DETERMINACION AUTONOMICA/LENGUAS

Certificados de méritos [ Se requiere certificado de

autononomicos servicios al érgano
autonomico competente a
efectos de acreditacion de
méritos autonomicos

Aporte para cada CCAA la acreditacion del conocimiento de lengua y/o méritos de determinacion autondmica que desee

Comunidad Auténoma - Seleccione — v

Meritos de determinacion autonomica aportados
Tamafio maximo: 10 Mb. Formatos permitidos: t«t, zip, rar, tar, jpeg, jpag, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado

Comunidad Auténoma - Seleccione — hd

IMéritos de determinacion autondmica aportados
Tamafio maximo: 10 Mb. Formatos permitidos: ©xt, zip, rar, tar, jpeg, jpg, aif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
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Apartado 6. Declaracion responsable

En este apartado, debera declarar responsablemente que se cumplen los requisitos
indicadosmarcando en los distintos apartados:

6. DECLARACION RESPONSABLE

Ella abajo firmante declara [ Que no esta incurso en los
bajo su responsabilidad * supuestos de exclusién del
362 RD 128/2018

[0 Queretne el resto de los
requisitos de la convocatoria

EL FIRMANTE SOLICITA TOMAR PARTE EN EL CONCURSC UNITARIO 2021, PARA LOS PUESTOS DE TRABAJO ANTERIORMENTE RELACIONADOS, ACOMPANANDO, EN SU
CASO, LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA DEL CONOCIMIENTO DE LA LENGUA PROPIA, DE POSESION DE MERITOS DE DETERMINACION AUTONGMICA Y DE CONCILIACION
QUE SE RELACIONAN

Una vez revisada su solicitud, debera pulsar en “Enviar”, en la parte inferior
derecha de lapagina:

Informacion sobre el Tratamiento de datos personales

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Direccién General de la Funcién Plblica. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO: Tramitacion de las solicitudes de participacion en el concurso
unitario.LEGITIMACION DEL TRATAMIENTO: Cumplimiento de una obligacién legal del responsable del tratamiento. DESTINATARIOS DE CESIONES O TRANSFERENCIAS: CCAA,
entidades locales afectadas y cesiones resultantes de obligacién legal. No estan previstas transferencias a terceros paises. DERECHOS DE LAS PERSONAS INTERESADAS: De acceso.
rectificacion, supresion, asi como otros derechos, segun se explica en: hitps./www.mptip.gob.es/porial/minisierio/proteccion-datos.htmi

Si hubiera algun fallo en el formulario, le aparecera una advertencia en rojo. Si todo
estd correcto, le aparecerd la firma y la remisién de la solicitud al registro. No olvide
marcar en “Doy mi consentimiento”. El sistema generara un justificante de
presentacion de su solicitud.
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