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Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE
MERITOS

1) Solicitud de concurso de méritos

Se podra acceder a través de la pestafia “Concurso de méritos” que estara situada
en el menu superior en la pantalla de inicio:

Contacto ‘ Mapa Web | Cerrar Sesion

@ Funciona
Autoservicio de Recursos Humanos [EEELEEE I ER ERTLTT EY Ayuda

E&m S = SIGP
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[@ Mis datos personalet
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Informacién Gene|
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» Portafirmas

» Centro de atenci6n ¢

Responsable de Unidad

@ Adscripciones temporales

[ Comisién de Servicio

(@ Concurso Méritos

® Convocatoria libre designacion
@ Evaluacién del desempefio

(@ Formacién

(@ Redistribucién de efectivos

@ Productividades

@ Prolongacién Servicio Activo

@ Sanciones disciplinarias

® Accién social
@ Certificado Méritos
@ Concurso Méritos i
toservicio de Recursos Humanos
® Convocatoria libre designacién = 2
Accién social
® Comisién de Servicio (viaje) Certificado Méritos
@ Compatibilidades Concurso Méritos
@ Evaluacién del desempario Convocatoria libre designacién
Comision de Servicio (viaje)
® Formacién i
Compatibilidades
@ Jubilacién Evaluacién del desempefio
@ Nombramientos Formacién
@ Plan de Viajes ubilacion
Nombramientos
@ Procesos selectivos g s
Plan de Viajes
® Prolongacién Servicio Activo Procesos selectivos
@ Reconocimiento C.Destino Prolongacién Servicio Activo
" Reconocimiento C.Destino
@ Reingresos
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© Funciona - Todos los derechos reservados

Al entrar tendremos acceso a esta pantalla en la que podremos acceder a todas

sus paginas:

VA e 20 Accesibilidad
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Inicio  Informacién

Inicio ¥ Concurso méritos

Concurso Méritos

Solicitud de concurso méritos

Plantilla de solicitud funcionarios

Plantilla de solicitud laborales

7 Mis concursos de méritos

Solicitudes de Recursos Humanos

S O ——,

Documentos asociados a concursos de méritos

Manual de usuario de concursos de méritos

% Guia répida de usuario de portal de concursos

Plantilla para peticién de vacantes
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Cuando se seleccione la opcién de Solicitud de Concurso de Méritos aparecera la
siguiente pantalla con los datos de todos los concursos de méritos en plazo para
presentar solicitud.

< Si el solicitante es funcionario, se mostraran los concursos en los que se
ofertan plazas para poder ocupar por funcionarios.

< Si el solicitante es laboral, se mostraran solo los concursos en los que se
oferten plazas para ocupar por personal laboral.

Por cada concurso se mostrara la siguiente informacion:

+ Ministerio convocante.

. Enlace a la convocatoria en el BOE a través del icono 3OE
. Descripcién del concurso.

. Centro directivo.

< Acceso a realizar la solicitud a través del icono. &
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A través de los botones de accidén inferiores se podra volver a la pagina de inicio
del portal, o a la lista de opciones de Concurso de Méritos.

Contacto ‘ Mapa Web ‘ Cerrar Sesion

Ldi== =scp —

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos  Responsable de Unidad Ayuda

Bienvenido LDPXOBHJSYR BYRC, NCXNH - Esta en: Inicio > Concurso Méritos > Solicitud para Concurso de Méritos

Lista Solicitudes para Concurso de Méritos

Ministerio Centro Directivo Enlace al Boletin Descripcién

30E CONVOCATORIA 1000 g
MINISTERIO DEL INTERIOR 30GE CONCURSO GENERAL MIR SSCC 2015 /4
© Funciona - Todos los derechos reservados WiC .‘"A‘l',‘: Accesibilidad Aviso Legal

Para realizar una solicitud a un concurso se pulsara sobre el icono Els}asociado al
concurso concreto, mostrandose la pantalla de entrada de datos en la
solicitud.

Se mostraran los datos adecuados al solicitante dependiendo de que éste sea
funcionario o personal laboral.

Solicitud de concurso de méritos

Datos solicitud  Datos personales  Documentacion

~ Datos personales
Nombre Primer apellido Segundo apellido Documenta Fecha de nacimiento
VVEPZXMTGTK) XLBHK FLKMQ DN 09718468 21-01-1958

v Domicilio notificaciones *

Tipo de via * Nombre de la via * MNomero *
ARRABAL & Calleja 2
Km Bloque Portal Escalera Planta * Puerta *
3 Q
Pais * Comunidad * Provincia * Localidad * Cédigo postal *
ESPANA b C. A, DE CANTABRIA & CANTABRIA 2 BAREYO s 25014

Correo electrénico particular *

particular@correo.es

~ Datos de contacto *
Correo electrénico * Teléfono fijo Teléfono mowil

correo@correo.es| x

~ Datos profesionales

Volver Guardar I Ver documento
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La solicitud de Concurso de méritos presenta una pantalla compuesta por tres
pestafas:

Datos solicitud, donde el solicitante podra definir los datos relativos al Concurso
de Méritos que desea solicitar.

Datos personales. En esta pestafia se visualizaran los datos personales del
solicitante, asi como su domicilio, obtenidos desde |la base de datos del sistema.

Documentacion, donde el usuario podra afladir los anexos necesarios para
solicitar el certificado y enviar la solicitud. Para el concurso abierto y permanente
de personal laboral Unicamente se puede adjuntar titulacion.

Haciendo clic en cada una de las pestafias superiores se accedera a todos los
datos del formulario. Se identificara claramente en qué grupo de informacion se
encuentra el usuario por el color de fondo del apartado pulsado.

1.1. Datos solicitud

1.1.a) Datos solicitud - concurso funcionarios

Datos solicitud Datos personales Documentacion

Al seleccionar la pestafia Datos solicitud se presentan los campos relativos a la
solicitud de Concurso de méritos que se quiere realizar.

Frpea— Fecna sE [p— Fin prestaion o [y [oerep——

D ——
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En esta pantalla se presentaran los siguientes campos:

« Cuerpo, Escala, Categoria, Especialidad profesional-Familia profesional donde
el usuario indicara el cuerpo, escala, categoria o especialidad profesional-
familia profesional desde el cual se quiere concursar.

Mediante el botén de lista - desplegable, , se accederd a la lista de

Cuerpos/Escalas/Categorias/Especialidades profesionales-Familias profesionales
del empleado publico solicitante. En esta lista se debera seleccionar uno de
los valores que se muestren:

v Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional *

Cuerpo / Escala / Categorfa / Especialidad profesional - Familia profesional

Seleccione el Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional s

- Datos de la convocatoria, que muestra la informacion relativa a Ia
convocatoria.

v Datos de la convocatoria

ID Convocatoria  Nombre Convocatoria Ano Convocatoria  Fecha BOE  Fin Solicitudes  Fin presentacion doc Fin Renuncias

41 CONCURSO GENERAL MIR SSCC 2015 2015 01-12-2015 22-12-2018

Ministerio Centro Directivo

MINISTERIO DEL INTERIOR

< Lista de puestos de la convocatoria que puede seleccionar, donde se deben
elegir los puestos a los que se desea concursar. El orden de preferencia vendra
marcado por el orden de seleccidn, esto es, el primero que se seleccione sera
el que se sitle el primero en orden de preferencia.

' Lista de puestos de la Convocatorla que puede selecclonar: *

Ordan Anexa

Puesto

Ancxoe - Orden - Pucsto - Localidad - Unidad

Periodo en el ultimo puesto si no han transcurrido dos afios desde la toma de
posesion del puesto actual que se desempefa, se debe indicar en el siguiente
apartado, affiadiendo ademas la base correspondiente de la convocatoria a la que
se acoge para concursar:
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W Anexos

Si no han transcurrido dos anos desde la toma de pesesidn del dltimo destino se acoge a la base: Anartids

Autorizo la realizacién de la consulta al Sistema de Verificacidn de Datos de Residencia (empadronamiento) de conformidad con ko establecido en &l Real Decreto

527372006 de 28 de abyil y en el Anexo V, apartade 3 de la Orden PRE/4DDB/2007 de 27 de diciembee (BOF 1-1-2007).
En adia

11 de Octubre del 2018

Excedencia: en el caso de encontrarse en situacion administrativa de
excedencia se ha de informar del tipo de excedencia del que se trata en el siguiente
apartado:

“ Excedencia

Excedencia Tipa de Excedencia

Seleccione el Tipa de Frcedencia 3

» Discapacidad

Discapacidad Tipo de Discapacidad Adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad:

- Discapacidad: si se posee una discapacidad que requiere de algun tipo de
adaptacion en el puesto de trabajo se indicara en el siguiente apartado:

v Discapacidad

Discapacidad Tipo de Discapacidad Adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad:

< Condicionamiento por convivencia familiar:

s Condiciona su peticién por convivencia familiar

Solicitud Condicionada con la del funcionario con DNI Nip Funcionario Buscar

El MIP introducido no se encuentra

. Destino previo del Cényuge: si DestnopreviodelConuge g0 dasea  indicar el

destino previo del conyuge se marcara la ‘check’” en pantalla.

En ese momento se mostraran en pantalla los campos necesarios para
informar de los datos personales de dicho cényuge, ademas de la forma de
provision del puesto de trabajo vy las fechas de resolucion y BOE.

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 7
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\/ Destino previo del Conyuge
Destino previo del Conyuge
DNI Nombre Apellido 1 Apellido 2
Pais Comunidad Provincia Localidad
Seleccione el pais s Seleccione la comunidad s Seleccione la provincia s Seleccione la localidad s
Forma Provision Fecha BOE Fecha Orden
Seleccione la forma de provision s dd-mm-aaaa dd-mm-aaaa

Cuidado de Hijo y Familiar: dentro de este apartado se debera marcar la check
correspondiente dependiendo de si el solicitante desea que se le tenga en
cuenta la conciliacion de la vida familiar por Cuidado de hijo o por Cuidado de
Familiar ya que ambas son incompatibles a efectos del concurso.

Tanto si se marca una check como la otra, la informacion que aparecera para
cumplimentar es la siguiente que aparece en pantalla:

v/ Cuidado de Hijo y Familiar

Cuidado de Hijo Cuidado de Familiar
Debe seleccionar la localidad y la provincia del Hijo o del Familiar

Pais Comunidad Provincia Localidad

ESPANA s Seleccione la comunidad : Seleccione la provincia : Seleccione la localidad :

Carga de peticion de plazas desde fichero (plantilla): dentro de este apartado
se puede cargar una plantilla en formato excel que se podra descargar desde
el menu de Concursos Méritos.

Una vez adjuntada la plantilla se recargara la pagina con los puestos que
cumplan con los requisitos del orden, orden en convocatoria y anexo, los que
no cumplan con los requisitos se cargara en la caja de Mensajes de error
indicando el error de todas la filas del excel que no hayan cumplido los
requisitos:

“+ Carga de Paticién de plazas desds fichero (plantilla) @

Adjuntar solo documentos en formato Excel (xs y xlsx). Tamafio méximo de fichero 2ME.

Anexar plantilla de peticién de vacantes Examinar

En esta pestafa de datos del concurso se podran ejecutar las siguientes

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 8
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acciones:

que permitird guardar los datos informados

Ver documenite ey e s ..
[_Ver documen que permitird generar el documento de solicitud con los datos
guardados hasta ese momento

1.1.b) Datos solicitud - concurso laborales

Datos solicitud Datos personales Documentacion

Al seleccionar la pestafia Datos solicitud se presentan los campos relativos a la
solicitud de Concurso de méritos que se quiere realizar.

Solicitud de concurso de méritos

Datos solicitud Datos personales Documentacion

v Datos de la convocatoria

Id. Convocatoria Afio convocatoria Fecha BOE Fin solicitudes Fin presentacién doc Fin renuncias Fin desistimiento parcial Reunién comisién val.

632 - JM - Concurso de Laborales 3 - 2021 02-05-2021 23-06-2021 23-05-2021 16-06-2021 05-06-2021
Pruebas Fase 2

Ministerio Centro directivo

MINISTERIO DE POLIT.TERRIT.Y FUNC. PUBL.

v Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional *
v Lista de érdenes de preferencia *

v Excedencia

v Discapacidad

v Condiciona su peticién por convivencia familiar

v Puntuacién por Traslado Obligatorio

En esta pantalla se presentaran los siguientes campos:

= Datos de la convocatoria, que muestra la informacion relativa a
la convocatoria.

v Datos de la convocatoria

Id. Convocatoria Afio convocatoria Fecha BOE Fin solicitudes Fin presentacion doc Fin renuncias Fin desistimiento parcial Reunién comisién val.

632 - JM - Concurso de Laborales 3 - 2021 02-05-2021 23-06-2021 23-05-2021 16-06-2021 05-06-2021
Pruebas Fase 2

Ministerio Centro directivo

MINISTERIO DE POLIT.TERRIT.Y FUNC. PUBL

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 9
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= (Cuerpo, Escala, Categoria, Especialidad profesional-Familia profesional
donde el usuario indicara el cuerpo, escala, categoria o especialidad
profesional-familia profesional desde el cual se quiere concursar.

Mediante el botén de lista = desplegable, , se accederd a la lista de

Cuerpos/Escalas/Categorias/Especialidades profesionales-Familias profesionales
del empleado publico solicitante. En esta lista se debera seleccionar uno de
los valores que se muestren:

v Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional *

Cuerpo / Escala / Categorfa / Especialidad profesional - Familia profesional

Seleccione el Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional s

= |ista de ordenes de preferencia, para el concurso abierto y permanente de
personal laboral, donde se pueden elegir puestos en concreto o tipos de
puestos a los que se desea concursar. El orden de preferencia vendra
marcado en primer lugar por los puestos en concreto seleccionados, segun
el orden de seleccidn, y a continuacién los tipos de puesto seleccionados
segun el orden de seleccion.

v/ Lista de 6rdenes de preferencia *

Grupo profesional Especialidad * Titulacion

Seleccione Grupo profe + +

Pals * Comunidad * Provincia * Localidad *

ESPANA ¥ Seleccione la comunidad ¥ Seleccione la provincia F Seleccione la localidad *

Puesto

Anexo -- Orden -- Puesto -- Localidad -- Unidad +

= Excedencia: en el caso de encontrarse en situacion administrativa de
excedencia se ha de informar del tipo de excedencia del que se trata en el
siguiente apartado:

» Excedencia

Excedencia Tipa de Excedencia

Seleccione el Tipa de Frcedencia 3

v Discapacidad

Discapacidad Tipo de Discapacidad Adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad:

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 10



E ;ﬁ-;. e Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE
o MERITOS

= Discapacidad: si se posee una discapacidad que requiere de algun tipo
de adaptacién en el puesto de trabajo se indicara en el siguiente apartado:

v Discapacidad

Discapacidad Tipo de Discapacidad Adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad:

= Condicionamiento por convivencia familiar:

v Condiciona su peticién por convivencia familiar

Solicitud Condicionada con la del funcionario con DNI Nip Funcionario Buscar

El MIP introducido no se encuentra

= Puntuacion por Traslado Obligatorio: para el caso en el que se quiera
solicitar esta puntuacion por reunir los requisitos para ello.

v Puntuacién por Traslado Obligatorio

Solicito puntuacian por Traslade Obligaterio, segdn los supuestos y condiciones establecidas en el articulo 50 del IV convenio tnico

En esta pestafia de datos del concurso se podran ejecutar las siguientes
acciones:

que permitira guardar los datos informados

| ver documento | QUE permitira generar el documento de solicitud con los datos

guardados hasta ese momento

1.2.Datos Personales

Datos solicitud Datos personales Documentacién

Al seleccionar la pestafia Datos Personales, se presentara las siguientes
informaciones:

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 11
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- Datos que identifican al solicitante

v Datos personales

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Fecha de Nacimiento

NCXNH LDPXOBHISYR BYRC D.N.I. 51403892 30-12-1971

- Domicilio para notificaciones, donde se podran introducir los datos del
domicilio para poder recibir las notificaciones. Como campo obligatorio se
rellenara el correo electronico, que sera empleado por la aplicacion para el
envio de avisos automaticos al solicitante

~ Domicilio notificaciones *

Tipo de via * Nombre de la via * MNamero *
ARRABAL s Calleja 2
Km Blogque Portal Escalera Planta * Puerta *
Q
Pais * Comunidad * Provincia * Localidad * Cddigo postal *
ESPANA $ C. A. DE CANTABRIA ¢ CANTABRIA % BAREYO % 25014

Correo electrénico particular *

particular@correo.es

v Datos de contacto *

Correo electrénico * Teléfono fijo Teléfona mévil

correo@correo.es

- Datos profesionales, que vendran informados en su mayor parte, pudiendo
afiadir el teléfono de la Oficina, el fax, y un nuevo correo electrénico
corporativo.

* Enelcasode que el solicitante sea funcionario, los datos que apareceran
son los siguientes:

\/ Datos profesionales

Cuerpo/escala Grupo Namero de Registro Personal Localidad  Provincia
C.SUP. ADMINISTRADORES CIVILES DEL EST. GRUPO A, SUBGRUPO 1 5140389213 A1111 MADRID MADRID
Denominacion del puesto de Trabajo Ministerio, Direccion Gral. u Organismo Auténomo

SUBDIRECTOR / SUBDIRECTORA GENERAL MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMIN. PUBLICAS S.G. DE SERVICIOS Y COORD. TERRITORIAL

Teléfono oficina Fax oficina E-mail oficina

* Enelcasode que el solicitante sea personal laboral, los datos que
apareceran son los siguientes:

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 12
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v Datos profesionales

Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional Grupo profesional Numero de registro personal Localidad *  Provincia

TITULADO MEDIO DE GEST. Y SERV. COMUNES GRUPQ PROFESIONAL 2 (lll CUAGE) 0455517746 L100020107 MADRID MADRID

Denominacién del puesto de trabajo Ministerio, Direccién Gral. u Organismo Auténomo

TITULADO MEDIO MINISTERIO DE ASUNT. ECON.Y TRANSF. DIG.

Teléfono oficina Fax oficina E-mail oficina

En esta pestafia de datos personales podra ejecutar las siguientes acciones:

que permitira guardar los datos informados

Verdocumento | quUe permitira generar el documento de solicitud con los datos

guardados hasta ese momento

1.3. Documentacion

Datos solicitud Datos personales Documentacion

En esta pestafia el solicitante tendra la posibilidad de afiadir los anexos
necesarios para solicitar el concurso de méritos y enviar la solicitud. La pantalla
que se mostrard en esta pestafia es la siguiente:

 Bocumentos envio registra fisica

v Anexar documento

m o Erv\nal y firmar

« Documentos Envio Registro Fisico: el solicitante, de manera EXCEPCIONAL y
solo en aquellos concursos que lo indiguen expresamente, podrd indicar
documentos en la seccidon Documentos Envio Registro Fisico, como relacidon de
documentos que se van a entregar a través de registro ordinario y que han

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 13
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de ser tenidos en cuenta en la tramitacion del concurso de méritos.

« Anexar Documentos: el solicitante podra anexar directamente Ia
documentacion asociada a su solicitud en el Autoservicio de RRHH. Para ello,
debera etiquetar convenientemente el tipo de documento que anexa,
empleando el desplegable asociado al campo anexar. Si el documento que se
va a anexar no se adecuUa a ninguno de los predefinidos se etiquetara como

‘Otros’. En el concurso abierto y permanente de personal laboral Unicamente
puede anexarse titulacion.

v Anexar Documento

Se adjuntaran los documentos necesarios para el expediente. Seleccionar el tipo de documento. Si no encuentra el tipo, seleccione OTROS. Si se adjunta por error,
borrar el documento anterior antes de adjuntarlo de nuevo. Preferiblemente adjuntar documentos en formato PDF. Tamafio méaximo de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar : Anexar documento Examinar

Documentacién anexada

Tipo Nombre
Anexo-Certificado de Méritos Prueba1.pdf m}
Resolucién adopcién Prueba2.pdf o o

Para afiadir fisicamente como anexo un archivo, el solicitante debera seleccionar
) Examinar o

el botodn , que abrirda una ventana para buscar en el explorador el

documento que se desea anexar.

Al anexar un documento aparecera en la seccion Documentacion anexada, pero no
estard realmente incluido en la solicitud hasta que se seleccione el botdn

, en el caso de solicitudes que aun no se han enviado/firmado, o bien al
, | Actualizar ‘ o , )
boton | I, en el caso de solicitudes que ya se firmaron y enviaron con
anterioridad (opcién disponible en “Mis concursos de méritos”). En el momento en
el que un documento adjunto estd asociado a la solicitud, éste aparece en la
seccién Documentos visibles en su solicitud dentro de “Mis concursos de méritos”.

2) Mis Concursos de Méritos

Para visualizar la lista de solicitudes de concursos de méritos que el usuario ha
generado, en la pantalla inicio se deberd seleccionar la opcién de menu “Mis
Concursos de Méritos”:

Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 14
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Concurso Méritos

7 Solicitud de concu

De esta forma se accedera a la lista de solicitudes de Concurso de Méritos del
usuario, de forma que podra visualizar el niumero de solicitud, la fecha de Ia

misma, la convocatoria a la que corresponde, y su estado:

& Garralema Amvaiivalzem, Fafics

Inicio: ¥ Concurso méitas ¥ Mis conarsos o2 mérfos

Mis concursos de meritos

ld. Fecha Nombre convocatoria Estada
2 405201 M- Concurso de Laborales 3 - Prusbas Fase 2 Soligtud presentads N N1
9 35201 VIDEQ SCLICITUD IV CONVENIO Solicitud presentada ofF & x

1-2

Vokver

Ademas de consultar la lista de solicitudes, en al apartado acciones se permite:

v

Visualizar el documento de solicitud: B

<

< Visualizar el asiento registral de la solicitud: =

. Desistir de la solicitud realizada de manera completa:

En ese momento se abrird una nueva ventana emergente en la que se
podra escribir el motivo del desistimiento. A continuacién debera pulsarse el

ET . . ..
enlace tras lo que se procede a firmar dicha solicitud.
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— Contacto | Mapa Web | Cerrar Sesion
commNo  ransTING .
geme mmm | SIGP
®Funciona

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de Unidad

Bienvenido GOMEZ BRAVO, PEDRO - Esta en: Inicio > Concurso Méritas > Formulario
Desestimiento

Escriba su carta de desistimiento

En a

15 de Octubre del 2018

o]

© Funciona - Todos los derechos reservados. Lyl Accesibiidad  Aviso Legal

. . . @
« Consultar el detalle de cada solicitud, seleccionando el icono: , COmo
muestra la siguiente pantalla:

Detalle de la solicitud de concursos

 Datos de Ia convocatoria

1d. Solicitud Facha solicitud Estado Categoria / Especialidad profesianal - Familia profesional Regimen juridica
4 04-05-2021 Solicitud presentada ESTADISTICA Laboral

Id. Convocataria HNombre convoeatoria Afio convoeatoria

632 JM - Concurso de Laborales 3 - Pruebas Fase 2 2021

Fecha BOE Fin solicitudes Fin presentacién doe Fin renuncias Fin desistimiento parcial Fin alegaciones Reunién comisién val.
02-05-2021 23-06-2021 23-05-2021 16-06-2021 05-06-2021

Ministario. Cantro dirsctiv

MINISTERIO DE POLIT.TERRIT.Y FUNC. PUBL

 Datos de contacto
v Demicilio notificacianes

v Lista de Grdanes de preferencia

“ Puestos seleccionados de la convocatoria
 Documentos visibles de su selicitud

v Certificados.

v Ansxar documento

“ Obsarvaciones

En el caso de concurso de laborales existird una seccién adicional denominada
“Lista de ordenes de preferencia” donde se muestran las peticiones de la
solicitud, sean genéricas o a puestos en concreto.

Dentro de detalle de la solicitud, si el concurso permite el desistimiento parcial

de la misma aparecera el icono

= Concurso de Funcionarios — asociado a cada puesto solicitado para
poder desistir del puesto
= Concurso de Laborales —asociado a cada una de las peticiones
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genéricas o de puesto concreto realizadas en la solicitud, de forma

que se pueda desistir de un puesto o de una peticidén genérica.

Dentro de detalle de la solicitud, se podra realizer la Presentacién de

alegaciones cuando se abra el plazo para ello.

Las alegaciones se presentaran a través de la seccion “Anexar Documentos”,
qgue se encontrara habilitada en el periodo de alegaciones, del mismo modo
que se presenta la documentacion inicialmente con la solicitud.

La ruta por tanto para presenter alegaciones es:

@ érito ; [ L de mérit @
Acceso a portal SIGP > Concurso méritos > @ Mis concursos de méritos S

(Detalle de la solicitud) = Anexar documento

v Anexar documento

Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafio méaximo de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar = Anexar documento Examinar

Para anexar los documentos en los que basamos nuestras alegaciones primero
debemos etiquetar convenientemente el tipo de documento que se anexa,
empleando el desplegable asociado al campo anexar. Si el documento que se
va a anexar no se adecua a ninguno de los predefinidos se etiquetara como
‘Otros’.

Examinar

Para anexar documentos, el solicitante deberd seleccionar el botdn ,
que abrird una ventana para buscar en el explorador el documento que se
desea anexar.

Una vez anexada la documentacion quedara reflejada en la seccidn
“Documentacion Anexada”

v Anexar Documento

Se adjuntaran los documentos necesarios para el expediente. Seleccionar el tipo de documento. Si no encuentra el tipo, seleccione OTROS. Si se adjunta por error,
borrar el documento anterior antes de adjuntarlo de nuevo. Preferiblemente adjuntar documentos en formato PDF. Tamano maximo de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar s Anexar documento Examinar

Documentacion anexada

Tipo Nombre
Anexo-Certificado de Méritos Prueba1.pdf W
Resolucidn adopcién Prueba2.pdf ] o

Para realizar el envio de la documentacion se deberd seleccionar el botdon
Manual de usuario: SOLICITUD CONCURSO DE MERITOS 17
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Actualizar ‘ ] ]
‘.—. de la parte inferior de la pantalla. En ese momento la

documentacion quedara asociada a la solicitud.

También desde mis concursos de méritos podemos acceder a la puntuacion
obtenida en cada uno de los puestos

# 2ri 7 Mis concursos de méritos @
Acceso a portal SIGP > Concurso méritos S [ N

(Detalle de la solicitud) = Puestos seleccionados de la convocatoria

, a través del enlace que aparece a la derecha del puesto.

~ Puestos seleccionados de la convocatoria

Puesto Orden / Anexo Unidad Estado de adjudicacién

JEFE / JEFA DE NEGOCIADO 46 /1 S.G. DE PROG.Y GEST.EC.DEL SER.PUB.JUST. Aceptada

Una vez dentro de las puntuaciones podremos visualizar tanto nuestras
puntuaciones en ese puesto como las que haya obtenido la persona
adjudicataria del mismo.

Puntuacion méritos

Punt. méritos generales Punt. méritos especificos Punt. final Punt. adjudicacién

1243 10 2243

Puntuacion de los méritos del solicitante y del adjudicatario

Mérito Tope mdximo Puntuacién solicitante  Puntuacién adjudicatario
Grado respecto al nivel puesto solic. 4 4 0
Valoracién Trabajo Desarrollado - T* M 5 423 0
Cursos Recibidos 1.5 0
Cursos Impartidos 0 0
Cursos (Total Cursos I/R) 3 1.5 0
Antigliedad 3] 2.7 0
Destino previo conyuge 15 0 0
Cuidado hijos 15 0 0
Cuidado familiar 15 0 0
Experiencia en registro y control de movimientos de cuentas de néminas y reintegros al Tesoro. 3 3 0
Experiencia en la operatoria contable de gastos de personal. 3 3 0
Experiencia en la elaboracién de la cuenta justificativa de la némina de la Administracion de Justicia. 2 2 0

Para visualizar los datos que se han tenido en cuenta para valorar los méritos
generales de mi solicitud, se podra accede a través de la ruta siguiente en el

- . M . m
portal SIGP > Concurso méritos > @ Mis concursos de méritos N (Detalle de

la solicitud) = Datos asociados al empleado para valoracion de méritos.

Se seleccionara el icono pdf de la derecha:

.\ Datos asociados al empleado para valoracion de méritos

1 Ver los datos asociados a la solicitud del empleado para valoracion de méritos del concurso.
1
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Y se vera en formato pdf de certificado de méritos los datos en base a los

cuales se ha valorado la solicitud.

s

= & Anexo IV Certificado de Méritos
Don/D?
Cargo ==

Ministerio u Organismo
Certifica que el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:

1.DATOS DEL FUNCIONARIO

D.N.L 17435723 Apellidos y nombre Sheriamahthiquenin Mararailthinin, Fafrifribigusbelus
Cuerpo o Escala (1) C.GENERAL AUXILIAR ADMON. DEL ESTADC Grupo/Subgrupo c2 N.R.P 1743572346 A1146
Grado Consolidado (2) 18 Fecha Consolidacién 18/01/2009

Fecha de Boletin Oficial 08/01/1990 Orden P.S. 4602 Fecha Nombramiento ~ 29/12/1989

Antigliedad (basada en trienios) 27  Anos, 6 Meses, 18 Dias, a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes

Admon. a la que pertenece (3) C Titulaciones (4) GRADUADOC ESCOLAR
2. SITUACION ADMINISTRATIVA

OCUPANDO PLAZA © PUESTO SERVICIO ACTIVO 11/01/1990
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