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1. ACCESO AL PORTAL

1.1. Desde el portal Funciona acceder al apartado Area Personal.

- o =
© @ PEE——— P-8C @ Funcons-wice e
Grchive  fdcdn  Per Fevortios  Hesamientss  Syuds
s Dl Logn &) Galeris de Wik e o Gt —— L s Goplery v 50 - e~ Pigrav Seguidade Hemmengn v @
tapa Web | o Fin 4
i‘i“’ ®Funciona

Inicio

Sede
Funciona
Directorio de empleados

Bienvenido a Funciona

Aqui encontrara...

@ Espacios Funciona e
Actualidad m Ofertas de Prazas m

e o e e .J—-
de Admintstrackon y Politicas publicas

(FIIAPP). Convocatoria de proceso selectivo

1.2.Dentro del Area Personal, se debe acceder al apartado “Mis servicios de RRHH (SIGP),
mediante certificado electrénico o mediante usuario y contrasefia.

i [l Login &) Galeris de Web Sice » 5 Sitios sugendos » &) Web Shee Gallery » fi B - = ® ~ Pigna~ Seguidsd> Hemamient

E i‘} - @ Funciona

Inicio | Actualidad | Espacios | Servidos | Documentacion T Ldae Ut

v Irioo + Area Personal

P
s Batrhacionns Area Personal
Mi Expediente
Ediior sois Dufes Permenates Aqui encontrara
e ¥ SOLICITUD DE ABONO DE LOS ATRASOS CORRESPONDIENTES AL INCREMENTO DEL 1,5% y 0,25% DE LAS
RETRIBUCIONES DEL PERSONAL AL SERVICID DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL PREVISTO EM LA LEY DE
MUFACE PRESUPUESTOS PARA 2018

Dirija sus consultas e incidencias sobre esta solicitud a la aplicacidn de incidencias

o hitps://ssweb seap minhap.es/ayuda/consulta/acceda

#| SOLICITUD DE ABONO DE LOS ATRASOS DEL 1% DE 2017

#| Mi nomina

En este espacio podrd encontrar sus ndminas de los dtimos dnco afios.

# Mi nlan de nencinnec
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a B Mg o fantonhe pute Tuntcns SreePericoal pasieeec s el D-8C B runcons-Maseniciesde_x | B
Brchive  Edicibn  Ver Favortos  Hemsmuertes  Syuds

i [l Login &) Galeria e Wk Shee = [B] Sities sugendon = @) Wb Shee € 5~ -2 o~ Pigrav Segunded > Hemsmientss > )~

flery »

Contacto | Mapa Web | Acerca de Funciona

Document acion

o Imoe » Area Personal » Mis servicios de RRHH (SIGP)

s Retriuciones Mis servicios de RR.HH.

Ei aufosenvion &5 un espacio incisido en & Portsl del Empisado Publics, FUNCIONA, gue permite i3 relacidn del usuane con s distintas unicades

Mi Expediente
Editar mis Datos Personabes de Recursos Humanos de iy Administracidn General del Estado. A los contenidos privados de este espacio e acosde con |3 msma identficacxin
Gue 3 otros contenidos privados del portal FUNCIONA: certrficado slectrdneco o ONI electrinico o bien, durante un perodo ransitonD, USUANO ¥
Mis servicios de RRHH (SIGP)
coniraseta.
M Contraseha
ACE Jubilaciones antOpadas, compatiiidades, e

AVISO IMPORTANTE

Los datos personales faciitados mediante los presentes formularios serdn tratades por o responsable del tratamsento, con i
finalatad de gestidn de procedimeentos de persorad, y no podrdn ser cedidos. Podrd ejercer sus derechos de protecciin de dates
ante & responsable del tratamiento. Antes de acceder al formulasio debe leer 3 siguients informacién adicional sobre
protecrion de datos personales:

L Informacién sobre proteccién de datos de cardcter personal para el interesado en relacidn al empleo de datos
tacilitados al

He: leido la informacion fadlitada (pulse sobre el texto para continear)

Accesibilidad Aviso Legal

Fundciona - Todos los derechos reservados

2 Inicio



2. ACCESO AL CONCURSO

2.1. Dentro de la pagina de autoservicio de Recursos Humanos, en el menu de Solicitudes, se
debera pinchar “Concurso de méritos” (bien en el menud centro o bien en el menu lateral

derecho).
‘ - aut&sewlcio () Funciona
e ecursos Humanos Funciona personal Funciona en comunidad
Beanvando Ests en Irucec reércoles 20 de Mayo
MIS DATOS
Autoservicio de Recursos Humanos Min atom perennales
AVIS0 - Si ls vauslizecion de los formulancs @1 su terminal no es Datos de Familiares
comects. Sene que agreger los sgumentes enisces en Configureciin
de Vists de Co del mand Her de Internet SOLICITUDES
-2 Explorer Wuncicna #8” y redsers es”
Reingresos 4
Jubllacion 1
®'  Mis Datos Accién Social 1
Mis Diptor Persoosies
Datos de Famares Formacion ]
Compatiblidades 4
; Certificado Méritos 4
- - 5t
( Reconocimiento C. Destino 4
Commein de Seraco (vaie) Concurso Mérilos 4
- Evaluacion de Desempefic 4
Comision de Servicio (viaje) «
> war iy
Plan de viajes 4
»  Responsable de unidad* ® [nformacién General Sanciones 4
Si es responsable de unided. desde > Conguite yus documentos Convoc Libre Designacion 4
squi podrd reslcwr las gesSones
fecEIsns; * Ceaanaz Prolongacion de Servicio Activo 4
> Cunrmesinnes e Saracn

2.2.A continuacién, se debera seleccionar la opcidn “Solicitud de Concurso de Méritos”.

MIS DATOS
w " Mis datos personales
.r . Dalm«;maﬂ
s SOLICITUDES
Aeingrescs 4
Jubdacidn “
Accidn Social Ll
» Formacion «
* M Conouraos de Mirtios Compatibdid ades A
::” de Us " ;.:m: r: M . T Certicado Méntos «

Reconocimiento C. Destine 4

Concursoc Méntos “

Evaluacion de Desempefio 4

Comisién de Senicio (viaje)

Plan de viajes L]
Sanciones “
Funciona: ¢l portal del empleado publico Convoc Libre Designacion 4

Prolonnacion de Servicio Active 4
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2.3.Aparecerd una pantalla con todos los concursos de méritos publicados en el BOE y cuyo
plazo de presentacion de solicitudes se encuentra abierto. Se debera seleccionar el concurso
concreto en el que desea participar a través del siguiente icono

autosemvicio Funciona
‘w‘ de RECUFSOS Humaﬂos Funciona personal @ ona en comunidad

lienvenido - Esté en: Inicio > Concurso Méritos > Soligtud para Concurnso de Mdéritcs jueves, 31 de Mayo
Solicitudes para Concurso de Méritos MIS DATOS
Miz datos personales
tstas son las convocatonas que bene abeertas. Para realizar la sobctud de concurso pulse sobre enel
caso de que 2 saiga " significara que ya ha realizado una solictud sobre esa convocatoria Datos de Famiares
Minsteno Enlace al Boletin Descrpcidn N\ SOLICITUDES
: 308 ORDEN MPR/1/2012 \
Jubdaciin ‘4
30 L RSO COMPLETO - MAYOD 2012 V1 Accidn Social ‘
30 CONVOCATORIA 10-05-2012 (JM Formacsn ‘
'-' 308 Concurso de mértos de 7 de mayo de 2012 / Certificado Meérkos A
D Compatiblidades .
inicio volver
Concurso Méritos 4
Evaluacion de Desempefio 4
INFORMACION GENERAL
Funciona: el portal del empleado publico Mis Documentos

RESPONSABLE DE UNIDAD

Comisiones de Servicio 4

Evaluacion de Desempefio 4

Formacion 4

2.4.Seleccionado el concurso de méritos en el que se desea participar, se presentard una
pantalla, correspondiente al MODELO DE SOLICITUD.
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3. MODELO DE SOLICITUD

3.1.El modelo de solicitud esta compuesto por tres pestafias:

Datos personales.
Datos del concurso de méritos.
Anexos y envio de solicitud.

3.2.Se podran ejecutar las siguientes acciones:

Guardar: permitira guardar los datos informados.
Ver documento: permitird generar el documento de solicitud con los datos
guardados hasta el momento

Pestafia 1 Pestaia 2 Pestafia 3

l l l

(] 2.Datos Concurso de Méritos

 3.Anexos y envio de suhcﬁud)

—
] .Datos Personales

Nombre Primer Apelido Segundo Apeliido

Tipo de Documento Nimero de Documento Fecha de Nacimiento

D.NL 21-06-1953

Domicilio de notificaciones

Tipo de via Nombre de la via Nimero

Seleccioneeltipodevia

Km Bloque Portal Escalera Planta Puerta
Pais Comunidad
ESPARA - Seleccione la comunidad
Provincia Localidad
-
Cddigo Postal E-mail *
Teléfono Fijo Teléfono Mébvil

Datos profesionales

Cuerpolescala

C.GENERAL AUXILIAR ADMON. DEL ESTADO

Grupo Nimero de Registro Personal

GRUPOQ C, SUBGRUPO 2 41146

Denominacion del puesto de Trabajo

JEFE SECCION N22

Winisterio, Direccién Gral. u Organismo Autdnomo

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

Localidad Provincia

WMADRID MADRID

Teléfono oficina Fax oficina E-mail lugar de trabajo

(Ver documento
ES————
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4. DATOS PERSONALES.

4.1.Se deberd cumplimentar los datos personales que aparecen en el formulario.

4.2.Serd obligatorio rellenar la casilla de e-mail (marcada con asterisco).

| 1 patos Personates lz.mmmm la.- y envio de solicit
Nombre Primer Apelbdo Segundo Apellido
Tipo de Documento Nomero de Documento Fecha de Nacimiento
DNI

Domicilio de notifi

Tipo de via Nombre de la via Namero

| Seleccione el ipo de via | | | | |

Funciona: el portal del empleado publico

Km Blogque Portal Escalera Planta Puerta

[ ] [ ] { J | I | J [

Pais Comumdad

|ESPANA ~| [Ses Ia co dad v|
Provincia Localdad

[Seleccione la provinca v Is ™ fad ~|
Cédigo Postal Ceman >

L1 L ) ]
Teléfono Fijo Teiléfono Movil

{ J | ]

Datos profesionales

Cuerpo/escala

C.GESTION DE LA ADMON_ CIVIL DEL ESTADO

Grupo mmmm

GRUPO A, SUBGRUPO 2 A1122

Denominacion del puesto de Trabajo

JEFE / JEFA DE SERVICIO

Ministenio, Direccion Gral u Organismo Auténomo

MINISTERIO DE HACIENDA DEPTO. DE SERVICIOS Y COORD. TERRITORIAL

Localidad Provincia

MADRID MADRID

Teléfono oficina Fax oficina E-mail lugar de trabajo

| ] ] L

(Cuardar ) (Yer documento |
inicio volver
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5. DATOS CONCURSO DE MERITOS.

5.1. Pestafias destacas:
e Cuerpo, Escala o Categoria.
e Lista de puestos de la Convocatoria que puede seleccionar.
e Condicionamiento de la peticidn por convivencia familiar.
e Destino previo del conyuge.
e Cuidado de Hijo y Familiar.

PESTANA 1 PESTANA 2 PESTANA 3

3 4 .

ItDms Personales IZ.Dam Concurso de Méritos I3Ammycnviod¢sﬁcﬁud

Cuerpo Escala o Categoria )

Seleccione el Cuerpo/Escala/Categoria v I
Datos de la convocatoria

ID Convocatoria  Nombre Convocatoria Afto Convocatoria
456 Concurso General 1 2019 2019

Fecha BOE Fin Solicitudes Fin presentacion doc Fin Renuncias

18-05-2019 07-06-2019

Ministerio Centro Directivo

MINISTERIO DE POLIT. TERRIT Y FUNC. PUBL MUT.GRAL FUNC CIVILES DEL E. -MUFACE-

R S
&Lista de puestos de la Convocaloria que puede seleccionar.
%o (achs )
Anexo — Orden — Puesto — Localidad - Unidad v/

J Si no han transcurmdo dos anos desde la toma de posesion del Gltimo destino se acoge a la
Segunda apartado [ |

[] Excedencia ]Seleouone el Tipo de Excedencia v
Discapacidad
[] piscapacidad Tipo de Discapacidad |

Adaptacion del puesio de
irabajo por discapacidad

e e —
| Condiciona su peticion por convivencia familiar__»

e ————————————————
[[] Solicitud Condicionada  con la del funcionario con DNI | Buscar |

I
 Destino previo del Conyuge _J

—— =
[ Destino previo del Conyuge

\
C(Guidado de Hio y Famitar D

—_——

[ cuidado de Hijo [ cuidado de Familiar

(Cuardar ) er documento
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5.2.Cuerpo, Escala o Categoria.

e Mediante el botén de la lista desplegable, se accedera a la lista de Cuerpos o Escalas del
empleado publico, donde se debera seleccionar aquel desde el que se quiere concursar.

| VUTIPU LaLala v waisyulia

=

C.GENERAL ADMINISTRATIVO ADMON.ESTADO
ID Convocatoria Nombre Convocatoria Afio Convocatoria

456 Concurso General 1 2019 2019

5.3. Lista de puestos de la convocatoria que puede seleccionar.

e El orden de preferencia vendra marcado por el orden de seleccién, es decir, el primero que
se seleccione sera el que se sitle el primero en el orden de preferencia, y asi sucesivamente.

e Todos los puestos seleccionados aparecerdn en la pantalla y se podran eliminar con el icono

x \ gue parece asociado a cada uno.

| Lista de puestos de la Convocatona que puede seleccionar |

Orden Anexo | ((_Inchir |

Anexo — Orden — Puesio — Locahdad —~ Uredad
| - 2 - JEFE / JEFA DE SECCION — MADRID - S.G. DE FRUT. Y HORTALIZ Y VITIVINICULT

‘ | — 3 - JEFE / JEFA DE SECCION — MADRID - S.G. MED.PROD AGRIC.Y OFIC_ ESP VAR VEG
| — 4 — JEFE / JEFA DE SECCION — MADRID — S.G. MED.PROD AGRIC.Y OFIC.ESP VAR VEG
| — 7 — JEFE / JEFA DE SECCION — MADRID — S.G. DE SANIDAD E HIG ANIMAL Y TRAZABIL

Orden de Preferencia: 1 Puesto condicionado ]
Puesto Orden / Anexo Grupo/subgrupo

JEFE / JEFA DE SECCION 711 AZ1C1

L MNrvel Compl. especifico

MADRID 22 4152 82

Unidad Centro Directivo

5.G. DE SANIDAD E HIGIENE
JANIMAL ¥ TRAZABILIDAD
Mi

MINISTERIO DE AGRICULTURA, PESCA Y ALIMENTACION

S.GRAL. DE AGRICULTURA ¥ ALIMENTACION

Orden de Preferencia: 2 Puesto vado b3
Puesto Orden / Anexo Grup ']

JEFE / JEFA DE SECCION 3871 AZ/C1

Localidad Nivel Compl. especifico

MADRID 20 3808.84

Unidad Centro Directivo

S.G. DE COMPETITIVIDAD Y
IASUNTOS SOCIALES

Ministerio
MINISTERIO DE AGRICULTURA, PESCA Y ALIMENTACION

S GRAL. DE PESCA

Inicio



5.4.Condiciona su peticion por convivencia familiar.

e El condicionamiento de la solicitud para todos los puestos solicitados, se indicard marcando
el check “Solicitud condicionada” y cumplimentado en DNI del solicitante con el que se

condicionada.

Condiciona su peficion por convivencia familiar

v Solicitud Condicionada

con la dei funcionario con DNI

[ ]

Buscar

5.5.Destino previo del cényuge.

e Si se desea indicar el destino previo del cényuge se marcara el check “Destino previo del

coényuge”.

e En este momento se mostrard en pantalla los campos necesarios para informar los datos
personales de dicho cdnyuge, ademas de la forma de provision del puesto de trabajo y las

fechas de resolucién y BOE.

Destino previo del Conyuge

W Destino previo del Conyuge

DNI Nombre Apelido 1 Apeliido 2

| | | | | I |
Pais Comunidad

[.‘f-e!ecc:one el pais V] [-t;:e'l-r:f.c»one la comunidad v']
Provincia Localidad

| Seleccione la provincia V‘ |Sel€-cr.:one la localidad v |
Forma Provision Fecha BOE Fecha Orden

[ Seleccione la forma de provision v| |—| @ |—| @

5.6.Cuidado de Hijo o Familiar.

e Dentro de este apartado se debera marcar el ckeck correspondiente, dependiendo si el
solicitante desea que se le tenga en cuenta la conciliacién de la vida familiar por Cuidado de
Hijo o por Cuidado Familiar, ya que ambas son incompatibles a efectos del concurso.

e Tanto si se marca una como la otra, la informacién que aparecera para cumplimentar es la

siguiente:

Cudado de Hygo y Familar
W Cuidado de Hilo

] cuidado de Familiar

Debe seleccionar la localided y la provincia del Hijo o del Familiar

Pais Comunidad
! W _‘}r'_-_u_n:rw_ la comunidad W
Locakdad
v| [Seleccione Ia locaiidad v

[ Ver documento |
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6. ANEXOS Y ENVIO DE SOLICITUD

El solicitante tendra las siguientes posibilidades:

e Asociar certificados de méritos generados en SIGP.

e Anexar documentos.

e Documentos envio Registro fisico.

e Autorizar la consulta al Sistema de Verificacidon de Datos de Residencia.
e Lugary fecha de la solicitud.

6.1. Asociar certificados de méritos generados en SIGP.
El solicitante tendrd la posibilidad de autorizar que se adjunte a la solicitud, un Certificado de

Méritos solicitado para el concurso a través del Autoservicio de RRHH.

6.1.1. Sino se ha solicitado el certificado de méritos por la aplicacion.

e Sino se ha solicitado el certificado de méritos por la aplicacién, no se podra seleccionar el
check y se mostrara el siguiente mensaje: “No hay Certificados de Méritos disponibles”,

Para poder enviar su solicitud debe rellenar los campos en las tres pestafas siguientes.

I 1.Datos Personales I 2 Datos Concurso de Méritos la.Anexas y envio de solicitud

Autorizo el acceso al Certificado de Méritos y a los datos en él contenidos generado por la
plicacion SIGP, relativo al concurso al que hace referencia esta solicitud, para uso exclusivo de
sta convocatoria en cuanto a valoracion de méritos y posterior adjudicacion de vacantes.

NO NECESARIO en los concursos de traslados de laborales.

< No hay Certificados de Méritos disponibles >

e Sera posible realizar |a solicitud en este momento. Para ello, debera:

a) Guardar los datos de la solicitud

AOIPLICION DE1 PUESID O
rabajo por discapacidad

[C,ummona SU petaIon por comvivencss tarmiar

I Sobcitud Condicionada con la del funcionano con DNI Buscar

[Destin previo del Canyuge |

[C] Destino previo dei Comyuge ]

[Cuidado de Hio y Famiar ]

I. Cudado de Hyo Cusdado de Familiar |

Ver documentn

10 Inicio



b) Realizar la peticion de Certificado desde esta misma pantalla, utilizando el enlace

situado en la parte derecha.

I 1 Datos Personaies

lz Datos Concurso de Mertos

Iiﬁmmrmmmm I

D RIS

Mis dalos personales

[#] Autorizo el acceso al Certificado de Méritos y a los datos en &l contenidos generado por Ia Datos de Famiiares
aplicacion SIGP, relativo al concurso al que hace esia solicitud, para uso def
L 1 o i B e and ¥p djudicacion de SOLICITUDES
No hay Certificados de Méritos disponibles | dubllacion b
Envio Registro Faico Accion Social 4
Formacion 4
Sobciud de Certificad Mértos Certiticado Mértos ‘
Miz Sobctudes Of tertihosda Merdas Comp 4

B [

da Cantidiceda bicbar b——

c) Sera necesario que, en el menu de Herramientas de Internet Explorer seleccione
“Configuracién de vista de compatibilidad y, a continuacién, seleccione el botén

Neb Shice Gallery =

R/sse g2 _13_mesitos.jsplestado

“agregar”.
AR B ST WP ST A SELUN ) S SRE_Yr 3T 3N U Erauas A * B A || S SONCRUD O Ler
S
& Web Slicy Elimunar ¢l histonal de exploracion... Ctrie Mayus«Supe
Exploracién de InPrivate Ctrle MaytseP
Activer la proteccion de rastrec
:.t BV A (B Funciona
'+ Recu sl Funcions en comunit
- Sohucionar problemas de coneuon
2 Volver a abrwr Gitima sesién de Exploracion
iton » Soli Agregar sitio a la vista Aplicaciones midicoien. 8 da h
3 Ver descargas Ctrle)
e o MIS DATOS
de g o e SRS SR,
Apeido | Filtro SmartS de Wi Daland ~ M datos personales
= 2 de multimedi Datos de Fambares
Tipo de Do E
. SOLICITUDE S
Rengreses
Suscribirse a esta fuente... Jubdackn
EE—— Deteccion de fuentes At Cmmind
__Diwock
[ Paneide . Configuracién de Vista de compatibilidad
Comuni Herramaentas de desarroll
| Selece Notas vinculades de Onel ﬁ Cambiar configuracdn de Vista de compatibiidad
G595 Enviar a OneNote A
= Informar sobre problemas
—_ - A Agregar este sito web: —
e (<i===n| D
?ugbumamde- tibdidad:
minhap.es Quitar

F

mos y envio de solicitud

2
1
Mostrar sbos de la piranet en Vista de compatibiidad
[ user tstas de compatiiidad de Microsoft
L - r
Para obtener més informacdn, lea la declaracion de privaodad de
L1
Spas Provincia
[[ESPARA NRE [ dad o | v
b Codigo Postal Teiéfono de

11
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d) Solicitado el Certificado podra continuar cumplimentado su solicitud de Concurso
de Méritos, para lo que debera seleccionar el siguiente enlace que aparece en la

pantalla derecha”.

Ii.Dalleuﬂu Izomc.em:mmwm

bm:mym\-"nmw

MIS DATOS

Funciona: &l portal del empleado pl

Nombre Apeldo 1 Apeldo 2 Mis dalos personales
Datos de Famiares
P Tipo de D W* de D
SOLICITUDE S
DI
Rengresos Ll
Direccion del empleado: Jubllaciin !
Tipo via Ow Humera Accibn Social ‘
|Sdecwwellwoe~\-_‘j [ ] [ | Formacidn 4
Pais C Provincia Compatibiidades ]
- = - -
|—ESP.-\RA V.I' | Seleccione la comursdad V] [ V] aetioans BiERH .
Codigo Postal Teléfono de
| vl [ | ,ﬁ Reconocimienio C. Destino  «
E-mad Soliciud de Concurso Mérios 4
[ Plantila de Sokicitud Funcionarios Evaluacion de Desempeifio 4

Plantlla de Solicitud Laborales

Documentos de Concurso Mértos

Comision de Servicio (viaee) 4

Plan de viajes 4

Manual de Concurso Méritos

Sanciones )

Convoc Libre Designacion 4

e) Aparecerd una pantalla con su Lista de Solicitudes de Concurso de Méritos. Debera
seleccionar la solicitud correspondiente con el icono | gue aparece en el lado

derecho.

Eslas son las sobcitudes de Concursos de Mérilos que usted Sene. Para ver el resumen de alguna de
elas puise sobre & puede desistir o borrar puisando sobre X

D Fecha Nombre Convocatoria Estado
35594 01E/2019 CONCURSO ESPECIFICO Elaboracion - x
1 01-12-2016 CONCURSO ESPECIFICO En Tramite - = x
i :

6.1.2. Siya se ha solicitado y recibido el certificado de méritos.

e Al seleccionar el ckeck de autorizacion, el certificado de méritos se mostrara en pantalla.

I 1.Datos Personales I2 Datos Concurso de Méritos

I 3 Anexos y envio de solicitud

Autorizo el acceso al Certificado de Méritos y a los datos en &l contenidos generado por
plicacion SIGP, relativo al concurso al que hace referencia esta solicitud, para uso exclusivo
sta convocatoria en cuanto a valoracion de meéritos y posterior adjudicacion de vacantes.

Certificados de Méritos disponibles

ud |k:l Certificado: 531 Orden/Resolucién: PRESENTACION MAYO 12

12
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6.2.Anexar documentos.

e El solicitante podrd anexar directamente la documentacién asociada a su solicitud en el
Autoservicio de RRHH.

e Paraello, debera etiquetar convenientemente el tipo de documento que anexa, empleando
el despegable asociado al campo anexar.

Anexar Documento

e Para afadir fisicamente como anexo un archivo, el solicitante debera seleccionar el botén
“Examinar”, que abrird una ventana para buscar en el explorador el documento que se desea
anexar.

| Anexar Documento

A

Examinar...

6.3.Documentos Envio Registro Fisico.

e Elsolicitante, de manera opcional, podrd introducir comentarios en la seccion Documentos
de Envio Registro Fisico, indicando qué documentos se van a entregar a través de registro
ordinario.

e Una vez escrito el texto indicativo del nombre del documento que se va a entregar, el
usuario deberd seleccionar el botén de “Afadir documento”.

e Una vez afadido el comentario puede observarse en la caja inferior.
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e Si el solicitante desea eliminar alguno de los comentarios, bastard con seleccionar el
comentario en el recuadro y a continuacion seleccionar el botdn “Borrar”.

Documentos Envio Registro Fisico

Copia titulo compulsada

6.4.Autorizar la consulta al Sistema de Verificacion de Datos de Residencia.

orizo la realizacion de la consulta al Sistema de Verificacidon de Datos de Residencia
padronamiento) de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 623/2008 de 28 de abril y en

; apartado . den PRE/4008/2007 de 27 de diciembre (BOE 1-1-2007).
En 29 de Mayo del 2019 |
4 —
[Cuardar | | Firmar y enviar [Ver documente |
inicio volver
Funciona: el portal del empleado pablico

6.5.Lugar y fecha de la solicitud.

e Se debera incluir el lugar desde el que se realiza la solicitud.

6.6.En esta pestafia, se podran ejecutar las siguientes acciones:

a) Guardar: que permitira guardar los campos informados.

b) Firmary enviar: permite firmar la solicitud para su posterior envio.

¢) Verdocumento: el solicitante podra visualizar su documento de solicitud en formato pdf
antes de proceder a su firma y envio.
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7. ENVIO DE LA SOLICITUD.

7.1.Al pulsar el botéon de “Firmar y enviar”, se abrird automaticamente la aplicacién del
portafirmas electrénico, con el documento generado para ser firmado. Una vez firmado
serd remitido automaticamente a la unidad de Recursos Humanos correspondiente.

Mensaje de pagina web X

Va usted a enviar la solicitud. Debera firmarla en el portafirmas que se
abrira a continuacion. En caso de que no se abra automaticamente el
portafirmas, puede abrirlo desde la pagina inicial.

Cancelar

7.2.Deberd pinchar en el icono [4]| = para que se despliegue el documento a firmar.

Q Configuracidn 3 Descargar Documentos \—9 Revisar Documentos E Firmar Documentos 9 Rechazar Docurnentas

Documentos

B (1)
} Pendientes (1)

* Documentos Pendientes agrupados por Tipo Documento
P Firmados (0)

Delegado ! ? Fecha Alta Fecha Limite
» Rechazados (D)
Concurso de méritos (1)

7.3.Se marcara con un check el documento a firmar y, a continuacién, firmar el documento.

& Portatiwmas Electronico - internet Explorer

S| Portafirmas Electronico

0 Configuracidn 4§ Descargar Documaentos 9 FRavisar Do(mn’“:' Docurmentos

Documentos

= (1)
» Pendientes (1)

» Documentos Pendientes agrupados por Tipo Documento
» Firmados (D)

Delegado ! 7 Fecha Alta Fecha Limite
» Rechazados (0) -

= mggurso de méritos (1)
e 30/05/2019 29/06/2019 Sohatud del concurso de .
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