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GUIA PARA LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO ESPECIFICO DEL INSTITUTO DE
MAYORES Y SERVICIOS SOCIALES A TRAVES DE FUNCIONA

Como recoge la base tercera de la convocatoria, las instancias de participacidn en el concurso
especifico del Instituto deberan de presentarse electrdnicamente a través del portal FUNCIONA,
siguiendo los siguientes pasos:
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Concurso especifico ISM 2020

E R RE HE B B R R R

CONCURSO ESPECIFICO 1/2020

En la pantalla de arriba se selecciona el concurso en el que quiere participar.

A continuacién, aparecera la pantalla de solicitud propiamente dicha, que consta de tres pestafias: Datos

solicitud, Datos personales y Documentacion.
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Se debe rellenar con los datos del cuerpo/escala desde el que se desea participar en el concurso, asi como

con el resto de informacidn que solicita la pantalla, segun el caso.

Es en esta pestafia donde se indicaran los puestos a los que se desea concursar. Esto puede hacerse de

dos formas:

1. Anadiendo uno a uno los puestos desde el apartado “Lista de puestos de la convocatoria que

puede seleccionar*”.

n

Puesto

v Excedencia

v Discapacidad

| v Lista de puestos de la convocatoria que puede seleccionar *
rae

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

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

Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional

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

exo

2. Desde el apartado Carga de Peticidn de plazas desde fichero (plantilla), cargando a la aplicacidn
la plantilla para peticion de vacantes que encontramos unos pasos mas atrds en el portal

Funciona.
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¢ Datos personales:

En esta pestafia se debe de comprobar que los datos que figuran son correctos, modificarlos en caso de

que no lo sean y rellenar los que falten.
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Datossolicitud | Datos personales  Documentacién

\ Datos personales

~ Datos de contacto *

~ Domicilio notificaciones *
ero *

I |

Correg elecironico iarﬁ(ular =
Volver [SIEIGEE | Ver documento

e Documentacion:

En esta pestafia es posible adjuntar en formato electrénico toda aquella documentacién que se desee
aportar junto a la solicitud (certificado de méritos de méritos generales, certificados de cursos de

formacion, titulos, etc.).

Anexada la documentacioén, se pincha en “ENVIAR Y FIRMAR”:

Datossolicitud ~ Datos personales  Documentacién

“ Documentos envio registro fisico
s Anexar documento

Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamario méxime de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccions el tipo de documento que desea anexar 2 || Anexar documento Examinar

No hay documentacion anexada

++ Entonces, épara qué sirven el anexo Ill publicado en BOE?

En caso de que los interesados no puedan acceder al portal Funciona por darse alguno de los supuestos
previstos en la base tercera de la convocatoria, estos podran utilizar los anexos publicados en el BOE

para presentar su solicitud de participacion.
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No obstante, si cualquier interesado lo considera necesario, puede adjuntar dichos anexos en formato
electréonico a su solicitud presentada a través del portal Funciona en la forma explicada en los
apartados anteriores.

+» ¢Como puedo conseguir el certificado de méritos generales?

El certificado de méritos generales se expide por el 6rgano competente segun lo indicado en la base quinta
de la convocatoria, apartado 1. Méritos generales.

++» ¢Es necesario disponer del certificado de méritos generales en el momento de presentacion de
la solicitud?

No. Se puede presentar la solicitud antes de disponer del certificado de méritos generales, pero si que es
imprescindible que éste haya sido solicitado a la autoridad competente antes de finalizar el plazo de
presentaciéon de instancias.

Si dispone del certificado en el momento de presentaciéon de la solicitud de participacion al concurso,
aparecera en la pestafia “Certificados” y el solicitante debera de seleccionar el certificado y marcar el
check de autorizacién de acceso al certificado de méritos y a los datos en él contenidos:
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T T T T T Y T g T T T
Orden de preferencia 2 Puesto condicionado
Puesto Orden / Anexo Grupo / subgrupe Localidad Nivel Compl. especifico
AUXILIAR 171 c2 BARCELONA 14 4246.34
Unidad Centro directivo Ministerio
GEREMNCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE CATALUNA EN GEREMCIAS TERRITORIALES MINISTERIO DE JUSTICIA
BARCELOMA

~ Excedencia [
~ Discapacidad
“ Condiciona su peticién por convivencia familiar
~ Destino previo del Cényuge
v Cuidado de hijo y familiar
~ Anexos
Si no han transcurrido dos afios desde |a toma de posesién del dltimo destino se acoge a la base: SEGLINDA Apanado
~ 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 s Seleccione la provincia s Seleccione la localidad s
podipn oll sccedo o certificada de mbritot v 8 lod datcn en # contenidon gererada podf s aplcaciin SIGP, relativg ol concuno ol goe hate rlerencis evta solicitud, para uss
il de e5ta CONVOCMDNS 1 Oaanto 3 valrackn de mnios ¥ postenion adpsdecacion die vacanies
Dwdlen / Resoducidn INidmero Do, Fincha sxpedicidn
AR L - 10-200
A o cumento
5232006 de 28 de Abril y en las Ordenes PRE/4008/2006 de 27 de Diciembre (BOE 1-1-2007) y PRE/3949/2006 de 26 de Dicemnbre (BOE 28/12/2006).
En adia
14 de Mayo del 2020

Si no dispone del certificado en el momento de presentacién de la solicitud, una vez reciba el correo
electrénico informando de que el certificado ya esta disponible, debera de acceder a él como se indica
mas arriba, seleccionar el certificado y marcar el check de autorizacion del acceso al certificado de
méritos y a los datos en él contenidos:
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“ Documentos visibles de su solicitud
Tipo Ndmero documento Documento
Solicitud del concursa 1726 B
Certificado de Méritos Pers. Funcionario 640 B
Certificados

s Anexar documento
Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafio maximo de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar = Anexar documento

Mo hay documentacion anexada

“ Observaciones

Volve:

i

unciona - Todos los derechos reservados

Id. Certificado Orden / Resolucién Niimero Doc. Fecha expedicién
®137215 AAAAA 640 05-10-2020
A locumento
Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafie méxime de fichero 2MB.
Documento que desea anexar
Seleccione el tipo de documento que desea anexar s Anexar documento Examinar ﬂ:
® 137215 AAAAA 640 05-10-2020

Examinar

M Accesibilidad Aviso legal
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Finalmente se le informa de que tiene disponible un videotutorial detallado de la forma de solicitar el
concurso en el siguiente enlace:

https://www.funciona.es/public/funcionaSIGP/documentacion/Videotutoriales/Concursos.html

Manuzles para Solicitantes

Manuzles para
Gestores/Validadores/Manager

Manuzles de Instalacién (personal
nformatico)

Altas y Bajas da Dersonal laboral
Anotaciones Genéricas

Cambio de Situacidn Administrativa
Certificado de Méritos

Ceses de Personal Funcienario
Comizidn de Serviciics
Evaluacién del Desempefio
Genéricos

Genéricos Comunes

Gestién de Usuarios

Libre Designacidn

Procesos Selectivos

Reconecimiento Complemento de
Diractor General

Reconecimiente de Grada
Reconecimiente de Servicios Previos

Registro de Organes de
Representacidn

Suspensidn de Fundones

Toma de Pasesién

Trienios

Concurso de Méritos

Videotutoriales

11.01 Introduccién Concursos

11.02 Alta Convocatoria Concurso

11.03 Alta de Puestos - Puestos Pendientes

11.04 Alta de Puestos a través de Portal {Manager)

11.05 Propuesta de Plazas para Concursos Unitarios

11.07 Alta de Puestos - Aceptados e Incluidos

11.08 Alta Comision de Valoracién

11.09 Alta de Méritos

11.10 Alta de Exclusiones

11.11 Alta Criterios de Desempate

11.12 Envio a Funcién Piblica para autorizacién del Concurso

11.13 Solicitud Concurso desde el Portal

=
=)
)
=
iy
=)
=
=
=
=)
=
=
=
=

11.14 Revisién y alta_de solicitudes por RRHH

11.15 Rechazos Automdticos - Exclusiones
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