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1. ORIENTACIONES PARA SOLICITAR EL CERTIFICADO DE MERITOS GENERALES A TRAVES DE SIGP

Accedemos al Portal del empleado publico (portal funciona):

https://www.funciona.es/public/funciona/

Dentro de las opciones disponibles en el portal, pulsar sobre Recursos Humanos SIGP.
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Accede a los servicios movilidad, expediente personal y consulta de némina, entre otros senvicios.

Destacados

En la siguiente pantalla, debemos pulsar sobre “He leido la informacién facilitada (pulse sobre el texto para
continuar)”:
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Recursos Humanos SIGP

Aviso Importante

Los datos personales facilitados mediante los presentes formularios serdn tratados por el responsable del tratamiento, con (a finalidad de gestion de
procedimientos de personal, y no podran ser cedidos. Podréa ejercer sus derechos de proteccién de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder
al formulario debe leer la siguiente informacidn adicional sobre proteccion de datos personales:

nformacién sobre proteccion de datos de cardcter personal para elinteresado en relacion al empleo de datos facilitados al Sistema Integrado de Gestién de

Personal /
He leido la informacion faalitada (pulse sobre el texto para @

En ese momento, nos solicitara nuestro certificado digital para identificarnos y nos abrira una nueva pagina con
un menu en el que se nos muestran todas las opciones de recursos humanos que podemos solicitar.

Entre todas las opciones, elegimos Certificado de méritos:
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Se abrira una nueva pantalla, en la que seleccionaremos Solicitud de Certificado de méritos

Inicio Informacdi6n Solicitudes de Recursos Humanos
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Certificado de méritos

@" de certificado d@@

# Mis certificados de miéritos

@ Documentos asociados a certificado de meérnitos

¥ Manual de usuario de certificadoc méritos

En la siguiente pantalla, rellenamos el formulario para solicitar el certificado de méritos:

1. Debe indicar Méritos generales concurso en el formulario.

2. Debe seleccionar mediante el desplegable, la unidad de personal a la que dirige esta peticidn.
3. Debe seleccionar el cuerpo / escala desde la que desea concursar.

4. En Convocatoria debe seleccionar Resolucion; debe indicar el Nombre de la Resolucidén a la que hace
referencia el concurso: para ello consulte la convocatoria del concurso que se ha publicado en el BOE.

Debe indicar la fecha de la Resolucién que aparece en la convocatoria.
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Debe indicar la fecha del boletin: es decir la fecha en que se ha publicado en el BOE

5. Debe indicar el Ministerio /Organismo convocante.

Solicitud de certificado méritos

v Para qué necesita ol certificado

¥ Mentos generales concurso Promocion mterna - Otros cuerpos Promacion mterna - C. Generales Mentos especificos concurso
9 pe
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A continuacidn pulse sobre el botdn siguiente para rellenar los Datos personales.
Una vez cumplimentados, vuelva a pulsar el botdn siguiente para ir a la pestafia Documentacion.

Si necesita aportar los cursos que aun no estén anotados en el Registro Central de Personal, deberd aportarlo en
este momento, seleccionando en el tipo de documento a anexar “Certificado de curso impartido o recibido”
posteriormente subiéndolo desde el ordenador mediante su busqueda previa a través de examinar.

A continuacidn, pulse sobre el botén Enviar y Firmar:

e Apwte

olicitud de cantificado méritos

Al pulsar sobre Enviar y Firmar, aparecera la siguiente advertencia y al dar a Confirmar se abrira
automaticamente el Portafirmas.
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Confirmacién de consentimiento X

Va usted a firmar el documento generado con los datos

introducidos en el formulario (la visualizacién del documento la

tiene disponible a través del boton Ver documento)
Con esta accién DECLARA que son ciertos los datos a firmar.

MUESTRA su conformidad con el contenido del documente y
CONFIRMA su voluntad de firmar

El Portafirmas nos solicitara de nuevo nuestro certificado digital para firmar la solicitud, que serd enviada en ese
momento.

2. PRESENTACION SOLICITUDES
Las solicitudes se presentardn a través del Autoservicio de Recursos Humanos de la pagina de Funciona

https://portal.funciona.gob.es/funciona/recursos-humanos-sigp
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Sede Electrénica Funciona

Accede a los servicios movilidad, expediente personal y consulta de ndmina, entre otros servicios.

Destacados

En la siguiente pantalla, debemos pulsar sobre “He leido la informacion facilitada (pulse sobre el texto para
continuar)”
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Recursos Humanos SIGP

Aviso Importante

Los datos personales facilitados mediante los presentes formularios serdn tratados por el responsable del tratamiento, con (a finalidad de gestién de
procedimientos de perscnal, y no podrdn ser cedidos. Podré ejercer sus derechos de proteccidn de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder
al formulario debe leer la siguiente informacién adicional sobre proteccion de datos personales:

Informacidn sobre proteccidn de d de cardcter personal para el interesado en relacién al empleo de datos facilitados al Sistema Integrado de Gestidn de ®

/
&_He leido la informacidn facilitada (pulse sobre el texto para contin ‘EE ;:>

En ese momento, nos solicitara nuestro certificado digital para identificarnos y nos abrira una nueva pagina con
un menu en el que se nos muestran todas las opciones de recursos humanos que podemos solicitar.

Entre todas las opciones, elegimos Concurso de méritos.

Informacién Solicitudes de Recursos Humanos

Mis datos Solicitudes de Recursos Humanos
@ Mis datos personales ® Accidn social
# Datos de familiares @ Certificado de méritos

@ Certificados de servicios previos / prestados / P5 / derechos pasivos

Informacién general @ Compatibilidades

b G ; @ Comunicacion de curso o (W
Centro de atencion @ usuarnos —

p Consulta CSV

@ Formacidn

@ Jubllacién

A Nombramientos

@ Pro lectivos
@ Regul: idn / cambic de situacion administrativa
@ Reingresos

Se abrird una nueva pantalla, en la que seleccionaremos Solicitud de concurso de méritos.
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Concurso Méritos

# Consulta puestos de la convoc
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itud de concurse méritos

Plantilla de solicitud funcionarios

Plantilla de solicitud laborales

@ Mis concursos de méritos

@ Documentos asociados a concursos de méritos
Manual de usuario de concursos de méritos

@ Plantilla para peticion de vacantes

Esta opcidn, nos abrira otra pantalla en la que se muestran todos los concursos abiertos actualmente, debemos
buscar el concurso de la AEMET en el que deseamos participar. Pinchamos sobre el icono que aparece a la

derecha del concurso en forma de |apiz y accedemos al formulario web de la solicitud que se debe formalizar
con los datos solicitados.

En el enlace siguiente se accede a un video en el que se indica el procedimiento a seguir para llevar a cabo la
cumplimentacion de la solicitud:

https://portal.funciona.gob.es/content/dam/funcionasigp/manuales/videotutoriales/concurso-de-
meritos/11 13 Solicitudes%20desde%20Portal.m4v

3- ADJUNTAR EL CERTIFICADO DE MERITOS GENERALES A LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO:

Una vez elaborado el certificado por la unidad de RRHH correspondiente y enviado por esta a SIGP, nos
aparecera en la pestafia de Certificados de nuestra Solicitud en SIGP.

Cuando cumplimentemos la solicitud para participar en el concurso, a través de Funciona Mis servicios de RRHH
(SIGP), hay que proceder a asociar el certificado con la solicitud.

Para llevar a cabo dicha asociacion se debe proceder del siguiente modo:
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En el mismo momento de la cumplimentacién de dicha solicitud o en un momento posterior (si hemos enviado
o rellenado la solicitud y el certificado de méritos generales nos llega mds tarde), nos situamos en “Datos de la
convocatoria” y vamos a “Certificados”.

Seleccionamos el certificado a asociar al concurso y seleccionamos donde indica “Autorizo el acceso al
certificado de méritos y a los datos...”

torizo el acceso al certificado de méritos y a los datos en él contenidos generado por la aplicacién SIGP, relativo al concurso al que hace referencia esta solicitud, para uso
xclusivo de esta convocatoria en cuanto a valoracion de méritos y posterior adjudicacién de vacantes.

Id, Certificado Orden / Resolucién Nimero Doc. Fecha expedicién

137215 AAAAA 640 05-10-2020

En el caso de haber enviado con anterioridad la solicitud se deberia de proceder a actualizar la solicitud ya
enviada pulsando en “Actualizar” para que se envie la asociacidn y quede vinculada la solicitud con el certificado
emitido para participar en el concurso.




