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Introduccion de MERITOS: documento de ayuda

En el formulario de alegacion de méritos se podra introducir toda la informaciéon y/o documentaciéon necesaria
para su valoracion.

Introduccion de MERITOS por primera vez

El formulario consta de cuatro pasos:

PASO1: Persona interesada / Representante

Este paso vendra cumplimentado con la informaciéon que ya existe en el Ayuntamiento y permite cambiar
los datos de contacto si es necesario.

PASO2: Convocatoria
Este paso vendra también cumplimentado al acceder desde el enlace de cada convocatoria.

Es importante recordar que Unicamente se valoraran los méritos referidos a circunstancias previas al cierre del plazo
de presentacion de instancias. La fecha se indicara mediante una Nota en cada convocatoria.

PASO3: Experiencia Profesional
Por cada mérito a aportar, se rellenaran los siguientes datos.
Tipo: seleccionar entre las opciones que se presentan.
Plaza/ Puesto: descripcion de la plaza o puesto desempefiados.
Entidad: Entidad para la que se ha trabajado.
Fecha inicio y Fecha fin: deben ser anteriores al ultimo dia de presentacion de instancias.
% Jornada: indicar Unicamente el valor numérico. Se pondra 100 para los casos de jornada completa.
Justificacion de mérito: se debera seleccionar entre estas tres opciones:

= Consta en el expediente personal de la entidad convocante
Seleccionar si se ha trabajado previamente en la entidad que ha ofertado la plaza o puesto.

= Documento adjuntado previamente en este formulario
Un mismo documento puede servir para justificar mas de un mérito alegado. Por ejemplo, si
se aporta el Certificado de Servicios Prestados, puede haber varios periodos trabajados
que se justifican con ese mismo documento. Por ello, hay que seleccionar esta opcion si
previamente ya se ha aportado el documento en alguna linea o mérito anterior.

NOTA: Si no hay interrupciones entre un contrato y otro, se puede alegar un Unico mérito
desde el comienzo del primer contrato hasta el fin del ultimo contrato.

= Adjuntar documento
ARadir un nuevo documento que justifique el mérito. En la solicitud no puede haber dos
documentos que se llamen de la misma manera.

Si la informacion que se alega esta disponible para que la consulte la propia administracién no sera
necesario elegir ninguna opcion y se mostrara el siguiente texto:

a romprobacién del mérito se hard por interoper
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Como anadir nuevas lineas de méritos

Mediante el botén “Insertar Debajo” se podran afadir nuevas lineas de mérito

O Experiencia Profesional

© Insertar Debajo

Tipo
' Por servicios prestados en la administracion pdblica hd

También se podra realizar la misma accién mediante el botén ‘

O Experiencia Profesional

@ Insertar Debajo

Tipo
‘ o geerwet prestados en la administracion poblica

A Inserfar
Arnba

v Insertar
Debajo

+ Mover Debajo

@ Eliminar

Este desplegable nos permitird insertar los méritos encima, debajo, mover alguno de los previamente
introducidos o eliminar el mérito sobre el que estamos. De esta forma se podran ordenar los méritos como
se desee. En cualquier caso, este orden es para facilitar la introduccion de los méritos, pero no es
determinante para su valoracion.

PASO4: Formacién
Por cada mérito a aportar, se rellenaran los siguientes datos:

Categoria: seleccionar entre las opciones que se presentan. Dependiendo de la categoria seleccionada se
veran unos campos u otros para cumplimentar, aunque hay algunos que se mostraran siempre.

Descripcion: indicar el titulo de la formacién correspondiente, salvo que se muestre un desplegable para
elegirlo. En el caso de Idioma, poner el mismo nivel que aparece en el campo Tipo: B2, C1,...

Centro o Entidad: entidad para la que se ha realizado la formacion.

Fecha obtencion: debe ser anterior al ultimo dia de presentacion de instancias.

La justificacion de los méritos correspondientes a la Formacion se realizara de la misma manera que los de la
Experiencia Profesional y, si se quieren afadir nuevas lineas de méritos, se utilizaran también los mismos
botones.
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PASO5: Resumen de la informacion

Antes de firmar la solicitud, se mostrara un resumen con toda la informacién introducida para verificar que la

misma es correcta.
Si es necesario corregir se puede hacer volviendo a las pantallas anteriores.

En el resumen podremos ver todos los méritos aportados, tal y como se muestra en la pantalla de ejemplo:

Q- Formacisn
Categoria: Cursos
Tipo: Curso

Descripcion: Curso de Prevencion de Riesgos Laborzles

Centro o entidad : CEBANC Fecha 03 de Marzao, Horas: 50
obtencidn: 2000

Justificacion del & Consta en el expediente personal de |2 entidad convocante 0O pocumento adjuntado previamente en ests formulario

meérito : 0O Adjuntar documento

Categoria: Conocimientos informaticos
Tipo: IT Txartelak nivel basico
Descripcion: Access 97 Bésico

Centro o entidad : TEKMALIA Facha 12 de Diciembre,
obtencion : 2001

La comprobacion del mérito se hara por interoperabilidad.

Categoria: Cursos

Tipo: Curso

Descripcion: Igualdad de mujeres y hombres

Centro o entidad : EMAKUNDE Fecha 01 de Diciembre, Horas: 20
obtencion: 2002

Justificacion del O Consta en el expediente personal de |2 entidad convocante 0O pocumento adjuntado previamente en ests formulario

meérito : & adjuntar documento

¥ Atxikizl.pdf (7 KB) @Bajar Archivo

Dado que la introduccién de méritos es un procedimiento laborioso, se puede ir haciendo de forma gradual
utilizando la opcién de Guardar Borrador.

Los borradores podran ser recuperados a través del apartado “Acceso a mis Gestiones” de la Web.

===
@ Acceso a mis gestiones =0 35
DOMOSTIA
B =

SAN SEBASTIAN 9 Mapas @ Oferta de Empleo & Perfil del contratante = Buzdn de la Ciudadania o

Guardar borrade » Siguiente

Trémites y Servicios Ciudad Ayuntamiento Turisma
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Ciudad Ayuntamiento

Mis gestiones = Tramites

TRAMITES Mis tramites
Borradores Fecha inicio - Desde Fecha inicio - Hasta
Tramite

Una vez finalizada la introduccién de méritos, se mostrara la informacioén que se ha aportado y es necesario
pulsar el Botdn enviar para continuar con el proceso de firma:

Jusbificarian del 0 Torate v ol ansed mnty s da e arteded coveocanin @ Dooumaris sdpevisds pravisrants g gate Forralenia
[ 0 Aderiar dacumanis

& - Formaddn

i egaria.
Tipar
Deacrpoidn

Carbro o antidud: Facha abbgrcion

B - Protecaon de dates

e paidabie del trataiises ta

Handae, dvuntanaoo d@ BN SHSEET - hIF B2 1400

Tirezicer Nariea, 1 - 200T Tan Sebmtan

TabiFure: 010 =3 2001 00D

Srul wcad by fdancatinsn

Ddiegudatn o Protescedn b oo, Ddoetid fhe Sdues Cats @abteckabs Dodaskans

Finalidad del iaca miieata

Taation ga oy procediminnioy sdmintibrethmg cene be perticioecion an oroomos sekecthog oene al s0oma @ ouneo da trebeis definitoa (e Roacn de Empbe]
sul L sarberrasdn o8 @ sartda,

Derechon

L peorea sfectedi Samas derwche @ chierar confemacidin sdben 31 al Syurterinis Ja Ses Sabatien a3t etande po deis panondn:
dureche 8 dckite:

Agarear tendein

B 3C0ME0 & DUl 3000 TN

L rectificacian d iog deton im0 incomplstos
L mapriedn dn dal dA0d Cadndic, BRNk CATDE MEted. ke I f 0 R PR Gad Lt Trakdedet pan lac cunisd femrsr cecabadis.
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Hay que seguir todos los pasos indicados hasta llegar a ver la solicitud registrada con el nimero de Registro
correspondiente:

Registro-General

Su solicitud se ha guardado correctamente.

L ] Tu opinion es importante
Informacion de registro

£Ha sido facil
encontrar el

Documento de iden... 9999997 2C tramite? *
Nombre: FICTICIOACTIVO NUEVOCIUD B
Namero de registro:  202299500000108 ¢Ha sido facil O
Fecha de registro: 15/05/2022 tramitarlo? * -
Fecha de presentaci... 20/05/2022 10:29 éDeseas afadir
Asunto: solicitud algo mas?

Ver justificante Ver solicitud registrada

Modificaciéon o correccion de MERITOS introducidos

En caso de haber cometido algun error en la introduccion inicial de los méritos, se puede corregir la informacion
realizando un nuevo registro y siguiendo los siguientes pasos:

* Primero se deberan seleccionar aquellos méritos que se quieren eliminar de la lista.

* Seguidamente permitira incorporar nuevas lineas de méritos si es necesario.

Ambas opciones estaran disponibles para realizar todas las combinaciones posibles:
*  Eliminar méritos y no introducir ninguno nuevo.
*  Eliminar méritos y afiadir nuevos.

* No eliminar méritos y afiadir nuevos.

A continuacion se muestra la pantalla de seleccién de méritos para su eliminacion

Q Méritos aportados

A continuacion podrd ver el listade de mérites aportados en esta convocatoria, Seleccione agquellos méritos que desea eliminar. Tenga en cuentz que una vez eliminados

no se tendran en cuenta

Méritos de experiencia profesional que se desea eliminar
Tipo: Por servicios prestados en |z administracion publica; Plaza/Puesta: Pussto 1; Entidad: Donostiake Udzlz; Fecha inicie: 01/05/2019; Fecha fin:
15/05/2019; % Jomada: 100.00; Justficacion del mérito: Consta en 2l expediente personal de la entidad convocants

Méritos de formacion que se desea eliminar
Categoria: Titulaciones académicas; Tipo: Licendiatura, titulacian superior o grado; Descripcidn: Grado en Finanzas; Centro/Entidad: UPV; Fecha obtencidn
01/07/2019; Justificacidn del mérito: Adjuntar documento
Categeriz: Idiomas; Tipo: Mivel B2 de inglés Marco Europes de Referencia para las Lenguas: Descripcidn: First; Centro/Entidad: Cambridge; Fecha
obtencidn: 24,/07/2020; Justificacion del mérito: Por intercperzbilidad

Categoria: Conodmisntos informatices: Tipo: IT Txartelzk nivel avanzado o dnico; Descripcién: Excel 2010 Bisico; Centro/Entidad: Tecnalia; Fecha
obtendidn: 01,/07/2019; Justificacién del mérito: Por interoperzbilidad
Categoriz: Conocmientos informaticos: Tipo: IT Txartelzk nivel avanzade o dnico; Descripcidn: Mecanografiz; Centro/Entidad: Tecnalia; Fecha cbtencion:
01/05/2021; Justficacion del mérito: Por interoperabilidad
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INFORMACION IMPORTANTE:

¢ Aunque la opcién de modificaciéon esta disponible, es mejor realizar la aportacién de méritos una Unica
vez, dado que el guardado de borradores permite realizar cualquier cambio hasta que se firme
definitivamente. Recordar también que el proceso de firma y registro es indispensable para dar por
valida la introduccion de informacion.

« Si se utiliza un certificado digital fisico para firmar, es necesario tener instalada la dltima version de
Idazki Desktop, si no es asi, saldra esta pantalla y donde se podra descargar la ultima version en el
enlace senalado:

ot

izenpe

Donostiako Udala / Ayuntamiento de Donostia solicita su firma.

Si su navegador le ha solicitado permitir/ejecutar Idazki Deskiop manténgase a la
espera. Cuando finalice la operacién la pagina se recargara automaticamente.

En caso contrario, debe instalarse |dazki Desktop (se debe instalar una Gnica vez) v luego reintente
la firma.

Cancelar

También puede aparecer este Error y habria que actuar de la misma manera:

o€

izenpe

Ocurrié un error o €l proveedor de servicios de firma recibié una peticion
incorrecta. Por favor, contacte con un administrador.

WWW.IZENPE.eus



