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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.

Introduccién de MERITOS por primera vez
El formulario consta de cinco 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 generados hasta la fecha indicada en las
bases. La fecha se indicara mediante una Nota en cada convocatoria.

PASO3: Experiencia Profesional
Por cada mérito a aportar, se rellenaran los siguientes datos
Categoria: seleccionar entre las opciones que se presentan.
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. En este desplegable se mostraran las entidades adscritas en
la CAPV al sistema para el intercambio de datos sobre servicios prestados. Elegir una entidad de la lista, y
si no se encuentra entre las entidades adscritas, seleccionar “Otra entidad” e introducir su nombre en el
campo “Nombre de la entidad”.

Fecha inicio y Fecha fin: deben ser anteriores a la fecha tope de presentacién de méritos.

% Jornada: indicar Unicamente el valor numérico. Se pondra 100 para los casos de jornada completa.
También se indicara 100 cuando la jornada haya sido reducida por alguno de los siguientes motivos:

= El tiempo en el que la persona candidata haya permanecido en la situacién de excedencia por
cuidado de familiares o por violencia de género.

= El tiempo atribuible a reducciones de jornada o permisos que tengan por finalidad prevista
proteger la maternidad y paternidad, o facilitar la conciliacion corresponsable de la vida
personal, familiar y laboral.

= Eltiempo en el que la empleada publica haya hecho uso de permisos por razon de violencia de
geénero.

Justificacion del 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
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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
Afadir un nuevo documento que justifique el mérito. En la solicitud no puede haber dos
documentos que se llamen de la misma manera.

Si la informacién que se alega esta disponible para que la consulte la propia administracion no
sera necesario introducir el documento que lo justifique, aunque las opciones anteriores
quedaran abiertas para su uso de forma opcional. Este hecho se mostrara con el siguiente
texto:

Este meérito se comprobara por Interoperabilidad, pero puede adjuntar el certificado correspondiente

Coémo anadir nuevas lineas de méritos

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

O Experiencia

Profesional

© Insertar Debajo

Tipo
' Por servici

os prestados en la administracion plblics w

También se podra realizar la misma acciéon mediante el botén '

O Experiencia Profesional

@ Insertar Debajo

A Ins

Armba

w Ins
Debaj

L]
el prestados en la administracion poblica

Ercar

Ercar
o

+ Mover Debajo

@ Eli

minar

Este desplegable nos permitira 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.
determinan

En cualquier caso, este orden es para facilitar la introduccién de los méritos, pero no es
te para su valoracion.



DONOSTIA
SAN SEBASTIAN

ﬁ

PASO4: Formacion y otros

Por cada mérito a aportar, se rellenaran los siguientes datos
Categoria: seleccionar entre las opciones que se presentan.

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

Descripcion: Indicar el titulo de la formacion 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 en la que se ha realizado la formacion.

Fecha obtencidn: debe ser anterior a la fecha tope de presentacion de méritos. Puede no mostrarse en
algunas Categorias-Tipos.

Horas: horas del mérito de formacion y otros especificado. Puede no mostrarse en algunas Categorias-
Tipos.

La justificacion de los méritos correspondientes a la Formacion y otros se realizara de la misma manera que los
de la Experiencia Profesional y, si se quieren afiadir nuevas lineas de méritos, se utilizaran también los mismos
botones.

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 - Formacién y otros

Categoria: Idiomas

Tipo: Inglés: Nivel B2 (Marco comin europero de referencia para las lenguas)

Descripcion: B2

Centro o entidad: Cambridge Fecha 15 de Marzo,
obtencion: 2007

Justificacién Adjuntar documento

del mérito:

& Atxikial.pdf (8 KB) ®Bajar Archivo

Categoria: Conocimientos informaticos
Tipo: IT Txartelas, nivel avanzado o Unico

Descripcion: Internet Avanzado

Centro o entidad: TEKMALIA Fecha 25 de Septiembre,
obtencidn: 2004

Este mérito se comprobara por Interoperabilidad, pero puede adjuntar el certificado correspondiente.

Justificacion
del mérito:

Categoria: Idiomas

Tipo: Francés: Nivel C1 {Marco coman europeo de referencia para las lenguas)

Descripcion: Cl

Centro o entidad: EOI Fecha obtencién: 08 de Junio, 2009

Justificacion del  Consta en el expediente personal de la entidad
mérito: convocante
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Dado que la introduccion de méritos es un procedimiento laborioso, se debe ir guardando la informacién
introducida de forma gradual utilizando la opcién de Guardar Borrador. Si no se guarda el borrador o se envia
la solicitud en 30 minutos, ésta se perdera.

Los borradores podran ser recuperados a través del apartado “Nire karpeta” de la Web.

b===

& Mi carpeta eu es
m DONOSTIA
=]

SAN SEBASTIAN @ Mapas Oferta de Empleo X Perfil del contratante = Buzén de la Ciudadania W goc

Tramites y Servicios Ciudad Ayuntamiento Turismo

k===
m BONGSTIA Mi carpeta EU | ES @ &
—

AN SEBASTIAN

NUEVOCIUD FICTICIO ACTIVO ..
99999972C Tramites | Tiene 343 trémites

NUEVOCIUD FICTICIO ACTIVC Proceso de Estabilizacion Laboral

Borrador

Fecha de inicio 20 | 02 | 2023

@ . Fecha de caducidad 07 | 03 | 2023
Tramites >
@ Pagos N Oferta publica de empleo (OPE) y bolsas de trabajo: Subsanacién de solicitud
Registrado

N° Registro,/Expediente 202399900000134
Fecha de inicio 20 | 02 | 2023

Buzodn de entrada

Una vez finalizada la introduccién de méritos, se mostrara la informacion que se ha aportado y es necesario
pulsar el Boton enviar para continuar con el proceso de firma:
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Centro o entidad: EOQI Fecha obtencién: 08 de Junio, 2009

Justificacién del
mérito:

4

Consta en el expediente personal de la entidad
convocante

Proteccion de datos

Responsable del tratamiento

Identidad: Ayuntamiento de San Sebastian - NIF P2007400A

Direccién: Ijentea, 1 - 20003 San Sebastidn

Teléfono: 010 / 943 481 000

Email: udalinfo@donostia.eus

Delegado/a de Proteccidon de Datos: Donostiako Udaleko Datu Babeserako Ordezkaria

Finalidad del tratamiento

Gestidn de los procedimientos administratives para la participacién en procesos selectivos para el ingreso a puestos de trabajo definitivos (Oferta Pdblica de

Empleo) para la conformacién de la plantilla, asi como la provisién de puestos entrz funcionarios de carrera y la conformacién de bolsas de trabajo.

Derechos

Las personas afectadas tienen derecho a obtener confirmacién sobre si el Ayuntamiento de San Sebastian esta tratando sus datos personales. Ademas, tendran

derecho a solicitar:

+ El acceso a sus datos personales.

+ La rectificacion de los datos inexactos o incompletos.

* La supresidn de sus datos cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para las finalidades para las cuales fueron recabados.
= La limitacidn del tratamiento de sus datos, en cuyo caso, sélo seran conservados por el Ayuntamiento para el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

+ La oposicion al tratamiento de sus datos, en cuyo caso, el Ayuntamiento dejard de tratar los datos, salvo por motivos legitimos imperiosos, o el ejercicio o la

defensa de posibles reclamaciones.

Los derechos podran ejercitarse via on line o presencial ante el Ayuntamiento, como Responsable del tratamiento, o en su caso, ante el Encargado del

tratamiento.

Si en el ejercicio de sus derechos no ha sido debidamente atendida o atendido, pcdra presentar una reclamacion ante |la Agencia Vasca de Proteccion de Datos.
Direccién: C/ Beato Tomas de Zumarraga, 71 - 3@ planta - 01008 Vitoria-Gasteiz. No obstante, podra ponerse en contacto con el delegado/a de proteccién de
datos del Ayuntamiento, para cualguier cuestidn relacionada con el tratamiento de sus datos.

Caorreqgir l [

Cancelar I [ Guardar borrador

Enviar

Hay que seguir todos los pasos indicados hasta llegar a ver la solicitud registrada con el numero de Registro

correspondiente:

Registro-General

Su solicitud se ha guardado correctamente.

Documento de iden...
Nombre:

Ndmero de registro:
Fecha de registro:
Fecha de presentac...
Asunto:

Informacién de registro M <ido Facil e
P N/
00999975 encontrar el tramite? -
FICTICIO,ACTIVO, NUEVOFUNC éHa sido Facil 03
202399900013093 tramitarlo? * —
11/04/2023 éDeseas afiadir algo
11/04/2023 10:35 mas?

Tu opinién es importante

Proceso de Estabilizacion Laboral: documentacion
complementaria

Ver justificante Ver solicitud registrada

Una vez realizado el registro, se recibira un email con la puntuacion obtenida en la autobaremacién. Esta
puntuacion se corresponde exclusivamente con los méritos alegados por la persona aspirante, sin que hayan
sido verificados los mismos por la entidad convocante, y no prejuzgan la posesion de los requisitos exigidos, ni
que la puntuacién otorgada mediante autobaremacion se tenga por acreditada.

0]
o

°®
o®

A

Enviar opinion

Las puntuaciones obtenidas se mostraran en forma de tabla, no mostrandose de forma desglosada todos los
méritos introducidos. Los méritos se agruparan por Categorias, Subcategorias y Tipos. En esta tabla
encontraremos los siguientes tipos de lineas:
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= |ineas de méritos: puntuacion obtenida en una misma Categoria, Subcategoria y Tipo.

Puntos de los méritos presentados: puntos de los méritos presentados en esa Categoria,
Subcategoria y Tipo.

Max. Puntos segun bases: puntos maximos para esa Categoria, Subcategoria y Tipo, segun
las bases.

Puntos obtenidos: puntuacién obtenida en esa Categoria, Subcategoria y Tipo teniendo en
cuenta los puntos de los méritos presentados y los puntos maximos.

Formacién y
otros

Titulaciones

Titulacién académica oficial de nivel igual o

superior al nivel de Grado o Licenciatura 20,00 10,00 10,00

= Linea total por Categoria, Subcategoria y agrupacion de méritos:

Max. Puntos segun bases: puntos maximos para esa Categoria, subcategoria y agrupacién
de méritos segun las bases.

Puntos obtenidos: puntuaciéon obtenida en esa Categoria, subcategoria y agrupacion de
méritos teniendo en cuenta la suma de la columna “Puntos obtenidos” de las lineas de
méritos de esa Categoria, Subcategoria y que pertenezcan a la misma agrupacion y los
puntos maximos.

Formacion y
otros

Titulaciones Maximo puntos titulos universitarios propios 5,00 5,00

= Lineas totales por Categoria y Subcategoria: puntuacion obtenida en esa Categoria y
Subcategoria.

Max. Puntos segun bases: puntos maximos para esa Categoria y Subcategoria, segun las
bases.

Puntos obtenidos: puntuacion total obtenida en esa Categoria y Subcategoria, teniendo en
cuenta la suma de la columna de los “Puntos obtenidos” de las lineas de méritos de esa
Categoria y Subcategoria y los puntos maximos.

otros

Total Formacion y otros 20,00 20,00

E‘é’r'gs‘add” Y| Titulaciones 10,00 10,00
= Lineas totales por categoria: puntuacién obtenida en esa Categoria.
* Max. Puntos segun bases: puntos maximos para esa Categoria, segun las bases.
* Puntos obtenidos: puntuacion obtenida en esa Categoria, teniendo en cuenta la suma de la
columna “Puntos obtenidos” de las lineas totales de esa Categoria y los puntos maximos.
Formacién y

TOTAL

= Total: puntuacién total obtenida en la autobaremacién. Es decir, suma de la columna “Puntos
obtenidos” de las lineas de totales por Categoria.

100,00

En la siguiente imagen se puede ver un ejemplo de una tabla de puntuaciones:
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Categoria Subcategoria punm:lgl:ilg: DUﬁ?:; HIGIEES
9 €ag resentados segin obtenidos
p bases
Formacién y ’ . Titulacién académica oficial de nivel igual o
otros Titulaciones superior al nivel de Grado o Licenciatura 20,00 10,00 10,00
Formacién Titulacién universitaria propia de duracién
4 Titulaciones igual o superior a 200 horas e inferior a 250 3,00 5,00 3,00
otros horas
Formacién y ] . Titulacién universitaria propia de duracion
otros Titulaciones igual o superior a 300 horas 3,00 5,00 5,00
Ect)rr;gacmn Y Titulaciones Maximo puntos titulos universitarios propios 5,00 5,00
Efr’;‘rs‘ac'“" Y| Titulaciones 10,00 10,00
Formacién y , Inglés: Nivel B2 (Marco comin europero de
otros Idiomas referencia para las lenguas) 2,00 5,00 >,00
Formacion y . Francés: Nivel C1 (Marco comun europeo de
otros Idiomas referencia para las lenguas) 7,30 7,30 7,30
Formacion y . Aleman: Nivel B2 (Marco comun europeo de
otros Idiomas referencia para las lenguas) 2,00 5,00 2,00
E‘t"rrzgac'“" Y | idiomas 10,00 10,00
Formacién Pertenencia a bolsas de Pertenencer a bolsas de trabajo de
olras 4 trabaio Arquitecto/a del Ayuntamiento de San 10,00 10,00 10,00
J Sebastidn
Formacion y Pertenencia a bolsas de
otros trabajo igje 1o ne
Plaza de Arquitecto/a (acceso a personal
Formacion Superacion de procesos funcionario de carrera). Haber superado la
otros Y selzctivos P fase de oposicién en convocatoria del 20,00 20,00 20,00
Ayuntamiento de San Sebastian y sus
organismos auténomos
Formacion y Superacion de procesos
otros selectivos 2000 2000
Formacién y Conocimientos . -
otros informaticos IT Txartelas, nivel basico 5,00 10,00 5,00
Formacion y Conocimientos . -
obros informaticos IT Txartelas, nivel avanzado o Unico 5,00 10,00 5,00
Formacion y Conocimientos
otros informaticos 10,00 10,00
E?S)Ts‘ac"’" Y | Total Formacion y otros 20,00 20,00
Servicios prestados en el
Experiencia Ayuntamiento de San En puestos de trabajo correspondientes a la 81.00 §0.00 80.00
profesional Sebastian y sus plaza Arquitecto/a (Grupo A, Subgrupo A1) ' ' '
organismos auténomos
Servicios prestados en el
Experiencia Ayuntamiento de San
profesional Sebastian y sus 000 IO
organismos auténomos
Experiencia Servicios prestados en En otras administraciones publicas en plaza
rgfesional otra administracion igual o equivalente a la convocada (Grupo A, 3,60 60,00 3,60
P publica Subgrupo A1)
Experiencia Servicios prestados en
peris otra administracion 60,00 3,60
profesional pablica
Experiencia Total Experiencia
profesional Profesional SO B0

TOTAL
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Modificacion 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 afadir 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 podra ver el listado de méritos aportados en esta convocatoria. Seleccione aquellos méritos que desea eliminar. Tenga en cuenta que una vez
eliminados no se tendran en cuenta.

Méritos de experiencia profesional que se desea eliminar

[ categoria: Servicios prestados en el Ayuntamiento de San Sebastidn y sus organismos auténomos; Tipo: En puestos de trabajo correspondientes a la
plaza Arquitecto/a (Grupo A, Subgrupo Al); Plaza/Puesto: Puesto 2; Entidad: Donostia-Ayuntamiento de San Sebastian; Fecha inicio: 01/01/2007; Fecha
fin: 01/01/2008; % Jornada: 100.00; Justificacion del mérito: Por interoperabilidad

[J categoria: Servicios prestados en el Ayuntamiento de San Sebastidn y sus organismos auténomos; Tipo: En puestos de trabajo correspondientes a la
plaza Arquitecto/a (Grupo A, Subgrupo Al); Plaza/Puesto: Puesto 1; Entidad: Donostia-Ayuntamiento de San Sebastidn; Fecha inicio: 01/01/2000; Fecha
fin: 01/01/2005; % Jornada: 100.00; Justificacién del mérito: Por interoperabilidad

Categoria: Servicios prestados en el Ayuntamiento de San Sebastian y sus organismos auténomos; Tipo: En puestos de trabajo correspondientes a la
plaza Arquitecto/a (Grupo A, Subgrupo Al); Plaza/Puesto: Arquitecto; Entidad: Donostia- Ayuntamiento de San Sebastian; Fecha inicio: 01/01/2004;
Fecha fin: 30/06/2005; % Jornada: 100.00; Justificacion del mérito: Por interoperabilidad

[ categoria: Servicios prestados en otra administracién piblica; Tipo: En otras administraciones publicas en plaza igual o equivalente a la convocada (Grupo
A, Subgrupo Al); Plaza/Puesto: Puesto 3; Entidad: Mombre de |a otra entidad; Fecha inicio: 01/01/2009; Fecha fin: 01/01/2010; % Jornada: 100.00;
Justificacion del mérito: Adjuntar documento; Documento: DocumentoTexto.pdf

Méritos de formacion que se desea eliminar

[ categoria: Titulaciones; Tipo: Titulacién académica oficial de nivel igual o superior al nivel de Grado o Licenciatura ; Descripcién: Arquitectura;
Centro/Entidad: UPV; Fecha obtencién: 01/01/2000; Justificacién del mérito: Interoperable

Tras el registro cada modificacion también se recibira un correo electronico con las puntuaciones actualizadas.
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INFORMACION IMPORTANTE:

Aunque la opciéon de modificaciéon esta disponible, es mejor realizar la aportacion 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 ultima version de

Idazki Desktop. Puede descargarlo desde la pagina de lzenpe, o desde el enlace sefialado en la
siguiente pantalla:

o€

izenpe

Donostiako Udala / Ayuntamiento de Donostia solicita su firma.

Si su navegador le ha solicitado permitirejecutar Idazki Desktop manténgase a la
espera. Cuando finalice la operacion la pagina se recargara automaticamente.

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

Cancelar

Si se dispone de Idazki Desktop correctamente instalado, se abrira el programa de forma automatica
para seleccionar el certificado y proceder con la firma.

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


https://www.izenpe.eus/idazki-herramientas-de-firma/webize01-cnsoluciones/es/
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o€

izenpe

Ocurrié un error o el proveedor de servicios de firma recibid una petician
incorrecta. Por favor, contacte con un administrador.

WWW. IZENPE.eus



