GUIA DE AYUDA PARA LA FASE DE ALEGACION DE MERITOS

UNICAMENTE SE VALORARAN LOS MERITOS QUE HAYAN SIDO ALEGADOS MEDIANTE LA
CUMPLIMENTACION DE ESTA FASE.

La presente guia no supone una reproduccién exacta de la informacién que aparecera en su
pantalla cuando inicie la fase de alegacidn de méritos, ya que es sélo es una aproximacion de
lo que va a ir apareciendo en cada paso de dicho proceso.

La finalidad de esta guia es facilitar la alegacion de méritos a las personas candidatas.

La presentacion de solicitudes de alegacidn de méritos se efectuard a través del portal del
aspirante.

Es importante saber que deben alegarse TODAS y cada una de las titulaciones, experiencia y
resto de méritos que deseen meritar en su caso para cada convocatoria. Lo que NO SE ALEGUE
en el plazo de méritos establecido se tendra como NO MERITABLE.

Asimismo, se ha de efectuar esta alegacién por cada una de las convocatorias en las que
habiéndose inscrito anteriormente, se continda en el proceso.

En primer lugar, se debera acceder con la clave BakQ a “Mis convocatorias” y luego dentro de
cada una de las convocatorias se debera seleccionar la pestafia “Méritos”
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Una vez dentro, el sistema mostrara los diferentes pasos que requerira ésta, que podran variar
dependiendo si el Euskera es mérito o requisito de la convocatoria.

Cuando es mérito Cuando es requisito

@ Pasos solicitud @ Pasos solicitud

&  Titulacion ® Titulaciones



Dentro de cada apartado el sistema mostrara la titulacién, experiencia y resto de méritos que
consten verificados en la Administracién convocante. Toda aquella titulacidn, experiencia o
mérito que no aparezca y se considere meritable, se deberd anadir y alegar por parte del
candidato/a aspirante y posteriormente aportar mediante documento compulsado.

Para aquellas convocatorias en las que aparezca en la pantalla “Titulacién de acceso”, deberd
repasarse si la titulacién que marca el sistema es la elegida en la solicitud de inscripcién, para en
caso contrario, poder seleccionar otra.

Titulacione

Tiutacién de acceso

Nivel académico requerido; Nivel 2, Grado
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En caso de no encontrarse en la entidad convocante la titulacién de nivel interior que es vélida
para el acceso, deberd cambiarse en este momento, bien clicando en la pestafia “Titulacion que
no obra en la Entidad convocante” y eligiéndola del listado que se ofrece, o bien, en caso de no
encontrarse en el listado, debera marcarse “Mi titulacion no se encuentra entre la lista de
titulaciones” y anadirla. Toda titulacién que no se muestre en la pantalla y se quiera afiadir,
deberd adjuntarse en una pagina al final de la solicitud de manera compulsada.

1) TITULACIONES

En esta pestafa se mostraran las titulaciones que obran en la entidad convocante.

El/la candidato/a debera seleccionar de las titulaciones mostradas, aquellas que quiera alegar,
para ello debera seleccionarlas y clickar en la pestafia “Alegar”



Titulaciones

B Deseo alegar méritos de titulaciones que obran en L entidad convocante

. Fecha de
v Titulacion obtencion Alegado Acreditado
Graduado o 30/10/2000 No Si
Graduada en
Estadistica por
Ia Universidad
de Salamanca
BACHILLERATO 30/10/2000 No Si

Asimismo, se podra completar la informacién de alegacion de titulaciones, teniendo para ello
una pestafia de afiadir titulaciones:

Titulacion *  Fecha de obtencion

Ningun dato disponible en esta tabla

Clickando en dicha pestafia, se abrird la siguiente ventana en la que se podra indicar una
titulacién existente en el catalogo del portal del aspirante y simplemente habria que seleccionar
aquella que se tiene y la fecha de obtencién de ésta y se da a “guardar”.

Si la titulacién que se quiere alegar no se encuentra en dicho listado, también se podra afiadir
una titulacién pinchando en el cuadrado que indica “Mis titulaciones no se encuentra entre la
lista de titulaciones” afiadiendo el nombre de la titulacién, la fecha de obtencién y se da a
“guardar”.

Una vez dado a guardar, aparecera en un cuadro mas abajo las titulaciones que se han aiadido
junto con su fecha de obtencidn.

Al final de la pantalla, aparecera el apartado “Participacién en procesos selectivos” referente a
la pertenencia a Bolsas, informacién que sdélo se puede visualizar. De esta manera, cuando se
pertenezca a una de las bolsas puntuables para la convocatoria, aparecera de manera
automatica lo siguiente: “Estoy inscrito en bolsas”.




Al avanzar al siguiente paso, en algunos casos aparecera un aviso de que “Alguno de los méritos
alegados pudiera no computar como mérito” éDesea continuar? Y posteriormente se debe dar
a “Aceptar” para pasar al siguiente paso

2) IDIOMAS
Se efectua de la misma manera que en el apartado anterior.

En caso de afiadir un idioma, el sistema no permite alegar dos titulaciones de niveles diferentes
para el mismo idioma, debiendo seleccionar Unicamente el nivel superior y afiadir la fecha de
obtencién de dicha titulacion.
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3) EUSKERA

En las convocatorias en las que el euskera sea valorable como mérito, se muestra la informacion
que consta en el sistema como acreditada, sin que exista opcién de alegar ni afadir titulacién
alguna.

4) IT TXARTELAS

Se sigue el mismo procedimiento que el apartado de titulaciones e idiomas.

5) SERVICIOS PRESTADOS

Se muestran los servicios prestados que constan en la entidad convocante, en qué
Administracion se han prestado los servicios, los periodos y si esta experiencia es computable o
no.

Una vez mas, deberdn seleccionarse TODOS y cada uno de los servicios que se quieran meritar
y dar a “Alegar”, sin perjuicio de que posteriormente el Tribunal valore si la experiencia alegada
es computable o no.



SErvicios prestaaos

Experiencia profesional que consta en la Administracion Experiencia profesional aportada por mi

Experiencia

Deseo alegar meritos de servicios prestados que obran en la entidad convocante.

+ Alegar % No alegar @& Ver detalle

Periodo

- Tipo Admin. alegado Alegado Computable
Administracon 31/10/2006 Si No
Autondmica 06/01/2008

7 Admunistracion 2771172001 No No

Autondmica
L1/705/72:002

Adminstracon 25/04/2013 No No

Asimismo, también se podra ver el detalle de la informacién de dicho periodo clicando en
“Detalles”, donde se mostrara la siguiente informacion.

Modificar registro
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Es importante que se tenga en cuenta que, dentro de una misma solicitud, no se pueden alegar
periodos que se solapen, por lo que, en este caso, se deberd alegar la diferencia de fechas hasta
cumplir la totalidad del periodo.

Posteriormente se da a “guardar” y aparecera como se ha alegado el periodo.

Asimismo, se podra afiadir otro mérito, dando a la pestafia situada en la parte superior derecha
“Experiencia profesional aportada por mi” y posteriormente clickar en “Afiadir mérito”



Expenencia profesional que consta en la Administracion Experiencia profesional aportada por mi

Pulse ‘Afiadir mérito’ por cada documento acreditativo, de sus servicios prestagos,
que desee aportar., A continuacion, se mostrara una tabla para afiadir los pericdos
recogidos en el mismao.

+ ARNADIR MERITO

© Antes de enviar la solicitud debera aportar la documentacion acreditativa.

¢ ANTFRIOR [ ccpene

De esta forma, se abrird una nueva ventana en la que se anadira el tipo de Administracién, la
entidad, la provincia, municipio, fecha de inicio y de fin, escala o categoria donde se ha prestado
el servicio y la descripcidn del puesto.

Agregar registro

e

Administracon Autondmica

Administracon Central

Administracion Foral

Administracion Local Fecha §
Administracion UE

Entidades Gestoras

Gobierno Vascolsentencia

Aeatidonnn

Descrnpodn del puestol”

Dandole a guardar se anadira al bloque.

Asimismo, se podra clonar lo afiadido anteriormente para introducir nuevos periodos dentro de
la misma entidad anteriormente o bien afiadir experiencia en diferentes administraciones.

+ Anadir




Asimismo, debe recordarse que TODA LA INFORMACION ANADIDA DE FORMA MANUAL DEBE
ACREDITARSE DE MANERA COMPULSADA en la ventana del ultimo paso.

6) REQUISITOS DE DETERMINADOS PUESTOS

En aquellas convocatorias en las que el euskera sea requisito del puesto, debera alegarse aquella
titulacién que se tenga acreditada en el momento de efectuar la solicitud de alegaciéon de
méritos.

Requisitos de determinados puestos

Requisito *  Alegado Acreditado Inf. Entidad
Euskera C1 No Si Si
Euskera C2 - Nivel 6 No No No
Primero Anterior  Pagina| 1 de1 Siguiente Ultimo

7) RESUMEN

Finalmente, dando a siguiente, encontraremos el resumen de la solicitud, donde se deberd
revisar cada alegacion efectuada. En dicho resumen consta todo lo que se ha alegado en la
solicitud, siendo importante recordar que Unicamente se valorara las titulaciones, experiencia y
resto de méritos alegados, quedando fuera de valoracién aquello que no se encuentre alegado.

Posteriormente, cuando se haya verificado que toda la informacidn es correcta, se dara a enviar
y se mostrard una ventana de “Pasos de Conclusién” donde el sistema avisard que se deben
aportar los documentos acreditativos (DE FORMA COMPULSADA) de aquellas titulaciones o
experiencia afiadida de forma manual en los pasos anteriores, los cuales apareceran recogidos
en la pantalla.




@ Pasos conclusion

o tacion de & Aportacion de documentos

ebe aportar la pguiente doCUMentacs
Usted puede ser exchado de 1 cony FLOMA S NO entregs B docuMmentacion

sobcitada

Documento Acreditative

Documento Acreditative

Documento Acreditative

Una vez finalizada la aportacién de documentos, debera clickarse en la pestana “siguiente”
donde aparecerd que la solicitud ha sido generada y se podra descargar un justificante clickando
la pestafia “Justificante”.



