GOBIERNO  MINISTERIO SUBSECRETARIA

DE ESPANA  DE DERECHOS SOCIALES, CONSUMO

et SUBDIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y DE INSPECCION DE SERVICIOS

GUIA PARA LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO ESPECIFICO DEL MINISTERIO DE
DERECHOS SOCIALES, CONSUMO Y AGENDA 2030 A TRAVES DE FUNCIONA

Como recoge la base tercera de la convocatoria, las instancias de participacion en el
concurso especifico del Departamento deberdn de presentarse electrénicamente a través
del portal FUNCIONA, siguiendo los siguientes pasos:

Contacto | Mapa Web ‘ Acerca de Funciona | éCémo salir?

ofL S sPeen H
E Egz"‘ ® Funciona
Inicio [Vl [TiEN] |SEa -l Area Personal Movilidad Profesional Servicios Informacién Q II

Mis Retribuciones

Mi Expediente

Mis servicios de RRHH (SIGP)

al contenida de Fun ior}

MUFACE

Consultar Mis Datos Personales

Mi Contrasefia

Contacto | Mapa Web | Acerca de Funciona | {Cémo salir|

E == (® Funciona

Inicio Actualidad |-l Area Personal Movilidad Profesional Servicios Informacién

» Inicio * Area Personal * Mis servicios de RRHH (SIGP)

Mis Retribuciones Mis Servicios de RR.HH.

Mi Expediente

Autoservicio del empleado de SIGP

MUFACE

Aviso Importante

Consultar Mis Datos Personales Los datos personales facilitados mediante los presentes formularios serdn tratados por el responsable del
tratamiento, con la finalidad de gestién de procedimientos de personal, y no pedrdn ser cedidos. Podra
ejercer sus derechos de proteccion de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al
formulario debe leer la siguiente informacion adicional sobre proteccion de datos personales:

Mi Contrasefia

Informacién sobre protecciéon de datos de caracter personal para el interesado en relacién al
empleo de datos facilitados al Sistema Integrado de Gestion de Personal

I [#] He leido la infoermacién facilitada (pulse sobre el texto para continuar) I

f - SISTEMA Contacto | Mapa web ‘ Cerrar sesion|
GOBERNO . INTEGRADO DE
DE ESPARIA - GESTION DE
PERSONAL @Funcmna
Ini

Informacién Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Portal SSE & MURILLO EDO, ISABEL}
Mis datos Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de Unidad
@ Mis datos personales @ Accién social [@ Adscripciones temporales
[# Datos de familiares @ Certificado de méritos [ Comisién de Servicio
@ Certificados de servicios previos / prestados @ Comisiones de Servicio - validador
Informacién general @ Comisiones de servicio (viaje) @ Concurso méritos
@ Mis documentos [7] Compatibilidades @ Convocatoria libre designacion
p Portafirmas I @ Concurso méritos I @ Evaluacién del desempefio
Instrucciones firma solicitudes en Firefox @ Convocatoria libre designacién @ Formacién
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Inicio Informacién

Inicio ¥» Concurso meritos

Concurso Méritos

r‘ SISTEMA
GOBERNO 0 INTEGRADO DE
DE ESPANA - GESTION DE
2 PERSONAL

Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de unidad

I @ Solicitud de concurso

méritos I

=

-y

B @ ®

]

@ Plantilla para peticién

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

% Guia répida de usuario de portal de concursos

de vacantes

Contacto | Mapa web ‘ Cerrar sesion

@ Funciona

& MURILLO EDO, ISABEL

En la pantalla siguiente, se selecciona el concurso en el que quiere participar:

Inicio Informacién

f — SISTEMA
GOBIERNO (] INTEGRADO DE
DE ESPANA - GESTION DE
PERSONAL

Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Concurso méritos » Solidtudes de concursos de méritos

Solicitudes de concursos de méritos

Contacto ‘ Mapa web| Cerrar sesion

@ Funciona

MIGRAC.
MINISTERIO DE JUSTICIA

Volver

Ministerio Centro directivo Enlace al boletin Correccién B.O.E. Descripcién
MINISTERIO DE AGRICULT. PESCAY 3GE 1E/2021 CONCURSOQ ESPECIFICO =
ALIMENT.
MINISTERIO DE CIENCIA E INNOVACION C.INVEST.ENERG.MEDIOAMB.Y TECN. 3GE CIEMAT- CONCURSO ESPECIFICO I =
(CIEMAT) -2021
MINISTERIO DE SANIDAD 30E CONCURSOQ ESPECIFICO - M. SANIDAD [
(2021)
MINISTERIO DE SANIDAD 30E CONCURSO GENERAL - M. SANIDAD =
(2021)
MINISTERIO DE DERECHOS SOC.Y AGENDA 30E CONCURSO ESPECIFICO 1/20 78
2030
=
COMISION NAL MERCADOS Y LA 30E CONCURSO ESPECIFICO CNMC 2020 =
COMPETENCIA
MINISTERIO DE POLIT.TERRIT.Y FUNC. PUBL. BOE ESPECIFICO GENERAL 2021 =
MINISTERIO DE TRANSPORT., MOV.Y AG. SUBSECRETARIA DE TRANSP., MOV.Y AG. 3GE CONCURSQ ESPECIFICO FE1/21 =
URB. URB.
MINISTERIO DE INCLUS., SEG.SOC.Y INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA -ISM- 3GE Concurso especifico ISM 2020 =
=z

33E

CONCURSO ESPECIFICO 1/2020

A continuacidn,

aparecerd la pantalla de solicitud propiamente

pestafias: Datos solicitud, Datos personales y Documentacion.

e Datos de solicitud:

dicha, que consta de tres

Se debe rellenar con los datos del cuerpo/escala desde el que se desea participar en el concurso, asi
como con el resto de informacién que solicita la pantalla, segln el caso.
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Es en esta pestafia donde se indicaran los puestos a los que se desea concursar. Esto puede hacerse de
dos formas:

1. Afadiendo uno a uno los puestos desde el apartado “Lista de puestos de la convocatoria que
puede seleccionar*”.

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

Cuerpo / Escala / Categorfa / Especialidad profesional - Familia profesional

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

v Listadep dela ia que puede selecci *
oraen exo
Puesto

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

v Excedencia

v~ Discapacidad

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

/‘ SISTEMA. Contacto | Mapa web ‘ Cerrar sesion
GOBERNO ° S | ‘ P INTEGRADO DE
DE ESPARA. - GESTION DE
4 e @ Funciona

Informacién Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Concurso méritos & MURILLO EDO, ISABEL

Concurso Méritos

@ Solicitud de concurso méritos

4 Plantilla de solicitud funcionarios

-,

Plantilla de solicitud laborales
Mis concursos de méritos

Documentos asociados a concursos de méritos

it @ =

Manual de usuario de concursos de méritos

[

% Guia rapida de usuario de portal de concursos

I B Plantilla para peticién de vacantes I
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e 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.

Datossalicitud | Datos personales  Dacumentacién

\ Datos personales

~ Datos de contacto *

~ Domicilio notificaciones ™

era ™

I |

Mwlar ’

Valver [EIETGEE | Ver documento
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e Documentacion:

En esta pestafia es posible adjuntar en formato electrénico toda aquella documentacidn 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

v Anexar documento

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

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que deses anexar Anexar documento Examinar

No hay documentacién anexada

Enviar y firmar

+» Entonces, é¢para 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.

No obstante, si cualquier interesado lo considera necesario, puede adjuntar dichos anexos en
formato electrénico 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 érgano competente segun lo indicado en la base
quinta de la convocatoria, apartado 1. Méritos generales.

En concreto, los funcionarios y funcionarias destinados en los servicios centrales del Ministerio de
Derechos Sociales y Agenda 2030 deberan solicitar este certificado de méritos de acuerdo con la “Guia
para la solicitud del certificado de méritos generales”, también indicado en las bases de la propia
convocatoria, y donde es posible encontrar toda la documentacidn relativa al concurso de interés:
https://www.boe.es/boe/dias/2021/03/04/pdfs/BOE-A-2021-3379.pdf



https://www.boe.es/boe/dias/2021/03/04/pdfs/BOE-A-2021-3379.pdf
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@
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¢Es necesario disponer del certificado de méritos generales en
la solicitud?

el momento de presentacion de

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

presentacion de instancias.

Si dispone del certificado en el momento de presentacion de la solicitud de participacién 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:

T T A e Ty T T T TEN T T T T e T T T TorT

Orden de preferencia 2 Puesto condicionado

Compl. especifico
4246.34

Localidad

BARCELONA
Ministerio
MINISTERIO DE JUSTICIA

Nivel
14

Puesto
AUXILIAR
Unidad
GERENCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE CATALURIA EN
BARCELOMA

Orden / Anexo
1/1

Grupo / subgrupo
c2

Centro directivo

GEREMNCIAS TERRITORIALES

Excedencia |}

Discapacidad

Al ;e

c ia familiar

sup por ¢

“/ Destino previo del Conyuge

v Cuidado de hijo y familiar

v/ Anexos

5i no han transcurrido dos afios desde |a toma de posesidn del ditimo destino se acoge a la base: SEGUNDA Apantado

~ 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 Seleccione la comunidad Seleccione la provincia Seleccione la localidad

rovice o sccete o certificeds de mabrito y & hod daton en H contenidon grrenada pof s aplcacidn SIGP, relativo o conuris ol qak hite Prlevencis et solitud, pars uss
g de £5 CONVDCaDN € 0anio 8 valprackin de mirings ¥ posterion adjedinacion die vacames

Fachs sxpedician

O 10-3020

Cwdien  Resoluckda
i}

o SRR
52372006 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 Diciembre (BOE 28/12/2006).

b

En adia

14 de Mayo del 2020
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Si no dispone del certificado en el momento de presentacion de la solicitud, una vez reciba el correo
electronico 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 autorizacién del acceso al certificado

de méritos y a los datos en él contenidos:

~ Documentos visibles de su solicitud

Tipo Nimero documento Documento
Solicitud del concurso 1726 B
640 B

Certificado de Méritos Pers. Funcionario

Certificados
utorizo el acceso al certificado de mérites y a los datos en é| contenidos generado por la aplicacién SIGP, relativo al concurso al que hace referencia esta solicitud, para use

exclusivo de esta convocatoria en cuanto a valoracion de méritos y posterior adjudicacién de vacantes.

Id. Certificado Orden / Resolucién MNimero Doc. Fecha expedicién
® 137215 AAAAA 640 05-10-2020
¢ And locumento

Adjuntar solo documentos en formato POF. Tamaiio méximo de fichero 2MB.
Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar ® Anexar documento Examinar ﬂ:
® 137215 AAAAM 640 05-10-2020
“ Anexar documento

Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafio maximo de fichero 2MB.
Documento que desea anexar

= Anexar documento Examinar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar

Mo hay documentacion anexada

“ Observaciones

= L3

© Funciona - Todos los derechos reservados

M Accesibilidad Awiso 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

Manuales para Solicitantes

Manuales para
Gestores/Validadores/Minager

Manuzles de Instalacién (personal
nformatico)

Altas y Bajas de Personal laboral
Anctaciones Gendricas

Cambic de Situzcién Administrativa
Certificado de Méritos

Ceses de Personzl Funcienaria
Comision de Serviciios
Evaluacién del Desempefio
Genéricos

Genéricos Comunes

Gestion de Usuarios

Libre Designacién

Procesos Selectivos

Reconecimianto Complemento de
Director General

Reconecimiento de Grado
Reconecimiento de Servicios Previos

Registro de Organes de
Representacidn

Suspensién de Fundiones

Toma de Posssién

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 Comisién de Valoracién

11.09 Alta de Méritos

11.10 Alta de Exclusiones

11.11 Alta Criterios de Desempate

11.12 Envio a Funcién Pablica para autorizacién del Concurso

11.13 Solicitud Concurso desde el Portal

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

11.14 Revisién y alta_de solicitudes por RRHH

11.15 Rechazos Automaticos - Exclusiones



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



