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GUIA PARA LA SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE MERITOS GENERALES A TRAVES DE FUNCIONA
PARA PARTICIPAR EN UN CONCURSO DE MERITOS

Para poder participar en un concurso de méritos, los funcionarios y funcionarias destinados en los
servicios centrales del Ministerio de Consumo, deberan solicitar este certificado a través del portal
FUNCIONA siguiendo los siguientes pasos:
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Mis Retribuciones

Contacto | Mapa Web | Acerca de Funciona | ¢Cémo salir?

Mi Expediente
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MUFACE

Consultar Mis Datos Personales

Mi Contrasefia

ACTU. [_FN] Directorio de empleados

E e (® Funciona

Inicio Actualidad Espacios [EIEEITENNE] Movilidad Profesional Servicios Informaciéon

Contacte ‘ Mapa Web ‘ Acerca de Funciona | ¢Cémo sali

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

His 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 podrdn ser cedidos. Podra
ejercer sus derechos de proteccién de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al

Mi Contrasefia

formulario debe leer la siguiente informacién adicional sobre proteccién de datos personales:

Informacion sobre proteccién de datos de caracter personal para el interesado en relacién al
empleo de datos facilitados al Sistema Integrado de Gestién de Personal

I [f] He leide la infermacién facilitada (pulse sobre el texto para continuar) I

f-. SISTEMA Contacto
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Inicio Informacién Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio * Portal SSE

Mis datos Solicitudes de Recursos Humanos Responsable de Unidad
@ Mis datos personales @ Accién social @ Adscripciones temporales
@ Datos de familiares I @ Certificado de méritos I @ Comision de Servicio

@ Certificados de servicios previos / prestados ® Comisiones de Servicio - val
Informaci6n general @ Comisiones de servicio (viaje) @ Concurso méritos
@ Mis documentos @ Compatibilidades @ Convocatoria libre designa
p Portafirmas ® Concurso méritos @ Evaluacién del desempefio

Instrucciones firma solicitudes en Firefox (8 Convocatoria libre designacion [ Formacion
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Certificado de méritos

A continuacién, aparecera la pantalla de solicitud propiamente dicha, que consta de tres
pestafias: Datos solicitud, Datos personales y Documentacion.

e Datos de solicitud:

Solicitud de certificado méritos
stossolichud  Datos personsles Documentacisn
v Para qué nezesits o cartificado
© Concurso de taslado Promecién intema
v Unidad de RRHH. *
Seleccion 3 unidad de Recursos Humanos dands enviar In solicitud

WINESTERIC) DE CONSUMO- - » SUBSECAETARIA DE CONSUMO - »5.G. DE PERSONAL INSPECOION DE SERVICK

MINISTERIO DE CONSUMO SUBSECRETARIA D CONSUME S.G. DE PERSOMAL INSPECCICN DE SERVICICS ¥ COORDINACION

“ Datos cartificado de méritos
Cuerpo / Escals / Cotegaris / Especialidad profesional - Famiia profesional

Homibre resolusion * Oe focha Fecha boletin

Ministesio / Organisme del concursa

Comentario / Infarmacin Adicional

Una vez rellenados los datos de la solicitud que se solicitan en la pantalla, se pincha en “SIGUIENTE”:

e Datos personales:

En esta pestafia el solicitante debe de comprobar que los datos que figuran son correctos,
modificarlos en caso de que no lo sean y rellenar los que falten.
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e Documentacion:

Si el interesado lo estima conveniente, puede anexar alguna documentacion, y se pincha en “ENVIAR
Y FIRMAR”:
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Solicitado el certificado de méritos generales, una vez este sea expedido por la autoridad
competente, recibira un correo electrénico a la direccién indicada en la pestafia de datos personales
en el que se le informard de que el mismo ya estd disponible en el portal FNCIONA.

@,

«» Recibido el correo electrénico en el que se me informa de que ya esta disponible ¢ Como me
puedo descargar el certificado de méritos generales?
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Siguiendo la misma ruta que para la solicitud del certificado de méritos, se selecciona:

+* En el certificado de méritos generales figuran todos los cursos impartidos y recibidos?

En el certificado de méritos generales figuraran exclusivamente los cursos que estén registrados en el
Registro Central de Personal.

En el caso de que se desee que se valoren otros cursos que no figuran en el certificado, el interesado
debera adjuntar, en el momento de efectuar la solicitud de participacion en el concurso los
certificados oportunos expedidos por el centro correspondiente.

@,

«» ¢Es necesario disponer del certificado de méritos generales en el momento de presentacién
de la solicitud?

No. Se puede presentar la solicitud antes de disponer del certificado de méritos generales, pero si
gue es imprescindible que éste haya sido solicitado a la autoridad competente antes de finalizar el
plazo de presentacién de instancias.

Si dispone del certificado en el momento de presentacién de la solicitud de participacion 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:
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Orden de preferencia 2 Puesto condicionado
Puesto Orden / Anexo Grupo / subgrupo Localidad Nivel Compl. especifico
AUXILIAR 171 Q BARCELONA 14 4246.34
Unidad Centro directivo Ministerio
GERENCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE CATALUNA EN GEREMNCIAS TERRITORIALES MINISTERIO DE JUSTICIA
BARCELONA
~ Excedencia [
v Discapacidad
~ Condiciona su peticién por ivencia familiar
“ Destino previc del Cényuge
% Cuidado da hijo y familiar
v Anexos
Si no han transcurrido dos afios desde la toma de posesion del dltimo destino se acoge a la base: SEGUNDA Apartado
| —
v 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 s Seleccione la provincia = Seleccione la localidad s
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Si no dispone del certificado en el momento de presentacion de la solicitud, una vez reciba el correo
electrénico informando de que el certificado ya esta disponible, deberd 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:
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v Documentos visibles de su solicitud

Tipe MNiamero documento Documento
Solicitud del concurso 1726 ]
Certificado de Méritos Pers, Funcionario 640 ]

~ Certificados

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

Id. Certificado Orden / Resolucién MNimero Doc. Fecha expedicién

® 137215 AALBA 640 05-10-2020

~ AneX¥#Fdocumento

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

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar * Anexar documento Examinar (_
|

® 137215 ARAAA 640 05-10-2020

s Anexar documento

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

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar = Anexar documento Examinar

No hay documentacidn anexada

v Observaciones

Volver

© Funciona - Todas los derechos reservados [EPTE]  Accesibilidad  Aviso legal

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


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

Manuzles para
Gestores/Validadores/Ménager

Manuzles de Instalacidn (personal
informatico)

Alwas y Bajas de Personal laboral
Anctaciones Genéricas

Cambic de Situzcién Administrativa
Certificado de Méritos

Ceses de Personal Funcionaria

Co

Evaluacion del Desempefio

n de Serviciios

Genéricos
Genéricos Comunes
Gastién de Usuarios
Libre Designacisn
Procesos Selectivos

Reconccimiento Complementa de
Director General

Reconccimiento de Grado
Reconecimiento de Servicios Previos

Registra de Organos de
Representacidn

Suspensidn de Fundiones
Toma de Posesidn

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

11.09 Alta de Méritos

11.10 Alta de Exclusiones

11.11 Alta Criterios de Desempate

11.12 Envio a Funcién Pidblica para autorizacién del Concurso

11.132 Solicitud Concurso desde el Portal

11.14 Revisién y alta_de solicitudes por RRHH
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11.15 Rechazos Automaticos - Exclusiones




