CONCURSO DE TRASLADOS DEL ANEXO 1l

INSTRUCCIONES REVISION ANEXO DE MERITOS

ACCESO AL ANEXO DE MERITOS

- Una vez en SIGP desde Procesos de RRHH > Concursos Unitarios

= ;Qué quieres hacer?

v Procesos de RR HH.

> Autonzacion de concursos
» Concurso traslados

» Concursos unitanos

Genéricos comunes

> Solicitudes > Se abre el filtro en Convocatorias y escribimos el id del concurso > siguiente

:Qué quieres hacer? Q

v Procesos de RR HH LY Fittro en Convocatorias _ o X
Edtro en Convecatonas

Para aplicar un filtro, introduzca valores en los campos y haga clic en Siguiente

e

1D Convocatons [Es gusla

Noerbie de convocatons | Empeeza por

Estado | Empueza por

Fecha de Inico | Es igusl &

Ao convocatons [Empieza por
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[[] Recordar fitro

Ayud' \ [—S{oum{ iCana;u—_




> Se abre el filtro en solicitudes y se busca la solicitud concreta o bien, pulsando en siguiente sin
rellenar nada, saldra el listado de las solicitudes

LY Fittro en Solicitudes
Filtro en Solicitudes

Para aplicar un filtro, introduzca valores en los campos y haga clic en Siguiente.
Para crear un nuevo registro, haga clic en Nuevo

e ra—

Intervalo Sokcitudes:  Inicio Fn

Estado de la sokcitud

NP [Erpezarer ]

e Ergaze ]

ot
e i
1D tipo documento
Anexo Errg.;:zapof v
Orden
1D Urudad

Tipos de SolcRudes

Vabdacion de sobeitud | Sin Filto

[[] Recordar fiitro

Ayuda |

Solo salen las solicitudes de las personas destinadas en su Departamento, con
independencia de que hayan pedido puestos de su Departamento o en otros.

En caso de que sean mas de 150 solicitudes no se muestra el listado completo por lo
gue habria que acotar en el filtro a través del “Intervalo solicitudes”

- Otra opcidn seria entrar desde la ventana de Concurso > “Enlaces” > Solicitudes

Concurso

1
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Comesdn Valoracds
AT A Finrerundis
> Definicién de convocatonia Publcacién de rota:
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Una vez estamos en una solicitud podemos acceder al Anexo de méritos correspondiente a esa
solicitud desde Enlaces > Certificado de méritos.

Solicitudes Concursos

3 Arbol de cortenidos Convocatoria

& Concurso abierto y permanente_1_2021
Estado  Elaboraciin de la convocaloria

Ministetio  MINISTERIO DE POLIT TERRIT.Y FUNC. FUBL. Centio directivo
Documentos asocisdos Ambite  Nacional

Bl 5 obctudes Concutsor

Tipo concurso Genersl

Ovdenss de preferencios Versién 1+ Version Afio 271 Cédigo cap_1_21

9 Adpntar documento

N Total Solicitudes 799

Solcitudes Concursos

37 Ox NHEH X5 0 [ Nomdl
B Generar documentos
@ Documentos Akmacenados NP G Nimero de Documento  eaaeiily
Apelidos y nombre. qEEE
[5] Documentaciin def Portal 4 A -
= Relacién de Sewvicio . 2 | Q ] Vabdado Ceificado Méditos [ Sokeitud Vabdada Unidad de Trameacin 36908 SECRETARIA GENERAL Q
& Cotmanicacisn Sobotante =
[ Certlicads de funciorms ] Cutso ds iguakdad
[] Solcitud con Alegaciones

> Infomacitn dela paisana Lugar y Fecha da erirega  MADRID (V77 7 -

) Cetécado ds méttos © Funcionaso ® Laboral

9 Exchaones I fema Q  1d Grpo Frofessnal :|E|
) Cusmo Q 1d Aves Q

> Punhuaciin de méskos 10 Nivel Q 1D Categeria

> Requedimertos masivo

Id Geupo Profesional | 2 GRUPO PROFESIONAL E2
Especishdad Profesiond | 0045

-
CUIDADOS AUXILARES DE ENFERMERIA Q: “
Famia Prof. | gaN SANIDAD 71
v Tpode rforme  Nombee Documento  Ver Estado Valda Rechazar En estudo Estado de la fema EnvFuma Rec Frma F.Generacitn
7+ Sokchud del concurso [ QU |Entregado ® o @ Fimedo (BT & |owvan

Cuando pulsamos en > Certificado de méritos, en caso de que no haya asociado ningun
certificado a esa solicitud, aparecera el siguiente aviso:

LY PeopleNet - Mensaje X

No tiene asociado un certificado de méritos en la
@ aplicacién por lo que debera introducir los datos
necesarios

Pulsamos en cerrar y se abre una ventana de criterio de seleccidn. Elegiremos en tipo de
certificado “laborales” y haremos clic en Aceptar

[’ Criterio de seleccién X

Seleccione un tipo de certificado y haga clic en Aceptar

Tipo de certificado lLabotdes. Concurso de Traslados

v

. Aceptar @ Cancelar




REVISION DEL ANEXO DE MERITOS

Con esto se abrira el certificado correspondiente a esa solicitud

Lab 1 C <o de Traslad

$2 Arbol de contenidos ~

Solicitud Certificado de Mertos

St SHRKES .
L Q (]
Otro Certificado Regstio Ver Datos en Plantila) Desasociar
Acciones ~
Il D 5tos Personales
o Aduntar Documento DalosHessonaes
Generar Documento NIP ‘! B Ne de documento L
@ Documentos Almacenados 2 < - -
gﬁ Notificar documentos Relacién de Suvicin| 2 | Orden P.S. Fechalngreso| 02/12/1938 ﬁ
fF Acuse recbo documentos Modalidad de contratacién 1 Fio Q
@ Documentacion del portal ‘ Tipo de jomada 0 l{g@gNgA Q
D atos del Certificado
1d Certificado [160.174 Fecha peticién/Inicio | 13/07/2021 | 5 Id Estado 01 | Solicitud presentada
Orden/Resolucion [Oiden ] Concusso aietoy peme  Areso Defecha [ damtiipy | B [ClAutoseni
Fecha de Boletin Oficial 30/06/2021 @ Fecha Fin presentacidn de Sol. | 21/07/2021 a%' e
Ministesio/Organismo Q

Organismo del concurso

Tipo de infoeme  Nombre Documento Estado Ver  Ver Asiento Registral F.Generacién Env.Fima Rec. Fima Mot Rech. F.Envio fima F.Firma F.Notificacién

LY PeopleNet - Mensaje de error X

® El campo jornada es obligatorio.

Como se ve, nos da un aviso para que se rellene el tipo de jornada ya que no consta. Indicamos
la jornada que corresponda.

Si nos desplazamos hacia abajo en el anexo vemos lo siguiente:

FAcuse



] Sciicitud Cettifcado de Mertox

IR ¥ nn) [7) Nomal
Acciones
& & Q ()

| ‘Ohotqtiicadn' L Registro | »VedemmP!mhlla_ L Desasociar

Orgaresmo del concurso

Anbguedad (basada en tnero 23| Afos 5 Meses 2| Dias A fecha de: | fin del plazo presentacion solcitudes -
Motivo de fin Fecha de fin
Shuacin administialiva  AC SERVICIO ACTIVO AC OCUPANDO PLAZA O PUESTO Q
Fecha 02/12/1938 m
Id. Grupo Profesional | E2 Id. Convenio | 1000
I1d Area Q| E specisidad Prolesional 0045 CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERME| | Q'
l Id Categoria Famdia Prof. | gAN SANIDAD
Id. Especigidad (-{
 Destino
timo Definitivo | Provisional | Tiempo permanencia Grupo Prok. |
Puesto defintivo 4312617 E2-CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA QA
Fecha inicio en dicho puesto  31,03/2005 fm
Uridad Definitiva 35321 CRECUP. PERS DISCAP. FISICA DE MADRID Q
Localdad MADRID
Ménto
1uestos desempefiad s | Cursos | @
e — - N
B IR DK < %) [ Nomad
Puesto 1814731 LABORAL - CUIDADOR/A QA
Categoria profesional | 0A50-50010  CUIDADOR/A Q [INoRCP, asimilado
Area funcional Q
E speciaidad o Act Q Q\
Principal
E specialdad [ ! Grupo profesional
Profesional Q q
Famdia Prof ‘ Convenio 0450

Ademas de la revisidn habitual que se hace del anexo de méritos, para el concurso de traslados
del Anexo Il deben revisarse los siguientes apartados del anexo para confirmar si los datos que
consigna la aplicacién son correctos o se deben modificar para que la valoracion de los méritos
sea correcta:

1.- ANTIGUEDAD

Recordamos que la correcta consignacidn de la antigliedad es determinante, dado que no solo
se trata de un mérito puntuable, sino que también es el primer criterio de desempate que se
aplica.

Para el mérito antigliedad, la puntuacién tiene un tope de 60 puntos y se computa por meses
completos, pero para el criterio de desempate no hay tope y se tienen en cuenta afios, meses y
dias. Por ello, es muy importante que cada Ministerio u Organismo revise y corrija, si procede, los
datos que consigna automdticamente la aplicacién, para lo que deben tener en cuenta lo
siguiente:

e Laantigiedad se calcula sobre los servicios prestados en el ambito del Convenio Unico
y los servicios previos que estén reconocidos al amparo del articulo 59 del IV
Convenio. A estos efectos, recordamos que el reconocimiento de servicios previos se
realiza a solicitud del trabajador y para que sean computados deben estar reconocidos a
la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes establecido para cada fase.



e lostrabajadores que se encuentren en alguna de estas modalidades de excedencia tienen
derecho al cémputo de la antigliedad en esta situacion:
v" Excedencia para el cuidado de hijos o hijas, conyuge, pareja de hecho acreditada y otros
familiares,
v" Excedencia por razén de violencia de género
v" Excedencia por razén de violencia terrorista

Por tanto, si el anexo de méritos generado por la aplicacién no incluye los periodos en los
que se ha estado en alguna de estas situaciones, se habra de dar de alta dicho periodo
como desempeiiado en el puesto para que la aplicacién lo tenga en cuenta.

e También hay que tener en cuenta que los trabajadores que ingresaron con anterioridad al
2 de diciembre de 1998, y que perciban un complemento personal de antigiiedad, la
totalidad de los trienios figuran en el Registro Central de Personal — pantalla “antigliedad y
otros”.

En la primera pantalla solo figuran los trienios consolidados al amparo del Convenio Unico

joos ||l 373 | B J4932438 [E1- SERVICIOS ADMINISTRATVOS [0 38 L)

Para visualizar la totalidad de los trienios, pulsamos el boton “Todos los convenios”
y se abre otra pantalla en la que figuran la totalidad de los trienios:

C.C. MINISTERIO DE LAS ADMINISTRACIONES
C.C. UNICO PERSONAL LABORAL DE LA ADMON.




2.- TITULACION

Si el solicitante aporta con su solicitud de participacién en el concurso una titulacién
acreditada y ésta no aparece recogida en el anexo de méritos, se debe incluir desde la
pestaina “titulaciones” del anexo de méritos.

Muy importante: En el caso de que la titulacién se aporte en un momento posterior a
la fecha de fin de presentacidn de solicitudes (por ejemplo, en el plazo para solicitar
correcciones al anexo de méritos), ésta no debera incluirse en el anexo de méritos dado
que, conforme a nuestras instrucciones, no se tendra en cuenta.

3.- PUESTOS DESEMPENADOS

Para la valoracion de los méritos profesionales, se tienen en cuenta los datos
consignados en la pestafia “Puestos desempefiados”: se valoraran los trabajos
desempefiados en los ultimos 5 afios (contados hacia atras desde la fecha de fin del plazo
de presentacion de solicitudes). Para que la aplicaciéon realice la valoracion es preciso
“mapear” los periodos correspondientes a estos 5 afios.

Mapear los puestos es convertir las clasificaciones de puestos no encuadrados a las
clasificaciones del IV CUAGE, para que la aplicaciéon los reconozca y los puntue
automaticamente. Si los puestos aparecen con la clasificacion de convenios anteriores,
la aplicacion no los valora.

Es imprescindible llevar a efecto este trabajo ya que la aplicacién no tiene en cuenta los
periodos ocupados en puestos no mapeados en la valoracion de los méritos
profesionales.

A continuacidn, veremos algunos ejemplos de cémo hacerlo:

EJEMPLO 1 “MAPEQ” PUESTOS DESEMPENADOS (estamos usando ejemplos de puestos del
Anexo | pero las reglas de mapeo son las mismas para los puestos del Anexo Il)

En este primer ejemplo vemos el caso de una persona que tiene 6 actividades laborales en la
relacién de servicios desde la que participa. Suponiendo que la fecha fin del plazo de
presentacion de solicitudes sea 21/7/2021:



 Méritos

OX INHX XD > (1/6)  [7) Nomal
Puesto 4912617 E2-CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA Q B
Categoria profesional Q [[JNo RCP, asimilado
Area funcional Q
Especialidad o Act. Q Q
Principal
Especialidad 0045 CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA ] Gupopofesional E2 Q
Profesional Q

Familia Prof. | gAN SANIDAD Converio 1000

Organismo  C.RECUP. PERS.DISCAP. FISICA DE MADRID

Desde |31/03/2005 r"—"‘_s Hasta | 21/07/2021 &5 Jomnada(%) 100 =]
Tiempo 16| Afos 3 Meses 22| Dias L ‘

Nos desplazamos con las flechas hasta la actividad laboral mds reciente y comprobamos que esta
encuadrada en la clasificacién profesional del IV Convenio Unico. En este caso concreto E2
Cuidados Auxiliares de Enfermeria.

Comprobamos el periodo que abarca: 31/03/2005 a 21/07/2021 (que es la fecha de fin de
presentacion de solicitudes del ejemplo). Como aqui estan incluidos los ultimos 5 afios que son
los que se valoran y estd encuadrado en el IV Convenio no habria que hacer nada al respecto.
Quedaria como esta.

EJEMPLO 2 “MAPEQ” PUESTOS DESEMPENADOS

En esta ocasidn estamos ante una persona con 3 actividades laborales en la relacién de servicios
desde la que participa. Seguimos tomando el 21/07/2021 como fecha fin del plazo de
presentacion de solicitudes:

| Mértos
OxX ILHX XD > 173} [ Nomal

Puesto 5048359 M2 - TERAPIA DCUPACIONAL QBE

Categoria profesional Q [CINo RCP, asimilado
Area funcional Q

Especialidad o Act
Principal Q Q

Especialidad 0196 TERAPIA OCUPACIONAL \ Grupo profesional M2 Q
Profesional Q|
Famdia Prof J Convenio 1000

Organismo  C. RECUP.PERS.DISC.FISICA DE ALBACETE
Desde |16/05/2021 B Hesta 21/0772021 £ Jomada(%) 100 iég
L

Tiempo 0 Afos 2| Meses 6| Dias

Nos desplazamos con las flechas hasta la actividad laboral mds reciente y comprobamos que esta
encuadrada en la clasificacién profesional del IV Convenio Unico. En este caso concreto M2
Terapia Ocupacional.



Comprobamos el periodo que abarca: 16/05/2021 a 21/07/2021 (que es la fecha de fin de
presentaciéon de solicitudes del ejemplo). Al estar encuadrado en el IV Convenio no modificamos

nada, pero como no abarca los Ultimos 5 afios tenemos que desplazarnos con las flechas hasta
la siguiente actividad laboral.

| Méritos

DX THD XDBK <> @3 [ Noma
Puesto 5483961 TITULADO MEDIO QB
Categoria profesional 100024301  TITULADO MEDIO DE ACTIV, ESPECIFICAS Q [JNoRCP. asimilado
Areafuncional  1000-43 ACTIVIDADES ESPECIFICAS Q

Especialidad o Act.

Principal Q Q

E specialidad Grupo profesional (32 Q
Profesional

Famiia Prof Convenio 1000

Organismo  CTRO.REF. EST. PERS. DISCAPAC. NEUROLOG

Desde (017022020 | £ Hasta [15/05/2021 | fg  Jomada(%) [100 @
Tiempo 1! Afios 3| Meses 15 Dias

Vemos que esta actividad 2 de 3 aparece con la clasificacién del Il Convenio Unico, Titulado
Medio de Actividades Especificas. Por tanto, tendremos que mapear este puesto con la
clasificacion del IV Convenio Unico que le corresponda. Supongamos que lo comprobamos y le

corresponde M2 Terapia Ocupacional. Hacemos clic en la lupa y cargamos la especialidad del IV
Cu.

Se abre un filtro donde podemos indicar la especialidad o pulsar en siguiente sin rellenar nada y
buscar la especialidad del listado que aparecera

',’ Filtro en Especialidad profesional personal laboral

Eiltro en £ d | laboral

Para aplicar un filtro, introduzca valores en los campos y haga clic en Siguiente

Id. Convenio | Empieza por v W
Converio | Empieza por J
Id. Especiaidad plalemnai
Espaciaidad profesional

. T |
Id. Famika profesional | Empieza por |
Famika profesional | Empieza por v|
e—

Id Grupo professonal | Empieza por v \

[ Siguiente > || Cancelar |



EY Lista de Especialidad profesional petsonal lal
Filtro en Especialidad profesional personal laboral > Lista

Seleccione un registro y hagae clic en Aceptar.

< Il@ (182251)

Denom, Corta Esp. Prof. Labo Id. Convenio Conwenio Cédigo Grupo Profesionz g
GESTION DE RESID. URBANOS E INDUSTRIALE 1000 C.C. UNICO PERSONAL LABORAL DE LAADMON. E2
HIPICA £ Buscar X
INSTALACIONES ELECTRICAS Y AUTOMA
Buscar:  terapia

| LABORAT. DE ANAL Y DE CONTR. DE CAJ

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Dénde: [Denom. Corta Esp. Prof Labo__ ] [ cemr |
MANTENIMIENTO DE VIVIENDAS Condicién: [Empieza por V]
NauTICA [ Coincidir mayisculss y mindsculas

| POSTIMPRESION Y ACABADOS GRAFICO|
QUIMICAY SALUD AMBIENTAL 1 A . M1
REFORMA Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS 1000 C€.C. UNICO PERSONAL LABORAL DE LAADMON. E1

; TERAPIA OCUPACIONAL 1000 C.C, UNICD PERSONAL LABORAL DE LA ADMON, M2

T AR IARARTE AT A L REASL A ALY ML AR A LUAA AL AL | ARARAL e s AR b e

| <Anterior || Aceptar || Cancelar |

Pulsamos aceptar y se rellena el campo especialidad profesional y se actualiza el grupo
profesional.

ki Titulaciones
OX & NHE XDDHK <> [273) [ Modiicado
Puesto 5483961 TITULADO MEDIO Q
Categoria profesional Q [INeRcH
Areafuncional ‘ | Q
Emﬁgm QQ

Profesional
Famiia Prof. | |

Especiaidad 0195 | TERAPIA DCUPACIONAL ] Grupo profesional M2 Q
Convenio 1000

Organismo  CTRO.REF. EST. PERS. DISCAPAC. NEUROLOG.

Desde [01702/2020 | &% Hasta [15/0572021 | g Jomada(%) [100 | @
Tiempo | 1] Afios [ 3] Meses [ 15| Dias

Ya tenemos mapeado este puesto, pero como las fechas abarcan desde el 01/02/2020 hasta el
15/05/2021 y seguimos sin cubrir los Ultimos 5 afios, tendremos que desplazarnos con las flechas
a la actividad 3/3
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oz | Titulaciones |

Nk XOhd K <€ (3/3) [ Nomal

Puesto 5048353 TITULADO MEDIO Q 2]
Categoria profesional  1000-24301 TITULADO MEDIO DE ACTIV. ESPECIFICAS Q [C] No RCP, asimilado
Area funcional  1000-A3 ACTIVIDADES ESPECIFICAS Q
Especiaiidad o Act
Principal R

Especiaidad Grupo profesional G2 Q
Profesional
Familia Prof Convenio 1000

Orgarismo  C. RECUP.PERS.DISC.FISICA DE ALBACETE

Desde 19/08/2013 g""" Hasta |31/01/2020 "" Jomada (%) 100

Tiempo 6| Afos 5 Meses 13| Dias

Vemos que tampoco esta encuadrado en el IV CU, por lo que actuariamos como en el puesto
anterior (2/3). Una vez mapeado como antes vemos que el periodo abarca desde el 19/08/2013 al
31/01/2020 con lo que con este puesto ya tenemos cubiertos los 5 afios.

Asi habriamos finalizado este proceso de mapeo. Por ultimo, guardamos en SIGP.

CRITERIOS A TENER EN CUENTA EN EL MAPEO DE LOS PUESTOS:

Para que sean tenidos en cuenta a efectos de la valoracion de los méritos profesionales, los
periodos trabajados deberdn cumplir los siguientes criterios:

1. Sdlo se valoran los servicios efectivos prestados en puestos de trabajo correspondientes
al mismo grupo, familia y/o especialidad coincidente la clasificacién (grupo, familia y/
especialidad) del puesto al que se opta, por lo que si, para efectuar el mapeo de puestos
anteriores no encuadrados en el IV CUAGE (dentro de los 5 afos anteriores al plazo a la
fecha final del plazo de presentacién de solicitudes) no se cuenta con informacion
suficiente o haya dudas, cuando se trata de puestos de otros Ministerios u Organismos, se
habrd de contactar con ellos para confirmar el mapeo de esos puestos.

2. Solo se contabilizan periodos prestados en puestos de trabajo dentro del Convenio Unico

(1000). No se contabilizan periodos prestados en CCAA, ayuntamientos y otros convenios
(BOE, Agencia Tributaria...).

3. Los periodos de incorporacidn a nuevos puestos computan a todos los efectos sila persona
esta en servicio activo, por tanto, si desde RCP se trasladan fechas de incorporacién que
no incluyen ese periodo desde la fecha de cese en el puesto anterior, es preciso modificar
la fecha de incorporacién para que no haya solucién de continuidad entre la fecha de cese

en un puesto y la fecha de incorporacion en el siguiente. Si no se hacen esas correcciones

la aplicacidn no computa esos dias de diferencia como méritos profesionales.

4. Se incluyen los periodos prestados como interino o temporal siempre que se hayan
desempefiado dentro del &mbito del Convenio Unico (1000) y en el mismo grupo, familia
y/o especialidad.

5. Los periodos en excedencia con reserva de puesto de trabajo también han de ser
tenidos en cuenta. Por tanto, si la aplicacidon no vuelca automaticamente esos periodos

han de ser dados de alta manualmente con sus fechas correspondientes y

debidamente mapeados, para ello se utiliza el icono “nuevo”:




Cursos | Thulaciones

ox THD XD > (/8 [ Nomd
Puesto 4376079 E2-INSTALACIONES ELECTRICAS Y AUTOMATICAS QB
Categoria profesional Q  [INoRCP. ssimlado
l Area funcional | Q
Especialidad o Act.
as QQ
Especialidad 0119 | INSTALACIONES ELECTRICAS Y AUTOMATICAS Grupo profesional  £2 Q
Profesional
Farnilia Prof. | ELE | ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA Convenio 1000

Organismo  CENTRO PENITENCIARIO DE ARABA/ALAVA

Desde [13/08/2013 | [} Hasta (2107/2021 | fff  Jomada(%) (100 B
Tiempo | 7| Aos 11 Meses 3| Dias

Si hay que eliminar algun periodo que no se deba tener en cuenta, se suprime con el icono
“borrar”

Puestos de tinpefiados | Cursos | Titulaciones
Oox NHR XD > (178) [ Nomal
Puesto 4376079 E2-INSTALACIONES ELECTRICAS Y AUTOMATICAS Q
g Categoria profesional Q [C]No RCP, asimilado
' Area funcional ‘ | Q
s O ik

Em 0119 | INSTALACIONES ELECTRICAS Y AUTOMATICAS | Grupo profesional  E2 Q
e =

Familia Prof. | ELE || ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA | Convenio 1000

Organismo  CENTRO PENITENCIARIO DE ARABA/ALAVA

Desde 13/08/2013 | fffi Hasta (2170772021 |fg  Jomada(%) [100 | @
Tiempo | 7| Afios | 11| Meses | 9| Dias

Comentarios

GUARDAR

07 de Noviembre de 2024
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