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1.- INTRODUCCION

La Agencia de Servicios Sociales y Dependencia de Andalucia (ASSDA) para la provision de los
puestos de trabajo cuenta con una aplicacion informatica, Servicio de Provision de Puestos de la
ASSDA (SEPPA), que permite realizar la gestion y los tramites de las convocatorias mediante soporte
electronico.

Este Manual pretende ser una guia para las personas candidatas que van a realizar tramites
relativos a procesos selectivos convocados por la ASSDA a través de esta aplicacion, SEPPA.

Los tramites de forma breve que se realizan por la aplicacién son:

e Realizar la solicitud de la inscripcidn en las convocatorias. Para ello deberan grabarse los
requisitos / méritos que permiten el acceso a la convocatoria. Una vez grabados los
requisitos, se puede realizar la solicitud de inscripcion, firmarla y presentarla
electrénicamente.

e Asi mismo permite crear un curriculo digital, ya que es posible incorporar la experiencia
profesional, la formacion no reglada recibida, la formaciéon académica de la persona
candidata, asi como cualquier otro mérito dependiendo de cada convocatoria especifica,
mediante la grabacion de cada uno de estos méritos.

e Posibilitar a las personas candidatas que resulten excluidas en las listas provisionales de
personas admitidas y excluidas, el formular las alegaciones correspondientes a la citada
lista, de aquellos requisitos que se han considerado causa de exclusion.

e Habilitar a presentar la solicitud de Autobaremo. Para ello se deben de grabar todos los
méritos que la persona candidata considere que serian baremables en funcién de la
convocatoria e incorporarlos a la solicitud de autobaremo. El autobaremo solo se puede
presentar por las personas candidatas que resulten admitidas.

e Igualmente se podra presentar alegaciones a la lista provisional de personas admitidas con
las puntuaciones revisadas, al publicarse dicha lista.
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2.- SERVICIO DE PROVISION DE PUESTOS DE LA ASSDA (SEPPA)

Es un sitio en Internet desde el que pueden realizase tramites relacionados con los Procesos
Selectivos de la ASSDA de forma electrdnica. Pone a disposicion de las personas candidatas todas
las funcionalidades necesarias para realizar con garantias todos los tramites necesarios dentro de
un proceso selectivo.

Los procesos selectivos de provision de puestos que pueden ser objeto de inscripcion y de la
posterior tramitacion responden a las Resoluciones de anuncio de convocatorias que lleva a cabo la
ASSDA. En estas se recogen las bases que rigen las mismas y las condiciones particulares del
procedimiento selectivo que son aplicables. Por ello, se recomienda encarecidamente el
conocimiento de las convocatorias, antes de iniciar el uso de SEPPA.

Es un servicio seguro ya que toda la informacion esta cifrada. Ademas, gracias a la autenticacion
mediante Certificado Digital se garantiza que sélo la persona candidata, puede acceder a la
informacion de sus méritos y los procesos selectivos en los que participa.

Ademas, el uso de Certificado Digital permite firmar las solicitudes y presentarlas realizando el
registro telematico, generandose automaticamente un justificante de la recepcién de los
documentos electrénicos presentados, en el que se dejara constancia del asiento de entrada que se
asigna al documento, asi como fecha y hora que acredita el momento exacto de presentacion y el
no rechazo del mismo.

El Sistema de Provision de Puesto de la ASSDA (SEPPA) esta disponible permanentemente desde la
web de la Agencia de Servicios Sociales y Dependencia:
https://www.juntadeandalucia.es/agenciadeserviciossocialesydependencia/seppa

A=

Servicio de provisién de puestos de la ASSDA (SEPPA)

parbins

Sebocciane ol tipn de aceso

(2 cemnmeano ot
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3.- REQUISITOS PARA REALIZAR TRAMITES A TRAVES DE SEPPA

Para poder realizar tramites es necesario disponer de un ordenador con unos determinados
requisitos técnicos, asi como disponer de Internet y de un Certificado Digital, Cl@ve permanente o
Cl@ve PIN. Mas adelante se podra ver cémo obtenerlo.

3.1.-. Requisitos Técnicos

Los requisitos técnicos que debe cumplir el ordenador desde el cual se interactuara con SEPPA para
su correcto funcionamiento son:

e Sistema Operativo
o Windows, version 7 o superior

e Navegador Web
o Google Chrome, en su ultima version disponible
o Firefox, en su ultima versién disponible
o Microsoft Edge

e Componentes de firma electronica
o AutoFirma. Para realizar tramites con certificado digital es necesario tener
instalado el componente AutoFirma.
https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

En cualquier caso, la configuracion 6ptima para utilizar SEPPA es:
e Navegador Google Chrome
e Resolucion de pantalla 1280x1024
e Para utilizar el certificado digital para realizar tramites, se tendra que tener instalado el
componente AutoFirma en el equipo.

3.2.- Certificado Electrénico, Clave y Autofirma

El aplicativo utiliza para la validacion de certificados la plataforma @firma de la Junta de Andalucia.
Esta admite certificados digitales emitidos por entidades acreditadas para la prestacidn de servicios
de certificacion que son reconocidas por la Junta de Andalucia.

No obstante, por simplificar, en el presente manual nos referiremos siempre al Certificado Digital.

El Certificado Digital es un conjunto de datos que se incorpora al navegador y a partir del cual es
posible identificarse en Internet y realizar gestiones de todo tipo desde casa. El certificado protege
los datos que facilita cada vez que realiza algin tramite on-line, preservando el secreto de las
comunicaciones.

Usar Certificado Digital es una garantia de seguridad y confidencialidad que permite:
e Identificarse en el aplicativo SEPPA.
e Firmar documentacion a anexar a un tramite administrativo.
e Firmary presentar telematicamente un tramite administrativo.

El proceso para obtener el certificado digital consta basicamente de tres pasos:
1. Acceder a la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, y solicitar el

certificado. La FNMT devolvera un cédigo de solicitud con el que se tiene que acudir a una oficina de
registro o de acreditacion.
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2. Con el cédigo de solicitud obtenido y un documento acreditativo de identidad (por ejemplo, el
DNI o el NIE) debe dirigirse personalmente a una oficina registradora de cualquiera de los
organismos que utilizan este tipo de certificado para acreditar su identidad.

Una vez que se haya identificado, se le pedira que firme el modelo de solicitud, asi como sus
condiciones de utilizacion.

3. Tras haber acreditado la identidad en una oficina de registro, podra descargar su certificado e
instalarlo en su navegador, para ello tiene que realizar una nueva conexion a la web de la FNMT
desde el mismo ordenador en el que se realizase la solicitud e ir siguiendo los pasos de la
instalacion.

La Autofirma es una aplicacion que permite firmar electronicamente para la realizacion de tramites
administrativos con la Junta de Andalucia desde un navegador web.

Puede obtener la udltima version de la aplicacion Autofirma desde la siguiente direccion web:
https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

En la pagina esta disponible un Manual de Usuaria/o.

Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrénico de los ciudadanos a los
servicios publicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda identificarse ante la
Administracion mediante claves concertadas (usuario mas contrasefia), sin tener que recordar
claves diferentes para acceder a los distintos servicios.

Para acceder a SEPPA es posible utilizar tanto Cl@ve permanente como Cl@ve PIN.
Informacion en:
e Paraconocer Cl@ve
http://clave.gob.es/clave Home/clave.html

e Paraobtenertu Cl@ve
http://clave.gob.es/clave Home/clave/comenzar.html
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4.- ACCESO A SEPPA

Una vez seleccionado el enlace, en la pantalla inicial estan disponibles dos accesos en funcion de si

accedes con Certificado Digital o con Cl@ve. Recuerde que necesita disponer de un Certificado Digital,
Cl@ve permanente o Cl@ve PIN.

a

Temas Laagencis Servidos Buscar

Servicio de provisidon de puestos de la ASSDA (SEPPA)

Convocatorias e informacidn de puestos

erramienta podids acceder 3 las comocatariss de puestos de trabaja de la 8504,

ana ol tipadaaceasa

CRRTIFCADO CITAL E3

A

Junta
de Andalucia

Aexesibilidad iz legal Protecoion de datos

4.1.- Acceso mediante Certificado Digital

Para acceder se debe pulsar sobre “Certificado Digital” y el navegador abrira una ventana en la que
se mostraran todos los certificados digitales instalados en el equipo. Basta con seleccionar el de la
persona candidata que va a acceder y pulsar “Aceptar”.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en ws1l6juntadeandalucia.es:443,

Entidad receptora Emisor Mimero de serie

APELLIDCUMNOPF APELLIDODOSPF...  AC FNMT Usuaries 0B1C79D9SCBEE13357363..

Datos del certificado - Cancelar

Si el acceso ha sido correcto se accedera a la ventana principal del SEPPA que mostrara las acciones
disponibles que pueden realizarse.

4.2.- Acceso con Cl@ve
Al seleccionar este tipo de acceso el navegador redirecciona a la pagina del Ministerio de Hacienday
Administraciones Publicas desde la que se hace la autenticacion, se puede realizarla con:

e Certificado Digital
e Cl@ve permanente
e Cl@vePIN

El acceso con Certificado Digital es igual que si accedieras a la SEPPA con Certificado Digital.
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4.2.1.- Acceso con Cl@ve permanente

Para acceder con Cl@ve permanente tendra que pulsar en “Acceder” con Cl@ve permanente:

EZ g == cl@ve Avca

Elija el método de identificacion

51 no ranseumen mas de 60 minutos entre autenticaciones v lamadas a Cligve, se |e autenticara automaticamante de forma fransparente

DNle ! Certificado Cl@ive PIN Clive permanente
eleclronico
— e e - ~
( Accader = J [ Acceder = Accecer = | { Acceder = )
s - b e N " N oy

Si no dispones de Cl@ve permanente tendra que obtenerla, para ello pulse en “registrarse” y siga
las instrucciones.

Una vez haya pulsado en “Acceder” la web del MINHAP muestra el siguiente formulario:

(SO - G -
. —

Plataforma de Autenticacién - Cl@ve Permanente

touses?. Indique DNI/NIE y Ci@ve Permanente para
f= oy P R : garantizar su identidad

& = &l

ceder al proceso da DNI/NIE it

Contrasefia
uberan un nivel da uridad
d de intraduccén

Para les servicins

elevado, o slstemar

cddigo numérico de un solo s
e Autenlicar = Cancelar »

Aqui tendra que introducir DNI/NIE y la contrasefia que selecciond cuando se registr6 para obtener
la Cl@ve permanente, después pulsar “Autenticar”. Recibird un SMS en el nimero de mdvil que
indico cuando se registré en Cl@ve permanente con un cédigo:
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= T FEECTT
< i
BT
e generado n siguente clave de
v oo s P10
[T o~ ] @

. ® J

Sélo tiene que introducir este cddigo en el formulario de autenticacion y pulsar “Autenticar”:

CO) ==

@ DEEMPALED . . SLCRET,

” SeGiRmAnSnciMe | SLCRETARIA GE ESTADD
= @ b D LA SEGURDAD SOCIAL

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

LQué st Teclee el cédigo de un sélo uso enviado a su
teléfono movil

Es un sistema de sutenbicadin disefiado para personas que necesitan acceder

frecuentemente 2 |os s=i electronicos de ls Administracicn. Se basa en el uso de

un codigo de usuario NIE, ¥ de una contraseia que ce establece en el

proceso de activaclén ¥ qus s6lo debe ser conocida por t. Para acceder al proceso de Cadigo 7082302

activacion £5 necesario que previamente te havas registrado en ¢l sistema.

Para los senvicios de administradon electrénica que requieran un nivel de seguridad

eleva isterna refuerza la autenticadion con la solicitud de introducdar un

codi olo uso (Dne Time Password, OTP) que se envia previaments Autenticar > Caneelar >

por mensaje SMS & ti teléfong mévil,

Si el acceso ha sido correcto entrara a la ventana principal de SEPPA que muestra las acciones
disponibles que pueden realizarse.

4.2.2.- Acceso con Cl@ve PIN

Para acceder con Cl@ve PIN tendras que pulsar en “Acceder” con Cl@ve PIN:

£ i = cl@ve

Elija el método de identificacion

=i no lanscuren im=s de 60 minuins enfre aulenficaciones y lamarss a Chgve, Sele dulenticars auiomaticamente de foma iEnsparenie

p
DNle / Certificado Cli@ve PIN Cli@ve permanente Ciudadanos UE
elactrdnico
-~ == o ™~ s =3 - =2
I: Acceder » | | Accedar > ‘I | Acceder > ) ( Acceder > |
A W A ~ N
ara Usaro 5 necesano Para usarlo &5 necesaria

feq3aUErse
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Si no dispones de Cl@ve PIN tendras que obtenerlo (Obtencién de Cl@ve PIN), para ello pulsa en
“registrarse” y sigue las instrucciones.

Una vez hayas pulsado en “Acceder” la web del MINHAP te muestra el siguiente formulario:

[&i== cl@ve:

Autenticacion

Agencia Tributaria

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato

| « Introduzca sl D

* Codigo

| Acceder| |Notengo FIN| | No estoy regisirado |

Aqui tendras que informar los campos obligatorios (los marcados con *), si ya tienes un cédigo PIN
introducelo y pulsa “Acceder”.

Si no tienes PIN debes rellenar sélo los dos primeros campos:

e DNI/NIE: aqui debe introducir tu DNI/NIE
e Cddigo: aqui debes introducir un cddigo de 4 digitos que te servira para obtener el PIN

y pulsar “No tengo PIN”, la web del MINHAP le mostrara la siguiente ventana desde la que se
informa que puede instalar una App en tu movil para obtener el PIN, que es lo que se muestra a
continuaciéon o “No deseo usar la aplicacion para dispositivos mdviles” que se muestra
posteriormente a la instalacion en el movil.

[&=cl@ve:

Obtener Ci@ve PIN

Y X

Agencia Tributaria

l EJ Se recomienda, dada su mayor comodidad, el uso de |3 aplicacion Cl@ve PIN para dispositivos maviles que esta disponible para su descargs gratuita.

APLICACION DE ANDROID EN £ Consiquelo en ¢
P> Googleplay | @ AppStore

No deseo usar la aplicacion para disposiives moviles

Se recomienda el uso de esta aplicacion dada su mayor comodidad. Esta disponible su descarga
gratuita desde Google play o App Store.

Cl@ve PIN
Agencia Tributaria
47)

Una vez te haya descargado la aplicacion en su teléfono movil tendra que darse de alta, para ello
informa su DNI/NIE y la fecha de validez tal y como se solicita y pulsar “Enviar”, a continuacion la
aplicacion informa de que se va a enviar un SMS con un cddigo que tendra que introducir para
activarla y recibido el codigo introducirlo para completar el proceso de activacion:
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Cegve PIN

Fermulario de Activacion [paso 1)

DONINIE
Facha Validez:
Cadigo: B2C2

Informacion
hora 50 13 ez Ly SME £on na
ClErvm PIH e benidr cpm ssodie e Informacién

#n ol sigaente formulerio. Podrd Actvacke compietadn con éxio

Si o teses, pusds modificar & c08G0 por ol ge
Sur electitn

DMUMNIE Permanent,
" i s wtlizaric pora autenticarse en los
fecordar fecha validez (j frdimas 10 minas. 1 =

Aceprar

Solicitud da la Cigve PIN W

DNNIE: e

Fecha Valider: iy
Cadige: 1234

51 o dises, puede modificar ol cddig por oo
e s pieccion

Recordar fecha validez o

s oRH

> . -

Si marco la casilla de “No deseo usar la aplicacidn para dispositivos moviles”, la web le mostrara el
siguiente formulario:
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Ei‘m" cl@ve:

Obtaner Ci@ve PIN

Rrusl sumancis|

# Mo desen usar la aplicacién para dispositivos mdviles

AvVisos:

de su eleccion.

EI PIN gue ¥3 3 recior s6i0 puede ser uliiZaco una w
hasta que proceda 3 desconectarse de lz Sede Elecironicz que ke offezca el samvicio o cierre el navegador

El asterisco * indica que es imprestindbie compielar este dato

diimmiaaaa | ¢ Permanente?
* Codigo  |Codigd

| Dbtener FIN |

Rellene los campos solicitados:

e DNI/NIE: normalmente aparecera relleno con el que informo en la pantalla anterior

e Fechadevalidez DNI/NIE: tiene que mirarla en su DNI/NIE, si es permanente y no tiene fecha
de validez tienes que marcar “;Permanente?”

e Codigo: es el codigo de 4 digitos que puso en la pantalla anterior

Y pulsar “Obtener PIN”. Recibird un SMS en el nimero de mdvil que indico cuando se registrd en
Cl@ve pin:

El sistuma Chiwe PIM Informa 12002
17:53 & PN solicitadn s GYH,

B e o @
- ®

Una vez tenga el PIN (bien desde la App o mediante la recepcion de un SMS) sélo tiene que
introducir este codigo en el formulario de autenticaciony pulsar “Acceder”:
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Apencia Tributaria

Autenticacion

El astersco * indica gue es imprescindible completar este dato

'\J::n tengo -:'IK , ;_No esioy regisirado

Si el acceso ha sido correcto entrara en la ventana principal de SEPPA que le muestra las acciones
disponibles que pueden realizarse.

Consejeria de Saled y Consumo bep pa '
Censejeria de Inclusidn Social,
Juventud, Familias e lgualdad

&K & &

Inscripeifin 8 Convoratoria Gestifn de Inscripeiones Mis Méritos

O &

Mis Trimites Uiltimas Noticias Mensajes

Se debe pulsar sobre el simbolo/imagen para acceder.

Debe saber que si al acceder se indica que se ha superado el nimero de reautenticaciones por
sesion, este mensaje es propio del navegador y se muestra cuando, dentro de la misma sesion de
navegacion, se han superado el nimero de accesos:

Se ha producido el siguiente error en el acceso a la aplicacion:

Superado el nimero de Reautenticaciones por sesion

Para solventar el problemay poder acceder a SEPPA se puede acceder con una ventana privada.
Para acceder con una ventana privada basta, desde Chrome, con pulsar sobre el icono de “abrir

menu” (las tres rayas, arriba a la derecha,) al pulsar sobre el mismo se abre una nueva ventanay
seleccionar la opcidn “Abrir el enlace con una ventana de privada”

Para trabajar de manera adecuada con SEPPA y evitar posibles errores, se impide que mas de una
persona candidata acceda desde el mismo navegador de forma simultanea. De esta forma SEPPA
s6lo permite tener una sesidn activa por persona usuaria en el navegador.
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Si se esta conectado a SEPPA con las credenciales de una persona candidata y se abre una nueva
pestafia para acceder con un candidato o candidata distinta, SEPPA invalidara la primera sesion y
mantendra activa Unicamente la sesion de la nueva persona candidata. De esta forma se evitan
errores en los casos en que varias personas candidatas accedan desde el mismo equipo.
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5.- ACCIONES DISPONIBLES DESDE LA PANTALLA PRINCIPAL

En la ventana principal se muestran los accesos a las distintas secciones / funcionalidades del
aplicativo.

Se p pa ETVICIO DE PROVISION L PRUEBAS EIDAS CERTIFICADD [T+
I PUESTOS OF LA ASSDA

—K

Inscripcién a Gestién de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
f\ 1

Mis Trémites Ultimas Noticias Mensajes

Las secciones disponibles en dicha pantalla descritas brevemente son:

INSCRIPCION A CONVOCATORIA
En esta seccidon es donde se realizan las diferentes acciones sobre su solicitud de inscripcion a
convocatorias. Pero recuerde que para inscribirse, primero debera tener grabado los requisitos.

GESTION DE INSCRIPCIONES
Desde esta seccion se podran ver las solicitudes a convocatorias que se han realizado. Si esta en
estado presentada, podra ver el justificante de inscripcion.

MIS MERITOS

Es donde podra dar de alta requisitos/méritos adjuntando la documentacion acreditativa en cada
uno de ellos, buscar y localizar aquellos méritos que se hayan cargado previamente en el aplicativo.
Cabe recordar que a la hora de suscribir la documentacién acreditativa aportada, la persona
firmante sera la responsable de su veracidad.

En este apartado se graban también los requisitos obligatorios de las convocatorias. La grabacion
en este apartado, permite adjuntar requisitos/méritos en los procesos en el que la persona
candidata esté participando.

MIS TRAMITES

Recoge informacion de las convocatorias a las que la persona se haya inscrito. Desde ella se accede
a las solicitudes, tanto la de inscripcion, de la alegacion, como de la solicitud de autobaremo
cuando proceda.

ULTIMAS NOTICIAS
Sera donde se encontraran recopiladas aquellas noticias de interés relacionadas con los diferentes
procesos selectivos.

MENSAJES
En la seccion Mensajes sera donde recibiran las comunicaciones, si procede, que se envien
relacionadas con los diferentes procesos en los que la persona candidata esté participando.
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.- Salir del SEPPA
De esta pantalla y de todas las demas se podra salir, pulsando sobre el icono de la puerta con la

02

flecha de la parte superior derecha, a la derecha de su nombre.

.- Navegacion mediante menu contextual superior.
Como puede ver en la pantalla posterior, debajo de Seppa, aparece:
Menu principal / Mis Méritos / Todos los Méritos.

En las pantallas que se muestren este menu contextual, ofrece dos utilidades que son por una parte
mostrarle en qué pantalla esta en ese momento y por otra, desplazarse de una a otra pantalla. Por
ejemplo, pulsando sobre Menu principal, desplazarse a la pantalla inicial que se ha visto
anteriormente. Si pulsa sobre Mis Méritos, iria a la pantalla inicial de Mis Méritos.

=S B
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6.- ALTADE LOS REQUISITOS Y MERITOS
6.1.- Méritos.

Méritos es una utilidad que forma parte de SEPPA que va a permitir, a través de la seccion “Mis
Méritos”:

e Dardealta lainformacidn para cada Mérito, de una manera uniforme una Gnica vez .

En el alta de dicha informacion la persona sera guiada sobre qué datos tiene que aportar
para cada Tipo de Mérito y tendra disponibles valores para asociar a los mismos, por
ejemplo: el centro de obtencion del Mérito.

e Aportar ladocumentacion acreditativa del Mérito una Unica vez.

e Suscribir la documentacién acreditativa aportada, responsabilizandote de su veracidad, de
forma electrdnica una Unica vez.

e Que todos los Méritos estén disponibles para todos los tramites que se realicen a través de
SEPPA. Facilita que un mérito grabado para un convocatoria, como puede ser el Titulo
Universitario, puede ser aportado para otra convocatoria, sin necesidad de volver a ser
grabado.

Este apartado se denomina como Méritos, pero en el mismo se graban y se adjuntan como si fueran
méritos, los relativos a los Requisitos de las convocatorias. Los requisitos de las convocatorias y los

méritos por lo tanto se dan de alta en este apartado.

Los requisitos son obligatorios que estén grabados en este apartado, para que luego se puedan
adjuntar en el apartado de “Gestion de las Inscripciones”.

Los méritos son obligatorios que estén grabados en este apartado, para poder adjuntarlos al
apartado de Autobaremo.

Por tanto, “Mis Méritos” es la seccion de SEPPA en el que se puede dar de alta, modificar y/o
consultar los méritos.

Para dar de alta un nuevo Mérito en SEPPA se debe:

e Acceder desde la ventana principal de SEPPA a la seccion “Mis Méritos”

2

Mis Méritos

En el mend lateral izquierdo debe seleccionar en el “Catalogo de Tipos de Méritos”, se desplegaran
los méritos/requisitos que podria grabar. Debe sefialar el Tipo de Mérito que quiere dar de alta
(recuerda que en funcién del tipo de mérito tendra que informar unos Valores Especificos u otros).

En el mend lateral izquierdo aparecen dos apartados: "Listado de Méritos" y "Catalogo Tipos de
Méritos”.

Los requisitos que son los que constan en la convocatoria publicada y por ejemplo en una
convocatoria para puesto de Teleasistente podrian ser:
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DNI o documento equivalente, Informe de Vida Laboral y Titulacion requerida.

Otras convocatorias pueden requerir por ejemplo, el permiso de conducir, colegiacion profesional,
u otros. Por lo tanto los requisitos dependen de los que se indiquen en cada convocatoria.

Esta informacion es necesaria que este grabada como méritos para el proceso de inscripcion de
convocatoria, que veremos posteriormente.

Los méritos, se agrupan conforme a lo publicado en la convocatoria, en Formacion Académica
Oficial, Experiencia Profesional y Formacién no reglada. Algunas pueden valorar otros méritos
como Antigliedad en la ASSDA.

Como se ha sefialado anteriormente, hay que identificar del documento que se va a proceder a
grabar a qué tipologia corresponde, para ello se indica a continuacion el arbol de méritos que de
forma general se aplica a las convocatorias, y que puede verse modificado en funciéon de las
necesidades que futuras convocatorias requiera, que es el siguiente:

ARBOL MERITOS

1) DOCUMENTO DE IDENTIDAD
2) PERMISO DE CONDUCIR
3) FORMACION ACADEMICA OFICIAL
a. Formacién No Universitaria Oficial (EGB, ESO, FP Grado Medio y Superior, Bachiller)
i. EGB, ESO, FP Grado Medio y Bachiller
ii. FP Grado superior
b. Formacion Universitaria Oficial.
i. Formacion Universitaria de Grado o Titulacion equivalente.
i. Master Oficial.
i. Doctorado
iv. Otros titulos de posgrado

4) FORMACION NO REGLADA (Ver posteriormente la Clasificacién )
a. CursosImpartidos
b. Cursos Recibidos
c. Titulos universitarios propios (Experto, Especialista, Diploma Universitario y Master
Propio)
5) EXPERIENCIA PROFESIONAL
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a. Experiencia ASSDA
b. Experiencia ASSDA en periodo estado de alarma.
c. Experiencia fuera de la ASSDA
i. Experiencia en Entidades publicas
ii. Experiencia en Entidades privadas/concertadas
iii. Experiencia como Auténoma/o
6) CERTIFICADOSY OTROS MERITOS
a. Certificado de antigliedad en ASSDA

b. Certificado de delitos de naturaleza sexual
c. Certificado de vida laboral

d. Certificado de profesionalidad

e. Colegiacion

f. Idiomas

g. Registro de Centros, Establecimientos y Servicios Sanitarios
7) DOCUMENTOS CONVOCATORIAS LIBRE DESIGNACION

a. CVPLD

b. Condicidn indefinido/fijo Junta Andalucia

CLASIFICACION FORMACION NO REGLADA

o Sociales
e Dependencia
e Discapacidad
e Drogadicciony Adicciones
e Igualdad de género
e Infancia
e Mayores
e Riesgo de exclusion/inmigracion/integracion
e Riesgo de maltratoy violencia
e Servicio de Teleasistencia /Atencidn telefénica social
e Servicios Sociales
e Otros ( Mediacién/ intervencidon comunitaria, ...etc)

e Salud Mental

e Higieney seguridad alimentaria

e Emergencias sanitarias

e Otras tematicas relacionadas con salud
e Primero auxilios

. Informaticay TIC
e Programas informaticos especificos
e Ofimatica
e Otras tematicas relacionadas con TIC

. Asuntos Juridicos y Administracion Publica
e Contratacion Publica
e Procedimiento administrativo
e Asuntos Juridicos

o Otros (Administrativos, Economicos, Estadisticas, RRHH, Idiomas,etc)
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e Gestion Administrativa

e Contabilidady finanzas

e Atencidn al piblico

e Restauraciony Limpieza

e Recursos Humanos

e Estadistica

e Mantenimiento/Conduccion

. Competencias personales (Habilidades intra elnterpersonales)
e Gestidn de equipos
e Dinamicas grupo y resolucion conflictos
e Habilidades sociales

Los méritos que se vayan a crear, deben de estar adecuadamente categorizados en la estructura de
méritos que se ha mostrado, puesto la valoracion de los mismos dependera de la categoria en la
que se hayan registrados.

No todos méritos son valorables en todas las convocatorias y los puntos pueden variar en funcion
del tipo al que se asocien.

Por ejemplo, la experiencia profesional en una convocatoria de teleasistencia, no se puntla igual si
el contrato ha sido en la ASSDA o en otra entidad.

En la Formacién No reglada, para puesto de teleasistente un curso de administracion, contabilidad
y financias no es valorable. Si la materia se valora, como puede ser un curso en materia de
dependencia y otro de atencién telefdnica, segin el contenido del curso puede tener distinta
puntuacion.

Debe recordarse que si procediera modificar por la ASSDA la puntuacion de las autobaremaciones
presentadas por a persona candidata, ésta nunca podra superar la autobaremacion total inicial
presentada por la candidatura.

Respecto a la formacién no reglada recibida debe recordarse que de forma general las
convocatorias, valora aquella que haya sido impartida y/u organizada por alguna de las siguientes
instituciones, que en la grabacion de los cursos, requiere que se grabe el campo “Centro
Homologado”,con los siguientes valores disponibles:

e Agencia de Servicios Sociales y Dependencia de Andalucia

e Centros Universitarios (titulos propios)

e Colegios Profesionales

e Consejerias

e Corporaciones Locales

e Ente publico dependiente de una administracion publica

e Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los érganos citados en apartados
anteriores

e Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homdlogos en las Comunidades
Auténomas

e Ministerios

e Organizacion Sindical

e Otros centros (privados, etc)

e SEPE o sus homdlogos en las Comunidades Auténomas
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La pantalla inicial de méritos, como muchas otras del aplicativo, tiene una parte superior que
permite buscar por un determinado campo (filtros) y una parte inferior que muestra los resultados
de la busqueda. Si se ha realizado una busqueda y se quiere realizar otra, habria que pulsar,
“Limpiar”.

Otra utilidad es que el aplicativo permite también exportar a Excel los méritos grabados, que resulta
muy Util para que la persona candidata veo los méritos grabados, el estado de los mismos y pueda
analizar los que considera para incluir en el autobaremo.

Una vez que se han grabado determinados méritos en esta pantalla y navega a otro apartado del
aplicativo, volviendo a la pantalla inicial MIS MERITOS, podra localizarlos.

6.2.- Como crear Nuevo Mérito.

Cada convocatoria determina sus propios requisitos y su baremo. Los ejemplos posteriores son ejemplos,
gue no siempre aplican en todas las convocatorias, pero que pueden ser ilustrativos.
6.2.1.- Ejemplo de grabacion de Vida Laboral

Consideraciones sobre el documento acreditativo de la vida laboral:

Respecto al certificado de vida laboral, las convocatorias de la ASSDA indican que debe estar
actualizado. Este documento justificard posteriormente los dias trabajados en las experiencias
profesionales que consideré anexar como méritos para el autobaremo.

En el siguiente enlace al portal de la Seguridad Social, se puede acceder a “tu area personal” /”
Otras formas de acceder “/”certificado digital” y descargar el Informe de Vida Laboral.

https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass

Una vez catalogado a qué corresponde el mérito que se va a grabar, debe sefialarse del Catalogo de
Méritos, el qué se desea grabar, posteriormente se debe pulsar “Crear Méritos. En el ejemplo se va
grabar la vida laboral.

1.-Datos

Una vez en la pantalla de Certificado Vida Laboral / Crear nuevo mérito, que es la pantalla que se
muestra a continuacion, se debe introducir:

.- Nombre del mérito.

Recomendaciones: Grabar siempre en maylsculas. Denominar los nombres de los
requisitos/méritos lo mas completo y exacto posible, lo que le facilitara el localizarlos para
anexarlos posteriormente a la inscripcion o al autobaremo.

.- Fechas del mérito. Indicar la Fecha de Inicio y la Fecha Fin.

Respecto a las fechas de los requisitos/ méritos se indica en la convocatoria generalmente que las
personas candidatas deberan reunir los requisitos y méritos a la fecha de la convocatoria. Por lo
tanto en la vida laboral, la fecha de inicio grabada debe ser anterior o igual a la fecha de la
convocatoria. Esto es importante ponerlo bien, ya que en la posterior inscripcion que realice no le
dejara anexar un mérito de vida laboral, si la fecha de inicio es posterior a la de la convocatoria a la
que se desea inscribir.

SEPPA PERSONA CANDIDATA v11 Pagina 22



Una vez cumplimentado se debe pulsar “Siguiente”

2. Valores Especificos

Certificado de vida laboral / Crear Nuevo Mérito

Datos Yalores Especificos Seloccion de los Documentos. Firma de los Documentos

ial  Memi principal | Mis Mérims © vida bordl

= Introduzca los Datos del Mérito

Mombre del Mérito®: | Confficada da Vida Laboral

Feeha de inido™ | 18017 !5!5-'; Fecha Fin/Obtencidn™ | 01/9172021

*Campoobligatorio

=3 > s

En el caso del “Certificado de vida laboral”, se solicita el nimero de la seguridad social

L} Manid principal | s iitas | Cortificade da vida sbars! | Nusvo Wbt

Certificado de vida laboral / Crear Nuevo Mérito

o 12)

Datos Valores Expecficns Selecclia de los Documentos Fitma ele los Documentos

= Introduzea los valores especificos del Mérito

[ e | == B oy —

Desde esta pantalla estan disponibles las siguientes opciones:
e Anterior: regresa a la pantalla anterior.

e Cancelar: Si cancela en este momento se perderan todos los datos. Y se tendra que empezar

desde cero.

e Guardar y Salir: Si se pulsa esta opcion el mérito se guardara en estado Borrador y podra
recuperarse y continuar con el proceso en cualquier momento, pero no sera posible

modificar las caracteristicas, en caso de equivocacion tendra que eliminarlo.

e Guardar y seguir: Si se pulsa esta opcion, guardara el mérito y podra continuar con el
proceso de registro y firma, pero ya no podra modificarse ninguna caracteristica y solo
podra editar para afiadir algin documento, siempre que no lo hubiera anexado a ningln

proceso selectivo.
3. Seleccién de los Documentos

En este paso se va a subir el documento justificativo del requisito/mérito que se esta grabando.
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Es imprescindible que el documento este en formato pdf y que cada archivo ocupe como maximo
2Mb. El archivo PDF debe tener un nombre que contenga menos de 50 caracteres y se recomienda
no usar espacios ni tildes a la hora de nombrarlo. Debe de nombrar cada documento
referenciandolo al contenido, si es un curso, no lo nombre como curso, sino por el nombre del
mismo, lo que le facilitara la busqueda para poder adjuntarlo posteriormente.

Es importante que cada documento sea un PDF Unico. Por ejemplo, el DNI,que son dos caras, la
titulacién que debe de ser anverso y reverso, los cursos que tiene por en reverso el contenido del
mismo o un contrato de trabajo que son varias paginas, estén cada documento en un solo PDF,
porque de esta forma solo tendra que adjuntar un documento para cada uno de esos requisitos
/méritos.

Lo posterior es la carpeta de su ordenador donde tiene guardados los PDF de los requisitos/méritos.

Nomire Tamafio

& 1 DI B2 KB
A 2 VIDA LABORAL 1 £

& 3 TITULO F.OFICAL ACCESQ PUESTO 101172021 13:50 Bdobe Acrobat D 7 KE
4| 4 DOC CERTIFCADD DISCAPACIDAD 101172021 13:50 Adobe Scrobat D Bl KB
& CURSO1 IGUALDAD 100 H 0,01 10/13/201 1950 [ i KB
E] CURSD 2 ATEMCION TELEFOMNICA SO H 101,201 13:50 Adebe Acrobat D, B2 KB
-'_;I CURSD 3 EMERGEMCLAS 100 H 0,025 £G/11,/20A 13:53 Adobe Scrobat O EI KB
& CURSD 4 DEPEMNDENCLA 20 H 10117201 13:50 Adobe Acrobat [ iZ kB
£| EXP ASSDA EDUCADORA Mo valida 10/11/2021 13:50 Adobe Acrabat D, B2 KB
&| EXPERIEMCLA ASSDA L 2011 180 dias 10/11/2021 13:50 B2 KB
A EXPERIEMCLA ASSDA 2 2003 66 dias 1/11/2021 13:50 e A 52 KB
ﬂ EXPERIEMCIA MO ASSDA CENTRO EMERGEMNCIA 201033 dias 1011/2071 13:50 Adobe Scrobat O 7 KB
| EXPERIENCLA MO AS504 PRIVADC 2016 B8 diac 10/11/2071 1350 Adobe Acrobat O. B2 KB
2| TITULO PEDAGOGA 101172021 13:50 fdobe Bcrobat D 2 KB

La pantalla de SEPPA es la siguiente:

T3} Wi principat Wiz e | Cortifieada de vida ssaral | Sdimr st

Certificado de vida laboral / Crear Nueva Mérito

Datos WValores Especificos Sefeccitn do los Bocumentos Firma de [os Documentos

= Introduzca los nuevos documentos asociados al Mérito

Descripeion®: | O

[7] Margue enes quel iiim adjurts sea s8lo el justificants de habier sclici
cartificacitn del mérita

“Haga fiabla-click o of hoade [iais 32 o) asplorador o fehamot

P hiay registens.

Piigina 1 du 1 {6 Docar

= T

Primero se debera en el campo Descripcion poner un nombre que identificara al documento que se
va a adjuntar. Este campo debe de ir denominado correctamente, en relacion al documento que
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que va a adjuntar posteriormente, si es DNI, denominelo como DNI, si es un curso, no lo nombre
como curso, sino por el nombre del mismo, lo que le facilitara la busqueda posteriormente.

Una vez puesto el nombre, al pulsar el boton “Adjuntar”, se abrird la posibilidad de localizar el
documento que se quiere adjuntar. Se abrira el explorador del ordenador y se podra seleccionar el
fichero.

El campo descripcién que cumplimento anteriormente, al adjuntar el documento se borra. Es
normal.

Al subirlo se indica mediante un mensaje que se ha guardado correctamente y se ha creado una fila
que identifica lo que ha subido. Podra verlo mediante el boton “lupa” o eliminar mediante el boton
“papelera”.

Guardado Correcto

L

Se ha guardado el Documento correctamente

4.- Firma de los Documentos

En este paso se va a firmar el documento justificativo del requisito/mérito que esta grabando.
Una vez subido el documento pdf, se suscribira de forma electrénica la firma.

B2
F3

ani principal * Mis Mbehos - Cortificadn de vids Shoel | Nuso Mo

Certificado de vida laboral / Crear Nuevo Mérito

Datos Valotes Especiiicos Selecclin de los Decumentos Firma de fos Documentos

Para completar o proceso de alta del mérito debe firmar electrinicamente fos documentos anexadas. VISUALICE HATIENDO CLIC £n B EL DOCUMENTD ANEXADD ANTES DE FIRMARLD. Los documentos que requisren si firma
son los siientes:
= Listado de documentos
Centificacs de vida laborad Vi lnboest il o Firmatl [ a ]

Una vez firmadaos el/les documento//s, podra completar el proceso de alta.

K== [ ko pr—

Es el paso final del proceso de alta de un requisito o mérito. Con este acto de “firmar” la
documentacion adjunta, lo que se hace es suscribir bajo responsabilidad de la persona firmante,
que el documento aportado se corresponde con el original que obra en su poder.

Una vez se firmen los documentos de un mérito, no se podran modificar. Si se podra eliminar y
comenzar el alta de nuevo.

Antes de firmar la documentacion acreditativa de un mérito debe visualizarlo para comprobar que
la ha escaneado correctamente y es legible; que al tener el original anverso y reverso, se han
escaneado las dos caras y que es la que se corresponde con el mérito. Los documentos que no se
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corresponden al mérito alegado, son ilegibles o estan incompletos, pueden ser motivo de exclusion
si son requisitos o de no valoracidn si son méritos.

Se le pedira que seleccione el método de firma:

Firmar documentacién acreditati

o Firmar con Certificado Digital # Firmar con Servidor

e “Firmar con servidor“: Seleccionar este método si no tiene certificado digital o tiene
problemas técnicos para firmar con el suyo y ésta se firmara con un certificado de servidor.

e “Firmar con certificado digital y Presentar”: Seleccionar este método si tienes certificado
digital, ha instalado en su equipo el componente AutoFirma y no tiene ningun problema
técnico para realizar la firma.

Cualquiera de los dos medios de firma es valido.

Al pulsar sobre “Firma con Certificado Digital”, se cargara la Autofirma y apareceran los certificados
digitales instalados en su ordenador, para que elija el que corresponda. El proceso de firma podria
demorarse, ya que tiene que cargar los componentes de la Autofirma y posteriormente el
certificado digital.

También tiene la opcidn de “Cancelar”. Si se cancela en este momento el mérito quedara en estado
borrador con el documento adjuntado “no firmado” y se podra recuperar y continuar con el proceso
de anexado de documentos y firma en cualquier momento.

Terminado el proceso saldra una pantalla del mérito, pulsando sobre la “lupa” de original, vera el
documento original y sobre la “lupa” de Justificante, el documento con la firma. Si es correcto no
deberia pulsar sobre “Editar”, ya que volveria al paso anterior, con el documento sin firmay tendria
que volver a firmar.

Si se pulsa el botdn “Volver”, le mostrara la pantalla inicial de Méritos que ha sido el punto inicial de
este apartado 6° Alta requisitos/Méritos, donde a medida que vaya afiadiendo requisitos/Méritos

tendra acceso a ellos.

Como resumen para dar de alta un Requisito/Mérito:
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e Incorporar informacién del mérito: Se trata de describir el mérito. Debe guardar la
informacion y no puede modificarse (si borrar).

e Adjuntar documento: para aportar la documentacion acreditativa del mérito.

e Firmar mérito: proceder a la firma del documento aportado para responsabilizarte de su

veracidad.

Al completar cada fase, puede elegir “Guardar y seguir” hasta completar el alta del mérito o
“Guardar y cerrar” si quiere hacerlo en otro momento. Mientras no complete el alta de un mérito,
este se encontrara en estado “Borrador” y podra completar el alta editandolo.

Se recuerda que desde la pantalla de MIS MERITOS

e Podra grabar Requisitos/ Méritos.
e Podrabuscar los que tiene
e Y verlos estados de los Méritos

Los estados de los méritos pueden ser:

Borrador

Son aquellos méritos que ain no han sido dados
de alta completamente, pueden estar
pendientes de incorporar informaciéon o
documentos adjuntos al mérito, pendientes de
firmar para dar de alta completamente, etc.

No incluidos en proc.

Es la relacién de méritos que ya ha dado de alta
pero que aun no han sido incluidos en ningln
proceso/convocatoria.

Incluidos en proc.

Aqui aparecen los requisitos o los méritos
incluidos en inscripciones o en el Autobaremo de
los diferentes procesos.

Baremado en algun proc.

Los méritos que has presentado a uno o varios
procesos y se han baremado aparecen en esta
pestafia.

No baremados en ningun proc.

Aquellos méritos que has presentado a uno o
varios procesos y nunca han sido baremados, se

encuentran recogidos en esta pestafia.

Pulsando sobre el acceso a MIS MERITOS en la pantalla que se le mostrara, puede ver que los

méritos grabados y el estado de los mismos.

@ Wis Mértos Mis Méritos Procesos Sefectivos Mensajes

= Busgueda de Méritos

= Listado de Méritos

[T Tzma

Ultimas Noticias
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Si en algln punto de la grabacion de méritos, se ha guardado en borrador, pero no llegd a adjuntar
documento o a firmarlo, podra recupéralo desde este apartado.

La incorporacién a MIS MERITOS del Documento acreditativo de la identidad, se graba como se ha
grabado la vida laboral con la unica diferencia de que este mérito la fecha inicio debe ser la de la
fecha de expedicion y la fecha fin puede ser la que se corresponde al fin de la validez del
documento.

6.2.2.- Ejemplo de grabacion de Méritos de Formacion Académica Oficial.

La grabacion de estos méritos es muy similar a la grabacion de la vida laboral que se ha realizado
anteriormente. Se debe tener en cuenta el arbol de méritos que se ha explicado anteriormente.

Por ejemplo para grabar un titulo de Bachiller, en la pantalla Méritos, de los valores disponibles a la
izquierda, Catalogo de Méritos, sefialar Formacion Académica Oficial y de los valores disponibles
elegir: Formacion No Universitaria Oficial / EGB, ESO, FP Grado Medio y Bachiller.

Si se fuera a grabar FP grado Superior seria:Formacion Académica Oficial y de los valores
disponibles elegir: Formacion No Universitaria Oficial / Formacion Profesional Grado Superior.

Siguiendo con la grabacion del titulo de bachiller:

1 s preciz P ——

PN EGB, ESO, FP Grado Medio y Bachiller

Al haber seleccionado esa formacion, arriba podra ver que va a realizar la grabacion de un mérito
correspondiente a EGB, ESO , FP Grado Medio y Bachiller y disponible el botén “Crear Nuevo
Méritos”.

Al pulsarlo la pantalla siguiente se muestra el primer paso de los 4 que conforman la grabacion de
un mérito.

Se debera denominar el mérito, poner la fecha de inicio y de fin/obtencién.
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EGB, ESO, FP Grado Medio y Bachiller / Crear Nuevo Mérito

Datos Valores Especificon Seleceidn delos Documentes. Firma de fos Documentos

= Introduzea los Datos del Mérito

Mombrn dal Mérite*; | Cenficada de Edutackin Seoundrts Tbigasis

Focha de Inicio*: | 11 -""-B Facha FinjObtancidn®; | 30057 El

= Seleccione el centro asociado al Mérito

b m m

Las fechas deben de ser ambas anteriores a las de la convocatoria.

En esta pantalla escribir en el campo “Centro” algo que contenga el nombre del tipo de centro
donde realiz6 los estudios y pulsar “buscar”, se mostraran abajo los resultados que coinciden con la
busqueda.

En este ejemplo al estar en formacidn oficial los valores posibles que se muestran son los siguientes
valores, que son donde se ha podido cursar esa formacion:

32-Consejeria / Ministerio competente en materia de Educacion

Escuela Oficial de Idiomas

Centro Publico de Educacion de Personas Adultas

Centro Privado de Educacion de Personas Adultas

Centro Publico Ciclos Formativos de Artes Plasticas y Disefio

Centro Privado Ciclos Formativos de Artes Plasticas y Disefio

Centro Publico Ensefianza Profesional de Misica y Danza

Centro Privado Ensefianza Profesional de Mdsica y Danza

42-Centro Publico de F Profesional / FP Ocupacional / EE Medias /En Secundaria/ Ed Especial/ Ed Inf

43-Centro Privado de F Profesional / FP Ocupacional / EE Medias /En Secundaria/ Ed Especial/ Ed Inf

44-Centro Concertado de F Profesional / FP Ocupacional / EE Medias /En Secundaria/ Ed Especial/ Ed

Seleccione el que corresponda del cuadro anterior, posiciénese sobre el mismo y pulse sobre
“siguiente”. El campo “Descripcion Adicional” es opcional por si desea facilitar alguna informacion
mas del centro de estudio.
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= Seleccione el centro asociado al Merito

= Resultado de la Bisqueda

42-Centro Plblico de F Profesional | FP Ocupacional | EE Medias (En Secundaria/ Ed Especial/ Ed inf

Paging & do 1 {2 Contio] | | 1 | | [RLER

Descripcion Adicional

“Campo obligatoric
o

Agencia de Senicios Seclalesy Dependencia de Andalucia. Consejeria de Salud y Familias. Consejeria de Igualdad, Politicas Sodiales y Conclliadion

Posteriormente introduzca los valores especificos del Mérito, que hacen referencia a qué titulacion
es, que se corresponde al campo nivel, pudiendo seleccionarlo del siguiente desplegable:

e Certificado de Escolaridad
e Graduado Escolar

e Titulo deF.P. Basica

e Ciclos Formativos de Grado Medio

e Bachiller

e Educacion Secundaria Obligatoria

e CursodeAcceso ala Universidad Para Mayores de 25 Afios

e Ciclos Formativos de Grado Medio de Artes Plasticas y Disefio

e Ciclos Ensefianzas Deportivas de Grado Medio

En este ejemplo se esta grabando bachiller, si fuera otra titulacion como Ciclos Formativos de
Grado Medio, se le requerirad informacion de qué es el grado.

En el campo “Ambito” elegir el lugar en el que se realizaron los estudios, al darle a guardar y seguir,
sale un mensaje indicandole que:

“Se guardaran los datos de la informacion del mérito para su catalogacion sin posibilidad de
modificarlos (si podrd eliminarlo). ;Desea continuar el proceso para adjuntar la documentacion
acreditativa y firmarla? “

Sl acepta, pasa al siguiente paso y arriba a la derecha se le informa que se ha guardado el mérito y
pasaria al paso” Seleccionar documento” y “Firma de los documentos”. Es igual que en el ejemplo
anterior en el que se ha grabado la vida laboral: ponerle nombre al documento que va a aportar,
pulsar “adjuntar”, elegir el documento justificante del mérito de la carpeta donde lo tenga
guardado, y comenzar el proceso de firma. Al finalizar, le debera salir un mensaje arriba a la derecha
de que se ha guardado.

Y automaticamente se le cargara una pantalla donde vera todo lo que ha grabado de este mérito. En
la linea del documento pulsando sobre la lupa del justificante, accede al documento firmado.
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Esta pantalla tiene las opciones de eliminar, volver (que le llevaria al apartado MIS MERITOS dentro
del grupo de méritos que se corresponde con el que ha grabado) y editar (que en esta pantalla al
estar firmado no supondria ninglin cambio).

Desde la pantalla inicial de MIS MERITOS, podra localizarlo en el estado “No incluido en proceso”,
ya que este mérito no se ha relacionado alin con ninguna convocatoria en el apartado Inscripcion a
la convocatoria.

Importante: al buscar los Méritos verifique el estado de los méritos que se le estan mostrando. Si el
mérito esta en pestafia “No incluido en proceso” y lo que esta viendo es “Borrador” no lo podria ver.
Fijese que junto al estado aparece el nimero de méritos que constan en cada estado.

La grabacion de otros méritos de Formacion Oficial es igual a la realizada, con las peculiaridades
relativas a cada tipo de formacion. Por ejemplo si es una formacién de grado, en el campo centro
debera poner la Universidad donde lo obtuvo. En las siguientes pantallas, debera ir seleccionado
de los valores disponibles, los adecuados a la titulacién que quiere adjuntar como mérito.

6.2.3.- Ejemplo de grabacion de Méritos de Experiencia Profesional

De los distintos grupos que conforman la Experiencia, que se mostraron anteriormente en el Arbol
de Méritos, determine a qué grupo corresponde el mérito que se quiere grabar. Recuerde la
importancia de grabar el mérito en el grupo correcto, puesto que puede influir en la puntuacion del
mismo.

La experiencia a valorar puede variar segtin la convocatoria. En el caso de la experiencia profesional
las posibilidades para una convocatoria de teleasistencia ( recuerde que cada convocatoria puede
aplicar baremos distintos) son:

Experiencia como teleasistente en la Agencia y/o Fundaciones de origen.
-Tipo de Mérito: Experiencia ASSDA
- Puesto de Trabajo: TELEASISTENTE/TELEOPERADOR

Experiencia como teleasistente, teleoperadora o teleoperador en Centros de Teleasistencia o
Centros de Coordinacion de Urgencias y Emergencias publicas.

-Tipo de Mérito: Experiencia en entidades publicas
- Puesto de Trabajo: TELEASISTENTE/TELEOPERADOR
- Tipo de centro: Centros de Teleasistencia / Centros de Coordinacion de Urgencias y Emergencias

Experiencia como teleasistente, teleoperadora o teleoperador en Centros de Teleasistencia o
Centros de Coordinacidn de Urgencias y Emergencias concertados/privados

-Tipo de Mérito: Experiencia en entidades privadas/concertadas
- Puesto de Trabajo: TELEASISTENTE/TELEOPERADOR
- Tipo de centro: Centros de Teleasistencia / Centros de Coordinacion de Urgencias y Emergencias

Experiencia como teleoperadora o teleoperador en Centros publicos

-Tipo de Mérito: Experiencia en entidades publicas
- Puesto de Trabajo: TELEASISTENTE/TELEOPERADOR
- Tipo de centro: Otros

Experiencia como teleoperadora o teleoperador en Centros concertados/privados
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-Tipo de Mérito: Experiencia en entidades privadas/concertadas
- Puesto de Trabajo: TELEASISTENTE/TELEOPERADOR
- Tipo de centro: Otros

Es recomendable grabar la experiencia que considere que segun la convocatoria es baremable,
siguiendo el orden que consta en la vida laboral, denominar el mérito de forma adecuada, sobre
todo si en su vida laboral hay mas de un contrato con una misma entidad, para que le permita una
mejor identificacion.

La grabacion es igual que las anteriores, los cuatros pasos, verifique que es correcto el tipo de
experiencia que desea grabar, segin lo indicado anteriormente, el puesto y el n° de dias que se
graben.

Experiencia ASSDA / Crear Nuevo Mérito

D 2]

Datas WValares Especificcs Seleceidn de los Documentos Firma de los Documentos

Al meni principal * Mis Wiriton | xpesiencia ASSDA ¢ Nueva Wit

= Introduzca los valores especificos del Mérito

Siuacisn Alba Periodo Trabajado™ | o Conbatarion W E m
Puesto de Trabajo™ ELEASISTENTE/TELEOPERADOR v| E
Mimers do dias trabajados®; 4o
Tipo de Virculo/Contrato®; selecciann W E
[ ¢ prr | ETH B Guarary st [y—

Un aspecto muy importante es indicar correctamente el n° de dias de cada experiencia profesional
que se graba en el aplicativo, que se deben corresponder con las que constan en la Vida laboral. Un
numero distinto seria recatalogado por la ASSA al revisar el autobaremo.

En este ejemplo, al ser experiencia en la ASSDA y al objeto de poder ser valorado como mérito para
la Bolsa que se constituye tras la resolucidn definitiva de la convocatoria, se puede identificar si el
contrato que se esta grabando, temporalmente coincidié con las fechas del Estado de Alarma
COVID-19. Y si fue asi, tiene que indicar el nimero de dias del periodo entre 14 de marzo y 21 de
junio de 2020 que cubre ese contrato.

Si se esta de alta en el momento de la convocatoria en un puesto de trabajo que podria ser objeto
de valoracion como mérito en la misma, en la vida laboral la fecha de baja estara vacia.

En este caso, respecto al nimero de dias a grabar en el aplicativo se debe tener en cuenta que los
méritos valorables deben estar referidos a la fecha de publicacion de la convocatoria.Por ello
debera restar la diferencia en dias entre la fecha del informe de la vida laboral y la fecha de la
convocatoria y poner ese numero de dias.

Por ejemplo, si en la vida laboral de esta experiencia profesional constan 90 dias, siendo la fecha del
mismo el dia 3 de diciembre y la fecha de la convocatoria el dia 1 de diciembre, los dias correctos de
este contrato serian los correspondientes hasta el dia 1, por lo tanto el nimero de dias a grabar
serian 88, ya que los dias 2 y 3 de diciembre no podrian ser objeto de valoracidn.
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En este caso poner los dias de la vida laboral seria objeto de modificacion por la ASSDA y por lo
tanto su autobaremo y el baremo de la ASSDA no coincidirian.

Si la fecha del informe de la vida laboral coincidiera con la de la publicacién de la convocatoria, si
seria correcto poner el mismo niimero de dias.

La grabacién del paso 3 “Seleccién de documentos” y del paso 4 “Firma de los documentos” se
realiza como en los ejemplos anteriores.

Verifique que el documento que adjunta es el acreditativo del mérito que ha indicado, en las
Convocatorias se indica como debe acreditarse la experiencia laboral, y que esta completo.
Recuerde que la vida laboral, se presenta en la inscripcion y que no es valida para acreditar
experiencias laborales. Un contrato por ejemplo sin todas las paginas no sera admitido y si en el
contrato se remite a las clausulas, deberan de ser aportadas. Compruebe de los documentos que
aporta que consta la categoria laboral.

La grabacion de otros méritos relacionados con la experiencia profesional, se realizaria como la
explicada anteriormente, pudiendo dar de alta tantos méritos como considere que son valorables
con lo regulado en la convocatoria en la que quiera participar.

6.2.4.- Ejemplo de grabacién de Méritos de Formacion No Reglada

En este apartado se debe tener en consideracién lo indicado del Arbol de Méritos de Formacién No
reglada vy la clasificacion y verificar de la convocatoria los méritos, que se pueden aportar.

A la hora de indicar el nombre del curso, en el campo Descripcion del Mérito, debe de poner el
nombre tal y como aparece en el certificado del mismo ya que es importante para la revision.

En el ejemplo que se explica, se va a grabar un curso, por ello del Catalogo de Tipos de Méritos entre
Cursos y Titulos Universitarios Propios, se debe seleccionar Cursos.

Una vez se ha seleccionado curso, vera que en la pantalla se tendra disponible el botén “crear
nuevo mérito”. Al pulsarlo accede al primero de los 4 pasos necesarios para crear un mérito.

Especifico de esta grabacion es seleccionar entre los disponibles, el Tipo de Formacion, como se
puede observar en la siguiente pantalla:

:

Cursos Recibidos / Crear Nuevo Mérito

Datos Walares Fape ificos Sl de s Docamentos Firma de bers Bocsmentos

— Introduzca los valores especificos del Mérito

Tipa Formaciin Reciidar: [ cuse v [ m
=1
5 Jona

W de Hewas, (Formaciing™:

Ambifto Formativoe":
Comiras Homologades*:
of
as
B} Guarar y Salir > Gardar y Siguiontn
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Se debe seleccionar curso y poner el n° de horas de la accién formativa. A continuacién se debe
determinar el “Ambito Formativo” entre los grupos posibles: Sociales, Salud, Informatica y TIC,
Administracion Publica y Otros (administrativos, juridicos, econémicos, recursos humanos,

Cursos Recibidos / Crear Nuevo Mérito

Dt Valores Expecificon Selecrita de fos Docmmestos Firma de los Bocamentos.

b Wb princpal - Mrs Mo | Coes Moot | Musswns Minte

= Introduzca los valores especificos del Mérito

Tipe Farmacida Recbida™ | Cuge | E

W de Hoeas (Formacion)™:
Ambitn Formstve™: | soiperiona w E
Centros Homologados's a
Salacriona
Sociales
salug .
52 ey > cmysees |

Adminisracion Pabica
Catros {adminlstrstivs, Econfmicos, Estanisticas, RRHE, dinmas,sr)
Comp parsonalos (H )

idiomas, etc.).

Seglin marque uno u otro, el campo siguiente serd “Ambito de Formacién en materia...”, donde
debe seleccionar la materia del curso. Posteriormente en “Centro Homologado” seleccionar el que
corresponde a la entidad que imparte y/o organiza el curso. Con esto se finaliza el paso 2 de la
grabacion de méritos.

En la pantalla siguiente se ha grabado un curso de mayores impartido por la ASSDA.

Cursos Recibidos [ Crear Nuevo Mérito

matos Valoies Espocifices Solocchin de ios Docmentos Firma de fos Documentos

ot . b M ¢

= Introduzca los valores especificos del Mérito

Tipo Formacktn Tectbida™ |y W E
= Umpian
W ddo Horas (Farmackin):
Ambéin Formative®: E
Amnbits Formativa on Materia Sociat: | Mayaws | [
Ceatros HOMOMEANES". | 4n et Nacional e la AdmimIETacian FBHIE 0 52 bomd E
o | s o e

La grabacion del paso 3 “Seleccion de documentos” y del paso 4 “Firma de los documentos” se
realiza como en el paso 3 y 4 de la grabacion realizada de la vida laboral. 6.2.1.- Ejemplo de
grabacién de Vida Laboral

Cualquier otro mérito de Formacion No Reglada se graba de idéntica forma, con la diferencia de que
en el paso 2, valores especificos, los campos a cumplimentar pueden variar en funcién del tipo de
mérito.
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6.3.-Consulta de Méritos

Para consulta un Mérito se deben-seguir los siguientes pasos:
e Accede a la seccidn “Mis Méritos”

e Una vez dentro la pantalla se divide en dos partes, la superior “Busqueda de méritos” que
permite buscar filtrando por un campo, en funcién del Tipo de mérito, Centro o Fecha de
obtencion. La parte inferior se muestra el “Listado de méritos” que haya grabado.

e Enlos méritos que le pueden aparecer por haberse grabado, vera distintas pestafias con los
estados de los méritos que se vieron anteriormente (borrador, no incluido en procesos...).

e Enlos méritos que le puede interesar consultar, se muestra una lupa que le permite acceder
al mismo. Al pulsar sobre la lupa se le muestra el mérito con todos los datos del mismo, y si
no esta en borrador, podra ver el documento acreditativo que adjunté firmado en el
apartado documento/ justificante/ lupa.

e Se podra optar por eliminar el mérito, como se vera posteriormente.

e Se podra optar por editar, que le vuelve al paso de firma, donde podra eliminar el adjunto,
si el que haincorporado no es el correcto, subir el nuevo adjunto y firmar.

e Se podra optar por volver, que le llevara a la pantalla donde se muestran todos los méritos
agrupados por sus estados.

Recuerde la posibilidad de exportarlos a un Excel mediante el botdn “exportar a un Excel”. En el
documento que se crea, estan todos los méritos, estén en el estado que estén, con sus datos mas
relevantes. Sirve de guia de lo que tiene incorporado, de lo que podria ser incluido en el
autobaremo...

6.4.- Eliminar un Mérito
Para eliminar un mérito si no lo ha incluido en ninguna solicitud (es decir, estan en las pestafias
“Borrador” o “No incluido en Proceso”) los pasos serian:

e Acceder al apartado “Mis Méritos”.
e Bien en la opcion de “Todos los méritos” o seleccionando el Tipo de Mérito, buscar el

mérito en la pestafia “En Borrador” o en “No incluidos en Proceso” y pulsar 8 para ver
el detalle del mismo.
e Eneldetalle del Mérito pulsa “Eliminar”.

6.5.- Modificar un Mérito

Puede modificar parcialmente un mérito si no lo ha incluido en ninguna solicitud (es decir, en las
pestafias “Borrador” o “No incluido en Proceso”), mediante la opcion de Editarlo.

No puede modificar la descripcidon del mérito pero si afiadir/borrar documentos y/o firmarlos.

Para modificar un Mérito:
e Acceder al apartado “Mis Méritos”.
e Bien en la opcion de “Todos los méritos” o seleccionando el Tipo de Mérito, buscar el

mérito en la pestafia “En Borrador” o en “No incluidos en Proceso” y pulsar 15 para ver
el detalle del mismo.

SEPPA PERSONA CANDIDATA v11 Pagina 35



e Eneldetalle del Mérito pulsa “Editar”.
e Pulse el botdn “Eliminar” el documento justificativo que tenia.
e Proceda aadjuntar el nuevo documento y a firmarlo.

Certificado de vida laboral / Crear Nuevo Mérito

Datus Valores Especifices Seteccitn de s Duumentos Firma de los Docurentos

= Introduzca los nuevos documentos asaciados al Mérita

Descripciin®.

[ Marquse en el casa en que s documentacifn adjunta sea stia ol justificante de haber sofiitado la
certificacion del méri

“Haga dobde-click en el bt para abrir el esplocadar de Scheros

Ceviificada de vida nharal Vida labarel pdf = Cestificadn [ o [ & |

N o

6.6.- Mérito No vigente

En este apartado relativo a los méritos, es recomendable volver cuando se haya visto el punto
relativo al autobaremo.

Como se ha indicado anteriormente un mérito se puede eliminar mientras esté en Borrador o no
esté asociado a una convocatoria. En otros casos, el mérito solo se puede marcar como no vigente,
teniendo en cuenta que una vez que se cambia a no vigente, este no se puede recuperar y ya no se
podra incorporar a un autobaremo. Por lo tanto se puede indicar que un mérito esta obsoleto
marcandolo como No vigente.

6.6.1.- Cuando indicar que un mérito esta No vigente

Se debera marcar un mérito como No vigente si ya esta incluido en una solicitud de autobaremo, el
mérito no es correcto y se necesita modificarlo para volverlo a presentar en la misma convocatoria.

6.6.2.- Cmo indico que un mérito esta No vigente

Se puede indicar desde SEPPA que un mérito ya no esta vigente, si esta incluido en alguna solicitud,
es decir lo debera tener en alguna de las pestafias de MIS MERITOS:

e Incluidos en procesos selectivos
e Baremados en algun proceso selectivo
e No baremados en ningln proceso selectivo

= Listado de Méritos

Borrador - 24 Neincigmenpioc -5 [Incudes mproc 8 Baremad e algin proc. -8 o baremacdo en riegin proc_ 0 |

Para marcarlo como No vigente se debera acceder a él, si no sabe como consulta el apartado 6.3.-
Consulta de Méritos.
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Una vez haya accedido al detalle del mérito en la parte inferior de la ventana tiene disponible un
botdn para “marcarlo No vigente”:

Certificado de vida laboral

s et

= Datos Principales
intificadar g mévito: | 511054 Estade | B Reviiin n Recainbpase
D Db | 10 Vigente: | &
Deseripeiiin Propuesta; | CEF CALA DE VDA Liz0nAL
Fochatmese [Di0ies | Focka FinjObitecle: | 1177172671

= Datos Especificos del Mérito

= Documentos

Certificada 5 [ (] (5]

m ¥ Masrar N Vigete

Al pulsarlo SEPPA muestra un mensaje de confirmacion en el que pregunta si esta seguro de querer
marcar el mérito como No vigente y se recuerda que la accion no se puede anular:

Marcar mérito como no vigente

:Esta seguro de marcar como no vigente el merite?. Esta accion no se puede anular.
m

Si esta seguro se deberd pulsar “Si”, al hacerlo se marca como No vigente y SEPPA le informa con un
mensaje:

Guardado Comrecto

Se ha marcado el mérito como novigente

Si el tipo de mérito marcado como No vigente permite el alta de nuevos méritos, una vez que lo ha
marcado como No vigente SEPPA, le preguntara si quiere dar de alta un nuevo mérito a partir de los
datos iniciales del No vigente:

Marcar mérito como no vigente

c;Desea dar de alta un nuevo mérito vigente a partir del anterior?,

Si indica que Si, SEPPA le lleva al paso 2 de la grabacion de un mérito, Valores Especificos, con el
paso 1, nombre del mérito y fechas'y con los valores que tenia el mérito original. Se puede
modificar alguno de estos valores pulsando en el boton “Anterior”, que le permitird cambiar el
nombre o las fechas del mérito del paso 1.

Si el error esta en el paso 2, que es el que le ofrece el aplicativo, grabe los datos que correspondan y
siga hasta llegar a la firma del mérito.

Si vuelve al listado de méritos podra verificar que en la pestafia de “incluidos en procesos” en la
columna no vigente se ha marcado el mérito con esta situacion, mediante un simbolo con un aspa.
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Por el contrario el nuevo merito que ha grabado modificando datos, le saldra en la pestafia de “no
incluidos en procesos”. Y se podria incluir en el proceso de autobaremo.

6-7.- Otras cuestiones sobre los Méritos

L.

Validez de los méritos

Los Méritos que se den alta quedaran incluidos en MIS MERITOS y estaran disponibles para
futuros tramites que se realicen a través de SEPPA. Por lo tanto, en otra convocatoria en la
que desee participar, podra anexarlos al autobaremo como méritos, sin necesidad de
volver a grabarlos.

Sélo deberia incorporar méritos nuevos de experiencia profesional, titulaciones o
formacion no reglada o méritos que no grabd por no corresponder a los méritos de la
convocatoria a la que se inscribid, como puede ser por ejemplo que habiéndose presentado
a una convocatoria de teleasistencia y siendo la nueva convocatoria de personal
administrativo quisiera incorporar contratos de esta categoria, que no grabd en la de
teleasistencia por ser un mérito no valorable.

El informe de vida laboral, siempre tiene que estar actualizado a la fecha de la
convocatoria, por lo tanto tendria que grabar el actualizado.

Incidencia al firmar el documento.
SEPPA indica que el documento esta protegido contra escritura.

Si el documento que ha anexado al mérito tiene algln tipo de proteccidon contra escritura, al
intentar firmarlo SEPPA muestra este error, para solventarlo tiene que volver a generar el
documento (con algln aplicativo que permita generar o imprimir documentos en formato pdf) y
anexar este nuevo documento en lugar del original.
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7.- INSCRIPCION EN UNA CONVOCATORIA

La presentacion de las solicitudes de inscripcion para los distintos procesos selectivos se realiza
desde el apartado INSCRIPCION A CONVOCATORIA en la ventana principal del Sistema de Provision
de Puestos (SEPPA).

Seppa | sz,

> &
v @}(" X4

K

Inscripcién a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
(o)

P<

Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Una vez pulsada esa opcidn, podra acceder para la seleccion del proceso en que desea dar de alta la
solicitud.

De forma resumida los pasos del proceso de inscripcion son:

1. Proceso Selectivo. Aqui se selecciona el proceso selectivo al que quiere inscribirse, una vez
seleccionado no podra modificarlo durante la cumplimentacion de la solicitud.

2. Datos del Sistema de Acceso. Aqui informa los datos relativos al tipo de acceso y cupo que
ha seleccionado.

3. Datos Personales. Aqui podra informar sus datos personales.

4. Datos de Contacto. Aqui podra informar su direccidén de contacto.

5. Seleccion de Unidades. La persona candidata no realiza ninguna accién. Este punto no
afecta a todas las convocatorias

6. Requisitos. Aqui podra anexar los documentos de requisitos. Hasta este paso puede
modificar los datos de los pasos anteriores (del 2 al 5).

7. Firmar y Presentar. Aqui podra ver el documento pdf de la solicitud de inscripcién,
firmarlo electrénicamente y presentarlo en el registro telematico. Obtendra un justificante
de presentacion y su solicitud pasara a estado Presentada. Una vez presentada la solicitud
no podra modificarla.

7.1.- Pasos 1 de la inscripcion

En esta pantalla, la aplicacion preguntara “qué quiero hacer” y si quiere presentar una solicitud de
inscripcion tendra que seleccionar las opciones disponibles que podran ser, la opcidén convocatoria
interna o convocatoria externa, en funcion de la convocatoria que sea de su interés. Recuerde que
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todas las convocatorias de provision de puestos de la Agencia se han debido publicar con
anterioridad y en ella consta toda la informacion para cumplimentar esta pantalla.

{Qué quiero hacer?

+ Convocatodia Interna C)@

+ Convocatonia Externa

Una vez seleccionada la opcidn que corresponda, en la siguiente pantalla podra especificar la
convocatoria que se puede hacer de dos formas:

1.- Rellenado los campos que aparecen.
Puesto: Especificado en la convocatoria (Teleasistente, Trabajadora o Trabajador Social,
Administrativa o Administrativo...).Debera seleccionar del desplegable el que corresponda.

El resto de los campos de esta pantalla, acceso, fecha, destino... debe indicar lo que conste en la
convocatoria. Si no hay otras salen los campos cumplimentados.

El campo Reserva Discapacidad, es importante cumplimentarlo correctamente, porque la
convocatoria puede tener dos cupos: un cupo para personas candidatas con discapacidad con un
numero de plazas y un cupo general para personas candidatas que no tienen dicha condicion de
personas con discapacidad, con otro nimero de plazas.

= Seleccione para qué proceso desea dar de alta fa solicitud

Tipo de Fechs®
catanla®

Pumss; Reserva discapacidad*

®

Access® | Dohnitac v Desiines® | Selarioes

. Codig® Resarva discapatidad”
(] i

ceadantrave ulcick g urrche o BILA

“Camp chifigatoria

2.- Mediante el codigo de la convocatoria en “Acceda de forma rapida a través del codigo
que se muestra en el BOJA”

Marcando esta opcion, se pone en el campo, el codigo de la convocatoria que se publicé en la
convocatoria.

Puesto el codigo, debe de pulsar el boton “seleccionar cupo” y del desplegable indicar si opta por el
cupo para personas con discapacidad o por el cupo general.

= Seleccione para qué proceso desea dar de alta la solicitud

Tipa de Fecha®
tomucatoris®
Pueto® Reserva discapacidad®

Actesn® Destings”™

@

“Campo chligatona

SEPPA PERSONA CANDIDATA v11 Pagina 40



Si se ha confundido al seleccionar esta informacion puede limpiar el formulario pulsando en
“Limpiar”.

Una vez que ha pulsado “siguiente”, la aplicacion le preguntara qué quiere hacer y si quiere
presentar una nueva solicitud de inscripcion tendra que seleccionar la opcion “Nueva solicitud”.

Si empezd a grabar una solicitud de inscripcion y no finalizd el proceso de inscripcion, deberia
pulsar la opcion “Cargar Solicitud Anterior”.

= Selecoione para queé proceso desca dar de alta la selicitud

Tiene un tramite anterior en borrador
Tips ‘*' 1 Danea contimiar can s rimibe antEAar o CMPELS pen miE?
et

Acrit | Lomsaie ~ ASSTINCIA W

Cielijp®

“Caipe obllgstnaii

Pulsando sobre “Nueva Solicitud”, SEPPA mostrara la ventana en la que realizara la solicitud de
inscripcion.

El proceso de inscripcion consta como se ha indicado anteriormente de siete pasos, puede parar en
cualquiera de ellos dejando la solicitud en estado Borrador y volver en cualquier momento (siempre
dentro del plazo de inscripcion publicado en la convocatoria) para seguir con el proceso.

En el caso de haber indicado participar en la convocatoria por el cupo para persona con
discapacidad, le saldra una pantalla que le solicita que adjunte el documento del grado de
discapacidad. Para adjuntar este documento consulte 7.6.- Pasos 5 de la inscripcidn. Requisitos.

Cuando haya terminado de rellenar todos los campos obligatorios debe pulsar “Siguiente” para ir al
siguiente paso.

Si pulsas “Cancelar” SEPPA mostrara un mensaje indicando que va a salir de la inscripcion y que
podra continuar en otro momento.

Salir de la inscripcion
El proceso de inscripcion no se ha completado, podra continuar en ofro momento desde el mismo paso pero se
perderan los datos no guardados ; Esta sequro?

En la siguiente pantalla en la parte superior podra ver que ya ha realizado:

e Elpaso1delos7 que hay que llevar a cabo, y esta activo el paso 2, si la convocatoria lleva
pago de tasas.
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CE 23 122022 Arquitectafo- Sin Expocialidad Definitiva

~ Exancida del pago

g i

e Lospasos1y2delos7quehay que llevar a cabo, y esta activo el paso 3, si la convocatoria
no lleva pago de tasas.

= s =

o e i Dt Pericnles e Saliceidn e unidadns Fapa— Hematy Pressntar

CE-01-09-2021 Teleasistente-Sin Especialidad Definitiva

= Datos Personales

7.2.- Paso 2 de la inscripcion. Datos del sistema de acceso

Si la persona no esta exenta de pago no es necesario rellenar nada en este punto. En caso contrario,
se debe marcar el check “Esta exento/a de pago”, el motivo de la exencidn y aportar el documento
justificativo.

7.3.- Paso 3 de la inscripcion. Datos personales

Nombre, apellidos, tipo de documento (DNI o NIE) y el nimero del documento apareceran rellenos
ya que SEPPA los obtiene del Certificado Digital. No podra modificar esta informacion.

Si se tiene informado correo electronico en el certificado, también aparecera relleno este campo, y
en este caso podra modificarlo.

Tendra que rellenar el resto de campos que se marcan con asterisco, al considerarse obligatorios.

Cuando haya terminado de rellenar todos los campos obligatorios debe pulsar “Siguiente” para ir al
Paso 4. Aligual que en el paso anterior, si pulsa “Cancelar” , SEPPA mostrara un mensaje indicando
que va a salir de la inscripcion y que podra continuar en otro momento. Si pulsa “Anterior” volvera
al Paso 2.

7.4.- Paso 4 de la inscripcion. Datos de contacto

En este paso tiene que informar datos de contacto, lo primero que solicita SEPPA es que seleccione
el tipo de domicilio que va a informar.
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= Datos de Contacto

En funcién del tipo de domicilio, nacional o extranjero, se solicitaran datos diferentes:

e Siha seleccionado Domicilio nacional:
o Cédigo Postal. Aqui tiene que informar el codigo postal. Los campos Municipio y
Provincia se rellenan automaticamente cuando rellena este campo.
Si para el cddigo postal que ha seleccionado hubiera mas de un municipio, tendra
que seleccionar de la lista el que corresponda.
Tipo de via. Aqui tiene que seleccionar el tipo de via del listado.
Descripcion del domicilio. Aqui tiene que escribir el nombre de su domicilio.
Tipo Numeracion. Aqui tiene que seleccionar el tipo de numeracidn de su domicilio.
Numeracion. Escriba aqui la numeracion de su domicilio.
Bloque. Si su domicilio tiene bloque, escribalo aqui,
Portal. Si su domicilio tiene portal, escribalo aqui.
Piso. Si su domicilio tiene piso, escribalo aqui.
Puerta. Si su domicilio tiene puerta, escribalo aqui.

O O O O O O O O

e Sihaseleccionado Domicilio extranjero:
o Pais del domicilio. Seleccione de la lista el pais del domicilio.
o Domicilio extranjero. Escriba el domicilio.

Si a la hora de introducir el cddigo postal, en su Domicilio Nacional, se muestra en el desplegable un
municipio que no corresponda a su localidad, urbanizacion, pedania, etc. para poder continuar
basta con que introduzca el cédigo postal mas cercano a su domicilio real en el campo “Cddigo
postal” y ademas, en el campo “Descripcion del domicilio”, indique su direccion real completa.

Cuando haya terminado de rellenar todos los campos obligatorios debe pulsar “Siguiente” para ir
al Paso 5. Al igual que en el paso anterior, si pulsa “Cancelar” SEPPA le mostrara un mensaje
indicando que va a salir de la inscripcion y que podra continuar en otro momento. Si pulsa
“Anterior” volverd al Paso 3.

7.5.- Paso 5 de la inscripcion. Requisitos.

En este paso se muestran los requisitos asociados a la convocatoria a la que se esta inscribiendo y
podra incluir los documentos justificativos de requisitos solicitados.

Para ello debera marcar la casilla de verificacion de que cumple los requisitos de la convocatoria. Y
posteriormente proceder a adjuntar los documentos acreditativos que se deben aportar para
justificar el cumplimiento de requisitos.

Para poder adjuntar documentos, debe ir al punto 6 donde se ha explicado cdmo grabar Requisitos
y Méritos. Si no estuvieran grabados en ese apartado, no podra adjuntarlos como requisitos.
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En el ejemplo, como puede ver en la pantalla posterior, hay tres requisitos obligatorios. El proceso
para adjuntar documentacion es siempre el mismo, independientemente del tipo de
documentacidn que se le pide.

© © © © @ O

Process Selectivg Dt dhel St g Acoeso Distns Perioesles Dt Coniacto Seleccién de unidades Beguisins Firmaey Presentar

CE-01-09-2021 Teleasistente-Sin Especialidad Definitiva
= Requisitos

o 1 i in convocatoria® ||

St - Tifes d Ml1ss

VIDA LABORSL - Certificaso denida Laboral

HILLER o TITLLACH EGB,ES0Y 3 a

*Campa cbiignorio

En este caso, pulsando sobre el simbolo + del primer requisito, “Vida Laboral” se le muestra la
siguiente pantalla:

Ieenuisias ALY Presentar
= Méritos anexados
Se debien Inclilr al menos un mérito del tpe: "Certificade de Vids Laborsl®, Fecha de inleio anterlor 2 la feche de s conpuocatols,
tentificacirdol ménta Descriocin Eatedn det it Fecha o Farha fim [+ =]
Ha hay Mirits

En este ejemplo no hay méritos adjuntados anteriormente, por lo tanto hay que pulsar sobre el

simbolo + y de la pantalla posterior debe seleccionar “Certificado de Vida Laboral” y pulsar el boton
“seleccionar-”.

Si anteriormente hubiera anexado ya el documento, pulsando sobre la papelera lo eliminaria.

Seleccione el tipo de mérito a anexar

Eortibcadn de Vics Lsbeoral

-

En la siguiente pantalla le muestra el requisito/mérito que tiene grabado, marcar la casilla de
verificacion y al boton de “guardar y volver”. Con esta operacion ya tiene incorporado a su solicitud
de inscripcion el primero de los requisitos que es necesario adjuntar.
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Al pulsar sobre “guardar y volver” le llevara a la pantalla donde salen los tres requisitos , vera que
antes del nombre de vida laboral, hay un simbolo, que al pulsarlo le indica el requisito que ha
adjuntado.

En este ejemplo, una vez incluidos los documentos de los tres requisitos (Vida laboral, Documento
de identidad y Titulacion requerida) que se graban repitiendo los pasos llevados a cabo con la vida
laboral , debe pulsar “Guardar” parair al Paso 7. Aligual que en el paso anterior, si pulsa “Cancelar”
SEPPA le mostrara un mensaje indicando que va a salir de la inscripcion y que podra continuar en
otro momento. Si pulsa “Anterior” volvera al Paso 4.

7.6.- Paso 6 de la inscripcion. Firmar y presentar.

En este paso ya tendra la solicitud rellena con todos los documentos de requisitos adjuntos, tendra
que firmarla y presentarla electronicamente. El proceso de presentacion de solicitud es electrénico,
no tiene que acudir a un registro fisico a entregarla.

Al entrar en este paso, SEPPA cargara los componentes de firma electronica necesarios y el proceso
de firma es como el realizado en el Apartado de MIS MERITO.

Una vez cargados estos componentes, el aplicativo mostrara la solicitud en formato pdf para que la
revise y verifique que todo lo que ha informado es correcto.

Si la solicitud es correcta tiene que pulsar “Firmar y Presentar”, si detecta algun error pulse
“Volver”, vaya al paso que considere que no es correcto y modifique los datos que deban ser
corregidos, ya que una vez que la firme y presente no podra modificarla.

Debera seleccionar: “Firmar con certificado digital y Presentar”. A continuacion, se procedera a
firmar digitalmente la solicitud y a registrarla en el registro de la Junta de Andalucia @ries,
generandose un asiento en el que consta el nimero de registro y la fechay la hora de presentacion.

Obtendra tras esto el justificante de presentacion. En él podra ver los datos del registro oficial
anteriormente citados, asi como los datos del certificado digital con el que se ha firmado la
solicitud. Debe usar la barra lateral para desplazarse.
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Presentacion electranica. Registrado en @ries

|cadiao de reqistro en @ries | 202199900046539 | -

Presentacion realizada el

Via de entrada

Si al verla desea guardarla en su ordenador, pulse sobre el simbolo descarga (Download), se
descargara en su carpeta de descargas.

Con esto habra finalizado el proceso de inscripcidn a la convocatoria.

Si detecta que se ha confundido, no puede modificar la solicitud, pero siempre puede volver a
presentar otra para el mismo proceso (dentro del plazo indicado en la convocatoria como plazo de
presentacion) y SEPPA anulara la anterior.

La solicitud que ha presentado estara disponible en el apartado GESTION DE INSCRIPCIONES. Al
acceder bajo el epigrafe “Mis Solicitudes”, estara la solicitud que ha presentado.

Al terminar el proceso de firma y presentacion, el aplicativo muestra una pantalla, con el siguiente
mensaje:

“Comenzar tramite de autobaremo provisional, ofreciendo la opcidn de pulsar “nueva solicitud” o
un botén de “cancelar”.

Por lo tanto le ofrece la opcidn de ir directamente a realizar el autobaremo, pero este tramite no es
necesario hacerlo en este momento, ya que no podra presentar la solicitud de autobaremo hasta
que no esté su solicitud de inscripcion en las listas de admision definitivas.

7.7.- Paso 7 de la inscripcion. Carta de pago.

Este paso solo se activa en caso de que la convocatoria tenga pago de tasas. En este punto, se
muestra el importe a abonar segun la forma de pago, que puede ser en oficina colaboradora o
telematica, y los pasos a seguir para realizar el pago:
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7.7.1 - Pago telematico

Para realizar el pago telematico hay que pulsar “Pago telematico con bonificacion” y
accederemos a la plataforma de pago

Junta de Andalucia = . . ;
A Consejeria ce Economia, Plataforma telematica de pago y presentacion de tributos y otros ingresos
Hacienda y Fondos Europeos

Pago con tarjeta bancaria Pago con tarjeta o cuenta bancaria

Empleado Publico: Asistencia al contribuyente.

Para pagos con cuenta debe disponer de una cuenta corriente en alguna dz las siguientes entidades:

Para pagos con tarjeta los tipos de tarfjetas admitidas son

= B3

Para comprobar los requisitos técnicos necesarios para operar con la Plataforma de Pago, pulsar aqui.

En este punto, elegir la opcion deseada y facilitar los datos que se nos soliciten. Una vez finalizado
el pago:

e Si se ha hecho pago con tarjeta, el pago es automatico y la solicitud pasara a estado
Presentada.

e Sise hahecho pago con cuenta bancaria, la solicitud queda en estado “Pdte. de Abono” a la
espera de que el pago se haga efectivo. Posteriormente se puede consultar el estado del
pago desde SEPPA (Ver apartado 7.7.3 - Consultar estado del pago)

7.7.2 - Pago en oficina colaboradora

Para realizar el pago en oficina colaboradora hay que pulsar “Pago en oficina colaboradora” para
que se genere el Modelo 046 que hay que presentar en el banco para efectuar el pago.

SEPPA PERSONA CANDIDATA v11 Pagina 47



Proceso Solectiva Dt ded Sistoma do Accost Datos Persoaales Datps Contacin Requisitos. [Firmar y Prosentar Carta de Faga
+ Finalizar
g q A 10e3 =+ mafe sgmsie ¥ ﬂ’ L= ’ LR

OTR0% MGRESE MODELD
THAAK, PRECKH PUBLICOR, RANCITRE §, OTROS INGRE 08

046

s | 2NDM0

lunta de Andalucia

Consejeria de Conssjaria
Integracion Social, Juventud,

fniag n £ |pemassin i emnainos
[EERvcics centries | BREME [ DF SRy 800 ¥ DEPENCENCIA

EJEMPLAR PARA LA ADMINISTRACION

VAR OO
MEZ0 16046704 3

La solicitud queda en estado “Pdte. de Abono” a la espera de que el pago se haga efectivo.
Posteriormente se puede consultar el estado de dicho desde SEPPA (Ver apartado 7.7.3 -
Consultar estado del pago)

De forma opcional (no es obligatorio), cuando el pago es en oficina bancaria, se puede adjuntar el
justificante en SEPPA. Pasos a seguir:

e Iral apartado “Gestion de Inscripciones” botdn “Carta de Pago”

= i Solicudes do Inscripciie

S P —
Eachasts Defwtms Sobuaus oassal i erras deevians

e Hacer clic en la linea del tipo de pago “Ofimatico” para que se habilite el apartado “Adjuntar
documento” (No utilizar la opcidn ;Tienes un Modelo 046 no generado por la aplicacion?)

= Cartas de Pago

Tlones un Modm w-= ~~ —..aata par 2 aplicackénT

= Adjuntar documento

Documentos justificantes de abono de |3 asa

Nombre ded documento®:
e=a <

Aunque se adjunte el documento, la solicitud quedara en estado “Pdte. de abono” hasta que el
sistema verifique que el pago se ha realizado.

7.7.3 - Pago manual

Existe la opcion de generar una carta de pago desde fuera del sistema, aunque no es la opcion
recomendada.

Si se dispone de este documento, se debe incorporar a SEPPA desde el apartado “Gestién de
Inscripciones” boton “Carta de Pago”
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Una vez pulsado el botdn, se habilita el apartado “Adjuntar documento”

= Cartas de Pago

Mo by roggsiros

Pigina 1de 1 [ Cartan dePiga) | [ [o0]

= hdjuntar documento

Documentos justificantes de abono de [a tasa

Hombro del documento®: |
Introduies Modein 046: | 14620

Ponemos un nombre identificativo al documento y el numero “Modelo 046" que podemos encontrar en el

documento de pago
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DELEGACION |SERVICIDSCENTRALES |GEQTOR
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Una vez adjuntado, queda registrado en SEPPA y correspondera a la administracion comprobar el estado

del pago.

= Cartas de Pago

CAGZIIG04ETIH

Figina 1 du 1{1 Cart i Pagny [ €[] ]
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8.- AUTOBAREMO MERITOS
8.1.- Incorporar méritos al Autobaremo.

El autobaremo se aporta como consta en las convocatorias en un momento temporal posterior, si
puede ir grabando méritos que considere que serian para el autobaremo.

Para realizar la solicitud de autobaremo, una vez abierto el plazo, se debera acceder desde la
pantalla inicial a MIS TRAMITES. Se mostraran las solicitudes que tenga.

n +
T wani prircipst Convacatorias | Mis Comvacatorias

I Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

= Mis Procesos Selectivos

Canvocataria extema - CE-2145 TE MA 01-09-2021 Teleasistents ] Cupo Genaral =3
Canvocataria extoma - CE3106SDSEY 21.06.2001 Soguimianta domiciliario o Cupa Ganaral =3
Discapacidad fisica,
Convocatoria externa - CE-2145 TE MA 01-09-2021 Teleasistents ] . E3
sensorial o paiquica
Discapacidad fisica,
Convocatoria extema - PRUEBA-L 01-11-2021 Teleasistante o . [ a ]
sensorial o paiguica
Convncatorla extema - PRUEBA-D 01-19-2021 Teleasistente o Cupo General ES
Discapacidad fisica,
Canvocatoria extema - PRUEBA-Z 01-10-2021 Teleasistents ] [ G |
sensoral o psiquica
Canvocataria extema - PRUEBA-1 01-11-2021 Teleasistante o Cupo General [ Q]
Pégina Lde 1 (7 Soliciudes) 1

En el apartado de la izquierda, Solicitudes, pulse “Nueva Solicitud” y complete los datos de la
pantalla. En el ejemplo de la convocatoria de Teleasistencia serian:

Tipo convocatoria externa; Puesto: Teleasistente; Fecha; Especialidad: vacio; cupo: general (o
discapacidad si es su caso); acceso: definitivo.

{0 e prncipal | Comwcatoelas - Nueva Soliituc

l Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Uitimas Moticias

Seleccione Proceso Selectivo y Tramite

= Seleccione para qué proceso desea dar de alta la solicitud

Tipa de convocatarsa®: | Comocatore externa w Fecha®: | Balpeclone w

Puesio": v Hlidad w

Reserva

= Seleccione Tramite para el que desea realizar la solicitud

Trémite *; | Setecciona

Y en “Seleccione Tramite”, del desplegable seleccione Autobaremo. Se mostrara una ventana con el
baremo del proceso selectivo para el que quiere presentar el autobaremo. Inicialmente todas las
puntuaciones del autobaremo se muestran con valor 0:
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fr} Ment principal ' Convocatorias | Nueva Solicitud

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

CE-01/11/2021 Teleasistente-Sin Especialidad Definitiva
= Autobaremo: 0.000
4 Experiencia - Puntuacion Autobaremo: 0.000

+ Formacion - Puntuacion Autobaremo: 0.000

4 Titulaciones Académicas - Puntuacion Autobaremo: 0.000

i

Pulsando sobre el simbolo “+”, a la izquierda de cada epigrafe, se irdan desplegando los distintos
apartados del baremo. Los apartados a los que puede anexar méritos tienen un botén “+” a la

derecha. Al pulsar sobre el simbolo “+” en experiencia por ejemplo, se muestran los epigrafes de
méritos que pueden ser objeto de baremacion.

ﬁ:' Merii principsl | Comvacatorias - Nuews Solicitud

I Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Naticias

CE-01/11/2021 Teleasistente-Sin Especialidad Definitiva
= Autobaremao: 0.000

- Experiencia - Puntuacién Autobaremo: 0.000

Espariencia coma telessklente &0 s Agentia yio Fundaciones e orgen n
Exparicnca cama toleasitants. tslsoparadora o telzoperadar an Contros ds Telsasistancia o Contros da Coandnackin da Urgenclas y Emargancias pibiics n
Experiencia como leleasiatents. 18ieoperedons o teoperador én Centrod de Telessistancia o Centros dé Coondinackn de Wiganciad v Emergendias concertadosiprivados n

sama 1 helanp an Cenfras piblcos n
Esperiencia coma leleay o teienperador en Cenirs concestadosipshvac,

4 Formacion - Puntuacion Autobaremo: 0.000

4 Titulaciones Académicas - Puntuacion Autobaremo: 0.000

Pulsando sobre el simbolo “+” del primer grupo Experiencia en la Agencia y/o Fundaciones de
origen, en la pantalla siguiente podra afiadir este mérito si en los que grabé con anterioridad hay
alguno como Experiencia en la Agencia o Fundaciones de origen.

SEPPA PERSONA CANDIDATA v11 Pagina 51



! @

I Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

= Experiencia como teleasistente en la Agencia y/o Fundaciones de origen

Para anaxar nuevos méritos sl apartado, pulse en el botdn [+] situade a la derecha

Crden el mérit :pcic Tipo de Métito Fechalmicio FechaFin  Puntuacion n

Para incorporar el mérito, pulsando sobre el simbolo “+”, se muestra lo siguiente:

Seleccione el tipo de mérito a anexar

Experiencia ASSDA

st sstirmaenine) [ 2170

Marque Experiencia ASSDA y pulse el boton “Seleccionar”. El aplicativo le rescata el mérito y
mediante la lupa podra visualizarlo.
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{RF Mt pringipal / Cowocatuelns | Wisua Soliehis

I Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

wExperiencia ASSDA

vt

et aplailg prusba do datos * N 01013001 02/10/2021 n
E hallosa PERICD FUERA DE COVID PERD COH MARCADUR PUESTD * - D120 oAoRes ﬂ
; 8011093 FORMACION CON TODO EL PERIQDO COVID ™ : D1OLZ0EE D1/oi/2021 n
i ag1ails PRUERA DE NUEVA TIFIFICACKIN = O10/2021 ﬂ
8013110 PRUERA EXPERIERC I ASSIA FUERR FLAZOE 1071172021 n
8014108 Experiencia ASSOA QUE TERMINA POSTERICR CONVOCATORA * 1071152021 n
Piginalde 1|6 Mértos) | | 1 | |0 >

La parte sombreada en amarillo le ofrecen informacion de lo que debe de cumplir los méritos
grabados para poden anexarlo. Marque el check de ese mérito y pulsando sobre el boton “guardary
volver”, este mérito se incorpora al autobaremo. Vera en la pantalla siguiente que el item
experiencia en la ASSDA tiene un simbolo a la izquierda, que significa que este item tiene contenido.

Pulsando sobre el simbolo = (menos) ese epigrafe se reduce a solo el nombre del mismo. Pulsando
sobre el simbolo +, el epigrafe se despliega y se ve el contenido del mismo.

Seppa'ﬂ?

R Memi principal | Convocatmrias ¢ Nuewa Soiicitud

A Guardado Correcio

I Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

CE-01/11/2021 Teleasistente-Sin Especialidad Definitiva
= Autobaremo: 0.000

- Experiencia - Puntuacion Autobaremeo: 0.000

©  Evpanancia como talsasitents an 8 Agsncia g0 Fundasianss oe arigan

Epansnci como talszsstanta. talaoperators o telnparator en Gantras da Talazistancia o Centros da Coordinacian de Urgncias ¢ Emargancias pobiicos

Expariaricia comn tal 5. tsoparadors o ikoparator & s e Talasistancia o Centros da Coodnackin di Uy v Emarganclas concantadasiprivados

Expanancia como tals dora o telsoperador en Cantros piibicos

Expariancia come taleopsradora o telsoperador en Cantros concerladosiprivados

DEEBR

4 Formacion - Puntuacién Autobaremo: 0.000

4 Titulaciones Académicas - Puntuacion Autobaremo: 0.000

K3 53

Al volver a la pantalla inicial de autobaremo y pulsando en el simbolo “+” de la izquierda se le abre
el arbol de méritos y vera sefialado qué méritos ha incluido, con los detalles del mismo

Para seguir incorporando méritos al autobaremo, debe de repetir el nimero de veces que sea
necesario el proceso seguido hasta ahora, que en resumen es:

e Elegirsi el mérito es de experiencia profesional, de titulacion o de formacion no reglada.
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e Enelgrupo seleccionado, elegir el apartado relacionado con el mérito.

e Una vez que se muestra ese apartado, pulsar sobre el simbolo “+”, para que le muestre los
méritos que tiene grabado..

e Si ha grabado méritos de ese grupo, se le ofrecera y seleccionar marcando la casilla de
verificacion

e Pulsar sobre el boton “Guardary Volver”.

Si en alguno de los apartados, se muestran mas de uno, podra seleccionar todos a la vez, marcando
todas las casillas de verificacion.

Si en alguno de los epigrafes, no hubiera grabado mérito, no aparecerian méritos para
autobaremar.

Recuerde que en el apartado MIS MERITOS tiene un botén que exporta a Excel todos los méritos que
haya grabado. Reviselos antes de seguir. Recuerde que si estan en estado “borrador”, no podra
incluirlo en el autobaremo hasta que no los firme. Los que estén en estado “incluir en procesos”,
podria anexarlo y los que estén en estado ”incluido en proceso”, son los que ya ha incorporado al
autobaremo.

8.2.- Visualizar Autobaremo.

En el mend principal en el apartado MIS TRAMITES, al pulsar sobre el mismo, en el epigrafe Mis
Procesos Selectivos, vera una linea que se corresponde con su solicitud de teleasistencia. Pulsando
sobre la lupa, vera :

Mis Ultimas Solicitudes

Tramite ID Estado Acceder
Autobaremo XXXXXXX Borrador Lupa
Provisional

Inscripcion XXXXXX Presentado

Pulsando sobre la lupa accedera a su solicitud de autobaremo, donde si ain no le ha dado al botén
de “calcular”, podria afiadir méritos a aplicar a esta convocatoria, siguiendo los pasos indicados
anteriormente.

Una funcionalidad es la posibilidad de ordenar los méritos, como se puede ver en la pantalla
posterior, mediante los botones de la izquierda. Sefialando el que desea cambiar de posicion y
usando esa botonera, podra modificar su posicion. Se debe tener en cuenta que el calculo de la
puntuacion se realiza atendiendo a este orden.

SEPPA PERSONA CANDIDATA v11 Pagina 54




Seppa

it Mens pireipal | Cosvocatorias | Nueva Solicd

2 Guardado Comrecto

I Mis Méritos Procesos Selectives Mensajes Ultimas Noticias

CE-01/11/2021 Teleasistente-Sin Especialidad Definitiva
= Autobaremo: 0.000

= Experiencia - Puntuacion Autobaremo: 0.000

0 Expanenda como takasktanie en la Agenda yis Fundadonas de engea n
Expareatls como takeasitante telaopeizdors o lelsnpemdor an Cenlios de Teleasstencs o Canlrs de Coontingedn da Urgenclas ¢ Emergancias pailicos n
Experienda como tek dara 0 belsopesndar &n Centros de T o Canirns e Crordinecen de Ungsncing v Emerpencias concariadasiprivatos
Evpenancia cams o teleaparader on, Cantras publicas n
Expeiiencia come tenperadora o iesoperier sn Cantros concenacsos/pivates n

4 Formacién - Puntuacién Autobaremo: 0.000

4 Titulaci Académicas - Puntuacién Autot o: 0.000

8.3.- Calcular Autobaremo

Una vez que considere que ha incluido en autobaremo todos los méritos que podrian ser objeto de
valoracion, debe pulsar el botén “Calcular”. Emergera un aviso de que se va a realizar el calculo y
debe darle a “aceptar”

El sistema avisa que su autobaremo esta en “calculo pendiente” y en la parte superior sale un
mensaje de que se ha guardado Correcto y se ha registrado la peticion de calculo. Cuando esté
realizado el proceso interno del célculo, recibira un mensaje, que podra ver en la pantalla inicial.
Entrando en el mensaje, le informa que se ha realizado el calculo del autobaremo.

SERVICIO DE PROVISION
DE PLIESTOS DE LA ASSDA

Seppa

v 6@

Inscripcién a Gestidn de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
2

/ 2\

Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes
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Para ver el resultado, vuelva a entrar en MIS TRAMITES y acceda a la solicitud de Autobaremo.

Le informara de la puntuacion total calculada y la que corresponde a cada uno de los tres grupos:
Experiencia Profesional, Formacion No Reglada y Titulacion.

Pulsando sobre el simbolo “+” de cada uno de ellos, se mostrara los epigrafes de méritos valorables.
De estos, algunos pudieran tener un simbolo delante del nombre del mérito y pulsandolo podra ver
lo que se le ha calculado.

—————————— cuardads Eorractn
CE-01/09/2021 Teleasistente-Sin Especialidad DefinitivaFSS Mritos ancados copredtamants
Autobaremo: 0.400
— Experiencia - Puntuacion Autobaremeo: 0.400
@  Essriencin ooy o xiormate B
Experiencia en entidades
BolaLze EXP ENT PRIVADAS 52 DIAS ; 0LU32009 2L/08/2019 L 0.150 Sl
Experiencia en entidades
SOL4LET EXP ENT PRIVADA 61 DIAS. OL04/2018 FLME/I00E a .10 n El
privadasconcetadas
Esperiencia en entidades
1AL EXP ENT PRIVADAS 52 DIAS QLA NI 20872001 E 3 0.150 n Sl
privadasiontertadas
Exporioncla enantidados
BOI4LTS EXP ENT PRIVADAS FUERA DE PLAZD BOJAEL L OCT 21 ) BLEGI03L oafIn202L B 4 n Si
privadasioncenadas

+F ion - P ion Autob 0.000

Pulsando en la lupa se podran ver los datos de este mérito. En el campo puntuacion pulsando sobre
“i”, vera como se ha realizado este calculo. Y en la columna a baremar, podran mostrarse el valor Si
o No.

Un mérito puede salir como “a baremar no”, cuando se ha superado el limite de puntuacién
asignado a esos méritos. Por ejemplo, las titulaciones que no se han presentado como requisito del
mérito, se pueden aportar puntuando 2,5 cada una. Si incorpora 3 titulaciones, serian 7,5 puntos,
siendo la puntuacion maxima de este apartado de 5 puntos. Por lo tanto una saldria a baremar no.
No obstante, es conveniente grabarlas todas, por si de las autobaremados, la revision de la ASSDA
modificase su estado.

Si en la revision que realiza del autobaremo calculado, observa que le falta algin mérito, puede
anexarlo tal y como se ha explicado anteriormente. Una vez incorporado debera volver a pulsar el
botdn “calcular”. Mientras que no haya cambios sobre lo calculado, este botdn estara inactivo.

En la pantalla del autobaremo, ademas del botdn “calcular”, esta el botén ”guardar y presentar”, de
pulsarlo, le indicard mediante un aviso arriba a la derecha, que no puede presentar la solicitud de
autobaremo, ya que su solicitud de inscripcidn para esta convocatoria, no esta en estado admitida.

En la convocatoria se indica esta cuestion. Por lo tanto el momento de presentarla sera cuando la
resolucidn de listas de personas admitidas y excluidas definitivas se publique, donde se indicara el
plazo para hacer esta presentacion.

Por ello, una vez publicados los listados de personas candidatas admitidas definitivas, el botén “
guardar y presentar”, estara activo y podra presentar el autobaremo, ya que el aplicativo genera en
este punto la solicitud de autobaremo y la registra electronicamente como presentada.
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9.- ALEGACIONES EN LA FASE DE INSCRIPCION

En este apartado se describira el proceso mediante el cual la persona candidata podra subsanar los
defectos detectados en primera instancia por la ASSDA en una solicitud de inscripcién.

El proceso comenzara tras realizarse la publicacién del listado provisional de personas admitidas y
excluidas y una vez que dé comienzo la fase de alegaciones.

En base a la experiencia en pasadas convocatorias los errores mas frecuentes detectados son:

.- Documentacidon acreditativa de la identidad: se ha aportado una sola cara del documento
acreditativo. Para subsanarse se deben escanear las dos caras del documento en un solo PDF y este
documento es el que debe de adjuntar a la alegacion.

.- Documentacién acreditativa de la formacion: se ha enviado adjunto sélo con el anverso. Todas las
titulaciones deben visualizarse el anverso y el reverso. Para subsanarse se deben escanear las dos
caras del documento en un solo PDF y este documento es el que se debe adjuntar a alegacion.

En algunos casos se aporta diploma del centro educativo, que no es valido, en vez del titulo oficial.

.-Documentacidn vida laboral. El PDF adjuntado no tiene la primera pagina o no tiene mas que la
primera y segunda por ejemplo. Se debe adjuntar el documento completo que se descarga de la
Seguridad Social. Si en la vida laboral no consta el alta, se debe descargar el documento
acreditativo. Una captura de pantalla no acredita la identidad. No se visualizan el nombre completo
y los apellidos.

.- No se aporta documento o el que se aporta no es el del requisito: error que se produce por
adjuntar por ejemplo al requisito de DNI, la vida laboral. Al aportarlo se debe comprobar que es el
acreditativo (en la Resolucion de la convocatoria se indica como se acreditan) y que el documento
que se aporta en la alegacion no incumple porque esta incompleto o es ilegible, etc.

Antes de hacer la alegacion se debe revisar en la opcion “Mis Méritos” lo que se aporto para cada
requisito por el que ha sido excluida o excluido, para verificar lo que se indica en la exclusion para
ese 0 esos requisitos. Una

Recuerde que los codigos de los motivos de exclusidn, constan en la Resolucion publicada de Lista
Provisional de personas admitidas y excluidas.

9.1.- Listado provisional de solicitudes admitidas y excluidas.

Una vez revisadas las solicitudes de inscripcion presentadas por los candidatos y candidatas, la
ASSDA procedera a la publicacion del listado provisional de solicitudes admitidas y excluidas. En
dicha publicacién se establece el plazo para presentar alegaciones e indica que aquellas personas
aspirantes que dentro del plazo no subsanen el defecto que motivd su exclusion o no presenten
alegacion, justificando su derecho a ser incluidas en la relacion de personas admitidas, seran
excluidas definitivamente de la participacion en el proceso selectivo.

Se podra comprobar si se ha publicado la admisién o rechazo provisional de una solicitud desde la
opcidn de “Gestion de Inscripciones” del menu principal.
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Gestién de
Inscripciones

El estado de la solicitud de inscripcion aparecera en la columna del mismo nombre.

“
@

| | | ficacion & ! s

524022 RRHH-02- Teleasistente- 17-03-2022 23/03/2027 12:25:27 Excluida Provisional 202299900011560  21/03/2022 10:21:06

521009 001 - PREVIA - GEN- Teleasistente- 01-03-2022 14/03/2022 18:14:10 dmitida Provisional 0 )B572  02/03/2022 12:16:48

Las solicitudes de procesos en los que se ha realizado la publicacién de la lista provisional de
personas admitidas y excluidas estaran en alguno de estos dos estados:

.- Admitida Provisional

.- Excluida Provisional

Si una solicitud estd en estado “Admitida Provisional” no se tendra que hacer en el aplicativo
ninguna actuacién, ya que la solicitud presentada cumple con los requisitos de la convocatoria.

En aquellas solicitudes cuyo estado sea “Excluida Provisional” se podra visualizar un icono en la
columna “Alegar”.

524022 RREHH-02- Teleasistente- 17-03-2022 23/03/2022 12:2537 Exclulde Provisional 202293900011560  21/03/2022 10:2106 B n n

SIIO0A 001 - PREVIA - GEN- Taloagistente- 01-03-2012 I403I072 181410 Admitida Provisional | 202295900008573  02/03/2032 13:16:48

Aunque el icono indicado sea visible y esté habilitado, la funcionalidad asociada no estara
disponible mientras no se encuentre abierta la correspondiente fase de alegaciones de la
convocatoria, que se corresponde con los dias que las convocatorias establecen como plazo para la
presentacion de alegaciones.

9.2.- Proceso de Alegacion.

Accediendo a este apartado,

X

Gestion de Inscripciones
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En el listado aparecera el estado de la inscripcidn, y, si este es “Excluido Provisional”, se hara visible
el botdn de alegacion en la columna correspondiente.

= Mis Solicitudes de Inscripcién

[E— o —— a o]

1007 007 - MANURL - GEN- Telewsivtente- 81032032 TR LA

Al pulsar el boton “Alegar” se accedera a la ventana de “Alegacion al listado provisional de
admitidos/excluidos”.

El sistema indicara los motivos de exclusion relacionados con la solicitud de inscripcidén asi como
los méritos afectados.

Alegacion al listado provisional de admitidos/excluidos

= Motivos de exclusion

D1.5- DOCUMENTO INCOMPLETD Falta reverso del documento.

Alegar contra la Exclusion =]

Si el motivo de exclusidn esta asociado a un requisito/mérito, su codigo aparecera en la columna
observaciones.Por el contrario si es por ejemplo,la certificacién de discapacidad no tendra codigo.

R1.1- INCUMPLE REQUISITO falta dni (recatalogadddddddddddddddo)

R1.2 - DOCUMENTO QUE NO CORRESPONDE A LA PERSONA CANDIDATA l - Mérito 8014144 rechazado. bbsewaciones: No se han indicado observaciones

En este punto el candidato o candidata debera marcar la check “Alegar contra la Exclusion” e
indicar el motivo de alegacion correspondiente.

Alegar contra la Exclusion E

Para cada motivo de exclusion, si hubiera mas de uno, se asociara un motivo de alegacion.

= Alegar contra la Exclusién

Motivo de exclusion de mi solicitud; | D1.5- DOCUMENTC INCOMPLETO |
Mérito:
Motivo de Alegacidn: | Aporto documentacian v/

Expone/Solicita: Les ruego que por favor tenga en cuenta el documento aportado

3738 caracteres restantes,

Al pulsar el botdn “Afiadir” el nuevo elemento se incluira en la lista de motivos de alegacion.
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.5 - DOCUMENTO INCOMPLETO Agorin documentacidn Les ruega quu por favor tenga en cuenta ol documentn aportado, [ & ]

En caso de error los motivos de alegacion se podran eliminar de la lista pulsando el botén de la
columna “Eliminar”.

015 - DOCUMENTO INCOMPLETD Agortn doumentacian Les ruego que por favar tenga en cuenta el documento aportace, El

El sistema pedira confirmacion antes de borrar el motivo de alegacion.

Mensaje de confirmacion:

;Estd seguro de eliminar la alegacion?

="

Si el motivo de alegacion tiene un documento asociado el sistema no permitira su borrado hasta
que se elimine el documento, el aplicativo mostrara el siguiente mensaje.

Ej Erroral guardar

La alegacion tiene documentos adjuntos

A cada motivo de alegacion se le podra adjuntar el archivo que se consideren oportunos, para ello
se seleccionara el motivo de la lista ( fila gris) y se indicara un nombre para el documento (que no
tendra por qué coincidir con el nombre del fichero fisico que se va a asociar al motivo de exclusion).
Al pulsar el boton “Adjuntar” el archivo quedara vinculado al motivo de alegacion.

1.5 - COCUMENTO INCOMPLETD Aporto decumentacitn Lis Pliags Qe pis Ravr tenga 4 spartade, | 8 |

Pagina 1de 1 (1

Los archivos asociados a cada documento apareceran en el listado correspondiente.

Comtravo. pf Sepunda Cogla Documents [ & (& ]

Los documentos asociados a un motivo de alegacion podran eliminarse pulsando el botdn existente
en la columna “Eliminar”.

Cortificada_Discapacidad,pdf Documents 1 G | [ & |

Importante: Se debera verificar que el documento que se aporta para subsanar no supone otro
motivo de exclusion. Por ejemplo: el documento de la titulacion aportada era solo el anverso,
adjunta para la alegacion un documento con ambas caras pero es ilegible. O se adjunta en vez del
documento de titulacién, un documento de identidad, que no corresponde con el requisito. El
procedimiento no conlleva una segunda fase de alegacion a la exclusion.
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Una vez indicados los motivos de alegacion se procedera a realizar su envio a la ASSDA pulsando
para ello el botdn “Presentar Alegacion”.

En elimpreso firmado digitalmente y enviado a la ASSDA se incluira detalle de los motivos alegados:

Al igual que se hizo con la solicitud de inscripcion el formulario tendra que firmarse y presentarse,
podra hacerse desde los botones que se muestran en la parte inferior de la ventana:

“Tramitar con certificado digital”. Se podra hacer desde aqui si se dispone de certificado digital, se
firmara la alegacion con el certificado.
“Firma servidor”

~°

ALEGACION AL LISTADO PROVISIONAL DE PERSQNAS
ALEGACIONES CONTRA EXCLUSION R\o')
Motivo de exclusién |[DOCUMENTO INCOMPLETO S
de mi solicitud 3\0
Motivo de alegacion |Aporto documentacion mu
Expone/Solicita Les ruego que por favor tenga en cuenta el documento apo(lé&{
Documentos Documento 1 (Certificado_Discapacidad.pdf) S!Qld

b

El justificante de entrega del impreso de alegaciones podra consultarse en cualquier momento
desde la opcidon “Gestidn de Inscripciones” del menu principal.

= Mis Selicitudes de Inscripcién

sLm7 302 MANUAL - GE. Tefeasstente. 01212022 LU/ 10342 Exchida Prosionas & LU0 ML 4 B [ o] [ o]

Si tras presentar la alegacion se detecta que no es correcta o no incluye cierta informacion, se podra
presentar otra si esta dentro del periodo de alegaciones. Para ello basta con pulsar en el botén
“Alegacion” desde la ventana de “Gestion de Inscripciones”.

521000 001 - PREVIA - GEN- Teleasistente- 01-03-2022 14/03/2022 09:06:36 Excluida Provisional 0200008599 02/03/2022 13:53:23 B n n

En este caso la aplicacion mostrara todos los datos de la alegacion anterior para que se
elimine/afiada lo que se considere oportuno. Sélo sera valida la ltima alegacion presentada.

Es conveniente guardar copia del PDF de la presentacion de la alegacion.

9.3.- Resultado de las Alegaciones Presentadas.

Las alegaciones presentadas son revisadas por la ASSDA y el resultado de las mismas conforman la
lista definitiva de personas admitidas y excluidas, con indicacion de las causas de exclusion.

En dicha Resolucion se establece el plazo para presentar el autobaremo. Sélo podran presentar la
autobaremacion las personas que hayan sido admitidas en el proceso selectivo. .Aquellas personas
aspirantes que dentro del plazo establecido en dicha resolucion no presenten el autobaremo seran

excluidas definitivamente de la participacion en el proceso selectivo.
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10.- BAREMO PROVISIONAL. VISUALIZAR EL BAREMO PROVISIONAL

Una vez presentadas por las personas candidatas admitidas definitivas, su Solicitud de
Autobaremo, se inicia la fase de de Baremacion Provisional, en la cual | se realiza una actualizacion
del calculo de las solicitudes de Autobaremo presentadas por las personas candidatas, por parte de
las ASSDA.

Unicamente se revisan (baremo) las solicitudes de Autobaremo que sean necesarias en orden a
establecer las personas que superan el proceso en funcién de las plazas ofertadas, teniendo en
cuenta la puntuacion total de la Gltima persona que lo supera.

Para aquellas solicitudes de Autobaremo tratadas, una vez revisados los méritos, el calculo del
Baremo Provisional se realiza teniendo en cuenta los valores especificos verificados del mérito
conforme establecen las bases de la convocatoria.

Al dia siguiente de la publicacion del listado provisional de personas que superan el proceso tendra
accesible desde la seccion “Mis Tramites”, del Menl Principal, al detalle de la baremacion
provisional de sus méritos.

Para visualizarlo deberd acceder a la solicitud del mismo modo hecho hasta ahora con las
solicitudes de Autobaremo .

= Mis Procesos Selectivos

=
Convocatoria externa - 006 - TIC 11-07-2022 Teleasistente 5] Cupo General

Barema Provisicnal CE11-07-2022402280BPO000000541701 Publicada [ Q |

Autobarema Provisional CE11-07-2022402280AFD000000541700 202299300033807 18/07/2023 10:28:14 Presentada ﬂ

Inscripcidn CE11-07-2022402280INS000000541659 Admitida

Se podra consultar el resultado pulsando en el botdn correspondiente del tramite del “Baremo
Provisional”.

La solicitud donde tiene el detalle del Baremo Provisional es un tramite de tipo “Baremo
Provisional”, que esta en el estado “Publicada” y que tiene disponible en la columna Ver, el acceso.

Al entrar en la solicitud Publicada vera una ventana del tipo del Autobaremo Provisional de Oficio,
con la diferencia de que, para cada apartado veras dos puntuaciones, la de su solicitud APO
presentaday la del Baremo Provisional.

De la misma forma que en la solicitud de Autobaremo, desplegando cada apartado del baremo
podra acceder a las distintas puntuaciones y a la puntuacion individual de cada mérito. En funcion
de si su solicitud ha sido Baremada, como te explicamos a continuacion.

Datos que se visualizan en el Baremo Provisional Sl ha sido Baremado
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©  Experiencia coma teleasistente en la Agencia y/o Fundaciones de origen

&

7

8014109 Experiencia ASSDA QUE TERMIMA POSTERIOR CONVOCATORLA Experiencia AS5DA 0.000 Ho n 0000 n n

8014110 PRUEBA EXPERIENCIA ASSDA FUERA PLAZO 2 Experiencis ASSDA 0AarTL 0.000 n n
8014115 PRUEBA DE NUEVA TIPIFICACION Experiencia ASSDA 1665 s | 1.500 n n
8011094 PERIDDO FUERA DE COVID PERD CON MARCADOR PUESTO Experiencia ASSDA 25.000 5 25.000 n n
8011023 FORMACION CON TODO EL PERIODO COVID Experiencia ASSDA 5.000 " a | oo [ (B3
8014114 prueba de datos. Experiancia ASSDA L1665 | S | 1.6585 n ﬂ
8035091 EXPERIENCIA SIN PERIODO ASSDA Experiancia ASS08 2.000 Si 2,000 n n

En el caso en que para establecer la relacién de personas que superan el proceso su solicitud haya
tenido que ser baremada para cada mérito SEPPA le muestra la siguiente informacion relativa a su
Baremo Provisional:

= Datos

Situacion Alta Periodo |-.‘I-«‘--_‘-:-:" tacid

Orden: Es el orden de baremacion de los méritos que indico en el Autobaremo presentado
y que ha determinado el orden de baremacién de los méritos en cada apartado.

Datos del mérito: Se muestran el identificador, el nombre del mérito y su tipo que indico
cuando lo dio de alta.

Puntuable: Indica si el mérito ha sido puntuado o no, se muestran aqui tres posibles
valores:

e Si.Indica que el mérito se ha puntuado

e No. Indica que el mérito no se ha puntuado, pulsando en el botdn de la lupa, podra
visualizar los motivos de la no puntuacién considerados.

e No procede. Indica que no ha procedido la baremacién del mérito por haberse
rechazado ). Podra visualizar los motivos del rechazo pulsando en el botdn de la
lupa.

Puntuacion: Muestra la puntuacién del mérito en el proceso de Baremacidn Provisional. Al
igual que en el Autobaremo podras visualizar informacion sobre el calculo pulsando en el
botén del simbolo i.

Acceso al mérito: Podras acceder a los valores de las caracteristicas del mérito que se han
utilizado para baremar pulsando en el botén de la lupa.

Especificos del Mérito

Trabajade:
Puesto de Trabajo: | TELEASISTENTE/TELEOPERADOR

Tipo de Vincula /Contrato: | Interinidiad

|
Nimera de dias trabajad |1:’:-.1[‘ |
|
|

Estado de Alarma: | NG

= Documentos

PRUEBA

Si Certificado E

Mérito que aparecen campos en color amarillo.

Es posible que cuando consulte un mérito desde el Baremo Provisional los datos que vea no sean
los mismos que los que informo cuando lo dio de alta en Mis Méritos. En estos casos esos datos se
mostraran en color amarillo y al pasar el ratdn por encima se mostrara el valor que informo.
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= Datos Especificos del Mérito

Situacion Alta Periodo | EF-Excedencd Forzosa |
Trabajada:
Puesto de Trabajo: | TELEARISTENTETELEOPERADOR |

Nimero de dias trabajados:
Tipe de Vinculo/Contrato: | Indefinido > Recatalogado. Eventual

Estado de Alarma: | NO

= Documentos

PRUEBA i Certificadn =3

Estos cambios en los datos se realizan durante la validacion del mérito por considerar que habia
discrepancias entre los datos grabados y la documentacion aportada y en vez de rechazar el mérito
por algiin dato incorrecto, se cambia, para posteriormente validarlo.

Sera posible realizar alegaciones a estas modificaciones durante el periodo de Alegaciones al
Baremo Provisional en el caso en el que sea haya revisado (tratado )su Autobaremo Presentado.

Datos que se visualizan en mi Baremo Provisional si NO ha sido Baremado

En el caso en que para establecer la relacion de personas que sean necesarias en orden a establecer
las personas que superan el proceso en funcidn de las plazas ofertadas, teniendo en cuenta la
puntuacion total de la Gltima persona que lo supera, su solicitud NO haya tenido que ser baremada,
estd no habra sido revisado (tratado) su Autobaremo Presentado y por lo tanto no habra sido
modificado.

Aunque no se haya revisado (tratado) su Autobaremo Presentado, también puede presentar
alegacion motivada ( Alegacion genérica) si considera que hubiera existido un error y la puntuacion
total de su Autobaremo, es igual o supera a la de la Gltima persona que consta en la lista publicada.
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11.- ALEGACIONES AL BAREMO PROVISIONAL

Puede realizar alegaciones al Baremo Provisional durante los periodos habilitados para ello si su
Baremo Provisional se encuentra en algunos de los siguientes casos:

® No se haya revisado (tratado) su Autobaremo Presentado: puede presentar alegacion motivada
si considera que si hubiera existido un error y la puntuacion total de su es igual o supera a la de
la dltima persona que constan en la lista provisional publicada. En esto casos deberla
presentar una alegacion genérica que se explicara posteriormente.

® Susolicitud de Baremo Provisional ha sido revisada (tratada) y:

a) Se harechazado alguno de los méritos anexados a la solicitud, y en la columna Puntuable del
mérito en tu solicitud se indica: No Procede.

b) Se ha marcado alguno de sus méritos como No puntuables y en la columna Puntuable del
mérito en tu solicitud se indica: No.

¢) Sehamodificado alguna caracteristica de alguno de tus méritos. Recatalogado.
Para realizar una solicitud de Alegacion al Baremo Provisional tendra que realizar los mismos pasos
que realizd para la solicitud de Autobaremo. En este caso tendrd que seleccionar el tramite

“Alegacion al Baremo Provisional”.

= Seleccione para qué proceso desea dar de alta la solicitud

Tipo de convocatoria®: | Convocatoria externa v Fecha®: | 11-07-2022%
Puestn”: | Teleasistente v Especialidad®; | 3in Especialidad v
Reserva discapacidad*: | Cupa General v Accesa®: | Definitiva ~

E

= Seleccione Tramite para el que desea realizar la solicitud

Trdmite *: | 5e

[ Alegacion al Baremo Pravisional ]

Autobaremo Provisional

El funcionamiento del alta de una solicitud asociada a un tramite de este tipo es idéntico al resto, la
primera vez dar de alta nueva solicitud, si ya tiene uno en estado Borrador y crea uno nuevo SEPPA
le preguntara si quiere seguir trabajando con el Borrador o empezar una solicitud desde el
principio. Y si ya tienes una en estado Presentado y presenta otro se anulara la primera dejando la
ultima presentada activa.

Aunque existe una diferencia: si ya tiene una solicitud de Alegacidn al Baremo Provisional en estado
Presentada y realiza un nuevo Borrador, éste se creara como una copia de la solicitud Presentada,
de esta forma si necesitaras afiadir informacion a una alegacion no es necesario que cumplimentes
la solicitud desde el principio.

En la tabla siguiente se indican los tipos de alegaciones que puede realizar de cada solicitud:
TIPO A NIVEL DE EN CASO DE

Su solicitud de Autobaremo no ha sido tratada y la suma de mi
Genérica Solicitud |Autobaremo y la nota de la oposicion es mayor o igual a la de la dltima
persona que consta en la lista 3.

El mérito ha sido marcado como No Puntuable y considera que los
motivos indicados no son correctos.

Se ha modificado alguna de las caracteristicas del mérito y considera
que los cambios realizados no son correctos.

No Puntuacién [Mérito

Recatalogacion [Mérito
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Se ha rechazado el mérito porque considera que falta informacion para
valorarlo y quiere aportar dicha informacién.

Se ha rechazado mi mérito porque considera que no es valorable en la
convocatoria y considera que los motivos indicados no son correctos.

Rechazo Mérito

Alegacion Genérica

Este tipo de alegacion es ene el caso de que su solicitud no ha revisado (tratado) su Autobaremo (no
ha sido necesario para determinar las personas que han superado la nota de corte en el listado
provisional) y la suma de su Autobaremo y su nota es mayor o igual a la de la Ultima persona que
consta en el listado 3.

En este caso, cuando cree una nueva solicitud en estado Borrador, tendra disponible arriba a la
derecha un botén que le permitira realizar la alegacion general:

CE-Mon Jul 11 00:00:00 CEST 2022 Teleasistente-Sin Especialidad Libre - Alegacion contra el Baremo Provisional de Oficio

= Autobaremeo, - Puntuacién Autobaremo: 72.500. - Puntuacién Baremo Provisional: 41.965

= Experiencia - Puntuacién Autobaremo: 60.000. - Puntuacion Baremo Provisional: 31.965

Al pulsar el boton “Alegacion Genérica” , SEPPA le muestra una ventana en la que podra indicar la
informacion que considere asociada a su alegacion:

Tipo de alegacion :
Motive ; [ Selecciona 1~

ExponefSolicita ;

Mo hay alegackines

Pagina 1 de 1 (0 Alegaciones) | |

En el Motivo tendra que seleccionar, de entre los que se ofrecen, el que considere (en este caso
Alegacion genérica). En el campo Expone/Solicita podra escribir el texto asociado a su alegacion,
tenga en cuenta que este campo esta limitado a 4.000 caracteres.

Una vez seleccionado el Motivo y escrito el texto, basta con que pulse Afadir para incluir la
alegacion a tu solicitud. Podra ver que se ha afiadido porque aparece en la tabla inferior:

Tipo de alegacidn :
Motivo :

Expone/Salicita -

Mlegaciaon Gendrica Prueba de alegacion generica

Fagina 1 de 1 [1 Alegacion) | 1 m
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Puede anexar todos los documentos que considere necesarios. Para ello basta con que la marque
en la tabla (se marcara la linea en color azul claro), SEPPA le mostrara un cuadro de texto en el que
debera introducir un texto identificativo del documento a anexar y pulsar el boton Adjuntar para
seleccionar el documento. Si considera posteriormente que la alegacién no es correcta puede
eliminarla, para ello basta con que la marque en la tabla (se marcara la linea en color azul claro) y
pulse el botdn Eliminar.

Tipa de alegacion:
Motivo :

Expone/Solicita :

Alegaciin Gendrica Prusha de alegaciin gendrica
Pagina 1 de 1 (1 Alagacidn) | 1 |

Una vez completada la alegacion tendra que presentar su solicitud de la misma forma que hizo con
el Autobaremo. Para ello debe pulsar el botdn “Guardar y Presentar” en la ventana principal de la
solicitud:

< Titulaciones Académicas - Puntuacién Autobaremao: 5.000. - Puntuacion Baremo Provisional: 5.000

<o Iy |

Se procedera a realizar su envio a la ASSDA. En el impreso firmado digitalmente y enviado a la
ASSDA se incluira detalle de los motivos alegados. El PDF del documento presentado puede
guardarlo.

Alegacion asociada a un mérito.

Solo puede realizar alegaciones asociadas a un mérito si su Solicitud de Autobaremo ha sido
revisada (tratada), el mérito no ha puntuado en tu Baremo Provisional (se indica No o No Procede
en la columna Puntuable) y/o se le ha modificado alguna de las caracteristicas que informo cuando
lo dio de alta.

Si se da alguno de estos casos, cuando cree una nueva solicitud en estado Borrador, tendra
disponible a la derecha del mérito un botdn que le permitira realizar este tipo de alegaciones en
funcién de la situacion del mérito:

— iencia - Puntuacin A 28.665. - Puntuacion Baremo Provisional: 28 665
©  Eaperienca -
1 L e ) Espuriancia ASSIA 5 | w1 B | Ho
3 011004 Exporioncia ASSOA si | <00 [ B3 | - I
] Boxm0a1 Experioncia ASSIA st | = [ B3 | o

Al pulsar el boton se muestra una ventana con los tipos de alegacidon que puede hacer en funcion de
la situacion del mérito:
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Tipo de alegacidn =
Motivo :
Expone/Solicita :

Tipo de alegacion -

Motive : | Selecclona ~

Expone/Solicita :

Tipo de alegacion :
Mottvo - | Selecciana -~

[ExponefSoliciia :

Por cada mérito Unicamente podra hacer una alegacion de cada tipo que aplique en funcion de su
situacion. Para ello basta con que seleccione el Motivo, en el campo Expone/Solicita podra escribir
el texto asociado a su alegacion, tenga en cuenta que este campo esta limitado a 4.000 caracteres.

Una vez seleccionado el Motivo y escrito el texto, basta con que pulse Afadir para incluir la
alegacion a su solicitud. Podra ver que se ha afiadido porque aparece en la tabla inferior:

Tipo de alegaciin =
Motiva -

Expone/Salicita :

Alagacion contra a recatslogacdn Estoe prueha de sk an contra la t @ Esta shogaciin s3i0 puede hacerse sobre un mérito recatalogads

Pigina 1de 1 (1 Alegarion) i

Si considera que debe de anexar algin documento que permita que el mérito que se le ha
rechazado o recatalogado, sea modificado, puede anexar todos los documentos que considere
necesarios. Revise que el documento que va a anexar es el que corresponde y que aporta
informacion que permita modificar la valoracion realizada, adjuntar el mismo PDF que incorporo
inicialmente no aporta nada al mérito.

Para ello basta con que la marque en la tabla (se marcara la linea en color azul claro), SEPPA le
mostrara un cuadro de texto en el campo “Documento de alegacién” debera introducir un texto
identificativo del documento a anexar y después pulsar el botén Adjuntar para seleccionar el
documento y anexarlo a la alegacion. Una vez hecho esto, vera el documento adjunto en la tabla
inferior:
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Tipo de alegacion : | 1 1 g v|

Uasgripelin

e il i =3

wamire [.9;(“DCI‘-|| ver FEminas
Uicengiatua Desecho pdf Justificante [ ® ]

Priginui 1 de 1 {1 Decument) 1

Si considera que la alegacion no es correcta puedes eliminarla, para ello basta con que la marques
en la tabla (se marcara la linea en color azul claro) y pulse el botén Eliminar.

g
Tipo de alegacidn: 00 -
Motivo : ol
Expone/Soficita :
Desciipeian Expana/Solicitn

P i
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Cémo eliminar una alegacion

Si se confundido al realizar una alegacion puedes eliminarla, para ello debes acceder a la alegacion
desde su solicitud:

= Experiencia - Puntuacién Autobaremo: 28.665. - Puntuacién Baremo Provisional: 28.665

-] 13 yfo Fundaciones do orlgon
I h
1 BO14114 PR Experiencia ASSDA S 1.655“ ﬂ No
51
Fl 8011034 " st =000 [l B | I
3 8035091 A R Experiencia ASSTIA si unln ﬂ o

SEPPA le mostrara una ventana con el detalle de la alegacion:

Tipo de alegachin -
Motivo :
Expone/Solicita =

Alegaciin contia la recatalogaclon Eslo es una prusba de alegacidn contra la recatalogacitn de un mérlto, Este alegacidn sdlo puede hacerse sobre un mérito recatalogado

Pagina 1 de 11 Alegacion)

Para poder eliminarla primero tiene que hacer clic sobre ella, se iluminara en color azul claro y le
mostrara el detalle de la alegacion y de los documentos que anexo activandose el botdn “Eliminar”:

P

Tipa de alegacidn :
Maotive :
ExponefSolicita :
Aligieidt cotra fa re i Esto s un prueba de alegactd e A e
Bigina 1 de 1 {1 Mlegacion) | [x]s]
Duc d
=
Licenciatura Derecho pdi ustificant
Paginalde 1 {1 Documento) | = [

=3

Para borrar la alegacion basta con que pulse Eliminar. SEPPA le mostrarda un mensaje de
confirmacion:
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Mensaje de confirmacion:
i Ests seguro de eliminar a alegaciin?

Si realmente quiere eliminarla tienes que pulsar “Confirmar”, al hacerlo ISEPPA borrara la alegacion
y le volvera a mostrar la ventana sin la alegacion eliminada:

Tipe de alegacidn : o000 Hornlosacion |
Motivo : | Seleccinna =

Wh:‘

Descripoitn ExponefSolicits
o hay alegacitnes
T s i
==

Si eliminas todas las alegaciones de un mérito y vuelves a la ventana de su solicitud vera que SEPPA
le indica que no ha realizado alegaciones:
= Experiencia - Punluacion Autobaremo: 28.665. - Puntuacion Baremo Provisional: 28.665

Dbt peiier

Identiicsdee

Girden R PeEriprin T sie Mirsts Purtaatis Purtuaritio Alegaia
il mdrite
1 014114 pansteededuins Experientia ASSOA 5 1665 - Na
2 sonines Experieria ASSDA 5i 25,000
oo
3 BTN ERETRERR AT R Experienca ASSDA st o [ E§ Ha

Presentar la Alegacion

Una vez completadas todas las alegaciones asociadas a los méritos que considere necesarias,
tendra que presentar su solicitud de la misma forma que hizo con el Autobaremo. Para ello debe
pulsar el boton “Guardar y Presentar” en la ventana principal de la solicitud:

+ Titulaciones Académicas - Puntuacion Autobaremo: 5.000. - Puntuacion Baremo Provisional: 5.000
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Se procedera a realizar su envio a la ASSDA. En el impreso firmado digitalmente y enviado a la
ASSDA se incluira detalle de los motivos alegados. El PDF del documento presentado puede
guardarlo.
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12.- RESULTADO DE LAS ALEGACIONES AL BAREMO PROVISIONAL

Transcurrido el plazo de presentacion de alegaciones y realizadas las modificaciones oportunas, si
proceden, se publicara la lista definitiva de las candidaturas seleccionadas ordenadas segun
puntuacion revisada. La cobertura de los puestos ofertados en la convocatoria, se producira
mediante adjudicacion conforme al orden de prelacidn establecido.
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