SUBSECRETARIA

SUBDIRECCION GENERAL
MINISTERIO DE RECURSOS HUMANOS

DEL INTERIOR

PREGUNTAS Y RESPUESTAS SOBRE EL CONCURSO ESPECIFICO CONVOCADO
POR RESOLUCION DE LA SUBSECRETARIA, DE 22 DE MAYO DE 2023, EN EL
MINISTERIO DEL INTERIOR

Tabla de contenido
1. Concurso.

1.1.¢Quién puede participar en el concurso?
1.2.¢Ddénde puedo consultar el desarrollo del concurso?
1.3.¢Cudl es el idioma del procedimiento?

2. Sobre la solicitud.

2.1. ¢COmo presento la solicitud de participacién?
2.2. ¢Qué ocurre si no presento la solicitud a través del Portal Funciona estando obligado a ello?
2.3.He dejado sin firmar la solicitud ¢ Qué debo hacer?

3. Sobre los anexos.

3.1. {Qué anexos debo presentar?

3.2. ¢COmo puedo obtener los modelos de los Anexos?

3.3.¢Cémo puedo solicitar el certificado de méritos generales a través del Portal Funciona?

3.4.¢Qué hago si a fecha de fin de instancias no he recibido el certificado de méritos generales que he
solicitado?

4, Sobre la conciliacion.

4.1. ¢Como puedo acreditar que el familiar por el que solicito concilia no esta de alta en ningin Régimen
de la Seguridad Social?
4.2.¢Cémo puedo acreditar mi residencia en el municipio en el que estd ubicado mi puesto de trabajo?

5. Renuncias.

5.1. ¢Qué tipo de renuncia se puede presentar?
5.2.¢Cudl es el plazo de presentacién de renuncias?

6. Incidencias.

6.1. En caso de duda o incidencias ¢donde puedo plantearlas?



1.

Concurso.

1.1.¢Quién puede participar en el concurso?

Podra participar en el concurso el personal funcionario de carrera cualquiera que sea su situacidn
administrativa, excepto el suspenso en firme mientras dure la suspensién, que relna los requisitos
exigidos en la convocatoria.

Ademas, se recomienda comprobar el cumplimiento de las claves de Adscripcion a Administracion y
Exclusion de Cuerpos o Escalas que aparecen en el Anexo | de puestos (AE, EX11, EX21...).

1.2.:Doénde puedo consultar el desarrollo del concurso?

La informacién relativa al desarrollo del concurso serd publicada en la pagina web del Ministerio
https://www.interior.gob.es/opencms/es/servicios-al-ciudadano/empleo-publico/procesos-
selectivos/concurso-de-traslados-personal-funcionario/

1.3.¢Cudl es el idioma del procedimiento?

El castellano. Por lo que solo se tendra en consideracién la documentacion expresada o traducida en este
idioma.

Sobre la solicitud.

2.1. ¢Cémo presento la solicitud de participacion?
Las solicitudes se presentaran obligatoriamente por el Portal Funciona, bien a través de la Intranet, bien
a través de la sede del Portal Funciona en Internet.

Si no pudieran presentarse por este medio por imposibilidades técnicas, podran hacerlo con caracter
excepcional, en los registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, debiendo en este caso, aportar
documentacion que acredite la imposibilidad técnica de realizar la presentacion a través del Portal.

En el caso de recurrir a esta opcion, se recomienda el uso del Registro Electrénico General de la AGE y se
ruega que no se haga uso de los sistemas de registro interno de la unidad en la que el interesado esté
prestando servicios.

Se aconseja presentar la solicitud una vez se disponga de toda la documentacion, y vincular el Anexo Il a
la solicitud, pero sin esperar al Ultimo momento para evitar el bloqueo del Portafirmas.

Los funcionarios en Situacidn distinta de Servicio Activo sin reserva de puesto, los gue no presten servicio
en la AGE o aquéllos que por alguna razén no consten en el Registro Central de Personal (se comprobara),
qgue no pudieran realizar electrénicamente su solicitud, podran presentarla, asimismo, con caracter
excepcional, en los registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.



https://www.interior.gob.es/opencms/es/servicios-al-ciudadano/empleo-publico/procesos-selectivos/concurso-de-traslados-personal-funcionario/
https://www.interior.gob.es/opencms/es/servicios-al-ciudadano/empleo-publico/procesos-selectivos/concurso-de-traslados-personal-funcionario/

2.2.¢Qué ocurre si no presento la solicitud a través del Portal Funciona estando obligado a

ello?
Salvo en los casos expresamente exceptuados, la presentacién de la solicitud fuera del Portal Funciona,
determinara la exclusidn de la participacién en el concurso.

2.3. He dejado sin firmar la solicitud ¢Qué debo hacer?

La presentacién de la solicitud a través del Portal Funciona se produce en el momento de su firma, por lo
que, si quedara sin firmar, se dara por no presentada.

Sobre los anexos.

3.1.¢Qué anexos debo presentar?

La participacién en el concurso requerira, en todo caso, la presentacién de los siguientes anexos:
- Anexo Il. Solicitud de participacion.
- Anexo lll. Certificado de méritos generales.
- Anexo V. Certificado de méritos especificos.

Ademads, en funcidn de las circunstancias de cada solicitante, deberdn aportarse los siguientes:
- Anexo V. Consentimiento del familiar dependiente para realizar consultas al Sistema de
Verificacidén de Datos de Residencia (conciliacién por cuidado de familiar).
- Anexo V Bis. Consentimiento del funcionario o funcionaria en nombre del hijo/a menor para
realizar consultas al Sistema de Verificacién de Datos de Residencia (conciliacién por cuidado de
hijos e hijas).

3.2. ¢Como puedo obtener los modelos de los Anexos?

Los modelos de los Anexos se encuentran disponibles en la pagina web del Ministerio
https://www.interior.gob.es/opencms/es/servicios-al-ciudadano/empleo-publico/procesos-
selectivos/concurso-de-traslados-personal-funcionario/concurso-especifico-en-el-ministerio-del-

Interior/

El Anexo Il sélo tendra que ser adjuntado por los participantes que, excepcionalmente, no presenten la
solicitud a través del Portal Funciona, ya que cuando se presenta por el Portal, lo genera la propia
aplicacion.



3.3. ¢Como puedo solicitar el certificado de méritos generales a través del Portal Funciona?

Accedemos a los servicios de SIGP a través del Portal Funciona

Pronso

ififi intranet MIR

Gestion Econdmica y AT Archivos y

Informdética Oficialia Mayor Calidad e Innovaciéon
oy Presupuestos Documentacién

ENPLEAGOBAS ESPECAVENTE SENSELES TRENTE AL COVD. %

ANEXOL  SOUCITUD OE VALORACKON COMO
ESPECIALMENTE SENSIBLE FRENTE AL COVID-19

Solicitud valoracion como trabajador/a especialmente

sensible COVID-19

NOVEDADES

MIS APLICACIONES

* 11/11/2020-Curso Avanzado de Igualdad para la Funcién Piblica(del 23 al 26 de
Lo noviembre)

) m—a s —
2 TN

A través del enlace “Mis servicios de RRHH (SIGP)” que aparece en el apartado “Recursos Humanos” en
el menu de la parte derecha del Portal:

Sede Electronica Funciona

Acrede al contenido de Funciona desde cualquier dispositivo, en cuslquier lugar.

ACTUALID:,

Directorio de empleados

‘

16/11/2020 16/11/2020 Primer apellido
Cambios en la autenticacion en Funciona. Concurso General para la provision de Segundo apellida
puestos de trabajo en el Organismo
Importante Autonomo Jefatura Central de Trafico.

Fecha de la reunion de la Comision de @ Avanzado
Valoracion

Nota Informativa

MUFACE
16/11/2020 13/11/2020 » Informacién
MUFACE . Cita previa a través de sede/ 060 Resolucion del Secretario General de m » Coronavirus
Funcién Pidblica en relacién con los
Almerfa, Asturias, Ciceres y Pontevedra procesos selectivos.
(Pontevedra y Vigo)
TIC y ETGOA
pr
13/11/2020 13/11/2020 » Oferta de Plazas
Concurso especifico MUFACE . Listado Museo Nacional del Prado. Convocatoria de » Concursos de Personal Funcionario
provisional excluidos proceso selectivo

» Concursos de Personal Laboral
» Procesos Selectivos

Ver Todas las Noticias de ACTUALIDAD Mis retribuciones

» Mi némina

Técnico de Mantenimiento N4 (Electricidad)

» IRPF
» Mi plan de pensiones
Concursos Ofertas
Humanos
12/11/2020 13/11/2020
inisterio de la Presidenci i con Oferta de 2 plazas en Instituto de Salud ¥ Mis servicios de RRHH (SIGP)
las Cortes y Memoria Democratica Carlos IIT or CSV



Aparecera entonces la siguiente pantalla:

Contacto | Mapa Web | Acerca de Funciona
d l'i — @ Funciona
1

b Inicio b Area Personal » Mis serviclos de RRHH (SIGP)

Mix Retribucionas Mis servicios de RR.HH.

Mi Expedionte

El autoservicio es un espacio incluido en el Portal del Empleado Publico, FUNCIONA, que permite la relacién del usuario con las distintas unidades
Editar mis Datos Personales de Recursos Humanos de la Administracién General del Estado. A los contenidos privados de este espacio se ac on la misma identificacion
que a otros contenidos privados del portal FUNCIONA: certifica o o DNI ele © blen, durante un periodo transitorio, usuario y
contrasefia

Mis servicios de RRHH (SIGP)
Mi Contraseda %

El empleado publico podrd también iniciar los procedimientos de gestion de Recursos Humanos que le sean aplicables: peticion de curs
Jubilaciones anticipadas, compatibilidades, etc.

IMPORTANTE

01/07/2019: Eleccion de plazas para el Cuerpo de Gestion de Administracion Civil del Estado,

Se ha realizado una correccion del anexo de vacantes, por lo que se ruega se consulte en el nuevo anexo, ya que se han
cambiado los nimeros de orden de las vacantes. El nuevo anexo estd en el sel del empleado de SIGP.

MUFACE

Autoservici mpleado de SIG

Aviso Importante
Los datos personales facilitados mediante los presentes formularios rdn tratados por el responsable del tratamiento, con la
finalidad de gestién de procedimientos de personal, y no podrdn ser cedidos. Podra ejercer sus derechos de proteccién de datos
ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al formulario debe leer la siguiente informacién adicional sobre
proteccion de datos pes nale
L Informacién sobre

roteccion de datos d

r personal para el interasado en relacion al

[#] He leido la informacién facilitada (pulse sobre el mn@

wpleo de datos

ciona - Todos los derechos reservados Accesibilidad

Aviso Legal

Para poder solicitar el certificado de méritos generales, deberd seleccionar en la seccidn “Solicitudes de
Recursos Humanos” la opcidn “Certificado de méritos”

Ld= <siGps-

Inicio  Informacién  Solicitudes de Recursos Humanos

Inicio » Portal Intranet

Mis datos ici deR H

Mis datos personales

Accion social

Datos de familiares

Certificado de méritos

Cerfiea SeVICios previos / prestados

Informacién general Comisiones de servicio (viaje)

@ Mis documentos

Compatibilidades
» Portafirmas @ Concurso méritos

» Centro de atencion a usuarios Convocatoria libre designacion

@ Evaluacion del desempefio
@ Formacion
@ Jubilacién

@ Nombramientos
@ Plan de viajes

Procesos selectivos

7

Prolongacion servicio activo

]

Reconocimiento c. destino director general

@ Reconocimiento de servicios previos

Regularizacion / cambio de situacion administrativa
® Reingresos

@ Traslados por motivos de salud

 Funciona - Todos los derechos reservados




r‘ SISTEMA
[E=En G S|IGPE
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de Recursos Humanos

Inicio » Concurso méritos

T

Concurso Méritos

@ Kolicitud de concurso mérito

Plantilla de solicitud funcionarios

o8

% Plantilla de solicitud laborales

)

@ Mis concursos de méritos
® Documentos asociados a concursos de méritos

Manual de usuario de concursos de méritos

ha

8

Guia rapida de usuario de portal de concursos

© Funciona - Todos los derechos reservados

Una vez dentro de la pantalla para la solicitud, se debe seleccionar la opcién “Concurso de traslado” que
es la que corresponde para los méritos generales. NO CONFUNDIR con el de “méritos especificos”

/"' ssTEMA Contacto | Mapa web | Cerrar sesidn
w (] INTEGRADO DE
H L] SI G P kel "
FERSORAL @Fun:lunl

Inicio Informacién Solicitudes de Recursos Humanos Ayuda
nicio » Certificado de méntos * Solictud de certificado méntos & CASCALES GONZALEZ, JORGE
Solicitud de certificado méritos

Datos solicitud Datos personales Documentacion

v ka o rosita gl certificado
© Concurso de traslado Promacion interna Méritos especificos

“ Unidad de RR.HH. *

Seleccione la unidad de Recursos Humanos donde enviar |z solicitud

MINISTERIO DEL INTERIOR-- » SUBSECRETARIA DEL INTERIOR-- »5.G. DE RECLIRSOS HUMANOS L]

Ministerio Centro directivo Unidad

MINISTERIO DEL INTERIOR SUBSECRETARIA DEL INTERIOR 5.G. DE RECURSOS HUMANOS

~ Datos certificado de méritos

Cuerpo / Escala / Categorla / Especialidad profesional - Familia profesional

Seleccione el Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional s
Convacateria Nombre resolucién * De fecha Fecha boletin
Orden : dd-mm-aaaa dd-mm-aaaa

Muy importante, aseglrese de haber firmado la solicitud de dicho certificado y haberla dirigido al érgano
gue corresponda conforme a los supuestos recogidos en la Base Quinta.1 de la convocatoria.



3.4.¢Qué hago si a fecha de fin de instancias no he recibido el certificado de méritos generales
que he solicitado?

Se deberd adjuntar el justificante que acredite inequivocamente que ha sido solicitado en plazo.
Una vez que se reciba el certificado, se aportara en el periodo de subsanaciones.

4. Sobre la conciliacion

4.1. {Como puedo acreditar que el familiar por el que solicito concilia no esta de alta en ningun
Régimen de la Seguridad Social?

La acreditacidon de esta circunstancia se realizara con cualquiera de los siguientes documentos (no se
admitirdn otros):

- Informe de situacidén actual.

- Informe de situacidn a fecha concreta.
Estos documentos pueden obtenerse mediante firma electrénica del familiar objeto de concilia, en la
Sede Electrdnica de la Seguridad Social.

4.2. {Como puedo acreditar mi residencia en el municipio en el que esta ubicado mi puesto de
trabajo?
Dependera de las circunstancias de cada participante.
A titulo de ejemplo, se indican los siguientes modos de acreditacion:
- Contrato de alquiler expedido en documento publico, o inscrito en algun Registro Publico, o con
algun sello oficial que lo otorgue validez frente a terceros.
- Contrato de alquiler expedido en documento privado acompafiado de documentos bancarios que
acrediten el pago de las 3 ultimas mensualidades del alquiler.
- Las 3 ultimas facturas de suministro de servicios (agua, luz, gas...) contratados en la vivienda en la
que reside el participante.
- Facturas de compras realizadas que tengan como domicilio de entrega la vivienda en la que reside
el participante.
- Pago del Impuesto de Vehiculos en el municipio donde radica la vivienda en la que reside el
participante.
- Abono Transporte Nominativo.

Ademas de estos documentos, debera aportarse el certificado de empadronamiento.

5. Renuncias
5.1.¢Qué tipo de renuncia se puede presentar?

Podran realizarse dos tipos de renuncias, Parcial y Total.

Renuncia Parcial: Es la renuncia a uno o varios de los puestos solicitados y supone la continuidad del
participante en el concurso para el resto de los puestos.

Renuncia Total (desistimiento de la solicitud): Es la renuncia del participante a su continuidad en el
concurso para todos los puestos solicitados.




5.2. ¢Cual es el plazo de presentacion de renuncias?

Tanto la renuncia total, como la parcial, se admitiran hasta 2 dias antes de la fecha de publicacién de los
listados provisionales de valoraciéon de las solicitudes. Dicha fecha sera objeto de publicidad.

6. Incidencias

6.1.En caso de duda o incidencias ¢dénde puedo plantearlas?
La solucién dependera de la naturaleza de la duda o incidencia:

- Si son relativas a la convocatoria o a la solicitud de los puestos, contacte a través de la siguiente
direccion de correo electrénico: proselfun@interior.es

- Si son relativas al Autoservicio del empleado de SIGP, contacte a través del formulario de incidencias
gue encontrara en la siguiente URL: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/SIGP

- Sisonrelativas al acceso a FUNCIONA o a la contrasefia, contacte a través del formulario de incidencias
gue encontrara en la siguiente URL: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Funciona



mailto:proselfun@interior.es
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/SIGP
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Funciona

