GUIA PARA CUMPLIMENTAR LA PLANTILLA EXCEL
DE APORTACION DE MERITOS

Las personas aspirantes que han superado la fase de oposicién deberdn presentar por registro
electrénico los méritos a valorar en la fase de concurso segln se establece en la Orden
1235/2022, de 20 de junio de 2022 (BOCM de 6 de julio), de la Consejeria de Economia,
Hacienday Empleo.

-Para alegar los méritos de experiencia profesional se facilita una plantilla de Excel, disponible
en el apartado de la fase concurso de la pagina web del proceso selectivo. Esta plantilla consta
de las siguientes hojas, las cuales se deben cumplimentar con la siguiente informacion:

1. Datos personales.

2. Experiencia profesional en la Comunidad de Madrid o en otras Administraciones Publicas.

-La acreditacion del mérito de las pruebas selectivas superadas se realizara de oficio si han
sido convocadas por la Comunidad de Madrid.

Si han sido convocadas por otra Administracion Publica se debera aportar la documentacion
acreditativa de las mismas, en caso de no haber indicado en el formulario de solicitud el diario
oficial y fecha de publicacién de adjudicacién de la plaza obtenida.

PASOS EN LA CUMPLIMENTACION DE LA PLANTILLA

Una vez descargada la plantilla Excel, se debe guardar renombrando el fichero con los datos
personales en formato APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE (ej.
APELLIDO1 APELLIDO2_NOMBRE.xIsx), en mayusculas, sin tildes y sin preposiciones o
articulos antes del primer apelido (ej. Maria Garcia Pérez quedaria como
GARCIA_PEREZ_MARIA) e introducir la informacion solicitada segun las siguientes indicaciones:

1. DATOS PERSONALES (Pestafia 1).
- Apellidos y nombre: en mayusculas (ej. APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE)

-DNI: 8 digitos y una letra (ej. 12345678K)

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL (Pestaia 2).

2.1. Acreditacion.

La forma de acreditacién sera con la copia de la correspondiente certificacién de los
servicios prestados expedida por el 6rgano competente a tal fin, en la que, en su caso, conste
o de la que se desprenda que han desempefiado funciones vinculadas al cuerpo objeto de
convocatoria, 0, en su defecto, de la documentacibn complementaria a la mencionada
certificacion de servicios prestados que resulte acreditativa del desempefio de dichas
funciones.
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De acuerdo con lo dispuesto en los apartados 6 y 7 de la base octava de la Orden 1236/2022
de 20 de junio, en el caso de la experiencia profesional en la Comunidad de Madrid, la
acreditacion se realizara de oficio.

Solo sera valorable el tiempo trabajado referido al dia de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes.

2.2. Cumplimentacion.

En esta pestafia, en la que se indicara la experiencia profesional, se deben cumplimentar los
datos solicitados en la plantilla Excel segun las siguientes instrucciones:

-Nombre del Fichero (en caso de que se aporte certificacion de los servicios prestados).
-Organismo: denominacion del organismo en el que ha prestado el servicio.

-Categoria: denominacion del Cuerpo/Escala/Categoria/Especialidad en la que se ha prestado
el servicio.

-Fecha de inicio: fecha de comienzo del servicio en formato DD/MM/AAAA (ej. 21/01/2000).

-Fecha de fin: fecha de finalizacién, en el formato anterior. Solo se valora el tiempo trabajado
referido al dia de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

-Porcentaje de jornada (%): Indicar.

-Observaciones: (campo opcional): Informacion que se considere relevante relacionada con la
experiencia en cuestion.

Puntuacidon experiencia profesional: aparecera el computo automatico de la puntuaciéon de
este mérito. Esta celda NO se modifica por el aspirante, ya que la ira calculando a medida que
se rellenan los datos y hasta el maximo de puntos establecidos (16 puntos).

ENVIO DE LA DOCUMENTACION

Tanto la plantilla Excel, cumplimentada por cada aspirante y renombrada con sus datos
personales como se ha indicado, como la documentacion acreditativa de los méritos alegados en
formato PDF, se presentara electronicamente aportandola como documentacion al expediente
de la solicitud de participacién en el proceso selectivo de cada aspirante, accesible desde el
apartado de ‘Situacién de Expedientes’ de la Carpeta ciudadana
https://gestiona7.madrid.org/carpetaciudadana/#!//main, ubicada en la sede electronica de la
Comunidad de Madrid https://sede.comunidad.madrid/, en el plazo maximo de 10 dias hébiles
contados a partir del dia siguiente a la publicacién de esta comunicacion.
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