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Acceso 
 

Al acceder a “Mis convocatorias”, se mostrarán las convocatorias en las que se ha inscrito la 

persona candidata.  En la parte derecha de las convocatorias que estén en plazo de alegación 

de méritos, aparece un botón llamado “Méritos” con el cual acceder a la solicitud de alegación 

de méritos. 

 

  



 

 

 

Formulario de alegación de méritos 
 

El formulario de alegación de méritos dirige al usuario paso a paso para que pueda alegar los 

méritos de forma sencilla.  El formulario está compuesto por 4 partes: 

1. En la parte superior, debajo del menú principal, aparecerá el nombre de la 

convocatoria (1) para la cual se están acreditando méritos 

2. En la parte izquierda aparecerá una menú-guía que mostrará el paso actual que se 

está rellenando  

3. En la parte derecha, aparecerá el formulario correspondiente al paso actual  

4. En la parte inferior, habrá unos botones que permiten avanzar y retroceder en los 

distintos pasos del formulario.  

 

La persona candidata tiene que ir rellenando los datos de los formularios que le aparecen en la 

parte derecha (3) y avanzar (4) hasta completar todos los formularios de los distintos pasos. 

Como se ha comentario anteriormente, el formulario está compuesto de pasos; hay dos tipos 

de pasos: pasos de la solicitud, donde la persona candidata rellena la información de los 

méritos, y pasos de conclusión, donde la persona candidata tiene que aportar la 

documentación que acredite los méritos introducidos en los pasos anteriores, y envía el 

formulario. 

Pasos de la solicitud 
 

En los pasos de solicitud, la persona candidata tiene que rellenar la información de los méritos. 

En cada paso podrá rellenar distinto tipo de información, podrá ver la información que en cada 

paso tenga la entidad convocante, y, además, seleccionar la que considere oportuna. 

Titulaciones 
 



 

 

 

El formulario de titulaciones está compuesto por 3 partes diferenciadas: titulación de acceso, 

titulaciones a alegar como mérito y participación en procesos selectivos. 

Titulación de acceso 
 

 

En los casos en los que en la convocatoria tenga un nivel académico requerido, se mostrará un 

formulario donde la persona candidata tiene que señalar con qué titulación de las que posee 

quiere cumplir el requisito. Tiene 3 opciones: 

1. Titulación que obra en la Entidad convocante: se mostrará un elemento desplegable 

con las titulaciones de la persona candidata que obran en la entidad convocante. En el 

caso de que en este desplegable esté el título con el que la persona candidata quiere 

cumplir el requisito, tiene que seleccionarlo. 

 
2. Titulación que no obra en la Entidad convocante: si en el caso anterior no aparece el 

título deseado, hay que marcar esta opción para poder seleccionar manualmente el 

título en un buscador. 

 
El buscador de titulación funciona de la siguiente forma: en la parte de arriba, donde 

pone “Buscador de titulación”, tiene que filtrar el título seleccionando distintas 



 

 

 

opciones (tipo de titulación, nivel académico, universidad…); según las opciones 

seleccionadas, se activarán unos campos u otros en el buscador. Una vez filtradas las 

titulaciones, podrá seleccionar en la parte marcada en amarillo la titulación y la fecha 

de obtención del mismo. Comentar que el campo de titulación permite hacer la 

búsqueda escribiendo parte del título. 

3. Mi titulación no se encuentra entre la lista de titulaciones: si en el punto anterior 

tampoco se encuentra el título deseado, siempre queda esta opción que permite 

escribir el nombre del título y la fecha de obtención directamente. 

 

Titulaciones a alegar como mérito 
 

En esta parte se pueden alegar las titulaciones que se deseen como mérito. Este formulario 

está dividido en dos partes: las titulaciones que consten ya en la administración y una tabla 

para poder añadir más titulaciones a la alegación.  

Titulaciones que constan en la administración: 

En el caso de que la administración tenga constancia de las titulaciones de la persona 

candidata, se mostrará una tabla con las mismas y una casilla de verificación donde la persona 

candidata manifiesta que desea alegar esa información como mérito: 

 

Hay que tener en cuenta que si se quiere alegar esta información como mérito, primero hay 

que marcar la casilla de verificación azul que se ve en la imagen (1), y luego, usando la casilla 

de verificación de cada titulación que se quiera alegar (2), hay que alegar cada titulación 

usando el botón “Alegar” (3): 



 

 

 

 

Hay que fijarse en la columna de la tabla marcada en azul, “Alegado”, para saber si cada título 

en concreto está alegado o no. En la siguiente imagen se ven como alegadas ambas 

titulaciones: 

 

En el caso de que no conste ninguna titulación en la administración, esta tabla no aparecerá y 

será sustituida por un mensaje: no constan méritos en la administración. 

Resto de titulaciones 

La persona candidata puede alegar todas las titulaciones que quiera en esta parte. Para ello 

tendrá que usar la tabla que aparece a continuación: 

 

Puede añadir y eliminar todos los títulos que se quieran en esta tabla usando los botones de 

añadir y eliminar. 



 

 

 

El botón añadir mostrará un formulario para poder añadir una tabla; este formulario funciona 

de manera similar al formulario titulaciones de acceso: 

 

En la parte de arriba del formulario aparece el buscador de titulaciones: tiene que filtrar el 

título seleccionando distintas opciones (tipo de titulación, nivel académico, universidad…); 

según las opciones seleccionadas, se activarán unos campos u otros en el buscador. Una vez 

filtradas las titulaciones, podrá seleccionar la titulación en el elemento seleccionable 

correspondiente. Comentar que el campo de titulación permite hacer la búsqueda escribiendo 

parte del título. Si no se encuentra la titulación deseada en el buscador, hay que marcar la 

casilla de verificación "Mi titulación no se encuentra entre la lista de titulaciones" (marcada en 

azul en la siguiente imagen), y escribir el nombre del título: 

 



 

 

 

 

Una vez hecho esto, hay que escribir la fecha de obtención del título y hacer clic en el botón 

“Guardar”. 

Participación en procesos selectivos 
 

En este apartado aparecerá la información que consta en la Administración sobre procesos 

selectivos en los que ha participado la persona candidata y que se alegará como mérito.  

 

  



 

 

 

Idiomas 
 

El formulario de idiomas está compuesto por dos partes: titulaciones de idiomas que constan 

en la administración y una tabla para que la persona candidata pueda añadir idiomas.  

Titulaciones de idiomas que constan en la administración: 

Si la administración tiene constancia de que la persona candidata posee un idioma, aparecerá 

una casilla de verificación y una tabla para poder alegar los idiomas: 

 

Hay que tener en cuenta que si se quiere alegar esta información como mérito, primero hay 

que marcar la casilla de verificación azul que se ve en la imagen (1), y luego, usando la casilla 

de verificación de cada idioma que se quiera alegar(2), hay que alegar cada titulación usando 

el botón “Alegar”(3): 

 

Hay que fijarse en la columna de la tabla marcada en azul, “Alegado”, para saber si cada 

idioma en concreto está alegado o no. En la siguiente imagen se ve como alegado el idioma: 



 

 

 

 

En el caso de que no conste ningún idioma en la administración, esta tabla no aparecerá y será 

sustituida por un mensaje: no constan méritos en la administración. 

Resto de idiomas: 

La persona candidata puede añadir los títulos de idioma que posea en la siguiente tabla: 

 

Puede gestionar las titulaciones de idiomas seleccionando registros en la tabla y usando los 

botones “Añadir”, “Editar” y “Eliminar”. 

Los botones "Añadir" y "Editar", mostrarán el formulario de titulación de idioma, donde la 

persona candidata podrá seleccionar una titulación y añadir la fecha de obtención: 



 

 

 

 

Para eliminar un registro, hay que seleccionar un registro en la tabla y hacer clic en el botón 

“Eliminar”. 

  



 

 

 

Euskera 
 

El siguiente paso es un paso meramente informativo y mostrará el nivel de euskera que se 

tenga acreditado: 

 

En el caso de que no se posea ningún título de euskera, aparecerá el mensaje “Sin ningún 

título acreditado”. 

  



 

 

 

IT Txartela 
 

Este paso permite añadir méritos de tipo IT Txartela. Al igual que con las titulaciones de 

idiomas, este paso contendrá dos partes: IT Txartelas que consten como mérito en la 

administración y el resto. 

IT Txartelas que constan en la administración: 

Si la administración tiene constancia de que la persona candidata posee algún IT Txartela, 

aparecerá una casilla de verificación y una tabla para poder alegar las txartelas: 

 

Hay que tener en cuenta que si se quiere alegar esta información como mérito, primero hay 

que marcar la casilla de verificación azul que se ve en la imagen (1), y luego, usando la casilla 

de verificación de cada IT Txartela que se quiera alegar (2), hay que alegar cada titulación 

usando el botón “Alegar” (3): 

 

Hay que fijarse en la columna de la tabla marcada en azul, “Alegado”, para saber si cada IT 

Txartela en concreto está alegada o no. En la siguiente imagen se ven como alegada la IT 

Txartela: 



 

 

 

 

En el caso de que no conste ninguna IT Txartela en la administración, esta tabla no aparecerá y 

será sustituida por un mensaje: no constan méritos en la administración. 

Resto de IT Txartelas: 

La persona candidata puede añadir los títulos de IT Txartela que posea en la siguiente tabla: 

Puede gestionar las IT Txartelas seleccionando registros en la tabla y usando los botones 

“Añadir”, “Editar” y “Eliminar”. 

El botón “Añadir” y “Editar”, mostrarán el formulario de IT Txartela, donde la persona 

candidata podrá seleccionar una txartela y añadir la fecha de obtención: 

 



 

 

 

El campo IT Txartela de este formulario no es un campo desplegable: hay que escribir parte del 

nombre de IT Txartela para que aparezcan las IT Txartelas que contengan ese texto: 

 

Para eliminar un registro, hay que seleccionar un registro en la tabla y hacer clic en el botón 

“Eliminar”. 

  



 

 

 

Servicios prestados 
 

En este paso se podrán alegar como méritos servicios prestados en distintas administraciones. 

Este paso está dividido en 2 partes, en la aplicación representadas por dos pestañas distintas: 

“Experiencia profesional que consta en la Administración” y “Experiencia profesional aportada 

por mí”: 

 

Experiencia profesional que consta en la administración 

 

Esta parte está dividida a su vez en otras dos: antigüedad y experiencia.  Ambas partes 

funcionan de la misma forma que las IT Txartelas o titulaciones: si en la administración consta 

antigüedad o experiencia, aparecerá una casilla de verificación y una tabla para poder alegar la 

antigüedad o la experiencia. En caso contrario, se mostrarán mensajes diciendo lo siguiente: 

no constan antigüedad o experiencia en la administración. 

Antigüedad: (sólo para el turno de promoción interna) 

Esta sección es meramente informativa y mostrará la antigüedad de la persona candidata que 

conste en la administración. En el caso de que conste antigüedad, se mostrará un mensaje con 

los meses y días de la antigüedad; en caso contrario, se mostrará un mensaje diciendo que no 

consta antigüedad en la administración. 

 

Experiencia: 



 

 

 

En el caso de que conste experiencia en la administración, aparecerá en esta sección una 

casilla de verificación y una tabla para poder alegar esta experiencia. 

 

El funcionamiento es el mismo que en los casos anteriores: primero tiene que tener la casilla 

de verificación azul seleccionada (1), luego tiene que seleccionar las líneas de experiencia que 

quiera alegar (2) y por último tiene que hacer clic en el botón “Alegar” (3). 

 

La columna “alegado”, marcada en azul en la imagen, pasará de No a Sí. 

 

Experiencia profesional aportada por mí 
 



 

 

 

La idea principal en esta pestaña es poder aportar toda la experiencia que no conste en la 

Administración. Lo primero que aparece es un botón: “Añadir mérito”. Al hacer clic en este 

botón, se crea una tabla donde la persona candidata podrá añadir distintos tipos de 

experiencia agrupados por tipo de administración. 

 

La idea es que cada tabla de mérito aportada refleje cada uno de los justificantes de 

experiencia que la persona candidata tenga en su poder; o lo que es lo mismo:  por cada una 

de estas tablas de méritos, se tendrá que añadir un documento justificante en el paso de 

aportación de documentación. 

Cada una de estas tablas permite gestionar registros de experiencia de la tabla con su propia 

botonera (Añadir, Editar, Clonar y Eliminar); además permite eliminar la tabla completamente 

haciendo clic en el botón “Eliminar Mérito”. 

Al añadir un registro, lo primero que hay que seleccionar es el tipo de administración en un 

campo seleccionable y rellenar todos los campos necesarios 



 

 

 

 

La primera vez que se añada una línea de experiencia en esta tabla, establece el tipo de 

administración de la tabla, de forma que en las siguientes altas y modificaciones no se podrá 

modificar este tipo (elemento marcado en amarillo en la siguiente imagen): 

 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

Requisitos del puesto 
 

En este paso se mostrarán los requisitos propios del puesto, si es que los tiene. Estos requisitos 

pueden aparecer en diversas formas: 

En forma de tabla 

 

Se mostrarán en una tabla algunos de los requisitos del puesto que la persona candidata podrá 

alegar, de forma similar a otros méritos: primero se selecciona una línea en la tabla (1), y se 

hace clic en el botón “Alegar” (2): 

 

En forma de declaración responsable 

 



 

 

 

En este caso aparecerá una casilla de verificación al lado de cada requisito que será necesario 

seleccionar para alegar el requisito.  



 

 

 

Resumen 
 

En el paso de resumen se mostrarán todos los méritos alegados en orden.   

 

Es importante que la persona candidata repase la información que aparece en este paso, y en 

el caso de que vea algo incorrecto, corrija los datos en el paso correspondiente. Cuando se 

verifique que los datos son correctos, hay que hacer clic en el botón “Enviar” que aparece al 

final de la página: 

 

Hay que aclarar que el hacer clic en “Enviar” no termina con la alegación de méritos: será 

necesario aportar la documentación requerida si no consta en la administración e imprimir el 

justificante para terminar con el envío. 

  



 

 

 

Pasos de conclusión 
 

Al terminar estos pasos, la persona candidata habrá terminado la alegación de méritos. Es 

necesario llegar hasta el último paso para que termine el proceso completamente. 

 

Aportar documentación 
 

En este paso hay que aportar la documentación que justifique cada mérito alegado que no 

conste en la administración. El sistema calculará todos los documentos necesarios y los 

mostrará en una lista ordenados por cada paso. 

 

Debajo de cada documento aparecerá un botón llamado “Subir fichero”. Al hacer clic en el 

mismo, se mostrará una ventana del navegador desde la cual podrá subir el fichero: 

 



 

 

 

Una vez subido el fichero, el botón se deshabilitará y se mostrará en azul. Al lado aparecerá un 

botón “Eliminar” que permitirá borrar el documento subido y añadir un nuevo documento: 

 

Los documentos que se muestran son todos obligatorios, por lo que será necesario que la 

persona candidata aporte todos los documentos antes de terminar con la alegación y obtener 

el justificante. 

  



 

 

 

Justificante 
 

Este es el último paso de alegación de méritos. En la pantalla aparecerá un botón con el cual se 

podrá generar el justificante: 

 

Al hacer clic en el botón “Justificante”, se mostrará un aviso con el número de registro y de 

solicitud: 

 

En pocos segundos se guardará en el navegador el justificante en PDF para que la persona 

candidata lo guarde. 

 

 


