MANUAL DE AYUDA PARA LA FASE DE OPCIONES DE INCORPORACION / APORTACION DE
DOCUMENTACION (OPE SERVICIOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION DE SEGURIDAD DE
EUSKADI)
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Esta guia es una aproximacion de lo que se mostrard al entrar en el Portal de Empleo Publico
Unicamente para aquellas personas que hayan sido adjudicatarias de un puesto, y que estard habilitado
desde el 23 de enero hasta el 19 de febrero de 2025.

Esta fase del proceso requerira que las personas adjudicatarias informen de la opcién de incorporacién
gue desean, asi como la firma de las declaraciones responsables requeridas y, en su caso, la
introduccién de los datos solicitados. El ejercicio de cualquiera de las opciones de incorporacién o de
no incorporacion propuestas queda condicionada al cumplimiento efectivo de las condiciones
necesarias para su concesion o autorizacion, de conformidad con la normativa vigente de aplicacion.

La cumplimentacion de este tramite es indispensable para poder efectuar la fase posterior de
contratacién.

Para dar por finalizado este trdmite, la persona adjudicataria deber3, siguiendo su voluntad, seleccionar
una de las opciones ofertadas por la administracidn, firmar las declaraciones responsables, aportar los
datos solicitados cuando sea requerido, enviar la solicitud, repasar el resumen, firmar y enviar,
descargar el justificante y revisar el mismo para corroborar que lo seleccionado y toda la informacién
aportada queda recogido en el documento.

Acceso

Al acceder a “Mis convocatorias”, se mostrardn las convocatorias en las que se ha inscrito la persona
candidata.

En la parte derecha de la convocatoria que haya sido adjudicataria, aparecera un botdn llamado “Pasos
toma posesion” a través del cual se accederd a la solicitud de opciones de incorporacion.
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Formulario de Opciones de Incorporacion

Para acceder a la fase correspondiente, el candidato debera identificarse seleccionando la opcién BakQ
e introduciendo el cddigo obtenido via sms.

Una vez accedido a la fase, se mostrara la siguiente pantalla, donde se podra visualizar los pasos de
navegacion, datos del puesto adjudicado vy, en su caso, informacién de ayuda:
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SCRICTTUE D ORCTON D TRNECESORACTON

Puesto adjudicade
@ Pases solicitud

& Pueste odjudicads

FPasos de navegocidn

Diatos del pasa

Pasos Solicitud
Puesto Adjudicado

En este paso se muestra la informacidn del puesto del que la persona ha sido adjudicataria.
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Requisitos Espacificos

Opcion de incorporacion

Es obligatorio elegir la opcién de incorporacién para poder continuar presentando la solicitud.

Las opciones de incorporacion seran:



Opciodn de incorporacion @ Informacion

@ Pasos solicitud “Seleccione UNA de laz opciomes. Podrd

modificarse la seleccion hasta la fecha de fin de

Puesto adjudicado Incorporacién plazo concedida. Finalizado el plazo para
ejercitar la opcién se tendrd en cuenta la Gltima

O Incorporacion al puesto adjudicado opcién ejercitada, que serdi VINCULANTE
para los solicitantes hasta la fecha de efectos

MNo |ncorporaC|()n que se sefiale’publique para la formalizacidn de

los contratos e incorporacién efectiva a los
Excedencia voluntaria interés particular puestos que en cada caso corresponda

Opcion de incorporacion

Excedencia voluntaria por prestar servicios en sector publico . . . .
parp P El ejercicio de cualquiera de las opciones de

. . . incorporacién o de no incorporacién propuestas
Excedencia por cuidado de hijos P o g i prop N
queda condicionada al cumplimiento efectivo

Excedencia cuidado familiar de 1as condiciones necesarias para su concesidn
o autorizacion, de conformidad con la

Excedencia forzosa perscnal laboral normativa vigente de aplicacién.

Ocupar en movilidad temporal puesto ocupado La excedencia VOLUNTARIA por interés

particular (art. 46 ET/art 354 Convenio
Colectivo {CC) de aplicacién) y para prestar
servicios en el sector piblico (art. 46 ET/art.

¢ ANTERIOR UIENTE » 35.3 CC) NO conllevan reserva de puesto.

La excedencia voluntaria por violencia de

OO0O0O000O0

Excedencia viclencia género

género y por cuidado de hijo'hija/familiar
conllevan reserva de puesto por el tiempo y con
las condiciones previstas en la normativa de
aplicacion (art. 46.3 ET/art. 54 bis y 55.5 CC)

La excedencia FORZOSA (art. 46 ET/art. 53.1
¥ 552 Convenio de aplicacidn) conlleva
reserva de puesto.

El reingreso del personal sin reserva se llevard
a cabo, siempre que se cumplan los requisitos
del muevo puesto de trabajo, de conformidad
con lo dispuesto en el art. 55.7 ¥ concordantes

del vigente CC, y'o subsidiariamente, de
acuerdo a la nommativa que resulte vigente al
momento de ejercitar el derecho al reingreso.”

Leer menos...

Informacién para el alta

Esta pestaia Unicamente aparecerd para las nuevas altas. Para el resto de personas candidatas,
directamente se mostrard el siguiente paso: declaraciones responsables.
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Informacion para el alta
@ Pasos solicitud

Mimere de efiliacidn ¢ le Segurided Secial

® Puesto

En caso de que se produzes alguma modificaciin de la informaciin, una vez enviada
la solicitud deberd aportar lo documentacidn justificativa correspondiente.

© Ameror m

Se recoge la siguiente informacion:

- Numero de afiliacién a la Seguridad Social. Unicamente podra modificarse esta informacidn si
no estuviera informada (es decir, si se encontrase en blanco).




- Numero de cuenta bancaria. Indicarlo en formato IBAN. Al dar a siguiente el sistema validara
el formato de la cuenta introducida. El sistema Unicamente acepta el IBAN espafiol.

Sera obligatorio tener informados ambos campos para poder continuar. En los pasos de conclusién se

solicitard que se aporte documentacion justificativa, para aquellos casos en los que se rellene esta
pestafia de forma manual.

Declaraciones responsables

No se podra dar a siguiente si no se ha firmado y guardado en el sistema el documento firmado.

Si, posteriormente a haber finalizado la solicitud, el usuario hace cualquier modificacién sobre la

informacidn que se ha guardado en este paso, se desechara el documento anterior y el sistema pedira
una nueva firma.

Resumen

En esta pantalla se muestra a modo de resumen la informacién mostrada / informada en cada de los
pasos de la solicitud.
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Al dar a enviar el sistema comprobara si de acuerdo con la informacidn recogida en la solicitud va a ser
necesario mostrar un paso para la aportaciéon de documentacién.

Pasos conclusion

Los pasos propuestos son los siguientes:

- Aportacion de documentacion. Permite la aportacién de la documentacién que sea precisa.



- Firma: se muestra a la persona la informacidn resumen que va a firmar. Se trata en este caso
de la firma de la solicitud (las declaraciones responsables ya se habran firmado en un paso
anterior).

- Justificante

Documentacién justificativa a aportar

Se muestra Unicamente cuando la informacidén indicada en la solicitud implica que se debe aportar
documentacién, bien por el motivo seleccionado de no incorporaciéon o porque se ha modificado
informacidn para el alta.
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5] Aportacidn de documentacidn

Aportacion de documentos

Debe aportar la siguiente documentacion que acredita |0 solicitado y datos necesarios
para el alta

Opcion de incorporacion

Documento Acreditativo: Servicios especiales en cuerpo convocatora

B Fichero_Acreditativo.pdf B3

Informacion para el alte
Documento Acreditativo: Numero de afiliacion a la Seguridad Social

s Gichen

Documento Acreditativo: Numero de cuenta bancaria. IBAN.

~ Ficher

El formulario se divide en dos secciones diferenciadas:

- Opcion de incorporacion: en esta seccién se muestra la documentacién que se debe aportar
como consecuencia del motivo de no incorporacién que se haya seleccionado.
Si la opcion de incorporacion seleccionado no implicase que se deba aportar ninguna
documentacidn no se mostrara esta seccion.

- Informacion para el alta: en esta seccion se muestra la documentacién que se debe aportar
por haber modificado la informacién para el alta.

- Numero de afiliacién a la Seguridad Social. Unicamente se mostrara cuando se haya
introducido esta informacion (es decir, si en un inicio se encontrase en blanco este

campo).
- Numero de cuenta: solamente se mostrara cuando se haya modificado o introducido

como nueva esta informacion.

Si no se ha modificado informacion para el alta o esa informacién no ha sido necesario
recogerla en la solicitud no se muestra la seccién.

El funcionamiento para la aportacién de un documento es comun a todos los documentos solicitados.
6



La primera vez que se presenta la solicitud se muestran los documentos que se deben aportar, cada
uno de ellos con un botdn “Subir fichero” que permite aportar el documento que corresponda:

Documento Acreditativo: Nimero de afiliacidn a la Seguridad Social

Subir Fichero

Una vez ya se haya aportado el documento, el sistema muestra el nombre del fichero que se ha
aportado. Este fichero podra descargarse pulsando el icono de archivo que aparece previamente al
nombre del fichero y eliminarse para poder aportar otro documento en su lugar. El botéon “Subir
fichero” no se habilitard hasta que no se elimine el documento aportado previamente.

Documento Acreditativo: Servicios especiales en cuerpo convocatoria

By Fichero_Acreditativo.pdf m

El sistema no permitird continuar con la presentacion de la solicitud hasta que no se haya aportado
toda la documentacién requerida.

Firma

En la pantalla de firma se muestra la informacidn de la solicitud que se va a firmar, se muestra la misma
informacidn que en la pantalla resumen incorporando el paso de aportacion de documentacion si este
se hubiera mostrado en la solicitud.
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Firma
@ Firma

Dates del puesto

Opcidn de incorporacisn v

Informacién para el alta ~

Declaraciones resp

Aportacién de documentacidn il

Al dar a firmar se mostrara la pantalla de firma de lzenpe, que permitird a la persona que esta
presentando la solicitud realizar la firma de esta. Una vez se haya firmado correctamente la solicitud
esta se enviara dando apunte de registro de entrada y se mostrara el paso para obtener el justificante
de la solicitud.



Justificante

Desde esta pantalla se permite la generacion del justificante de la solicitud presentada.
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@ Pasos conclusidn Justificante

Su solicitud ha side emviada. Puede generar un justificante con bos datos de la solicitud
pulzondo el botdn TUSTIFICAMTE.

@ Justificante
JUSTIFICAMTE

Cuando se pulsa el botén JUSTIFICANTE, el sistema genera la solicitud en formato PDF, mostrando por
pantalla la informacién del registro de entrada de la solicitud que se acaba de presentar.
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@ Pasos conchusién A

@ Justificante

Justificante

Su solicitud ha sido enviada. Puede generar un justificonte con los dates de la solicitud
pulsando el botén JUSTIFICANTE

JUSTIFICANTE

Cuando se accede a presentar la solicitud de toma de posesion por primera vez, el sistema crea una
solicitud en estado “borrador” y muestra el formulario sin completar la informacion.

No sera hasta que se complete el Gltimo paso de la solicitud (firma de la solicitud) que el sistema
considera que la solicitud ha sido enviada, marciandola en ese momento en estado “confirmada” e
identificando en ese mismo momento esa versidn de la solicitud como ultima solicitud enviada.

La siguiente vez que la persona acceda a presentar / modificar la solicitud (boton “Pasos toma
posesidn”), el sistema generara una nueva version de la solicitud en estado “borrador” copia de la
ultima solicitud “confirmada” que se haya registrado.

Para solicitar a la persona aspirante la confirmacidn de si desea continuar con una solicitud en
borrador o descartarla, se muestra el siguiente texto:

“En el sistema consta una solicitud de toma de posesion en estado borrador, que no se ha enviado a la
Administracion. Si desea continuar con dicha solicitud, pulse 'Aceptar’.
Recuerde que para que esta solicitud se tenga en cuenta, deberd firmarla y enviarla, pulsando el botdn
‘Enviar’ en el ultimo paso del formulario de la solicitud.



Si pulsa ‘Cancelar’ se desechara la solicitud en borrador y visualizara la informacién del dltimo envio a
la Administracion.

Consulta solicitud

Si Unicamente se quiere acceder a ver que el tramite esta correctamente efectuado y ver el justificante
generado, la via para hacerlo es la siguiente: acceda a la consulta desde el botéon ‘Solicitud’, del
apartado ‘Mis convocatorias’, posteriormente, clicka al botén “toma de posesidon” mostrado en la
columna de la izquierda, donde se podra acceder para descargar el justificante de nuevo.
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Convocante:

MODIFICAR DATOS PERSONALES

Opcnes el mprcn e 215623238 6722

Fase de la convocatoria: Solicitud de opcién de incorporacién
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MIS COMVOCATORIAS
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* Méritos Pueste [ Datselan D& o nacisn

900001166 PLIESTID 500001
I Bleccitn de puestos
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; Datos del pago Dates del Desting
Denaminsion
Territorio histdrico Municiple
Bizkaia Bilbao
Nivel de complements da desting Complemaents axpacifics
MNIVEL DEST MIVEL RET
Reg. de dedicacidn % de dedicacién

Dedicacidn discontinua

Requisites Especinioos

Para cualquier duda relacionada con esta fase del proceso, recordamos que estd habilitado el buzdn
de epe-segurtasuna@seg.euskadi.eus o el teléfono 946078348.
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