VALORATE

MANUAL DE INSTRUCCIONES DEL SISTEMA DE
AUTOBAREMO PARA LAS CONVOCATORIAS DE
PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE

ADMINISTRACION Y SERVICIOS

[ —
T~ (PTGAS) DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Servicio de Seleccidn

www.recursoshumanos.us.es




Valorate - Autobaremacion PTGAS

Pagina 2

;Como acceder?

Podra acceder al sistema de autobaremacion
a través del subevento donde se anuncie el
Acuerdo por el que se publica las
calificaciones definitivas de la fase de
oposicion o del siguiente enlace:

Sistema de Autobaremacion

¢A qué fecha se valoraran los

méritos?

Los méritos se valoraran con referencia a la
fecha de cierre del plazo de presentacion
de solicitudes de participacion en las
pruebas selectivas.

A tener en cuenta

Antes de cumplimentar el
autobaremo, es importante tener en cuenta
que el siguiente ejemplo tiene un proposito
meramente ilustrativo y se proporciona
Unicamente como referencia.

comenzar a

Para garantizar la correcta realizacion del
tramite, es fundamental cefiirse estrictamente
a las indicaciones y requisitos establecidos en
la convocatoria oficial.

Aseglrese de leer detenidamente las
instrucciones y utilizar la informacion y los
criterios especificos proporcionados en la
convocatoria al completar su autobaremo.
Esto asegurara que su solicitud sea evaluada
de manera precisa y justa.
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¢Qué informacién y documentacioén
debera tener preparada para
comenzar el Autobaremo?

Clasifique la documentacion segln el apartado
correspondiente a valorar. Es importante que
los documentos sean legibles, tengan una
resolucion adecuada y sean fieles al original.

Recuerde tener a mano la convocatoria del
proceso selectivo, ya que le permitira clasificar
la documentacién en el mismo orden
establecido en ella.

Aseglrese de contar con la documentacion
justificativa para el autobaremo en formato
PDF.

Preferiblemente, organice los archivos en un
conjunto de ficheros que estén nombrados de
acuerdo con el apartado al que hagan
referencia en la convocatoria.

Tenga en cuenta que el tamaio total de
este conjunto de ficheros no debe superar
los 15Mb.

Para valorar la experiencia profesional y los
ejercicios superados en la Universidad de
Sevilla es indispensable que aparezca
reflejado en el Autobaremo a fin de ser
tenido en cuenta. La documentacion
acreditativa de estos méritos se realizara de
oficio, siempre y cuando se haya consignado
en el Autobaremo.
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Acceso al Sistema de Autobaremacion:

Para acceder al Sistema de Autobaremacion se requiere el nimero de DNI/NIF con el que se inscribio
y el Hash que aparece en la parte inferior de la solicitud (ejemplar para el interesado).

En caso de no contar con el numero de referencia (hash) de la solicitud, es posible solicitarlo a través
de la consulta personalizada, a la que puede acceder desde la nota informativa por la que se publica la
relacion definitiva de admitidos y excluidos. Dicha informacién sera proporcionada mediante un
mensaje enviado a la direccion de correo electrénico que haya consignado en la solicitud.

Solicitudes y consulta personalizada para las Convocatorias del Personal de Administracion y Serviclos de la Universidad de Sevilla
Personal Laboral. Acceso Libre a Personal Laboral. Grupes |, I, lll y IV del Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Piblicas de Andalucia.

NIFINIE/PASAPORTE Fecha nacimisnto
Solicitudes para el documento
[ Plaza = Técnicoda Auxiliar de [ Tumo | General |

Solicitud Oposicion/Concursa Ficheros Qbtener numMend dé referencia

Si N0 AiSpOnE 02 S0 N° e refeTencia pusde solicitans siguienao efsiguente enlace

Una vez obtenga los datos solicitados, acceda al Sistema de Autobaremacion a través del enlace
publicado en la pagina web. Introduzca la informacion y haga clic en "Buscar"

Sistema de autobaremacidn para convocatorias del Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Seavilla

NIF N° de Referencia

A continuacion, se presentara un panel que contiene los datos personales del solicitante, asi como el
periodo designado para la realizacion del autobaremo. Es importante tener en cuenta que una vez
completado el autobaremo, sera obligatorio presentar la solicitud y la documentacion acreditativa a
través del Registro, ya sea de forma presencial o electrénica, en el plazo establecido. Para obtener
informacion adicional y asegurarse de realizar correctamente la presentacion, por favor, haga clic
aqui.

Soliciiud preseniada por &N |3 placs de |a Comvacalona Personal Laboral. Acceso Libre a Personal Laboral, Grupas 1, 11, 1l y IV del Convenio Colectivo del
Persenal Laboral de las Universidades Piblicas de Andalucia.

Los méntos se valoraran con referencia a |3 fecha de clerre del plazo de presentacion de soliciudes. Para esta convocatonia, el plazo de clere del plazo de solicitudes fue|30-01-2023
El periodo para autobaremacian es de a


https://www.us.es/laUS/secretaria-general/registro-general
https://www.us.es/laUS/secretaria-general/registro-general
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Seguidamente, se mostraran las pestafias activadas de acuerdo con lo estipulado en la convocatoria:

6.2.1 Experiencia Profesional 6.2.2 Antiguedad Universidad de Sevilla 6.2.3 Formacién i= Descargar autobaremo @ Instruccicnes

A modo de ejemplo, consideraremos el apartado de "Experiencia Profesional”. En el panel de la
izquierda se encontraran varios items habilitados, siguiendo las indicaciones establecidas en la
convocatoria. Cada apartado activara un panel especifico en la parte izquierda, de acuerdo con lo
estipulado en la convocatoria.

6.2.1 Experiencia Profesional 6.2.2 Antiguedad Universidad de Sevilla 5.2.3 Formacién [= Descargar autobaremo @ Instrucciones

6.2.1.1 Experiencia
profesional en puesto igual,
desempefiado dentro del
dmbito de la Universidad de
Sevilla

6.2.1.2 Experiencia
profesional en puesto similar
dentro del dmbito de las
Administraciones Plblicas,
mediante contrato laboral y
por cuenta ajena

6.2.1.3 Experiencia
profesienal en puesto de
trabajo similar, fuera del
ambito de las
Administraciones Plblicas
mediante contrato laboral y
por cuenta ajena

Para ingresar los méritos, se debe ubicar en el panel izquierdo y seleccionar el apartado
correspondiente donde desea registrar el mérito. En el contexto practico actual, se seleccionara
"Experiencias Universidad de Sevilla". Aparecera el boton "Agregar Experiencias Universidad de
Sevilla de la base".

6.2.1 Experiencia Profesional 6.2.2 Antigiiedad Universidad de Sevilla 6.2.3 Formacion = Descargar autobaremo @ Instrucciones

6.2.1.1 Experiencia + Experiencia profesional en puesto igual, desempefiado dentro del Ambito de la Universidad de Sevilla de la base 6.2.1.1
profesional en puesto igual,

desempefado dentro del

ambito de la Universidad de

i £ Mo existen méritos en este ti
Sevilla pd

§.2.1.2 Experiencia
profesional en puesto similar
dentro del ambito de las
Administraciones Publicas,
mediante contrato laboral y
|por cuenta ajena

8.2.1.5 Experiencia
profesional en puesto de
trabajo similar, fuera del
ambito de las
Administraciones Publicas
mediante contrato laboral y
por cugnta ajena
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Al seleccionar dicho botdn, se abrira el panel siguiente:

6.2.1.1 Experiencia
profesional en puesto igual,
desempenado dentre del
Ambito de 1a Universidad de Muevo mirito

Por cuenta ajena + THulackdn: “Graga &

6.2.1.3 Experiencia Tesolacin del 1512 por 13 g

6.2.1 Experiencia Profesional  6.2.2 Artigiedad Universidad de Sevilla 62,3 Fermacion 18 Descargar autobarema @ Instruceionss

+ Experiencia prodesional en puesto igual, desempefiado dentro del mébito de |a Universidad de Sevilla de |a base 6.2.1.1

Savilla

Mérita * i
£.2.1.2 Experiencia (i ]
profesional e puesto simikar MibTI: Fropercions una bave Sescnipoitn ou ménks Blegass, InCkyonco duales
dentro del dmbito de las PoPYREINS ot A
Administracienes Publicas, + Exparincis Profesional; el
maediants contrate laboral y desempafianda fnciones dest

o
+ Supsrachin de Ejercicios; "5

230 08 ZABgOTA
BO0A o 23RS por
5 g9 proEse o

profesional en puesto de para ol ngreso en la Escala o8 Ayudantes o8 Archives, Bibliolacas y Muse
trabajo similar, fuera del
ambito de las
Administracienes Publicas
madiante contrate laboral y
por cusnta ajena

Nombre del Fichero *
Pagina *

Autobaremacion  Meses Dias

CREGRAT nMmern BB 8 ol Camicado Conpignar nimerD ARG en o Cantficads

e Mérito: Proporcione una breve descripcion del mérito alegado, incluyendo detalles relevantes. Por

ejemplo, si trata de Experiencia Profesional: "Técnico Auxiliar de Conserjeria desempefiando
funciones desde el 15/06/2000 hasta el 16/08/2000"; o si trata de Superacion de Ejercicios:
“Superacion ejercicio publicado en BOJA el 30/11/2018 por resolucion del 26/11/2018 por la que se
efectua Convocatoria para la provision, por acceso libre, mediante el sistema de Concurso-Oposicion, de
plazas vacantes de Personal Laboral, correspondientes a los Grupos I, I, 11l y IV del Convenio Colectivo del
Personal Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia”

Nombre del Fichero: Especifique el nombre del fichero donde se encuentra el documento
justificativo correspondiente. Por ejemplo: "Experiencia_profesional_US.pdf". Si no va a presentar
ningln documento, escriba: “De_Oficio”.

Pagina: Indique el numero de la pagina donde se encuentra el mérito aportado en el documento
justificativo. Por ejemplo: "Pagina 5",

Autobaremacioén: Para experiencia profesional aseglrese de especificar los meses completos y
dias; para la superacion de ejercicios, introduzca el niumero de ejercicios superados.

Se recomienda que, en caso de contar Unicamente con experiencia en la Universidad de
Sevilla, se realice una Unica anotacidn que precise claramente la categoria profesional sujeta
a valoracion, incluyendo la suma total de meses y dias de experiencia.

Por otro lado, es esencial que la formacion se describa detalladamente por curso en lugar de
presentar la informacion en términos de horas totales, facilitando asi la comprobacion entre
aquellos cursos que son valorables y aquellos que no lo son.
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8.2.1 Experiencia Protesional 6.2.2 Antiguedad Universidad de Sevilla B.2.3 Formacién = Descargar autobarems @ Instruceiones

£.2.1.1 Experiencia + Experiencia profesional en peesio iual, desempeiade deniro del dmbilo de ia Universidad de Sevilia de la base 5.2.1.1
profesional en puests igual,
desempefiato dentro del

armbito de la Universidad de Nueve mérite
Sevilla
Mérito *  Técnico X desce el 15062016 hasta el 300172023 ]
&.2.1.2 Experiencia
profesional en puests similar Miritoc Frogorcion una breve descripcion del méno alegado, incluyendo detales
dentro del dmbito de las relvantis. Por sjemplo
Administraciones Pablcas, ) + Expartencia Profesional; “Apudants de Bibboleca on ka Unbarsidad do Seedlia
Fadiante contrato laboral ¥ dastmpafiando fancionas 500 ¢ 1582000 hasta ol 1602720007
por cusnta ajena » THUIICKN: “Graco en INfomacion ¥ Documantacion por 13 Universidad 0o Zamgoza ™
+ Superackin oo Ejarcicios: “SUpRIacn emncci pubicado en BOUA o 23112018 par
8.2.1.3 Experiencia :
Teesoluckin dol 15/ 112018 POf 1a Gt 50 CONVOCAR Prustas SWCIVES 63 BOLBS0 1bne
profesional en puesto de para o ingraso en 13 Escala de Ayudantes de Archivos, Bibiotacas v Musess ™

trabajo similar, fuera del
dmbito de las
Administracienes Publicas
miediante contrato laboral y
por cuenta ajena

Nombre dei Fichero ®  De_Oficle
Pagina® 1
Autobaremacion  Meses Dias

Consignar nimers scredisdo en el Cartibcado Consignar nimen acrediada en el Cerficads

55 16

Una vez haya completado todos los campos requeridos, haga clic en el boton "Grabar" para guardar la
informacion. Aseglrese de realizar todas las anotaciones necesarias en cada apartado antes de
guardar. Una vez que la informacién haya sido grabada correctamente, se mostrara el panel de
"Experiencia Profesional” de |a siguiente manera:

Experiencia profesional en puesto igual, desempeiiado dentro del ambite de la Universidad de Sevilla de la base 6.2.1.1

10 w
d v Miérito Fichero Pagina
OdbaZ Técnico X desde el 1500672018 hasta el 3000172023 De_Oficio 1

Registros del 1.al 1 de 1

En caso de que sea necesario eliminar algin mérito debido a duplicidad, error u omisién de
informacion relevante, debera hacer clic en el mérito correspondiente para acceder a dos nuevos
botones: "Actualizar" o "Eliminar".

6.2.4.1 Experisncia + Expereencia profesional en puesto igual, desemperiado dentro del dmbito de la Universidad de Sevilla de la base 6.2.1.1
profesional en pusste

igual, desempefado dentro

del ambito de la 1

Universidad de Sevilla

6.2.1.2 Experiencia Miérito * Técnioo X desde e 1500672018 hasta el 300012023
profesicnal #n puesto

similar dentro del ambite

de las Administraciones

Plblicas, mediante

contrato laberal y por

cusnta ajana Nombre del Fichere *  De_Oficio

6.2.1.3 Expariencia

profesional en pueste de Pigina® 1

trabajo similar, fusra del

ambito de las Autobaremacien  MEses Dias

Administraciones Pablicas CENEGARY Arirs BUSAISNG &N & CaTiiisd CEvUBAR! iRt BISATSNE 8n & Camiisny

maediante contrato laberal y

B 16
por cuenta ajena = L

[ Actualizar & Elminar
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Una vez que haya completado todos los campos de los apartados habilitados, dirfjase a la opcion
"Descargar autobaremo™ y seleccione el boton "PDF" ubicado en la parte superior izquierda.

Es importante destacar que esta solicitud debe ser presentada junto con la documentacion justificativa
de los méritos mencionados, a través del Registro Oficial, dentro del plazo establecido.

Le recomendamos revisar cuidadosamente cada apartado antes de finalizar.
La solicitud y documentacién de Autobaremacion podra ser presentadas del siguiente modo:
e A través del Registro Electronico de la Universidad de Sevilla, siempre que se esté en posesion de

certificado digital, mediante el Modelo Genérico de Instancias y solicitudes.
Enlace: https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

e Por cualquiera de las formas previstas legalmente en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En caso de necesitar realizar alguna modificacion, puede hacerlo y generar nuevamente la solicitud
pulsando en la seccion "Descargar autobaremo”. Si ya hubiese presentado su Autobaremo por
Registro, debera presentar esta ultima modificacion con la documentacion acreditativa segun lo
especificado en el anterior parrafo. Sera considerara valida la ualtima solicitud presentada,
anulando asi cualquier presentacién anterior.

§.2.1 Experigncia Profesional £.2.2 Antigusdad Universidad de Sevilla £.2.3 Formacion I Descargar autobaremo O Instrucciones

& & Excel Q

id Base * Tipe Mérito Fichero Pagina Valores

OoBa2 6211 Expenencia Técnico X desde el 15062018 hasta el 30012023 De_Oficio 1 Dias: 18
profesional en puests Meses: 55

igual, desempefiads
dentro gel ambio o
la Universidad de
Sevilla

42F30 6231 Formacion Competencias Pas Nivel | Inlagracion 02 i3 Prevencion g Riesgos Laborakes v, Hoja_formativa 1 Horas: 2
relaCionada oon kas
TUNCIONES 3
desanollar én &l
PueS10, Empankia u
hamalogada por &
FORPAS

Registros del 1 al 2 ge 2

Servicio de Seleccion del PAS
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