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4.5. éCémo entrego la documentacién defi a asociada a un mérito? [volver]

Si al adjuntar la documentacion asociada a un mérito durante su proceso de alta no disponias de la
documentacion definitiva, adjuntaste el justificante de haberla solicitado (lo debiste indicar marcando la casilla
de “Solo justificante de haber solicitado la certificacion del mérito”) e incluiste el mérito en una solicitud, una
vez dispongas de la documentacion definitiva puedes adjuntaria.

Para ello tienes que:

» Acceder al apartado “Mis Méritos”
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En el menu lateral debes seleccionar “Aporte Documentacion Definitiva”
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Si tienes alguin mérito incluido en un proceso selectivo al que tienes que aportar documentacion definitiva te
aparecera en el listado en la parte derecha de la ventana:

Mis méritos Procesos Selectivos Uttimas noticias

Aporte Documentacién Definitiva

—Méritos que tienen Documentacién Provisional

A continuacion se muestran aquellos Méritos ya utilizados en alguin proceso selectivo que tienen documentacion
provisional para que pueda ser actualizada con la documentacion definitiva
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Tipo de Mérito ¢ Bracipeien? Descripcion ! FFiniObt ¢
Famacion Acagémica erta Escuela s Castia Y Lo (Ec) [t - |
Formackén Especialzaca enCincas dela

formacon Uniersids e Extremacura I C |
Pagina 1 de 1 (2 Merios) 1

(%) Descripcion Propuesta

< ve

+ Debes pulsar en el boton el en el mérito al que quieres aportar la documentacion definitiva. La VEC te
mostrard la ventana de detalle del mérito, en la parte inferior de la ventana tienes accesible los documentos
provisionales que anexaste al mérito. Para asociar la documentacion definitiva debes pulsar el botén
“Editar”:

—Datos Principales

Descripcion Propuesta: | prueba

Fecha Inicio: | 021052017 Fecha Fin/Obtencién: | 130572017
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La VEC te mostrara el paso 5 del alta de méritos en el que podras incluir la documentacion definitiva:

Documentos

= Introduzca los nuevos documentos asociados al Mérito

Descripcion”:
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La documentacion definitiva se anexa de manera andloga al resto de documentacion.

Debes tener la documentacion escaneada en formato pdf y cada archivo debe ocupar como méximo 2Mb.
Puedes adjuntar todos los documentos (pdf de 2 Mb) que consideres necesarios para la acreditacion de un
mismo mérito.

El archivo pdf debe tener un nombre que contenga menos de 50 caracteres y te recomendamos no uses
espacios ni tildes a la hora de nombrarlo.

Debes escanear el documento original, sin ningun tipo de alteracion. Es decir, no se debe escribir sobre el
documento original. Una vez subido el documento pdf, se suscribira de forma electronica mediante
certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre o mediante el usuario y contrasefia que ha
servido de acceso.

Para subir el documento:

o Pulsa en “Seleccionar”, se te abrira una ventana en la que podras seleccionar el documento que quieres
adjuntar en tu ordenador

o Debes darle un nombre con el que se identificard en “Mis méritos” al archivo pdf, en el campo
“Descripcion” del documento. Te recomendamos escribir una descripcion que te sea de utilidad para
identificar el documento.

o Debes marcar en el listado inferior el documento provisional al que sustituira el definitivo que estds
anexando.

o Para terminar, debes pulsar “Adjuntar”.
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Una vez adjuntado el documento, aparecerd en la tabla inferior y se indicara en el provisional que ya se h
entregado el definitivo asociad

A\ Aviso Al adjuntar un documento definitivo es obligatorio firmar dicho documento
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Para completar el proceso es necesario firmar la documentacion definitiva anexada, para lo que se realizar
de igual forma que en el alta de méritos, pulsando el botén “Firmar Documento” (Ver Fase “Firmar méritc
en la pregunta “Dar de alta un mérito nuevo”).

RECUERDA

o Puedes visualizar los documentos en cualquier momento pulsando el boton “Ver” el
asociado al documento. Se recomienda hacerlo siempre antes de firmarlo para asegurar que
estds firmando el documento correcto.

o Para completar el anexado de documentacion definitiva es necesario firmar los nuevos
documentos anexados.

o Puedes firmar tanto con certificado digital como con el usuario/contrasefia con el que has
accedido a la VEC.





