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EXPLICACION DE COMO CUBRIR LA DECLARACION RESPONSABLE

Este documento explica qué informacion debe ser indicada en cada uno de los campos
de la declaracién responsable.

Cada puesto tiene una declaracion responsable especifica y se deberd rellenar la
declaracién responsable correspondiente al puesto al que se presenta y que podrd
encontrarse en el desplegable con los distintos puestos, dentro de cada uno de ellos. No
se admitirdn declaraciones responsables que no coincidan con el puesto al que se
presenta el aspirante o que hayan sido modificadas.

Se deberd cubrir la declaracién responsable y afiadirla al resto de documentos para
generar el PDF, sin modificar el formato o copiar los datos en otro documento. Si necesita
convertirla en PDF, vaya a archivo y use la opcidén guardar como, seleccionando como
tipo de archivo PDF. Recuerde que, si ha firmado electronicamente, deberd usar una
herramienta para unificar PDF de cara a que se mantengan los metadatos de la firma.
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Datos personales

NOMBRE Y APELLIDOS: Se debe indicar el nombre y apellidos, tal y como figura en
su documento identificativo. Si solo tiene un apellido, indique solo uno.

DNI O NIE: El nUmero de DNI o del NIE se indicard en el recuadro disponible para
ello, si no dispone de documento identificativo espafol, puede indicar el nUmero
de su pasaporte.

FECHA DE NACIMIENTO: La fecha de nacimiento se indicard con el formato
dia/mes/arfo y debe coincidir con la indicada en el documento identificativo.

DIRECCION (INCLUIR CALLE, NUMERO Y POBLACION): Se indicard el tipo de via (calle,
camino, plaza, travesiq, ..) seguido del nimero y la poblacion.

PROVINCIA DE RESIDENCIA: Se indicard la provincia de residencia actual.

CORREO ELECTRONICO: Se indicard el mismo correo electronico con el que se
inscribié. Este correo, indicado en la inscripcién, se utilizard a lo largo del proceso
para cualquier comunicacién, es por ello, que debe ser un correo al que tenga
acceso y que consulte habitualmente.

DATOS PERSONALES

FECHA DE
MNACIMIENTO

DIRECCION (INCLUIR CALLE, NOMERO ¥ POBLACION)

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 00000000X OUXK9XX TRAVESIA DE MADRID 120 MADRID MADRID Hoococribooos: com

Requisitos

L 2

ANO DE FINALIZACION: Se indicard la fecha de finalizacién indicada en el titulo que,
habitualmente, se corresponde con la fecha de abono de las tasas para
expedicion del titulo.

NOMBRE Y NIVEL DE LA TITULACION: Indicar la titulacién académica aportada con
referencia al requisito 2.1 “Titulaciéon académica” solicitada en el anexo especifico
del puesto al que se inscribe.

- Encaso de requerirse una sola titulacién en el Anexo al que se inscribe, deberd
indicar Gnicamente dicha titulacién en la Declaracion Responsable.

- Encaso de requerirse varias titulaciones en el Anexo al que se inscribe, deberd
indicar todas en el mismo apartado del punto 2.1 “Nombre y Nivel de la
Titulacion” de la siguiente forma: Titulacion 1 — Titulacion 2. Y en el campo de
“ARo de finalizacion” indicard la del Ultimo titulo adquirido.
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- En caso de que en el Anexo se especifique la validez de titulaciones similares
o equivalentes, deberd indicar las titulaciones aportadas.

- En caso de que el Anexo no especifique una titulacién requerida, deberd
indicar igualmente la titulacién de la que disponga.

Se indicard el nombre que figura en el titulo. Si es un grado se reflejard que es un
grado y la especialidad, lo mismo para licenciaturas, ingenierias, ingenierias
técnicas u otras titulaciones. Si se trata de un mdster deberd ser mdaster
universitario e indicarse asi, del mismo modo se indicard master habilitante, si es
el caso. Se pueden indicar varias titulaciones, de hecho, en algunos puestos se
requiere mds de una titulacién, en ese caso ponga la fecha de la tltima formacién
realizada de las que estd indicando. Tal y como se indica en las bases, tienen que
ser titulaciones oficiales. Si su titulacion es universitaria oficial figurard en el
registro oficial de titulaciones:

https://www.educacion.gob.es/ruct/consultaestudios?actual=estudios

e CENTRO EDUCATIVO DONDE SE HA CURSADO: Se consignard la universidad o el
centro en el que se ha realizado. Si indica mds de una titulacion, las indicaré
siguiendo el mismo orden en el que ha indicado las titulaciones, es decir, primero
el centro educativo de la primera indicada y luego el de las siguientes. Ej. Centro
Educativo Titulacidon 1 = Centro Educativo Titulacion 2.

2.- REQUISITOS
2.1.-INDICAR LA TITULACION ACADEMICA APORTADA CON REFERENCIA AL REQUISITO SOLICITADO EN EL ANEXO ESPECIFICO DEL PUESTO*

NOMBRE Y NIVEL DE LA TITULACION CENTRO EDUCATIVO DOMNDE SE HA CURSADD

15/06/2015 GRADO EN INGENIERIA INDUSTRIAL UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

Otros requisitos

e OTROS REQUISITOS: Es imprescindible confirmar que se cumple con todos los
requisitos que se indican en el anexo especifico del puesto al que se presenta, por
lo que solo se admitirdn declaraciones responsables donde se haya marcado con
una X este campo.

Confirmo que cumplo con todos los requisitos

exigidos para el puesto y marco la casilla de
wverificacion
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FASE DE CONCURSO DE MERITOS (Méximo 40 puntos)

Importante consultar el modelo de Declaraciéon Responsable “cumplimentada” que estd

disponible en la seccidn “inscribete: convocatoria - relacion de puestos” “Anexo I:

ejemplo de declaracién responsable cumplimentada”.

a)

d)

Toda la experiencia indicada en los bloques de méritos 1) y 2) debe figurar en el
historico de contratacion, no se pueden indicar etapas que no aparezcan en este
documento facilitado por INECO.

Los puestos indicados en las etapas reflejadas en la declaracion responsable
deben coincidir con los puestos que se indican en el historico de contratacion.

Solo se podrdn reflejar etapas que no figuren en el histérico de contratacién en el
bloque 3) de méritos, siempre que sea un puesto similar y se hayan realizado 2 o
mads funciones.

Las funciones se indicardn con nimero, es decir, si cumple la primera funcién que
se indica en el anexo especifico del puesto al que se presentq, se indicard 1, si
cumple la segunda, 2, si cumple la tercerq, 3, y si cumple la cuarta, 4. Silas cumple
todas, se indicard 1, 2, 3 y 4. Se indicardn todas las funciones que cumple en el
puesto en una Unica linea, de cara a no solapar, ni duplicar etapas dentro del
mismo bloque de méritos.

No se pueden indicar etapas solapadas en fechas, si ha realizado varios puestos
en paralelo (trabajo atiempo parcial con dos o0 mas empresas paralelas), indique
solo el mas similar al puesto descrito en el Anexo al que aplica.

MERITOS 1): Se indicaran todas y cada una de las etapas que aparecen reflejadas
en el histérico de contratacién (dentro del periodo de validez de 5 afos en funcién
de la fecha de presentacion de solicitudes al bloque del puesto al que aplique),
indicando exactamente el mismo puesto que figura en el histérico. Si una etapa
no figura en su historico, consultelo con INECO.

También se indicardn en este apartado de méritos las etapas con beca
extracurricular que figuren en el histérico de contratacion.

MERITOS 2): Se reflejaran aquellas etapas del histérico de contratacion (dentro
del periodo de validez de 5 afios en funcién del bloque del puesto al que aplique)
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donde ha desarrollado el mismo puesto indicado en el anexo especifico en el
punto 1.6 y en las mismas Unidades Organizativas (sefiadas en el punto 1.3 y 1.4)
o unidades organizativas equivalentes segin Mapa de Puestos de Ineco y donde
haya realizado todas las funciones ahi recogidas. Teniendo en cuenta que la
especificidad de las funciones vendrd determinada por la unidad organizativa en
la que sean desarrolladas. Tenga en cuenta que se considerard el mismo puesto
1.6, aunque haya podido variar la nomenclatura del puesto o unidad organizativa
(gerencia) a lo largo del tiempo siempre que haya una correspondencia
equivalente al criterio de Ineco.

No se podrdn indicar etapas de beca en este bloque de méritos.

+ MERITOS 3): Se indicaran aquellas etapas que figuran o no en el histérico de
contratacion donde se hayan realizado 2 o mds funciones. En méritos 3 se podrdn
consignar etapas consideradas previamente en méritos 1) y, ademds, en méritos
2).

También se reflejardn las etapas realizadas en un puesto similar en otras
empresas, siempre y cuando se hayan realizado al menos 2 funciones de las
incluidas en el anexo especifico del puesto al que se presenta.
No se podrdn indicar etapas de beca en este bloque de méritos.

Preguntas frecuentes

¢En qué apartado de méritos debo reflejar una etapa en la que he realizado el
mismo puesto, en la misma unidad organizativa, con todas las funciones y que
figura en el histérico de contratacion?

Deberd indicar esa etapa en los bloques de méritos 1,2y 3.

¢En qué apartado de méritos debo reflejar una etapa que figura en el histérico de
contratacion en la que he realizado 2 o mds funciones, sin llegar a la totalidad de
las indicadas en el anexo especifico del puesto en la misma u otra unidad
organizativa?

En este caso, deberd indicar esa etapa en los apartados de méritos 1y 3.

Si tengo una etapa de beca que figura en el histérico de contratacién ¢En qué
apartado debo reflejarla?

Deberd indicarla en el apartado 1.
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Si tengo una etapa que, figura en el histérico de contratacion, y en la que solo he
realizado una o ninguna de las funciones descritas en el anexo del puesto al que
me presento, ¢en qué apartado debo reflejarla?

En este caso, solo podrd indicar esa etapa en el apartado de méritos 1).

Si estoy trabajando en un proyecto para INECO, pero esta etapa no figura en el
histérico de contratacidn o no tengo un histérico de contratacion ¢en qué
apartado debo indicarla?

En este caso, si usted realiza 2 o mds funciones en un puesto similar al que aplica,
solo podrd indicar esta etapa en el apartado de méritos 3) indicando el nombre
de la empresa contratante y las funciones que realiza o ha realizado.

Si nunca he trabajado en INECO, pero tengo experiencia en un puesto similar
¢Donde deberé reflejarlo?

Deberd indicarlo en el apartado 3) de méritos, indicando la empresa contratante,
el puesto y el nUmero de las funciones que cumple, siempre y cuando realice o
haya realizado al menos 2 funciones.

CUADRO FINAL DE FIRMA Y DATOS PERSONALES

Deberd indicar su nombre y el documento identificativo, tal y como lo ha consignado en

el apartado de datos personales. Ademds, se indicard la ciudad, el diay el mes en el que

se firma la declaracion.

A continuacién, debera firmar la declaracién responsable:

Si la firma es manuscrita, deberd imprimir el documento para firmarlo, a no ser
que disponga de un lapiz electronico que le permita realizar la firma.
Posteriormente, deberd convertir el documento en PDF y agregarlo al resto de
documentacién que remita o, si se trata del periodo de subsanacion y es el Unico
documento a subsanar, puede remitirlo en PDF directamente.

Si la firma es digital o electrénica, deberd primero agregar todos los archivos a
remitir en un Gnico PDF y, posteriormente, realizar la firma para que se mantengan
los metadatos y pueda verificarse la validez de la firma. Por favor, antes de remitir
el documento aseglrese que la firma digital es verificable y estd autentificadaq,
que no se produce ningun error que indique identidad desconocida.

En ningdn momento se aceptardn aquellas firmas que hayan sido recortadas y pegadas

en el cuadro de firma. Tampoco serd vdlido poner simplemente el nombre u omitir la
firma de la declaracién responsable.
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A continuacion, se incluye un ejemplo de declaraciéon responsable que, también podrd
encontrar en el anexo | de las bases de la convocatoria.

DECLARACION RESPONSABLE DE REQUISITOS DE ADMISION ¥ VALORACION DE MERITOS llineco

DATOS PERSOMALES
FECHA DE

NOMERE ¥ APELUDOS DIRECCIN (IMCLLIR CALLE, NOMEROD ¥ POBLACION)
NACIMENTO

o TEee e e e m_
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Firrrdio:
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