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Procés de presentació de mèrits 

Objectiu principal 

El procés de presentació de mèrits per a l’acreditació de documentació s’ha transformat per tal de 
facilitar i automatitzar, sent un sistema més àgil tant en la recepció com en el tractament d’aquesta 
informació, per part de l’òrgan competent. 
L’alt volum de documents així com la necessitat de presentació per a qualsevol procés d’acreditació 
dels mateixos, ha generat la necessitat de definir un procés molt més pautat i planificat en el 
temps. Sota aquesta premissa, el procés es defineix en passes successives que anirem detallant en 
el present manual. 

 

Accés a l’eina de cita prèvia de 
processos de RH de l’ICS 

 

Facilitar la tasca d’ingesta en la 
presentació dels documents a 

acreditar 

 

Facilitar la validació dels mèrits dels 
professionals 

Reserva de cita prèvia 
personalitzada, per a cada 

professional, en el lloc i hora escollit 
de forma online 

Obtenir els separadors mitjançant 
l’accés al Gestor de Currículum de 

l’SGRH, imprimir-los i guardar el pdf 
amb els separadors obtinguts de 

l’SGRH 

Ordenar els documents a presentar 
seguint el criteri següent: 

1.- Separador document 1 

2.- Document original 1     

3.- Separador document 2 
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Cita prèvia (online) 

Impressió separadors de 
mèrits (SGRH) 

Ordenar documents 
(Separador + document 
acreditatiu) 

Presentació mèrits 

Ingesta documental 

Entrega a l’opositor de l’evidència 
dels documents presentats i 
registrats 

P
ro
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n

al
 

IC
S 

Separar  en originals 

Separar en pdf’s  i 
documents no 
originals  
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• Accediu a l’SGRH mitjançant Internet Explorer a l’enllaç següent: 
 
https://www1.ics.gencat.cat/sgrh/acces.aspx 
 

Preparació documentació acreditativa GCV 

• Introduïu les vostres dades d’accés a l’SGRH 

http://xxxxxxxxxxxxx/
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• Accediu al mòdul de Gestió Curricular 

Preparació documentació acreditativa Currículum 
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• Premeu el botó “Generar separadors” 

Preparació documentació acreditativa GCV 
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• Seguiu l’ordre indicat pas a pas per obtenir els separadors corresponents 

Preparació documentació acreditativa GCV 

1 

2 

3 

2 
Selecció convocatòria en la 
què es participa 

Marqueu els 
mèrits que voleu 
acreditar 
seleccionats d’un 
en un o bé * 

Marcar TOTS els 
mèrits associats. 

Generar els separadors 
escollits * 
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Preparació documentació acreditativa Currículum 

Criteris generació separadors: 
• Mèrits associats a la convocatòria 
• Únic separador per a tota 

l’experiència professional fora ICS. 
NO es generen separadors de mèrits de: 

• Duplicats 
• Formació pròpia de l’ICS 

posterior a l’1 de gener del 
2013 

• Experiència professional a l’ICS 
 

Ordre d’impressió dels separadors: 
1. Dades acadèmiques- Formació 

Reglada 
2. Formació continuada 
3. Docència 
4. Recerca 
5. Experiència professional fora de l’ICS 
Per cada apartat anterior, l’ordre 
d’impressió dels mèrits és alfabètic 
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• Obtindreu un pdf amb la totalitat dels separadors corresponents als mèrits 
associats que heu marcat de la convocatòria seleccionada. 

Preparació documentació acreditativa Currículum 

1 Guardar Separadors 2 
Obrir pdf amb tots els 
separadors per imprimir 
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• Recordeu que cal imprimir i GUARDAR en el vostre ORDINADOR i/o en un pen-drive 
el pdf amb tots els separadors per si cal tornar a imprimir-los. 

Preparació documentació acreditativa Currículum 

1 Imprimir el document de 
separadors Guardar el pdf 

de separadors 



13 

Preparació documentació acreditativa Currículum 

• Obtindreu un pdf que conté : 
•  la totalitat dels separadors corresponents als mèrits associats i marcats a la 

convocatòria seleccionada. 
• Un únic separador per a tots els serveis prestats fora de l’ICS 
• Full resum de tots els separadors impresos 
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• Per presentar correctament els mèrits, heu de: 
• Posar primer el full del separador del mèrit, identificat amb el seu codi de 

mèrit de l’SGRH, títol i data 
• Darrera posar el full o fulls del document original a acreditar 

 
• Fer el mateix procés per a la totalitat dels mèrits a acreditar. 

Preparació documentació acreditativa Currículum 

......... 



Consideracions importants a tenir en compte 
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1. Procés de presentació de mèrits 
 

2. Preparació documentació acreditativa SGRH-CV 

3.  Consideracions importants que cal tenir presents 
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• Cal que imprimiu tots els separadors i que guardeu el pdf obtingut amb tots els 
separadors dels mèrits a presentar en el vostre ordinador i/o en un pen-drive per a 
tenir-lo disponible el dia de la presentació documental dels mèrits per a resoldre 
eventuals incidències. 
 

• Els separadors només es poden obtenir una única vegada des de l’SGRH, un cop 
generat el pdf. Per aquest motiu és imprescindible guardar el pdf. 
 

• Reviseu l’ordre dels separadors al presentar els documents: 
• 1r.  Separador 
• 2n. Document o documents acreditatius per separador 

 
• Reviseu que el separador està situat davant del document acreditatiu del mèrit 

corresponent a presentar, per evitar qualsevol error en el procés d’ingesta. 
 

• Elimineu qualsevol tipus d’element mecànic en els documents a presentar, com ara 
clips, grapes, etc..., ja que poden malmetre el document original i provocar 
incidències en el procés d’ingesta. 

Consideracions importants que cal tenir presents 
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• Cal presentar els mèrits en dos blocs separats: 
 
1.- Per un costat els separadors i mèrits acreditats amb un document original 
(exemple: títol especialitat i de llicenciatura i notes) posant cada mèrit darrera 
del seu separador corresponent.  
 
2.- Per un altre banda els separadors dels certificats en pdf posats cadascun d’ells 
darrera del seu separador corresponent. 

• Si es presenten certificats en pdf és important que en el document hi 
consti el link o enllaç de verificació corresponent que permeti identificar-
ne la seva autenticitat.  

 
• És important que es respectin les hores reservades i que únicament es faci una sola 

reserva per persona.  
 

• Per agilitar el procés d’ingesta és MOLT IMPORTANT que les persones aspirants 
portin la documentació degudament classificada posada darrera del seu separador 
corresponent, preparada i accessible per a escanejar-la(lliure de plàstics, grapes i 
anelles), d’acord amb les instruccions d’aquest manual.  
 

 
 

Consideracions importants que cal tenir presents 
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