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Pas 1 - Cercar la convocatòria
El punt d’entrada principal és la pàgina del Porta de Selecció de l’IMAS 

https://imasmallorca.net/rh/

https://imasmallorca.net/rh


Utilitzi el CERCADOR per trobar la convocatòria que l’interessa. 



En trobar la convocatòria, utilitzi l’enllaç disponible per accedir al tràmit de la sol·licitud. 



Accedeixi a la sol·licitud telemàtica. Triï l’idioma en el que vol seguir el tràmit i llegeixi la informació 
sobre la protecció de dades. Premi He llegit la informació al final del document.  

PAS 2 – Emplenar la sol·licitud



Guardi les modificacions realitzades per poder continuar

A l’inici de la sol·licitud s’indica la convocatòria i especialitat / categoria seleccionada. Si no està dins el tràmit desitjat, pot tancar i tornar 
al cercador per trobar el tràmit que l’interessa. 
En aquest primer bloc la persona interessada ha d’introduir les DADES PERSONALS. Tots els camps amb un asterisc s’han de completar 
obligatòriament en tots els apartats. En cas contrari no es podrà continuar amb la sol·licitud.



Un cop hagi guardat les seves DADES PERSONALS, es generarà una REFERÈNCIA que s’enviarà automàticament al 
correu electrònic que ha indicat i que podrà fer servir per recuperar la seva sol·licitud des de qualsevol dispositiu, per 
si vol modificar les dades o continuar posteriorment amb el tràmit de la sol·licitud.



Exemple del correu electrònic que rebreu amb l’enllaç del tràmit de la sol·licitud



Al següent bloc de la sol·licitud es despleguen les declaracions responsables relatives als requisits i mèrits de la 
convocatòria. Marqui les caselles corresponent (es recorda que hi ha camps obligatoris)



Accés al bloc de MÈRITS

Pot seguir la sol·licitud per introduir els serveis prestats (serveis prestats a l’IMAS, serveis prestats al Consell i els seus organismes autònoms i 
d’altres administracions, així com la resta de mèrits. 

Fer clic aquí per al·legar únicament serveis prestats a 
l’IMAS, serveis prestats al Consell i els seus organismes 
autònoms i d’altres administracions, així com la resta de 
mèrits. 

Fer clic aquí per al·legar els serveis prestats al Consell i els 
seus organismes autònoms, altres administracions, així com 
la resta de mèrits. 



... a continuació s’obri una finestra on hem de fer clic en el botó “Seleccionar mèrit” i ...



... accedim a una pantalla on la persona aspirant ha de seleccionar el mèrit d’experiència professional que vol al·legar. 
Fa clic en el mèrit seleccionat. A continuació s’indiquen un parell d’exemples.

Exemple 1: Serveis prestats a l’IMAS

Si ha prestat serveis a l’IMAS, ha de seleccionar Afegir serveis prestats de l’IMAS i, a continuació, pitjar sobre l’opció adient: 

-Per cada mes de serveis prestats i reconeguts a l'administració convocant, com a personal funcionari, en la mateixa escala, subescala, classe o 
categoria a la qual s'opta.

-Per cada mes treballat a l’Administració convocant, com a personal laboral, exercint les funcions pròpies de l'escala, subescala, classe o categoria a 
la qual s'opta 

-Per cada mes de serveis prestats i reconeguts a l’Administració convocant, com a personal funcionari, en una escala, subescala, classe o categoria 
diferent a la qual s'opta, sempre que sigui del mateix subgrup o del subgrup immediatament inferior.







Exemple 2: Serveis prestats al Consell de Mallorca,  a l’Agència de Defensa del Territori  o a l’Institut de l’Esport 
Hípic de Mallorca.

Si ha prestat serveis al Consell de Mallorca,  a l’Agència de Defensa del Territori  o a l’Institut de l’Esport Hípic de Mallorca ha de seleccionar Afegir mèrit i, a continuació 
pitjar sobre l’opció adient (Seleccionar mèrit): 

-Per cada mes de serveis prestats i reconeguts a l'administració convocant, com a personal funcionari, en la mateixa escala, subescala, classe o categoria a la qual s'opta.

-Per cada mes treballat a l’Administració convocant, com a personal laboral, exercint les funcions pròpies de l'escala, subescala, classe o categoria a la qual s'opta 

-Per cada mes de serveis prestats i reconeguts a l’Administració convocant, com a personal funcionari, en una escala, subescala, classe o categoria diferent a la qual s'opta, 
sempre que sigui del mateix subgrup o del subgrup immediatament inferior.



A la pantalla s’obrirà un apartat haurà d’emplenar manualment les dades sol·licitades. Realitzi l’acció tantes 
vegades sigui necessària segons els nomenaments o contractes que vulgui al·legar. Cada nomenament o 
contracte s’ha d’al·legar d’un en un.

Recordi fer clic a “Guardar”per desar tots els canvis.



Exemple 3: Serveis prestats a una altra adminstració

Si ha prestat serveis a una altra administració ha de seleccionar + Afegir mèrit i, a continuació pitjar sobre 
l’opció adient (Seleccionar mèrit): 

-Per cada mes de serveis prestats en una altra administració, com a personal funcionari, en un cos, escala o 
especialitat o en una subescala, classe o categoria.......al qual s'opta.



A la pantalla s’obrirà un apartat on haurà d’emplenar manualment les dades sol·licitades. Realitzi l’acció 
tantes vegades sigui necessària segons els nomenaments o contractes que vulgui al·legar. Cada nomenament 
o contracte s’ha d’al·legar d’un en un.

Recordi fer clic a “Guardar”per desar tots els canvis.



Al·legar ALTRES MÈRITS

seleccionam “+ Afegir mèrit”....



Camp de dades per al·legar  “Superació d’exercicis en convocatòries anteriors de la mateixa administració” (IMAS, 
Consell de Mallorca o Institut de l’Esport Hípic de Mallorca)

En aquest cas: haver superat el primer exercici d’un o diversos processos selectius -> per cada exercici superat

Redacció d’exemple: superació del primer exercici de la convocatòria ordinària de Treball Social de l’Oferta de 
l’IMAS 2016-2017

Recordi fer clic a “Guardar” per desar tots els canvis



Camp de dades per al·legar  “Formació acadèmica” 

En aquest cas: Formació acadèmica > Títol d’estudis oficials de diplomatura, grau, enginyeria tècnica, o arquitectura 
tècnica com a nivell MECES 2
Redacció d’exemple: Grau Antropologia expedit 01-01-2010 per l’UNED

Recordi fer clic a “Guardar” per desar tots els canvis

I així amb els altres tipus de mèrits: coneixements de llengua catalana, cursos de formació i
triennis reconeguts amb els seus respectius camps.



Accés al bloc de RESULTAT DE L’AUTOBAREMACIÓ

Després d’haver introduït tots els mèrits cal passar en aquest apartat per comprovar el resultat de l’Autobaremació. 



Accés al bloc de SOL·LICITUDS I AUTORITZACIONS

Per finalitzar la sol·licitud s’accedeix en aquest apartat, on cal indicar si es troba en alguna de les situacions exposades i si autoritza o s’oposa, 
segons correspongui, a què l’Administració realitzi la consulta de les seves dades. 

Pot revisar la sol·licitud abans de tancar-la 



Si considera que ha de modificar el contingut pot TORNAR a la sol·licitud. Si tota la informació és correcta pot 
GUARDAR els seus canvis i TANCAR la sol·licitud.



ADVERTIMENT!

Una vegada tancada la sol·licitud quedarà bloquejada i NO ES PODRÀ MODIFICAR, NI AFEGIR NOVA INFORMACIÓ. 

Si ha tancat la seva sol·licitud i se n’ha adonat que ha de modificar o afegir més informació, pot començar una NOVA 
sol·licitud on ha de tornar a emplenar de nou totes les dades i registrar la nova sol·licitud completa. 



1. Finalitzada la sol·licitud ha de descarregar el fitxer en PDF. Aquest és un dels documents que ha de registrar 
per formalitzar la seva participació.

2. Triï la taxa que es correspon amb la seva situació personal i/o sociofamiliar. 

3. A continuació HA DE REGISTRAR la seva sol·licitud. Faci clic a l’enllaç per accedir a la seu electrònica. 



PAS 3 – Registre de la sol·licitud
Començada la fase del registre ha de tenir a mà el codi la referència de la sol·licitud. L’aplicació facilita la còpia de la 
referència. 

També trobarà les dades requerides a la sol·licitud que ha descarregat prèviament en format pdf:



L’enllaç us guiarà automàticament a la seu electrònica on haurà la instància predefinida i caldrà adjuntar la sol·licitud d’inscripció al procés d’estabilització. 

IMPORTANT: No s’ha de confondre la INSTÀNCIA de la seu electrònica necessària pel registre amb la SOL·LICITUD d’inscripció.  



Per poder realitzar el registre de la sol·licitud, cal identificar-se amb els mitjans electrònics indicats. 
(més informació a  https://www.imasmallorca.net/ca/imas/2110 )

Per signar i registrar la sol·licitud es requereix certificat electrònic o DNI electrònic. 
En cap cas es pot utilitzar la CL@VE PIN.

https://www.imasmallorca.net/ca/imas/2110


IMPORTANT: Comprovar que les dades personals són les mateixes que les 
introduïdes a la sol·licitud.



A continuació aferrerem la referència de la nostra sol·licitud



Pugi la sol·licitud d’inscripció de la convocatòria (en format PDF) generat en el tràmit de la sol·licitud.

Pot fer clic a següent o enrere per si cal revisar el tràmit.



Llegeixi i marqui la casella conformitat amb la informació sobre la protecció de dades. 



Revisi tot el tràmit i confirmi les dades introduïdes



Signi electrònicament els 
documents

Instància de sol·licitud

Sol·licitud en format pdf



Una vegada signats els documents cal realitzar el pagament, excepte per aquelles 
persones que estan exemptes del seu abonament. 



Triï el mètode de pagament i realitzi la operació.



Heu finalitzat el tràmit: 
1.Heu emplenat la sol·licitud
2.Heu signat electrònicament la sol·licitud juntament amb la instància
3.Heu abonat les taxes, si escau
4.Heu registrat tot el tràmit

POT COMPROVAR QUE HA COMPLETAT EL TRÀMIT ACCEDINT A 
WWW.IMAS.SEDIPUALBA.ES

Menú superior: CONSULTA DELS VOSTRES TRÀMITS

Menú lateral dret: INSTÀNCIES REGISTRADES COM A INTERESSAT

http://www.imas.sedipualba.es/



