
Guia de tramitació
Procés d’estabilització 



Passos del procés d’inscripció 
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https://emap.conselldemallorca.cat/


Accediu al web emap.conselldemallorca.cat.
Clicau sobre l’apartat «Processos d’estabilització». 

Triau l’idioma amb 
el qual voleu fer 

el tràmit.

Pas 1 - Cercar la convocatòria

emap.conselldemallorca.cat


Seleccionau l’administració a la qual us voleu presentar.   



Utilitzau el «Cercador» per localitzar la convocatòria que us interessa. 



En trobar la convocatòria, utilitzau l’enllaç que estarà disponible per accedir a la tramitació. 



Llegiu la informació, premeu «Veu els tràmits» i accediu a la sol·licitud. 



- Desplegau el 

tràmit i llegiu la 

descripció. 

EMPLENAU 

LA 

SOL·LICITUD 

- Si el tràmit està actiu, 

podeu emplenar la 

sol·licitud.



Accediu a la sol·licitud telemàtica. Triau l’idioma amb el qual voleu continuar el tràmit i llegiu la informació sobre la protecció de 

dades. Premeu «He llegit la informació» al final del document. 

PAS 2 – Emplenar la sol·licitud



Desau les modificacions per poder continuar. 

A l’inici de la sol·licitud s’indica el codi i el procés que heu triat. A l’exemple utilitzat s’indica el codi provisional CXXXX/001 i el títol: 

Procés d’estabilització concurs de mèrits A1 – TAG. Emplenau la sol·licitud amb les vostres dades personals. 



Quan hàgiu desat les vostres dades, es generarà una referència, que rebreu amb un enllaç a l’adreça electrònica que 
heu indicat i que podreu fer servir per recuperar la vostra sol·licitud si voleu modificar les dades introduïdes. La podeu 
modificar sempre que no hàgiu arribat al darrer apartat i tancat la sol·licitud definitivament.



En l’apartat següent es despleguen les declaracions responsables dels requisits indicats a la convocatòria. Marcau les caselles 
corresponents. 



L’apartat de «Mèrits al·legats» es divideix en «Mèrits professionals» i «Altres mèrits».



1. Mèrits professionals: incloeu els serveis prestats. 

Si heu prestat

serveis al Consell 

de Mallorca i/o a l’ADT, 

premeu aquí.

Si heu prestat serveis 

a l’IMAS i/o a l’IEHM

i/o a una altra 

administració, 

premeu aquí. 



Si heu seleccionat «Afegir serveis prestats al Consell de Mallorca», s’obrirà una pantalla on heu d’indicar el mèrit al qual es refereix. 

Premeu el botó «Seleccionar mèrit».



S’obrirà una pantalla on podeu triar el mèrit que voleu al·legar. Clicau-hi damunt per seleccionar el mèrit. A continuació, teniu alguns 
exemples:



Exemple 1: serveis prestats al Consell de Mallorca i a l’Agència de Defensa del Territori

Si heu prestat serveis al Consell de Mallorca i/o a l’Agència de Defensa del Territori, heu de seleccionar «Afegir 

serveis prestats al Consell de Mallorca» i, a continuació, clicau sobre l’opció que sigui més adequada: 

- «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.»

La pantalla que s’obrirà us demanarà el vostre núm. de Seguretat Social. Es desplegarà la llista de serveis prestats 

al Consell de Mallorca i/o a l’Agència de Defensa del Territori. Realitzau l’acció tantes vegades com sigui necessari, 

segons les situacions en les quals us hàgiu trobat. 



Exemple 1: 

Si us heu errat i no és el mèrit que desitjàveu seleccionar, el 

podeu eliminar i tornar a la pàgina de selecció de mèrits.

Desprès d’haver emplenat les dades, 

desau els canvis per no perdre la informació introduïda.



Exemple 2: serveis prestats a l’Institut Mallorquí d’Afers Socials o a l’Institut de l’Esport Hípic de Mallorca

Si heu prestat serveis a l’Institut Mallorquí d’Afers Socials o a l’Institut de l’Esport Hípic de Mallorca, heu de 

seleccionar «Afegir mèrit» i, a continuació, clicau sobre l’opció que sigui més adequada: 

- «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.»

En la pantalla que s’obrirà, heu d’emplenar les dades sol·licitades. Realitzau l’acció tantes vegades com sigui 

necessari, segons les situacions en les quals us hàgiu trobat. 



Exemple 2: 

● Triau l’opció «Afegir mèrit ». 

Premeu «Seleccionar mèrit».



Exemple 2: emplenau els camps indicats.

Desau les dades introduïdes després de cada modificació.



Exemple 3: serveis prestats a una altra administració.

 Si heu prestat serveis a una altra administració, heu de seleccionar «Afegir mèrit».



Exemple 3: continuau amb «Seleccionar mèrit» i després «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 amb funcions anàlogues, sempre que es tracti 

d’administració general i del mateix grup, subgrup o agrupació professional a què s’opta.» 



Exemple 3: a continuació es desplegarà un apartat que heu d’emplenar amb la informació corresponent als serveis prestats en una administració. 

Podeu repetir aquesta acció tantes vegades sigui necessari, segons les administracions diferents a les quals heu prestat serveis. 



2. ALTRES MÈRITS:

 A part dels mèrits professionals, podeu introduir 

també altres mèrits com:

 Per a la superació d’exercicis en convocatòries 

anteriors

 Formació acadèmica

 Coneixements de llengua catalana

 Cursos de formació 

 Triennis reconeguts 

Desplegau cada mèrit que voleu introduir. 



Exemple 4:  si voleu afegir formació acadèmica, triau el mèrit corresponent i emplenau els camps indicats.  

Si us heu errat i no és el mèrit que desitjau seleccionar, el podeu eliminar i tornar a la pàgina de selecció de mèrits.

. 

Desprès d’emplenar les dades, heu de desar els canvis per no perdre la informació introduïda. 



Després d’haver introduït tots els mèrits i d’haver desat, l’aplicació calcularà automàticament la seva puntuació. 



Per finalitzar la sol·licitud, heu d’indicar si us trobau en alguna de les situacions exposades i si us oposau o autoritzau que 

l’Administració pugui consultar les vostres dades. 

Podeu revisar 

la vostra 

instància 

abans de 

tancar-la. 



Si voleu modificar el contingut, podeu tornar a la sol·licitud. Si tota la informació és correcta, podeu desar els 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 heu tancat la sol·licitud i considerau que heu d’afegir més informació, haureu de començar una altra sol·licitud. Caldrà tornar a emplenar 

totes les dades i registrar la sol·licitud completa. 



1. Quan hàgiu finalitzat la sol·licitud, heu de descarregar el fitxer en PDF. Aquest és el document que heu de registrar per formalitzar la 
vostra participació.
2. Triau la taxa a pagar segons la vostra situació. 
3. A continuació, premeu el botó «Registrar sol·licitud». Si no voleu registrar la sol·licitud en aquest moment, la podeu recuperar 
mitjançant la referència que es va enviar al correu electrònic.



PAS 3 – Registrar la sol·licitud i pagar la taxa

En aquest moment heu de tenir a mà el codi i la denominació de la convocatòria. L’aplicació us facilitarà la referència de la 

sol·licitud.  



Informació addicional:

També trobareu les dades requerides a la sol·licitud que heu descarregat prèviament en format pdf.

Codi de la convocatòria                               Denominació de la convocatòria

Referència de 

la sol·licitud



L’enllaç us guiarà automàticament a la Seu Electrònica on haureu de crear la instància i adjuntar la sol·licitud d’inscripció al procés 

d’estabilització. 

IMPORTANT: no s’ha de confondre la instància que s’ha de crear a la Seu Electrònica per al registre amb la sol·licitud d’inscripció. 



Per poder registrar la sol·licitud, us heu d’identificar amb els mitjans electrònics indicats. (més informació a 

emap.conselldemallorca.cat/es/inicio)

https://web.conselldemallorca.cat/documents/774813/6590275/EMAP+-+obligatorietat+d%E2%80%99usar+mitjans+electr%C3%B2nics_CAT.pdf/4ecd9f0d-2650-9397-cf14-6a5c8bbfea5f?t=1667387337949


Seguiu els passos indicats per registrar la sol·licitud. 



Emplenau la instància del registre.

Per haver utilitzat una eina d’identificació electrònica, 
les vostres dades personals s’emplenaran 
automàticament i no es poden modificar. 

La notificació electrònica és imprescindible per poder 
continuar el procediment. 

Si a part de rebre la notificació a la Carpeta 
ciutadana, voleu rebre un avís de nova notificació, 
indicau l’adreça electrònica o telèfon. 

Si us oposau que l’administració actuant pugui 
consultar o demanar informació referent a les 
vostres dades a altres administracions, podreu ser 
requerit per aportar la documentació que no s’ha 
pogut comprovar. 

Revisau les vostres dades i acceptau per continuar. 



Comprovau les dades introduïdes i continuau amb el registre. 



Per poder identificar correctament el vostre tràmit, heu d’indicar el codi i la denominació de la convocatòria. (vegeu pàgina 33)

Es proporciona un text 

genèric per a la instància. 

Continuï al següent pas.  



1. Introduïu la referència de la 

sol·licitud:

- podeu clicar sobre el botó dret del 

ratolí i enganxar la còpia guardada a 

porta-retalls o 

- podeu teclejar la referència. La 

podeu trobar a la sol·licitud 

descarregada en PDF. 

(vegeu les pàgines 32 i 33). 

2. Confirmau el formulari.



Pujau la sol·licitud d’inscripció (el document PDF que heu guardat prèviament). 



Llegui i marcau la casella de conformitat amb la informació sobre la protecció de dades. 



Revisau i confirmau les dades 

introduïdes.



En aquesta fase del registre, 

heu de firmar la 

documentació aportada i 

pagar la taxa, si cal. 

Model amb pagament de taxa 

Model amb exempció 

de taxa

Marcau les caselles per 

firmar els documents adjunts.

Firmau els documents. 



Per poder signar digitalment els documents, heu de tenir 

instal·lada l’aplicació Autofirma. 



Una vegada firmada la 

instància, podeu seguir amb 

el pagament. 

Si estau exempt de la taxa, 

el registre està complet. 

Rebreu a la vostra adreça 

electrònica un justificant de 

registre. 

Heu finalitzat el tràmit. 



Pagau, si no estau exempt de la taxa.

 Actualment, l’opció de pagament per      Bizum no està 

disponible. 



Finalitzau el registre. 

Comprovau que heu rebut el justificant de 

registre.

Si és així, la seva sol·licitud d’inscripció s’ha 

presentat correctament.



Quan hàgiu finalitzat el tràmit, rebreu a l’adreça electrònica el justificant de registre. 


