
Nome do documento Nº Páx — Sección do Documento

Enumeración características

Manual de persoa 
Usuaria. Expedient-E.
Actualización de méritos.



EXPEDIENT-E. Actualización de méritos

 Introdución

 Acceso a FIDES| Canle do emprego público

 Os meus datos en FIDES: Primeiros pasos

 Expediente. Información de méritos (galego)

 Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

 Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

 Expediente. Información de méritos (outros méritos)

 Expediente. Información de méritos (formación)

 Expediente. Información de méritos (formación académica)

 Expediente. Información de méritos (experiencia interna)

 Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

 Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

 Expediente. Información de méritos (formación impartida)

 Presentación conxunta de méritos

 Información dos estados dos méritos

 Información e axuda

Índice



N.º Sec. —

Nome do documento

FIDES | Canle do emprego público permite ás persoas usuarias actualizar méritos.

Para actualizar méritos debe completar a información básica do mérito e acreditalo documentalmente. Pode presentar
electrónicamente a solicitude de actualización:

• Presentando cada mérito (un a un) dende o propio formulario do mérito

• Facer unha presentación conxunta dende o bloque de Solicitude de actualización.

Se non pode acreditar o mérito mediante un documento dixital admitido debe facer unha achega, a través dunha oficina de
rexistro presencial da documentación en papel que debe ir acompañada dunha solicitude de actualización de méritos xerado
dende FIDES (bloque Solicitude de actualización).

Introdución

EXPEDIENT-E. Actualización de méritos



Acceso a FIDES| Canle do emprego 
público



• Dende o portal de función pública https://www.xunta.gal/funcion-publica

• Directamente en https://fides.xunta.gal

ACCESO A FIDES | Canle do emprego público

Pode identificarse a través de Chave365 ou mediante un certificado dixital ou
DNI-e si accede dende fora da Xunta.

Ou mediante usuario e contrasinal ou certificado
se o fai dende a propia Xunta.

Consulte os certificados admitidos

EXPEDIENT-E. Acceso A FIDES | Canle do emprego público

https://www.xunta.gal/funcion-publica
http://fides.xunta.gal/
https://sede.xunta.gal/a-sede/sistemas-de-identificacion-e-sinatura


Se é a primeira vez que accede se presenta un formulario para cubrir información da súa identidade e información de contacto. Debe
introducir de xeito obrigado información dos seus: Datos de Nacemento, Datos de Enderezo e Datos de contacto.

Os meus datos en FIDES: Primeiro acceso

FIDES fará una comprobación automática dos datos
do seu DNI/NIE para validar a información introducida
na sección de Datos de Nacemento.

Teña en conta que a pesar das diferencias pode gardar
os cambios e, ademais, cambiar estes datos en
calquera momento dende o apartado “Datos persoais”

Si por algún motivo, se opusexe a
esta comprobación automática de
datos deberá indicalo na columna
OPÓÑOME a CONSULTA a través do
cadro de selección e informar do
motivo de oposición.

?

EXPEDIENT-E. Os meus datos en FIDES



Se é a primeira vez que accede revise os seus datos persoais

Os meus datos en FIDES

FIDES amosará os datos dos que dispón se é un
profesional da organización. Agás a data de
nacemento, pode modificar todos os seus datos.

Pode cambiar os datos en modo “Editar”.

Se atopa algún erro na data de nacemento póñase en
contacto co seu servizo de persoal.

EXPEDIENT-E. Os meus datos en FIDES

? Lembre declarar un correo e número 
de teléfono e mantelo actualizado, 
serán os datos que consten nas súas 
inscricións. 



Galego
Certificacións de estudos de lingua galega oficiais



Expediente. Información de méritos (galego)
Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Idiomas

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego

Prema no bloque Idiomas para acceder a opción Galego.



Galego

Ó acceder ó módulo de
galego verá todas as súas
certificacións de galego
gravadas e o seu estado.

Teña en conta que as certificacións emitidas pola EGAP non ten que
acreditalas xa que se consultan directamente a esta entidade.?

Dende o formulario poderá
introducir os datos dunha
nova certificación para dala
de alta.

Expediente. Información de méritos (galego)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego



Alta dunha nova certificación

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Certificación

• Data de emisión da certificación

Expediente. Información de méritos (galego)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego

?
PASO 2. Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os
méritos que declara cumprir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con
sinatura electrónica ou código de verificación



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 3. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (galego)

PASO 4. Confirmar e presentar

Prema en CONTINUAR

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (galego)

PASO 4. Confirmar

Prema en “Cancelar” despois de introducir cada unha das certificacións das que
completou a información obrigatoria para entregalas todas xuntas mediante unha
solicitude conxunta dende o bloque “Solicitude de Actualización”.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (galego)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego



Estados dos méritos achegados

Expediente. Información de méritos (galego)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Galego

Para máis información consulte Estado dos méritos)



Nivel de Idiomas
Certificacións de niveis de idiomas segundo o Marco Común Europeo de Referencia (MCERL)



Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Idiomas

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas

Prema no bloque Idiomas para acceder a opción Nivel de Idiomas.



Nivel de Idiomas

Ó acceder ó módulo de nivel
de idiomas verá todas as súas
certificacións dos niveis de
idiomas segundo o Marco
Común Europeo de
Referencia (MCERL) gravadas
e o seu estado.

Dende o formulario poderá
introducir os datos dunha
nova certificación para dala
de alta.

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas



Alta dunha nova certificación

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Idioma

• Nivel da certificación

• Certificado

• Data de emisión.

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas

?



Alta dunha nova certificación

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas

?

PASO 2. Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os
méritos que declara cumprir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con
sinatura electrónica ou código de verificación



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 3. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

PASO 4. Confirmar e presentar

Prema en CONTINUAR

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

PASO 4. Confirmar

Prema en “Cancelar” despois de introducir cada unha das certificacións das que
completou a información obrigatoria para entregalas todas xuntas mediante unha
solicitude conxunta dende o bloque “Solicitude de Actualización”.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas



Estados dos méritos achegados

Expediente. Información de méritos (nivel de idiomas)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Nivel de idiomas

Para máis información consulte Estado dos méritos)



Cursos de Idiomas
Cursos específicos de idiomas non asociados a certificados oficiais



Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Idiomas

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas

Prema no bloque Idiomas para acceder a opción Cursos de Idiomas



Cursos de Idiomas

Verá tamén todos os cursos
específicos de idiomas e o seu
estado.

(non asociados a certificados
oficiais de idiomas)

Dende o formulario poderá
introducir os datos dun novo
curso para dalo de alta.

O sistema buscará dentro do
catálogo coincidencias cos datos
do curso que vostede realizou.

Se non existe deberá propoñer un
novo.

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



Busca de cursos

PASO 1. Busca no catálogo

Para realizar esta busca é preciso que introduza a duración do curso en horas ou
créditos, unha data de inicio e unha data de fin. Prema en BUSCAR CURSOS.
Nota: Use o campo palabras clave para limitar o resultado da busca. Procure cursos que conteñan
ese/eses termos. Ex.: INFORMATICA, USABILIDADE, ACCESIBILIDADE.

Amosaráselle unha mensaxe no caso da ausencia dalgún destes valores.

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

PASO 2. Seleccione o curso que vai acreditar e prema Aceptar

Se atopa coincidencias no catálogo, seleccione
unha e ao premer Aceptar cargaranse os datos do
catálogo e só terá que cubrir os datos da data de
expedición do mérito.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



Alta de novo curso no catálogo

Se non atopa o curso no catálogo seleccione Non Catalogado - Propoñer novo.

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

Introduza os datos asociados ó mérito:

• Título

• Idioma

• Data de expedición do certificado

• Organismo/s que acreditan o mérito.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



Alta de novo curso no catálogo. Incorporación de organismos

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

Un novo curso pode estar acreditado por máis dun organismo.

PASO 2.2. Seleccione o organismo e prema na icona (+). O
organismo amosarase na lista inferior.

PASO 2.1. Busque no campo Organismo o valor que desexe. A través do campo habilitado poderá realizar unha busca
predictiva.

Repita o paso 2.2 para todos aqueles organismos que
precise incorporar.

Pode eliminar un organismo da lista premendo na icona da
“Papeleira”

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas

Alta de novo curso no catálogo: Anexar documentos

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

PASO 3 Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os méritos que
declara cumplir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con
sinatura electrónica ou código de verificación.



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 4. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

PASO 5. Confirmar e presentar

Prema en CONTINUAR

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

PASO 4. Confirmar

Prema en “Cancelar” despois de introducir cada un dos cursos dos que completou a
información obrigatoria para entregalos todos xuntos mediante unha solicitude
conxunta dende o bloque “Solicitude de Actualización”.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas



Expediente. Información de méritos (cursos de idiomas)

EXPEDIENT-E. Idiomas | Cursos de idiomas

Para máis información consulte Estado dos méritos)



Outros méritos
Elementos non incluídos noutros apartados pero relevantes para a participación en determinados procesos



Expediente. Información de méritos (outros méritos)

Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Outros méritos

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Outros méritos



Outros méritos

Ó acceder ó módulo de
outros méritos verá todas as
tipoloxías de outros méritos
gravadas e o seu estado.

Dende o formulario poderá
introducir os datos dunha
nova tipoloxía para dala de
alta.

Expediente. Información de méritos (outros méritos)

EXPEDIENT-E. Outros méritos



Alta dunha nova tipoloxía de outros méritos

PASO 1. Introduza o tipo de mérito no campo Mérito.

PASO 2. Segundo a tipoloxía se lle requirirá inxerir a data de expedición
e/ou un período de vixencia.

Expediente. Información de méritos (outros méritos)

EXPEDIENT-E. Outros méritos

?PASO 3. Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os
méritos que declara cumprir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con
sinatura electrónica ou código de verificación



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 3. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (outros méritos)

PASO 4. Confirmar e presentar

Prema en CONTINUAR

EXPEDIENT-E. Outros méritos



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (outros méritos)

PASO 4. Confirmar

Prema en “Cancelar” despois de introducir cada unha dos outros méritos dos que
completou a información obrigatoria para entregalas todos xuntos mediante unha
solicitude conxunta dende o bloque “Solicitude de Actualización”.

EXPEDIENT-E. Outros méritos



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (outros méritos)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Outros méritos



Estados dos méritos achegados

Expediente. Información de méritos (galego)

EXPEDIENT-E. Outros méritos

Para máis información consulte Estado dos méritos)



Formación continuada
Formacións continuada recibida



Expediente. Información de méritos (formación)
Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Formación

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada

Prema no bloque Formación para acceder á opción Formación continuada



Formación continuada recibida

Ó acceder ó módulo de formación
continuada verá todos os cursos
gravados e o seu estado.

Teña en conta que os cursos
das entidades EGAP e ACIS
non ten que acreditalos xa que
se consultan directamente.

Dende o formulario poderá introducir os
datos dun novo curso para dalo de alta.

O sistema buscará dentro do catálogo
coincidencias cos datos do curso que
vostede realizou.

Se non existe deberá dalo de alta.

Expediente. Información de méritos (formación)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada

?



Busca de cursos

PASO 1. Busca no catálogo

Para realizar esta busca é preciso que introduza a duración do curso en horas ou
créditos, unha data de inicio e unha data de fin. Prema en BUSCAR CURSOS.
Nota: Use o campo palabras clave para limitar o resultado da busca. Procure cursos que conteñan
ese/eses termos. Ex.: INFORMATICA, USABILIDADE, ACCESIBILIDADE.

Amosaráselle unha mensaxe no caso da ausencia dalgún destes valores.

Expediente. Información de méritos (formación)

PASO 2. Seleccione o curso que vai acreditar e prema Aceptar

Se atopa coincidencias no catálogo, seleccione
unha e ao premer Aceptar cargaranse os datos do
catálogo e só terá que cubrir os datos da data de
expedición do mérito.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada



Alta de novo curso no catálogo

Se non atopa o curso no catálogo seleccione Non Catalogado - Propoñer novo.

Expediente. Información de méritos (formación)

Introduza os datos asociados ó mérito:

• Título

• Data de expedición do certificado

• Organismo/s que acreditan o mérito.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada



Alta de novo curso no catálogo. Incorporación de organismos

Expediente. Información de méritos (formación)

Un novo curso pode estar acreditado por máis dun organismo.

PASO 2.2. Seleccione o organismo e prema na icona (+). O
organismo amosarase na lista inferior.

PASO 2.1. Busque no campo Organismo o valor que desexe. A través do campo habilitado poderá realizar unha busca
predictiva.

Repita o paso 2.2 para todos aqueles organismos que
precise incorporar.

Pode eliminar un organismo da lista premendo na icona da
“Papeleira”

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada



EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada

Alta de novo curso no catálogo: Anexar documentos

Expediente. Información de méritos (formación)

PASO 3. Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os méritos que
declara cumplir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con
sinatura electrónica ou código de verificación.



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 4. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (formación)

PASO 5. Confirmar e presentar

Prema en CONTINUAR

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (formación)

PASO 4. Confirmar

Prema en “Cancelar” despois de introducir cada un dos cursos dos que completou a
información obrigatoria para entregalos todos xuntos mediante unha solicitude
conxunta dende o bloque “Solicitude de Actualización”.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (formación)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada



Expediente. Información de méritos (formación)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación continuada

Para máis información consulte Estado dos méritos)



Formación académica
Titulacións académicas



Expediente. Información de méritos (formación 

académica)Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Formación

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Prema no bloque Formación para acceder á opción Formación académica



Formación académica

Ó acceder ó módulo de formación académica verá todos os títulos da súa formación académica gravados e o seu estado.

Dende o formulario poderá introducir os datos dun novo título para dalo de alta.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Que tipo de título incorporo neste bloque?

Titulacións de carácter oficial que acrediten a completa superación de estudios oficiais,
expedidos polas autoridades competentes de acordo coa lexislación vixente.

?



Alta dun novo título

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Indique o nivel de estudos: universitario ou non
universitario.

• A continuación seleccione o nivel académico
asociado ao nivel de seu estudo.

• Procure no campo titulación o nome do seu
título.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

O campo suxire resultados a medida da
incorporación de certos caracteres que conteña o
nome do seu título.

?

? Se o título non está entre os propostos?

A maioría das titulacións están no catálogo. Cando non atope unha titulacións
introduza no campo o nome exacto da mesma que lle aparece no seu título.



Alta dun novo título

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Seleccione a orixe do seu título entre as posibles
opcións amosados no formularios

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Que é orixe EXTRACOMUNITARIA?

Países non pertencentes á Unión Europea
?

• Data de superación de estudos: introduza a que lle
figure no xustificante de depósito do título,
expedición de papel de pagos o a mais antiga
debidamente acreditada.

En caso de dúbida na data de expedición,
que data se pon?

Na data de expedición, de existir varias,
consignarase a data de abono das taxas
porque normalmente é anterior á da
expedición do título.

?



Alta dun novo título

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Para titulacións con orixe COMUNITARIO ademais
debe incorporar

• Data de recoñecemento e o nome do título
orixinal.

• Para titulacións con orixe EXTRACOMUNICATARIO
debe incorporar

• Data de homologación e o nome do título
orixinal.

• No campo centro pode incorporar o centro ou
centros onde realizou os seus estudos. Non é un
campo obrigatorio.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

• Un título comunitario recoñecese e os efectos
para baremo son dende a data de superación
de estudos.

• Un título extracomunitario homológase e os
efectos para baremo son dende a data de
homologación.

?



Alta dun novo título

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Estudios relacionados (formación superior orientada
a un ámbito de coñecemento moi especifico). O sistema
ofrécelle unha sección para incorporar información
relativa a este tipo de formación.

• Para os niveis académicos Universitaria Superior
e Grado Medio/EQU. dos plans inferiores ou
iguais aos RD 185/1985, 778, 1998 poderá indicar
se posúe os:

• Cursos Doutorado Completos

• Nivel de Suficiencia Investigadora

• Diploma de Estudos Avanzados

• Para os estudos superiores de doutoramento
dos plans inferiores ou iguais aos RD 185/1985,
778, 1998 e para o plan actual poderá incorporar
información da Tese.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica



Alta dun novo título

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Estudios relacionados (formación superior orientada
a un ámbito de coñecemento moi especifico). O sistema
ofrécelle unha sección para incorporar información
relativa a este tipo de formación.

• Se dispón de este tipo de formación, seleccione
o campo de selección das opcións existentes
cubrindo os campos que se habilitan.

• Prema na opción “Engadir”, amosarase a
información rexistrada

A través de esta icona poderá cargar os valores nos
campos para realizar modificacións.

A través de esta icona poderá eliminar o rexistro.

A través de esta icona poderá anexar a documentación
que acredita ditos estudos.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica



Alta dun novo título

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

?

PASO 2. Acreditación documental do título.

O sistema facilítalle a acreditación documental automática da súa formación académica a través da consulta de Interoperabilidade relativa a súas
titulacións universitarias ou non universitarias.

Logo de encher os campos do formulario indicados no paso anterior, revise a sección COMPROBACIÓN DE DATOS.

Se o nivel de
estudos é
Universitarios,
consentirá a
consulta dos seus
Títulos oficiais
universitarios.

Se o nivel de
estudos é Non
universitarios,
consentirá a
consulta dos seus
Títulos oficiais non
universitarios.



Alta dun novo título

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

PASO 2. Acreditación documental do título
(1) (2)

No caso de opoñerse á consulta, marque o cadro de selección e indique a razón no campo de texto que se lle habilitará.

(1)

(2)

?
Lembre que no caso de opoñerse a consulta relativa as súas titulacións terá que
acreditar documentalmente o título tal e como se indica no PASO 2.2
Acreditación manual



Alta dun novo título

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

PASO 2. Acreditación documental do título

Dentro de catálogo de titulacións existen títulos que pola súa condición non son comprobables a través da consulta de Interoperabilidade relativa as
súas titulacións.

Nesta situación deberá sempre realizar a acreditación documental do título tal e como se indica no PASO 2.2 Acreditación manual.

Lembre que se o seu título non é comprobable polos servicios de Interoperabilidade debe
acreditalo manualmente seguindo o PASO 2.2 Acreditación manual?



Alta dun novo título

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

?

PASO 2. Acreditación documental do título

PASO 2.1 Acreditación automática
(Non é preciso anexar documentación)

• Consinto a consulta das miñas titulacións
Por defecto, o sistema asume que autoriza a consulta de
Interoperabilidade relativa as súas titulacións.

Polo tanto, se este é o caso, non é preciso que realice
ningún cambio no formulario.

• Non consinto a consulta das miñas
titulacións.

En caso de que se opoña a autorizar a consulta de
Interoperabilidade relativa as súas titulacións terá
seleccionar o cadro de selección e xustificar a oposición no
campo de texto que se habilita para tal propósito. Neste
caso deberá acreditar o título seguindo o PASO 2.2.
Acreditación manual



Alta dun novo título

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

O tipo de documento que pode anexar
para acreditar os méritos que declara
cumprir son:

PASO 2.2 Acreditación manual.
(É preciso anexar documentación)

PASO 2. Acreditación documental do título

?

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera
AAPP con sinatura electrónica ou
código de verificación.



PASO 3. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Acreditar un a un os méritos: Completar a información consentindo a acreditación automática

Logo de premer na opción “Gardar” o sistema poderá atoparse nun destes
escenarios.

Escenario 1.
O sistema, logo de realizar a consulta de Interoperabilidade, ten a información suficiente
para validar o título que vostede inxeriu no formulario.

Escenario 2.
O sistema, logo de realizar a consulta de Interoperabilidade, non ten a información suficiente
para validar o título que vostede inxeriu no formulario e polo tanto precisa ser tramitado.

Escenario 3.
O sistema non puido realizar a consulta de Interoperabilidade nese intre.



PASO 3. Escenario 1.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Se o sistema logo de realizar a consulta de Interoperabilidade consegue obter a información suficiente para validar o título que vostede inxeriu no

formulario indicarallo a través da icona e logo de continuar con PASO 4 o título pasará a estado VALIDADO (V)

Acreditar un a un os méritos: Completar a información consentindo a acreditación automática



PASO 3. Escenario 2.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Acreditar un a un os méritos: Completar a información consentindo a acreditación automática

Se o sistema logo de realizar a consulta de Interoperabilidade non consegue obter a información suficiente para validar o título que vostede inxeriu no

formulario e logo de continuar con PASO 4 o título pasará a estado EN TRAMITE (ET) para a súa tramitación.



PASO 3. Escenario 3.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Acreditar un a un os méritos: Completar a información consentindo a acreditación automática

O sistema non puido realizar a consulta nese intre. O sistema

informaralle e logo de continuar con PASO 4 o título pasará a estado
EN TRAMITE (ET) para a súa tramitación.



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e acreditar documentalmente o título

PASO 4. Prema en “Aceptar”
Logo de realizar o explicado no PASO 2 (acreditación documenta do título) e logo de premer na opción “Gardar” (PASO 3) o sistema presentará a pantalla
ca información relativa ao título que vai presentar no rexistro electrónico.

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

• Prema Aceptar para continuar ca 
presentación electrónica.

• Prema Cancelar para pospoñer a presentación 
electrónica do mérito de xeito individual.

Lembre que tamén pode presentar o 
novo título dende o bloque de 
presentación conxunta de méritos.

?



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (formación académica)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

• Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

• Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica



Expediente. Información de méritos (formación académica)

EXPEDIENT-E. Formación | Formación académica

Para máis información consulte Estado dos méritos



Experiencia interna
Servizos prestados no ámbito da Administración Xeral da Xunta de Galicia e entidades públicas instrumentais dependente ou baixo o 
ámbito da Dirección Xeral da Función Pública.



Expediente. Información de méritos (experiencia interna)

Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Experiencia Profesional

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia interna

Prema no bloque Experiencia profesional para acceder á opción Experiencia Interna



Experiencia Interna

Ó acceder ó módulo de experiencia interna verá todos os seus Servizos prestados no ámbito da Administración Xeral da Xunta de
Galicia e entidades públicas instrumentais dependente ou baixo o ámbito da Dirección Xeral da Función Pública gravados e
validados.

Toda a información amosada neste formulario son datos obtidos directamente
do Repositorio Central de Persoal que vostede xa ten acreditados.?

Expediente. Información de méritos (experiencia interna)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia interna



Experiencia Interna

A información presentase en pestanas. Prema enriba delas para acceder a información de cada bloque.

• Postos desempeñados: Postos que constan con ocupación da persoa profesional

• Comisións/adscricións temporais: posto que se desempeña sen ser titular do mesmo

• Outras reservas: Inactividades con reserva (casos nos que non se desempeña o posto pero se reserva ó seu titular)

• Suspensión de contratos: Períodos de tempo nos que a persoa profesional tivo o contrato inactivo

• Credenciais de trienios: Trienios recoñecidos e acreditados

• Grado persoal consolidado: Adquírese polo desempeño dun o máis postos durante dous anos ininterrompidos ou tres con
interrupción.

Expediente. Información de méritos (experiencia interna)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia interna



Experiencia externa
Servizos prestados fora do ámbito da Dirección Xeral da Función Pública.



Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Experiencia Profesional

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

Prema no bloque Experiencia profesional para acceder á opción Experiencia Externa



Experiencia Externa

Ó acceder ó módulo de experiencia externa verá todos os seus servizos prestados fóra do ámbito da Dirección Xeral de Función
Pública gravados e o seu estado. Dende o formulario poderá introducir os datos dunha nova experiencia para dala de alta.

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

Compre sinalar que se vostede xa acreditou servizos prestados fóra do ámbito
da Dirección Xeral de Función Pública estes amósanse neste formulario en
estado Validado.

Son datos obtidos do Repositorio Central de Persoal da Dirección Xeral de
Función Pública.

?



Alta dunha nova experiencia

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Indique un valor para o campo Ámbito de entre as opcións
dispoñibles,

A selección dun valor no campo ámbito limitará os valores
propostos no campo organismo/entidade proporcionándolle
soamente aqueles de aplicación ao ámbito seleccionado.

• Procure o valor do organismo.

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

O campo suxire resultados a medida que incorpora
certos caracteres que conteña o nome do
organismo/entidade.

?



Alta dunha nova experiencia

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• A continuación, seleccione un valor para o campo Centro.

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

Do mesmo xeito que no campo Organismo/entidade, o campo
Centro suxire resultados a medida que inxire caracteres.?

E se o centro non está entre os propostos?
Introduza no campo o nome exacto do centro que lle aparece no
certificado do seu servizo prestado.

?



Alta dunha nova experiencia

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Indique o tipo de relación de servizos no que prestou o servizo
prestado

• Segundo o tipo de relación de servizos deberá indicar un valor
para o campo Subgrupo/Grupo.

• A continuación, procure un valor para a Escala/Categoría

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

E se a categoría/escala non está entre as propostas?
Introduza no campo o nome exacto da Escala/Categoría que lle
aparece no certificado do seu servizo prestado.

?

Do mesmo xeito que no campo Centro, o campo
Escala/Categoría suxire resultados a medida que inxire
caracteres.

?



Alta dunha nova experiencia

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Se aplica, seleccione a área/experiencia do seu servizo prestado.

• Obrigatoriamente, debe introducir un valor no tipo de
vínculo/contrato e unha situación administrativa.

• Inxira o % da xornada completa. Para unha xornada completa
inxira o valor 100

• Obrigatoriamente debe incorporarse a data de inicio e de xeito
opcional a data de fin.

• Aporte valor no campo Curso de Residencia se a súa ocupación
está vinculada ao ámbito ADMINISTRACIÓN SANITARIA e dispón
desta información.

Se no período da ocupación ten algunha ausencia por motivos de
conciliación prema na ligazón Ausencias por conciliación para dala
de alta

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa



Alta dunha nova experiencia. Alta das ausencias por conciliación

PASO 1.1 Ausencias por conciliación

• Prema na ligazón Ausencias por conciliación, habilitarase unha
nova sección onde poderá inxerir os datos da mesma.

• Seleccione o tipo de ausencia e inxira una data de inicio e unha
data de fin.

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

Lembre que:
• A data de inicio debe estar comprendida entre o inicio e a 

fin do contrato
• A data de fin debe estar comprendida entre o inicio e a 

fin do contrato

?

Pode:

• Eliminar a ausencia premendo na icona

• Consultar o detalle da mesma para poder actualizar os valores
premendo na icona

• Acreditar documentalmente a ausencia premendo na icona

O tipo de documento que pode anexar para acreditar os méritos que
declara cumprir son:

?
• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con sinatura
electrónica ou código de verificación.



Alta dunha nova certificación

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

?

PASO 2. Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os
méritos que declara cumprir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con

sinatura electrónica ou código de verificación.



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 3. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

PASO 4. Aceptar e presentar (seleccione o cadro de selección da ausencia se o quere e
presentala de xeito conxunto coa experiencia externa, en caso contrario pode presentala
posteriormente)

O sistema nunca lle permitirá presentar electrónicamente unha ausencia por conciliación sen
anexar a documentación acreditativa da experiencia externa á que está vinculada.

A) Non anexou documentación para acreditar a
experiencia externa.

B) Anexou documentación para acreditar a
experiencia externa.

?



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

• Prema Aceptar para continuar ca 
presentación electrónica.

• Prema Cancelar para pospoñer a presentación 
electrónica do mérito de xeito individual.

Lembre que tamén pode presentar o 
novo título dende o bloque de 
presentación conxunta de méritos.

?

Lembre que se non selecciona o cadro de 
selección da ausencia poderá realizar 
unha segunda presentación electrónica.

?



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

• Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

• Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa



Expediente. Información de méritos (experiencia externa)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Experiencia externa

Para máis información consulte Estado dos méritos



Inactividades (externas)
Períodos de inactividade fóra do ámbito da Dirección Xeral da Función Pública.



Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos de Experiencia Profesional

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas

Prema no bloque Experiencia profesional para acceder á opción Inactividades (externas)



Inactividades externas

Ó acceder ó módulo de
inactividades externas verá
todos os seus períodos de
inactividade fóra do ámbito
da Dirección Xeral de Función
Pública gravadas e o seu
estado.

Dende o formulario poderá
introducir os datos dun novo
período de inactividade
externa para dalo de alta.

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas

Compre sinalar que se vostede xa acreditou inactividades fóra do ámbito da Dirección Xeral de
Función Pública estes amósanse neste formulario en estado Validado.

Son datos obtidos do Repositorio Central de Persoal da Dirección Xeral de Función Pública.?



Alta dunha nova inactividade

PASO 1. Introduza os datos asociados ó mérito:

• Tipo de relación de servizos

• Tipo de inactividade

• Data de resolución

• Data de inicio e opcionalmente a data de fin

• Situación administrativa

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas



Alta dunha nova certificación

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas

?

PASO 2. Anexe a documentación acreditativa do mérito.

? O tipo de documento que pode anexar para acreditar os méritos que
declara cumprir son:

• Documentos electrónicos orixinais

• Copia auténtica electrónica

• Documentos emitidos por calquera AAPP con

sinatura electrónica ou código de verificación.



Acreditar un a un os méritos: Completar a información e/ou Anexar documentación acreditativa

PASO 3. Prema na opción “Gardar”

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

PASO 4. Confirmar e presentar

Prema en CONTINUAR

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas



Acreditación conxunta de méritos

Repita dende o PASO 1 para cada un dos méritos

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

PASO 4. Confirmar

Prema en “Cancelar” despois de introducir cada unha das inactividades
das que completou a información obrigatoria para entregalas todas
xuntas mediante unha solicitude conxunta dende o bloque “Solicitude de
Actualización”.

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas



Eliminar un mérito existente

Poderá eliminar un mérito se este se atopa no estado Pendente de validar ou presentar (consulte Estado dos méritos)

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

Prema na icona da “papeleira”, o sistema pediralle confirmación da acción a realizar.

Prema Aceptar para levar a cabo a eliminación do mérito.

Prema Cancelar se o que quere é non seguir adiante ca eliminación.

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas



Estados dos méritos achegados

Expediente. Información de méritos (inactividades externas)

EXPEDIENT-E. Experiencia profesional | Inactividades externas

Para máis información consulte Estado dos méritos)



Formación impartida



Expediente. Información de méritos (formación impartida)
Acceda a través da icona “Expedient-e” ao bloque habilitado para a introdución de datos para a formación continuada impartida.

O menú lateral despregará as opcións dispoñibles.

EXPEDIENT-E. Formación continuada Recibida e Impartida



Formación continuada impartida

Non ten que acreditar os cursos que impartira das entidades
EGAP e ACIS que se consultan directamente destas entidades.?

Expediente. Información de méritos (formación)

EXPEDIENT-E. Actividade docente. Formación continuada Impartida

Ó acceder ó módulo de formación verá todos os cursos gravados e o seu estado.

Dende o formulario poderá introducir os datos dun novo curso para dalo de alta.

O formulario de introdución de méritos é idéntico o de formación recibida, agás o
campo “Perfil” no que debe incluír se foi Docente ou Relator.

O sistema buscará dentro do catálogo coincidencias cos datos do curso que vostede
impartiu.

Se non existe deberá “Propoñer Novo”.



Presentación conxunta de méritos



Acceso ó bloque de entrega de méritos

Expediente. Entrega conxunta de méritos

?
Presentación conxunta de méritos

Lembre que se xa presentou un a un os 
méritos electrónicamente non terá que 

facer una presentación conxunta.

No menú lateral acceda a icona
“Expedient-e”

Acceda ao bloque “Solicitude de
actualización”



Presentación conxunta de méritos

Presentación conxunta de varios méritos

PASO 5. Seleccione os tipo de presentación que vai realizar

Expediente. Entrega conxunta de méritos

Os elementos que teñen documentación
electrónica adxunta que pode presentar, estarán
identificados mediante a icona dun clip.

Se esqueceu engadir documentación volva o
mérito para editalo de novo

?
• Presentación electrónica: todos

aqueles que teñan anexos.

• Presentación presencial: Aqueles
que non os teñan.

Lembre que o modo de entrega prioritario é o
electrónico.

En función do tipo de presentación
escollido o sistema lle permitirá
escoller:



Presentación conxunta de méritos

Presentación conxunta de varios méritos de forma electrónica

PASO 6. Presentación dos méritos. Asinar e presentar
O Premer “Presentar” amosaráselle as opcións de
sinatura segundo o modo no que accedeu o
sistema. Siga os pasos propostos.

Expediente. Entrega conxunta de méritos



Presentación conxunta de méritos

Presentación conxunta de varios méritos para presentación presencial

PASO 7. Presentación dos méritos. Xerar solicitude de actualización

O Premer “Xerar Solicitude” descargará un PDF
no seu equipo coa información dos méritos.

Expediente. Entrega conxunta de méritos

?
Recorde imprimir a solicitude de
actualización e acudir a un rexistro
presencial xunto cos todos os
méritos en papel que quere
acreditar.



Información dos estados dos méritos



Estado Profesional/Aspirante PODO MODIFICAR|ELIMINAR un 
mérito neste estado?

PENDENTE PRESENTAR 
OU VALIDAR

Estado no que nace un mérito que se rexistrou e non se presenta electrónicamente nin
presencialmente.

SI | SI

EN TRAMITE Estado no que nace un mérito que se rexistra electrónicamente.
Estado no que se atopa un mérito cando está en proceso de tramitación.

NON | NON

VALIDADO Estado no que se atopa un mérito logo de ser revisado e aceptado. NON | NON

DUPLICADO Estado no que se atopa un mérito logo de que se revise por unha persoa xestora e se considere
que xa se atopa no expediente da persoa.

NON | NON

NON CATALOGABLE Estado no que se atopa un mérito cando o persoa xestora toma a decisión de que non é posible a
súa catalogación.

NON | NON

DOCUMENTACIÓN 
INCOMPLETA

Estado ao que pasa un mérito cando a persoa xestora considera que a documentación acreditativa
para xustificar o mérito non é suficiente.

NON | NON
(Pódese anexar e presentar electrónicamente 
máis documentación)

DESCARTADO Estado ao que pasa un mérito cando a persoa xestora considera que o mérito non se pode validar e
por tanto queda descartado do EXPEDIENT-E

NON | NON

Expediente. Información de méritos



Información e axuda



Como podo? Axuda

Resolver dúbidas respecto dos documentos acreditativos dos méritos Consulte as preguntas frecuentes e as instruccións na web do expediente

Resolver dúbidas sobre cómo cubrir os datos dos méritos Consulte a axuda de cada formulario no manual ou as preguntas frecuentes

Informar discrepancias na información que vexo en FIDES e en PORTAX: Consulte preguntas frecuentes

Resolver problemas técnicos Contacte co seu CAU de referencia ou o 012 se é aspirante.

Expediente. Información e axuda

https://www.xunta.gal/funcion-publica/expediente-administrativo
https://www.xunta.gal/funcion-publica/expediente-administrativo
https://www.xunta.gal/funcion-publica/expediente-administrativo
https://www.xunta.gal/funcion-publica/expediente-administrativo
https://012.xunta.gal/atencion-a-cidadania/que-e

