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N.º Sec. —

Nombre del documento

FIDES | Canal del empleo público permite realizar inscripciones en procesos selectivos.

Para iniciar un proceso de inscripción debe completar sus datos a través del formulario de registro de personas aspirantes. Estos
datos se emplearán para cubrir estos datos en todas las convocatorias a las que se presente, introduciéndolos una única vez.

Una vez cubiertos los datos, acceda al menú Procesos o Inscripción procesos selectivos en la página de inicio.

Introducción



Puede acceder :

• Desde el portal de función pública https://www.xunta.gal/funcion-publica > Inscripción en procesos

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

ACCESO A FIDES | Canal del empleo público

Inscripción procesos selectivos

Puede identificarse a través de Chave365 o mediante un certificado 
digital o DNI-y sí accede desde había sido de la Xunta.

O mediante usuario y clave y certificado se lo hace desde la 
propia Xunta.

Consulte los certificados admitidos

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


Si es la primera vez que accede se presenta un formulario para cubrir información de su identidad e información de contacto. Debe
obligatoriamente: Datos de nacimiento, Dirección y Datos de contacto.

Mis datos en FIDES: Primer acceso

Inscripción procesos selectivos

FIDES hará una comprobación automática de los
datos de su DNI/NIE para validar la información
introducida en la sección de Datos de nacimiento.

?

Tenga en cuenta que a pesar de las diferencias puede
guardar los cambios y, además, cambiar estos datos
en cualquier momento desde lo apartado “Datos
personales”

Sí por algún motivo, se opone a la
esta comprobación automática de
datos deberá indicarlo en la columna
ME OPONGO la CONSULTA a través
del cuadro de selección e informar
del motivo de oposición.



Si es la primera vez que accede revise sus datos personales

Mis datos en FIDES

Inscripción procesos selectivos

FIDES mostrará los datos de los que dispone si es un
profesional de la organización. Excepto la fecha de
nacimiento, puede modificar todos sus datos.

Puede cambiar los datos en modo “Editar”.

Si encuentra algún error en la fecha de nacimiento se
ponga en contacto con su servicio de personal.

?
Recuerde declarar un correo  y 
número de teléfono y manterlo 
actualizado para inscribirse no 
proceso.



Paso 1. Cubrir el formulario. Acceso al formulario de inscripción.

Inscribirse en un proceso selectivo

Inscripción procesos selectivos

 Acceda presionando en la opción Inscripción
Procesos Selectivos habilitada en su sección de
favoritos de la página de Inicio.

 Seleccione en el menú a opción Procesos y
presionando en el bloque Inscripción en Procesos
Selectivos.



Debe cubrir los datos de la convocatoria, categoría o cuerpo/escala en la que quiere participar, la vía de acceso (libre o promoción
interna) e indicar si desea participar por la cuota de reserva de discapacidad (discapacidad general).

Paso 1. Cubrir el formulario. Datos de la Convocatoria

Inscripción procesos selectivos

Indique el idioma del cuestionario de examen.

Seleccione una opción en el pagado de tasas.

Recuerde que debe cumplir
las condiciones establecidas
en la convocatoria para la
reducción de tasas.

?



En el formulario constan los requisitos o circunstancias que declara cumplir tal y como se indique en la correspondiente
convocatoria.

Inscripción procesos selectivos

Paso 1. Cubrir el formulario. Requisitos

Puede desplegar y ocultar el listado de requisitos.

Recuerde leer con atención las
declaraciones que declara cumplir.?



Marque el recuadro para solicitar adaptaciones de tiempo/medios en la realización de los ejercicios si lo necesita.

Seleccione una de las opciones presentadas en el campo Adaptación. En el caso de precisar varias adaptaciones, seleccione el valor “

Otra Adaptación” e incorpore mediante texto las adaptaciones que necesita.

Inscripción procesos selectivos

Paso 1. Cubrir el formulario. Adaptaciones



Para acreditar determinados requisitos y documentos se consultarán sus datos de los que ya dispone la administración. Sí se
opone a la consulta deberá seleccionar el cuadro de selección de la columna Me opongo a la consulta e indicar el motivo de oposición.

Sí se opone, además debe acercar documentos válidos acreditativos segundo el indicado en la convocatoria.

Inscripción procesos selectivos

Paso 1. Cubrir el formulario. Comprobación de datos

En la sección de Requisitos o circunstancias que
necesitan acreditarse con documentos se exponen
todos aquellos requisitos que no pueden validarse
automáticamente y para los que deberá acercar los
documentos correspondientes.



A través de la sección Documentos del formulario de inscripción podrá acercar los documentos necesarios para acreditar los
requisitos o circunstancias de la convocatoria que no habían sido consultados o validados.

Inscripción procesos selectivos

Presione en el botón Examinar y seleccione el
documento que desea añadir.

• Los formatos de documentos permitidos son PDF,
JPG y PNG.

• El tamaño máximo de cada documento no debe
superar el tamaño máximo permitido de 2MB.

Paso 1. Cubrir el formulario. Anexar documentación

Para cada documento seleccione el tipo de
documento que está añadiendo.

Puede eliminarlos mediante el icono de la papelera.



Antes de guardar verá la información básica sobre protección de datos
personales.

Inscripción procesos selectivos

Paso 1. Cubrir el formulario. Guardar, continuar o limpiar

 Guardar borrador. Esta opción le permite guardar la solicitud y seguir realizando cambios en los datos cubiertos.

 Continuar. Esta opción le permite decidir se quiere guardar la solicitud para poder revisarla y seguir realizando cambios en los
datos cubiertos o guardarla para continuar en el siguiente paso de la presentación de su solicitud.

 Limpiar. Esta opción le permite descartar los datos ingeridos en el formulario.

Al final del formulario dispone de las siguientes opciones



Como resultado de presionar en la opción Guardar Borrador tendrá una solicitud en estado Pendiente de presentar

Inscripción procesos selectivos

Paso 1. Cubrir el formulario. Guardar la solicitud

¿Que Puede Hacer en este momento que solicitud?

 Si la solicitud requiere pago de tasas al continuar
podrá Pagar la tasa correspondiente.

 Si la solicitud no requiere pago de tasas al continuar
podrá Confirmar, Firmar y presentar la solicitud
electrónicamente.



¿Que Más Acciones puede hacer en este momento que
solicitud?

 Consultar el detalle de la inscripción para seguir
realizando cambios

 Eliminar la solicitud.

 Retomar el proceso de inscripción.

 Pagar la tasa correspondiente.

 Si la solicitud no requiere pago de tasas el
siguiente paso es Firmar y presentar la solicitud
electrónicamente.

Inscripción procesos selectivos

Paso 1. Cubrir el formulario. Guardar la solicitud. Acciones y
documentación

¿Qué Documentación puede generar en este momento?

 Puede ver el borrador de la solicitud (no válido para presentar)

 Generar anexo (solamente en el caso de aportación de
documentación en el registro presencial)



Puede continuar con el proceso , vuelva el detalle de la solicitud:

 Presionando en la opción Continuar Inscripción de la
columna ¿Que puedo hacer?

 Retomar Inscripción de la columna Más acciones

 Ver detalle Inscripción de la columna Más acciones

Inscripción procesos selectivos

El sistema le pedirá confirmación de esta acción y le permitirá seguir guardando el borrador de la inscripción o continuar con el
proceso.

Paso 1. Cubrir el formulario. Pasos siguientes.

• Si la solicitud requiere pago de tasas pasará a Pagar la
tasa correspondiente.

• Si la solicitud no requiere pago de tasas pasará a Firmar y
presentar la solicitud electrónicamente.



Se le mostrará formulario donde se le informa y puede elegir cómo pagar la tasa.

Inscripción procesos selectivos

Paso 2. Pago de tasas

La plataforma permite realizar el pago
con tarjeta/Bizum y pago presencial
(tendrá que acudir la entidad bancaria y
volver a completar el pago).

Además se accede con certificado
digital tendrá la posibilidad de habilitar
un cargo en cuenta.

Consulte las opciones de pago.

Tarjeta/Bizum

Puede pagar con tarjeta propia o de otra 

persona.

Tarjetas más importantes con TPV. 

Otras entidades.

Presencial

Debe validar el NRC proporcionado por la 

entidad.

Solo puede realizarse en determinadas 

entidades.

Cargo cuenta

Debe ser el titular de la cuenta. Solo con 

certificado digital.

Solo puede realizarse en determinadas 

entidades.

?

Consulte el Manual de pago de tasas

https://ppago.cixtec.es/ppagoIII/pagos/sc/consultaEntidades
https://ppago.cixtec.es/ppagoIII/pagos/sc/consultaEntidades
https://ppago.cixtec.es/ppagoIII/pagos/sc/consultaEntidades
https://ficheiros-web.xunta.gal/aplicacions/fides/pago-taxas-cast.pdf


Al presionar en Pagar se establecerá la comunicación que plataforma de pago para realizar el pago de la tasa. Seleccione el tipo y el
modo de pago.

Inscripción procesos selectivos

Paso 2. Pago de tasas. Pago Telemático



Al presionar en Pagar se establecerá la comunicación
que plataforma de pago para realizar el pago de la
tasa. Seleccione el tipo y el modo de pago Presencial.

Inscripción procesos selectivos

Paso 2. Pago de tasas. Pago presencial

Deberá retomar el pago en la solicitud, pulsando en Continuar
Inscripción donde se le requerirá el NRC para completar el pago de la
tasa.

La plataforma xenera un documento de ingreso (Modelo 739).

Con este documento deberá acudir a la oficina de la entidad.

La entidad le imprimirá en el documento un número (NRC)
identificativo del ingreso realizado.



Deberá retomar el pago en la solicitud, pulsando en Continuar Inscripción donde se le requerirá el NRC para completar el pago
de la tasa.

Inscripción procesos selectivos

Paso 2. Pago de tasas. Pago presencial. Retomar pago

Recuerde que sí no retoma el pago en FIDES no se
considerará el pago como realizado.?



Inscripción procesos selectivos

Como sé que pagué correctamente la tasa?

1. El sistema le informará con un mensaje de éxito de que el pago se realizó correctamente.

2. En la columna Documentación podrá descargarse el Justificante de pago.

Paso 2. Pago de tasas. Consultar pago



Inscripción procesos selectivos

Si no había querido continuar con el siguiente paso podrá presionar en la opción
Visualizar Inscripción y así regresar al detalle de la inscripción para continuar el
proceso en otro rato.

Paso 3. Firmar y presentar en el registro electrónicamente

Para firmar y presentar la solicitud puede emplear:

 Chave365 se accedió a través de su usuario de Chace365

 Autofirma se accedió a través de su certificado digital.

Le proporcionará una u otra dependiendo del método de acceso utilizado.

Antes de firmar, se le solicitará
que revise los dios datos
personales, incluyendo sud
datos de contacto que
constarán en la solicitud
(Consulte paso 1)

?



Inscripción procesos selectivos

 Presione en Cancelar si necesita
realizar alguna acción previa.

 Presione en Aceptar si cumple todos
los requisitos técnicos y quiere
continuar con el proceso.

Paso 3. Firmar y presentar en el registro electrónicamente.
Autofirma

Se abrirá la aplicación AutoFirma y se le requerirá su certificado digital.

¿Problemas? Consulte el manual de autofirma?

Al presionar Continuar
aparecerá las opciones
dipoñibles

https://sede.xunta.gal/axuda/necesita-axuda/axuda-tecnica/autofirma


Inscripción procesos selectivos

Después de presionar en Continuar recibirá en su dispositivo móvil asociado al usuario de Chave365 el mensaje
Chave365: La clave de firma para el procedimiento AP523A y: <<valorClave>>. Introduzca esta clave en la pantalla y presione en
Aceptar.

Paso 3. Firmar y presentar en el registro electrónicamente.
Chave365



Inscripción procesos selectivos

Después de firmar la solicitud y todos los posibles documentos que se adjunten, realizara la presentación en el registro electrónico
de manera automática. El sistema informará con un mensaje.

La solicitud pasa estará Presentada y en la columna Fecha de Presentación indicará la fecha y hora de entrada en el registro.

Paso 3. Firmar y presentar en el registro electrónicamente.
Entrada en el registro.



Inscripción procesos selectivos

Paso 4. Enviar originales en papel. Generar anexo
(Solo si tiene que entregar documentos de los que no tiene copia auténtica o que no se habían podido comprobar
automáticamente). Debe generar el anexo desde la columna Documentación. La generación del anexo estará disponible hasta la
fecha fin de presentación de solicitudes.

El anexo incluye la lista de documentación a presentar. Esta documentación
debe presentarse en el plazo establecido en la convocatoria
La opción de “generación del anexo” estará disponible hasta la fecha fin de
presentación de solicitudes.



Inscripción procesos selectivos

Puede modificar una solicitud que no esté presentada.

Paso 5. Modificar una solicitud. Datos de la solicitud

Elección a solicitud que desea modificar del listado. En la columna “Más acciones” seleccione Modificar Inscripción.

La solicitud se mostrará de forma que
la puede editar. Puede modificar los
valores había introducido.

Si la inscripción ya estuviera pagada encontrará
campos que no puede modificar (Convocatoria y
Categoría). De esta forma no tendrá que repetir el pago
si los cambios que quiere hacer no afectan al importe
(Idioma del examen, turno..).

?

En el caso de hacer otros cambios que sí
afecten al importe deberá hacer el pago
correspondiente y solicitar la devolución
del anterior.



Inscripción procesos selectivos

Puede modificar forma de pago seleccionada.

Paso 5. Modificar una solicitud. Forma de pago.

Si quiere cambiar la forma de pago escogida, puede
“Reiniciar el pago” y eliminará la forma de pago que tenga
seleccionada.

El formulario mostrará de nuevo todas las opciones para que
poda volver a seleccionar la forma de pago.

Elección de nuevo la forma de pago y presione “Continuar”

Se volverá a abrir la plataforma de pago (Vea paso 2)



Inscripción procesos selectivos

Recuerde que solo puede hacer una nueva solicitud se había tenido otra ya presentada.

Paso 6. Eliminar una solicitud

Si intenta hacer una nueva solicitud y tiene otra sin pagar, el sistema le indicará que solo puede realizar una solicitud.

Elimine solicitudes que tenga
en curso sin pagar antes de
modificar o crear otra.

En el listado “Más acciones”
presione sobre “Eliminar
inscripción”



Inscripción procesos selectivos

Si por algún motivo quisiera desitir dalguna solicitud*, deberá hacer otra con los cambios que desee presentar.

Recuerde que, sí lo que quiere es modificar una solicitud de la que no había
hecho el pago ni había presentado, puede modificarla (ver paso 4).

Solo podrá hacer una nueva solicitud en la misma escala en el caso a
anterior esté en estado “Presentada”.

Paso 7. Hacer una nueva solicitud

Si ya pagó en una solicitud anterior y el
pago es de diferente cantidad de la
solicitud anulada (o requiere la
devolución completa) solicite la
devolución del ingreso indebido.

?

https://ficheiros-web.xunta.gal/funcion-publica/procesos-selectivos/modelo-ingresos-indebidos-cast.pdf


La) Comprobar que la solicitud está presentada correctamente.

Inscripción procesos selectivos

1. El sistema informará con un mensaje de éxito
que la solicitud se presentó correctamente

2. En la columna Estado la lista de inscripciones
presenta el valor de “Presentada”.

3. En la Fecha de Presentación de la lista de
inscripciones verá el número de registro, la
fecha y hora de la presentación.

4. En la columna Que puedo hacer? Ver Inscripción.
5. Si tiene más de una solicitud en la misma

escala/categoría, verá todas las solicitudes de
las de desistió.

Otros pasos

 Puede consultar el detalle de la inscripción
 Verá la solicitud de inscripción presentada en el registro
 Aparecerá el justificante de pago (se hubo pago de tasas). Si realizó mái de un pago verá el anterior justificante del anteror pago

realizado.
 Solamente en el caso de aportación de documentación en el registro presencial puede generar anexo. (Ver paso 4)

B) Más acciones y documentación.


