
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guía de usuario da 
aplicación de modificación 
do seu expediente dixital 

 
Versión 1.3 

Actualizado a 29/01/2013



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 2 

 

Táboa de contidos 

¿CAL SERÁ O PROCEDEMENTO PARA MODIFICAR O MEU EXPED IENTE? 3 

PASOS A SEGUIR NO CASO DE NON ESTAR CONFORME COA INFORMACIÓN PRESENTE NO 

MEU EXPEDIENTE: 3 

PASOS A SEGUIR NO CASO DE ESTAR CONFORME COA INFORMACIÓN PRESENTE NO MEU 

EXPEDIENTE: 5 

¿CÓMO SE USA A APLICACIÓN DE MODIFICACIÓN DO MEU EX PEDIENTE 
DIXITAL? 6 

PANTALLA DE BENVIDA 8 

MENÚ PRINCIPAL  9 

CÓMO PODO CONSULTAR A INFORMACIÓN ACEPTADA E XA PRE SENTE NO 
MEU EXPEDIENTE DIXITAL 10 

ACCESO A CONSULTA DO EXPEDIENTE. 10 

CÓMO PODO INTRODUCIR MODIFICACIÓNS NO MEU EXPEDIENT E 15 

 XERACIÓN DE PROPOSTAS DE CERTIFICACIÓN  15 

MODIFICACIÓN DOS DATOS DA SOLICITUDE DE MODIFICACIÓN DE EX PEDIENTE  21 

MODIFICACIÓN DO MEU NIVEL DE GRAO CONSOLIDADO E /OU O MEU NIVEL DE 
COÑECEMENTO DE GALEGO  30 

MODIFICACIÓN DAS MIÑAS TITULACIÓNS  37 

¿QUE PODO FACER SE NON ATOPO A MIÑA TITULACIÓN? 43 
MODIFICACIÓN DOS MEUS CURSOS 47 

INTRODUCIÓN DOS MEUS SERVIZOS PRESTADOS COMO FUNCIONARIO  55 

INTRODUCIÓN DE EXCEDENCIAS , PERÍODOS DE INACTIVIDADE , SERVIZOS ESPECIAIS OU 
SANCIÓNS. 67 

MODIFICACIÓN DOS MEUS TRIENIOS  72 

FORMACIÓNS  77 

SUSPENSIÓNS 82 

¿CÓMO PODO CAMBIAR A MIÑA CLAVE DE ACCESO? 85  

¿CÓMO PODO CAMBIAR ÓS MEUS DATOS PERSOAIS? 86 



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 3 

 
 

¿Cal será o procedemento para modificar o meu 
expediente? 
 
A partir da apertura da data para proceder a modificar o meu expediente poderei entrar 
na mesma aplicación que utilicei para consultar o meu expediente, pero agora terei 
moitas mais opcións coas que poderei crear unha proposta de modificación do meu 
expediente. 
 
Os pasos a seguir serán distintos dependendo de que estemos conformes ou non coa 
información inicial do meu expediente os seguintes: 
 

Pasos a seguir no caso de NON ESTAR CONFORME coa 
información presente no meu expediente: 
 

1. Entrar no meu expediente dixital e crear unha nova solicitude de impreso de 
enmenda. 

2. Entrar na nova solicitude de certificación e realizar todas as modificacións 
necesarias para adaptar o expediente a situación laboral real. 

3. Unha vez adaptado o meu expediente debemos xerar o impreso de emenda 
pulsando no botón XERAR IMPRESO DE EMENDA.  

4. Este impreso de emenda xerado debe ser enviado ó servizo de persoal da 
consellería (ou organismo autónomo, se é o caso) correspondente acompañado 
de fotocopias compulsadas de toda a documentación xustificativa dos 
cambios feitos por nos no noso expediente dixital. No caso do persoal que 
participe dente corpos doutras administracións admitidos no concurso, ou 
persoal que participe dende a excedencia, deberán enviar o impreso de emenda á 
Dirección Xeral da Función Pública (Consellería de Facenda. Dirección Xeral da 
Función Pública, San Caetano S/N. Santiago de Compostela) 

5. Unha vez xerado este impreso o sistema pechara esta solicitude de emenda, non 
deixando modificala de novo, inda que poderemos volver a imprimir máis tarde 
o impreso de emenda. No caso de esquecer algún cambio, sempre poderemos 
volver a crear unha nova solicitude de emenda e repetir de novo todos os pasos 
do 1 o 4. Ao crear a nova solicitude poderemos partir da anterior, co que só 
teremos que introducir os datos esquecidos. 

6. No seguinte paso, o servizo de persoal (ou o servizo correspondente na D.X. da 
Función pública para persoal en excedencia ou doutras administracións) 
procederá a validación de toda a información introducida no seu expediente 
dixital. Deberán comprobar todas as modificación levadas cabo no seu 
expediente, procedendo en cada caso a autorizar ou denegar estas peticións. 
Unha vez revisadas, procederán a emitir a certificación que será entregada ó 
usuario. Unha vez entregada a certificación ó usuario, éste deberá asinala e 
remitila a Dirección Xeral da Función Pública (A documentación quedará en 
posesión da unidade certificadora, que deberá remitila á Dirección Xeral da 
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Función Pública con posterioridade para completar o seu expediente electrónico 
personal). 
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Pasos a seguir no caso de ESTAR CONFORME coa inform ación 
presente no meu expediente: 
 

1. Entrar no meu expediente dixital e crear unha nova solicitude de impreso de 
enmenda ou conformidade. 

2. Como non temos ningunha modificación que facer no expediente, directamente 
entramos e pulsamos no botón XERAR IMPRESO DE CONFIRMIDADE.  

3. Deberemos comprobar que o sistema xerou o impreso de conformidade. Nalgúns 
casos, o sistema pode requirir a acreditación dalgún tipo de mérito, aínda que 
este se atope xa no expediente. Nestes casos o sistema xera automáticamente un 
impreso de enmenda. 

4. Este impreso, devidamente asinado, será remitido directamente por algún dos 
rexistros válidos á Dirección Xeral da Función Pública. 

5. Unha vez xerado o impreso de conformidade péchase a solicitude e xa non 
poderemos modificala de novo, inda que poderemos volver a imprimir en 
calquera intre o impreso de conformidade. 
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¿Cómo se usa a aplicación de modificación do meu 
expediente dixital? 
 
Nesta guía pretendemos dar unhas instrucións claras e precisas da funcionalidade que lle 
ofrece o sistema de consulta e modificación do expediente dixital. Neste intre só estará 
dispoñible asociado ó concurso de traslados, pero en breve pretendemos que este 
servizo este operativo para todo o persoal de modo permanente. Inicialmente para poder 
acceder ó servizo debe utilizar o mesmo enlace que lle proporcionamos para acceso a 
consultado expediente. Este enlace podemos atopalo na páxina 
http://www.xunta.es/emprego-publico/index.htm ou accedendo a zona de 
Administracións da xunta de Galicia e premendo no enlace de Concurso de traslados. O 
chegar a esta páxina debemos premer no botón que nos da acceso ó expediente dixital. 
Novamente aparecerá a pantalla de benvida, xunto cun cadro no que deberemos 
introducir o noso usuario e a nosa clave. Debemos ter en conta que o noso usuario é o 
noso NIF e a clave será a que escollemos no intre en que fixemos a nosa primeira 
entrada no sistema. No caso de ter algún problema para o acceso, na páxina anterior 
(http://www.xunta.es/emprego-publico/index.htm)  teremos información clara de todos 
os medios dispoñibles que porá a Dirección Xeral da Función Pública para solucionar os 
posibles problemas que poidan ocorrer. 

 



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 7 

 

 
Ilustración 1. Pantalla de benvida 
 
 No cadro de texto á dereita co texto “Usuario” debe introducir o seu NIF. O NIF 
debe ter 8 díxitos máis unha letra. No caso de que o NIF non teña 8 díxitos debe 
engadirse “0” (ceros) pola esquerda. No caso de ser un NIE debe poñerse constar esa 
letra antes do NIF. 

Na imaxe infórmaselle que no cadro Chave de introducir a súa chave persoal. 
Debe recordar que a chave inicial é a que escolleu vostede no seu primeiro acceso ó 
sistema, e que este é distinta o seu PIN inicial que foi o dato que lle proporcionou a 
DXFP para que puidera acceder por primeira vez. O PIN é unicamente unha ferramenta, 
comunicada ó usuario por medios dos que este ten acceso exclusivo, que lle permite 
xerar a clave que vai a protexer o acceso personalizado ó seu expediente. 
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Pantalla de benvida 
Unha vez dentro do sistema,  o primeiro que podemos ver será a pantalla de 

benvida. Como pode comprobar a información que se mostra é distinta a que podiamos 
ver antes no mesmo lugar. Esta pantalla ten tres zona perfectamente diferenciadas. A 
esquerda en cor azul é a mais importante, xa que é o menú que nos permite acceder a 
toda a funcionalidade que podemos atopar nesta aplicación. Na parte dereita temos os 
nosos datos persoais e unha mensaxe de benvida. 
 

 
Ilustración 2. Pantalla inicial 
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Menú principal 
 
 As distintas opcións que podemos atopar neste menú son as 
seguintes: 
 

• Desconectar: Esta opción deberemos seleccionala para 
rematar a utilización do expediente dixital, de modo que 
garantimos que ningunha outra persoa poda acceder ós 
nosos datos co noso ordenador. 

• Consultas 
o Ficha de Persoal: Nesta opción poderemos 

consultar a información xa presente no noso 
expediente dixital. Debe ter en conta que as 
modificacións que poida solicitar pasarán por varios 

trámites de comprobación antes de ser aceptadas 
• Solicitudes 

o Modificación, impresos de enmenda ou conformidade:  Esta será 
unha das opcións máis importantes, xa que será a que nos permita xerar o 
impreso de emenda ou o documento de aceptación do noso expediente 
dixital. 

• Usuario/a 
o Cambio de Chave:  Esta opción permitiranos modificar a nosa chave de 

acceso. 
o Cambio de Datos Persoais: Neste enlace poderemos solicitar a 

modificación dos nosos datos persoais. Debemos ter en conta que a 
modificación destes datos é inmediata, e figurará no seu expediente o día 
seguinte da súa petición. 
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Cómo podo consultar a información aceptada e xa 
presente no meu expediente dixital 

Acceso a consulta do expediente. 
Xa sabemos como entrar no sistema e tamén coñecemos as distintas 
opcións que este nos ofrece. Se só queremos consultar o noso 
expediente utilizaremos a opción do menú Consultas/Ficha de 
Persoal. O pulsar esta opción poderemos ver unicamente a 
información xa presente no noso expediente nestes intres. Debemos 
ter en conta que todas as solicitudes de modificación que propomos 
pasarán por varios trámites en distintos servizos antes de ser 
aceptadas no seu expediente, polo tanto debe ter en conta que estes 
trámites requiren certo tempo para completarse, e inda que vostede 
non vexa o resultado destas peticións de modificacións, estas están 

sendo tramitadas. 
 
Cando seleccionamos esta opción debemos ver unha pantallas similares as seguintes: 
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Ilustración 3. Ficha de persoal. Datos Administrativos 

 
Ilustración 4. Ficha de persoal. Datos Persoais 
 

 
Ilustración 5. Ficha de persoal. Titulacións 
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Ilustración 6. Ficha de persoal. Cursos 
 

 
Ilustración 7. Ficha de persoal. Corpos 
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Ilustración 8. Ficha de persoal. Categorías 
 

 
Ilustración 9. Ficha de persoal. Servizos Prestados 
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Ilustración 10. Ficha de persoal. Trienios 
 

 
Ilustración 11. Ficha de persoal. Inactividades 

Nestas pantallas unicamente poderemos consultar a información consolidada no 
noso expediente dixital. Pulsando nas distintas solapas veremos a información de cada 
apartado. 
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Cómo podo introducir modificacións no meu 
expediente 

 Xeración de propostas de certificación 
 
Normalmente o que necesitamos é modificar ou corrixir a 
información do noso expediente. Neste caso deberemos pulsar 
Solicitudes Certificación. Cando pulsamos neste enlace a pantalla 
que nos aparece será lixeiramente distinta dependente que teñamos 
algunha solicitude de certificación xa creada ou se non. 
 
No caso de ter xa xeradas algunhas solicitudes de certificación a 
pantalla será parecida a seguinte: 
 

 
Ilustración 12. Solicitudes de modificación de expediente persoal 
 
As accións ou informacións dispoñibles para cada solicitude son: 

 - Consulta da solicitude. Non permite a modificación 
 - Modificación da solicitude. Permite a eliminación/modificación/inclusión de 

datos nos distintos apartados da solicitude. 
 - Eliminación da solicitude. Só se poden eliminar solicitudes en estado “Aberta”. 
 - Solicitude pechada. Non se pode nin eliminar nin modificar. 
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Nesta imaxe podemos ver un exemplo onde temos xeradas cinco solicitudes, estas 

están numeradas cun nº de solicitude que está na primeira columna da taboa. Nesa 
columna podemos distinguir as cinco solicitudes. Na columna da dereita podemos ver 
unhas iconas que nos indican as distintas accións que podemos levar a cabo con cada 
solicitude. Neste caso é importante sinalar que as solicitudes número 1, 2, 3 e 4 están 
pechadas porque xa xeramos o impreso de emenda ou o impreso de aceptación da 
situación do expediente, aparecen identificadas cun candado indicando que non se 

poden modificar e so temos o botón  de información para ver o seu contido e o botón 

 indicando que está pechada. No caso da solicitude número 5 está aberta e podemos 

modificala  ou borrala . 
 
Debemos ter en conta que só podermos ter unha solicitude de certificación ou 
impreso de enmenda a un tempo e non podemos outra nova solicitude de 
certificación mentres no eliminemos a solicitude aberta ou xeremos o impreso de 
emenda ou aceptación da que teñamos aberta. Ó xerar este impreso a solicitude 
pecharase automaticamente e non poderemos facerlle máis modificación. No caso 
de olvidar algunha información podemos crear unha nova solicitude de 
certificación partindo solicitude de modificación pechada máis recente. 
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No caso de non ter ningunha solicitude, ou ter todas pechadas, a pantalla 

mostrará un botón etiquetado con “Crear Nova solicitude” como o da pantalla seguinte: 

 
Ilustración 13. Solicitudes de modificación de expediente persoal. Crear nova solicitude. 
 

O Pulsar o botón  “Crear nova solicitude” pasaremos a unha pantalla similar a 
seguinte: 
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Ilustración 14. Creación de solicitudes de modificación de expediente persoal. 
 
Esta pantalla será lixeiramente distinta dependendo de que teñamos xa creadas o non, 
algunha solicitude de certificación. 
Antes de xerar unha nova solicitude de certificación, deberemos seleccionar os datos de 
partida da nova solicitude, que poden ser os presentes e consolidados no meu 
expediente persoal o ben os presentes na última solicitude de certificación con todas as 
modificacións propostas nesa solicitude. 
 
 Neste punto debemos escoller unha das dúas opcións dispoñibles: 
1.- Crear unha solicitude partindo dos datos rexistrados na ficha de persoal 
2.- Crear unha solicitude partindo da solicitude de certificación pechada máis recente 
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Opción 1.- Crear unha solicitude partindo dos datos rexistrados na ficha de 
persoal 
 Na solicitude aparecerán os mismos datos que estén rexistrados na ficha de 
persoal nese momento. Poden non aparecer datos xa aportados en anteriores solicitudes 
de modificación de expediente se estos datos non se incluiron na ficha de persoal. 

 
Ilustración 15. Creación de solicitudes de modificación de expediente persoal. Opción 1 
 
 No caso de que xa teña unha solicitude de modificación de expediente  
certificada que non fora integrada na súa ficha de persoal, é probable que teña que 
volver a cumplimentar datos incluidos na anterior(es) solicitude(s) por no ter sido 
incluidos ha ficha de persoal. 
 Exemplo: Se vostede xerou una solicitude de modificación de expediente na que 
incluiu unha nova titulación, esa solicitude foi certificada pola súa unidade de persoal, 
pero esa solicitude non foi integrada na súa ficha de persoal (e se lle incluiu dita 
titulación na ficha de persoal),esa titulación non lle aparecerá na solicitude de 
modificación de expediente que xenere mediante esta opción.  
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Opción 2.- Crear unha nova solicitude a partir da solicitude pechada máis recente 

 
Ilustración 16. Creación de solicitudes de modificación de expediente persoal. Opción 2 
 
 No caso de que xa teña unha solicitude de modificación de expediente anterior 
xa certificada esta é a opción máis recomendable pois so deberá engadir os datos que 
falten. 
 

Unha vez seleccionada a opción que nos sexa máis convinte poderemos premer 

no botón  
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Modificación dos datos da solicitude de modificació n de 
expediente 

Unha vez creada a nova solicitude de certificación, esta mostrará en cada unha 
das pestañas os datos do noso expediente ou da nosa última solicitude de certificación. 
Agora poderemos proceder a modificar, borrar ou engadir a información que 
consideremos incorrecta ou incompleta. Para realizar estas accións a aplicación 
mostraranos cinco tipos de iconas: 

 
 Icona de consulta de dato. Utilizarémola para consultar datos do expediente con 

máis detalle.  
 Icona de alta de dato. Utilizarémola para dar de alta datos no expediente 

 
 Icona de modificación de dato. Utilizarémola para modificar datos existentes no 

expediente. 
 

 Icona de eliminación de dato. Utilizarémola para eliminar datos existentes no 
expediente. 

 
 Icona de datos non editables. Identifican datos que non poderán ser modificados 

polo usuario. 
 

As pantallas que debemos ver despois de crear a nova solicitude serás como a seguintes: 
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Ilustración 17.Solicitude de modificación de expediente persoal. Datos persoais. 
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Ilustración 18.Solicitude de modificación de expediente persoal. Datos administrativos. 

 
Ilustración 19.Solicitude de modificación de expediente persoal. Titulacións 
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Ilustración 20.Solicitude de modificación de expediente persoal. Cursos. 
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Ilustración 21.Solicitude de modificación de expediente persoal. Corpos. 
 

 
Ilustración 22.Solicitude de modificación de expediente persoal. Categorías. 
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Ilustración 23.Solicitude de modificación de expediente persoal. Servizos prestados. 
 

 
Ilustración 24.Solicitude de modificación de expediente persoal. Inactividades. 
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Ilustración 25.Solicitude de modificación de expediente persoal. Trienios. 
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Ilustración 26.Solicitude de modificación de expediente persoal. Formacións. 
 

 
Ilustración 27.Solicitude de modificación de expediente persoal. Suspensións. 
 



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 29 

 
 

Esta pantalla é moi parecida a pantalla de consulta do expediente, pero agora 
temos a posibilidade de modificar os datos das distintas solapas. Como antes, pulsando 
nas solapas poderemos ver e modificar os datos presentes en cada unha delas. 
 

Na pantalla anterior podemos ver os datos presentes na solapa de Persoais. 
Nesta solapa poderemos só ver os nosos datos persoais. Neste caso non se poden 
modificar xa que a opción de modificación de datos persoais está no menú principal da 
esquerda etiquetada con Cambio de datos persoais. 
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Modificación do meu nivel de grao consolidado e/ou o meu 
nivel de coñecemento de galego 
 

A seguinte solapa corresponde os nosos datos administrativo modificables. 
Dentro destes datos temos a información do noso nivel de coñecemento de galego, así 
como a aceptación do grado consolidado que figura no noso expediente persoal. 
Debemos ter en conta que se polo momento non temos consolidado ningún nivel de 
grado, a información do nivel de grado consolidado na ficha de persoal aparecerá 
baleira. 

 
Debe ter en conta que o proceso de consolidación de grado iniciase cunha 

solicitude do interesado, no caso de non iniciar nunca un expediente de consolidación de 
grao, inda que cumpra as condicións para ter algún grao consolidado, nesta casilla terá 
como grao consolidado NINGÚN. 

 
Debemos ter en conta que o grado de coñecemento do idioma galego non estará 

completado para todos. De modo que deberá comprobar sempre se ten asignado o nivel 
de galego adecuado. 

 
Modificación do grao consolidado. 
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 Se desexamos editar o grao consolidado debemos premer no botón: 

.  
Mostrarase a seguinte pantalla: 

 
 

Marcamos a opción: “DISCONFORME” e introducimos o grao alegado. 
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Seguidamente prememos o botón: . Volvendo á pantalla 
inicial dos datos administrativos. 
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Modificación do nivel de coñecemento do idioma galego. 
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Para modificar o coñecemento do idioma galego prememos na icona:  

 
Seleccionamos o nivel de galego no despregable: 
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E introducimos a data de emisión do título de galego. 

 

Finalmente prememos o botón: e voltamos a pantalla inicial. 
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 Se desexamos modificar ou eliminar o nivel de galego premeremos nas iconas: 

 ou , respectivamente. 
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Modificación das miñas titulacións 
 

Na pantalla que vemos na imaxe poderemos modificar, engadir e borrar 
titulacións. 
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Engadir Nova Titulación 

 Para engadir unha nova titulación debemos pulsar na icona:  

 
 



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 39 

 
Mostraráse a pantalla onde debemos seleccionar a titulación que desexamos 

engadir e aportar outros datos: 
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 Selecccionamos o nivel da titulación no despregable: 

 
Debemos indicar correctamente o nivel da titulación, xa que esta información é 

moi importante e será procesada automaticamente. 
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Selecccionamos a titulación no despregable: 
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 Introducimos os datos do centro emisor e a data de emisión. 

 

 Para finalizar prememos o botón: e voltamos á páxina inicial: 
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¿Que podo facer se non atopo a miña titulación? 
 
Se non atopa a súa titulación debe enviarnos un FAX o seguinte número 981 545225 
dirixido á Dirección Xeral da Función Pública solicitando que se incorpore a súa 
titulación na lista de selección. No fax debe enviarnos o título ou o resgardo do título. 
Tamén debe indicar nunha folla anexa no mesmo fax os seguintes datos: 
 
Nome e apelidos do solicitante: 
Nome da titulación que quere incorporar: 
Nivel da titulación*: 
Teléfono móbil de contacto: 
Correo electrónico de contacto: 
 
*Os posibles niveles son os seguintes: 
1. Doutorado 
2. Licenciatura ou Enxeñería Superior 
3. Diplomatura ou Enxeñería Técnica 
4. Estudios de grado medio, FP2, Bacharelato ou equivalente 
5. Estudios primarios, FP1 ou equivalente 
 
 
En canto teñamos engadida a titulación cominarémosllo vía SMS o seu móbil ou correo 
electrónico. 
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Eliminar titulación 

 Para eliminar unha titulación debemos pulsar na icona:  da fila correspondente 
á titulación que desexamos eliminar. 

 No exemplo eliminaremos a titulación da fila superior, pulsando na icona:  
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Móstrase a pantalla: 

 

Se pulsamos no botón:  confirmaremos a eliminación. 
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Modificación da titulación 
 Funciona do mesmo xeito que a alta de titulacións salvo que se inicia na 

icona:
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Modificación dos meus cursos 
Se pulsa derriba da solapa de cursos accederá a información relativa ós seus 

cursos presente no seu expediente dixital. A pantalla que verá será similar a seguinte: 

 
Nesta pantalla poderá tanto engadir como borrar ou modificar os seus cursos. 

Debe ter en conta que a información dalgúns dos cursos foi proporcionada dun xeito 

automático pola EGAP (marcados coa icona ), e polo tanto consideramos que esa 
información é totalmente correcta e non se pode nin modificar nin borrar. 
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Engadir un novo curso 

Para engadir un novo curso debemos pulsar na icona coa imaxe: e mostrarase 
a pantalla: 

 



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 49 

 
Seleccionamos o “Tipo de curso”. 
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Seleccionamos a denominación do curso. 
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Se a denominación do curso non está no despregable, seleccione a denominación  

“OUTROS” e teclee a denominación na caixa de texto que aparece na pantalla: 
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Seleccionamos o organismo convocante. 
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Se o organismo que impartiu o curso non está no despregable, seleccione o 

organismo  “OUTROS” e teclee o nome do organismo na caixa de texto que aparece na 
pantalla: 

 
 

Se quere introducir cursos de idiomas anuais, debe especificar na denominación 
do curso, o ano correspondente, p.e. INGLES (1º Curso). Nas datas de inicio e fin debe 
especificar a data aproximada de inicio do curso e a data aproximada do fin do curso 
lectivo. En número de horas debe indicar 120 que é o número de horas que figuran nos 
certificados dos cursos anuais emitidos pola Escola Oficial de Idiomas. 
 
Eliminación dun curso 

 Para realizar a eliminación dun curso debemos premer na icona  
correspondente ó curso que se desexa eliminar. E confirmar a eliminación no botón: 

 da pantalla seguinte. 
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Modificación dun curso 

 Para realizar a modificación dun curso debemos premer na icona  
correspondente ó curso que se desexa modificar. Modificar os datos na pantalla seguinte 

e confirmar a modificación dos datos no botón:  da pantalla 
seguinte. 
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Introdución dos meus servizos prestados como funcio nario 
Na solapa etiquetada con “Serv. Prest” poderá introducir os seus servizos prestados 
como persoal das AA. PP. Debe introducir os datos de todos os servizos prestados da 
maneira máis completa posible. 
 

A pantalla que lle debe aparecer si selecciona esta solapa debe ser similar a que 
ve debaixo. Os botón teñen a mesma forma e función que no resto das pantallas. 
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Alta dun servizo prestado 

 Para proceder á alta dun servizo prestado debe pulsar na icona coa imaxe:  e 
cumplimentar os datos solicitados na pantalla seguinte (debe ter en conta que os datos 
que solicita a pantalla variarán en función da relación de servizos da ocupación):  
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 Cumplimente os datos do posto de traballo se o coñece (senón pode deixalo 
baleiro): “Código de posto de RPT” e “Denominación do posto”. Non introducir puntos. 
(Se o seu código de posto non comeza por dúas letras, deberá engadirlle un 'SC' ao 
comezo). 

Por Exemplo: Se o código é AG.C00.00.000.15770.000 entón introduza 
AGC000000015770000 
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Seleccione o tipo de relación de servizos. Segundo a relación de servizos os 

datos solicitados pola pantalla van a cambiar lixeiramente. 
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Cumplimente o grupo da ocupación. 
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Cumplimente o nivel da ocupación. 

 
O nivel é un dato obrigatorio, se non o coñece debe por o nivel mínimo do grupo 

no que realiza a ocupación (A1(A)-20, A2(B)-16, C1(C)-14,C2( D)-12,AP( E)-10).  
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 Cumplimente o tipo de escala/categoria e as datas de toma de posesión e cese. 

 
 
Se desexa introducir unha ocupación non pertencente a Xunta de Galicia, no 

campo de ESCALA/CATEG  deberá empregar as últimas opcións, especificando 
perfectamente o tipo de administración do posto: 
 
[OUTROS CORPOS-ESCALAS, ADMON DO ESTADO] 
[AUTROS CORPOS-ESCALAS, ADMON AUTONOMICA (NON XUNTA)] 
[OUTROS CORPOS-ESCALAS, ADMON LOCAL] 
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Seleccione o tipo de situación administrativa coa que ocupou o posto. 
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 Se ocupa este mismo posto noutros períodos indíqueo no código de 
permanencia. Si o posto é de de xornada/salario inferior ó normal e o organismo no que 
prestou servizos. 
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Para asignar experiencias á ocupación debe premer na icona:  

 
 Seleccione o tipo de filtro “Experiencias dos postos”. Introduzca un texto de 

procura e prema no botón:  
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Seleccione a experiencia premendo no botón:  
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Confirme a alta premendo no botón:  e a pantalla voltará á pantalla de 
“Servizos prestados”. 
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Introdución de excedencias, períodos de inactividad e, servizos 
especiais ou sancións. 
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Alta de inactividades 
 A pantalla de alta de inactividades é a seguinte: 
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Seleccione o tipo de inactividade: 
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Cumplimente as datas solicitadas es a situación administrativa: 
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Cumplimente o código de posto reservado e o nivel co que se reserva o posto. 

 

Confirme a alta premendo no botón:  e a pantalla voltará á pantalla 
de “Inactividades”. 
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Modificación dos meus trienios 
 

Para levar a cabo o cálculo de antigüidade teremos en conta a información desta 
solapa de trienios máis os seus servizos prestados e os seus períodos de excedencia ou 
inactividade. Será importante comprobar que a súa información de trienios é correcta e 
completa. Na seguinte solapa poderá comprobar a información electrónica de trienios 
presente no seu expediente. No caso de non estar conforme coa información mostrada, 
poderá indicar a súa disconformidade procedendo a modificar os datos. 
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Alta de trienios 
 A pantalla de alta de trienios e a seguinte: 

 
Nesta pantalla debe introducir a relación de servizos, a data de recoñecemento 

do(s) trienio(s), que será a mesma data dos efectos administrativos, e o grupo no que se 
recoñeceu, xunto número de trienios recoñecidos que normalmente será sempre 1, salvo 
en casos de cambio de administración. 
 
  



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 74 

 
Cumplimente o tipo de relación de servixos do trienio. 

 
 Cumplimente o grupo do trienio. 
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Cumplimente a data de recoñecemento (data de efectos administrativos) do 

trienio. 
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Confirme a alta premendo no botón:  e a pantalla voltará á pantalla 
de “Trienios”. 
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Formacións 
Nesta solapa poderá introducir as experiencias ou formación xenéricas non 

asociadas a postos. Se ten a información do tempo durante o que obtivo a formación, 
pode indicalo no cadro, sempre tendo en conta que debe especificalo en 
días.

 



 
 

CONSELLERÍA DE FACENDA 
Dirección Xeral da Función Pública 

 
 

Guía de Usuario  
da modificación do expediente 
 
Páxina 78 

 
Alta de formacións 

A pantalla de alta de formación(s) é a seguinte: 

 

Para seleccionar unha formación debe premer na icona:  
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Debe seleccionar os filtros da procura: Conxunto de formacións nos que se 

procura e texto de procura. 
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E premer o botón: es esperar polos resultados da procura. 

 

Seleccionar o tipo de formación no botón:  e voltamos á pantalla 
anterior. 
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 Prememos o botón:  e voltamos á pantalla das formacións. 
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Suspensións 
Nesta solapa poderá introducir as suspensións de contrato. 
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Alta de suspensións 

É necesario introducir as datas de suspensión e reincorporación, e unhas 
observación para ditas datas que son opcionais. 
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Prememos o botón: e voltamos á pantalla de “Suspensións”. 
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¿Cómo podo cambiar a miña clave de acceso? 
 
En calquera intre poderá modificar a súa clave de acceso pulsando na opción de menú 
principal Usuario/a Cambio de Chave. 
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¿Cómo podo cambiar ós meus datos persoais? 
  
Se comproba cos seus datos persoais ou de contacto son incorrectos, pode modificalos 
directamente na seguinte pantalla: 

 
 
Nesta pantalla debe premer no enlace Cambio de datos persoais e despois premer 
derriba da palabra Continuar ...  
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A pantalla de modificación de datos persoais é a seguinte: 
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Nesta pantalla poderá introducir a súa información de contacto, así como o seu correo 
electrónico. Tamén pode proporcionarnos varios teléfonos de contacto. 
 

No caso que necesitar comunicarlle algunha información por SMS utilizarase 
sempre o primeiro número da lista correspondente a un teléfono mobil. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


