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CONTROL DE VERSIÓNS E DISTRIBUCIÓN 

NOME DO DOCUMENTO: SOCOWE_Manualdeusuario VERSIÓN: 2.2.2 

COD. DO DOCUMENTO: SOCOWEMANUAL 

ELABORADO POR: Carlos Docampo Ramos DATA: 01/05/2019 

VALIDADO POR:  DATA:  

APROBADO POR:  DATA:  

 

REXISTRO DE CAMBIOS 

Versión Causa da nova versión Data de 
aprobación 

1.00 Versión Inicial 01/05/2019 

2.2.2 Versión corrixida por Carlos Docampo Ramos 26/06/2020 

   

   

   

   

 

LISTA DE DISTRIBUCIÓN (opcional) 

Nome Número de copia Área/Centro/Localización 

   

   

   

   

 

 

Datos básicos do Proxecto 

Nome do proxecto 
 

SOLICITUDES DE CONCURSO WEB 

Código do proxecto 
 

SOCOWE 

 

 

 

 

 

 

 

CLÁUSULA DE CONFIDENCIALIDADE 
Este documento é propiedade da DXFP (Dirección Xeral da Función Pública da Xunta de Galicia). Deberá 
empregar este material exclusivamente para os servizos que foron acordados coa DXFP e que requiren 
necesariamente da súa utilización. Está prohibida a reprodución parcial ou  total, por calquera medio ou 
método, dos contidos deste documento para calquera outro uso non acordado coa DXFP. 
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¿Qué é SOCOWE? 
 

SOCOWE é un sistema de xeración de solicitudes para os concursos de traslados totalmente 

electrónico. 

As características destacables de SOCOWE son as seguintes: 

 Permite a presentación electrónica ou por rexistro (depende das bases do concurso). 

 Esté aberta a internet para que se poidan realizar as solicitudes por calquer tipo de 

persoal, tanto da propia Xunta como doutras administracións. 

 Permite o uso de certificados dixitais, DNI electrónico, certificado de empregado público 

ou Chave365 para presentar a solicitude. 

 Facilita o cubrimento da aplicación se se entra autenticado desde Portax así como a súa 

presentación é automática. 

 Permite gardar temporalmente as solicitudes de tal forma que o usuario pode facer a 

solicitude en varias pasos e rectificar datos. 

 Permite xerar solicitudes a partir dunha solicitude xa finalizada. 
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Acceso ao sistema a través de PORTAX 
 

 

Ingresamos no Portax co usuario e contrasinal ou ben con ‘certificado dixital’. 
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Xa dentro do Portax. No menú da dereita, clicamos en ‘Concursos de Traslados’ para que 

desplegue un menú no que escolleremos a opción ‘Presentación de Instancias (Intranet)’.  

 

Solicitude de participación 
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Como se pode comprobar, chegamos á aplicación desde Portax xa autenticado o que supón 

unha serie de vantaxes como son poder presentar a solicitude directamente e contar cos datos 

administrativos e persoais xa cubertos. 

 

 

 

Xa no frontal do aplicativo comezmos escollendo ‘Nova solicitude’ e premendo en ‘Continuar’. 
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Na seguinte pantalla cubrimos os datos persoais e administrativos que no caso de entrares 

autenticado xa aparecen cubertos. Agás os datos de discapacide que son opcionais o resto son 

obrigatorios. 

 

 

 

 

 

Os datos administrativos tamén son obrigatorios agás os relativos á ‘Petición condicionada’ e 

‘Conciliación familiar’. Evidentemente se algún dato non está correcto poden cambiarse. Os 

únicos datos que non se permiten modificar son o DNI e nome e apelidos. 
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1. Como se ve ao final da páxina pode ‘Volver’ perdendo todo o avanzado. 

2. ‘Limpar’ borra todos os campos do formulario. 

3. ‘Gardar’ garda os datos introducidos ata o momento permitindo continuar máis tarde. 

Débese cubrir o ‘Código de control’. 

4. ‘Finalizar’ garda os datos introducidos e finaliza a solicitude. Débese cubrir o ‘Código de 

control’. 
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Solicitude gardada temporalmente 

 

 

 
Desde o menú principal pode modificar a 
solicitude gardada temporalmente. 
Marque a opción 1, introduza o código na 
opción 2 e premar no botón 3 ‘Continuar’ 

 
 
 
 

Solicitude finalizada 
 

 
 

1. Código da solicitude, gárdeo. 
2. Imprimir a solicitude. 
3. Presentación electrónica. 
4. Volver ao menú inicio. 

 

 
 
 
 
 
 

Exemplo de solicitude finalizada: 
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Visualizar a solicitude 
 

 

Como se pode ver, desde o menú principal tamén podemos visualizar a solicitude. Introducimos 

o código no apartado 1.  Seleccionamos a opción 2 ‘Visualizar e imprimir solicitude’ e finalmente 

prememos no botón 3 ‘Continuar’. 
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Acceso ao sistema desde Internet 
 

Debe acceder á páxina: https://www.xunta.gal/funcion-publica 

 

Clique en ‘Concurso de traslados’ 

 

 

Clique en ‘Xeración de solicitudes’ 

 

https://www.xunta.gal/funcion-publica
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Solicitude de participación 

 

 

Aquí ao contrario que se estivisemos autententicados non temos unha cabeceira cos nosos 

datos nin contaremos coas vantaxes que ten entrar na aplicación autenticado. 
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Xa no frontal do aplicativo comezmos escollendo ‘Nova solicitude’ e premendo en ‘Continuar’. 

 

 

 

 

 



SOCOWE. Manual de usuario Página 14 
 

 

Na seguinte pantalla cubrimos os datos persoais e administrativos. Agás os datos de discapacide 

que son opcionais o resto son obrigatorios. Os datos de DNI e nome e apelidos. 

 

 

 

 

 

Os datos administrativos tamén son obrigatorios agás os relativos á ‘Petición condicionada’ e 

‘Conciliación familiar’. 
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1. Como se ve ao final da páxina pode ‘Volver’ perdendo todo o avanzado. 

2. ‘Limpar’ borra todos os campos do formulario. 

3. ‘Gardar’ garda os datos introducidos ata o momento permitindo continuar máis 

tarde. Débese cubrir o ‘Código de control’. 

4. ‘Finalizar’ garda os datos introducidos e finaliza a solicitude. Débese cubrir o ‘Código 

de control’. 

  



SOCOWE. Manual de usuario Página 16 
 

Solicitude gardada temporalmente 

 

 

 
Desde o menú principal pode modificar a 
solicitude gardada temporalmente. Marque 
a opción 1, introduza o código na opción 2 
e premar no botón 3 ‘Continuar’ 

 
 
 
 

Solicitude finalizada 
 

 
 
1. Código da solicitude, gárdeo. 
2. Imprimir a solicitude. 
3. Presentación electrónica. 
4. Volver ao menú inicio. 
 

 
 
 
 
 
 

Exemplo de solicitude finalizada: 
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Visualizar a solicitude 
 

 

Como se pode ver, desde o menú principal tamén podemos visualizar a solicitude. Introducimos 

o código no apartado 1.  Seleccionamos a opción 2 ‘Visualizar e imprimir solicitude’ e finalmente 

prememos no botón 3 ‘Continuar’. 

 

  



SOCOWE. Manual de usuario Página 18 
 

Presentar a solicitude 

 

Desde o menú inicio e unha vez finalizada a solicitude pode proceder á súa presentación: 

1. Inserte o código da solicitude. 

2. Escolla ‘Asinar e presentar unha solicitude’. 

3. Prema en ‘Continuar’. 

Desta forma accederá á paxina de presentación e firma que se detalla a continuación: 
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Nada máis entrar na páxina amósase toda a información da solicitude para que comprobe antes 

de asinar. 

 

Incluso se amosa exactamente a información en formato XML que se asinará. Ten as seguintes 

opcións: 

1. Asinar con certificado: Certificado da FNMT, DNI-e ou certificado de empregado público. 

2. Se vai asinar con Chave365 cubra aquí o seu NIF. 
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3. Escriba aquí o contrasinal do seu usuario de Chave365. 

4. Prema en asinar para asinar con Chave365. 

5. Se quere cancelar o proceso prema en Volver. 

 

E aquí o resultado:

 
Aquí, finalizaría o proceso de solicitude de participación no concurso. Lembre que xa non a ten 

que presentar por rexistro. 

Se as bases do concurso expresamente non permitisen a presentación telemática debe imprimir 

a solicitude no menú principal e presentala por rexistro. 
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Escolla de postos 
 

 

Unha vez que se abra a plazo para a escolla de postos debe facer o seguinte: 

1. No menú principal do aplicativo debe insertar o código da solicitude  

2. Prema en ‘Escoller os postos’ 

3. Prema en ‘Continuar’ 

Ao igual que para a solicitude de participación tamén para a solicitude de escolla de postos é 

posible e moi recomendable entrar autenticado desde Portax. Debido a que as vantaxes de 

entrar autenticado nesta solicitude se reducen ao momento de asinar e presentar a solicitude só 

explicamos coma se non estivesemos autenticados. 
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Como pode ver, ábrese o submenú de escolla de postos. Seleccionamos o punto 2 ‘Nova 

solicitude’ e prememes en Continuar. 
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A continuación vemos información sobre a solicitude e un formulario para escoller os postos: 

1. Introduza o número do posto según se publicou no DOG. Os números dos postos de 

resultas seguen correlativamente aos publicados no DOG que se poden obter no 

apartado de ‘Filtros’ que se explicará máis adiante. 

2. Prema en ‘Comprobar’. O sistema comprobará o número de posto e proporcionará a 

información do mesmo no cadro ‘Descripción’. 

3. Se o posto é o desexado prema en ‘Agregar destino’ para incorporalo á lista de 

preferencias do punto 4. 
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A continuación un exemplo de como se vai facendo a escolla de postos: 

 

FILTRO DE POSTOS 
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O filtro de postos é unha ferramenta moi útil que lle axudará a preseleccionar un subconxunto 

de postos en base a uns criterios (filtros). Pódese filtrar por: 

- Localidades (concello onde se ubica o posto) 

- Titulación requerida (se algún posto ten titulación requerida) 

- Formación específica (se algún posto ten algunha formación específica) 

- Consellerías (consellería á que pertence o posto) 

- Niveis (niveis de complemento de destino dos postos de funcionarios) 

- Aberto ao grupo (para indicar a que grupos están abertos os postos) 

- Vacantes fase inicial / resultas (para escoller entre os postos que da primeria fase ou as 

posibles resultas conformadas polos participantes das resultas) 

Para aplicar o filtro debemos: 

1. Clicar nalgún dos filtros para que amose un listado e escoller algún. Inmediatamente a 

selección pasa ao cadro do lado. Pode escoller varias opcións de cada filtro. 

2. Se clica no botón ‘borrar’ que está ao lado do cadro de texto de cada filtro borrará eses 

valores e quitaraos do filtro. 

3. Unha vez rematado a escolla de filtras se preme en ‘Filtrar’ o sistema visualizará na lista 

inferior os postos dacordo con eses filtros. 

No exemplo seguinte vemos como se filtrou indicando varias consellerías, o nivel 25, abertos aos 

grupos A2, C1 e do listado inicial de vacantes excluídas as resultas: 

 

 

Unha vez que temos postos nesta lista según o filtro aplicado podemos facer varias cousas: 

1. Desmarcar todos: Se ten un ou algúns postos seleccionados da lista do filtro desmárcaos 

todos. 

2. Invertir selección: Se ten un ou algúns postos seleccionados da lista do filtro desmárcao 

e selecciona os que non estaban marcados. 

3. Engadir seleccionado/s: Se ten un ou algúns postos seleccionados da lista do filtro 

engádeos á lista de postos escollidos.  
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4. Engadir todos: Engade directamente todos os postos da lista do filtro á lista de postos 

escollidos sen importar se están seleccionados ou non. 

 

Unha vez que vaiamos enchendo a lista coas nosas preferencias podemos facer o seguinte: 

 

1. Exporta o listado de postos en formato CSV: Xera un listado CSV que pode visualizar 

como unha folla de cálculo onde pode ver como está a súa selección. É meramente 

informativo pero pode axudar ao concursante a visualizar como vai a súa escolla. 

2. Subir +1: Unha vez seleccionado un posto se pulsa este botón subirá unha posición na 

orde de postos. 

3. Baixar -1: Unha vez seleccionado un posto se pulsa este botón baixará unha posición na 

orde de postos. 

4. Subir +10: Unha vez seleccionado un posto se pulsa este botón subirá 10 posicións na 

orde de postos. 

5. Baixar -10: Unha vez seleccionado un posto se pulsa este botón baixará 10 posicións na 

orde de postos. 

6. Quitar destino: Quitará da lista o posto que teña seleccionado. 

7. Borrar lista: Borra toda a lista de postos escollidos para comezar de novo. 
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Importación de postos (nova funcionalidade) 

 

A partires da versión 2.2.2 incorpórase esta nova funcionalidade que permite a importación de 

postos a partires dun arquivo de texto: 

 
1. Debemos ter un arquivo de texto preparado segundo o exemplo. Algo como esto: 

 

 
 

Como se aprecia na imaxe en cada liña vai o número de secuencia do posto, sen máis, e 

seguindo sempre a orde que desexe, xa que así se importarán os postos. 

 

2. Prema aquí para seleccionar o arquivo de texto 

3. Preme aquí para importar os postos presentes no arquivo 

4. O proceso de importación será auditado neste cadro de texto onde se indicará o 

resultado do proceso por cada liña e na lista de postos aparecerán cargados os postos 

que se importaron correctamente e que non estivesen xa seleccionados na lista. 
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Xa case rematamos, a continuación podemos facer o seguinte: 

 

Debemos introducir o código de control da imaxe no cadro de texto e a continuación: 

1. Volver: Se preme este botón regresará ao menú inicial e perderá todo o feito ata agora. 

Para esta opción non é necesario introducir o código de control. 

2. Limpar: Borra a lista de postos escollidos. 

3. Gardar: Garda esta solicitude tal como está e pola que obtén un código. Pode continuar 

máis adiante coa axuda dese código. 

4. Finalizar: Garda este solicitude tal como está e pola que obtén un código. Non poderá 

continuar máis adiante pero sí poderá crear outra solicitude a partires desta. 

 

Solicitude finalizada 
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Unha vez finalizada a solicitude pode facer o seguinte: 

1. Código da solicitude, gárdeo. 
2. Imprimir a solicitude. 

3. Presentación electrónica directa sempre e cando esté previsto nas bases do 

concurso. 

4. Volver ao menú inicio. 

 

Desde o menú inicio tamén pode imprimir a solicitude, facer outra a partires dunha finalizada ou 

continuar unha que estivese gardada temporalmente. Velaiquí un exemplo de como sería unha 

solicitude impresa: 
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Presentación da solicitude 

A continuación o proceso de presentación telemática se non ven autenticado desde Portax: 

 

Pode facer o seguinte: 

1. Asinar con certificado: Certificado da FNMT, DNI-e ou certificado de empregado público. 

2. Se vai asinar con Chave365 cubra aquí o seu NIF. 

3. Escriba aquí o contrasinal do seu usuario de Chave365. 

4. Prema en asinar para asinar con Chave365. 

5. Se quere cancelar o proceso prema en Volver. 

Se ven autenticado desde Portax o sistema xa lle permite presentar a solicitude directamente. 
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Unha vez aquí se está conforme só ten que premer en ‘Asinar e Presentar’. E o resultado será 

algo así: 

 

1. Anote o código da solicitude polo que poida pasar. 

2. Prema en ‘Volver’ para regresar ao menú principal. 

3. Prema en ‘Ver / Imprimir solicitude’ para visualizar en PDF a súa solicitude. 

 

Na próxima páxina verán un exemplo en PDF dunha solicitude xa presentada electrónicamente e 

que non fai falta presentala en ningún Rexistro presencial. Recorde que se as bases do concurso 

non permitisen a presentación telemática tería que imprimir a solicitude unha vez finalizada e a 

continuación presentala nun rexistro (estas situacións son moi excepcionais e en concursos moi 

específicos.) 
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