29/2/24,12:13 Manual de acollida - Xunta de Galicia

MANUAL DE
ACOLLIDA

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf 1/79



29/2/24,12:13 Manual de acollida - Xunta de Galicia

Benvida

do presidente

Outra informacién de
interese

A Xunta de Galicia 1 Como nhos 2
organizamos

A nosa forza: as Comunicacién

persoas interna e formacién

Normalizacién Prevencidn de riscos

lingiiistica laborais

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf 2/79



29/2/24, 12:13
Benvida do presidente

!

Alfonso Rueda Valenzuela
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En primeiro lugar, quero transmitirche a mifia felicitacién por ter superadas as probas selectivas que
che dan acceso & condicion de empregado/a publico/a da Xunta de Galicia.

Como sabes, esta organizacién ten como misién asumir o poder executivo da Comunidade Auténoma
de Galicia, a través da Xunta, 6rgano colexiado de autogoberno de Galicia, cuxas competencias
propias exerce de forma irrenunciable a través dos drganos que as tefien atribuidas dentro da stia
estrutura organizativa.

De cara ao futuro, estamos orgullosos de contar coa tiia colaboracién para implantar unha
organizacién moderna que contintie incrementando a calidade de vida da sociedade a que serve,
mellorando os servizos prestados e satisfacendo as demandas e necesidades presentes e futuras das
persoas usuarias e do conxunto da cidadania.

Este manual elaborouse para dar a cofiecer, ao persoal de novo ingreso da Xunta de Galicia,
informacién Util acerca das caracteristicas basicas desta organizacién, coa finalidade de facilitar a
sta incorporacién a esta Administracién publica e colaborar na stia adaptacién ao novo posto de
traballo.

Para rematar, queda desexarche que tefias un doado proceso de integracidn e que a experiencia do
teu paso pola Xunta de Galicia te enriqueza tanto profesional como persoalmente.

Alfonso Rueda Valenzuela
Presidente

Ligazdns relacionadas

« Contacte co presidente
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Finalidade do manual
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Obxecto
0 obxecto deste manual de acollida é dar a cofiecer ao persoal de novo ingreso da Xunta de Galicia
informacién util acerca das caracteristicas basicas desta organizacién.
Obxectivos principais
- Facilitar a incorporacién do persoal de novo ingreso a Xunta de Galicia.

- Colaborar na adaptacién deste persoal ao seu novo posto de traballo.
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A nosa razén de ser

A autonomia galega actual ten o seu antecedente mais inmediato no Estatuto de autonomia aprobado mediante referendo o 28 de xufio de 1936 por
mais do noventa e nove por cento das persoas con dereito a voto. Este primeiro estatuto e o seu 6rgano de Goberno, a Xunta, exerceron unha
evidente influencia na institucionalizacion autondmica actual de Galicia e na stia configuracion identitaria como nacionalidade histérica.

A Lei para a reforma politica de 1977 posibilita a admisién progresiva de autonomias provisionais. Tras as primeiras eleccions democraticas de
1977, unha asemblea de parlamentarios aprobou un texto que servira de base do réxime preautonémico de Galicia. Partindo deste texto, institiese
a Xunta como 6rgano de goberno provisional de Galicia, mediante o Real decreto lei 7/1978, do 16 de marzo. O acto de constitucion da Xunta de
Galicia preautonémica celebrouse no Pazo de Xelmirez de Santiago de Compostela o 18 de abril de 1978.

A preautonomia galega baséase na existencia dun territorio formado polas catro provincias de Galicia (A Corufia, Lugo, Ourense e Pontevedra). A
Xunta preautonémica exerce competencias en materia de autoorganizacién, relaciéns coas deputacidns provinciais, xestién dos servizos
transferidos e realizaci6n de propostas ao goberno da nacién acerca das medidas que afecten os intereses galegos.

A Constitucidn espafiola de 1978 prevé un réxime autondmico singular para os territorios que no pasado plebiscitaron proxectos de estatutos de
autonomia. Deste xeito, Galicia, Catalufia e o Pais Vasco accederon en principio aos seus estatutos en condicién de nacionalidades histéricas, por
se declararen, ademais, como identidades colectivas, lingiiisticas e culturais diferenciadas do resto de Espafia.

O Estatuto de autonomia para Galicia aprobouse mediante Lei orgénica 1/1981, do 6 de abril. O Estatuto é a norma institucional bésica da
Comunidade Auténoma de Galicia e o Estado recofiéceo e amparao como parte do seu ordenamento xuridico. O titulo | do Estatuto establece os tres
poderes da Comunidade Auténoma: o Parlamento, a Xunta e o seu Presidente. O titulo Il recolle as competencias de Galicia; o titulo Ill octipase de
Administracién publica galega; o titulo IV, da economia e da facenda; e o titulo V, da reforma do propio Estatuto.

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf 6/79



29/2/24,12:13 Manual de acollida - Xunta de Galicia
Histdrico dos presidentes da Xunta de Galicia

2022-Actualidade
Alfonso Rueda Valenzuela

i

2009-2022
Alberto Niiiiez Feijéo

2005-2009
Emilio Pérez Tourifio

1990-2005
Manuel Fraga Iribarne
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1987-1990
Fernando Gonzilez Laxe

1979-1982
José Quiroga Suarez

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

Manual de acollida - Xunta de Galicia

1982-1987
Gerardo Fernandez Albor

1978-1979
Antonio Rosén
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Os nosos datos

Somos unha organizacién con forte presenza en todo o territorio de Galicia. O noso obxectivo fundamental é prestar o mellor servizo posible &
cidadania galega. Os trazos basicos que nos definen son estes:

- Temos 2.000 centros de servizos

- Contamos con 90.000 empregados/as publicos/as

Estamos presentes en mais de 300 localidades

Servimos a preto de tres milléns de persoas

Dispomos dun orzamento consolidado de 14.167.171.153 euros

Destinamos sete de cada dez euros a educacién, sanidade e politicas sociais de familia, infancia, xuventude, inclusién, maiores e
dependencia.
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Alguns fitos singulares

Son moitas as teselas que foron conformando a identidade da Xunta de Galicia. Desde o establecemento da autonomia para Galicia en 1978 e a aprobacién do
Estatuto de autonomia en 1981 ata a aprobacién da Lei de transparencia en 2016, puxose en marcha unha serie de fitos que sostefien os diferentes sectores
da stia actividade. Entre todas, axudaron a definir a Xunta como é e a trazar o noso futuro comtin. Mencionamos a continuacién algtins destes fitos senlleiros.

1978
Establecemento da autonomia

1983
Lei de normalizacién lingilistica

Lei da Xunta e do seu Presidente

1997
Lei de Administracién local de Galicia

2010

Lei de organizacién e funcionamento da
Administracién xeral e do sector
publico autonémico de Galicia

2014
Lei de racionalizacién do sector piiblico

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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8
1981
Estatuto de Autonomia de Galicia
6
5 1988
Lei de uso do galego como lingua
oficial para as entidades locais
4
5 1999
Lei de réxime financeiro e
orzamentario de Galicia
2
X 2013
Lei de racionalizacién e sostibilidade
da Administracién local
0
-1
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2015

Lei de iniciativa lexislativa popular e
participacién cidada no Parlamento de
Galicia

Lei de garantia da calidade dos
servizos publicos e da boa
administracién

Lei do emprego piiblico de Galicia

2016 2
Lei de transparencia e bo goberno

Disposicidns xerais en materia de
igualdade

2021

Lei 5/2021, do 2 de febreiro, de impulso
demografico de Galicia
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Onde estamos

A Xunta de Galicia mantén a politica de concentrar en dreas administrativas tnicas diferentes organismos e delegacidns territoriais para garantir
un mellor servizo & cidadania evitando a dispersién de dependencias, co fin de acadar os desexables niveis de economia e racionalidade do gasto
derivados da inmediatez das dependencias e o uso comtin dos diferentes servizos, ao tempo que facilita considerables aforros de tempo e de
accesibilidade as informacidns e procedementos por parte do conxunto de persoas usuarias.

Neste sentido inscribese a progresiva posta en funcionamento dos edificios administrativos de servizos maltiples que concentren as oficinas
administrativas da Xunta de Galicia nas grandes cidades galegas, empezando polo mais antigo: o edificio administrativo de San Caetano, en
Santiago de Compostela, sede dos servizos centrais da Administracion autonémica de Galicia.

N
|
' 5
N1

!

]

Servizos Centrais da Xunta de Galicia en Edificio administrativo da Coruia

Santiago de Compostela  Enderezo postal:

- Enderezos postais: - R/ Vicente Ferrer 2, Monelos, 15071 A Corufia
- Edificio administrativo de San Caetano 15781
Santiago de Compostela
- Edificio administrativo de San Lazaro 15781 Santiago - Mapa: Google Maps
de Compostela

- Teléfonos: 981 545 400 / 012

- Teléfonos: 981 545 400 / 012

- Mapa: Google Maps

Edificio administrativo de Ferrol Edificio administrativo de Lugo
- Enderezo postal: - Enderezo postal:
- Praza Camilo José Cela s/n, 15403 Ferrol - Ronda da Muralla 70, 27071 Lugo
- Teléfonos: 981 545 400/ 012 - Teléfonos: 981 545 400/ 012
- Mapa: Google Maps - Mapa: Google Maps

Edificio administrativo de Ourense Edificio administrativo de Pontevedra
- Enderezo postal: - Enderezo postal:
- Avda. da Habana 79, 32071 Ourense - Avda. M. Victoria Moreno 43, 36071 Pontevedra
- Teléfonos: 981 545 400/ 012 - Teléfonos: 981 545 400 / 012
- Mapa: Google Maps - Mapa: Google Maps

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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Manual de acollida - Xunta de Galicia

Edificio administrativo de Vigo

- Enderezo postal:
- R/ Concepcién Arenal 8, 36201 Vigo

- Teléfonos: 981 545 400 / 012

- Mapa: Google Maps

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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Modelo estratéxico
Plan estratéxico de Galicia 2022-2030

0 pais que imaxinas

Ligazons relacionadas

« Plan estratéxico de Galicia 2022-2030
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Integridade institucional

A Xunta de Galicia conta cun Programa de integridade institucional e prevencion de riscos de xestion, aprobado o 26 de maio de 2021 polo Consello
da Xunta de Galicia, entendido como un compromiso da Administracién autonémica de Galicia coa integridade e a busca dunha accién exemplar e
responsable dos altos cargos e de todo o seu persoal.

O Programa de integridade institucional sup6n a materializacion do afianzamento da politica institucional de integridade da Xunta de Galicia, que
se enfoca desde unha perspectiva global.

Asi mesmo, a Xunta de Galicia aprobou 0 10 de decembro de 2021 o seu Plan xeral de prevencién de riscos de xestién e medidas antifraude,

revisado e actualizado o 19 de marzo de 2023, que se completa cos plans de prevencién de riscos de xestién e medidas antifraude das distintas
consellerias.
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Plan xeral de xestion e mellora da calidade 2021-2023

)

-
-
-

O Plan xeral de xestién e mellora da calidade dos servizos do sector piiblico autonémico de Galicia abrangue a Administracién xeral da Comunidade
Auténoma de Galicia e as entidades publicas instrumentais previstas na Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracién xeral e do sector publico autonémico de Galicia.

Este Plan desenvolverd medidas prioritarias estruturadas arredor destes dez eixos de actuacién:
- Eixo 1: Funcionamento dos servizos publicos
- Eixo 2: Xestién da calidade e instrumentos de mellora da calidade
- Eixo 3: Racionalizacién e simplificacién de procedementos administrativos
- Eixo 4: Contratacién administrativa
- Eixo 5: Xestion do persoal
- Eixo 6: Transparencia
- Eixo 7: Informacién e atencidn & cidadania
- Eixo 8: Participacion cidada
- Eixo 9: Integridade institucional

- Eixo 10: Difusion e comunicacién

Ligazéns relacionadas

« Plan xeral de xestién e mellora da calidade 2021-2023
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Estrutura organizativa por departamentos

- Xunta de Galicia

Presidencia da Xunta de Galicia

Vicepresidencia Primeira e Conselleria de Presidencia, Xustiza e Deportes

Vicepresidencia Segunda e Conselleria de Medio Ambiente, Territorio e Vivenda

Consellerias

- Facenda e Administracién Piblica
- Infraestruturas e Mobilidade
- Conselleria de Economia, Industria e Innovacién

- Cultura, Educacién, Formacién Profesional e Universidades

- Politica Social e Xuventude

- Sanidade

- Politica Social e Xuventude

- Promocién do Emprego e Igualdade
- Medio Rural

- Mar

Ligazdns relacionadas
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Entidades instrumentais

Segundo a Lofaxga, o sector piblico autonémico, ademais de pola propia Administracién xeral da Comunidade Auténoma de Galicia, esta integrado

polas seguintes entidades:

Entidades piblicas instrumentais

Entidades publicas instrumentais dependentes da
Administracién xeral ou doutras entidades publicas

instrumentais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Son estas:
- Organismos auténomos
- Axencias publicas autonémicas
- Entidades publicas empresariais

- Consorcios autonémicos.

Ligazéns relacionadas

« Altos cargos das entidades instrumentais
« Altos cargos doutros entes publicos

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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Outras entidades instrumentais

Outras entidades instrumentais respecto das quea Administracién xeral da Comunidade

Auténoma de Galicia exerce xuridicamente, de forma directa ou indirecta, unha posicién
de dominio, entendendo como tal, para estes efectos, aquela na que se exerce un control
analogo ao dos propios servizos da Administracién. Son estas:

- Sociedades mercantis publicas autonémicas

- Fundaciéns do sector publico autonémico.
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O Consello da Xunta

A Xunta é o 6rgano colexiado que, baixo a direccién do presidente, dirixe a politica xeral e a Administracién da Comunidade Auténoma. Para tal fin,
exerce a iniciativa lexislativa, a funcion executiva e a potestade regulamentaria de conformidade co Estatuto de Autonomia e as leis.

A Xunta retnese en Consello, que estara formado polo presidente, o vicepresidente ou vicepresidentes -se é o caso- e os/as conselleiros/as. O
Consello designara de entre os seus membros un/unha secretario/a, que daréa fe dos seus acordos e dos das comisiéns delegadas.

O Consello entenderase validamente constituido cando asista o presidente, ou quen o substitta e, polo menos, a metade dos seus membros. Os
acordos seran tomados por maioria. En caso de empate, dirimird o voto do presidente.

A Xunta podera crear no seu seo comisions delegadas para coordinar a elaboracién de directrices e disposiciéns, programar a politica sectorial,
examinar asuntos de interese interdepartamental e preparar as reuniéns do Consello.

A Comisién de Secretarios Xerais Técnicos é o 6rgano encargado de analizar con caracter previo os proxectos de disposiciéns que se someteran a
decisién do Consello da Xunta.

Ligazéns relacionadas

« Consellos do Goberno galego
 Lei da Xunta e do seu Presidente
« Altos cargos da Administracién xeral
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Unha Xunta transparente

~

A transparencia é un dos principios que rexe toda a actuacién do sector publico autonémico de Galicia.

Para conformar axeitadamente este piar, a Xunta de Galicia esta a desenvolver estoutros:

- aparticipacién e a colaboracién cidada

- arendicién de contas

- e o seu funcionamento accesible.
Asi mesmo, estanse a aplicar os mecanismos previstos legalmente de bo goberno e o control da actividade das persoas que ocupan altos cargos,
ademais das obrigas que acompaiian o exercicio desa responsabilidade.

En definitiva, unha administracion cada vez mais préxima ten que conxugar o logro da eficacia na accién, a eficiencia na asignacién de recursos e a
axilizacién dos procedementos administrativos para prestar o mellor servizo & cidadania desde a 6ptica da gobernanza, ou sexa, definindo,
coordinando e executando as politicas publicas mediante o desefio e desenvolvemento de modelos e instrumentos de innovacién e mellora da
calidade destes servizos, a avaliacién das politicas publicas e a introducién de sistemas de bo goberno.

Ligazéns relacionadas

« Lei1/2016, do 18 de xaneiro, de transparencia e bo goberno

no sector publico autonémico de Galicia
» Portal de Transparencia e goberno aberto
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Principios xerais de actuacién

™

Os principios xerais que recolle o Cédigo ético institucional da Xunta de Galicia dirixidos a todos/as os/as empregados/as publicos/as son estes:

Criterios Principios
Cumprimento da - Respecto as normas xuridicas
legalidade

- Respecto aos dereitos fundamentais e liberdades publicas

Obxectividade e - Satisfaccién do interese xeral
respecto - Conduta digna, atenta, respectuosa e correcta coa cidadania e co persoal

- Transparencia na xestién dos asuntos publicos

Dedicacién ao - Lealdade, integridade, imparcialidade, obxectividade e dilixencia debida
traballo - Eficacia, economia, eficiencia, optimizacién e control do gasto

- Defensa da dignidade da Administracién autonémica

Ligazoéns relacionadas

» Programa marco de integridade institucional e prevencién de riscos de xestién
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Identidade corporativa
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A identificacién corporativa da Xunta de Galicia esta directamente relacionada coa sta imaxe, que
ten un forte impacto no @mbito da comunicacién como elemento de cohesidn, recofiecible e
diferencial. O Decreto 112/2021, do 22 de xullo, polo que se aproba o uso dos elementos bésicos da

identidade corporativa da Xunta de Galicia ten por obxecto aprobar a imaxe corporativa institucional
do Goberno e do sector publico autonémico de Galicia e regular o seu uso.

0 decreto anterior tamén aproba o Manual de identidade corporativa da Xunta de Galicia. Os
elementos basicos da imaxe corporativa son o simbolo constituido polo escudo de Galicia e o logotipo
corporativo formado pola plasmacién tipogréfica da expresién (( Xunta de Galicia)).
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As siglas da Xunta

Listaxe de siglas, acrénimos e outros

abert@s 8

Catalogo de datos da Administracién xeral e do sector
publico autonémico de Galicia en formato electrénico
reutilizable

Acis

Axencia Galega para a Xestién do Cofiecemento en Satde

ACSUG ®

Consorcio Axencia para a Calidade do Sistema
Universitario de Galicia

5
Agacal
Axencia Galega da Calidade Alimentaria
4
Agader
Axencia Galega de Desenvolvemento Rural
3 .
Agadic
Axencia Galega das Industrias Culturais
2
Agasp
Academia Galega de Seguridade Publica
1

Agass

Axencia Galega de Servizos Sociais

AGSOT °

Axencia Galega de Sangue, Organos e Tecidos
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AIRES

Aplicacidén informatica de rexistro de entrada e saida

Amtega

Axencia para a Modernizacién Tecnoléxica de Galicia

3 APLU

Axencia de Proteccién da Legalidade Urbanistica

Arpad “

Arquivo electrénico administrativo

-5 .
Atriga
Axencia Tributaria de Galicia
-6
Axega
Axencia Galega de Emerxencias
-7 .
Axi
Axencia Galega de Infraestruturas
-8
Axudot
Aplicacién informatica que permite a tramitacién de
solicitudes, reportar erros e localizar contidos de interese
relacionados co soporte informatico, aplicaciéns e
tecnoloxias da informacién
-9
Bantegal
Banco de Terras de Galicia
-10

Bugalicia

Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Galicia
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-11

Buscatermos

Base de datos de léxico galego

CAFI 2

Centro Autonémico de Formacidn e Innovacién

3 CAU

Centro de atencién a persoas usuarias

CEE 1

Colexio de educacién especial

0 CEIP

Colexio de educacién infantil e primaria

Celga

Sistema de certificacién de lingua galega

A CEP

Colexio de educacién primaria

Cesgalicia 8

Consello Econémico e Social de Galicia

Cetmar

Fundacién Centro Tecnolégico del Mar

CFEA 20

Centro de Formacién e Experimentacién Agraria
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CGAC

Centro Galego de Arte Contemporanea

CHUAC

Complexo Hospitalario Universitario da Corufia

CHUO

Complexo Hospitalario Universitario de Qurense

CHUS

Complexo Hospitalario Universitario de Santiago

CIAM

Centro de Investigaciéns Agrarias de Mabegondo

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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CFR

Centro de Formacién e Recursos

-22

Chave365

Sistema de xestién de solicitudes que lles permite aos
cidadéns maiores de idade e menores emancipados
identificarse e asinar documentos na sede electrénica da
Xunta de Galicia, mediante un cédigo tnico que se recibe

no teléfono mébil, sen necesidade de usar certificados

dixitais nin DNI electrénico

-25
CHUF
Complexo Hospitalario Universitario de Ferrol
-26
-27
CHUP
Complexo Hospitalario Universitario de Pontevedra
-28

CHUVI

Complexo Hospitalario Universitario de Vigo
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> CIFP

Centro integrado de formacién profesional

Cima 32

Centro de Investigaciéns Marifias

33 CIXTEC

Centro Informético para a Xestién Tributaria, Econémico-
Financeira e Contable

CPI e

Colexio publico integrado

e CRTVG

Corporacién Radio e Televisién de Galicia

CSSL 3

Comité Intercentros de Sequridade e Satde Laboral

3 CTC ou Ceteca

Fundacién do Centro Tecnoléxico da Carne

CVE 38

Cédigo de verificacién electrénica de documentos
electrénicos

9 Digalego
Dicionario en lifia de lingua galega
Dirof o

Directorio oficial
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DXSA

Direccidn Xeral de Simplificacién Administrativa

EEI

Escola de educacién infantil

Eido Local

Portal web da Xunta de Galicia ao servizo das entidades

locais de Galicia para que estas presten informacién a

cidadania e se comuniquen coa Administracién
autondémica

EPT

Estrutura de postos de traballo

Expourense

Fundacién de Feiras e Exposiciéns de Qurense
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-41
DOG
Diario Oficial de Galicia
-42
-43
EBEP
Estatuto bésico do empregado publico
-44
-45

EGAP

Escola Galega de Administracién Publica

-46
-47
EOI
Escola oficial de idiomas
-48
-49

Evega

Estacidn de Viticultura e Enoloxia de Galicia
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-51

FCI =2

Fondo comiin de investimento

-53
-54
Feder
Fondo europeo de desenvolvemento rexional
-55
-56
Fogga
Fondo Galego de Garantia Agraria
-57

FSVG 28

Fundacién Semana Verde de Galicia

-59
: -60
Gain
Axencia Galega de Innovacién
-61
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FAS

Fondo de accién social

FDG

Fundacién Deporte Galego

Fegamp

Federacién Galega de Municipios e Provincias

FSE

Fondo social europeo

Funga

Fundacién Publica Galega para a Tutela de Persoas

Adultas
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Gaio

Tradutor automatico de textos, documentos e paxinas

web entre galego, casteldn, portugués, inglés, francés e
catalédn

Galgo

-62
Corrector gramatical en galego
-63
GNP-AECT
Agrupacién Europea de Cooperacidn Territorial Galicia-
Norte de Portugal
HULA o
Hospital Universitario Lucus Augusti
0 [+D+i
Investigacidn, desenvolvemento e innovacién
IES 06
Instituto de educacién secundaria
-67
IET
Instituto de Estudos do Territorio
Ifi E i 08
€CO Ou Expocoruna
Instituto Feiral da Corufia
.69 .
Ifevi
Instituto Feiral de Vigo
-70
Igafa

Instituto Galego de Formacién en Acuicultura
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-71
IGCC 2
Instituto Galego de Consumo e da Competencia
-73
IGVS i
Instituto Galego da Vivenda e Solo
-75
-76
Inega
Instituto Enerxético de Galicia
=77
-78
Intecmar
Instituto Tecnoldxico para o Control do Medio Marifio de
Galicia
-79
-80
Kronos
Sistema de fichaxe no posto de traballo
-81
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Igape

Instituto Galego de Promocién Econémica

IGE

Instituto Galego de Estatistica

Imelga

Instituto de Medicina Legal de Galicia

Ingo

Fundacién Publica Instituto Galego de Oftalmoloxia

Issga

Instituto de Seguridade e Sadde Laboral de Galicia

32/79



29/2/24,12:13

Manual de acollida - Xunta de Galicia

lex.gal 8

Directorio galego consolidado de lexislacién

Matrhix

Médulo activo de traballo sobre os recursos humanos
integrados da Xunta

Morfeo

Ferramenta informética que lles permite aos/as xefes/as
de servizo ou responsables de unidades facer o
seguimento do persoal que estd ao seu cargo

ov

Oficina virtual

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

Lafiga

Laboratorio Agrario e Fitopatoléxico de Galicia

Lofaxga

Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e

funcionamento da Administracién xeral e do sector
publico autonémico de Galicia

MeteoGalicia

Unidade de Observacidn e Predicién Meteoroldxica

Notifica.gal

Sistema de notificacién electrénica de Galicia

pasaXe!

Plataforma de interoperabilidade que lles permite aos
drganos administrativos intercambiar electronicamente
datos e documentos de cidadans e empresas para
garantirlles o seu dereito a non achegar documentos que
fosen elaborados por calquera Administracién pablica
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PCG

-90
Plataforma de contratos publicos de Galicia
-91

Plan Camgal

Plan Territorial de Continxencias por Contaminacién
Marifia Accidental de Galicia

: 92
PortaSinaturas

Aplicacién para a sinatura electrénica de documentos

-93
PortaX
Portal do empregado publico da Xunta de Galicia
-94
Raega
Rede autondmica de estradas de Galicia
-95
RAG
Real Academia Galega
-96
Reduce

Ferramenta informética que permite xestionar a

incorporacién de procedementos administrativos e
realizar o calculo de cargas

-97
Regap
Revista Galega de Administracién Piiblica
-98
Relga
Rexistro de entidades locais de Galicia
-99

Retegal

Redes de Telecomunicacién Galegas
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Rexac 100

Rexistro de acceso de visitantes

1ot Rexel

Rexistro electrénico da Xunta de Galicia

RPT 02

Relacién de postos de traballo

-103 Rue
Rexistro de actividades empresariais, industriais e
comerciais
-104
Seaga
Servizos Agrarios Galegos
-105
Sergas
Servizo Galego de Saide
. -106
Seri
Servizo de resposta inmediata
_107 - -
Siaci
Sistema integrado de atencién cidada
. -108
Siam
Sistema de informacién ambiental de Galicia
-109

Sicon

Contratacién puiblica da Comunidade Auténoma de
Galicia
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Silex

Sistema de licitacién electrénica da Xunta de Galicia

Sixpac

Sistema de informacién xeografica de parcelas agricolas

SPI

Sociedade Publica de Investimentos

SXPA

Sistema de xestién de procedementos administrativos

tecor

terreo cinexeticamente ordenado

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

Manual de acollida - Xunta de Galicia

-110
-111 :
Sirga
Sistema de informacién de residuos de Galicia
-112
-113
Sogama
Sociedade Galega do Medio Ambiente
-114

-115 SU R

Sistema tnico de rexistro

-116
-117
Tacgal
Tribunal Administrativo de Contratacién Publica de
Galicia
-118

18 TIC

Tecnoloxias da informacién e a comunicacién
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o . -120
Turgalicia
Axencia Turismo de Galicia
-121 U DC
Universidade da Coruiia
-122
uscC
Universidade de Santiago de Compostela
-123 :
UVigo
Universidade de Vigo
-124
Volga
Vocabulario ortogréfico da lingua galega
-125
w@ndA
Tramitador electrénico de expedientes administrativos
ol -126
WikiDOG
Manual de estilo do Diario Oficial de Galicia
e XEG
Xurado de Expropiacién de Galicia
-128
Xera
Axencia Galega da Industria Forestal
-129

XesGalicia

Sociedade Xestora de Entidades de Investimento de Tipo
Pechado
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Xestur

Xestién do Solo de Galicia

XuntArquivos

demasiado pesados para remitilos a través do correo
electrénico
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-130

-131

-132

Xumco

Sistema de informacién contable e de tesoureria
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Capitulo 3 - A nosa forza: as persoas

As empregadas e os empregados piiblicos
Comportamento e supervisién
Conciliacién da vida familiar, persoal e laboral

Integracién das persoas con discapacidade no emprego piblico

Plan de Igualdade

Réxime disciplinario

Condiciéns de traballo

Dereitos

Contraprestaciéns econémicas

Mais informacién en materia de persoal
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As empregadas e os empregados publicos

>

-

Os/as empregados/as publicos/as clasificanse en:

Persoal funcionario de carreira: tefien a condicién de persoal funcionario de carreira as persoas que, en virtude de nomeamento legal, estan
vinculadas @ Administracién publica por unha relacién estatutaria regulada polo dereito administrativo para o desempefio de servizos
profesionais retribuidos de caracter permanente.

Persoal funcionario interino: tefien a condicién de persoal funcionario interino as persoas que, por razéns expresamente xustificadas de
necesidade e urxencia, son nomeadas en tal condicion para o desempefio de funciéns propias do persoal funcionario de carreira.

Persoal laboral: tefien a condicién de persoal laboral as persoas que, en virtude de contrato de traballo formalizado por escrito, en calquera
das modalidades de contratacion de persoal previstas na lexislacién laboral, prestan servizos retribuidos nas administracidns publicas
incluidas no &mbito de aplicacidn desta lei. En funcién do réxime de duracién do contrato, este pode ser fixo, temporal ou indefinido.
Persoal eventual: tefien a condicidn de persoal eventual as persoas que, en virtude de nomeamento e con caracter non permanente, s6
realizan funciéns expresamente cualificadas como de confianza ou asesoramento especial, retribuidas con cargo aos créditos orzamentarios
consignados para este fin.

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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Directrices de comportamento

As principais directrices de comportamento de todos/as empregados/as puiblicos/as son as seguintes:

Prohibeselles recibir agasallos e dadivas. Exceptiianse determinadas atencidns protocolarias e mostras de cortesia.

Absteranse de cometer abusos de poder, situacidns de vantaxe ou tratamento de privilexio.

Reférzanse os mecanismos de supervisién da imparcialidade e a obxectividade nos procedementos de seleccién de persoal e de contratacién.

Incidese no uso responsable e optimizacién dos recursos e medios puiblicos, tales como instalaciéns, maquinaria, vehiculos, teléfonos,
ordenadores ou fotocopiadoras, que deben ser usados sé no exercicio do cargo ou posto.

Introdiicense novas esixencias para os cargos publicos en materia de incompatibilidades e de conflito de intereses.

Establécense criterios integrais para a aplicacidn das disposiciéns relativas as viaxes oficinais ao exterior, facendo especial incidencia
durante os periodos electorais.

Asi mesmo, o persoal empregado publico coidara con especial esmero o material & stia disposicién para o desempeiio das funciéns que se lle
encomende, facendo uso del unicamente para cometidos relacionados coa stia actividade profesional na Administracién. En especial, esforzarase
por manter limpo e ordenado o seu posto de traballo e por manter unha presenza fisica digna e decorosa.

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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COMPORTAMENTO E SUPERVISION
Instrumentos internos e externos de supervisién

A 4

Disponse dos seguintes instrumentos internos e externos de supervisién para comprobar o cumprimento do Cédigo ético por parte dos/as
empregados/as publicos/as:

- Coordinacién e supervisién do seu cumprimento: Direccién Xeral de Avaliacion e Reforma Administrativa, agas nos ambitos sanitario e
educativo, onde xa existen érganos internos de supervision.

- Control de incompatibilidades: Direccién Xeral da Funcién Publica.

- Condutas contrarias ao Cédigo ético: Asesoria Xuridica Xeral para os efectos da sta valoracién e posible remisién ao Ministerio Fiscal.
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Conciliacion da vida familiar, persoal e laboral

r

Co obxectivo de mellorar a conciliacién da vida familiar e laboral, a Xunta de Galicia iniciou no ano 2011 un proceso encamifiado a permitirlle ao
persoal empregado publico a posibilidade de acollerse &s vantaxes da flexibilidade laboral e o teletraballo, obxectivos pioneiros do sistema de
informacién e control horario do persoal empregado publico Kronos, aprobado o dia 31 de marzo de 2011 polo Consello da Xunta de Galicia.

A medida relativa a flexibilidade, derivada das circunstancias de conciliacién da vida familiar e laboral, esta prevista na Lei 7/2004, do 16 de xullo,
galega para a igualdade de mulleres e homes. En 2013 introdticese por primeira vez na Xunta de Galicia unha flexibilidade automatica para todo o
persoal empregado piblico a través da Orde do 20 de decembro de 2013, conxunta da Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia,

flexibilidade horaria e o teletraballo das empregadas e empregados piiblicos no ambito da Administracién xeral e do sector piiblico da
Comunidade Auténoma de Galicia (DOG n° 249, do 31 de decembro de 2013) e na Resolucién conxunta do 8 de agosto de 2014. Na actualidade, a
medida relativa ao teletraballo esta regulada na Orde do 14 de decembro de 2020 pola que se publica o Acordo sobre a prestacién de servizos na

modalidade de teletraballo na Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Galicia, concretamente no punto sexto da sta seccion primeira, “Medidas en materia de xornada de traballo e de conciliacién do persoal ao servizo
da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia”, é unha bolsa de horas de libre disposicién, acumulables entre si de ata un 5 % da xornada
anual, con caracter recuperable no periodo de tempo que asi se determine, e dirixida de forma xustificada & atencién a medidas de conciliacién
para o coidado e atencién de maiores, persoas con discapacidade e fillos/fillas menores, nos termos que en cada caso se determinen.

Complétanse as medidas de conciliacion para o persoal ao servizo da Xunta de Galicia cos permisos, licenzas e reduciéns de xornada por motivo de
conciliacién da vida persoal, familiar e laboral reguladas na Resolucién do 24 de febreiro de 2016, da Direccién Xeral da Funcién Piiblica, pola
que se ditan instruciéns sobre o réxime de vacaciéns, permisos e licenzas, en desenvolvemento do artigo 49 do Real decreto lei 5/2015, do 30 de
outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico.
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Integracidn das persoas con discapacidade no emprego publico

A integracién do colectivo de persoas con discapacidade e, mais concretamente, do colectivo de persoas con discapacidade intelectual no emprego
publico conséguese creando un emprego piiblico inclusivo e estable e adoptando medidas que favorezan a inclusién e insercion laboral deste
colectivo.

No ambito do acceso & funcidn publica adoptouse unha serie de medidas de discriminacién positiva coa finalidade de garantir o dereito &
igualdade de oportunidades e trato das persoas con discapacidade.

Entre as medidas adoptadas que van dirixidas fundamentalmente a favorecer a inclusién, figuran:
- Establecer cotas de reserva de prazas para persoas con discapacidade nas ofertas de emprego puiblico.
- Configurar quendas de acceso diferenciadas nas convocatorias publicas ordinarias.
- axustar tempos e medios na realizacién dos exercicios.
- Realizar convocatorias independentes para o colectivo.
A Consellaria de Facenda asinou un convenio de colaboracion coa Fundacién Down Galicia e outro coa Federacion Galega de Asociacions a favor

das persoas con discapacidade intelectual (Fademga) para realizar actividades de asesoramento e apoio na insercién laboral do colectivo na
Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

As actuacions e obrigas previstas nestes textos viran arredor de dous eixes fundamentais:

- Aformacién das persoas con discapacidade intelectual.

- 0 apoio na insercién e adaptacién nas contornas de traballo.
Entre as medidas de apoio a insercién laboral para o colectivo de persoas con discapacidade intelectual que superan un proceso selectivo na Xunta
de Galicia, figuran a seleccién previa e detallada dos postos de traballo que se van ofrecer no acto de eleccion de destino, coa finalidade de
garantir que os ditos postos sexan compatibles co desenvolvemento das funciéns e tarefas asignadas. Para a eleccidn de destino tamén se tefien en

conta outros aspectos, como a localidade de residencia dos candidatos aprobados e as stias preferencias. Estas medidas de insercién laboral
complétanse coa creacién da figura da persoa funcionaria responsable da acollida na unidade & que van destinados.

Doutra banda, desde o portal web da Xunta de Galicia (www.xunta.gal) ofrécense varias ferramentas web que axudan a mellorar a accesibilidade a
todas as persoas empregadas publicas que presenten algtin tipo de discapacidade, entre as que figuran estas:

- Unha ferramenta que facilita a navegacién polos portais web de maneira sinxela, adaptandose as necesidades da persoa usuaria, usando a
voz, sons, automatizando boténs, introducindo un dispositivo premedor no teclado, ampliando e limpando o texto, etc. Pode accederse a ela
premendo no botén "Axuda 4 navegacion" que figura no pé do portal. Progresivamente, esta ferramenta estase incluindo noutros portais web.

- Unha ferramenta que fai accesibles as paxinas e documentos en .pdf, léndoos en voz alta e permitindo a navegacién polo seu contido para
escoitar unha seccién concreta que se escolla ou regular a velocidade de lectura, entre outras utilidades.

Ligazéns relacionadas

« Acceso a persoas con discapacidade
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Plan de Igualdade

A Xunta de Galicia reafirmase no principio constitucional de igualdade de oportunidades entre as
persoas e reforza, co | Plan de Igualdade, o seu compromiso na eliminacién da discriminacién entre
homes e mulleres e na promocién da igualdade.

O obxectivo principal do | Plan de Igualdade da Xunta de Galicia é conformar un marco de referencia
para a actuacion dos poderes publicos en materia de igualdade de oportunidades entre mulleres e
homes en Galicia, presentando un conxunto ordenado de medidas avaliables dirixidas a remover os
obstéculos que impiden ou dificultan a igualdade efectiva de mulleres e homes e eliminar a
discriminacién por razén de sexo na Administracién xeral da Xunta de Galicia.

Excldese o persoal docente ao servizo da Conselleria de Educacién e o persoal estatutario do Servizo
Galego de Satide por canto o devandito persoal é obxecto de tratamento noutros plans de igualdade
especificamente desefiados no seo das stas organizacions.

Ligazdns relacionadas

o Lei 7/2023, do 30 de novembro, para a igualdade efectiva de mulleres e homes de Galicia
» Resolucién do 27 de outubro de 2023 pola que se publica o | Plan de igualdade da Xunta de Galicia

« Mais informacién relativa ao Plan de Igualdade
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Réxime disciplinario

Todo o persoal ao servizo das administraciéns publicas incluidas no &mbito de aplicacién da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de

Galicia queda suxeito ao réxime disciplinario. O réxime disciplinario do persoal laboral réxese, no non previsto nesta lei, pola lexislacién laboral.

O persoal que induza a outros & realizacién de actos ou condutas constitutivos de falta disciplinaria incorrera na mesma responsabilidade que
estes.

Incorrera en responsabilidade o persoal que encubra as faltas consumadas moi graves ou graves, ou coopere na stia execucién con actos anteriores
ou simulténeos, cando destas faltas derive dano grave para a Administracién publica en que preste servizos ou para os/as cidadans/as.

Esta Administracion publica corrixira disciplinariamente as infraccions do persoal ao seu servizo cometidas no exercicio das stias funciéns e
cargos, sen prexuizo da responsabilidade patrimonial ou penal que puider derivar de tales infracciéns.
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CONDICIONS DE TRABALLO
Tarxeta de identificacién persoal e certificado de empregado publico

Todo o persoal ao servizo do sector publico autondmico da Comunidade Auténoma de Galicia terd
unha tarxeta acreditativa.

XUNTA
DE GALICIA

Esta tarxeta seve para:

- ldentificar electronicamente os/as empregados/as publicos/as.

- Permitir o0 acceso a sistemas de informacidn e areas restrinxidas.
- Mellorar o control do acceso aos edificios e instalaciéns.

- Realizar un seguimento do cumprimento do horario e xornada laboral establecidos.

Ligazéns relacionadas

« Tarxeta e certificado de empregado/a
+ Renovacién do certificado
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Identificar e acreditar o/a seu/sta titular como persoal ao servizo do sector piiblico autonémico.
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CONDICIONS DE TRABALLO
Xornada laboral, horario laboral e teletraballo

Manual de acollida - Xunta de Galicia

Xornada laboral. A xornada laboral do persoal empregado ptblico
pode ser:

- Xornada ordinaria

- Xornada de especial dedicacién

- Xornada de veran

Control horario e xustificacién de ausencias. O control horario
tera por obxecto verificar o cumprimento da xornada de traballo
establecida. Para tal efecto, todo o persoal empregado publico
debera efectuar a fichaxe no seu ordenador, coa tarxeta de
acreditacion do persoal, ao inicio e remate da xornada laboral ou,
de ser o caso, cos medios que se lle faciliten para iso.

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

Horario laboral. O horario laboral do persoal empregado ptiblico
pode ser:

- Horario xeral

- Horarios especiais

- Dispoiiibilidade horaria

- Horario flexible

Teletraballo. O persoal empregado publico da Xunta de Galicia
podera desenvolver as tarefas asignadas ao seu posto de traballo
féra das dependencias da Administraciéon Autonémica, mediante
o emprego das novas tecnoloxias, coa finalidade de acadar unha
maior eficiencia na xestion publica, contribuindo a conciliacién
da vida familiar e laboral, sempre e cando retina os requisitos
esixidos para iso.

Nesta modalidade de prestacion de servizos, que tera caracter
voluntario, quedaran garantidas as condicions exixidas en
materia de prevencion de riscos laborais, de seguridade social, de
proteccién e de confidencialidade dos datos.
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CONDICIONS DE TRABALLO
Permisos, licenzas e vacacions

)

Permisos. O persoal empregado publico tera dereito aos Licenzas. O persoal empregado ptiblico tera dereito as sequintes
seguintes permisos retribuidos: licenzas:
- Asuntos particulares sen xustificacion - Asuntos propios (sen retribucién)
- Acompaiiamento en revisiéns médicas de fillos e maiores a cargo - Enfermidade
- Realizacién de funciéns sindicais - Estudos relacionados coa administracion
- Exames en centros oficiais - Hospitalizacién prolongada

- Etc.

Reducién de xornada. O persoal empregado publico ten dereito & Vacaciéns. As vacacidns anuais retribuidas do persoal
reducién da xornada de traballo nos seguintes casos: funcionario e do persoal laboral teran unha duracion de vinte e
dous dias habiles por ano completo de servizos, ou dos dias que
- Adaptacién progresiva da xornada laboral para tratamentos correspondan proporcionalmente se o tempo de servizos
oncoléxicos efectivos durante o ano foi menor.

Garda legal dun menor de 12 anos, dunha persoa maior (especial
atencién) ou con discapacidade

- Reducién da xornada de traballo por interese particular (maximo
de un terzo)

- Ete.
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Dere uais Dereitos sociais

Dereitos individuais

Os/as empregados/as publicos/as incluidos no ambito de aplicacién desta lei tefien os seguintes dereitos de caracter individual en
correspondencia coa natureza xuridica da sua relacion de servizo:

- Ainamovibilidade na condicién de persoal funcionario de carreira

- Ao desempeiio efectivo das funciéns ou tarefas propias da stia condicién profesional

- A progresién na carreira profesional e & promocién interna

- A mobilidade profesional

- Asvacaciéns, descansos, permisos e licenzas que regulamentariamente se determinen
- A percibir as retribuciéns e as indemnizaciéns por razén do servizo

- As prestaciéns da Seguridade Social

Mais informaci6n sobre os dereitos de caracter individual nesta paxina.

Dereitos sociais

Os/as empregados/as publicos/as tefien os seguintes dereitos individuais que se exercen de forma colectiva, segundo o previsto na Lei do
emprego publico de Galicia:

- Aliberdade sindical

- Anegociacién colectiva, & representacion e & participacién institucional para a determinacién das condiciéns de traballo
- Afolga, sen prexuizo da garantia do mantemento dos servizos esenciais da comunidade

- Asuscitar conflitos colectivos de traballo

- Areunién.

Mais informacion sobre os dereitos sociais nesta paxina.

Ligazdns relacionadas
« Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego piiblico de Galicia (artigo 147 e seguintes)
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Dereitos de caracter individual

Dereitos individuais

Os/as empregados/as publicos/as incluidos/as no ambito de aplicacién da Lei do emprego publico de Galicia tefien os seguintes dereitos de

caracter individual en correspondencia coa natureza xuridica da sia relacion de servizo:

Ainamovibilidade na condicién de persoal funcionario de carreira.

Ao desempefio efectivo das funcidns ou tarefas propias da stia condicién profesional e de acordo coa progresién acadada na sta carreira
profesional.

A progresién na carreira profesional e & promocién interna segundo os principios constitucionais de igualdade, mérito e capacidade mediante
aimplantacidn de sistemas obxectivos e transparentes de avaliacién.

A mobilidade profesional nos termos previstos pola Lei do emprego publico de Galicia.

As vacaciéns, descansos, permisos e licenzas, logo de acreditacién documental, de ser o caso, das circunstancias que os xustifiquen nos
termos que regulamentariamente se determinen.

A percibir as retribuciéns e as indemnizaciéns por razén do servizo.
As prestaciéns da Seguridade Social correspondentes ao réxime que lles sexa aplicable.

A participar na consecucion dos obxectivos atribuidos & unidade onde presten os seus servizos e a ser informados polos seus superiores das
tarefas que deben desenvolver.

A defensa xuridica e proteccién da Administracién puiblica en que presten servizos nos procedementos que se sigan perante calquera orde
xurisdicional como consecuencia do exercicio lexitimo das stas funciéns ou cargos publicos.

A formacién continua e & actualizacién permanente dos seus cofiecementos e capacidades profesionais, preferentemente en horario laboral.

Ao respecto da stia intimidade, orientacion sexual, propia imaxe e dignidade no traballo, especialmente fronte ao acoso sexual e por razén de
sexo, moral e laboral.

A non discriminacién por razén de nacemento, orixe racial ou étnica, sexo ou orientacién sexual, relixién ou conviccidns, opinién,
discapacidade, idade ou calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

A adopcién de medidas que favorezan a conciliacién da vida persoal, familiar e laboral.

A liberdade de expresién dentro dos limites do ordenamento xuridico.

A recibir proteccién eficaz en materia de seguridade e satide no traballo.

A xubilacién sequndo os termos e as condiciéns establecidas nas normas aplicables.

A libre asociacién profesional.

Ao acceso ao seu expediente persoal nos termos que regulamentariamente se determinen.

Aos demais dereitos recofiecidos polo ordenamento xuridico.

Ligazéns relacionadas

« Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia (artigos 71 e 72)
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Dereitos sociais

Fondo de accién social. A Administracién da Xunta de Galicia destina anualmente unha porcentaxe da dotacién orzamentaria para custos de
persoal a concesidn de axudas de caracter social.

A natureza das axudas, o persoal con dereito a percibilas, os criterios de reparticidn entre os solicitantes e o procedemento para a siia concesion
son obxecto de negociacion coas organizaciéns sindicais representadas na Mesa Xeral de Negociacién de Funcionarios e no Comité Intercentros do
Persoal Laboral (CIG, CCOO, UXT e CSIF).

0 acordo conseguido aprébase polo Consello da Xunta de Galicia e publicase no Diario Oficial de Galicia con indicacién da forma, lugar e prazo de
presentacién de solicitudes.

- Informacién sobre o fondo de accién social
- Teléfono: 981 545 234, 881 999 368, 981 541 271

- Correo electrénico: fas@xunta.gal

Pélizas de seguros. A Conselleria de Facenda e Administracién Publica formalizou unha péliza de seguro que cobre os riscos de accidentes do
persoal ao servizo da Administracién Xeral da Comunidade Auténoma de Galicia, as entidades ptblicas instrumentais definidas no artigo 45 a) de
la Lei 16/2010, de 17 de decembro, de organizaci6n e funcionamento da Administracion Xeral e do sector piblico autonémico de Galicia ,e as
entidades a que fan referencia os puntos 3, 4 e 5 da disposicidn transitoria terceira da citada lei.

0 érgano de contratacién da citada péliza é a Secretaria Xeral e do Patrimonio, por delegacién do titular da Conselleria de Facenda e
Administraci6n Publica, ao abeiro da Orde da Conselleria de Facenda de delegacién de competencias na Secretaria Xeral e do Patrimonio do 9 de
febreiro de 2012. O responsable do contrato de acordo co prego de condiciéns é o Servizo de Xestioén de Riscos e Seguros da Subdireccién Xeral do
Patrimonio.

Calquera persoa pertencente ao colectivo asegurado que desexe comunicar un sinistro debera remitir o parte do sinistro ao centro de traballo onde
presta ou prestaba servizos.

Para dar de alta os sinistros, utilizaranse os modelos existentes acompafiados da documentacién necesaria en cada caso. O parte de notificacion de
sinistro debera remitirse totalmente cuberto e asinado, agas o niimero de expediente, que o xerara automaticamente a aplicacién informética de
xesti6n de riscos que elaborou e xestiona o CIXTEC.

Adianto de némina. E posible solicitar un adianto de némina aqui.
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Contraprestacidons econémicas

Sistema retributivo
Sistema retributivo do persoal funcionario

Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia

- Conceptos retributivos basicos:

- Soldo e trienios do subgrupo de clasificacién
Paga extraordinaria de xufio e decembro, cunha mensualidade do soldo, trienios e complemento de destino
- Retribuciéns complementarias:
- Complemento de destino do nivel do posto
- Complemento especifico asignado ao posto

Retribucién adicional ao complemento de destino

Sistema retributivo do persoal laboral

V Convenio Colectivo Unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia

- Conceptos retributivos basicos:

- Soldo asignado a cada grupo de clasificacion
Paga extraordinaria de xufio e decembro, dunha mensualidade do soldo, trienios e adicional
- Retribuciéns complementarias:
- Complemento salarial de antigtiidade en trienios
- Complemento de funciéns

- Complemento de singularidade de posto:

- Responsabilidade
- Direccién
- Perigosidade, toxicidade, penosidade e outras condicidns especiais do posto

Dispofiibilidade horaria

Indemnizaciéns por razén de servizo

As contias globais das indemnizaciéns por razén do servizo que resultan de aplicacién ao persoal empregado publico poden consultarse aqui.

Ligazéns relacionadas

0 ano 2020
« Orde do 29 de xaneiro de 2020 pola que se actualizan con efectos do 1 de xaneiro de 2020 a contia das retribuciéns do persoal ao servizo da
Administracién autonémica para o ano 2020
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Mais informacién en materia de persoal

Actividade sindical. Neste apartado recéllese a informacién Convocatorias de concursos de traslados. Convocatorias de
sindical ao amparo do previsto na Lei 1/2016, do 18 de xaneiro, de concursos de traslados para a provisién definitiva de postos de
transparencia e bo goberno. traballo de persoal funcionario e persoal laboral.

SSSEl 1 =R |

Provisién transitoria de postos de traballo. Comisions de servizo Compatibilidade. O persoal ao servizo da administracién da
e adscricions temporais. Xunta de Galicia que pretenda realizar calquera outra actividade
simultaneamente debera solicitar a compatibilidade.

Carreira profesional. En 2019, a Xunta de Galicia asinou con
varias organizacions sindicais un acordo de concertacién do
emprego de Galicia.

- Teléfono de consulta: 981 545 235

- Email: carreiraprofesional.funcion-publica@xunta.gal

Ligazéns relacionadas

« Informacién en materia de persoal
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Capitulo 4 - Comunicacidn interna e formacion

Portal do empregado publico
Ferramentas e servizos de apoio

Formacién
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INICIO | EXPEDIENTE | PERMISOSEVACACIONS | NOMINAS | FICHAXES

FLEXIBILIDADE E TELETRABALLO

Servizos Destacados

Guia de Uso

CARREIRA 8 CONSULTA
PROFESI EXPEDIENTE

SEHCUR 50 FICHAXES
TRASLADOS

O Portal do empregado publico, méis cofiecido como

desta Administracion.

ELECTRONICO=SSS

RECONECEMENTO
MEDICO

HISTQRICO
DE uommn.sp

FLEXIBILIDADE '
TELETRABALLO

Nomina: Servizos de Cardcrer
Econdémico

Concursos de Traslados

Normativa DXFF, Solicitudes
Normalizadas e Esiatisticas

Preferencias de Acceso ﬂ

L]

Q

L

PortaX, é unha das ferramentas mais utilizadas polo persoal debido a que lles permite aos
empregados e empregadas publicas acceder electronicamente a informacién e aos servizos mais habituais relativos a sta condicién de persoal

A través del, pédese ver o expediente electrénico persoal, solicitar as vacaciéns ou o recofiecemento médico anual, consultar as néminas, as

fichaxes ou a normativa sobre xestién de persoal, entre outros servizos.

Ligazdns relacionadas

« Acceso a PortaX
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Ferramentas e servizos de apoio

= ~
Hronos PortaX Directoric  XuntArquivos  Tradutor  Portasinaturas

AXUNTA OMEUTRABALLO REDE PROFESIONAL DIVULGAMOS  ADMINISTRACION ELECTRONICA

Falamos de
Documentacion
electrénicana |
Administracién

descubre

KRS

Formacién e difusiénen <

A Intranet da Xunta de Galicia é un conxunto de contidos aos que sé se pode acceder dende os postos conectados & Rede de Datos da Xunta de
Galicia, é dicir, non se pode acceder libremente por calquera publico e dende calquera sitio. Os principais servizos que ofrece a Intranet son os

ADMINISTRACION ELECTRONICA
As Temamentas, a miormacidn e os

seguintes:

Kronos. E unha ferramenta que permite 4s/aos empregadas/os Recursos xuridicos. Nesta seccién figuran os repositorios legais

publicas/os rexistrar a hora de entrada e a hora de saida desde o de manexo habitual, que ofrecen informacién especializada en

seu posto de traballo. materia de lexislacion e xurisprudencia e incorporan bases de
datos de cofiecemento especializado, utilidades e ferramentas de
busca avanzada, recursos para consultas legais e outros servizos
profesionais. Tamén se ofrece acceso aos boletins e diarios
oficiais das comunidades auténomas do Estado espafiol e doutras
instituciéns.

Proteccién de datos. Pode consultarse aqui a normativa estatal e Portasinaturas. E a ferramenta para asinar documentos de xeito

autondmica en materia de proteccion de datos, os informes da electrénico e seguro.

Axencia Espariola de Proteccidn de Datos e os ditames do Comité

Europeo de Proteccién de Datos, os diferentes documentos que

regulan a proteccién de datos na Xunta de Galicia e diversos

cursos sobre esta materia.

Notifica.gal. E o sistema de notificacién electrénica de Galicia, Rexistro electrénico (Rexel). Ferramenta para as unidades

servizo que permite a cidadans/as, empresas e administraciéns xestoras que lles permite recibir anotacidns e da documentacion

publicas galegas recibir de forma axil e sinxela notificaciéns electrénica asociada que presenta a cidadania dirixida a unha

electrdnicas das administraciéns publicas galegas. unidade xestora; e o envio de documentacién electrénica

elaborada pola unidade xestora a outras unidades ou
administracions publicas.
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pasaXe!. Plataforma de interoperabilidade que lles permite aos
érganos administrativos intercambiar electronicamente datos e
documentos de cidadans e empresas para garantirlles o seu
dereito a non presentar documentos que fosen elaborados por
calquera Administracién publica.

Matrhix. Aplicacién que permite aos xestores de persoal
xestionar o expediente dun/dunha empregado/a piblico/a.

Directorio telefénico da Xunta de Galicia. Listaxe de niimeros de
teléfono corporativos, xunto cos nomes dos/as empregados/as
publicos/as vinculados a eles, os seus postos de traballo e a
unidade administrativa & que pertencen.

\ "1 A PERSOAS USUARIAS

981 5 45288

Luns a venres 07:30 - 21:00

Cikada~ AD.AA dE.AN

Atencién a persoas usuarias . O Centro de atencién a persoas
usuarias (CAU) da Xunta de Galicia da soporte funcional e técnico
en cuestidns informaticas e de comunicacidns ao persoal da
Xunta de Galicia e das entidades que forman parte da
Administracién local de Galicia.

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf
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Morfeo. Ferramenta que lLles permite aos/as xefes/as de servizo
ou responsables de unidades facer o seguimento do persoal que
estd ao seu cargo.

Correo electrénico corporativo. E un servizo ofrecido para uso

profesional a todo o persoal da Xunta de Galicia.

Sistema Integrado de Atencién Cidada (Siaci) . E o conxunto de
érganos, servizos e unidades que ten entre as stias principais
funciéns a de facilitarlle a cidadania informacidn de caracter
xeral, particular ou publica, asi como a presentacion e
tramitacion de suxestions e queixas.
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Formacioén

A Escola Galega de Administracién Publica (EGAP) é un organismo auténomo adscrito 4 Consellerfa Facenda e Administracién Publica da Xunta de
Galicia que ten como finalidade principal formar e especializar ao persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de
Galicia ofrecendo estes tres servizos principais:

- Centro de formacion e especializacion dos/as empregados/as piblicos/as de Galicia, no que a accion formativa se orienta a actualizacién
permanente dos cofiecementos deste colectivo, co obxectivo de acadar unha maior profesionalizacién do persoal ao servizo das
Administraciéns publicas, garantindo que a formacién continua do persoal redunde na mellora da prestacion dos servizos publicos.

Foro de debate para analizar as distintas problematicas que se suscitan na sociedade, co fin de que dese debate poidan xurdir posibles

politicas publicas; isto é, un punto de encontro para a reflexién, o intercambio de ideas e, en definitiva, a xeracién de cofiecemento orientado
a mellora das Administracidns publicas.

Centro de informacién para mellorar a relacion entre a cidadania e a Administracion publica, que promove a maxima difusién dos
cofiecementos & sociedade no seu conxunto e que pon todo o seu acervo e a stia bagaxe de cofiecementos ao servizo da mellora da
Administracién publica e da satisfaccion das necesidades e expectativas sociais.

-

XORNADAS CURSOS SUPERIORES

+ Ampliar info -+ Ampliar info

CURSOS

+ Ampliar info

-
B
=

/A

TELEFORMACION AUTOFORMACION

-+ Ampliar info -+ Ampliar info

REXISTRO DE
FORMADORES

+ Ampliar info

FORMULARIOS E HOMOLOGACION
RECURSOS

4+ Ampliar info + Ampliar info

Ligazdns relacionadas

o Funciéns da EGAP
« Contacto coa EGAP
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A Lei de normalizacién lingiiistica
| O Plan xeral de normalizacién da lingua galega

Formacion especifica en lingua galega

Recursos lingiiisticos

Ligazdns relacionadas

+ Alingua galega
« Portal da lingua galega
« Manual de estilo do Diario Oficial de Galicia

M
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A Lei de normalizacién lingliistica

XUNTA DE GALICIA

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

Manual de acollida - Xunta de Galicia

Esta lei recofiece que todas as persoas galegas tefien o dereito de usar o galego. Os poderes publicos
de Galicia garantiran o uso normal do galego e do castelan, linguas oficiais da Comunidade
Auténoma, e adoptaran as medidas oportunas para que ninguén sexa discriminado por razén de
lingua.

0 galego, como lingua propia de Galicia, é lingua oficial das instituciéns da Comunidade Auténoma,
da stia Administracién, da Administraci6n local e das entidades publicas dependentes da Comunidade
Auténoma. Tamén o é o castelan como lingua oficial do Estado.

A cidadania ten dereito a usar o galego, oralmente e por escrito, nas sias relaciéns coa
Administracién Publica no &mbito territorial da Comunidade Auténoma. As actuaciéns
administrativas en Galicia seran validas e produciran os seus efectos calquera que sexa a lingua
oficial empregada, galego ou castelan. Os poderes puiblicos de Galicia promoveran o uso normal da
lingua galega, oralmente e por escrito, nas stias relaciéns coa cidadania.

Ligazdns relacionadas

 Lei 3/1983, do 15 de xuiio, de normalizacién lingiiistica

61/79



29/2/24,12:13

Manual de acollida - Xunta de Galicia

O Plan xeral de normalizacién da lingua galega

"plan xeral
de normalizacion
da lingua galega

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

O Plan xeral de normalizacién da lingua galega recolle mais de catrocentas medidas concretas,
elaboradas a partir da realidade lingiiistica de Galicia, para favorecer o uso do idioma nos distintos
ambitos da sociedade e garantir que calquera cidadan/a poida vivir plenamente en galego. Este Plan,
aprobado por unanimidade do Parlamento de Galicia o 21 de setembro de 2014, constittie un dos
avances mais importantes en politica de extensién do uso social do galego, tras a aprobacién da Lei
de normalizacién lingliistica de Galicia, en xufio de 1983.

0 Plan xeral de normalizacién da lingua galega establece obxectivos xerais e concretos, estruturados
en dous grandes bloques sectoriais de actuacién. O primeiro bloque integra os sectores de caracter
transversal: dereitos lingiiisticos, novas tecnoloxias e implementacién do corpus. O segundo grupo
correspondese cos denominados bloques verticais, correspondentes aos sete ambitos sociais nos que
se pretende actuar: Administracidn, educacién, familia e mocidade, economia, sanidade, sociedade e
proxeccidn exterior da lingua.
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Formacidn especifica en lingua galega

XUNTA DE GALICIA

https://manualdeacollida.xunta.gal/pdf

A Secretaria Xeral de Politica Linguistica forma o persoal funcionario en linguaxe administrativa e
xuridica co fin de contribuir & calidade dos servizos ptblicos e de garantir o dereito da cidadania a
expresarse e recibir informacién en galego.

As actuais linguaxes xuridica e administrativa galegas, modernas, simplificadas e comprensibles,
deben ser cofiecidas polo funcionariado co fin de que este poida mellorar tanto a calidade e eficacia
das relaciéns interadministrativas como as relaciéns da Administracién coa cidadania.

Con esta finalidade, a Secretaria Xeral de Politica Lingtiistica organiza -en colaboracién coa Escola
Galega de Administracién Publica e coas escolas oficiais de idiomas- cursos oficiais, presenciais e en
lifia, de linguaxes especificas dirixidos a persoal da Administracién.

Ponse ao dispor de todas as persoas interesadas unha escolma, en aberto, dos materiais empregados
nos devanditos cursos, que inclie manuais, modelos de documentos e cursos en lifia (cos seus
contidos tedricos, exercicios de autorresolucién e recursos).

Ligazdns relacionadas

« Linguaxes especificas
» Materiais de autoaprendizaxe en lifia
« Materiais de autoaprendizaxe para descargar
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Recursos lingiiisticos
Unha das lifias de accién da Xunta de Galicia é a promocién do uso da lingua galega, para o cal forma e dota de ferramentas ao conxunto dos/as

empregados/as. As competencias lingiiisticas deste colectivo son determinantes para avanzar no proceso de normalizacién, pois a comunicacién
administrativa constitiie unha forma basica na relacion entre a Administracién e a cidadania.

Neste espazo figuran aquelas ferramentas tecnoldxicas que facilitan a aprendizaxe, a resolucién de dubidas ou os procesos de traballo en galego e
que a Xunta desenvolveu ou apoiou co obxecto de converter os seus escritos en exemplos referenciais de calidade.

Buscatermos. Base de datos de léxico galego especializado. Dicionario xuridico de galego en lifia. Escolma de entradas en
Corpus terminoléxico de mais de 150.000 rexistros das &reas galego normativo de conceptos esenciais do dereito, informacion
especializadas mais diversas (ciencias da satide, dereito, critica sobre a lexislacidn vixente en Espafia e termos e

botanica, zooloxia, educacién, historia, xeografia...). institucidns propias do dereito civil de Galicia.

Digalego. Dicionario en lifia con méis de 65.000 entradas que
seguen as regras ortograficas e morfoldxicas acordadas pola Real poden atopar en textos escritos en galego, sexan de caracter
Academia Galega e o Instituto da Lingua Galega en xullo de 2003, ortografico ou léxico.

e que toma como base léxica o VOLGa.

A

Tradutor Gaio. Novo tradutor automético de textos, documentos e Tradutor da Xunta (versién antiga). Permite traducir en lifia
webs para o persoal da Administracién Autonémica, as entidades textos breves, paxinas web e documentos. Esta ferramenta realiza
locais e o persoal de Xustiza en Galicia. Fai traducidns entre traduciéns de galego a castelan, inglés, francés e catalén, e
varios pares de linguas: galego, castelan, portugués, inglés, viceversa.

francés e catalan.

WikiDOG. Manual de estilo do Diario Oficial de Galicia. Recolle Novos manuais de linguaxe xuridica e administrativa. Ofrécense
normas de aplicacién nos textos do DOG e nas demais estes manuais como guia formativa e de autoformacién, asi como
publicaciéns institucionais; en particular, nas de formato papel e para mellorar a calidade dos escritos administrativos.

electrdnico, nos materiais informativos dos gabinetes de
comunicacién e nas webs.
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Capitulo 6 - Prevencién de riscos laborais

Servizo de Prevencién de Riscos Laborais

Dereitos e deberes en materia de prevencién

Vixilancia da saude

Que facer en caso de enfermidade profesional ou accidente de traballo

Medi merxenci

Prestacién econémica por risco no embarazo ou lactacién natural
Protocolo de acoso laboral

P Representacién das persoas traballadoras en materia de prevencién
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Servizo de Prevencion de Riscos Laborais

SUBDIRECCION XERAL DE SERVIZOS TRANSVERSAIS
SECRETARIA XERAL TECNICA — VICEPRESIDENCIA E CONSELLERIA
DE PRESIDENCIA, ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA

SERVIZO DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

XEFATURA DE SERVIZO

SERVIZOS CENTRAIS A CORUNA LUGO OURENSE
2 xefaturasde seccién 2 xefaturas de seccién 1 xefatura de seccién 1 xefatura de seccién
1 técnico/a PRL (grupo ) 1 técnico/a PRL (grupo B) 1 xefatura de grupo 1 xefatura de grupo
1 técnico/a PRL (grupo B) 1 xefatura de grupo (intermedio) (intermedio)
2 xefaturas de grupo (intermedio)

(intermedio)

!
PONTEVEDRA

1 xefatura de seccién
1 técnico/a PRL (grupo B)
1 xefatura de grupo
(intermedio)

O Servizo de Prevencién de Riscos Laborais debera estar en condici6ns de proporcionar a Xunta de Galicia o asesoramento e apoio en funcién dos
tipos de riscos nela existentes. Ademais deben crear os seus propios servizos o Sergas (centros sanitarios) e a Conselleria de Cultura, Educacién e

Universidade (sé para os centros docentes).

Contacto

Edificios administrativos - San Caetano, s/n

15781 Santiago de Compostela (A Corufia)

Teléfono: 981 544 900 / Fax: 981 544 935

Correo electrdnico: prevencion.riscos.laborais@xunta.gal
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Dereitos e deberes en materia de prevencién

Os traballadores e as traballadoras tefien dereito a unha proteccién eficaz en materia de seguridade e satide no traballo. O citado dereito supén a
existencia dun correlativo deber do/a empresario/a de proteccion dos/as traballadores/as fronte aos riscos laborais. Este deber de proteccién
constitlie, igualmente, un deber das administraciéns publicas respecto do persoal ao seu servizo.

Corresponde a cada persoa traballadora velar, segundo as stas posibilidades e mediante o cumprimento das medidas de prevencién que en cada
caso sexan adoptadas, pola stia propia seguridade e satide no traballo e pola daqueloutras persoas as que poida afectar a stia actividade
profesional, por mor dos seus actos e omisiéns no traballo, de conformidade coa stia formacién e as instruciéns do/a empresario/a.
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Vixilancia da saude

A vixilancia da satide consiste na observacién do estado de satide do persoal traballador en funcidn dos riscos inherentes ao seu traballo.

De acordo co disposto no artigo 22 da Lei 31/1995, do 8 de novembro, de prevencidn de riscos laborais, 0s/as empresarios/as deben garantir ao
conxunto dos/as traballadores/as ao seu servizo a vixilancia periédica do seu estado de satde en funcién dos riscos inherentes ao traballo.

No ambito da Administracién autonémica, é funcién do Servizo de Prevencién de Riscos Laborais realizar, entre outras funciéns, esa vixilancia da
satide dos empregados e das empregadas publicos/as da Administracién xeral da Xunta de Galicia. Esta vixilancia debe comprender:

Historia clinica en funcién dos riscos inherentes ao traballo

Exploracidn clinica, que comprendera o control da vision, espirometria, otoscopia, audiometria e electrocardiograma
Analitica de sangue e de urina

Exame médico para mulleres que comprendera: estudo citoléxico, exploracién mamaria e mamografia, se procede

Proba especifica para homes maiores de 50 anos: determinacién do antixeno prostatico en sangue (PSA)

Periodicamente, a Vicepresidencia primeira e Conselleria de Presidencia, Xustiza e Turismo garantelle ao persoal traballador a vixilancia e control
do estado da stia satide mediante a publicacién no DOG, ou calquera outro método que facilite a difusién, da convocatoria do anuncio dos
recofiecementos médicos.

Ligazdns relacionadas

« Peticién de recoiiecemento médico
o Lei31/1995, do 8 de novembro, de prevencién de riscos laborais
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Que facer en caso de enfermidade profesional ou accidente de traballo

Que é un accidente laboral

Considérase accidente laboral toda lesién corporal que o traballador ou traballadora sufra con ocasién ou por consecuencia do traballo.
Tamén tefien a consideracion de accidentes de traballo os relacionados no artigo 156 do Real decreto lexislativo 8/2015, do 30 de outubro,
polo que se aproba o texto refundido da Lei xeral da Seguridade Social.

Talén de solicitude de asistencia

- Mutua Gallega: a persoa accidentada solicitara o talén ao departamento de persoal para presentalo no centro asistencial.

- Outras mutualidades: deberan dirixirse aos centros establecidos no cadro médico que lle corresponda segundo a stia mutualidade co
talén/tarxeta.

- De non cofiecer a mutualidade a que estd asociado/a, poderd informarse no 6rgano de persoal correspondente.

Asistencia médica

A persoa accidentada sera atendida no centro asistencial. Unha vez que reciba asistencia médica, obtera un parte que indicara se procede ou
non a baixa médica.

- Parte de asistencia sanitaria sen baixa: a persoa accidentada debera incorporarse ao traballo o dia seguinte.

- Parte médico con baixa: a persoa accidentada deberd entregar o parte no servizo de persoal. Cando sexa dada de alta, debera entregar o
parte médico de alta no servizo de persoal e incorporarse ao traballo.

Nova péliza de seguros de accidentes persoais

A Conselleria de Facenda e Administracién Publica subscribiu, con efectos do 1 de xullo de 2023, unha nova péliza de seguros de accidentes
persoais, que da cobertura a todo o persoal da Xunta de Galicia.

Con caracter xeral, as coberturas en caso de falecemento ou invalidez derivada de accidente ou enfermidade profesional son as previstas no
folleto informativo adxunto.

Ademais do anterior, prevese a posibilidade de que calquera persoa empregada publica da Xunta de Galicia poida ampliar as devanditas
coberturas, mediante a subscricién individual e voluntaria dun suplemento/complemento do seguro e mais o pagamento dun importe
adicional.

Calquera aclaracién en relacién con esta informacién serd atendida mandando unha mensaxe a seguinte conta de correo electrénico:
partes.xestionriscos.facenda@xunta.gal

Ligazéns relacionadas

« Accidente de traballo e enfermidade profesional
« Diptico informativo sobre a péliza de seguros de accidentes
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Medidas de emerxencia

A Xunta, tendo en conta o tamafio e a actividade da empresa, asi como a posible presenza de persoas alleas a ela nos seus edificios, debera analizar
as posibles situacions de emerxencia e adoptar as medidas necesarias en materia de primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacién das
persoas traballadoras, designando para iso o persoal encargado de pofier en practica estas medidas e comprobando periodicamente, se é o caso, 0
seu correcto funcionamento. O citado persoal debera posuir a formacién necesaria, ser suficiente en niimero e dispofier do material adecuado, en
funcién das circunstancias antes sinaladas.
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Prestacidon econdmica por risco no embarazo ou lactacién natural

-
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O risco durante o embarazo e a lactacién natural son situacidns nas que se atopan as traballadoras que, debendo cambiar de posto de traballo por
outro compatible ao influir este negativamente no seu estado de satide ou na do feto, non sexa posible. O contrato quedara en suspenso nos termos
establecidos no artigo 26.3 da Lei 31/1995, de 8 de novembro, de prevenci6n de riscos laborais.

Esta situacién debera ser acreditada pola entidade xestora (colaboradora) coa que a empresa ten concertados os riscos profesionais. A prestacién
econémica por riscos durante o embarazo consiste no abono dun subsidio equivalente ao 100% da base reguladora do accidente de traballo do mes
anterior ao inicio da prestacion. Non se require un periodo minimo de cotizacidn & Seguridade Social ao considerarse continxencia profesional.

O recofiecemento e aboamento das prestaciéns correspéndelle a entidade que xestiona as continxencias profesionais que, na maior parte das
empresas, corresponde as mutuas de accidentes de traballo e enfermidades profesionais asociadas & empresa. No caso de que a xestién non lle
competa a ningunha mutua, esta prestacién seré xestionada polo Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS), que ata a Lei 3/2007 era o
encargado de xestionalas.

Ligazéns relacionadas

« Embarazo e lactacién
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Protocolo de acoso laboral

A Xunta de Galicia materializou o seu compromiso de erradicar o acoso laboral e outras discriminaciéns no traballo na Administracién da
Comunidade Auténoma de Galicia a través da aprobacién dun protocolo especifico co fin de dotarse dos mecanismos mais axeitados para actuar
sobre este tipo de situacions.

O protocolo recolle as actuacidns para previr, detectar e resolver as situacions de acoso laboral e outras discriminaciéns que se poidan producir na
Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia, e a0 mesmo tempo, sup6n un mecanismo para a erradicacion destas condutas e garantir a
satide das persoas que poidan sufrir estas situaciéns, asi como a asistencia e proteccion das vitimas.

Asi mesmo, o protocolo determina as actuaciéns e responsabilidades dos érganos que deben intervir na resolucién destas situacions e asegura a

pluralidade das intervenciéns para garantir un tratamento técnico adecuado na valoracién de cada actuacién concreta, respectando a metodoloxia
mais apropiada en cada caso, de acordo cos principios xerais deste protocolo.

Ligazdns relacionadas

» Protocolo sobre o acoso laboral
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Representacién das persoas traballadoras en materia de prevencion

A Lei 31/1995, do 8 de novembro, de prevencién dos riscos laborais, regula no seu capitulo V a consulta e participacién das persoas traballadoras
en materias que afectan & seguridade e satide no traballo. Mais concretamente, no artigo 33 establece a obriga empresarial de someter a consulta
das persoas traballadoras todo o relativo & sequridade e satide laboral na empresa.

Os mecanismos de consulta e participacién especializada nas materias de prevencion de riscos laborais son os/as delegados/as de prevencion e os
comités de seguridade e satde laboral. Seguindo estes preceptos, a Xunta de Galicia asinou un acordo sobre dereitos de participacién do persoal ao
servizo da administracién da Xunta de Galicia en materia de prevencién de riscos laborais (Resolucién do 29 de decembro de 2010 e a sta
correccién de erros), que afecta a todo o persoal ao servizo da Administracién xeral da Xunta de Galicia, ao persoal dos centros educativos da
Conselleria de Educacién, Universidade e Formacién Profesional, ao persoal das instituciéns sanitarias do Servizo Galego de Saide (Sergas) e ao
persoal da Administracién de Xustiza.

Ligazéns relacionadas

« Comités de riscos laborais
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Capitulo 7 - OQutra informacidon de interese

Oficina Técnica
Servizo Médico
Oficinas de Correos

Escolas infantis
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Oficina Técnica

A Xunta de Galicia dispon dun Servizo de Xestién de Infraestruturas Administrativas, cofiecido como Oficina Técnica, que conta con unidades nos
edificios administrativos da Coruiia e de Pontevedra e diias secciéns en Lugo e Vigo.

A Oficina Técnica presta os seguintes servizos:
- A emisibn da tarxeta de empregado/a puiblico e renovacién do certificado dixital.
- 0 acceso ao garaxe de funcionariado e persoal laboral da Xunta de Galicia en San Caetano.
- Atramitacién das autorizaciéns de acceso aos edificios administrativos de empresas e persoal externo.
- Avreserva de salas e saléns de uso comiin.
- Mantemento: incidencias nas instalaciéns e mobiliario.

- Incidencias de limpeza e xardineria.

Ligazdns relacionadas

« Mais informacién sobre a Oficina Técnica
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Servizo médico

e -

A Xunta de Galicia conta con servizos médicos, que prestan asistencia médica e proporcionan prescriciéns facultativas, nos seguintes edificios
administrativos:

- Santiago de Compostela: San Caetano e San Lazaro
- A Coruiia: Monelos

- Lugo: Ronda da Muralla

- Pontevedra: M? Victoria Moreno

- Vigo: Concepcion Arenal
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Oficinas de Correos
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Existen oficinas de Correos nos seguintes edificios administrativos:

Santiago de Compostela: San Caetano

A Coruiia: Monelos

Lugo: Ronda da Muralla

Pontevedra: M2 Victoria Moreno

Vigo: Concepcion Arenal
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Escolas infantis

Anualmente convécase un procedemento de novo ingreso ou renovacién de praza en escolas infantis 0-3 para fillos e fillas do persoal dos servizos
centrais e das xefaturas territoriais da Xunta de Galicia en escolas infantis da localidade onde presta servizos nas seguintes cidades:

Escola infantil de Vite en Santiago de Compostela
Escola infantil Santa Maria de Oza na Coruifia

Escola infantil Catabois en Ferrol

Escola infantil Sagrado Corazén en Lugo

Escola infantil Antela en Ourense

Escola infantil do Edificio Administrativo de Pontevedra

Escola infantil A Estrela do Complexo Administrativo de Vigo
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Peche

Esta guia pretendeu presentarche a institucién & que te acabas de incorporar, a sia organizacién interna, os teus dereitos e deberes como membro
do seu cadro de persoal e as principais pautas de comportamento que esperamos de ti nas relaciéns de traballo que vas desenvolver. A partir de
agora, seran os teus compafieiros e compaiieiras os/as que colaboraran na tia adaptacién ao novo posto de traballo.

Ademais, o servizo de recursos humanos estara ao teu dispor para responder cantas cuestions che xurdan en materia de persoal. Entre todos/as,
faremos que a tiia chegada sexa o méis gratificante e doada posible. Estou seguro de que co teu compromiso e dedicacién faremos da Xunta unha

organizacion cada vez mais aberta e dedicada a todos os galegos e galegas.
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