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1. INTRODUCION

PortaX tratase dun portal de contidos para todos os empregados da Xunta de Galicia que ten como
obxectivo principal proporcionar acceso a varios servizos de interese e de uso comun, asi como acceso a
novas e informacion de utilidade.

Os servizos mais destacados que se proporciona mediante este portal son :

Acceso ao expediente electrdnico.

Solicitude e consulta de permisos, licenzas e vacacions.
Acceso ao histoérico de néminas.

Consulta de fichaxes.

O obxectivo deste documento é servir de guia para os usuarios e usuarias finais de PortaX, de forma que
actle como punto de orientacion e axude a comprender todas as funcionalidades que ofrece o portal.

Ademais de presentar todas as posibilidades dispofiibles no portal, engadese ao final do documento un
conxunto de preguntas frecuentes, que axuden ao uso da aplicacion.
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PRESENTACION DO SISTEMA

™

21.Introducion

Como se comentou no apartado anterior, PortaX é un portal de contidos que proporciona informacion
de interese aos empregados da Xunta de Galicia, ademais de permitirlle o acceso a varios servizos de
uso comun para estes.

As funcionalidades principais que seran de uso comun no portal seran:

e Acceso ao expediente electrénico:poderd acceder & consulta do seu expediente electrénico,
tanto os datos persoais, cursos realizados, situacién administrativa, trienios recofiecidos, etc.

e Solicitude e consulta de permisos, licenzas e vacacions: mediante este servizo poderd xerar
as solicitudes e comprobar a tramitacion e aceptacién das mesmas. Tamén poderda comprobar

todas as solicitudes xeradas asi como comprobar os dias restantes por gozar nos permisos que
tefien un maximo de dias anuais definidos.

e Acceso ao histérico de ndminas.

e Consulta de fichaxes.

Enlaces a paxinas de interese xeral: (Funcion Publica, CIXTEC, etc.).

Ao longo deste documento presentaranse todos os servizos que se lle proporcionan ao empregado a
través deste portal, asi como a forma de acceder as mesmos.

2.2. Requisitos de Hardware e software

2.21. Hardware

Non é necesario un hardware especifico para a utilizacion deste sistema excepto a conexién 4 rede que
permita o acceso ao servidor onde se atope instalado.

2.2.2.Software

E necesario ter instalado un dos exploradores de Internet que a continuacién se listan:

v Internet Explorer 7.0 ou superior.
v Mozilla Firefox 30.0 ou superior.
v Google Chrome 30.0 ou superior.
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3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

3.1.Acceso ao Portal do Empregado

Para acceder ao Portal do Empregado da Xunta de Galicia abriremos un navegador web e
introduciremos a seguinte direccion web: https://portax.xunta.es.

Unha vez dentro veremos a pantalla de entrada ao sistema, que se atopa na zona publica, onde se nos
presentan 2 formas de acceso:

e Mediante NIF (8 dixitos e letra) e clave
e Mediante certificado dixital

Recorde que o NIF debe tener 8 dixitos e letra. Exemplo: 00000000e

GALEGD CASTELLAND

2 &

Benvido/a ao Portal do Empregado

O acceso a este porial esta permitido s6 para os empregados publicos da Administracion Xeral e do sector pablico autondmico de Galicia

Accesos de usuarios/as

0 acceso realizarase con cerificado divital, DN elecirénico, tarketa de emprecado ou ben co NIF e chave que emprega para acceder a sia conta de comeo
corporativo

© Accesocon NIF e chave (@

-

NIF \ | m

© Acceso con certificado dixital g

Se non postie ningun destes medios de acceso pode pofierse en contacto co senvizo de Centro de Atencidn aos Usuarios (CAU) no teléfono 981 5 45288,

Consulte & guia de uso de PortaX

UNIGN EUROPEA
FONDO EURDFEO DE
CESENVOLVEMENTD
REXI

st s i o v’

Informacion de Gontacto:
XUNTA Sevizo prestado pola Presi cunta de Galicia cau@xunts es
DE GALICIA Axencia para a Modemizadi ca de Galidia (AMTEGA) Teléfono CAU 981 545 288

31.1. Acceso mediante NIF e chave

Para acceder mediante esta via preséntase un formulario con 2 campos de entrada de datos e un cadro
de verificacién para decidir se quere que as suas credenciais sexan recordadas a seguinte vez que acceda
ao sistema. Unha vez introducidas as credenciais débese premer sobre o botdn “Acceder”.

Se as credenciais son correctas, e o NIF existe no sistema, este dirixirao/a & pantalla de inicio do
sistema.
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No caso contrario o sistema, mediante unha mensaxe de alerta, informara ao usuario do sucedido.

© Accesocon NIF e chaveﬂ

e

MIF

Chave

Situado ao final do titulo aparece unha icona de axuda. Se o/a empregado/a sitla o punteiro do rato
encima del, aparecera un texto informativo que o/a sobre esta opcién.

Pode acceder a PortaX co seu Nif e clave.

- Achave a empregar € a mesma que
utiliza no seu correo electrénico

' corporativo, U

31.2. Acceso mediante certificado dixital

© Acceso con certificado dixtal @)

Acceder

Situado ao final do titulo aparece unha icona de axuda, se o/a empregado/a sitla o punteiro do rato
encima del aparecera un texto informativo que o/a orienta sobre esta opcidn.

Pode optar poracceder a Fortak
rmediante un cetificado dixital, utilizando
i calguera destes:
rluido
« Cedificado de empregado
piblico {aloxada na sia taneta
corporativa)
+ Ceificado dixital expedido pola
Fabrica Macional de Moneda y
Timbre (FHMT)

GO0 o apipl
tade

(7]
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Para entrar por esta via preséntase o boton “"Acceder”. A ao facer clic sobre el aparecera unha venta cun
campo de seleccion onde se mostran todos os certificados que o/a usuario/a ten instalados no seu
navegador, debera seleccionar o oportuno e premer sobre o botdn “Aceptar”.

Certificados

Seleccione el certificado de firma
I [ Aceptar |I Cancelar I

31.3. Preferencias de acceso

Existe un control de acceso ao portal en base aos tipos especificados anteriormente, certificado dixital
e login/password. O/a usuario/a dispén na slUa paxina de aterraxe dun campo de seleccidn, no que
podera elixir entre duas posibilidades de preferencias de acceso: 'Indiferente’ e 'Certificado dixital'
Dependendo do tipo de acceso que seleccione, a plataforma limitard o seu acceso a unicamente a
opcion seleccionada.

e Indiferente a A plataforma permite que o/a usuario/a poida acceder ao portal tanto por login,
como por certificado dixital.

e Certificado dixital a Limitase o acceso ao/ad usuario/a unicamente mediante o seu certificado
dixital.

No caso de que o/a usuario/a non poida acceder por ter seleccionada unha preferencia de acceso distinta
ao login que estd intentando realizar, o/a usuario/a debera contactar co administrador para que este
proceda a modificalo. De igual forma, mostrardselle unha mensaxe de alerta indicdndolle o motivo polo
cal non pode acceder a aplicacion.
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3.2. Entrando no Portal

Unha vez se autentique no sistema, este levaralle ata o punto de
zona privada.

acceso centralizado que se atopa na

2 (F S “ GALEGD:| CASTELLAND |
INICIO | | FICHAXES |
Guia de Uso
Servizos Destacados
CONSULTA HISTORICO DE FICHAXES P
EXPEDIENTE NOMINAS L
ELECTRONICO &5 =
Nésmina: Servizos de Cardcier [+]
Econdmico
Novas Concursos de Traslados @
% INSTRUCIONS SOBRE A XORNADA DE TRABALLO DE VERAN o
Normativa DXFP. Solicitudes [+]
Normalizadas e Estat?sticas
|5 APERTURA DE DETERMINADAS LISTAS DECRETO 37/2006 =
Listas de Contratacion Temporal €9
[ PUBLICACION LISTAS DEFINITIVAS ACTUALIZACION DE MERITOS FEBREIRO 2012 Rl
(DECRETO 37/2006) =
Fondo de Accion Social +]
|5§ Convocatoria para a realizacién de probas fisicas e visuais - ano 2012 @
Mais Servizos: Recofiecementos @
Médicos, Cursos EGAP.
|5 Apertura do prazo de inscricion nas listas de contratacion do Decreto 37/2006 @
0Os meus Procesos
._'.; Peche de determinadas listas reguladas polo Decreto 37/2006, do 2 de marzo &
Procesos Sefectivos
[ PUBLICACION LISTAS PROVISIONAIS ACTUALIZACION DE MERITOS FEBREIRO 2012
(DECRETO 37/2006) =2 RPT, Permutas, Comisions, +]
Reclamacions y Novas por SMS
%) PUBLICACION LISTAS PROVISIONAIS 2011 (DECRETO 37/2006) 2
[% Ampliacion do prazo de pr t de solicitudes dos pr conv dos nos DOG
de 26 & 28 de xullo de 2011 ©
Funcién . Provancion e Espazo [ _
L pabii = MSCOS . £ reco
‘ %.5'- Piblica ‘ CIXT_'C ‘ LABORAIS Q de SaUde .@bemucm.
- UNMIN EURDPEA
FONDO EUROPEO DE
NTO
«2. | XUNTA prestado pola
| DE GALIcIA s e s e (AMTEGA) st
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Se vostede é un alto cargo, asesor ou pertence a unha entidade instrumental, a entrada no portal
cambia nalguns aspectos. Non se amosa o logo da Xunta de Galicia e tampouco se amosa a seccion de
Enlaces:

, —

INICIO | EXPEDIENTE | PERMISOS E VAC NS | NOMINAS | FICHAXES | FLEXBILIDADE E TELETRABALLO |

Guia de Uso

Preferencias de Acceso ﬁ

Servizos Destacados

CONSULTA
EXPEDIENTE

PERMISOS E
] LICENZAS
ELECTRONICO =4

HISTORICO DE
NOMINAS ¢

Novas

|53 Facenda e CCOO, UXT e CSIF d i a tramitacion da Oferta de Emprego
Publico para non prexudicar aos opositores &'

|53 Mais de 2.500 opositores da Xunta de Galicia realizaran o primeiro exame entre o 27 de
maie e o 11 de xufio

53 A antiga sede da Xunta en Pontevedra sera un espazo comodo, versatil, accesible e cun
70% menos de custo de mantemento

|5 A Xunta publica hoxe as listas definitivas para as oposicions a 89 prazas na
Administracion Xeral, con 13.862 persoas admitidas @

%8 A Xunta convoca as primeiras oposicions para a discap | e asina un
acordo con Fademga e Down Galicia para facilitar o seu ingreso na administracion &

5% A Xunta abrira a vindeira semana o prazo de inscricién na bolsa de emprego temporal
da Administracion galega ©

|%3 O Consello da Xunta aproba por decreto a Oferta de Emprego Piblico nos ambitos
sanitario, educative e da Administracion Xeral, con mais de 2.600 prazas 7

|53 A Xunta favorece a conciliacion de preto de 8.600 empregados publicos cos réximes de
flexibilidade horaria e teletraballo 2

|55 A Xunta de Galicia aposta pola universalizacion da formacién dos empregados piblicos
da Comunidade Auténoma o

mats novas +

[ﬂ Funcién
A== Piblica

oxre| @ B (e

LABORAIS de satde

XUNTA
DE GALICIA

A continuacién vamos a describir os diferentes apartados explicando cada un deles.
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3.2.1. Barra de ferramentas

E II i 3 Im" GALEGO | CASTELLAND i
|

Esta barra esta situada na zona superior do portal e consta dos seguintes elementos por orde de
aparicién:

e Elemento de fixacion. Tratase dun elemento co obxectivo de fixar esta barra de tal forma que
quede sempre visible para o/a usuario/a. E moi util cando o contido da paxina é tan alto que se
necesita unha barra de desprazamento vertical.

e Nome e apelidos. E unha etiqueta que identifica ao/a usuario/a que se atopa na sesién do
portal.

e Boton de pechar sesion. Este botdn ten como obxectivo pechar a sesidén do sistema e volver
cara a pantalla de acceso.

e Selecciéon de idiomas. Permite cambiar de idioma entre Galego e Casteldn en calquera
momento. En azul marcarase o idioma seleccionado.

3.2.2.Cabeceira

XA XUNTA
% ¢ DE GALICIA

| INICIO | EXPEDIENTE | PERMISOSE VACACIONS | NOMINAS | FICHAXES |

A cabeceira estd situada xusto debaixo da barra de ferramentas e consta dos seguintes elementos por
orde de aparicion:

e Logo do portal. Imaxe corporativa do Portal, ten como funcién ser o punto de retroceso cara ao
inicio do sistema en calquera momento dependendo da zona (publica ou privada) onde se atope
o/a usuario/a.

e Logo da Xunta de Galicia. Imaxe corporativa da Xunta de Galicia. Non se amosa aos altos
cargos, asesores ou entidades instrumentais.

o Estilos aplicables. Grazas a estas iconas pddese seleccionar entre os diferentes estilos
dispoiiibles na aplicacién. Cor, branco sobre negro e negro sobre branco.

e Barra de navegacién. Ten como obxectivo habilitar a navegacion polos distintos servizos.
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3.2.3. Servizos destacados

CONSULTA PERMISOS E |7
EXPEDIENTE LICENZAS
ELECTRONICO E=

HISTORICO DE : FICHAKES
NOMINAS .

Os servizos destacados actlian como accesos directos de forma que o/a usuario/a poida acceder mais
rapido ao servizo que necesite, existen accesos directos para os seguintes servizos:

e Expediente electrdnico

e Permisos e licenzas

e Histérico de ndminas

e Consulta de fichaxes
3.2.4.Novas

MNovas

{5 INSTRUCIONS SOBRE A XORNADA DE TRABALLO DE VERAN ©
(53 BPERTURA DE DETERMINADAS LISTAS DECRETO 3772006

/= PPUBLICACION LISTAS DEFINITIVAS ACTUALIZACION DE MERITOS FEBREIRO 2012
(DEERETO 37/2006) o2

|54 Fonvocatoria para a realizacion de probas fisicas e visuais - ano 2012 O
(5 Ppertura do prazo de inscricion nas listas de contratacion do Decreto 37/2006
(54 Peche de determinadas listas requladas polo Decreto 37/2006, do 2 de marzo @

15 PUBLICACION LISTAS PROVISIONAIS ACTUALIZACION DE MERITOS FEBREIRO 2012
(DEERETO 37/2006) ©2

{5 PUBLICACION LISTAS PROVISIONAIS 2011 (DECRETO 37/2006) o2

{5 Pimpliacion do prazo de presentacion de solicitudes dos procesos convocados nos DOG

gl ; & 28 de xullo de 2011 &
=
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O portal integra un mdédulo de comunicacidén que permite visualizar novas, o usuario estard informado
do que ocorre en todo momento. Este compofiente conta cos seguintes elementos por orde de
aparicién:

Iconas de despregue. O usuario pode despregar as novas facendo clic sobre aicona  para

ver un resumo, a data e a hora de publicacion da nova. =

Botdn 'mais novas +'. Pulsando este botén accederase a unha nova paxina do portal no que se
mostran todas as noticias de funcion publica expandidas, coa documentacion asociada a cada
artigo.

3.2.41. Mais novas

Ao seleccionar o botén|

accederase & paxina de noticias extraidas de funcion publica,

expandidas e cos documentos asociados a cada noticia, mostrandose na devandita pantalla un botén de

acceso as noticias de Funcién Publica.

Mais Novas

Direccion Xeral da Funcién Piblica blogs 7

INSTRUCIONS SOBRE A XORNADA DE TRABALLO DE VERAN ©@
29/06M127:19
administrador
Instrucidns de 27 de xufio de 2012 sobre a xornada de traballo de veran do persoal da Administracidn da Comunidade Autdnoma de Galicia.

|| instrucionsHorarioVeran_0.pdf 2 (71 KB)

=< APERTURA DE DETERMINADAS LISTAS DECRETO 37/2006 @
26/06M12 10:24
Listas
-RESOLUCION do 11 de xufio de 2012, da Direccidn Xeral da Funcién Plblica, pola que se abre o prazo de presentacidn de solicitudes para a elaboracion de
listas para o desempefio transitorio de postos reservados a funcionarios da escala de profesores numerarios de institutos politécnicos maritimo-pesqueiros,
especialidades de medicina subacuética e hiperbarica e intervenciéns subacuaticas e hiperbaricas.

-RESOLUCION do 11 de xufio de 2012, da Direccian Xeral da Funcidn Plblica, pola que se acorda a apertura das listas para a contratacion temporal de
persoal interino da escala de profesores numerarios de institutos politécnicos maritimopesqueiros, especialidades de navegacién maritima e pesca maritima.

|/ Resoliicion medicina subacuatica e hiperbarica e outras.pdf =1 (537 KB)

! PUBLICACION LISTAS DEFINITIVAS ACTUALIZACION DE MERITOS FEBREIRO 2012 (DECRETO 37/2006)
23/05112 8:02
Listas
RESCLUCION do 14 de maio de 2012, da Direccidn Xeral da Funcidn Piblica, pola que, de conformidade co artigo 12 do Decreto 37/2006, do 2 de marzo, se fai
plblica a actualizacidn definitiva de méritos cormespondente ao ano 2011 das listas para a cobertura con caracter transitorio de prazas reservadas a persoal
funcionario e para a contratacion temporal de persoal laboral da Xunta de Galicia.

\l:] Resolucion listas definitivas actualizacion.pdf 7 (489 KB)
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3.2.5. Guia de uso

Mediante esta ligazdn, o/a usuario/a accederd ao documento pdf da guia de uso.

Guia de Uso

3.2.6. Preferencias de acceso

Mediante este enlace, o/a usuario/a podera seleccionar o modo de acceso que prefira para loguearse

contra la aplicacion.
Preferencias de acceso ﬂ

Tras pulsar o enlace accederase a unha nova paxina na que se informara de cada unha das opcidns. Nela
podera elixirse a desexada.

Preferencias de acceso

Pomos 4 sta disposicidn unha xestidn que lle permitird seleccionar a preferencia de acceso ao sistema segundo as sdas necesidades e habitos. Neste
apartado pddense seleccionar ata tres opcidns diferentes que, dependendo do tipo que elixa, limitardn o acceso ao sistema unicamente pola via seleccionada.

A continuacidn, indicase cada unha das opcidns a elixir
« Indiferente

0 sistema permite que vostede poida acceder ao portal polas dias vias existentes: usuaric / clave e certificado dixital. Recoméndase seleccionar esta
apcidn se dispon dun certificado dixital e ademais esta afeito utilizar o acceso tradicional.

« Certificado Dixital
0 sistema permite que vostede acceda a través do seu cerificado dixital. Recoméndase seleccionar esta opcidn se dispdn dun certificado dixital & non

desexa teclear as suas credenciais cada vez que queira acceder ao sistema.

Mo caso de que vostede seleccione avia de acceso por “Certificado Dixital” e tefia problemas para acceder ao sistema, pdfiase en contacto co CAU para que
lle habiliten o acceso tradicional. Ainformacidn sobre o CAU atoparaa no pé de paxina situado no lado dereito.

© Seleccione opcion:

* Certificado Dixital @

« Indiferente @

Modificar

Dependendo do valor elixido poderd acceder ao portal, coa utilizacion unicamente do seu certificado ou,
indistintamente, do seu login/password ou do seu certificado dixital.

MO_v.05.05 PORTAX_MO_manualUsuario_v.01.13_gl Paxina 15 de 61



+<‘%"+ AXENCIA PARA A
+ 0, MODERNIZACION
€l | TECNOLOXICA DE GALICIA

3.2.7. Menu lateral

Non se amosa aos altos cargos, asesores ou entidades instrumentais.

Némina: Servizos de Caracter [
Econdomico

& Consulia do Historico de Nomina
f? Consulta de Operacions na Web
& Simulacion Calculo de
Retnbucions

Cambio de Clave en Nominas
Forma de Recepcion de Haberes
Recibo Anual de Haberes
Solicitude de Anticipo

BB &

Concursos de Trasiados

Normativa DXFP, Salicitudes
Normalizadas e Estatisticas

Listas de Contratacion Temporal
(D.37 / 2006)

Fondo de Accion Social

Mais Servizos: Recoffecementos
Médicos, Cursos EGAP

Os Meuws Procesos

Frocesos selectivos

S0 0 00 © ©'©

RPT, Permutas, Comisions,
Reclamacions e Novas por SMS

O portal contén un menu lateral situado na parte dereita da pantalla que inclie unha lista de enlaces
cara os diferentes servizos, esta lista estd organizada por categorias.

Cada categoria ten unha serie de enlaces asociados e ademais tefien as seguintes funcidns:

e Despregar os enlaces facendo clic sobre a icona ou e sobre o propio nome.

e Repregar os enlaces facendo clic sobre a icona ou & sobre o propio nome.

3.2.8. Enlaces a servizos publicos

ﬂ Funcisn
l.{-— Piblica

> | Prevencidn de . T
|C|XEC‘ RISCDS _ﬂ Espazo ‘ ‘@m&ﬁn

| LABORAIS | de saude |

O portal contén un menu situado na parte inferior da pantalla que inclie una lista de iconas que estan
enlazadas con diferentes servizos publicos, o usuario pode facer clic sobre calquera das iconas para
acceder ao portal desexado, este abrirase nunha pestana nova.

Os servizos enlazados son os seguintes:

e Funcidn publica
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CIXTEC

Prevencion de riscos laborais

Servizo de saude

Servizo Publico de Emprego

Escola Galega de Administracién Publica
Centro de Novas Tecnoloxias

3.2.9. Pé de paxina

UNMON EURDPEA
FONDD EURGFIO DE
DESEMVOLVEMENTO
REXIOHAL

“Lisha s e fscwr Exmpn”

Informacion de Contacto:
Sery westado pola Presidencia da Xunta de Galicia cau@xunta.es

Axencia para 8 Modemizacién Tecnoldxica de Galicia (AMTEGA] feletono CAL 481 545 288

O portal contén un pé de paxina que mostra o logo corporativo da Xunta de Galicia, o dos fondos FEDER
da Unidén Europea e a informacion do Centro de Atencién ao Usuario: teléfono e correo electrénico. Se o
usuario preme sobre o correo electrénico abrirase o programa que utilice por defecto para xestionar o
seu correo.
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3.3. Servizos destacados

Neste anexo pasaremos a describir os 4 servizos recompilados na zona de servizos destacados:

3.3.1. Expediente Persoal Electronico

Este servizo permitiralle acceder o histérico do seu expediente persoal electrénico o cal non estara
actualizado. Na mesma pantalla, na parte superior, resaltado en vermello, podera acceder a FIDES onde
podera consultar os datos do seu expediente e telos actualizados. Tamén terd acceso a mais
informacion relacionada co expediente administrativo en mais informacion:

EXPEDIENTE | PERMISOSEVACACIONS | NOMINAS | FICHAXES FLEXIBILIDADE E TELETRABALLOD |

INICIO |

ativo en Fldes.

cansuils os datos act LR R
Mantense o aceaso & Porisx 8 sfecto de consuita.
Mals infarmacion en hitpa:rwww sunts geifuncion-puslica/sxpedlsnte-administrativa

Expediente

COrpo: FUNGIONARIO - GRUPD- A1 2080 - CORPO SUPERIOR DA ADMINISTRACION XERAL DA COMUNIDADE ALTONCMA DE GALICIA

Censultar o historico .
Avisos recibidos dende a aplicacion de solicitudes de permisos, vacacions e licencias:
Wsoina 00565 fi car I FER Cage, . 10062025 13:18:31 x
Asolicitude D00SES foi L2 R CAS=ee=es, e 10/0E/2025 131831 x

2 sismanton alopadas, amasands samantos. 1

Cursos Titul fGalego D. Admin. Corpos. Categ. Trienios: DOutros Proc. Formac.

Outras Formac. Varios

Datos Nacemento

Data Nacemento 20/08/1885 Concello SANTIAGO DE COMPOSTELA
Pais ESPARNA Lugar SANTIAGO DE COMPOSTELA
Provincia A CORURNA Sexo VARGM
Enderezo
Enderezo SANTIAGC — —
Pais ESFANA
Provincia A CORURA
Concells SANTIAGO DE COMPOSTELA

Cédigo Postal
Email

Seguridade Social

15702

ivan.ferraces.external@eviden com

Réxime da 55

Data de alta da Gltima
ocupacitn

NGm.55

O portal mostraralle unha pantalla cos datos da ficha de persoal. Nesta pantalla, os datos presentes no
seu expediente estdn organizados en solapas. Debe premer nas solapas para acceder & informacion. Os
datos mostrados nelas son os seguintes:

e D. Persoais: mostra informacion de contacto e nacemento

e Cursos: mostra os cursos realizados e rexistrados na sua ficha de persoal. O sistema posute un
modulo de intercambio automatico de cursos coa EGAP, polo que estes cursos figurardn no seu
expediente ainda que non os comunicara

e Titul/Galego: titulacions presentadas e nivel de galego acreditado

e D. Admin: informacién sobre o seu posto actual, posto reservado, grao recofiecido, prolongacion
de servizos, ...
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e Permisos: informacion sobre calquera xustificacion de ausencia: permisos, licenzas, vacacions,
baixas e xustificacions de fichaxe

e Corpos: nomeamentos da persoa como persoal funcionario, interino, funcionario en practicas
e/ou contratado administrativo

e Categorias: nomeamentos da persoa como persoal laboral temporal e/ou fixo

e Trienios: trienios recofiecidos

e Outros procesos: informacidn sobre participacién en concursos ou procesos selectivos
e Formacion: informacion sobre formacion adicional da persoa

e Varios: conceptos definibles asociados ao seu expediente

Finalmente para acceder ao seu histérico de postos de traballo desempefiados debe premer no enlace
“Consultar o histdrico”. Nesta pantalla o sistema informaralle dos postos que desempefiou, das suas
reservas de posto, do seu histérico de recofiecemento de grao e das suas suspensidns de actividade se
ocupou algunha vez postos de cardcter descontinuo.

X7 XUNTA
ﬁ a s DE GALICIA
B

Comisiénw/Adscr. Temp. | | [Oulras Rasarvas. | Grada/Seq.Social | Susgensians

Postos desempenados

- st
e Toma Csusa Sit Carpol,  Data G
Cadigo. Posto Denominaciinivel L 1B, Adm, MtaCese mlsfmwcwvﬂw\lmc“aﬂlhk. . Bore. Parcial 0
m ;
::m MASH 00007 18TIR2E 'm“.“ h_. 2 ITANG WG kDI A 1A 5N | 10000
er
[£| 9872 ViADS.00.000 15TT0.0%2 igm 26 1TOIR03 . NC SADI1 22010 0002 A €1 2083 1 N 10000 o
FRANCERA
L EFE
EL_':! 18581 SA S04.00003 15770.01T KEGOCIADO 208993 SADDY 19012003 COOOT A €1 2083 | N 10000 a
)

2 eiemanios 8L0pACTS, AMOSATI0 SRmentcs ¢

(1 prPmp——"

[ Posto actuar [ wen
[] #storico [ contee
] #tegracicn wen

XUNTA
DE GALICIA

3.3.2. Permisos, Licenzas e Vacacions

Nesta aplicacion podera xerar a sua solicitude de permisos, licenzas e vacacions. Tamén podera
comprobar a informacidn de tramitacién e aceptaciéon das suas solicitudes, consultar todas as
solicitudes xeradas e comprobar os dias restantes que lle quedan por gozar nos permisos que tefien un
numero de dias maximos anuais definidos.
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Lembre que debe ocupar ou reservar un posto xestionado pola DXFP para ter acceso a esta
funcionalidade.

Dende a portada inicial podemos distinguir as seguintes zonas:

fade e Teletrabalio

[ Xerar nova solicitude

_Meva Sobomide 2015

= Informacion deinterese ]

Permias Misimen Arusad® Dias goncedidos  Mias pendentes

22 (] = f

: DESCANSO ADCIONAL POR COMPENSACION (10 DIASHANO) L ] g

S = UNTOS PERSOARS SEN MUSTIFCACIIN (3 WS i
Xestion de Solicitudes R s

Qutres Permisos

REDUCCION XORNADA DE TRABALLD

REDUCCHN XDRNADA DE TRABALLD 0§
PERNZSO: GARDA LEGAL NEROR 12 ANDS, PEREOA LAXIRESPATEN) OU DSCAP i

PERNESD. FUNCIONS SHOTAS. 1§
PERNISD: CODADD DUN FAMLIAR DE 1° GRAD (REDUCCION. S0%- THES) i

PERNISO: CODADC DU FAMELAR DE 1% GRAD (REDUCCION. 50%- THES)
PERUSO: CODAD0 DF FLLOS MENDRES AFECTADOS POR CANCRO GU ENFER GRAVE

PERNISO; ACOMPARAMENTO REVISIONS UEDICAS E FLLOS £ LAIGRES A CARGD

(mudanza, deber
publico, examenes,

Flexibilidade e Teletraballo

+ Paraa sl 5 o | 3spciade

Visercia Hararia
SRS 202 Plex Autossiica (L-X 18:30) [V 1£:30) BN prabal
* Paaa X sua

NoA 29 Bfopoy aunha \etranal sctuaimants

| Ano de imputacién de permisos. Todos os permisos que precisen ser imputados a un ano (vacacions,
asuntos persoais, ...) seran imputados ao ano indicado nesta zona.

e Enlace para xerar solicitudes de permiso.
Mova Solicitude 2015 L+

e Pestana Resumo

Permisos rexistrados con maximo anual. Nesta zona poderd ver os permisos concedidos que
tefian un maximo numero de dias a solicitar cada ano, por exemplo vacacions, asuntos persoais,

1 Botén : Abre unha nova ventd coa consulta da informacion rexistrada no Rexistro

Central de Persoal do permiso seleccionado:
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+ Informacion rexistrada en xestidn para o permiso VACACIONS no ano 2015

Numero de dias seleccionados 0

Ano 2015
Kaneiro Febreiro Marzo Abril
L X 8 B MM X WS D LMMEVIED LMM%XY S D
12 8 3 1 E: 123 3 5
BB 78 901 23 4°5 878 2 3 456 7& 878 99M 2

12:13 1415 18 17 18 m 11 1213 4415 9 199 12131418 13 14 1518 17 1819

w

1920 21 22 2324 25 1817 18:19 20 .21 22 1617 18 19 28 29°22 20 21 2223 24 2528
26 27 28 2930 31 23 24 I8 26 27 28 23 24 25 28 27 28 29 27 28 29 30
20 A
Maio Kuho Hullo Agosto

L MmmX Vv 5D L M M X S DD L M MX V 5 LM M X ¥ 5

T B3 T. 2 8 4 &5 & i T 2 3 4 & 1
4. 5 6 7T B 8 10 B 9 10 11 1213 14 B 83 21061112 3 4 5 8 7 8
1112 1314 15 18 17 1518 17-18:19 20 21 1314 15 18 1718419 18 11 1213 .14 1518

22 23 24 2273 24 25 28 17 18 18

2230 31 2830 27 28 .29 30 24 25 26 27 28 28 3

2
Setembro Outubro Hovembro Decembro

L MM XV ESED LMAMMXEXY S§D L MMXVESED L WMMXWVS

1 2 3 4 5 6 1 -2 3 1 1 2 3 4 58
7T & 910 M1213 58 T8 9101 2 3 456 7 & 7 & 9101 1213
1419 1718 19 20 1213 14 15 1817 18 9 10 11 12 121415 14 1516817 18 19 20
51 27 239 74 5s om gy 1220 21 2223 2435 1617 18 1920 21.22 21 22 23.24 35 26 77
B 28 27 28:29 30 3 2324 25 26 272829 28 29 20 N

30
Ano 2016
Kaneiro

L MMXV 5D

ol
4 B 87 8 9 10
1 12 13 14 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24

7 23 28 30 M

Outros permisos: Nesta zona podera ver a informacién dos permisos solicitados e concedidos sen limite

anual de dias, por exemplo, asistencia a exames, acompafiamento médico de familiares, ...

- Botdn : T Abre unha nova venta coa consulta da informacion rexistrada no Rexistro
Central de Persoal do permiso seleccionado:
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Xaneiro

L MM X V 5 D

HE-: -
BB RS v v
2 [ [ B . 7 e
[ [0 |56 B2 28 = -
EEEBE -

Maio
Eopt M XM 5 D
T 23
4 6 6 7T 8 9 W

12 1314 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 28 30 N

Setembro
L M X V5D
1 23 4 5 6
g 910 M 1213

14@151?151920

21 22 23 24 28 265 27
28 73 30

Xaneiro
L= W X% &8
T 29
4 8B 8 7 8 9 10
1112 1214 15 18 17
18 189 20 21 22 23 24
25 26 27 28 28 30 N

Numero de dias seleccionados 70

Anc 2015

Febreiro

LMMXV S5

EENEE -
=
EEEEE
EREEE>

Xufio
L M M X V 5
" 234 5 86
8 9 W 11213
15 18 17-18°19 20
22 23 24 35 28 27
29 30

Outubro

L MMXVS
1 2 3
5 68 78 9 10
12 13 14 15718 17
1920 21 22 23 24
26 27 28:29 30 31

Marzo

LMMX V §

ENNEN -
HENE
EEEE > >
ENEEN -
HE

Kullo
L mmXxX ¥ 5
T2 3 4
6 7T & 8 10M
1314 15 18 17718
20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 AN

Novembro

L Mmx v 5

2 3. 4 5 BT
9 10 1 12 12 14
168 17 18 19 20 21
2324 25 28 2728

Ano 2016

o

1

8
15
22
2

+ Informacidn rexistrada en xestidn para o permiso PERMISO: COIDADD DUN FAMILIAR DE 1° GRAO
(REDUCCION. 50%- 1MES) no ano 2015

Abril

LMMXY 5D

HEN - -

Engﬁ 10 1 12

13 14 15 16 17 18 18
20 21 2223 24 25 28
27 23 29 30

Agosto
LMMXYVSED
T 2
3 4 5 8B7 8 9
18 11 1213 .14 1516
17 1819 2021 22 23
24 25 26 27 28 29° 30

Decembro
LMMXVWVSTD

12 3 4 5.8
7 8 9 101 1213
14

5161718 19 20
21 22232425 2827
28 2930 3

Flexibilidade e Teletraballo: Amosa a informacidn relativa ao horario que ten vixente a persoa.

Flexibilidade e Teletraballo

» Paraa sda informacidn, amosamos o horario persoal asociade actualmente

Horario

01/04/2015 | 202. Flex. Automatica (L-X 18:30) (V' 15:30)

Vixencia

3333%

probal

¥ Para a siainformacidn, amosamos o estado actual da sta modalidade de teletraballo

Mon se atopou algurrha modalidade de telefrabalio vixente actuaimente

Aprobado

MO_v.05.05

PORTAX_MO_manualUsuario_v.01.13_gl

Paxina 22 de 61



AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

i ) GALEGD | CASTELLAND

ﬁér‘%ﬁﬁ( ﬁ N B‘:llzJ BRLICIA

Vacacions, Permisos, Licenzas, Flexibilidade e Telstraballo.
Ano de imputacion 2015 | -1 Hova Salicitude 2015

LITT LR Xestion Solicitudes

Solicitudes Anulaciéns §‘
o
Filtro | Mals recentes por permiso |» / - o \
s - Kestion de Solicitudes:
Wsoll,  Tipa Permisa il = Mm‘ﬁttldeso::rﬁp;dasesas nen

PERMISO! CODADO DE FLLOS ¥ _en‘. bl ’

@ 177 iieresads MENORES AFECTADOS POR 205 | FTRHT0NS = As solicitudes de maximo anu
CANCRO OU ENFER GRAVE : e e
MUSTRCACON: CAMBID 06 oy sers =

B 178 | Wwwsde T SNE bl casocree e presenteunhanova
PERMISO: GARDA LEGAL, MENOR solicitude)

@ | 15 kleresado 12 ANOS, PERSOA 34082015 | 24ONENS Pechads .
UAXRIESPATEN) OU DSCAR As solicitudes non teran valor

@ 171 ileresads :lfmsoﬁ - m!ui}uurmj 23072615 - 23072015 - Pachads ata a sia presentacién con
ﬁmim i selos, firmas e de ser o caso, dos

B 170 | mscesade | o T 23072015 2U07ENS Pechade xustificantes
PERMISO! DEBER NEXGUSABLE

i@ 169 Wleresado DF CARACTERPUBLCPANOU 23070015 2072015 Pechada
DE CONCLIGCION

|— = Lenda

3 ] XUNTH
4| DE GALICIA

Pestana Xestion Solicitudes.Na seguinte zona poderemos xestionar e consultar solicitudes
xeradas. O sistema informaranos de se foron xa tramitadas por persoal ou se atopan xa
concedidas ou rexeitadas. Neste Ultimo caso tamén indicara o motivo polo que foron rexeitadas.
No caso de ser solicitudes de permisos sen limite de dias anuais, tamén poderemos xerar a
solicitude de anulacién do permiso (debemos ter en conta que para anular as solicitudes de
permisos con limite anual, s6 teremos que xerar unha nova, xa que cada solicitude tera todos os
dias pedidos e substituira & anterior).

Pestana Calendario.

Previsiéon de permisos aprobados nos vindeiros seis meses
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Vacaciéns, Permisos, Licenzas, Flexibilidade ¢ Telstraballo

Ano de imputacién 205 i_'.I

B veomaion B i pies S0 D P

Ang 2015

Cédige de Concelle do Centro de Traballe

. 50 Cidige ga O Trabatlo
Concalio (15770 _|[SANTIACO DE COMPOSTELA |-,

QU Busgueda da Codigo de Cancatt # Actuslizar Cidign de Concelio

Se prememos na solapa da dereita “mais [+]", onde o sistema amosara a informacién dos permisos
solicitados durante o ano seleccionado:
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Ano 2015 Selecci o tipo de ita | Todos os permisos El
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Codigo do concello de traballo:
Informacion actual do Cédigo de Concello para computo de permisos do empregado.

O sistema proporalle inicialmente o concello do seu posto de traballo. E importante que o concello
seleccionado sexa o correcto, xa que servira para escoller o calendario de festivos apropiado para a
seleccion de permisos e, por tanto, unha mala seleccion do concello poderd influir no nimero de dias
laborais computados.

Elementos da funcionalidade:

- Taboa coa informacién actual do cédigo de concello. Verificase o concello do posto de
traballo co utilizado para o cdmputo para o calendario de permisos, vacacions ou licenzas:

v No caso de ser diferentes, amdsase a mensaxe: “A informacion do concello gardada é
diferente 4 do posto ocupado/reservado. Cédigo de concello gardado: XXXXX Cddigo
de concello do posto ocupado/reservado: XXXXX".

v No caso de ser iguais, amdsase a mensaxe: “A informacién do concello gardada
coincide coa do posto ocupado/reservado”,

- Botén :QServe para amosar unha nova venta coa procura de c6digos de concellos.
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- Botén :# Inicia o proceso para modificar o codigo de concello seleccionado.

Codigo do Concello do Centro de Traballo

Informacicn actual do Cédige de Concello do Centro de traballo

A informacion do llo gardada coa do posto i vado.

v Actualizacidn do Cddigo do Concello do Centro de Traballo

Concello |15770 ||SANTIAGO DE COMPOSTELA Q-7

Q Busqueda do Codigo de Concello # Actualizar Codige de Concello

e Pestana Normativa.
Nesta seccion atopamos enlaces a informacién que pode ser do noso interese.

%2 XUNTA
& a ¢ DE GALICIA
A .Y -
Vacacions, Permisos, Licenzas, Flexibilidade e Teletraballo

Ano de imputacién Nova Solicitide 2015

Resumo  Xestion Solicitudes  Calendario

MNota informativa sobre horario de veran 2015

Lexislacion sobre permisos e licencias

[4] Instruccién sobre o réxime de ibns, permisos e licenci
© Festivos locais 2015

© Orde do 20 de decembro de 2013, pola que se regulan a acreditacion, a xornada e o horario de traballo, a flexibilidade
horaria e o teletraballo

[§] XUNTA
[ﬂ DE GALICIA
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3.3.21. Xeracion de novas solicitudes

i 3 " GaLEs | CABTELLANG. |
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Pbtak ﬁ ab DE GALICIA

Vacacions, Permisos, Licenzas, Flexibilidade e Teletraballo

Ano de imputacion 2015 ;-v]

Nova Solicitiide 2015

ol | Mals recentes por permiso (=

DataXer. Data Pache % \
/ WSl Tipa Parmiso i soe. | Estato TramitsciénObservAprotiscion &
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Xerar unha nova solicitude
Nesta taboa podemos ver 2 solapas, a de solicitudes e a de anulaciéns.

Baixo a solapa de solicitudes poderemos atopar todas as solicitudes xeradas no portal, incluindo tamén
as que ainda non foron presentadas en persoal e que, por tanto, non son validas até a sua presentacion.
Na zona superior da tdboa temos un cadro de seleccién que nos permite reducir o nimero de solicitudes
que visualizamos na taboa. Neste cadro podemos seleccionas as seguintes opcidns:

e Visualizar a mais nova de cada tipo

v Mostrard unicamente a ultima solicitude de cada tipo: a ultima de vacaciéns, de asuntos
propios, de asistencia a exames...

e Visualizar todas as solicitudes

A dereita de cada solicitude podemos ver distintos botons dependendo de que a solicitude sexa para un
tipo de permiso con limite de dias anuais ou non.

@ Cando a solicitude estd pechada e impresa os botdns serdn os sequintes:

1 ™ X En solicitudes asociadas a permisos sen limite anual (exames, mudanza, etc.) podemos ver os
botdns.

De esquerda a dereita, os botdns tefien a seguinte funcionalidade:
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1. Informacién: permitiranos volver a ver a informacién da solicitude en pantalla. Tamén nos
permitird ver toda a informacion das observacions introducidas pola unidade de persoal,

no caso de denegar o permiso.
2. Impresién: permitiranos volver a imprimir a solicitude.

3. Anulacion: as solicitudes que non tefien asociados un nimero maximo de dias anuais a
pedir son independentes entre elas, polo que a nica maneira de solicitar unha anulacién
dun dia solicitado serd xerando a solicitude de anulacién correspondente premendo
neste botén. Debemos ter en conta que s6 debemos anular unha solicitude se foi
entregada en persoa. Unha vez entregada a anulacién, e xestionada por persoal, a

solicitude aparecera na solapa de “Anulaciéns”.

1 /% g En solicitudes asociadas a permisos con limite anual (vacaciéns...), podemos ver os botdns.

De esquerda a dereita, os botdns tefien a seguinte funcionalidade:

1. Informacién: permitiranos volver a ver a informacién da solicitude en pantalla. Tamén nos

permitird ver toda a informacién das observacions de persoal.
2. Impresién: permitiranos volver a imprimir a solicitude

3. Informacién de blogueo: esta icona informanos que esta solicitude non pode ser
modificada. Para cambiar os dias solicitados teremos que xerar unha nova.
Se non rematamos de cubrir a solicitude ou ainda non especificamos as firmas, esta solicitude queda

gravada, pero en estado aberta. Cando unha solicitude queda aberta, podemos modificala, polo que os
boténs que ten son distintos:

i # X Estes son os boténs correspondentes 3s solicitudes que quedan abertas:

De esquerda a dereita, os botdns tefien a seguinte funcionalidade:
1. Informacién: permite visualizar a informacidn da solicitude introducida ata o momento.
2. Modificacién: permite continuar coa cobertura da solicitude.
3. Eliminacion: elimina totalmente a solicitude.
Asimesmo, habera un botén (habilitado ou non segundo o caso) para modificar (ou consultar, se a

solicitude estd xa integrada) a xustificacion documental asociada a unha solicitude. Estara habilitado
cando a solicitude precise xustificacion.

| [A] X E
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O sistema déixanos comezar unha nova solicitude e deixala aberta. A solicitude queda aberta se non
a rematamos de cubrir. Unha solicitude considérase rematada e pechada cando especificamos as
firmas da solicitude e pasamos & ultima pantalla. Podemos deixar unha solicitude aberta, se non
temos claro todos os dias a solicitar, de modo que poderemos entrar mdis tarde nela para rematala.
A solicitude aparecera no cadro de solicitudes xeradas co estado “Aberta”.

Debemos ter en conta que o sistema non nos deixara xerar unha solicitude do mesmo tipo que unha
que tefiamos aberta. Neste caso teremos que vir a lista de solicitudes e eliminar a que xa temos
xerada, ou ben, entrar nela para modificala e rematala.

Debemos ter en conta que unha vez finalizada unha solicitude, esta non pode ser borrada.

Nas solicitudes con limite de dias anuais non temos o botdn de anulacion, xa que s6 teremos que xerar e
entregar unha nova solicitude para anular a anterior.

Debemos ter en conta que nas solicitudes con limite de imputaciéon anual, como vacacions ou
asuntos propios, en cada solicitude, o sistema mostraranos de partida todos os dias que temos
autorizados, de forma que cada solicitude sempre levara todos os dias dese tipo de permiso
solicitados ou gozados. Non borre os dias mostrados se realmente os gozou.

3.3.2.2. Como xerar unha nova solicitude de permisos, licenzas ou vacacions?

Antes de comezar hai que diferenciar grupos de solicitudes:

1. Solicitudes con imputacion e limite de dias anuais (vacacions, asuntos propios...)

a) Este tipo de solicitudes deben ser imputadas a un ano, e tefien un limite de dias por ano de
imputacién.

b) Neste tipo de solicitudes incliense as de vacacions (22 dias laborables+adicionais por
antigliidade) ou as de asuntos propios (9 dias ao ano+adicionais por antigiidade).

c) Neste tipo de solicitudes, a ultima solicitude sempre substitie & anterior. Cada solicitude
contera todos os dias do tipo de permiso solicitados para o ano de imputacidn. Por isto, cada vez que
iniciamos unha solicitude deste tipo, aparecerdan xa cubertos todos os dias que xa temos
aprobados/solicitados con anterioridade. O Unico que teremos que facer, é engadir novos dias.

Que tefio que facer se quero anular dias xa pedidos e autorizados porque vin a traballar neste tipo
de permisos e vacacions?

No caso de querer anular dias xa autorizados, pertencentes ao pasado, s6 temos que xerar unha
nova solicitude. O sistema, de entrada, mostrard todos os dias rexistrados polo usuario nos datos de
persoal. O Unico que temos que facer é quitar os dias que queremos indicar que non foron gozados. No
seguinte paso, o sistema detecta que estamos quitando dias xa autorizados, e pediranos a xustificacion
pola que se quitan estes dias (xa que estamos indicando que ainda que os tifiamos pedidos e
autorizados, vifiemos a traballar) e no documento xerado aparecerd un novo cadro independente para
firmar polo seu responsable, onde indicard a causa da eliminacion de dias xa autorizados con
anterioridade. En canto esta solicitude sexa rexistrada en persoal, podera dispor dos dias anulados.
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2. Solicitudes independentes (asistencia a exames, acompafiamento a familiares, cambio
de enderezo, ...). Estas solicitudes non tefien un limite anual polo que cada solicitude é independente e

non estd relacionada coas demais do mesmo tipo.

Como se pode anular unha solicitude deste tipo?

Como xa vimos en apartados anteriores, para este tipo de solicitudes, na lista de peticion
aparecerd un botén con forma de aspa vermella. Premendo neste botdn, o sistema xerara unha

solicitude de anulacion do permiso que deberemos pasar a firma e entregar en persoal.

3.3.2.3. Exemplo de xeracion dunha nova solicitude de permisos

Ao premer no boton de nova solicitude, o sistema mostraranos un menu cos diferentes tipos de
solicitudes organizados na sua seccién correspondente:

Permisos

Licenzas

Vacaciéns

Xustificacidns de fichaxe
Flexibilidade e Teletraballo

Para poder ver todas as opcidns dispofiibles dentro de cada seccién deberase premer no botén “mais

opcions” = Mais opcions w

En cada seccidn aparecen ordenados por usabilidade aqueles permisos, licenzas, vacacions, etc.. para
unha xestion mais comoda. Mediante este procedemento escolleremos o tipo de permiso, licenza ou
vacacions a solicitar:
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Neste exemplo escollemos a opcion de novo permiso por Asuntos Persoais.

Unha vez seleccionado, o sistema mostranos o calendario para que escollamos os dias que queremos
seleccionar. Como se indicou antes, este permiso ten un limite de dias anuais, polo que se xa tifiamos
dias solicitados e concedidos en persoal, o sistema mostraranos os dias xa autorizados nesta nova
solicitude. Polo que deixaremos os dias mostrados se foron realmente gozados e s6 teremos que
engadir os novos dias a pedir.

Se algun dos dias mostrados, non foi gozado, poderemos desmarcalo premendo nel co rato. Nesta caso
estaremos indicando que ese dia viflemos a traballar. Como xa se indicou en apartados anteriores, o
realizar esta accién o sistema pediranos na préxima pantalla, o motivo polo que vifiemos a traballar, ex.
carga de traballo do servizo, etc..
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Marque os dias
solicitados.

Dispon ademais da
opcion de insertar
por rango de datas
en lugarde utilizar
o calendario

Para seleccionar un dia, unicamente debemos premer co rato encima do dia no calendario, e para
anulalo sé temos que volver a premer no dia seleccionado. Os cadros de datas da parte inferior da
pantalla “Dende Data—-Ata Data” son unha ferramenta para seleccionar moitos dias a vez. Se pulsamos
no botén Limpar, agora prememos co rato no calendario no dia inicial, despois prememos co rato no dia
final, e finalmente prememos no botén Asignar, poderemos ver como o sistema selecciona todos os
dias entre as datas seleccionadas, excepto os sabados, domingos e festivos.

Finalizando a nosa solicitude

Se saimos do calendario despois de seleccionar os dias sen rematar a solicitude, esta queda en estado
aberta, co que o sistema non nos deixara xerar unha nova deste mesmo permiso sen antes rematala. Se
deixamos unha solicitude aberta, s6 teremos que seleccionala no cadro de xestién de solicitudes para
continuar coa sla cobertura.

Ao premer no botdn Segquinte que atopamos na esquina inferior dereita, debaixo do calendario pasamos
por unha pantalla de control, no que o sistema controla os limites minimos e maximos de dias da persoa
e do permiso. Se todo é correcto chegaremos a seguinte pantalla de firmas:
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O ROS DATOS D @ D

Ano Permiso 2019 Permiso PERMISO: TRASLADO 1
DOMICILIO MESMA LOCALID.
(UNID.FAM, ==2 MEMBROS)

Tipo de Tramitacion da ELECTRONICA Numero de dias totais da 1

Solicitude solicitude

Xustificacion Documento que acredite o traslado ou declaracidn xurada.

Xustificacion documental

A\ Avisos

IEste permiso reguire os seguintes xustificantes: Documento que acredite o traslado ou declaracion xurada. |

Xustificantes Xustificante.tiff Declaracion xurada p 4

Seleccione o documento a engadir  Q | Indigue a descricion do documento a engadir - cbrigatoria |

o Engadir outro xustificante & solicitude

Observacions ou comentarios sobre a solicitude

Dentro desta pantalla serd posible que o solicitante achegue xustificantes documentais de forma
electronica, se a solicitude os precisa. Mediante o botdn “Subir” selecciénase un documento dende o
dispositivo do usuario, e mediante o botdn co simbolo “+” engadese & lista de documentos. Unha vez
gardada a solicitude, os documentos engadidos quedan enlazados & mesma, e poden ser modificados
mentres esta non tefia sido integrada.

Toda solicitude leva duas firmas. Normalmente, a da persoa responsable xerarquicamente inmediata
(normalmente xefe/a de servizo, subdirector/a xeral) e a do/a responsable da Conselleria en materia de
persoal ou o seu representante (Secretario/a xeral ou Xefe/a territorial). O sistema propon unha lista de
seleccion que contén todos os xefes ou subdirectores/as do centro directivo do posto de traballo. A
lista de asinantes potenciais obtense da RPT, polo que s6 apareceran persoas que ocupen cargos en
postos da RPT (non aparecerdn os/as secretarios/as xerais ou os directores/as xerais, por pofier algun
exemplo). Como segunda firma propon ao responsable de persoal da ubicacion do posto de traballo.

O sistema baséase na estrutura RPT para propor aos asinantes. Debemos ter en conta que en etapas de
transicion, nos que a RPT non reflicte correctamente os decretos de estrutura, pode ser que a lista
proposta non sexa parcial ou totalmente correcta.

No caso de que non apareza a persoa adecuada no despregable de axuda de asinantes, sempre
podera escribilo a man, tendo en conta que o sistema recordard a informacion para proximas
solicitudes.

Finalmente, na ultima pantalla o sistema permitiralle xerar e imprimir a solicitude.
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PROCESO REMATADO

¢ A solicitude esta pechada e non podera ser modificada.

Texto Legal [Ver texto legal]
Fustificacién Imprima a solicitude
Outros Datos Lembre presentalacoas
Proceso Finalizado. A solicitude foi itida a0 inte paso de tramitacion. i?{éss;hw{;?(lf:;gc:ﬁ:;
necesarios

5e 0 desoxa pode obter unha copia

E Imprimir gnha copia da sia solicitude

é’! Descargar unha copia da sua solicitude.

Informaciin de Contadio:
prastado pota Presidencia o Galicia augunta,

pam a Modemizocon Te de Galicia [AMTEGA)

Se comproba que non ten ningln erro nos dias solicitados, agora debe pasar a solicitude as firmas e
entregala en persoal, xa que ata a incorporaciéon dos mecanismos de firma electrénica, estes pasos
serdn indispensables para a sta tramitacidn.

3.3.2.4. Como podo anular ou corrixir unha solicitude?

Unha vez impresa ou pechada, o sistema non deixara modificar unha solicitude. Se hai algun erro na
solicitude debemos actuar deste modo:

1. Para solicitudes con limite de dias anuais (vacaciéns e asuntos propios):
a) Neste caso, o Unico que temos que facer serd crear unha nova solicitude e presentala. Esta

nova solicitude tera todos os dias solicitados realmente e substituira a antiga.

b) Como todas as solicitudes, para cada ano de cargo, inclien todos os dias solicitados, so se
terd en conta a ultima entregada.

c) Nos apartados anteriores explicouse como eliminar da solicitude dias xa autorizados.

2. Para solicitudes asociadas a permisos sen limite anual:

a) Neste caso debemos empregar o botdn de anulacién que podemos ver na taboa de solicitudes
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3.3.2.5. Como podo anular dias autorizados non gozados en permisos con limite
de dias anuais?

Como xa indicamos antes, en permisos de imputacion anual, como o do exemplo, no caso de ter dias
autorizados no pasado ou no futuro, estes apareceran na solicitude actual que estamos xerando. Se
algun deses dias, fomos a traballar, agora poderemos desmarcalos, para indicar que non gozamos eses
dias. No caso de desmarcar dias anteriores 4 data de hoxe, que xa tifiamos autorizados e supostamente
Xa gozamos, No seguinte paso, o sistema preguntaramos pola causa pola que vifiemos a traballar.

3.3.3. Historico de nomina

Dende este enlace destacado para o acceso a consulta do histérico das néminas, asi como dente o resto
de enlaces da zona de servizos de caracter econdmico, accedera & area da oficina virtual da Conselleria
de Facenda relativa as ndminas, anticipos, recepcidn de haberes, etc..

/" Histérico de nomina

|| Acceso aos datos de nomina

\ da Oficina Virtual da f

- Conselleria de Facenda,
-~ N :
aso E < i~ IS Registrado
g ——=nzulta de la lista resumida de las ndminas por perceptor en un determinade mes y |
( NDITIiﬂaSPOI‘ receptor' e haberes se limita exclusivamente a un oercector de alta en la aolicacién
\_ filtroporano-mes /
~ A]
“-_‘__‘_.—‘
Marbs r ]
Ao [2012 ] Mes: |Xullo =] -
/ Accesoao |
| detalleda
| Habilitacién:  [_066015] [S.C_FACENDA | Provincia: [A CORUNA \_homina /
| Centro: [ 15050089 [DIRECCION XERAL DA FUNCION PUBLICA | Importe: [ 1.123.58]

3.3.4.Consulta de Fichaxes

Este servizo permitiralle acceder a consulta das suas fichaxes diarias. Unha vez que prema no enlace o
portal mostraralle unha pantalla cun formulario de entrada de datos que lle permitird realizar unha
procura da informacién mais precisa. Poderd seleccionar o seu criterio en base a unha data de inicio e
unha data de fin.

Tras premer sobre o botén habilitado para tal efecto presentarase unha listaxe limitada por unha
cantidade de elementos e divididos por paxinas. Poderd ordenar de forma ascendente ou descendente
as columnas que desexe e aumentar ou diminuir o nimero de elementos por paxina.

A informacion que se mostrara na listaxe de elementos é a seguinte:
1. Data de entrada
2. Data de saida
3. Hora de entrada

4. Hora de saida
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Consulta de Fichaxes [#]- + x

N | | Data de inicio | Data de fin |

TRy

DATA ENTRADA DATA SAIDA HORA ENTRADA HORA SAIDA

29/02/2012 29/02/2012 8:00 18:00

RESULTADOS 1 -1 DE 3.

3.3.5. Flexibilidade e Teletraballo

Este servizo permitiralle realizar a xeracién das solicitudes de flexibilidade horaria e teletraballo. Unha
vez que prema na ligazdn, “flexibilidade e teletraballo” del lado dereito da imaxe:

XA XUNTA
% & DE GALICIA

INICIO | EXPEDIENTE | PERMISOSEVACACIONS | NOMINAS | FICHAXES | FLEXIBILIDADE E TELETRABALLO |

O portal mostraralle unha pantalla ca lexislacion relativa e a informacién necesaria (ou ligazéns a dita
lexislacién e/ou informacion) que lle permitird xerar as solicitudes que desexe.
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Flexibilidade e Teletraballo

0 4 de febreiro de 2021, entra en vigor a orde do 14 de decembro de 2020 pola que se publica {

o Acordo sobre a prestacion de sernvizos na modalidade de teletraballo na Administracidn da
Comunidade Autdnoma de Galicia. Entre as novidades mais destacadas que se introducen
por primera vez na Xunta de Galicia esta:

= A flexibilidade automatica para todo o persoal empregado plblico establecendo os
requisitos e regulando os seus aspectos procedimentais.

e A modalidade de prestacidn de senizos de maneira non presencial a través do
teletraballo.

£Qué tefio que facer para disfrutar da modalidade de flexibilidade automatica?

Selasasacadisatos

Rexistro e consulta de solicitude g

o Dende esta mesma seccion, a través dg
Solicitudes, e dende aqui debera cumpri
acollerse a modalidade de flexibilidade horaria.

= Unha vez cumprimentado, debera imprimilo, asinalo & entregalo na secretaria xeral,
secretaria xeral técnica, xefatura territorial competente ou drgano equivalente no caso
das entidades publicas instrumentais do sector publico autondmico donde o

rd a opcidn de Rexistro de

e comunicacion para

o Formularios

» Test de autoevaluacion de riescos laborais

© Normativa e outra documentacién

= Orde do 14 decembro de 2020 pola que se publica 0
Acordo sobre a prestacion de servizos na modalidade
de teletraballo na Administracion da Comunidade
Auténoma de Galicia.

» Resolucion conxunta do 8 de agosto de 2014, da
Direccion Xeral de Avaliacion e Reforma
Administrativa e da Direccién Xeral da Funcion
Piblica, pola que se ditan as instrucidns relativas ao
desenvolvemento da Orde do 20 de decembro de 2013
pola que se regulan a acreditacion, a Xxorada e o
horario de traballo, a flexibilidade horariae o
teletraballo dos empregados pablicos no ambito da
Administracion xeral e do sector piblico da
Comunidade Autonoma de Galicia.

empregado preste 0s seus senvizos.

Orde do 20 de decembro de 2013, conxunta da
Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia,
Administracions Publicas e Xusfiza e da Conselleria
de Facenda, pola que se regulan a acreditacion, a
xomada e o horario de traballo, a flexibilidade horaria
e o teletraballo dos empregados piblicos no ambito
da Administracion xeral e do sector piblico da
Comunidade Auténoma de Galicia,

Manual de informacion sobre os riscos laborais para
o persoal teletraballador.

Politica de acceso remoto corporativo.

Guia Preguntas Frecuentes

Lei 7/2004, do 16 de xullo, galega para a igualdade de
mulleres e homes.

Como solicitar a modalidade de teletraballo?

= Atfravés diﬂﬂ;umle enlace, fumprimentard o modelo de solicitude de teletraballo e
anexara o oevaluacion de riscos laborais, tramitando
electronicamente a solicitude que ird dirixida ac centro centro directivo funcionalmente
competente a través dos semnvizos de persoal.

o Autoevaluacion de riscos laborais no teletraballo

Esta ligazon dirixiralle a unha paxina que seguramente xa lle sexa familiar, pois e a pantalla de xeracién
de solicitudes de permisos, licenzas e vacaciéns, que deberd usar seleccionando o tipo de solicitude
relacionado con flexibilidade ou teletraballo segundo desexe.

3.3.51. Xeracion de solicitudes

Vexamos agora o proceso de xeracidon das solicitudes. Para iso acceda & ligazén resaltado en color
vermello na seguinte pantalla:
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TALEGO | CAFTRLLAND |

Vacaciéns, Permisos, Licenzas, Flexibilidade e Telet

2 &

K5
‘e

XUNTA

¥ ¢ DE GALICIA

Ano de imputacidn| 2= :v[
T Nestion sl llic
Permisos rexistradas con maximo anual
Permisg Thas -
VACACIONS 2 L3 Z ¢
PERNISO! DESCANSO ADCIONAL POR COMPENSACKN (10 DIASIAND) w 3 ® i
PERUSD; ASUMTOS PERSDAIS SEN XUSTFCACION (3 DlAs) 3 2 a4
e o
Dutros Permivos
Permine Dias concadidon

REUCCHIN ¥ORNADA DE TRABALLO 1we1 §
REDUCCHN ¥ORNADA DE TRABALLO 0§
PERNES0! GARDIA LEGAL. MERCR 12 4NCS, PERS0 MAXIRESRATEN) OU [SCAR m
PERMESG: FUNCIONS SHOCAS 1 d
PERMISO; Ci i FAMLIR DE 17 CION. S0%- TMES) 70§
“PERMISO: 14R DE S0%- 1HES) 152 i
FPERMIIS0: CODADD DE FLLOS MENORE S AFECTADDS POR CANCRO U ENFER GRAVE t i
PERMISD: ACOMPARAMENTD REVISKINS UEDICAS DE FLLOS £ MAICRES & CARGO CRE §
Flexibilidade &

+ Paraasik 4n, 3Mosames

Vizencia Heraria sutidn Entade

CUMAZNTS 202 Plex Autosdica (L-X 18:30) (V 15:36) 1IN prebat Agrotads

» Paaa , BETMIE BMS su3a

Mo e

IMPORTANTE: Antes de realizar a xeracion dunha solicitude de este tipo, debe ter moi presente que non
vai poder eliminala e que aparecerd xunto cas outras solicitudes que tefia xerado. Si por calquera
circunstancia xera unha solicitude de “Flexibilidade ou teletraballo” tefia en conta que dita solicitude
non necesita ser eliminada, pois non vai ter ningun efecto namentres non a presente en papel ao seu
departamento de persoal.
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Na seguinte pantalla debe seleccionar o tipo de solicitude a xerar na seccion “Flexibilidade e
teletraballo” pulsando co punteiro do rato no tipo de solicitude desexado.

wii

ﬁ "‘ ﬁé"gﬂiucm

Sebecelon de permiso, fexibliidads su teletrabailo

PROCE S0 DUNHA NOVA SOLICITUDE

Ano Permiso 2015
- de permiso,

&

ou

BRSO )
= PERMISO ASUNTOS PERSOMS SEN XUSTIFICACION (9 DlAS)
PERMIST FUNCIONS SINTICAS
PEREISD. VAOLENCH DE XENERD SCRRE © PERSGAL FUNCIONARI0
PERMIGO LACTANCE, GUN FILLEGA MENOR DI DOCE MESES Mbis og<iban ¥
LGEREA
+ SCENCIK ENFERMIDADE
+ LBCENCIA ASUNTON PROPIDS SEM RETREUCIIN

LECENCIA MATRICHIO Mbis cgitny v

WSTRCATKN

LETPCATION. ALTORIZACI EXPRISA
FUSTIRCACION: PERDA O DETERIORO DE TARXETA

i s ol DE ALERFCIA

FLEXIHLIDADE £ TELEFRABALLD

FREGBIIDADE POR RAZONS DE COMUILISCIN FABLIAR E LABOR
FLENBIIDADE SUTOUATICA
5 WODALIDADE OF TELETRUBALLO

REDUCCH DE KORNALA

= PERMISO COIADD DE FILLOS MENORES AFECTADDS POR CANCRO OU ENFER GRAVE
- PERMISO: COMIADD DUR FAVLAR O 1 GRAD (RECUCCION. 50%- 1MES)
= REDUCCHN XORNADA [ TRABALLO

FERMIS GARDALEGAL. MENOR 12 ANDS. PERSOA MAKRIESPATEN) 0L DSCAP

A partires deste momento vera distintas pantallas en funcién do tipo de permiso que seleccione.

Para todas as solicitudes se poden modificar os datos que nos propdn a aplicacion: Conselleria do posto
gue ocupa o usuario e si 0 noso Centro de traballo non aparece dentro da lista de Centro de traballo,
pode seleccionar a opcion OUTROS e incorporar o enderezo do centro de traballo na caixa de texto que
aparecera na pantalla.

A continuacion veremos de forma detallada cada tipo de solicitude:
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3.3.51.1. Solicitude de Flexibilidade

Si selecciona a opcidn de “Flexibilidade automatica” accedera a pantalla seguinte:

SALEDS . CASTELLANG |

d & 3 pe

FLEXIBILIDADE AUTOMATICA

FLEXIBILIDADE AUTOMATICA

Posto COMDUTORIADE 1+

Prema agqui para ver s Iegal @

* Para a sia informacidn, amosamas o horaks persoal asociado attualments

a = ERseRe e ; et
QUMRIIS 702 P Avtomites (LK 1830 (V1538 3% prasat Apratads

Cantro de Trabalio

! Saleccions Un centro da trabalio H.

ia do empregado

[samane

Ob GRS ou ios sobreas

Concelar Saguirt >
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FLEXIBILIDADE AUTOMATICA

FLEXIBILIDADE AUTOMATICA

Pasto CONDUTOR/A DE 1*

Prema aqui para ver informacion de texto legal e xustificacion
* Para a sua informacién, amosamos o horario persoal asociado actualmente
Vixencia Horario Reduciin de Xormnmada  Observacions xestion  Observacions interesado  Estado
CIO4Z015 | 202, Flex Automdtics (L-X 18:30) (V 15:30} [II% probat Aprobada

Centro de Traballe

Selecciona un centro de traballo H .

Seleccone un centro de traballo &

SAN CAETAND S5/N =
~{ACADEMIA GALEGA DE SEGURIDADE PUBLICA - AGASP - AVENIDA DA CULTURA S/N | 5

SAN LAZARD SN f—:

FONTINAS - RUA MADRID 02-04

IMELGA - RUA VIENA S/N

| CASA DA PARRA - PRAZA DA QUINTANA S/N

4 SALGUEIRINOS - RUA DOS IRMANDIROS S/N
MUESQ DAS PEREGRINACIONS - RiGA SAN MIGUEL 4

BIBLIOTECA PUBLICA ANXEL CASAL - AVENIDA XDAN YOI 5/N
MUESO DAS PEREGRINACIONS = RUA SAN MIGUEL 4

BIBLIOTECA PUBLICA ANXEL CASAL - AVENIDA XOAN XTI S/N

INSPECCION MEDICA DO AREA SANITARIA DE SANTIAGO - RUA MANUEL MURGUIA 10

RESIDENCLA DE MAIDRES PORTA DO CAMING - AS RODAS

RESIDENCIA DE MAIORES VOLTA DO CASTRO - RUA LLDEFONSO SANCHEZ MERA

PAZO DE RAXOIS/N

RUA PASTORIZA 8

FONTIRAS - RUA ROMA 25-27

AUGAS DE GALICIA - PRAZA CAMILO DIAZ BALING

| AXENCIA TURISMO DE GALICIA - PRAZA MAZARELDS 15 -

(] XUNTA E ta Presigencia da i

Facendo uso do despregabre do “Centro de traballo” seleccione o seu centro de traballo. Se o seu centro
non aparecese, seleccione a opcion “OUTROS". Seleccionando a opcién “OUTROS” aparecerd unha nova
caixa de texto na que poderd incorporar & solicitude o enderezo do centro de traballo para o que realiza
a solicitude.
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Unha vez seleccionado o centro prema sobre

GALEDD | CASTELLAND

MO_v.05.05

B xunm
\ .E_DE;%UCIH

I

FLEXIBILIDADE AUTOMATICA

FLEXIBILIDADE AUTOMATICA

| Posin CONDUTORADE 1
aqui pats ver legall & xu atifi

* Parma sia infoemacion, amosamos o horany persoal asctindo sctuslmente

SIRRNE 202 Feox memdten L 16300V 1530)  3330% sroat AgraNos
Cantro de Traballo
[emi07EcA PusuIcs Anxer case - avENTDA XA o 5/ [

sobre a

Observacidns ou
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Unha vez completada a xeracion da solicitude, podera imprimila ou descargala nesta ultima

Portak ﬁ BE GALICIA
| i)
|
v —
‘ Tewto Legal Ve bt bey ]
Hustificacion
Oulros Datos

Para finalizar o proceso, debe imprimir a solicitude; asinala, e presentals a0s Seus responsabis.

5| XUNTR
i#:| oE cALicia

3.3.5.1.2. Solicitude de Flexibilidade por motivos de conciliacion familiar e laboral

Facendo uso do despregabre do “Centro de traballo” seleccione o seu centro de traballo. Si o seu centro
de traballo non aparece, seleccione a opcion "OUTROS". Seleccionando a opcion “OUTROS” aparecera
unha nova caixa de texto, na que poderd incorporar & solicitude o enderezo do centro de traballo para o
que realiza a solicitude.

Tamén sera necesario introducir a informacion relativa 6 horario de referencia solicitado.

Unha vez completado o formulario, prema no boton
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SALEDD : CASTELLANG

2 M

¢ DEGALICIA

FLEXIBILIDADE POR RAZONS DE CONCILIACION FAMILIAR E LABORAL

FLEXIBILIDADE POR RAZONS DE CONCILIACION FAMILIAR E LABORAL

Posto CONDUTORIADE 1*

Prema agul para wer info s tegal @

* Para a sta informacidn, amosamas o horaiko persaal asociado sctualmente

Viarea o Seosin de Yomads Ohssrvacrin reston
DIRARNIS 202 Flex Automdtics (LX 1830} (V1530) 3333 % prekat

Centro de Traballo

Seleccions un ceniro da trabalia

Consslieria do empregade

|seumane

Horarie de pelo
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Unha vez completada a xeracion da solicitude, podera imprimila ou descargala nesta ultima pantalla.

ﬁ E N DE GALICIA

PROCESQ REMATADO

V¥ ket

Tewdo Legal [Ver it kgal]
Hustificacion

Outros Datos

Para finadizar o procese, debe imprimir o solicitude; asinala, e presentala 205 Seus responsables.

o Ereme squipeen snpdmic & sofictude & fnalizar o Drocess de xeraein da solichiade

IS ;

| XUNTR S
43| bE GALicin o

3.3.51.3. Solicitude de Teletraballo

A tramitacion das solicitudes de teletraballo faise de forma electrénica desde que entrou en vigor a
orde do 14 de decembro do 2020.

Facendo uso do despregabre do “Centro de traballo” seleccione o seu centro de traballo. Si o seu centro
non aparecese, seleccionaria a opcién “OUTROS". Seleccionando a opcién “OUTROS" apareceria unha
nova caixa de texto, na que podera incorporar a solicitude o enderezo do centro de traballo para o que
realiza a solicitude.

Outros datos solicitados son a conselleria e o centro directivo do empregado, o cal, se non o atopa,
tamén o pode escribir.

Hai que indicar o detalle das xornadas de teletraballo a solicitar e marcar ou non os compromisos que
aparecen na pantalla, ademais, tamén debera marcar unha das opcions sobre os medios tecnoléxicos
que se van a usar ou solicitar para o teletraballo.
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IODALIDAD RABALLO

Ano Permiso 2022 Solicitude MODALIDADE DE i

TELETRABALLOD

Tipo de Tramitacién da i

Solicitude

Posto HEFATURA SECCION INFORMATICA |
Prema aqui para ver informacion de texto legal, xustificacion e outros datos

* Para a sla informacién, amosamos o estado actual da sia modalidade de teletrabalio
Concepto Subconcepto Estado Data Inigio-  Data Fin Datz Resolucion

TELETRABALLO (ORDE 2013) ORDE DO 20 DE DECEMBRO DE 2013 ACEFTADA 044092020 04/09/2020
Centro de Traballo
| Selecoone un centro de traballo wi®
Conzelleria do empregado
[FACENDA E ADMINISTRACION PUBLICA B
Centro Directivo de dependencia funcional do posto de traballo E
[ DIRECCION XERAL DA FUNCION PUBLICA v]

+ Se non atopa o seu centro directivo na lista despregable escribao neste campo de texto.
|DIRECC1[’JN XERAL DA FUNCION PUBLICA ]-

N° de dias a0 mes (maximo 50% da xornada mensual):

Medios tecnoloxicos para o teletraballo (M&is informacidn) *

b (U Xa dispoiio de medios tecnoloxicos provistos pola administracion para o teletraballo
b 1 Solicito medios tecnoloxicos provistos pola administracion para o teletraballo

v () Utilizarei og meus propios medios tecnoloxicos para o teletraballo

Outros datos da solicitude

v || Comprométome a observar en todo momento a normativa vikente sobre proteccion de datos de caracter persoal

b |”| Declaro que me comprometo a adoptar as medidas de seguridade e hixiene que se contefiien no Manual de informacion
para o persoal teletraballador dispoiible na intranet

v | Compromeétome a axuntar o cuestionario de autoavaliacion en materia de riscos laboriis para o posto de traballo ou a
declaracion responsable, no seu caso.

* | Declaro ter cofecementos informaticos e telematicos, tedricos e practicos, que garanten a aptitude para teletraballar,
asi como de proteccion dos datos vinculados ao obxecto de tratamento.

¥ |_| Declaro disponer de conexion estable a internet e co ancho de banda suficiente para o acceso a rede da Xunta de
Galicia.

= e
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Unha vez completado o formulario, prema no botén [ =aiiil—

O sistema informa mediante unha mensaxe ao usuario que revise o apartado dos compromisos que
aparecen en pantalla e obriga a premer continuar ou cancelar.

Comprobe o apartado Outres datos da solicitude e asegirese de que
marcou correctamente os checks.

Esta informacidn é importante para a aprobacion da solicitude. |

Continuar Cancelar

Na seguinte pantalla pode achegar documentacién xustificativa a solicitudes

d M

DE GALICIA

Creacion dunha nova solicitude para o ano 2021

VERIFIGUE OS5 DATOS DA SOLICITUDE

Ano Permiso i Tipo de Tramitacion da ELECTROMNCA
Sodcitids

So@citede MODALIDADE DE THETRABALLD §

Xustificacion documental

A Byisos
| 222 ez requine os seguimes usteEs: Necss iz cocumEntacion S0uTE |

Austificamtas Seleccions 0 gocumenio 3 sngadlr O e o Dt ks S A it ahs

i
it}

= Engadir outre xustificants 2 soncitude

Ak fvisos
Iﬁmmmmmmp&mammbww |

o T

T XUNTH

¥: | DE GALICIA
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Unha vez completada a xeracién da solicitude, podera imprimir ou descargar unha copia nesta ultima
pantalla e se continuara coa sla tramitacion en electrénico.

a M

I. xu”m
4 DE GALICIA

-

REZPONIABLE:

CREACION DA SOLICITUDE FINALIZADA CORRECTAMENTE

A sobicituts esta pechads & non poders ssr modiTicada.

£ 4

Texto Legs! [Ver tearbo legal]
Austificacion Mecesha dotumentacion Sdunte

Dutros Datos Lemare Docamantacion adicional {riscos Boorals)” ref=hine Mpofzoanta esigrocpipoefeadblidade-a-teictramtio

55 0 desera poOe obber unha copla da sUs soRcituds pars o ssu aTGUIVD

|3 Descangar unfa copla 63 =3 sollciate

ZUNTH
DE GALICIA

Paxina 49 de 61

MO_v.05.05 PORTAX_MO_manualUsuario_v.01.13_gl



AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

R ™ R AT SRR

SOLICITUDE DE PRESTACION DE SERVIZOS EN REXIME DE TELETRABALLO

INFORMACION DA SOLICITUDE:

SOLICITADO POLO XESTOR : NOME APELIDO 1.
SOLICITANTE: . -

RELACION SERVIZOS: FUNCIONARIO
POSTO: I e L Do
CENTRO TRABALLO: SANTIAGO DE COMPOSTELA - SAN CAETANO SN

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE

Comprométome a observar en todo momento a normativa vixente sobre proteccion de datos de caracter persoal. SI[ ] NON[X]

DECLARACION EN MATERIA SEGURIDADE E HIXIENE LABORAL

Declaro que me comprometo a adoptar as medidas de seguridade e hixiene que se contefien no Manual de informacion para o persoal
teletraballador dispofiible na intranet. SI[ ] NON[X]

De conformidade co dispesto no artige 6 do Acordo sobre a prestacion de servizos na modalidade de teletraballo na Administracién da
Comunidade Auténoma de Galicia, publicado mediante Orde do Conselleiro de Facenda e Administracicn Publica de data __ de decembro de
2020 (DOG ndm. __, do __ de decembro), SOLICITO acollerme & modalidade de prestacién de servizos en réxime de teletraballo.

Comprométome a axuntar o cuestionario de autoavaliacion en materia de riscos labordis para o posto de traballo ou a declaracion responsable, no
seu caso. SI[ ] NON[X]

Declaro ter cofiecementos informaticos e telematicos, tedricos e practicos, que garanten a aptitude para teletraballar, asi como de proteccién dos
datos vinculados ao obxecto de tratamento. SI[ ] NON[X]

Declaro dispofier de conexion estable a internet e co ancho de banda suficiente para o acceso a rede da Xunta de Galicia. SIPX] NON[ |

MEDIOS TECNOLOXICOS PARA O TELETRABALLO

Xa dispofio de medios tecnoldxicos provistos pola administracién para o teletraballo. SI[ ] NON[X]
Solicito medios tecnoldxicos provistos pola administracion para o teletraballo. SIX] NON[ ]

Utilizarei os meus propios medios tecnoléxicos para o teletraballo. SI[ ] NON[X]

N° de dias a0 mes (maximo 50% da xomada mensual): GGG

CENTRO DIRECTIVO DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DO POSTO DE TRABALLO:
DIRECCION XERAL DA FUNCION PUBLICA
FACENDA E ADMINISTRACION PUBLICA

Sinatura Dixital do Solicitante

3.3.5.2. Presentacion de solicitudes

Para realizar a presentacion das solicitudes deberd sequir las instrucidns publicadas no PORTAX no
apartado de “Flexibilidade e teletraballo”.
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3.3.6. Carreira Profesional

Este servizo permitiralle atopar toda a informacién e servizos necesarios para o acceso ao réxime
extraordinario do grao | da Carreira Profesional.

EI) - B

INICIO | EXPEDIENTE | PERMISOSE VACACIONS | NOMINAS | FICHAXES | FLEXBILIDADE E TELETRABALLO |

Carreira Profesional

Dende esta seccidn, o perscal funcionario de carreira e o persoal laboral fixo do convenio colective Unico da Xunta de Galicia, atoparan toda 3 informacidn e
Senizos necesarios para o acceso ao réxime extraordinario do grao | da Carreira Profesional.

O portal mostraralle unha pantalla coa lexislacion relativa e a informacidn necesaria (ou ligazéns &

devandita lexislacidn e/ou informacién) que lle permitird consular e adherirse ao réxime extraordinario
do grao | de Carreira Profesional.
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arrera Profesional

Desde esta seccion, €| personal funcionario de camera y el personal laboral fijo del convenio colective dnico de la Xunta de Galicia, encontraran
toda la informacion y servicios necesarios para el access sl régimen extracrdinaric del grado | de la Camrera Profesional.

Accesoa la consulta y solicitud de reconocimiento

ANVIS0: Por motivos de seguridad deben emplearse los navegadores Google Chrome o Firefox para solicitar la carrera profesional.

I Consulta tu estado v solicita el reconocimiento del grado | del sistama de carrera profesional I
SIS SENTCOIC DEMITE CONSUTar 2 cCUMBle © No 02 CRISN0s 08 SCCes0 ) Sigunc 02 O D2 genhersies O svaluscidn, s loz efectos de estar en
dizsposzicicn de solicitar el reconocimiento deil Grado | de /s camers profesionsl. Este Senvicio recoge is informacicn de su esfsdo en el Regisiro
electrénico de Personal de s Direccion Generail de i Funeidn Pliblics.

Mormativa

= Orden de 28 de marzo de 20159 por |3 gue se publica 21 acuerdo entre la Hunta de Galicia y las organizaciones sindicales CC.O0 y UGT
para la implantacion del régimen extracrdinario de acceso al grado | del sistema de carrera profesional del personal funcionario de
carrera de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de Galicia y del personal laboral fijo del V Conwenio Colectivo Unico
para el personal laboral de la Xunta de Galicia.

Manuales de usuario

= Manual de usuario del sistema de consulta de estado y solicitud de reconocimiento del grado 1.
& Manual de usuaric del sistema de incorporacién de meéritos

Contacto

Para resolver cuslguier duds relacionada scbre la normativa, oiterios de evaluacién, &mbito de aplicacién, etc .. puede contactar con |la unidad de
camera profesicnal:

Teléfono: 881 545 235
Email: carreiraprofesional. funcion-publica@ounts. es

Acceso directo a otros servicios complementarios.

AVISC: Por motivos de seguridad deben emplearse los navegadores Google Chrome o Firefox para solicitar la carrera profesional.

Consulta tu expediente electronico

n esie enlace puede consuilar I3 INTomacion elecirdnica gue consia e su expedienfe electrénico adminizirative personal.

| soticitud de actualizacidn de méritos [impreso de enmiendal
EIe SENTCIR S0I3 £ =er empleado = N0 CUMDIE SIgunc oe (os cniferios de evaluscidn y fiene méritos no regisirados en su expedienie elecirdnico
saminiztrative personsl con ioe gue pueds cumplincs.

En esfe ca=zo debers incorporsr esios ménfos empleando este servicio, genersndo finaslmente zu imprezo de enmiends. Uns vez generado debers
firmarc y presenfardo por regisiro junfo con ia documentacicn justificativa de los méntos incorporados dingiéndolo a los siguientes desfinos en
funcidn del desfine del puesic de irsbsjo del solicitznte:

= Senizos centraiz: secretario’s xeral téonicods, subdirecior’s xers! o xefes’ss de sernvicio gue ftengan strbuidss funciones en maters de gestidn
de personal, dependienies de la secreiaria xeral téenics de la conselleria respectiva, cenfro dirsctivo o enfe pliblico instrumental.

& Sendzos periféncos: xefes/se femiforisiz, funcionanocsiss responssbies del dres de personal de iss xefsfurss temiforisiz, delegsciones o ante
plblico instrumental respectivo.

En el caso de gue toda la documentacion justificativa sean copias auténticas elecirénicas, pusede emplear el procedimients genérico PROD4A qus
se encuentra en la sede eleckrénica para realizar s presentacion elecrénica.

Presentacidon mediante =l procedimients PRO04A: hitps - sede xunta galidetalie-procedemesnto?codiram=PRO048

Presentar una reclamacion a la carrera profesional

el caso que no = SCu o com e gue e muesirs =l sendocio de consults, debido s cuslguier emor, inconsiztencis o falls de
infomacion de su expedients elecfronico puede presentsr uns reclamscidn empileando esie senvicio, selsccionando =l apsnsdo de la camers
profesionad.

3.3.6.1. Consulta do estado e solicita o recofiecemento grado |

Esta ligazén permitiralle comprobar se cumpre ou non os criterios de acceso, a efectos de estar en
disposicion de solicitar o recofiecemento ao Grao | da carreira profesional. Segin se cumpre ou non o
portal mostraralle os pasos para seguir.

Acceso a consulta e solicitude de reconecemento

AVISO: Por motives de seguridade deben empregarse os navegadores Google Chrome ou Firefox para solicitar a carrera profesional.

Consuita o teu estado e solicita o recofiecemento do grao | do sistema de carreira profesional

SENiZo permile consuiiar se CUMmpre ou non os crilerlios de acceso e algun dos Crilerios Xerais de avaliacion, aos i de estar en disposicion de solicitar
o recofiecemento do Grao | da carreira profesional. Este Servizo recolle a informacion do seu estado do Rexistro electronico de Persoal da Direccion Xeral da
Funcion Publica.

Se cumpre:
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CARREIRA PROFESIONAL

Vinculo xuridico coa administracion:

O SEU VINCULO XURIDICO E FUNCIONARIO/A DE CARREIRA

Segundo a informacidén que consta no seu expediente electronico persoal, vostede CUMPRE os requisitos de acceso e cumpre algan dos criterios de
avaliacion para solicitar o recofiecemento extraordianario do grao | ne sistema de carreira profesional.

PASOS A SEGUIR:

= 1. Premer no enlace da solicitude etiquetado con 'Presentar solicitude de recofiecemento extraordinario de grao I' gue atopara debaixo.

= 2. \erificar os datos gue lle mostra a pantalla e premer o botdén "CONTINUAR'.

= 3. Finalmente NON DEBE ESQUECER premer o botdn '"PRESENTAR' para pi tar a sia solicitude electroni

« 4. Se ha presentacion foi correcta, o sistema mostraralle o nimero de rexistro e a data, en calguera outro caso, produciuse un erro na presentacion.

Para (] or debera xerar e PRESENTAR ELECTRONICAMENTE a sua solicitude em pregando o seguinte enlace:

IPresenlar solicitude de recofiecemento extraordinario de grao | I

SOLICITUDES PRESENTADAS CORRECTAMENTE POR WO STEDE:

Codigo MHum. rexistro Data rexistro
O3LUZ0OMCPEAMVESBES213 2019/6897 01/04/2019
0318GY7/POAFTESMES217T 2019/6916 01042019

Se non cumpre:

CARREIRA PROFESIONAL

Vinculo xuridico coa administracion:

O SEU VINCULO XURIDICO E FUNCIONARIO/A DE CARREIRA

Segundo a informacion que no seu i administrativo electronico de personal, vostede non cumpre todos os requisitos de acceso ou non
cumpre algiin dos critera de avaliacién para este proceso extraordinario de recofiecemento do grado | de carreira profesional.

No "Artigo 3. Requisitos e ambito de aplicacion” do acordo atopara os requisitos para o acceso. Debe comprobar que cumpre estes requisitos para poder
optar a este recofiecemento extraordinario. Neste pode 65 requisitos de acceso:
IEnIace 4s reguisitos de acceso I
Se considera que hai un erro na sia calificacion, € realmente si que cumpre os requisitos de acceso, pode presentar unha reclamacion empregando o
uinte enlace e despois comprobar se cumpre os criterios de avaliacion:
IPresemar reclamacion I

Adicionalmente debera verificar se cumpre os criterios xerais de avaliacion.

Ho "Artigo 2. Criterios xerais de avaliacion" do acordo atopara os criterios de avaliacion. Debe cumprir sé un dos criterios para poder optar ¢
recofiecemento extraordinario do grado |, unha vez que cumpra os requisitos de acceso.

Neste enlace pode acceder 6s criterios xerais de avaliacion:

Enlace 6s criterios xerais de avaliacién

S6 no caso de que cumpra os requisitos indicados no "Artigo 3. Requisitos e ambito de aplicacién” e no caso de gue presentara unha reclamacion, tamén
tera opcion a comp o seu i electronico persoal. Se unha vez consultado constata que non ten rexistrados méritos suficientes para cumprir
algin dos criterios de avaliacion indicados no "Artigo 2. Criterios xerais de avaliacion” do acordo, podera incorporar novos meritos ¢ seu expediente
adminsitrativo electronico persoal.

Para comprobar os datos gue constan no seu expediente administrativo electronico persoal pode empregar o seguiente enlace:
Rexistro de Persoal

= Se ten algin mérito non rexistrado co que pode cumprir algin dos criterios de b 0, pode izar o seu i xerando unha solicitude de
actualizacion de méritos {impreso de enmenda) empregando o seguinte enlace:
Presentar solicitude de actualizacién de méritos (impreso de enmenda)
No seguinte enlace pode atopar a informacion relativa a forma de acreditacion documental dos distintos criterios xerais de avaliacion:
Enlace a informacion de acreditacion de méritos
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3.3.6.2. Consulta expediente electrénico
Nesta ligazén permitiralle consultar a informacidn electrdnica que consta no seu expediente electrénico
administrativo persoal.

Acceso directo a otros servicios complementarios

AVISO: Por motivos de seguridad deben emplearse los navegadores Google Chrome o Firefox para solicitar la carrera profesional.

Consuita tu expediente electronico
rmacion electronica que consta en su expediente elecironico administrativo personal.

Solicitud de actualizacion de méritos (impreso de enmienda)
Este senvicio solo debe ser empleado si no cumple alguno de los criterios de evaluacion y tiene méritos no registrados en su expediente electronico
administrativo personal corn los que pueda cumplirlos.

En este caso deberd incorporar estos méritos empleando este servicio, generando finalmente su impreso de enmienda. Una vez generado debera firmarlo y
presentarlo por registro junto con la documentacién justificativa de los méritos incorporados dirigiéndolo a los siguientes destinos en funcion del destino def
puesto de trabajo del solicitante:

« Servizos centrais: secretario/a xeral técnico/a, subdirector/a xeral o xefesfas de servicio gque tengan atribuidas funciones en materia de gestion de
personal, dependientes de la secretaria xeral técnica de la conselleria respectiva, centro directivo o ente plblico instrumental.

= Servizos periféricos: xefes/as territoriais, funcionarios/as responsables del drea de personal de las xefaturas temitoriais, delegaciones o ente piblico
instrumental respectivo.

En el caso de que toda la documentacidn justificativa sean copias auténticas electrdnicas, puede emplear el procedimiento genérico PRO04A gue se encuentra
en la sede electronica para realizar la presentacion electronica.

Presentacién mediante el procedimiento PRO04A: hitps://sede.xunta.gal/detaile-procedemento?codtram=PRO04A

Presentar una reclamacion a la carrera profesional
En el caso de gue no esté de acuerdo con el estado gue le muestra el servicio de consulta, debido a cualguier error, inconsistencia o falta de informacion de su
expediente electronico puede presentar una reclamacion empleando este servicio, seleccionando el apanado de la carrera profesional.

3.3.6.3. Solicitude de actualizacion de méritos (impreso de enmenda)
Nesta ligazén permitiralle xerar unha solicitude de emenda para actualizar os méritos asociados ao seu
expediente.

Acceso directo a otros servicios complementarios

AVISO: Por motivos de seguridad deben emplearse los navegadores Google Chrome o Firefox para solicitar la carrera profesional.

Consuita tu expediente electronico
En este enlace puede consultar la informacion electronica que consta en su expediente electrdnico administrativo personal.

Solicitud de actualizacion de méritos (impreso de enmienda)
servicio solo debe ser empleado s no cumple alguno de los criterios de evaluacion y tiene méritos no registrados en su expediente electronico
administrativo personal corn fos que pueda cumplirios.

En este caso debera incorporar estos meéritos empleando este servicio, generando finalmente su impreso de enmienda. Una vez generado deberd firmarlo y
presentarlo por registro junto con la documentacién justificativa de los méritos incorporados dirigiéndolo a los siguientes destinos en funcion del destino del
puesto de frabajo del solicitante:

» Servizos centrais: secretarioda xeral técnico/a, subdirector/a xeral o xefes/as de servicio gque tengan atribuidas funciones en materia de gestion de
personal, dependientes de la secretaria xeral técnica de la conselleria respectiva, centro directivo o ente pibfico instrumental,

» Servizos periféricos: xefes/as territoriais, funcionarios/as responsables del drea de personal de las xefaturas temitoriais, delegaciones o ente publico
instrumental respectivo.

En el caso de que toda la documentacion justificativa sean copias auténticas electronicas, puede emplear el procedimiento genérico PRO04A gue se encuentra
en la sede electrénica para realizar la presentacidn electronica.

Presentacién mediante el procedimiento PRO04A: https:/isede.xunta.qal/detaile-procedemento?codtram=PRO04A

Presentar una reclamacion a la carrera profesional
En el caso de gue no esté de acuerdo con el estado que le muestra el servicio de consulta, debido a cualguier error, inconsistencia o falta de informacion de su
expediente electronico puede presentar una reclamacion empleando este servicio, seleccionando el apartado de la carrera profesional.
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3.3.6.4. Presentar unha reclamacion a carreira profesional
Nesta ligazén permitiralle xerar unha reclamacion ante calquera erro, inconsistencia ou falta de
informacion do seu expediente electrdnico.

Acceso directo a otros servicios complementarios

AVISO: Por motivos de seguridad deben emplearse los navegadores Google Chrome o Firefox para solicitar la carrera profesional.

Consuita tu expediente electronico
rmacion electronica que consta en su expediente elecironico administrativo personal.

Solicitud de actualizacion de méritos (impreso de enmienda)
Este senvicio solo debe ser empleado si no cumple alguno de los criterios de evaluacion y tiene méritos no registrados en su expediente electronico

administrativo personal corn los que pueda cumplirlos.

En este caso deberd incorporar estos méritos empleando este servicio, generando finalmente su impreso de enmienda. Una vez generado debera firmarlo y
presentarlo por registro junto con la documentacién justificativa de los méritos incorporados dirigiéndolo a los siguientes destinos en funcion del destino def
puesto de trabajo del solicitante:

« Servizos centrais: secretario/a xeral técnico/a, subdirector/a xeral o xefesfas de servicio gque tengan atribuidas funciones en materia de gestion de
personal, dependientes de la secretaria xeral técnica de la conselleria respectiva, centro directivo o ente plblico instrumental.

= Servizos periféricos: xefes/as territoriais, funcionarios/as responsables del drea de personal de las xefaturas temitoriais, delegaciones o ente piblico
instrumental respectivo.

En el caso de que toda la documentacidn justificativa sean copias auténticas electrdnicas, puede emplear el procedimiento genérico PRO04A gue se encuentra
en la sede electronica para realizar la presentacion electronica.

Presentacién mediante el procedimiento PRO04A: hitps://sede.xunta.gal/detaile-procedemento?codtram=PRO04A

Presentar una reclamacion a la carrera profesional
En el caso de gue no esté de acuerdo con el estado gue le muestra el servicio de consulta, debido a cualguier error, inconsistencia o falta de informacion de su

expediente electronico puede presentar una reclamacion empleando este servicio, seleccionando el apanado de la carrera profesional.
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3.3.7. Concurso de Traslados

Servizos Destacados

CARREIRA CONSULTA S HISTORICO
PROFESION |l EXPEDIENTE DE NOMINAS
- ELECTRONICO™S = -

FICHAXES e RECONECEMENTO
\

MEDICO

Neste apartado aparecerd unha lista dos concursos activos, se non hai ningun a lista aparecerd baleira.

Concurso de Traslados
dm

Accesos directos 6s concursos activos:

« Concurso de guardacostas 2019

« Concurso de Administracion Xeral 2019

Unha vez pulse no concurso que lle interese aparecera unha pantalla coa informacién do concurso, esta
informacion sera especifica do concurso, polo que a informacion mostrada dependera do mesmo.

Exm.:
[sConcurso de administracion xeral 2019

FASE: PRESENTACION DO IMPRESO DE CERTIFICACION
DATAS DESTA FASE: DO 29/06/2020 ATA O 9/10/2020

« Unhavez gue a sua unidade de persoal lle entregue o impreso de certificacion, debera presentalo electronicaments no seguinte enlace

Presentar electronicamente mediante o procedemento PROJ4A

SOLICITUDES PRESENTADAS ELECTRONICAMENTE POR VOSTEDE:

Vostede non presentou ningunha solicitude electronicaments

INFORMACION SOBRE O CONCURSO

« Convocatoria do concurso de Administracion Xeral

Listaxe de postos vacantes ofertados (27/11/2019)

Listaxe de postos de resultas potenciais (eliminados postos de concurso especifico e amortizacions)
Folla de calculo de postos vacantes (27/11/2019)(Escalas, Formacidns, Observacions)

Folla de calculo de postos resultas potenciais(Escalas, Formacions, Observacions)

Publicacions e novas deste concurso

Subscribete 6 servizo de novas para recibir informacion sobre as publicacions deste concurso
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3.3.8. Recoriecemento médico

Servizos Destacados

CARREIRA Ag CONSULTA SOLICITUDES HISTORICO

PROFESION. EXPEDIENTE § DE NOMINAS
ELECTRONICO [

CONCURSO FICHAXES P
DE I

Desde este apartado o usuario podera acceder & web de recofiecementos médicos.

Solicitudes de reconocimiento médico

O rd x @
Nueva solicitud Modificar su solicitud Anular su solicitud Consuitar su solicitud

Se o usuario necesita informacion do uso da web de recofiecementos médicos debe acceder ao manual
do usuario da mesma.
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4. FAQ'S DO SISTEMA

41. Como podo habilitar as xanelas emerxentes?

Algunhas funcionalidades do portal visualizanse en xanelas emerxentes. Se estd a utilizar algun
bloqueador de pop-ups, non poderd acceder a estas funcionalidades. Para autorizar pop-ups para o
Portal do empregado, pode facer o seguinte:

e Internet Explorer: Ir a Herramientas > Bloqueador de elementos emergentes > Configuracién
del bloqueador de elementos emergentes. No cadro “Direccion del sitio web que desea permitir”
introduza a direccién do Portal do empregado (https://portax.xunta.es) e pulse en “Agregar”.

e Mozilla = Firefox: Ir a Herramientas > Opciones > Contenido. Prema en “Excepciones...”
xunto a opcidn “Bloquear ventanas emergentes”. No cadro “Direccidn del sitio web” introduza a
direccion do Portal do empregado (https://portax.xunta.es) e prema en “Permitir”.

e Google Chrome: Ir a > Configuracion. En la seccidén “Privacidad”, prema en “Configuracién de
contenido”. No apartado “Pop-ups”, prema en “"Administrar excepciones..”. No cadro “URL de
dominio” introduza a direccién do Portal do empregado (https://portax.xunta.es) e en Accidn
mantefia seleccionada a opcion “Permitir”, A continuacién prema no botén “Ok”.

4.2. Non podo acceder ao portal co meu nome de usuario e
chave, que podo facer?

Se ten problemas para acceder ao Portal do empregado utilizando o seu login e chave, revise os
seguintes puntos:

e Comprobe que introduciu correctamente o seu nome de usuario e chave.

e Lembre que pode acceder ao portal tanto co seu nome de usuario como coa sua direccion de
correo electrdnico. Se tentou acceder mediante nome de usuario, tente facelo utilizando a sua
direccion de correo electrénico e viceversa.

e Tefia en conta que os datos de acceso que debera utilizar neste portal non serdn os mesmos
que utilizaba no antigo portal. O acceso realizarase mediante o0 mesmo nome de usuario e chave
que utilice para acceder 4 sta conta de correo corporativo.

e E posible que configurase a sta conta de usuario para que s6 poida acceder mediante certificado
dixital. Se isto é asi e non pode acceder utilizando o método configurado, péfiase en contacto co
administrador do sistema.
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4.3. Non podo acceder ao portal co meu certificado dixital,
que podo facer?

Se estd a ter dificultades para acceder ao portal mediante certificado dixital, revise os seguintes puntos:

e Asegurese de que o certificado que estd tentado utilizar é un certificado valido (Cartén de
Empregado Publico e DNI electrdénico, FNMT).

e O problema pode deberse a un fallo temporal do sistema de validacién. Espere uns minutos e
volva tentalo de novo. Se o problema persiste, péfiase en contacto co administrador do sistema.

4.4. Que podo facer se esgotei todos os intentos para
acceder ao portal?

Por motivos de seguridade, dispdn de cinco intentos para acceder ao portal mediante nome de usuario e
chave. Se tenta acceder sen éxito ao portal cinco veces, o seu usuario quedard bloqueado. Nese caso,
espere dez minutos, tras os cales podera tentar acceder de novo. Se o problema persiste, pdiiase en
contacto co administrador do sistema.

4.5. Que facer se o seu navegador non soporta JavaScript?

Algunhas funcionalidades do portal requiren JavaScript (unha linguaxe de scripting utilizado para
mellorar interfaces de usuario e xerar pdaxinas web dindmicas). Se experimenta erros durante a
navegacion polo portal, pode deberse a que o seu navegador non soporte esa linguaxe ou a que fose
deshabilitado.

Se o seu navegador non soporta JavaScript, debera actualizalo a unha versidn mais recente ou utilizar
un navegador que si o soporte.

Se o seu navegador soporta JavaScript pero este foi desactivado, debera proceder como se indica a
continuacién para activalo:

e Internet Explorer: Ir a Herramientas > Opciones de Internet > Seguridad. prema no botén
“Nivel personalizado..” e dirixase a la seccidon “Automatizacion”. No apartado “Active scripting”,
marque a casa “Habilitar”. Finalmente, prema en "Aceptar”.

e Mozilla Firefox: Ir a Herramientas > Opciones > Contenido. Marque a casa “Activar JavaScript”.
A continuacién prema no botén “Aceptar®”.
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4.6. Como procedo se Firefox indica que a conexion non esta
verificada?

Se estd a utilizar Firefox, é posible que este mostre unha mensaxe indicando que a conexion non esta
verificada. Para que Firefox poida verificar que o seu certificado é valido debera descargar e importar no
seu navegador a certificado Raiz da Fabrica Nacional de Moeda e Timbre. Para iso, acceda & seguinte
URL e garde o ficheiro:
https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/11614/66000/Certificado+Raiz+Clase2A/29de1646-675e-
49b3-bd8e-0ff6ca02cb66

Para instalar o certificado que acaba de descargar, siga os seguintes pasos:
1. Ir a "Herramientas” > “Opciones” > "Avanzado” e elixa a pestana “Cifrado”.
2. Pulse no boton “Ver certificados” e dirixase & pestana “Autoridades”.
3. Pulse no boton “Importar” e seleccione o certificado que acaba de descargar.

4. Marque todas as casas e pulse en “Aceptar”.

4.7. Que fago se o navegador Mozilla Firefox se bloquea coa
mensaxe “Cargando datos, por favor espere” cando tento
acceder aos meus permisos ou a meu expediente?

Para evitar que se produza este aparente "bloqueo" é necesario seguir os pasos indicados no punto 4.6
deste documento.

Con esta configuracidon as paxinas dos permisos e o expediente cargaranse dun xeito correcto.

4.8. Que fago se Internet Explorer impide a impresion dos
meus permisos mostrando a mensaxe “A persoa non existe
no Rexistro Central de Persoal.”?

Necesita configurar dun xeito determinado o explorador Microsoft Internet Explorer para poder
executar a aplicacion correctamente.
Para configurar correctamente Microsoft Internet Explorer siga estes pasos:

1. No menu principal do navegador ir a Ferramentas > Opcions de Internet > Xeral. Se non aparece

o0 menu principal premer a tecla F10 do teclado.
2. Nesta pestana, no historial de exploracion (no centro da xanela) premer o botén [configuracion]

3. Comprobar que a opcién seleccionada (das catro que aparecen) é "Automaticamente”. Premer o

botdn [Aceptar], volvendo & pestana "Xeral".

4. Na lapela "Seguridade" (Ao lado dereito da pestana "Xeral"), seleccionamos a zona "Intranet

Local" e prememos o botdn [Sitios]
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5. Comprobamos que estd marcado "Detectar redes intranet automaticamente" e prememos no

botén [Opcidns Avanzadas].

6. No cadro de texto debaixo de "Agregar este sitio web a la zona de:" da xanela escribimos:
" xunta.es" (sen as comifias) e prememos a secuencia de botdns [Agregar][Cerrar][Aceptar]

[Aceptar].

7. Pechamos completamente o navegador e cando o arranquemos de novo estard configurado

correctamente para executar a aplicacion.

4.9. Non puiden solucionar o meu problema coas indicacions
dadas ou o meu problema non esta recollido no manual,
que podo facer?

Se ten un problema distinto aos aqui recolleitos ou non atopou unha solucién vdlida, pode pdrse en
contacto co administrador do sistema ou ben co Centro de Atencion a Usuarios (CAU): cau@xunta.es ou
9815 45288.
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