Carreira Profesional:

Guia rapida para o

| empregado sobre como

" consultar e modificar o
seu expediente para
xerar a solicitude de
emenda (Acceso con PIN)

Marzo 2019

T2 XUNTA
% ¢ DE GALICIA amtegnm




f-\ Carreira Profesional: Consultar e Modificacion do expediente

Indice
1. Introducion

2. Pasos a realizar polos usuarios
% Acceso o expediente
% Consultar a ficha de persoal para revision de datos
% Actualizacion de datos no expediente

3. Preguntas Frecuentes

4. Canal de atencidon de dubidas

T2 XUNTA
DEcALciA  Qontegm

nizacién Tecnoldxica



m Carreira Profesional: Consulta e Modificacion do expediente

Introducion

Este documento ten por obxectivo servir de guia rapida aos empregados que non
tefien acceso a PORTAX e que necesiten acceder a consultar o seu expediente
electronico persoal e comprobar se cumpre algun dos criterios de avaliacion (previamente
cuberta e presentada no rexistro a solicitude de recofiecemento).

\/
0’0

L0

Desde a Direccion Xeral da Funcion Publica enviaraselle un PIN ao seu mobil de
contacto ou correo electronico que lle permitird xerar unha chave para acceder ao
seu expediente electronico persoal e comprobar se cumpre algun dos criterios de
avaliacion.

O acceso ao expediente para comprobar o seu estado na carreira, ou ben para
incorporar Nnovos méritos, esta dispofible na zona de servizos.

S6 no caso de non cumprir ningun dos criterios de avaliacion para acceder
inicialmente ao recofilecemento do grao |, podera incorporar novos meritos ao seu
expediente.

Estes méritos xunto co impreso de emenda debidamente asinado deberan ser
dirixidos por rexistro as unidades especificadas no acordo sindical, asi como no portal
da DXFP.
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Acceso 0 expediente

Paso 1: Dende a D.X. da Funcion Publica enviaraselle un PIN ao seu mobil de contacto
ou correo electronico que lle permitira xerar unha chave para acceder 6 seu expediente
electronico persoal e comprobar os seus datos.

&« C {1} & https//matrhixxunta.es/nec/

$51 Aplicaciones Accesos Paxinas Aplicacions

ﬁ XUNTA DE GALICIA ‘”4‘«*}”

A Xunta de Galicia inférmalle sobre a situacién do seu expediente no Rexistro Central de Persoal.

NIF/Usuario
Chave de acceso

[ Do

"
= |Acceso con certificado dixital *
*Para realiza-la consulta o interesado deberd posuir un certificado dixital baixo a norma X.509 v3 expedids pola Fibrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda.
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m Carreira Profesional: Consulta de Modificacion do expediente

Consultar a ficha de persoal para revisar os datos

Paso 2: Ir a opcion de Ficha de Persoal a consultar os datos

i & ¥ 3
XUNTA DE GALICIA ”4%’ .

Unha vez que se carga a
paxina onde se vai a O oo
proceder a modificacion e et
dos datos o primeiro que S”""S@MM

de enmenda ou

debe facer € consultara =
ficha de persoal para o ot en
revisar que os datos son

correctos

Todas as lapelas que
aparecen deben ser
revisadas, xa que estes
son os datos que constan
no seu expediente no
Rexistro Central de
Persoal.

a
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APELIDOS E NOME: PORTAX PROBAS, FUNCIOMNARIO
NIF: 00000020C
Benvido

Dende esta paxina podera consultar a sta Ficha de Persoal, cambiar a palabra chave e executar acciéns
relacionadas co seu expediente.

Unha vez confirmados ocu modificados os datos do seu expediente serd responsabilidade do administrado

comprobar a veracidade da informacién presente no seu impreso de enmenda, podendo ser excluido
directamente de calquera proceso posterior no que participe en caso de detectarse que estes datos son

incorrectos.
@ XUNTA DE GALICIA ”-\W”'q

@ pecconectar APELIDOS E NOME:
Consultas (1=
Fichas de Perscal

Solicitudes Admin. Persoais Titulaciéns Cursos Corpos CateJ. Serv. Prest. Trienios Inact. Varios

r - i SITUACION DATA DATA
i vincuLo CONVENIO |CRI.IPO| CONTRATO CATEGORIA et ‘IIDIIEAIIE!ITD DOGC

XUNTA

DE GALICIA
Informacién mantida por la Xunta de Galicia
Correo electrdnico: informatica.dxfp@xunta.es
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Actualizacion de datos no expediente

Paso 3: Se detecta que os datos estan incorrectos ou incompletos, proceda a
actualizar os datos do expediente,

1. Pararealizar un impreso de emenda, unha vez que revisou 0s seus datos, debe premer no botén
de modificacion, impreso de enmenda e despois no boton de crear unha nova solicitude

@ Desconectar APELIDOS E NOME: L]
NIF: A

Consultas
=

Solicitudes Dende esta paxina podera solicitar a certificacion de titulacions, cursos, servizos prestados, periodos de inactividade, trienios recofecidos e nivel
Medificacién, impreso de galego. Lembre que deberd pechar e imprimir a sda solicitude para presentala no seu Servizo de Persoal. Este impreso debe ir acompafiado de
toda a documentacién acreditativa des cambios solicitados.

d= enmenda ou

et No caso que desexe xerar un impreso de conformidade, cree unha nova solicitude a partir dos datos da sia ficha de persoal, entre na
moio de chave s e . - . . . . .

Tt Tee modificacidon da solicitude pero sen modificar os datos, e de seguido peche e imprima o impreso de conformidade. #
Persoais

No caso que desexe xerar un impreso de enmenda, siga o0 mesmo procedemento anterior, pero modifique os datos que necesite antes de

pechar e imprimir o impraso de enmenda.
Crear unha nova solicitud@

Ultimas solicitudes rexistradas en curso:

X XUNTA
DEcALciA  Qontegm



9

Carreira Profesional: Consulta e Modificacion do expediente
Actualizacion de datos no expediente

2. A continuacion visualizase a seguinte xanela, debera elexir entre entre a opcion de, Crear unha

nova solicitude a partires dos datos da ficha do persoal e asi xa accede a modificar a sua ficha

de persoal.

Crear unha nova solicitude de certificacion:

Dende esta xanela poderd crear unha nova solicitude de certificacion. A nova solicitude amosara

0s datos actualmente rexistrados na Direccién Xeral da Funcién Publica.

Cando remate as modificacions desexadas, debera pechar a solicitude, realizar unha copia
impraesa e presentala no seu servizo de persoal, acomparfiada de toda a documentacion

acreditativa dos cambios solicitados, para continuar o proceso de Certificacian.

Non se esqueza de entregar na Direccidn Xeral da Funcidn Publica o certificado do seu expediente
electronico que lle sera proporcionado polo seu servizo de persoal.

@Crear unha nova solicitude a partir dos datos da saa ficha de persoal
Crear unha nova solicitude a partir da solicitude pechada mais recente

|Crear Nova Solicitude|

Cancelar

Si tivera algunha solicitude recente sen pechar, e quixera continuar coa modificacion, ten que premer

no botén do lapis como se amosa na seguinte pantalla:

Ultimas solicitudes rexistradas en curso:

N2 SOLI.

TIPOD

DATA INICIO

DATA PECHE

ESTADO

22

Saolicituds

20/03/2019

|sberta

21

Certificacién
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08/01/201%

Integrada
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Actualizacion de datos no expediente

3. Como xa dixemos, debe revisar os datos de todas as lapelas do seu expediente. As accions
dispoiiibles para modificar os datos son:

D O folio en branco engade un novo rexistro/dato

.ﬁi. O lapis modifica o dato existente

o) A cruz vermella, elimina o dato.
L ]

Persoais Admin. TitUlaCitns | Cursos Serv. Prest. Inact. Trienios Experiencias Outras Formac.

» O Diploma de Estudios Avanzados introdidcese no apartado de cursos, especificando como tipo DIPLOMA

Irrrumcréﬂ ICENTRO EMISION Erﬁgi}du DATA EMISION F['E:Eﬂsg:‘;gz‘sml_ CAMEBIO SOLICITADO D b
v PROBAS LAURA 2018 02/01/2018 51 _,ﬂ I:]
v CERTIFICADC ESCOLARIDADE  |ASDFASDFASDFASDF 2018 01/01/2018 51 _,ﬂ Iﬂ
I‘E’] DEr_CC)JLé.I;{CI)(F:{AESH BElEtE lasDF 2018 02/01/2018 S1 & l:]
;’ESETNIEZH ZECHTHECREIRRIEA UNIVERSIDADE DE VIGO 1994 S1 & l:]
v ENXEAERIA INFORMATICA UNIVERSIDAD DE OVIEDO 1338 31/03/1338 51 _,ﬂ Iﬂ
lw* ESTUDIOS PRIMARIOS |ASDFASDFASDFASDR 2018 01/01/2018 51 _,ﬂ Iﬂ
v NON POSUE TITULACIGN |ADFASDFSD 2018 01/01/2018 51 _,ﬂ Iﬂ

v Titulacidn valida actualmente.

x Titulacién non valida actualmente.

|PECHAR E XERAR IMPRESQ DE CONFORMIDADE|

m x Pulse aqui se non pode xerar correctamente o impreso.
+++ rnwoma s
DEGALICIA  QONtegn

dernizocidn Tecnoldxica
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Actualizacion de datos no expediente

4. Por ultimo cando finalice coa actualizacion do expediente, debe xerar o impreso de emenda:
O impreso de emenda ] Ko o crucis ”"ﬂ"ﬂ
deberdimprimilo e

d ocumentac | é n q ue m-. e SOLICITUDE: 16 Creacién: 12/03/2019 {iltima Modif: 12/03/2019

Sadtfcnciin, wpresa | ESTADO: Aberta

acredite os méritos de Sromenia o

Prema agui para coiiecer a sia permanencia/desempeio profesional

rexistrados, a calquera "fé:f:x ey e e

oficina de Rexistro. —— —— TN [ [T —
e o FE

E importante detallar X s

Clarame nte a u n |dade 1::::::“ o nolme e direccién da sua unidade de persoal:

de persoal a que ten pireccion:

que ir dirixido, tal e ——— .

como se indica no i P

. . DE GALICIA )
acordo sindical e no e e O s
portal de Funcion
Publica.
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m Carreira Profesional: Consulta e Modificacion do expediente
Preguntas frecuentes (1 de 6)

1. Setodos os datos estan correctos na mifia ficha de persoal, que debo facer?
Se ao revisar o expediente comproba que os datos son correctos, NON debe facer nada
mais. O seu expediente esta correctamente actualizado.

2. E necesario xerar o impreso de conformidade?

Non, para este proceso extraordinario de Carreira, non é necesario xerar 0 impreso de
conformidade.

3. No caso de necesitar rectificar ou engadir novos méritos, que debo facer?
No caso de ser necesario rectificar ou engadir novos meéritos debe facer unha modificacion,
impreso de emenda tal e como se indica nesta guia

4. Como podo modificar os meus datos persoais? @
Desconactar

Para modificar os seus datos persoais, dende PORTAX,
., . . . ., Consultas
seccion de Carreira profesional, seleccione a opcion de Ficha de Persoal
SOLICITUDE DE ACTUALIZACION DE MERITOS xa lle -
aparece unha paxina con un ment e deberia premer na 5:1':;':;3:;6“_ SR

opcion de Modificacion, impreso de emenda. de enmenda ou
conformidade

Usuario/a
Cambio de chave
Cambio de Datos

+ 2 XUNTA Persoais
DEGALICIA QOntegm
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@
Preguntas frecuentes (2 de 6)

Onde tefio que engadir o meu titulo de Galego?

Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Admin debe
cumprimentar os datos que lle solicitan.

Que facer si tefio que introducir a mifia titulacion oficial?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Titulacidéns debe
cumprimentar os datos que lle solicitan.

En que apartado debo engadir unha titulacion de postgrado?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Titulacidons debe
cumprimentar os datos que lle solicitan.

Onde teflo que engadir un curso que non teio no meu expediente?

Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Cursos debe
cumprimentar os datos que lle solicitan.

No caso de ser vostede o que impartiu o curso debe elixir en tipo curso DOCENTE

ELTA CURSO

[TIPO CURSO CURSO

¥
DEMOMINACION ACREDITACION PROFESIONAL  |DE NEGOCIADD ¥

CERTIFICADO
CONFERENCIA

ORGANISMO DENOMINACION

ORGANISMO CONVOCANTE CONGRESO

lano CONVALIDACION

DATA INL CURSO
CURSO POSTGRAO

DATA FIN CURSOS XUSTIZA

DURACION (HORAS) DIPLOMA

0?1‘ XUNTH MASTER
DEcALica AOntegm
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@
Preguntas frecuentes (3 de 6)

9. Como selecciono un organismo dentro da lapela de Cursos?

Ao rexistrar un curso, debera seleccionar un organismo de forma obrigatoria. A forma de
proceder sera a seguinte:

) En ORGANISMO DENOMINACION, indique o nome do organismo xenérico.
Por exemplo: EGAP

v/ Si hai un Unico organismo que coincida coa descricién que acaba de escribir, 0 dato
de Organismo convocante cumprimentarase con dito valor.

v Si hai mas de un dato, para consultalos, prema na lupa.

IALTA CURSO

TIPO CURSD CURSO i
DENOMINACION PERFECCIONAMENTO DE XEFES DE MEGOCIADO ~
|IDORGANISMO DENOMINACION EGAP

[ORGANISMO CONVOCANTE ,j

IAND

DATA INI.

DATA FIN

DURACION (HORAS)

BUSCA DE ORGANISMOS CONVOCANTES

A continuacion

visualizase esta Pusce s ormamimes comocmte
Se non atopa o organismo convocante pode contactar co servizo de Soporte Aplicacidns de Recursos
Xanela e no exemplo Humanos: soporte.rrhh@xunta.gal - Telf: 881 ggg 883
detecta que hai dous coar
287 [EGar
convocantes: :se07  [EGAP

T XUNTA
DEGALICIA QOntegm
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Preguntas frecuentes (4 de 6)

1 Outra forma de buscar organismo, e ir directamente a lupa e visualizarase a seguinte

pantalla:

BUSCA DE ORGANISMOS CONVOCANTES

Introduza o nome do
organismo que quere
buscar e a continuacion
prema en Buscar. Nese
intre farase un filtro dos
organismos e na parte
inferior visualizaranse
todos os organismos que
cumpren co criterio de
busca.

Unha vez atopado o
organismo debera
seleccionalo premendo no
boton do dedo que aparece
a dereita da descricion.

Busca de organismos convocantes.

Se non atopa o organismo convocante pode contactar co servizo de Soporte Aplicacions de Recursos
Humanos: soporte.rrhh@xunta.gal - Telf: 881 999 883

AGENCIA | Buscar
CODIGD |DESCRICION

40 |AGENCIA LAIN ENTRALGO (COMUNIDAD DE MADRID) BN
12723 |AGENCIA LAIN ENTRALGO PARA LA FORMACION, INVESTIGACION Y ESTUDIOS SANITARIOS DE LA COMUN. DE MADRID BN
13768  |ICM. CENTRO DE FORMACION DE LA AGENCLA DE INFORMATICA ¥ COMUNICACIONES DE LA COMUNIDAD DE MADRID BN
13781 |AGENCIA DE INFORMATICA ¥ COMUNICACIONES DE LA COMUNIDAD DE MADRID (ICM) BN
13871 |AGENCIA ESTATAL DE LA ADMON. TRIBUTARIA DE OUTRENSE B
13872 |AGENCIA TRIEUTARIA-PLAN DE FORMACION CONTINUA DE La AEAT2009 BN
14881  |AP.D.C.M. (AGENCIA DE PROTECCION DE DATOS DE LA COMUNIDAD DE MADRIDY) E LOM. BN
21870  |AGENCIA ESPANOLA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICION (AESAN) BN
23945 |PRINCIFADO DE ASTURIAS. CONSEJERIA DE CULTURA. DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION. AGENCIA REGIONAL DE BN
36308  |AGENCIA ESPANOLA DE COOPERACION INTERNACIONAL - CYTED - INSTITUTO ESPANOL DE OCEANOGRAFIA BN
36564  [|SALUD MADRID, COMUNIDAD DE MADRID, AGENCLA LATN ENTRALGO PARA LA FORMAC, INVESTIGAC Y ESTUDIOS SANTT | |k
41420  |AGENCIA ESTATAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - DEPARTAMENTO DE ADUANAS BN
41390  |AGENCLA INFORMATICA ¥ COMUNICACIONES C.MADRID BN
42451 |AGENCIA TRIBUTARTA (AEAT) ol
44112 |AGENCIA TRIBUTARIA DE VALLADOLID- DEPARTAMENTO RRHH ¥ ADMINISTRACION ECONOMICA el

T2 XUNTA
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10.

11.

12.

13.

14.

Preguntas frecuentes (5 de 6)

En que apartado podo engadir un libro ou unha titulacion de un traballo cientifico?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Cursos debe
cumprimentar os datos que lle solicitan.

Onde se debe engadir un periodo de servizos prestados?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Serv. Prest debe
cumprimentar os datos que lle solicitan

Como se debe engadir o tempo de excedencia por coidado de un familiar?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Inact. debe
cumprimentar os datos que lle solicitan

Onde se debe engadir os meus cursos de idiomas?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Outras Formac debe
cumprimentar os datos que lle solicitan

Onde se debe engadir o carné de conducir?
Debe acceder a modificacion, impreso de emenda e dentro da lapela de Outras Formac debe
cumprimentar os datos que lle solicitan

XA XUNTA
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Preguntas frecuentes (6 de 6)

15. Onde se debe engadir un periodo de actividades ou funciéns de interese xeral ou
publico?
Acreditarase mediante certificacion expedida polo 6rgano, organismo u organizacion na

gue conste o periodo de duracion e as funcions desenvolvidas. Non debe de modificarse no
expediente.

16. Como se debe introducir a participacion como membro de un tribunal cualificador?

Acreditarase mediante certificacion expedida polo 6érgano convocante do correspondente
proceso de seleccidn ou provision.

XA XUNTA
DEcALica AOntegm
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Canal de atencion de dubidas

Canal habitual de dubidas

Para resolver calquera dubida relacionada co uso da aplicacion, o canal
sera o seqguinte:

Soporte Aplicacions de RRHH
Axencia para a Modernizacion Tecnoloxica de Galicia (AMTEGA)
email: soporte.rrnh@@xunta.es
Teléfono: 881 999 883

nizacién Tecnoldxica
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