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Introdución   

 
 

 

 

 

 

Este documento ten por obxectivo servir de guía rápida para os empregados que teñen 

acceso a PORTAX sobre como: 
 

 Consultar se cumpre ou non cumpre os criterios de acceso e algún dos criterios 

xerais de avaliación, aos efectos de estar en disposición de solicitar o recoñecemento 

do grao I da carreira profesional. 

 Descrición do procedemento a seguir en función do seu estado e vínculo coa 

administración: 

o “Se cumpren os criterios de avaliación”, deberán solicitar o recoñecemento 

de grao I de Carreira Profesional 

o “Se non cumpren os criterios de avaliación”, deberán consultar o seu 

expediente electrónico e si detectan que non está correctamente actualizado, 

procederán a rexistrar unha solicitude de Actualización de méritos (impreso de 

emenda). Se o consideran necesario, tamén poderán presentar unha 

reclamación. 

o En calquera outro caso, deberá seguir as instrucións que se amosan na 

aplicación de “Consulta o teu estado e solicita o recoñecemento do grao I 

do sistema de carreira profesional”. 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Introdución 
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1. Dende a pantalla principal de 

PORTAX, na sección de 

servizos destacados, poderá 

acceder ao espazo de 

Carreira Profesional dende 

onde terá dispoñible toda a 

información e servizos 

relacionados coa Carreira 

Profesional. 
 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

Dende a sección de enlaces 

que están a dereita, tamén 

se pode acceder 

directamente ao servizos 

máis destacados 

   

   

   

   

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Como consultar se cumpro ou non? 
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2. Dende o servizo destacado de Carreira Profesional atopará a seguinte información: 
 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Como consultar se cumpro ou non? 

 Información xeral do proceso de 

encadramento do grao inicial, xunto cos 

enlaces a: 

o Normativa vixente 

o Manuais de usuario onde atopará 

distintas guías de documentación. 

o Contacto para dubidas funcionais e 

de normativa 

 Acceso aos servizos e 

funcionalidades máis destacadas: 

o Consulta do estado da Carreira 

Profesional, de si cumpre ou non 

cumpre os criterios e os seguintes 

pasos a realizar para solicitar a 

adhesión. 

o Acceso a consultar o expediente do 

Rexistro Central de Persoal 

o Acceso a rexistrar unha solicitude de 

emenda 

o Presentar unha reclamación 
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3. Para consultar cal e o teu estado, debes ir ao servizo de “Consulta o teu estado e solicita o 

recoñemento do grao I do sistema de carreira profesional” e a continuación abrirase unha nova 

xanela coa información de si cumpre ou non cumpre.  A  información que se visualiza dependerá da 

súa situación e vínculo xurídico. Por exemplo:  

 

        

 
 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Como consultar se cumpro ou non? 

Se cumpre algún dos 

criterios de avaliación, e 

o seu vínculo é 

funcionario de carreira,  

visualizárase o seguinte 

texto 

Se non cumpre 

ningún dos criterios 

de avaliación, e seu 

vínculo é laboral fixo 
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Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Como consultar se cumpro ou non? 

En calquera outro 

estado, dependendo do 

seu vínculo xurídico, 

os pasos a seguir poden 

ser distinto.  

 

Lea con atención as 

instrucións que se 

amosarán na mesma 

pantalla na que pode 

consultar o seu estado. 

Dependendo da 

situación de cada 

empregado, as 

instrucións poden variar: 

… 
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1. Dende o servizo de “Consulta o teu estado e solicita o recoñecemento do grao I do sistema de 

carreira profesional”, se vostede cumpre os criterios de avaliación, na parte inferior pode atopar 

un enlace de “Presentar Solicitude”. Prema neste enlace: 

 

        

 
 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se cumpro os criterios”, como teño que proceder? 

Para engadir a solicitude, 

prema en Continuar 
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2. A continuación visualízase a seguinte pantalla: 

 

        

 
 

      

      

 

 

 

 

 

Para presentar a solicitude, 

ten que premer no botón  

PRESENTAR que o que fai 

e presentala 

electrónicamente no 

Rexistro. 

De forma opcional, se 

desexa quedarse con unha 

copia, seleccione o botón 

XERAR IMPRESO. 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se cumpro os criterios”, como teño que proceder? 



10 

3. Unha vez que selecciona PRESENTAR, sae a seguinte xanela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Debe pulsar “Aceptar” xa 

que para realizar esta 

solicitude non é necesario 

achegar ningunha 

documentación.  
 

4. Por último visualizase unha nova pantalla a 

que se indica que “A solicitude foi 

presentada correctamente” e pode 

consultar código da solicitude, o número de 

entrada no rexistro así coma a data. 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se cumpro os criterios”, como teño que proceder? 
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1. Se o empregado “non cumpre os criterios de avaliación”, o primeiro que ten que facer é 

comprobar se o seu expediente electrónico administrativo está correctamente actualizado. 

Para elo debe ir ao servizo de “Consulta o teu expediente electrónico” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 

Debe revisar a 

información de cada unha 

das lapelas para 

comprobar que toda a 

información está 

correctamente 

actualizada! 
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2. Se detecta que no seu expediente faltan méritos por engadir, deberá ir ao servizo de 

“Solicitude de actualización de méritos” (impreso de emenda). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Na sección de Carreira Profesional, dende PORTAX, no apartado de Manuais de 

Usuario pode atopar un manual detallado sobre como proceder a realizar a 

solicitude de modificación de méritos en relación coa Carreira Profesional. 

Seleccione a 

opción de 

Modificación, 

impreso de 

emenda ou 

conformidade 
 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 
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3. A continuación, dende esta funcionalidade deberá premer no icono de “Crear unha nova 

Solicitude” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 
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4. O seguinte paso, será seleccionar si quere crear unha solicitude a partires dos datos da ficha 

de persoal ou da solicitude pechada máis recente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Prema en Crear 

Nova Solicitude 
 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 
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5. Na parte inferior, agora visualizará unha nova solicitude que está aberta, e dende o botón de 

modificar a solicitude poderá proceder a actualizar a información do seu expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Prema no 

botón de 

“Modificar” 
 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 
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6. Na parte inferior, agora visualizará unha nova solicitude que está aberta, e dende o botón de 

modificar a solicitude poderá proceder a actualizar a información do seu expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: A continuación o empregado deberá revisar e actualizar a 

información de cada lapela. 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 
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7. Por último, ao finalizar a actualización do seu expediente e antes de pechar e xerar o impreso 

de emenda, debe rexistrar a unidade destino en función do posto do traballo do solicitante, tal e 

como se especifica nas instrucións de Carreira Profesional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Se non cumpre, 

tamén terá opción 

de presentar unha 

reclamación se o 

considera necesario 

(pode atopar más 

información no 

último apartado 

deste documento) 
 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“Se non cumpro os criterios”, que teño que facer? 
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1. Se o seu estado é distinto a “cumpro algún dos criterios” ou “non cumpro ningún dos criterios” 

os pasos a seguir serán distintos en funcion da situación na que se atope cada 

empregado. 

 

2. Siga as instrucións que se visualizan premendo en “Consulta o teu estado e solicita o 

recoñecemento do grao I do sistema de carreira profesional”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

“En calquera outra situación”, que teño que facer? 

… 

Exemplo 1: 

Exemplo 2: 
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1. Se  desexa presentar unha reclamación, na sección de Carreira Profesional, debe premer no 

servizo de “Presentar unha reclamación a carreira profesional”. A continuación abrirase unha 

nova xanela e deberá premer na categoría de “Carreira Profesional”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Como presentar unha reclamación? 

2. O seguinte paso é seleccionar o proceso no que desexa reclamar e a continuación a fase: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

      

      

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. Por último debera 

cumprimentar todos os datos, 

e ir a botón de “gardar e 

presentar en rexistro” (sempre 

e cando non teña que 

achegar documentación 

xunto coa reclamación). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

  

  

  

   

   

 

 

 

 

 

Consulta e solicitude de Recoñecemento de Grao I 

Como presentar unha reclamación? 

Se necesita achegar 

documentación, o 

correcto sería gardala, 

imprimila e entregar a 

reclamación xunto coa 

documentación de forma 

presencial no Rexistro. 


