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1. INTRODUCION

O novo sistema de xestion de citacions electronicas permite as persoas inscritas nas listas de contratacion
reguladas no Decreto 37/2006, do 2 de marzo, xestionar electronicamente as citacions para a
cobertura temporal de postos que reciban da Administracion.

O proceso de xestion de cobertura temporal de postos é aquel que permite cubrir postos vacantes ou non
vacantes, pola ausencia temporal dos seus ocupantes (xa sexa por excedencias, vacacions, permisos,
baixas por incapacidade temporal ...), asi como acumulacions de tarefas ou execucion de programas de
caracter temporal de cara a que a Administracion poida seguir prestando servizos de xeito eficiente

As persoas interesadas, a través deste sistema, poderan manifestar de forma telematica as suas
preferencias sobre os postos ofertados, consultar informacién asociada as citaciéns ou adxudicaciéns ou
ver o estado das comunicacions recibidas a través das canles correspondentes.

A guia estruturase nos seguintes apartados:

e Acceso ao sistema: Dubidas mais habituais relacionadas co acceso ao sistema.

e Cuestions xerais: Relacionadas coa normativa publicada ou sobre o funcionamento do novo
modelo de tramitacién das citaciéns electrénicas.

e Relacionadas coa aplicacion: Consultas relacionadas directamente co uso do novo sistema.

Por ultimo, achegamos un Anexo de glosario de termos onde explicamos alguns conceptos
relacionados co proceso de xestion e tramitacion das citaciéns.
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2. ACCESO AO SISTEMA

2.1. Como accedo ao sistema de citacions electronicas?

e Dende a paxina web da Direccién Xeral da Funcién Publica da Xunta de Galicia, na seccién de
consultas de Listas de Contratacion temporal (Decreto 37/2006) https://www.xunta.gal/funcion-
publica/contratacion-temporal/citacions-electronicas

e Pofiendo directamente no navegador a direccion web da aplicacion:
https://listas.xunta.gal/arrhh_selpro/publico/

2.2. Como me podo autenticar no sistema?

Pode autenticarse mediante o seu usuario de Chave 365 ou certificado dixital/DNIe.

2.3. Recibin un sms no mébil indicando que teno unha
citaciéon. Que teiio que facer?

Ao recibir unha citacién, ten que atendela e, para iso, & necesario que elixa por orde de preferencia os
postos que figuran nela.

A aplicacién envia dous tipos de sms:

e Un sms con acuse de recibo (0 modo mais sinxelo)

v Ao abrir a mensaxe, visualizara unha mensaxe indicando que ten unha citacion. Para acceder
a citacion, debera seleccionar o enlace e debera introducir o seu NIF. Unha vez dentro do
sistema podera elixir os postos para os que foi citado.

e Un sms através do Sistema de Notificacions de Galicia (Notifica):

Neste  caso, 0  usuario podera acceder a a plataforma de  Notifica

https://notifica.xunta.gal/notificaciones/portal/login a ler a mensaxe.

v Podera acceder a este sistema con usuario de chave 365 ou certificado dixital.

v Se non dispoén de ningun destes medios, dende a propia paxina, amosase informacién dos
pasos para poder acceder.

v Unha vez que acceda, podera visualizar a mensaxe na que se incluira un enlace directo ao
sistema para elixir os postos para os que foi citado. Ao seleccionar o enlace, o sistema
solicitara que introduzca o seu NIF.

Para acceder a citacion e formular a eleccion de postos non é necesario que
acceda ao Notifica, pode realizala mediante o enlace que figura no SMS
introducindo o seu NIF.
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2.4. Recibin un email indicando que tefo unha citacion. Que
teno que facer?

Ao abrir o correo electrénico, visualizara un enlace que lle permitira acceder ao sistema de eleccion de
postos da citacién. Para poder optar aos postos ofertados da citacion debe premer no enlace e indicar o

dato de contraste que o sistema lle solicitara para verificar a sua identidade. O dato de contraste solicitado
sera o seu NIF.
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3. CUESTIONS XERAIS

3.1. Que é unha citacion?

Unha citacion consiste nunha convocatoria dirixida aos cidadans que estan inscritos nas listas de
contratacion reguladas no Decreto 37/2006 e que se atopan en dispofiibilidade de ser chamados para
cubrir de forma temporal aqueles postos que por necesidade e urxencia soliciten os drganos competentes
en materia de persoal.

3.2. Que é una citacion electronica?

Unha citacion poder ser de varios tipos tendo en conta a canle a través do cal se realiza a convocatoria
aos cidadans (electrénica, postal ou telefénica). A citacidn electronica, que substitue a citacion por correo
postal, salvo para a xestion das listas que estean integradas unicamente por persoas con discapacidade
intelectual, permite aos interesados establecer a sla preferencia sobre os postos ofertados de forma
telematica, simplificando os tramites, reducindo os tempos de cobertura, evitando desprazamentos
innecesarios e aforrando custos tanto para a administracién como para as persoas integrantes das listas.

3.3. Onde se regula a citacién electronica?

e Nos artigos 14 e 16 do Decreto 37/2006, do 2 de marzo, na sua redaccion dada polo Decreto
60/2019, do 23 de maio, modificado pola Lei 10/2023, do 28 de Decembro, de medidas fiscais e
administrativas para o ano 2024.

v Artigo 14 do Decreto 37/2006
v Artigo 16 do Decreto 37/2006

e No Decreto 160/2019, do 19 de decembro, polo que se modifica o Decreto 60/2019, do 23 de
maio, polo que se modifica o Decreto 37/2006, do 2 de marzo, polo que se regula 0 nomeamento
de persoal interino para o desempefo con caracter transitorio de prazas reservadas a funcionarios
e a contratacion temporal de persoal laboral da Xunta de Galicia.

e Na Orde do 1 de xuio de 2020 pola que se declara a entrada en vigor dos artigos 14 e 16 do
Decreto 37/2006, do 2 de marzo, polo que se regula o nomeamento de persoal interino para o
desempeio con caracter transitorio de prazas reservadas a funcionarios e a contratacién temporal
de persoal laboral da Xunta de Galicia, e a posta en marcha do proxecto piloto do sistema de
citacions electronicas

3.4.Se recibo unha citaciéon, cantos dias tefio para elixir
posto?

Ten dous naturais dias desde que a citacion lle foi notificada para facer a elecciéon de postos. O sistema
informaralle de forma clara na aplicacion de cales son o primeiro e o ultimo dia para poder manifestar a
sua preferencia sobre os postos ofertados. Finalizado este prazo, darase por atendida a citacion e
asignaranse os postos ofertados aos aspirantes.
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3.5.Se non accedo ao sistema no prazo indicado, ten
algunha consecuencia?

Se non elixe os postos dunha cita no prazo de dous dias naturais establecido na citaciéon notificada, no
caso de que lle correspondese algun deles, entenderase que o rexeitou coas consecuencias previstas no
Decreto 37/2006 respecto a penalizaciéon ou esgotamento da opcion de vacante

IMPORTANTE CONSULTAR:

e Ver Artigo 18 do Decreto 37/2006
e \Ver Artigo 15.1 do Decreto 37/2006

3.6.Unha vez realizada a elecciéon de postos da citacion,
asignaraseme un posto?

Cando finalice o prazo de eleccion de prazas da citacion, farase unha asignacion dos postos ofertados en
base a unha serie de condicionantes (a sua posicion dentro da lista, preferencias establecidas polos
destinatarios da citacion ....). Polo que, dependendo do reparto resultante, podera ser adxudicatario dun
posto ou non.

3.7.Para atender unha citacion, é obrigatorio acceder a
Notifica?

Non. A comunicacion dunha citacion sera enviada a través de distintos medios, entre eles un sms e un
email, ao marxe da comunicaciéon mediante Notifica.

3.8.Podo atender unha citacidon, se non teno usuario de
chave 365 ou certificado dixital?

Si. Cando reciba unha citacion, recibira unha comunicaciéon por sms/correo electrénico na que se achega
un enlace que debera seleccionar e que lle pedira introducir o seu NIF. Desta forma podera acceder a
funcionalidade de Eleccion de postos.

Non obstante, recoméndase ter un destes dous usuarios para acceder ao sistema de xestion de citaciéns
electrénicas en calquera momento e dispor de todas as funcionalidades.
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4. RELACIONADAS COA APLICACION

4.1. Como podo saber que fun citado de forma electrénica?

Cando sexa citado de forma electrdnica, recibird una notificacion polas seguintes canles:

e Sistema de Notificacion de Galicia.
e Correo Electroénico.
SMS.

4.2. Que teno que facer para poder realizar a elecciéon de
postos dunha citaciéon?

e Se accede ao sistema a través do enlace web remitido por SMS/correo electrénico,
presentaraselle en pantalla a funcionalidade que lle vai permitir establecer a preferencia sobre os
postos da citacion notificada.

e Se accede ao sistema a través da aplicacion web podera atender a citacidon desde a
funcionalidade de "Eleccion de postos de citacidons activas™.

O sistema indicaralle todos os pasos que debe seguir para completar de forma satisfactoria a eleccién de
postos da cita.

4.3. Estou obrigado a indicar a mina preferencia sobre un
posto da citacion?

Para poder finalizar por completo a elecciéon de postos dunha citacién debe indicar a sta orde de
preferencia sobre todos os postos ofertados. Vostede pode indicar que rexeita un posto. No caso de que
na adxudicacion lle correspondera un posto dos que rexeitou aplicarianse as consecuencias previstas no
Decreto 37/2006 respecto a penalizacion ou esgotamento da opcién de vacante.

IMPORTANTE CONSULTAR:

e Ver Artigo 18 do Decreto 37/2006
e Ver Artigo 15.1 do Decreto 37/2006

4.4. Como podo saber o periodo de cobertura dun posto, a
sua localizacion, se un posto esta vacante ou non...?

Inicialmente o sistema amosaralle a informacion relevante de cada posto. Premendo nos enlaces, podera
acceder a informacion mais completa do posto.

4.5. Na informacién dun posto ofertado na citacion indicase
que é optativo, iso que quere dicir?

Os postos “optativos” son aqueles cuxo rexeitamento non da lugar a penalizacion. Isto pode deberse a
que os servizos prestados non se van valorar no baremo de méritos ou a que se piden requisitos que non
se esixiron para incluirse na lista. Sen embargo, neste ultimo suposto, se cumpro os requisitos para a
ocupacion do posto, a sua aceptacion convértese en obrigatoria.
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4.6. Por que teho que validar os requisitos dun posto?

Pode que algun posto ofertado na citacion requira dalgun requisito indispensable para ser ocupado
distinto aos esixidos para incluirse na lista. Debe indicar se cumpre os requisitos ou non para poder optar
a adxudicacion do posto.

4.7. A ficha do posto indica que é unha cadea de vacaciéns,
isto que implica?

Unha cadea de vacacions € un conxunto de postos que se ocuparan de forma consecutiva. Estes postos
tratanse como unha unidade na seleccion.

Na correspondente ficha ten informacion de todos os postos que compofien a cadea de vacacions
premendo no botdn "amosar detalles".

4.8. Teno duas citacions abertas, que teno que facer para
atendelas?

Debe atender as citacidéns que tefia abertas pola orde na que lle foron notificadas, da mais antiga a mais
recente.

4.9. Se accedo ao sistema mediante o enlace que se me
enviou por SMS/correo electrénico podo atender outras
citacions diferentes da notificada?

Non, mediante este acceso, s6 pode establecer a preferencia dos postos ofertados na citacion
correspondente. Tampouco tera dispofiible as demais funcionalidades que ofrece a aplicacién web cando
accede polo outro método disponiible.

4.10.Unha vez que fixen a eleccion de postos dunha citacion
podo modificala?

Pode modificar as suas preferencias sobre os postos ofertados sempre e cando non haxa esgotado o
prazo de dous dias naturais correspondente.

4.11.Como podo buscar as citaciéns que teno pendentes de
atender?

Se accede a través da aplicacion web, o sistema amosa nun panel de inicio un breve resumo sobre as
citaciéns que estan pendentes e visualizase o detalle da primeira que ten que atender. Ademais, pode
acceder a un buscador de citaciéns mediante a funcionalidade "Consulta de citaciéons" no que pode
realizar unha busca mais ampla de citacions xa que o sistema ofrece varios filtros para facela.

4.12.Na aplicacion, onde consulto as comunicacions
recibidas?

Se accede a través da aplicacién web, nas diferentes funcionalidades do sistema, asociado a cada
citacién, podera ver o estado das diferentes comunicacions:
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e Data de envio da notificacion no Sistema de Notificacions de Galicia (Notifica).
e Data de envio e recepcion do SMS.
e Data de envio do correo electrénico.

4.13.Se non fixen a eleccidn de postos e se acerca o ultimo

dia para elixir, o sistema me avisa?

Si, o sistema avisa por correo electrénico a todas as persoas que no ultimo dia de eleccién de postos non
realizaron dita eleccion.

4.14.Unha vez realizada a eleccion de postos da citacion,
como podo saber que o fixen correctamente?

Unha vez realizada a eleccion de postos o sistema enviara un correo electronico coa eleccion de postos
realizada. Ademais, dito correo electrénico contera tamén un documento xustificante da eleccion realizada.

4.15.Algun posto da citacion aparece coma non dispoiible,
que quere dicir?

No intervalo de tempo entre que foi notificado da citacién e se fai a adxudicacién da mesma, a
administracion pode eliminar de oficio algun posto dos que se ofertan na citacion. Nese caso, o posto tera
asociado unha etiqueta que indique que non esta disporiible e non podera ser ordenado nin rexeitado. Se
xa o fixo con anterioridade, non se tera en conta dita eleccién e o posto non entrara no reparto o dia da
adxudicacion.

4.16.Intento acceder a citacién co enlace que recibin por SMS/
correo electronico pero a aplicacién me indica que esta
anulada

No intervalo de tempo entre que foi notificado da citacién e se fai a adxudicacién da mesma, a
administracion pode eliminar de oficio todos os postos que lle foron ofertados. Nese caso, o enlace que
recibiu, xa non lle permitira acceder a eleccién dos postos ao non estar dispofibles os mesmos. Se xa o
fixo con anterioridade, non se tera en conta dita eleccién e os postos non entraran no reparto o dia
adxudicacion.

4.17.Unha vez realizada a eleccion de postos da citacion,

como se me vai comunicar si se me adxudicou un posto?

Unha vez realizada a adxudicacién dos postos ofertados na citacion, se resulta adxudicatario, recibira un
SMS no que se lle comunicara todo o relativo a adxudicacion do posto correspondente.

4.18.Unha vez realizada a eleccion de postos da citacion,
como se me vai comunicar que non se me adxudicou un
posto?

Unha vez realizada a adxudicacion dos postos ofertados na citacion, se non resulta adxudicatario dun
posto, recibira un correo electrénico onde se lle comunicara tal efecto.
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4.19.Recibin un SMS comunicando que se me adxudicou un
posto. Que teio que facer?

Se resulta adxudicatario dun posto, recibird un sms cun enlace a aplicacién onde podera acceder a
consultar a credencial.

Tamén podera acceder a credencial a través da aplicacion de Citacidns Electronicas no Portal de Funcion
Publica, no apartado de adxudicacion de postos do panel de inicio tera a sua disposicion o documento da
credencial do posto adxudicado con toda a informacién necesaria.

4.20.0nde podo atopar informacion detallada do uso da
aplicaciéon?

Dende o Portal de Funcion Publica — Listas de Contratacion, secciéon Citaciéns Electrénicas https:/
www.xunta.gal/funcion-publica/contratacion-temporal/citacions-electronicas
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5. Anexo I: Glosario de Termos

Solicitude de Peticion de cobertura temporal dun posto polo procedemento regulado no Decreto
cobertura 37/20086, realizada as Unidades de Listas da Direccién Xeral da Funcién Publica
polos 6rganos competentes en materia de persoal.

Citacion

Unha citaciéon consiste nunha convocatoria dirixida aos cidadans que estan inscritos
nas listas de contratacion reguladas no Decreto 37/2006 e que se atopan en
dispoiibilidade de ser chamados para cubrir de forma temporal aqueles postos que
por necesidade ou urxencia soliciten os dérganos competentes en materia de
persoal.

Un ambito representa o espazo territorial no que unha persoa solicita ser chamada
para a cobertura temporal dun posto de traballo polas listas reguladas no Decreto
37/2006.

A delimitacién territorial dos diferentes ambitos & especifica para cada lista e vén
definida na correspondente resolucién de apertura do prazo de presentacion de
solicitudes para esa lista. Os ambitos de cada lista poderan ser autonémico,
provincial, servizos centrais, agrupacién de municipios, asi como distritos forestais
para a cobertura de postos do Servizo de Prevencion e Defensa contra Incendios
Forestais

Posto vacante Posto que carece de titular. Non obstante, os postos reservados a persoal laboral
con xornada igual ou inferior ao setenta por cento da xornada ordinaria e os postos
de caracter descontinuo cun periodo de actividade igual ou inferior a seis meses ao
ano teran sempre a condicién de postos non vacantes para os efectos da sua
cobertura polas listas do Decreto 37/2006.

Posto non Posto adxudicado a unha persoa con caracter definitivo
vacante

Cadea de Conxunto de postos que son ocupados por unha mesma persoa de forma
vacaciéns consecutiva para substituir o persoal que presta servizos nos ditos postos durante
as suas vacacions .

Ao [ 1]y Nele] 88 Proceso polo cal un posto é asignado a unha persoa para a sua cobertura temporal
listas polo procedemento regulado no Decreto 37/2006 .
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