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1. INTRODUCIÓN

O  novo sistema de  xestión  de  citacións electrónicas permite  ás  persoas  inscritas  nas  Listas  de
contratación xestionar as citacións nas que foron seleccionados co fin de poder cubrir os postos que lles
foron ofertados a partir das solicitudes de cobertura temporal demandadas polo persoal correspondente.

O proceso de xestión de cobertura temporal é aquel que permite cubrir a ausencia (xa sexa por vacacións,
baixas por It, ...) ou a acumulación de tarefas de certo tipo de persoal de cara a que a Administración
poida seguir prestando os servizos de xeito habitual.

Os interesados, a través de este sistema, poderán establecer de forma telemática as súas preferencias
sobre os postos ofertados,  consultar diversa información asociada ás citacións ou adxudicacións e ver o
estado das comunicacións recibidas a través dos canles correspondentes.

1.1. Requisitos de Hardware e Software

1.1.1. Hardware

Non é necesario un hardware específico para a utilización deste sistema excepto a conexión á rede que
permita o acceso ao servidor onde se atope instalado.

1.1.2. Software

É necesario ter instalado un dos exploradores de Internet que a continuación se listan:

● Edge 17 ou superior.
● Mozilla Firefox 65 ou superior.
● Google Chrome 72 ou superior.
● Internet Explorer 11 ou superior.
● Safari 12 ou superior.

A aplicación está preparada para que se sexa funcional desde dispositivos móbiles.
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2. ACCESO AO SISTEMA

O acceso ao sistema pode darse por dúas vías:

● A través da aplicación web.
● A través dun enlace que se envía na comunicación da cita.

2.1. Acceso á aplicación

Pode acceder á aplicación:

● Desde a páxina web de Función Pública da Xunta de Galicia, na sección de consultas de Listas de
Contratación  temporal:  https://www.xunta.gal/funcion-publica/contratacion-temporal/citacions-
electronicas

● Poñendo  directamente  no  navegador  a  dirección  web  da  aplicación:
https://listas.xunta.gal/arrhh_selpro/publico/

Cando accedemos  a aplicación,  o primeiro paso, consiste en identificarse na  mesma. Para facer isto
poderemos utilizar o noso usuario/contrasinal de  Chave 365 e/ou a través de certificado electrónico ou
DNIe. O aspecto da pantalla de acceso á aplicación é o seguinte:

● Acceso mediante usuario e contrasinal de Chave 365.

✔ Nif: Permite introducir o usuario de Chave 365

✔ Contrasinal:  Permite introducir  a chave de acceso do usuario que se quere identificar na
aplicación. 
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✔ Botón “Acceder con chave 365”:  Envía a información introducida co fin de identificar o
usuario na aplicación. 

● Acceso mediante certificado dixital.

✔ Botón  “Acceder  con  certificado  dixital”:  Inicia  a  identificación  do  usuario  utilizando
calquera dos certificados dixitais admitidos pola aplicación.

✔ Certificados permitidos:

✔ Certificado  dixital  expedido  pola  Fábrica  Nacional  de  Moeda  e  Timbre  (FNMT).
http://www.cert.fnmt.es/

✔ DNIe – DNI Electrónico. http://www.dnielectronico.es/

● Idiomas.

✔ Castellano: cambio o idioma castelán

✔ Galego: cambio o idioma galego

● Axuda. Permita consultar información de interese sobre a aplicación.

Unha vez sexa autenticado no sistema,  se amosa a  interface principal  da aplicación na que figuran as
funcionalidades ás que ten acceso. Por defecto se amosa o panel de inicio do sistema.

As funcionalidades ás que ten acceso son as seguintes:

● Panel de Inicio: informa de maneira resumida ao usuario sobre o estado das citacións abertas,
así como a posible adxudicación de postos. Para mais información consulte o apartado Panel de
Inicio

● Xestión  de  citacións: permite  a  consulta  das  citacións  xeradas  para  o  usuario.  Para  mais
información consulte o apartado Xestión de citacións.

● Elección de postos: da a posibilidade de establecer a orde de preferencia para cada un dos
postos  ofertados  pendentes  de  adxudicar  na  citación  correspondente.  Para  mais  información
consulte o apartado Elección de postos.

Ademais  terá  a  súa  disposición  diversa  documentación  asociada  as  citacións  e  o  estado  das
comunicacións recibidas para cada unha delas.
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Se no momento do acceso ten pendente elixir postos de algunha citación o sistema amosaralle un aviso
indicando esta circunstancia.

Ilustración 3: Aviso de citacións pendentes de elixir postos

2.2. Acceso á aplicación desde o enlace que se envía nunha
comunicación

A este sistema tamén se poderá acceder  a través dun enlace persoal que lle será remitido no momento 
da notificación da cita correspondente.

A persoa que  recibe este enlace web persoal non se  ten que autenticar mediante certificado/Chave365
senón que xa o propio enlace recibido da acceso ao sistema de forma autenticada. Soamente se lle pedirá
un dato de contraste para asegurar que vostede é o destinatario da citación. O dato de contraste que se
lle pide ao usuario é o NIF da persoa.

Cando a cita sexa notificada, vostede recibirá o enlace á citación polos seguintes canles:

● Sistema de Notificacións de Galicia (Notifica). Neste caso terá a súa disposición a notificación
pero non o enlace á citación.

● Por SMS con acuse de recibio.
● Por correo electrónico.

Unha vez prema no enlace comentado e previa comprobación do dato de contraste, a pantalla que se
amosa ao usuario é a seguinte:

As funcionalidades dispoñibles para este método de acceso son:
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● Elección de postos:  da a posibilidade de establecer a orde de preferencia para cada un dos
postos ofertados na citación notificada. Para mais información consulte o apartado  Elección de
Postos.

● Non terá acceso a ningunha outra funcionalidade do sistema cando accede a través de este
método, se desexa utilizar o acceso á aplicación web consulte o apartado Acceso á aplicación.

Actualmente, o prazo para facer a elección dos postos é de dous días naturais desde o día seguinte no
que se lle notificou a citación.
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3. ELECCIÓN DE POSTOS DE CITACIÓNS ACTIVAS

Esta  funcionalidade  permite  ao  usuario  establecer  a  súa  preferencia  sobre  os  postos  ofertados  nas
citacións nas que está incluído.

Como podo acceder á elección de postos dunha citación

Pode acceder á elección de postos de dúas maneiras diferentes:

● A través  do enlace persoal que se lle remitirá cando a citación sexa notificada a través dos
canles correspondentes.

✔ Recorde que non necesitará autenticarse na aplicación,  xa que  o enlace de acceso xa o
autentica no mesma. So se lle pedirá como dato de contraste o Nif para verificar o acceso.

✔ Só poderá facer a elección de postos da citación notificada.

✔ Para mais información consulte o apartado Acceso á aplicación desde o enlace que se envía
nunha comunicación.

● A través da aplicación web.

✔ Na funcionalidade do menú "Elección de postos de citacións activas".

✔ Terá que xestionar as citacións por orde de notificación.

✔ Para máis información consulte o apartado Acceso á aplicación.

Na funcionalidade da pantalla de inicio, o sistema xa amosa a primeira citación da que debe realizar a
elección de postos, dándolle a posibilidade de acceder á mesma.

Na funcionalidade do menú de xestión de citacións, cando obteña algún resultado,  poderá acceder a
elección de postos da citación correspondente. O sistema só deixa acceder á elección da citación que ten
más prioridade (por orde de notificación), en caso contrario amosará o aviso:

O aspecto da pantalla cando se accede a funcionalidade é o seguinte:
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Cada vez que se accede a esta pantalla, o sistema amosa unha guía de axuda cos pasos que debe seguir
para completar de forma correcta a elección de postos na citación (Pode ocultar dita guía premendo no
botón "Non quero volver a ver esta mensaxe"):
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MU_v.01.00

A información máis relevante que se presenta nesta funcionalidade é:

● Na cabeceira da pantalla se amosa a data límite para facer a elección de postos na citación.
● Visualizarase unha sección informativa con distintos avisos en amarelo.
● Terá un resumo co número de postos a establecer preferencia, e o  número deles que están xa

ordenados, pendentes, rexeitados ou non dispoñibles (no caso de que algún posto fora anulado
pola administración).

● Ten a posibilidade de visualizar os postos en forma de ficha ou de lista. Para máis información
consulte o apartado Ficha de postos.

● Se amosarán todos os  postos  que  están incluídos na citación  e  un botón  para  continuar  co
seguinte paso.

Se foi seleccionado en varias citacións o mesmo día, o sistema 
amosará agrupados todos os postos das citacións para que 
estableza a preferencia de forma conxunta.

Se a cobertura dun posto implica a cobertura de outros postos 
encadeados o sistema amosará o literal "Cadea de Vacacións".

Como teño que facer para establecer a preferencia sobre os postos
das citacións

Os pasos a seguir para completar o proceso son os seguintes:

● Ver a información do posto.

✔ Pode consultar a información detallada do posto premendo no botón "Amosar detalles".

● Valide os postos para os que cumpra os requisitos ou indique que prefire ser penalizado
antes de que se lle adxudique o posto.

✔ Para que poida resultar adxudicatario dun posto, nalgúns casos, será necesario que cumpra uns
requisitos indispensables asociados ao  mesmo.  Indique que ten os requisitos mediante o botón
"Reúno os requisitos" e marque cada un deles.

✔ Para indicar que non quere aceptar un posto, preferindo incluso ser penalizado en tal caso, prema
no botón "Rexeitar Posto". Neste caso o posto pasará o final da lista de postos. Pode desbloquea
r o posto en calquera momento premendo de novo no botón que  neste caso terá o literal "Posto
rexeitado". 

✔ Hai  postos  nos  que  a  pesar  de  que  non  sexan  seleccionados  non  implican  unha
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penalización. Estes postos teñen a etiqueta de "Optativo" debaixo da súa descrición. 

✔ Se se trata dun posto con requisitos (informarase no propio posto) que deba reunir e
non  os  reúne,  debe  rexeitar  o  posto.  Estes  postos  son  optativos,  polo  que  o  seu
rexeitamento non implicará unha penalización.

✔ Ordene os postos segundo a súa preferencia.

✔ Pode utilizar as frechas correspondentes.

✔ Frechas de cambiar de posición dunha nunha.

✔ Frechas de cambiar de posición o final ou o principio.

✔ Recorde que os postos rexeitados sempre estará o final da lista.

✔ Pode escribir directamente a posición desexada co teclado escribindo directamente no recadro de
posición.

✔ Continuar coa elección de postos.

✔ Cando haxa completado a súa preferencia ou rexeitamento sobre todos os postos, habilitaráselle
o botón "Continuar coa elección de postos".

✔ O sistema amosará un resumo sobre a elección proposta.

✔ Pode volver á pantalla anterior para corrixir algún dato ou finalizar a elección de postos.

✔ O sistema pedirá a confirmación final.

✔ Por último  terá que indicar que leu e acepta a declaración responsable para poder finalizar a
elección de postos.

✔ A declaración  responsable  está  accesible  premendo no  enlace  “Ver  declaración  responsable”
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debaixo da marca “Declaro que lin e acepto a declaración responsable”. Ó pulsar no enlace se
amosa a declaración.

✔ Premendo no botón "Finalizar elección de postos" darase por rematada dita elección e o sistema
amosará unha mensaxe indicativa.

✔ O sistema tamén xerará un xustificante da elección de postos realizada e enviará dito xustificante
nun correo electrónico ó finalizar a elección. Ademais, o xustificante estará dispoñible para a súa
descarga na consulta da citación en calquera momento.
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Mentres non chegue o día da adxudicación dos postos da citación, 
ten a posibilidade de cambiar a elección de postos. Desde a 
consulta da citación poderá facelo.

No caso de que non se teña completado a elección de postos ata o final do proceso confirmando a
elección, se cambia de pantalla ou pulsa ao botón de Saír da aplicación, o sistema amosará un aviso
indicando que non se completou a elección de postos.

Tal e como indica o aviso se preme en “Aceptar” continuará coa opción na que teña pulsado e se preme
en “Cancelar” continuará na elección de postos.

3.1. Postos non dispoñibles

No intervalo de tempo entre que foi  notificado para unha citación e a súa adxudicación,  pode que a
Administración elimine de oficio un, ou incluso todos os postos da citación, de maneira que: 

● Informarase  do  número  de  postos  non  dispoñibles  na  cabeceira  informativa  na  elección  dos
mesmos. 

● Non se permitirá ordenar nin rexeitar un posto non dispoñible. Se tiña unha orde establecida sobre
o mesmo,  xa  non  se  terá  en  conta  e  visualizarase  igualmente  sen  orde.  Chegado o día  da
adxudicación, non terá efectos no seu estado nas listas as xestións feitas por vostede nos postos
non dispoñibles de tal forma que sería coma se nunca lle fose ofertado o posto.

● Asociado a cada posto verase unha etiqueta “Non dispoñible”.
● Se todos os postos dunha citación foron anulados, a elección de postos de toda a citación xa non

estará dispoñible, polo tanto, non poderá acceder a citación mediante o enlace persoal que recibiu
desde os distintos canles de comunicación.

● Cando na aplicación se visualice a ficha dunha citación anulada, amosarase a etiqueta “Anulada”.

Páxina 15 de 25
ARRHH_SELPRO_MU_ManualUsuario_v.1.05

Ilustración 9: Aviso elección de postos non confirmada



MU_v.01.00

3.2. Adxudicación dos postos

Chegado o día no que se faga a adxudicación dos postos das citacións nas que está presente:

● Se resulta adxudicatario dalgún posto se lle comunicará por SMS con acuse de recibo.
● Se NON resulta adxudicatario de ningún posto se lle comunicará por correo electrónico.
● A través da aplicación poderá consultar o estado da adxudicación consultando a citación e poderá

descargar a documentación correspondentes. 
● NON resultará adxudicatario daqueles postos que xa non estean dispoñibles por  ser anulados

pola Administración.
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4. PANEL DE INICIO (só dispoñible desde a aplicación)

O acceso a esta funcionalidade realízase a través do  menú “Inicio”. Esta funcionalidade será tamén a
que se visualice por defecto cando se accede ao sistema da aplicación web (previa autenticación no
sistema mediante chave 365 ou certificado dixital/DNIe). 

Esta pantalla permitirá ao cidadán ter unha idea xeral sobre as citacións que ten abertas e a adxudicación
de postos máis recente.

O aspecto da pantalla cando se accede a funcionalidade é o seguinte:

A pantalla está dividida en varios apartados:

● Citacións abertas.

● Adxudicación de postos.

Citacións abertas

O sistema informa ao usuario do estado das citacións que ten abertas (pendentes de adxudicar).

● Amosa información do número de citacións atendidas pero pendentes de adxudicar.

✔ Serán citacións atendidas aquelas sobre as que o cidadán xa estableceu a súa elección de
postos.

● Amosa información do número de citacións pendentes de atender.

✔ Serán citacións pendentes de atender aquelas sobre as que o cidadán aínda non estableceu
a súa elección de postos.

● Amosa información da primeira citación da que debe realizar a elección de postos ou da primeira
que se vai facer a adxudicación.

● Se a persoa non ten citacións abertas, o sistema amosa unha mensaxe indicativa.
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Respecto a á información que se amosa da citación, o sistema amosa unha ficha informativa. Para máis
información consulte o apartado Ficha de citacións.

Adxudicación de postos

Nesta sección, o sistema amosa ao usuario a adxudicación de postos que teña activa, en caso, contrario,
amosa unha mensaxe indicativa.
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5. XESTIÓN DE CITACIÓNS (só dispoñible desde a 
aplicación)

O acceso a esta funcionalidade realízase a través do menú “Xestión de citacións”. Esta funcionalidade
só está dispoñible cando se accede ao sistema pola aplicación web (previa autenticación mediante chave
365 ou certificado dixital/DNIe). 

Esta  pantalla  permite ao  cidadán  consultar  as  citacións  nas  que  foi  incluído.  O  sistema  pon  a  súa
disposición unha serie de filtros para facer unha busca a medida se o desexa.

O aspecto da pantalla cando se accede a funcionalidade é o seguinte:

A pantalla está dividida nas seguintes seccións

● Filtros da busca.

● Resultados da busca.

Filtros de busca

● O usuario pode establecer os filtros que desexe para facer unha busca a súa medida.

✔ Datas de elección de postos.

✔ Datos de lista e ámbito.

✔ Tipo e estado de citación.

● O usuario pode ocultar ou amosar os filtros de busca mediante o botóns "Amosar"/"Ocultar". 
● Mediante o botón "Limpar" pode restablecer os filtros utilizados. 
● Premendo  no  botón  "Buscar"  o  sistema  amosará as  citacións  atopadas  en  base  aos  filtros

utilizados.
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Resultados da busca

● A aplicación amosa nesta sección as citacións atopadas en base aos filtros utilizados polo usuario.
● Pode visualizar os datos de dúas formas diferentes:

✔ Tipo ficha.

✔ Tipo Lista.

✔ Para máis información consulte o apartado Ficha de citacións.

Por  defecto,  cando  accede  á  funcionalidade  de  xestión  de  citacións,  o  sistema  xa  fai  unha  busca
predeterminada.
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6. FUNCIONALIDADES COMÚNS

Desde as diferentes funcionalidades da aplicación se ten acceso á seguinte información

6.1. Ficha de citacións

Pode consultar a información das citacións nun formato de ficha/lista desde as seguintes funcionalidades:

● Panel de inicio da aplicación.
● Xestión das citacións.

● Información da ficha a destacar:

✔ Tipo de citación: Electrónica.

✔ Datas mínima e máxima para establecer a elección de postos na citación.

✔ Lista e ámbito. No caso de que a citación teña conxuntamente postos ofertados doutra lista/-s
notificada o mesmo día amosarase un botón para consultar as mesmas.

✔ Etiqueta que indica se está pendente de facer a elección de postos ou xa foi realizada.

✔ Información detallada da citación. Prema no botón "Información":
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Ilustración 17: Ficha da citación
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Nesta pantalla verá o estado da citación, os postos incluídos nela, e un acceso as comunicacións da
mesma. 

Para máis información sobre a consulta dos postos ver o apartado Ficha de postos.

Para máis información sobre a consulta das comunicacións ver o apartado Consulta de comunicacións.

✔ Comunicacións. Prema no botón "Comunicacións".

Para máis información sobre a consulta das comunicacións ver o apartado Consulta de comunicacións.

✔ Elixir Postos. Prema no botón "Elixir postos"

Para máis información sobre a consulta das comunicacións ver o apartado Elección de postos.

Ademais,  no  apartado  de  documentación  asociada  poderá  descargar  a  documentación  asociada  á
citación:

✔ Documento de citación

✔ Xustificante de elección de postos (soamente se xa realizou a elección de postos)

6.2. Ficha de postos

Pode  consultar  a  información  dos  postos  ofertados nun  formato  de  ficha/lista  desde  as  seguintes
funcionalidades:

● Consulta das citacións.
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Ilustración 18: Pantalla de información detallada da citación.
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● Elección de postos.

● Información da ficha a destacar:

✔ Número de preferencia sobre o posto.

✔ Se estableceu xa unha preferencia sobre os posto aparecerá a súa orde.

✔ Se non estableceu a preferencia sobre o posto ou o rexeitou aparecerá o símbolo "-".

✔ Desde a funcionalidade de elección de postos aparecerán as frechas de  que permiten
posicionar os postos dentro da citación.

✔ Se o posto foi rechazado se amosará unha etiqueta informativa.

✔ Descrición do posto a cubrir.

✔ Datas de inicio e fin de cobertura (se aplica).

✔ Localización do posto.

✔ Amosar máis detalles do posto:

✔ Lista.

✔ Ámbito.

✔ Código e descrición do posto.

✔ Período estimado de cobertura.

✔ Información detallada do posto. Premer no botón "Máis información”.

✔ A destacar que desde este apartado pode ver se o posto na citación ten carácter
vacante ou non.

Páxina 23 de 25
ARRHH_SELPRO_MU_ManualUsuario_v.1.05

Ilustración 20: Pantalla de información detallada do posto.

Ilustración 19: Ficha de postos
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6.3. Consulta de comunicacións

Pode consultar a información das comunicación que recibiu respecto as citacións desde:

● Consulta das citacións.
● Pantalla de inicio da aplicación.
● Xestión das citacións.

Cando accede á funcionalidade, o aspecto da pantalla é o seguinte:

● Pode consultar o detalle da citación.
● Pode consultar as comunicacións asociadas á citación e a adxudicación

✔ Estado da notificación pola canle do Sistema de Notificacións de Galicia (Notifica)

✔ Estado da notificación pola vía de SMS.

✔ Estado da notificación por correo electrónico.

6.4. Recordatorio de elección de postos sen realizar

O sistema realiza un envío de correos electrónicos de recordatorio de elección de postos sen realizar a
aquelas persoas que están citadas e non realizaron a elección de postos. 

6.5. Comunicación de citación anulada
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Ilustración 21: Pantalla de comunicacións
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O sistema realiza  un  envío  de correos  electrónicos a  aquelas persoas  que se  vexan afectadas pola
anulación por parte da Administración de todos os postos dunha citación. Informarase de que a elección
de postos da citación na que foi citado no día que corresponda xa non está dispoñible.
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