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1. INTRODUCION

O novo sistema de xestion de citacidons electronicas permite ds persoas inscritas nas Listas de
contratacién xestionar as citaciéns 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 xestion de cobertura temporal é aquel que permite cubrir a ausencia (xa sexa por
vacaciéns, baixas por It, ..) ou a acumulacién de tarefas de certo tipo de persoal de cara a que a
Administracion poida seguir prestando os servizos de xeito habitual.

Os interesados, a través de este sistema, poderan establecer de forma telematica as suas preferencias
sobre os postos ofertados, consultar diversa informacién asociada as citaciéns ou adxudicacidns e ver o
estado das comunicacions recibidas a través dos canles correspondentes.

1.1. Requisitos de Hardware e Software
11.1. Hardware

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

11.2. Software

E necesario ter instalado un dos exploradores de Internet que a continuacién 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 aplicacion esta preparada para que se sexa funcional desde dispositivos mébiles.
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2. ACCESO AO SISTEMA

O acceso ao sistema pode darse por duas vias:

e Através da aplicacion web.
e A través dun enlace que se envia na comunicacion da cita.

2.1.Acceso a aplicacion

Pode acceder & aplicacion:

o Desde a paxina web de Funcién Publica da Xunta de Galicia, na seccién de consultas de Listas de
Contratacion temporal:
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

Cando accedemos a aplicacidon, 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 electrénico ou
DNIle. O aspecto da pantalla de acceso & aplicacién é o seguinte:

Galego  Castellano

LISTAS DE CONTRATACION ¢ BE GALICIA

Acceso 4 aplicacién

Acceso a aplicacién

Dende esta aplicacién podera consultar e xestionar electrénicamente as stas citacions electrénicas de Listas de Contratacién.

® a0 "
< @ DIXITAL dl‘ll T

Chave 365 Certificado dixital ou DNI-e
NIF Contrasinal Accede co teu DN| electrénico ou mediante certificado
dixital

ACCEDER CON CHAVE365 ACCEDER CON CERTIFICADO DIGITAL OU DNI-E

@ Axuda

%‘E I?-lm[cm @ Informacién mantida e publicada na Internet pola Xunta de Galicia

llustracion 1: Pantalla de acceso a aplicacion

e Acceso mediante usuario e contrasinal de Chave 365.
v  Nif: Permite introducir o usuario de Chave 365
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v Contrasinal: Permite introducir a chave de acceso do usuario que se quere identificar na
aplicacion.
v Botén “Acceder con chave 365": Envia a informacion introducida co fin de identificar o
usuario na aplicacion.
e Acceso mediante certificado dixital.

v Boton "Acceder con certificado dixital”: Inicia a identificacion do usuario utilizando
calquera dos certificados dixitais admitidos pola aplicacién.

v Certificados permitidos:

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

v DNle - DNI Electrénico. http://www.dnielectronico.es/
e Idiomas.
v  Castellano: cambio o idioma castelan
v Galego: cambio o idioma galego
e Axuda. Permita consultar informacion de interese sobre a aplicacion.

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

LISTAS DE CONTRATACION DE GALICIA

Inicio  Xestion de citacions  Eleccién de postos de citacions activas

Listas de contratacion

Acceso directo as siias citaciéns e

adxudicacidns abertas

CITACIONS ABERTAS

Ten vostede unha eitacién atendida pero pendente de adxudicar. A continuacién amésase a primeira que se vai a adxudicar.

Primeiro dia para elixir postos Lista
&8 09/08/2020 (L-5-001 MPAD.//AXUD.COCIFIA//PRANCHAD. LAVAND.//COSTU ‘
Ultima dia para elixir postos:
& 18/08/2020

Informacion |

‘ a Comunicacions |

S{MUROS/CARNGTA/MAZARICOS)

‘ . Elixir postos |
ADXUDICACIONS DE POSTOS
A continuacion amésanse as siias (ltimas adxudicacians de postos
Tipo Y Adxudicadaa min
Electrénica
Primeiro dia para elixir postos ‘ - |
& 10/0/2020 RLIMPAD.//AXUD.COCIIA//PRANCHAD.LAVAND.//COSTU. . - Informacion
‘L‘lhm:l dia para elixir postos: . ) . . ‘ & e |
8 08/06/2020 AARINAS,/CORCUBION/DUMBRIA/FISTERRA/MUXIA/ZAS/VIMIANZO)
‘ Y Credencial |

© Amda

B Informacidn mantida e publicada na Internet pala Hurta de Gabeia _/EB“CIB

llustracion 2: Panel de inicio no sistema

As funcionalidades &s que ten acceso son as seguintes:

e Panel de Inicio: informa de maneira resumida ao usuario sobre o estado das citacions abertas,
asi como a posible adxudicacién de postos. Para mais informacion consulte o apartado Panel de
[nicio

e Xestion de citacions: permite a consulta das citacidns xeradas para o usuario. Para mais
informacion consulte o apartado Xestidn de citaciéns.

e Elecciéon de postos: da a posibilidade de establecer a orde de preferencia para cada un dos
postos ofertados pendentes de adxudicar na citacion correspondente. Para mais informacion
consulte o apartado Eleccién de postos.
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Ademais terd a slUa disposicion diversa documentacién asociada as citaciéns e o estado das
comunicaciéns recibidas para cada unha delas.

Se no momento do acceso ten pendente elixir postos de algunha citacién o sistema amosaralle un aviso
indicando esta circunstancia.

Listas de contratacion *

Ten citaciéns pendentes de elixir postos

llustracion 3: Aviso de citacions pendentes de elixir postos

2.2. Acceso a aplicacion desde o enlace que se envia nunha
comunicacion

A este sistema tamén se podera acceder a través dun enlace persoal que lle sera remitido no
momento da notificacién da cita correspondente.

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

Cando a cita sexa notificada, vostede recibird o enlace a citacion polos seguintes canles:
e Sistema de Notificacions de Galicia (Notifica). Neste caso terad a sta disposicion a notificacion
pero non o enlace 4 citacién.

Por SMS con acuse de recibio.
e Por correo electronico.

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

MO_v.06.02 ARRHH_SELPRO_MU_ManualUsuario_v.1.06 Paxina 7 de 25



B | AXENCIA PARA A
M3 | MODERN]ZACION
el | TECNOLOXICA DE GALICIA

Eleccidn de postos da citacién
+= Voltar aos resultados da busca

Ultimo dia para elixir postos 15/06/2020

Deberd indicar a sia érde de praferencia para cada un dos postos ofertados nesta citacién & finalizar a sia eleccién

7 Postos 7 Ordenados 0 Pendentes 0 Rexeitados
TITULADO/A SUPERIOR MEDICO/A
& 15/06/2020 > 15/09/2020 = o D
; & @ Amosar detalles [] Rexeitar posta
Q (A Corufia)
2 De Maiores "wolta Do Castre” (santiago De Compostels)

[[E]

Cobertura temporal de prazavacante

ITULADO/A SUPERIOR PSICOLOGO/A

=

L s @ Amosar detalles | o Rexeitar posto
Qlac

= 2 De Maiores "volta Do Castre™ (santiago De Compostela)

= | de preza vacante

llustracion 4: Pantalla de eleccion de postos

As funcionalidades dispofiibles para este método de acceso son:

e Eleccidon de postos: da a posibilidade de establecer a orde de preferencia para cada un dos
postos ofertados na citacion notificada. Para mais informacion consulte o apartado Eleccién de
Postos.

e Non tera acceso a ningunha outra funcionalidade do sistema cando accede a través de este
método, se desexa utilizar o acceso & aplicacion web consulte o apartado Acceso & aplicacion.

Actualmente, o prazo para facer a eleccién dos postos é de dous dias naturais desde o dia seguinte no
que se lle notificou a citacion.
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3. ELECCION DE POSTOS DE CITACIONS ACTIVAS

Esta funcionalidade permite ao usuario establecer a sua preferencia sobre os postos ofertados nas
citaciéns nas que esta incluido.

Como podo acceder a eleccion de postos dunha citacion

Pode acceder & eleccién de postos de duas maneiras diferentes:

e A través do enlace persoal que se lle remitird cando a citacién sexa notificada a través dos
canles correspondentes.

v Recorde que non necesitara autenticarse na aplicacidn, xa que o enlace de acceso xa o
autentica no mesma. So se lle pedird como dato de contraste o Nif para verificar o
acceso.

v SO podera facer a eleccion de postos da citacion notificada.
v Para mais informacién consulte o apartado Acceso & aplicacién desde o enlace que se

envia nunha comunicacion.

e A través da aplicacion web.

s n

v Na funcionalidade do menu "Eleccién de postos de citacidons activas".
v Terd que xestionar as citaciéns por orde de notificacion.
v Para mais informacién consulte o apartado Acceso & aplicacién.

Na funcionalidade da pantalla de inicio, o sistema xa amosa a primeira citacion da que debe realizar a
eleccién de postos, dandolle a posibilidade de acceder @ mesma.

Na funcionalidade do menu de xestidn de citacidns, cando obtefia algun resultado, podera acceder a
elecciéon de postos da citacidon correspondente. O sistema s6 deixa acceder & eleccién da citacién que
ten mas prioridade (por orde de notificacidn), en caso contrario amosara o aviso:

Para poder acceder 4 eleccién de postos desta citacién debera atender primeiro as citaciéns notificadas con anterioride.

O aspecto da pantalla cando se accede a funcionalidade é o seguinte:
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1

Ultime diz para elixir postos 15/06/2020

=
-

0 s 0 s
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B 1=te/am - 13/08
% 1a berta

TITURADGHA S PERICH P

B 13/08/2000 - 13/05/2030 .

FEIOTERRSTUTA

1 axyoe/an > 1 3/04 2030 | | o T
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B 13/08/2000 - 13/05/2030 .

TITLR DA SUPE A MEDICDHA

= 13m0 13082030 | | o T

i
i

i
jo
00o] 00

Documentacidn aseckada

llustracion 5: Pantalla de eleccion de postos

Cada vez que se accede a esta pantalla, o sistema amosa unha guia de axuda cos pasos que debe seguir
para completar de forma correcta a eleccién de postos na citacion (Pode ocultar dita guia premendo no
botdn "Non quero volver a ver esta mensaxe"):
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Axuda x

A continuacién indicanse os pasos a seguir para realizar a eleccién de postos.

Primeiro paso

Para ver mais informacién do posto prema o botén "Amosar detalles”

@ Amosar detalles

Segundo paso

Indigue os postos para os que cumpra os requisitos. Tamén pode indicar os postos que desexa
non aceptar (se rexeita un posto pode levar consigo unha penalizacian).

B Validar requisitos

l € Rexeitar posto

Terceiro paso

Ordene os postos segundo a sta preferencia, para facelo, utilice as frechas que atopara en

cada posto ofertado.

Cuarto paso

Unha vez que ordene ou rexeite os postos prema continuar.

CONTINUAR COA ELECCION DE POSTOS

Acceda a pantalla de resumo e revise a eleccién realizada. Marque a casifia de "Declaro que lin

Quinto paso

e acepto a declaracion responsable”

O Declaro que lin e acepto a declaracion responsable

Sexto paso

Unha vez que revise a sia eleccién de postos e marque a casifia da lectura da declaracién

responsable, prema en finalizar para confirmar a sida eleccion.

FINALIZAR ELECCION DE POSTOS

Documentacidn: Manual de usuario

Guia de preguntas frecuentes

Mon quero volver a ver esta mensaxe PECHAR

llustracion 6: Pantalla de axuda na eleccion de postos
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A informacion mais relevante que se presenta nesta funcionalidade é:

Na cabeceira da pantalla se amosa a data limite para facer a eleccién de postos na citacion.
Visualizarase unha seccidn informativa con distintos avisos en amarelo.
Terd un resumo co numero de postos a establecer preferencia, e o nimero deles que estan xa
ordenados, pendentes, rexeitados ou non dispoiiibles (no caso de que algun posto fora anulado
pola administracion).

e Ten a posibilidade de visualizar os postos en forma de ficha ou de lista. Para mais informacion
consulte o apartado Ficha de postos.

e Se amosardn todos os postos que estan incluidos na citacion e un botdn para continuar co
seguinte paso.

Se foi seleccionado en varias citacions o mesmo dia, o sistema
amosara agrupados todos os postos das citacions para que
estableza a preferencia de forma conxunta.

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

Como tefo que facer para establecer a preferencia sobre os postos
das citacions

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

a Ver a informacion do posto.
v Pode consultar a informacién detallada do posto premendo no botén "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.

v Para que poida resultar adxudicatario dun posto, nalguns casos, serd necesario que cumpra
uns requisitos indispensables asociados ao mesmo. Indique que ten os requisitos mediante o
botén "Relno os requisitos” e marque cada un deles.

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

v Hai postos nos que a pesar de que non sexan seleccionados non implican unha
penalizacion. Estes postos tefien a etiqueta de "Optativo" debaixo da sua
descricion.

v Se se trata dun posto con requisitos (informarase no propio posto) que deba reunir
e non os relne, debe rexeitar o posto. Estes postos son optativos, polo que o seu
rexeitamento non implicara unha penalizacion.

e Ordene os postos segundo a siia preferencia.

v Pode utilizar as frechas correspondentes.
v Frechas de cambiar de posicién dunha nunha.
v Frechas de cambiar de posicion o final ou o principio.
v Recorde que os postos rexeitados sempre estard o final da lista.

v Pode escribir directamente a posicidn desexada co teclado escribindo directamente no
recadro de posicion.

e Continuar coa eleccién de postos.

v Cando haxa completado a sua preferencia ou rexeitamento sobre todos os postos,
habilitaraselle o botdn "Continuar coa eleccion de postos".

e O sistema amosara un resumo sobre a eleccién proposta.

Resumo dos postos elixidos

A continuacion amésase un resumo dos postos elixidos asi como a orde de preferencia. Se esta de acordo, prema o botén de confirmacién, senén, pode volver a pantalla anterior e modificar a sia eleccién.

Postos elixidos

Posicién1 AT.S./D.U.E.
B 15/06/2020 > 15/09/2020

F Residencia Asistida De Maiores "volta Do Castro” (santiago De Compostela)

@ Santiago De Compostela (A Corufia)

Posicién 2 AT.S./D.U.E.
B 15/06/2020 > 15/09/2020

F Residencia Asistida De Maiores "volta Do Castro” (santiago De Compostela)

@ Santiago De Compostela (A Corufia)

Posicién 3 ATS./D.U.E.
& 15/06/2020 > 15/09/2020
F Residencia Asistida De Maiores "volta Do Castro” (santiago De Compostela)

@ Santiago De Compostela (A Corufia)

Declaracién responsable
O Declaro que lin e acepto a declaracion responsable

Ver declaracion responsable

Antes de finalizar a eleccién de postos revise o listado de postos elixidos e a stia orde, asi como os rexeitados
Para poder finalizar a eleccion de postos é necesario que marque a casifia da declaracion responsable
Recorde que a non aceptacién dalgiin posto pode levar consigo a unha penalizacién.

Voltar & eleccién de postos FINALIZAR ELECCION DE POSTOS

llustracion 7: Pantalla de resumo de eleccion de postos

v Pode volver & pantalla anterior para corrixir algin dato ou finalizar a eleccién de postos.

MO_v.06.02 ARRHH_SELPRO_MU_ManualUsuario_v.1.06 Paxina 13 de 25
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e O sistema pedira a confirmacion final.

v Por ultimo terd que indicar que leu e acepta a declaracidn responsable para poder finalizar a
eleccion de postos.

v Adeclaracién responsable estd accesible premendo no enlace “Ver declaracion responsable”
debaixo da marca “Declaro que lin e acepto a declaracion responsable”. O pulsar no enlace
se amosa a declaracion.

Declaracién responsable
O Declaro que lin e acepto a declaracién responsable

Ocultar declaracién responsable

MAR DIA MAR , XXXXX509D, DECLARA QUE NO CASO DE SER ADXUDICATARIO/A DALGUN DOS POSTOS OFERTADOS:

Que non fun separado/a nin despedido/a en virtude de expediente disciplinario do servizo de ningunha Administracién Pablica ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin
me atopo na situacién de inhabilitacién absoluta ou especial para o desempefio de empregos ou cargos piblicos por resolucién xudicial.

Que postio as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas necesarias para o desempefio das correspondentes funciéns e tarefas do posto de traballo. Para estes efectos, comprométome a achegar coa maior
brevidade posible, CERTIFICADO MEDICO OFICIAL ou INFORME DE SAUDE que acredita que postio a capacidade e aptitudes fisicas e psiquicas necesarias para o desempefio das correspondentes funciéns ou
tarefas, sendo informado/a de que a incorporacion ao poste de traballo estara condicionada a presentacion deste certificado ou informe.

Que para os efectos previstos no artigo 10 da Lei 53/1984, do 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal a0 servizo das administracions piblicas, non vefio desempefiando ningtin posto ou actividades

no sector piiblico nin realizo actividades privadas incompatibles ou que requiran recofiecemento de compatibilidade.

Antes de finalizar a eleccién de postos revise o listado de postos elixidos e a sia orde, asi como os rexeitados.
Para poder finalizar a eleccién de postos é necesario que marque a casifia da declaracién responsable
Recorde que a non aceptacién dalgtin posto pode levar consigo a unha penalizacién.

llustracion 8: Declaracion responsable

v Premendo no botén "Finalizar eleccién de postos" darase por rematada dita eleccién e o
sistema amosard unha mensaxe indicativa.

v O sistema tamén xerard un xustificante da eleccién de postos realizada e enviarad dito
xustificante nun correo electrénico ¢ finalizar a eleccién. Ademais, o xustificante estara
dispofiible para a stia descarga na consulta da citacidn en calquera momento.
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Mentres non chegue o dia da adxudicacion dos postos da citacion,

ten a posibilidade de cambiar a eleccion de postos. Desde a
consulta da citacién podera facelo.

No caso de que non se tefia completado a eleccion de postos ata o final do proceso confirmando a
eleccién, se cambia de pantalla ou pulsa ao botén de Sair da aplicacion, o sistema amosard un aviso
indicando que non se completou a eleccién de postos.

Listas de contratacion ®

Todavia non confirmou a eleccién de postos da citacidn, se continia a eleccién de postos
non estara realizada. Prema en “Cancelar” para finalizar a eleccién de postos

llustracion 9: Aviso eleccion de postos non confirmada

Tal e como indica o aviso se preme en “Aceptar” continuard coa opcion na que tefia pulsado e se preme
en “Cancelar” continuara na eleccién de postos.

3.1.Postos non dispoiiibles

No intervalo de tempo entre que foi notificado para unha citacién e a stda adxudicacion, pode que a
Administracion elimine de oficio un, ou incluso todos os postos da citacién, de maneira que:

e Informarase do nimero de postos non dispofiibles na cabeceira informativa na eleccién dos
mesmos.

e Non se permitird ordenar nin rexeitar un posto non dispoiiible. Se tifia unha orde establecida
sobre o mesmo, xa non se terd en conta e visualizarase igualmente sen orde. Chegado o dia da
adxudicacion, non terd efectos no seu estado nas listas as xestidons feitas por vostede nos
postos non dispofibles de tal forma que seria coma se nunca lle fose ofertado o posto.
Asociado a cada posto verase unha etiqueta “Non dispoiiible”.

Se todos os postos dunha citacién foron anulados, a eleccidn de postos de toda a citacion xa non
estard dispofiible, polo tanto, non poderd acceder a citacién mediante o enlace persoal que
recibiu desde os distintos canles de comunicacion.

e Cando na aplicacion se visualice a ficha dunha citacién anulada, amosarase a etiqueta “Anulada”.
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2 Postos 1 Ordenados 0 Pendentes 0 Rexeitados 1 Non dispofiibles

1 ° ° TERAPEUTA OCUPACIONAL
Posicién B Incorporacién inmediata -
° ° Q Santiago De Compostela (A Corufia) © sy il o Rexeitar posto I

= Residencia Asistida De Maiores "volta Do Castro” (santiago De
Compostela)
& Cobertura temporal de praza vacante

° ° FISIOTERAPEUTA
-
e & Incorporacién inmediata _

° 0 Q Santiago De Compostela (A Corufia) © S =

= Residencia Asistida De Maiores "volta Do Castro” (santiago De
Compostela)
& Cobertura temporal de praza vacante

Ilustracion 10: Citacion con postos non disponibles

Acceso 4 aplicacién

Acceso a aplicacion

Para confirmar a sta identidade deberd introducir o DNI da persoa asociada a esta citacion

Non pode acceder a eleccidn de postos porque se anulou a citacion

llustracion 11: Acceso mediante enlace persoal a unha citacion anulada

Atopouse un resutado
Tipo
Electronica © Estado: Anulada

Primeiro dia para elixir postos Lista .

- . o Informacién

& 03/01/2023 (I-A-2060 -1) CORPO SUPERIOR DE ADMINISTRACION

Ulkimo dia para elixr postos: Ambito i Comunicacitns ]
& 08/01/2023 (D0000) SERVIZOS CENTRAIS

llustracion 12: Ficha citacion anulada

3.2. Adxudicacion dos postos

Chegado o dia no que se faga a adxudicacién dos postos das citaciéns nas que estd presente:

Se resulta adxudicatario dalgun posto se lle comunicara por SMS con acuse de recibo.
Se NON resulta adxudicatario de ningun posto se lle comunicard por correo electrénico.

A través da aplicacién poderd consultar o estado da adxudicacidn consultando a citacion e
podera descargar a documentacién correspondentes.

e NON resultard adxudicatario daqueles postos que xa non estean dispofiibles por ser anulados
pola Administracién.
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4. PANEL DE INICIO (so dispoiible desde a aplicacion)

O acceso a esta funcionalidade realizase a través do menu "Inicio”. Esta funcionalidade sera tamén a
que se visualice por defecto cando se accede ao sistema da aplicacion web (previa autenticaciéon no
sistema mediante chave 365 ou certificado dixital/DNIe).

Esta pantalla permitira ao cidadan ter unha idea xeral sobre as citaciéns que ten abertas e a
adxudicacién de postos mais recente.

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

CITACIONS ABERTAS a

Ten vostede unha citacién atendida pero pendente de adxudicar. A continuacién amésase a primeira que se vai a adxudicar.
Tipo
Electronica
Primeiro dia para Lista z
-~ B - - - = = L] Informacién
elixir postos (I-A-210A -1) CORPO FACULTATIVO SUP. DA ADMON. DA XUNTA DF GALICIA, ESCALA DF INSPECCION URBANISTICA
& 24/02/2021 Ambit
8 e [a ]
Ultimo dia para (U0000) AMBITO AUTONOMICO
elixir postos: l 4 Elixir postos ]
& 01/03/2021
[ [ ] Xustificante da eleccién de postos J

ADXUDICACIONS DE POSTOS

A continuacién amésanse as suas lltimas adxudicaciéns de postos

?5:: o ¥ Adxudicada a min

para elixir postos Lista
L-4-033 -1) BOMBEIRO/A FORESTAL CONDUTOR/A DE MOTOBOMBA

l (] Informacién

Oltimo dia para elixir postos:

8 23/02/2021

[ -] Credencial

I
[ a Comunicaciéns J
\
I

[ [ ] Xustificante da eleccidn de postos

llustracion 13: Pantalla de inicio

A pantalla estd dividida en varios apartados:

a Citacions abertas.

e Adxudicacion de postos.

Citacions abertas

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

e Amosa informacién do nimero de citacidns atendidas pero pendentes de adxudicar.

v Seran citacions atendidas aquelas sobre as que o cidaddn xa estableceu a sua eleccidn
de postos.

e Amosa informacién do nimero de citacidons pendentes de atender.

v Seran citacions pendentes de atender aquelas sobre as que o cidadan ainda non
estableceu a sla eleccién de postos.

e Amosa informacidon da primeira citacion da que debe realizar a eleccion de postos ou da
primeira que se vai facer a adxudicacion.
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e Se a persoa non ten citacions abertas, o sistema amosa unha mensaxe indicativa.

CITACIONS ABERTAS

Ten vostede unha citacién atendida pero pendente de adxudicar. A continuacién amésase a primeira que se vai a adxudicar.

Tipo
Electrénica
Primeiro dia para Lista l P Inf a l
_ B nformacion
elixir postos (I-A-210A -1) CORPO FACULTATIVO SUP. DA ADMON. DA XUNTA DE GALICIA, ESCALA DE INSPECCION URBANISTICA
& 2¢/02/2021 Ambito i = Comunicaciéns l
Ultimo dia para (UD00C) AMBITO AUTONOMICO
elixir postos: l - Elixir postos l
& 01/03/2021
l E Xustificante da eleccién de postos l

[lustracion 14: Citacions abertas

Respecto a a informacidn que se amosa da citacidn, o sistema amosa unha ficha informativa. Para mais
informacion consulte o apartado Ficha de citacidns.

Adxudicacién de postos

Nesta seccidn, o sistema amosa ao usuario a adxudicacién de postos que tefia activa, en caso, contrario,
amosa unha mensaxe indicativa.

ADXUDICACIONS DE POSTOS
A continuacién amé: as stias dltimas adxudicacions de postos
Tipo ) )
T ¥ Adxudicadaa min
Primeiro dia para elixir postos Lista l Py e l
& 24/02/2021 (L-4-033 -1) BOMBEIRO/A FORESTAL CONDUTOR/A DE MOTOBOMBA
ttimo dfa para el postos: Ambito [ a Comunicaciéns ]
& 23/02/2021 (F0O001) DISTRITO FORESTAL | (FERROL)
[ L Credencial ]
[ 5 Xustificante da eleceién de postos ]

llustracion 15: Citacions adxudicada
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5. XESTION DE CITACIONS (sé dispoiiible desde a
aplicacion)

O acceso a esta funcionalidade realizase a través do menu “Xestion de citacions”. Esta funcionalidade
s6 esta dispofiible cando se accede ao sistema pola aplicacién web (previa autenticaciéon mediante chave
365 ou certificado dixital/DNle).

Esta pantalla permite ao cidaddn consultar as citaciéns nas que foi incluido. O sistema pon a sua
disposicion 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:

Fi a da busca
Primeiro dia para elixir postos Ultimo dia para elixir postos
nicio Fin Inicio Fin
29/05/2020 & | 10/06/2020 [ ] dd/mm/aaza B du/mnvazaa [
Lista
Cédigo Descricién
L =||s s | oot BE = | CAMAR LIMPAD.//AXUD.COCIFIAY/PRANCHAD. LAVAND.//COSTU.. +
Ambito
Cédigo Desericién
Escolla unha opcion + || Escolla unha opcidr +
Tipo de citacién Estado da citacin
Citacion orixe lectrénica * Notificada v
Ato resutado l # Ver como fichas ‘
e —
Tipo
Electronica
Primeiro dia para elixir postos Lista
: ’ foe o . [: ] Informacién
B 09/06/2020 (1-5-001 -1) CAMAR LIMPAD.//AXUD.COCIFIA//PRANCHAD.LAVAND.//COSTU...
Ultimo dia para elixir postos: »:\mlmu ) l a8 Comunicaciéns I
B 14/06/2020 (X1507) MUROS(MUROS/CARNOTA/MAZARICOS)
l ¥ Elixir postos I
1 1etpeamiAin 16 YactiAn-Ala A4
TICUdsSeracCiur! 19 ACSLIONT Udc CitacCiroris

A pantalla esta dividida nas seguintes seccioéns

a Filtros da busca.

e Resultados da busca.

Filtros de busca

e O usuario pode establecer os filtros que desexe para facer unha busca a sta medida.
v Datas de eleccion de postos.
v Datos de lista e ambito.
v Tipo e estado de citacién.

e O usuario pode ocultar ou amosar os filtros de busca mediante o boténs "Amosar"/"Ocultar".
e Mediante o botén "Limpar" pode restablecer os filtros utilizados.
e Premendo no botdn "Buscar" o sistema amosarad as citaciéns atopadas en base aos filtros
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utilizados.

Resultados da busca

e A aplicacién amosa nesta seccidén as citaciéns atopadas en base aos filtros utilizados polo
usuario.
e Pode visualizar os datos de duas formas diferentes:

v Tipo ficha.
v Tipo Lista.
v Para mais informacidn consulte o apartado Ficha de citaciéns.

Por defecto, cando accede & funcionalidade de xestidon de citacidns, o sistema xa fai unha busca
predeterminada.
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6. FUNCIONALIDADES COMUNS

Desde as diferentes funcionalidades da aplicacion se ten acceso a seguinte informacidon
6.1.Ficha de citacions

Pode consultar a informaciéon das citaciéns nun formato de ficha/lista desde as seguintes
funcionalidades:

e Panel de inicio da aplicacién.
e Xestidn das citacions.

CITACIONS ABERTAS

Ten vostede unha citacién atendida pero pendente de adxudicar. A continuacién amésase a primeira que se vai a adxudicar.

Tipo
Electrénica

Primeiro dia para Lista

elixir postos (I-A-210A -1) CORPO FACULTATIVO SUP. DA ADMON. DA XUNTA DE GALICIA, ESCALA DE INSPECCION URBANISTICA
& 24/02/2021 Ambito

Ultimo dia para (U000O) AMBITO AUTONOMICO

elixir postos:

& 01/03/2021

Informacién

Comunicacions

Elixir postos

|G-

r| |

Xustificante da eleccion de postos

llustracion 17: Ficha da citacion
e [Informacion da ficha a destacar:

v Tipo de citacion: Electrénica.
v Datas minima e maxima para establecer a eleccidn de postos na citacién.

v Lista e dmbito. No caso de que a citacidn tefia conxuntamente postos ofertados doutra
lista/-s notificada 0 mesmo dia amosarase un botén para consultar as mesmas.

v Etiqueta que indica se estd pendente de facer a eleccién de postos ou xa foi realizada.
v Informacioén detallada da citacién. Prema no botén "Informacién®:
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Datos da citacion

Detalle da informacion e dos postos ofertados na citacion

CITACION
Primeiro dia para elixir postos Ultimo dia para elixir postos
& 24/02/2021 & 01/03/2021
Tipo: Estado
Electrénica
& Consultar detalle das comunicacions
jAtencion!

Xa realizou a eleccién da orde de prelacién dos postos da citacion

Ainda non se realizou a adxudicacién

Esta citacion ten 3 Postos
© Non adxudicado
@ Amosar detalles
a Do Castro” (santiago De Compostela)
cante
ALS./DUE. @ Non adxudicado
& 15/06/2020 > 15/09/2020 @ Amosar detalles
Santiago e
F Residencia Asisti 2 Do Castro” (santiago De Compostelz)
& Cobertura temporal dt cante.
ATS./DUE. @ Non adxudicado
& 15/06/2020 > 15/09/: @ Amosar detalles
@ Cobertura temporal de praza vacante

Documentacion asociada
Descargar o documento da citacién

Descargar o xustificante da eleccién de postos realizada o dia 24/02/2021 4s 17:24

llustracion 18: Pantalla de informacion detallada da citacion.
Nesta pantalla verd o estado da citacién, os postos incluidos nela, e un acceso as comunicacidns da
mesma.

Para mais informacién sobre a consulta dos postos ver o apartado Ficha de postos.
Para mais informacién sobre a consulta das comunicaciéns ver o apartado Consulta de comunicaciéns.

v Comunicaciéns. Prema no botén "Comunicacions”.

Para mais informacidn sobre a consulta das comunicacidns ver o apartado Consulta de comunicaciéns.

v Elixir Postos. Prema no botdn "Elixir postos"

Para mais informacidn sobre a consulta das comunicacidns ver o apartado Eleccién de postos.

Ademais, no apartado de documentacién asociada poderd descargar a documentacion asociada a
citacién:

v Documento de citacién
v Xustificante de eleccion de postos (soamente se xa realizou a eleccién de postos)

6.2. Ficha de postos

Pode consultar a informacién dos postos ofertados nun formato de ficha/lista desde as seguintes
funcionalidades:
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e Consulta das citacions.
e Eleccién de postos.

BOMBEIRO/A FORESTAL CONDUTOR/A DE MOTOBOMBA
Optativo

Illcorp?raclon ml}'ledlata @ Amosar detalles
A Corufia (A Corufia)

Comarca Forestal: Terra De Celanova
Substitucion per incapacidade temporal
%k Infomacién adicional sobre a contratacién do posto

Ib -4 © B

llustracion 19: Ficha de postos

e Informacién da ficha a destacar:

v Numero de preferencia sobre o posto.
v Se estableceu xa unha preferencia sobre os posto aparecerd a sta orde.
v Se non estableceu a preferencia sobre o posto ou o rexeitou aparecera o simbolo "-".
v Desde a funcionalidade de eleccion de postos apareceran as frechas de que
permiten posicionar os postos dentro da citacidn.
v Se o posto foi rechazado se amosard unha etiqueta informativa.
v Descricién do posto a cubrir.
v Datas de inicio e fin de cobertura (se aplica).
v Localizacién do posto.
v Informacion adicional sobre a contratacién do posto.
v Amosar mais detalles do posto:
v Lista.
v Ambito.
v Cddigo e descricién do posto.
v Periodo estimado de cobertura.
v Informacion detallada do posto. Premer no botén "Mais informacién”.

v A destacar que desde este apartado pode ver se o posto na citacidn ten cardcter
vacante ou non.
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Datos do posto

Informacidn do posto segundo os datos presentes na RPT actual

BOMBEIRO/A FORESTAL CONDUTOR/A DE MOTOBOMBA

Cddigo do pesto: Grupo:

MRC995012332240034 D

Conselleria: Nivel

MEDIO RURAL 19

Centro directivo Centro Destino:

SERVIZOS PERIFERICOS COMARCA FORESTAL: TERRA DE CELANOVA

Localidade (Provincia):
CELANOVA (OURENSE)

Informacién adicional do posto
HORARIO ESPECIAL

Informacion sobre a cobertura

Perfodo estimado do contrato: Incorporacién inmediata

Chamamento como non vacante

Posto reservado a un titular: Si

Motivo da cobertura: Substitucién por incapacidade temporal

Observaciéns sobre a contratacién: Informacién adicional sobre a contratacion

llustracion 20: Informacion detallada do posto

6.3. Consulta de comunicacions

Pode consultar a informacién das comunicacidn que recibiu respecto as citaciéns desde:

e Consulta das citacions.
e Pantalla de inicio da aplicacién.
e Xestion das citacions.

Cando accede & funcionalidade, o aspecto da pantalla é o seguinte:
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Datos das comunicaciéns da citacidn

A continuacién pode consultar o detalle das comunicaciéns asociadas & citacién

CITACION

Primeiro dia para elixir postos Ultimo dia para elixir postos
& 09/06/2020 & 14/06/2020

Tipo: Estado

Electronica

@ Consultar detalle desta citacion

Comunicacions asociadas a citacion

NOTIFICA PUESTA DISPOSICION
Data
& 09/06/2020

SMS SMS ENVIO COMPLETADO
Data
& 09/06/2020

MAIL EMAIL ENVIADO
Data
& 09/06/2020

[lustracion 21: Pantalla de comunicacions

e Pode consultar o detalle da citacion.
e Pode consultar as comunicaciéns asociadas a citacion e a adxudicacion

v  Estado da notificacidn pola canle do Sistema de Notificacidns de Galicia (Notifica)
v Estado da notificacién pola via de SMS.
v Estado da notificacion por correo electroénico.

6.4. Recordatorio de eleccion de postos sen realizar

O sistema realiza un envio de correos electrénicos de recordatorio de eleccidn de postos sen realizar a
aquelas persoas que estan citadas e non realizaron a eleccién de postos.

6.5. Comunicacion de citacion anulada

O sistema realiza un envio de correos electronicos a aquelas persoas que se vexan afectadas pola
anulacién por parte da Administracién de todos os postos dunha citacién. Informarase de que a eleccién
de postos da citacion na que foi citado no dia que corresponda xa non estd dispofible.
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	Ademais terá a súa disposición diversa documentación asociada as citacións e o estado das comunicacións recibidas para cada unha delas.
	Se no momento do acceso ten pendente elixir postos de algunha citación o sistema amosaralle un aviso indicando esta circunstancia.
	
	2.2. Acceso á aplicación desde o enlace que se envía nunha comunicación

	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:
	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.
	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.
	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.
	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.
	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 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” 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.
	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”.
	3.2. Adxudicación dos postos

	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.
	4. PANEL DE INICIO (só dispoñible desde a aplicación)
	Citacións abertas.
	Adxudicación de postos.
	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.
	5. XESTIÓN DE CITACIÓNS (só dispoñible desde a aplicación)
	Filtros da busca.
	Resultados da 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.
	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.
	6. FUNCIONALIDADES COMÚNS
	6.1. Ficha de citacións

	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":
	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

	Consulta das citacións.
	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.
	Información adicional sobre a contratación 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.
	6.3. Consulta de comunicacións

	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
	6.5. Comunicación de citación anulada


