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Con motivo da apertura de novas utilidades no portal do empregado, relativas a: 
a) solicitudes de permisos e vacacións 
b) solicitudes de formación  
c) enquisas de formación 
d) consulta de histórico de formación 
 
Para facilitar o uso desta ferramenta, achegamos este sinxelo manual do usuario. 
 
A) PERMISOS 
 
Poderanse solicitar os seguintes permisos: 
 

- Vacacións 
- Asuntos propios 
- Enfermidade, morte ou nacemento de familiar 
- Traslado de domicilio 
- Asistencia a cursos de formación e perfeccionamento* 
- Asistencia a exames finais 
- Acompañamento de pais dependentes 
- Cumprimento dun deber inescusable 

 
Os permisos que non aparezan neste portal deberán solicitarse por escrito. 
 
O proceso de solicitude será o seguinte: 
 
Unha vez dentro do portal do persoal pincharemos en: 
 

1. Xestión de solicitudes: 
 

 
 
* É necesario indicar o código da acción formativa na que participará, dentro do apartado de 
observacións da solicitude, en caso contrario non serán validadas.
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Solicitudes: 
 

 
 
2. Solicitudes de ausencia: 
 

 
 
3. Permisos e licencias PAS (na icona da dereita): 
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4. Cubriremos  os  campos  obrigatorios  sinalados  cun  punto  vermello  e  poderemos 
engadir documentos: 

 

 
 
5. Gravaremos os cambios: 
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6. Logo enviaremos a validar: 
 

 
 
7. Se estamos de acordo marcaremos aceptar: 
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8. Podemos comprobar o estado das solicitudes en:  
 

 
 
 

 
 
Esta solicitude vai a validar polo superior ou superiores e unha vez validada anótase na base 
de datos do Servizo de Persoal. 
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B) SOLICITUDE DE FORMACIÓN 
 
 

1. Unha vez dentro do portal do persoal pincharemos en: 
 

 
 

2. Pódense realizar dous tipos de solicitudes: 
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3. Solicitude de acción formativa PAS.‐ Cando se desexe solicitar a participación nun 
curso convocado polo Servizo de PAS. 

 

 
 
Aparecerá a seguinte pantalla: 
Moi importante: 
 

 
 
Logo deberá rexistrar a solicitude: 
 

 



Servizo de PAS 
 

8 

 
As  listaxes  de  admitidos  seguirán  xestionándose  como  ata  agora,  seguindo  os  criterios 
establecidos en cada convocatoria. 
 
Para ser admitido/a nunha acción formativa dentro do horario laboral é necesario contar coa 
autorización previa do responsable do servizo ou unidade. Esta autorización xestionarase a 
través  de  “Solicitudes  de  ausencias”.  É  necesario  indicar  o  código  da  acción  formativa  na  que 

participará, dentro do apartado de observacións da solicitude, en caso contrario non serán validadas. 
 

4. Recoñecemento  formación na UDC.‐ Co  fin de actualizar o expediente pódese, a 
través desta opción, solicitar o recoñecemento dun curso  

 

 
 
 
Logo aparecerá a seguinte pantalla que deberá de cubrir cos datos que lle aparezan no 
diploma acreditativo.  De seguido deberá de gravar a solicitude. 
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Para  a  actualización  de  outra  formación  non  xestionada  polo  Servizo  de  PAS  (titulacións, 
idiomas, outros cursos, .........) acederáse a traves de “Modificación de datos curriculares”: 
 

 
 
Aparecerá a seguinte pantalla: 
 

 
 

5. Titulacións / idiomas / galego.‐ Aparece a seguinte pantalla onde terá que premer 
“Añadir titulación”: 
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Logo deberá de cubir a pantalla: 
 

 
 
Para poder elixir a titulación ou  idioma deberá premer onde  indica a flecha. Tamén deberá 
de  añadir  os  documentos  que  acrediten  a  titulación  ou  idioma.  Para  a  validación  desta 
solicitude é imprescindible presentar o documento orixinal no Servizo de PAS: 
 

 
 



Servizo de PAS 
 

11 

Aparece a seguinte pantalla na que deberá de elixir o título  (páxinas 1 a 11 e de 24 a 43), 
nivel  de  idioma  (páxinas  de  11  a  24)  e  galego  (páxina  17)  que  lle  corresponda,  cubir  a 
solicitude e gravar esta: 
 

 
 
 

6. Curso fóra de catálogo.‐ Aparece a seguinte pantalla onde terá que premer “Añadir 
curso”: 
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Logo deberá de cubir a pantalla, engadir os documentos que acrediten a realización do curso 
e  gravar  a  solicitude.  Para  a  validación  desta  solicitude  é  imprescindible  presentar  o 
documento orixinal no Servizo de PAS: 

 

 
 
 

C) ENQUISA DE ACCIÓN FORMATIVA 

 
Tras  participar  nunha  acción  formativa,  aos  usuarios  solicitaráselles  que  cubran  un 
cuestionario.  A  forma máis  rápida  de  acceder  a  eses  cuestionarios  é  a  través  do menú 
Cuestionarios > Estado de cuestionarios. 
 

 
 
Para acceder ao cuestionario, deberase pulsar sobre o  icona de Ver con forma de folio que 
está  ao  final de  cada  fila. Unha  vez  accedido  ao  cuestionario,  tratarase  como o borrador 
dunha  solicitude.  Deberase  pulsar  sobre  o  botón  editar,  logo  cubrirase  o  cuestionario,  a 
continuación pulsarase sobre o botón gardar e finalmente sobre o botón «Enviar a: ...». 
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D) CONSULTA DO HISTÓRICO DE FORMACIÓN 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


