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Con motivo da apertura de novas utilidades no portal do empregado, relativas a:
a) solicitudes de permisos e vacacions

b) solicitudes de formacion

c) enquisas de formacidn

d) consulta de histérico de formacion

Para facilitar o uso desta ferramenta, achegamos este sinxelo manual do usuario.
A) PERMISOS
Poderanse solicitar os seguintes permisos:

- Vacaciéns

- Asuntos propios

- Enfermidade, morte ou nacemento de familiar

- Traslado de domicilio

- Asistencia a cursos de formacion e perfeccionamento*
- Asistencia a exames finais

- Acompanamento de pais dependentes

- Cumprimento dun deber inescusable

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

1. Xestion de solicitudes:

=f Datos perzcaiz

#f Familiares e vinculos
= Centas kancarias

2 Datos curriculares

= Datos laborais

= Calendario laboral
Datos histdricos

25 meus documentos
Formacidn
Cuestionarios
Hestion de solicitudes
Hestion de ausenciasi/presenza

* E necesario indicar o cédigo da accién formativa na que participara, dentro do apartado de
observacions da solicitude, en caso contrario non seran validadas.
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Solicitudes:

05 meus datos

Datos histdricos

05 meus documentos
Formacidn
Cuestionarios

on de solicitudes
W Solicitudes =
P 4 i ]
«f E=tado dasz =olicitudesz "

Xestidn de ausencias/presenza

2. Solicitudes de ausencia:

Solicitudes

0s meus datos Escolle o tipo de solicitude que desexas da seguinte listaxe:

Datos histéricos

0s meus documentos Modificacién dos datos
Formacidn |

Cuestionarios

de solicitus

% Solictudes

U Estado das solictudes - l

Xestidn de ausencias/presenza

% Solicitudes de formacién

3. Permisos e licencias PAS (na icona da dereita):

Solicitudes de ausencias

0s meus datos [&] Permisos elicenzas PAS [

Datos histéricos
Solicitude de permis

0s meus documentos favorable, o procese debe ser aceptado polo superior inmediste ou delegado do mesme.
Formacion
Cuestionarios
Xestion de Medificacion/Cancelacion de ausencias
¥ Solictudes o
“ [E) Cancelar Permisos e licencias PAS [

“ Estado das soliciudes =

. . i Cancelacién de parmisos ou licenzas (asuntos propis
Xestion de ausenciasipresenza anterioridade. Para unhz resolucién favorable, o procs

Modificacion de datos curriculares

ou licenzas (asuntos propios, vacaciéns, compensacién horas extra

ﬁ Modificacion dos datos de familiares

E? Solicitudes de ausencias

...) ceme Parseal d= Administracion = Servizos d2 UDC. Para unha reselusien

caciéns, compensacién horas exira...) como Persoal de Administracién & Servizos ds UDC que foron procesadas con
o debe ser aceptado polo superior inmediato ou delegado do mesmo.
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4. Cubriremos os campos obrigatorios sinalados cun punto vermello e poderemos
engadir documentos:

Campo obrigatorio *

Hu'®
Fecha de la solicitud * 18/09/2013

Descripcion Solicitude de permisos e licencias

Solicitude de ausencia

E. Inicio / T & & Calendario F.Fin/' . o Calendario
Tipo de ausencia E—— =

Observaciones

+ F. Inicio. Data non valida
. Requirido

4a Volver
Home Tamafio Modificado

0 elemento(s)

Engadir documentos
Podes seleccionar multiples documentos. Selecciona varios ficheiros dunha soa vez ou selecciona os ficheiros de modo individual en distintas localizaciéns.

| Examinar |

5. Gravaremos os cambios:

/ Hu]@ Campo obrigatoric ®
Identificacién de Ia solicitud
* 18/09/2013

Fecha de la solicitud

Descripcidn Solicitude de permisos e licencias
Solicitude de ausencia
F. Inicio . £ Calendario F. Fin . /o P
*
Tipo de ausencia -H B

Observaciones

Observaciones

F. Inicio. Data non valida

. Requirido

4a Volver

Nome Tamafio Modificado |

0 elemento(s)

Engadir documentos
Podes seleccionar multiples documentos. Selecciona varios ficheiros dunha soa vez ou selecciona os ficheiros de modo individual en distintas localizaciéns.

| Examinar |
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6. Logo enviaremos a validar:

)
DS, |y e e

Identificacion de la solicitud
Descripcidn Solicitude de permisos e licencias Fecha de la solicitud 18/09/2013
Solicitude de ausencia
F. Inicio 25/09/2013 F. Fin 25/09/2013
00028 - ASUNTOS PROPIOS LABORAIS

Tipo de ausencia sp

Observaciones

Observaciones

@ Volver
ASUNTOS PROPIOS LABORAIS SP
Saldo inicial +9
Solicitudes aceptadas -5
Solicitudes en curso @ -0
Cantidade solicitada —1

7. Se estamos de acordo marcaremos aceptar:

4. |

Identi

Descripcian Solicitude de permisos e licencias Fecha de |a salicitud 18/09/2013

Solicitude de ausencia

F. Inicio 25/09/2013

Mensaje de pagina web

Tipo de ausencia

\"() Tes & certza de que dessxas ermiar o rexistro selecrionado 3 Pendent de valdar?

oy Do ) (o)

Observaciones

Observaciones

@ Volver
ASUNTOS PROPIOS LABORAIS SP
Saldo inicial +9
Solicitudes aceptadas -5
Solicitudes en curso @ -0
Cantidade solicitada e |

Ausencias realizadas e saldos

Nome Tamaiio Modificado |
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8. Podemos comprobar o estado das solicitudes en:

Portal do persoal

procura de opcidns

H.
&)

Os meus datos

Datos histdricos

0s meus documentos
Forrmacian
Cuestionarios

Xestion de solicitudes

W Solicitudes "
|y Estado das solicitudes = )

Xestién de ausencias/presenza

Estado das solicitudes
™ | ver s6 as mifias solicitudes
Data das solicitudes Por seleccion de datas b

Desde 030712001 [EH Ata  09/07/2014

Tipo de solicitude - Todos os tipos - v
Estado - Todos os estados -+
&3 Actualizar

Todas las solicitudes

(B Exportar a Excel
Fecha - Nombre Solicitud de ¢ Desc. Solicitud Estado Ver |

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

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

Autoservicio del empleado

Mis datos

Datos histdricos
Mis documentos
Formacidn
Cuestionarios

Gestidn de solicitudes

% Solicitudes
“f Estado de las solicitudes

Gestidn ausencias / presencia

INICIO > SOLICITUDES

Solicitudes

Escoge el tipo de solicitud que deseas de la siguiente lista:

Modificacion de datos personales ﬁ
/]
Modificacién de datos curriculares @

-4

% Solicitudes de formacién

Estado de las solicitudes

2. Pddense realizar dous tipos de solicitudes:

Autoservicio del empleado

busqueds de opciones

“f Datos personales

W Familiares y vinculos
& Cuertss hancarias
“f Datos curriculares
o Datos laborales

L

“f Calendario laboral

Datos histaricos

Mis documentos

Farrmacion

Cuestionarios

Gestidn de solicitudes
Gestidn ausencias f presencia

Accion formativa

Formacian recibida

[5] Solicitude accion formativa PAS 53

Modificacion de datos de familiares

Solicitudes de ausencias

INICIS > SOLICITUDES » SOLICITUDES DE FORMACIGN

7
-

[%3] Recofiecemento formacion na UDC 5]
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3. Solicitude de accién formativa PAS.- Cando se desexe solicitar a participacién nun
curso convocado polo Servizo de PAS.

Autosorvicio del smploades
9
Mis datos
Datos histérices
Frcha inicia Frcha fin Horario y lugar
O S
2 =
2 &
™ a &
W Estado de las acl e J :'P
GRSBEN dEsRNCXS | presenca @ &
2 &
2 =
20 adicién 2 &
astibn do Trabal 2 =
arif2 " A | -1 E

Aparecera a seguinte pantalla:
Moi importante:

Solicitude accién formativa PAS Fecha de
ion formativa

Descripcidn Formacién de Formadores Curso
F. Inicio 03/10/2013 F.Fin
Tipo de curso Voluntario en hor.laboral Plan de formacién

Objetivos
Objetivas

Contenido

La formacién en la empresa. Que es formacion.

El plan de formacién. Fases: Deteccion de necesidades, agrupacion y analisis, catalogo de acciones, etc.

Elaboracién del plan de formacién: Planificacién y cal ario de las acciones. Imparticion y evaluacién del plan.

El papel del formador. Funciones, competer s v habi des necesarias en materia de comuni terpersonal. Las barreras en el aprendizaje. La preparacion del T
Contenido Preparacion y seleccion de mensajes, preguntas y obje s. La creacion del argumentario. La importancia de saber dar y recibir un feedback adecuado.

El diseiio de proyectos y programas de formacion: Obj os, contenidos, metodologias, la informacién y la convocatoria, colectivo, estructuracion del tiempo, el disefio ¢
0 entre contenidos y practicas. C s de seleccion de herramientas.
nto del hilo conductor. La Formula Talk Power.
La formacién online.

4@ volver

Logo debera rexistrar a solicitude:
|

Y Prema primeiro sobre a icona de Gravar e unha vez gardado o borrador, pulsar sobre o botdn de "Enviar a: Rexistrar solicitude” para que a sua peticién de accion
formativa sexa rexistrada.

Solicitude accién formativa PAS Fecha de la solicitud
Descripcidn Formacién de Formadores Curso
F. Inicio 03/10/2013 F. Fin
Tipo de curso Voluntario en hor.laboral Plan de formacién
Objetivos
Objetivos
Contenido

La formacion en la empresa. Que es formacion.

El plan de formacién. Fases: Deteccion de necesidades, agrupacion y analisis, catalogo de acciones, etc.

Elaboracién del plan de forma n y calendario de las acciones. Imparticion y evaluacién del plan.

El papel del formador. Funciones, competencias y habilidades necesarias en materia de comunicacién interpersonal. Las barreras en el aprendizaje. La preparacién del T
Contenido Preparacion y seleccion de mensajes, preguntas y objeciones. La creacion del argumentario. La importancia de saber dar y recibir un feedback adecuado.

El diseiio de proyectos y programas de formacion: Objetivos, contenidos, metodologias, la informacién y la convocatoria, colectivo, estructuracion del tiempo, el disefio «

El equilibrio entre contenidos y practicas. Criterios de seleccion de herramientas.

El establec nto del hilo conductor. La Formula Talk Power.

La formacién online.

4@ volver
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As listaxes de admitidos seguirdn xestiondndose como ata agora, seguindo os criterios
establecidos en cada convocatoria.

Para ser admitido/a nunha accién formativa dentro do horario laboral é necesario contar coa
autorizacion previa do responsable do servizo ou unidade. Esta autorizacidn xestionarase a

través de “Solicitudes de ausencias”. E necesario indicar o cédigo da accién formativa na que
participara, dentro do apartado de observacions da solicitude, en caso contrario non seran validadas.

4. Reconecemento formacion na UDC.- Co fin de actualizar o expediente pddese, a
través desta opcidn, solicitar o recofiecemento dun curso

Autoservicio del emplerdo

| &

Miz datos
Drafos histéricos
Miz documentos
Feemaciin

Cuestionarios

SeacRumee

i Exto de las sobctudes

| Gestion susencias i presencia

SIS * SSAUISITURES > SOLICITUDES DE FSEMAGISN HA UDS * PANTALLA SELECCION &8 RECIBIDA
ion de f; ien recibida para
Fermacien resibida
T
1 = —
Anadir fermacion recibida
* valver

Logo aparecera a seguinte pantalla que deberd de cubrir cos datos que lle aparezan no
diploma acreditativo. De seguido debera de gravar a solicitude.

Autoservicio del empleade

W datos
Datos higloricos

WS documentos

Foum

i1

ara

Cugssonanios
Gestion de solicitudes
Gestion ausenciaos / presentia

e AMAGIN REGIBIDS > BORRAGGR
‘ 9 oge u’eiu.-,-.-., 3 datos prema sobre & icona de Gravar & pulse no botén de “Emviar a: Pendente de valdar®,
Hu'®

Focha do la solicitud * 26f09f2

Inicla . L

Calenzare Finalizaclén

Accion Formativa NiEmero de horas

Obsarvaciones del curso

= Inicle. Fecha no vilida

4 vohver

L]

Loga de cubrir 65 datas prema sobre 3 icona de Gravar ¢ pulse no botdn de “Enviar a: Pendente de validar”.
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Para a actualizacion de outra formacidon non xestionada polo Servizo de PAS (titulacions,
idiomas, outros cursos, ......... ) acederase a traves de “Modificacién de datos curriculares”:

Autoservicio del empleado INICIO > SOLICITUDES

Solicitudes
Wis datos Escoge el tipo de solicitud que deseas de la siguiente lista:
Datos histdricos
Wis documentos Modificagion de datos personales ﬁ Modificacion de datos de familiares
Formacidn vd
Cuestionarios
Gestidn de solicitudes
# Soliciudes . Modificacion de datos curriculares @ Solicitudes de ausencias

U Estado de las =olicitudes - :

Gestidn ausencias / presencia

% Solicitudes de formacién

Estado de las solicitudes

Aparecera a seguinte pantalla:

Autoservicio del empleado INICIO » SOLICITUDES » MODIFICACION DE DATOS CURRICULARES

buisqueda de opciones

Titulaciones y estudios

|&z] Titulacions ! idiomas / galego E\l

wf Dstoz personales
1
“f Familiares y vinculos

1
o Cuentss hancarias
1

. Cursos
wf Datos curriculares
' . -
“r Dstos laborales (&) Cursosforade catalogo [
1

wi Calendario laboral
Diatas histdricos ]
Mis docurnentos

Faormacidn

Cuestionarios

Gestion de solicitudes
Gestion ausencias ! presencia

5. Titulaciéns / idiomas / galego.- Aparece a seguinte pantalla onde tera que premer
“Anadir titulacion”:

Aurtosrvicio del enpleado MISlo + SCAlSITUDES > M 2 DE DATOE CUBBICULABES » PANTALLA SELECCION TITULACIONES ¥ ESTUBIOE

]
i Dintos persorien
dr Frueians y vincudo
i o
é o

bancanss CIPLOMAS €8 PROE D6 (98 (Mv. Titulssdn Madis)
raraaisrns

W Datos leborsies. Ahadir titulacion
W Calenderi lkarsl

Distog histhricos
Miz documantas

@ valver




Servizo de PAS
}6 ':‘.: UNIVERSIDADE DA CORUNA

Logo deberd de cubir a pantalla:

l @  iogo de cubrir os datos prema sobre 3 icona de Gravar e pulse no botdn de "Enviar a: Pendente de walidar®

HHJ"!‘ Campo obligatorio ®

Fecha de la solicitud * 26/09/2013

Titulacién * =N F.Inicio Ay Calendario

F.Fin YA Calendario Observaciones

Centro = =Y Centro no codif.
Especialidad = =

@ volver

Documentos
Nombre |

Tamaiio | Modificado |
0 elementols)
Anadir decumentos

Puedes seleccionar mdltiples documentos. Selecciona warios ficheros de una vez o selecciona los ficheros de uno en uno en distintas ubicaciones.
Examinar

@  [ipos de documentos aceptados (b, pdf,jpg, oif, bmp, png, i, doc, doss, s, xlsi, PRt ppts, avi, mpd, mpeg, wif)
Tamafio maximo de los documentos 3 adjuntar: 4 mMb

Para poder elixir a titulacidon ou idioma deberd premer onde indica a flecha. Tamén deberd
de anadir os documentos que acrediten a titulacién ou idioma. Para a validacidon desta
solicitude é imprescindible presentar o documento orixinal no Servizo de PAS:

l [: ] Logo de cubrir os datos prema sobre a icona de Gravar e pulse no botdn de "Envisr a: Pendente de validar®, I

Fecha de la solicitud * 26/09/2013

Titulacién *

- B F.Inicio /7

Calendario

F.Fin ,oS Calenciatio Observaciones

Centro -

Centro no codif.

LR

Especialidad -
@ volver

Documentos

Nombre Tamaiio
0 elemento(s)

Madificado

Afadir documentos

Puedes seleccionar miltiples documentos. Selecciona warios ficheros de una vez o selecciona los ficheros de uno en uno en distintas ubicaciones,
Exarminar

) Tipos de documentos aceptados (txt,pdfjpg.gif,bmp,png, tiff doc, docx, xls, xlsx, ppt, ppt=, avi,mpg, mpeg,wmf)
Tamafio maximo de los documentos a adjuntar: 4 Mb

10
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Aparece a seguinte pantalla na que debera de elixir o titulo (paxinas 1 a 11 e de 24 a 43),

nivel de idioma (paxinas de 11 a 24) e galego (paxina 17) que lle corresponda, cubir a
solicitude e

Fecha de la solicitud * 26/09/2013

-l B F.Inicio f 7 Calendario

esiepsionnetigenet_dient (searchidisloghtm
Desc. Titulacion ¥ Bs Como b = ~
Busgqueda incremental
Cer
w12z 13 14 (15 18| 7] 18] 19 |20
ESMl Cod Desc.hivel  cod, N
N N N . Desc. Titulacion
* Nivel estudios Titulacion
gz Fomacion - yie FORMACION PROFESIONAL 1° GRAD
Profesional
[ 0o Famestsm |
Nom| - Profesional 3 TECHIED SURERER jio | Wodificado |
Def pp Fomacin gy ARTES PLASTICAS ¥ DISERIO EN GRAFICA PUBLICITARIA
Profesional
g Creduade g ENSINANZA XRAL BASICA
Al Escolar
P Graduado heros de uno en uno en distintas ubicaciones,
Bl iy 4020 ENSINANZA XRAL BASICA 28 ETAPA
o a5 PRUEBAS ACCESD UNIV. MAYOR 25
pg.mpeg,wmf)
g Gradusdo gy CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD
Escolar
07 Méster Oficial G000 MASTER OFICIAL DE POSGRAQ
g MMel0E gy Alerman AT niciacian
Alerman
g Melde iy Aleman A1.2 niciacién L]
Aleman
v

6. Curso féra de catdlogo.- Aparece a seguinte pantalla onde terd que premer “Afadir

curso”:

Antoservicio del empleado IEIS19 > SOMSITUORE » BCCISN FORMATIVA > MODIFISASIGH DL DATOF CUBBICULARLY > PANTALLA INTESMEDIA SELECCION cussos
Curses

Mis datos

Datos higtfncos

Mis dosumentos Curss - oo Tubra o catabgo Finkcto E, R

Formcion

Cuestionarios Ahadir curso
@ volver

i Sokctuss

é Extaco de las sobotudes {

Gestin ausenclas | presancia 1

11
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Logo deberd de cubir a pantalla, engadir os documentos que acrediten a realizacion do curso

e gravar a solicitude. Para a validacién desta solicitude é imprescindible presentar o
documento orixinal no Servizo de PAS:

Autoservicio del smpleado

|
Wi datas
Diatos histdrcos
Mis gocumentos
Formacidn
Cuestionsios

e

e la ckchudes

| Gestan assancias f presancia

lm.'.l'/- SSLISITUDEE * ASCION FOEMATIVA * MODIFICASIGN DE AT SUREICULARES » BARTALLA INTERMECES SILICCION SURSSE » CURESoR Féka OF CATALOGS BORRALOR

u Logo de cubrir o5 datos prema sobre a ioona de Gravar @ pulse no botdn de *Enviar a: Pendente de vabdar®.

Hw o

Dascripodn Solicitude para recofiecemento dun curso citud * 26,/09/2013

@ volver

Mol ado

Afadir documentos

3
3
z
a

C) ENQUISA DE ACCION FORMATIVA

Tras participar nunha acciéon formativa, aos usuarios solicitaraselles que cubran un
cuestionario. A forma mais rdpida de acceder a eses cuestionarios é a través do menu
Cuestionarios > Estado de cuestionarios.

g o UNNERSIDADE DA CORURA ||

Inicio | Quen somos | Axuda | Sair

Portal do persoal

procura de opciéns

Os meus datos

Datos histdricos

0s meus documentos
Formacidn

Cuestionarios

¥ Cuestionarios
[t Estado de cuestionarios
Xestion de solicitudes

Xestidn de
ausencias/presenza

INICIO > ESTADO DE CUESTIOMARIOS

Estado das solicitudes

Visualizar s6 os meus cuestionarios

23 Actualizar

ﬁ Exportar a Excel

A Data - Nome

[F] 2370872013

[F] 12/08/2013

[ Seleccionar todes

Todas as solicitudes

[ @ Accions
Solicitud de ¢ Desc. solicitude Estado Ver
Cuestionario de accién Cuestionario dunha Accién
Barrado
formativa Formativa
Cuestionario de accién Cuestionario dunha Accién
Barrado

formativa

Formativa

Todas as solicitudes |Z|

Para acceder ao cuestionario, deberase pulsar sobre o icona de Ver con forma de folio que
esta ao final de cada fila. Unha vez accedido ao cuestionario, tratarase como o borrador
dunha solicitude. Deberase pulsar sobre o botén editar, logo cubrirase o cuestionario, a
continuacion pulsarase sobre o botén gardar e finalmente sobre o botdn «Enviar a: ...».

12
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D) CONSULTA DO HISTORICO DE FORMACION

Autoservicio del empleado

busqueds de opoiones

) \

Mis datos

Datos histdricos
Mis documentos

! o Histérico formacicn

“f Accidn formativa

Cuestionarios
Gestidn de saolicitudes

Gestidn ausencias f presencia

13



