
 

Pasos a seguir na aplicación de ordenación de postos para 
eleccións de destino 

 

 

1. Escolla a opción desexada para a súa elección de postos entre: 
a. Escollo posto: Indicará que desexa ordenar os postos colocando arriba os postos 

que desexa que lle sexan asignados primeiro. Deberá ordenar todos os postos 
dispoñibles, aínda que superen a súa posición de elección. 

b. Renuncio: De elixir a opción «Renuncio», deberá presentar por escrito no 
Rexistro da Xunta de Galicia no mesmo prazo previsto para a súa elección de 
destino un escrito indicando a súa elección de renuncia. Deberá indicar de 
forma precisa o proceso selectivo ao que desexa renunciar. A persoa aspirante 
que exerza esta opción quedará excluída do proceso e decaerá no seu dereito a 
ser nomeada persoal funcionario de carreira do subgrupo a que accede. 

c. Solicito excedencia: De elixir a opción «Solicitude de excedencia», debera 
presentar a solicitude de excedencia por escrito no rexistro da Xunta de Galicia 
no mesmo prazo da súa elección de destino, sempre que cumpra os requisitos 
exixidos no artigo 174 (excedencia por prestación de servizos no sector público) 
da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego público de Galicia. Se unicamente 
desexa quedar en excedencia se non resulta adxudicatario de certos postos, 
deberá indicar no escrito os postos que desexa que lle sexan adxudicados, e só 
no caso de que non resulte adxudicatario destes postos quedará en situación de 
excedencia (igualmente deberá marcar na aplicación de elección de destino 
como eliminados os postos que non desexa que lle adxudiquen, premendo na 
icona da papeleira). Neste sentido, as persoas que a soliciten por prestar 
servizos noutra Administración deberán presentar a documentación que 
acredite o cumprimento dos requisitos exixidos. No caso de que o proceso 
selectivo, polas súas características non contemple a opción de “Excedencia”, 
esta opción non aparecerá no despregabre. 
 

2. No caso de escoller a opción “Escollo posto” terá dispoñibles as opcións de ordenación 
por localidade e consellerías, ordenación por ficheiro ou ben ordenación manual posto 
a posto. Explicaremos o funcionamento de cada unha das opcións: 



 

 

Ordenación por localidades e consellerías 
 

 

Debe incorporar os códigos de localidade dos postos separados por comas. Dentro de cada 
localidade os postos ordénanse por nivel de maior a menor. As localidades que non especifique 
na ordenación situaranse ao final. Pode atopar os códigos de localidade no Anexo I, ao final 
deste documento 

Tamén poderá indicar a orde das consellerías dentro de cada localidade. Para empregar esta 
opción debe introducir os códigos de consellería que atopa na columna “Cons” no buzón de 
postos. 

Os postos con requisitos (Códigos de formación que conteñan “R.I.”) inicialmente ordenaranse 
ao final, a no ser que se indique o código do requisito do posto no cadro de texto “Requisitos”, 
o que quere indicar que cumpre o requisito. Se se cumpren varios requisitos indicaranse os 
códigos separados por comas. Igual comportamento ocorre no caso de postos que posúan 
titulacións requiridas no cadro de texto “Titulacións”. 

Unha vez introducidos todos os datos premerá no botón “ORDENAR” 

• Todos os códigos de titulacións e requisitos atópanse na folla de cálculo co buzón dos 
postos. 

Non debe empregar esta opción se ten os postos xa ordenados, xa que perderá a ordenación 
anterior 

Ordenación por ficheiro 
 

Primeiro debe descargar o buzón de postos correspondente ao seu corpo. 

Unha vez descargado o excel debe ordenar todos os postos seguindo as súas preferencias. Para 
axudarse na ordenación pode empregar as opcións de “cortar” e “insertar celdas copiadas” ou 
ben opcións de ordenación de todos os postos ou parte de eles. Para ordenar parte dos postos 
pode seleccionar o conxunto de postos a ordenar e empregar a opción de ordenación 
personalizada de excel 



 

Esta opción permitiralle escoller as columnas de ordenación e os criterios. 

Unha vez que teña ordenados todos os postos, deberá seleccionar todos os valores da columna 
“Código” premendo no primeiro posto da columna co rato, desprazándose ao último posto da 
columna e premendo co rato e a tecla “maiúscula” simultaneamente o que seleccionará todos 
os postos.  

  

 

Despois premeremos na opción de “copiar”, abriremos a aplicación do “bloc de notas” (notepad) 
e pegaremos os postos coa opción “pegar” tras o que gravaremos o ficheiro. 

O ficheiro terá un aspecto similar o seguinte: 

 

Nel terá todos os postos da súa elección ordenados seguindo a súa preferencia do primeiro ao 
último. No caso de que o proceso selectivo non permita seleccionar a opción de excedencia, o 
ficheiro debe conter todos os postos do buzón abertos ao seu subgrupo, se lle falta algún posto, 
a carga dará un error. Se o proceso permite a opción de excedencia e faltan postos no ficheiro 
de carga de ordenación, os postos que falten marcaranse como EXCEDENCIA o que quere dicir 



que se resulta adxudicatario dalgún destes postos, solicita quedar en excedencia no corpo do 
proceso selectivo. 

Finalmente deberá premer no botón “ORDENAR CON FICHEIRO DE TEXTO” seleccionando o 
ficheiro gravado. 

 

 

Ordenación posto a posto 
 

Despois de realizar calquera outro tipo de ordenación, ou ben directamente, poderá cambiar a 
posición de preferencia dos seus postos de modo manual un a un. Cada vez que cambie a 
elección dun posto, esta nova orde quedará gravada na súa elección sen ter que realizar 
ningunha outra operación. 

 

 

Para modificar a orde dun posto só ten que visualizar o posto 

 



1. Introducimos a posición na que queremos colocar o posto (neste exemplo quero o 
posto como segundo posto da miña elección) (1). 

2. Pulsamos o botón para modificar a orde do posto (2) 

Unha vez pulsado o botón de actualización (2) o posto pasa á segunda posición da miña elección 
e queda gravado. Os postos deben ordenarse de un en un. Unha vez introducida a posición do 
posto no cadro de texto debemos premer o botón de actualización antes de proceder a 
ordenación doutro posto. 

En calquera intre pode abandonar a aplicación. Todos os cambios grávanse en tempo real, polo 
que cando volva a acceder, os seus postos estarán na mesma orde en que quedaron no último 
cambio. 

O sistema rexistra cada operación realizada. A súa orde de prelación dos postos será a que figure 
no sistema ao peche do prazo de elección. 

En calquera intre pode xerar un documento coa orde de elección actual, que so se 
correspondera coa súa orde de elección final se non realiza cambios con posterioridade. 

  



 

ANEXO I 

Códigos de municipio 
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