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1. Introducion

O modulo de solicitudes electronicas de permisos,vacacions e licencias permite ao persoal ao servizo da
Administracién de xustiza a creacidn, xestion e presentacion electrénica das solicitudes de permisos,
licencias e vacacions.

Solicitudes contempladas neste servizo
Solicitudes a presentar electronicamente:

e Permisos:
o Asuntosparticulares.
Traslado de domicilio habitual.
Exames finais e demais probas definitivas.
Cumprimento dun deber inescusable.
Funciéns sindicais.
Campana electoral.
Coidado dun familiar por accidente ou enfermidade moi grave.
Falecemento, accidente ou enfermidade grave dun familiar.
Exames prenatais, de técnicas de preparacién ao parto.
Adopcion ou acollemento preadoptivo permanente ou simple.
Desprazamento previo no caso de adopcidén ou acollemento internacional.
o Ausencia do posto de traballo.
e vacacions:
o Peticién por periodos.
o Peticion por dias soltos.
e licenzas:
o Matrimonio ou unién de feito.
o Asistencia a cursos de formacién ou perfeccionamento profesional.
o Asuntospropios.
o Extraordinaria por nomeamento en practicas.

O O O O O O O O O O

Solicitudes a presentar manualmente:

e Permisos:
o Parto (anteriormente denominado maternidade).
o Paternidade.
o Nacemento fillo prematuro.
o lLactacién.
e Licenzas:
o Enfermidade.
o Risco durante o embarazo e alactacion.

A presentacién electrénica de solicitudes require da sinatura dixital do solicitante, para o que debera
empregar algun certificado dixital vélido: tarxeta de identificacion do persoal ao servizo da
Administracién de xustiza en Galicia ou un certificado dixital admitido pola SEDE electrénica da Xunta de
Galicia.

Os servizos deste modulo estan destinados aos perfis:

= Persoal funcionario ao servizo da Administracion de Xustiza en Galicia. O funcionario debe
ocupar, reservar ou prestar servizo de reforzo nun posto da Administracion de xustiza.

j -al Ic l B guia_unificada_LPV.docx Paxina 4 de 22
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= Director funcional (secretario xudicial, fiscais, médicos forenses)

1.1. Resumo do procedemento a seguir en novas solicitudes

1. Funcionario de Alta de solicitudes

xustiza A.

Nos menus da esquerda seleccionar "Alta solicitude concesion",
no submenu seleccionar unha das opcidns: licenzas, permisos ou
vacacions.

No formulario: indicar o tipo de licenza, permiso ou vacacion,
cubrir os datos e pulsar no botén "Gardar".

Presentar de xeito electréonico ou manual a solicitude gardada
dependendo do seu tipo (ver apartado "Solicitudes contempladas
neste servizo").

No caso de solicitudes que requiren de documentacion
xustificativa, unha vez presentada electrénicamente a solicitude,
anexar a documentacion empregando o menu "Xestion das
solicitudes' e despois o botén "Adxuntar doc'.

IM PORTANTE:

As solicitudes asinadas xa non se poderan nin modificar nin anular.

2. Director funcional Validacién da solicitude, so no caso de presentacién electronica.

3. Servizo de xustiza Resolucidon da solicitude.

XUNTA DE GALICIA

ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA
Direccitn Xeral de Xustiza

Menu:

» Control Horarlo

» Alta solicitude
concesion

» Consulta de

Licenzas:
» Solicitude de Inclusion
na Bolsa de Interinos

» Certificacion de gardas

Permisos:

:i: VICEPRESIDENCIA E CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

F Fict, *pre” indinome

Este servizo permite a xestion electrénica das solicitudes de permisos, vacacions @ licencias. Pulse nos ments
da esquerda na opcion a realizar: alta, consulta ou xestion de solicitudes.

»- Datos do escalafon Pasos xerais para a alta de solicitudes de concesidn:

1. Pulse nos menus da esquerda na opcion "Alta solicitude concesion® & despois no submenu pulse unha
das opcions: licenzas, permisos ou vacackons.

2. Mo formulario: indique o tipo de licenza, permiso ou vacacidn, cubra os datos e pulse no botdn
"Gardar".

3. Presente de xeito electrénico ou manual a solicitude gardada dependendo do seu tipo (ver apartado
*Solicitudes conternpladas neste servizo').

4. Mo caso de ter que presentar documentacion xustificativa, unha vez presentada slectronicamente a
solicitude, pulse no mend "Xestion das solicitudes” e despois no boton "Adxuntar doc.”.

situacion
Hota: A presentacion electronica de solicitudes require da sinatura dixital do solicitante, para o que debera
» Consulta de empregar algun certificado dixital valido: tarxeta de identificacin do persoal ao servizo da Administracidn de
solicitudes xustiza.en Galicia ou un certificado dixital admitido pola SEDE electronica da Xunta de Galicla.
» Voction dae Solicitudes contempladas neste servizo:
solicitudes

= Asistencia a cursos de formacion ou perfeccionamento profesional.
o Asuntos propios.

« Enfermidade (presentacion manual).

« Extraordinaria por nomeamento en practicas.

= Matrimonio ou union de feito.

4 Risco durante o embarazo e a lactacidn (presentacion manual).

« Adopcion ou acollemento preadoptivo permanente ou simple.
« Asuntos particulares,

s Ausencia do posto de traballo.

= Campana electoral.

‘_/E 3l ICI3 guia_unificada_LPV.docx Paxina 5 de 22
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2. Acceso aos servizos de solicitudes electronicas

Para acceder ao modulo de solicitudes electrénicas debera entrar no sistema OPAX, ben dende a Intranet
de xustiza ou ben tecleando directamente no navegador o enderezo web:

opax.xunta.es
O usuario dispdn de 2 formas de acceso:

v mediante usuario e contrasinal,

v" mediante certificado dixital: tarxeta de identificacion do persoal ao servizo da Administracién de
xustiza en Galicia ou un certificado dixital admitido pola SEDE electrénica da xunta de Galicia
(FNMT, DNle,.).

v

Requisitos formais:

e Sertitular dunhatarxeta que o identifica persoal ao servizo da Administracion de xustiza en
Galicia

e Sertitular dun certificado dixital clase 2 CA (persoal) da Fabrica Nacional de Moeda e Timbre -
Real Casa da Moeda. ( Se non poste certificado dixital consulte 5%a web da FNMT)

e Sertitular do DNI electrénico.

As comunicacions a través de canles seguras e coas partes identificadas mediante certificados
dixitais aseguran unha transmision de informacion segura, confidencial, non repudiable e
integra.
Requisitos técnicos:
o Debe empregarse un ordenador con:
o Conexién ainternet.
o Onavegador ten que ter instalada a maquina java de sun a partir da versiéon 1.6_18.
o Disponer de Adobe Acrobat Reader para visualizar e imprimir os documentos.
e Habilitar o certificado raizen Windows XP:

Ferramentas > Opciéns da Internet > Contido > Certificados > Entidades emisoras raizde
confianza > Certificado da FNMT > Detalles > Modificar Propiedades > Marcar cadro 'Snatura de
Codigo'.

VICEPRESIDENCIA E CONSELL ERIA DE PRESIDENCIA
ADMHISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA
Dhemocitn Xersl de Xustizs

E XUNTHA DE GALICIA

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Acceso sen certificado

© Modos de acces

j BI |C l -a guia_unificada_LPV.docx Paxina 6 de 22
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3. Perfil funcionario de xustiza

A Resolucién do 12 de febreiro de 2014 pola que se ditan instrucidns relativas ao uso da tarxeta de
identificacion persoal, ao control do cumprimento da xornada e horarios de traballo e mais & tramitacion
das solicitudes de vacacions, permisos € licencias para o persoal ao servizo da Administracion de xustiza
en Galicia, establece que estas solicitudes tramitaranse obrigatoriamente a través da OPAX, sendo precisa
a sinatura electrénica por parte do solicitante naquelas solicitudes que requiran de presentacion
electronica.

3.1. Resumo de funcionalidades do moédulo

1. Crear unhanova solicitude de concesion de permisos, licenzas e vacacion.
2. Consulta de solicitudes presentadas tanto de concesién como de anulacion.

3. Consulta de situacion dos permisos concedidos que tefian un nimero maximo de dias por ano, ex.
vacacions, asuntos particulares, etc..

4. Xestion de solicitudes:

A. Visualizar en formato PDF a solicitude.

B. Crear unha nova solicitude de anulacién dunha solicitude de permisos, licenzas e vacacién xa
concedida.

C. Himinar unha solicitude (so nos casos permitidos).

D. Axuntar documentacién xustificativa (so nos casos permitidos).

E. Presentar electronicamente unha solicitude.

3.2. Nova solicitude de concesion de Licencias

Permitira xerar e presentar as solicitudes de licencias.

Pasos a sequir:

1. Acceder ao formulario da solicitude, dende 0 menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Alta
solicitude concesion >> Licenzas’

No formulario da solicitude, seleccionar o tipo de licenza.
Cubrir os datos necesarios:

a. Datasque solicita. O sistema cubrird automaticamente o numero de dias
solicitados(habiles ou naturais).

b. Resto de datos necesario segundo alicenza a presentar

4. Premer “Gardar’. A aplicacion comprobara se os datos obrigatorios estan cubertos e ben
cumprimentados.

a. No caso de estar correcto, amésase a mensaxe que informa ao usuario do numero de
rexistro da solicitude e dos seguintes pasos a seguir.

b. No caso de erro amosara a mensaxe informativa correspondente.

5. No caso de presentacién electrénica, premer no botdn “Presentar’ parainiciar o proceso de
asinado dixital.

Este proceso tamén pode realizarse nun momento posterior dende o menu “Xestién de
solicitudes”.

6. No caso de presentacién manual, imprimir a solicitude, asinala e enviala a delegacién
correspondente.

j -al Ic l B guia_unificada_LPV.docx Paxina 7 de 22
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No caso de necesitar mais informacion o usuario pode pulsar nos enlaces: “Informacion licenzas +” , e
“Mais info+”

3.3. Nova solicitude de concesion de Permisos

Permitira xerar e presentar as solicitudes de permisos.

Pasos a sequir:

1. Acceder ao formulario da solicitude, dende 0 menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Alta
solicitude concesion >> Permisos’

No formulario da solicitude, seleccionar o tipo e o subtipo de permiso, se é o caso.
Cubrir os datos necesarios:

a. Datasque solicita. O sistema cubrira automaticamente o nimero de dias
solicitados(habiles ou naturais)

b. Resto de datos necesario segundo o permiso a presentar

4. Premer “Gardar’. A aplicacion comprobara se os datos obrigatorios estan cubertos e ben
cumprimentados.

c. No caso de estar correcto, amdsase a mensaxe que informa ao usuario do niamero de
rexistro da solicitude e dos seguintes pasos a seguir.

d. No caso de erro amosara a mensaxe informativa correspondente.

5. No caso de presentacién electronica, premer no botén “Presentar’ parainiciar o proceso de
asinado dixital.

j alicia guia_unificada_LPV.docx Paxina 8 de 22
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Este proceso tamén pode realizarse nun momento posterior dende o menu “Xestion de
solicitudes”.

6. No caso de presentacién manual, imprimir a solicitude, asinala e enviala a delegacién
correspondente.
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No caso de necesitar mais informaciéon o usuario pode pulsar nos enlaces: “Informacion permisos +” , €
“Mais info+”

3.4. Nova solicitude de concesion de vacacions

Permitira xerar e presentar as solicitudes de vacacions. Estas solicitudes so poderan presentarse pola via
electronica.

Pasos a sequir:

1. Acceder ao formulario da solicitude, dende 0 menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Alta
solicitude concesion >> Vacacions’
2. Cubrir osdatos necesarios da solicitude, o usuario dispora de duas opcions:

a. Peticion por periodos: seleccionar esta opcién no caso de que o numero de diasa
solicitar sexa maior ou igual a 5. Sera obrigatorio indicar o periodo introducindo as datas
en formato DD/MM/AAAA.

b. Peticion por dias soltos: seleccionar esta opcidon no caso de querer solicitar dias soltos,
dispora dun saldo maximo anual de 7 dias. Seré obrigatorio indicar o periodo
introducindo as datas en formato DD/ MM/AAAA.

So esta permitira un periodo por solicitude.

3. Shnalar se é muller xestante, funcionario con fillos menores de 3 anos ou persoas maiores
dependentes ou non pertence a ningunha destas categorias (obrigatorio).

4. Sinalar se no caso de coincidencia temporal exerce dereito de preferencia ou non (obrigatorio).

j -al IC l B guia_unificada_LPV.docx Paxina 9 de 22
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5. Cumprimentar o Lugar e a data:
a. lLugar: aparecerd por defecto a localidade da unidade & que esta adscrito o usuario.
b. Data: aparecera por defecto a data actual.

6. Premer “Gardar’. A aplicacion comprobara se os datos obrigatorios estan cubertos e ben
cumprimentados.

a. No caso de estar correcto, amésase a mensaxe que informa ao usuario do nimero de
rexistro da solicitude e dos seguintes pasos a seguir.

b. No caso de erro amosara a mensaxe informativa correspondente.
7. Premer no botén “Presentar’ parainiciar o proceso de asinado dixital.

Este proceso tamén pode realizarse nun momento posterior dende o menu “Xestién de

H H "
solicitudes”.
1 A - 34 . il R A T
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sehoiude. Pars COMDINLET 058 Sambiciin HEulio MOMents scoeds &
peeticizn eodrada g el do mneny “Kestisn da soleEudes

Aceptar |

No caso de necesitar maisinformacion o usuario pode pulsar no enlace: “Informacion vacacions +”

NOTA: No caso de persoal interino o célculo de dias dispofiibles de vacacions realizase, para o ano
administrativo seleccionado, en base aos periodos de tempo traballados e ata a data de inicio do periodo
solicitado. No caso de que se detecte algin erro nestes calculos debera pofierse en contacto coa
delegacion territorial correspondente.

3.5. Consulta de solicitudes

Permitira a consulta das solicitudes rexistradas polo funcionario no sistema OPAX, tanto de concesion
como de anulacién. No caso de estar resolta podera consultar aresolucién da solicitude.

Pasos a sequir:

1. Acceder dende o menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> consulta de solicitudes’

j -al IC l B guia_unificada_LPV.docx Paxina 10 de 22
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1. Osistemaamosa en pantalla as solicitudes atopadas para o ano administrativo actual. O usuario

pode modificar ou introducir novos filtros de busca:
a. Tipo e subtipo de solicitude.
b. Ano administrativo (anterior, actual e seguinte).

c. NuUmero de solicitude

2. Pulsar o botdn “Buscar”. O sistema amosara unha listaxe de solicitudes atopadas

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Licenzas, permisos & vacaoons Consulta de sobicitudes
Menu: .
- Consulta de solicitudes

» Control Horario

Ficticio Fic, *mertindinome

+ Datos do escalafdn

Solicitude de:

Filtro de busca

[ELIxA TIFO] | JELT

XA SUBTIPQ]

- AL Solicitude Ana administrative: 01, [~ Milmero de solicitude Buscar
concesion
+ Consulta de Sol. Concesién Sol. Anulacion
situacion
Solicitudes atopadas: Béxing B8 5
= —— — i S
P, Tipe Solicitude Estado Siratura Solicitude | Adzuntos

+ Xestion das

= " " o " Sen asinar: 444483890 - )
P 7 & Traslado domicilio habitual: Distinta localidade.
solicitudes L | 211854 | iiate famiiar 2 ou mais mambros CORCESION FICTICIO FIC, e
| *MERTINDINOME PR
| 7| 211833 | #dopcién au acoilemanto praadeptive parmanants ::é’;:g:}m g{-c.;_]accl.gaz;znuusso - o
! B s simples: A. 1 il capacidade . FIC,
ow simple: & 1 fille sen discapacidads FUNCTONARIO A Er LA

L Falscemento. sccidents oy enfermidede grave dun
| []| 212852 | famifiar: Falec., accid. ou enf. dun familiar-Grac 2 et

Sen asinar: 444455830 -

5 FICTICIO FIC,
MESMA lncalidade SR FMER*INDINOME

El Sen asinar: 444482890 - 3

|| 211832 | Licenza por enfermidads PENDENTE FICTICIO FIC,

*MER "INDINOME

Bressntada

|| 211824 | i
]| 211824 | Licenza por enfermidade e

ACCESO DIRECTO &

Sen asinar: 444488880 -
FICTICIO FIC,
"MER"INDINOME

o || 6 | ) |
<]

1
Ver Resolucidn || Volver

3. Pulsando naiconadacolumna “Solicitude” o sistema mostrara a solicitude en formato pdf

4. Seleccionar a solicitude (premendo na casilla da primeira columna) e pulsar o botén “ Ver
Resolucion” para amosar os datos da resolucién da solicitude seleccionada.

Datos da solicitude

M Fict, C

Solicitude:

188 Ano ini: ivo: 2015

Data de presentacién: [09/01/2015

Tipo de solicitude: [OICENCIA POR MATRIMONIO OU UNIAZN DE FELTO

Datas da solicitude: 02/03/2015

Informe do Superior Funcional

Motivo da resolucion negativa:

Data do informe: T3/01/2015 Sentido do informe: [FAVORABLE
Motivo da resolucién negativa:

Datos da resolucién

Data da resolucién: Bo/o1/2015 Sentido da resolucién:  [CONCESION

guia_unificada_LPV.docx
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Navegar pola lista de solicitudes

En cada pantalla amdésanse 5 solicitudes, para ver o resto de solicitudes debemos usar as iconas que
permiten navegar pola listaxe de solicitudes.

:permite visualizar as 5 solicitudes seguintes.

:permite visualizar as 5 solicitudes anteriores.

Nota: no caso de consultar solicitudes de anulacién o proceso € 0 mesmo pero pulsando na pestana
“Sol. Anulacién”

Dureccicn Xoral oo Xustiza

‘icina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza
enpas, prrmises ¢ vacaciing  Consulta de soilcitudes P Fict, Inma
mu: g--a
Consulta de solicitudes
Zontiod Horarie

Jatos do escalafon | Solicitude de:

o [ELixA TiRO] = [ELPcA SUETIRO] [=
Filtro de busca
Alta solichtucde Ao sedeniristrativo 2015 =l Ndmera de solicitude | | Barscar
o Alta solicitsde
L
concasicn
Sal. Concesién Sol. Anulacisn RN

et anulscidn

Solicitudes atopadas:

Bizwa s S

| . Tipe Selcirude Eerade Swecurs — =

s Mastion das | P T ape—

saticitudes

iolicitude de Incl
wa Balsa de

“artificacian de gardas Ver Resolucion || Volver

3.6. Consulta de situacion

Permite consultar as vacacidéns e permisos concedidos que tefan un nimero maximo de dias por ano
(asuntos particulares, etc) e comprobar os dias restantes que lle quedan no ano.
Pasos a sequir:
1. Acceder dende o menu: “Licenzas, permisos e vacacions >> “ Consulta de situacion”.
2. Aconsultade situacién mostrara a seguinte informacién:
a. Solicitudes concedidas con maximo anual:
e Dias max. anual, nUmero méaximo de dias por ano para o permiso.

e Dias adicionais, nimero de dias adicionais para o permiso.

Dias concedidos, nimero de dias concedidos ao usuario para o permiso.

Dias disponibles, nUmero de dias que ten dispofibles o usuario para o permiso.

“S. Electronicas”, enlace as solicitudes concedidas.
b. Outras solicitudes concedidas:
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e Dias max. permiso
e Dias concedidos,

e “S Electronicas”, enlace as solicitudes Concedidas.

icenzat permisos e vacacidm  Consulta de situackin

Consulta situacidn:

nmte

Axsncia paro @
Modermizacidn Tecnolésicn

Tipo solicitude: ¥ Permitos T Vaeaciéng

Ano administrative; 2015 -

Buscar

Seolicitudes concedidas (con maximo anual):

Tipa Ofwn iz, amun 1 Divn adicionain | Hns cancedidas | ténn ddinporibles

Dutras solicitudes concedidas:

| Tipe Dizs mix, permins Bins cancadida

£, alpctrimicas |

Nova &

slicitude | Volver

Nota: A mensaxe “Non se atoparon solicitudes’ indica que o usuario non ten ningunha solicitude

concedida no momento de realizar a consulta.

3.7. Xestion de solicitudes

Permitira ao funcionario xestionar as solicitudes de permisos, vacaciéns ou licencias rexistradas no

sistema OPAX. As operacions que pode realizar dende este menu son:

A. Visualizar en formato PDF unha solicitude.

B. Crear unha nova solicitude de anulacién dunha solicitude de permisos, licenzas e vacacién xa

concedida.
C. Himinar unha solicitude (so nos casos permitidos).
D. Axuntar documentacion xustificativa (so nos casos permitidos).
E. Presentar electronicamente unha solicitude.

Pasos a sequir:

2. Acceder dende 0 menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Xestion de solicitudes’

3. Osistemaamosaen pantalla as solicitudes atopadas para o ano administrativo actual. O usuario

pode modificar ou introducir novosfiltros de busca:
a. Tipo e subtipo de solicitude.
b. Ano administrativo (anterior, actual e seguinte).
¢. Numero de solicitude

Pulsar o botén “Buscar”. O sistema amosara unha listaxe coas solicitudes atopadas.

Unha vez localizada e seleccionada a solicitude (marcando a casulla da primeira columna), o
usuario poderé realizar, dependo do estado, algunha das seguintes operaciéns:

a. Pulsar naicona do PDF para ver a solicitude en formato PDF
b. “Eiminar’ asolicitude

j 3lici1a guia_unificada_LPV.docx
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c. ‘Adxuntar doc’ para asociar documentacion xustificativa a unha solicitude presentada
electrénicamente.

d. ‘Nova sol. Anulacidon” para crear unha solicitude de anulacién para unha solicitude xa
concedida.

e. Pulsar na lupa da columna “Adxuntos’ para visualizar en formato pdf a documentacién
xustificativa da solicitude( no caso de non ter documentacién adxunta non se mostrar a
lupa).

Xestion da solicitudes

Solicitude de:
TELLXS TiPC] b | TELEXA SUBTIAG) |

Filtro de busca

A SIS AT 2015 L e e s I' | Bisscar
Sol. Concesidn Sol. Anulacion
Solicitudes atopadas: ORI T
I I [
Mo, | Dex | Estade | Sintura Saeitude | Adruntos
1 | 1
{1298 |vacesioms | oRavans Funesossnss Sea atinan £5K - M FICT, € El e
! y - s -4 S———
| 297 | vececiens | GRAVEDA FUNCIONARED Sam aninar: 9% - M FICT. € m ,:',_
L] |298 | Vesasiem GREVADA PUNCIDNARED Tem aRinan &% - W FICT. © m ,::_r,‘
x ! a a
Animsds solicitaste: 0« CARMEH M
7| 192 | vscacivns REQUERIR EMENDA - Gaby da bempor 15000008 1100 36 ; fiza
' | Walidado po ¢ ETE - DIRFUK M. LNA - Bk § B P
rROE A 15 0 B
Animsdo solicitaate: SK - CARMEN
- o ASINADA | DRESANTADS | - Gebe da bempon 15700005 10 25 54 Naa
| Vecachons DIRPCTOR FURCIONAL ]

3.7.1. Eliminar solicitudes

Permitira eliminar as solicitudes que se atopen en estado “Gravada funcionario”. As solicitudes quedan
eliminadas fisicamente do sistema, sen posibilidade de recuperacion.

Pasos a sequir:

Acceder dende 0 menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Xestion de solicitudes”
O ssistema amosa en pantalla as solicitudes atopadas para o ano administrativo actual
Localizar e seleccionar a solicitude (marcando a casulla da primeira columna).

Pulsar o botén “Eiminar” .

o > b =

Pulsar o botdn “Aceptar’ na mensaxe de confirmacién
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Sol. Concesion Sol. Anulacion

Solicitudes atopadas: Paxine 0a §

Tipo .
Muem. | oo bie e Estado Sinatura

Non

|_| 188 | Vacadons GRAVADS FUNCIONARIO Sen asinar: 69K - M FICT. C regure

Non

Salicitude
1| 187 |vecacions GRAVADA FUNCIONARIO Sen asinar: . 39K - M FICT, C @ require

Non

[ | 195 |vacesions GRAVADS FUNCIONARID Sen asinar: 9K -MFICT. C require

Asinado solicitante: 7 B9K - CARMEN M

[]| 192 |vecacions | REQUERIR EMENDA - Selo de tempo: 13/01/2015 11:00.36
Validade por 1 ETE - DIRFUN M, ANA - Data 1
1301/ 2015 13-20-54

MNon
reguire

Asinado solicitante: 35K - CARMEN M
—_— ASINADA E PRESENTADR - Selo de tempo: 1391/2015 10-29-54
[]| 191 |wacacions | pieecrom FuNCIONAL

Nan
require

Presentar sol. || Adxuntar doc. || Nova sol. anulacion || Eliminar |

3.7.2. Presentacion electronica de solicitudes

Permite asinar e presentar electronicamente unha solicitude en estado ‘gravada’, so nos casos de
solicitudes que requiran presentacion electronica (ver apartado " Solicitudes contempladas neste servizo").

Unha vez asinada a solicitude, o director funcional da unidade na que esta destinado o funcionario, ten
que validala e enviala ao departamento territorial correspondente.

A presentacién electrénica de solicitudes require da sinatura dixital do solicitante, para o que debera
empregar algun certificado dixital valido: tarxeta de identificacion do persoal ao servizo da
Administracién de xustiza en Galicia ou un certificado dixital admitido pola SEDE electrénica da Xunta de
Galicia.

W XUNTA DE GALICIA

:*: VICEPRESIDENCLA E CONSELLERIA DE PRESIDENCIA
ADMIESTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA
armecién Naral de Xussiiea

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

e MFicr, ©

Manu: . P
Xestion da solicitudes

+ Dates co wmcEafin Salicitude de:

Filttrn di besca

Aro saminsiratie | 3005 ] Pirsern de soscitude [ | Bescar

Sol. Concesidn Sl Arnilmcicn

Salicktudas atspades:

e
LU - T Simarrn

190 |vncssary | GRevaDa FUMCIONARED Sar s

BRAVADL FUREIINARID San mninans

SRR A 1o Sem wwmar

Presamtar syl | Adsuntar dot. || five sl ansilacen || Elminas
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Pasos a sequir:
1. Acceder dende o menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Xestion de solicitudes’
2. Osistemaamosaen pantalla as solicitudes atopadas para o ano administrativo actual
3. Localizar e seleccionar a solicitude (marcando a casulla da primeira columna),
4. Pulsar o boton “Presentar sol” .
5. O sistema amosa a paxina de confirmacién do inicio do proceso. Pulse en Asinar para continuar

coa presentacion.

Atencidn:

Asinar Cancelar
Esta a punto de asinar a solicitude aix_66.pdf

anular a solicitude.

6. Se inicia o proceso de sinatura que ird guiando ao usuario polas diferentes pantallas de
necesarias para a sinatura da solicitude.

7. Unha vez rematado correctamente o proceso de sinatura o sistema amosa unha paxina
informativa cos datos da sinatura electronica da solicitude.

QOficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Nome do arquiveo: afx_7102
Resumo electrinico do arquivo (HASH SHA-1): ASAIEAT
Datos do Frmante: 7 CARMEN huella: 55CE3

Selo de tempo:05/09/201

3.7.3. Axuntar documentacion xustificativa.

Permite anexar documentacion a unha solicitude presentada electronicamente que requira da
presentacion da mesma. Sb se podera axuntar un Unico documento en formato pdf.

Para poder anexar documentacién xustificativa, a solicitude debe estar nalgun dos seguintes estados:

a. Asinada e presentada electronicamente
b. validadadirector funcional
c. Emendade defectos.

Pasos a sequir:
1. Acceder dende o menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Xestion de solicitudes’
2. Osistemaamosaen pantalla as solicitudes atopadas para o ano administrativo actual
3. Localizar e seleccionar a solicitude (marcando a casulla da primeira columna).
4. Pulsar o boton “Adxuntar doc” .
5. Osistemaamosa a paxina que permite xestionar a documentacion xustificativa.
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;"ﬁcfna Virtual do Persoal { Adxuntar documentacion xustificativa

i Xest i lnch
LiCEnTras pErmisos & vacathdns esthim da o ehie o fnar sie i fvo; is foga etle an ‘Anesar

05 arquivos deben ter formata POF, un dnico orguive par solicitude)

e Xestion|| | ol | .

» Control Horario I

Doc. anexo: | Boirar
+ Datos do escalafdn Solicitud [

[ELL

[ Estado doc.: Nada adxunto

Filtro de
v Alta solicitude Ml
Concesian
yeErenta do Sol. Concesidn Sol. Anulacion
situacion
+ Consulta de Solicitudes atopadas: Pisina 085
solicitudes N Tipo Sokick = e |
Adancdn sy o lammants pressapive ASINADA E TR
211653 | parmanants ou smphe: A, 1 filla sen FRESENTADA Sen asinar: 4 . e
= a.u:-;:::dmh # ' FUMCIONARID FECTICIO FIC. "MER"INDINOME F_»: a

I i I
Presentar sol. ” Adxuntar doc. |I Nowva sol. anulacidn || Eliminar “ Volver I

Premer no botén “Examinar” e escoller o documento pdf que se quere axuntar.
Pulsar o botdn “Anexar” para axuntar a documentacién & solicitude.

Botén “Borrar” para eliminar a documentacién anexada. So mentres non esta presentada, unha
vez presentada xa non poderd borrarse.

9. Botdn “Presentar” para enviar adocumentacion anexa ao departamento territorial.S6 se podera
presentar un Unico documento. Unha vez presentada xa non poderda borrarse o ficheiro adxunto.

Nota: A documentacién anexa podera visualizarse na pantalla principal de xestiéon pulsando na lupa
da columna “Adxuntos’

3.7.4. Nova solicitude de anulacion dunha solicitude xa concedida

Permite crear unha solicitude de anulacién para unha solicitude de vacaciéns, permisos ou licenza xa
concedida pola Administracién.

Pasos a sequir:
1. Acceder dende o menu: “ Licenzas, permisos e vacacions >> Xestion de solicitudes’
2. Osistemaamosaen pantalla as solicitudes atopadas para o ano administrativo actual
3. Localizar e seleccionar a solicitude (marcando a casulla da primeira columna).
4. Pulsar o botén “Nova sol. de anulacion’.
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I3

% XUNTA DE GALICIA

M ¢4 VICEPRESIDENGIA E CONSELLERIA DE PRESIDENGIA,
ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA
Direccién Xeral da Xustiza

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza
Licenzas,permises @ wacachind Altasabieitids concesisn  Licenzas M Fict, C
Menu: i s 4 3
- Solicitude Anulacion de licencias
+ Controf Horario
Fiins-0g excalakin He salicitude / ¥ sclicitud: |
+ Licenzas, permiscs
vacacions Primeire apehdo/ Pramer apellide Segunde apehides Segundo apelilce Nowme/ Mambre o orl
M FCT c
P :T:lw::d::fnl:;}‘;ﬂsm Corpal Cusrpa TRAMITACION PROCESUAL E ADMINISTRATIVA
s Organa! Organo *PRE™ XDO.PR.INST.E INSTR.N. 1 LALIN
o Certificacion de gardas
]
OO arulacion: | ‘
DATOS DA SOLICITUDE A ANULAR
| TIPO DE LICEMCIA: Licencia poe Matrimonio ou uniddn de frito W= sollcitudsi N7 sciicitud 188
i Datas/s que soiicital Dence Ata
[
|Lugar e data / Lisgar i fecha : LALIN
/A interesado/a / Ei/La interesadala M Fict, €
Gardar Presentar Valver

O ssistema presenta unha pantalla cos datos da solicitude a anular.
introducir o motivo da anulacion.

Premer o boton “Gardar”. A aplicacion comprobara se os datos obrigatorios estan cubertos e ben
cumprimentados:

a. No caso de estar correcto, amdsase a mensaxe que informa ao usuario do nimero de
rexistro da solicitude e dos seguintes pasos a seguir.

b. No caso de erro amosara a mensaxe informativa correspondente.
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4. Perfil director funcional

O/A director/a funcional deberd validar electronicamente as solicitudes dos funcionarios que prestan
servizo na stia unidade.

O procedemento de validacion redlcese a un Unico paso que consiste na validacion da solicitude cun selo
de tempo. A partir de este momento as solicitudes xa estaran dispofibles no buzdn do servizo de xustiza
da Xefatura ou Delegacion territorial correspondente encargada daresolucion da mesma.

No caso dos xulgados de Paz non sera necesaria a validacién das solicitudes.

O perfil director funcional permite o acceso ao sistema OPAX de fiscais, secretarios xudiciais e médicos
forenses.
4.1. Resumo de funcionalidades do médulo

= Validacion de solicitudes presentadas electronicamente
= Consultade solicitudes

Menu:

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

4.2. Validar solicitudes

Permite validar as solicitudes presentadas electronicamente polos funcionarios da sta unidade xudicial,
informando sobre aincidencia da peticién no servizo.

Pasos a sequir:

1. Pulsar no menu: “Xestiéon de solicitudes>> Validar solicitudes”

2. Localizar as solicitudes a validar. O sistema carga as solicitudes pendentes de validacion, pero tamén
permite facer buscas polos seguintes criterios:

Ano administrativo

Numero de solicitude

Tipo de solicitude

Data na que a solicitude foi asinada polo funcionario.

3. Seleccionar a solicitude pinchando na casulla da primeira columna.
4. Pulsar no botén “Validar e enviar”
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Buzcar solicitudes:

Ano administrative
A sdeenints strvo 2014 [w]

Por nimero de solicitude
Murnero de ot fude | 7
Por Tipo de solicitude

Tipo Ge 1ob Rude To04sw)

Por data de sinatura ou presentacién electrénica do funcionario
Dende : ] - [5--B YSVY 1)

r ~
AL L 5 00 e abad )

Solicitudes pendentes de validar atopadas :

Buscar

Pawons 08 10
~
Solicirude | TP® Selicrude Entade Derallen Do mtte
Solectude scumulacdn de ASINADA E Asinado solicitante: = InM
7171235 | horas por sctuscién urnentes | PRESENTADA 1 3 « Sl de rempariZ OS/3014 m
© nacrazables FUNCIONARIOD 2181

m vo""

5. Osistema mostra a paxina na que debe introducir o sentido do informe (favorable ou desfavorable) e,
se e 0 caso, 0 motivo do informe desfavorable. A paxina mostratamén a solicitude en formato PDF.

Informe tendo en conta as necesidades do servizo

F Fucatie T Desfeesratis

Indicar Motivacién{no caso de desfavorables)

P

Administracion de
Xustiza en Galicia

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE PRESIDENGIA.
ADMINISTRACIONS PUBLICAS E

XUSTIZA
N° solicitude : 71020
SOLICITUDE DE PERMISOS | MOD. 1-2
SOLICITUD DE PERMISOS
IPRIMFEIRO APELIDO: | [NOME: | ]

6. Seleccionar Favorable ou desfavorable en funcién das necesidades de servizo

a. Favorable: non debe cubrir o campo “Indicar Motivacién”

b. De

sfavorable: sera obrigatorio indicar o motivo.

7. Pulsar “Gravar”. O sistema mostra unha mensaxe informando de que a operacién realizouse
correctamente, neste momento a solicitude xa pasa a estar dispofiible no buzén de tramites
pendentes do servizo de xustiza competente para a stia concesion.
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Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Salicitude N° 71216 validada correctamente.
Na data: 29/04/2014 17:37:12

Cancelar

4.3. Consulta de solicitudes

Permite validar as solicitudes presentadas electronicamente polos funcionarios da sta unidade xudicial,
informando sobre a incidencia da peticién no servizo.

Permite consultar as solicitudes presentadas electronicamente polos funcionarios da sta unidade
xudicial, asi como aresolucion das mesmas (no caso de estas xa resoltas polo departamento territorial).

Pasos a sequir:

8. Pulsar no menu: “Xestion de solicitudes>> Consulta de solicitudes’

9. Localizar as solicitudes a validar. O sistema carga as solicitudes presentadas no ano actual, pero tamén
permite facer buscas polos seguintes criterios:

Ano administrativo

Numero de solicitude

Tipo de solicitude

Data na que a solicitude foi asinada polo funcionario.

10. Seleccionar pinchando na casulla da primeira columna.
11. Pulsar naicona da columna “Documento” para visualizar en formato PDF a solicitude.
12. Pulsar no botén “ver resolucién” para ver aresolucion da solicitude.

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza
Buscar solicitudes:

Por nimero de solicitude

A0 admEnisTative 2014 [=] Mimero oa solicitude

Por Tipo de solicitude

Tipo de sobettude TODAS w |

Por data de sinatura ou presentacion electrénica do funcionario

Dende [ —1 {ddimminsaa) Ata: [ 1L jaatmmiasas)

_Buscar
Solicitude: atopadas : Paxina 0 a 10
N reituda | TiPo Solicitude Estads Detalies Documenta

| Asinade solicitante:? - €
S T

Saboitude acumulacidn de - Selo de tem 3T 144837 @
- DIRFUN A, ASD - Daeat ;

VALIDAL -
136 | hacas por auasen YALIDADA DIRECTOR
urweantes & imaprazables

| Ver Resolucidn || Volver
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Navegar pola lista de solicitudes

En cada pantalla amdésanse 5 solicitudes, para ver o resto de solicitudes debemos usar as iconas que
permiten navegar pola listaxe de solicitudes.

:permite visualizar as 5 solicitudes seguintes.

:permite visualizar as 5 solicitudes anteriores.

Visualizar solicitudes

Para visualizar unha solicitude deberase pulsar na icona do PDF da columna “documento” que
corresponda a solicitude a visualizar.

Ver Resolucion solicitudes

Seleccionar a solicitude e pulsar no botén “Ver resolucion”.

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Datos da Solicitude
Solicitude: 108 Ano administrativo: 2014 Data de Pr ion:  [22/01/2014

Tipo de Solicitude: [SOLICITUDE ACUMULACISN DE HORAS POR ACTUACION URXENTES E INAPRAZABLES ]

Actuacions realizadas:

Data de realizacién (dd/mm/aaaa) Horas realizadas (hh:mm)
:

Informe do Superior Funcional
Data do Informe: Sentido do Informe: [FAvORABLE

Motivoe da resclucion Negativa:

Datos da Resolucion

Data da Resolucién: 10/03/2014 Sentido da Resolucién:  [CONCESION
Tempo solicitado: Tempo Concedido: 1h:30m

Motive da Resolucién Negativa: qaweq

Volver
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