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Guia de acollida

Para o persoal que se incorpora a un posto de traballo dos corpos e escalas de xestion e tramitacion
procesual e administrativa e de auxilio xudicial da Administracidn de xustiza de Galicia
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Nesta guia vas atopar a informacién necesaria para a tua incorporacién a un posto de traballo en calquera oficina PLQIIE\'\}%DA

ou 6rgano da Administracion de xustiza de Galicia.

1 Alta como usuario/a ) Solicitude de tarxeta de % Control horario
corporativo da Xunta de empregado/a publico/a
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» Cambiar contrasinal
» Expediente Electronico

» Plan de recuperacion

Documentacion de acollida 5 Outras aplicacions 6 Prevencion de riscos laborais

util para o desempeio do teu
posto de traballo

[ x] Formacion

L¢ Novidades

Plan de Reforzo do C:

= i Se tes calquera dubida no proceso de solicitude
S . I ), de alta, podes contactar co Centro de Atencién
@J _ o e o ao Usuario/a (CAU) no teléfono 981 546 223.
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Alta como usuario/a corporativo/a da Xunta de 1
Galicia
Traslado procedente doutro 6rgano xudicial de Galicia

Neste caso, cando tomes posesién no novo destino e co fin de poder acceder aos recursos que precises para traballar, o
superior funcional (LAX, Fiscal Xefe ou Subdirector/a do Imelga) do 6rgano ao que te incorpores debe comunicar desde o seu
usuario os seguintes datos ao Centro de Soporte (CAU):

* Datos persoais necesarios do/a usuario/a corporativo: nome de usuario curto, nome e apelidos, DNI, email e teléfono.
* Datos de orixe do traslado e datos de destino: conselleria, secretaria, servizo, cargo e enderezo do posto.
* Qutras peticidns asociadas: solicitude de correo corporativo, de posto de traballo, de telefonia fixa ou de acceso a carpetas.

* Numero de teléfono do posto de destino, se xa dispon del.

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION 3
TECNOLOXICA DE GALICIA
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PLAN |

Envio dos datos SENDA

Sendo o superior funcional, podes xestionar envio destes datos a través de Axudot seguindo estes pasos:

1. No pé de paxina da intranet ou no botén de axuda da esquina inferior dereita, premes en “Axudot”.

Nun clic Atencion usuario/a

Tirant Hustizagal Dir ¥eral de Hustza Tradutor Gaio
Lexgal Ministeno de Xustiza Rizcos laborais Decicnaros
Mutual Xeral Xudicial Direciorios
Avopados e Procuradares Axends de sinalamentos

CENTRO DE SERVIZOS AS PERSOAS X
CS U USUARIAS DE XUSTIZA

GALICIA Realiza as tias solig]

utilizando o portal AXU DOT

Horario de soporte: 07:30h a 19.00h

a dun problema

Teléfono de urxencia: 981 546 223

SERVIZO PARA XULGADOS E OFICINAS DE GARDA

Horario de soporte dias laborables: 1g:00h a 07:30h

Fin de semana e festivos: 24 horas

Teléfono: 981 546 200
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https://intranet.xustiza.gal/inicio
https://axudot.xunta.gal/axudot

PLAN I
SENDA
2. Inicias sesién en Axudot. 4. Enches o formulario:
3. Premes sobre “Solicitar traslado de posto”. A. Datos actuais do usuario/a: escribes o nome ou email e

premes na icona da lupa para buscalo. Logo o
seleccionas e na icona da frecha podes ver

todos os datos actuais.

Axuport B. Direcciéns do traslado: introduces os datos de destino
posteriores ao traslado.

ola Marea sxuddmosehes C. Marcas as peticiéns asociadas e, se existe, escribes o n°
-~ o de teléfono asociado ao posto de destino.
1]

\‘ ) D. Premes en “Crear solicitude”.
: . F

Taingr | Caviwizne.

Datos do usuariofa corporativo

503 Persca ususeia Sob ey
Fode busaf M LTLAN0 A3 WS esINDINGD & 0L ASME ¢ 3DCIN00s, emat| oy NOME O LSLIMO €L
—

Direccidns do traslado

Crganisme destine

Peticidns asociadas

) Solicitar slta de permisos en aplicaciing § ) Aeinicio do centraninal no Directoris Active

afn AXENCIA PP\R.‘\_A :a“s’r?vaommﬁ'rn:nsmml.
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PLAN I8
Traslado procedente doutra comunidade autéonoma ou SENDA

primeiro nomeamento como funcionaria/o interina/o

Se te incorporas ao teu novo destino desde unha destas 2 situacions:
d. Procedes doutra comunidade auténoma
b. Acabas de ser nomeado/a por primeira vez como funcionario/a interino/a

E necesario que obtefias un usuario e contrasinal da Xunta de Galicia, que che permitird o acceso ao equipo e &s aplicaciéns
procesuais.

Nestes casos, cando tomes posesion no novo destino e co fin de poder acceder aos recursos que precises para traballar, o
superior funcional (LAX, Fiscal Xefe ou Subdirector/a do Imelga) do 6rgano ao que te incorpores debe comunicar desde o seu
usuario os seguintes datos ao Centro de Soporte (CAU):

* Datos persoais necesarios do/a usuario/a: nome e apelidos, DNI, email e teléfono.
* Datos do traslado: conselleria, secretaria, servizo, cargo e enderezo do novo posto.
* Outras peticions asociadas: solicitude de correo corporativo, de posto de traballo, de telefonia fixa ou de acceso a carpetas.

* Numero de teléfono do posto de traballo, se xa dispén del.
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Envio dos datos

Sendo o superior funcional, podes xestionar envio destes datos a través de Axudot seqguindo estes pasos:

1. No pé de paxina da intranet ou no botén de axuda da esquina inferior dereita, premes en “Axudot”.

2. Inicias sesién en Axudot.

3. Premes sobre “Solicitar credenciais e

Nun clic

BN XUNTA
Bl DE GALICIA

equipamento”.

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

CENTRO DE SERVIZOS AS PERSOAS X
USUARIAS DE XUSTIZA
Realiza as tuas sojjciad gaa dun problema

utilizando o portal AXU DOT

Horario de soporte: 07:30h a 19:00h
Teléfono de unxencia: 981 546 223

SERVIZO PARA XULGADOS E OFICINAS DE GARDA
Horario de soporte dias laborables: 19:.00h a 07:30h

Fin de semana e festivos: 24 horas

Teléfono: 981 546 200
Méis informacién

Ola Maria, axudamosche?

o :
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DESENVOLVEMENTO REXIDHAL
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https://intranet.xustiza.gal/inicio
https://axudot.xunta.gal/axudot

r : _ : \ PLAN g
Alta de usuario/a corporativo de Xustiza SENDA

Informacién sobre o formulario

40 EnCheS 0 formul-a rio: Carga renpenistle Fodun tealizer eita solcBude o) Lutrade /s Nudoal ds Adwimstiaciin de Xiatiza, Fiucal Xely, Subdineciogs de ML oo

ila drants dunves

A. Datos do novo usuario/a:
escribes os datos.

Detion duw cumlacie Estan dutin von do cor oo Tangral o k0 v GEHIIEN Par g CONta Lo Cou Poentu Whiar w0 G G e bitae rifurmacdn
adcond durants ¢ prooass O Jita

. . . Nodrrwrg de lwisdloms £ chrigaterio cunprimenter o cameo “rmers du tnlifons do pesse de Urabelio” indicandu o ndmens du telidene compinio os ¢
* En Organismo indicas e
“Administracion de
Xustiza”. Datos do novo usuario/a
Nome ¢ apelidos
* En Oficina pos o nome do
XU lgado. DNI Organisma
* EnPosto o que vaia L"":M =
desempefiar sequndo o -
Corpo ao que pertenza. =
B. Datos de contacto: introduces o
correo electronico e o telefono.
. . . Datos de contacto
C. Marcas as peticiéns asociadas. oo s &

Enderero electrdnico A eléfone

D. Premes en “Crear solicitude”.

Peticions asociadas

§ ) Solicitar alta de permisos en aplicaciéns §  Solicitar pasto de traballo

Namero de teléfono do posto de traballo

Namero de teléfono do posto de trabalic @

Némero de teiéfono do posto de trabalio
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Se non dispds de tarxeta de empregado/a publico/a de Galicia,
debes solicitala a través da Oficina Virtual do Persoal da
Administracion de Xustiza de Galiza (OPAX), & que podes
acceder desde a Intranet.

Para solicitar a tarxeta de empregado/a publico/a é necesario:
1. Dispoiier dun correo electrénico

2. Dispoiier dun usuario e contrasinal de acceso a
OPAX:

* Se xa traballaches antes na Admon. de Xustiza de
Galicia, comproba primeiro se mantés activos o
usuario e contrasinal que xa che foran asignados no
seu dia (no caso de ter estado nas listas de
interinos/as, debes dispofier deles ao ser necesarios
para acceder a bolsa). De estar activos, non tes que
solicitalos de novo.

* Noutro caso, é preciso solicitar o usuario e
contrasinal de OPAX. Debes facelo dende esta mesma
aplicacion, accedendo a través do enlace directo da
Intranet.

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Gatego  Castellanc

B XUNTA
B8 DE GALICIA

SEGURIDAD | Recomendaciones
para evitar ser victimas de un x
“phishing”/"smishing™

SEGURIDAD | Recomendaciones en
materia de seguridad

dor predeterminado

SEGURIDAD | Necesidad de cambio o

i de contrasena

P uNTe | ecmeperisns .
e . 1 l 4, i = S s . G
288 DE GALICIA | xusTiza E TurisMO Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza de Galicia

Dende e<ta oficing vineal pode accader a0s servizos electrénicos que a Direceion Xeral de Xustiza pon 2 disposichin de persoal da Administraclan de Xustiza con xasthon
transferida a ¥unta de Galicia.

Acceso sen certificado T Acceso con certificado

Usuario

o =1
. ; Erdrar|
Contrasinal Entrar | e,

I Presma aqun =& t=n prabismat ne aceesn i paen salisitar 3 Ak de urinnia/a finesl, etradn (s da Admide de itz sy subSirartar imeiga I

) 022
“Consulte agui as PREGUNTAS FRECUENTES nas sclicitudss de inclusién nas bolsas ffinterinas (HUTOA)

Prema aqui se ten problemas no acceso ou para solicitar a alta de usuario/a fiscal,
letrado/a da Admon. de Xustiza ou subdirector Imelga.

FONDO EURDFED DE
DESENVOLVEMENTO REXIDHAL
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* Enrelacion co anterior, podes atoparte nun destes dous supostos:
ad. Se xa tiveches nalgiin momento un usuario e contrasinal de OPAX e non os lembras ou non estan activos,

debes solicitalos de novo seleccionando “Solicitar un novo contrasinal”.

PLAN I§
SENDA

EN XUNTA
gl DE GALICIA

VICEPRESIDENCIA PRIMEIRA E
COMSELLERIA DE PRESIDENCIA,
XUSTIZA E TURISMO

=

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza de Galicia

Incidente no acceso

Seleccione o tipo de accion a realizar: = informacicn

‘ Accion a realizar

Solicitar un nove contrasinal w

0 d O D CD d d
Solicitar usuano para o acceso como fiscal, letrado/a da Admén de Xustiza ou subdirector Imeiga
Comunicar outros incidentes no acceso

Datos

NIF*

Usuario*

0Os campos marcados con {*) son ehrigatarios.

Data: 11/03/2022

Cumprimenta os datos
> | introducindo como Usuario
o mesmo n°® do NIF.

ISuIicitar I

Ao premer en Solicitar
envias a solicitude e
recibiras no correo
electronico o usuario e
contrasinal xerados.

Sl | AXENCIA PARA A
MM | MODERMIZACION
@& | TECNOLOXICA DE GALICIA
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b. Se nunca tiveches usuario e contrasinal de OPAX, debes solicitalos premendo en “Comunicar outros
incidentes no acceso”.

LA XUNTA

+ 8,

el DE GALICIA

CONSELLERIA

XUSTIZA E TURISMO

VICEPRESIDENCIA PRIMEIRA E

DE PRESIDENCIA,

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza de Galicia

(2]

Incidente no acceso

Seleccione o tipo de accidn a realizar:

+ informacion

‘ Accion a realizar

I Comunicar outros incidentes no acceso vl

Datos

NIF*

Nome e apelidos*

Teléfono®

Correo electronico de contacto™
Usuario

Perfil do usuario*

Unidade

Sistema™

Motivo*

Os campos marcados con *) sen obrigatorios.

Perfil do usuario™ v
[PROVINCIA] W

Oficina Virtual do Persoal de Administracion de Xustiza

[] sistema de Xestion de Medios

Data: 11/03/2022
Cumprimenta os datos e selecciona
— | Oficina Virtual do Persoal de
Administracion de xustiza.

e » | Ao premer en Solicitar envias a
solicitude e recibiras no correo
electrénico o usuario e contrasinal
xerados.

[Comonicar incidenciol [ votver ‘ |

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA
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3. Solicitar a tarxeta

Unha vez dispofias de usuario e contrasinal de OPAX, é necesario:

d. Contactar co Centro de Soporte (CAU), chamando ao teléfono 981546223, para que fagan a apertura do

correspondente ticket.

b. Entrar de novo na OPAX e facer a solicitude de tarxeta.

SEGURIDAD | Recomendaciones
para avitar ser victimas de un
“phishing”/*smishing”

SEGURIDAD | Recomendaciones en
materia de seguridad

dor predeterminado M

osoft Edge I+

de contrasena

SEGURIDAD | Necesidad de cambio .

VICEPRESIDENCIA PRIMEIRA E
CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,
XUSTIZA E TURISMO

ey XUNTA
i DE GALICIA

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza de Galicia \

Dende ecta oficing virtual pode acceder aos servizos electronicos que a Diraccidn Xeral de Xustiza pon a disposicion do persoal da Administracion de Xustiza con kestion
transfarida A Xunta de Galicia.

Accese sen certificado Acceso con certificado

|Ln1rar|

=

50 [l PO SECIES 8 A8 G URANG A nscal, etrdals da Admdn, de dustn oo sibdirectar Imelgs,

a

Consulte zouf a5 PREGUNTAS FRECUENTES nas solicitudeqbe bncluskin nas bolsas de Interlnos {(XUTD0A}

Introduce o Usuario e Contrasinal de OPAX que acabas de recibir e
segue 0s seguintes pasos.

. LEMBRA que, a través de OPAX, tamén podes consultar e realizar distintos tramites relativos a tua condicion de empregado/a
publico/a. A través desta aplicacidn podes, entre outras funcionalidades, solicitar permisos, vacaciéns ou licenzas, asi como enviar

incidencias sobre o control horario.

ain AXENCIA PARA A
MM | MODERMIZACION
@& | TECNOLOXICA DE GALICIA
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g
Control Horario: . o r
i B Control Horario > Xestion de horas por falta de tarxeta: SENDA

O Consulta de accesos
@ alta de incidencia (Parte mensual de horas) e solicitude de emisidn de tarxeta

» Licenzas Permisos O Consulta de partes de incidencia e de participacion no plan de recuperacion

Vacacions
+ Bolsa de Interinos O parte Individual de Incidencia *
+ Solicitude de Accidn O solicitude de participacin no plan de recuperacidn de horas NO solicitude / 7 solictud:

Social

licitude de ision de = certificado do empregado publico Mod, I-3
O Xestién de horas excedentes e solicitudes de acumulacidn Solicitd dle amisién de tarjata y centificada de empleado publics

» Cambiar contrasinal

+ Expediente Electrénico @) Xestion de horas por falta de tarxeta > DATOS A CUMPRIMENTAR
(—
» Plan de recuperacién O outras solicitudes (flexibilidade e reducién) Organo judicial
Localidade:
Localidad -
ONI: Activar tarxeta

onl

Home « apelidos: I Bloqueo definitivo
Nombre y apellidos

Deterioro ou mal funcionamento

Tl de contacto 5

Tifde contactd Erro nos datos impresos

Corves ahectrinion corporutivas FilersTall 0 a0 que pertence
Tipo persoal: Bty e Primeira tarxeta

— = = = A ITo0b0o U extravio

". Imprime ou garda o formulario, asinao e rpr—p—— o
» 7 o g i Coryer et ik sbriedebslivn Tarxeta sen certificado
enviao xunto cunha fotografia tipo carné ao ooy oat® T

destinatario que figura ao pé do mesmo. ey [ causs) -

Indica na solicitude o n°® de
ticket que che facilitou
telefonicamente o Centro de
Soporte (CAU).

—

Opciodns de envio:

ad. Por correo postal a: b. Por correo electrénico a:
* Xefe do Servizo de Xestion de Infraestruturas Administrativas ®* Este enderezo de correo
®* Subdireccion Xeral de Coordinacion de Servizos Transversais tarxetas-identificacion@xunta.es

® Secretaria Xeral Técnica, Conselleria de Presidencia - San Caetano s/n

FONDO EURDFED DE
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PLAN g
SENDA

Control horario

Non esquezas que debes acreditar o cumprimento da tua xornada laboral, facendo a correspondente marcaxe a entrada e saida
a través da aplicacién KRONOS.

Debes acceder a ela a través da icona que atoparas no escritorio do teu ordenador. Se non tes ese acceso directo no
escritorio debes contactar co CAU (981 546 223) para que o habiliten.

—
' . Galego  Castellano

N XUNTA
R4 DE GALICIA

ORGANIZACION LENGUA JUSTICIA DIGITAL MEDIOS UTILIDADES ATENCION USUARIO/A OPAX @ KRONOS

CARRERA JUDICIAL FISCALES | ETRADAS/OS DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA FORENSES GESTION, TRAMITACION Y AUXILIO JUDICIAL

o SEGURIDAD | Recomendaciones
Mgf para evitar ser victimas de un -

“phishing’/"smishing’

02 SEGURIDAD | Recomendaciones en .
Mar materia de seguridad

Dlam e Deafiiaraa Deacsanmainl Aal camasimaissta AVE (2]

+‘ﬁ‘ AXENCIA PP\R.‘\_J‘\ ﬁa‘us’r?vaommﬁ'rn:nsmmi.
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Se ainda non tes a tarxeta de identificacion
Debes rexistrar diariamente as marcaxes de entrada e saida a través dunha incidencia horaria en OPAX:
Control Horario > Xestion de horas por falta de tarxeta > Rexistro diario de horas

Se comezas as incidencias horarias por falta de tarxeta nun mes e ao comezar o mes seguinte ainda non tes a tarxeta, antes de
rexistrar as incidencias no novo mes tes que rexistrar primeiro a continuidade da incidencia: preme en Control Horario >
Xestion de horas por falta de tarxeta > Continuidade de incidencia (no mes inmediatamente posterior ao da alta da incidencia).
A continuacion, fai o rexistro de horas.

Se xa tes a tarxeta de identificacion

Debes asinar o parte mensual de horas rexistradas:

Control horario > Xestion de horas por falta de tarxeta > Parte mensual de horas rexistradas

Finalizado o mes ao que correspondan as marcaxes, deberas enviar telematicamente o parte mensual ao servizo de persoal de
Xustiza da xefatura territorial que che corresponda.

oral (® Xestién de horas por falta de tarxeta I_"
» LICenzas Permisos

Vacacidns

@® Alta de incidencia (Parte mensual de horas) e solicitude de emisién de tarxeta

» Bolsa de Interinos

» Solicitude de Accion
Social

» Cambiar contrasinal

Se tes algunha dubida relativa ao rexistro das incidencias de control horario por

falta de tarxeta, consulta co CAU (981 546 223).

» Expediente Electronico

» Plan de recuperacion

FONDO EURDFED DE
DESENVOLVEMENTO REXIDHAL

o
et e o Bt % Xacobeo 21-22

= ANXEMNCIA PARA A
:* MODERNIZACION 15

TECNOLOXICA DE GALICIA

+
*
+




4

Na Intranet dispds dun apartado de formacion, ao que
podes acceder desde o menu de navegacién superior:

Xustiza Dixital > Formacion

Documentacion de acollida util para o desempeno
do teu posto de traballo

UTILIDADES

an telematica

I EE R

» -0 HEN -

ATEMNCIO

e
Galego Castallano

e XUNTA

SEGURIDADE | Recomendacions
para evitar ser vitimas dun
“phishing”/ smishing’

SEGURIDADE | Recomendacions en Al

materia de seguridade

SEGURIDADE | Necesidade de
cambio de contrasinal

RH DE GALICIA

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA
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Axenda de eventos

4 MARZO 2022

1/03/2022 DG 30N - Liga | Microsaft 365 - Aula de
Cap

e | A
mar e %oy lver sih oer0h - Lisga | Microseft 365 - Aula da

Ver detalles

Mun clic

Tirant Hstza gal

Levgal Ministeno de Xustiza

Tamén podes acceder a el directamente desde o
botdn de acceso directo da portada que se atopa mais
abaixo:

Informacion coronavinus

T —

| % Fomacion

on| Flataformac

@ Videocarfer@incias

teleformacion ‘

Q Arguines xug

clais & Expurgo

f?? Teletraballol

Atenc

[ IV

n usuario/a
poT
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https://intranet.xustiza.gal/inicio

PLAN [
Paxina de Formacion SENDA

Nesta paxina atopas varias subpaxinas e contidos formativos. Entre elas estan a paxina de informacién sobre a Plataforma de
teleformacion e a Comunidade Virtual de Aprendizaxe:

Xustiza Dixital / Formacién B8 Botas algo en falta?

X | Formacion

Xustiza Dixital
jﬁ} Novidades

» Administracion Xudicial Electronica

» Videoconferencias e actos con 5 ' !
Plan de Reforzo do Cofiecemento AXE para xuizas/ces e maxistradas/os
participacion telematica
» Traballo dixital Co cbxectivo de levar a cabo o Plan de Capacitacion para xuizas/ces e maxistradas/os que desempefan a sua funcion nos
organos xudiciais da Comunidade Autonoma de Galicia, proponse un Plan de Reforzo do Cofiecemento AXE con foco nas

» Seguridade e proteccion de datos
funcionalidades clave das ferramentas que dan soporte ao EXE, de 4 horas de duracion, formado por 2 sesions de 2 horas de

> Sistemas / Aplicacions duracién cada unha. Esta formacion especifica, complementarase con varias xornadas divulgativas en materia de
» Salas ciberseguridade, relevantes tamen no avance cara ac marco da Xustiza dixital
» Indicadores
-
» Formacion
> » Plataforma de teleformacion Dende esta paxina podes acceder directamente aos cursos de formacion continua impartidos pola EGAP & a Comunidade Virtual de
—— * » Comunidade Virtual de Aprendizaxe (CVA), onde atopas documentacion para a utilizacion das aplicacions de xestion procesual e cutros servizos de axuda a

Aprendizaxe tramitacion procesual utilizados na Administracion de xustiza de Galicia

» Preguntas frecuentes

Plataforma de teleformacion Comunidade Virtual de Escola Galega de
de Xustiza Dixital aprendizaxe Administracion Publica

| Con quen podo poherme en contacto para resolver dibidas e incidencias na plataforma de

"l 000 | teleformacion?
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Paxina de informacion da Plataforma de teleformacion de Xustiza Dixital SENEDA

Xustiza Dixital

» Admiristracion Xudicial Electronica

» \ideoconferencias e actos con
participacion telematica

» Traballo dixtal

» Seguridade e proteccion de datos

» Sistemnas / Aplicacions

» Galas

» Indicadores

» Formacion

- > Plataforma de teleformacion

» Comunidade Virtual de
Aprendizaxe

» Preguntas frecusntes

Hustiza Dixital / Formacion / Plataforma de teleformacion M Ectas algo en falta?

Plataforma de teleformacion de Xustiza Dixital

Nesta paxina tes dispofible informacion sobre o acceso a plataforma e aos cursos, como podes matricularte neles e con quen podes
contactar en caso de dibidas ou incidencias.

Aplataforma de teleformacion & un espazo de capacitacion online que proporcicna cursos formativos
orientados a reforzar as capacidades dos profesionais da Administracion ¥udicial Electronica de maneira
penodica. Podes acceder a ela sempre que o precises dende calquera sitio, non & necesario que esteas
conectado/a a rede da Xunta. pois 50 precisas ter acceso a internst para acceder dende o navegador

Accede a

plataforma de
teleformacion

[ ¢

Con quen podo pofierme en contacto para resolver dubidas e incidencias na plataforma?

Acceso a plataforma e aos cursos

Presta atencion ao teu correo 2 & informacion publicada nesta infranst sobre novas convocatorias e aperturas de cursos formativos.

» Como accedo a plataforma e aocs cursos gue hai dispofibles?

Matriculacion nun curso libre

Son cursos de formacion libre e podes acceder cando queiras xa gue son automatriculables

» Como me matriculo nun curso libre?

Matriculaciéon nun curso programado

Atenden as necesidades detectadas nos diferentes organos. Para acceder a un destes curses recibiras automaticamente unha
comunicacion no teu correo ou a traves do responsable no teu organc ou oficing.

» Como solicito matriculacion nun curso programado?

<« Volver

Nesta paxina, atopas informacidén sobre a
plataforma de formacion online dispoiiible
para os profesionais da Administracion Xudicial
Electrénica.

— | Ligazon de acceso a plataforma.

Contacto do xestor da plataforma para resolver

— ‘ posibles incidencias ou dubidas acerca dela.

Informacion de acceso a plataforma e aos distintos

— ‘ tipos de cursos que hai dispofiibles nela.

Informacion sobre os cursos libres ou de
= | matriculacion aberta, e como automatricularse
nestes cursos.

Informacion a cerca dos cursos programados e
como solicitar matriculacién nun deles.

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA
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Plataforma de teleformacion de Xustiza Dixital

Aqui atopas cursos online destinados a formacion na
Xustiza Dixital.

xustiza.gal

Podes acceder a plataforma desde a paxina Plataforma de
teleformacion que acabamos de ver, ou tamén desde o
botdn de acceso directo da portada da Intranet:

< Plataforma de teleformacion

T
Axenda de eventos
Informacion coronavinus
4 marzozces B 1070342002 0g0h - Luge | Microsoft 265 - Aula dz
A
i a0 - Lisge | Misoseft 265 - Aula de % Formacion

7 B @ B o:oo - Mendofedo | Forturry Duotal -

. ol e Fizcalia Territorial on| Plataforma de teleformaciin

M ¥ B 17 1B 19 0

£ 23 24 2B 27 [
@ Videncanfarencias

21
Q Arquives xudiciais e Expurgo
Vior detalles [~ Todes s cursos dispofiibeis Segacion
@ Teletraballa #inica
0 N — Oniuzs oz
y -_- im' | AL ¥ Cursos
I' at
Nun clic Atencion usuario/a
Tirant ¥intzagal autor Gam @ »xuoor
Levgal Ministeno de Xustiza Dhcronac:

XUNTA
DE GALICIA
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Comunidade Virtual de Aprendizaxe SENDA

Na Comunidade Virtual de Aprendizaxe (CVA) atopas documentacion que che pode axudar para comezar a traballar coas
aplicacions informaticas especificas da Administracion de xustiza.

Xustiza Dixital / Formacion / Comunidade Virtual de Aprendizaxe M Botas algoen falta?

X | Comunidade Virtual de Aprendizaxe

Xustiza Dixital

A Comunidade Virtual de Aprendizaxe, CVA, contén a documentacion dispofiible para a utilizacion das aplicacions de xestion procesual

» Administracion Xudicial Electronica ; . S y ; i
e servizos de axuda a tramitacion atoparase, organizada coa seguinte estrutura:
» Videoconferencias e actos con
o ) +« Documentacion sobre aspectos organizativos e xerais:
participacion telematica N . i . : N ) _ _ N
e o Documentacion scbre a organizacion da Administracion de Xustiza en Galicia € o equipamento dispofible. Esta documentacion
» Traballo dixital
e especialmente importante no caso das novas incorporacions a Administracion de Xustiza de Galicia
» Seguridade e proteccion de datos B o - _ e _ o
) o = Documentacion sobre as principais funcionalidades de Minerva para os distintos tipos de drganos xudicias.
» Sistemas / Aplicacions N o . y _ . . _ B
i e Documentacion relativa as Oficinas de Atencion ac cidadan e asistencia a vitima.
> Salas
— « Documentacion segundo as distintas ordes xurisdicionais, cun apartado comun, valido para todas as xurisdicions e clases de
» Indicadores
. - organos xudiciais, e outro para cada unha das xurisdicions e, dentro destas e no seu caso, para cada clase de xulgado
» Formacicn
o g » Documentacion para a Fiscalia, con informacion sobre o uso de Fortuny
» Plataforma de teleformacion

— » » Comunidade Virtual de

Aprendizaxe | O LR || » | Accesod paxina de
» Documentacion I documentacion da CVA.
» Preguntas frecuentes
« Volver
N | AXENCIA PARA A %"ﬁvﬁ“mﬁ?:mm % X b
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Documentacion da CVA

Entre a documentacién dispoiible atépanse fichas sobre
utilidades concretas e guias sobre determinados tramites.

Documentacion

Xustiza Dixital

» Administracion Xudicial Electronica
> Videoconferencias e actos con
participacion telematica
> Traballo dixital
» Seguridade e proteccion de datos
» Sistemas / Aplicacions
» Salas
> Indicadores
> Formacion
» Plataforma de teleformacion
» Comunidade Virtual de

Aprendizaxe

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA
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» Preguntas frecuentes
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g
SENDA

No apartado Documentacion estruturada por xurisdicions e
organos xurisdicionais podes acceder a fichas explicativas e
documentos interactivos sobre as distintas aplicacions e

utilidades.

- o Or ARTSCRSCIONS © & R p—

Modulo comun

Mingrva

Modulo rexistro & reparticion
Minerva

Lexnat

Modulo penal

Modulo civil

Modulo laboral

Minerva
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Outras aplicacions

Dependendo do posto de traballo ao que te incorpores (xulgado, fiscalia, subdireccién do Imelga), teras que utilizar algunha ou
varias das seguintes aplicaciéns informaticas especificas da Administracion de xustiza:

Minerva: aplicacion que debes utilizar se te incorporas a

un xulgado. A través dela tramitanse os procedementos
xudiciais.

MINERVA

[}"Tareas Pendientes

judicial
[ |

-
e rs

O
Ll X

Ministeria de Justicia

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA
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’t. MINISTERIO Ayuds | Menua
T FASCAL i e B g ey
s Iy Jose Mana Perez Sanchez -Administrador @‘,mr‘,“.rmm'cn

amitacion | Movedades | CAU | Inicic
dleciranica

[Bandeia E/5 . (Consulta Dick. . Adminictrasan

{ [Ragistro. [ Toamitacion - |[istadas " [Fefadisticas . [Agenda
~Biligencies Fiscalia

» Ciwil

» Panal

+ Contencioso Ad. i "

» Social pres [ Sefialamientos: Sentencias
MN® Proc. Proc. MNHGF Poblacidén

H Pusqueda fivanzada @

B patos del expediente seleccionado

[Recursos . [Ficha Ejecutoria-.
Grgans Judicial

Fortuny: aplicacion que debes utilizar para realizar os
tramites nos expedientes cando te incorporas a unha fiscalia.

Fiscal
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Punto Neutro Xudicial: a través
desta utilidade, a que podes acceder
dende a Intranet, poderas realizar
indagaciéns de domicilio ou de
patrimonio cando a tramitacion dun
procedemento o esixa, asi como enviar
telematicamente solicitudes de
cooperacion a outros xulgados
(exhortos) cando cho indiquen e sexa
necesario.

Portal del Punto
&9 Neutro Judicial

o e R ¥ L]

g -

Fazadiati L]

st

[==] e

B psimrle 1]

[~ Joa] I L]
M J 3]

Simelga: esta aplicacién da soporte
ao proceso de xestion administrativa
da actividade do persoal do Instituto

de Medicina Legal de Galicia (Imelga).

BIRECCTIN GENERAL DE
A ETIS RELACDONES CON LA

ADMIMES RACICN O JLESTHI,

SUBOIRECEION GENERAL

=

ACANRIAL O LSARKT PARA
D LA% NUEVAS TECNDLOGIAS OF

IVSTITUTED DE MESVCIVA LSGAL masumT -

AXENCIA PARA A
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e-Fidelius: aplicacién utilizada
polos funcionarios/as de auxilio
xudicial para a gravacion de xuizos e
vistas orais.

0914
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6 Prevencion de riscos laborais

Debes consultar e cofiecer a informacidn relativa a prevencién de riscos laborais que figura na Intranet.

Plan de prevencion de riscos laborais da Administracion
xeral da Xunta de Galicia.

Actuacions a seguir en caso de accidente de traballo.

Ficha de informacion num. 29.- Posicions forzadas: como
cofecer e protexer o lombo.

Ficha de informacion nim. 31.- Primeiros Auxilios.
Ficha de informacidon num. 33.- Instalacidns.

Ficha de informacidon num. 36.- Sobreesforzos durante a
manipulacion manual de cargas.

Ficha de informacion num. 39.- Traballos de oficina.

Ficha de informacion num. 41.- Traballos en pantallas de
visualizacion de datos.

Ficha de informacion num. 43.- Trastornos
musculoesqueléticos.

Ficha de informacién num. 45.- Seguridade vial.

Ficha de informacién Escaleiras manuais.

Ficha de informacién. Electricidade.

Ficha de informacién. Incendios.

Ficha Movementos manuais de carga.

Ficha Prevencién do estrés; intervencion sobre o individuo.

Ficha Recomendacions xerais en postos de técnico en
oficinas.

Informacion non exhaustiva dos riscos e medidas
preventivas das actividades da Garda Civil.

Informacion dos riscos derivados das actividades realizadas
por funcionarios da Policia Nacional en dependencias
xudiciais.

Medidas preventivas para o persoal que realice tarefas de
notificacidn fora das sedes xudiciais.

Informacidn Risco Bioldxico (Coronavirus - COVID-19)
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https://intranet.xustiza.gal/web/d.x.xustiza/xta/rrhh/prevencion-de-riscos-laborais
https://intranet.xustiza.gal/informacion-coronavirus

Resumo: O que precisas para comezar a traballar

[ Envio de datos a través do portal Axudot ]—> https://axudot.xunta.gal/axudot

Alta nun novo organo dun usuario/a corporativo Alta dun usuario/a nun érgano de Galicia procedente

da Xunta de Galicia procedente doutro 6rgano dun 6rgano doutra comunidade autonoma ou nomeado/a

de Galicia como funcionario/a interino/a por primeira vez

* O/A superior funcional (Letrado/a, Fiscal Xefe ou O/A superior funcional (Letrado/a, Fiscal Xefe ou Subdirector/a
Subdirector/a do Imelga) do 6rgano de destino do Imelga) do érgano de destino debera:

comunicara ao CAU os seguintes datos do

usuario/a que se incorpora: Solicitar ao CAU un usuario e contrasinal da Xunta

de Galicia

* Datos do usuario/a corporativo.

*  Direccidns do traslado (orixe e destino). Para que o usuario/a que se incorpora poida acceder ao equipo e
as Aplicacions, facilitara os os seguintes datos do/a usuario/a:
* Peticidns asociadas: correo corporativo, posto de ) ) )
traballo, telefonia fixa ou acceso a carpetas. *  Datos persoais necesarios do/a usuario/a.

* N°de teléfono do posto de destino. * Datos do novo posto.

* Peticidns asociadas: correo corporativo, posto de traballo,
telefonia fixa ou acceso a carpetas.

* N°de teléfono do novo posto de traballo.

AXENCIA PARA A
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e Solicitar a tarxeta de empregado/a publico/a

Solicitude de usuario e contrasinal de OPAX, se non
disp6s deles. Son distintos do usuario e contrasinal do
equipo.

2. Chamar por teléfono ao CAU para obter o nimero do
ticket de solicitude de tarxeta.

3. Solicitude da tarxeta de empregado/a publico/a,
achegando fotografia tamano carné e enchendo un
formulario que se remitira:

* Por correo postal a:

o O/A Xefe do Servizo de Xestion de
Infraestruturas Administrativas

o A Subdireccién Xera[ de Coordinacion de
Servizos Transversais

o A Secretaria Xeral Técnica, Conselleria de
Presidencia - San Caetano s/n

®* Por correo electrénico a
tarxetas-identificacion@xunta.es

PLAI\

Descargar as fichas de informacion
inicial sobre riscos laborais e medidas
preventivas

1§
ENDA

A descarga e exame desta informacion é
obrigatoria para comezar a traballar e debes
facela no seguinte enlace:

http://intranet.xustiza.gal/web/d.x.xustiza/xta/rr
hh/prevencion-riscos-laborais

@ En todo caso, unha vez tomes posesion no teu destino e tefias activada a conta de correo electronico corporativo,

" debes estar pendente das mensaxes que poidas recibir por esta via para a participacion nos cursos de formacién que

se convoquen co fin de facilitar a tua incorporacion.

AXENCIA PARA A
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