UiA INFORMATICA
FTRASLADO DO POSTO

DIRIXIDO A

Persoal que traballou recentemente noutra Area (Civil, Social, Contencioso-
Administrativo ou Penal) ou Equipo (Civil, Familia, Social, CA, Instruciéon ou
Penal).

Se a persoa leva tempo sen actividade (baixa médica, excedencia ou
situaciéns similares), debera solicitar a «Alta de usuario/a corporativo de
Xustiza.

1. Accede a AxudoT

Accede a Axudol a través da intranet ou directamente en
https://axudot.xunta.gal/axudot.
Na pantalla inicial, preme en «Explore o catalogo de servizos».

Para aprobar (0) Catélogo

Atope todo o que precise

Busque en todo o portal de AxudoT m

ou explore o catdlogo de servizoo




2. Localiza «Traslado de usuario/a
corporativo de Xustiza»

No catalogo, entra en «ldentificacion e acceso» e, dentro de «Persoal
Corporativo da Administracion de Xustiza» (non é necesario premer, sae por
defecto), selecciona «Traslado de usuario/a corporativo de Xustiza».

As minas solicitudes * Para aprobar (0) Catéslogo

Inicio > Catalogo > Identificacién e acceso

Acceso remoto e colaboracién v Identificacién e acceso

Aplicaciéns corporativas v Solicitudes de credenciais (nome curto de usuario/a de Windows-Directorio Activo), traslados e
tarxetas de identificacion.

Correo electrénico v

Identificacién e acceso ~ Persoal Corporativo da Administracién de Xustiza

. Xestion de contas corporativas e xestion de traslados, substitucions e habilitacions.
Persoal Corporativo da
Administracion de Xustiza i . .
Alta de usuario/a corporativo de Xustiza

Persoal Externo colaborador

Tarxeta de Persoal Corporativo da Baixa de usuario/a corporativo de Xustiza
Administracién de Xustiza e
certificados

Modificacidn de usuario/a corporativo de Xustiza

Medios audiovisuais v o
Medios no posto de traballo v Traslado @ario/ a corporativo de Xustiza
Redes de datos v

Substitucién temporal entre Xuices/as, Maxistrados/as ou LAXs

Habilitacién temporal de persoal da Administracién de Xustiza

Tefio un problema v

3. Completa os datos do traslado

Completa os campos necesarios. Na captura estan sinalados os puntos
principais:

| Persoa aprobadora: LAX Xefe/a ou LAX Director/a do servizo.

] Organismo de destino: podes filtrar pola localidade. Non é necesario
localizar a praza concreta, xa que se indicara posteriormente.

-] Planta de destino: selecciona o andar no que vas traballar fisicamente.

] Activa «Solicitar alta de permisos en aplicaciéns».

] Selecciona as aplicaciéns corporativas que precises para as tuas
funciéns.

_] Finalmente, preme «Crear solicitude».



Traslado de usuario/a corporativo de Xustiza

Persoa aprobadora
Persoa aprobadora (Responsable da oficina que autoriza o cambio) Son eu o
Pode buscar un usuaria escribindo o seu nome & apelidos, email ou nome de usuario cul # —

Datos do usuariofa corporativo previo ao traslado

Persoa usuaria 5on eu

Pode buscar un usuario escribindo o seu nome e apelidos, email ou nome de usuario cul — —

Direcciéns do traslado 9

Organismo destino

Planta de destino 9

Pelig osociadas
@ r alta de permisos en aplicacidns Reinicio do contrasinal no Directorio Activo

Solicitar alta de permisos en aplicacidns

Aplicaciéns para as que se solicita a alta

[ *Arquivo || = Correo | | » Minerva || » LexNET chPi::rl:il‘.‘.in)@lsur EXE ]

4. Comproba «As minas solicitudes»

Vi

E IMPORTANTE facer este paso xusto despois de crear a solicitude: a
aplicacion envialla &4 persoa aprobadora en pouco tempo e, unha vez
remitida, desaparece das tuas solicitudes. A partir dese momento hai que
agardar a que sexa aprobada e, &s veces, xa non se pode engadir a mensaxe
do paso seguinte, asi que convén facelo canto antes.

Vai a «As mifias solicitudes». Se non aparece como solicitude efectuada
«XESTION DE USUARIOS - Solicitude de traslado de usuario/a corporativo de
Xustiza», actualiza a paxina premendo F5 ou Ctrl + R.



AXUDOT

B¢l DE GALICIA | canle de atencin 3s persoas usuarias

As mifias { Jlicit ‘s * Para aprobar (0) Catilogo

Inicio > As mifias solicitudes

As mifias solicitudes

Ver filtros *

Esta a ver as solicitudes ordenadas pola ultima solicitude actualizada.

Ordenar por:  Ultima actualizacion

5. Engade a mensaxe coa informacion
das prazas

Preme na solicitude. Na parte dereita aparecera o «Fio de mensaxes».

Cancelar solicitude

Fio de mensaxes

Escribe aqui a tda mensaxe o

@ Anexar ficheiro

Q

Na caixa de texto escribe unha mensaxe do tipo:

«Solicito o acceso as aplicacions mencionadas na solicitude respecto das
prazas 1, 2, 3, 4 e 5 (enumeras as prazas onde tes adxudicado o traballo), da
area «Civil/Penal» e equipo de Civil, Familia, Social, CA, Instrucién ou Penal,



asi como o servizo SPARK (se mudas de localidade), a «Carpeta de
Colaboracidns» e acceso ao escaner (se non mudas de localidade).»

Despois, preme «Enviar».

6. Se posteriormente precisas acceso
a outras prazas

Se despois da primeira solicitude precisas acceso a outras prazas, utiliza
«Habilitacion temporal de persoal da Administracion de Xustiza» no paso 2
indicado arriba, e segue os mesmos pasos, salvo:

Na «data de fin da habilitacién temporal», activa a opcidn «Non se pode
determinar».

Data de inicio

dd/mm/aaaa

Data de fin da habilitacion temporal

dd/mm/aaaa

Non se pode determinar 0

/.0utras aplicacions necesarias
segundo a xurisdicion

APLICACION / SISTEMA XESTION / REQUISITO

PUNTO NEUTRO XUDICIAL E necesario estar de baixa no
sistema do d&rgano anterior. O/a
LAX funcional do novo destino
xestionara a alta.

REAX O/a LAX funcional do novo destino
xestionara a alta.

CDCJ E TEXU As altas estan vinculadas. Para



realizar notificaciéns e
requirimentos a través de TEXU é
necesaria a alta na CDCLJ.

SIRAJ 2 O/a LAX funcional do novo destino
xestionard a alta.

LEXNET Nos érganos con servizo de garda,
a alta debe realizarse tamén co
perfil «Oficial de Reparto».

VISOR - CONSOLIDACION- O/a LAX funcional, ten que
autorizar expresamente a
habilitaciéon para a consolidacion
dos expedientes dixitais.

AIS INFORMACION CONTACTA CONNOSCO

A Coruia: Ourense: 636 424 191
657 768 693 - 635 607 376

Compostela: Pontevedra: 646 023 058
604 042 377

Ferrol:

637 108 945 Vigo: 669 760 087

Lugo:

639 921202 - 616 788 881

MAIS INFORMACION EN:




