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Benvida, benvido

Nesta guia vas atopar a informacion necesaria para a tua
incorporacion a un posto de traballo en calquera oficina ou
organo da Administracién de Xustiza de Galicia.

Se tes calquera dubida no proceso de solicitude de alta, podes
contactar co CENTRO DE ATENCION AO USUARIO/A (CAU)
no teléfono 981 546 223.
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Alta como usuario/a corporativo da Xunta de Galicia. Casos:

a) Traslado procedente doutro érgano xudicial de Galicia

Neste caso, cando tomes posesion no novo destino e co fin de poder acceder aos recursos que precises para traballar, o superior funcional

(Letrado/a, Fiscal Xefe ou Subdirector/a do Imelga) do érgano ao que te incorpores debe comunicar desde o seu usuario os seguintes datos ao
Centro de Soporte (CAU):

¢ Datos do usuario/a corporativo.
¢ Enderezos do traslado.

¢ Peticions asociadas: solicitar alta de permisos en aplicacions/reinicio do contrasinal no directorio activo.

Envio:

O envio destes datos pode xestionarse a través de Axudot, segue os seguintes pasos:
1. Na Intranet, no pé da paxina, premes en “Axudot”.

Nun Clic

Tirant

Atancion niagrio/a



https://intranet.xustiza.gal/web/d.x.xustiza/inicio
https://axudot.xunta.gal/axudot
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2. Inicias sesion en Axudot.
3. Premes “Solicitar traslado de posto”.

s | it

& Maria Montes Ferndndez 7 0

Ola Maria, axudamosche?

-
— 2
v n

4. Enches o formulario:

a. Datos do usuario/a: pos 0 nome
do usuario/a e premes na icona da

lupa. & ?

b. Direcciéns do traslado: organismo
de orixe e de destino.
c. Marcas as peticions asociadas.

Queres tramitar un traslado?

14 9

Incorpérase unha nova persoa ao teu organisma?
cmtuntste ez ars st pa et

5. Premes “Crear solicitude”.

Traslado de usuario/fa corporativo de Xustiza

Datos do usuariojfa corporativo

Persoa uSuaria  Son &y

Pode buscar un usuario da xumta eseribindn o sew nome £ apelidas, email ou nome de usuarsa oL “ —

Direccions do traslado

Drganismoe orixe

Organisma orixe
Drganisme desting

Organismo desting

Peticidns asociadas

Soficitar alta de permizas en aplicacians Reinicio do contrasinal no Directorio Active

Crear solicitude
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b) Traslado procedente doutra comunidade autbnoma ou primeiro nomeamento como funcionario/a
interino/a

Se te incorporas ao teu novo destino desde unha destas 2 situaciéns:

= Procedes doutra comunidade autonoma.
= Acabas de ser nomeado/a por primeira vez funcionario/a interino/a.

E necesario que obtefias un usuario e contrasinal da Xunta de Galicia, que che permitira o acceso ao equipo e as 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
(Letrado/a, Fiscal Xefe ou Subdirector/a do Imelga) do érgano ao que te incorpores debe comunicar desde o seu usuario os seguintes datos ao
Centro de Soporte (CAU):

O teu nome e apelidos.

O numero do DNI.

O organismo, a localidade, a oficina e o posto.

Os datos de contacto: correo electrénico e teléfono.
As aplicacions as que necesitas acceder.

O numero de teléfono do posto de traballo.

DRI

Envio:
O envio destes datos pode xestionarse a través de AxudoT, segue os seguintes pasos:

1. Na Intranet, no pé da paxina, premes en “Axudot”.

Nun Clic AtanciAn e ario/a

Diario Oficial de Galicia Mutual Xeral Xudici

Qutros dianos oficiais Avogados e Procuradores



https://intranet.xustiza.gal/web/d.x.xustiza/inicio
https://axudot.xunta.gal/axudot
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N

H

amtegn Axudot

Inicias sesion en Axudot.
3. Premes en “Solicitar credenciais e equipamento”.

. Enches o formulario cos datos que indicamos na paxina
anterior. En Organismo, indicar Administracion de Xustiza,
en Oficina o0 nome do Xulgado e en Posto o que se vaia a
desempenfiar segundo o corpo ao que se pertenza.

5. Premes en “Crear solicitude”.

Ola Marfa, axudamosche?

Alta de usu

Informacidn sobre o formulario

Cargi rispinsatli
Datas du conlacis

Bdrrmarg di Dabi Mo

Datos do novo usuario/a
Nome  apelidos
Nome ¢ apehidos
DRI
Oni
Localidade
Localidade
Posio

Posio

Datos de contacto

Enderesa electrimico

Enderezn electrénico

Peticidns asociadas

Salicitar atta de permiscs en aplicacidns

Nimero de teléfono do posto de traballo

Hamero de teléfora do posto de traballo ﬂ

Himera de teléfono do posto de traballs

ofa corporativo de Xustiza

P raalize wila solaeitude of Latradah Nudcsal da Adminktiecion di Xustize, Fieeal Xefa, Subdiie:logs da ML oo
il itz i v e

Bt dates von di canieclior Daivgoral i 50 &6 uliliEardn pard conlactan £00 Persda USuaria an cave & nesesila nfamacsin
aduzsanal durante o procaso da alla

1ﬂ|qﬂhin curn pr bitma e 0 camgo "mimene di elifoss do peste dae traballo” indicando o nimess S talil dalo o @
anbarmain do pralo di trabsall,

Organisma
Organisma
Oficina

Oficana

Teléfono a

cléfono

Salicitar posto de traballo
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Solicitude de tarxeta de empregado/a publico/a

Galego Castellano

Se non dispds de tarxeta de empregado/a publico/a de Galicia, debes
solicitala a través da Oficina Virtual do Persoal da Administracién de
Xustlza de Gallza (OPAX), a’ que pOdeS acceder dende a Intranet RGANIZACION LINGUA XUSTIZA DIXITAL MEDIOS UTILIDADES ATENCION USUARIOZA AX (@ KRONOS

MAXISTRADOS E XUICES FISCAIS LETRADOS DA ADMINISTRACION DE XUSTIZA MEDICOS FORENSES XESTORES, TRAMITADORES E AUXILIOS

22 XUNTA
DE GALICIA

Para solicitar a tarxeta de empregado/a publico/a é necesario:

30  FORTUNY | Iniciacion dos contadores o _
Dec 01/01/2021

1. Dispoiier dun correo electrénico.
2. Dispoiier dun usuario e contrasinal de acceso a OPAX: ,

30 MINERVA | Iniciacién dos contadores o g
Dec 01/01/2021

23 Alerta | Campaiia masiva de correos
Dec maliciosos

«+» Se xa traballaches antes na Admon. de Xustiza de Galicia,
. . L, . . . 29/12/20 2812120
ComprOba pr|me|r0 se mantes aCt|VOS O usuario e ContraS|na| Pgblicacidn do compendio de dubidas Public_ada” a resglgcién coas 77 Sabias que?
. . Minerva SCACE adxudicaciéons das  ultimas  prazas =
que xa che foran asignados no seu dia (no caso de ter estado Incorpérase 4 documentacién de apoio &  ofertadas para a sua coberlura mediante s L
implantacion de Minerva SCACE en Ourense un o, hatitiicidn antre titularec ranar infarmasidn nareasl das tsuarine

nas listas de interinos/as, debes dispofier deles ao ser
necesarios para acceder a bolsa): de estar activos, non tes
que solicitalos de novo.

"*' 4 XUNTA DE GALICIA
:*: VICEPRESIDENCIA E CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,
ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA

< Noutro caso, é preciso solicitar o usuario e contrasinal de Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza de Galiza

OPAX Debes face|0 dende esta mesma aplicaCi(’)n, Dende esta oficina virtual pode acceder aos servizos electronicos que a Direccion Xeral de Xustiza pon a
, . Administracion de Xustiza con xestion transferida a Xunta de Galicia.
accedendo a través do enlace directo da Intranet.

Acceso sen certificado Acceso con certificado

Usuario

Contrasinal

IPrema aqui se ten problemas no acceso ou para solicitar a alta de usuario/a fiscal, letrado/a da Admén. de Xustiza ou subdirector Ime(ga.l

A 4

Selecciona Prema aqui se ten problemas no acceso ou para solicitar a alta de
usuario/a, fiscal, letrado/a da Admén. de Xustiza ou subdirector Imelga.
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En relacion co anterior, podes atoparte nun destes dous supostos:

# Se xa tiveches nalgiin momento un usuario e
contrasinal de OPAX e non os lembras ou non estan
activos, debes solicitalos de novo e acceder a Solicitar
un novo contrasinal.

¢ Se nunca tiveches usuario e contrasinal de
OPAX, debes solicitalos premendo en Comunicar
outros incidentes no acceso.

—2

—2

" XUNTA DE GALICIA 2
:*; VICEPRESIDENCIA E CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,

ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza de Galiza

Incidente no acceso

Seleccione o tipo de accion a realizar.

Accién a realizar

Selecciona Solicitar un
novo contrasinal.

fiscal, letrado/a da Admdn de Xustiza ou subdirector Imelga

Cumprimenta os
Datos  introducindo
como  Usuario o

mesmo n2 do NIF .

|m|

v

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

XUNTA DE GALICIA

B9 ¢ VICEPRESIDENCIA E CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,

ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA

Oficina Virtual do Persoal da Administracién de Xustiza de Galiza

Incidente no acceso

Seleccione o tipo de

Selecciona Comunicar
outros incidentes no
acceso.

Accién a realizan

Cumprimenta 0s
vat: /032020 Datos e selecciona
Oficina  Virtual do

Persoal de
Administracion de
Xustiza .

Ao premer en

Comunicar incidencia
enviamos a solicitude

e recibiremos no
correo electrénico o

\ 4

usuario e contrasinal
xerada.
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3. Solicitar a tarxeta _
. . . . AT q T
Unha vez dispofias de usuario e contrasinal de OPAX, é necesario: T T i — .

a. 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.

10
SMELGA | Nova version v.06.04.00
Dec 0

03 Canles ds comunicacian co CSU -

Now  Cancelacién de solicitudes por fax

"% XUNTA DE GALICIA 3
:f; VICEPRESIDENCIA E CONSELLJRIA DE PRESIDENCIA, |
ADMINISTRACIONS PUBLICAS BIXUSTIZA E

Oficina Virtual do Persoallda Administracion de Xustiza de Galiza

Dende esta oficina virtual pflde acceder aos servizos electronicos que a Direccion Xeral de Xustiza pon a disposicion do persoal da
Administracidn de Xustiza confikestion transferida & Xunta de Galicia.

Acceso sen certificado -Acceso con certificado

Usuario

Contrasinal

Y letrado/a da Admdn. de Xustiza ou subdirector Imelga.

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 tia condicion de empregado/a

publico/a. A través desta aplicacion podes, entre outras funcionalidades, solicitar permisos, vacaciéns ou licenzas, asi como enviar
incidencias sobre o control horario.
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Menu: Control Horario: No solicitude / n° solicitud:

Control Horario : O consulta de accesos 1i de de emisién de t ta e certificado do empregado pablico Mod. I-3
Solicitud de emisidn de tarjeta y certificado de empleado publico -

» Licenzas Permisos
Vacacidns

O Consulta de partes de incidencia e de participacin no plan de recuperacion

» Bolsa de Interinos O Pparte Individual de Incidencia DATOS A CUMPRIMENTAR
e 2 érgano xudicial:
» Solicitude de Accidn O solicitude de participacion no plan de recuperacién de horas Organo judicial

okl Localidade:
O Xestion de horas excedentes e solicitudes de acumulacién Localidad

» Cambiar contrasinal

DNI:
+ Expediente Electrénico @) Xestion de horas por falta de tarxeta DN

- Nome e apelidos:
» Plan de recuperacion O outras solicitudes (flexibilidade e reducidn) Nombre y apellidos

TIf de contacto:
Tif de contacto

é Aceptar Correo electrénico corporativo:

Correo electrdnico corporative

Control Horario > Xestion de horas por falta de tarxeta: Fipo parsoak

Tipo personal @®Funcionario titular OFuncienario interino

® Alta de incidencia (Parte mensual de horas) e solicitude de emision de tarxeta _ @xestion procesual e administrativa
Corpo: rar i6 | e administrativa
Cuerpo Oauxilio xudicial

Médicos forenses

Causa da solicitude T
Causa de la solicitud | e cavsay ~ |

Indica na solicitude o n° de ticket que che facilitou € NoticketCAU: -
telefonicamente o Centro de Soporte (CAU) i AAcvartarest

jnotificou & incidencia que motiva a soicitude

Foto(4): Bloqueo definitivo
20 3008 bl cand 20 rca carba sckciuc ca Deterioro ou mal funcionamento

primeira tarxeta

Data dende:

Fecha desde

Data dende a que se val 3 COmezar & marcar en AIX
porque non ten a taneta activa

Tarxeta sen certificado

Imprime ou garda o formulario, asinao e enviao ao destinatario que figura ao pé do mesmo xunto cunha fotografia tipo carné.
OPCIONS DE ENVIO

= Por correo postal:
O/A Xefe do Servizo de Xestién de Infraestruturas Administrativas
Subdireccion Xeral de Coordinacién de Servizos Transversais
Secretaria Xeral Técnica, Conselleria de Presidencia - San Caetano s/n

Mediante correo electréonico: Ao enderezo de correo tarxetas-identificacion@xunta.es.



mailto:tarxetas-identificacion@xunta.es
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Control horario

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

kronos

Excepcionalmente, mentres non se atope habilitado o acceso directo, poderas acceder desde a Intranet:

—
Mapa doporial - Suxestions & quebas Galego Castellano

A XUNTA
% & DE GALICIA
—

0S  UTILIDADES Al us OPAX (@) KRONOS

NISTRACION DE XUSTIZA  MEDS S XESTORES. TRAMITADGRES E AUXILIOS

18

Fortuny | Nova version v. 7.8.2.1 -
Dec l

10

SIMELGA | Nova version v. 06.04.00 -
Dec

03  Canles de comunicacion co CSU -

NoOV  Cancelacion de solicitudes por fax =

Se non tes ainda 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.
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Cando tenas 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.

Menu:

. N\
Control Horario
/

» Licenzas Permisos
Vacacidns

» Bolsa de Interinos

PR e e Accidn @ Xestién de horas por falta de tarxeta —> @ Alta de incidencia (Parte mensual de horas) e solicitude de emisién de tarxeta
Social

» Cambiar contrasinal
» Expediente Electrénico

» Plan de recuperacion

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.

Se tes algunha dubida relativa ao rexistro das incidencias de control horario por falta de tarxeta, consulta co CAU (981 546 223).
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Documentacion de acollida util para o desempeno do teu posto
de traballo

Na Intranet dispds dun apartado de formacion:

&ﬁ Formacion ‘
@ Plataforma de teleformacion
‘ &@ Formacion

Q Arquivos xudiciais e Expurgo

@ Teletraballo ‘

Dentro atopas:

= O enlace a plataforma de Teleformacién xustiza.gal, onde periodicamente se abren cursos destinados a formacion na Xustiza dixital.

Castellano (es) | Galego (al)

xustiza.gal

PLATAFORMA DE TELEFORMACION

XUNTA
DE GALICIA

[ x| Formacién

Xustiza Dixital IMPLANTACION DA FIRMA ELECTRONICA
Dende esta paxina pode acoeder directamente 205 CUrses de Formacion continua impartidos pola EGAP & 4 Comunidade Virtual de — -

Aprendizaxe. CVA onde pode atopar. principalmente. documentacion para a utilizacion das aplicacions de xestion procesual & outros
servizos de axuda & ramitacion procesual utilizados na Administracion de Xustiza de Galicia

» Administracion Xudicial Electrénica
Accede ao curso para cofiecer as siias vantaxes e o
Seu manexo.

Con titorfas online nas que poderas resolver as tuas
dubidas.

res Escola Galega de Comunidade Virtual de
» Formacion Administracion Publica aprendizaxe

» Comunidade Virtual de

Aprendizaxe

Canle de teleformacion da

Administracion Xudicial | s—— T [
Electronica Calendario

Cursos dispoiifbeis DECEMBRO 2020

Mendi principal

@ Novas dositio

Implantaci6n da firma electr6..ll Introducién ao Expediente Xu...Jll Incorporacién ao Organo Xudi.,
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= A Comunidade Virtual de Aprendizaxe
(CVA), con documentacion que che pode
axudar para comezar a traballar coas
aplicacions informaticas especificas da
Administracion de xustiza.

Entre a documentacion dispofiible atopanse
fichas sobre utilidades concretas e guias
sobre determinados tramites.

Documentacion

No apartado
DOCUMENTACION
ESTRUTURADA POR
XURISDICIONS E
ORGANOS
XURISDICIONAIS podes

acceder a fichas
explicativas e
documentos interactivos
sobre as distintas

aplicacions e utilidades.

o121
Comision de servizo na Xefatura do
Servizo de Persoal da Admin, da Xustiza
Fublicado: anuncia dunha somisian de seriz na
‘Xafatura do Sarvizo 6e Fersaal da Adminsiacion.

—
Maza doperts Suesieso quals =gy

MEDIDS

wonat
Destinos dos funcionarios do corpo de
xastion procesual @  administrativa
(promocién interna)

FPublicada & Resolucion 8o 22 de decembro oe

2020, 85 Direccion Xeral 06 Xustzs, pola que e
29112120

Publicacion do compendio de dibidas 5900

M SCACE Publicads @ resolucign  coas
Incorpsrase cumertacion pt sacidne " al as azas
mpantacén o8 Minerva SCACE en Ourense un adxudicaciéns  das Ullimas _ prazas
Gompendio ofartadas para a sua cobartura madianta

subslitucion entre litulares
530 publizasa. con 502 g5 26 8e decembro o
2020 a resalueion do Divectar Xeral.

Calendario

s Foctuny - Fiscalia e

i b a0 degane
n direcio

- w5/0/20 Curso enline beorperseitn 30 Srmane

XUNTA
DE GALICIA
NS
11| comes sisctronico | Novo sistams de
Xan  aulsos oa ssguridacs

23 Alerta | Campana masiva de correcs
Dec maliciosos.

st Forauny | Neva version . 7.62:1 -

- Sabias que?

@ phishing & Un 190 de amgue Gue tema
Foutsr informtidn persoal dos usuatios
pars pader suplantalaz. Cofi o

Informacién coronavirus

Medidas preventivas e de sequridade |
laboral

Normativa estatal e autondimica +
MUGEJU +

Vermais 3>

Preguntas frecuentes

Documentacion

Comunidade Virtual de
aprendizaxe

E
Admini

racion Publica

Canle d¢ teleformacion

dajAdministracion

B romacien

xuaicial Electronica

ﬁg Peataforma de teteformaion

tacién sobre aspectos organizativos e transversais I Documentacién estructurada por xurisdisciéns e 6rganos xurisdicionais

Curso de autoformacién para novas incorporacion & Administracion de Xustiza

Curso |- Utilidades basicas
B Msdulo |- M
B Médulo |- LexNET

Méduls 11l - Punto Neutrs Xudicial

Midulo IV - intranet

s utildades e aplicacions

B MdduloV - Outr

B Modulo Vi - Proteccion de dat

Curso I - Especialidades da orde xurisdicional penal

B Meodulol-M

B Médulo Il - mine lencia sobre & Muller

v

Modulo |1 - Minerva:

B Mddulo IV - Sirax

Curso ll - Especialidades da erde xurisdicional civile laboral

Oficinas de Rexisiro & Reparticion

Madulo |- Mine

= dos Xulgades de Primeira Instancia

Madulo |1 - Miner

B Modulo Il - Minerva: Especialidades dos Xulgados do Mercantil

B Modulo IV - Minerva: Especialidades dos Xulgados do Social

Atencion ao cidadan e asistencia a vitima

B Normativa

B Protocolos

B Material de acollida persoal interino

Modulo comun

B Minena

et
FNX

Arquive

intranet

n de datos

trénico de Apoderamentos Xudicials

Portasinaturas

visor documental

Outras utiidades e aplicacions

Modulo rexistro & reparticion

Minerva

Lexnet

médulo penal

Minerva
B Utilidades com
| B
[

lgados de ién e viclencia sobre amuler

lgados do penal

B Lexnet

B siax

Modulo civil

Minerva

B xulgados de Primeira inst:

B Xulgados do

Modulo laboral

B Minena

Consecuencias procesuals COVID-19

W Medidas procesuais o Real Decreto Lei 16/2020

B Movoprocedem eciale sumaric en materia de familia

a5 € dacin de conta

B Suspension extraordinaria de lanzamentos - RDL 11/2020

Minerva SCACE Ourense

B Instrucién 1/2020. da Secretaria de Goberno, que aproba o Protocelo 1/2020 de Actuacion do Servizo
Comiin de Actos de Comunicacién e Execucion de Qurense

Guias répidas

B Anexo | Guia répida de act N para s Organos xudiciais

Anexo I Guia rapida de actuacion da oficina de rexistro @ reparticion

iacion servizo comin

| ]
W Anexo I Guia rapids de
[

Compendio de dibidas resoltas

z

apa de procesos e diagramas de fluxo

proc

de actos de comunicacion e execucion polos Grganos xudicials
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Outras aplicaciéns

Dependendo do posto de traballo ao que te incorpores (xulgado, fiscalia, subdireccién do Imelga), teras que utilizar algunha ou varias das seguintes

aplicacions informaticas especificas da Administraciéon de xustiza:

Minerva: aplicacion que debes utilizar se te
incorporas a un xulgado. A través dela
tramitanse os procedementos xudiciais.

MINERVA

[ rareas pendintes

Jjudicial
"

MR ePwa

Simelga: esta aplicacion da soporte ao
proceso de xestion administrativa da actividade
do persoal do Instituto de Medicina Legal de
Galicia (Imelga).

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

e-Fidelius: aplicacion utilizada polos
funcionarios/as de auxilio xudicial para a
gravacion de xuizos e vistas orais.

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

Portal del Punto
&8 Neutro Judicial
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Prevencion de riscos laborais

Debes consultar e conecer a informacion relativa a8 prevencion de riscos laborais que figura na Intranet.

= Plan de prevencion de riscos laborais da Administracién xeral da Xunta de Galicia.

= Actuacions a seguir en caso de accidente de traballo.

= Ficha de informacién num. 29.- Posicions forzadas: como cofiecer e protexer o lombo.

= Ficha de informacién num. 31.- Primeiros Auxilios.

= Ficha de informacién num. 33.- Instalacions.

= Ficha de informacién num. 36.- Sobreesforzos durante a manipulacién manual de cargas.

= Ficha de informacién num. 39.- Traballos de oficina.

= Ficha de informacién nim. 41.- Traballos en pantallas de visualizacién de datos.

= Ficha de informacién 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 Prevencion do estrés; intervencion sobre o individuo.

= Ficha Recomendaciéns xerais en postos de técnico en oficinas.

= |nformacion non exhaustiva dos riscos e medidas preventivas das actividades da Garda Civil.

= |nformacién dos riscos derivados das actividades realizadas por funcionarios da Policia Nacional en dependencias xudiciais.
= Medidas preventivas para o persoal que realice tarefas de notificacion fora das sedes xudiciais.
= Informacién Risco Bioloxico (Coronavirus -COVID-19)



https://intranet.xustiza.gal/web/d.x.xustiza/xta/rrhh/prevencion-de-riscos-laborais
https://intranet.xustiza.gal/informacion-coronavirus
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RESUMO: O que precisas para comezar a traballar.

OI/A superior funcional (Letrado/a, Fiscal Xefe ou Subdirector/a do

Imelga) do 6rgano de destino comunicara ao CAU os seguintes
ALTA NO NOVO DESTINO DUN datos do funcionario/a:

FUNCIONARIO/A QUE SE 1. Datos do usuario/a corporativo. ,
TRASLADA DENDE UN ORGANO 2. Direcciéns do traslado. Envio

XUDICIAL DE GALICIA A OUTRO 3. Peticién asociadas: solicitar alta de permisos en
DA MESMA COMUNIDADE aplicaciéns/reinicio do contrasinal no directorio activo.

ALTA NO NOVO DESTINO DUN
FUNCIONARIO/A QUE SE TRASLADA DENDE Solicitude de usuario e contrasinal

UN DESTINO DE FORA DE GALICIA A OUTRO da Xunta de Galicia para acceder ao Envio
DESTA COMUNIDADE OU QUE SEXA equipo e as aplicacions

NOMEADO/A POR PRIMEIRA VEZ COMO
FUNCIONARIO/A INTERINO/A

A través
do portal
Axudot

A través
do portal
Axudot
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Solicitude da tarxeta de
empregado/a publico/a

Solicitude de usuario e contrasinal de OPAX, se non dispds deles
(son distintos do usuario e contrasinal do equipo)

Chamar por teléfono ao CAU para obter o numero do ticket de solicitude de tarxeta

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

1. Por correo postal:
O/A Xefe do Servizo de Xestion de Infraestruturas Administrativas
Subdireccién Xeral de Coordinaciéon de Servizos Transversais
Secretaria Xeral Técnica, Conselleria de Presidencia - San Caetano s/n

2. Por correo electronico a tarxetas-identificacion@xunta.es

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

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/xestores/rrhh/prevencion-riscos-laborais
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En todo caso, unha vez tomes posesidon 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.
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