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1 INTRODUCCION

ACCEDA-Justicia es un proyecto que facilita la comunicaciéon entre nosotros, los
profesionales, y los Organos Judiciales de la Administracién de Justicia con el objetivo de
minimizar los tiempos que conlleva, entre otros, el proceso de solicitud de Teletrabajo.

En la presente Guia explicamos como acceder, cumplimentar y enviar un nuevo formulario
de ACCEDA-Justicia para el desempeno del trabajo del personal al servicio de la
Administracién de justicia, en la modalidad de teletrabajo, en aplicacion de lo regulado en la
Orden JUS/504/2020.

2 FORMULARIO PETICIONES DE TRABAJO
2.1 Acceso al Formulario

Accedemos a la URL de acceda: https://acceda.justicia.es y clicamos sobre la opcion
Solicitudes:
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En la siguiente pantalla pulsamos sobre Peticiones de Teletrabajo:
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Accedemos a la sede pulsando sobre Cl@ve y seleccionando la opcién de certificado digital:
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Elija el método de identificacién

e oL T @% .

Y, a continuacidn, visualizamos la siguiente pantalla en la que debemos pulsar sobre el
enlace de Peticiones teletrabajo:
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2.2 Datos previos

Para poder rellenar el formulario de peticién de teletrabajo, previamente hemos de descargar
el documento declaracion responsable que encontraremos en el margen inferiorizquierdode
la pantalla.
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Este documento ha de ser rellenado y firmado por nuestro responsable directo de la unidad
funcional en la que prestamos servicio (LAJ, Fiscal o responsable del IML).
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DATOS DEL/DE LA LETRADO/A DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA, FISCAL O RESPONSABLE DEL IML

Nombre y apellidos

Cargo

Teléfono del trabajo

Correo electrdnico del trabajo

Vista la solicitud de P da el dd/mm/; . ¥ una vez conf que su
puesto de trabajo es ble de tel jo, se informa f; para que se autorice la
prestacion de sus servicios en esta modalidad, siempre que los medios técnicos disponibles, lo permitan.

Ko obstante, el informe favorable queda condicionado al cumplimiento de las sigulentes adaptaciones
en la solicitud presentada:

Las jornadas diarias en las que el solicitante realizard su actividad en la modalidad de teletrabajo son:

2.3 Envio de documentacion a través de Acceda

Una vez que disponemos de la documentacidon necesaria, podemos acceder al procedimiento
de envio de la solicitud de teletrabajo, para ello hacemos clic sobre la opcién Acceder al
procedimiento.
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Petlciones teletrabajo

Con el fin de que el formulario quede correctamente cumplimentando, es necesario que
dispongamos de los siguientes datos:
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e DNI del usuario con letra en mayuscula sin guiones ni espacios (ejemplo: 12345678X)

e Es necesario que disponga de teléfono movil donde instalar la aplicacién Microsoft
Authenticator ya que, por motivos de seguridad, deberd configurar el doble factor de
autenticacion para acceder. No es necesario que indique su numero de teléfono en
ningun caso.

e E-mail corporativo.

e Usuario de Justicia (MJUxx, JUxx).

e Denominacién del Organo al que estamos adscritos (Juzgado de lo Penal n?1 de Lorca)

e Municipio y Provincia del érgano al que estamos adscritos.

IMPORTANTE

Es necesario que dispongamos de teléfono mdévil donde instalar la
aplicaciéon Microsoft Authenticator y configurar el doble factor de
autenticacién para acceder.

2.3.1 Datos del solicitante

Cumplimentamos los campos relativos al solicitante:
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2.3.2 Datos referentes a teletrabajo

Ahora, cumplimentamos la segunda parte del formulario relativa a los dias de la semana que
solicitamos teletrabajar, asi como, el periodo maximo por el que lo hacemos, en este caso,
ese plazo no puede superar los 12 meses.
Indicaremos también si el informe que adjuntamos es favorable o desfavorable
seleccionando la opcidn correspondiente.
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2.3.3 Documentacion a incluir

Una vez cumplimentados

sobre el botdn Elegir archivo:

A continuacidn, seleccionamos el archivo que queramos incluir:

| Portal de Servicios Digitales
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los campos relativos al solicitante y al procedimiento,

seleccionamos los archivos de la documentacion que queramos incluir. Para ello, clicamos

Mt MOTIEICACIONES
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Una vez seleccionado el archivo, podriamos eliminarlo, si, por ejemplo, nos hubiésemos
equivocado. Para ello clicariamos sobre la palabra en color rojo: eliminar.

AYLIGA,
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Declaracian

Si, de lo contrario, hemos seleccionado el archivo correcto, seleccionaremos las opciones
referentes a la declaracién responsable y pulsamos sobre el botén Enviar, situado en el
margen inferior derecho de la pantalla.
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2.3.4 Confirmacion del envio de datos y firma

M MOTFICACTINES

AL

Al clicar en Enviar, se visualizamos la pantalla de firma de la solicitud generada:

Portal de Servicios Digitales

Confirmacion del omao de dolos
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Dentro de la misma, podemos verificar los datos y PDF de la solicitud; ademas, seleccionamos
en este momento el método de firma y confirmamos nuestro consentimiento como requisito
previo para poder avanzar en el proceso de firma de la solicitud:
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A continuacién, pulsamos sobre Firmar.
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Y, tras ello, vemos en una nuestra pantalla que el proceso de firma se ha iniciado ya que la
aplicacion nos redirige a la plataforma de firma autofirm@:

| Partal de Servicios Digitales
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La siguiente ventana emergente abre el Didlogo de Seguridad para que seleccionemos el
certificado digital con el que queremos firmar. Una vez seleccionado, pulsamos sobre el botén

Aceptar.
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2.3.5 Confirmacion del registro y justificante

Al cabo de unos segundos, aparece en la parte superior un mensaje de confirmacién de que

nuestra solicitud ha sido registrada con éxito.
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A continuacion, podemos descargar en nuestro equipo tanto el Justificante del registro como
la propia solicitud. Si pulsamos sobre la opcidn Justificante registro:
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Podemos abrir el Justificante de registro para consultar su contenido (que incluye fechay
hora de presentacién) y guardar una copia.
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De este modo, para visualizar su contenido pulsamos sobre Abrir archivo.
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Y, a continuacion, guardamos el documento pulsando sobre el icono de guardar como

situado en la parte superior derecha del documento:
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El sistema también nos permite clicar sobre la opcidn Solicitud para consultar su contenido y
guardarnos una copia de la propia solicitud del procedimiento de solicitud de teletrabajo.
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De este modo, podemos revisar y descargar el referido justificante en formato PDF. en
nuestro dispositivo:
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Tipo: Adobe Acrabat Document (* pdf) =

2.3.6 Revision de solicitudes

Por ultimo, podemos revisar las solicitudes generadas mediante el menu de Mis solicitudes
situado en la pantalla principal:
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De este modo, podemos visualizar las solicitudes generadas y descargar nuevamente el
justificante de solicitud y registro pulsando sobre Solicitud:
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Finalmente, veremos resenados los botones disponibles en el menu de cada una de las
solicitudes mediante los cuales podremos acceder a las comunicaciones, requerimientos y
resoluciones referidos a cada una de las solicitudes registradas.
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