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Gobierno Consejeria de Presidencia y Justicia
de Canarias Direccién General de Relaciones

con la Administracién de Justicia

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA CONSULTA A TRAVES DE LA PAGINA WEB DE LA
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA DE LAS
LICENCIAS, PERMISOS Y ESTADO DE LOS FICHAJES DEL PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS.

A. Como consecuencia de la instauracion de un nuevo mecanismo de control horario

a

través de la utilizacion de un sistema de fichaje mediante huella dactilar, se

procedera a retirar el dia 14 de mayo de 2007 el antiguo sistema de fichaje
mediante tarjeta magnética.

El Procedimiento general a seguir para fichar correctamente, es el siguiente:

1.

2.

Indicar el nUmero de usuario y pulsar la tecla intro.

Cuando el lector de huella se ilumine, sitie el dedo registrado segun se indica
en el grafico.

Una vez identificado, se le mostrard la lista de 1= Entrada
movimientos o incidencias. Seleccione la 2= Salida
correcta con las flechas o marcando el cédigo de 3 = Desayuno
la opcion deseada. 4 = Guardia

5 = Salida Oficial
Una vez sefialada, el cursor parpadeara junto a la
seleccion. Pulse intro y el sistema darda el
conforme.

(En caso de error al identificarle, verifique que su cédigo es correcto y colocando
el dedo segun muestra el dibujo, realice de nuevo el fichaje.)

O
0'0

Posicion de la huella dactilar:

- Posicion correcta* zona de apoyo

* Esta posicion se logra situandose "frente” al terminal y colocando la yema del

dedo presionando ligeramente.
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- Posiciones incorrectas:

~
Baja Alta Oblicua Punta

+ ¢Como se ficha la entrada al centro de trabajo?

1 = Entrada
19 Indicar el nimero de usuario y pulsar la tecla 2 = Salida
intro. 3= Desay_uno
4 = Guardia
20 Cuando el lector de huella se ilumine, sitGe el dedo 5 = Salida Oficial

registrado segun se indica en el grafico anterior.

30 Una vez identificado, pulse la opciéon 1 (entrada) o seleccione con las flechas
del Terminal.

40 Una vez sefialada, el cursor parpadeara junto a la seleccién. Pulse intro y el
sistema dara el conforme.

+ ¢Como se ficha la salida del centro de trabajo?
10 Indicar el nimero de usuario y pulsar la tecla intro.

20 Cuando el lector de huella se ilumine, sitie el dedo registrado segun se indica
en el grafico anterior.

30 Una vez identificado, pulse la opcidon_2 (salida) o seleccione con las flechas del
Terminal.

40 Una vez sefialada, el cursor parpadeara junto a la seleccion. Pulse intro vy el
sistema dara el conforme.
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+ ¢Como se ficha salir a desayunar?
19 Indicar el numero de usuario y pulsar la tecla intro.

20 Cuando el lector de huella se ilumine, sitie el dedo registrado segun se indica
en el grafico anterior.

30 Una vez identificado, pulse la opcidon 3 (desayuno) o seleccione con las flechas
del Terminal.

40 Una vez sefialada, el cursor parpadeara junto a la seleccion. Pulse intro vy el
sistema dara el conforme.

+ ¢COmo se ficha entrar de desayunar?
19 Indicar el numero de usuario y pulsar la tecla intro.

20 Cuando el lector de huella se ilumine, sitie el dedo registrado segun se
indica en el grafico anterior.

30 Una vez identificado, pulse la opcidon 1 (entrada) o seleccione con las flechas
del Terminal.

40 Una vez sefialada, el cursor parpadeara junto a la seleccion. Pulse intro vy el
sistema dara el conforme.

- Cualquier entrada al centro de trabajo se registrard pulsando o
seleccionando la opcion 1 (entrada), excepto la entrada al servicio de
guardia que de realizara seleccionando la opcion 4 (guardia).

- Las salidas del centro de trabajo se registrara pulsando la opciéon que
corresponda:

« Opcién_2 (salida): se selecciona esta opcion al terminar la jornada de
trabajo ordinaria y salida de la guardia.

« Opcién 3 (desayuno): se selecciona estd opcién cuando se realice la
pausa por un periodo no superior a 30 minutos establecida en el Acuerdo
Administracion - Sindicatos en materia de Personal al Servicio de la
Administracion de Justicia. La entrada posterior a esta pausa se
registrara pulsando la opcién 1 (entrada).

« Opcidén 4 (guardia): se selecciona esta opciéon cuando se produzca la

entrada al centro de trabajo en servicio de guardia. La Salida del servicio
de guardia se registrara pulsando la opcién_2 (salida).
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« Opcién 5 (salida oficial): se seleccionara esta opcion cuando se produzca
la salida del centro de trabajo, autorizada por el responsable funcional o
por la Direccion General de Relaciones con la Administracion de Justicia.
La posterior entrada al centro de trabajo se registrard pulsando la
Opcion 1

La consulta de fichajes a través del sistema previsto en la pagina Web de la
Direccién General de Relaciones con la Administracion de Justicia del Gobierno de
Canarias se habilitara a lo largo del mes de mayo.

La consulta de licencias y permisos a través del sistema previsto en la pagina Web
de la Direccién General de Relaciones con la Administracién de Justicia del Gobierno de
Canarias se habilitard paulatinamente a partir del 17 de mayo de 2007.

A partir de dicha fecha se procederd a poner en funcionamiento este nuevo
sistema para solicitar licencias y permisos en los distintos centros de trabajo, el proceso
se llevara a cabo de forma paulatina. Se ird comunicando la puesta en marcha a los
funcionarios de los distintos juzgados o centros de trabajo, una vez que ya puedan
proceder a utilizar este sistema.

No se procedera a utilizar el sistema de solicitud de licencias y permisos hasta que
se produzca habilitacién expresa de la Direccidn General de Relaciones con la
Administracion de Justicia para ello.

Si una vez habilitado el nuevo sistema en un centro de trabajo se observara por
parte de los funcionarios algun error en los saldos de permisos y licencias debera ponerlo
en conocimiento del Servicio de Recursos Humanos de la Direccién General de
Relaciones con la Administracion de Justicia.
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B. El Procedimiento a seguir para la consulta a través de la pagina Web de las
licencias, permisos y fichajes, es el siguiente:

<+ Instrucciones:

Esta aplicacion es la que permite realizar solicitudes de licencias y permisos. A través de
ésta, el funcionario puede controlar su calendario laboral, llevar la contabilidad de dias de
permisos solicitados, aprobados, restantes, etc., y ver sus fichajes.

Para acceder a la aplicacion, dirijase a la pagina principal de la Direccion General de
Relaciones con la Administracion de Justicia del Gobierno de Canarias, y dentro de ella
pulse en area privada. http://www.gobiernodecanarias.org/dgjusticia

leCanarias y Justicia ' ' . () [
| Inicio_| MapaWeb | Contacto |

Estss en; Iniclo > D, G. de Relaclonss con |a Administracion

Competencias Informacion
) Plan de Formacion
Contratacién y equipamiento Plan para el Fomento del Acceso a la Administracion de Justicia de |la Comunidad Autonoma de Canarias.

yudas y subvenciones
Integracion
istencia juridica gratuita

£l

‘ersonal + Atencién al Ciudadano

_ Carta de derechos de los Ciudadanos ante la Justicia - Asistencia Juridica gratuita - Reclamaciones y Quejas...
+ Organizacion judicial

Estructura Judicial en Canarias. Informacion sobre érganos Judiciales, Partidos Judiciales, Planta Judicial, etc
La Justicia en niimeros ' Personal

pri Oposiciones, Concursos de Traslados, Accién Sodial, Bolsa de Interinos, etc,

¢ Subastas Judiciales

Informacion sobre subastas judiciales, en el Partido Judicial de Santa Cruz de Tenerife

+ Condecoraciones de Justicia

Regulacién de la concesidn de condecoraciones de Justicia en Canarias.- Condecorados y breve biografia.

+ Directorio Judicial

Direcciones y teléfonos de los érganos judiciales radicados en Canarias

¢ La Justicia en Nameros

Informacion sobre Planta Judicial, Plantillas y Presupuestos destinados a la administracion de Justicia en Canarias

¢ La Justicia de Paz

La Justicia de Paz en Canarias. Datos por provincia e isla.

+ Nermativa

Legislacian

¢+ Infraestructuras Judiciales

Palacios de Justicia y Edificios Judiciales en construccion

+ Biblioteca

Dacument:

Accion Social
» Accion Social funcionarios  interinos
2006
» Accion Social personal laboral 2006
Oposiciones
» Bolsa de interinos 2005
* Primer ejercicio Auxilio Judicial
v Primer ejercicio Tramitacion Procesal
{Promocién 1.)
» Primer ejercicio Gestion Procesal

{Promocion 1.)
Listas de Reserva Personal Laboral

v Acuerdos de Tribunales
b Listas de Reserva Personal Laboral

Justicia

+ Agenda de juicios rapidos
+ Diccionario judicial

» Documentos de interés
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Una vez abierta la pantalla principal, se introduce el usuario que por defecto sera su D.N.I.
completado con ceros a la izquierda hasta tener 8 digitos mas la letra en mayuscula,
(ejemplo: 00123456A, 12345678Z) y la contrasefia que correspondera a su codigo de fichar.
A continuacion se pulsa el botén “Entrar”.

Recuerde que cuando acceda por primera vez a la apl icacién, debera cambiar su
contrasefia segun se indica en estas instrucciones.

Gobierno Consejeria de Presidencia
decCanarias vy Justicia

ACCESO

Usuaria: 000000004

Enviar
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+ La Pantalla principal del usuario esta dividida en varias pestafias que son:

Mis datos : Donde se indicaran los datos de la persona que accede y se ofrece las
opciones para modificar la clave de acceso y el correo electrénico donde
se recibiran las notificaciones.

Gobierno Consejeria de Presidencia
deCanarias y Justicia

\ Mis Fichajes H Mis Incide

APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE
Grupo: 9262100235001 GEST. PROC. Y ADMIN.
E-Mail: micorreo@miservidor.com
Cadigo de huella: 1234
DNi: 0000000A

| Cambiar confrasena H Mediflcar correo

Mis fichajes: Opcion en la que se podran consultar los fichajes realizados en un periodo
determinado.

Mis incidencias: En esta opcion se solicitaran aquellos fichajes que por algin motivo no se
han podido hacer en el terminal. Se expondran los motivos como por
ejemplo, averia del terminal, olvido o error en el fichaje. Hay que tener en
cuenta que estos fichajes necesitan estar aprobados por esta Direccion
General para que puedan ser validos.
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Mis Solicitudes: En esta opcion se realizaran las gestiones relacionadas con las licencias y
permisos. Para solicitar un permiso bastara con elegir el concepto,
marcar el dia de inicio y de fin del periodo solicitado sobre el calendario y
pinchar sobre el boton solicitar

Gobierno  consejeria de Presidencia
deCanarias y Justicia

| Mis Datos | | Mis Fichajes H Mis: Incidencias , il

Sollcitudes: [ TODOS =] [ ]atas del al
Desde de mostrar meses |[~ salo aprobadas Edispombles IE‘ pendientes. favorab\es E‘aprobados Tolal

L M X J vV 8 D

MIS SOLICITUDES
| Estado | Revisado | Aprobado | Iniclo | Fin | Credito | Gasto | Saldo | Cantidad |
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Las solicitudes que no se encuentren supervisadas o aprobadas se podran borrar pinchando
sobre el aspa roja de la derecha. También podremos imprimir la solicitud realizada para el
archivo personal del interesado. Para escribir una anotacion pinche sobre el icono que

representa una carpeta. En el caso de existir notas, el icono tendra forma de ojo y
pinchando en él nos permitira leerlas.

Los dias en rojo del calendario indican los festivos del municipio y colocando el cursor del
raton sobre €l no mostraréd qué festivo representa.

En la parte superior, unos valores nos indican los dias disponibles, pendientes, favorables o

aprobados en relacion con la licencia o permiso que hemos seleccionado en el desplegable
solicitudes
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