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Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Hermes

1. INTRODUCCION

El objetivo de este documento es realizar una pequena guia de uso sobre el
Sistema de Control de Presencia y permisos denominado HERMES. Para mayor
informacién de cada una de las opciones o distintas funcionalidades remitase all
manual de usuario de la aplicacion.

En concreto se hard un recorrido por las opciones mds relevantes del sistema
desde el punto de vista del perfil Funcionario.

2. ENTRADA A LA APLICACION

2.1. ACCESO

Al acceder a la aplicaciéon la primera pantalla que aparece es la siguiente:

Fichajes

Usuario

Fichaje Entrada Fichaje Salida

Figura 1: Acceso al Sistema de Control de Acceso de la aplicacion

En la parte superior se encuentra una pantalla para poder realizar fichajes
directamente sin tener que acceder a la aplicacion, tanto de entrada como de
salida.
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La operativa es sencilla. Se introduce el DNI sin letra y se pulsa sobre Fichaje
Entrada o Fichaje Salida, dependiendo de la accién que se desee redlizar. Si el
usuario no existe, la aplicacién muestra tal hecho y no realiza ningun fichagje.

Aviso

Usuario no encontrado

Figura 2: Aviso que muestra el sistema al no encontrar el usuario logado

Si el usuario es correcto y existe en el sistema, se produce el fichaje de entrada o
salida, segun corresponda y muestra el siguiente cambio en pantalla:
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™, Fichajes

Usuiario

Fichaje Entrada | Fichaje Salida

Fichaje de ENTRADA realizade correctamnents
Fecha: 22052013 14:16:21
Usuiario: LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (L)

ENTRAR

f': klota para al Juzgado de lo Penal n® de Saullla

'-:i;': tala para al Jizgado de o Panal (Sl

% Celegacicn de Sevils

| § HOTH INFORMETIVE CONSEJERIA

Figura 3: Fichaje de Enfrada realizado exiftosamente

La pantalla muestra:

. que se ha realizado
3 del fichqje
. al que se le registrd el fichaje. Debe coincidir con el que se introdujo

en la caja superior al realizar la accién del fichaje. Entre paréntesis aparece
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la categoria a la que pertenece dicho usuario, en el caso de que

previamente se le haya asignado.

Como puede observarse en la ilustracion anterior,

aparecen una serie de notas informativas. Estas aparecerdn siempre y
cuando vayan dirigidas o bien al usuario que ha realizado el fichaje o bien
vayan dirigidas al organismo al que pertenece, a su organismo padre (en
caso de que tuviera), a la Delegacion o Estructura Territorial a la que

pertenezca y las destinadas a la Consejeria.

En este caso, al tratarse del fichaje de un usuario con perfil Funcionario, el orden

de aparicion de las notas es el que sigue:
¢ Notas destinadas al usuario
¢ Notas destinadas al Organismo al que pertenece
¢ Notas destinadas al Organismo padre (si tuviera)
¢ Notas de la Delegacion padre

¢ Notas de la Consejeria

¢ Notas de la Estructura Territorial a la que pertenezca el usuario

Ademds se puede encontrar el enlace Entrar, el cual abre una nueva ventana del
navegador (sin las barras de navegacion y herramientas) que muestra la pantalla
de conexidon en la cual se infroduce el usuario y su clave, tal como se muestra a

continuacion.
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Figura 4: Pantalla de acceso a la aplicacion
Para el acceso a la aplicacion se muestran los siguientes apartados:
1. Entrada con Login
2. Pantalla Principal, una vez se ha accedido correctamente
3. Cabecera de la aplicacion
4. Barra de Herramientas (Entorno, Organigrama, Contrasena, Usuario Cargo,
5. Menu de Opciones
6. Zona de Trabajo (Alertas, Avisos, Funcionalidad)
Para acceder al sistema, se debe infroducir como usuario el y la

clave del Escritorio Judicial (Sistema Temis).
Puede ocurrir que el acceso logado permanezca bloqueado durante algunos

infervalos de tiempo, en cuyo caso, la pantalla anterior no se desplegard, sino
que aparecerd la siguiente alerta:
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Debido a problemas de rendimiento y para
que el fichaje no se vea afectado, sélo se
permite fichar en la pagina inicial.

No podra ENTRAR en la gestion de la
aplicacion desde las
7:30 hasta las 8:30
y desde las
14:00 a las 15:00 horas.

Disculpen las molestias

Figura 5: Pantalla de alerta (control de horario)

En el intervalo de tiempo que la alerta indica, Unicamente se permite realizar
fichajes desde la pantalla inicial, introduciendo el DNI sin letra y pulsando sobre los
botones o)

Fichajes

Usuarice

Fichaje Entrada Fichaje Salida

ENTRAR

Figura 6: Pantalla inicial (Fichajes de Entrada y Salida)
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Tal como muestra la ilustracion superior, en la pantalla inicial pueden aparecer
noticias generales siempre y cuando vayan dirigidas a la Consejeria en su
conjunto.

Tanto a la hora de realizar fichajes como al intentar entrar en la pantalla de
acceso a la aplicacion, podria ocurrir que, en algin momento, la base de datos
no estuviera disponible o se produjera algun fallo.

En cualquier caso apareceria el siguiente mensaje informando al usuario del
motivo por el cual no funciona correctamente la aplicacion:

Lo aplicacion no st
disponible cn estos mioersnkos,
Disculpen las molestias

Figura 7: Pantalla de aviso de que no hay conexidn

Una vez el Funcionario se haya logado correctamente desde la pantalla de
acceso, el sistema, como pantalla principal nos muestra lo siguiente:

Pantalla de acceso

Pantalla Principal, una vez se ha accedido correctamente

Cabecera de la aplicacion

Barra de opciones (Entorno, Organigrama, Contrasena, Usuario Cargo, )
MenuU de Opciones

Zona de Trabajo (Alertas, Avisos, Funcionalidad)

cohON=
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Figura 8: Pantalla principal

En esta pantalla inicial se mostrardn las mismas notas informativas que las que
aparecen en la pantalla de fichagjes y que hacen referencia tanto al usuario
logado como al Organismo al que pertenece, su Organismo padre si tuviera y la
Delegacion o Estructura Territorial a la que estd asociado. También aparecerdn
los distintos avisos que tenga activos en ese momento.

Ademas el sistema posee una barra de herramientas inicial de la siguiente
manera:

CJl v:1.5.0.DESADM

Figura 9: Funcionalidades

Al pulsar sobre el enlace B de la barra horizontal situada en la
parte superior, se mostrard en la pantalla inicial una estructura en forma de drbol
con la Estructura Orgdnica del usuario y sus correspondientes responsables vy
empleados.
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=" ! Juzgado de lo Penal N®1 de Almeria
‘ -, ONDASAA 0401351001 ()
‘ AHASSACAMNILI5463, IUSB426 ()

‘ TASANMNA TOSSOSA, IUS19092 ()

Figura 10: Organigrama

Para basta con pulsar sobre el enlace Salir METHN de la
barra horizontal mencionada anteriormente.

Para de acceso bastard con acceder a la opcidn
Cambiar Contrasena de la barra horizontal. Esta opcidon no serd vdlida para
usuarios dados de Alta en Temis (Sistema de Gestion de personal).

Cambiar Contrasenfa

Contrasefia Actual® hsssss
Nueva Contraseia’

Confirmar Comntraseiia’

Figura 11: Pantalla de cambio de contrasena

Si se desea consultar los E:l se puede acceder a la opcion
Permisos Disponibles de la barra horizontal:
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Permisos disponibles

2014 2013 2011

Concepto Vacaciones w
T T R
Asignados 22 a0:a0
Solicitados =] oo:ao
En Tramite ] oo:ao
En Tramite Cancelacion a oo:00
Disponibles 13 a0:a0

Figura 12: Pantalla de Permisos disponibles

Mostrard la relacion de dias por cada ejercicio de cargo vy tipo de permiso:

. Dias asignados al usuario para su disfrute para ese permiso y
ejercicio

* Dias disfrutados por el usuario para ese permiso y ejercicio

. Dias solicitados por el usuario que aun no han concluido su
tramitacion para ese permiso y ejercicio

* Dias solicitados por el usuario para su cancelacion
gue aun no han concluido su tramitacion para ese permiso y ejercicio

. Dias que quedan por disfrutar para el usuario para ese permiso
y ejercicio

También podrd enviar sugerencias y mejoras a fravés del icono
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Sugerencias/Mejoras

Asunto’

Comentario’

e | concaar |

Figura 13: Sugerencias y mejoras

Por Ultimo, pulsando el icono 1=l de o barra de herramientas inicial, el sistema
despliega en una nueva ventana del navegador la url:

hitp://portaladriano.justicia.junta-

andalucia.es/portal/adriano/personaladmon/Aplicaciones-Judiciales/Hermes/

que contiene toda la referente a la aplicacion de Hermes.
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B Administracion
d de Justicia

HERMES version 1.4.1. es una aplicacion para la gestion de permisos, licencias y control de presencia.

Esta nueva version, resuehlve & implementa algunas novedades, entre las mas importantes, tratar adecuadamente la reduccion y
flexibilidad heraria, aparicion de la clage de permigo, permitiendo clasificar los permizos agrupdandolos por tipos.

Agui publicamos los manuales y preguntas mas frecuentes de la nueva version:
Manual Hermes v 1.4.1 perfil Funcionario
Preguntas mas frecuentes Hermes v 1.4.1 perfil Funcionario

Personal de Ia Preguntas mas frecuentes sobre PERMISOS v CLASES en Hermes v 1.4.1

administracién de
Justicia

Manual Hermes v 1.4.1 perfil RT.P

Preguntas mas frecuentes Hermes v 1.4.1 perfi RT.P.

Acceso directo a la aplicacion HERMES

Derechos y deberes
Provision de Puestos Formacion y parte de firmas:

Ofertas de Empleo Publico Formacidn:

Bolsas de Trabajo Perfil Funcionario

Accion social Perfil Responsable

Parte de firmas para rellenar y enviar por fax cuando todo el Organo Judicial sufre problemas técnicos para usar Hermes.
Aplicaciones Judiciales z u B < z %

Enlaces de interés
Sequridad

Normativa

Documentacion de interés

Valore nuestros servicios

Figura 14: Acceso a la documentacion de Hermes

2.1.1. ALERTAS O AVISOS

El sistemna mostrard alertas para avisar al usuario de algin suceso que puedan
requerir su actuacion.
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n Incidencias de Ubicacion de Fichajes
n Existen anomalias de fichajes

n Incidencias Pendientes

Figura 15: Alertas

Existen solicitudes de sus empleados que aun no han sido tramitadas
Esta alerta direcciona a Bandeja de Solicitudes

Existen incidencias de sus empleados que aln no han sido framitadas
Esta alerta direcciona a Bandeja de incidencias

Existen fichajes de sus empleados realizados desde una ubicacion no
declarada en el sistema (Otro edificio, otro PC,...)
Esta alerta direcciona a Incidencia de fichajes

Existen anomalias, de diferente naturaleza, en los fichajes propios o en
los del personal a su cargo para cierto dia. (Picadas impares, permisos y
fichajes para el mismo dia,..)

Esta alerta direcciona a Anomalia de fichajes

Existen sustitfuciones con ofro/s empleados, en las que figura como
sustituto
Esta alerta direcciona a Gestion de sustituciones

Estd siendo sustituido por otro/s empleados, en las que figura como
sustituido
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o Esta alerta direcciona a Gestion de sustituciones

2.2. CONTROL DE PRESENCIA

CONTROL DE PRESENCIA

Fichajes

Personal

Figura 16: Control de presencia

2.2.1. FICHAJES

2.2.2. FICHAJE DE ENTRADA Y FICHAJE DE SALIDA

Control de Presencia / Fichagjes / Fichaje de Enfrada o Fichgje
de Salida

El usuario podrd realizar también desde esta opcidon de menu un fichaje de
entrada o salida segun le convenga.

En esta pantalla aparecerdn rellenos todos los datos (sin ser posible su edicion) tal
y como muestra la siguiente ilustracion:

™ Fichaje de Entrada

Solicitante* IUS8426 AHASSACAN115463 ()
Fecha de Fichaje* 11062013
Hora de Fichaje* 08:43

Tipo de Fichaje*® Entrada

Figura 17: Fichgje de Entrada
Si se pulsa el botdn el fichaje quedard almacenado.

Pagina 14 de 106
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Fichaje de Entrada

Se guardd el Fichaje de Entrada

Fecha de Fichaje: 11/06/2013
Hora de Fichaje: 03:44:24

Figura 18: Fichaje de Entrada realizado y almacenado con éxito

El procedimiento es andlogo para los fichajes de salida.

2.2.3. GESTION DE FICHAJES

En esta pantalla el funcionario podrd consultar los fichajes realizados entre las
fechas introducidas.

Por defecto, siempre aparecerd en el campo “Desde” el primer dia del mes en
curso y en el campo “Hasta" el Ultimo dia del mes, pero pueden ser modificados,
bien directamente sobre el campo o pulsando el icono del almanaque al final de
cada campo.

Para mostrar los registros, una vez infroducidas las fechas adecuadas, pulsar el
botdn

Para algunos registros, aparece en la columna Opciones un icono. Esto indica

que son incidencias de fichaje en estado “pendiente” que aun han de tramitarse
por su Delegado para que pasen a convertirse finalmente en fichajes.
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™, Gestion de Fichajes

esde” pinzzois | SR Hasta® zemzz01s | ER

Primer/Ultimo Fichaje

T N T T N T T

BANZASAZ H"‘“?U"':“ LGONZALEZ o piig juccial 3110112015 Saliga 16:00:00 Pendlente )
GANZASAZ ”“ﬁ:_m* LGONZALEZ o hnp uaveial 310112015 Entraca 07:30:00

GANZASAZ H”"?U";T* LGONZALEZ o g judicial 300012015 Salida 16:00:00 Pandiente a
GANZASAZ H"‘”ij“:“ LGONZALEZ o yilio judicial 3010112015 Enbrada 08:00:00 Pendients B
BANZASAZ H"“i'f;'r’h LGONZALEZ  u ilio judicial 300412015 Entrada 07-30:00

GANZASAZ H"‘“;“"S:T“‘ A ke Aunillo judicial 30012015 Salida 07:30:00  Ordinana sin targes

GANZASAZ H”"?SF"* LGONZALEZ o juakial 280172015 salida 16:00:00 Penaiente |
GANZASAZ H"‘"ﬁj‘“]“ LGONZALEZ il judicial 2810112015 Entrada 07:20:00

GANZASAZ H"*”ij"“]'”’“ LGONZALEZ  ppilio judicial 2700112015 Salida 1530.00  Ordinaria con Tardes

GANZASAZHANSATTA LGONZALEZ g judicial 270112015  EntradafSalids  15:00:00 Pendiente a

69 dotos encontrados, mostrando desde 18 10
[4,2,3,4,567] u

Figura 19: Gestidon de Fichajes

Para algunos registros, aparece en la columna Opciones un icono. Esto indica
gue son incidencias de fichaje en estado “pendiente” que adn han de tramitarse
por su Delegado para que pasen a convertirse finalmente en fichajes.

Pulsando el icono 'y accedemos al detalle de la incidencia:
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Detalle de Incidencia

Codigo Incidencia
Solicitante

Fecha Fichaje
Tipo de Fichaje

Fecha Envio

Responsable
Fundamento

Ohservaciones

316 Solicttud Asociada

IUS8426 AHASSACAN115463 () Hora Fichaje 09:00:00
11/106/2013 Tipo de Incidencia

Salida Cancela a
11/06/2013

11/06/2013 IUS8426 AHASSACAN115463 ()
Registro

proporcionando la

Figura 20: Detalle de la incidencia de Fichaje

siguiente funcionalidad:

. los datos a los especificados

Enter)

Opciones de exportacion: C5V | Hoja de calculo | XML | PDF

de resultados (infroducir nUmero deseado y pulsar

Datos por pagina 10
por las distintas pdginas
231 B [
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Podrd ver todas las incidencias surgidas en relacion con sus fichajes, una vez
calculado el saldo (el saldo se calculard automdticamente en un proceso
nocturno), segun los filtros infroducidos.

Tan sélo puede ver sus anomalias (no fiene personal a su cargo) y no las puede
aprobar, aunque segun sea el caso si las podrd resolver.

., Anomalia de Fichajes

Esl Organica El O
Tipo Incoherencia de Fichape -
Permisos con fichaje

fecha Desde mnzzmd | Fecha Hasta 022015 |
LEOMNZALEZ GANZASAZ HANSATTA (L) 022015 Permiso con fichajes
LGOMZALEZ GAMZASAZ HANSATTA (L) N2mMs Mo existe Fichale de salida : E
LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (U) 30142015 Mo existe Fichaje 08 Enfrada aB
LEONZALEZ GANZASAZ HAMSATTA (L) 002015 Mo existe Fichaje de salida g @
LGOMNZALEZ GAMZASAZ HAMSATTA (U] 1702015 Humero incomects de fichajes para ese dia :
LGOMZALEZ GAMNZASAZ HAMSATTA (L) 16/01/2015 Mo existen Saldos asociados _: B
LGONZALEZ GANFASAZ HANSATTA (U] 14012015 Ma exisie Fichaje de Enfrada a B
LGOMZALEZ GAMZASAZ HANSATTA (L) 13012015 Mo existe Fichaje de salida : B2
LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (L) 2BM252014 Absentismo ARR
LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (L) 26M 202014 Absentismo a BB

18 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10
o2 B 3

Figura 21: Anomalias en fichajes

Se pueden detectar las siguientes anomalias:

4

(No se ha fichado la entrada o la salida de cierto dia)
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o No existe Fichaje de Entrada
o No existe Fichaje de Salida
o Absentismo
Estas anomalias serdn resueltas cuando se regularicen los fichajes o
permisos, en alguna de las siguientes opciones:
= |Levantamiento de incidencias por el interesado o responsable vy
posterior aceptacion a cargo de sus responsables
= Eliminacion de fichajes errédneos o invdlidos por los responsables
pertinentes (responsable o delegacion)
= Para la resolucidon de anomalias de tipo “Absentismo” se podrd
también realizar un registro de solicitud por parte del interesado o
responsable, con la posterior aceptacién a cargo de sus responsables
directos
o No existen saldos asociados, no se ha podido calcular saldos, por falta
de fichajes o permisos, no hay datos para calcular el saldo.
El interesado o responsables pueden crear incidencias de fichaje o
solicitudes de permiso que lo justifiquen para regularizar su saldo.
o No existe cuadrante. No existe relacion de jornadas asignadas al usuario
La delegacion deberd indicarle al administrador que asigne un
cuadrante al empleado en cuestion.

. (Existen fichajes y solicitudes de dia completo)
o Solicitud “en tramite” con fichajes
o Permiso con fichajes
Estas anomalias deben ser aprobadas o resueltas por los responsables
pertinentes (responsables, delegacion)

Las anomalias de tipo fichaje (no existen fichajes de entrada o salida) tienen
ademds asociada la siguiente opcion: “Resolver anomalia: Registro de

Incidencias” cuyo icono es .

De este modo, el usuario puede registrar una incidencia indicando el motivo por
el cual se ha generado la anomalia y dando de alta el/los fichajes oportunos
para solventarla.

Si la anomalia es de tipo “Absentismo” o “No existen saldos asociados”, ademads
de las dos opciones descritas anteriormente, el usuario funcionario podrd también

Pagina 19 de 106



° ° ° ° HE L E LU
J U Sil C I q D I g Ii.q I f%ggﬂie’ﬁxe ;uqigial.sxectronifé?‘%i&ﬁ'vf{f

i
iligistst

Cali

il ; i a
b Esquema.udicial de. [ntemp’érabi\}nau‘ y.Seg

fuitecturacatalogo.senicios - |
[ i

o=
=<

Oficinalicial

SUBTITULO

acceder, mediante el siguiente icono [&4, a resolver la anomalia mediante el
registro de solicitudes.

Otros tfipos de anomalias, como por ejemplo “NUmero incorrecto de fichajes”,
“Permiso con fichajes” o “Solicitud en tramite con fichajes” deberdn ser resueltas
por los responsables directos del usuario funcionario, pudiendo éste Unicamente
realizar una consulta de los fichajes efectuados en los dias en cuestion.

Todas aquellas anomalias que estén en estado de tramitacion aparecerdn en el
listado con el siguiente icono: &

Un usuario estando de vacaciones acude a tfrabajar (se generard una

anomalia de permiso con fichajes), se podria la anomalia y se darian por
correctos los fichajes y el permiso, llevaria a computo de saldos ambas cosas
(fichajes y permiso). Si se realiza la de anomalia, el sistema nos

direcciona a la pantalla anteriormente indicada y se deberia seleccionar una de
las dos opciones: si cancelamos el permiso, se crea la framitacion de cancelacion
y una vez aceptado el trdmite tan sélo se considerarian los fichajes, en caso
contrario, se eliminarian los fichajes y tan sdlo contabilizaria el permiso.

Supongamos que un usuario posee una anomalia de fipo “No existe fichaje de
entrada” y se dirige al registro de incidencias para solucionarla:
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™, MNueva Incidencia

k-

Solicitante™ - LGONZALEZ GANZASAY HANSATTA (U)
Tipo de Fichaje* Entrada |Z|
Fecha Fichaje* 30/01/2015 ﬁ

Hora Fichaje*
Sol. Asociada O 4

Motivo

Fundamento

Fichaje Directo [

Figura 22: Alta de una nueva incidencia al tratar de resolver una anomalia de fichajes

Se crea una nueva incidencia y se pulsa el botéon “Aceptar’:

Nueva Incidencia

Se guardo |a Incidencia de Fichaje de Entrada

Cadigo Incidencia: 492

Fecha de Incidencia: 020212015
Fecha de Fichaje: 30/01/2015
Hara de Fichaje: 08:00

Versidn Imprimible m Consultar la Incidencia

Figura 23: Nueva incidencia creada (Resolucion de anomalia de fichaje)
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Desde esta pantalla, si pulsamos el botdn “Volver”, el sistema retorna a la pantalla
de Anomalia de fichajes desde la que se inicid todo el proceso.

En cambio, si se pulsa el botdn “Consultar la Incidencia”, el sistema redirige a la
pantalla de Consulta de Incidencias desde la cual ya no se puede retornar a la
de anomalias de fichagjes.

2.2.4. SALDOS

2.2.4.1. CONSULTA DE SALDOS
El usuario podrd visualizar o imprimir los saldos propios en cualquier momento, por
meses o todos los meses del ano especificado.

Los saldos se calculardn en un proceso nocturno con los datos del dia anterior,
por lo tanto la aplicacidn contendrd todos los saldos provocados hasta el dia
anterior.

Para la obtencidon de los datos se debe seleccionar Mes y ano vy pulsar el botéon

Consuilta de Saldos

Mes Agosto

Aiio 2015

_ Horario Obligatorio Horario Flexible _
T T 2 e ) e e i e

'l'.:." Agosto 115:30 1622  00:08 21:00 03:15 -17:45 136:30

Figura 24: Resultados obtenidos (Consulta de Saldos)
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Se puede observar lo siguiente:
& Horario Obligatorio o fijo
¢ Horario Flexible
¢ Horario Total

IndicAndose en algunos de ellos los siguientes tiempos:

¢ Tedrico.- Elsaldo que debe realizar
¢ Redlizado.- Lo que ha realizado
¢ Saldos.- La diferencia enfre los anteriores. Si el tedrico es mayor al

realizado, tendrd saldo negativo (rojo), en caso contrario positivo (verde)

Centrdndonos en el Horario Obligatorio podemos observar lo siguiente:

e | e [ e [ s |

i ‘:‘ Agosto 115:30 16:22 -00:08

Figura 25: Horario Obligatorio

En el apartado tedrico se muestra el saldo tedrico a realizar y el realizado de los
que se deduce el saldo actual, en este caso se muestra en rojo y negativo puesto
que faltan horas por realizar.

La aplicacién nos indica dos iconos sobre cada registro s #, conduciendo
ambos a la pantalla de detalle mensual. El primero significa que no existe ninguna
tramitacion pendiente en este mes y el segundo indica de la existencia de
tramitaciones no concluidas para algun dia del mes, con lo que el saldo puede
no contener el nUmero de horas totales realizadas.

Esta situacion se regularizard cuando la tramitacion llegue a su fin (Permisos e
Incidencias).

. L) e .,
Si se pulsa sobre el enlace de detalle (s, &%) muestra la relacion de saldos
diarios y agrupados
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™, Consulta de Saldos Mensuales
£® 4

o (F Hor Hol HORARIO TOTAL

----- | |
s
00:00 05:30 00:00 00:00 . e
= = = = 2730 11:00 -16:30 05:00 0215 -02:45 32:30 1315 19:15
0 n 2 . 1 o
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
o8 558 G o 500 2730 00:00 -27:30 05:00 00:00 ~05:00 3230 00:00 -32:30
” ® 19 2 2 2 =
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 . =
o = = = = 2730 00:00 2730 05:00 00:00 ~05:00 32:30 00:00 32:30
05:22 00:00 00:00 00:00 00:00
] ox 0 o ovd oo 2730 0522 22:08 0500 01:00 -04:00 3230 06:22 -26:08
£l
00:00 . ¢
= 05:30 00:00 0530 01:00 00:00 -01:00 06:30 00:00 -06:30
<< Agosto2015 »> TOTALES 1530 1622 99:08 21:00 0315 AT:45 136:30 19:37 -416:53
Leyenda: M Vacaciones Otros Descanso [ Festivo

* Los dias con un permise de dia completo (F) aceptado, a efectos de saldo, coniabilizan come un dia realizado

[ imprimir | saldo Mensual | Detalle en Hoja de calculo | Ficha Personal

Figura 26: Consulta de saldos mensuales

Se muestran saldos agrupados por semanas y total de mes.

La pantalla fiene dos partes diferenciadas, los saldos diarios (Fijo, Flexible y Total), y
resumen por semanas.

¢ La primera indica los saldos por cada dia, siendo el primero el saldo fijo y el
segundo el saldo flexible.

¢ Lasegunda parte es el resumen, indicandose el tiempo tedrico a realizar, el
realizado y saldo (tedrico — realizado). Si el saldo es positivo en verde, si no
cumple en rojo y negro para el saldo justo.

Las semanas no completas tendrdn una fraccion, indicando en el denominador el
tiempo realizado hasta el dia anterior al actual, y el numerador el tiempo a
realizar durante toda la semana.
Sila semana ya se ha completado, no mostrard la fraccion.

¢ En el cuadrante, dias en rojo significan dia festivo, gris dias de descanso,

otro color para los permisos aceptados al propio empleado, tal y cémo
indica la leyenda de la pantalla
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Leyenda: [l Vacaciones Otros Descanso [J] Festivo

Figura 27: Leyenda del cuadrante de Saldos Mensuales

Los permisos de dia completo aceptados aparecen con una 'P' dibujada en la
parte central de la celda.
¢ Sise selecciona una de las casillas (dias), se mostrard el detalle del saldo
o Periodos de la jornada del dia
o Listado de Fichajes diario
o Listado de Incidencias y solicitudes
o Relacion detallada del Cdlculo del saldo
¢ Si se selecciona una de las casillas de permiso de dia aceptado (P),
Unicamente se mostrardn las incidencias y/o solicitudes que pudiera haber
en el dia en cuestion y la tabla de Saldos se mostrard con los resultados a 0.
Tal y como indica el mensaje que aparece en la parte inferior de la
pantalla,
a pesar de que un
dia con permiso de dia completo aceptado muestre a 00:00 los
tiempos tedrico, realizado y saldo;

¢ Se puede navegar enfre los distintos dias
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Detalle del Saldo

Nayra Calvo Alonso {F) ] 26103/2014 P

JORNADA; ORDINARIAZ SOLICITUDES
NOMBRE HORADE | HORA DE TIPO - TIPO ESTADO
INICIO FIN PERIODO | MULTIPLICADOR .

Asuntos Particulares Aceptada

FLEXIBLE Maflane  07:30 08:00 Flexible Reduceidn de 1/3 por Guarda
FIUO 09:00 14:30 Rigido 1 Legal de 33% Aceptada

FLEXIBLE _ _ . Flexib, Horario Cuidada Hijo
MEDIODIA 14:30 15:30 Flexihle 1 Discapacidad de 120 min. Rechazada

v [ wo [ own |
Tedtico Obligatario 048:30
Fealizada Ohligatario 04:30
Saldo Ohligatorio oo.on
Tedrico Flexible 02:00
Realizado Flexible 0z:00
Saldo Flexible 00:00
Detalle de calculo
Figura 28: Detalle de saldo
¢ Se accede a a fravés del botdon designado para ello,

donde especifica el cdlculo del saldo del dia correspondiente, en funciéon
de la jornada seleccionada vy los fichajes realizados.
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Detalle del Calculo

Nayra Calvo Alonso (F) «f 2610312014 p

SALDO
o Asuntos Particulares TIPO TOTAL
n 02:00 de permiso en horario Flexible Tedrico Obligatorio 0520
= 05:30 de permiso en horario Rigido Realizada Ohligatario 0520
Saldo Ohligatoria oo:ao
Tedrico Flexible 0z:00
Realizado Flexihle 0z:.00
Saldo Flexible 0000

Para cualguier aclaracion sobre el saldo horario computado, pongase en contacto con el administrador

Figura 29: Detalle del cdlculo

Ejemplo 1: Consultar saldo (con reducciones).

Acceder a la aplicacién con un usuario que tenga perfil de Delegado vy seleccionar

un usuario (que dependerd del usuario logado), el mes (si queremos el ano

completo seleccionar la opcidn Todos) y ano para la consulta. Pulsar el botéon
para ver los resultados.
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Consulta de Saldos

Cod. lus ]

[
Empleado(s)” - LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) ; Qi
Mes Todos
Aiio 2015

_ Horario Obligatorio Horario Flexible HORARIO TOTAL
I N T B Y ) S T I AT

_.\& Enero 121:30 90:34 -30:56 34:00 39:29 +05:29 155:30 130:03 -2527

.\i Febrero 110:00 16:30 -92:30 40:00 06:30 -33:30 150:00 23:00 -127:00

‘\& Marzo 133:00 38:30 -94:30 25:00 14:.00 -14:00 161:00 52:30 -108:30

.\& Abril 111:30 27:30 -24:00 38:00 10:00 -28:00 149:30 37:30 -112:00

':\\ Mayo 110:00 00:00 -110:00 40:00 00:00 -40:00 150:00 00:00 -150:00

.\i Junio 102:14 22:35 -79:39 26:20 03:41 -22:39 128:34 26:16 -102:18

C .‘\ Julio 12730 00:00 -127:30 22:00 00:00 -22:00 149:30 00:00 -149:30

':“ Agosto 115:30 00:00 -115:30 21:00 00:00 -21:00 136:30 00:00 -136:30

':\\ Septiembre  100:00 / 122:00  00:00 -100:00 / -122:00 23:00 / 31:00 00:00 -23:00 / -31:00 123:00 [/ 153:00 00:00 -123:00 / -153:00

':\\ Octubre 00:00 / 115:30 00:00 00:00 / -115:30 00:DO 7 42:00 00:00 00:00 f-42:00  00:00 / 157:30 00:00 00:00 / -157:30

':R Noviembre ~ 00:00 / 110:00  00:00 00:00 / -110:00 00:00 / 40:00 00:00 00:00 f -40:00  00:00 / 150:00 00:00 00:00 / -150:00

.\& Diciembre 00:00 7 110:00  00:00 00:00 /-110:00 00:00 / 40:00 00:00 0Q0:00 / -40:00  00:00 f 150:00 - 00:00 00:00 / -150:00
TOTAL 1031:14 / 1388:44 19539 -835:35 [ -1193:05.272:20 / 402:20 - 7340 -195:40 [ -328:40 1303:34 / 1791:04 26919 - 103415 [ -1521:45

Figura 30: Pantalla de consulta de saldos

En la tabla anterior podemos ver una serie de diferentes saldos. Observamos que
estan separados en distintos horarios que son los siguientes:

. son las horas fijas que tiene que realizar el usuario.
Por ejemplo, tiene que estar trabajando obligatoriamente de 9:00h a
14:00h. Seria 5 horas fijas cada dia laborable del mes

. horas variables o flexibles del usuario. Por ejemplo, puede
entrar entre las 07:45h y las 9:00h y su salida corresponde entre las 14:00h y
15:30h. Tendria un total de 2 horas flexible cada dia del mes para un
intervalo de 2:45h, (1:15h a la entrada y 1:30h a la salida)

. suma de los saldos anteriores

Para cada horario observamos que se muestran tres columnas:
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. son las horas que tendrian que realizarse para completar la jornada
. son las horas realizadas para esa jornada
. resultante de la resta entre saldo realizado y tedrico (Realizado -

Tedrico), cuando el resultado es positivo, el saldo tiene superdvit, y cuando
es negativo el saldo deficitario

Por Ultimo, vemos que las horas tedricas y de saldo vienen contabilizadas como
una fraccion. En el numerador de la fraccidon encontramos las horas que llevamos
enlo que va de mes y en el denominador el fotal de horas mensuales a realizar.

Al pulsar el icono de la lupa situado a la izquierda del mes se accede al detalle

de ese mes, donde podemos consultar los saldos diarios y semanales, asi como
mensual.
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SUBTITULO

LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) |
I N N R I T
1 2 3 5 ) 5
00:00 0000 0000 0000
00:00 0000 0000 0000
] | 3 14
00:26 /\\
N \ D D
15 12 20 29
05:30 00:00 \ \\
0M1:15 00:00 00:00
N
2 24 25 2% o7 28
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
29
05:30 0000
01:00 0000
<< Junmio 2015 = TOTALES
Leyenda: Otros Descanso [JJ] Festivo - Solicitud de Permiso - Incidencia de Fichaje

*[ os dias con un permiso de dia completo (FP) aceptado, a efectos de saldo, contabilizan como un dia realizado
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Horario Obligatorio Horario Flexible HORARIO TOTAL

22:00 00:00 -22:00 08:00 00:00 -08:00 30:00 00:00 -30:00
1403 01:51 -12:12 08:00 00:26 -07:34 22:03 0217 -19:46
26:41 09:44 -16:57 04:20 01:15 -03:05 310 10:59 -20:02
28:30 05:30 -23:00 04:00 01:00 -03:00 32:30 06:30 -26:00
11:00 05:30 -05:30 0z:00 01:00 -01:00 1300 06:30 -06:30
102:14 22:35 -79:39 26:20 03:41 -22:39 128:34 2616 -102:18

Figura 31: Pantalla de Consulta de Saldos Mensuales

Observamos en la imagen anterior y nos fijamos en el calendario de la izquierda.

En cada recuadro del dia tenemos 2 lineas correspondientes a los horarios fijo y
flexible respectivamente. El dia 15 el usuario incurrid 5:30 horas al horario fijo (en
verde, saldo positivo) y 1:15 al horario flexible (en rojo, saldo negativo).

A la derecha podemos observar la misma representacion que en la ventana
anterior, pero detallado por dias y con los totales en la parte inferior.

En esta ventana podemos navegar por los meses, mediante los enlaces “<<” y “>>",
Dispondremos de una leyenda para consultar los tipos de permisos (vacaciones,
compensaciones...) de cada dia.

Con el botdn , accederemos a la ventana anterior de Consulta de saldos y

los botones NOS proporcionan
varios informes relacionados con los saldos.
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Por ejemplo, el informe detallado en Hoja de cdlculo que recoge la informacion
anterior es el siguiente:

0306/2013 | [08:00-13:30][16:00-17:30] |Visita al medico 5:00 |Z00 |7:.00
10062013 [08:00-14:20][16:00-17:00] |Visita al médico 5:30 |25 |T45
11/06/2013  [08:00-15:30] Visita al meédico 5:30 |215 |T45
12/06/2013 | [08:00-14:30] Visita al medica 530 |[115 645
13106/2013  [08:00-15:00] Visita al medico 530 |1.45 T8
14062013 [08:00-14:30][16:00-17:00] |Visita al médico 530 |25 |745
AT0E2013  [08:00-14:30][16:00-17:00] |Visita al médico 530 |215 |T45
181062013 [08:00-14:30][16:00-17:00] Visita al médico 5:30 |25 |T45
2410612013 |[08:00-15:30] Visita al meédico 457|233 T30
28062013 |[06.12-21:83] Feducc. Jornada At. Familiar 1%Hijo menor Enf. Grde 10% 4.57 (718 1218
26/06/2013 Reducc. Jornada At Familiar 1%Hijo menar Enf. Grde 10%  0:00 0:00 0:00
270612013 Reducc. Jornada At Familiar 1%Hijo menar Enf. Grde 10%  0:00 0:00 0:00
28/06/2013 Feducc. Jornada At Familiar 1%Hijo menor Enf. Grde 10%  0:00 0:00 0:00

Figura 32: Detalle en Hoja de cdlculo de la Consulta de Saldo Mensual

Y la misma informacién se recoge en el documento con formato .pdf que
proporciona el botdn taldo Mensual
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INFORME DE SALDOS MENSUAL DETALLADO

USUARIO: GONZALEZ PEREZ, CRISTINA (A)

[Calidad

de.Int
tracatalogo.servicios

MES: Junio, ANO: 2013 |

L . . Tiempo
Fecha Fichajes Incidencias Obl Flex Total
03/06/2013 [08:00-13:30] [16:00-17:30] |Visita al médico 05:00 02:00 07:00
1000672013 [08:00-14:30] [16:00-17:00] |Visita al médico 05:30 02:15 0745
11/06/2013 [08:00-15:30] Visita al medico 05:30 02:15 07:45
12/06/2013 [08:00-14:30] Visita al médico 05:30 01:15 06:45
13/06/2013 [08:00-15:001 Visita al médico 05:30 01:45 07:15
14/06/2013 [08:00-14:30] [16:00-17:00] |Visita al médico 05:30 02:15 07:45
17/06/2013 [08:00-14:30] [16:00-17:00] |Visita al médico 05:30 02:15 07:45
18/06/2013 [08:00-14:30] [16:00-17:00] |Visita al médico 05:30 02:15 07:45
24/06/2013 [08:00-15:30] Visita al médico 0457 02:33 07:30
25/06/2013 [06:12-21:53] Reducc. Jomada At. Familiar 1%Hijo menor Enf. Gr de 10% 04:57 0718 1215
26/06/2013 Reducc. Jomada At. Familiar 1%Hijo menor Enf. Gr de 10% 00:00 00:00 00:00
27062013 Reducc. Jomada At. Familiar 1°/Hijo menor Enf. Gr de 10% 00:00 00:00 00:00
28/06/2013 Reducc. Jomada At. Familiar 1%/Hijo menor Enf. Gr de 10% 00:00 00:00 00:00
Resumen mensual

Teorico Realizado Saldo

OBLIGATORIO 105:45 5324 -52:21

FLEXIBLE 33:30 26:06 -07:24

TOTAL 139:15 7930 -59:45

Figura 33: Informe del saldo mensual en formato .pdf

Nota: Para la exportacion de ficheros en formato .xls tanto en el detalle del saldo como en otros
aparatados de la aplicacién, hay que tener en cuenta que se han de abrir con el programa

LibreOffice Calc.

Con el botdén

accedemos directamente a la pantalla con el mismo
nombre en la que podemos ver, para el mes seleccionado en el cdlculo de saldos,
las jornadas, guardias, furnos, etc. asignados para cada dia del mes.
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Ficha personal

LORENA GONZALEZ MUNOZ {U)

Miercoles Jueves Viemnes Sabado Domingo
3 5 8 7

ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAZ ORDINARIAZ

] 10 11 12 13 1

Guardia de 48 Horas ORDINARIAZ ORDINARIA1 ORDINARIAZ
Guardia 09:00 - 21:00

ORDINARIA1 Guardia Enjuiciamie VERANO1 VERANO1 VERANO1
Guardia 9:00-19:00

VERANOA VERANO1 Guardia de 48 Horas VERANO1 VERANO1
Guardia 24 horas

VERANO1 VERANO1

<< Junio 2015 ==>

Leyenda: [l Festivo Descanso Sin Asignacion de Jornada

[l Asuntos Particulares [J] Asuntos Propios sin Retribucion [JJ] prueba fecha obl [l prueba1 - Compensacion

[l Vacaciones [} Vacaciones Aiios Anteriores [JJJ] vacaciones copiadas 4 [JJJ vacaciones copiadas 5 [Jj X2 Otros

Figura 34: Pantalla de Ficha Personal desde Consulta de Saldos

Desde aqui, pulsando sobre el botdn volveremos a la pantalla
anterior.

De nuevo en la pantalla de Consulta de Saldos, podemos acceder al detalle del
saldo diario pulsando sobre el dia que deseemos consultar.
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Por ejemplo elegimos el dia 25 de Junio al cual se aplican reducciones:

Detalle del Saldo

CRISTINA GONZALEZ PEREZ (A) «f 25/06/2013 =
JORNADA: ORDINARIA1 SOLICITUDES
NOMBRE HORA DE HORA DE TIPD TIPO ESTADOD
INICIO FIN PERIODO MULTIPLICADOR .
- Reduce. Jormada At Familiar Acaptad
FLEXIBLE MARIANA  07:30 09:00 Flexible 1 19Hijo menor Enf. Gr de 10% Eeptana
FlJo 09:00 14:30 Rigido 1
FLEXIBLE ) ) )
MEDIODIA 14:30 1530 Flexible 1
FLEXIBLE TARDE 16:00 20:00 Flexible 1
FICHA.JE SALDO
m TIPO JORNADA TIPO TOTAL
06:12:00 Entrada Tedrico Ohligatorio 0457
21:583.00 Salida QORDIMARAT Realizado Obligatario 04:57
Saldo Obligatario oo:o0
Tedrico Flexible 01:48
Fealizado Flexible 0718
Saldo Flexible +05:30

Detalle de célculo

Figura 35: Detalle del Saldo

En la ventana anterior tenemos varios apartados a analizar. El primer cuadro de la
izquierda representa las horas para cada horario en el dia seleccionado,
25/06/2013.

El horario flexible de manana es de 07:30 a 2:00, el horario flexible de mediodia es
de 14:30 a 15:30, el horario flexible de tarde es de 18:00 a 20:30 y el horario fijo es
de 9:00 a 14:30.
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A confinuacion se presenta un cuadro con el fichaje de enfrada y salida
realizado. El usuario realizd el fichaje a las 06:12 y salié a las 21:53.

El primer cuadro de la derecha indica las solicitudes registradas para ese dia, y en
el caso de que hubieran existido incidencias de fichaje, fambién aparecerian. Y el
Ultimo cuadro inferior a la derecha representa las horas incurridas en cada
horario, es decir, el saldo.

En esta ventana ademds podemos navegar por los dias pulsando las flechas n y

[:. En cuanto a los botones tenemos la opcidn de volver a la pantalla anterior
con el botdn y la de ir al detalle del cdlculo con el botdn

En esta ventana a la izquierda aparece un texto explicativo del cuadro de la zona
de derecha, con el fin de explicar cdmo ha incurrido las horas el usuario el dia
25/06/2013.

En esta ventana ademds podemos navegar por los dias pulsando las flechas n y

u. En cuanto a los botones tenemos la opcidon de volver a la pantalla anterior con
el botdn
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Detalle del Calculo

CRISTINA GONZALEZ PEREZ (A) + 25/06/2013 p»

s Jornada ORDINARIA1
o Fichaje de 06:12 a 07:30 se calcula: SALDO
u 01:18 realizado en horarie Indefinido
o Fichaje de 07:30 a 09:00 se calcula: TIFO TOTAL

m 01:30 realizado en horario Flexible Tedrico Ohligatorio 04:57
o Fichaje de 09:00 a 14:30 se calcula: Realizado Obligatorio 04:57
m 00:33 realizado en horario Flexible Saldo Ohligatario ao:oo
m 04:57 realizado en horario Rigido
o Fichaje de 14:30 a 15:30 se calcula: Tedrico Flexible 01:48
m 01:00 realizado en horario Flexible Fealizado Flexible 0718
o Fichaje de 15:30 a 16:00 se calcula: Saldo Flexible +05:30

m 00:30 realizado en horarie Indefinido

o Fichaje de 16:00 a 20:00 se calcula:
n (4:00 realizado en horario Flexible

o Fichaje de 20:00 a 21:53 se calcula:
m 01:53 realizado en horarie Indefinido

o Reducc. Jornada At. Familiar 1°Hijo menor Enf. Gr
de 10%
m 00:33 de reduccion en horario Rigido
= 00:12 de reduccion en horario Flexible

o m 00:15 en horarie Flexible

Para cualquier aclaracion sobre el saldo horario computado, péngase en contacto con el administrador

Figura 36: Pantalla de Detalle de Cdiculo

En esta pantalla vemos el cdlculo de saldos teniendo en cuenta tanto los horarios
fijo y obligatorios como, en este caso, la reduccion que se aplica.
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Por jornada, el tiempo que ha de cumplir en horario fijo hemos visto que es de 5:30h
y en horario flexible es de 2:00n, la reduccién de jornada se aplica a estos horarios
de la siguiente manera:

El es el Horario fijo para esa jornada (5:30h) restando la
(00:33), con lo cual nos quedaria en 04:57, ha fichado
5:30h asi que el es 04:47 que debia realizar en obligatorio y

ademds hay 33m que pasarian al horario flexible. Tenemos con esto un
de 00:00 puesto que se ha realizado por completo el horario rigido.

El es el horario flexible para esa jornada (2h) restando la
(00:12) con lo cual nos quedaria en 01:48. El es
la 33m que se pasan del obligatorio, mds 06:30 que se ha fichado en horario
flexible, mdas 00:12 de la reduccion, mdas 00:15 por haber cumplido el horario rigido,
es un tofal de 07:18h. Puesto que debia haber realizado 01:48, nos queda un
de 05:30 de mds que se han realizado (aparece en verde)

Es importante destacar los que son aquellos fichajes realizados
fuera del horario flexible y rigido, se indican como fichajes en horario indefinido, por
ejemplo el realizado de 06:12 - 07:30

En el ejemplo anterior hemos visto el proceso de consulta de saldos con una
explicacion del cdlculo de saldos para un dia en el que se aplican reducciones,
vamos a ver en el siguiente ejemplo un dia para el cual no se aplican reducciones y
por tanto no intervienen a la hora de calcular los saldos.

Ejemplo 2: Consulta de saldo (cdlculo de saldos sin reducciones).
Consultamos saldo para el mismo usuario que en el ejemplo anterior y en este caso

el mes de Abril, elegimos un dia para el cual no se han de aplicar
reducciones/flexibilidad por ejemplo 18/06/2013 y vemos el detalle de saldo.
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Detalle del Saldo

CRISTINA GONZALEZ PEREZ (A) «f 18/06/2013

NOMEBRE HORA DE HORA DE TIPO . TIPO ESTADO
INICIO FIN PERIODO | MULTIPLICADOR

- Wisita al meédico Aceptada
FLEXIBLE MARMAMA 0730 08:00 Flexihle 1
FIJO 08:00 14:30 Rigido 1

FLEXIBLE , , i

MEDIODIA 14:30 15:30 Flexible 1
FLEXIBLE TARDE 16:00 20000 Flexible 1

FICHA.JE

TIPO JORNADA

0g:20:00 Entrada Tedrico Obligatorio 0530

1430000 Salida CRDIMARIAT Realizado Ohligatorio 05:30

16:00:00 Entrada Saldo Obligatorio 00:00
17:00:00 Salida ORDIMARIAT

Tedrico Flexible 0z:00

Realizado Flexibla 0218

Salda Flexible +00:145

Detalle de calculo

Figura 37: Detalle de saldo - sin reducciones

Tenemos las mismas tablas que en el ejemplo anterior, pero en estos casos en la
tabla de Saldo no se reflejan las reducciones.

Vamos a detalle de cdiculo para ver cdmo se realizan en este caso.
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Detalle del Calculo

CRISTINA GONZALEZ PEREZ (A) « 18/06/2013

« Jornada ORDINARIA1 SALDO

o De 08:00 a 08:30 Visita al médico
u 00:30 de permiso en horario Flexible TIPO TOTAL

o Fichaje de 08:30 a 09:00 se calcula: Tedrico Ohligatario 0a5:30
m 0030 realizado en horario Flexible Realizado Obligatorio 05:20

o Fichaje de 09:00 a 14:30 se calcula: Saldo Ohligatorio ao:00
n 05:30 realizado en horario Rigido

o Fichaje de 16:00 a 17:00 se calcula: Tedrico Flexihle nz.00
n 01:00 realizado en horario Flexible Realizadao Flexihle 014

o m 00:15 en horario Flexible Saldo Flexible +00:15

Para cualiquier aclaracion sobre el saldo horario computade, pongase en contacto con el administrador

Figura 38: Detalle de saldo - sin reducciones

En este caso el es el horario fijo que ha de realizar (puesto que
no se restan las reducciones) y lo mismo en el

Para el cdlculo de Saldos simplemente se resta el Realizado — Tedrico = Saldo, en
caso de salir en verde es que se han hecho horas de mds debido a los 15min que
se suman al flexible por haber realizado por completo el rigido, si saliese en rojo
significaria que faltan horas por hacer y en negro que se han realizado las horas
correctamente.

2.2.5. INCIDENCIAS

Tan sdlo se registran incidencias si no se ha podido fichar por algun motivo (otfro
edificio, caida del sistema, ...). Cuando se acepte la incidencia estd se convierte
en un fichaje, por lo tanto, computard como tal.
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2.2.5.1. REGISTRO DE INCIDENCIAS

Permite registrar incidencias de fichajes para el personal a su cargo y para si
mismo. Para ello, se deben indicar los datos solicitados por el formulario.

Mvuy importante: se debe especificar la fecha y hora en la que se quiere registrar
el fichaje, es decir, la fecha y hora que la que se intentd realizar el fichaje pero no
se pudo.

MNueva Incidencia

Solicitante* - Hayra Cahlo Alonso (F)
Tipo de Fichaje* w
Fecha Fichaje* i

Hora Fichaje*

Sol. Asociada Q ﬁ

Mot

Fundamento

Figura 39: Nueva incidencia

Los campos a ser informados:

¢ Elsolicitante de la incidencia: usuario funcionario logado
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¢ Tipo de Fichagje: Entrada, Salida, Enfrada / Salida. Si se selecciona
Entrada/Salida, se visuadlizardn dos campos para introducir ambos
conceptos.

¢ Fechay hora enla que se deberia haber realizado el fichagje.

¢ Solicitud asociada. Si no ha estado en su puesto de trabajo durante un
intervalo de horas por disponer de un permiso, por ejemplo asistencia a
consulta para ese dia, puede adjuntar la peficion de esa solicitud para
facilitar la tomar de decision en la tramitacion de la incidencia.

& Motivo. Texto libre para justificar la creacion de la incidencia.

¢ Fundamento. Se cargard automdticamente con lo establecido por el
administrador del Sistema. El administrador podrd indicar si el fundamento
es editable (el usuario podrd modificarlo) u obligatorio (el usuario deberd
fundamentar).

Una vez registrada la incidencia se guardard con estado “pendiente”, preparada
para seguir su framitacion a través de la aplicacion.

Nueva Incidencia

Solicitante * - Hayra Cahvo Alonso (F)

Tipo de Fichaje* Entrada L

Fecha Fichaje* 2042014 ﬁ

Hora Fichaje* 0g:00

Sol. Asociada O\ﬁ
Motivo

Fundamento

Figura 40: Registro de incidencia
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Al pulsar el botdn , si los datos son correctos, se almacena la incidencia.

Nueva Incidencia

Se guardo la Incidencia de Fichaje de Entrada

Codigo Incidencia: 442

Fecha de Incidencia: 0210472014
Fecha de Fichaje: 02/04/2014
Hora de Fichaje: 08:00

Version Imprimible m Consultar la Incidencia

Figura 41: Tramitacion de la nueva incidencia

Existe posibilidad de visualizar el resguardo de la incidencia desde el botdn
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Detalle de Incidencia

Codigo Incidencia 442 Solicitud Asociada
Solicitante Nayra Cahlwo Alonso (F) Hora Fichaje 08:00:00

Fecha Fichaje 02042014 Tipo de Incidencia

Tipo de Fichaje Entrada Cancela a

Fecha Emio  02/04/2014

LAURA MARTIN GARCIA () ; ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSE9 11101

Responsable .., ccacant12370 (s)

Fundamento
02/04:2014 Mayra Calvo Alonso (F)

Observaciones Registro

Figura 42: Detalle de la incidencia creada

Pulsando el botdn el sistema redirige a la pantalla de
Consulta de Incidencias mostrando Unicamente la recién creada:
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Consulta de Incidencias

Cadigo a2z
Desde* m Hasta* i3
Est. Organica » Q%
Pend. Justif. A4
Estatlo v
Tipo de Incidencia w
[ ostrar | Limpiar
442 02042014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 02044201 4 08:00:00 Entrada FenuiEni a )
Falta Justificacion ~
Un dato encontrado
[1]
Figura 43: Consultar la incidencia tras su creacion
Pulsando el botdn el sistema redirige a la bandeja de incidencias,

mostrando aquellas que el usuario fenga en estado “Pendiente”.

: El usuario accede a su puesto de trabajo a las 7:30h de la manana pero
no puede readlizar el fichaje en el sistema (problemas con la red, sistema
inaccesible...).

Una vez reactivado el sistema, el usuario

con la fecha y hora en la que llegd a su puesto de trabajo y no pudo
fichar (a las 07:30h). Esta incidencia serd framitada por sus responsables y una vez
aceptada se creard el fichaje para la

Del mismo modo, si no se puede realizar el fichaje a la hora de salir, se debe

con la hora en la que se abandond el puesto
de frabagjo.
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Consulta De Incidencias

Permite visualizar las incidencias registradas por el empleado y las de todos
aqguellos que estén a su cargo.
La pantalla se muestra de la siguiente manera:

Filtros a seleccionar
Botones de opciones
Lista de incidencias
Opciones

oM~

Realiza la selecciéon de filtros deseada (zona 1), se pulsa el botdn mostrar (zona 2)
y a continuacion muestra un listado de incidencias que satisfacen a las opciones
de filtrado (zona 3), ademds por cada registro mostrard las opciones que se
pueden realizar (zona 4):
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Consulta de Incidencias

Chdigo |

Est, Orgénica

Pend, Justif,
Estada

Tipo e Incidencia

[ mostar | Limpar IS

[ Losmr] e

442 0210452014

440 02014

436 2810312014

430 31032014
435 2810372014
428 2000312014
425 170312014

414 ORD32014

423 117032014

424 1310312014

Emgleadala

Cabeo Alongo, Mayra (F)

Cabkvo Alongo, Mayta (F)

Cabvo Monso, Nayra (F)

Cabp Alonso, Nayra (F)
Cakvo Alonso, Mayra (Fy
Cabva Monso, Nayra (F)
Cabop Alonso, Mayra (F)

Calvo Alonso, Nayra (F)

Cabvo Monso, Nayra (F)

Cabeo Alongo, Mayra (F)

Hasta®

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia
Incidencia
Incidancia
Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia

oz fE
v O %

Lcoemod e

0245201 4 DE0D:00

3102014 12:00:00

312201 4 080000

302014 02:00:00
JEMA201 4 081 0:00
20/035201 4 10:00:00

17201 4 DE 0000

170372014 08:00:00-06:00:00

1703201 4 080000

1302014 15:00:00

Tipa Fichaje

Enirada

Salida

Entrada

Entrada
Entrada
Balida
Enirada

EntradarSalida

Entrada

Estado

Pendignie
Falta Justificacion
Aceptada
017047201 4
Falta Justficacion
Aceptada
28003201 4
Falta Jusbficacian
Pendiente
Falta Justificaciin
En Tramita
Falta Justificacin
Pandignie
Falta Justificacidn
Pendignte
Falta Justficaciin
Fendienie
Falta Justificacion
Aceplada
1103201 4
Falta Justificacidn
Pendignie
Falta Justificaciin

00
o

50
190
iw
%0
*O0

a0

23 datos encontrados, mastrando desde 1 a 10

REEIN > W v |

Figura 44: Pantalla de Consulta de Incidencias

¢ Ver Detalle de Incidencia (Comprobante)

.t
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Detalle de Incidencia

Codigo Incidencia
Solicitante

Fecha Fichaje
Tipo de Fichaje

Fecha Envio

Responsahle

Fundamento

Ohservaciones

439 Solicitud Asociada

Nayra Cahwo Alonso (F) Hora Fichaje 08:00:00
310372014 Tipo de Incidencia

Entrada Cancela a
31:03:2014

LAURA MARTIN GARCIA () ; ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSE9 11101
AHASSACAN12370 (S)

31/03/2014 Nayra Cahlvo Alonso (F)
Registro

Figura 45: Detalle de Incidencia

e Ver ofras incidencias del mismo usuario [£)
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R Consulta de Incidencias

Calvo Alonso, Hayra (F)

I I o e I e B

02452014 Entrada 02/04/2014 0g:00:00 Pendiente
440 3032014 Salida 310372014 12:00:00 Aceptada
438 3032014 Entrada 3032014 0a:00:00 Pendiente
436 28032014 Entrada 3032014 0g8:00:00 Aceptada
435 28032014 Entrada 28/03/2014 0a:10:00 En Tramite
430 2032014 Entrada 12/0372014 09:44:00 Pendiente
428 20032014 Salida 2000372014 10:00:00 Pendiente
4145 1732014 Entrada 1710352014 0a:10:00 Fendiente
424 1332014 Salida 130352014 14:00:00 Fendiente
423 11/03r2014 Entrada 17/0372014 0g:00:00 Aceptada

23 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

[1,2,3] u

Figura 46: Ver otras incidencias del usuario

2.2.5.2. BANDEJA INCIDENCIAS

Es andloga a la pantalla de Consulta de incidencias, salvo que, para el perfil
Funcionario, Unicamente mosfrard sus propias incidencias.
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Codigo

Est. Organica

Desde

Tipo de Incidencia

Estado

Pend. Justif.

[ Hosiror | impior |

420

411

412

418

416

418

4085

42

430

424

032014

Q632014

OBME2014

Mo32014

/032014

/032014

Q632014

/032014

2000352014

13M32014

Calvo Alonso, Mayra (F)

Calvo Alonsa, Mayra (F)

Calva Alonzo, Mayra (F)

Calvo Alonso, Mayra (F)

Calva Alonzo, Mayra (F)

Calva Alonzo, Mayra (F)

Calvo Alonsa, Mayra (F)

Calva Alonzo, Mayra (F)

Calva Alonzo, Mayra (F)

Calvo Alonsa, Mayra (F)

Hasta

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Incidencia

Cancelacion Incidencia (422)

Incidencia

¥ QAR

e

Q703204 03:35:00
100035201 4 05:45:00
10003201 4 08:50:00
10003201 4 10:00:00
11/0372014 08:00:00
11/0372014 09:52:00

110372014 12:20:00

12030201 4 09:44:00

13030201 4 15:00:00

Entrada
Ertraca
Salida
Entrada
Entrada
Salida

Salida

1200302014 08:00:00-12:00:00  ErntradaiSalida

Entrada

Salida

(o opeores |

Pendiente
Falta Justificacion
Pendiente
Falta Justificacion
Pendierte
Falta Justificacion
Pendiente
Falta Justificacion
Pendierte
Falta Justificacion
Pendierte
Falta Justificacion
Pendierte
Falta Justificacion
Pendierte
Falta Justificacion
Pendierte
Falta Justificacion
Pendiente
Falta Justificacion

2802

=1
.

i
1
()
LB

1
iaf
]
| &

r2 902
r2 902
12902
%2 902
rT¥02

Puede realizar las siguientes opciones:

15 datos encontrados, mostrando desde 13 10
(21 i

Figura 47: Bandeja de Incidencias

¢ Ver Detalle de Incidencia (Resguardo) ‘&
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Detalle de Incidencia

Codigo Incidencia 420 Solicitud Asociada
Solicitante Nayra Calwo Alonso (F) Hora Fichaje 08:35:00

Fecha Fichaje 07/03:2014 Tipo de Incidencia

Tipo de Fichaje Entrada Cancela a

Fecha Envio  11/03/2014

LAURA MARTIN GARCIA {) ; ONOASAA 4105563000 - {) ; PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSE9 11101

Responsable 4,1 coacaN12370 (S)

Fundamento

11/03/2014 Nayra Cahro Alonso {F)
Registro

Ohservaciones Probhlemas para realizar el fichaje de entrada.

Figura 48: Detalle de Incidencia(ll)

¢ Posibilidad de Modificar la Incidencia (si estd sin tramitar). Se puede
cambiar la fecha, la hora, el tipo de fichaje, anadir justificacion, etc.

"l

>
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Modificacion de Incidencia

Solicitante* Cahwo Alonso, Hayra (F)

Tipo de Fichaje* Entrada w

Fecha Fichaje* 07032014 ﬁ

Hora Fichaje* 08:35

Sol. Asociada O\ﬁ
Motivo Problemas para realizar el fichaje de entrada.

Fundamento

Figura 49: Modificar la Incidencia

& Eliminar la Incidencia, si estd sin tramitar (estado “Pendiente”) k|
Al pulsar el icono, el sistema lanza un aviso para verificar que se quiere
realizar el borrado:

?‘ -

Seleccione

Wa a eliminar un registro de la base de
datas, ;desea continuar?
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Si se pulsa el botdn se realiza la eliminacion correctamente, y el sistema
muestra de nuevo la Bandejaq, sin listar la incidencia borrada.

Bandeja de Incidencias

» Operacion correcta
Codigo |
Est. Organica v O %
Desde ﬁ Hasta ﬁ
Tipo de Incidencia .

Estado A

Pend. Justif. A

T T

. . e Pendiente — W -
411 06032014 Calvo Alonza, Mayra (F) Incidencia 100037201 4 08:45:00 Ertrada Falta Justificacion L ?’ o=
. i e . Pendiente — | P -
2 06032014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 100037201 4 08:50:00 Salicda Fatta Justificacion Lk # ?’ u =
. . . Pendiente — W -
Eaks 111032014 Calvo Slonso, Mayra (F) Incidencia 100037201 4 10:00:00 Ertraca Fatta Justificacion L # ?’ u 4
. . o Pendiente = -
HE 111032014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 111037201 4 08:00:00 Ertraca Fatta Justificacion Lk # ?’ u -
. . e " Pendiente = -
419 111032014 Calvo Slonso, Mayra (F) Incidencia 111032014 09:52:00 Salicda Fatta Justificacion L # ?’ u 4
. . . " Pendiente — [ -
408 06032014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 1110372014 12:20:00 Salicda Fatta Justificacion Lk # ?’ u -
421 111032014 Calvo Slonso, Mayra (F) Incidencia 120037201 4 05:00:00-12:00:00 ErtracaiSalicda IFEME{ED s 32
olhEY et sE Fatta Justificacisn -~ # 2 L &
430 20032014  Calvo Alonso, Nayra (F)  Cancelacion Incidencia (422) 1200362014 03:44:00 Entrada IFEME{ED a 92
ol s Fatta Justificacion vgla
. . . " Pendiente = -
424 13032014 Calvo Slonso, Mayra (F) Incidencia 13003/2014 15:00:00 Salicda Fatta Justificacion L # ?’ u =
414 0BOZ2014  Calvo Alonso, Nayra (F) Incidencia 17/03/2014 05:00:00-06:00:00  EntradaiSalica Pendierte 3 s 102
ol e Fatta Justificacion L s 32 —

Figura 50: Bandeja de Incidencias tras la eliminacion

¢ Llistado de incidencias del mismo empleado [7)
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Consulta de Incidencias

SUBTITULO

Calvo Alonso, Nayra (F)

R e R e I I B

020452014 Entrada 020452014 0g:00:00 Fendientea
440 30032014 Salida 31032014 12:00:00 Aceptada
438 3032014 Entrada 31032014 0g:00:00 Fendientea
436 2800372014 Entrada 3032014 0g:00:00 Aceptada
435 2800372014 Entrada 28032014 0a:10:00 En Tramite
430 2000372014 Entrada 12032014 09:44:00 Fendiente
429 2000372014 Salida 20032014 10:00:00 Fendiente
4325 1710372014 Entrada 17032014 0g:10:00 Fendiente
424 13032014 Salida 13032014 14:00:00 Fendiente
423 1100352014 Entrada 17032014 0a:00:00 Aceptada

22 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

Figura 51: Listado de Incidencias del mismo empleado

¢ VerIncidenciaos y fichajes de la misma fecha =
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Listado de Incidencias f Fichajes

Incidencias
Tipo de Fichajes| Fecha Incidencia Hora Fichaje
415 Entrada 100032014 0g:00:00
413  EntradarSalida 1000372014 08:05:00-10:05:00
411 Entrada 1000372014 08:45:00
412 Salida 1000372014 0&:a0:00
418 Entrada 1000372014 10:00:00

5 datos encontrados, mostrando todos los resultados

(1]

Fichajes
Tipo de Fichaje = Fecha Fichaje =
Toar Entrada 1070372014 08:00

Un dato encontrado

(1]

Datos por pagina 10

Figura 52: Listado de Incidencias y Fichajes en la misma fecha

El sistema mostrard tanto las incidencias de fichaje coémo las incidencias de
ubicacién de dmbito de fichajes ().

Las incidencias de ubicacidon se generardn si el funcionario realizd un fichaje
desde un terminal no relacionado con él.
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SUBTITULO

La framitacion de incidencias Unicamente serd tarea de empleados con perfil
Delegado.

2.2.6. PERSONAL

2.2.6.1. FICHA DE PERSONAL

Mediante esta opcidn se le indicard al usuario la relacion de jornadas que deberd
realizar para cada uno de los dias del mes seleccionado.

Ficha personal

Mes Marzo w

Afio 2014 v

Figura 53: Pantalla Ficha personal

Pulsando el botdn el sistema presenta una vista con el cuadrante de
jornadas asignadas al usuario y también las guardias asignadas con su jornada
correspondiente.
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™ Ficha personal

Hayra Calvo Alonso (F}

ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAZ ORDINARIA1

Guardia de 45 Horas
Guardia 09:00 - 21:00

1 2

=
ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDIHARIAZ ORDINARIAA
a, Yer Detalle x
ORDINARIAA ‘R!]IIMRIM ORDINARIAA
e
ORDINARIA
= hlarzo 2014 =
Leyenda: . Festivo Descanso Sin Asignaﬁifm de Jornada
. Asuntos Particulares . Asuntos Propios sin Rﬂtrihui:\i\n . Vacaciones . Vacaciones Afos Anteriores Otros

Consulta de Saldos

Figura 54: Cuadrante Jornadas y Guardias (Ficha Personal)

Existe la posibilidad de navegar por los distintos meses ademds de ver si hay dias
con permisos concedidos o solicitudes en trdmite (ver leyenda).

En cada celda se mostrard un menU emergente - - - - [HIEGE

avanzada ===+

les
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La opcidon mostrard el detalle del dia seleccionado (igual que la
Consulta de Saldos)

Periodos de la jornada del dia
Listado de Fichajes diario

Listado de Incidencias y solicitudes
Relacion detallada del Cdlculo

L K R R 4

Puede ocurrir que el menu emergente sélo contenga esta opcidon, porque la de
Modificar y Restaurar Unicamente estdn presente para aquellas Estructuras
Orgdnicas -y todos sus miembros- que posean tipos de guardia.

En la ilustracion 54 se puede observar que el funcionario posee una guardia el dia
1 de Marzo de 2014.

La opcion qgue aparece en el menu emergente del dia 1 de Marzo,
permite modificar la guardia asignada al usuario desde la administracion. En el
combo de jornadas aparecen las jornadas asignadas a la guardia.

Para el cambio de guardia, se seleccionard del combo otra guardia en funcion
de la cual se cargardn las jornadas asignadas a esta.

Cuadrante Diario

Fecha 01/03:2014
Guardia Guardia de 48 Horas W
Jornada Guardia 09:00 - 21:00 W

m Guardia 09:00 - 21:00
Guardia 24 horas

Figura 55: Seleccién e guardia y jornada de guardia

Se infroducen los valores deseados y se pulsa . En este punto, el sistema
realiza una validacion para determinar si se ha sobrepasado el nUmero maximo
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de usuarios permitido para esa guardia y el organismo en cuestion al que
pertenece el funcionario. En caso de que asi sea, aparecerd el siguiente mensaje:

Cuadrante Diario

Cuadrante Diario

Tipo de guardia no autorizada por haberse superado el n® maximo de usuarios permitido para el
dia y el organismo en cuestion

Fecha 01/03/2014

Guardia TIPO DE GUARDIA DE PRUEBA NUM_USUARIOS

Jomada

Guardia Fin de Semana y Festivos

Figura 56: Validacion numero mdximo de usuarios permitido para una guardia, una fecha y un
organismo en cuestion

Si no se sobrepasa el nUmero mdximo de usuarios permitido, se llevard a cabo la
asignacion, quedando la ficha personal como sigue:
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‘\ Ficha personal

Hayra Calvo Alonso (F)

mﬂ
1 2

Guardia de 45 Horas
Guardia 09:00 - 21:00

ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAZ2 ORDINARIA1 ORDINARIAZ

1i 12 2 s
ORDINARIAA ORDINARIA1 ORDINARIAZ ORDINARIAA ORDINARIA2
2 Yer Detalle = x k1|
ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAA ORDINARIA2
3
ORDINARIA1
= Marzo 2014 =»
Leyenda: . Festivo Descanso Sin Asignacion de Jornada
. Asuntos Particulares . Asuntos Propios sin Retribucidn . Vacaciones . Vacaciones Afos Anteriores Otros

Consulta de Saldos

Figura 57: Ficha Personal de un funcionario con guardias

Los cambios quedan grabados correctamente y aparece entonces la opcion de

en el menU emergente, mediante la cual podemos volver al estado
anterior.

Previa restauracion, aparecerd una ventana emergente para confirmar el
cambio:
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Seleccione

Se va a restaurar su jornada por
defecto, ;desea continuar?

Figura 58: Ventana de confirmacién de la restauracion

Tras aceptar, en el cuadrante aparecerdn de nuevo los datos que hubiera antes
de la modificacion.

El botdn de la pantalla de ficha personal enlaza
automdticamente a la pantalla de Consulta de saldos mensuales, en la que se
muestra la relacion de saldos diarios, agrupados por semanas y total del mes
elegido en la pantalla anterior.

*, Consulta de Saldos Mensuales

or jorario lorario \ HORARIO TOTAL
I I N T T I T B
00:00 00:00 00:00 00200 00:00 00:00 00.00 00.00 00.00
18:25 00:00 -18:25 08:40 00:00 -06:40 25:05 00:00 -25.05
D
27:30 27:30 00:00 1000 10:00 00:00 a7.a0 37:30 00.00
D
1748 0530 1218 06:28 0200 -04:28 2416 07:30 1646
o
- 2112 16:30 0442 1020 06:00 -04:20 3132 2230 0902
\\ ]
0530 00:00 02:00 02:00 00:00 0730 07:30 00.00
\\Q\Q\\ S
<< Marzo 2014 > 5500 -35:25 3528 2000 -15:28 125:53 7500 -50:53
Leyenda: W Vecaciones [l Asuntos Particulares Otros Descanso [l Festive - Incidencia de Fichaje

* Lo dias con un permiso de dia completo () acepiado, a efectos de saldo, contabilizan come un dia realizado

[ wover | impinir [ suisoersuar [ et ov i s iicvo | riena ersona |
Figura 59: Pantalla de Consulta de Saldos Mensuales desde Ficha Personal
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Pulsando el botdn de se retorna a la pantalla anterior.

2.3. PERMISOS Y LICENCIAS

PERMISOS y LICENCIAS

2.3.1. SOLICITUDES

La parte de Solicitudes es andloga a la de Incidencias (Modulo 2.2.5).

& Registro de Solicitud
¢ Consulta de Solicitudes
¢ Bandeja de Solicitudes

2.3.1.1. REGISTRO DE SOLICITUD

Se trata de un formulario para la recogida de solicitudes sobre los distintos
permisos.
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Nueva Solicitud

N
Solicitante*

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso®

Concepto®

Desde*
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

- FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ ()
- PRUEBAIML ACHAN ANT ()

-VASGANAA CANONOZ NASSAN ()
- PASOHSAS POT ANT ANT ()

I.M.L. de Sevilla (Central)
Médico Forense (Clinica)
Médicos forenses
Formacion/Examenes

Examenes Finales

028M072013 ﬁ Hasta*

2013 (=]

oy

S| uema.lud_icial.ﬁe.lnte’rﬁ
tect

=]
=]

028M072013

Resolucién de 30 de Julio de 2013 Capitulo Il Licencias, punto 2

apartado 2.

FUNDAMENTO 2° +

Figura 60: Regisfro de una nueva solicitud

Para registrar la solicitud debe indicar los siguientes campos:

¢ Clase de permiso.
¢ Tipo de permiso o Concepto

[

=
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Fechas de disfrute (desde y hasta)

Si'la solicitud es de dia completo o por horas (sélo para el mismo dia)
Ejercicio de cargo

Observaciones a indicar

L K R B 4

El campo Fundamento muestra una serie de premisas que un tipo de permiso
concreto necesita para poder ser asignado. De esta forma el solicitante puede
ver de manera inmediata si cumple las necesidades establecidas para su
concesion.

El tipo de permiso se filtrard en funcidon de la clase de permiso seleccionada en el
combo, se mostrardn aquellos tipos de permiso que estén vigentes es decir cuya
fecha fin es mayor que la fecha actual y la fecha desde sea menor o igual a la
fecha actual en la que se realiza el registro.

Para los tipos de permiso con excepciones, es decir, asignados Unicamente a un
grupo concreto de Organismos Permitidos, Unicamente aparecerdn en el combo
si el funcionario pertenece a alguno de los organismos en cuestion.

Al pulsar el botdn se registra la solicitud y su contenido.
El sistema controlard segun la definicion del permiso, lo siguiente:

¢ El sistema valida si quedan dias disponibles u horas para los tipos de
permisos que necesiten esa comprobacion (Vacaciones, Asuntos
particulares, ...)

¢ El nimero de dias de disfrute no puede ser menor al especificado
(Vacaciones mayor de 5 dias laborales, etc)

e Elsistema valida si el nUmero de dias solicitados supera al mdximo nimero
de dias por peticiéon del tipo de permiso (paternidad: 15 dias, traslado
domicilio: 1 dia, etc)

¢ El periodo de disfrute para un ejercicio debe estar entre principio de ano vy
la fecha de fin de disfrute indicada en el permiso (Vacaciones: 15/01 vy
Asuntos particulares 31/01)

& Para solicitar Vacaciones en periodo esfival (15/06 — 30/09) se podran pedir
entre 01/01 del ano en curso y el 17/05. Pasada esta fecha, para solicitar un
periodo de vacaciones de ésta indole se debe solicitar a la delegacion.

¢ Se comprueba si el tipo de permiso permite estd definido por dias o por
horas, en el Ultimo caso se habilitardn los campos de horas para rellenar.
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¢ Si el permiso es por horas, se comprueba que el nimero de horas
seleccionado no supere el total permitido para la jornada establecida en el
dia.

Si el tipo de permiso de la solicitud tiene asociada un aviso legal mostrard una
pantalla pidiendo confirmacion, para poder registrar el permiso se debe aceptar
el aviso legal también.

Aviso Legal

La solicitud y tramitacidn de los permisos solicitados se hard por esta apleiacidn. Contral de Permisos

Figura 61: Pantalla de Aviso Legal — Confirmacion de registro

Si el fipo de permiso seleccionado es de fipo reduccion, cuando se seleccione el
concepto, se va a mostrar en la pantalla una tabla con datos referentes al tipo
de reducciéon que se aplica, como se puede observar en la siguiente pantalla.
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, Nueva 3olicitud
S .

Solicitante* - Nayra Calvo Alonso (F)

Responsable(s) |- IUSSE911101 AHASSACAN1237T0 (5)
- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla

Cargo Letrado de la Administracion de Justicia

Cuerpo Letrados de la Administracion de Justicia

Clase permiso* Reducciones horarias y flexibilidad

Concepto* Reduccioén de 1/3 por Guarda Legal

Valor Seleccionado Con Retribucion
33 Sl

Desde* 24/04/2014 [ Hasta 2510412014 | [

Ejercicio* 2014

Observaciones

Fundamento Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina

Judicial y Fiscal, por la que se aprueba el manual de gestion de )
normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,
permisos y licencias del Personal al Servicio de la Administracion s
de Justicia de Andalucia. Capitulo Il Conciliacion de la vida

Figura 62: Nueva Solicitud

En caso de que se trate de un tipo de reduccion en el que se puedan modificar
los valores, se nos mostrard dicha opcidn para acceder a la pantalla de
modificacién de datos.
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Se rellenan los datos de la solicitud y al aceptar se realiza la comprobacion vy
validaciones correspondientes.

Los campos de la tabla de reducciones varian en funcion de los tipos que se
muestran de manera que:

¢ Si hay alguna de ftipo Flexibiidad/Obligatorio/Porcentaje/Mensual: se
muestran Valor, Check de retribucion, Opciones

Una vez rellenos y validados todos los campos de la solicitud, se guardard al pulsar
sobre el boton Aceptar.

Nueva Solicitud

Se guardo la Solicitud

Codigo de Solicitud: 1477

Fecha de Envio: 02/04/2014

Clase de Permiso: Reducciones horarias v flexibilidad
Concepto: Reduccidn de 143 por Guarda Legal

Fecha de Inicio: 21/04/2014

Fecha de Fin: 2550452014

Mumero de dias: 4

Ejercicio: 2014

Ohseraciones: Solicitud de tipo reduccidn

Version Imprimible m Consultar la Solicitud

Figura 63: Solicitud registrada con éxito

Existe la posibilidad de visualizar el resguardo de la solicitud de permiso (botéon

).
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Cadigo

cargo

Est. Organica

Ejercicio
Estado

Solicitud de
Cancelacion

Clase permiso

Concepto

Fundamento

Pie de Firma

Observaciones

Pulsando el botdn

1477 Solicitante Nayra Calvo Alonso (F)
Letrado de la Administracion de c Letrados de la Administracidon de
Justicia UETBO  jysticia

IUSSE911101 AHASSACAN12370
Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla Responsable(s) (5); PAVAP AGOATOSA HANSSA

0

2014 Desde 21/04/2014 Hasta 25/04/2014
Eliminada Niamero de dias 5 Computo de dias L
Laborales

Reducciones horarias y flexibilidad
Reduccion de 1/3 por Guarda Legal de 33%

Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina Judicial y Fiscal, por la que se
aprueba el manual de gestion de normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,
permisos y licencias del Personal al Servicio de la Administracion de Justicia de Andalucia.
Capitulo Il Conciliacion de la vida familiar y profesional. Licencias por razones familiares por razon
de matrimonio o inscripcion en el registro de parejas de hecho. Capitulo V1l Procedimientos
apartado 23.

02/04/2014

Mayra Calvo Alonso (F)
Registro

Solicitud de tipo reduccion

Figura 64: Detalle Solicitud

el sistema redirige a la pantalla de

Consulta de Solicitudes mostrando Unicamente la recién creada:
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™ Consulta de Solicitudes

Codigo hazz

Est. Orgénica v Q%

Clase permiso “

Concepto R

Desde* 21042014 R Hasta* 25042014 R

Afio de Cargo 2014 - Pend. Justific. w
Estado -

Mostrar Limpiar

FEiE g (G, | Empleado Concepto Lol g FECha‘ Estado
Envio lus 7| Inicio Fin

Pendiente
Calvo Alonso, Mayra  Reduccidn de 113 por Guarda Legal de SI4I2014 2504014 2014 Falta 3
iF 3% . §
Justificacidn

1477 020472014 ncalvo

Un dato encontrado
[11]

Figura 65: Consultar la solicitud tras su creacion

Si en cambio se pulsa el botdn , el sistema redirige a la Bandeja de
Solicitudes mostrando aquellas que el usuario posea en estado “Pendiente”.

2.3.1.2. CONSULTA DE SOLICITUDES
Permite visualizar las solicitudes registradas por el empleado.

La pantalla se muestra de la siguiente manera:

Filtros a seleccionar
Botones de opciones
Lista de Solicitudes
Opciones

hON=
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Fecha - Fecha Fecha_
ﬁ codlus Empleado E wm

1670

1666

1717

1707

1703

1726

1706

1705

1645

1649

03/06/2015  Igonzalez CONZALEZ A"'"(ﬂ';oz Cancelacion Solicitud 30/06/2015 30106115 2015  peazadd [ ()
GONZALEZ MURIOZ, Aceptada o
08/06/2015 lgonzalez LORENA (U} Deber Inexcusable 29/06/2015 29/06/M5 1 2015 240812015 T:j
2610612015 Igonzalez O LERMUNOZ Preparacion Estudios 22062015 22006115 1 2015 jebiada '*Ds
: - Pendiente -
25/06/2015 Igonzalez GONL%%ES A“‘(ﬂ';oz- Enfermedad 4 dias 0 menos 170062015 17/06/15 1 2015 Falta a ()
Justificacion
: . Pendiente  _ _
25/06/2015 Igonzalez CONZALEZ MUNGZ, Maternidad 110062015 1106118 1 2015 Falta a0
LORENA (U) Justificacion *
) ) poopiate ) o
GONZALEZ MUNOZ,  Flexib. Horario Cuidado Hijo 26/062015  |'x
2610612015 Igonzalez **\ 2SR EE 1TH o] 10062015 11/06M5 2 2015 e -
Justificacion
: - Pendiente -
2610612015 Igonzalez O\ R EE UIICZ Liberacion sindical 100062015 10/06M15 1 2015 Falta a0
Justificacion
GONZALEZ MURIOZ, Reduccion de 1/3 por Guarda Legal de Aceptada  |'n &
2610612015 Igonzalez **\ 2SR EE 1TH e 00062015 1510615 4 2015 pcebiadE -
2310312015 Igonzalez **\SREEMINOZ  Reduccion por Jubilacién de 27% 061042015 27/04/15 15 2015 Eiiminada [ ()
GONZALEZ MUROZ, Vacaciones Aceptada 210
2310372015 Igonzatez SO\ GLECMUN e 30032015 90415 7 2015 aebiadd tl

64 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10
[1,2.%.4,56,7] u

Opciones de exportacion: GSV | Hoja de célculo | XML | PDF

Figura 66: Consulta de Solicitudes

Realiza la seleccion de filtros deseada (zona 1), se pulsa el botdn mostrar (zona 2)
y a continuacion muestra un listado de solicitudes que satisfacen a las opciones
de filtrado (zona 3), ademds por cada registfro mostrard las opciones que se
pueden realizar (zona 4):

¢ Ver Detalle de Solicitud (Resguardo)

Se muestra la siguiente ventana, en la que se visualizan todos los datos de la
solicitud. Para imprimir en diferentes formatos, basta con pulsar los enlaces
situados en la parte inferior de la ventana:
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Codigo

Cargo

Est. Organica

Ejercicio

Estado

Solicitud de
Cancelacion

Clase permiso
Concepto

Fundamento

Pie de Firma

Observaciones

1666 Solicitante L ORENA GONZALEZ MUNOZ (U)

Auxilio Judicial Cuerpo  Auxilio judicial
IUSSE911101 AHASSACAN123T0
(5) ; PAVAP AGOATOSA HANSSA

0

Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla Responsable(s)

2015 Desde 29/06/2015 Hasta 29/06/2015

. . - - Dias
Aceptada Numero de dias 1 Computo de dias Naturales
Otros

Deber Inexcusable
as

EL DELEGADO DEL GOBIERNO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA Por D.F. Disposicion Transitoria
Primera y Segunda del Decreto 132/2010, de 13 de Abril. EL/LA LETRADO/A GENERAL

08/06/2015 . .
LORENA GONZALEZ MUNOZ (U)
Registro

obs

08/06/2015

Visado

08/06/2015
Resolucion
obs.delegado: acepto

Figura 67: Detalle Solicitud

Algunos de los datos que se muestran en el detalle son: la hora inicio y fin de la
solicitud, el nUmero de horas totales, el coOmputo de dias (dias naturales o

laborables), el pie de firma (puesto que la
Delegado), efc.

solicitud estd aceptada por el

Estos datos aparecen también en el informe de resolucion que se obtiene como

resultado de pulsar el botdn

que aparece en la ventana de detalle:
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RESOLUCION SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS

Nue

NuG

Esquema.luﬂjtial.de[nterop:érap;hdau‘ ggunna
ecturacatalogo.servicios

Andaluci

Cadigo solicitud 1666

DMI TOETS245X

Salicitante LORENA GONZALEZ MUROZ (U)
Cargo Auxilio Judicial

Cuerpo Auxilio judicial

C')rganu Judicial Juzgado de ko Penal N®*1 de Sevilla
Clase de Permmiso Otros

Concepto Deber Inexcusable

Ejercicio 2015

Responsable(s) IUSSES11101 AHASSACANI2370 (S); PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
Desde 29/06/2015

Hasta 29/06/2015

M° de dias 1

Computo de dias Dias Naturales

CObservaciones obs

Fundamento juridico as

Estado Aceptada 24/06/2015

Fdo. el Inferesado:

Fecha: 08/06/2015

obs.delegado: acepto

EL DELEGADC DEL GOBIERMO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Por D.F. Digposicién Transitoria Primera y Segunda del Decreto 132/2010, de 13 de Abril.
EL/LA SECRETARIOM GENERAL

Resolucion

Confra la presente Resolucion que pone fin a la via administrativa, podra inferponer recurso pofestative de reposicion ande este drganc en ef plazo
de un mes contado 3 parfir def dia siguienfe 2 aquel en que tengs lugar la notificacion del presente acio, o inferponer direcfaments ef recurso
confencioso administrafivo, anfe los drganos judiciales de este Orden, en el plazo de dos meses confados desde el dia siguiente al de notiffeacion
de este aclo, fodo ello de conformidad con fo establecido en los arficuios 116 y 117 de fa Ley de Régimen Juridico de las Adminisirasiones Pliblicas
y ded Procedimienio Administrafive Comin, y en el arficule 46.1 de Ia Ley 251938, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiceion Contenciosa-
Administrafiva

RESOLUCION SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS

Figura 68: Informe de resolucion de solicitud en formato .pdf

SUBTITULO

Pagina 72 de 106



Justicia Digital

Hermes

Como la solicitud estd aceptada, en el informe, junto al estado, aparece la fecha
de aceptacion de la misma.

¢ Ver otras solicitudes L-l

Se muestra la siguiente ventana, en la que se visualiza un listado con todas
las solicitudes del empleado al que pertenece la solicitud seleccionada
Consulta de Solicitudes

GONZALEZ MUNOZ, LORENA (U)

I FecnaF“t
1768 28/09/2015 Vacaciones 18/04/2016 23/0412016 2015  Aceptada
1766 28/09/2015 Vacaciones D4/01/2016 08/01/2016 2015  Aceptada
1665 0e/D6/2015 Fiex-Conciliacion perséfﬁaﬁ'i'h'ahc'”'"c'”“pam“ta' 98 501212015 2011272015 1 2015 Pendiente
1664 29/05/2015 Asuntos Propios sin Refribucion 0012/2015 09/1272015 1 2014  Aceptada
1778 29/09/2015 Vacaciones 2311172015 230/1172015 6 2015 Rechazada
1670 08/06/2015 Cancelacion Solicitud 30/06/2015 30/06/2015 1 2015 Rechazada
1666 08/06/2015 Deber Inexcusable 29/06/2015 29/06/2015 1 2015  Aceptada
1717 25/06/2015 Preparacion Estudios 221062015 22/06/2015 1 2015  Aceptada
1707  25/06/2015 Enfermedad 4 dias o0 menos 17/06/2015 17/06/2015 1 2015  Pendiente
1703 25/06/2015 Maternidad 11/06/2015 11/06/2015 1 2015  Pendiente

234 datoz encontrados, mostrando desde 1a 10
[1,2,3.4,5,6,7, 8] u
Figura 69: Consulta de ofras solicitudes del usuario
¢ Posibilidad de Cancelar la solicitud &

Esto abrird otra tramitacion, en este caso de cancelacién de solicitud, sdlo
se pueden cancelar las que ya se han aceptado o estén en framitacion (ya
que si estuviese pendiente, se podria borrar al no haber realizado nadie
nada sobre su tramitacion). Para la cancelacion nos dard dos opciones:

o Periodo completo. Se cancelard el permiso completo una vez framitado
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o Intervalo de fechas, dentro del mismo intervalo de la solicitud. Crea una
solicitud de cancelacion con las fechas solicitadas y cuando se acepte
creard dos permisos eliminando las fechas solicitadas

Ejiemplo: Solicitud 04/08/2014 — 11/08/2014 y se desea cancelar 07/08/2014.
Cuando se acepta la cancelacion se crean dos permisos: 04/08 — 06/08 vy
08/08 — 11/08.

Previa cancelacion tendremos que aceptar el siguiente aviso:

Seleccione

Va a cancelar una solicitud, ;desea
continuar?

Al pulsar 51 se abrird la siguiente pantalla de cancelacion:

Cancelacidon de Solicitud

N P
Solicitud de Mavra Caha Alonso (F

Desde namarz014

Hasta 1170852014

Clase permiso Vacaciones y asuntos particulares/propios

Concepto Vacaciohes

Pie de Firma

Cancelacidn O Permiso Completo @ Intervalo de Fechas

Desde* 07:082014  [FH Hasta* 07082014 [

Jina 74 de 106
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Figura 70: Pantalla de Cancelacién o Solicitud

En ella podremos infroducir aquellas observaciones que nos resulten oportunas y
que justifiguen el motivo por el cual se quiere cancelar el permiso aceptado.

Una vez pulsado el botdn , la solicitud de cancelacion quedard
registrada.

Tramitacion de Solicitud

Se inicid el tramite de cancelacidn de la Solicitud

Codigo de Solicitud: 1473
Fecha de Envio: 3150352014
Clase de Permiso: Ofros
Concepto: Cancelacion Solicitud
Fecha de Inicio: 070852014
Fecha de Fin: 070872014
Mumero de dias: 1

Ejercicia: 2014

Ohservaciones: P&gina 75 de 106
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Figura 71: Tramitacion de solicitud de cancelacion
sobre la solicitud

Cabe destacar que si y existiese una solicitud de cancelacion
qgue queremos cancelar, el sistema mostrard el siguiente aviso:

Aviso

La solicitud no puede ser cancelada, va
gue existe una solicitud de cancelacian

Figura 72: Aviso no es posible cancelar la solicifud

El usuario delegado, desde la Consulta de Solicitudes, acepta la solicitud de

cancelaciéon registrada anteriormente.
Como resultado se crean dos permisos: del 04/08 al 06/08 y del 08/08 al 11/08.
Cancelacian : D

Cancelacion Solicitud {1465) 07/08/2014 Ti0BM4 1 2014
Aceptada
' LY O
-

Aceptada

Calvo Alonso,
1478 02/04/2014 ncalvo Nayra (F)
Calvo Alonso, i
1480 0200412014 ncalvo O30 A0 vacaciones 0B/0B/2014 11084 2 2014 AeEMAds -
CaloAlONS0,  \ooociones 04/08/2014 60844 2 2014 Aceptada "'*..S
02042014 [
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2.3.1.3. BANDEJA DE SOLICITUDES

Es andloga a la pantalla de consulta de solicitudes, salvo que, mostrard las
solicitudes sobre las que debe o puede redlizar alguna actuacidon (modificar,
eliminar, tramitar, ...). Estas solicitudes estardn en estado “pendiente” o “en
framite”.

A la bandeja de solicitudes se puede acceder de dos formas: o bien desde el

meny seleccionando la opcidon O bien si se encuentra
activada la alerta en la pantalla inicial al enfrar en la
aplicacion.

n Solicitudes Propias pendientes de tramitar

Al seleccionar la opcidén de menu

se muestra una ventana para la consulta de solicitudes del usuario
logado con una serie de campos para filtrar la busqueda. Por defecto, al
seleccionar la opcidén de menu devuelve el listado con todas las solicitudes en cuya
tramitacion puede influir el usuario.

™, Bandeja de Solicitudes

Cadigo |
Est. Organica v Q%
Clase permiso -
Concepto “
Desde = Hasta =
Estado v
Pend. Justific. v
hechd Empleado Concepto FEET Fecha
Envio Inicio Fin
1477 02104i2014 Calva Alanso, Mayra (F) Reduccién de 152 por Guarda Legal de 33% 21/04/2014 25004014 2014 PEmEE a2 90
¥ n g Falta Justificacion -~
1464 28(03/2014 Calva Alanso, Nayra (F) Matrimonio 26072014 260714 1 2014 Pl a2 90
' Falta Justificacion = ~

2 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[11
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Figura 73: Bandeja de Solicitudes

Las opciones que el funcionario puede llevar a cabo sobre las solicitudes
pendientes son las siguientes:

¢ Ver Detalle de Solicitud (Resguardo) E

Cadigo

Cargo

Est. Organica

Ejercicio

Estado

Solicitud de
Cancelacion

Clase permiso

Concepto

Fundamento

Pie de Firma

Observaciones

1477 Solicitante Nayra Calvo Alonso (F)
Letrado de la Administracion de c Letrados de la Administracion de
Justicia UETRO.  jsticia

IUSSE911101 AHASSACAN123T0
Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla Responsable(s)

(S) ; PAVAP AGOATOSA HANSSA
0

2014 Desde 21/04/2014 Hasta 25/04/2014
Eliminada Numero de dias 5 Computo de dias L
p Laborales

Reducciones horarias y flexibilidad
Reduccion de 1/3 por Guarda Legal de 33%

Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina Judicial y Fiscal, por la que se
aprueba el manual de gestion de normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,
permisos y licencias del Personal al Servicio de la Administracion de Justicia de Andalucia.
Capitulo Il Conciliacidn de la vida familiar y profesional. Licencias por razones familiares por razon
de matrimonio o inscripcion en el registro de parejas de hecho. Capitulo V1l Procedimientos
apartado 23.

02/04/2014

Nayra Calvo Alonso (F)
Registro

Solicitud de tipo reduccion

Figura 74: Detalle de solicitud (desde Bandeja)

¢ Posibilidad de modificar la solicitud # para corregir cualquier tipo de error.
Los campos que puede editar serdn:

o Intervalo de fechas del disfrute del permiso
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o Sila solicitud es por dias o por horas
o Inclusion de observaciones

__ , Modificacion de Solicitud
S

Solicitante® Mayra Calvo Alonso (F)

Responsable(s) |- IUSSE911101 AHASSACAN123T0 (5)
- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla
Cargo Letrado de la Administracion de Justicia
Cuerpo Letrados de la Administracion de Justicia

Clase permiso® Reducciones horarias y flexibilidad

[<] [<]

Concepto® Reduccion de 1/3 por Guarda Legal
Valor Seleccionado Con Retribucion
33 Sl
Desde* 10/04/2014 | [ Hasta 15/04/2014 | [
Ejercicio* 2014

Observaciones ncalvo: estas son mis observaciones

Fundamento Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccidon General de Oficina
Judicial y Fiscal, por la que se aprueba el manual de gestion de ”
normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,
permisos y licencias del Personal al Servicio de la Administracion
de Justicia de Andalucia. Capitulo Il Conciliacion de la vida

Figura 75: Modificacién de solicitud desde la bandeja
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¢ Eliminar la solicitud & (esta opcidn estd activa puesto que las solicitudes
gue aparecen en la bandeja estan en estado pendiente).

Previa eliminacion tendremos que aceptar el siguiente aviso:
r A

Seleccione

Wa a eliminar un registro de la base de
datos, jdesea continuar?

[ ”|

Tras aceptar, el sistema volverd a listar la Bandeja de Solicitudes excluyendo la
recién eliminada y avisard del éxito de la operacion mediante un mensaje que
aparece en la parte superior de la pantalla:

Bandeja de Solicitudes

= Qperaciin correcta
Codigo |
Est. Organica ~ QO
Clase permiso w

Concepto w

Desde i Hasta H

Estado A"

Pend. Justific. L
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Figura 76: Eliminacion de solicitud

¢ Listado de solicitudes del mismo empleado U

Consulta de Solicitudes

Calvo Alonso, Mayra (F)

Fecha Fecha
Tipo de Permiso ~| Fecha Fins Estado
ﬁ Envio ¥ Inicio

1480 0200472014 Vacaciones 0e/mS/2014 11/08/2014 2014 Aceptada
1478 020452014 Cancelacidn Solicitud 07082014 07082014 1 2014  Cancelacion Aceptada
1465 31/03/2014 Vacaciones 04082014 11082014 & 2014 Cancelada

. . Cancelacian
1466 31/03/2014 Cancelacion Solicitud 04082014 11/08/2014 & 2014 Dametim atn
1479 02004/2014 Vacaciones 04082014 OBMSZ014 2 2014 Aceptada
1454 28i03/2014 Matrimonio IEMT/2014 2607/2014 1 2014 Pendiente
1477 020452014 TEdUECion de;fgpg'ﬂx!e”arda Leodl o na2014 28ma2014 5 2014 Eliminada
1429 17/03/2014 Estudios Funcidn Prillica 21042014 21042014 1 2014 Eliminada
1425 17/03/2014 Traslado Domicilio 14/04/2014 14042014 1 2014 Aceptada
1406 07/03/2014 Colaboracion ONG 07/04/2014 07042014 1 2014 Eliminada

67 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

[1,2,3,4,56,7] u

Figura 77: Listado de Solicitudes del mismo empleado

Una vez el usuario Funcionario registra una solicitud, ésta deberd ser visada por su
Responsable directo y posteriormente tramitada por el Delegado que
corresponda.

También el Delegado puede tramitar la solicitud sin necesidad de que
previamente haya sido visada por el Responsable.
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El visado podrd ser positivo o negativo, pero no serd determinante hasta que el
Delegado acepte o rechace la solicitud.

2.3.2. PERMISOS
En este apartado se observan dos opciones:

¢ Grdafica de Permisos
¢ Permisos Autorizados

2.3.2.1. GRAFICA DE PERMISOS

Se muestra para un determinando rango de fechas, las solicitudes y permisos que
ha solicitado el usuario logado, hayan sido ya disfrutados o le queden aun por
disfrutar.
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Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Desde* 01/03/2014 ﬁ Hasta® /0372014 ﬁ
Clase de
Permiso

Concepto

Incluir Solicitud

hosiar | Limpar |

Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla 04 05 06 07 08 09

o 02 03
Calvo Alonso, Nayra (F) - --

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 23 29 30 i

Leyenda: Asuntos Asuntos Propios sin pruebait -
Particulares Retribucion Compensacion
. Vacaciones Afios vacaciones vacaciones Mo
I Vacaciones I Anteriores I copiadas 4 I copiadas 5 I X2 I Laborable
& Solicitud Cancelacion
Otros Z Permiso Permiso

Vista Tabular w Imprimir Hoja de cilculo

Figura 78: Cuadrante Grdfico Permisos y Licencias
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Se debe tener en cuenta una opcion especial (Incluir Solicitud), ademdas de
mostrar los permisos también mostrard las solicitudes que aldn no han sido
aceptadas.

En el cuadrante resultante se pinta el organismo al que pertenezca el funcionario
logado. También aparecerd reflejado en los informes impresos, tanto en
formato .pdf como en hoja de cdlculo.

Hay que tener presente que cuando se acepta permisos de reduccidon de
jornada o flexibilidad horaria, puede ocultar permisos aceptados o pendientes de
permisos con ausencia de frabajo como vacaciones, asuntos propios, vacaciones
anos anteriores, festivos y ofros. Es decir, a la hora de visualizar los permisos en el
cuadrante, se muestran con mayor prioridad los tipos de permisos que se indican
a continuacion:

- Ausencias de Trabajo

+prioridad - Vacaciones/ Vacaciones anos anteriores
-Asuntos Propios
- Festivos y otfros

- Reduccidén de Jornada
- prioridad
- Flexibilidad horaria

La manera de diferenciar los permisos de tipo “Reducciones de Jornada,
Flexibilidad horaria...” del resto de permisos es que los primeros aceptan mads
permisos para un mismo intervalo de fechas; en cambio el resto -excepto
excepciones- no.

Por ejemplo, si un usuario solicita un permiso de Asuntos Propios para un dia
concreto, ese mismo dia no podrd solicitar Vacaciones, Traslado de domicilio,
etc.

En este punto hay excepciones, puesto que hay permisos, como el de “Cuidado
de Hijo Menor de 16 meses™ que en algunos casos si permite el solapamiento.
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Se debe tener en cuenta una opcidon especial (Incluir Solicitud), ademds de
mostrar los permisos también mostrard las solicitudes que aun no han sido
aceptadas (Cuadro rallado).

Aqui vemos un ejemplo donde vemos como se muestran los permisos segun su
prioridad:

Juzgado de lo Penal N1 de Sevilla 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 AN
puommavmons ||| |1 || || S| | || n

‘ Leyenda: | Otros Solicitud Permiso (o Cancelacion Permiso | ‘

Reduccién 1/3 Guarda Legal

Vacaciones >

<
Exdmenes Finales
<
Asuntos Particulares
<
El permiso pintado en azul celeste se corresponde con
del 12 al 31 de Marzo y el 10y 11 de Marzo) .

* El permiso pintado en azul oscuro se corresponde con del 03 al

13 de Marzo
* En color verde, se dibuja el permiso de para el dia 21 de

Marzo.

* En colorrojo se pintan los festivos y dias de descanso (fines de semana).

Para saber con exactitud las fechas de cada uno de los permisos concedidos o
solicitados se puede acceder a la
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Cuadrante Tabular Permisos y Licencias

Cuadrante Datos

Empleadao: Cod. lus: Cargo:

Tipo Desde Hasta Dias Clase de Permiso Concepto Ejercicio  Opciohes
Permiso 12032014 31032014 14 REUUCELD}{?;ﬁdh;Ja”a” Eﬁrdéﬂii?d"adfez,ﬁ 2014 &
Permis 03032014 130312014 g v;;;fgﬂf;g;;;”p??; Vacaciones 2014 7
Permiso 21032014 21/03(2014 1 v;;;fgﬂf;g;;;”p??; Asunios Particulares 2014 7
Fermiso 1000362014 1170352014 2 Formacion/Examenes Exdmenes Finales 2014 :

Figura 79: Vista Tabular de Permisos y Licencias
Se accede al comprobante del permiso o solicitud mediante la opcidn :

Comprobante Permiso

DATOS DEL PERMISO

Codigo Solicitud
Cargo

Est. Organica
Ejercicio

Desile

Computo de dias
Clase de Permiso

Concepto

Responsables

1473 Solicitante
Médico Forense (Clinica) Cuerpo
Juzgado de lo Penal H*1 de Sevilla

2014 Niimero de dias
1210372014 Hasta
Dias Laborales

Reducciones horarias y flexibilidad

Reduccion de 1/3 por Guarda Legal de 33%

Usuario Prueba Final {S)

Médicos forenses

14

31032014

LAURA MARTIN GARCIA () ; ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSES 11101

AHASSACAN12370 (5)

Figura 80: Datos del Permiso o Solicitud registrado/a
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También se podrd imprimir un informe con los datos mostrados o volver al grafico
de permisos mediante el botdn

Volviendo a la pantalla anterior, pulsando el botdn
obtendremos el cuadrante en este formato.

Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla Marzo 2014

| Usuario |1 2 3 (4|5 G 7 8 9 10|11 12 |13 14 |15 16 (17 18 |19 |20 |21 |22 | 23 24 25 26 27 |28 |29 |30 | 3N

Prueba Final, Usuario (s) [N I I I
Leyenda

Bl 2suntos Particulares
Bl 2suntos Propios sin Retribucién

Il acaciones

-Vacaciones Afios Anteriores

-No Laborable

Otros

%Solicitud Permiso

C Cancelacién Permiso

Figura 81: Cuadrante Grdfico Permisos y Licencias (Hoja de cdlculo)

Y pulsando el botéon obtendremos el informe en este ofro formato:

Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Juzgado de lo Penal N1 de Sevilla

Marzo 2014

1123|466 7|a|o]|10 11|12|13 14115 1E|1? 1B 1?2021|22|23|24252I3 V|20 30| M

Prueba Final, Usuario (S)

Figura 82: Cuadrante Grdfico Permisos y Licencias (PDF)
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Volviendo a la pantalla de busqueda de permisos y licencias (ilustracion 77)
observamos que aparecen los combos Clase de Permiso y Concepto. Esto
significa que podremos filtrar los resulfados obtenidos tanto por clasificacion o
familia de tipos de permiso como por tipo de permiso concreto.

Por ejemplo, filtramos el cuadrante obtenido anteriormente por la clase de
permiso: Vacaciones y asuntos particulares/propios. Pulsamos el botdn

™ Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Desde* p1o3zo14 R Hasta* 3032014 |
Clase de Permiso  Vacaciones y asuntos particulares/propios v
Concepto w

Incluir Solicitud

Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

prumasmoussonos | 1 1 [ 11 1] 11 ||| W1 1] 1]
Leyenda: | Otros ﬂ Solicitud Permiso C Cancelacion Permiso |

Figura 83: Cuadrante Grdafico Permisos y Licencias (Filtro por clase de permiso)

Podemos observar que Unicamente aparecen los permisos pertenecientes a la
clase seleccionada.

2.3.2.2. PERMISOS DISPONIBLES

Relaciéon detallada de los permisos disponibles

Al hacer click en el icono de "Permisos disponibles” se despliega una ventana
donde podemos ver dichos permisos en los Ultimos anos contando el presente.
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2.4. VISUALIZAR LOS DiAS DE VACACIONES TRASPASADOS DE UN EJERCICIO
AL SIGUIENTE:

A continuacion se detallan los pasos a seguir para probar la manera en la que los
usuarios podrdn visualizar el nUmero de dias de que se traspasan tras
el cierre de un ejercicio al siguiente, convirtiendose en dias que formardn parte
del permiso: De esta forma, el saldo del ejercicio que
se cierra quedard a 0.

El funcionamiento serd el siguiente: a la hora de lanzar el proceso que se encarga
de cerrar un ejercicio, el sistema, ademds de asignarle a determinados
funcionarios los dias de vacaciones que no hayan sido disfrutados en el permiso

restard estos dias en el anterior ejercicio, de modo
gue los dias disponibles queden a 0.

*NOTA: Unicamente los usuarios que posean alguno de los permisos que se detallan a continuacion en la
tabla en los Gltimos dias del ejercicio en curso podrd traspasar sus dias de vacaciones del ejercicio actual
al siguiente, al no haber podido solicitar las vacaciones aun sin disfrutar.

CODIGO PERMISO DESCRIPCION

PD16 Licencia por Enfermedad, mas de 3 dias.

PD19 Paternidad

PO20 Maternidad

P022 Permiso Adicional por Maternidad/Adop. (4 sem)
PO51 Maternidad Neonatal

Lactancia de hijo menor 16 meses

PO421 (acumula jornada) I
PO&4 Gestacion

Para realizar la prueba nos centraremos en el cierre del ejercicio 2015 y los dias
traspasados a 2016.
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Acceder a la aplicaciéon con un usuario con perfil Delegado.
Por el menu dirigirse a:
Consultar los usuarios que poseen dias en el permiso

en el ejercicio 2016.

™, Numero de Dias

Cod. lus ]

Empleado(s) (O
Clase de Vacaciones y asuntos particulares/propios

Permiso

Concepto Vacaciones Afios Anteriores

Est. Orgdnica Q ®
Ejercicio 2016

[ bosiar

GONZALEZ MUNOZ, LORENA (F) 2016 ‘acaciones y asuntos particulares/propios Vacaciones Afos Anteriores » H

Un dato enconfrado

[11

Apuntar el Cod.lus de alguno de los usuarios que aparezcan en la tabla de
resultados para trabajar con él en la prueba.

4.
5.

Acceder a la aplicacion con el funcionario del paso anterior.

Visualizar los permisos disponibles (iconoftisituado en la barra superior de
herramientas) del ejercicio anterior (2015), en concreto, el permiso
Vacaciones.

Ademds de los dias asignados, solicitados, en tramite, en tramite
cancelaciéon y disponibles, deberdn aparecer los dias que se han
traspasado al ejercicio siguiente (2016).
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Permisos disponibles ]

( Permisos disponibles

| 2016 2015 | 2014 2013 2011 ‘
Concepto Vacaciones
[ vadoes | o | toms

Asignados 22 Q0:00
Solicitados 15 00:00
En Tramite 5 00:00
En Tramite Cancelacion 0 00:00
Traspasados 2 Q0:00
Disponibles 0 00:00

Los dias de vacaciones traspasados deben coincidir con el nimero de dias
asignados al permiso para dicho usuario.

6. Seleccionar la pestana del ejercicio 2016 y consultar el permiso Vacaciones
anos anteriores.

Debe tener asignados el mismo numero de dias traspasados. En este caso 2.

Permisos disponibles x

™, Permisos disponibles

|| 2016 | 2015 = 2014 = 2013 = 2011 ‘

Concepto Vacaciones Afios Anteriores

Asignados 2 00:00
Solicitados 0 00:00
En Tramite 0 00:00
En Tramite Cancelacion 0 00:00
Traspasados 0 00:00
Disponibles 2 00:00

Pagina 91 de 106



|
i
izfedst

J U sllli C iq D i g ill.q I : f%yéd:e’i(e fuicial EecrinicaN

Esquema.udicial de. [nlemp_érapi\?dau‘ i
turacatalogo.servicios |

SUBTITULO

7. Por el menu dirigirse a:

8. Seleccionar como ano de cargo el ejercicio 2015 y pulsar el boton
En la tabla de resultados deben reflejarse del mismo modo los dias de vacaciones
de 2015 que se traspasan al ejercicio siguiente:

Empleado: GONZALEZ MUNOZ, LORENA (F)

I C ia Ct i N i
L3l RSl DIEELETD P:ri’iz:}:;s “ F. sab porﬁestﬂ en saiclllzg:na por fiesta en séﬁg? PER"I;:ISO facacones Aﬁ‘:nascgzltgl:i%ies s
Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Lab Mat
0910612015 151062015 ReUEEO0N 48 VA POr 4
Flexib. Horario
10/06/2015 11/06/2015 Cuidado Hijo - - - - - - - 2
Dizcapacidad
Licencia por
19/03/2015 20V03/2015 Enfermedad, mas de - - - - - - - - 2
3 dias
30/03/2015 14/04/2015 acaciones - - - - - 10
18/04/2016 23/04/2016 Vacaciones - - - - - -
09/11/2015 12/11/2015 Examenes Prenatales - - - - - - - - 4
Asuntos Propios sin
03/03/2015 03/03/2015 Relribuc[i)()n 1
04/03/2015 04/03/2015 Asuntos Particulares 1 - - - - - - - -
05/02/2015 05/02/2015 Deber Inexcusable - - - - - - - - 1
19/01/2015 19/01/2015  Deber Inexcusable - - - - - - - - 1
22/06/2015 22/06/2015 Preparacion Estudios - - - - - - - 1 -
16/03/2015 16/03/2015  Deber Inexcusable - - - - - - - - 1
30/01/2015 30/01/2015  Asuntos Particulares 1 - - - - - - - -
29/06/2015 29/06/2015 Deber Inexcusable - - - - - - - - 1
29/01/2015 29/01/2015 Asuntos Particulares 1 - - -
Dias Solicitados 3 0 0 0 2 20 0 7 11
Dias Asignados 5 0 2 2 T 22 0 0 11
Dias Traspasados 0 0 0 0 0 2 0 0 0
Dias Disponibles 2 0 2 2 5 0 0 3 0

9. Seleccionar como ano de cargo el gjercicio 2016 y pulsar el boton

En esta ocasion, la tabla de resultados debe mostrar dias disponibles en el
permiso coincidiendo con los dias traspasados
del ejercicio anterior.
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. Asuntos  Compensa. F. Compensacion de dia Compensacion de dia Mi . Vacaciones Afios

D=t Hasta DEEECE Particulares Sab por fiesta en sabado por fiesta en sabado PERMISO [FEEDETIE Anteriores s
Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Lab Nat
Reduccion de 1/3

07/01/2016 311272016 por Guarda Legal - - - - - - - -
Dias Solicitados 0 0 0 1] 0 5 0 0 0
Dias Asignados 5 0 0 0 0 26 2 4 0
Dias Traspasados 0 1] 0 0 0 0 0 0 1]
Dias Disponibles 5 0 0 0 0 21 2 4 0

2.4.1.1. PERMISOS AUTORIZADOS

Relaciéon detallada de los permisos a disfrutar y disfrutados.

Permisos Autorizados

Afio de Cargo* 2014 "

Figura 84: Pantalla Permisos Autorizados

Empleado: Prueba Final, Usuario (S)
" . Reducc. Jornada i
Desde Hasta Descripcion .ns_un'tus Compensacmn'de dia prueha Cuidado Directo de Reduccion de ‘!D_r hada Vacaciones Otros
Particulares por fiesta en sabado fecha obl e=a por fiesta tradicional.
Familiares
Dias Dias Dias Dias Dias Dias Labh Mat
Reduccidn de 1/3
12i03r2014 310302014 por Guarda Legal - - - - - - 14 -
0303r2014 13032014 “acaciones - - - - - 9 - -
Asuntos

2100372014 21/0372014 Particulares 1 - - - - - - -
1000372014 11/032014 Examenes Finales - - - - - - 2 -
Dias Solicitados 1 ] 1] ] ] 9 16 0
Dias Asignados 3 2 i] i i 22 16 0
Dias Disponibles 2 2 0 0 0 13 0 0

Figura 85: Resultados obtenidos (Permisos Autorizados)
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A modo de ejemplo, se ve un permiso concedido el 21 de Marzo de 2014 de
Asuntos Particulares y aun le quedan por disfrutar 2 dias. También del 03 al 13 de
Marzo de 2014 tiene solicitados 9 dias de Vacaciones, queddndole aun 13 dias de
disfrute de dicho permiso.

Se puede ver en detalle el permiso asignado pulsando sobre el nUmero de dias en

la columna
DATOS DEL PERMISO
Codigo Solicitud 1472 Solicitante  Usuario Prueba Final (S)
Cargo Médico Forense (Clinica) Cuerpo  Médicos forenses

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla
Ejercicio 2014 Nimero de dias 9
Desde 030372014 Hasta 13/03:2014
Computo de dias Dias Labhorales
Clase de Permiso  Vacaciones y asuntos particulares/propios
Concepto  Wacaciones

LAURA MARTIN GARCIA () ; ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSES11101
AHASSACAN12370 (5)

Responsables

Figura 86: Datos de Permisos (Vacaciones)

El nUmero de dias asignados a los permisos que contabilizan dias (Vacaciones,
Asuntos propios y Comp. Fiest. Sabado) viene determinado por la categoria
profesional de cada usuario y el dia de alta en el sistema.

2.4.2. DOCUMENTOS

La pantalla Documentos permite a los usuarios con perfil funcionario mostrar y
anexar la documentaciéon necesaria para justificar solicitudes de permisos e
incidencias horarias.
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Una vez seleccionada la opcidon en el menu, se muestra la pantalla de consulta
de documentos, la cual se puede observar en la imagen siguiente:

Desde 01/09/2015 | [ Hasta 301092015 | [
Est. Organica Q, 3t
Clase de

Permiso

Concepto
Estado

Pend. justificar |

Documentos

Figura 87: Pantalla de busqueda de documentos

Para buscar un documento concreto entre los existentes, sélo hay que
cumplimentar el formulario de bUsqueda, cuyos campos son los siguientes:

¢ Desde y Hasta: Periodo en el que se dio de alta el documento a consultar.

& Est. Orgdnica: Estructura Orgdnica del empleado al que pertenece el
documento.

¢ Clase de permiso: familia o clasificacion de los distinfos fipos de permiso
vigentes en la aplicacion.

¢ Concepto: Tipo de permiso de la solicitud o incidencia al que pertenece el
documento. Hay que tener en cuenta que los Tipos de permiso que van a
poder seleccionarse serdn aquellos que requieran justificacion.

¢ Estado: Situacion actual de la solicitud o incidencia a la que pertenece el
documento.

¢ Pendiente de justificar: Si se desea filtrar por aquellas solicitudes o
incidencias pendientes de justificar.

A confinuaciéon pulsar el botén . También se dispone de un botdn
para limpiar los campos del formulario de bUsqueda.
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™ Documentos
Desde 01072005 | R Hasta 300092015 | R
Est. Organica Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla a ®
Clase de
Permiso
Concepto
Estado E|

Pend. justificar O

s ]l

Solicitudes Incidencias

Aceptada

1695  cCalve Alense, Nayra (F) Compensaciones y Guardias Compensacién horaria per prolengacién de jornada 31/08/2015 31/08/2015 No 24/08/2015 4 &
1731  cCalve Alense, Nayra (F) Reducciones horarias y flexibilidad Flex.Conciliacion pers.famil.labor/menoparental de 30 min.  26/06/2015 31/12/2015 Si Eliminada —,\_ R

2 datos encontrados, mostrando todos los resultados

[1]
Opciones de exportacidn: CSV | Hoja de calculo | XML | PDF

Datos por pagina 10
Figura 88: Listado de documentos

Para anexar un nuevo documento basta con pulsar la opcidon Anexar Nuevo
Documento (&) o Anexar Otro Documento (%) en el caso de ya existir anexado
un documento previo.

Acto seguido se muestra el formulario de mantenimiento, donde se puede anexar
un nuevo documento, Visualizar () o Eliminar (&) un documento existente.

Pagina 96 de 106



Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Hermes
,  Mantenimiento Documentos
"\
Empleado Calvo Alonso, Nayra (F)
N® Solicitud 1731
Fecha Envio 26/06/2015
Clase de Reducciones horarias y flexibilidad
Permiso
Concepto Flex.Conciliacion pers.famil.laborfmonoparental
Estado Eliminada
Pend. justificar ]
Documentos anexados
nayra jobs 1o0e2015 =[] G
Figura 89: Pantalla de mantenimiento de documentos
Para anexar un nuevo documento, pulsar el botdn , Y se mostrard el

siguiente formulario:
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Nuevo Documento

Descripcion® |

Fecha Entrega* 29/09/2015 ﬁ

Documento® | Examinar...

* El tamafio maximo permitido es de 300000 bytes
* Solo puede subir ficheros con extension: *.txt, * pdf, o *.rif

Figura 90: Anexar nuevo documento

Pulsar el botdn para buscar el documento a anexar. Posteriormente,
rellenar los otros campos requeridos y pulsar o pulsar el botdn Si
se decide no anexar nada.

Unicamente se podrdn subir ficheros con extension y un

tamano mdximo de

Cuadrante Grdfico Permisos y Licencias (Nuevo)

Al acceder al Cuadrante Grdafico de Permisos y Licencias podemos advertir un
anadido de elementos de buUsqueda como son el Cod.lus, Empleado y Est.
Orgdnica.
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@ . Cuadrante Grafico Permisos y Licencias
¥

Cod. lus

"
il

Empleado{s)* -munoz URAPZ 46ZAN (T) Q, ®

Desde® 01/05/2016 ﬁ Hasta* 31/05/2016 ﬁ

Clase de v
Permiso

Concepto T
Est. Organica v Q&

Incluir Solicitud ||

Como podemos apreciar dado que estdn acompanados de un asterisco, los
campos Empleado(s), Fecha Desde y Fecha Hasta son obligatorios y en el caso
de no rellenar alguno de ellos nos mostrard el siguiente mensaje de error:

Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

« Elcampo "Desde™ es obligatorio
« Elcampo"Hasta" es obligatorio
« Debe indicar al menos un empleado o una estructura organica.

Cod. lus 2

Empleadois)* O‘ﬁ

Desde* i1 Hasta" i1

Clase de v
Permiso

Concepto r

Est. Orgdnica v Q ®

Incluir Solicitud 4

Moscar
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Pues bien, una vez rellenados estos campos obligatorios para que no recurra este
error, procedemos a pulsar el botdn de , obteniendo lo siguiente:

Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Cod. lus 2

Empleadofs)* _munoz URAP2 46ZAN (T) Qs

Desde” 021052016 ﬁ Hasta® 11/105/2016 ﬁ

Clase de T
Permiso

Concepto T

Est. Organica v

Incluir Solicitud [w#|

Organismo Pruebas Hermes Sevilla 0z 03 04 05
URAP2 46ZAN, munoz (T) ]
Leyenda: |. Asuntos Particulares B vacaciones [Jj Vacaciones afios anteriores.
[ NoLaborable Otros Solicitud Permiso C Cancelacion Permiso

Vista Tabular m Imprimir Hoja de calculo

Efectivamente, aparece el Cuadrante con los Permisos y Licencias que se
encuentran en ese intervalo de tiempo.

Podremos ver su Vista Tabular, imprimir en PDF o en una hoja de cdlculo.

Si pulsamos sobre Vista Tabular, obtendremos lo siguiente:
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™, Cuadrante Tabular Permisos y Licencias

Cuadrante Datos

Empleado: Cod. lus: Cargo:
Tipo Desde Hasta Dias Horas Clase de Permisc Concepto  Ejercicio  Opciones
Mo hay permisos asociados

VeinGrtea e

En este caso notemos que aparecen ftodos los datos que antes hubiésemos
introducido.

Por lo tantfo, si nos falta algun dato o simplemente queremos verlos todos en un
cuadrante, pulsaremos este botdn.

3. ANEXO PROCESO DE CALCULO DE DIiAS EXTRAS POR ANTIGUEDAD

Gracias a la nueva ley vigente, que se cita a continuacién, se van a otorgar unos
dias extras por antigledad en los permisos de Vacaciones y Asuntos Particulares:

¢ Ley Orgdnica 7/2015, de 21 de julio, por la que se modifica la Ley Orgdnica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.: art 96 y disposicion final décima

¢ Real Decreto-ley 10/2015, de 11 de septiembre, por el que se conceden
créditos extraordinarios y suplementos de crédito en el presupuesto del
Estado y se adoptan otras medidas en materia de empleo publico y de
estimulo a la economia. Art 2.

¢ Resolucion de 16 de septiembre de 2015, de la Secretaria de Estado de
Administraciones PUblicas, por la que se modifica la de 28 de diciembre de
2012, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo
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del personal al servicio de la Administracion General del Estado y sus
organismos publicos. Art Primero.

En Hermes se ha creado un proceso automdatico que calcula los dias extras que se
le han de anadir a los usuarios que tienen mayor antigbedad.

Dicho proceso tiene como requisitos iniciales los siguientes aspectos:

¢ Los permisos afectados serdn el permiso de

& El proceso se lanzard

& No afectard a aquellos usuarios que tengan de servicio
en la administracion publica.

o Los dias extras que se conceden segun la normativa vigente son los
siguientes:

DIAS EXTRA ANTIGUEDAD
(anos de servicio)

= lw | m | =
P
o

DiAS EXTRA TRIENIOS / ANOS DE SERVICIO
2 6 / mas de 18 anos de servicio y menos de 24
3 8/ masde 24 afios de servicio y menos de 27
4 9/ masde 27 afos de servicio y menos de 30

n

10 / mas de 30 anos de servicio y menos de 33

o

11/ mas de 33 afios de servicio y menos de 36
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Y asi sucesivamente, se anade un dia mds por cada frienio que se cumpla de

servicio a partir del duodécimo trienio.

Ejemplo:

A modo de ejemplo imaginemos un usuario funcionario X1 que tiene 24 anos de
anfigiedad (8 trienios) con los siguientes dias en los permisos de Vacaciones y As.

Particulares:

Uzuario Permiza Ejercicia Dias Dias Extras
%l Yacaciones 2016 22 0
%1 A=, Particularss 2016 b O

Una vez se lance el proceso de sincronizacion con Sirhus, los datos del usuario en
la tabla de dias usuario serdn los siguientes:

Usuario Permiso Ejercicio Diaz Diaz Extraz
Xl Yacaciones 2016 24 2
x1 As. Farticulares 2016 g 2

De forma que el n.° total de dias se ve incrementado

antigiedad.

por el n.° de dias extra por
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