Justicia Digital 12/12/2018

EN ANDALUCIA

Hermes

PREGUNTAS FRECUENTES

¢COMO ACCEDO A LA PANTALLA INICIAL DE LA NUEVA APLICACION
HERMES?

En la pantalla de Windows, aparecerd un icono de acceso directo tal como este:

o .

Figura 1

Simplemente pulsando el icono, arrancard el navegador apareciendo la pantalla
inicial del programa.

También se accede mediante navegador web Mozilla Firefox o IE version 7,8 o 9
infroduciendo la direccion URL:

http://hermes.justicia.junta-andalucia.es/Hermes/

¢COMO FICHO LA HORA DE ENTRADA Y LA HORA DE SALIDA?

En la pantalla inicial, infroducir solo el nUmero de DNI (no la letra) en el campo
“Usuario™ y hacer click con el ratén en el botén adecuado:
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a) Una vez relleno el campo de usuario con su identificador, para fichar la
entrada hacer click en el botdn

b) Una vez relleno el campo de usuario con su identificador, para fichar la
salida hacer click en el botdn

El sistema cuando registra el fichaje muestra los datos segun la figura:

V72w \Y CONSEJERIA DE '
I JUSTICIA EINTERIOR ' , 'I

JUNTR OE RNDRLUCIR

CJl w1.3.2.PRE 1d

Fichajes

Usuario

Fichaje Entrada Fichaje Salida

Fichaje de ENTRADA realizado correctamente
Fecha: 22/052013 14:16:21
Usuario: LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (U}

ENTRAR

@ Mota para el Juzgado de lo Penal n®1 de Sevilla

Figura 2: Fichaje de Entrada realizado exitosamente
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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 readlizado el fichaje o bien al organismo al que pertenece. Ademds
aparecerdn aquellas que sean para los organismos superiores de los que
dependa su organismo.

El orden de aparicion de las notas es el que sigue:

Notas destinadas al usuario

Notas de su organismo (por ejemplo, Juzgado de lo Penal n°1 de Sevilla)
Notas del organismo padre (Juzgado de lo Penal (Sevilla))

Notas de la Delegaciéon padre (Delegacion de Sevilla)

Notas de la Consejeria

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

L 2R 2R 2R 2R 2R 4

Una vez el usuario entfre en la aplicacion, también verd esas notas informativas al
igual que podra realizar fichajes de entrada vy salida.

Para ello hay que acceder por menu a:

Fichaje de Entrada

Solicitante’ NAYRA CALVO ALONSO (F)
Fecha de Fichaje* 120472013
Hora de Fichaje* 12:24

Tipe de Fichaje® Entrada

Figura 3: Realizar Fichaje de Enfrada

Tras pulsar quedard registrado el fichaje de Entrada (en este caso).
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Fichaje de Entrada

Se guardd el Fichaje de Entrada

Fecha de Fichaje: 1250452013
Hora de Fichaje: 12:25:46

Figura 4: Fichaje de Enfrada realizado correctamente

¢ CON QUE IDENTIFICADOR DE USUARIO FICHO?

El nuevo identificador serd No incluye la letra.

:COMO Y CON QUE CLAVE PUEDO ENTRAR EN EL PROGRAMA?

Para entrar en el programa, habrd que hacer click en el botdn verde
de la pantalla inicial. El navegador abrird una nueva pdgina, donde aparecen los
campos de acceso: Usuario y Clave, tal como ésta:

dGGES(

Usuario

Clave

Figura 5: Pantalla de acceso al programa
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La clave de acceso es la clave de usuario ius. Por ejemplo un usuario ius333 con
DNI 12123123K con clave 321, tendrd que introducir en el campo Usuario:
12123123 y en el campo clave: 321.

Infroduciendo esos datos y pulsando el botdn accederd a la pantalla
principal de la aplicacion.

(’,QUE HACER SI SE ME OLVIDA LA CLAVE?
Pongase en contacto con el CSU — CEIURIS Telf.:955 04 09 55 (34 09 55).

Los operadores le eliminardn la clave y le dardn instrucciones de cémo establecer
UD. mismo una nueva.

¢ COMO PUEDO MODIFICAR MI CLAVE?

Para modificar la clave personal se debe acceder al Escritorio Judicial, cuya url es
la siguiente:

http://escritoriojudicial.justicia.junta-andalucia.es
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JUNTA DE RHDALUCIA

die Justicia e Interior

Noticias

2 Version 2.5.2 del Escritorio Judicial _

10/02/2005 - Disponible la nueva versidn del Escritorio Judicial en DESARROLLO. En esta versidn se ha afiadido

principalmente soporte para autenticacién de clientes mediante certificados, acceso directo a las aplicaciones S l:l
desde el propic mend mediante un doble click, e identificacidn de las aplicaciones a las que tiene acceso el usuario Contrasefia l:l
mediante cerificado.
hitp:ifiusslad01:8080/Escritorio/ Acceso certificado

> Version 2.5.1 del Escritorio Judicial o S e

03/01/2005 - Disponible laversion 2.5.1 del Escritorio Judicial en DESARROLLO. En esta version se incluyen los foros

iy sugerencias.

Pinche aqui para acceder al nuevo escritorio

Figura 6: Escritorio Judicial

En la pantalla de acceso, intfroducir el cédigo de usuario y la clave y pulsar el
botdén “Entrar”.

Una vez dentro de la aplicacioén, pulsar sobre el nombre de usuario que aparece
a laizquierda de la barra superior de la pantalla, como se indica a continuacién:
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//R Escritorio JUDICIAL

JUNTA DE ANDALUCIA

eria de Justicia e Imterior

& MARTIN GARCIA, LAURA | Tramitacidn Procesal - Juzgado de Instruccién N°1 de Sevilla = Civil

Cuestionario Plan de
Valoracion Prevencion

F F ' Gestion de
Aplicaciones Incidencias
¥ Equipamiento de Riesgos
» adfasf Peticiones Tecnologico Laborales

* Agenda de Sefialamientos

Noticias

* Agenda IML
» Consumibles local Mo existen noticias de la aplicacion.
»* Gestion Inventarios-Local

» Libros - Desarrollo

* PIEZAS local

* Protocolo de Adicciones

* Protocolo de Adicciones IML

* PTEO2 procurador

* Punto de Coordinacidn

* SAVA

* Web Mercantil

Figura 7: Usuario autenticado en el escritorio Judicial

Se muestra en la parte central de la pantalla informacién del usuario, junto a los
botones de: “Modificar Contrasena”, “Modificar Identificador” y “Consulta
Sesiones”. Pulsar el primero de ellos.
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& MARTIN GARCIA, LAURA  Tramitacion Procesal - Juzgado de Instruccién N*1 de Sevilla = Civil

Aplicaciones Gestion de Cuestionario Plan de
Incidencias Valoracion Prevencion
¥ Equipamiento de Riesgos
» adfasf Peticiones Tecnolagico Laborales
> Agenda de Sefialamientos . .
Informacion del Usuario
* Agenda IML
> Consumibles local Nombre |URURA |
> Gestion Inventarios-Local Apeflidos  |MARTIN GARCIA |
* L -
Libros - Desarrollo Identificador |Icasano\ta
> PIEZAS local — -
Organismo |Juzgad0 de Instruccion N1 de Sevilla |
* Protocolo de Adicciones
Cargo |Tramitacién Procesal |
* Protocolo de Adicciones IML
Email | |
* PTEO2 procurador
Teléf
* Punto de Coordinacion eletono | |
>
r Contraseia riden or nsu siones
SAVA Modificar Cont ii Modificar Identificad Consulta Sesi
* Web Mercantil

Figura 8: Informacidn del Usuario en Escritorio Judicial — Botén Modificar Contrasena

Se muestra la pantalla de modificacion de contrasena en la que se debe
infroducir la actual y la nueva que se quiere establecer y pulsar el botdn
“Aceptar”.
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Escritorio JUDICIAL

Tramitacidn Procesal - Juzgado de Instruccidn N1 de Sevilla = Civil

Aplicaciones

» adfasft

* Agenda de Sefalamientos
* Agenda IML

» Consumibles local

» Gestion Inventarios-Local
» Libros - Desarrollo

* PIEZAS local

* Protocolo de Adicciones

* Protocolo de Adicciones IML
* PTED2 procurador

* Punto de Coordinacion

* SAVA

* Web Mercantil

Gestion de Cuestionario

lncrdr:nc:as Valoracion
Equipamiento

Fetlcmnes Tecnoldgico

Modificar Contrasefia

Plan de
Prevencion
de Riesgos

Laborales

Usuario |Icasan0va

Contraseiia |

Hueva contrasefia |

Repetir nueva contrasefia |

| Aceptar | | volver

Figura 9: Pantalla de modificacion de contrasena

La nueva contfrasena quedard establecida correctamente.

:COMO CONSULTO MIS FICHAJES?

Una vez dentro del programa, pulsar las opciones de menus de la parte izquierda:
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Gestion de Fichajes

Desde* 01/01/2015 x [ Hasta* 31052015 | [

Primer/Ultimo Fichaje [ ]

[ Hostor | Limpar —

Letrados de la Administracion de

Calvo Alonso, Nayra (F) Justicia 070572015 Entrada 10:00:00
Calvo Alonso, Nayra (F) L€1rados 08 18 AAMINSBCION 02 4305015 galida 15:00:00 Ordinaria con Tardes
Calvo Alonso, Nayra (F) étrados de Lau‘:t?g;“is"ad'j” 98 4310212015  Entrada 02:00:00
Calvo Alonso, Nayra (F) -etrados de Lau‘:t?g;“is"adﬁ” 98 02022015  Salida 15:00:00 Ordinaria con Tardes
Calvo Alonso, Nayra (F) -etrados de !Jau‘:t‘i’g‘;“is"adﬁ” 98 020212015  Entrada 02:00:00

5 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[1]

Opciones de exportacion: G5V | Hoja de calculo | XML | PDF
Datos por pagina 10

Figura 10: Pantalla de consulta de fichajes

En esta pantalla podemos 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
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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.

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

Detalle de Incidencia

Cadigo Incidencia 254 Solicitud Asociada
Solicitante MNAYRA CALVO ALONSO {F) Hora Fichaje  09:00:00

Fecha Fichaje 26032013 Tipo de Incidencia

Tipo de Fichaje Entrada Cancela a

Fecha Envie  26/032013

Responsable ELEMA AHASSACAMN150()
Fundamento
26/03/22013 NAYRA CALVO ALONSO (F)

Observaciones G

Figura 11: Detalle de la Incidencia

i COMO PONGO UNA INCIDENCIA DE FICHAJE?

Si a la hora de ir a redlizar un fichaje tenemos algun tipo de problema y no
podemos hacerlo correctamente, debemos registrar una incidencia de fichagje.

Dentro de la herramienta, accedemos por menu a:
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En el formulario que se muestra, debemos cumplimentar los datos solicitados,
especificando la fecha y la hora en la que se intentd realizar el fichaje pero no se
pudo.

Podemos anadir en el campo Motivo la justificacion del por qué no se pudo
realizar el fichaje.

MNueva Incidencia

Solicitante* - Hayra Cahro Alonso (F)

Tipo de Fichaje* Entrada w
Fecha Fichaje* 0204/2014 ﬁ

Hora Fichaje* 08:00

Sol. Asociada

Motivo

Fundamento

Aceptar Cancelar

Figura 12: Nueva Incidencia

Tras pulsar el sistema nos indica que la incidencia se ha creado
correctamente.
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MNueva Incidencia

Se guardo |3 Incidencia de Fichaje de Entrada

Cadigo Incidenciz: 442

Fecha de Incidencia: 02/0452014
Fecha de Fichaje: 020452014
Hara de Fichaje: 03:00

Version Imprimible m Consultar la Incidencia

Figura 13: Nueva Incidencia Creada

Si quisiéramos quedarnos con un resguardo de la incidencia, simplemente

tendriomos que

pulsar el botdn y posteriormente pulsar

Detalle de Incidencia

Cadigo Incidencia
Solicitante

Fecha Fichaje
Tipo de Fichaje

Fecha Envio

Responsable

Fundamento

Ohservaciohes

442 Solicitud Asociada

Nayra Calvo Alonso (F) Hora Fichaje 08:00:00
020472014 Tipo de Incidencia

Entrada Cancela a
02:04:2014

LAURA MARTIN GARCIA {) ; ONOASAA 4105563000 - {) ; PAVAP AGOATOSA HANSSA {) ; IUSSE911101
AHASSACAN1Z2370(S)

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

Figura 14: Detalle de la Incidencia Creada
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Pulsando el botdon el sistema redirige a la pantalla de
Consulta de Incidencias mostrando Unicamente la recién creada:

™ Consulta de Incidencias

Cadigo 42
Desde* i Hasta* iz
Est. Organica «| O
Pend. Justif. A
Estado hd
Tipo de Incidencia “
[ tosiar | Limpior
e B sl e el e e
442 020472014 Calvo Alonso, Nayia (F)  Incidencia  02004/2014 080000 Entrada . FeNdENe i)
Un dato encontrado
(1]

Figura 15: Consultar la Incidencia tras su creacion

Pulsando el botdn el sistema redirige a la bandeja de incidencias,

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

Tras la creacion de la incidencia, en la pantalla principal nos aparecerd la
siguiente alerta:
n Incidencias Propias pendientes de tramitar

Al pulsar sobre ella accederemos directamente a la Bandeja de Incidencias
donde aparece un listado de todas las incidencias que hayamos registrado y que
nos permite tener un seguimiento del estado en el que se encuentran.

¢PUEDO MODIFICAR UNA INCIDENCIA?

Si, siempre y cuando no haya sido tframitada por el Delegado en cuestion.
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Para llevar a cabo esta funciéon, una vez dentro de la herramienta, pulsamos en
las opciones de menu de la parte izquierda de la pantalla:

Una vez nos encontremos en la Bandeja de Incidencias, podemos utilizar los filtros
de la parte superior para localizar las incidencias sobre las que queramos realizar
algun tipo de actuacion (incidencias en estado “pendiente”); en este caso,
modificar la incidencia.

Si pulsamos el botén sin haber infroducido ningun tipo de filtro, el sistema
listard todas las incidencias que hayamos registrado.

En la columna Opciones, el icono # que nos permitird modificar y aceptar los
datos de la incidencia seleccionada.

Modificacion de Incidencia

Solicitante * Cahleo Alonso, Mayra (F)

Tipo de Fichaje* Entrada L

Fecha Fichaje* 2042014 ﬁ

Hora Fichaje* 0g:15

Sol. Asociada O‘ﬁ
Motho Modifico la hora de fichaje

Fundamento

Figura 16: Pantalla de modificacién de incidencias

P&gina 15 de 58



Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Tras pulsar , el sistema informa de que la modificacion se ha realizado
correctamente y de nuevo podemos guardar una copia de dicha accion
pulsando el botdn , 0 volver a la pantalla de Consulta de

Incidencias para visudlizarla pulsando el botdén

Modificacion de Incidencia

Se actualizo la Incidencia de Fichaje de Entrada

Cddigo Incidencia: 442

Fecha de Incidencia: 020452014
Fecha de Fichaje: 02/0472014
Hora de Fichaje: 08:15

Yersion Imprimible m Consultar la Incidencia

Figura 17: Modificacion de incidencia realizada con éxito

Si se pulsa el botdon el sistema retorna a la Bandeja de Incidenciaos.

De nuevo en la bandeja, pulsando el icono s podremos consultar en todo
momento el detalle de la incidencia.

Ademds hay mds consultas a nuestra disposicion.

Por ejemplo, si pulsamos el icono [7] el sistema nos postrard todas nuestras
incidencias en modo listado:
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K‘ _ Consulta de Incidencias

Cahvo Alonso, Hayra (F)

I I R e R M

020452014 Entrada 0210452014 03:15:00 Fendiente
440 30arz2014 Salida 3roarz014 12:00:00 Aceptada
439 3150352014 Entrada 3150352014 08:00:00 FPendiente
436 28/03r2014 Entrada 3roarz014 03:.00:00 Aceptada
435 28/03r2014 Entrada 28/03r2014 03:10:00 En Tramite
430 2000352014 Entrada 1250352014 09:44:00 Pendiente
429 2000352014 Salida 2000352014 10:00:00 FPendiente
425 17/03r2014 Entrada 17103r2014 03:10:00 Fendiente
424 13103r2014 Salida 13103r2014 15:00:00 Fendiente
423 110025201 4 Entrada 171032014 08:00:00 Aceptada

22 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10
1231 [

Figura 18: Consulta de incidencias — Listado del usuario

Y si pulsamos sobre g accederemos al listado de incidencias y fichajes
registradas por nosotros en esa misma fecha:

Listado de Incidencias f Fichajes

Incidencias
Caodigos| Tipo de Fichaje 2| Fecha Incidencia | Hora Fichaje
Entrada 02452014 08:15:00

Un dato encontrado

[1]

Fichajes

Ho hay datos que listar

Figura 19: Listado de incidencias y fichajes en una fecha especifica
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¢PUEDO BORRAR UNA INCIDENCIA?
Si, siempre y cuando no se haya tramitado la incidencia. Si la incidencia ya se ha
tramitado hay que solicitar su cancelacion, lo que supondrd otfra tramitacion.

Para borrar una incidencia, una vez dentro de la herramienta, pulsamos en las
opciones de menU de la parte izquierda de la pantalla:

Una vez nos encontremos en la Bandeja de Incidencias, deberemos utilizar los
filtros de la parte superior de la pantalla para localizar las incidencias sobre |as
que queramos redlizar algun tipo de actuacion (incidencias en estado
“pendiente”); en este caso, borrar la incidencia.

En la columna Opciones encontraremos el icono y por cada resultfado, que nos
permitird eliminar la incidencia seleccionada.

Previamente, nos aparecerd la siguiente ventana de confirmacion:

Seleccione

Ya a eliminar un registra de la base de
datos, jdesea continuar?

Figura 20: Ventana de confirmacién (Eliminar incidencia)

Pulsando &1 eliminaremos la incidencia.
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diente uicia Becronics NUBVA: UT

Si la incidencia ha sido tframitada o aceptada no podemos borrarla sino
cancelarla.

Esta operacién conlleva otra tramitacion y para ello seguiremos la ruta:

Una vez rellenados los filtros correspondientes, se mostrardn la/s incidencia/s en
cuestion.

Unicamente se podrdn cancelar aquellas que presenten en la columna
elicono &,

\ Consulta de Incidencias

Codigo

Desde*

Est. Orgénica

Pend. Justif.

Estado

Tipo de Incidencia

[ tostrar ] Limpior |

olos2m4 | TR

Hasta*

30032014 | R

SARE

En Tramite
280352014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 280352014 08:10:00 Ertracda Falta Justificacion S
. . I ’ Pendiente - -
429 2000352014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 20/0352014 10:00:00 Salicla Falta Justifizacion L U
. . 4. Pendiente = -
435 1710352014 Calva Alonzo, Mayra (F) Incidencia 1710352014 08:10:00 Ertracla Falta Justificacion L U
. . o o ) Pendiente - -
414 06352014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 170352014 05:00:00-06:00:00  EntradaiSalica Falta Justificacion LU
Aceptada _ -
423 MM0z204 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 17032014 05;00:00 Ertrada 1100352014 k S ]
Fatta Justificacion
. . e . Pendiente = -
424 130552014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 13/0552014 15:00:00 Salida Falta Justificacion kU
Incidencia o o — -
422 110372014 Calva Alonso, Mayra (F) Canc (430) 12/0552014 09:44:00 Entrada En Tramite k s ]
430 20052014 Calvo Alonso, Nayrs (F) Cancelacisn Incidencia (422) 12/053/201 4 03:44:00 Ertrada (Pemeemits 3 [
o MRS s Fata dustificacion. ~
i i LA . " Pendiente — -
4 110372014 Calva Alonzo, Mayra (F) Incidencia 1210552014 05:00:00-12:00:00  EntradarSalida Falta Justificacion L U
. . . . Pendiente = -
408 060552014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 110302014 1 2:20:00 Salida Fatta Justificacién kL

Figura 21: Consulta de Incidencias
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Tras pulsar dicho icono, el sistema mostrard la siguiente ventana de confirmacion:

Seleccione

Wa a cancelar una incidencia, ;jdesea
continuar?

Figura 22: Ventana de confirmacién (Cancelar incidencia)

Tras pulsar Si, aparecerd la siguiente pantalla de cancelaciéon de incidencia:

Cancelacion de Incidencia

Incidencia de Mayra Caho Alonsao (F)
Fecha Fichaje 31035201 4

Hora Fichaje 12:00:00

Tipo de Fichaje Salida

Observaciones |

Continuar Deshacer

Figura 23: Cancelacion de incidencia

Podemos incluir, en el campo Observaciones, una justificacion del por qué de la
cancelacion.

P&gina 20 de 58



LU I Calidad =5 =
s NUEVA!OfiifTali

Justicia Digital 12/12/2018

EN ANDALUCIA VH 2 = Fquemautiial e nteopeabiliad Seg
. quitecturacatalog.servicios 8]

Hermes

Al pulsar la incidencia en cuestion habrd quedado cancelada.

Tramitacion de Incidencia

Se inicio el tramite de cancelacion de la Incidencia de Fichaje

Usuario: Mayra Calva Alonso (F)
Fecha de Incidencia; 3110372014
Fecha de Fichaje: 31/037201 4
Hora de Fichaje: 12:00

Tipo de Fichaje: Salida

Version Imprimible m

Figura 24: Tramitacion de incidencia (Cancelacién)

Una vez mds, podremos imprimir el resguardo de tramitacion en el botdn

¢{COMO CONSULTO EL ESTADO DE LAS INCIDENCIAS ABIERTAS POR Mi?

Dentro de la herramienta, accedemos a las opciones de menU de la izquierda:
y se mostrard la
pantalla de la llustracidn 18.

En la parte superior de la pantalla, utilizaremos los filtros para acotar la consulta en
cuestion.

Al pulsar el boton de se reflejard el listado de incidencias
correspondientes, detalldndose en la columna Estado, el estado de las mismas

1

(por ej. “pendiente”, “falta justificacion”, “aceptada”, etc).
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Podemos ver el detalle de incidencias ya framitadas. Un ejemplo es el siguiente:

Detalle de Incidencia

Cadigo Incidencia 303 Solicitud Asociada
Solicitante LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (U) Hora Fichaje  08:00:00

Fecha Fichaje 24012013 Tipo de Incidencia

Tipo de Fichaje  Entrada Cancela a

Fecha Envio  10/04:2013

Responsable PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSES 11101 AHASSACANI2370 (S)
Fundamento
10/0420113 LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (L)

Registro

Observaciones 10042013

Resolucién

Figura 25: Pantalla de detalle de Incidencia fras tramitar

También podremos realizar esta consulta pulsando el icono [ de la columna
Opciones.

¢EL PERSONAL DE LA DELEGACION ME PUEDE AVISAR A TRAVES DEL SISTEMA?

Si, en la pantalla inicial una vez que fiche, puede aparecer informacion o notas
dirigidas a mi. Segun la pregunta 2. De igual forma una vez denfro de la
aplicacion, pueden aparecer avisos (marcados en azul) en la pantalla central, tal
como muestra la figura:
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Jl v1.13PRE1d .°. @

CONTROL DE PRESENCIA 4 n Incidencias Propias pendientes de tramitar

n Solicitudes Propias pendientes de tramitar

n Existen anomalias de fichajes
PERMISOS y LICENCIAS

I" Aviso al personal

Muewo portal Adriano.
httpet 0,240,216 79fjusticiafadrianafcdatviewsiadr homef0 20945 12351694 00 hirml

Figura 26: Avisos del personal de la Delegacion

También aparecerdn alertas -marcadas en naranja- que redirigen a las pantallas
adecuadas para su visualizacion y gestion.

¢ QUE SIGNIFICADO TIENE LA ALERTA: TIENE ANOMALIAS DE FICHAJE?

Esta alerta aparece cuando después del cdiculo de saldo, el sistema detecta las
siguientes anomalias:

¢ Faltan fichagjes (de entrada o salida), hay un nUmero incorrecto de fichagjes,
absentismo o no puede calcularse el saldo.

¢ Se solicitdé un permiso y existe fichaje

¢ Se fichd desde una ubicacién no correcta.

Esta alerta redirige a la pagina de Anomalia de Fichaje, segun ilustracion 27 en el

que presenta las distintas anomalias y opciones a través de las cuales puede
solicitar incidencias y/o solicitudes para resolverlas o consultarlas.

Pdgina 23 de 58



Justicia Digital Bl

[su\ema)! dicial. de.Interope mmnm i
& rqultecturacatalugnserwmus i

Anomalia de Fichajes

Est. Organica |E| Q, it

Tipo Incoherencia de Fichaje -
Permisos con fichaje

Fecha Desde 01122014  [ER Fecha Hasta 28022015 | [

LGONZALEZ OMNOASAA FASONMNOS (L) 0510212015 Mo existe Fichaje de salida

LGOMZALEZ OMOASAA FASOMMOS (L) 040242015 Mo existe Fichaje de salida : =
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (L) 31/01/2015 Mo existe Fichaje de salida : =
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (U)  30/01/2015 Mo existe Fichaje de salida : =
LGOMZALEZ OMOASAA FASONMNOS (U} 30/01/2015 Mo existe Fichaje de Entrada : E_
LGOMNZALEZ OMNOASAA FASONMNOS (L) 16/01/2015 Mo existen Saldos asociados : E @
LGOMZALEZ ONOASAA FASOMNMOS (L) 14/01/2015 Mo existe Fichaje de Entrada : E_
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (L)  13/01/2015 Mo existe Fichaje de salida : =
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (L) 20M12/2014 Absentismo : E @
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (L)  26M2/2014 Absentismo : Ei E
LGOMZALEZ OMNOASAA FASONNOS (L) 22M2/2014 Mo existe Fichaje de salida : =
LGONZALEZ ONOASAA FASONNOS (U)  17/12/2014 Absentismo i BRER
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (L) 15M2/2014 Absentismo : E @
LGOMZALEZ ONOASAA FASONMOS (U) 111212014 Mo existe Fichaje de Entrada : E_
LGOMZALEZ OMNOASAA FASONMOS (U) 11M2/2014  Solicitud en tramite con fichajes :
LGOMZALEZ ONOASAA FASONMOS (U)  09M2/2014  Solicitud en tramite con fichajes :
LGONZALEZ ONOASAA FASONNOS (U) 0411212014 Absentismo A BREBR
LGOMZALEZ OMOASAA FASONNOS (L)  03M2/2014 Absentismo T [ [

18 datos encontrados, mostrando todos los resultados

[1]

Figura 27: Anomalia de Fichajes
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Las opciones que el usuario puede llevar a cabo en cada caso dependen
directamente del tipo de anomalia que se vaya a tratar.

En general, todos los tipos de anomalia tienen la opcidon de consultar fichajes
registrados o las _incidencias establecidas para el dia en concreto, cuyo
icono es el siguiente: [Ty

Al pulsarlo, se abre una ventana en la que se especifican los fichajes efectuados
en el dia en cuestion:

Listado de Fichajes

Tipo de Fichaje S Fecha Fichaje ¥
T253 Salida 14/01/2015 07:30:00
7254 Entrada 14/01/2015 08:00:00
7255 Salida 14/01/2015 15:00:00
3 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[1]

Fecha Ultimo Calculo Saldo  03/02/2015 13:21:27

Datos por pagina 10

Figura 28: Listado de Fichajes

O las incidencias registradas:
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Consulta de Incidencias

ONOASAA FASONNOS, LGONZALEZ (U}

06/02/2015 Salida 1310112015 15:00:00 Pendiente
494 06/02/2015 Salida 040212015 14:46:00 Pendiente
483 06/02/2015 Salida 0510212015 15:00:00 Pendiente
492 020212015 Entrada 300012015 08:00:00 Pendiente
491 2810112015 Salida 31012015 16:00:00 Pendienta
440 280112015 EntradalSalida 2810512014 07:30:00-16:00:00 Pendiente
4349 28012015 EntradarSalida 29/05/2014 07:20:00-16:00:00 Pendienta
487 280112015 Salida 29/012015 16:00:00 Pendiente
436 28/01/12015 Salida 15/01/2015 16:00:00 Pendiente
485 280112015 Salida 300012015 16:00:00 Pendiente

77 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

[1,2 3,4,5,6,7,8] n

Figura 29: Listado de Incidencias

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

Los tipos de anomalias se describen con mayor detalle en el apartado
2.2.3.1 Anomalia De Fichajes del manual de usuario funcionario.

;COMO SE REGULARIZAN MIS SALDOS Y COMO PUEDO
CONSULTARLOS?

El sistema regulariza automdaticamente los saldos en un proceso nocturno, por lo
que si fratamos de hacer una consulta en este sentido, se mostrardn los saldos
realizados hasta el dia anterior.

Se pueden consultar los saldos por meses o de todos los meses de un ano
concreto.

Para ello, y una vez entremos en la herramienta, seguiremos la ruta:

Seleccionado el mes y ano que nos interese, pulsamos como indicamos
en el ejemplo:

™, Consulta de Saldos

Mes Agosto

Afio 2015

Horario Obligatorio Horario Flexible HORARIO TOTAI

':.j\ Agosto 115:30 16:22 -99:08 21:00 03:15 -17:45  136:30 19:37 -116:53

Figura 30: Consulta de saldos
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Pulsando sobre el icono M4 accedemos al detalle mensual del mes
seleccionado.

Consulta de Saldos Mensuales

Nayra Calvo Alonso (F)

4 & 6 7 3
2z

-
=]

3
00:00 05:30 00:00 00:00
00:00 01:15 00:00 00:00
n 12 13 14 16
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
" 12 19 20 21 23
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
24 25 F:] 27 28 23 30
05:22 00:00 00:00 00:00 00:00
01:00 00:00 00:00 00:00 00:00
k1]
00:00
0000
<< Agosto 2015 >> TOTALES

Horario Obligatorio Horario Flexible HORARIO TOTAL

| 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

2730 11:00 -16:30 05:00 02:15 -02:45 32:30 1315 -19:15

2730 00:00 -27:30 05:00 00:00 -05:00 32:30 0000 -32:30

2730 00:00 -27:30 05:00 0000 -05:00 32:30 00:00 -32:30

2730 05:22 -22:08 05:00 01:00 -04:00 32:30 06:22 -26:08

05:30 00:00 -05:30 01:00 0000 -01:00 06:30 00:00 -06:30

115:30 16:22 -99:08 21:00 0315 -17:45 136:30 19:37 -116:53
Leyenda: I Vacaciones Otros Descanso [l Festivo

* 1 0s dias con un permiso de diz completo (P) acepiado, a efectos de saldo, contabilizan como un dia realizado

m m Saldo Mensual Detalle en Hoja de calculo | Ficha Personal

Figura 31: Consulta de saldos Mensuales
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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, indicdndose 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 cdmo
indica la leyenda de la pantalla

Leyenda: ] Asuntos Particulares Otros Descanso [ Festive - Solicitud de Permiso - Incidencia de Fichaje

& 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

Listado de Fichajes diario

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,

(o]

o

, a pesar de que un dia con
permiso de dia  completo aceptado muestre a 00:00 los tiempos tedrico,
realizado y saldo;
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Se puede navegar enfre los distintos dias

™, Detalle del Saldo

NAYRA CALVO ALONSO (F) - 26/03/2013

JORNADA: ORDINARIA1

INCIDENCIAS

p— HORADE | HORA DE TIPO TIPO ESTADO
: INICIO FIN PERIODO | MULTIPLICADOR 0845 Entrada Pendients
FLEXIBLE MARANA 07:30 09:00 Flexible 1 09:00 Entrada Fendients
FLIO 0e:00 14:30 Rigido 1 0e:a0 Entrada Pendients
FLEXIBLE . . ; 09:00 Entrada Pendiente
MELIODIA 14:20 16:30 Flaxible 1
1

FLEXIBLE TARDE 16:00 2000 Flexible

SOLICITUDES

TIPO ESTADO
Pramocidn Interna Aceptada
Cancelacidon Solicitud Pendiente

FICHAJE SALDO
m TIPO JORNADA TIPO

[ o
Tedrico Obligatario 00:00
Realizado Ohligatorio 05:30
Saldo Obligatario +05:30
Tedrico Flexihle 05:30
Realizado Flexible 02:00
Saldo Flexible -03:30
Figura 32: Detalle del Saldo
Si se accede a se muestra una pantalla en la que se explica

detalladamente el cdlculo del saldo del dia correspondiente, en funcidén de la
jornada seleccionada vy los fichajes realizados.
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Detalle del Calculo

NAYRA CALVO ALONSO (F) « 2610312013 »

= Solicitud de Cancelacion Solicitud Pendiente SALDO
+ Promaocion Interna TIPO TOTAL
« Jornada ORDINARIA1 Tearico Obligatario 0000
Realizado Ohligatorio 04530
Saldo Obligatorio +045:30
Tedrico Flexible 05:30
Realizado Flexible 0z:00
Saldo Flexible -03:20

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

Figura 33: Detalle del Cdlculo

Volviendo a la pantalla de Consulta de Saldos Mensuales (llustracion 22) 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 boton accederemos a la ventana anterior de Consulta de saldos y
los botones NOs proporcionan
varios informes relacionados con los saldos.

Para la exportacion de ficheros en formato .xIs tanto en el detalle del saldo
como en otros apartados de la aplicacion, hay que tener en cuenta que se han de
abrir con el programa
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Con el boton accedemos directamente a la pantalla con el mismo
nombre en la que podemos ver, para el mes seleccionado para el cdiculo de

saldos, las jornadas, guardias, turnos, etc. asignados para cada dia del mes.

R . Ficha personal

LORENA GONZALEZ MUNOZ (U}

Jueves

Viemes

Domingo

Il Vacaciones Afios Anteriores [ vacaciones copiadas 4 [l vacaciones copiadas 5 i X2 Otros

ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAZ ORDINARIAZ
8 10 11 12 13 14
Guardia de 48 Horas ORDINARIAZ ORDINARIA1 ORDINARIAZ
Guardia 09:00 - 21:00
15 18 17 13 19 20 21
ORDINARIA1 Guardia Enjuiciamie VERANO1 VERANO1 VERANO1
Guardia 9:00-19:00
o] 2 24 25 26 27 28
VERANO1 VERANO1 Guardia de 48 Horas VERANO1 VERANO1
Guardia 24 horas
0 a0
VERANO1 VERANO1
== Junio 2015 ==
Leyenda: Il Festivo Descanso Sin Asignacion de Jomada

I Asuntos Particulares ] Asuntos Propios sin Retribucion ] prueba fecha obl ] prueba1 - Compensacion [JJ] Vacaciones

Figura 34: Ficha Personal

En cada dia del cuadrante aparecerd el desplegable:

Ver Detalle
Restaurar |
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La opcidn Ver Detalle 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 Cdilculo

L 2R 2R 2R 2

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

La opcion Modificar que aparece en el meny emergente permite modificar una
guardia ya asignada o bien una jornada por una guardia.

Para el cambio de guardia, se seleccionard del combo ofra 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 L

m Guardia 09:00 - Z21:00
Guardia 24 horas

Figura 35: 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 méximo 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:
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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 01/032014
Guardia TIPO DE GUARDIA DE PRUEBA NUM_USUARIOS
Jornada Guardia Fin de Semana y Festivos

Figura 36: Validacidon nimero mdximo de usuarios permitidos para una guardia, una fecha y un
organismo en cuestion

Si no se sobrepasa el niUmero mdximo de usuarios permitido, se llevard a cabo la
asignacion.

A la ficha personal podremos acceder también a fravés del menu mediante la ruta:

En la que previamente tendremos que seleccionar el mes / meses y el ejercicio
sobre los que queremos redlizar la consulta.

Mes Abril w

Aio 2013 w

Figura 37: Filtros Ficha Personal

Por Ultimo, desde la pantalla de Ficha Personal, podremos ir a la Consulta de Saldos
directamente pulsando el botén con el mismo nombre.
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(QUE SIGNIFICAN LOS 15 MINUTOS QUE SE ANADEN DE FLEXIBLE A MI SALDO
DIARIO?
Significa que aquellos usuarios que cumplan cada dia con la totalidad del horario

fijo (rigido) de la jornada que tengan asociada (excepto las guardias), tendrdn 15
minutos de flexible que se le descontardn del horario flexible obligatorio.

Un ejemplo es el siguiente:

Detalle del Calculo

FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ () «f 24/09/2013 p»

= Jornada ORDMMARIAT SALDO
o Fichaje de 08:15 a 09:00 se calcula:
n (45 realizado en horarie Flexible TiPO TOTAL
o Fichaje de 09:00 a 11:45 se calcula: Tedrico Obligatario 0z:45
m 02:45 realizado en horario Rigido Realizado Dbligatorio 02:45
o Reduce. Jernada Cuidado Directo de Familiares de Saldo Ohligatario ao:0o
20%
= 01:00 de reduccion en horario Flexible Tedrico Flexible 01:00
m 02:45 de reduccion en horario Rigido Realizado Flexible 01:00
o = 00:15 &n horario Flexible Saldo Flexible 00:00

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

Figura 38: 15 minutos a flexible

Podemos observar que el saldo tedrico obligatorio que es de 02:45 coincide con el
readlizado por lo que se considera que ha realizado el horario rigido, asi que se
anade 00:15 min al saldo flexible.
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iCOMO SOLICITO DIAS DE ASUNTOS PROPIOS, VACACIONES U OTRO
TIPO DE PERMISO?

Entrando en la aplicacion con usuario y contrasena, accediendo a las opciones
de menu: se abrird la
siguiente pantalla para registrar la nueva solicitud:

Nueva Solicitud

N

Solicitante* - Usuario Prueba Final (%)
Responsahble(s) - LAURA MARTIN GARCIA ()

- ONOASAA 4105563000 - ()
- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
- IUSSE911101 AHASSACAN12370 (S)

Est. Organica

Juzgado de lo Penal H*1 de Sevilla

Cargo Médico Forense (Clinica)

Cuerpo Médicos forenses

Clase permiso* Vacaciones y asuntos particulares/propios w
Concepto® Vacaciones W
Desde* 220472014 | [ Hasta 200472014 [
Ejercicio* 2014 W

Obhservaciones

Fundamento

Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina |~
Judicial y Fiscal, por la gque se aprueha el manual de gestion de

normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,

permisos y licencias del Personal al Servicio de 1a Administracion
da _Instiria de Andalocia Caniolo D acacinnes o reanioln Wl b

Figura 39: Nueva Solicitud
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Se tendran que rellenar los siguientes campos:

*

Clase de permiso.

Tipo de permiso o Concepto filfrado por la clase de permiso seleccionada,
apareceran aquellos que estén en vigencia. Si el tipo de permiso es de
reduccion se mostrard en la pantalla una tabla con datos referentes al tipo
de reduccién que se aplica.

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

Fechas de disfrute (desde y hasta)

La solicitud puede ser por dias completos o por horas (por horas sélo si es
para un mismo dia, visita médica por ejemplo).

Al marcar el check “Horas”, se debe infroducir la hora inicio y fin, y el
sistema indicard en el cuadro correspondiente la duracion total de horas de
la solicitud.

Ejercicio de cargo

Observaciones a indicar

Si el tipo de permiso es de reduccion/flexibilidad se mostrard el listado de
reducciones asociadas

Una vez completados y validados todos los campos de la solicitud pulsamos el

botdn

se registra la solicitud y su contenido, apareciendo la siguiente

pantalla:
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Nueva Solicitud

Se guardo la Solicitud

Codigo de Solicitud: 1481

Fecha de Envio: 02/0452014

Clase de Permiso: Vacaciones y asuntos padicularesipropios
Concepto: Vacaciones

Fecha de Inicio: 220452014

Fecha de Fin: 29/0452014

Mumero de dias: 6

Ejercicia: 2014

QObservaciones:

Version Imprimible m Consultar la Solicitud

Figura 40: Solicitud creada con éxito

Pulsando el botdn podremos almacenar un resguardo del
registro.

Una cosa importante a tener en cuenta a la hora de registrar una solicitud es el
tipo de permiso que se elige.

Dependiendo de cudl escojamos, el sistema aplicard una serie de validaciones,
atendiendo al nUmero de dias asociado a cada concepto, al nUmero de dias
que nos queden por disfrutar, etfc.

Si el sistema detecta incongruencias en los datos, nos mostrard un mensaje

indicando el fallo cometido. Por ejemplo, si creo una solicitud de “Matrimonio”
para mas de 15 dias, el sistema mostrard lo siguiente:
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MNueva Solicitud

+ El niimero de dias solicitados supera el maximo permitido (n® maximo de dias 15).

Solicitante* - FSANHANHA PO CAOTA NANHTOZ NASOAN ()

Responsahle(s) - PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
- IUSSE911101 AHASSACAN1Z3T0 (S)

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

Cargo Gestidn Procesal

Cuerpo Gestidn procesal y administrativa

Clase permiso* Otros permisos y Licencias w
Concepto* Matrimonio L
Desde* par12013 [ Hasta* 271112013 | [
Ejercicio* 2013 w

Observaciones

Fundamento

Aceptar Cancelar

Figura 41: Registro de Solicitud con datos no vdlidos

Hay algunos tipos de permiso que llevan asociados avisos legales.
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Si se registra una solicitud que posea aviso legal, cuando se pulse el boton
se desplegard una pantalla con el contenido de dicho aviso legal que
tendrd que ser confirmado para finalizar el registro.

Aviso Legal

FPresentacidn en el plazo de auince dias naturales posteriores a la finalizacidn del permiso, de Cedificado
de matrimonio o Cedificado de la inscripeidn en el Registro de Parejas de Hecho.

Figura 42: Pantalla de Aviso Legal — Confirmacion de registro

Anadir que, una vez creada la solicitud, en el menu alertas aparecerd el siguiente
mensaje:

n Solicitudes Propias pendientes de tramitar

* Para mas detalles sobre permisos, puede leer las preguntas mds frecuentes, sobre
los permisos y licencias implementadas en HERMES v 1.4.0.

i COMO CONSULTO EL ESTADO DE MIS SOLICITUDES DE PERMISOS?

Dentro de la herramienta y del apartado pulsaremos la
opcioén y se mostrard la siguiente pantalla:
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™ Consulta de Solicitudes

Codigo |

Est. Organica ~ QO 3%

Clase permiso L'

Concepto -

Desde* 01032014 R Hasta* 30042014 | [

Ao de Cargo 2014 v Pend. Justific. v
Estado v

[ vosicor | Liwior

Fecha Cod. lus 3 Empleado Concepto Fecha Fecha Estado
Envio Inicio Fin
1481 0200412014 prusbaFinal ©'%°% FIFEL USUAIIo Vacaciones 220412014 2804114 2014 Pendiente |7 [
1474 011082014 pruebaFina FTUERa Final, Usuario Asuntos Particulares 10302014 2170314 1 2014 feentada "‘.Q
(5) 010472014 )
; Prueba Final, Usuario Reduccidn de 143 por Guarda Legal Aceptada =1} s
1473 D1/0472014 pruebaFinal o sh 12032014 310314 14 2014 SCPI0A -
1488 3110372014 prusbaFinal ©V*% FRELUSYAM® - auntos Propios sin Retrbucion 100372014 110314 2 2014 Eiminada [ )
Aceptada —
1468 31032014 pruehaFing FTUERa Final, Usuario Evdmenss Finales 10032014 1100314 2 2014 01042014 ""...S
)] Falta C
Justificacian
) Frueha Final, Usuario ) Aceptada =} s
1472 010452014 pruebaFinal (S Wacaciones 03/0372014 1370314 9 2014 011047201 4 D

Figura 43: Consulta de estado de las solicitudes de permiso

En la parte superior, acotaremos la consulta sobre las solicitudes de permisos
utilizando los filtros que aparecen.

Pulsaremos el botdn y se reflejard el listado de permisos correspondientes.

Siguiendo la linea de resultado, en la columna Estado observaremos el estado de
nuestras solicitudes.

También podemos consultar con mads detalle cada una de las solicitudes listadas,
pulsando el icono "k que aparece en la columna Opciones.
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Detalle de Solicitud

Codigo 1481 Solicitante  Usuario Prueba Final (S)
Cargo  Médico Forense (Clinica) Cuerpo Médicos forenses
LAURA MARTIM GARCIA () ;
ONOASAR 4105563000 - () ; PAVAP
Est. Organica Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla Responsable(s) AGOATOSA HAHNSSA () ;

IUSSES11101 AHASSACAN12370
(8)

Ejercicin 2014 Desde 22/04/2014 Hasta 29/04/2014
Estado Pendiente Nimero de dias 6 Computo de dias plas
P Laborales
Solicitud de
Cancelacion

Clase permiso  Vacaciones y asuntos particularesipropios
Concepto  Vacaciones

Resolucion de 30 Julio de 2013, de 1a Direccion General de Oficina Judicial v Fiscal, por la gque 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 |
Vacaciones y capitulo VIl procedimientos de vacaciones.

Fundamento

Pie de Firma

02:04/2014
Usuario Prueba Final (S)

Observaciones Registro

Figura 44: Detalle de la Solicitud

O podemos pulsar sobre el icono [C} para consultar el total de solicitudes realizadas
por Nosotros:
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e ticalFlecrd

Esquema udicial.de. [nlemp rahmdau
it

Clitai=

Fecha Envig: Tipo de Permiso = |[Fecha Inicig mmmm

1481 020442014 Yacaciones 2200452014 2970452014 2014 Pendiente
1474 0170442014 Asuntos Pariculares 210372014 2170372014 1 2014 Aceptada
1473 01/04i2014  Reduccidn de 153 por Guarda Legal de 33% 120372014 31/032014 14 2014 Aceptada
1468 3100372014 Asuntos Propios sin Retribucian 1000352014 11/0372014 2 2014 Eliminada
1468 3100352014 Examenes Finales 1000352014 11/0372014 2014 Aceptada
1472 010452014 Yacaciones 0310352014 1370352014 2014 Aceptada

b datos encontrados, mostrando todos los resultados

(1]

Figura 45: Consulta de Solicitudes Generall

¢PUEDO MODIFICAR O BORRAR UNA SOLICITUD DE PERMISO?

Si no ha sido framitada o modificada por el Lefrado de la Administracion de

Justicia,

Solicitudes.

Para ello, dentro de la herramienta y del apartado

solicitudes de estado “pendiente”

y pulsaremos la opcion

través de la siguiente pantalla:

se puede modificar e incluso borrar,

enfrando en la Bandeja de

mostrandose las
(aquellas sobre las que podemos actuar), a
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Codigo |
Est. Organica v O ®
Clase permiso w

Concepto w

Desde i1 Hasta i

Estado A4

Pend. Justific. b

1481 0242014 Frueba Final, Usuaria (5} Wacaciones 220472014 26004514 2014 Fendiente

Un dato encontrado
[1]

Figura 46: Bandeja de Solicitudes

Si no se especifica ningun filtro de busqueda, el sistema nos mostrard todas las que
tenemos “pendientes”.

Para modificar la solicitud, pulsaremos en el icono # y se mostrard la siguiente
pantalla:
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Modificacion de Solicitud

N
Solicitante®

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso*®

Concepto*

Desde*
Ejercicio*

Ohservaciones

Fundamento

Usuario Prueha Final (%)
- LAURA MARTIN GARCIA ()
- ONOASAA 4105563000 - ()

- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
- IUSSEQ11101 AHASSACAN12370 (S)

Juzgado de lo Penal H*1 de Sevilla

Médico Forense (Clinica)

Médicos forenses

Vacaciones y asuntos particulares/propios

Vacaciohes

P2i04:2014

i

2014 w

Hasta 20/04/2014

=

Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina |~
Judicial y Fiscal, por la gque se aprueba el manual de gestion de
normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,

permisos ¥ licencias del Personal al Servicio de 1a Administracion
do _Inetiria do Andalocia Canioln DEcacinnes wreanioln Wl W

Figura 47: Pantalla de modificacion de Solicitudes

Tras realizar los cambios oportunos, pulsamos
modificacion queda realizada correctamente.

y si tfodo es correcto, la
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Para eliminar la solicitud en cuestion, también ha de estar en estado "pendiente".

Si esto es asi, pulsando en el icono ¥ que aparece en la columna de Opciones
junto al registro a eliminar,y confirmar la operacion, la solicitud habrd quedado
eliminada por completo.

¢PUEDO CANCELAR UNA SOLICITUD DE PERMISO YA ACEPTADA O
TRAMITADA?

Si, se pueden cancelar las solicitudes que se encuentren en esos estados.

Si estuviera en estado “pendiente”, se podria borrar al no haberse efectuado aun
ningun tipo de tramitacion sobre ella.

La cancelacion conlleva ofra tramitacion andloga a la Cancelacion de
incidencias, si bien en el caso de las solicitudes la cancelaciéon se puede realizar
optando entre:

e Periodo completo. Se cancelard el permiso completo una vez tramitado.

* Inftervalo de fechas, dentro de un mismo intervalo de solicitud. Crea una
solicitud de cancelacién desde y hasta las fechas solicitadas. Cuando se
acepte creard dos permisos eliminando los dias en cuestion.

Ejemplo: Solicitud 01/12 - 12/12 y se desea cancelar 03/12. Cuando se acepta la
cancelacion se crean dos permisos: 01/12-02/12y 04/12 - 12/12.

Para realizar la cancelaciéon hay que acudir a la pantalla de
dentro del menu:

Aquellas solicitudes que puedan ser canceladas, tendrdn en la columna de
Opciones el icono ® Puede verse un ejemplo en la llustracion 34.

Al pulsar sobre el icono, se seguirdn los mismos pasos que los especificados para la
cancelacion de incidencias.

Cabe destacar que si y existiese una solicitud de cancelacién sobre la solicitud
qgue queremos cancelar, el sistema mostrard el siguiente aviso:
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Aviso

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

Figura 48: Aviso: no es posible cancelar la solicitud

:COMO PUEDO CONSULTAR LOS DIAS QUE ME QUEDAN DE PERMISOS Y
VACACIONES?

Dentro de la heramienta y en la pdgina principal hay una serie de iconos de
acceso rapido:

CJl v:1.50.DESA01 .=, @ g

Figura 49: Aviso: Icono de acceso rdpido

Para consultar los dias de permisos y vacaciones basta con pulsar el icono E y se
mostrardn en la siguiente pantalla:
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An

Permisos disponibles

2014 2013 2011

Concepto Yacaciones L
oo | oo
Asignados 22 o000
Solicitados = oo:oa
En Tramite ] oo:aon
En Tramite Cancelacion ] oo:aon
Disponibles 13 ao:ao

Figura 50: Consulta de permisos disponibles

¢iCOMO PUEDO ACCEDER A LA DOCUMENTACION DE HERMES?

En la barra de iconos de acceso rdpido que aparece en la parte superior de la
pantalla de HERMES, pulsando el icono Mzl se abrird una nueva ventana del
navegador que accederd a la siguiente url: http://portaladriano.justicia.junta-
andalucia.es/portal/adriano/personaladmon/Aplicaciones-Judiciales/Hermes/
donde se encuentra toda la documentacion disponible.
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” A PORTAL ADRIANO
JUNTR DE ANDALIGR ~ CONISEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR
H Texto a buscar. H Buscar ‘

Esta ud. en: Inicio = Personal de |a administracion de Justicia = Aplicaciones Judiciales = Hermes = Hermes martes, 3 de febrero del 2015 ‘

g i Portal Adriano A ¢

o "xw Hermes

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

Esta nueva version, resuelve e implementa algunas novedades, entre las mds importantes, tratar adecuadamente la reduccion y
flexibilidad horaria, aparicion de la clase de permizo, permitiendo clasificar los permizos agrupandolos por tipos.

o 5 Aqui publicamos los manuales y preguntas mas frecuentes de la nueva version:
?t:" la Ciudadania Wanual Hermes v 1.4.1 perfil Funcionario
Preguntas mas frecuentes Hermes v 1.4.1 perfil Funcionario

Preguntas mas frecuentes sobre PERMISOS y CLASES en Hermes v 1.4.1

Personal de la
administracién de
Justicia

Manual Hermes v 1.4.1 perfil RT.P

¢ccccecce

Preguntas mas frecuentes Hermes v 1.4.1 perfi R TP

9 Acceso directo a la aplicacion HERMES

Derechos y deberes

Provision de Puestos Formacion y parte de firmas:
Ofertas de Empleo Piiblico e Formacion:
Bolsas de Trabajo ® Perfil Funcionario

Accidn 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 a P Y = 2 P P

Enlaces de interés
Seguridad

Normativa
Documentacidn de interés

Valore nuestros servicios

Figura 51: Documentacion de HERMES

(COMO PUEDO VER GRAFICAMENTE LOS DIiAS DE PERMISO
SOLICITADOS?

Dentro de la herramienta, seguiremos la ruta:

Aparecerd una pantalla con los filiros para acotar la consulta en cuestion.
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Si marcamos el check aparecerdn reflejados aquellos permisos
solicitados que aun no han sido aceptados. El resultado se mostrard como en €l
siguiente ejemplo:

Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Desde* 01/03/2014 @ Hasta* 31/03/2014 ﬁ
Clase de [~]
Permiso

Concepto [v]

Incluir Solicitud

Juzgado de lo Penal N1 de Sevilla 01 04 05 06

02 03 o7 08 09 10 1 12 13 14 15 16
Cao s o . 5 I I

17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 k|

Leyenda: i i -
y ‘I Asuntos I Asuntos Propios sin I pruebal I Vacaciones

Particulares Retribucion Compensacion
B somare | v v Pof] o, | 0w et o Cooon
[ imprini PDF ] imprimic o e o |
Figura 52: Cuadrante grdfico de permisos solicitados
Si se pulsa en la opcion la informacidon se muestra como un listado:

Cuadrante Tabular Permisos y Licencias

Cuadrante Datos

Empleado: Cod. lus: Cargo:
Tipo Desde Hasta Dias Clase de Permiso Concepto Ejercicio Opciones
. Reducciones horatiasy  Reduccion de 1/3 =
Permiso 120352014 317032014 14 Aesibiliciad por Guarda Legal 2014 K

Wacaciones y asuntos

Petrmiso 0370352014 1350272014 a9 paricularesipropios Yacaciones 2014 i 50 de 58
. YWacaciones y asuntos . ==

Perrmiso 210032014 21503272014 1 patticularesipropios Asuntos Particulares 2014 i

Permiso 10032014 11/032014 2 FormacionfExadmenes  Exdmenes Finales 2014 )

Vista Grafica
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Figura 53: Vista Tabular

Se puede acceder al comprobante del permiso o solicitud pulsando el icono s asi
como imprimir un informe con los resultados mostrados.

Comprobante Permiso

DATOS DEL PERMISO

Cadigo 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 Niamero de dias 9

Desde 030372014 Hasta 13032014

Computo de dias Dias Laborales

Clase de Permiso Vacaciones y asuntos particulares/propios
Concepto  Vacaciones

LAURA MARTIN GARCIA () ; ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP AGOATOSA HANSSA () ; IUSSE911101

Responsables ..., cconcaN12370 (S)

Figura 54: Comprobante del permiso

Volviendo a la pantalla anterior, el cuadrante de permisos y licencias puede
imprimirse tanto en formato pdf como en hoja de cdlculo, pulsando los botones que
aparecen debajo del grdfico.

También se pueden consultar los permisos aceptados en la opcidon de menu:

Se realizard la consulta eligiendo un Ejercicio, mostrando todos aquellos permisos
concedidos en ese ano.

¢PUEDO OBTENER INFORMES Y LISTADOS DEL SISTEMA?

En todas las pdginas donde aparezca un botdn o} es
posible generar un fichero pdf, que puede ser impreso o guardarse como tal.
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También en muchas pdginas donde aparece:

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

Figura 55: Opciones de exportacion

Se puede pulsar sobre , que son tipos de ficheros a
exportar.

De esta forma se exportard la informacion presentada en la pdgina para su
impresidon o almacenado en una carpeta personal.

¢ QUE PUEDO HACER SI ME INFORMA EL LETRADO DE QUE NO APAREZCO
EN EL CERTIFICADO DE GUARDIAS EMITIDO POR EL SISTEMA?

Si no aparezco para una determinada guardia y/o fecha en el Certificado de
guardias, puede ser por dos motivos.

¢ No tengo saldo suficiente para ese dia. Por lo que se deberd resolver
mediante la apertura de una incidencia de fichagje.

¢ No tengo infroducida en mi “Ficha Personal” la guardia correspondiente. El
usuario superior puede solucionar este hecho.

¢ No he cumplido el % de saldo obligatorio minimo establecido por el tipo de
guardia en cuestion.

¢ QUE OCURRE SI REALIZO LA DESCARGA DE FICHEROS ACCEDIENDO A
LA APLICACION MEDIANTE EL NAVEGADOR INTERNET EXPLORER 11
(O SUPERIORES) Y UN EQUIPO QUE TENGA INSTALADO WINDOWS 7?

Cuando se accede a la aplicacion mediante el navegador Internet Explorer,
version 11 o superiores, en un equipo que tenga instalado Windows 7, la descarga
de ficheros varia con respecto a ofros navegadores y equipos.

En este caso concreto, cuando se solicite la descarga de cualquier fipo de
archivo, se va a abrir una barra de opciones en la parte inferior de la pantalla en
la que se tendrdn que elegir las que se consideren oportunas.
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Veamos el ejemplo de descarga del cuadrante mensual de saldos.

Enfrando por el menu a: elegir un
mes y un ano y pulsar el botdn “Modificar”. Posteriormente, pulsar en el icono de
detalle mensual del saldo obtenido.

Se muestra el cuadrante mensual con todos los saldos diarios calculados. Pulsar el
botdn “Imprimir” que aparece bajo el mismo.

Aparece la siguiente barra de opciones en la parte inferior de la pantalla:

;Desea abrir o guardar informe.pdf desde localhost? Abrir Guardar - Cancelar

Si por ejemplo elegimos la opcion “Guardar”, se volverd a mostrar otra barra de
similares caracteristicas, esta vez para informar de que la descarga se realizé
correctamente.

La descarga de informe.pdf se completd. Abrir = Abrir carpeta Ver descargas

;PUEDO SUBIR DOCUMENTACION A UNA SOLICITUD O UNA INCIDENCIA
PARA SU JUSTIFICACION?

A través de la opcidon de menu: se
puede mostrar y anexar la documentacion necesaria para justificar solicitudes de
permisos e incidencias horarias.

Una vez seleccionada la opcidon en el menu, se muestra la pantalla de consulta
de documentos:
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14
o

Documentos

3

Desde 01/09/2015 | [ Hasta 3000012015 | R
Est. Organica O 4
Clase de

Permiso

Concepto
Estado

Pend. justificar ]
| Wosior | Linpiar__|

Figura 56: Pantalla de bUsqueda de documentos

Para buscar un documento concreto entre los existentes, sélo hay que
cumplimentar el formulario de buUsqueda y pulsar el boton

™, Documentos

Desde 01072015 R Hasta 301002015 [E
Est. Orgdnica Juzgado de lo Penal N*1 de Sevilla a ®
Clase de
Permiso

Concepto

Estado

Pend. justificar O

Solicitudes Incidencias

1695 Calvo Alonso, Nayra (F) Compensacicnes y Guardias _ompensacién horaria por prolengacién de jornada 31/08/2015 31/08/2015 Mo Zifggfggis ‘* &
1731 Calvo Alonse, Nayra (F) Feducciones horarias y flexibilidad Flex Conciliacion pers.famil.labor/monoparental de 30 min.  26/06/2015 31/12/2015 Si Eliminada —_‘ U B

2 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[1]

Opciones de exportacion: CSV | Hoja de calculo | XML | POF

Datos por pagina 10

Figura 57: Listado de documentos
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Para anexar un nuevo documento basta con pulsar la opcidn Anexar Nuevo

Documento (é?) 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.

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.labor/monoparental
Estado Eliminada

Pend. justificar O

Documentos anexados

) |

nayra jobs 10/09/2015

Figura 58: Pantalla de mantenimiento de documentos

Para anexar un nuevo documento, pulsar el botdn , ¥ se mostrard el siguiente
formulario:
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Espuem.uiialdeneroperailtad  Seuita
quitecturacatalogo.servicios  }f |

Nuevo Documento

Descripcion® |

Fecha Entrega*® 29/09/2015 ﬁ

Documento® | Examinar...

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

Figura 59: Anexar nuevo documento

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

* : Unicamente se podrdn subir ficheros con extension y un
tamano maximo de 300000 bytes

:COMO SE OTORGAN LOS DiAS EXTRAS POR ANTIGUEDAD?

Gracias a la nueva ley vigente, se van a otorgar dias extras por antigbedad en los
permisos de Vacaciones y Asuntos Particulares.

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 antigledad.

Dicho proceso tiene como requisitos iniciales los siguientes aspectos:

¢ Los permisos afectados serdn el permiso de

¢ Elproceso se lanzard

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

¢ Los dias extras que se conceden segun la normativa vigente son los siguientes:
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DiAS EXTRA ANTIGUEDAD (aiios de servicio)
1 15
2 20
3 25
4 30
DiAS EXTRA TRIENIOS / ANOS DE SERVICIO
5 6/ mds de 18 anos de servicio y
menos de 24
8 / mds de 24 anos de servicio y
3
menos de 27
4 9 / mds de 27 anos de servicio y
menos de 30
10 / mds de 30 anos de servicio y
5
menos de 33
11 / mds de 33 anos de servicio y
6
menos de 36

Y asi sucesivamente, se anade un dia mds por cada frienio que se cumpla de
servicio a partir del duodécimo frienio.

Ejemplo:
A modo de ejemplo imaginemos un usuario funcionario X1 que tfiene 24 anos de

antigledad (8 frienios) con los siguientes dias en los permisos de Vacaciones y As.
Particulares:

Usuario |Permiso Ejercicio |Dias |Dias
Extras
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X1 Vacaciones (2016 22 0

X1 AS. 2016 6 0
Particulares

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 | Dias Dias
Extras
X1 Vacaciones 2016 24 2
X1 As. 2016 8 2
Partficulares

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

¢ QUE PASA SI HE DE TRABAJAR EL DIiA 24 O 31 DE DICIEMBRE?

Si por alguna razén, un usuario debe trabajar los dias 24 y 31 de Diciembre, Hermes
lanza un proceso automatico que comprueba si existen fichajes para esos dias y
genera, unos dias después, un permiso de compensacion para dichos dias,
denominado: "Compensacidon por Prestacion Servicio 24 / 31 dic".

Se otorgardn 2 dias por cada uno trabajado, no pudiendo acumular mas de 4 dias
en dicho permiso.

P&gina 58 de 58



	PREGUNTAS FRECUENTES
	¿Cómo accedo a la pantalla inicial de la nueva aplicación HERMES?
	¿Cómo ficho la hora de entrada y la hora de salida?
	¿Con qué identificador de usuario ficho?
	¿Cómo y con qué clave puedo entrar en el programa?
	¿Qué hacer si se me olvida la clave?
	¿Cómo puedo modificar mi clave?
	¿Cómo consulto mis fichajes?
	¿Cómo pongo una incidencia de Fichaje?
	¿Puedo modificar una incidencia?
	¿Puedo borrar una incidencia?
	¿Cómo consulto el estado de las incidencias abiertas por mí?
	¿El personal de la Delegación me puede avisar a través del Sistema?
	¿Qué significado tiene la alerta: Tiene anomalías de fichaje?
	¿Cómo se regularizan mis saldos y cómo puedo consultarlos?
	¿Qué significan los 15 minutos que se añaden de flexible a mi saldo diario?
	¿Cómo solicito días de asuntos propios, vacaciones u otro tipo de permiso?
	¿Cómo consulto el estado de mis solicitudes de permisos?
	¿Puedo modificar o borrar una solicitud de permiso?
	¿Puedo cancelar una solicitud de permiso ya aceptada o tramitada?
	¿Cómo puedo consultar los días que me quedan de permisos y vacaciones?
	¿Cómo puedo acceder a la documentación de HERMES?
	¿Cómo puedo ver gráficamente los días de permiso solicitados?
	¿Puedo obtener informes y listados del sistema?
	¿Qué puedo hacer si me informa el Letrado de que no aparezco en el certificado de guardias emitido por el sistema?
	¿Qué ocurre si realizo la descarga de ficheros accediendo a la aplicación mediante el navegador Internet Explorer 11 (o superiores) y un equipo que tenga instalado Windows 7?
	¿Puedo subir documentación a una solicitud o una incidencia para su justificación?
	¿Cómo se otorgan los días extras por antigüedad?
	¿Qué pasa si he de trabajar el día 24 o 31 de Diciembre?

