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:icono de acceso directo

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

También se accede mediante navegador web Morzilla Firefox o IE version 7, 8 0 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 entre en la aplicacién, también verd esas notas informativas.

*Nota: Lo mas usual sera que los usuarios responsables estén exentos de fichar, por lo que ,
cuando intenten realizar un fichaje, bien desde la pantalla de login o bien desde dentro de la
aplicacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Fichajes

"

Usuario

Fichaje Entrada Fichaje Salida

Esta usted exento de fichar

ENTRAR

Figura 3: Fichajes — Exento de fichar desde la pantalla de login
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¢ 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 botédn verde
de la pantalla inicial. El navegador abrird una nueva pdagina, donde aparecen los
campos de acceso: Usuario y Clave, tal y como muestra la siguiente ilustracion:

Usuario
Clave

Figura 4: Pantalla de acceso al programa

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.

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

LQUE 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 como establecer
UD. mismo una nueva.
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(EL PERSONAL DE LA DELEGACION ME PUEDE AVISAR A TRAVES DEL
SISTEMA?

Si, una vez dentro de la aplicacién, pueden aparecer avisos o noticias (marcados
en azul) en la pantalla central, tal y como muestra la siguiente figura:

Jl v1.1.3PRE1d 5. @ B

CONTROL DE PRESENCIA 4 n Incidencias Propias pendientes de tramitar

n Solicitudes Propias pendientes de tramitar

n Existen anomalias de fichajes
PERMISOS y LICENCIAS

s0 al personal

Muevo portal Adriano.
hitp:t10.240 216 79/ usticiafadrianolcdalviewsiadr hormef( 20845 12351684 00 himl

Figura 5: Avisos del personal de la Delegacion

También aparecerdn alertas (marcadas en naranja) para informarle de manera
inmediata de los aspectos que requieren su actuacion.

Pulsando sobre los avisos, el sistema redirigird a las pantallas adecuadas para su
visualizacion y gestion.

Los avisos que pueden aparecer son los siguientes:

.
o Existen solicitudes de los funcionarios de su érgano que aun no han sido
tramitadas
o Esta alerta redirige a la Bandeja de Solicitudes
*

o 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,..)

o Esta alerta redirige a la pantalla Anomalias de fichagjes
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*
o Existen sustituciones con otro u ofros empleados, en las que figura como
sustituto
o Esta alerta redirige a la pantalla de Gestidon de sustituciones
*

o Estd siendo sustituido por otro u otros empleados
o Esta alerta redirige a la pantalla de Gestidon de sustituciones

iCOMO PUEDO LLEVAR LA GESTION Y CONTROL DE LA ASISTENCIA DE
LOS FUNCIONARIOS DE Ml ORGANO?

A través del menu:

Se podrd controlar a todo el personal que, sin permiso concedido o en trdmite, no
ha fichado durante el dia indicado (Falta de asistencia).

Para consultar datos debe rellenar los filfros deseados:

¢ Empleados a consultar: si no se marca ninguno, seran todos los funcionarios
pertenecientes a su érgano.

¢ Estructura Orgdnica o nodo del organigrama a consultar: si no se marca
ninguno, serdn todos los nodos a su cargo

¢ Fecha de la consulta: dia a consultar
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¢ Campo incluir solicitud: si estd marcado, ademds de los permisos, fambiéen
considerard las solicitudes que aun estdn en curso

Asistencia
Codl. lus =g
Empleado(s)’ O 4
Est. Organica’ Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla v QB
Fecha' 100042013 [
Incluir Solicitud

Usuarios que no estan o no han legado en la fecha dada

Empleado = Est. Organica =
- DOMOASAS 4109151001 O Juznado de lo Penal M1 de Sevilla
AHASSACANT 2370, IUSSEST1101 (5) Juzgado de lo Penal M1 de Sevilla
GOMNZALEL PEREZ, CRISTIMA (A Juzgado de lo Penal M1 de Sevilla
HAMAMAZ ATVASOL ILIS18335 5 Juzgado de lo Penal M™ de Sevilla
HOCASAMNA GASPAR, CAND ARSAMNAA O Juzgado de lo Penal M1 de Sevilla
MAMHTOZ FASOARN, FSANHARHA PO CACTA () Juzgado de lo Penal M1 de Sevilla
rmaralejo rmaoralejo, rmaralejo O Juznado de lo Penal M1 de Sevilla

T datos encontradoes, moestrando todos los resultados

[1]
Cpciones de exportacion: =Y | Excel | kil | FDF

Datos por pagina 10

Figura 5: Pantalla de asistencia
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iCOMO CONSULTO MIS  FICHAJES O LOS FICHAJES DE LOS
FUNCIONARIOS DE MI ORGANO?

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

Gestion de Fichajes

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

Primer/Ultimo Fichaje [ ]

[ hostor | impar —

B B L T 0
Calvo Alonso, Nayra (F) -Strades de Lau‘:t?g;“‘s"adﬁ” 9 07/052015  Entrada 10:00:00
Calvo Alonso, Nayra (F) L€1rados 0 18 AAMINSacion d8 43,0015 saliga 15:00:00  Ordinaria con Tardes
Calvo Alonso, Nayra (F) 6trados de Lau‘:t?g;“is"adﬁ” 9 4310212015  Entrada 02:00:00
Calvo Alonso, Nayra (F) étrados de Lau‘:t?g;“is"adﬁ” 9 520212015 Salida 15:00:00 Ordinaria con Tardes
Calvo Alonso, Nayra (F) -etrados de Lau‘:t?g;“is"adﬁ” 98 020212015  Entrada 02:00:00

5 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[1]

Opciones de exportacion: CSV | 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.
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Por defecto, siempre aparecerd en el campo “Desde” el primer dia del mes en
curso y en el campo “Hasta" el uUltimo 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 introducidas las fechas adecuadas, pulsar el
botdn

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:

Detalle de Incidencia

Cadigo Incidencia 254 Solicttud Asociada
Solicitante NAYRA 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
26/03/2013 NAYRA CALVO ALONSO (F)

Observaciones REdINIE

Figura 11: Detalle de la Incidencia

¢{QUE OCURRE SI EXISTEN ANOMALIAS EN LOS FICHAJES DE LOS
FUNCIONARIOS DE M| ORGANO?

Si esto ocurre, el sistema le avisard mosfrando un aviso en la pantalla inicial.
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Ademds, desde menu: se
podrdn consultar todas las anomalias surgidas en relacion con los fichajes tanto
propios como de los funcionarios pertenecientes a su érgano, segun los filtros
infroducidos en la busqueda y una vez calculado el saldo (el saldo se calculard
automdticamente en un proceso nocturno).

Las anomalias en los fichajes pueden ser de varios tipos y solucionarse de diversas
maneras. El siguiente cuadro recoge la manera de solucionar cada una de ellas:

Anomalia Solucion Pantalla

Levantamiento de
Falta Fichaje: no se una incidencia por
ha fichado a la parte del interesado y Se resuelve la pantalla
enfrada o salida de posterior aceptacion desde Registrar incidencia
un dia determinado. del Delegado a

cargo.
Problemas para Crear incidencias de
caleular saldos al no [lchaie o solicifudes de Se resuelve la anomalia
existir diversos permiso que lo desde Registrar incidencia
fichajes Justifiquen para o Registrar solicitud

regularizar el saldo.

Ponerse en contacto

No existe cuadrante .
con la Delegacion.

Estas anomalias Se  resuelve desde la
Se han redlizado deben ser aprobadas pantalla Resolver
fichajes en dias o resueltas por los Anomalia que permite o
asociados a permisos responsables bien borrar el permiso o
pertinentes eliminar los fichajes.
, . Estas anomalias
NUmero incorrecto ,
. . deben ser aprobadas Se resuelve |la anomalia
de fichajes para un .,
, . o O resueltas por los desde Gestion de
dia determinado (N : :
responsables Fichagjes.

impar de fichajes) oertinentes.
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Mayra Calvo Alonso (F) 02022015 Permiso con fichajes
LORENA GONZALEZ MUROZ L0))] 31012015 Mo existe Fichaje de salida _: E
LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) 30/01/2015  No existe Fichaje de Entrada o B
LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) 30/01/2015 Mo existe Fichaje de salida -ﬂ 71
Nayra Calvo Alonso (F) 29/01/2015 Absentismo -& v BB
Mayra Calvo Alonso (F) 28/01/2015 Absentismo -ﬂ [ [
Nayra Calvo Alonso (F) 27101/2015 Absentismo -& v BB
Nayra Calvo Alonso (F) 26/01/2015 Absentismo ': [ [
LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) 23/01/2015 Absentismo AvERR
Nayra Calvo Alonso (F) 22/01/2015 Absentismo ': v QR

45 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

[1,2,3.4,5] u

Figura 10: Listado de anomalias por estructura orgdnica

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 fipos de anomalia fienen la opcidn de consultar fichajes
registrados para el dia en|; concreTo Cuyo icono es el siguiente:

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

Listado de Fichajes

Tipodo ichale ] _Fecha Fchal

7279 Entrada 03/02/2015 08:00:00

7280 Salida 0340212015 15:00:00

2 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[1]

Fecha Ultimo Calculo Saldo | 05/02/2015 13:48:43

m Datos por pagina 10

Figura 11: Listado de fichajes

P&gina 11 de 80



Clia

udicial Electrinica |

Esquema.udicial. 1elnemp rahmnau

O las incidencias registradas:

Consulta de Incidencias

ONOASAA FASONNOS, LGONZALEZ (U)

[coan s s e oo o e v e e oo J
06/02/2015 Salida 13012015 15:00:00 Pendienta

494 06/02/2015 Salida 04/02/2015 14:46:00 Fendiente
493 06/02/2015 Salida 05/02/2015 15:00:00 Fendienta
492 02/02/2015 Entrada 30/01/2015 0&:00:00 Pendiente
491 280112015 Salida 31012015 16:00:00 Pendienta
430 280112015 Entrada/Salida 281052014 07:30:00-16:00:00 Pendienta
489 28/01/2015 Entrada/Salida 20/05/2014 07:30:00-16:00:00 Fendiente
487 28M01/2015 Salida 20/01/2015 16:00:00 Pendienta
486 280112015 Salida 15/01/2015 16:00:00 Pendienta
435 280112015 Salida 30/0142015 16:00:00 Pendienta

7T datoz encontrados, mostrando desde 1a 10
[1,2,3,4,5,6,7,8] b |

Figura 12: 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”, ademds
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 tipos de anomalias, como “NUmero incorrecto de fichajes”, “Permiso con

fichajes”, "Absentismo” o “Solicitud en fradmite con fichajes” pueden ser resueltas
por los responsables pulsando el icono “Aprobar Anomalia” « .
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Al pulsarlo, el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

| I |

Seleccione

Va a aprobar la anomalia, jdesea
continuar?

LY 2

Figura 13: Mensaje de confirmacion para la aprobacion de incidencias

Tras aceptarlo, la anomalia quedard aprobada y desaparecerd del listado.
Por Ultimo, todas aquellas anomalias que estén en estado de tramitacion
aparecerdn en el listado con el siguiente icono: &

{COMO PONGO UNA INCIDENCIA DE FICHAJE TANTO PARA Mi COMO
PARA LOS FUNCIONARIOS DE Ml ORGANO?

Cabe destacar que es probable que, por configuracion, un usuario con perfil
Responsable no tenga vigencia para registrar incidencias y/o solicitudes. Si se
quiere cambiar este hecho, ponerse en contacto con el Administrador.

En estos casos, al intentar por ejemplo registrar una incidencia, el sistema mostrard
el siguiente mensaje:
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NMueva Incidencia

+ Ho existe tipo de tramite en vigencia para el solicitante. Contacte con el administrador

Solicitante* - IUSSE9 11101 AHASSACAN12370 (S) =
Tipo de Fichaje* Entrada L

Fecha Fichaje* 030672013 ﬁ

Hora Fichaje* 08:00

Sol. Asociada OH ¢
Motivo

Fundamento

Figura 14: Nueva incidencia - Sin vigencia para registrarla

De todos modos, tanto si es posible registrar incidencias a nivel personal o no,
siempre que alguno de los usuarios a su cargo tenga algun tipo de problema
para fichar correctamente, se deberd registrar una incidencia de fichagje.

Dentro de la herramienta, se accede por menuU a:

En el formulario que se muestra, se han de cumplimentar los datos solicitados,
especificando la fecha y la hora en la que se intentd realizar el fichaje pero no se
pudo.

Es posible anadir en el campo Motivo la justificacion del por qué no se pudo
realizar el fichagje.
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4 Nueva Incidencia

k-

Solicitante* - Mayra Calvo Alonso (F)

Tipo de Fichaje* Entrada w

Fecha Fichaje* 02/04i2014 [

Hora Fichaje* 08:00

Sol. Asociada

Motivo

Fundamento

[ acopar | cancorr |

Figura 15: Nueva Incidencia

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

Nueva Incidencia

Se guardo la Incidencia de Fichaje de Entrada

Cddigo Incidencia: 442

Fecha de Incidencia: 020472014
Fecha de Fichaje: 02/04/201 4
Hora de Fichaje: 08:00

Version Imprimible m Consultar la Incidencia

Figura 16: Nueva Incidencia Creada

P&gina 15 de 80



Justicia Digital

maluaﬂmalde[nteropembmnau vunna
i

=
o=
=<

Existe la posibilidad también de almacenar un resguardo de la incidencia,
pulsando el botdn y posteriormente

Pulsando el botdn 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 020412014 Calvo Alonso, Nayra (F)  Incidencia  02004/2014 080000 Entrada  _ FeNdene i
Un dato encontrado
(1]

Figura 17: Consultar la Incidencia recién creada

Si en lugar de ese botdn, se pulsa el sistema redirige a la bandeja de

incidencias.

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.
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Todas las incidencias deben ser tramitadas por la Delegacion oportuna.

¢SE PUEDE MODIFICAR UNA INCIDENCIA?

Si, siempre y cuando no haya sido framitada por el Delegado en cuestion y la
incidencia haya sido creada de forma personal, y no para un empleado a su
cargo (en cuyo caso seria resuelta por el Delegado en cuestion).

Para llevar a cabo esta funcidn, una vez dentro de la herramienta, pulsar en las
opciones de menU de la parte izquierda de la pantalla:

Una vez se encuentre en la Bandeja de Incidencias, debe utilizar los filtros de la
parte superior para localizar las incidencias sobre las que desee realizar algun tipo
de actuaciéon (incidencias en estado “pendiente”); en este caso, modificar la
incidencia.

Si pulsa el botdn sin haber infroducido ningun tipo de filtro, el sistema
listard todas las incidencias que hayas registrado.

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

250312013 CALVO ALONSO, NAYRA (F) Incidencia  25103/2013 08:00:00  Entrada Fa|t:332$r;t:cmn A, 902
253 2B/032013  CALYO ALONSD, MAYRA (F)  Incidencia 26032013 08:45:00 Entrada Falt:izg{;’;t:mn 12,9032
254 2B/032013  CALYO ALONSO, MAYRA (F)  Incidencia 26032013 09:00:00 Entrada Faltgizgi;’;t:cmn 129032
155 26/0302013 CALVO ALONSO, NAYRA(F) Incidencia 26/03/2013 08:00:00  Entrada Falt:'jﬂgi;’;t:cmn A s 902
300 100402013 CALVO ALONSO, NAYRA (F)  Incidencia 26032013 08:00:00  Entrada R - R T b1
306 12042013 CALVO ALONSO, NAYRA(F) Incidencia  12004/2013 08:00:00  Entrada A R T -1

Figura 18: Bandeja de incidencias
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Modificacion de Incidencia

k-

Solicitante* Calvo Alonso, MNayra (F)
Tipo de Fichaje* Entrada

Fecha Fichaje* 2042014 ﬁ
Hora Fichaje* 08:15

Sol. Asociada

Motivo Modifico Ia hora de fichaje

Fundamento

Figura 19: Pantalla de modificacion de incidencias

maJuticial de.Jutéroperahilidad g’ﬂnn;
tecturacatalogo.servicios: |

Tras pulsar , el sistema informa de que la modificacion se ha realizado
correctamente y de nuevo podrd guardar una copia de dicha accidon pulsando

el botdn
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Modificacion de Incidencia

Se actualizo |3 Incidencia de Fichaje de Entrada

Cadigo Incidencia: 442

Fecha de Incidencia: 020452014
Fecha de Fichaje: 020452014
Haora de Fichaje: 08:15

Version Imprimible m Consultar la Incidencia

Figura 20: Modificacion de incidencia realizada con éxito

Pulsando el icono “a podremos consultar en todo momento el detalle de la
incidencia.

Ademads hay mas consultas a nuestra disposicion.

Por ejemplo, si pulsa el icono [7} el sistema mostrard todas sus incidencias en
modo listado:
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K Consulta de Incidencias

Cahwo Alonso, Nayra (F)

I IR R, I I M

020452014 Entrada 020452014 08:15:00 FPendiente
440 30arz2014 Salida 3roarz014 12:00:00 Aceptada
4349 3roarz2014 Entrada 3roarz014 03:.00:00 Fendiente
436 2810352014 Entrada 311032014 08:00:00 Aceptada
435 2800352014 Entrada 2800352014 08:10:00 En Tramite
430 20003r2014 Entrada 12/03r2014 09:44:00 Fendiente
429 20/03r2014 Salida 20/03r2014 10:00:00 Fendiente
425 170032014 Entrada 1700352014 08:10:00 Fendiente
424 13103r2014 Salida 13103r2014 15:00:00 Fendiente
423 1110352014 Entrada 17103r2014 03:.00:00 Aceptada

22 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10
1291 B

Figura 21: Consulta de incidencias — Listado del usuario

Y pulsando sobre g accederd al listado de incidencias y fichajes registradas por
usted en esa misma fecha:

Listado de Incidencias f Fichajes

Incidencias
Cadigos| Tipo de Fichaje 2| Fecha Incidencia =| Hora Fichaje
Entrada 020472014 0a:15:00

Un dato encontrado

[1]

Fichajes

Ho hay datos que listar

Figura 22: Listado de incidencias y fichajes en una fecha especifica
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¢PUEDO BORRAR UNA INCIDENCIA?

Si, siempre y cuando no se haya framitado y se fenga vigencia para poder
realizar su registro de forma personal.

Si la incidencia ya se ha tramitado hay que solicitar su cancelacion, lo que
supondrd ofra tframitacion.

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 en la Bandeja de Incidencias, debe utilizar los filtros de la parte superior
de la pantalla para localizar las incidencias sobre las que desee realizar algun fipo
de actuacién (incidencias en estado “pendiente”); en este caso, borrar la
incidencia.

En la columna Opciones encontrard el icono E por cada resultado, que le
permitird eliminar la incidencia seleccionada.

Previamente, aparecerd la siguiente ventana de confirmacion:

Seleccione

Ya a eliminar un registro de la base de
datos, ;desea continuar?

Figura 23: Ventana de confirmacion (Eliminar incidencia)
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Pulsando & eliminaremos la incidencia.

Si la incidencia ha sido tramitada o aceptada no podemos borrarla sino
Esta operacion conlleva otra tframitacion y para ello ha de seguir 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 &,
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Consulta de

Incidencias

12/12/2018
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Caldat

arqultecturacatalngu Servicios

Céadigo |

Desde*
Est. Orgénica
Pend. Justif.
Estado

Tipo de Incidencia

01/03:2014

e

[ tostrar | Limwior |

Hasta*

30/032014

i)
¥ QR

En Tramite =
435 2810552014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 28/0552014 08:10:00 Entrada Falta Justificacion k s
. . I ’ Pendiente - -
429 2000352014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 20/0352014 10:00:00 Salicla Falta Justificacion LU
. . . Pendiente = -
425 1710552014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 1710552014 08:10:00 Entrada Falta Justificacion kL)
i i A . f Pendiente — -
414 06052014 Calva Alonzo, Mayra (F) Incidencia 17103552014 08:00:00-06:00:00  EntradarSalida Falta Justificacion kU
Aceptacda _ -
423 110372014 Calvo Alonso, Mayra (F) Incidencia 170352014 08:00:00 Ertracda 11003552014 k 0 ]
Fatta Justificacion
. . e . Pendiente = -
424 130552014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 13/0552014 15:00:00 Salida Fatta Justificacién kL
Incidencia o o — -
422 MM0z204 Calvo Alonso, Mayra (F) Canc (430) 12032014 09:44:00 Ertrada En Tramite k S ]
430 20032014 Calvo Alonso, Nayra (F)  Cancelacion Incidencia (422) 120312014 09:44:00 Ertrada IPEEEiE 3 [
Ty A Fata Justificacion |~
i i LA . " Pendiente — -
4 110372014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 12/05/2014 05:00:00-12:00:00  EntradarSalida Falta Justificacién kL)
. . . . Pendiente - -
408 06552014 Calva Alonso, Mayra (F) Incidencia 110302014 1 2:20:00 Salida Falta Justificacién kL)

Figura 21: Consulta de Incidencias

Tras pulsar dicho icono, el sistema mostrard la siguiente ventana de confirmacion:
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Seleccione

Wa a cancelar una incidencia, ;desea
continuar?

Figura 25: Ventana de confirmacién (Cancelar incidencia)

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

Cancelacion de Incidencia

Incidencia de Mlayra Calvo Alonso (F)
Fecha Fichaje 3032014

Hora Fichaje 12:00:00

Tipo de Fichaje Salida

Observaciones |

Continuar Deshacer

Figura 26: Cancelacion de incidencia

Podrd incluir, en el campo Observaciones, una justificacion del por qué de la
cancelacion.
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Al pulsar la incidencia en cuestion habrd quedado cancelada.

Tramitacion de Incidencia

Seinicio el tramite de cancelacion de la Incidencia de Fichaje

Lsuario: Mayra Caho 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 27: Tramitacion de incidencia (Cancelacion)

Una vez mds, podrd imprimir el resguardo de framitacion en el botdn

i,C(')M(,) SE REGULARIZAN MIS SALDOS Y LOS DE LOS FUNCIONARIOS DE
MI ORGANO Y COMO PUEDO CONSULTARLOS?

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

Existe la opcién de ver los saldos producidos por los funcionarios de su érgano o
los suyos propios, eligiendo un mes y un ano o todos los meses de un ano.
Unicamente podrd seleccionar un usuario en la bUsqueda.

Para ello, y una vez entremos en la herramienta, seguiremos la ruta:
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Seleccionado el mes y ano que le interese, pulsar como se indica en el
ejemplo:

Consulta de Saldos

Cod. lus =2

Empleado(s) - LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) ; ol> ¢
Mes Diciembre

Afio 2014

_ — — HORARIO TOTAL
s [ | | e | i | s e e s

ﬁ Diciembre 107:30 5842 -43:43 34:00 17:44 -16:16 141:30 7626 -55:04

Figura 28: Consulta de saldos

™, Consulta de Saldos Mensuales

llewsrin bl atars |lewraria Mlaxible NORARIO TOTal

- FLED 16.30 BT 106z 0524 0128 EE] 2154 BLEL

1
22400 22.00 00.00 fgco 07.35 -0C2E EDENY 20.25 D0 2E

El
2940 10.08 1281 [En] 02.00 -0E0t I 1209 2151

E
1802 0433 1227 0402 00.00 0400 2200 0433 mar
g 08.20 0£.20 0400 0245 01.12 1800 0215 0E4E
4 Dirinmbem Fna == TOTAI FS 0TI S22 a8 Ao 744 -16:16 14130 THD2E ELEIR]

Leyenda: W ssunccs Particutares [l Asumcs Propics sin Retribucién ooz Descanzs [l restivo < Selielud de Permizo [ inclidencla de Mchaje
*L0Z WS CON LN PArMISO 03 a4 COMMISt (i) BRepIATn & ETACTNS 42 32000 COPERWNTER COME LN 88 TeMNT0N

[ e ] monm ] oo ansun | o on oo catco | bctarorss |
Figura 29: Consulta de saldos Mensuales

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, el
segundo el saldo flexible y el tercero el total de ambos
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¢ 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
cociente el tiempo a realizar durante toda la semana. Si la semana ya se ha
completado, no mostrard la fraccion

¢ En el cuadrante, dias en rojo es festivo, gris dias de descanso, ofro color
para los permisos aceptados al propio empleado, tal y como indica la
leyenda de la pantalla

¢ Si se selecciona sobre 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

¢ Los permisos de dia completo aceptados aparecen con una 'P' dibujada
en parte centfral 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),
Uunicamente 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
pantallq,

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

IUSB426 AHASSACAN115463 () - 0710112014

JORNADA: ORDINARIA1 INCIDENCIAS

NOMBRE HORA DE HORA DE TIPO b TIPO ESTADO
INICIO FIN PERIODO | MULTIPLICADOR

FLEXIEILE MAFANA 07:30 09:00 Flexible 1
FIJO 08:00 14:30 Rigido 1
FLEXIBLE , , .
MEDIODIA 14:30 15:30 Flaxible 1
FLEXIBLE TARDE 18:00 20:00 Flexible 1

FICHAJE SALDO

[ ow | wo | woman
07:30:00 Entrada Tedrico Ohligatorio 0&:30
14:00:00 Salida QRDINARIAT Realizado Obligatorio 05:00
16:00:00 Entrada Saldo Ohligatario -00:20
18.00.00 Salida ORDINARIAT

Tedrico Flexible 02:00
Realizado Flexible 03:30

Detalle de calculo Saldo Flexible +01:30

Figura 30: 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 y los fichajes realizados.
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Detalle del Calculo

IUSB426 AHASSACAN115463 () « 07/01/2014
« Jornada ORDINARIA1

o SALDO
o Fichaje de 07:30 a 09:00 se calcula:
n 01:30 realizado en horario Flexible TIPO TOTAL

o Fichaje de 09:00 a 14:00 se calcula: Tedrico Obligatorio 05:30

= 05:00 realizado en horario Rigido Realizado Obligatario 05:00

o Fichaje de 16:00 a 18:00 se calcula: Saldo Obligatorio -00:30
u 02:00 realizado en horario Flexible

Tadrico Flexible 0z:00

Realizado Flexihle 0330

m Saldo Flexible +01:30

Para cualquier aclaracion sobre el saldo horarie computado, pingase en contacto con el administrador

Figura 31: Detalle del Cdlculo

Volviendo a la pantalla de Consulta de Saldos Mensuales podrd navegar por los
meses, mediante los enlaces “<<" y “>>". Dispondrd de una leyenda para consultar
los tipos de permisos (vacaciones, compensaciones, etc) de cada dia.

Con el botdn , accede a la ventana anterior de Consulta de saldos y los
botones proporcionan varios
informes relacionados con los saldos.

Con el botén accede directamente a la pantalla con el mismo

nombre en la que podrd ver, para el mes seleccionado para el cdlculo de saldos,
las jornadas, guardias, furnos, etc. asignados para cada dia del mes.
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Ficha personal

IUS8426 AHASSACAN115463 ()

3 4
ORDINARIA1  ORDINARIA1
12 15 18

ORDINARIA1

VERANO VERANO VERANO VERANO VERANO

<< Junio 2013 ==

Leyenda: . Festivo Descanso Sin Asignacion de Jornada

B Asuntos Particulares ] Vacaciones [ Vacaciones Afios Anteriores Otros

—Vover ] corsuna e soos

Figura 32: Ficha personal

En cada dia del cuadrante aparecerd el desplegable:

Esta opcidn redirigird de nuevo a la pantalla de Detalle del Saldo (Figura 30), y
podrd llevar a cabo las mismas consultas que las ya especificadas.
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A la ficha personal se podrd acceder también a través del menu mediante la ruta:

En la que previamente tendrd que seleccionar el usuario, el mes / meses y el
ejercicio sobre los que desee realizar la consulta.

Ficha personal

Cod. lus )

" il
Empleado(s)* IUSSES11101 AHASSACAN12370 (S) Cl ﬁ
Mes Junio LY
Afio 2013 W

Figura 32: Filtros Ficha personall

Por Ultimo, desde la pantalla de Ficha Personal, podrd ir a la Consulta de Saldos
directamente pulsando el botdn con el missmo nombre.

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

= Jornada ORDMNARIAT 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:44
m 02:45 realizado en horario Rigido Realizado Dbligatorio 02:45
o Reducc. Jorada Cuidade Directo de Familiares de Saldo Ohligatario ao:0o0
B0%
= 01:00 de reduccidn en horario Flexible Tedrico Flexible 01:00
= 02:45 de reduccion en horario Rigido Realizado Flexible 01:00
o = 00:15 &n horario Flexible Saldo Flexible a0:00

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

Figura 34: 15 minutos a flexible

Podemos observar que el saldo tedrico obligatorio que es de 02:45 coincide con el
realizado por lo que se considera que ha realizado el horario rigido, asi que se
anade 00:15 min al saldo flexible.

i{QUE MAS TRAMITACIONES PUEDO LLEVAR A CABO DESDE LA FICHA
PERSONAL?

Ademds de poder ver el detalle del cdiculo del dia seleccionado, como se ha
citado anteriormente, es posible modificar o restaurar la guardia o jornada
especificadas para un dia concreto, pulsando la opcidn que desee realizar
mediante el menu emergente:

Ver Detalle
Restaurar |
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Si elige la opcion “Modificar” se desplegard la siguiente pantalla de edicion:

Cuadrante Diario

Cuadrante Diario

Fecha 2200872013
Guardia

Jornada YERANO1
Dia de Descanso FI

Figura 35: Cuadrante diario

Permite modificar la guardia asignada al usuario desde la administracion, en
funcion de la guardia seleccionada se desplegard el listado de jornadas

asociadas.
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Una vez redlizada la modificacion, en el cuadrante se visuadlizardn los cambios

realizados.

Ficha personal

Miercoles Jueves Viernes

FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ ()

Sabado Domingo

& 4 5 ] 7 ] 8
ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAZ2 ORDINARIA1 ORDINARIAZ
13
10 1 12 4 15 16
Guardia de Permanen
ORDINARIA1 ORDINARIA1 ORDINARIAZ Guardia 09:00 - 14:00 / ORDINARIAZ
17:00 - 20:00
17 18 19 20 21 2 23
VERANO VERANO VERANO VERANO VERANO
24 25 28 7 28 ] 30
jornada pruebat VERANO VERANO VERANO VERANO
<< Junio 2013 ==
Leyenda: Il Festivo Descanso Sin Asignacion de Jornada
Il 2suntos Particulares [JJ] Vacaciones [J] Vacaciones Afios Anteriores Otros

Ve Corsuta e soa:

Figura 36: Ficha personal fras la modificacion

Pulsando sobre la opcidon “Restaurar” del menu emergente para el dia
seleccionado, volveriamos a asignarle los valores que tenia anteriormente.
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iCOMO PUEDO GENERAR UN INFORME EN EL QUE APAREZCAN LAS
GUARDIAS REALIZADAS POR LOS USUARIOS BAJO MI CARGO?

Mediante la opcidén de menu:
podrd generar una certificaciéon de guardias para el periodo y empleados que
indique, o bien para la Estructura Orgdnica a la cual pertenece.

A la hora de obtener el InNforme de Guardias de los funcionarios, el responsable de
certificar la guardia debe de tener en cuenta que se ha de generar

ni tengan un
Por lo que se aconseja que se redlice una vez se ha calculado el saldo
horario (1 dia después de la guardia) y no tengan incidencias ni solicitudes en
tradmite asociadas a la guardia.

Primero debera rellenar los datos que considere oportunos y posteriormente pulsar el
botdn

Un ejemplo es el siguiente:

Informe de Guardias

. .
Seleccionar @ Empleados © Est. Organica

Cod. lus T

Empleados* Q,
Fecha Desde* 13/04/2016 ﬁ Fecha Hasta* 20/04/2016 ﬁ
Afiadir otros usuarios gue puedan intervenir:

“ Funcionarios de Apoyo | Otros Organismos Liberados Sindicales

Figura 37: Informe de Guardias
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Se debe indicar:
¢ Conjunto de empleados a cargo del responsable, al menos uno

¢ Infervalo de fechas para obtener el informe

Como dato opcional, se pueden anadir usuarios en las pestanas de:
¢ Funcionarios de Apoyo al Fiscal
¢ Funcionarios de otros érganos
¢ Liberados Sindicales

Por ejemplo, para anadir funcionarios en situacion de apoyo al Fiscal hay que
pulsar el botédn de la pestana correspondiente.

Se abre una ventana emergente como la que se muestra a contfinuacion:

Seleccionar Funcionarios de Apoyo al Fiscal

Funcionarios de Apoyo

Cod. lus 2

Empleados Q,

Figura 38: Ventana para anadir funcionarios en situacion de apoyo al Fiscal

Se seleccionan usuarios y se pulsa el botéon El sistema se
encargard de buscar, para las fechas indicadas en la pantalla de Informe de
Guardias y los usuarios establecidos, las guardias realizadas.

Aparecerdn en una tabla marcadas por defecto s
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Funcionarios de Apoyo

Cod. lus 2
Empleados - CANO ANSANAA HOCASANA GASPAN () Ol 4

- Nayra Calvo Alonso (F)

(] e | teosecumia | meno -
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  01/01/2016-01/01/2016
Calvo Alonsa, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  06/01/2016-06/01/2016
Calvo Alonsa, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  07/01/2016-07/01/2016
Calvo Alonsa, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  08/01/2016-08/01/2016
Calvo Alonsa, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  10/01/2016-10/01/2016
Calvo Alonsa, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  11/01/2016-11/01/2016
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  12/01/2016-12/01/2016
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  14/01/2016-14/01/2016
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias  16/01/2016-16/01/2016
HOCASANA GASPAMN, CAND ANSAMAA () Guardia de disponibilidad 8 dias  01/01/2016-01/01/2016

16 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10
121 B

Figura 39: Guardias realizadas por los funcionarios de apoyo al Fiscal

Pulsando el botdn , aquellas guardas que estuvieran marcadas
aparecerdn en la pestana correspondiente y

De esta forma se pretende aportar informacion fiable a la hora de generar el
Cerfificado de guardias, puesto que se seleccionardn Unicamente aquellas

P&gina 37 de 80



Justicia Digital

Ll i
i Judicial de. [ntempﬁmpﬂ?dau‘y.Sggun
tecturacatalogo.servicios

guardias que, en una fecha concreta se hayan llevado a cabo con total
seguridad por los usuarios seleccionados.

Informe de Guardias

Seleccionar @ Empleados © Est. Organica

Cod. lus -4

Empleados*® QO "N
Fecha Desde* 01/01/2016 BN Fecha Hasta* 16/01/2016

Anadir otros usuarios que puedan intervenir:

Funcionarios de Apoyo Otros Organismos Liberados Sindicales
e | Twodecwrda |
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad & dias 01/01/2016-01/01/2016 1‘_"
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias 06/01/2016-06/01/2016 ?‘_;'
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias 07/01/2016-07/01/2016 1‘__'
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias 08/01/2016-08/01/2016 ?;'
Calvo Alonso, Nayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias 10/01/2016-10/01/2016 1‘_"
Calva Alonsa, Nayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias 11/01/2016-11/01/2016 1"_;'
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad & dias 12/01/2016-12/01/2016 1‘_"
Calva Alonsa, Nayra (F) Guardia de disponibilidad 8 dias 14/01/2016-14/01/2016 "a_;'
Calvo Alonso, Mayra (F) Guardia de disponibilidad & dias 16/01/2016-16/01/2016 ?
HOCASANA GASPAN, CANO ANSANAA () Guardia de disponibilidad 8 dias 01/01/2016-01/01/2016 ?:

16 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

f2) i O

Datos por pagina 10

Veriar Guarias

Figura 40: Funcionarios de apoyo al Fiscal anadidos

Se pueden anadir usuarios en la pestana de “Otros Organismos” siguiendo 10s
MIsSMOS PAsos.
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La adicién de Liberados Sindicales difiere de los anteriores métodos. En este caso,
bastard con seleccionar los usuarios liberados sindicales, indicar las fechas del
intfervalo donde han realizado la guardia o guardias en cuestion y pulsar Anadir.
De este modo, quedardn anadidos en el informe.

Afiadir Liberados Sindicales [x]

™, Liberados Sindicales

Cod. lus -}
Empleados - MARIA JOSE CESPEDES PRADOS (F) Q

- RUBEN FARALDO VALBUENA (F)

Fecha Desde* 1810412016 | R Fecha Hasta* 100412016 | R
= . = N
CESPEDES PRADOS, MARIA JOSE (F) 18/04/2016-19/04/2016
FARALDO VALBUENA, RUBEN (F) 18/04/2016-19/04/2016

2 datos encontrados, mostrando todos los resultados
[11

Datos por pagina 10

Figura 41: Funcionarios Liberales Sindicales

Actualmente no, pero mds adelante, al pulsar el botdn , el sistema
lanzard una validacion para determinar si los usuarios funcionarios introducidos en
el combo - o aqguellos que pertenezcan a la Est.Orgdnica seleccionada- han
cumplido el porcentaje de saldo obligatorio estipulado por el tipo de guardia en
cuestion.

Unicamente aparecerdn en el informe aquellos que si lo hayan cumplido.
En caso conftrario, el sistema mostrard un mensaje detallando lo ocurrido.
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*Nota: Unicamente se realizara la validacion para guardias que no sena del tipo disponibilidad
(sabados, domingos y festivos) y se aplicara a los usuarios funcionarios seleccionados, sin contar
con aquellos que se indiquen de apoyo al fiscal, liberados sindicales o de otros organismos.

Supongamos por ejemplo que todos los usuarios cumplen el porcentaje que
estipula el tipo de guardia que realizan. En este caso, el Certificado se emitird de
forma correcta, presentando el siguiente aspecto:

AR JUNTA DE ANDALUCIA

1A T

Consejeria de Justicia e Interior
CERTIFICACION DE GUARDIAS

Delegacion Provincial de Sevilla
DON/DONA DelSev DelSev DelSev (), Auxiliar

CERTIFICA QUE:

Han prestado servicio de guardia del tipo GUAFRDIA DE DISPONIBILIDAD 8 DIAS en Tuzgado de lo
Penal N°1 de Sevilla

Funcionanes del mismo organizme

APELLIDOS ¥ NOMERE D.N.L N° CUERFO FECHA GUARDIA
Calve Alonso, Mayra (F) 45760086T Secretarios judicialas 01/01/201 6-0001/2016
Calve Alonso, Mayta (F) 45TG0086Y Secretarios judiciales 0601201 §-D801L2016
Cahro Alonse, Mayta (F) 457600867 Secretarios judicialss 10/01/2016-12401°2016
Calvo Alonse, Mayra (F) 457690867 Secretarios judiciales 14/01/2016- 14012016
Cahro Alonso, Mayta (F) 457600867 Secretarios judiciales 16/01/2016-16012016
HOCASANA GASPAN, CANO Gestidn procesal ¥ o .
AMNSANAA administrativa 03/002018-061012018
HOCASANA GASPAN, CANO Gestidn procesal ¥

A
ANSANAA admimsmativa 1101/2016-12012016

(En caso de existir funpcionano en situacién de APOYO AL FISCAL, consignese a)

APELLIDOS Y NOMERE DNLN CUERFO FECHA GUAERDIA
Calve Alonso, Nayra (F) 457600867 Secretarios fudiciales 01/01/2016-01/01/2016
Calvo Alonso, Hayra (F) 457600867 Secretarios udicizles 05/01/2016-08/01/2016
Calvo Alonse, Nayra (F) 457600867 Secretarios udicizlas 10/01/2016-12/01/2016
Calve Alonso, Nayra (F) 457600867 Secretarios fudiciales 14/01/2016-14/01/2016
Calvo Alonse, Nayra (F) 457600867 Secretarios udicizlas 16/01/2016-16/01/2016
HOCASANA GASDAN, CANO Gestion procesal ¥ N N
ASEANAD i 01/01/72016-01/01/2016
HOCASANA GASPAN, CANO Gestidn procesal v I N
ANSANAA p . 03/01/2016-06/01/2016
HOCASANA GASPAN, CANOD Gestion procesal ¥ o
ANSANAA . 11/01/2016-12/01/2016
Fechs emisidn:  20/04/2016 14:27:57 Pag }° 1/1

Figura 42: Certificado de Guardias en formato pdf
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Como puede observarse, aquellos usuarios que readlicen guardias en dias
consecutivos aparecerdn en el informe en un Unico registro con el intervalo de
fechas adecuado.

Cuando se active el confrol de porcentaje realizado en las guardias, si solo
alguno de los usuarios infroducidos no cumple el porcentaje estipulado, el informe
se emitird incluyendo a aquellos que si lo cumplan y el sistema mostrard un
mensaje como el que se detalla a continuacién:

= Los siguientes usuarios no aparecen en el informe debido a que:
+ Calvo Alonso, Nayra (F) no cumple el 74.3% del saldo obligatorio en la fecha 19/09/2015-19/09/2015

Informe de Guardias

Seleccionar ® Empleados O Est. Orgdnica
Cod. lus R
Empleados* - LORENA GONZALEZ MUNOZ (U) Q ®

- Nayra Calvo Alonso (F)

Fecha Desde* 1710912015 ﬁ Fecha Hasta™ 24/09/2015 ﬁ

Aniadir otros usuarios que puedan intervenir:

Funcionarios de Apoyo Otros Organismos Liberados Sindicales

GONZALEZ MUNOZ, LORENA (U} TIPO DE GUARDIA DE PRUEBA NUM_USUARIOS  17/09/2015-17/09/201!

Un dato encontrado

[1]
Datos por pagina 10

Gnrar forme

Figura 43: Informe de Guardias — Validacion porcentaje de saldo obligatorio

Si ninguno de los usuarios indicados cumple el porcentaje estipulado, el informe
no se emitird y se mostrard lo siguiente:
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Comprobar Guardias

* No se ha podido comprobar las guardias. Puede que los empleados no tengan asignada guardia.

= Calvo Alonso, Nayra (F) no cumple el 74.3% del saldo obligatorio en la fecha 19/09/2015-19/09/2015
* GONZALEZ MUN{}Z LORENA (U} no cumple el 74.3% del saldo obligatorio en la fecha 17/09/2015-17/09/2015

Figura 44: Comprobante de guardias

Si el/los empleado/os seleccionado/os no tienen asignada ninguna guardia, el
sistema nos avisard de tal hecho, como muestra la siguiente ilustracion:

Comprobar Guardias

« No se ha podido comprobar las guardias. Puede que los empleados no tengan asignada guardia.

Figura 45: Comprobar guardias — Sin asignacion de guardia

Si los empleados pertenecen a distintos organismos, el sistema no le permite
generar el informe:

Comprobar Guardias

+ No puede emitir certificado para usuarios de distintos drganos

Figura 46: Comprobar guardias — Distintos organismos

Si los empleados tienen asignados diferentes tipos de guardia durante el periodo
indicado no se permite generar el informe.
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Comprobar Guardias

+ Hay mas de un tipo de guardia en el periodo indicado

Figura 47: Comprobar guardias (Fallo)

Puede ocurrir que los empleados que no cumplan una determinada guardia se
muestran en la pantalla de comprobacion de guardias (estos empleados no se
incluirdn en el informe). Esto depende directamente del tipo de guardia en
cuestion.

Comprobar Guardias

22004201 3 - Rigido: 07:00h, Realizado: 00:000
22472013 - Mo hay fichajes
23047201 3 - Rigido: 07:00h, Realizado: 00:000
2310472013 .- Mo hay fichajes
24/041201 3 - Rigida: 07:00h, Realizado: 00:00h
2410472013 .- Mo hay fichajes
25/04/201 3 - Rigido: 07:00h, Realizado: 00:00h
28/04/2013.- Mo hayfichajes
2600472013 - Rigido: 07:00h, Realizado: 00:000
26/04/2013.- Mo hay fichajes

CASANOYA SOYOMN, LAURA Q078774040 220472013 - 26/047201 3

In dato encontrado

— (1]

Figura 48: Comprobante Guardias (comprobante empleados)

En el caso del ejemplo se puede observar en el apartado observaciones las
distintas incidencias. El empleado tendria que haber realizado 7 horas de rigido y
no realizdé ninguna (0 horas), ademds no contiene ningun fichaje, por lo que debe
regularizar el saldo para ese dia (Incidencias de fichagjes, solicitud de permisos,..)
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Cuando se active el control de porcentaje realizado para la emision del
certificado de guardia, existird la posibilidad de, pese a que un usuario no cumpla
dicho porcentaje, aparezca de igual modo en el certificado. Para ello, bastard
con pulsar en el botdn que aparece en la parte posterior de la pantalla de
Informe de Guardias denominado En esta pantalla se
visualizardn el/los usuario/s que hayan sido infroducidos en el combo o aquellos
que pertenezcan a la Est.Orgdnica indicada y las opciones de activar/inactivar la
emision del certificado de los mismos. Pulsando la opcidén “Activar”, el usuario
podrd aparecer en el certificado de guardias.

iCOMO SOLICITO DIAS DE ASUNTOS PROPIOS, VACACIONES U OTRO
TIPO DE PERMISO PARA Mi O LOS FUNCIONARIOS DE Ml ORGANO?

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

..
Solicitante*

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso*

Concepto*®

Desde*
Ejercicio*

Observaciones

Fundamento

- Usuario Prueba Final {5)
- LAURA MARTIN GARCIA ()
- OHOASAA 4105563000 - ()

- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
- IUSSE911101 AHASSACAN1Z2370 (5)

Juzgado de lo Penal H°1 de Sewilla

Médico Forense {Clinica)

Médicos forenses

Vacaciones y asuntos particulares/propios

Vacaciones

220472014 R Hasta

2014 w

29/04/2014

Resolucidn de 30 Julio de 2013, de la Direccidn General de Oficina |~
Judicial v Fiscal, por 1a que se aprueba el manual de gestion de

normas, procedimientos v criterios en materia de vacaciones,

permisos y licencias del Personal al Servicio de la Administracion
do _Instiria de Andalocia Canioln DWacacinnes weanioln Wl At

Figura 49: Nueva Solicitud

Se tendrdn que rellenar los siguientes campos:

L 2R 2

Empleado propietario de la solicitud
Clase de permiso.

Tipo de permiso o Concepto filfrado por la clase de permiso seleccionada,
aparecerdn aquellos que estén en vigencia. Si el tipo de permiso es de

maudicial.de.Intéroperabilidad g’ﬂnn;
tect

acatalogo.servicios -}
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reduccion se mostrard en la pantalla una tabla con datos referentes al tipo
de reduccién que se aplica.

& Fechas de disfrute (desde y hasta)

¢ La solicitud puede ser por dias completos o por horas (por horas solo 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.
Duracidon Dias ) Horas @ Hum. Horas 01:45
Hora Inicio* 08:00 Hora Fin* 09:45

Figura 50: Campos de la solicitud de permiso

¢ FEjercicio de cargo

¢ Observaciones a indicar
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.

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

reducciones asociadas

Clase permiso* Flexihilidad horaria "

Concepto* Flexib. Hor. Pers. Dep., Mayor, Discap.,Hijo -12 L

Valor Seleccionado Hora Inicio m Intervalo | Con Retribucion m
=] »

Figura 51: Reducciones asociadas

Se podrdn modificar los datos de la reducciéon desde la opcidon “Modificar tipo de
reduccion”.
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Valores para el tipo de reduccion [>]

™, Detalle de la reduccion

Con Retribucion

Valor Minimo 00:00 Valor Maximo 01:00

Tiempo de Reduccion *

Figura 52: Detalle de reduccion

Una vez completados todos los campos de |a solicitud, al pulsar en realiza
las mismas comprobaciones, tal y como si lo hubiese levantado el funcionario, por
lo tanto comenzaria su framitacion:

¢ El sistema confrolard segin la configuracion del permiso (la realizard el
administrador del sistema), lo siguiente:

¢ El sistema valida si quedan dias disponibles u horas para los fipos 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)

¢ Elsistema valida si el nUmero de dias solicitados supera al maximo numero
de dias por pefticion del fipo de permiso (paternidad: 15 dias, traslado
domicilio: 1 dia,...)

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

¢ Vacaciones Ano 2012. Fechas de disfrute entre 01/01/2012-15/01/2013

¢ Para solicitar vacaciones en periodo estival (15/06 — 30/09) se podrdn 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.

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.
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Aviso Legal

La solicitud y tramitacion de los permisos solicitados se hard por esta aplciacian. Control de Permisos

Figura 53: Pantalla de aviso Legal — Confirmacién de registro

Una vez guardada la solicitud, realizar las mismas opciones que en las incidencias
de fichagje.

Nueva Solicitud

Se guardo la Solicitud

Codigo de Solicitud: 1481

Fecha de Envio: 02/04/2014

Clase de Permiso: Vacaciones v asuntos paricularesipropios
Concepto; Vacaciones

Fecha de Inicio; 22i045201 4

Fecha de Fin: 29/04/2014

Murmero de dias: B

Ejercicio; 2014

Observaciones:

Version Imprimible m Consultar la Solicitud

Figura 54: Nueva Solicitud creada

Existe la posibilidad de visualizar el resguardo de la solicitud de permiso|

)
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Detalle de Solicitud

12/12/2018

Codigo

Cargo

Est. Organica

Estado

Ejercicio

N° Horas
Computo de dias
Clase permiso

Concepto

Fundamento
Pie de Firma

Ohservaciones

1476
Gestion Procesal

Juzgado de Primera Instancia N°6 de
Sevilla (Familia)

Pendiente
2014 Desie
01:45 Hora Inicio

Dias Naturales

Otros

Deber Inexcusable

01;04:2014
ONOASAA 1109142006 - ()
Registro

Solicitante ONOASAA 4109142006 - ()
Cuerpo  Gestion procesal ¥ administrativa
Responsable(s) IUSSES11101 AHASSACAN12370(S)
B s LAURA MARTIN GARCIA ()
Solicitud de
Cancelacion
01/04/2014 Hasta 01042014
08:00 Hora Fin  09:45

Figura 55: Detalle de la solicitud

En los datos que aparecen en el informe cabe destacar que se visualiza la hora
de inicio y fin de la solicitud, el nUmero de horas totales y el computo de dias (dias
naturales o laborables).

Pulsando el botdn se obtiene el detalle de la solicitud en formato .pdf:
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DELEGACION DEL GOBIERNO
RESOLUCION SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS

Codigo =olicitud 1476

DMl

Solicitante OMOASAA 4109142006 - ()

Cargo Gestion Procesal

Cuerpo Gestion procesal y administrativa

f)n_]m Judicial Jurgado de Primera Instancia N°6 de Sevilla (Familia)
Clase de Permizso Citros

Concepto Deber Inexcusable

Ejercicio 2014

Responsable(s) IUSSES11101 AHASSACAN1ZITO (S); LAURA MARTIN GARCIA ()
Desde 0170472014

Hasta 01/04/2014

MW® de horas 01:45

Hora Inicio 0:8:00

Hara Fin 9:45

Computo de dias Dias Maturales

Estado Pendiente

Fdo. el Interesado:

Fecha: 01/042014

Conira la presente Resciucion que pone i & la via aominisirativa, podi@ nterponer recurso pofestadivo de reposicion ante esfe drgano en &f plazo
demmmiadaapaﬁrdddﬂsg.mrﬁeaamﬁeﬂm&eﬂgahg?hmﬂﬁmm del presenis scko, ¢ inferponer directamente & recurso
contencioso adminisirafive, ante jos Grganos judiciales de ese Orden, en &f piazo de dos meses confados desde & dia siguiente al de nodificacion
de este acfo, m&hdemadmruemﬁﬁﬂaenhsafm 196 y 117 de Iz Ley de Régimen Jundico de [as Adminisfracionss Pubiicas
y ded Procedimientn Administatvo Comun, y en &f arficule 46,1 de la Ley 294938, de 13 de julio, requiadora de la Jurisdiooion Confencioss-
Adminisfrafiva

Figura 56: Informe Detalle de la solicitud en estado pendiente
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Pulsando el botdn el sistema redirige a la pantalla de
Consulta de Solicitudes, mostrando Unicamente la solicitud creada:

™, Consulta de Solicitudes

Cidigo h476

Cod. lus 2

Empleado(s) Q| i

Est. Organica + G

Clase permiso v

Concepto w

Desie* 01042014 T Hasta* 01042014 | [

Afio de Cargo 2014 w Pend. Justific. w

Estado v Est. Territorial v O
Cargo - Cuerpo w
Tipo Organismo -

Mostrar Limpiar

Fecha Emvdd | Cod. luss Empleado % |Fecha Inicig|Fecha Fiff mmmm

1476  01004/2014 jusTE83 OMOASAA 4109142006 Deberlnexcusable  01/04/2014 170414 01:4a 2014 Fendiente i _’
Falta Justificacion 3

Un dato encontrado
[11]

Figura 57: Consultar la solicitud tras su creacion

Y pulsando el botdn el sistema redirige a la Bandeja de solicitudes,
mostrando aquellas que el usuario solicitante posea en estado “Pendiente”.
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™, Bandeja de Solicitudes

Codigo |

Cod. lus

(&

Empleado(s) Q,

Est. Organica + Q #®
Clase permiso -

Concepto »

Desde i Hasta i

Estado v

Pend. Justific. -

lﬁ Emplcade ﬂ&&ﬂ
Pendiente

[ 1455 28/03/2014 41032“%’9‘0%?0 C“'da%ﬂ:ﬁ'&g:gﬁ;;?Efgr&mdad 01/0312014 240314 24 2014 Falla ~
Justificacion x Ll
Pendiente = \\{

[ 1476 01/04/2014 41'032“&’!\050’?0 Deher Inexcusable 01/04/2014 170414 01:45 2014 Falta K2
Justificacion b U

2 datos encontrados, mostrando todos los resultados

[1]
Figura 58: Bandeja de solicitudes tras volver a la creacion de la solicitud

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

n Solicitudes Propias pendientes de tramitar

Es muy probable que los responsables no tengan permisos por configuracion
para registrar solicitudes a su nombre. Ponerse en contacto con el Administrador
para activar esta funcion.
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iCOMO CONSULTO EL ESTADO DE MIS SOLICITUDES DE PERMISOS?

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

™ Consulta de Solicitudes

Cadigo |

Est. Organica ~ O #®

Clase permiso “

Concepto v

Desde* 01032014 | R Hasta* 30042014 [

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

st | nwir

IR +| Cod.lus Empleado Concepto FEEiR ] Fecha‘ Estado
Envio Inicio Fin
1481 0200472014 prusbaFinal ©'¥e03 L Usuare vacaciones 2210412014 2904114 2014 pendiente [ [
1474 01042014 pruehaFing FTUERa Final, Usuario Asuntos Particulares 2032014 2100314 1 2014 Aeeptada k.@
(5h 01/04r2014 v
: Prueba Final, Usuario Reduccidn de 1/3 por Guarda Legal Aceptada : s
1473 01/0472014 prushaFinal i o 12091014 30314 14 q014  AoEetada -
1468 31032014 pruebaFinal FTUERa Fi(”;'- VSUBND  uontos Propios sin Retribucidn 10032014 1150314 2 2014 Eliminada 8
Aceptada — o
1468 31i03/2014 pruehaFinal FTUERa Final, Usuario Examenes Finales 10032014 11703014 2 201e  D1042004 A
53] Falta )
Justificacidn
- Prueha Final, Usuario : Aceptada 10
1472 01/04/2014 pruebaFinal =) “acaciones 030372014 130314 9 2014 011047201 4 D

Figura 59: Pantalla de Consulta de Solicitudes

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

Pulsaremos el botdn y se reflejard el listado de permisos correspondientes.
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1475 01/0452014

1477 0240472014

1429 17/03272014

1425 17/0372014

1406 07/0372014

1456 28/0372014

1471 01/0452014

1476 01/0472014

1369 07/02/2014

1385 27/02/2014

ius1876

nealvo

necalvo

nealvo

hcalvo

ius7683

necalvo

ius7EE3

4108151001

necalvo

SAPSAGOOZ NOFIOZ,
MASAA HASMNON

Calvo Alonso, Mayra (F)

Calvo Alonso, Mayra (F)

Calvo Alonso, Mayra (F)

Calva Alanso, Mayra (F)

-, ONOASAS 4109142006
0

Calvo Alanso, Mayra (F)
-, OMOASAA 4109142006
]

-, OMOASAA 4109151001

0

Calvo Alonso, Mayra (F)

Deher Inexcusable

Reduccion de 1/3 por Guarda
Legal de 33%

Estudios Funcidn Plblica

Traglado Domicilio

Colaboracion ONG

Examenes Prenatales

Deber Inexcusable

Deher Inexcusable

Reduccion par Jubilacidn de
49%

Flexib. Horario Cuidado Hijo
Discapacidad de 120 min.

Feck Fec
lus = Empleado s Concepto ]

30/0452014

2100452014

2140452014

14/0452014

07/0452014

07/0452014

07/0452014

01/0452014

28/0252014

27i0252014

Fecha _|
mn 7

3004514

25/04114

21004114
1404114

7104714

7i04/14
70414

1104714

02:30

5

1

1

1

1

1 0345
01:45

2014

2014

2014

2014

2014

2014

2014

2014

2014

2014

Aceptada
0150452014
Eliminada
Falta
Justificacian
Eliminada
Falta
Justificacian
Aceptada
175032014
Eliminada
Falta
Justificacian
Eliminada
Falta
Justificacian
Aceptada
0150452014
Falta
Justificacian
Pendiente
Falta
Justificacian
Pendiente
Falta
Justificacian
Rechazada
055032014
Falta
Justificacian

w

o [
Figura 60: Solicitudes — Resultados obtenidos

16 datos encontrados, mostrando desde 1 a 10

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

También podrd consultar con mas detalle cada una de las solicitudes listadas,

pulsando el icono

‘s que aparece en la columna Opciones.
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Detalle de Solicitud

Codigo 1481 Solicitante Usuario Prueba Final {S)
Cargo  Meédico Forense (Clinica) Cuerpo  Meédicos forenses
LAURA MARTIN GARCIA () ;
ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP
Est. Organica Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla Responsahble(s) AGOATOSA HANSSA () ;

IUSSE911101 AHASSACAN12370
()

Ejercicio 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 ¥ asuntos particularesipropios
Concepto  Vacaciones

Resolucion de 30 Julio de 2013, de 1a Direccion General de Oficina Judicial ¥ 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 |
Vacaciones y capitulo VIl procedimientos de vacaciones.

Fundamento

Pie de Firma

02:04/2014
Usuario Prueba Final (S)

Observaciones Registro

Figura é1: Detalle de la Solicitud

O pulsar sobre el icono [} para consultar el total de solicitudes realizadas por el
empleado en cuestion:
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Pruehba Final, Usuario {S)

1481
1474
1473
1465
1469
1472

0210452014
010452014
01/04/2014
31/032014
3032014
01/04/2014

Wacaciones 2242014

Asuntos Particulares 2100352014
Reduccidn de 1/3 por Guarda Legal de 33%  12/03/2014
Asuntos Propios sin Retribucion 1070352014
Exarmenes Finales 1000352014
Wacaciones 03marzntg

28/04/2014
2100352014
31032014
11/03/2014
110372014
1310372014

2014
2014
2014
2014
2014
2014

Fecha Envig Tipo de Permiso + |[Fecha Inicig: mmmmm

Fendiente
Aceptada
Aceptada
Eliminada
Aceptada
Aceptada

b datos encontrados, mostrando todos los resultados

[1]

Figura 62: Consulta de Solicitudes General

Ademads podrd editar la solicitud pulsando el icono i para cambiar el intervalo
de fechas del disfrute del permiso, si la solicitud es por dias o por horas o incluir
observaciones que ayuden a su posterior visado y tframitaciéon (siempre y cuando
la solicitud esté “Pendiente”).

Edicién de Solicitud

Codigo Solicitud 1476
Empleado ONOASAA 4109142006 - {)

Clase permiso* Otros

Concepto* Deber Inexcusable
Ejercicio* 2014
Desde* 01042014 | [
Duracidn pias O Horas ®
Hora Inicio® 08:00

Observaciones

Fundamento

Figura 63: Consulta de Solicitudes General

Hasta*

Mum. Horas

Hora Fin*

01042014 | [

01:45

09:45
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En caso de que incluya observaciones, aparecerd en la columna de opciones, en
la fila que corresponda con la solicitud editada, el siguiente icono: -

Pulsando sobre él, se desplegard la siguiente ventana:

Observaciones

Observaciones Observaciones de prueha

Figura 64: Observaciones del responsable

i,,CéMO PUEDO VISAR LAS SOLICITUDES DE LOS FUNCIONARIOS DE MI
ORGANO?

Como Responsable de un conjunto de funcionarios, deberd visar las solicitudes
que éstos registren; esto es, decidir si las acepta o rechaza dependiendo de las
condiciones que se presenten en cada momento.

Este hecho no serd definitivo, puesto que la Ultima palabra la tendrd el Delegado,
responsable de framitar la solicitud. Es decir, puede aceptar una solicitud que
posteriormente el Delegado deniegue vy viceversa.

Estas acciones se llevan a cabo desde la Bandeja de Solicitudes, a la cual se
accede desde el menu:

o0 bien desde la alerta en la pantalla inicial al
entrar en la aplicacion.

n Solicitudes Pendientes a kramitar
Mostrard las solicitudes propias -siempre y cuando no esté exento de fichar y

tenga permiso para registrarlas- y las del personal a su cargo que requieran algun
tipo de actuacion.
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Bandeja de Solicitudes

Codigo |

Cod. lus o

Empleado(s)

Est. Organica

Clase permiso

Concepto

Desde i Hasta

Estado Lv

Pend. Justific. W

Figura 65: Bandeja de Solicitudes - Filtros de busqueda

Q ®

v O B

[ 1428

[ 1289

[ 1455

[ 1421

[ 14329

[ 1476

HOCWARN SAPSAGOOZ, Licencia por Enfermedad, mas de 3
NASAA POT CATAS (O dias

1710372014 180252014

070202014 - OMOASAA 4108151001 §  Reduccidn por Jubilacidn de 49% 280202014

Cuidado Hijo Menar con
28/03/2014 -, OMOASAA 4109142006 9  Enfermedad Grave (Reducc) de  01/03/2014 24/03/14 24
50%

1110312014 FSESE;‘JS;;‘S%%NTAO Cancelacion Solicitud (1378) 241032014 2403114 1 00:15
17403201 4 FOSSOEr\r;lﬂﬁ_‘I|'gr_~l|_A(j MNASAS  Reduccidn degfaggg Guarda Legal SR04 IR0 1
26i03/2013 GATE%S@TEE?SFA' Asurtos Propios sin Retribugion  26(0312014 2710314 2
DU04/2014 -, ONOASAA 4100142006 ¢ Deber Inexcusable D1/04/2014 1004014 01:45

2014

2014

2014

2014

2013

2014

i —| %)
Pendiente a r v ®
Falta -
Justificacion U
Pendiente : ," v R
Falta -
Justificacion U
i —| %l
Pendiente & r v ®
Falta -
Justificacion u
%l
Pendiente - "Dv ®
i —| %)
Pendiente a r v ®
Falta - =
Justificacion U=
-l
Pendiente = "Dv x
Pendiente : ,‘ v R
Falta -
Justificacion u

Figura 66: Bandeja de Solicitudes — Resultados obtenidos
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De manera andloga a la pantalla de Consulta de Solicitudes, el icono “* muestra
el detalle de la solicitud; el icono # sirve para modificarla; el icono [J] lista las
solicitudes del mismo empleado; el icono —. muestra las observaciones que haya

infroducido en el proceso de edicion y por Ultimo, los iconos v y & sirven para
aceptar o rechazar la solicitud respectivamente.

Cuando una solicitud se visa, desaparece de la bandeja puesto que se considera
gue, como responsable, ya no tiene opcidn de realizar sobre ella ninguna accion.

Vamos a estudiar el visado de solicitudes mediante el siguiente ejemplo:
El usuario con perfil Responsable iusse?11101 registra una solicitud para el
funcionario pruebaFinal de tipo Asuntos Propios sin Retribucion para los dias 10 vy

11 de Marzo de 2014, con Ejercicio 2014 con una duraciéon estimada en dias y
anade como observaciones: OBS.FUNCIONARIO.
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Nueva Solicitud

N
Solicitante*

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso*

Concepto*®

Desde*
Ejercicio*

Observaciones

Fundamento

- Usuario Prueba Final (%)
- LAURA MARTIN GARCIA ()
- ONOASAR 1105563000 - ()

- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
- IUSSE911101 AHASSACAN1Z2370 (S)

Juzgado de lo Penal H*1 de Sevilla

Médico Forense {Clinica)

Médicos forenses

Vacaciones y asuntos particularesipropios

Asuntos Propios sin Retribucidn

howo3zo1a R Hasta*
2014 v
OBS.FUNCIONARIO.

Esqued

—

2000

oy

=
o=
=<

1032014 R

Resolucidn de 30 Julio de 2013, de la Direccidon General de Oficina -
Judicial y Fiscal, por 1a gque se aprueba el manual de gestidn de

normas, procedimientos y criterios en materia de vacaciones,

permisos y licencias del Personal al Servicio de 1a Administracion
e . lustiria de Andalocia Caniolo ] icencias nontn ? anartadn 4 :

Figura 67: Nueva Solicitud

La solicitud se registra correctamente:
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Nueva Solicitud

Se guardo la Solicitud

Codigo de Solicitud: 14649

Fecha de Envio: 310352014

Clase de Permiso: Vacaciones v asuntos particularesipropios
Concepto: Asuntos Propios sin Retribucion

Fecha de Inicio: 10/02/2014

Fecha de Fin: 110352014

mHumero de dias: 2

Ejercicio: 2014

Observaciones: OBS FUMNCIOMNARID.

Yersion Imprimible m Consultar la Solicitud

Figura 68: Ejemplo de tramitacién: Solicitud registrada correctamente

Tras el registro, la nueva solicitud aparece en su bandeja:

l Empleadn ﬁ

GAMZASAZ HANSATTA, LGOMNZALEZ Asuntos Propios sin ,’ - x

[ 1082 o7Mo0/2013 08/0142014 9r01i14 2014 Pendiente

[{(¥)] Retribucian

Figura 69: Bandeja de Solicitudes

y al pulsar sobre Ver Detalle, se muestra lo siguiente:
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Detalle de Solicitud

Cadigo

cargo

Est. Organica

Ejercicio

Estailo

Solicitud de
Cancelacion

Clase permiso

Concepto

Fundamento

Pie de Firma

Observaciones

1469 Solicitante  Usuario Prueba Final (S)

Médico Forense (Clinica) Cuerpo  Médicos forenses
LAURA MARTIN GARCIA () ;
ONOASAA 4105563000 - () ; PAVAP

Juzgado de lo Penal N°1 de Sewvilla Responsable{s) AGOATOSA HAMNSSA () ;
IUSSE911101 AHASSACAN12370
(%)

2014 Desde 10/03/2014 Hasta 11/03/2014

. . " . . Dias
Pendiente Nimero de dias 2 Computo de dias Haturales

Vacaciones y asuntos particulares/propios
Asuntos Propios sin Retribucion

Resolucion de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina Judicial ¥ 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 la Administracion de Justicia de Andalucia. Capitulo
Il Licencias, punto 2. apartado 1y Capitulo V1l Procedimientos, punto 9

31032014

Usuario Prueba Final (S)
Registro
OBS.FUNCIONARIO.

Figura 70: Eiemplo de tramitacién: Detalle de solicitud creada

El responsable, por ejemplo, acepta la solicitud, anadiendo en la pantalla

de

resolucion de la misma unas observaciones:
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Resolucién de Solicitud
Solicitud de Lzuario Prueba Final {5)
Desde 10/032014
Hasta 110352014
Clase permiso Vacaciones vy asuntos particulares/propios
Concepto Asuntos Propios sin Retribucion
Pie de Firma
Observaciones Observaciones secretario durante el visado.|
Figura 71: Ejlemplo de tramitacion: Resolucion de solicitud
Pulsando el botén se framita la solicitud.

Tramitacion de Solicitud

Se tramito la Solicitud

Codigo de Salicitud: 1469

Fecha de Ervio: 3170372014

Clase de Permiso: Vacaciones v asuntos paricularesipropios
Concepto: Asuntos Propios sin Retribucidn
Fecha de Inicio; 10/0372014

Fecha de Fin: 1140352014

Mumero de dias: 2

Ejercicio: 2014

Observaciones:

OBS FURCIONARID.

Ohservaciones secretario durante el visado.

Version Imprimible m

Figura 72: Ejemplo de resolucion: Tramitacion de solicitud
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La solicitud pasa de estado “pendiente” a estado “en framite”.

Si ahora, un usuario con perfil Delegado que tenga bajo su custodia los usuarios
participantes en registro y posterior visado de la solicitud, al acceder a la
aplicacion, en su bandeja se le mostrard la solicitud registrada por el Funcionario y
visada por el responsable:

Fecha Fecha Fecha
Empleado Concepto Observaciones
Erwio Inicio Fin

Prueha Final,  Asuntos Propios sin En Funcionario:OBS FUNCIONARIO. [ :.;
Usuario (5) Retribucian WIS | TS e Tramite R TP:Observaciones secretario ®n L.I

[ 1468 31/03/2014

Figura 73: Ejemplo de Tramitaciéon: Bandeja del Delegado

En la ilustracion anterior se comprueba que aparecen en la columna de
Observaciones las anotaciones intfroducidas por el Funcionario y el Letrado de la
Administracion de Justicia durante el proceso de registro y visado de la solicitud
respectivamente. Estas observaciones le pueden ser Utiles al Delegado para
tomar una decision sobre cémo tramitarla.

Suponemos por ejemplo que el Delegado decide editar la solicitud, cambiando
el tipo de permiso por Vacaciones. Se muestra un mensaje de que el nUmero de
dias no supera el nUmero permitido.

firma.elet
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Edicion de Solicitud

+ El niimero de dias solicitados no supera el minimo permitido (n® minimo de dias 5).

Codigo Solicitud 1469

Empleado Usuario Prueba Final (%)

Clase permiso* Vacaciones y asuntos particulares/propios W
Concepto® Vacaciones W
Ejercicio* 2014 w

Desde* 101032014 [ Hasta 1032014

Obhservaciones

Fundamento Resolucidn de 30 Julio de 2013, de la Direccion General de Oficina |~
Judicial v Fiscal, por 1a que se aprueba el manual de gestion de
normas, procedimientos v criterios en materia de vacaciones,

permisos y licencias del Personal al Servicio de la Administracion
de . Instiria de Andalocia Caniolo DWacacinne s wreanioln W b

Figura 74: Eiemplo de Tramitacion: Edicion de la solicitud (datos no vdlidos)

Lo cambia entonces por Exdmenes finales y anade ademds unas observaciones,
gue Unicamente serdn visibles para él.
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Edicion de Solicitud

Codigo Solicitud 1469

Empleado Usuario Prueba Final (S)

Clase permiso* FormacionExamenes w
Concepto* Examenes Finales L
Ejercicio* 2014 w

Desde* 1010312014 [ Hasta* 1032014

Observaciones He cambiado el concepto de la solicitud {delegadub

Fundamento

Figura 75: Elemplo de Tramitacion: Edicion de la solicitud (datos no vdlidos)

Tras pulsar , en la Bandeja de Solicitudes, en la columna Opciones
correspondiente a la solicitud que se editd, aparece el icono - . que indica que

el Delegado en este caso -el usuario logado que acceda a la bandeja- ha
anadido unas observaciones que Unicamente va a poder ver €l mismo:

Observaciones

Observaciones He cambiado el concepto de la solicitud {delegado)

Figura 76: Observaciones propias del Delegado
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:COMO PUEDO CONSULTAR LOS DiAS QUE ME QUEDAN DE PERMISOS Y
VACACIONES Y LOS QUE LES QUEDAN A LOS FUNCIONARIOS DE MI

ORGANO?

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

acceso rapido:

CJl v150DESA01 %, Q@ g =)

Figura 77: Ilconos de acceso rdpido

Para consultar los dias de permisos y vacaciones basta con pulsar el icono E.I y se

mostrardn en la siguiente pantalla:

® . Permisos disponibles
S

H 2014 | 2013 2011

Empleado(s) - IUSSED11101 AHASSACANLZ370 (S) Q,
Concepto Yacaciones A
[ e | o | o |

Asignados zz oo:oo
Solicitados o0:0o
En Tramite oo:oo
En Tramite Cancelacion o0:o0o
Disponibles 22 Q000

Figura 78: Consulta de permisos disponibles

i COMO 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 M=l 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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JUNTA TE ANDAWGR  CONISEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR
“ Texto a buscar ] ‘ Buscar ‘

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

Portal Adriano '® _l p

B Administracién
4 de Justicia

L

. "xw Hermes

HERMES version 1.4.1. ez una aplicacion para la gestion de permizos, licencias v control de presencia.

Esta nueva wersion, resuelve e implementa algunas novedades, entre las mas importantes, tratar adecuadamente la reduccion y
flexibilidad horaria, aparicidn de la clase de permiso, permitiendo clasificar los permisos agrupandolos por tipos.

3 i = Aqui publicamos los manuales y preguntas mas frecuentes de la nueva version:
~ Servicios

M4 |3 Ciudadania Manual Hermes v 1.4.1 perfil Funcionario

ik
-

Preguntas mas frecuentes Hermes v 1.4.1 perfil Funcionario

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

administracion de
Justicia

Manual Hermes v 1.4.1 perfl RT.P

Preguntas mas frecuentes Hermes v 1.4.1 perflRTR

¢ccccoe

° Acceso directo a la aplicacion HERMES

Derechos y deberes

Provision de Puestos Formacién y parte de firmas:
Ofertas de Empleo Publico @ Formacion:
Bolsas de Trabajo ® Perfil Funcicnario

Accion social P Perfil Regponzable

Parte de firmas para rellenar y enviar por fax cuando todo el Organo Judicial sufre problemas técnicos para usar Hermes.
Aplicaciones Judiciales (~] P ¥ p g p p

Enlaces de interés
Seguridad

Normativa
Documentacion de interés

Valore nuestros servicios

Figura 79: 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 se marca el check aparecerdn reflejados aquellos permisos
solicitados que aun no han sido aceptados. El resultado se mostrard como en el
siguiente ejemplo:

™, Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Desde* 01/03/2014 ﬂ Hasta* 31/03/2014 ﬁ
Clase de
Permiso

Concepto

Incluir Solicitud

Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 1 12 13 14 15 16
Cavo oo s . I O

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

Leyenda: Asuntos Asuntos Propios sin pruebat -
Particulares Retribucion Compensacion

I Vacaciones

Vacaciones Afios vacaciones vacaciones No . Solicitud Cancelacion
Anteriores I copiadas 4 I copiadas 5 I x2 I Laborable Qtios //// Permisc  © Permiso

[ imprinicPOF | mprimiHoja o clel |
Figura 80: Cuadrante grdfico de permisos solicitados

Si se pulsa en la opcidn la informacién se muestra como un listado:

P&gina 69 de 80



Clitad

uicial lectrinica N U6V

“gestion.Procesal

Justicia Digital

Esquema.udicial de. hzlmpmi\lmavl
arquitecturacatalogo.servicios |
= o

Andalc|
ident

Cuadrante Tabular Permisos y Licencias

Cuadrante Datos
Empleado: Cod. lus: Cargo:
Tipo Desde Hasta Dias Clase de Permiso Concepto Ejercicio Opciones
. Reducciones horariasy  Reduccion de 1/3 =
Fermiso 12032014 3170272014 14 Aesibiliciad por Guarda Legal 2014 g
. Vacaciones y asuntos . =
Farmiso  03/0372014 130372014 8 paricularesipropios Yacaciones 2014 i
. Yacaciones y asuntos . =
Fermiso 217032014 2103572014 1 paricularesipropios Asuntos Particulares 2014 i
Permiso 100032014 11/03/2014 2 Formacidn/Exadmenes  Examenes Finales 2014 )

Vista Grafica

Figura 81: Vista Tabular

Se puede acceder al comprobante del permiso o solicitud pulsando el icono & .

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 MNiamero de dias 9
Desde 030372014 Hasta 13032014
Computo de dias  Dias Lahorales
Clase de Permiso VWacaciones y asuntos particulares/propios
Concepto  Vacaciones

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

Responsables .., concant2370 (S)

Figura 82: Datos del Permiso o Solicitud registrado/a
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Hermes

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 opcion de menu:

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

iCOMO PUEDO GESTIONAR MIS SUSTITUCIONES Y LA DE LOS
FUNCIONARIOS DE MI ORGANO?

Podrd  gestionar las  sustituciones desde la  opcidn de  mend
o bien desde las alertas
relacionadas con sustituciones que muestre su pantalla de inicio.

Si accede desde menuy, la pantalla ya uUnicamente ofrece como filfro de
buUsqueda, ademds de las fechas, el campo . Esto es porque siempre se le
va a tomar como

Si pulsa el botdn Mostrar sin previamente haber infroducido valores de busqueda,

el sistema listard todas aquellas sustituciones en las que participe, tanto como
sustituto como “sustituido”.
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Sustituciones

Sustituto IUSSE911101 AHASSACAN12370 (S)

Desde i Hasta

[ osvar | Umpr —

Responsable Autorizar a... Desde m

ASTANASA NASOAN, IUS19244 () AHASSACAN12370 , IUSSES11101 (8)  20/05/2013 21/05/2013
, responsableCadiz (L) AHASSACAN12370 , IUSSES11104 (S)  06/052013 20/05/2013
. pruebaRTF (T) AHASSACAN12370 , IUSSES11104 (S)  22/04/2013 29/04/2013

3 datos encontrados, mostrando todos los resultados

[11

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

Datos por pagina 10

¢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.

También en muchas pdginas donde aparece:

OCpciones de exportacian: G5V | 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 informacién presentada en la pdgina para su
impresion o almacenado en una carpeta personal.
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Figura 83: Sustituciones del Responsable

¢ Si a la hora de elegir empleados, infroducimos como filtro un nombre,
apellido, etc; pero no especificamos estructura orgdnica, el sistema va a
buscar empleados que sean responsables de entre todas las estructuras
orgdnicas de su Delegaciéon o Delegaciones, y ademds va a buscar todo el
personal de la/s Estructura/s Orgdnica/s a la/s que pertenezca el usuario
logado.

¢ Si ala hora de elegir empleados infroducimos como filtro una Estructura
Orgdnica hay que hacer la siguiente comprobacion:

1. Si la estructura orgdnica seleccionada es a la que pertenece el usuario
logado, el sistema recupera de base de datos todo el personal de dicho
organismo.

2. Si el usuario logado no pertenece a la estructura orgdnica seleccionada, el
sistema recupera de base de datos los empleados con perfil responsable
de dicho organismo.

El sistema mostrard aquellas sustituciones activas en las que el sustituto indicado
haya reemplazado al responsable logado.
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Figura 84: Busqueda de Sustituto

Si en la pantalla de inicio le aparece esta alerta:

I]fuj'.ruh'nliuh

Y pulsa sobre ella, el sistema le redirigird a la pantalla de sustituciones y en
concreto, listard aquellas sustituciones en las que usuarios estén sustituyéndole:

Sustituciones

Sustituto

Desde e Hasta

[ osiar | Limpir |

AHASSACAN123T0 , IUSSES11101 (S) -, ONOASAA 0401343001 () 28/09/2015 30/09/2015 » ?

Un dato encontrado
[11]

Figura 85: Usuarios que sustituyen al Responsable
Y si se le muestra esta otra alerta:
) sustitumsones activas

Y pulsa sobre ella, el sistema le redirigird a la pantalla de sustituciones y en
concreto, listard aquellas sustituciones en las que él esté sustituyendo a algun ofro
usuario:
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Sustituciones

Sustituto IUSSES11101 AHASSACAN123T0 (5) EONED 4

Desde 4 Hasta 4
T T

MASAN HOTSSAN, IUS19053 ()  AHASSACAN12370, IUSSES11101 (5, 29/0%9/2015  30V09/2015
ASTANASA NASOAN, IUS19344 () AHASSACAN123T0, IUSSESI1101 (S) 20/052013 21/05/2013
, responsableCadiz (L) AHASSACAN12370 | IUSSEZ11101 (S 06/05/2013  20/05/2013

, pruebaRTP (T) AHASSACAN12370 | IUSSES11101 (5 22042013  20/04/2013

4 datos encontradoes, mostrande todos los resultados

[11
Figura 86: Usuarios a los que el responsable sustituye

Para dar de alta una sustitucion, se debe pulsar el botdn y rellenar los
campos con los datos pertinentes.

Durante este periodo de fechas, el usuario sustituto tendrd todas las opciones y
funciones habilitadas del usuario sustituido.

La aplicacion se mostrard como si fuese la persona sustituida y por supuesto,
también conservard las funciones propias del usuario sustituto.

¢PUEDO OBTENER INFORMES Y LISTADOS DEL SISTEMA?

En todas las paginas donde aparezca un botdon o} es
posible generar un fichero pdf, que puede ser impreso o guardarse como tal.

También en muchas pdginas donde aparece:

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

Figura 87: Opciones de exportacion
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Se puede pulsar sobre o) , que son tipos de ficheros a
exportar.

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

¢{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 otros 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.

Veamos el ejemplo de descarga del cuadrante mensual de saldos.

Entrando 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 opcidn “*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 completo. Abrir i Abrir carpeta Ver descargas

P&gina 76 de 80



Justicia Digital

Hermes

12/12/2018

ma.luﬂjtial.de[nterop:érapj\?dau‘ gunné
turacatalogo.servicios -

=
o=
=<

¢ QUE NUEVA FUNCIONALIDAD POSEEN LOS USUARIOS DELEGADOS?

En la nueva version de la aplicacion de Hermes se ha habilitado una nueva

entrada en el menU denominada

para usuarios con perfiles Delegado vy
Administrador, en la que se encuentra el apartado “Gestion de informes”
mediante el cual se podrdn obtener ficheros en formato .pdf o en hoja de cdlculo
de datos relevantes sobre los usuarios. Por ejemplo, aquellos que cumplen saldo,
que poseen anomalias, que han realizado fichajes o a los que le faltan fichgjes.

Este es el aspecto que tendrd un informe en formato .pdf:

UrTR DE Nk

USUARIO CON FICHAJES

Criterios de consulta del informe

Crganismo:
Provincia
Fecha desde 01/02/2015
Fecha hasta 28022015
Usuario: - LGONZALEZ ONOASAA FASONNDS (L)
Cargo:
Cargo Fecha fichaje Hora

Codigo Usuaric Mombre del usuario

Igonzalez
lgonzalez
Igonzalez
lgonzalez
Igonzalez

lgonzalez

LGOMIALES ONOASAA FASOMMOS
LGOMNZALESY ONOASAA FASOMMOS
LGOMIALES ONOASAA FASOMMOS
LGOMNZALESY ONOASAA FASOMMOS
LGOMIALES ONOASAA FASOMMOS
LGOMNZALESY ONOASAA FASOMMOS

Augilio Judicial
Auxilio Judicial
Augilio Judicial
Auxilio Judicial
Augilio Judicial

Auxilio Judicial

GESTION DE INFORMES -  USUARIO COM FICHAJES

Figura 88: Informe en pdf de usuarios con fichajes

FECHA EMISION: 09/02/2015 11:14:09

02022015
02022015
03022015
03022015
040022015
05022015

08:00
15:30
08:00
15:30
Q730
07:30

Tipo Fichaje
Entrada
Salida
Entrada
Salida
Entrada

Entrada

P&gina 77 de 80



ma‘l.[lentmnicﬁNueV |

Justicia Digital

EN ANDALUCIA

s [squema.lud_icial.lie.lmé@éra y.Seg0
1= S arquitecturacatalogo.Servicios

.COMO SE OTORGAN LOS DiAS EXTRAS POR ANTIGUEDAD?

Gracias a la nueva ley vigente, se van a oforgar dias extras por antigiedad 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 frabajo
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 antigiedad.

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 administraciéon publica.

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

DIiAS EXTRA ANTIGUEDAD (aiios de servicio)
1 15
2 20
3 25
4 30
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Y asi sucesivamente, se anade un dia mds por cada trienio que se cumpla de

DIAS EXTRA

servicio a partir del duodécimo trienio.

Ejemplo:

TRIENIOS / ANOS DE SERVICIO

6/ mds de 18 anos de servicio y
menos de 24

8 / mds de 24 ainos de servicio y
menos de 27

9 / mds de 27 anos de servicio y
menos de 30

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

11 / mds de 33 anos de servicio y
menos de 36

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

Particulares:

Usuario |Permiso Ejercicio |Dias |Dias
Extras
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:
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Usuario Permiso Ejercicio | Dias Dias
Extras
X1 Vacaciones 2016 24 2
X1 As. 2016 8 2
Particulares

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

¢ QUE PASA SI HE DE TRABAJAR EL DiA 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: "Compensacion por Prestacion Servicio 24 / 31 dic".

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