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1 Introducciodn

Este manual describe la ultima ampliacién de la aplicacién de Licencias y Fichajes, destinada a
la gestion de Permisos e Incidencias.

2 Pantalla Principal de la aplicacién

La nueva versién de la aplicacion muestra una nueva pestafia con el nombre “Mis Permisos e
Incidencias”.
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[Mis Solicitudes ][ Mis Fichajes ][ Mis Permisos e Incidencias |

APELLIDOT APELLIDODZ, NOMEBRE
JUZGADO
Cadigo de huella: 1234
DKl 00000000A

Cambiar contrasefia

2.1 Pestana “Mis Permisos e Incidencias”

En la ventana “Mis Permisos e Incidencias” podemos generar directamente incidencias que
hayan surgido con respecto a los fichajes. También se pueden solicitar algunos permisos que
actualmente no se gestionan a través de la pestana “Mis Solicitudes” como pueden ser las
horas sindicales o una visita médica.
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[Mis Datos | [Mis Salicitudes |[ Mis Fichajes |k e Incide 5 Salir
APELLIDODT APELLIDOZ, NOMBRE
Estado |Elija un concepto: V| del l:l
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2.1.1 Procedimiento para la Creacién de Incidencias

Si algun dia, debido a un olvido o cualquier otro motivo, no hemos podido realizar un fichaje, se
debe crear una incidencia para que el saldo de horas trabajadas sea correcto.

Por comodidad, en la ventana de incidencias se pueden mostrar los fichajes, activando alguno

de los controles “Grande” o “Pequefio” que se incluyen en la parte inferior derecha, que en la
imagen se indican con el simbolo: @
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[Mis Datos | [Mis Solicitudes |[ Mis Fichajes |IRIR=cm00 e Incide 5 Salir
APELLIDOT APELLIDOZ, MOMERE

1
oo [Todes 9] L[ o concepts N —
Desde [ Agosta v|de [2007 |»]mostrar[1 (%] meses | | | | | | | @Hora|DD V|UU V| | |

O =dlo aprobadas INCIDEMNCIAS
L ¥ ¥ J VvV 5 D N° | Estado Concepto Dias | Fecha | Hora | Dias Revisado Aprobado

ﬂ@ LA NO HAY DATOS DISPONIBLES.
6 7 101112
13 1416 17 18] 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31| 1 2

agosto 07

totales dia fichaje L
FIJO FLEX . [TOTAL hora motivo total terminal
B)UMPLE 0:00 | 0:00 | 0:00 Lun 30 Jul
WO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0O:00 Mar 31 Jul 08:37 1 EHTRADA EDIFICIO JUDICIAL
Mie& 01 Ago 08:48 1 EHTRADA 5:42 "
5:30 | 0:12 | 5:42 14:30 2 SALIDA
1
2

. . . Jue 02 Ahgo ns:.18 ENTRADA 6:18 "
5.30 | 0:48 | 6:18 Laoae cAl1ns . (A a
ELELFEE @ Pendientes O Aprobados ElGrande O Pequefio OOcuIt0|

En los fichajes que se muestran en la imagen anterior, podemos comprobar que el 31 de julio
s6lo hay entrada y que por tanto ese dia el funcionario “NO CUMPLE” con su horario.

Esta situacion se puede resolver creando una incidencia. Para explicar el procedimiento a
seguir, generaremos una con respecto a la salida que falta en dicha fecha.

@ Seleccionamos el concepto de la incidencia, que en este caso es una “SALIDA”.

EElija un concepto: |"7|

Elija un concepto:

1.4 - ENTRADA,

SALIDA
3.A - DESCANSO

a4 A - GUARDIA,

5 A - SALIDA OFICIAL
Mo AT OARTOS DIS

IDEMCIAZ
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@ Seleccionamos la fecha, haciendo click con el ratén, en el calendario del lateral.

L ¥ ¥ J V¥V 5 D
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También debemos indicar la hora de la

salida. del [31-07-2007]
Y para finalizar, hacemos click en el g )Hﬂra 15 v |:||:| v

botén Solicitar.

En este momento la aplicacién pregunta por la causa de la incidencia proporcionando algunas
de las mas habituales. En nuestro ejemplo seleccionamos “OTROS”, caso este en el que hay
que anadir una nota con la descripcion de la causa.

Causa: EElua un concepto: F|

Elija un concepto: Seleccion de la ca
PROBLEMAS CON LA IDENTIFICACION
FALLO ELECTRICO

TERMIMNAL AWERIADO Texto: [OLvIDO

Causa: | OTROS v |

Cancelar

La incidencia recién creada se visualiza tanto en la tabla central de la ventana como en los
fichajes.
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[Mis Datos | [Mis Solicitudes |[ Mis Fichajes

Salir
APELLIDOT APELLIDOZ, NOMBRE
Estado [24-5ALDA v del
Desde [ Agosta v|de [2007 |»]mostrar[1 (%] meses | | Ma| | | | | | Hora|15 V|UU V| [ Solicitar
O =dlo aprobadas INCIDEMNCIAS
L ¥ ¥ J ¥ 5 D N° | Estado Concepto Dias | Fecha | Hora |Dias | Revisado | Aprobado

I EEl 1 o2 3 4 5

6 7 & 910 1112
13 14H1s 17 18] 19
20 21 22 23 24 25|26

27 28 29 30 31| 1 2

agosto 07

totales di fichaje L]
ia
FIJO FLEX. [TOTAL hora motivo total terminal =
WO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0O:00 Lun 30 Jul
co20 | 053 | 6:23 Mar 31 Jul 08:37 ENTRADA EDIFICIO JUDICIAL B)
) ) ) Mie& 01 Ago 08:48 1 EHTRADA 5:42 "
5:30 | 0:12 | 5:42 14:30 2 SALIDA
N P Jue 02 Ago 08:18 1 EHTRADA 6:18 " v

SUELTEETS @ Pendiertes O Aprobados

3 © Grande O Pequerio OOcuIt0|
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En los fichajes de la imagen podemos observar como el saldo de horas del dia de la
incidencia se recalcula automaticamente y ya no aparece el mensaje “NO CUMPLE”.

2.1.2 Procedimiento para la Anulacién de un Fichaje

En los casos en que hemos fichado por error un concepto que no corresponde, se puede anular
de la siguiente forma:
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[tis Datos | [Mis Solicitudes |[ Wis Fichajes
APELLIDOT APELLIDO2, NOMBRE

Salir

Desde [ Agosto |de [2007 V|mostrarmeses | | Ma| | | | | | Hora|DB V|3? V|| |
[ Sélo aprobadas INCIDENCIAS
L ¥ ¥ J ¥V 5 D N° | Estado Concepto Dias Fecha Hora | Dias Revisado Aprobado

30 12 345 NO HAY DATOS DISPONIBLES.
- & 7 8 9 10 11 12
; 12 14 1s 17 18 19
§2D 21 22 23 24 25 26
® 27 28 29 30 31| 1 2

totales | . fichaje &
dia = "
FIJO FLEX . TOTAI.| hora motivo | tutal)—\ terminal

HO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0:00 Lun 30 Jul 2
HO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0:00 Har 31 Jul 08:37 ENTRADA EDIFICIO JUDICIAL

c.a0 | 0:12 | 542 Hié 01 Ago 0s:48 ENTRADA 5:42

SALIDA

. . . Jus 02 Ago 0g:18 ENTRADA 6:18 "
5:30 | 0:48 | 6:18 1136 SALTDA . 1 o
LI EFETS &) Pendientes OAprobados ® Grands OF'equeﬁu OOcuIt0|

@ Visualizamos los fichajes en los controles “Grande” o “Pequefo”.
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Seleccionamos con el ratdn el fichaje que queremos anular y cuando aparezca un aspa
roja hacemos click sobre ella.

Cuando la aplicacion lo solicite, debemos indicar la causa de la anulacion, por ejemplo,
“‘EQUIVOCACION".

Causa: [ EQUIVOCACION |

Elija un concepto:
EQUMOCAC DM

DOTROS

Aceptar | Cancelar |

Como ocurre con las incidencias, la anulacion creada se visualiza tanto en la tabla central de la
ventana como en los fichajes.




2.1.3 Consulta del Estado de las Incidencias y Anulaciones

El estado de las incidencias y anulaciones, al igual que ocurre con las solicitudes, se puede
consultar directamente en la tabla central de la ventana. Para cada incidencia se indica el
estado, el resultado de la revisién y el resultado de la resolucion, tal y como se muestra en la
siguiente figura.

Concepto |Dias| Fecha Hora Dias| Revisado | Aprobado

SALIDA [24)

14403 RESUELTA (RECHAZADA) |~ -0 : @

Ademas en el panel de los fichajes, al lado de la incidencia o anulacién, se muestra un
cuadrado coloreado segun el estado en que se encuentre:

[0 AMARILLO = PENDIENTE o EN TRAMITE (SUPERVISADA)

totale=s di fichaje

ia
FLJO FLEX . [TOTAL hora | motiwvo | total | terminal
NO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0:00 | Lun 30 Jul

Mar 31 Jul 08:37 1 ENTRADA 6:23 EDIFICIO JUDICIAL

24 SATIDA

5:30 | 0:53 | 6:23

Mie 01 Ago 03:43 1 ENTRADA 542
14:30 2 SALIDA

.30 | 0:12 | &:42

[ VERDE = RESUELTA (APROBADA)

totale=s i fichaje
ia
FIJO FLEX. |TOTAL hura| motivo total terminal
WO CUMPLE | 0:00 | 0O:00 | 0:00 Lun 30 Jul

Mar 31 Jul 08:37 1 ENTRADA 6:23 EDIFICIO JUDICIAL
m15:00 24 SALIDA

Mié 01 Ago 08:48 1 ENTRADA 5:42
14:30 2 GSALIDA

5:30 | 0:53 | 6:23

5:30 | 0:12 | 5:42

B ROJO = RESUELTA (RECHAZADA)

totales dia fichaje
FIJO FLEX. |TOTAL hnral motivo total terminal
NO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0:00 Lun 30 Jul
Har 31 Jul 08:37 1 EHTRADA EDIFICIO JUDICIAL
m15:00 24 SALIDA
Hi& 01 Ago 08:48 1 EHTRADA 5:42
14:30 2 SALIDA

NO CUMPLE | 0:00 | 0:00 | 0:00

5:30 | 0O:12 | 5:42

Obsérvese, que dependiendo del estado de la incidencia, ésta sera tenida en cuenta en el
cémputo del saldo de horas trabajadas.
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