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El modo de acceso a la aplicacion del CONTROL DE PRESENCIA se puede
realizar del modo siguiente:

ACCESO AL PROGRAMA DE CONTROL DE PRESENCIA (ACTIVA WEB)

La aplicaciéon de Activa Web se encuentra instalada en un servidor web, y el
acceso al mismo se realizara utilizando un navegador de Internet (como FireFox) a la

direccion: http://www.uco.es/controldepresencia donde la aplicacion le requerira

identificarse mediante:

Introduccién de su DNI.
Introduccion de una contraseiia genérica (1234).
Lo primero que deberemos hacer una vez hayamos entrado en el Programa, es
proceder a la modificacion de la contrasena asignada, picando para ello en la
pestaina de USUARIOS y poniendo la contraseia personal de cada uno.

4. En caso de olvido de la contraseia, ponerse en contacto a través de correo
electronico dirigido a controlhorario@uco.es para que le faciliten la solucién a

dicho olvido.

ACCESO AACTIVA WEB

Introduzea Usuario y contrasefia

MIF (12345678A)

Contrasefa Aceptar
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Usuario Registrado Desconectar

[y
UNIVERSIDAD b CORDCBA 23

¢

FICHADO MANUAL ~ HISTORICO DE FICHADOS ~ CONSULTA DE INCIDENCIAS ~ GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

Martes

16/11/2010

13:59:13

La pestana que se muestra como FICHADO MANUAL, en el
encabezado NO ESTA ACTIVA, con lo cual esta pantalla se muestra
a los solos efectos de INFORMACION DE LA FECHA Y DE LA
HORA DEL DIA correspondiente.
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Usuario Registrado Desconectar

iz
UNIVERSIDAD P OORDOBA -y

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS  GESTION DE SOLICITUDES  ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

Fecha Inicial: 16/11/2010 Fecha Final: 16/11/2010

Persona:

" HISTORICO FICHADOS

~#  FICHADOS OLVIDAROS

1.- PARA VISUALIZA
PROCEDEREMOS DEL SIGUIENTE

2.-() Fijariamos la EECHA INICIAL Y
sea DIARIO, SEMANAL, MENSUAL\YQ ANUAL).

3.-() Luego Picariamos en la casilla de HISTORICO FICHADOS

) DE HISTORICO DE _FICHADOS

CHA FINAL del listado de ticajes a consultar (bien

4.-() Y se nos abrira una nueva ventana en la que aparecera un listado con el horario de los

ticajes efectuados. (VER EL MISMO EN LA PAGINA SIGUIENTE)
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Listado de Fichados

Desde : 15/11/2010 00:00 Hasta : 16/11/2010 23:59

Fecha Dia E S E S E S Horarios Presencia Justificado Codigo Total
15/11/2010 L 02:05 14:06 07:00 06:01 00:00 P -00:50
16/11/2010 M 08:32 \ 07:00 00:00 00:00 s A07:00

Total: Computhbles: 1 dias 14:00 06:0L 00:00 -07:59

M / / Fecha : 16/11/2010 13:59:49
1

Codigo de Ja Incidencia que se falta de ticaje.
Computo de saldo horario diario del dia correspondiente.

como jornadas trabajadas a los efectos del Complemento de

Homologacion.

8. Para comprobacion del saldo horario anual se debera indicar en la fecha inicial el primer
dia del afo en curso y como fecha final, la fecha hasta la cual se desea comprobar dicho
saldo.
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Usuario Registrado Desconectar

Lmv-:.j%mm '.55::- ::HM EEeses———————————

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS  GESTION DE SOLICITUDES  ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

Fecha Inicial: 16/11/2010 Fecha Final: 16/11/2010

Persona:

~ HISTORICO FICHADOS

~#" FICHADQS OLVIDADOS

1.- () PARA VISUALIZAR ICHADOS OLVIDADOS PROCEDEREMOS

DEL SIGUIENTE MODO:

2.-() Fijariamos la EECHA INICIAL v FECHA FINAL del listado de ticajes a consultar (sélo
se pueden visualizar fichados olvidados cuya fecha~Nnicial y final sea la misma).

3.-() Luego Picariamos en la casilla de EICHADOS OLVIDADOS

4.-(0) Y se nos abrira una nueva ventana en la que aparecera un listado con el horario de los
ticajes efectuados. (VER EL MISMO EN LA PAGINA SIGUIENTE)
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UNIVERSIDAD B CORDOBA

Desde : 16/11/2010 00:00  Hasta : 16/11/2010 23:59

Nombre Documento Intervalo Incorrecto  Incidencias En Rango

1. Detalle de ticaje de _
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Usuario Registrado Desconectar

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS ~ CONSULTA DE INCIDENCIAS ~ GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

1.- . Para poder visualizar las Incidencias Registradas debera, tal y como se indica, situarse
con el cursor sobre el apartado de
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Manual de Instrucciones del Control de Presencia (U-1.0 Nov.-2010)

Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSIDAD B CORDOBA ==

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS  GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

Fecha

L 15/11/2010 Fecha Final : 16/11/2010
Inicial ;

_ Incidencia
.

Eerm G ASP - ASUNTOS PARTICULARES

Persona :

~/OBTENER INFORME =@ Persona O

1.- () Marcamos el apartado de INCIDENCIAS

2.-() Nos vamos a FECHA INICIAL
semanal o mensual).

FECHA FINAL para poner de fecha a fecha (diario,

3.-() Siqueremos consultar TODAS las Incidencia dejaremos seleccionadas Todas.

4.- () Por ultimo picamos en OBTENER INFORME y se nos abrira un fichero PDF indicando
lo solicitado.

5.- Para consultar un tipo de INDICENCIA distinta ver pagina siguiente.
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UNIVERSIDAD B QORDOBA

Listado de Incidencias

Desde : 01/08/2010  Hasta : 30/09/2010

Incidencia Fecha Inicio

Fecha Final Total

VACACIONES rogrz0n
VACACIDNES 010
VACACIQNES 23082010

OA/08Z010

02010 02:20

27/09/201008:19

23/00/2010 15:26

27/109/2010 15:30

/ Fecha :YJ‘I‘IFEMG 09:52:19
1

1.- . Tipo de .

2.-() EECHAINICIAL y FECHA FINAL.

4.-. Por tltimo iicamos en

Manual de Control de Presencia (¥-1.0 Nov.-2010)
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Usuario Registracdo Desconectar

UNIVERSIDAD B CORDOtA

FICHADO MANUAL HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

Fecha

e 15/11/2010 i : 1711112010
Inicial : Fecha Final :

Incidencia ;

XXX -\Todas

KN

SENCIA INJUSTIFICADA
RMISO AUTORIZADO POR EL SUPERIOR

A TRABAJADO APERTURA CURSO ACADEMICO
UNTOS PARTICULARES

CAS DE MOVILIDAD ERASMUS PAS

BIO DE DOMICILIO

Persona :

A\ CURSOS FORMACION
DE PERMISO POR GUARDIA TRABAJADA

BIO DE JORNADA
TENCIA A CLAUSTRO JORNADA COMPLETA
CL1 - ASINTENCIA A CLAUSTRO HORAS

RNADA COMPLETA
ORAS)

DA
COMPLETO) [~]

1.- . Marcamos el apartado de

2.- . Nos vamos a para poner de fecha a fecha, de dia a

dia, de semana a semana o de mes a mjes concreto.

3.—. Si queremos consultar una _ desplegaremos el listado de

INCIDENCIAS para seleccionar la misma situandonos con el cursor sobre ella, quedando
seleccionada la misma.

4.- . Por ultimo picamos en _ y se nos abrira un fichero PDF indicando

lo solicitado.
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v

UNIVERSIDAD P QORDOBA

Listado de Incidencias

Desde : 01/05/2010  Hasta : 30/09/2010

Incidencia Fecha Inicio Fecha Final Total
DIA DEL CENTRO 140572010 14005/2010 1d
Fecha : 23/11/2010 09:53:20
1
1.- . Tipo de .

2-0) .
4-() Por iltimo picamos en TOTAL!DEDIAS SOLICITADOS o de HORAS™

en el caso de que la incidencia especificada fuera de horas.
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Usuario Registrado Desconectar

@

UNIVERSIDAD B QORDOBA

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS ~ CONSULTA DE INCIDENCIAS ~ GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

Fecha 1511112010 Fecha Final : 16/11/2010
Inicial :

!nmdenma o o T j

Perm'sos Afio : 2010 = ASP - ASUNTOS PARTICULARES

~fOBTENER INFORME = ® Persona

1.- () Marcamos el apartado de, PERMI

2.-() Nos vamos a la casilla de ANO y ppnemos el afio que qyeremos consultar.
3.-() En la casilla de permisos sale por/defecto ASUNTOS PARTICULARES

4.- () Por ultimo picamos en OBTENER INFORME y se nos abrira un fichero PDF indicando
lo solicitado.

5.- Para consultar un tipo de PERMISO distinto ver pagina siguiente.
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Listado : Permisos de una persona

Tipo Permiso : ASP - ASUNTOS PARTICULARES Ano : 2010

Persona :—

ASP  ASUNTOS PARTICULARES 1110/2010

Fecha : 23/11/2010 09:17:17
1

1.- . Tipo de

2.-() EECHAINICIAL y FECHA FINAL.

4.-() Por altimo picamos en

Manual de Control de Presencia (¥-1.0 Nov.-2010]) Pagina - 16
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UNIVERSIDAD B QORDOBA

Usuario Registrado Desconectar

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS  CONSULTA DE INCIDENCIAS  GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS
F:_ec_ha 15/11/2010 Fecha Final : 16/11/2010
Inicial :
O !nCIdenCIa XXX - Todas j
® F’erm|sos Afo . 2010 | 'ASP - ASUNTOS PARTICULARES ]

ASP
CHC
FER
NAV
NO
VAC

~/OBTEVAD

- ASUNTOS PARTICULARES

- COMPENSACION HORARIA CURSOS FORMACION

- SEMANA SANTA, FERIA O FESTIVIDAD EQUIVALENTE
- VACACIONES DE N DAD ALO EN CURSO

- NINGUNO
- VACACIONES DE RANO
- VACACIONES CIONALES DE ANTIGUEDAD

1.- () Marcamos el apartado de RE

2.- () Nos vamos a la casilla de ANO |y ponemos e)/afio que queremos consultar.

3.-() Si queremos consultar otro tipo de PERMISQO desplegaremos el listado de PERMISOS
para seleccionar el mismo situandongs con el cursor sobre él, quedando seleccionado el mismo.

4.-() Por ultimo picamos en OBTENER INFORME vy se nos abrira un fichero PDF indicando

lo solicitado.

Manual de Control de Presencia (¥-1.0 Nov.-2010)
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Listado : Permisos de una persona

Tipo Permiso : FER - SEMANA SANTA, FERIA O FESTIVIDAD EQUIVALENTE

Ano : 2010
Persona :
SEM  SEMANA SANTA O FESTIVIDAD EQUIVALENTE 30/p3:2010 1
SEM  SEMANA SANTTA O FESTIVIDAD EQUIVALENTE 303200 1
FER FERIA f05/2010 1
FER FERIA 28/05/2010 1
Disfrutados : 4
Totales : 4
Restantes : a

\ / / / Fecha : 23/11/2010 09:20:09
1

1.-() Tipo de
2-0)

4-() Por dltimo picamos en TOTALDEDIAS SOLICITADOS.
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PRIMERO.- INDICACIONES SOBRE LA GESTION DE

SOLICITUDES.

Al seleccionar esta opcién de menu, accedemos a una pantalla la cual
consta de 4 zonas: : botonera, solicitud, respuesta, y lista resumen, de arriba a
bajo.

) ACTIVA WEB - Mozilla Finefox E]@

Archive  Editar  Mer  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuda

http: fflocalhost:53050/kurnos/activawebjwebjindex. htmlTacceso=1 *

L ' ‘ Usuario Registrade Desconectar
- VD) R
e % J, il - [P ——

FICHADD MANUAL  HISTORICO DE FICHADDS — CONSULTA DE INCIDENCIAS — GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

T g & ﬂ
Solicitud

Codigo
Tipo iseleccione motivo -

Fecha Inicial Fecha Final

Respuesta
—
Supervisor | S . ——
Estado 1.Proposicion ~
Ferha Inicial Fecha Final
—
Filtrar por: Todos be Mis Solicitudes @ Administrador O
Fusolic, Mativg FIni, FFin, FlIniSuper  FFinSuper  Estado
22/04/2009 17 fo4 2009 01/05 /2009 30403 /2009 02/04/2009 -~
5 MATRIMONIC Bades beicn Ealos 4 2.aprobacion
090672009 27 05 f2009 2705 /2009
et AUSENCIA JUSTIFICADS e it z.aprobacion
03/06/2009 28/05 /2009 23/05/2009 3
Hah INCAPACIDAD LABGRAL Ead g 2.aprobacion
R IR £20N3 12405 200 12 k20N 2
—

1l.- La botonera permite realizar acciones, como dar de alta una nueva

solicitud, eliminar o imprimir una solicitud.

2.- La solicitud muestra los datos de la misma, como es el tipo del permiso

solicitado, y las fechas solicitadas.

3.- La respuesta muestra el estado en que se encuentra la solicitud.

4.- La lista resumen presenta una lista de todas las solicitudes realizadas. Al
hacer clic en una fila esta solicitud se cargara en la parte superior mostrando
su detalle.
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SEGUNDO.- {COMO REALIZAR UNA SOLICITUD?

Pulse el boton, que estd en la zona 1, H para realizar una

nueva solicitud y a continuacién, desplegamos el tipo de permiso a solicitar.
Existen 2 clases de permisos:

1. Los que afectan a la jornada completa, como por ejemplo ASUNTOS
PARTICULARES o VACACIONES. En este caso la aplicacién pedira la fecha
de inicio y final.

2. Y los que sdlo afectan a ciertas horas dentro de una jornada como
el caso de la CONSULTA MEDICA. (Para estos casos hay que
introducir la fecha, y desde qué hora hasta qué hora solicita el

permiso).

En ambos casos, para introducir la fecha, al hacer clic con en ratén en el

campo que pide la fecha, aparecerd una ventana con el calendario:

sonaTua
Codigo
Tipo VAC - VACACIONES

Fecha Inicial Fecha Fina

Respuesta
Supervisor
Estado

27

I

Fecha Iricsl Wy 1 19213 14] 15] 16 [ 17

18( 19|20 |21 |22 | 23|24

Filtrar par: 25

1

FjsR008 27,
B ALSENCIA, JUSTIFICADA e o

S/009 29,
o oo

1RARZNG 120067009 17

INCAPACIDAD LABCORAL sg‘,g

Si el permiso hubiera sido horario, debe indicar la fecha inicial y final
iguales (el dia del permiso), e indicar hora inicial y final en formato HH:MM.

Por Ultimo, pulse el botén "' para iniciar el proceso registro de solicitud:

La solicitud ademas se incluira en la parte inferior, en la lista resumen.
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INSTRUCCIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE
SOLICITUDES A TRAVES DEL APARTADO DE GESTION DE SOLICITUDES

LISTADO DE INCIDENCIAS QUE SE PUEDEN SOLICITAR

Actualmente sélo se podran tramitar de este modo las solicitudes relacionadas a

continuacion, que progresivamente se iran aumentando con la debida publicidad.

ASP

ASUNTOS PARTICULARES

FALTA DE TICAJE DE ENTRADA
(se debera comprobar en el HISTORICO DE FICHADOS LA HORA DE

EFT TICAJE EXISTENTE para grabarla tal y como aparece en dicho listado,
puesto que en la solicitud se ha de grabar Hora inicial y Hora final).
PAA |ASUNTOS PARTICULARES ANO ANTERIOR

SFT

FALTA DE TICAJE DE SALIDA
(se deberd comprobar en el HISTORICO DE FICHADOS LA HORA DE
TICAJE EXISTENTE para grabarla tal y como aparece en dicho listado,
puesto que en la solicitud se ha de grabar Hora inicial y Hora final).

STE

SIN TERMINAL DE TICAJE INSTALADO

VAC

VACACIONES DE VERANO

VAD

VACACIONES ADICIONALES POR ANTIGUEDAD

Respecto del resto de solicitudes de INCIDENCIAS no contempladas en el LISTADO

DE SOLICITUDES, se deberan tramitar en SOPORTE PAPEL, tal y como se sigue
tramitando en la actualidad.

COMPROBACION DE SUPERVISOR ASIGNADO

Para proceder a la tramitacion de la solicitud, se debe de comprobar en primer lugar

que el Supervisor que le figura en la pantalla de GESTION DE SOLICITUDES como
asignado en el programa es el correcto, en caso de que no lo fuera, debera comunicarlo a
CONTROL DE PRESENCIA, mediante un correo electronico a controlhorario@uco.es
para que se proceda a su correccion.
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PASO -1

Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSIDAD B CORDOBA

FICHADO MANUAL HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

= 3 &

Solicitud
Codigo
Tipo Seleccione motivo =
Fecha Inicial Fecha Final
Respuesta
Supervisor
Estado 1.Proppsicion =
Fecha Inicial Fecha Final
Filtrar par: | Todos j
F.solic. Muotivo F.Fin.Super Estado

1.- . Picariamos en el re
2.- . Anotariamos la
3.- . Una vez hecho el paso anterior picariamos en el simbolo ‘ﬁ/“ '

4.-@ Irala PAGINA SIGUIENTE
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Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSITAD B CORDOBA A —

FICHADO MANUAL HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

= WC s

Solicitud

Codigo

Tipo ‘Seleccione motivo i~
Fecha Inici, Seleccione motivo

ACM - MEDICO
Haora Inicial ASP - ASUNTOS PARTICULARES
Respuest: CDS - COMISION DE SERVICIOS
SpERiED CLA - ASISTENCIA A CLAUSTRO JORNADA COMPLETA
. CL1 - ASISTENCIA A CLAUSTRO HORAS
Estadao DCE - DIA DEL CENTRO
Fecha Inici DGT - DIA DE GUARDIA TRABAJADA
o T1DJE - DESCANSO POR JORNADA ELECTORAL
DPG - DIA DE PERMISO GUARDIA TRABAJADA
EN1 - ENFERMEDAD 1
FER - FERIA
PAA - ASUNTOS PARTICULARES AJO ANTERIOR
F.solic. SEM - SEMANA SANTA @ FESTIVIDAD EQUIVALENTE Super stado
SIC - JORNADA SINDICAY. COMPLETA
SIN - HORAS SINDICALHS
STE - SIN TERMINAL DE TICAJE INSTALADO
VAC - VACACIONES
VAD - VACACIONES ADICIONALES POR ANTIGUEDAD
VAN - VACACIONES IMPUTABLES ANO ANTERIOR

Filtrar par:

1.- . Seleccionariamos el _ a elegir

2.-() Pinchariamos en el simbolo ‘ﬁ/" :

3.-() Irala PAGINA SIGUIENTE
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PASO -3

Usuario Registrado Desconectar

P

UNIVERSIDAD B CORDOSA

FICHADO MANUAL HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

=4 3 &=y

Solicitud

Codigo 1430

Tipo ASP - ASUNTOS PARTICULARES j
Fecha Inicial ~ 26/10/2010 Fecha Final ~ 26/10/2010

Respuesta

Supervisor A
Estado < El

Fecha Inicial Fecha Final

Filtrar por:  Todos |
F.solic. Motivo F.Ini. F.Fin. F.Ini.Super F.Fin.Super Estado
03M1/2010 26/10/2010 26/10/2010
Tize0a ASUNTOS PARTICULARES i i T

1.- () Apareceri la identificacién de dicha solicitud poniendo en ESTADO - PROPOSICION

2.-() Una vez grabada la solicitud nos llegara un correo indicandongs de que hemos hecho una
solicitud y otro correo al SUPERVISOR correspondiente a cada uno jndicandole lo mismo.

3.-() Una vez hecho el paso anterior picariamos en el simbolo '1/"

4.-@ Irala PAGINA SIGUIENTE

Cuando el superior tenga conocimiento de dicha solicitud, procedera del siguiente
modo utilizando los cédigos correspondientes que se despliegan de la barra de Estado,
utilizando la correspondiente en su caso:

1. Aprobacion: Solicitud aprobada por el supervisor.
2. Denegacion: Solicitud denegada por el supervisor.
3. Cancelaciéon: Solicitud cancelada por el supervisor por error administrativo.
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PASO - 4

L

UNIVERSIDAD B CORDOBA

S — Usuario Registrado Desconectar
I ﬂm

- e o
A d il L . ]

FICHADO MANUAL HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

=4 N3

Solicitud

Cadigo 1430

Tipa ASP - ASUNTOS PARTICULARES j

Fecha Inicial 26/10/2010 Fecha Final ~ 26/M10/2010

Respuesta

Supervisor

Estado 2.Aprobacion =

Fecha Inicial Fecha Final

Filtrar por:  Todos -
F.solic. Motive F.ini. F.Ini.Super F.Fin.Super Estado
EEAA A ASUNTOS PARTICULARES cepnse 2 Aprabacion

1.-() Una vez que el SUPERVISOR haya realizado la accidn de APROBACION,
DENEGACION 6 | CANCELACION que le corresponda, le llegara min correo al usuario que
realizo la solicitud indicandole el resultado de dicha solicitud.

2.-() Una vez hecho el paso anterior picariamos en el simbolo 1 /"
Si el resultado de la misma fuera APROBACION, automaticamente le queda grabado en

el Historico de Fichado la justificacion de la Incidencia solicitada y le llegara un correo al
usuario que realizo la solicitud indicindole el resultado de la misma por parte del Supervisor.
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PASO -5

@

UNIVERSIDAD B CORDOBEA

Usuario Registrado Desconectar

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

L
Solicitud
Cadigo
Tipo ‘Seleccione motivo i
Fecha Ipicial Fecha Final
Hara Inic\al 00 00  (hh:mm) Hara Final 00 : 00 (hh:mm)
Respues
Supervisor
Estado .Propgsicion
Fecha Inicial
Filtrar par:
F solic. Motiva F.Ini.Super F.Fin Super Estado
. r
1.- Picariamos en el reguadro de

2-0)
3-0
4-0
5-0)

Anotariamos la

Anotariamos Ia HORA'Inicial y 1a HORAFinal

Una vez hecho el paso anterior picariamos en el simbolo /‘

Ir a la PAGINA SIGUIENTE
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UNIVERSIDAD B CORDOEA

Usuario Registrado Desconectar

FICHADO MANUAL HISTORICO DE FICHADOS CONSULTA DE INCIDENCIAS GESTION DE SOLICITUDES  ASIGNACION DE PERSONAL USUARIOS

Solicitud
Coaodigao
Tipo ‘Seleccione motivo |
Fecha Inici; Seleccione motivo
ACM - MEDICO
Hora Iniciall ASP - ASUNTOS PARTICULARES
Respuest: CDS - COMISION DE SERVITCIOS
SupardEe CLA - ASISTENCIA A CLAUS[TRO JORNADA COMPLETA
- CL1 - ASISTENCIA A CLAUSTRO HORAS
Estada DCE - DIA DEL. CENTRO
Fecha nici/ PGT - DIA DE GUARDIA T AJADA
o “1DJE - DESCANSO POR JORNADA ELECTORAL
DPG - DIA DE PERMISO GU, DIA TRABAJADA
BT [T EN1 - ENFERMEDAD 1

F.solic.

FER - FERIA
PAA - ASUNTOS PARTICU ES ALO ANTERIOR
SEM - SEMANA SANTA O FESTIVIDAD EQUIVALENTE
SIC - JORNADA SINDICAL GOMPLETA

SIN - HORAS SINDICALES
STE - SIN TERMINAL DE TJCAJE INSTALADO
VAC - VACACIONES
VAD - VACACIONES ADICIQNALES POR ANTIGUED
VAN - VACACIONES IMPUTABLES ANO ANTERIO

y Estado

1.- . Seleccionariamos el _ a elegir

2.- . Pinchariamos en el simbolo 'n./"-

3.-@ Irala PAGINA SIGUIENTE
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PASO -7

UNIVERSIDAD B CORDOEA

HISTORICO DE FICHADOS

FICHADO MANUAL CONSULTA DE INCIDENCIAS

GESTION DE SOLICITUDES

Usuario Registrado Desconectar

ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

: o =
=) 3 &V
Solicitud
Codigo 1478
Tipo STE - SIN TERMINAL DE TICAJE INSTALADO j
Fecha Inicial  01/10/2010 Fecha Final  01/10/2010
Hara Inicial 08 : 00 (hh:mm) Hora Final =~ 15 : 00 (hh:mm)
Respuesta
Supervisor SR
Estado 1.Proposicion hd
Fecha Inicial Fecha Final
Hara Inicial (hh:mm) Hara Final (hh:mmy)
Filtrar por: | 1.Proposicion i
F solic Motiva F Ini F Fin Ini.Super F Fin Super Estado
16/11/2010 SIN TERMIMNAL DE TICAJE 01/110/2010 011002010

14:58 INSTALADO 08:00 15:00

Una vez hecho el paso anterior picariamos en el simbolo

1.Proposicion

Apareceri la identificacion de dicha solicitud poniendo en ESTAPO = PROPOSICION

v

Una vez grabada la solicitud nos llegara un correo indicindonos de que hemos hecho una

solicitud y otro correo al SUPERVISOR correspondiente a cada uno indicandole lo

mismo.

Ir a la PAGINA SIGUIENTE

Cuando el superior tenga conocimiento de dicha solicitud, procedera del siguiente
modo utilizando los cédigos correspondientes que se despliegan de la barra de Estado,

utilizando la correspondiente en su caso:

1. Aprobacion:
2. Denegacion:
3. Cancelacién:

Solicitud aprobada por el supervisor.
Solicitud denegada por el supervisor.
Solicitud cancelada por el supervisor por error administrativo.
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PASO - 8
Usuario Registrado Desconectar
UNIVERSIDAD B CORDOBA ¢

FICHADO MANUAL  HISTORICO DE FICHADOS ~ CONSULTA DE INCIDENCIAS ~ GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

=] 3 &

Solicitud

Codigo 1178

Tipa STE - SIN TERMINAL DE TICAJE INSTALADO j

Fecha Inicial ~ 15/09/2010 FechaFinal  15/09/2010

Haora Inicial |~ 08 : 00 (hh:mm) Hora Final =~ 156 : 00  (hh:mm)

Respuesta

Supervisor

Estado 2.Aprobacion hd

Fecha Inicial Fecha Final

Hora Inicial i (hh:mm) Haora Final b (hh:mm)

Filtrar por: Todos j
F.solic. Maotivo F.Ini. F.Fin. F.ni.Super F.Fin.Super Estado
lg{ggxzmu mg;f&glgml_ DE TICAJE ég{ggxzum 12{33;2010 T ’j

6n de APROBACION,
un correo al usuario que

1-() Una vez que el SUPERVISOR haya realizado la acc
DENEGACION o [ CANCELACION que le corresponda, le llegarj
realizo la solicitud indicandole el resultado de dicha solicitud.

2.-() Una vez hecho el paso anterior picariamos en el simbolo /™
Si el resultado de la misma fuera APROBACION, automaiticamente le queda grabado en

el Historico de Fichado la justificacion de la Incidencia solicitada y le llegara un correo al
usuario que realizo la solicitud indicandole el resultado de l1a misma por parte del Supervisor.

Manual de Control de Presencia (¥-1.0 Nov.-2010) Pagina - 29



Manual de Instrucciones del Control de Presencia (U-1.0 Nov.-2010)

TERCERO.: ;COMO CONSULTAR UNA SOLICITUD?

Para consultar una solicitud determinada, seleccionamos en el campo filtrar
por y elegimos del desplegable el estado de las solicitudes que queremos

consultar.

Fitrar por: (Todos v Mis Salicitudes © Admiristrador O

1.Proposicion

< F.Ini. £ Fin. FlniSuper  FFinSuper  Estada
2_aprobacion

5 170400 01052000 30M032008  D2/04fz003
j' zg:ﬁg:s;?zi on 00:00 o0:00 o0:00 o0:00 Emelbasn
b 5 27 fos 2009 27 s 2009
5. Aceptacion 15{30’2 13{20‘? 2.aprobacion
6.Rechazo 2070572003 297052003

8.cancelacion 00:00 0000 2.Aprobacion

RG2S 1206 200 1206 200

Asi por ejemplo. si desea ver las solicitudes que tiene pendiente de

aprobacion, elija del desplegable la opcién "1. Proposiciéon"

El resto de opciones para filtrar las solicitudes son las siguientes:

Proposicion: solicitud realizada al supervisor, y éste aln no ha respondido.

m  Aprobacioén: solicitud aprobada por el supervisor.

m Denegacién: solicitud denegada por el supervisor.

m Reproposicion: solicitud realizada al supervisor, y éste ha propuesto unas

nuevas fechas, estando ahora pendiente de Vd.

m Aceptacion: solicitud que una vez repropuesta las fechas por el supervisor,

ha sido aprobada por Vd.

m Rechazo: solicitud que una vez repropuesta las fechas por el supervisor, ha
sido rechazado por Vd.

m Cancelacién: solicitud cancelada por el supervisor por error administrativo

p.ej.
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CUARTO.- ¢COMO IMPRIMIR UNA SOLICITUD?

Para imprimir en papel una solicitud, localicela en la lista resumen como se

ha indicado anteriormente, && haga clic sobre ella para seleccionarla, y a
continuacién pulse el botdn para mostrar el impreso:

Esta accidn abrird 2 pestafas en el navegador:
¢ En una se mostrara la solicitud seleccionada y

¢ En la otra dependiendo de la solicitud que se pida se mostrara a titulo

informativo un resumen de los periodos o jornadas disfrutadas hasta
ese momento.

®

UNIVERSIDND B CORDNOEA

| DISFRUTE DE ASUNTOS PARTICULARES ANO 2010 |

[DATOS PERSONALES |

AFELLIDOS |
NOMERE

Dni

DEFARTAMENTD [

[SUPERIOR JERARQUICD

APELLIDOS
NOMERE

[INCIDENCIA SOLICITADA |

NUK.DIAS LABORAELES Dias Lakerables : 1
DESCRIPCION DIAS { DOWMAKMAYYY] [Funicial : 01102010 00400 - F.Final : 011072010 00:00)
18 de Noviembrs d=l 2010

Firma Trabajades VB Superior Jerdrguico

Alegacionss del Superior Jerdrquico

Firma d= la Dirsccibén
Aukonizaciin

Denegacisn
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QUINTO.- PROCEDIMIENTO DE ACTUACION SOBRE PETICION DE
SOLICITUDES

Se describe a continuacion como proceder a la peticion de permisos o
incidencias.

Para ello hemos de distinguir tres situaciones:

1. La de personal que tiene como inmediato superior a un PAS (como
por ejemplo, el personal del Servicio de Administraciéon de Personal...)

2. La de personal que es al mismo tiempo USUARIO Y SUPERVISOR
(Administradores, ... )

3. La de personal que tiene como inmediato superior un PDIl , como es
el caso del Jefe de Secretaria de un Centro.

VER EN PAGINAS SIGUIENTES SOBRE LA FORMA DE PROCEDER
EN CADA UNO DE LOS CASOS.
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PERSONAL CUYO INMEDIATO SUPERIOR ES UN PAS:

Para grabar la solicitud, se deberan seguir los pasos correspondientes:

1.

2.

Entrar en el programa de ACTIVA WEB,
Nos iremos al apartado de GESTION DE SOLICITUDES.

Nos situamos en la linea de TIPO ( seleccione motivo y nos vamos al triangulo,
picamos en €l y aparece un desplegable con los diferentes motivos existentes que
se pueden solicitar)

Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de dia entero, se anotara la fecha
inicial y la fecha final.

Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de tiempo parcial, se anotara la fecha
inicial y la fecha final, ademas de la hora inicial y la hora final. (bien por que se ha
ticado solo la entrada o bien que se haya ticado solo la salida)

Una vez rellenada picaremos en el icono de ACEPTAR (simbolo VA que esta
en la parte superior derecha de la pantalla).

Hecho esto aparecera la solicitud reflejada en la parte inferior de la pagina en
estado de PROPOSICION.

Una vez finalizado este proceso recibira simultdaneamente un correo notificandole
acerca de su solicitud y al mismo tiempo también lo recibira su superior.

El Supervisor en el texto del correo que recibe le aparece una direccion web, en la
cual picando sobre ella se abrira el PROGRAMA DE ACTIVA WEB, para si lo
considera oportuno proceder con el procedimiento de gestionar la solicitud
recibida.

10.Cuando el Supervisor tenga conocimiento de dicha solicitud, procedera a su:

Aprobacién.
Denegacion.
Reproposicién.
Aceptacion.
Rechazo.
Cancelacion.

2R N

VER modo de hacerlo en Pagina - 23

11. Una vez que el Supervisor proceda en un sentido u otro, recibira simultaneamente

un correo notificandole dicha solicitud tramitada y al mismo tiempo también lo
recibira el solicitante de la misma comunicandole su resultado.

12. Automaticamente dicha solicitud quedara grabada y se podra ver dicha tramitacion

el Historico de Fichados
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2.- PERSONAL QUE ES AL MISMO TIEMPO USUARIO Y SUPERVISOR:

EN UNA PRIMERA FASE, procederia a su grabacion en Gestion de Solicitudes.

Para grabar la solicitud, se deberan seguir los pasos correspondientes:

1.

2.

Entrar en el programa de ACTIVA WEB,
Nos iremos al apartado de GESTION DE SOLICITUDES.

Nos situamos en la linea de TIPO ( seleccione motivo y nos vamos al triangulo,
picamos en él y aparece un desplegable con los diferentes motivos existentes que
se pueden solicitar)

Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de dia entero, se anotara la fecha
inicial y la fecha final.

Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de tiempo parcial, se anotara la fecha
inicial y la fecha final, ademas de la hora inicial y la hora final. (bien por que se ha
ticado solo la entrada o bien que se haya ticado solo la salida)

Una vez rellenada picaremos en el icono de ACEPTAR (simbolo /" que esta
en la parte superior derecha de la pantalla).

Hecho esto aparecera la solicitud reflejada en la parte inferior de la pagina en
estado de PROPOSICION.

Una vez finalizado este proceso recibira simultdneamente un correo notificandole
acerca de su solicitud y al mismo tiempo también lo recibira su supervisor, en su
caso sera el Responsable del Control de Presencia en el Servicio de
Administracion de Personal.

Hecho ello se procedera a la Impresion de la Solicitud del modo siguiente:

(Para imprimir en papel una solicitud, localicela en la lista resumen como se ha

indicado anteriormente, & haga clic sobre ella para seleccionarla, y a
continuacion pulse el botdn _._@ para mostrar el impreso).

10.Una vez que el superlor jerarquico ha procedido a la aprobacion de la solicitud.

EN UNA SEGUNDA FASE procederia a la grabacién de la Aprobacion en Gestion de
Solicitudes.

1.

Una vez aprobada la solicitud por parte del Superior, procedera a su grabacion.

VER modo de hacerlo en Pagina - 23

2. Automaticamente dicha solicitud quedara grabada y se podra ver dicha tramitacion

el Histérico de Fichados
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3.- PERSONAL CUYO SUPERIOR ES UN PDI :

El SUPERVISOR que le figure en el PROGRAMA, sera el Responsable del
CONTROL DE PRESENCIA, el cual actuara a los unicos efectos de
finalizacion del proceso de Peticion de Solicitudes, toda vez que la
misma haya sido APROBADA PREVIAMENTE a su GRABACION en el
PROGAMA por parte del SUPERIOR JERARQUICO correspondiente a cada
usuario.

EN UNA PRIMERA FASE, debera cumplimentar la solicitud del mismo modo que se viene
realizando en el momento actual en SOPORTE PAPEL y una vez que la solicitud ha sido
firmada por el responsable, dicho impreso debidamente autorizado por el Superior, debera
quedar en poder del interesado, pudiendo el mismo ser requerido para su presentacion

hasta el 31 de enero del afio siguiente.

EN UNA SEGUNDA FASE procederia a la grabacion de la Aprobacion en Gestion de
Solicitudes.

Una vez aprobada la solicitud por parte del Superior, para grabar la solicitud, se
deberan seguir los pasos correspondientes:

1. Entrar en el programa de ACTIVA WEB,
2. Nos iremos al apartado de GESTION DE SOLICITUDES.

3. Nos situamos en la linea de TIPO ( seleccione motivo y nos vamos al triangulo,
picamos en él y aparece un desplegable con los diferentes motivos existentes que
se pueden solicitar)

4. Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de dia entero, se anotara la fecha
inicial y la fecha final.

5. Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de tiempo parcial, se anotara la fecha
inicial y la fecha final, ademas de la hora inicial y la hora final. (bien por que se ha
ticado solo la entrada o bien que se haya ticado soélo la salida)

6. Una vez rellenada picaremos en el icono de ACEPTAR (simbolo " que esta
en la parte superior derecha de la pantalla).

7. Hecho esto aparecera la solicitud reflejada en la parte inferior de la pagina en
estado de PROPOSICION.

8. Una vez finalizado este proceso recibira simultdaneamente un correo notificandole
acerca de su solicitud y al mismo tiempo también lo recibira su SUPERVISOR, en
su caso sera el Responsable del Control de Presencia en el Servicio de
Administracién de Personal, a los efectos de grabacion.

9. Automaticamente dicha solicitud quedara grabada y se podra ver dicha tramitacion
el Historico de Fichados.
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