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1. INTRODUCCION

Este moédulo Web permite que los usuarios, desde su ordenador, puedan realizar
consultas de la informacién almacenada en la base de datos del Sistema de Control de
Presencia, realizar solicitudes y/o autorizarlas, utilizando para ello un navegador.

Ademas, es una forma de comunicacion entre los operadores del sistema y los
trabajadores, por medio del sistema de avisos y mensajes.

& https://www.ofi.omesa.es/controlp/index.php PERSONA LOGUEADA e fr

TERESA VILLAFERNANDEZ @ Salir
Antlgueaaaz 01/03/2016

Vacaciones: 30

# Inicio

L. Disposicién: 10

T DATOS

MENU
D —

Horas Sindicales Consultas~ ermisas ~ Mensajes~ Usuario~

BIENVENIDO AL PROGRAMA DE CONSULTAS DEL SISTEMA
DECONTROL DE PRESEMNCIA MENSAIES

# Usted se haidentificado como: VILLA FERNANDEZ

© Como respansable, tiene permisas pendientes de procesar. Haga dick AQUT

@ Como responsable, tiene permisos pendientes de justificar. Haga click AQUI

@ Algunos de sus permisos solicitados estsn pendientes de ser justificados. Haga dick AQUT

Normalmente el acceso a este mddulo se realizara a través de la Intranet de que
disponga la empresa o la entidad. Se adecuan las paginas al estilo, colores y disefio
de las paginas de la entidad. Las paginas web que ofertamos son responsives, se
ajustan al tamafio de la pantalla donde se estén visualizando.

El control de acceso al sistema se realiza mediante la identificacién del usuario a
través del nombre de usuario y contrasefia. Los niveles de acceso y privilegios,
permiten definir qué operadores tiene derecho o autorizacién de acceso al sistema y
qué puntos del menu o botones podran manejar. De esta manera se consigue
seguridad en el manejo de la aplicacion y un cumplimiento de la LOPD.

El acceso de los usuarios va a permitir que éstos tengan un control directo de su
cumplimiento horario, horario teérico a realizar, dias de ausencia, solicitar dias u horas
de ausencia y consultar la fase de tramitacion de las diferentes solicitudes, ademas de
poder recibir avisos o comunicaciones. Una vez identificado, el usuario podra acceder
a las distintas opciones.

Asi mismo, a aquellos usuarios con responsabilidad directa sobre personas, por
ejemplo los jefes de departamento, podran consultar el horario y el cumplimiento del
mismo de los empleados bajo su responsabilidad, lo que les permitira poder llevar un
mayor control de su departamento, seccion, organizacién, etc. También podran
visualizar las solicitudes de dias de permiso de sus empleados, autorizarlas si asi se
permite, etc.
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Se contemplan, por tanto, varios niveles de acceso a la Web:

- Usuario: consulta de datos y solicitudes de permisos propios.

- Responsable con distintos perfiles de gestién (N1, N2 y N3) a nivel de la Empresa,
departamento, negociado, etc. que se configuran en la definicion del puesto de trabajo
del responsable en la aplicacién de Control de Presencia.

o Perfil N1: permite ver datos de calendarios laborales, fichajes, fichajes con
incidencia, saldos horarios,..., propios o de las personas bajo su responsabilidad a
nivel de empresa, departamento, negociado, servicio, etc. En cuanto a la gestion
de permisos, podran autorizar, a su nivel, los permisos solicitados por personas de
€l dependientes.

o Perfil N2: Igual al perfil N1 salvo que su autorizacién de los permisos los pasa a
una situacién de autorizados a nivel N2.

o Perfil N3: Igual que los perfiles anteriores, en cuanto a la consulta de los datos de
las personas de él dependientes. En lo que respecta a las autorizaciones de
permisos, su autorizacién supone la concesion definitiva del permiso y su
grabacién como tal en la base de datos.

El nimero de niveles de autorizacion que requiera la concesidon de un permiso
depende de cada organizacion. El sistema de Control de Presencia de OMESA
permite trabajar hasta con tres niveles de autorizacién, pudiéndose hacer sé6lo con un
nivel (N3) Todo esto es parte de la configuracidén del sistema de Control de Presencia.
Si se requieren dos niveles, los perfiles N2 y N3 son los indicados.

Todas las pantallas cuentan con textos explicativos sobre el funcionamiento de las
mismas que podrian ser particularizadas por cada organizacién. Asi mismo, todas las
pantallas de resultado de una consulta cuentan con la posibilidad de Imprimir este
resultado o de Volver a la pantalla de definiciéon de la consulta.

2. INICIO

Horas Sindicales Consultas= Permisos = Mensajes - Usuario~

Como ya se ha comentado, para acceder al sistema, los usuarios tendran que
validarse con su correspondiente numero y password aparece la pantalla de Inicio en
la que se muestran los avisos para el usuario.

Y el menu de opciones y el submenu, lo componen:
- Horas Sindicales
- Consultas
- Saldos Diarios.
- Consulta de Fichajes.
- Fichajes con Incidencias
- Consulta de Horarios
- - Cuadrante de horarios
- Dias de Ausencia
- Permisos
- Solicitud de Dias de Permiso.
- Solicitud de Horas de Permiso
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- Gestion de Permisos

- Solicitud de Horas de Extra
- Gestién de horas de Extra
- Dias Disponibles

- Mis gestiones

- Mensajes
- Gestidon de mensajes
- Crear Mensaje

- Usuario
- Fichar
- Recoger Patrén
- Cambio de contrasefa
- Cerrar sesion.

En la pantalla de inicio cada trabajador podra recibir comunicados, ya sean personales
(exclusivamente para él) o generales (para el departamento o toda la empresa),
consultar su saldo diario y por periodos. Ver el horario que le corresponde.

Los avisos que se presentan son de dos tipos:

e Avisos automaticos generados por el sistema, principalmente relacionados
con los procesos de Cierre. Por ejemplo, se avisara sobre fichajes abiertos,
jornada laboral sin fichar, falta de cumplimiento horario, etc.

e Avisos que ha introducido alguno de los Operadores de la aplicacién de
Control de Presencia para este usuario en particular o para todos los
usuarios.

EN esta pantalla de inicio también se pueden visualizar datos, como la antigiiedad, los
dias de vacaciones que quedan por solicitar, etc. A elecciéon del cliente, se podran
incorporar mas o menos datos

También dispone de la posibilidad de realizar fichajes web, pero es una opcion
especial, bajo peticion de cada cliente.

3. HORAS SINDICALES

Esta opcién permite consultar las horas dedicadas a esta actividad. Se indicaran las
horas fichadas con la incidencia, de hora o dia, correspondiente y los incrementos de
horas asociados a este motivo.

Las horas sindicales se pueden totalizar de diferentes formas, por central sindical, por
ejemplo, segun se haya configurado en la aplicacion de Control de Presencia.

La consulta puede realizarse por afo y por Central y la informacién obtenida se refiere
situacion global de las horas sindicales, como se muestra en la primera figura.
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También es posible solicitar una informacién de Detalle sobre las horas dedicadas a

actividades sindicales

Enero 1000.0 0.
Febrero 100.0 iR
Marzo 10,0 oo
Aril 8.0 oo
Mayo 100.0 1)
Junio 100.0 oo
Agosio oo 0.0
Septiembre o0 0.0
Octubre oo (%1}
Noviembre oo 0.0
Diciembre 00 oo

Aparecen las horas disponibles para las actividades sindicales segun se hayan
configurado en la aplicacion (Horas Totales) y las horas realmente usadas.

4. SALDOS DIARIOS

Esta opcion de menu permite consultar los saldos horarios diario del periodo
seleccionado.

Saldos del usuario 09004 ALONSO LOPEZ - JOSE MARIA entre los dias 15052009 v 18052009

Mo

L Semana | Horatio | Fichadas | Compltables | Fichado Retrazo | Salda | Ohzervaciones| Wer Fichajes
Computable

150509 VERNES 0715 0732 0732 0000 0047

Si al usuario que esta haciendo la consulta de su saldo se le han otorgado permisos
para ver los datos de presencia de las personas a su cargo, podra seleccionar si
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quiere consultar el saldo de todas las personas a su cargo, de una persona concreta
(Empleado) o su saldo horario particular (Ver solo datos propios). En el caso de que
tenga permiso para ver los datos de distintas agrupaciones de empleados, desde
Agrupacién podra seleccionar si quiere consultar los datos de las personas del
Departamento, Seccidén, Negociado, ..., para los que tenga permiso.

Saldos del usuario 09004 ALONSO LOPEZ - JOSE MARIA entre los dias "18/05/:2009° v *20/05:2009'

180509 LUNES or3e o7as 0500 07:38
180509 LUMES 0715 0738 07.38 0500 0735 m
190500 MARTES 0715 0729 07:29 0000 0014 m
19/05/09 MARTES 0745 0729 07:29 0000 0014 m
20/M5i08 MERCOLES 0715 0731 o731 0041 0016 W
2000509 MERCOLES 0745 0731 07:31 004 o:

180509 LUMES
180509 LLIMNES o715 0704 0704 05:00 0704

19/05/09 MARTES 0745 0723 0723 0000 0008

1900509 MARTES 0715 0723 07:23 0000 0008 Consultar

20/0509 MERCOLES 0745 0713 0713 0000 0002 Caonsultar

200509 MERCOLES 0715 0743 07173 0000 0002 m
3615|4320

Consultar los fichajes realizados.
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5. CONSULTA DE FICHAJES

Permite ver todos los fichajes realizados en el periodo seleccionado.

Fichajes del usuario qappq_ALpHSQ'LﬁFEz-msE MARIA entie los dias 15105109 y 150509

ana Incidencia Fichado | Comg r_jlfl . “er Horario
Comp:

150508 VIERNES 087 1411 0514 0514 0000

1609 1327 0248 0218 0000
oz foono |

Como en el caso anterior, si el usuario que esta haciendo la consulta tiene permisos
para ver los datos de las personas a su cargo, podra consultar sus fichajes de la
misma forma que en el caso de la Consulta de Saldos Diarios.

El resultado de esta consulta, sera un listado como el que se muestra en la figura.

|Fll:hajes del usuaric 09004 ALOHSO LOPEZ - JOSE MARIA entre los dias "8/05/09 v 200509

Inicio Incidencia Fichado | Comp r_hzl : et Horario
'-_-l_erIF.l

180508 LUNES 0857 14:10 D513 0513 0000 W

1607 18352 0225 0225 0000

d 1 1 1 Joras Jorssfocoo]

190508 MARTES 08:55 1406 0511 0511 0000
1601 18189 0218 0218 0000

= I I A [

2010509 MERCOLES 0911 14:11 0500 0500 00:00

1606 18357 031 0231 0000

i3]

Inciclencia Fizhado | Cotrg. Gamp Wer Haoraria
180503 LUMES 0855 1402 0504 0504 0000 | Consultar
16:02 1802 000 0200 0000

suprotal] | | | Jorod Jorod fogon | ]
190509 MARTES 0857 1408 0511 0511 oooo | Consultar

1811 1823 0212 0212 0000

200509 MERCOLES 0852 1405
1605 1805

CONTROL DE PRESENCIA 6



mesa

BePress

A través del boton Consultar se puede ver el horario teérico de cada uno de los dias.

6. FICHAJES CON INCIDENCIAS

Consulta de fichajes con incidencias, ausencias temporales del puesto de trabajo, que
se han reflejado en los terminales de fichaje.

Se selecciona el periodo para el cual se quiere consultar los fichajes con incidencia.

Como en el resto de los casos, el usuario con los permisos adecuados puede
consultar los Fichajes con Incidencias de los empleados a su cargo.

Realizada la consulta seleccionada, se presentan los datos requeridos.

Feom —osens o e Jrosess Jriobsio [commallocomua it |

0707111 JUEVES 08:00 12:00 GEST. OFICIAL 03:00 03:00 00:00 Si
1207 MARTES 12:00 14:05 VISITA/REC.MEDICO 0205 02:05 00:00 No
1307111 MIERCCGLES 10:00 12:15 VISITA/REC.MEDICO: 02:15 00:00 0215 No
0171211 JUEVES 02:00 12:00 HORAS SINDICALES 03:00 03:00 00:00 Si
o512 LUNES 11:00 1145 PERMISO ESPECIAL 00:45 0o0:00 00:45 Si
28012411 JUEVES 12:00 1415 HORAS SINDICALES 0215 02:15 00:00 Si
130312 MARTES 13:66 18:45 VISITA/REC.MEDICO 04:50 04:50 00:00

Con indicacion de si son horas computadas y si estan o no justificadas.

7. CONSULTA DE HORARIOS

Consulta de los horarios a cumplir en el periodo especificado entre fechas

Al igual que en otras consultas, si el usuario tiene los permisos adecuados puede
realizar la Consulta de Horarios de las personas a su cargo o solo de su horario.

El resultado de una Consulta de Horarios con Visualizacién tipo Tabla, sera del tipo
que aparece en la figura.

|Hnrarins del usuario 00002 ORTIZ ALARCON ANTONIO enfre los dias '01/01/2011° y '01/01/2012" ‘

N (= S W = o

09:00 2 15:00
08/07/1 MIERCCLES 0715 e 16o0a 0738 00:20 00:00
19:00
08:00 3
09:00 2 15:00
oFRTIM JUEVES 07:15 T 1s00a 0590 -00:35 00:00
19:00
080711 VIERNES 07:15 GURS0S DE FORMAGION 07:15
090711 SABADO 00:00 LIBRE 00:00 00:00 00:00
10/07/11 DOMINGO 00:00 LIBRE 00:00 00:00 00:00
08:00a
09:00 3 15:00
M7 LUNES 0715 e 1g-00a 0535 -00:40 00:00
19:00
08:00a
09:00a 15:00
12/0711 MARTES 0715 e 1e00a 0550 -00:35 00:00
19:00
08:00 3
09:00 2 15:00
13/07/11 MIERCOLES 0715 T 1600a 0438 02:40 02:15
19:00
140711 JUEVES 07:15 FALTA INJUSTIFIGADA 00:00 0715
15/07/11 VIERNES 0715 FALTA INJUSTIFICADA 00:00 o715
180711 SABADO 00:00 LIBRE 00:00 00:00 00:00
1707 DOMINGO 00:00 LIBRE 00:00 00:00 00:00
180711 LUNES 0715 VACACIONES 07:15
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El resultado de una Consulta de Horarios con Visualizaciéon tipo Detalle de Dias, sera
del tipo que aparece en la figura.

8. CUADRANTES DE HORARIO

Permite ver en una sola pantalla, en forma grafica, el calendario anual propio o de un
grupo de personas que se seleccionen por Departamento, Seccion, Negociado y/o
Centro.

Al igual que en el resto de opciones, los datos que pueda ver un usuario dependeran
de si tiene perfil de gestion asignado para cada elemento de la estructura de la
organizacion. Para que un usuario pueda ver el Cuadrante Horario de toda la empresa,
debera tener asociado un perfil de gestién (N1, N2 6 N3) a nivel de Empresa, segun la
configuracién del médulo de Consultas Web que se realice.

MOVIEMBRE DICIEMBRE
L M X 1 Vv 5 D L M X 1 Vv 5 D
01 02 03 01
04 | 05 06 07 08 09 10 0z 03 04 05 06 07 08
11 |12 13 12 15 16 17 09 | 10 11 12 13 14 | 15
18 | 19 20 21 22 23 24 16 | 17 18 19 20 21 22
25 26 27 28 29 30 23 | 24 25 26 27 28 29
a0 | 31
Turnos
FABRICAMAFANAS FABRICA MAMANAS FABRICA TARDES [l 2L oe Fichaes
FLEXIBLE TOTAL HORARIO DE OFICINAS MARIANMAS REDUCIDAS MAFRIAMNAS SUPERREDUCIDAS
OFICINAFERIAS OFICINAS VERANO TARDES REDUCIDAS TARDES SUPERREDUCIDAS
. TOTAL . TOTAL TURNO DE MARIANAS . TURNC DE NOCHES

TURNC DE TARDES

Incidencias
. ACCIDEMTE LABORAL . ASUNTOS PARTICULARES BAJA ENFERMEDAD
. CURSOS DE FORMACION . DIA DE HUELGA . FALTA INJUSTIFICADA
HORAS SINDICALES JORMADA LABORAL [ RS
LIERE DISPOSICION MACIMIENTO HIJO PERMISO MATRIMONIO

Pinchando en uno de los dias representados, da informacién sobre el mismo.

Cerrar Ventana
00003 DE LA FUENTE ASENSIO, SERGIO 04/01/2012
HORARIO

08:00 a 15:30

07:15 09:00 a 14:00 1530 2 19-00

PERMISOS
Horario:16:05-18:53
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9. DIAS AUSENCIA

Permite consultar los dias de ausencia del puesto de trabajo por vacaciones, cursos,
bajas,..., durante el periodo seleccionado.

Un usuario sin empleados a su cargo, podra consultar sus dias de ausencia
seleccionando el periodo de la consulta, Desde y Hasta, y el afio al que se imputaran
los dias de ausencia, Afio Cargo.

Si el usuario tiene empleados bajo su responsabilidad, también podra seleccionar si la
consulta la realiza para un empleado en concreto (Empleado), para todo un grupo
(Agrupacion) o si desea consultar sus propios datos (Ver sélo datos propios)

Consultas>={ias de Ausencia

Desde: dia: |o1 | mes: [12 | afio: zo1=|

Hasta: dia: ;2.T'| mes: [12 | ,

Agrupacion: I Deparl:i mento - ADMINISTRACION v-|
Empleado: | Todos v|

I:l\&y s0lo datos propics
Afo Carge: |zn1 5

Como resultado de la consulta, se obtiene informacién sobre los dias de ausencia, su
tipo, el tope anual para ese tipo de ausencia, el numero de dias de ausencia, los dias
restantes que se pueden solicitar y si computan o no para el calculo de horas
trabajadas.

| Ausencias del usuaric 00003 DE LA FUENTE ASENSIO SERGIO entre los dias '0U/0172012' y ‘012013 |

L ) T
CURSOS DE FORMACION 4 i | Consultar |
EXAMENES/TRIBUNALES 11 4 7 s | Consultar |
Uemeomroscion || do 1 45| consutar |
FALTA INJUSTIFICADA 43 N [:-Consultzr ]

También es posible Consultar el detalle de la ausencia pulsando el botén.

CONTROL DE PRESENCIA 9
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10. SOLICITUD DE DiAS DE PERMISO

Dentro de las funcionalidades del médulo de Consultas Web, cabe hacer especial
mencion a la Gestién completa de permisos, de dias y de horas, desde la solicitud por
parte del trabajador, las distintas autorizaciones y su concesion o rechazo.

Opcidén para solicitar dias de permiso, dias en los que no se estara presente en el
puesto de trabajo. Se podran solicitar los tipos de permiso que se hayan definido en la
aplicacion de Control de Presencia como “solicitables”. Por ejemplo, pueden haberse
definido como “solicitables” los permisos por:

0o Cursos de Formacion

0o Vacaciones

00 Examenes / Tribunales

00 Libre Disposicion

0o Traslado de domicilio

00 Nacimiento de hijo

0o Etc....... (listado configurable)

Rellene los datos de abajo si desea solicitar un permiso y pulse el botdn "Solicitar",

Desde:  dia: P8 | mes:[12 | afio [2011 |
Hasta: dis: 28 | mes:[12 | afo: [2011
Tipor [CURSOSDEFORMACION v

AhoCargo: | 2011

En la solicitud, habra que indicar:
e Dias de permiso (Desde / Hasta)
o Tipo de permiso: Seleccionar el Tipo de entre los tipos permitidos. Por
ejemplo, pueden haberse definido como “solicitables” los permisos por:
. Cursos de Formacién

Vacaciones
Examenes / Tribunales
Libre Disposicion
Traslado de domicilio
Nacimiento de hijo
Etc

e Ano Cargo: Ao en el que se computara el permiso.

En cualquier momento, es posible realizar una consulta sobre el estado de la solicitud.

CONTROL DE PRESENCIA 10
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11. SOLICITUD DE HORAS DE PERMISO

Opciodn para solicitar horas de permisos, horas de ausencia del puesto de trabajo.

Al igual que en el caso de los Permisos de Dias, se podran solicitar distintos tipos de
permiso de horas segun se hayan definido en la aplicacién de Control de Presencia.

Para que un permiso por horas pueda solicitarse desde la Web es necesario que se
haya definido su Denominacion Web en la tabla de Incidencias por Hora de la
mencionada aplicacién de Control de Presencia.

Consutas >> Soicitud de Permises.

Rellene los datos de abajo si desea solicitar un permisoy pulse el botGn "Solicitar".

Feone: e 4] s [12] e [072 |

VISITA/RECETA MEDICA

Se indicara:
e Dia
e Desde Hora
e Hasta Hora
¢ Tipo de Permiso
e Observaciones: si se consideran necesarias

Solicitud de permiso desde el dia 23/01/2019 hasta el dia 23/01/2019
Con cargo al afio 2019

1L Tope Anual Tope por solicitud Otras Solicitudes

BAJA ENFERMEDAD SIN LIMITE SINLIMITE o o 1

@ El permiso necesita justificacién
Subir Documento

Observaciones

A

En la pantalla de Solicitud de Horas de Permiso de la figura, puede verse los Tipos de
Permisos por horas definidos en el entorno de demostracion de OMESA.

Dependiendo de la configuracién de la aplicacién de Control de Presencia, cuando se
solicita un permiso, es posible el envio de un e-mail 6 un SMS al interesado y a los
responsables con los perfiles de gestion N1, N2 y N3.

Permiso solicitado correctamente, puede ver sus permisos en la pagina de consultar permisos

Fecha Solicitada: | 30/12/2015

Hara sclicitada 14:00-19:00

CONTROL DE PRESENCIA 11
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12. GESTION DE PERMISOS

Esta opcion permite a los empleados consultar el estado de las solicitudes de
permisos que haya realizado. Se puede consultar los permisos que tiene el empleado
en los distintos estados.

Horas Sindicales Consultas~ Permisos = Mensajes = Usuario~

Permisos

Pulse el boton consultar para consultar sus permisos

Desde

01/01/2019

Hasta

01/02/2019

Justificado

Todos v

Situacién

Todos v

Ver sélodatos propios
Tipo

solicitud de Dias v

QPendientes de Procesar Q, Pendientes de Justificar Q, Mis Permisos Sin Justificar

Para hacer la consulta, se define
e - Desde
e - Hasta
. Si busca todos, o solo los justificados o los sin justificar.
. Situacién: Se puede consultar los permisos que se encuentren en el
estado:
o Pendientes de contestacion
En proceso
Concedidos
Denegados
Finalizados
Autorizados o Denegados
Pendientes de Justificar
Anulados
. Las personas con personal a su cargo, podran visualizar solo los suyos o
también los de sus empleados
o Tipo: Se pueden consultar los permisos de dias o los permisos de horas

0O0O0OO0OOOO
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PERMISOS DE DIA

Permisos del usuario 09004 ALONSO LOPEZ JOSE MARIA

FechaSolic. Tipode Permiso AfiodeCargo DesdeFecha HastaFecha Dias/Horas Estado Observaciones

05/12/18 WVACACICHNES 2017 25/12/18 26/12/18 1 Autorizado N1
P Procesar

Permisos del usuaric 00003 DE LA FUENTE ASEMSIO SERGIO

Tipo de Permiso Dias/Horas Estado

1603/18 EXAMEMES/TRIBUNALES 2017 1&/03/18 1&/03/18 1 Autorizado
P Procesar
N1
19/04/18  VACACIOMNES 2017 01/05/18 15/05/18 15 Autorizado
P Procesar
N1
12/07/18 TRASLADO DOMICILIO 2017 12/07/18 12/07/18 1 Autorizado
N1 P Procesar

Y puede solo consultarse o realizar acciones de Procesar la solicitud para autorizarla o
denegarla, ver los pendientes de justificar, o mis permisos para justifica, donde podran
adjuntar documentos y observaciones.

Mis permisos a Justificar:

PERMISOS DE DiA

Permisos del usuario 13001 BERMEJO LOMA ELENA

FechaSolic. Tipo de Permiso AnodeCarge DesdeFecha HastaFecha Dias/Horas Observaciones

14/03/18 MACIMIENTO HUJO 2017 01/04/18 01/04/18 1 Rechazado N3 Ha tenidounhijo que ha
pasado 3 kilos 800 gr.

Permisos del usuario 00003 DE LA FUENTE ASENSIO SERGIO

Tipo de Permiso

12/07/18 TRASLADO 2017 12/07/18 12/07/18 1 Autorizado
DOMICILIO N1

En el caso de los usuarios que tienen empleados a su cargo, la Gestién de Permisos
sirve, ademas de para ver los permisos que tienen solicitados estos empleados, para
Autorizarlos, Concederlos y/o Denegarlos.

La consulta incluira también la Agrupacion de empleados y/o el Empleado concreto
de los que se quiere gestionar los permisos. Una vez realizada la consulta, se
presentan la lista de permisos a gestionar.
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Pulsando el botén Procesar, se abre otra ventana donde es posible Conceder o
Denegar el permiso seleccionado.

Permisos / Gestionde Permisos / Concesion de permisos

Permiso a validar de:

JOSE MARIA ALONSO LOPEZ

Fecha Solic. Tipo de Permiso Afio de Cargo Desde Fecha Hasta Fecha Dias/Horas Tope Concedido Otras sol. Observaciones

03/12/18 VACACIOMNES 2017 25/12/18 26/12/13 1 12 v} 0

Dependiendo de la configuracién de la aplicacién de Control de Presencia, cuando se
autoriza un permiso por algun responsable, con cualquiera de los perfiles de gestién
(N1, N2 6 N3), se podra enviar un e-mail 6 un SMS a todos los implicados en la
gestion del permiso.

Para el envio de emails sera necesario disponer de una cuenta de correo (servidor,
usuario y contrasefa), que el servidor de Control de Presencia pueda conectarse con
un servidor de correo, para el envio de los mensajes, y tener definidas las direcciones
de correo de los interesados

PERMISOS DE DiA

Permisos del usuario 00001 VILLA FERMANDEZ TERESA

Hasta

Fecha Dias/Horas Estado Observaciones

14/03/18 VACACIONES 2017 28/03/18 29/03/18 2 Pendiente

P Adjuntar Documento
14/03/18 EXAMEMNES/TRIBUMNALES 2017 22/03/18 22/03718 1 Pendiente  Textode |z solicitud . .
P Adjuntar Documento

29/05/18 CURSOSDE 2018 29/05/18 29/05/18 1 Pendients P Adjni :
FORMACION itz Hiociasdln

Permisos del usuario 00001 VILLA FERNAMDEZ TERESA

Tipo de Permiso ast: Estado Observaciones

14/10/18 CURSOS/EXAMENES  13/10/18 13:.05 1405 Pendiente

P Adjuntar Documento
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13. SOLICITUD DE HORAS DE EXTRA

Para aquellas empresas en las que los trabajadores deban ser autorizados a realizar
horas extras, el sistema dispone del punto de solicitud de horas extra.

Para hacer la solicitud, hay que seleccionar el dia y hasta tres tramos de hora.

Se puede generar el parte de horas extra, e n este momento nos aparece una rejilla
con todas las horas extra de ese trabajador entre las fechas indicadas y podemos
afadirle un titulo y aun descripcion.

Las horas extras seran autorizadas o denegadas segun se hayan configurado estas
acciones, por N1, N2 o N3

14. GESTION DE HORAS DE EXTRA

Para las horas solicitadas, pulsando el botén Procesar, se abre otra ventana donde es
posible Conceder o Denegar el permiso seleccionado

TERESA VILLA FERNANDEZ

et ot s cePerios_|oie S| et s el Opsncines

29M2M1M5 COMPENSACION 30/M12M5 14:00 19:00 por horas trabajadas

Intreduzea el dia de permiso: dia: |20 mes: |12 | afio: |15
Intreduzea la hora de inicio: 14100

Intreduzea la hera de fin: 190D

Este permisoc no necesita justificante

Conceder

15. DIAS DISPONIBLES

Segun la parametrizacién de la aplicacién de escritorio de Control de presencia, las
paginas visualizaran los totales anuales de dias de permiso, separandolos segun su
tipo, vacaciones, cursos, matrimonio, etc., todos aquellos que la entidad haya
introducido en el sistema, y los dias solicitados y los concedidos independientemente
de que se hayan o no disfrutado al dia de |la fecha de visualizacion.
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Horas Sindicales Consultas~ Permisas Mensajes~ Usuario~

Elegir Afio

2019

Permisos del usuario con afio de cargo 2019 (a fecha 31/12 del afo 2019)

Tipo de Permiso Tope anual Tope por permiso
ASUNTOS PARTICULARES 10 0
BAJAEMFERMEDAD SIN LIMITE

CURSOS5 DE FORMACION 10

LIBRE DISPOSICION 10

MACIMIENTO HIJO 2

PERMISC MATRIMOMNIO 15

TRASLADO DOMICILIO 1

WVACACIONES 30 30
WVACACIONES GRESS 15 [t}
VACACIONES MO SUST 22 22

16. GESTION DE MENSAJES

Concedidos

Solicitado

Opcidn que permite, a los usuarios, enviar y consultar los Mensajes enviados por ellos.

Se selecciona el periodo de la consulta (Desde y Hasta) y el Estado de los mensajes

que se quiere consultar.

Dependiendo de los distintos niveles de acceso se podra, por ejemplo:

e Controlar, por departamentos, los mensajes pendientes, estado de esos

mensajes, con fechas y horas de envio, etc.
e Enviar comunicaciones generales a todo el
departamentos o personas individuales.

FIZHAJES POR JEBAJD TEL KORARE OBLIGATORI PERMED DE
s 06005 DF L FUENTE ASEWSI) SERGI0
B2 nnnd peazEI
5.0
- FiCHAIES POR SEBAD BEL HORAEY DELISSTORG PERUITIDG O
: . D003 DE 1A FUENTE ASERSI SERGI
% ZEH 1824 gocanr narioen
o
CERRE AUTOMATICN [F FCHAES ABERTUS TE
u 1, ..., DUD03 DE L4 FUENTE ASENSD SERGID
1 IR s 21052000
0752 7359
FERRE AUTANATINDE FitH A ARERTOS
BON0S E LA FUERTE ASENS PR
BEGO A2
ML e

Lt (o R B

personal,

o

limitarlos por

1] i Editar || Borar

o [ Edar || Bora |

0 | Editar || Borar |
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Como resultado de la consulta, aparecera un listado de los avisos del periodo y estado
seleccionados

17. CREAR MENSAJE

Permite poner mensaje a un Operador determinado, que se selecciona entre los
establecidos en la aplicacién de Control de Presencia. El Operador al que se le ha
puesto el mensaje lo recibira cuando se conecte a la aplicacién de Control de
Presencia y podra gestionarlo desde la propia aplicacién, utilizando el Gestor de
Avisos a Operadores.

La Creacion y la Gestion de Mensajes permiten la comunicacién entre los usuarios y
los Operadores, una especie de mensajeria interna.

Elija el operador al que se enviara el aviso:
ADMINISTRADOR | w

In1 AUKILIARES O
JEFE DE PERSOMAL
JEFE DE SERVICIO
PERFIL LISTADOS

Guardar

18. USUARIO - FICHAR

Esta opcién de fichar a través de paginas Web debe seleccionarse especificamente
uno a uno para cada trabajador por el administrador del sistema en la aplicaciéon de
Control de Presencia, pues es una manera de fichar restringida, y se incluye en la
ficha de cada empleado uno a uno, por defecto todos ficharan en terminal, y se
permite que los fichajes a través de la web se hagan de dos formas:

- Con Hamster '
. Sin Hamster
Un hamster es un periférico especifico, con conexiéon USB, para

instalar en los ordenadores, y que permite tanto la captura del
patrén del empleado, como los fichajes.

La segunda opcién, Fichar sin hamster, se recomienda solo en
caso de que los fichajes se realicen en una intranet.
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Los fichajes con hamster solo podran realizarse en las paginas de INTERNET
EXPLORER, en ningun otro buscador estan operativas.

En los fichajes a través de la Web, se parametrizan una serie de minutos de cortesia,
para que el trabajador llegue a su puesto de trabajo y encienda el ordenador para
poder fichar. Esos minutos se consideraran como trabajados.

También al salir se pueden conceder unos minutos de cortesia

Los fichajes realizados por este método, son exactamente iguales a los realizados en
un terminal de fichajes.

19. RECOGER PATRON

Opcidn de capturar el patron para las personas que van a fichar con hamster.

20. OTRAS OPCIONES

Cambio de Contraseia: Permite cambiar la contrasefia al usuario que ha abierto la
sesion.

Cerrar Sesion: Cierra la sesion actual.

21. TEXTOS DE AYUDA

En todas las pantallas del médulo de Consultas Web, se pueden incluir textos de
ayuda que se presentan en rectangulos sombreados como el que aparecen en la
siguiente figura.

Estos textos de ayuda se corresponden con ficheros de texto almacenados en la
carpeta ayudas del directorio de instalacion del médulo de Consultas Web de Control
de Presencia.

Son textos html que pueden ser editadas por las organizaciones para particularizarlas
a sus procedimientos y normativas. La edicién puede realizarse con cualquier editor de
textos o utilizando una herramienta que incorpora el médulo de Consultas Web para
mayor comodidad.

La herramienta facilitada es una pagina php (master.php) a la que puede accederse
con credenciales de administrador del moédulo de Consultas Web.

En la columna de la izquierda, se selecciona la pantalla donde va a aparecer el texto
de ayuda y, en el editor que contiene, se edita el texto de ayuda correspondiente. En la
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imagen que se incluye a continuacién, puede verse la edicién de la ayuda asociada a
la Consulta de Fichajes.

Una vez editado y Guardado el Texto, éste se presenta automaticamente en la ayuda
de la pantalla para la que se haya definido.

Fanel de Control
Administradeor

extos Versonalizados

| G=mzai Tesn

X | ks LT R TR 1 N —E
- | AR R = .G
iE B p= A-E-
_.--' CONSULTA DE FICHATES REALIZADOS EN LOS TERAINALES
Bl Hastke: Treles b feckon de commen v de b comob
R puanban e iespeimebles o i depetriiero_ egoeiadn, | prasded alseckoisr de id sgopiaodn des Pmapacies

cpier A iellin La o i
Emgilesibs: 5c e scierramar tn-oop erado coasrrin 2l gor e poees el | comti
Vior iy dlavos progiei, Marie ekt ooalla (o v w0b0 bes Dot L] wsiric gue 25 pedsalo I ooisdie
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