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@

Usuario Registrado Desconzctar

(e
UNVERSIND B CORDOBA

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

Martes

16/11/2010

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.

Manual para SUPERVISORES de Control de Presencia (U-1.0 Nov.-2010) Pagina - 4



Manual de Instrucciones para SUPERVISORES de Control de Presencia (V-1.0 Nov.-2010)

Usuario Registrado Desconectar

e
UNIVERSIDAD B CORDOBA. 25

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

Fecha Inicial: 22/1112010 Fecha Final: 22/11/2010

ﬂ Seleccionyr Persona

+ HISTORICO FICHADOS

+ FICHADAS oLviDADOS = @ Persona

+ RESUMEN KicHaDos @ Persona © Ra

de un Usuario Especitico PROCEDERYEMOS DEL SIGUIENTE MODO:

1.-() Para fijariam del listado
de ticajes a consulta (bien sea DIA , SEMANAL, MENSUAL o ANUAL).
Para i

2.- . Luego Picariamos en la casilla de si deseamos ver el

Historico de Personal\de algiin usuario concreto.

3.- . Luego Picariamos en la casilla correspondiente de _ 0 en
FICHADOS OLVIDADOS o en RESUMEN DE FICHADOS

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

Listado de Fichados

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

A

Fecha Dia E S E = E S Horarios Presencia Justificado Codigo Total

15/11/2010 L 08:05 14:08 07:00 06:0L 00:00 ekl -00:50

16/11/2010 M 0833 \ 07:00 00:00 00:00 aak A07:00
Total: Computkbles: 1 dias 14:00 06:0L 00:00 -07:59

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

Horas realizadas |de trab4jo.
Horas de trabajo justificadas.
. Cadigo de Ja Incidencia que se grabara pot falta de ticaje.

0. Computo de saldo horario diariojacumulade del dia correspondiente.

1. Dias computables como jornadas trabajadas a los efectos del Complemento de
Homologacion.

12. Para comprobacion del saldo horario anual se debera indicar en la fecha inicial el primer
dia del afio en curso y como fecha final, la fecha hasta la cual se desea comprobar dicho
saldo.

= =0 RN

LISTADO DE HISTORICO DE FICHADOS DE UN USUARIO ESPECIFICO
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Desde : 16/11/2010 00:00  Hasta : 16/11/2010 23:59

Nombre Documento Intervalo Incorrecto  Incidencias En Rango

1. Detalle de ticaje de - y de -

LISTADO DE FICHADOS OLVIDADOS DE UN USUARIO ESPECIFICO
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UNIVERSIDAD B CORDOBA

Desde : 22/11/2010 00:00  Hasta : 22/11/2010 23:59

Nombre Documento  Horario  Presencia Justificado Total
07:00 Qo=:00 Go: 00 +07:00
07:00 G:00 G0z 00 07:00
07:00 Oo:0a +07:00

200 +07:00
+07:00
+0T:00
+07:00
+07T:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+07:00
+0E:00
+07:00
+0T:00
+07T:00
+07:00

Horas realizadas de trabajo.
Horas de trabajo justificadas.
Computo de saldo horario diariofacumulado del dia correspondiente.

b=

LISTADO DE RESUMEN DE FICHADOS
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Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSIMD B CORDOBA

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

16/11/2010

08:19:37

1.- () Para poder visualizar las Incidencias Registradas debera, tal y como se indica, situarse
con el cursor sobre el apartado de CONSULTA DE INCIDENCIAS

INSTRUCCIONES PARA VER INCIDENCIAS DE USUARIOS EN RAMA
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= — = Usuario Registrado Desconectar
Y e ank bl
~~— 5 : Eaphiiden 2
UNIVERSIDAD B CORDOBA = 2 i o !,ﬂ‘ Wl B 1

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

Fecha

. 15/11/2010 Fecha Final : 16/11/2010
Inicial :

_Incidencia
@

ASP - ASUNTOS PARTICULARES
Persona :

~/OBTENER INFORME = @ Persona © Rama

1.- () Marcamos el apantado de
1.- () Marcamos el apartado de INCIDENCIAS

2.-() Nos vamos a FECHA INICIAL vy

CHA FINAL para poner de fecha a fecha
(diario, semanal o mensual). \

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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$ Y

S~
UNIVERSIDAD P CORDOBA

Listado de Incidencias

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

Incidencia Fecha Inicio Fecha Final Total
VACACIOMES 09/02/2010

VACACIONES 010
VACACIQMNES 230812010 10872010

23/09/2010 15:26

27/09/2010 08:19 27/09/2010 15:30

/ / Fecha :%1112010 09:52:19
1

1.-. Tipo de .
2.-() EECHAINICIAL y FECHA FINAL.
4-@) Por iltimo iicamos en TOTAL DE DIAS SOLICITADOS o de HORAS

LISTADO DE INCIDENCIAS DE UN USUARIO ESPECIFICO.
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Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSIDAD B CORDOEA A

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

Fecha )
- 1511112010 : 17/11/2010
Inicial : Fecha Final
® !nmdencmE Nrodas y

SENCIA INJUSTIFICADA
RMISO AUTORIZADO POR EL SUPERIOR

A TRABAJADO APERTURA CURSO ACADEMICO
UNTOS PARTICULARES

CAS DE MOVILIDAD ERASMUS PAS

BIO DE DOMICILIO

Persona :

- COMPENSACION HORARIA CURSOS FORMACION
DE PERMISO POR GUARDIA TRABAJADA

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

ENCIA A CURSOS JORNADA COMPLETA
CUR - ASISTRKNCIA A CURSOS (HORAS)

DCE - DIA DEINCENTRO
ARDIA TRABAJADA

DID - DEBER INEXCUSABLE (DIA| COMPLETO) ~]

1.- . Marcamos el apartado de

2.- . Nos vamos a
dia, de semana a semana o de mes a mjes concreto.

para poner de fecha a fecha, de dia a

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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@

UNIVERSIDAD P CORDOBA

Listado de Incidencias

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

Incidencia Fecha Inicio Fecha Final Total

DIADEL CENTRC 14052010 14005/2010 1d
1.- . Tipo de

/L

4-() Por iltimo picamos en [FOTALTDETDIAS'SOLICITADOS o de HORAST

en el caso de que la incidencia especificada fuera de horas.

Fecha : 23/11/2010 09:53:20
1

LISTADO DE INCIDENCIAS DE UN USUARIO ESPECIFICO.
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e — Usuario Registrado Desconectar
anki: 1?“‘ g 2
_c .E.J‘ A | f .

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

UNIVERSIDAD B CORDORA

Fecha

Ty 2211112010 Fecha Final : 2311112010

_ Incidencia
® .

0 :|2010

i ASP - ASUNTOS PARTICU

ﬂ Seleccionar Personal

-+ OBTENER INFORME O Persona [/ Rama

1.- () Marcamos el apartado

2.-() Marcamos el apartado

3.-() Nos vamos a FECHA INIC
(diario, semanal o mensual).

v| FECHA FINAL para poner de fecha a fecha

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

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

6.- Para consultar un tipo de INDICENCIA distinta ver pagina siguiente.
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W

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Listado de Incidencias

Desde : 01/08/2010  Hasta : 23/11/2010

L]

Incidencia Fecha Inicio Fecha Final Total
VACACIONES ZI0B/2010 8/2010 5d
VACRCIONES AOR2010 137/08/2010 5d
VACACIONES 17/08/2010 8/2010 4d
VACACIONES 2308/2010 7/08/2010 5d
VACATIONES 30082010 31/08/2010 2d
VACAQIONES 0102010 01/08/2010 1d

ASUNTDS PARTICULARES 02/09/2010 03/09/2010 2d
ASUNTYS PARTICULARES 0B/02010 07/09/2010 2d
ASUNTOS PARTICULARES 0202010 10/09/2010 2d
JUSTIFIOQAR FALTA DE TICAJE DE 07/10/2010 07:34 07/110/2010 14:45 7h 11m
SALIDA \
Fecha Inicin/ Fecha Final / T
2308/2010 27/08/2010 5d
3002010 31/08/2010 2d
0B/09/2010 §7:23 0B/D9/2010 1410 6h 47m
20008/201H 11:53 20009/2010 15:00 3h Tm

\ / / / Fez\xa :23M11/2010 08:57:33
1

1.-. Tipo de .
2.-() EECHAINICIAL y FECHA FINAL.
4-() Por_dltimo iicamos en TOTAL DE DIAS SOLICITADOS o dec HORAS

LISTADO DE INCIDENCIAS DE USUARIOS EN RAMA.
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Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSIDAD B CORDOEA A

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

Fecha )
- 1511112010 : 17/11/2010
Inicial : Fecha Final
® !nmdencmE Nrodas y

SENCIA INJUSTIFICADA
RMISO AUTORIZADO POR EL SUPERIOR

A TRABAJADO APERTURA CURSO ACADEMICO
UNTOS PARTICULARES

CAS DE MOVILIDAD ERASMUS PAS

BIO DE DOMICILIO

Persona :

- COMPENSACION HORARIA CURSOS FORMACION
DE PERMISO POR GUARDIA TRABAJADA

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

ENCIA A CURSOS JORNADA COMPLETA
CUR - ASISTRKNCIA A CURSOS (HORAS)

DCE - DIA DEINCENTRO
ARDIA TRABAJADA

DID - DEBER INEXCUSABLE (DIA| COMPLETO) ~]

1.- . Marcamos el apartado de

2.- . Nos vamos 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.

para poner de fecha a fecha, de dia a

Manual para SUPERVISORES de Control de Presencia (U-1.0 Nov.-2010) Pagina - 16



Manual de Instrucciones para SUPERVISORES de Control de Presencia (V-1.0 Nov.-2010)

@

UNIVERSIDAD P CORDOBA

Listado de Incidencias

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

Incidencia Fecha Inicio Fecha Final Total

DIADEL CENTRC 14052010 14005/2010 1d
1.- . Tipo de

/L

4-() Por iltimo picamos en [FOTALTDETDIAS'SOLICITADOS o de HORAST

en el caso de que la incidencia especificada fuera de horas.

Fecha : 23/11/2010 09:53:20
1

LISTADO DE INCIDENCIA ESPECIFICA DE USUARIOS EN RAMA.,
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Usuario Registrado Desconectar

/==
UNIVERSIDAD B QORDOBA -3

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

F?C.ha 15/11/2010 Fecha Final : 16/11/2010
Inicial :

!nmdenma XXX - Todas |

® F’ermlsos Afo : 2010 | ASP - ASUNTOS PARTICULARES

~/OBTENER 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.

EN EL APARTADO DE PERMISOS, NO SE PUEDE VISUALIZAR EL LISTADO EN RAMA,
DEBIENDO DE HACERLO DE MODO INDIVIDUAL DE CADA UNO DE LOS USUARIOS
ESPECIFICOS QUE SE DESEE CONSULTAR.
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o7

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Listado : Permisos de una persona

Tipo Permiso : ASP - ASUNTOS PARTICULARES Ano : 2010

Persona :—

ASP ASUNTOS PARTICULARES 12010

Fecha : 23M11/2010 09:17:17
1

1.-() Tipo de
2.-() EECHAINICIAL y FECHA FINAL.
4-0 Por iltimo picamos en TOTALDE DIASSOLICITADOS.

LISTADO DE PERMISOS DE USUARIOS EN RAMA.
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UNIVERSIDAD B QORDOBA

HISTORICO DE FICHADOS

FICHADO MANUAL

CONSULTA DE INCIDENCIAS

Usuario Registrado Desconectar

GESTION DE SOLICITUDES ~ ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIOS

Fecha

L 15/11/2010 Fecha Final : 16/11/2010
Inicial :
O !nCIdenCIa XXX - Todas j
® Eermmos Afio : 2010~ ‘ASP - ASUNTOS PARTICULARES "

ASP
CHC
FER
NAV
NO
VAC

~/OBTE VAD

- ASUNTOS PARTICULARES

- COMPENSACION HORARIA CURSOS FORMACION

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

- NINGUNO

- VACACIONES DE
- VACACIONES

RANO
ICIONALES DE ANTIGUEDAD

1.- () Marcamos el apartado de PBERMISOS

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

3.-() Si queremos consultar otro tipo d¢ PERMISQO desplegaremos el listado de PERMISOS
para seleccionar el mismo situandonos 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.
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Listado : Permisos de una persona

Tipo Permiso : FER - SEMANA SANTA, FERIA O FESTIVIDAD EQUIVALENTE Ano : 2010
Persona B —

SEM  SEMANA SANTA O FESTIMIDAD EQUIVALENTE 30/03/2010 30103720010
SEM  SEMAMNA SANTA O FESTIMDAD EQUIVALENTE 31/03/2010 03200
FER FERIA 27105/2010  /27/05/20010
FER FERIA 28/05/2010 /  28/05/20010

= |

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

1.-. Tipo de
2.-() EECHAINICIAL y FECHA FINAL.

4.- . Por ultimo picamos en
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