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1.- MENU PRINCIPAL

Todas las pantallas de ActivaWeb mantienen el mismo encabezado y opciones de

menu disponibles en todo momento:

Usuario Registrado Desconeckar

UNIVERSITAD B CORDOEA NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

FICHADD MANUAL  SALDO  HISTORICO DE FICHADDS — COMSULTA DE INCIDENCIAS — SOLICITUDES  ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIODS

Se encuentran, de izquierda a derecha, y de arriba a abajo, los siguientes objetos:

Imagen Logotipo: logotipo corporativo de la organizacion.

Etiqueta Tipo de Usuario: etiqueta que indica el tipo de usuario/a que se ha

conectado a la aplicacién, aparecera “Usuario/a Registrado/a”.

Botén Desconectar: botdn que realiza la desconexidén del/de la usuario/a en

ActivaWeb, y vuelve a solicitar conexion.

Etiqueta Nombre Completo: etiqueta que muestra el nombre y apellidos del/de la

usuario/a conectado.

Botén Fichado Manual: Esta pantalla muestra Informacion de la Fecha y Hora

del dia correspondiente.
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Botén Saldo: boton que da acceso a la pantalla que permite consultar los saldos
de permisos anuales asignados y disfrutados del afo en curso y del afo anterior,
asi como los saldos horarios. Al mismo tiempo, esta pantalla muestra los datos

personales y los perfiles de acceso del/de la usuario/a

Boton Historico de Fichados: botdn que da acceso a la pantalla que permite
emitir el listado de fichados de la persona entre 2 fechas, asi como el listado de

fichados olvidados de/de la usuario/a.

Consulta de Incidencias: boton que da acceso a la pantalla que permite emitir el
listado de incidencias registradas en TURNOS de la persona entre 2 fechas,
PERMISOS ANUALES, ANUARIO y PREVISION DE ASISTENCIA, tanto del/de la
usuario/a de la aplicacion como de las personas bajo su cargo en el caso de que

existan.

Botén Gestidén de Solicitudes: boton que da acceso a la pantalla que permite
al/a la usuario/a solicitar telematicamente vacaciones y otros permisos y licencias,

y al responsable gestionar (aprobar, denegar o reproponer) dichas solicitudes.

Botén Asignacion de Personal: A esta pantalla solo tienen acceso los/las

administradores/as de la aplicacion.

Botén Usuarios: boton que da acceso a la pantalla que permite al/a la usuario/a

cambiarse su contrasefia de acceso, o bien permite al/a la administrador/a

modificar datos (contrasefia, etc.) del resto de usuarios/as.
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2.- PANTALLA: SALDOS

La pantalla saldos permite consultar los saldos de permisos anuales asignados y
disfrutados del afio en curso y del aio anterior del/de la usuario/a registrado/a. Al

mismo tiempo, esta pantalla muestra los datos personales y los perfiles de acceso.

Uswarbe Reglstrado Desconsctar

A SR

FICHADD MANUAL  SALDO  HISTORICD DE FICHADOS  COWSULTA DE INCIDENCLAS  SOLICITUDES  ASIGMACION DE PERSOMAL  USUARIDS

DN El Tarjetas asociadas: w
Mombres [ | Apellidon: [ | Apellidoz: [ |
Emaik [ e v o —— |
Organismn:
LT Telefono 1 [Bw |vetefana 2 |

SUPLEMENTD 110 VEHICLILD AUTORIZADID
Petfil de seqguridad 1
Perfil de seguridad 2
Perfil de sequridad 3
Perfil de seguridad 4
Perfil de seguridad 5
2011 2012 2012 2012
Vac asignadae: [ SDias| [ DDiag| aPR acignados: Sup 110:
Vec disfrutadas: | 3Dias| [ DDias]| AP disfrutados: [ 0 Dias | Saldorealizade: [ - 44 hoom |

De los campos que se muestran son operativos los siguientes: DNI, nombre,

Volver al Indice

@

apellido1, apellido2, email, organismo, sexo, teléfono 1 y teléfono 2, perfiles de

seguridad 1 a 5,

vacaciones asignadas y disfrutadas del afio en curso.
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Todos estos campos son de solo lectura. No se pueden modificar.

La descripcion de estos campos se detalla a continuacion:

DNI: muestra el DNI del/de la usuario/a.

Nombre: muestra el nombre del/de la usuario/a.

Apellido 1: muestra el primer apellido del/de la usuario/a.
Apellido 2: muestra el segundo apellido del/de la usuario/a.

Email: muestra el correo electrénico del/de la usuario/a.

Perfiles de seguridad: Muestra los perfiles de acceso de un/una usuario/a.

Un/una usuario/a puede almacenar hasta cinco perfiles distintos. Cada perfil

concede permisos de accesos a una zona u otra, y por tanto a los lectores de

acceso asociados.

VISUALIZACION DE LOS SALDOS ANUALES

Esta pantalla muestra también en la parte inferior una serie de

lectura que muestran los saldos anuales de esa persona.

2010 2011 2011

campos de solo

2011

¥ac asignadas: i 0 Dias | | 3 Dias | Asuntos propios asignados: Suplemento 110: 122hB5m
¥ac disfrutadas: | 0 Dias] | 3 Dias | Asuntos Propios disfrutados: Saldo realizado: Ohd40m

Vacaciones asignadas: dias de vacaciones a las que tiene

derecho un/una

usuario/a. Se presentan el numero de dias de vacaciones asignadas tanto del afio

actual como del afo anterior. Cada afo muestra la suma de las vacaciones
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correspondientes de ese afo, junto con los dias de vacaciones adicionales

debidos a la antigliedad del/de la usuario/a.
Vacaciones disfrutadas: numero de dias de vacaciones disfrutadas del afio en
curso. Una vez que a un/una usuario/a le ha aceptado su responsable la solicitud

de vacaciones mediante ActivaWeb, este campo se actualiza.

Asuntos propios asignados: dias de asuntos propios a los que tiene derecho

un/una usuario/a.
Asuntos propios disfrutados: numero de dias de asuntos propios disfrutados.
Una vez que a un/una usuario/a le ha aceptado su responsable la solicitud de

asuntos propios mediante ActivaWeb, este campo se actualiza.

Suplemento 110: NO ESTA OPERATIVO

Saldo realizado: NO ESTA OPERATIVO
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3.- PANTALLA: CONSULTA DE INCIDENCIAS

Pantalla que permite generar diversos listados de incidencias, permisos, anuarios
y previsiones de asistencia para el/la propio/a usuario/a o los subordinados

jerarquicamente en un rango de fechas o en un afio determinado.

Usuario Registrado Desconectar

UNIVERSIDAD B CORDORA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2

FICHADD MANUAL  SALDO  HISTORICO DE FICHADDS — CONSULTA DE INCIDENCIAS  SOLICITUDES  ASIGNACION DE PERSONAL  USUARIDS

Fecha Inicial : 26/12/2011 Fecha Final : 28/12/2011

® Incidencia : %

UNIVERSIDAD B CORDORA

O Permisos AR 2o APR - ASUNTOS PROPIOS
O Anuario Afo o

O Prevision de asistencia © Afio @ 2001 Mes . piciembre

&€  Seleccionar Personal APELLIDD 1 APELLIDD 2 , NOMBRE - 33333333P

JoBTENER INFORME ~ ® Persona O Rama

Esta pantalla consta de los siguientes elementos activos:

Calendario Fecha Inicial: calendario desplegable que permite seleccionar la

fecha inicial desde la que se quiere listar las incidencias del/de la usuario/a. Para

cambiar de mes use las flechas de desplazamiento del calendario.
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Calendario Fecha Final: calendario desplegable que permite seleccionar la fecha
final hasta la que se quiere listar las incidencias del/de la usuario/a. Para cambiar

de mes use las flechas de desplazamiento del calendario.

Opcién Incidencia: desplegable conteniendo todos los tipos de incidencias
registrados en el médulo de TURNOS, para seleccionar uno de los tipos, o todos

los tipos.

Opcién Permisos: desplegable con lista de afios conteniendo los tipos de
permisos anuales. Este listado de permisos solo se puede generar para una

persona.
Opcién Anuario: desplegable con lista de afos. Esta opcion dara lugar a un
calendario anual con las incidencias y permisos de un/una usuario/a. Este listado
de permisos solo se puede generar para una persona.

Opcién Previsién de Asistencia: desplegable con lista de afios conteniendo los
tipos de permisos anuales. Este listado de permisos sélo se puede generar para la
rama subordinada al/a la usuario/a seleccionado.

Botdon Seleccionar Personal:

1.- Botén que da acceso al/a la usuario/a para obtener la informacién de

si mismo.

2.- Botéon que da acceso a los/a las Supervisores/as que tengan

personal a su cargo a un formulario para seleccionar, mediante el arbol
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jerarquico de la organizacion, la persona de la que se quiere obtener la

informacion.

Botén Obtener Informe: botén con el que se obtendra el informe en formato PDF

segun el tipo entre las fechas seleccionadas y de la opcién seleccionada.
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3.1.- Listado de Incidencias

En el menu desplegable aparecen todas las incidencias de las cuales ellla
usuario/a puede obtener informes. Al pulsar el botén "OBTENER INFORME" se
abre una pestafa en el navegador con un listado en formato PDF conteniendo
todas las incidencias del tipo seleccionado registradas en TURNOS al/a la

usuario/a entre 2 fechas.

@

~"
UNIVERSIDAD B CORDOBA

Listado de Incidencias

Desde : 01/01/2012  Hasta : 27/03/2012

Incidencia Fecha Inicio Fecha Final Total
NAVIDAD A;O ANTERIOR 03/01/2012 03/01/2012 1d
NAVIDAD A;O ANTERIOR 04/01/2012 04/01/2012 1d
NAVIDAD A;O ANTERIOR 05/01/2012 05/01/2012 1d
ASUNTOS PARTICULARES ANO EN CURSO 10/01/2012 13/01/2012 4d
JUSTIFICACION DE FALTA DE TICAJE DE 01/02/2012 07:50 01/02/2012 15:00 7h 10m
ENTRADA

EETFERMEDAD COMUN SIN PARTE DE BAJA Y 23/02/2012 23/02/2012 1d
EE_FEHMEDAD COMUN SIN PARTE DE BAJAY 24/02/2012 24/02/2012 1d
ASUNTOS PARTICULARES ANO EN CURSO 27/02/2012 27/02/2012 1d

Fecha : 27/03/2012 08:42:43
1

Pagina 11 de 14

Volver al Indice

@



UNIVERSIDAD B CORDOBA

Fecha: 27-03-2012

Titulo: Actualizaciones introducidas en el programa de Edicion: 00
Control de Presencia - Activa Web COD:

SPD-N3-18-M

Servicio/Unidad: Unidad de Recursos Humanos
Aprobado por:

3.2.- Listado de Permisos

Se pueden obtener para cada afo el listado de permisos anuales. En ambos

casos se listan los permisos del aino en curso y los permisos del afio siguiente

pero que computan en el afio en curso.

@

INFORME DE PERMISOS
H.,_,.-“'
UNIVERSICKD B CORDOR
2700372012 08.44.38

Mombra:
OnI: 30433928Y
Ang.
Parmisa: ASUNTOS PARTICULARES

TOPE DE DIAS 10

DAP DIAS ASIGNADOS 0
ASP ASUNTOS PARTICULARES ANO ENCURSD  27/02/2012  27/02/2012 -1
ASP ASUNTOS PARTICULARES ANO ENCURSO  10/01/2012  1301/2012 -4
DIAS PENDIENTES: 5
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3.3.- Anuario

El Anuario muestra el calendario del afo seleccionado con una visualizacion
mediante colores de cuatro tipos de marcas: vacaciones, festivos, asuntos
particulares y ausencias justificadas. Los dias en los que el usuario ha trabajado

de manera habitual se marcan con otro color, habitualmente el gris.

En los dias en que un/una usuario/a se incorpora, bien a mitad del afio en curso o
bien por otro motivo, se muestran con la misma marca del dia festivo, cuyo

significado en esta pantalla es “dia no laborable o sin horario”.

- e e - - . - m - eee - 2011
Festivo I Asuntos particulares
B v acaciones Ausencias Justificadas
Ene 2011 Feb 2011 Mar 2011 Abr 2011
1 A EE B A S N | S ) DN RN BN B (D || B ] Ol RSN N DS (D | RIS ARl EDC BN AN ESS 1D
i 2 12 3 4 5 6 12 3 4 5 6 12 3

34/ 5/ 6.7 8.9
10111213141516
171819202122 23
24252627282930
=l

Z7/8/910111213
14151617181920
212223242526 27
28

7/8/910111213
14151617181920
212223242526 27
28293031

4/ 5/ 6/ 78 910
11121314151617
1819202122 2324
252627282930

May 2011

LMX J V¥ SD

1l
2 B3 B4 BS B6 ¥ B8
91021 12 33 I'4 15
1617 18 19 20 21 22
23 24 25 26 2¥ 28 28
a6 38

Jun 2011
LMX J V¥ SD
102 830405
6 ¥ BB NS 19 351 12
13141516 171819
2021 22 23 24 25 26
27 28 29 30

Jul 2011
LMX J V¥ SD
iy =) <
4 1S N6 7 8 N9 10
I X2 13 34 15 16 3
18192021 22 23 24
23 26 26 28 28 36 34!

Ago 2011
LMX J V¥ SD
1 B2 B3 B BS N6
8 19 10 11 12 1’3 14
IS 16 1% 18192021
222324252627 28
28 36 35t

Sep 2011
LMX 3V SD
12 3 4
=4 (=f 74 =] C=hingll
121314151617 18
19202122232425
2627282930

Oct 2011

LMX J V¥ SD

aly =
= B RS 6 7 B8 1S
e fSY RS 53 f S TG
i B 18 =25 25 22 25
24 25 26 27 28 28 30
2!

Nov 2011
LMX J V¥ SD

A =] =) o S (6
i S WS 0] A5 A 5
141516 17 5 B8 BN
2122 28 24 25 B BN
e =8 30

Dic 2011
J Vv SD
1 2 3 4
S 6 7 8 91011
121314151617 18
19202122232425
227 EEEEEE 31
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3.4.- Listado de Prevision de Asistencia

La Prevision de Asistencia genera en formato Excel una tabla con los dias en los

que un/una usuario/a tiene previsto asistir al lugar de trabajo. El informe muestra

tanto el mes seleccionado como el mes siguiente.

Archivo Edtar Ver Insertar Formato Heramientas Datos Ventana Ayuda
@HQH;}@"@%@@@‘} ) @;z: .W
MAﬁal v V@M@; %%H.UJ

B8 BE

Ao {01 E [ ] 1 3] ol 1 ] ] X {2 e Al Ak ARt oo e .
i Stlciud permisag 2012
3
IRespunsah\e YRR XG0
f [ ez Ao
1 SISO LMLV S DL MKV S DL MR LEVES D LMLV SO L X (VS (DL XV S DL M X V]S D{LMX]I VS |D(L
§ Apelido Nomore |12 (3|4 |58 \T|8) 910 11]12)13|14|15|16|17|18|19|20|21 |22 |28(24 25|26 \27 28\ 28\ 3031 {1 2| 3| 4 (3|67 | 8|9 |10]11|12|13)14)15|16|17|18|19 20|21 |22 23|24 |25\ 26|27 (28| 8|0
 RRURKXRO  |XORERNK 5
0
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