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[bookmark: _Toc124331896]Informes
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[bookmark: _Toc124331897]Informe horario

Informe básico para una unidad de control de personal. Muestra los fichajes, incidencias y permisos para cada empleado, detallado por días, comparando el tiempo teórico a realizar con el realizado (saldo), entre las fechas que se indiquen.

En la pantalla podemos introducir una serie de filtros para afinar los datos a mostrar así como el formato (PDF/Excel) del informe generado.

Es uno de los informes denominados “pesados”, por lo tanto, si el informe se realiza con filtros que incluyen más de 20 usuarios, se realizará de forma asíncrona, como explicaremos un poco más adelante.
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Filtros:
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupos, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
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Por cada día se muestra:
Tarde: indica si el día cuenta como realización de una tarde, a efectos del conteo de
trabajo por la tarde que pueda tener el organismo. Esta comparación se realiza contra
la información propia de TRAMA y no es configurable directamente por control de
efectivos.
Marcajes: una lista de los marcajes realizados por el usuario, ya sea mediante la
aplicación de fichajes o mediante la realización de una incidencia en TRAMA.
Incidencias horarias: código y explicación de las incidencias en caso de haberlas.
Incidencias diarias: código y explicación de la incidencia en caso de haberla.
Tiempo teórico: tiempo de trabajo en el día según el turno asignado al calendario
personal del empleado.
Tiempo realizado: cálculo del tiempo efectivo de trabajo según los marcajes,
incidencias y tipo de turno del día para el empleado.
Saldo: se obtiene al restar el tiempo teórico al tiempo realizado.

Al final de cada empleado, se muestra una fila de totales para los tiempos acumulados:
teórico, realizado y saldo. 
Este patrón se repite para cada empleado y permite ver de un vistazo tanto el cumplimiento horario individual como las circunstancias en las que se producen incumplimientos.

Las incidencias horarias o diarias que estén siendo tramitadas en TRAMA, pero que no hayan
sido aprobadas por control de efectivos no son contabilizadas a efectos de saldo.
[bookmark: _Toc124331898]Informe de Horas Totales

Informe que muestra un resumen por usuario del total de horas trabajadas, horas teóricas y el
saldo correspondiente. Se puede exportar a excel o pdf.
Es uno de los informes denominados “pesados”, por lo tanto, si el informe se realiza con filtros que incluyen más de 20 usuarios, se realizará de forma asíncrona, como explicaremos un poco más adelante.
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Filtros:
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
· Flexibilidad. Permite filtrar por el tipo de flexibilidad horaria.
· Saldo: Si el positivo o negativo el número de horas teóricas respecto a las realizadas de manera efectiva.
· %Horas de diferencia. Criterio de ordenación ascendente o descendente del porcentaje de horas de saldo.
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El resultado será una entrada por cada usuario con nombre, apellidos, DNI y horas totales.
[bookmark: _Toc124331899]Informe de Situación

Muestra la situación de los usuarios, si están presentes o no, y en caso de no estarlo, se
indicará la incidencia asociada a la ausencia, si la hubiese.
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Filtros:
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
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[bookmark: _Toc124331900]Informe de Ausencias

Muestra qué usuarios han estado ausentes en el periodo de tiempo especificado y el motivo.
Se puede exportar a excel o pdf.
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Filtros:
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
· Motivo ausencia: permite filtrar por el motivo que ha ocasionado la ausencia de los usuarios: desconocido, incidencia diaria o incidencia horaria.
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El resultado será una entrada por cada día con los usuarios con ausencias y el motivo asociado.

[bookmark: _Toc124331901]Informe de Incumplimiento horario

Informe que muestra qué usuarios no han realizado el horario obligatorio o su tiempo teórico
especificado por sus turnos.
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Filtro:
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Tipo de informe de incumplimiento. Incumplimiento de horario obligatorio o Incumplimiento de horario teórico.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
· Margen de tiempo de incumplimiento: Horas y minutos de margen de incumplimiento para que los usuarios aparezcan o no en el informe. Si se da un margen de por ejemplo 5 minutos, los usuarios con incumplimiento de 5 minutos o menos, no aparecerán en el informe.
· N. º de días mínimo de incumplimiento: Número de días de incumplimiento a partir de los cuales se mostrará a los usuarios en el informe. Si se da un valor de 3 días, los usuarios con incumplimiento de 3 días o menos no aparecerán en el informe.

[bookmark: _Toc124331902][image: ]Informe de incumplimiento de horario obligatorio
El resultado será una entrada por cada día con el horario obligatorio no cubierto, con los marcajes del usuario y el turno asociado del mismo detallado.

[bookmark: _Toc124331903]Informe de incumplimiento de horario teórico
El resultado será un listado de usuarios con el tiempo total realizado y el tiempo teórico que deberían haber realizado.
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[bookmark: _Toc124331904]Informe de Vacaciones de verano

Informe que muestra qué usuarios no han solicitado más de 11 días de vacaciones en
verano, detallando el número de días disfrutados en dicho período. Se puede exportar a
excel o pdf. 
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Filtros:
· Ejercicio 
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
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El resultado será una entrada por cada usuario (nombre completo y dni), que no tenga 11 días
de vacaciones en el periodo de verano, indicando el número de días consumidos en dicho
periodo.


[bookmark: _Toc124331905]Informe de Personal

Informe para listar el personal de nuestro ámbito.
Si no se aplica ningún filtro listará todo el personal con todos sus datos correspondientes. Se puede exportar a excel o pdf.
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Filtros:

· Edificio: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos. 
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
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El resultado será un archivo Excel o PDF con una entrada por cada usuario que cumpla el filtro.

[bookmark: _Toc124331906]Informe por Incidencia

Informe que muestra el tiempo consumido de los usuarios en una incidencia determinada.
Si la incidencia filtrada es duración horaria el tiempo consumido se medirá en minutos, si se trata de una incidencia diaria se medirá en días. 
No se permite este informe para las incidencias horarias “Marcaje, Imposibilidad de fichaje y olvido de fichaje”.
Se puede exportar a excel o pdf.
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Filtros:
· Incidencias: se generará el informe sobre la incidencia seleccionada.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
El resultado será una entrada por cada usuario con nombre, apellidos, DNI y el tiempo consumido de incidencia.
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[bookmark: _Toc124331907]Informe de Incidencias de Fichaje

Informe que muestra las incidencias de fichaje (olvido de fichaje, de tarjeta e imposibilidad de
fichaje) agrupadas por usuario.
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Filtros:

· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Tipo de incidencia: nos permite seleccionar una incidencia para mostrar en exclusiva en el informe.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.

Por cada usuario se mostrarán las incidencias de fichaje para cada uno de los días donde se
hayan producido. Como pie veremos el número total de incidencias por tipo posible.
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[bookmark: _Toc124331908]Informe de absentismo

Informe que muestra las ausencias de un grupo de usuarios solicitado en un rango de tiempo dado.
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Filtros:
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Turnos jornada reducida: campo que permite elegir los turnos de jornada reducida.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.

Por cada usuario en el periodo de tiempo establecido se mostrarán sus permisos, días de vacaciones y asuntos particulares y tiempo en otras ausencias.
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[bookmark: _Toc124331909]Informe de vacaciones y asuntos particulares
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Filtros:
· Ejercicio: el ejercicio del que se quiere el informe.
· Tipo de informe: podemos seleccionar el formato del informe, por defecto PDF.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Origen de datos: filtrar por si el origen de la descarga de los datos es SIGP o por el contrario los datos se introducen y actualizan manualmente.
· No actualizar de SIGP: filtrar por si los datos se actualizan de SIGP o por el contrario, están desincronizados.
· Con días modificados: filtrar por si se han modificados los días de vacaciones o asuntos particulares manualmente o no.

Vista:
Muestra por usuario y ejercicio los días de vacaciones disponibles y disfrutadas, también las vacaciones independientes, los de asuntos propios y los días de ausencia por enfermedad sin IT.
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[bookmark: _Toc124331910]Informe de incumplimiento de bolsa de horas de conciliación
Informe que muestra los usuarios que han incumplido la bolsa de horas de conciliación en un rango de fechas.
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Filtros:
· Fecha inicio: campo obligatorio con la fecha desde la que queremos obtener datos.
· Fecha fin: campo obligatorio con la fecha hasta la que queremos obtener datos.
· Edificios: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a los edificios seleccionados.
· Usuarios: podemos introducir a mano los usuarios para los que queremos obtener el informe.
· Centro directivo: permite filtrar por el centro directivo del usuario. Una vez seleccionado un valor, se actualiza el campo de Unidad para mostrar las unidades dependientes del centro seleccionado.
· Unidad: sólo se mostrarán los usuarios que pertenezcan a la unidad seleccionada. Si se selecciona un valor en Centro directivo, sólo aparecen las unidades que dependen del mismo.
· Clase de personal: campo que permite filtrar por si son funcionarios, laborales, otros o todos.
· Nivel administrativo: campo que filtra mostrando sólo los usuarios que tengan el nivel administrativo introducido.
· Grupo: permite filtrar por grupo, mostrando sólo los usuarios de un determinado grupo.
· Tiene que fichar: permite filtrar por usuarios que tienen que fichar o no o que incluya a todos.
· Productividad: permite filtrar por usuarios que tienen o no productividad. Si está en blanco, se incluyen todos.
· Flexibilidad. Campo donde se indica si filtrar por si tiene o no tiene flexibilidad horaria.

Vista:
Muestra por usuario el tiempo que le queda por recuperar de la bolsa de horas.
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[bookmark: _Toc25747823][bookmark: _Toc122339952][bookmark: _Toc124331911]9.13	Bandeja de informes

Como se ha indicado anteriormente, hay ciertos informes considerados Informes Pesados. Esto significa que requieren muchos cálculos, y tardan mucho tiempo en generarse. Por lo tanto, generar estos ficheros puede ralentizar la aplicación en exceso.
Dichos informes son, concretamente, el Informe de Horas y el Informe de Horas Totales.
Cuando se solicita uno de estos ficheros, primero se comprueba cuántos usuarios están implicados en dicho informe, según el filtro aplicado. Si se superan los 20 usuarios, se iniciará la descarga del fichero.
Lo que se hará en estos casos es solicitar la generación del informe, y dicha solicitud quedará registrada, planificándose para su generación en momentos de poca carga de uso de la aplicación (generalmente, por la noche).
Para ello, podemos ver que en el menú tenemos la Bandeja de Informes:

[image: ]
Esta bandeja es un listado a modo de histórico de los informes asíncronos que hemos solicitado, tanto los que están pendientes de generarse, como los que ya se han generado anteriormente.

[image: ]

Como en otros listados de la aplicación, tenemos en la parte superior un filtro para poder seleccionar el tipo, estado, fechas, etc., de los informes que queremos mostrar.

[image: ]



Nota importante

Una vez descargado un informe, seguirá disponible para su descarga sólo durante 15 días más. Tras esos 15  días, no será posible volver a descargarlo, aunque seguirá apareciendo en el listado a modo de histórico.
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Para cada informe del listado se podrán realizar las siguientes acciones:
· Descargar: Descargará el informe, ya sea en Excel o PDF. Está opción solo estará disponible cuando el informe se encuentre en estado “Generado”.
· Ver filtros: Al pulsar sobre esta opción se mostrará una ventana emergente en la que se podrá consultar los filtros que se seleccionaron a la hora de generar el informe.
· Borrar: Eliminará el informe seleccionado con una ventana de confirmación. 
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INFORME HORARIO
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Edicos: ev—————

(Clase parsonat- Todas 1 Grupo Todos / Campo Fiso Bandof: Todos

N it Todos | Producvidad Todos | Tiena qus fhar: S

Uit Todas
Cant desctvo Todos.

Inc Horarias

inc.Diarias

S [0AN  01/12/2022

— OAN  02/1212022

Semss——— O 031122022
SSSma—— OAN 04122022

—OAN 051122022

No

No

No

07-17.40(10-10.164.203)
16:46:55(10.10.184.203)

07:0327(10.10.184.203)
14:4551(10.10.184.203)

07.0900(10.10.184 203
16:35:48(10.10.184.203)

0829:15

or4224

000000
000000

082648

000000

000000

000000
000000

000000

000000

000000

000000
000000

000000

o7:3000

000000
000000

o7:3000

074224

000000
000000

082648

001224

+0000:00
+0000.00

005648

T132000

T132000

T132000
T132000

T132000

SE— OSE
— otr122022
XOSE ozr12022
MANUEL
ey S— XOSE
— 03122022
CT—— S 047122022
o— 0SE
— 057122022

15:2800(057 -

07:3927(10.10.184.209) Imposibiidad de.
fichaje por causas
ajenas al empleado)

07:5143(10.10.184.209)
15:48:40(10.10.184.209)

07:3828(10.10.184.209)
16:21:34(10.10.184.209)

074933

o7sesT

000000
000000

084306

000000

000000

000000
000000

000000

000000

000000

000000
000000

000000

o7:3000

o7:3000

000000
000000

o7:3000

074933

075657

000000
000000

084308

002657

+0000.00
+0000:00

+01:13:06

T132000

T132000

T132000
T132000

T132000

—— RT 01122022

———— \ARTI 0211272022

—— AR 03/122022
————————— \{ART 04/1212022
—\ARTI05/1212022

No

No

108.06-19(10-10.164.205)
16.06:59(10.10.184.205)

07:1908(10.10.184.205)
15:02:30(10.10.184.208)

080 - Vacaciones

0B00:40

orasz2

000000
000000
000000

000000

000000

000000
000000
000000

000000

000000

000000
000000
000000

o7:3000

000000
000000
o7:3000

080040

orasz2

000000
000000
073000

003040

001322

+0000:00
+0000:00
+0000:00

T132000

T132000

T132000
T132000
T132000





image4.png
Informes
Informe de horas totales

Muestra un resumen por usuario del total de horas trabajadas, horas tedricas y el saldo correspondiente entre dos fechas.

Fecha inicio (*) 01/11/2022 [F Fechafin (%) 29/11/2022 =

Edificios | Todos los edificios ~ |

Tipo de informe PDF v

Usuarios

Centro directivo e

Unidad v

Clase personal Todos v Nivel administrativo Grupo Todos v

Tiene que fichar si v Productividad Todos v Flexibilidad Todos v

Saldo Todos v % Horas de v Campo Filtro Bandeja Todos v
diferencia

Generar informe Volver
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INFORME DE HORAS TOTALES

Fecha nic: 01122022 | Fecha Fin: 16122022
- T——

Clase prsonat Todas 1 Grupe: Todos / Campo Fitro Bandsf: Todos
N sdmiisatc: Todos | Productvidad Todos | Tiens que fehar: S
Undad: Todss

Canto drscav Todos

Flextiidact Todos.
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Informes
Informe de situacion

Muestra Ia situacién de los usuarios, si estin presentes o no, y en caso de no estarlo, se mostrara la incidencia asociada a la ausencia, si la hubiese.

Edificios | Todos los edificios ~ |

Tipo de informe PDF E‘

Usuarios

Centro directivo v

Unidad v

Clase personal Todos E‘ Nivel administrativo Grupo Todos E\

Tiene que fichar si E‘ Productividad Todos E\ Campo Fittro Bandeja Todos E‘

Generar informe Volver
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INFORME DE SITUACION

Edificios: Todos los edificios.

Clase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Fitro Bandeja: Todos
‘administrativo: Todos /  Productividad: Todos / Tiene que fichar: Si

Unidad: Todas

Centro directivo: Todos
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Informes
Informe de ausencias

Muestra qué usuarios han estado ausentes en el periodo de tiempo especificado y el motivo.

Fecha nicio (*)

Edificios

Tipo de informe

Usuarios.

Centro directivo

Unidad

Clase personal

Productividad

Campo Filtro
Bandeja

01/11/2022

| Todos los edificios + |

PDF

Todos

Todos

Todos

[

M
M

[

]

Nivel administrativo

Motivo ausencia

Fechafin (%)

Todos

29/11/2022

]

Generar informe Volver
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INFORME DE AUSENCIA

Fecha Inicio: 01/12/2022 | Fecha Fin: 23/1212022 | Motivo ausencia: Todos
Edificios RIS

Ciase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Fitro Bandeja: Todos
Nvel administrativo: Todos / Productividad: Todos

Unidad: Todas
Centro dwrectivo: Todos

Dia 23/12/2022
DNI NOMBRE APELLIDO 1° APELLIDO 22 MOTIVO SUPERIOR

avm— pl— Incapacidad Temporal, 1650 GUrante ¢! 1o e
LAUREANO F — ‘embarazo, riesgo durante la lactancia
natural
@mssssmn  JUUANA — — Asuntos particulares Daniel Amp——
ewees  JOSE mm— ———— Vacaciones Daniel Sm—
Ommssm— JOSE RAMON — — Asuntos particulares Dol emmp——
emmmmem  ANTONIOC. ——— ——— Desconocido Dol emmp——
eamsmmn  LUIS —— s Trabajo a distancia (dia) Dariel ep——
w—— J0SE ——— w— Fallecimiento, accidente 0 enfemedad Daniel Aummp——————
grave de familar
@mmmes  OANEL etmeusncs  ewsm— Desconocido Adoracion Mmm—————
ewm—— MALCIA ———— — Asuntos partculares Dol emmp——
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Informes
Informe de incumplimiento horario

Muestra que usuarios no han realizado el horario obligatorio o su tiempo tedrico especificado por sus turnos.

Fechainicio (%) 28/11/2022 = Fechafin (*) 28/11/2022 =

Tipo deinforme de  Incumplimiento de horario obligatorio

incumplimiento

Edifcios Todos los edificios +

Tipo de informe PDF v

Usuarios

Centro directivo

Unidad

Clase personal Todos v Nivel administrativo Grupo

Tiene que fichar Si M Productividad Todos v Campo Filiro
Bandeja

Margen de tiempo de Ne de dias minimo

incumplimiento de incumplimiento
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1311212016 10:00:40

INFORME DE INCUMPLIMIENTO

Fecha Inie: 0111112010 | Fecha Fin: 311122016 | Eficic: Todos
Clase personat: Todas  Grupes Todos

Nivel sdministrative: Todos / Productividad: Todos | Tiene que fshar: Todos
Unidsd: Todss

Geniro drestivo: Todos

'APELLIDO 3687, NOMBRE

ois Marcajes Earcio Iniciodeltmo | Final del umo.
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Tt | oeoo EDIFICI0 SEDE 0s00 400
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2umzote | 13001800 EiFIcio sEpe 0200 400
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INFORME INCUMPLIMIENTO o)y

Clase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Firo Bandeja: Todos
Nivel administrativo: Todos / Productividad: Todos / Tiene que fichar: SI
Unidad: Todas

Centro directivo: Todos

Margen de tiempo de incumplimiento: 0

__

e—— ALICIA 1004327 1200000
— MARIA TERESA — m—— 11:2007 1123000
— SERGIO — — 108:27:42 112:3000
eamm—— JORGE LUIS — — 320000

eon—— CRISTINA —— a— 132850

— MANUEL — — 1153743

— ANAMARIA — — 104:13.40

— CARMEN —— — 1195625

enmns—— CONCEPCION — nrn2r 1200
a— MIGUEL — — 114021 1123000
eo— GEMA — — 1120440 1123000
— JORGE — — 0:00:00 1200000
— JOSE MARIA — —— 99:1607 1200000
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Informes
Informe de vacaciones verano

Muestra qué usuarios no han solicitado mas de la mitad de vacaciones en verano, detallando el nimero de dias disfrutados en dicho periodo.

Fecha inicio (*) 15/06/2022 = Fechafin (*) 15/09/2022 M@

Ejercicio 2022 v

Tipo de informe PDF v

Edificios Todos los edificios v

Usuarios

Centro directivo v

Unidad v

Clase personal Todos M Nivel administrativo Grupo Todos v~

Tiene que fichar si v Productividad Todos v Campo Firo Todos v
Bandeja

* En el listado también aparecern los usuarios que causan baja durante el ejercicio seleccionado
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Fecha Inicio: 15/06/2022 |/ Fecha Fin: 15/09/2022
Ejercicio: 2022
Edificios: Todos los edificios

Clase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Filtro Bandeja: Todos
Nivel administrativo: Todos / Productividad: Todos / Tiene que fichar: Si

Unidad: Todas
Centro directivo: Todos

3 22

13,64 %

10 2 4545%

5 2 2273 %

0 2 0,00%

4 2 18,18 %
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10 22 4545%

e — 8 24 3333%
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Informes

Informe del personal

Muestra el listado y los datos del personal del ambito.

Tipo de informe

Edificios

Usuarios.

Centro directivo

Unidad

Clase personal

Tiene que fichar

Flexibilidad horaria

PDF E\

| Todos los edificios v |

Todas

Nivel administrativo

Productividad Todos E‘
lomadadeverano  Todas |
ampliada

Grupo

Campo Filtro
Bandeja

Generar informe Volver
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DATOS PERSONALES

NOMBRE: VERONICA DEL S

DNI : S SEXO: MUJER

DATOS LABORALES

TIPO:  Funcionario FECHA ALTA: 14/03/2018 FECHA BAJA :
TURNO: DEFE PRODUCTIVIDAD: NO TRIENIOS : 0
GRADO CONSOLIDADO : 17 N. ADMNISTRAT : 17

PUESTO: AYUDANTE DE EXTRANJERIA

CUERPO/ESCALA: C.GENERAL ADMINISTRATIVO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

UNIDAD:  OFICINA DE EXTRANJERIA EN MADRID

OBSERVACIONES :




image17.png
Informes
Informe por Incidencia

Muestra el tiempo consumido de los usuarios en una incidencia determinada.

Incidencias Actividad sindical M Tipo de informe POF v

Edificios | Todos los edificios + |

Fecha inicio (*) ] Fecha fin (*) ]

Centro directivo v

Unidad v

Clase personal Todos B Nivel administrativo Grupo Todos B

Tiene que fichar Si E\ Productividad Todos E\ Campo Filtro Todos E\
Bandeja

Generar informe Volver
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INFORME POR INCIDENCIA

Incidencias: Incapacidad Temporal, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia natural / Fecha Inicio: 01/12/2022 | Fecha Fin: 31/1212022
Edificios: Todos los edificios

Clase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Filtro Bandeja: Todos

Nivel administrativo: Todos / Productividad: Todos /  Tiene que fichar: S

Unidad: Todas

Centro directivo: Todos

Incapacidad Temporal, riesgo durante el 011212022, 0211212022,
embarazo, riesgo durante la lactancia natural S@ESNSSSSES  ANTONIO —— — 15 (Dias) 05/12/2022, 07/12/2022,
(Diaria) 09/1212022, 12/12/2022,

1311212022, 1411212022,
1511212022, 16/1212022,
1911212022, 2011212022,
21/12/2022, 22/112/2022,

23/12/2022
Incapacidad Temporal, riesgo durante el 01/12/2022, 0211212022,
embarazo, riesgo durante la lactancia natural @SSESSNSEEe  BEGONA a—— — 19 (Dias) 05/12/2022, 07/12/2022,
(Diaria) 09/1212022, 12/12/2022,

131212022, 14/1212022,
15/12/2022, 16/1212022,
19/12/2022, 20/12/2022,
21112/2022, 22112/2022,
23/12/2022, 27/12/2022,
28/12/2022, 20/12/2022,

30/12/2022
Incapacidad Temporal, riesgo durante el 011212022, 02/12/2022,
‘embarazo, riesgo durante la lactancia natural s JESUS o —— 6 (Dias) 05/12/2022, 0711212022,
(Diaria) 09/1212022, 1211212022
Incapacidad Temporal, riesgo durante el 01/12/2022, 0211212022,
©embarazo, riesgo durante la lactancia natural @SSRS  ADELA m——— —— 20 (Dias) 05/12/2022, 07/12/2022,
(Diaria) 001212022, 12/12/2022,

131212022, 14/1212022,
15/12/2022, 16/1212022,
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Informes

Informe incidencias de fichaje

Muestra las incidencias de fichaje (olvido de fichaje, de tarjeta e imposibilidad de fichaje) agrupadas por usuario.

Fecha nicio (*)

Edificios

Tipo de informe

Tipo de incidencia

Centro directivo

Unidad

Clase personal

Productividad

] Fecha fin (*)

Todos los edfficios

PDF v

Todas

Todos v Nivel administrativo
Todos v Campo Filtro

Bandeja

Todos

Grupo

]

Todos
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Fecha Inicio: 01/03/2021 / Fecha Fin: 01/08/2022
Edificios: ALCOBENDAS, BARAJAS

Clase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Filtro Bandeja: Todos

Nivel administrativo: Todos / Productividad: Todos / Tiene que fichar: Todos

Unidad: Todas

Centro directivo: Todos

Documento:

Nombre:
DIA
08107/2022

Documento:

Nombre:
DIA
2010412021
220412021
14/05/2021
14/05/2021
111102021
111102021

;. S

S Apellido 1:  SEEEGEG———
MOTIVO
Olvido de fichaje (solo hora que no fichd)

R

S Apellido 1:  ‘SEEGEG—_— .
MOTIVO
Imposibilidad de fichaje por causas ajenas al empleado
Olvido de fichaje (solo hora que no fichd)
Imposibilidad de fichaje por causas ajenas al empleado
Imposibilidad de fichaje por causas ajenas al empleado
Imposibilidad de fichaje por causas ajenas al empleado
Imposibilidad de fichaje por causas ajenas al empleado

Apellido 2: S

Olvido de tarjeta:
Olvido de fichaje:

Imposibilidad de fichaje:

Apellido 2: SN

Olvido de tarjeta:
Olvido de fichaje:

Imposibilidad de fichaje:




image21.png
Informes
Informe de absentismo

Control y seguimiento de la jornada y horario de trabajo. Informacion del nimero de dias y horas en los que se ausenta una persona de su puesto de trabajo,
dentro de Ia jornada legal de trabajo.

Edificios | Todos los edificios ~ |
Fecha inicio (*) ] Fecha fin (*) ™
Seleccionar tumos | Ningdn tumo ~ |

de jomada reducida

Centro directivo e
Unidad v
Nivel administrativo Tiene que fichar Si v Productividad Todos v
Campo Filtro Todos v

Bandeja

Todos los empleados deben tener asignado su campo "Turno genérico” (Ment "Personal > Editar informacion personal”)

Generar informe Volver
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Edificios: ALCOBENDAS, BARAJAS, / Fecha Inicio: 01122021 / Fecha Fin: 01/12/2022

Nivel administrativo: Todos / Productmvidad: Todos / Tiene que fichar: Si / Campo Filtro Bandeja: Todos
Unidad: Todas

Centro directivo: Todos

Conjomadade  Conjomadade  Conreduccién Vocacionesy dias

N° Empleados (1) 40H(2) ITEH(2) horaria (2) ﬂcﬂ:ﬂ
Funcionarios A1 & © ’ .
Funcionarios A2 < 2 ‘
Funcionarios C1 . 2 ‘
Funcionarios C2 . ! ¢
Laborales ! ° ¢
Otros 2 ’ ’
TOTALES * " ’ *

(1)Estos datos se recabaran de RCP al introducir el informe en SIGP.
(2) Nimero de efectivos

(3) Computo en horas

Permisos (3)

1546666667

Otras ausencias
@)

61683

13445

11117,33333

9346

1922

95412,83333
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Informes

Informe de vacaciones y asuntos particulares

Vacaciones y asuntos particulares totales y disfrutados

Mostrar los datos de todos los mbitos

Ejercicio

Tipo de informe.

Edificios

Usuarios

Centro directivo

Unidad

Ciase personal

Tiene que fichar

Origen de datos

2022

PDF

[ Todos los ediicos ~ |

Todos

si

Todos

Nivel administrativo

Productividad Todos
No actualizar de Todos
SiGP

Grupo

Campo Filtro
Bandeja

Con dias
‘modificados

Todos v
Todos v
Todos v

enerar informe Volver
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K

U9

GOBERNO  MNISTERO

SEPANA  DEASUNTOS ECONOmMICOS INFORME DE VACACIONES Y ASUNTOS PARTICULARES

Y TRANSFORMACION DIGITAL

Ejercicio: 2022
Edificios: @RESGEISESSESHm———

Clase personal: Todas / Grupo: Todos / Campo Filtro Bandeja: Todos.
Nivel administrativo: Todos / Productividad: Todos / Tiene que fichar: Si

Unidad: Todas.
Centro directivo: Todos.

Vacaciones por Dias por
Vacacion Vacacion AA AR
DNIl Nombre y apellidos Ejercicio [ Vacaciones | Vacaciones auelt:s Suelta or ™ || o | S || ez
totales usadas totales | usados
tot: usadas totales sados

naaasaan |OSEWNSES—— 3027 0 4

DANIEL SRS ——

- 2022 2 24 5 3 16 6 4 0

aunnaseaun I ALICIAd—— 2022 2 23 5 4 12 9 4 1
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Informes

Informe de incumplimiento de bolsa de horas de conciliacién

Muestra los usuarios que no han recuperado todas las horas de ausencia en el rango de fechas indicado.

Fecha nicio (*)

Edificios

Tipo de informe

Centro directivo

Unidad

Clase personal

Tiene que fichar

Campo Filtro
Bandeja

] Fecha fin (*)
Todos los edificios ~
PDF v
Todos v Nivel administrativo
si v Productividad Todos
Todos v

Flexibilidad

Todos

Todos
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. -
ﬂ.. EaR bn wcos INFORME BOLSA HORAS CONCILIACION

Fecha Inicio: 01/01/2022 | Fecha Fin: 31122022
Edifcios: mSS———

Ciase personat: Todas | Grupo: Todos / Campo Firo Bandeja: Todos
Nivel administrativo: Todos | Productividad: Todos / Tiene que fichar: Si
Unidad: Todas

Centro drectvo Todos.
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Configuracién  Informes  Administracién  Manual de usuario

Solictud de informes

Bandeja de informes
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Solcitud
Desde

hasta

Estado Tipo fichero

Procesado
Desde hasta

o
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Descripeién ¢ Tipo ¢ Solicitud ¢ Procesado ¢ Estado ¢ Observaciones
prueba Noviembre fut iy 26/11/2019 | 26/112019  Generado @

Informe de horas 1 i _
pruebas2 Inform¢ 25112018 | 271112018 | Generado ]
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Descripcion Pruebas absentismo
Tipo Informe absentismo
Solcitud 2710412021 Estado Generado v
Procesado 2710412021 Tipo fichero xis
Campo Fitro Grupo Funcional
Bandeja
Lista Tumos 2Tes CVIM.CVIPTURX FXTL
Observaciones
4
Ediicio ALCOBENDAS,CARABANCHEL Castello 115,Ciudad Real Edif Bruselas
Unidad
Centro directivo
Fecha nicio 0110312021 Fechafin 3110312021
Tiene que fichar si Clase personal
Productividad Notiene Grupo

Guardar Cermar
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Muestra los fichajes, incidencias y permisos para cada empleado, detallado por dias, comparando el tiempo tedrico a realizar con el realizado (saldo), entre las.
fechas que se indiquen.

Fecha inicio (*) ] Fecha fin (*) ™
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