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.
[bookmark: _Toc122339874]Acceso con Autentica

Todos los organismos podrán acceder al aplicativo mediante Autentica. Para ello debe pulsarse el botón “Autentica” y accederán mediante certificado digital o con usuario y contraseña.


[image: ]


Autentica dará la opción de acceder con usuario y contraseña si no detecta un certificado digital instalado o introducido en un lector de tarjetas.


[bookmark: _Toc122339875]Alta

Si es la primera vez que accede a TRAMA, debe iniciar el proceso de alta eligiendo a sus superiores en el menú “Area Personal”. Se le mostrará el siguiente mensaje:
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Para obtener ayuda sobre el proceso de alta, consulte el apartado “Área Personal”.



	[bookmark: _Toc122339876]Inicio









Una vez dentro de la aplicación visualizará una barra de opciones de menú en la parte superior de la pantalla donde podrá seleccionar las diferentes secciones de la aplicación. Tenga en cuenta que si no tiene personal a cargo no dispondrá de la opción “Informes”.

[image: ]

En la pantalla inicial, a la que se puede volver mediante la pestaña Inicio, se muestra el resumen de marcajes de la semana actual, las novedades de la aplicación, las tareas pendientes que tiene y una sección de información.
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[bookmark: _Toc122339877]Resumen de marcajes de la semana actual

En Resumen de marcajes de la semana actual podrá visualizar el cálculo realizado sobre las horas marcadas y las horas teóricas de la semana en curso mostrando la diferencia entre estas dos. En este cálculo no se incluye el día actual.
El botón “ir a fichajes” nos permite abrir la aplicación de fichajes para realizar un marcaje.
Si la persona no tiene activada la opción de fichar en la configuración administrada por Control de Personal, no visualizará esta sección.





[bookmark: _Toc122339878]Tareas pendientes

En Tareas Pendientes se presenta un resumen de tareas en las que el usuario tenga que intervenir o bien como validador o bien como autorizador.

Se muestra el número de permisos e incidencias que tiene pendientes de validar o autorizar. Es posible acceder a la bandeja de pendientes correspondiente pulsando sobre Permisos o Incidencias respectivamente.

[image: ]
Nota importante

Si usted tiene el perfil gestor de personal, en esta lista no verá las tareas a realizar
como gestor de personal, solo verá las que les corresponde como validador o autorizador. Consulte el manual de gestor de personal para más información sobre cómo gestionar tareas de personal en TRAMA.








[bookmark: _Toc122339879]Novedades
En la sección Novedades se muestran las últimas modificaciones efectuadas sobre la aplicación.
[bookmark: _Toc122339880]Información
En la sección Información se muestran observaciones que los gestores de personal quieran transmitirnos.

[bookmark: _Toc122339881]Aviso superiores de baja

En la página principal después de realizar el acceso, el sistema realiza una validación de su jerarquía de superiores, si alguno de éstos se encuentra dado de baja, se mostrará un mensaje de aviso en la parte superior de la pantalla.
Además, se le enviará un mail de notificación indicándole que tiene que configurar uno nuevo.
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[bookmark: _Toc122339883]Solitud de Permisos
[image: ]Para acceder a los permisos, se debe seleccionar la opción Permisos del menú superior. Puede acceder directamente a crear un nuevo permiso usando la opción “Nuevo permiso”.







El formulario de nueva solicitud tiene estructura de “wizard”, preguntando datos de forma secuencial hasta completar la petición. Puede navegar por las secciones, o cancelar la solicitud, usando los botones al efecto que están presentes en la parte inferior de la pantalla.

Al entrar en el formulario de nueva solicitud, se le pide:
[bookmark: _Toc122339884]Datos del permiso
[image: ]

En esta sección se pueden rellenar dos datos. Solo el tipo de permiso es obligatorio.

· Tipo de permiso: es un campo obligatorio. Indica el tipo de permiso que se va a solicitar. Solo se puede solicitar un tipo de permiso por solicitud. Si desea pedir varios tipos de permiso, debe rellenar tantas solicitudes como tipos de permiso.
· Observaciones: es un campo opcional donde se pueden indicar aclaraciones para el validador/autorizador y/o gestor de personal.
[bookmark: _Toc122339885]Datos particulares del permiso

Esta sección solo aparece en caso de que el permiso requiera de datos adicionales. En caso de que el permiso no los necesite, se pasa automáticamente a la próxima sección de selección de fechas.

En la sección, por tanto, se muestran los campos a rellenar para el permiso en concreto. En la imagen se muestra la de “Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de familiar”, donde se requiere rellenar el grado de parentesco y si la misma es en otra localidad, información necesaria para el cálculo de días disponibles en el permiso.
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[bookmark: _Toc122339886]Selección de fecha
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Los periodos de fechas se indican especificando el primer día en el calendario de la izquierda y el último en el de la derecha. Dependiendo del tipo de permiso se podrán seleccionar uno o más días. Los días solicitados no deben estar ya aprobados en un permiso concedido. Si se seleccionan días ya concedidos, o se realiza una solicitud de días contraria a las disposiciones legales que las regulan, se producirá un error informativo, pudiéndose a continuación proceder a la enmienda.

Igualmente, dependiendo del tipo de permiso es posible añadir más de un periodo a solicitar, usando el botón Añadir Fecha, particularmente en el caso de vacaciones y asuntos particulares.

Se pueden solicitar permisos con fechas comprendidas entre el ejercicio actual y los dos ejercicios anteriores. 
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[bookmark: _Toc122339887]Adjuntar documentación

Una vez rellenos los datos del permiso, puede adjuntar tanta documentación como considere necesaria, en caso de que tenga alguna. Para adjuntar algún fichero, pulse el botón Adjuntar fichero. Aparece un botón “Elegir archivo” donde puede explorar su ordenador para elegir el fichero conveniente. Si se equivoca al adjuntar un fichero, puede borrarlo usando el aspa roja situada al final de la línea del documento erróneo.

[image: ]

Se pueden adjuntar tantos ficheros como sean necesarios, pulsando repetidamente el botón Adjuntar nuevo fichero.

    Nota importante

     A la hora de adjuntar documentos, solo se admiten los que estén en los siguientes formatos:
Pdf, odt, doc, tiff, tif, txt, docx, xlsx, xls
Si trata de adjuntar un documento de formato distinto, el sistema generará un error.










    Nota importante

Si el usuario tiene configurado en su jerarquía superiores que estén dados de baja
no se permitirá crear ninguna solicitud de Permiso nueva hasta que se solucione.









[bookmark: _Toc122339888]Resumen y solicitud

En el paso final, se muestra un resumen del permiso a solicitar:

[image: ]

Para completar el proceso se ha de pulsar en el botón Solicitar en la esquina inferior derecha de la página. A continuación y dependiendo de la configuración de su unidad, con o sin firma al solicitar, puede que la aplicación autofirm@ se abra para la firma y aparezca el siguiente recuadro:
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Una vez cargada la aplicación, nos mostrará una ventana emergente para seleccionar el certificado con el que se realizará la firma.
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En este momento se producen las validaciones necesarias a realizar sobre el permiso. Si este fuese erróneo por cualquier circunstancia (se han pedido más días de los disponibles, se han pedido fechas donde ya hay otro permiso distinto, etc.…), el sistema mostrará un mensaje informativo y le permitirá la subsanación del mismo.

Una vez realizado el trámite, se mostrará un mensaje informando que la operación se ha realizado correctamente y podrá volver a la pantalla anterior o cancelar la acción. Este último botón, es para el caso en que haya detectado algún dato erróneo a la hora de realizar la solicitud y desee cancelar el trámite antes de ser validado por sus superiores.
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[bookmark: _Toc122339889]Bandeja de Pendientes
[image: ]

En la Bandeja de Pendientes podrá consultar los permisos en los que tiene que realizar una acción. En el caso de usuarios sin personal dependiente, en esta bandeja se encuentran los permisos que le han sido requerida alguna documentación por parte de gestor de personal. En otros casos, junto a los permisos anteriores, se verán los permisos pendientes de validación o autorización que le hayan sido remitidos.

En el menú superior podrá filtrar los permisos dependiendo del tipo de solicitud que haya realizado, la tarea a realizar, número de proceso, solicitante o por fecha de la solicitud.

[image: ]

Pulsando sobre el número de proceso, se accede al detalle del permiso. En caso de ser permisos propios, se accede a adjuntar documentación del mismo. Si el permiso está esperando la validación o autorización, se accede al detalle.

[bookmark: _Toc122339890]Enmienda de documentación

Es posible que una solicitud se realice con falta de documentación. En este caso, gestor de personal puede pedirle una enmienda de documentación. Los permisos para este caso, para el usuario aparecen con el estado “Adjuntar documentación” desde la bandeja de pendientes:
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Pulsando sobre el número de proceso o el icono [image: ] de un permiso propio que está en espera de documentación adicional, se puede proceder a la enmienda del mismo. Se accederá a un formulario en el que la información del permiso no se puede modificar, pudiendo adjuntarse nuevos ficheros:
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En el campo Información sobre la documentación a adjuntar puede visualizar el mensaje desde control de efectivos sobre lo que es necesario subsanar.

En la parte inferior del formulario puede adjuntar los nuevos ficheros de forma similar a la hora de crear una solicitud.

Existen dos acciones:

· Mandar documentación: manda de nuevo la solicitud a gestor de personal (la solicitud enmendada no pasa por sus superiores).

· Desistir: cierra la solicitud, quedando ésta descartada.

[bookmark: _Toc122339891]Validar / autorizar solicitudes
Si tiene personal dependiente, en la bandeja de pendientes visualizará también los permisos pendientes de validar u autorizar.

Aparte de los filtros descritos en el apartado anterior, también está disponible un filtro por tarea, permitiendo ver los permisos propios, los permisos que se tienen que validar y los permisos que se tienen que autorizar.

[image: ]

Para validaciones y autorizaciones, las opciones disponibles son:

[image: ]Validar / autorizar→ Valida u autoriza el permiso. En caso de validaciones, no se requiere realizar firma digital. En el caso de autorizaciones, se pedirá acceso al certificado para la realización de la firma en caso de estar configurada la firma al autorizar.

[image: ]Denegar → Deniega el permiso solicitado. El permiso vuelve al usuario solicitante.

[image: ]Detalles → Ver más detalles del permiso.


Desde el detalle de un permiso, los usuarios validadores pueden añadir mensajes que solo verán los usuarios autorizadores y efectivos. De la misma manera los autorizadores podrán añadir mensajes relativos al permiso que solo podrá visualizar gestor de personal.

Se distinguirá mediante colores los permisos que tiene pendiente el usuario por parte del personal dependiente. Puede darse el caso que tenga permisos pendientes porque sea suplente de alguien.

[bookmark: _Toc122339892]Validación / autorización masiva

Finalmente, es posible realizar una validación o autorización masiva de las solicitudes, sin tener que hacerlas una a una. Para ello, es imprescindible realizar un filtrado por el campo “Tipo de tarea” y seleccionar el apropiado (Autorizar Permiso / Validar Permiso). Al hacerlo, aparecen unos selectores para la realización de la validación / autorización masiva:
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Al seleccionar uno o más permisos, se activan los botones de acción masiva disponibles en la parte inferior de la pantalla:

[image: ]

Pulsando sobre una de las dos acciones, se aplicará de forma automática sobre todos los elementos seleccionados.

[bookmark: _Toc122339893]Bandeja de Enviadas

[image: ]

En la Bandeja de Enviadas podrá consultar las solicitudes que han sido enviadas por usted, o en las que usted ha participado como validador o autorizador.
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[bookmark: _Toc122339894]Filtros

En la parte superior de la bandeja podrá filtrar los permisos según los siguientes criterios:

Tipo de solicitud: es decir, vacaciones, asuntos particulares, actividad sindical, etc.

Tipo de tarea: por defecto toma el valor “Creadas por mí”, por lo que se listan las solicitudes creadas por el usuario. Los usuarios con personal dependiente, pueden filtrar por tipo de tarea, para poder visualizar el estado de los permisos que han validado o autorizado.
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Estado (de la solicitud): por defecto toma el valor “En proceso”, y muestra las solicitudes que están abiertas y en proceso de tramitación. Alternativamente, se pueden visualizar las solicitudes que han sido cerradas, diferenciando las aprobadas y grabadas (“Admitidos cerrados”) y las denegadas por personal o desistidos por el usuario (“Denegados cerrados”).
[image: ]
[bookmark: _Toc122339895]Datos de la bandeja
Los datos mostrados en la bandeja cambian según los filtros seleccionados en la parte de filtros, particularmente con los valores de “Estado” y “Tipo tarea”.
Para solicitudes “En proceso”, la bandeja muestra en cualquier momento quién está tramitando su permiso, dentro de la columna “Tiene la tarea”.

[bookmark: _Toc122339896]Detalle de solicitud enviada
A través de la bandeja de enviadas se puede acceder al detalle individual de cada petición, para ello debemos hacer clic sobre el enlace que aparece en el número de proceso. En la vista de detalle podemos ver:
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· Datos personales del usuario.
· Datos del permiso: resumen del tipo de permiso, motivo, ejercicio etc.
· Recorrido del permiso: personal por el que ha de pasar la solicitud hasta llegar a Control de Efectivos.
· Fechas Solicitadas: resumen de las fechas solicitadas.
· Documentos adjuntos: documentos enviados junto con la solicitud, en caso de que existan, podrán descargarse.

Acciones:

· Botón “Volver”: nos permite regresar a la bandeja de enviadas

[bookmark: _Toc122339897]Anulación de Permisos
Es posible solicitar la anulación de una solicitud realizada y aprobada previamente por gestor de personal usando el botón Anular trámite situado en la botonera del detalle de un permiso. Los permisos se pueden anular dependiendo de su antigüedad, pudiéndose anular solo los permisos que se hayan solicitado hace como máximo tres meses. 


[image: ]
Si realizamos esta acción, nos mostrará un mensaje informativo como este:

[image: ]

Tal y como dice el mensaje, se creará una nueva solicitud de anulación de dicho permiso que tendrá que validar nuestros responsables y gestor de personal, siguiendo el flujo normal de un permiso. Por lo tanto, esta anulación podrá ser autorizada o denegada.












	[bookmark: _Toc122339898]
Incidencias



[bookmark: _Toc122339899]Nueva incidencia

Para acceder a las incidencias, se debe seleccionar la opción Incidencias del menú superior. Puede acceder directamente a crear una nueva incidencia usando la opción que aparece al pasar por encima de la opción de menú.

[image: ]

Para la solicitud de un nuevo permiso deberá seleccionar Nueva incidencia.

El formulario de nueva solicitud tiene estructura de “wizard”, preguntando datos de forma secuencial hasta completar la petición. Puede navegar por las secciones, o cancelar la solicitud, usando los botones al efecto que están presentes en la parte inferior de la pantalla.
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Al entrar en el formulario de nueva solicitud, se le pide:


[bookmark: _Toc122339900]Datos de la incidencia

[image: ]

En esta sección se pueden rellenar el tipo de incidencia solicitada. Solo se puede solicitar un tipo de incidencia por solicitud. Si desea pedir varios tipos de incidencias, debe rellenar tantas solicitudes como tipos de estas.

[bookmark: _Toc122339901]Datos de la solicitud

[image: ]


En esta sección se muestran los campos a rellenar para la incidencia a solicitar. Es posible añadir varias fecha/horas, pero solo para un tipo, el seleccionado en el paso anterior.

Las incidencias se seleccionan indicando la fecha en la que aplica, y el rango horario. Ciertas incidencias no tienen horas, o tienen solo una. Los campos estarán habilitados según aplique. Si se seleccionan horas con incidencias, o se realiza una solicitud contraria a las disposiciones legales que las regulan, se producirá un error informativo, pudiéndose a continuación proceder a la enmienda.

El campo día completo se muestra en determinadas incidencias que pueden solicitarse tanto por horas como por días. En el caso de marcar el recuadro se indicará que la incidencia es diaria y por lo tanto no se mostrarán los campos para seleccionar la hora. Las incidencias de tipo diario no se pueden solicitar a la vez que incidencias de tipo horario, por lo que si tiene añadidas incidencias horarias se eliminarán del listado al marcar la opción día completo y viceversa.


[bookmark: _Toc122339902]Adjuntar documentación

Una vez rellenos los datos de la incidencia, puede adjuntar tanta documentación como considere necesaria, en caso de que tenga alguna. Para adjuntar algún fichero, pulse el botón Adjuntar fichero. Aparece una línea, donde puede explorar su ordenador para elegir el fichero conveniente. Si se equivoca al adjuntar un fichero, puede borrarlo usando el aspa roja situada al final de la línea del documento erróneo.
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Se pueden adjuntar tantos ficheros como sean necesarios, pulsando repetidamente el botón Adjuntar nuevo fichero.


    Nota importante

     A la hora de adjuntar documentos, solo se admiten los que estén en los siguientes formatos:
Pdf, odt, doc, tiff, tif, txt, docx, xlsx, xls
Si trata de adjuntar un documento de formato distinto, el sistema generará un error.












    Nota importante

Si el usuario tiene configurado en su jerarquía superiores que estén dados de baja
no se permitirá crear ninguna solicitud de Incidencia nueva hasta que se solucione.












[bookmark: _Toc122339903]Resumen y solicitud

En el paso final, se muestra un resumen de la incidencia a solicitar:

[image: ]

Para completar el proceso se ha de pulsar en el botón Solicitar en la esquina inferior derecha de la página. A continuación y dependiendo de la configuración de su unidad si tiene activada la firma al solicitar o no, puede que la aplicación autofirm@ se lance y aparezca el siguiente recuadro:
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Una vez cargada la aplicación, nos mostrará una ventana emergente para seleccionar el certificado con el que se realizará la firma.
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En este momento se producen las validaciones necesarias a realizar sobre la incidencia. Si esta fuese errónea por cualquier circunstancia (se han pedido más días de los disponibles, se han pedido fechas donde ya hay otra incidencia distinta, etc.), el sistema mostrará un mensaje informativo y le permitirá la subsanación de la misma.

[bookmark: _Toc122339904]Pendientes
En la Bandeja de Pendientes podrá consultar las incidencias en los que tiene que realizar una acción. En el caso de usuarios sin personal dependiente, en esta bandeja se encuentran las incidencias que le han solicitado documentación por parte de gestor de personal. En el caso de usuarios que sean validadores o autorizadores de alguien, junto a las incidencias pendientes de adjuntar documentación, se verán las incidencias pendientes de validación o autorización que le hayan sido remitidas.

En el menú superior podrá filtrar las incidencias por tipo, número de proceso, tarea, solicitante y/o  fecha de trámite.
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Pulsando sobre el número de proceso, se accede al detalle de la incidencia. En caso de ser incidencias propias, se accede a la enmienda de la misma. Si la incidencia está esperando la validación o autorización, se accede al detalle.


[bookmark: _Toc122339905]Enmienda de documentación

Es posible que Control de Personal devuelva una solicitud requiriendo documentación adicional. Los permisos en este estado aparecen con la tarea “Adjuntar documentación”:
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Pulsando sobre el número de proceso de un permiso propio que está en espera de documentación adicional, se puede proceder a la enmienda del mismo. Se accederá a un formulario en el que la información del permiso no se puede modificar, pudiendo adjuntarse nuevos ficheros:

[image: ]

En el campo Información sobre la documentación a adjuntar puede visualizar el mensaje desde gestor de personal sobre lo que es necesario subsanar.
En la parte inferior del formulario, puede adjuntar los nuevos ficheros de forma similar a la hora de crear una solicitud.

Existen dos acciones:
· Mandar documentación: manda de nuevo la solicitud a gestor de personal (la solicitud enmendada no pasa por sus superiores).
· Desistir: cierra la solicitud y ésta queda descartada.

[bookmark: _Toc122339906]Validar / autorizar solicitudes

Si tiene personal dependiente, en la bandeja de pendientes visualizará también las incidencias pendientes de validar u autorizar.

Aparte de los filtros descritos en el apartado anterior, también está disponible un filtro por tarea, permitiendo ver las incidencias propias, las incidencias que se tienen que validar y las incidencias que se tienen que autorizar.
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Para validaciones y autorizaciones, las opciones disponibles son:

[image: ]Validar / autorizar→ Valida u autoriza la incidencia. En caso de validaciones, no se requiere realizar firma digital. En el caso de autorizaciones, se pedirá acceso al certificado para la realización de la firma en caso de haberse configurado la firma.

[image: ]Denegar → Deniega la incidencia solicitada. La incidencia vuelve al usuario solicitante.

[image: ]Detalles → Ver más detalles de la incidencia.

Desde el detalle de una incidencia, los usuarios validadores pueden añadir mensajes que solo verán los usuarios autorizadores y efectivos. De la misma manera los autorizadores podrán añadir mensajes relativos al permiso que solo podrá visualizar gestor de personal.

Se distinguirá mediante colores, las incidencias que tiene pendientes por parte del personal dependiente. También puede darse el caso que tenga incidencias pendientes porque sea suplente de alguien y tenga que validarlos o autorizarlos.


[bookmark: _Toc122339907]Validación / autorización masiva
Finalmente, es posible realizar una validación o autorización masiva de las solicitudes, sin tener que hacerlas una a una. Para ello, es imprescindible realizar un filtro por el tipo de tarea y seleccionar el apropiado (Autorizar Incidencia  / Validar Incidencia). Al hacerlo, aparecen unos selectores para la realización de la autorización / validación masiva:


[image: ]

Al seleccionar una o más incidencias, se activan los botones de acción masiva disponibles en la parte inferior de la pantalla:

[image: ]
Pulsando sobre una de las dos acciones, se aplicará de forma automática sobre todos los elementos seleccionados.

[bookmark: _Toc122339908]Enviadas
[image: ]
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En la Bandeja de Enviadas podrá consultar las solicitudes que han sido enviadas por usted, o en las que usted ha participado como validador o autorizador.

[bookmark: _Toc122339909]Filtros

En la parte superior de la bandeja podrá filtrar los permisos según los siguientes criterios:

Tipo de incidencia: es decir, ausencia por enfermedad, actividad sindical, etc.

Tipo de tarea: por defecto toma el valor “Creadas por mí”, por lo que se listan las solicitudes creadas por el usuario. Los usuarios con personal dependiente, pueden filtrar por tipo de tarea, para poder visualizar el estado de los permisos que han validado o autorizado.
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Estado (de la solicitud): por defecto toma el valor “En proceso”, y muestra las solicitudes que están abiertas y en proceso de tramitación. Alternativamente, se pueden visualizar las solicitudes que han sido cerradas, diferenciando las admitidas (“Admitidas cerradas”) y las denegadas por personal (“Denegadas cerradas”).

[image: ]
[bookmark: _Toc122339910]Datos de la bandeja

Los datos mostrados en la bandeja cambian según los filtros seleccionados en la parte de filtros, particularmente con los valores de “Estado” y “Tipo tarea”.

Para solicitudes “En proceso”, la bandeja muestra en cualquier momento quién está tramitando su permiso, dentro de la columna “Tiene la tarea”.

Al igual que en la bandeja de pendientes, es posible acceder al detalle de un permiso pulsando en el número de proceso correspondiente.

[bookmark: _Toc122339911]Detalle de solicitud enviada

A través de la bandeja de enviadas se puede acceder al detalle individual de cada petición, para ello debemos hacer clic sobre el enlace que aparece en el número de proceso. En la vista de detalle podemos ver:

[image: ]

· Datos del solicitante.
· Recorrido de la incidencia: personal por el que ha de pasar la solicitud hasta llegar a gestor de personal.
· Datos de las incidencias: resumen de las horas/fechas solicitadas.
· Documentos adjuntos: documentos enviados junto con la solicitud, en caso de que existan podrán descargarse.

Acciones:

· Botón “Volver”: nos permite regresar a la bandeja de enviadas


[bookmark: _Toc122339912]Anulación de Incidencias
Es posible solicitar la anulación de una incidencia aprobada previamente por gestor de personal usando el botón Anular trámite situado en la botonera del detalle de una incidencia. Debe acceder a la incidencia en la opción del menú “Enviadas”. Las incidencias se pueden anular dependiendo de su antigüedad, pudiéndose anular solo las incidencias  que se hayan solicitado hace como máximo tres meses. 


[image: ]
Si realizamos esta acción, nos mostrará un mensaje informativo como este:

[image: ]

Tal y como dice el mensaje, se creará una nueva solicitud de anulación de dicha incidencia que tendrá que validar nuestros responsables y control de efectivos, siguiendo el flujo normal de una incidencia. Por lo tanto, esta anulación podrá ser autorizada o denegada.


[bookmark: _Toc73023265][bookmark: _Toc73091285][bookmark: _Toc122339913]Peticiones

En este punto del menú podremos proceder a solicitar nuevas peticiones de flexibilidad horaria y ver las que hemos enviado.

[bookmark: _Toc73023266][bookmark: _Toc73091286][bookmark: _Toc122339914]Nueva petición

Entrando en la primera opción del menú peticiones aparece un formulario para la tramitación de la petición por flexibilidad horaria y por jornada de verano ampliada. Vemos en las imágenes de abajo los combos para seleccionar el tipo, el subtipo y la situación que da lugar a la petición.
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Para el primer combo tenemos que el tipo de petición es “Flexibilidad horaria” y “Jornada de verano ampliada”. Para el subtipo de la “Flexibilidad horaria”, podremos elegir entre una hora, dos horas o indicar que queremos finalizar el disfrute de la flexibilidad horaria. Para el subtipo de la “Jornada de verano ampliada”, saldrá seleccionada  “Jornada de verano ampliada”. 

Se añade el nuevo combo “Situación” que contiene las situaciones que pueden originar los distintos tipos de flexibilidades horarias y de ampliación de la jornada de verano. Y estas son:

a. Para  la opción de 1 hora del combo de subtipos de peticiones de flexibilidad :
1. Cuidado de personas mayores que requieran especial atención.
2. Cuidado de hijos/as menores de 12 años.
3. Cuidado de personas sujetas a tutela o acogimiento menores de 12 años.
4. Cuidado de personas con discapacidad.
5. Cuidado de familiares con enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.
b. Para la opción de 2 horas del combo de subtipos de peticiones de flexibilidad :
1. A cargo de personas con discapacidad hasta el primer grado de consanguinidad o afinidad.
2. Motivos directamente relacionados con la conciliación de la vida personal, familiar y laboral.
3. Familias monoparentales.
c. Para la ampliación de la jornada de verano las opciones son:
1. Cuidado de personas sujetas a su tutela o acogimiento de hasta 12 años de edad.
2. Cuidado de personas que tengan reconocida una discapacidad igual o superior al 33%.

El campo de observaciones de tipo texto podremos indicar alguna nota aclaratoria opcional y por último, “Adjuntar documentación” siendo esta última parte obligatoria.

Una vez que hemos solicitado la petición esta pasa por los superiores y finalmente a gestor de personal que es quien se encarga de aceptarla o denegarla.

[bookmark: _Toc73023267][bookmark: _Toc73091287][bookmark: _Toc122339915]Enviadas

La segunda de las opciones del menú “Peticiones”, “Enviadas” consta de la siguiente bandeja:
[image: ]

Podemos filtrar por el tipo de petición, subtipo o estado pudiendo ver en todo momento la situación de cada una de ellas.
[bookmark: _Toc122339916]Peticiones Pendientes
En la Bandeja de Pendientes podrá consultar las peticiones  en los que tiene que realizar una acción. En el caso de usuarios sin personal dependiente, en esta bandeja se encuentran las peticiones  que le han solicitado más documentación por  control de efectivos. En el caso de usuarios que sean validadores o autorizadores de alguien, junto a las incidencias que solicitan documentación adicional, se verán las incidencias pendientes de validación o autorización que le hayan sido remitidas.

En el menú superior podrá filtrar las peticiones  por tipo, el subtipo y el estado.


[image: ]

[bookmark: _Toc122339917]Enmienda de documentación

El gestor de personal puede pedir una enmienda de documentación. Los permisos para este caso, para el usuario, aparecen con el estado “Adjuntar documentación” desde la bandeja de pendientes:
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Pulsando sobre el número de petición de un permiso propio que está en espera de documentación adicional, se puede proceder a la enmienda del mismo. Se accederá a un formulario en el que  pueden adjuntarse nuevos ficheros:
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Existen dos acciones:

· Mandar documentación: manda de nuevo la petición a gestor de personal (la petición enmendada no pasa por sus superiores).

· Desistir: cierra la petición, quedando ésta descartada (se elimina)..

[bookmark: _Toc122339918]Validar / autorizar peticiones
Si tiene personal dependiente, en la bandeja de pendientes visualizará también las peticiones pendientes de validar u autorizar.
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Para validaciones y autorizaciones, las opciones disponibles son:

[image: ]Validar / autorizar→ Valida u autoriza la petición. 

[image: ]Denegar → Deniega el permiso solicitado. 

[image: ]Detalles → Ver más detalles del permiso.


Desde el detalle de una petición, los usuarios validadores pueden añadir mensajes que solo verán los usuarios autorizadores y gestor de personal. De la misma manera los autorizadores podrán añadir mensajes relativos al permiso que solo podrá visualizar gestor de personal.
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[bookmark: _Toc66279053][bookmark: _Toc122339919]Bolsa de horas de conciliación

Todo el personal funcionario, estatutario o laboral de la Administración General del Estado, podrá acumular una bolsa de horas del 5% de su jornada anual. De esta forma, los empleados podrán ausentarse determinadas horas para dedicarlas a la conciliación laboral siempre que esas horas se recuperen posteriormente.
Esta funcionalidad está incorporada en Trama en las secciones Incidencias y Calendario. Para poder tramitar las horas de conciliación existen dos tipos de incidencias: horas de ausencia de bolsa de conciliación y horas de recuperación de bolsa de conciliación.
Para acceder a la bolsa de horas se muestra un botón en la parte superior derecha del menú Calendario, que sólo visualizarán las personas que están haciendo uso de ella:
[image: ]

[bookmark: _Toc122339920]Horas de ausencia de bolsa de conciliación

Para solicitar una ausencia por conciliación debe realizar una solicitud de incidencia, tal y como se ha explicado en el apartado 4.1, seleccionado el tipo de incidencia Horas de ausencia de bolsa de conciliación:
[image: ]
A continuación deberá continuar con el trámite igual que en el resto de incidencias, seleccionando la fecha y el rango de horas de la ausencia.
A la hora de adjuntar documentación podrá descargar el documento de Declaración jurada de conciliación, cumplimentarla y adjuntarla en la solicitud de ausencia de bolsa de conciliación que realice:
[image: ]
En el momento de realizar la solicitud, aparte de las validaciones genéricas de incidencias, se validará que tenga horas de ausencia disponibles en el ejercicio, del total del 5% anual.

[bookmark: _Toc122339921]Horas de recuperación de bolsa de conciliación

Para indicar que va a dedicar, o ha dedicado, parte de su jornada laboral a recuperar horas de conciliación debe realizar una solicitud de incidencia seleccionando el tipo de incidencia Horas de recuperación de bolsa de conciliación.

[image: ]

Una vez seleccionado el tipo de la incidencia deberá indicar el día y el rango de horas que ha dedicado a la recuperación de las horas de conciliación, tal y como lo haría en cualquier otro tipo de incidencia.
A la hora de realizar la solicitud se validará, aparte de las validaciones genéricas de las incidencias, que se soliciten en horario no obligatorio, que las horas seleccionadas estén dentro de fichajes de entrada y salida, y que existan horas de ausencia de conciliación, que no hayan sido ya recuperadas, en los tres meses anteriores a la fecha de la solicitud de recuperación.

[bookmark: _Toc122339922]Resumen de bolsa de horas de conciliación 

Para poder consultar en todo momento la situación de su bolsa de horas de conciliación podrá acceder a su calendario, en el que se le mostrará, en la parte inferior de la pantalla, un recuadro con la información de la bolsa de horas del ejercicio en curso. Cabe destacar que este recuadro solo se mostrará si el  usuario ha realizado al menos una solicitud de ausencias de horas de conciliación.
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En este recuadro podrá consultar todas sus solicitudes de bolsa de horas, tanto de ausencia como de recuperación. 
En el caso de solicitudes de ausencia se le mostrará:
[image: ]

· Tiempo de la ausencia en horas.
· Fecha de la ausencia.
· Horas ya recuperadas de la ausencia.
· Fecha límite hasta la que se puede recuperar la ausencia (tres meses a partir de la fecha solicitada).

En el caso de solicitud de recuperación se le mostrará:
[image: ]
· Tiempo de recuperación en horas.
· Fecha de la recuperación.

Finalmente en la parte inferior del recuadro se muestran los totales para el ejercicio:

[image: ]

· Total de bolsa de horas: Total de horas del año que puede dedicar a conciliación.
· Total horas restantes de bolsa: Horas de conciliación que le quedan disponibles.
· Total horas gastadas: Horas de conciliación que ha disfrutado.
· Total horas recuperadas: Horas de conciliación que ha recuperado.
· Total: Horas que le quedan por recuperar.


	[bookmark: _Toc122339923]Calendario





El calendario permite la consulta de los marcajes, permisos e incidencias en una vista diaria. Así mismo, es posible acceder a un resumen de los días de vacaciones y asuntos particulares disponibles y disfrutados hasta la fecha.

[image: ]

Nota importante

Si tiene usted personal dependiente, y cuenta con los permisos necesarios, puede ser que
su pantalla de calendario sea distinta de la mostrada aquí. Consulte el apartado 7.4 para
ver la ayuda correspondiente.



[bookmark: _Toc122339924]Consultar marcajes

En la primera parte de la pantalla, podrá consultar los marcajes seleccionando en las casillas Desde y Hasta una fecha. El periodo máximo de consulta es de dos meses como se indica en el texto.

Si lo desea puede exportar la consulta a un documento Excel u ODS (OpenOffice / LibreOffice) seleccionando el botón Exportar correspondiente.
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Al hacer click sobre cualquier día del calendario, se carga la semana a la que pertenece el día dentro de las fechas de consulta.

Al consultar un periodo de fechas, se muestra una ventana emergente con el siguiente aspecto:

[image: ]

Se muestra en la pantalla una fila por día consultado, más una de total. En cada día, se muestran los marcajes (fichajes), permisos e incidencias que están registradas. Tenga en cuenta que no aparecen las incidencias ni los permisos que están en trámite, solo los admitidos por personal. También se mostrará el tiempo total realizado, el tiempo teórico que tiene que realizar y el saldo, si debe o le sobra tiempo por cumplir.


[bookmark: _Toc122339925]Calendario

En la tabla de calendario podrá visualizar mediante un código de colores sus permisos e incidencias, así como acceder a marcajes de forma individual y ver los festivos.

[image: ]

En el calendario se marcan los días con un código de colores que se muestra en la leyenda de la parte inferior de la imagen. Sólo se marcan de esta manera los permisos de días completos. Las incidencias horarias se pueden ver dentro de la consulta de los marcajes (punto 7.1). Los días con color rojo son festivos. 

Podrá seleccionar un día concreto para consultar los marcajes realizados, mostrándose un “pop-up” con información de los marcajes y registros del día.
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Si no hay marcajes ni ningún dato en el día, se muestra un mensaje:

[image: ]
Puede moverse por el calendario usando la barra de navegación. Use las flechas simples para moverse entre meses y las fechas dobles para cambiar de año.

[image: ]

Dispone de una opción que le permite ver, de manera rápida, los días que tiene sin justificar, esto es, días anteriores al día en curso que no sean festivos y no tengan marcajes, permisos o incidencias o tenga fichajes impares.

[image: ]


Una vez marcado, se recarga el calendario mostrando los días sin justificar de color negro y los fichajes impares de color rojo.

[image: ]

Existe una segunda opción que permite ver los días de vacaciones solicitados pero que aún no han sido aprobados.
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Una vez marcado, se recarga el calendario mostrando los días solicitados en un tono azul.

[image: ]
[bookmark: _Toc122339926]Resumen de permisos 


En la sección final, Datos acumulados del periodo, se muestra una tabla con datos relevantes del control horario y del estado de sus permisos.

[image: ]

Por cada año visualizado en el calendario, se presenta un resumen de los permisos más relevantes:

· Vacaciones: días disfrutados de vacaciones. Se distinguen cuántos de ellos son días de vacaciones independientes.

· Asuntos particulares: días disfrutados y disponibles.



[bookmark: _Toc122339927]Calendario para validadores y autorizadores

Si usted tiene personal dependiente, le aparecerán dos opciones adicionales en la botonera del calendario:
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[bookmark: _Toc122339928]Árbol de empleados

Por defecto se le muestra la opción de árbol de empleados. En esta vista, es posible acceder al calendario de su personal dependiente, así como al propio.
[image: ]

Podemos acceder al calendario de cada uno de los empleados, o al propio, pinchando en el nombre correspondiente. Podemos desplegar o contraer el árbol seleccionando la pestaña.     

Al acceder a un calendario, pinchando en el nombre de la persona a consultar, se accede a una pantalla equivalente a la mostrada en los apartados anteriores.

[bookmark: _Toc122339929]Suplencia en el árbol de empleados

Si usted es el suplente de algún otro usuario, y éste le ha activado la visión de calendario, aparte del suyo podrá acceder a los empleados dependientes del usuario que le nombró suplente. En este caso, verá un árbol por cada una de las suplencias que tenga activas, aparte del propio.


[image: ]
Los árboles de calendario que no son propios van marcados con la palabra “suplencia”.



[bookmark: _Toc122339930]Cuadrante de empleados

Accediendo a la opción de cuadrante de empleados, se muestra una pantalla resumen de la situación general de permisos para todo su personal dependiente. De esta forma, puede conocer de un vistazo la disponibilidad del personal para un periodo de tiempo concreto, particularmente para los periodos vacacionales.

Inicialmente se muestra un selector, que permite elegir el mes a consultar. Por defecto se muestra el mes en curso y seleccionado el check de mostrar permisos aprobados. 
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Posteriormente, se muestra el mes con los datos según la leyenda de colores del pie:

[image: ]


Si tiene activada la suplencia, también se muestran los datos de la suplencia en la zona correspondiente:
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También se tiene la opción de mostrar las vacaciones y asuntos particulares solicitados que todavía no han sido aprobadas (borrador de vacaciones) en color azul haciendo click en el check “Mostrar permisos solicitados”.


[image: ]

[bookmark: _Toc122339931]Horas sindicales

Se añade una nueva opción para la botonera superior, “Horas sindicales”.
[image: ]

En esta parte se nos detalla para horas sindicales, las horas totales, las autorizadas y las restantes disponibles para cada mes del año.



[image: ]


[bookmark: _Toc73091300][bookmark: _Toc122339932]Ver perfil TRAMA


[bookmark: _Toc122339933]Ver perfil TRAMA


En caso de estar dado de alta, pulsando el botón “Ver Perfil TRAMA”, se le muestra la visión de perfil en TRAMA. 

[image: ]

Se puede ver el recorrido de validación que recorrerán sus permisos e incidencias. Adicionalmente, es posible ver los Datos personales y laborales y los datos de su suplencia.
[bookmark: _Toc122339934]Actualizar datos personales
TRAMA dispone de un botón que actualizará los datos personales del usuario que esté logado. Estos datos los actualizará del origen Autentica.
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[bookmark: _Toc122339935]Notificaciones
TRAMA manda correos electrónicos informativos con motivo de diversas acciones y eventos. Por defecto recibirá todas las notificaciones posibles. Es posible disminuir este número de notificaciones usando la opción Notificaciones.

[image: ]

En la pantalla mostrada, se pueden elegir las notificaciones que se desean recibir:

· Aprobación de un trámite: este correo se manda cuando un trámite (permiso o incidencia) es aprobado por gestor de personal.
· Denegación de un trámite: este correo se manda cuando un trámite (permiso o incidencia) es denegado por gestor de personal. 
· Pendientes de validar: avisa de que hay un nuevo permiso o incidencia pendiente de validar.
· Pendientes de autorizar: avisa de que hay un nuevo permiso o incidencia pendiente de autorizar.
En el caso de que el usuario tenga el perfil de Gestor de Personal se mostrará una última opción para seleccionar si se desean recibir avisos al denegarse un trámite.
[bookmark: _Toc122339936]Editar superiores y sustituto

En la pantalla de edición de superiores y sustituto, debe seleccionar el número de superiores que tienen que validar sus permisos:

· Dos superiores: los permisos son validados por el jefe directo y autorizados por el jefe de segundo nivel.
· Un superior: los permisos solo son autorizados por un superior.
· Sin superiores: los permisos e incidencias van directamente a Gestor de Personal.
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Dependiendo de su elección, se activa la posibilidad de elegir al superior adecuado. Para ello, debe comenzar a escribir el nombre o apellidos de su superior en el recuadro habilitado para ello. Automáticamente aparecen las opciones para seleccionar.
Nota importante

Para conocer cuántos superiores debe seleccionar, debe consultarlo con su superior jerárquico.










Si tiene dos superiores, el superior de segundo nivel es seleccionado automáticamente como el jefe de su jefe. Si no es esa persona quien debe autorizar sus permisos, puede cambiarla pulsando el botón Cambiar autorizador y seleccionando el autorizador correcto.
[image: ]
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En todo momento, se muestra en la parte inferior de la pantalla un resumen del recorrido de validación donde puede ver cómo será para sus permisos e incidencias:


[image: ]
[bookmark: _Toc122339937]Cambiar superiores
Si por alguna razón el usuario tiene que cambiar los superiores, ya sea por cambio  de puestos de trabajo, baja de los mismos o cualquier situación que motive el cambio, estas son las acciones que se realizarán:

· Aviso del cambio a los superiores anteriores.

· Aviso del cambio a los superiores nuevos.

· Todas las solicitudes e incidencias pendientes del usuario serán actualizadas para que sean validadas / autorizadas por los nuevos superiores.
[bookmark: _Toc122339938]Suplencias

Si tiene personal dependiente, al editar su perfil en TRAMA puede designar una suplencia, para que las tareas de validación y/o autorización puedan ser realizadas por otra persona si usted se ausenta.

[image: ]

Para habilitar la suplencia, puede activar la opción “Activar suplencia” o “Activar suplencia solo en vacaciones”, e introducir el nombre del suplente en el cuadro de texto Suplente de manera similar a como lo realiza en los cuadros de Validador y Autorizador. 
La opción de suplencia en vacaciones, sólo se activará los días que se encuentre de vacaciones, el resto de días, no estará activa la suplencia.

Opcionalmente, puede delegar también la visibilidad del calendario de sus empleados dependientes seleccionando la opción Delegar calendario.


Nota importante

Si no tiene personal dependiente, es posible activar la suplencia, pero esta no tendrá efectos.












[bookmark: _Toc122339939]Informes
Los usuarios que tienen personal a su cargo disponen de una opción adicional en el menú para poder generar informes de los empleados a su cargo.
[bookmark: _Toc25747812][image: ]

Se dispone de toda la información de los informes en el manual “Informes.docx”.

[bookmark: _GoBack]

Trama 2.29 - Página 54 de 54

image89.png
Mostrar permisos solicitados

LMXJVSDLMXUJV SDLM

12
34 5 8 7 e s
0 1 12 13 1

415 18
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28 22
2 28 20 30

LMXJVSDLM VSDLMX
1 12 3 5

4 5 6 7 8 8 9 10 1 12 5 68 7

112 13 14 15 15 16 17 18 19 12 13 14

18 19 20 21 2 22 23 24 25 26 19 20 21

20 3 2 27

10
”
2
El

s
"
18
2

s
"
18
2

10
7
2
El

5

6

VSDLMXJ

12 13 14 15

19 20 21 22

26 27 28 29

1
18

12
19

VSDLMXJVSDLMXUJIV SD
1 12 03
7 8 2480 6 7 8 9 10
o1 o121
1314 15 18 17
6 17 18 19 20
2 oe 25 2 o7 0 20 2 2 2
20 3 27 28 20

VsSDLMXUJVSDLMXUJV SDLMXUJV SD

5 7
o1
20 21
27 2

2 12
-91011 5.739
14 15 16 17 18 1213 14 15 16
21 22 23 24 25 21 2 23

28 20 30

M Vacaciones | Asuntos particulares [ Baja por enfermedad

Curso oficial [ Otros [l Borrador de permisos




image90.png
Aiio Vaca:

nes Asuntos particulares

2022  Disfrutados 22 dias de un total de 22, de los cuales, 3 son dias de vacaciones independientes de un maximo de 5 1de9




image91.png
Q] a

‘Consular Arbol Empleados  Cuadrante Empleados.




image92.png
Arbol de empleados de Nombre Apellido 7847

4 Nombre Apelido 7847
> Apelido 3657, Nombre
Apelido 7187, Nombre
Apelido 10017, Nombre
Apelido Pr 9999, Prueba.




image93.png
‘Arbol de empleados de Nombre Apell

4 Nombre Apelido 7847
> Apelido 3687, Nombre
Apelido 7187, Nombre
Apelido 10017, Nombre
Apelido Pr 9999, Prueba

Arbol de empleados de Nombre Apellido 7187 (suplencia)

Nombre Apelido 7187




image94.png
Afio 2019 v Mes Noviembre v

Mostrar permisos aprobados ¥

Mostar pemisos softados [





image95.png
Cuadrante Q] F 3

Cuadrante de empleados Consutar Arbol Empleados  Cuadrante Empleados

Ao 2022 v Mes Diciembre M

Mostrar permisos solicitados  (J/

Cuadrante de empleados a cargo
Exp-lmr/ Colapsar

| [S]

56 7 89 19 20 21 22 23 ..29
56 7 89 1213 14 15 19 21 2 3 2 27 28 29
56 7 89 12 13 14 15 19 20 2 27 28 29
5 1415 19. .. 27
I5759 ..15 19 20 21 22 23 .

|l Vacaciones | Asuntos particulares [ Baja por enfermedad ~ Curso oficial [ Otros

v CESAR q
—

v PALOMA
ot
DOLORES p
c—

BEATRIZ
anvan

CARLOS





image96.png
Cuadrante de empleados a cargo (Suplencia)

NOMBRE APELLIDO 1

27 28 29 30 31




image97.png
Cuadrante Q] F 3

Cuadrante de empleados Consutar Arbol Empleados  Cuadrante Empleados

Ao 2022 v Mes Diciembre M

Mostrar permisos aprobados

Mostrar permisos solcitados

Cuadrante de empleados a cargo

Lm
v CESAR . 212 B .29
v PALOMA- 1213 14 15 19 2122 23 26 27 28 29
DOLORES 12 13 14 15 19 20 26 271 28 29
BEATRIZ 14 15 19. ..
CARLO! 1920 21 2 23 .

Il Vecaciones || Asuntos particulares ] Baja por enfermedad  Curso ofical [ Otros [ Bomador de permisos

@





image98.png
Calendario F 3 F 3

E———— Bolsa de horas




image99.png
Area Personal

Horas sndicales

a

ver perl

Detalle de horas sindicales totales y autorizadas por meses

Horas totales

| Horas autorzadas

Horas restantes.

| Horas totales:

Horas autorzadas

Horas restantes.

Horas totales

Horas autorizadas

Horas restantes.

Horas totales

Horas autorzadas

Horas restantes.

Horas totales
Horas autorzadas

Horas rostantes.

Horas totales
Horas autorzadas

Horas rostantes.

Horas totales
| Horas autorizadas

Horas restantes.

Horas totales
Horas autorzadas

Horas restantes.

Horas totales

Horas autorizadas

Horas restantes.

Horas totales

Horas autorizadas

Horas restantes.

Horas totales

Horas autorzadas

Horas restantes.

Horas totales:

| Horas autorizadas

Horas restantes.

Enero

2500

000

2500

Febrero

Avril

2500

000

2500

2500

123

23

Junio

2500

000

Agosto

2500

000

2500

2500

1000

1500

Octubre

2000

1500

500

730

17:30

1500

730

730

4

Editar peri

a

Actualzar datos personales

Notfcaciones

a

Horas sndicales

|




image100.png
Area Personal
Ver Perfil TRAMA

Datos personales y laborales

Nombre mn—
Apeliido 19 m——

Apeliido 20 —

Email So——cConomia.gob s
Ne identiicacion asan

Recorrido de validacién:

a4 - A&

Sesssssssssssn CEfectivos
Datos de suplencia
Estado Inactivo
No hay suplencia definida

Suplente

a4 7

a -

Verperfl  Editarperfil  Actualizar datos personales  Notificaciones
Jomada ampliada de  No
verano
Tumno MARIANA INV L)
Productividad No
Flexibilidad No Tiene
Delegar calendario  Inactivo

a

Horas sindicales.




image101.png
Area Personal F 3 V4 F 3 =] F 3

Actualizar datos personales Verperfi  Editarperfil  Actualizar datos personales  Notificaciones  Horas sindicales
Datos personales y laborales
Nombre e Email —)conomia.gob.es
Apeliido 1° _— Ne identificacion aae—
Apeliido 2° S

Si desea cambiar el email, debera modificarlo antes en el Mend "Mis Datos" ——
de la web de Autentica y pulsar a continuacion este boton




image102.png
Correos de aviso

Aviso al aprobarse un tramite
Aviso al denegarse un tramite

Aviso tramites pendientes de validar
Aviso tramites pendientes de autorizar

Aviso al denegarse un tramite para Control de
Efectivos




image103.png
¢Cudntos O sin Superiores ® 1 Superior (Solo Autorizador) O 2 Superiores (Vaiidador y Autorizador)

superiores tiene?

Validador

Autorizador CESAR ALVARO TORDESILLAS

Recorrido de validacion:

Autorizador
MLMAR MONTON MARTINEZ CESARALVARO TORDESILLAS Cefectivos

Datos de suplencia

O Activar suplencia

‘Activar suplencia solo en vacaciones (puede ralentizar las bandejas)

Suplente BEATRIZ CRUZ LOPEZ

Debe escribir 4 0 més letras del nombre o alguno de los
apelidos, y le aparecera sugerido el suario con nombre y
dos.

Delegar calendario





image104.png




image105.png




image106.png
| nombre| x

NOMBRE APELLIDO 10017
NOMBRE APELLIDO 14947
NOMBRE APELLIDO 3687
NOMBRE APELLIDO 7847
NOMBRE APELLIDO 12067





image107.png




image108.png
Recorrido de validacion:

Validador Autorizador

TSR YLD YL 3

NOMERE APELLIDO 7647 'NOMERE APELLIDO 7647 NOMERE APELLIDO 12067




image1.png
Acceso restringido

Si dispone de DNI electronico o de un certificado
electronico emitido por uno de los prestadores de
servicios de certificacion admitidos por el portal,

puede usarios para identficarse en Autentica

utenticA




image109.png
Datos de suplencia

Activar suplencia

O Activar suplencia solo en vacaciones (puede ralentizar las bandejas)

Suplente 1 Delegar calendario





image110.png




image111.png




image112.png
Informes
Generacidn automatica

Infarme inc
i





image2.png
Instrucciones para darse de alta

Dee ndicar sus superiores (vaidacoryo ator




image3.png




image4.png
Resumen de marcajes de la semana actual
No estén incluidas en el Gélculo las horas pertenecientes al dia
actual

Horas marcadas: 000000
Horas teéricas: 223000
Dierencia: 223000

Ira

Tareas Pendientes

= Incidencias: 19
= Permisos: 7

Novedades
Uttimas modifcaciones efectuadas

Informacién

Ha cambiade s mformscén




image5.png
Tareas Pendientes

= Incidencias: 2
= Permisos: 1





image6.png




image7.png




image8.png
R

Nuevo permiso





image9.png
Datos del permiso
Tipo Permiso

Observaciones




image10.png
Datos particulares del Permiso

Grado parentesco | Padres, hijos (biologicos/adopcion/acogimiento; v | Misma localidad  No v

Padres, hijos (biologicos/adopcion/acogimiento). conyuge, padres del conyuge y conyuge de los hijos





image11.png
Fechas a solicitar:

oe ]





image12.png
Fechas a sol

De 01122016 [F a 03122016 [3

29122016 [ 30122016 [





image13.png
Nombre Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo
Nombre Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

Adjuntar nuevo fi





image14.png




image15.png




image16.png




image17.png




image18.png
Resumen del permiso

Tipo permiso Vacaciones Motivo Permiso
Ejercicio 2016
Fechas solicitadas 01/12/2016 - 03/12/2016, 29/12/2016 - Ficheros adjuntos 2

30/12/2016,

Recorrido del permiso

Autorizador

& o I »> &

NOMBRE APELLIDO 3687 NOMBRE APELLIDO 7847 €. Efectivos




image19.png




image20.png
pislogo de Sequridad

Seleccione un certificado “me

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es ests el certficado que desea
usar pulse Cancelar.

R B e p—
M | Vi s Snoreota hasa sorovioss





image21.png
Valver Cancelar tramite




image22.png
W

Nuevo permiso
Pendientes

Enviados




image23.png
Tipo solicitud Tipo tarea

Seleccione v Todas las Tareas v

Nimero de proceso Solcitante.
Seleccione v
Fechas solictadas
Desde Hasta
= =

:

Para poder uizar 12 ima masiva debe filrar por un tpo especifico de farea

No se ha encontrado ningiin resultado con los criterios seleccionados.

RN o - B <o oo R ssicr e

Solicitudes propias.
" Soliitudes validador/autorizador




image24.png
N N N . o Fechas

Proceso ¢ Tipo Solicitud ¢ Fecha solicitud ¢ Taea ¢ TipoPermiso & (OUMS . adas
Fallecimiento,

502523 Solictud 300412021 LD ZE0

Documentacion enfermedad grave (CLBy2028E02008202D)
GrEm




image25.png




image26.png
Observaciones:

Informacin sobre Ia documentacion a adjuntar
necesitamos justificante

Observaciones para el Usuario

Ohservaciones del Usuario

Documentos adjuntos
(tipos de fichero permitidos: pef, oct,doc, i, b, o, xisx, Xis)

ar Documentancion





image27.png
Tipo incidencia Tipo tarea,

Seleccione v TodaslasTareas v
Nimero de proceso Solcitante.
Seleccione v
Fechas solictadas
Desde Hasta
= =

Para poder uizar 12 ima masiva debe filrar por un tpo especifico de farea

‘Actividad Sindical (dia completo): 22/02/2021 Todo el di.

e seletud 30042021 Autorizar Solicitud | ucyigaq Singica dis complto): 230212021 Todo sl cia. | ¥ O B
500798 Solicitud Tooanat p Aduer - Compensacion porsbalo exa: 0912202008 0502 [
500761 Solicitud 181022021 g | G porlabao exia 2112202006 08002 |
500601 Solicitud 181022021 oo mm Hora de lactancia: 26,:::;2:&; g: ;nm ar200Puebs

Solicituges propias.
Soliciudes validador/autorizador




image28.png




image29.png




image30.png




image31.png
Tpo , Fecha Fechas

Procese ¢ solicitud *  solicitud Tarea ¢ | Solicitants ¢ TipoPermiso ¢ qyjicitadas/Anuladas
Validar Trastado de (2312120222 =
omemen—e——— 2
94432 Solicitud tonze022 A s a12102) 0B
Curso de
94431 Solicitud 1911212022 Validar  ppm—m——————  perfeccionamiento  (22/1220223 B
Solicitud p 23/1212022)
(no retribuido)
Validar Deber (2112120222 ~
SR R——— .
24412 Solicitud 19122022 gcitug inexcusable (dia) | 21/1212022) 8B
Validar  SrowSmESew—"— Asuntos (21112120222 -
4411 Solictud 10122022 iiiciug particulares 21/1212022) o B
94391 Solicitud 19/12/2022 VT oy 5 ETTRATRS [E]

Solicitud particulares 20112/2022)





image32.png




image33.png
W

Nuevo permiso
Pendientes

Enviados




image34.png
Vacaciones, permisos y licencias .:, .:,

Enviadas Noevasolctd  Pendentes  Emvadas
Tipo solcitud Tipo tarea Estado
Seleccione el tipo de Solictud v Creadaspormi v  Enproceso v
Numero de proceso Solicttante.
Seleccione v
Fechas solictadas
Desde Hasta
o] [=]

Mmar
Adjuntar (01042021 2

502523 Solicitud 30042021 D Monton 301042021 | 051472021
Control de. (181020212

Grabar Sobtud  GOROE 300042021 Sy npR

490044 Solciud | 24092020 GrabarSolctud | SMOI0e | p4n909 (G21120200

efectivos 091172020)

Control de. (0511020208

499922 Soicitud 230912020 Grabar Sobctud  COROE 231092020 g nmoT
Daniel

(0511020208

499921 Sokcitud 2310912020 OnberSolchud | Hidalgo | 2¥092020 | Gg172020)

R o Wl o <o [RRRRH] s e




image35.png
Creadas por
Validadas por mi
Autorizadas por mi




image36.png
Estado

Admitidos cerrados
Denegados cerradas





image37.png
Vacaciones, permisos y licencias
Parte de Permiso: Histdrico

Datos personales

Apellidos y Norbre - DANIEL

vermés datos @

Datos del permiso

Tipo Permiso

Ejercicio 2020

Recortido del permiso

Autorizador
DANEL MARIA DEL MAR

Fechas solicitadas

Fechalnicio 020372020 Fecha Fin

Observaciones:

Ohservaciones del Usuario

Nmero de Tarjeta

Jomada de cormpensacian porrajo extra

Fecha Solicitud

¥ 4
[~ ] -]

Pendiertes  Enviadas

Nueva salichuct

NIF Salicitante

020372020 Nur. Proceso 407621
. Erectivas
020372020 Dias 1
Total dias 1

Documentos adjuntos

No hay documentos adjuntos

No se puede cancelar el tramite hasta que Control de Personal lo apruebe




image38.png
Observaciones:

Ohservaciones del Usuario

Documentos adjuntos

No hay documentos adjuntos

ular tramite




image39.png
Se ha creado una nueva solicitud de anulacion que puede encontrar en su bandeja de Solictudes Enviadas. Esta solicitud dehe de ser autorizada por sus superioresy [
aprotiada por cortrol de personal como el resto de Soliitudes; hasta entonces, no verd refiejada a anulacidn del it





image40.png
Permisos.

Incidencias

Nusva indencia

Calendario





image41.png
Siguiente

Cancelar




image42.png
Tipo de la incidencia

Tipo




image43.png
Detalles de la sol ud

Tipo Actividad Sindical

Observacién

Fecha Incidencia ]

Dia Completo o

Hora Inicio Hora Fin

** Las incidencias solicitadas seran todas del mismo tipo

Cancelar




image44.png
Adjuntar Ficheros

Documentos adjuntos (tipos de fichero permitidos: pd, odt, doc, tiff, ti, txt, docx, xlsx, xis)

Nombre Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo
Nombre Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

Adjuntar n





image45.png




image46.png




image47.png
Resumen de la solicitud

Ausencia Autorizada

Tipo
Causa - Ficheros adjuntos 0
enfermedad

08/01/2020

Recorrido de la incidencia
Autorizador

a - a

DANIEL MARIA DEL MAR





image48.png
Seleccione un certificado. “mne

Contmo o cartcad pando ccta, i 7 et o crcd e s





image49.png
Incidencias .:. .:.
Pendientes Nueva incidencia Pendientes Enviadas.

Tipoincidencia  Tipo tarea

Seleccione v Todas las Tareas v

Nimero de proceso Solcitante.
Seleccione v
Fechas solictadas
Desde Hasta
= =

.

Para poder uizar 12 ima masiva debe filrar por un tpo especifico de farea

No se ha encontrado ningiin resultado con los criterios seleccionados.

R« ~ W s <<oior [FRREE] Sovene-  Gimer-

Soliciudes propias.
" Soliitudes validador/autorizador




image50.png
0610372020

0510372020

Ausencia a examen: 09/03/2020 de
1500 16:00

Olvido de tarjsta: 23/03/2020 de 07:00 &
08:00

Maria Del Mar

Adjuntar
Documentacion

Autorizar
Solicitug

DANIEL
Solicitug

MARIADEL.
Anulacidn

050372020

0510372020




image51.png
Observaciones:

Informacicn sobre Ia documentacin a adjuntar
Necesitamos justificante del examen

Observaciones para el Usuario

Documentos adjuntos:
(tioos die fichero permitidos: paf, odt, doc, B, tf, b, docx, xisx, xis)





image52.png
Tipo incidencia Tipo tarea,

Seleccione v Todas las Tareas

Todas las Tareas,

Nmero de proceso 5| Autorizar Incidencia
Validar Incidencia

Mis Incidencias.

Fechas solictadas

Desde Hasta

:

Para poder uliizar I firma masiva debe filrar por un fipo especffco de farea

Fecha . .o . . Tipo Fecha
farea? & Incidencias Proceso ¢ Tarea ¢ Solicitante ¢ (0o e oS e
Autorizar  DANIEL.
07/07/2020  Rehabilitacion: 28/08/2020 de 08:002 09.00 499240 Solcitud. Solicitud 07072020 o @ B
(suplencia)
s unmaanaael] © ~ Bl --imera  <<antior [[EESRSHGEMN Siovente  Uima>>

[ sofciudes propias 1] Solcitudes equipo




image53.png
Fecha

4 Incidencias. Proceso ¢ Tarea ¢
tarea
- Servicio Ofical: 2411012018 de 0800 a Autorizar
30012020 ggip0000g 495398 goicitug
Entradas yio Salidas por enfermedad o o
] 30012020 visitamédica 281012018 82 03:00 @ dos3ua | GO

11:000009)




image54.png




image55.png
In

jencias

| Nuevaincidencia

Pendientes

Enviadas




image56.png
o mdencia Tooes esnin

SnFie © Crssprmi v Cueresad v

Nimro g roces

—

Mo g

[ ————— m A s osusm

[ R MeOuMr b s ostonnmo
P———— Y cutr G

osuzao s a oA p—

e g mcum a0y T T p—

[ ——— ey ey Qo an  owmaon
Ao ot 140300 00 Py

1200 Soems 1m0

oo sz Sonen




image57.png
Autorizadas por mi





image58.png
Estado

Cualquier estado

Cualquier estado
En proceso

Admitidas cerradas
Denegadas cerradas




image59.png
Datos del solicitante

Nombre DANIEL Provincia MADRID
N dentifcacién EY Poblacisn MADRID
Tateta 3 Tipo Administracion  ADMINISTRACION CENTRAL.
Tipo Personal FUNCIONARIO Gentro
Unidad
Datos de las incidencias
Nimero Proceso 497260 FechaTrimie 230172020
Ausencia a examen 0812020 0500 0900

Observaciones:

Documentos adjuntos:
Nohay documentos adjunios




image60.png
Se ha creado una nueva solicitud de anulacion que puede encontrar en su bandeja de Solictudes Enviadas. Esta solicitud dehe de ser autorizada por sus superioresy [
aprotiada por cortrol de personal como el resto de Soliitudes; hasta entonces, no verd refiejada a anulacidn del it




image61.png




image62.png




image63.png
. Peticiones
Mis peticiones Nueva peticion Pendientes. Enviadas

Tipo de peticion Subtipo
Seleccione el tipo de Peticion

Seleccione el subtipo de Peticion

1710312022 701 Flexibilidad horaria 1 hora 1710312022 Aprobada B
23/06/2021 201 Flexibilidad horaria 1 hora 24/01/2022 Denegada 5
| 2204001 162 Flexibilidad horaria Fin de disfrute de flexibilidad horaria 2210412021 Aprobada B
2210412021 146 Flexibilidad horaria 2horas 2210412021 Denegada 5

o e e





image64.png
Peticiones
Wis peticiones.
Tio de peisén Sustpo Esizdo
Seiscsions el tpo de Petoién v Selscsions el sustpo de Petaidn v Teds v

10082022 1241 Flexbiliad horar. Thora Adjuntar Doc. B
oanaz2022 1223 Jomads de verano ampisda  Jomada d verano amplisda Adorzar Soictud | o B B

S v W e <one [ soene  Oirs

l




image65.png
Flexbildad horara

hera

Aduntar Doc.




image66.png
Documentos adjuntos.
{08 e fhero pemicos:p, oo, doo, 61, docs i, x5

Nomere 017-Anals's Funcional-Recorido de vakdacion en 25 ptcionss docx(9117.Anal's FuncionaRecorido de vaidadon an s

o

petciones dox)





image67.png
Fechaenvio ¢ Patisén 8 _Tipo ce peticibn o sutipo © Fechatramitacion_® _Estado .

10082022

e — o Aduntar Doc





image68.png
Observaciones:

Observaciones del Vaidador visbies s6o por f Autoizador  por Control de Efectivos)

Observaciones del Autrzador (visbles slo por Contol de Efectvos)

Motivo de Denegacion





image69.png
a a

Bolsadehoras | Horas Sindicales

Calendario

Noelia Manso Tardén





image70.png
Incidencias
Parte de Incidencia: Alta

Tipo de la incidencia

Tipo

Horas de ausencia de bolsa de conciliacion

5

Nueva incidencia

+ 4
-l -l

Pendientes  Enviadas

Siguiente

Cancelar





image71.png
Ficheros adjuntos

Documentos adjuntos: (tipos de fichero permitidos: pdf, odt, doc, tiff, tif, txt, docx, xlsx, xis)

Adjuntar fichero

Declaracion jurada de conciliacion





image72.png
Tipo de la incidencia

Tipo | Horas de recuperacion de bolsa de conciliacion





image73.png
Datos de la bolsa de horas de conciliacion

Solicitud de horas de ausencia 01:54 horas 05/08/2019 01:54 05/11/2019
Solicitud de horas de ausencia 09:00 horas 06/08/2019 09:00 06/11/2019
Solicitud de horas de ausencia 02:00 horas 07/08/2019 02:00 07/11/2019
Solicitud de horas de ausencia 04:59 horas 25/09/2019 04:30 251212019
Solicitud de horas de ausencia 02:00 horas 211012019 00:00 21/01/2020
Solicitud de horas de recuperacion 04:30 horas 07/08/2019

Solicitud de horas de recuperacion 05:00 horas 07/08/2019

Solicitud de horas de recuperacion 01:00 horas 12/08/2019

Solicitud de horas de recuperacion 02:00 horas 12/08/2019

Solicitud de horas de recuperacion 05:00 horas 02/09/2019

Solicitud de horas de recuperacion 00:30 horas 02/09/2019

Solicitud de horas de recuperacion 00:30 horas 25/09/2019

Solicitud de horas de recuperacion 01:00 horas 25/09/2019

Solicitud de horas de recuperacion 03:00 horas 28/10/2019

Totales

Total bolsa de horas (5% de a jomada actual) 106:45 horas

Total horas restantes de bolsa 86:52 horas

Total horas gastadas 19:53 horas

Total horas recuperadas 17:24 horas.

o I




image74.png
Bolsa de horas de conciliacién Fecha solicitada Horas recuperadas Fecha limite a recuperar

Solicitud de horas de ausencia 01:54 horas 05/08/2019 01:54 05/11/2019




image75.png
Bolsa de horas de conciliacién Fecha s¢

Solicitud de horas de recuperacion 04:30 horas 07/08/2019




image76.png
Totales

Total bolsa de horas (5% de a jomada actual) 106:45 horas
Total horas restantes de bolsa 86:52 horas
Total horas gastadas 19:53 horas
Total horas recuperadas 17:24 horas.

o T - <o




image77.png
Para ver los marcales seleccione un periodo o una semana en el calendario y pulse Consultar

O = =

(El periodo méximo de consuita es de 2 meses)

Mostrar

sin justificar y fichajes impares: (]
Mostrar permisos solicitados (]

______
LMXJVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXJIVSDLM sD

i s A Tz os e
458 78 80 0o cee 780 0o
800w oo
oo PR PRI
D a2 e 258 I nz2aun

5 ®aa
R B » 0w

(] 1 FRE R (]
2ee s 878 0w PR IR 878 0w

R
Bow oo oo oo R Bow oo

w7 e D
w2 R uz2a N PR P uz2a N
EEEE ) o u EEEE) EIEIE 2 w0 TR

I Vacaciones | Asuntos parfculares [ Baja por enfermedad  Curso ofical [ Ofros.




image78.png




image79.png




image80.png
Para ver los marcales seleccione un periodo o una semana en el calendario y pulse Consultar

Desde 0810412021 hasta 0810412021

(El periodo méximo de consuita es de 2 meses)
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I Vacaciones | Asuntos particulares (1 Baja por enfermedad  Curso oficial [ Otros

Datos acumulados del periodo

2022 | Disfrutados 22 dias de un total de 22, de los cuales, 3 son dias de vacaciones independientes de un méximo de 5 1de 9
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