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1. OBJETO

Instruccion que debe seguir todo el personal de administracién y

servicios de la Universidad de Sevilla para la gestién de la jornada y horario,
mediante la aplicacion informéatica de “GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO".

2. ALCANCE

Esta Instruccién alcanza a todo el personal de administracion y servicios

que percibe sus retribuciones con cargo al Capitulo | del Presupuesto de la
Universidad de Sevilla, asi como a todos los responsables del control del
cumplimiento de la jornada y horario de trabajo en los distintos Servicios,
Centros o Unidades administrativas y a los Servicios de Gestion de Personal de
Administracion y Servicios, Funcionario y Laboral, que tienen encomendada su
gestion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Legislacion basica estatal de funcion puablica.

Estatuto de los Trabajadores.

Convenio Colectivo P.A.S. Laboral Universidades Publicas Andalucia.
Acuerdo de 24 de marzo de 2003 en materia de jornadas, vacaciones,
permisos y licencias del Personal de Administracién y Servicios Funcionario

de las Universidades Andaluzas.

Acuerdo para la percepcion del complemento de homologacién del P.A.S.
de las Universidades Publicas de Andalucia, de 19 de marzo de 2003.

Acuerdos de 10 de noviembre de 2006 sobre medidas de conciliacion de la
vida personal, familiar y laboral del Personal de Administracion y Servicios
Funcionario y Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

Calendario Laboral.
Resolucién Rectoral de 21 de mayo de 2007 por la que se dictan

instrucciones sobre la gestion del tiempo de trabajo del personal de
administracion y servicios.
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Procedimiento General de Gestion de Permisos, Licencias y Vacaciones del
Personal de Administracién y Servicios (PG-1), aprobado por la Direccién
de Recursos Humanos el 22 de mayo de 2007.

Resolucibn Rectoral de 16 de julio de 2007, sobre retribuciones
complementarias del P.A.S. Funcionario de la Universidad de Sevilla,
atendiendo a la especial dedicacion exigible para el desempefio de
determinados puestos de trabajo y a los servicios extraordinarios prestados
fuera de la jornada normal de trabajo.

Resolucion Rectoral de 13 de septiembre de 2007, sobre jornada flexible del
P.A.S. de la Universidad de Sevilla

4. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y horario de

trabajo corresponde a cada uno de los empleados, y se complementa con el
control que corresponde a los siguientes Validadores (Nivel 2):

Administrador de Gestion de Centro Universitario:

0 Respecto del personal adscrito al Centro Universitario, previo
informe del Responsable de Administracion de Centro o
Encargado de Equipo para el personal dependiente
funcionalmente de los mismos.

0 Respecto del personal adscrito a los Departamentos ubicados en
el Centro, previo informe del Director del Departamento.

o Respecto del personal adscrito a la Biblioteca de Area ubicada en
el Centro, siempre que el Area corresponda a ese Unico Centro,
previo informe del Responsable de Biblioteca.

0 Respecto del personal adscrito a los Servicios Generales de
Investigacion ubicados en el Centro, previo informe del Director
del S.G.I.

0 Respecto del personal adscrito a Institutos Universitarios de
Investigacion ubicados en el Centro, previo informe del Director
del Instituto.

Directores Técnicos de Area o Servicio y Subdirectores de Servicio (no
dependientes de Direccidbn Técnica o de Servicio): Respecto del
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personal adscrito al Area o Servicio correspondiente, previo informe del
responsable funcional.

Jefes de Servicio no dependientes funcionalmente de Direcciones
Técnicas de Area: Respecto del personal adscrito al Servicio
correspondiente.

Jefes de Secciébn no dependientes funcionalmente de Direcciones
Técnicas 0 Servicios: Respecto del personal adscrito a la Seccion
correspondiente.

Jefes de Seccion de Bibliotecas de Area: Respecto del personal adscrito
a la Seccién correspondiente.

Jefes de Unidad no dependientes funcionalmente de Direcciones
Técnicas, Servicios 0 Secciones: Respecto del personal adscrito a su
Unidad.

Jefe de la Unidad de Limpieza, respecto del personal adscrito a dicha
Unidad.

Subdirector de Gestion de Recursos Humanos: Respecto del personal
no incluido en ninguno de los apartados anteriores y de los responsables
indicados en los apartados anteriores, previo informe del responsable
funcional.

La Direccion de Recursos Humanos supervisard el control del
cumplimiento de las jornadas y horarios de trabajo del Personal de
Administracion y Servicios, proponiendo la adopcion de las medidas necesarias
en orden a la correccion de los incumplimientos e infracciones.

5. DESARROLLO

5.1. Acceso a la Aplicacion:

El personal de administracion y servicios debera acceder a través del
navegador Web (Internet Explorer o Mozilla) instalado en el ordenador personal
que utilice en su puesto de trabajo o a través del ordenador que se le asigne
por los responsables del control del cumplimiento de la jornada y horario de
trabajo, a la siguiente direccidn http://cronos.us.es/etempo/. Se mostrara la
pantalla de Login:
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S GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO
UF
T
€ Introducir credenciales:
LA e LEE S e e
| J [ |
Universidad de Sevilla V211

Cada empleado debe introducir su hombre de usuario, coincidente con
su NIF (con formato: 11111111-a) y su contrasefa (personal e intransferible),
coincidente igualmente con su NIF. A continuacién se debe picar sobre el botén
para acceder a la aplicacion, que mostrara la siguiente pantalla de Inicio,

en la que se muestran todos los menus a los que pueden accederse; | 2Peacones

i_a e
| Infarmes 'y Administradon -

e GESTION DE TIEMPO DE TRABAJQ Usuario: 11111111-a
- 3 —— = Tnicio ;'_Opaacinnesxg'lnfﬂmes fAdmiﬁﬁadM]
Inicio bt [ |

Elegir destino entre las siguientes opciones:

Operaciones Informes Administracion

Movimiento Movimientos Editar perfil personal
Anotacion Incidencias anuales
Consulta variables
Consulta validacién

Universidad de Sevilla VZ.11

Se recomienda realizar el cambio de contrasefia cuando se acceda por
primera vez a la aplicacion, clicando sobre Editar perfil personal en el Menu de
[adminsiedin - Aparece la pantalla que se muestra a continuacion:

Direccién de Recursos Humanos
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GESTION DE TIEMPQO DE TRABAJO Usuario: 11111111-a
Y —— Inicio | Operaciones | Informes f.&dm|mstraam|

Administracion 1) 1] g =l

© Especificar datos del usuario:

Nombre de usuario
111111il1-a

Empleado
NOMEREA, APELLIDOA

Contraseria Comprobacion contrasena

Direccién de correo electrénico:

8 Guardar o cancelar los cambios.

© Esperar el resultado de la operacién...

Universidad de Sevilla VZ.11

Desde esta pantalla se podran modificar el nombre de usuario, la
direccion de correo electrénico y la contrasefia (que debera teclearse dos
veces. una en el campo “Contrasefia” y otra en el campo “Comprobacion de

contrasefa”). Finalmente se deber& pulsar sobre el boton para grabar
los cambios realizados.

5.2. Marcaje de Entrada y Salida (“Movimiento”)
El personal de administracion y servicios debe realizar marcaje:

a) Alinicioy al final de su jornada laboral ordinaria, o en el momento en
gue se incorpore o abandone el lugar fisico en que se ubique su
puesto de trabajo, si han iniciado o finalizado su jornada laboral en
ubicacién distinta por razon de trabajo o formacion,

b) y en su caso, al inicio y al final de su jornada laboral extraordinaria,
ya sea por tener asignada jornada de especial dedicacion, por
realizar servicios extraordinarios o guardias, 0 por recuperar jornada.

A fin de compensar el tiempo empleado en el acceso a la aplicacion para
realizar los marcajes, durante los periodos de jornada ordinaria (no reducida),
el saldo diario se incrementard de forma automética en 15 minutos, siempre
gue los marcajes de entrada y salida se realicen en la parte flexible del horario.

Direccién de Recursos Humanos
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5.2.1. Marcaje sin incidencia asociada:

Una vez se ha accedido a la aplicacion, clicar sobre el link Movimiento

en el ment de |27 Desde ahi, se accede a la siguiente pantalla que
permite realizar marcajes:

s GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO Usuario: 11111111-a
_u'@? — Inicio E]_ﬁ:erac'i:nes' { Informes |’Mmirl?snadm]

Consulta I Consulta
[Mwnma Anclacidn Variahlss |Valdacian

Operaciones

© Comprobar fecha y hora del movimiento:

Fecha sistema Hora sistema Sentido de paso
17/05/2007 12:11 Automatico |» |

Incidencia )
— Incidencia no especificada — |l

® Guardar o cancelar los cambios.

©® Esperar el resultado de la operacién...

Universidad de Sevilla WZ2.11

La fecha y hora de sistema apareceran automaticamente, por lo que el
empleado Unicamente debe escoger el sentido de paso: Automéatico, Entrada o
Salida.

No se debe utilizar el sentido de paso Automatico, se debe seleccionar
Entrada o Salida segun corresponda y a continuacién pulsamos sobre el boton
[ ETEE para grabar el marcaje.

Si el marcaje se ha grabado de forma correcta le aparecera el siguiente
mensaje:

GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO Usuario: 11111111-a

-u‘% —— Tnicio E]_pet'ac'_loneé;'lnmmyes (Admirishadm\l

Uper&CiDnES F.ImmmmT»‘.rolauar Canzulta '3:”9'-"'3]

Varlablas | Validacidn

O El movimiento se ha guardado con éxito

Universidad de Sevilla vVz.11

Los marcajes sin ninguna incidencia asociada, realizados con la fecha y
hora del sistema no requieren ningun tipo de validacion.

Direccién de Recursos Humanos
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5.2.2. Marcaje con incidencia de ausencia asociada:

En los casos de retraso en la entrada o salidas anticipadas del puesto de
trabajo, que afecten a la jornada de obligado cumplimiento en funcion del
horario autorizado a cada trabajador, por razones justificadas y previa
autorizacion del responsable, se procedera conforme a lo reflejado en el
apartado anterior, pero habrd de indicarse en la pantalla de marcaje la
incidencia que ha producido tal retraso o salida anticipada:

GESTION DE TIEMPD DE TRABAJO Usuard: 1111ii1l-a [amm )

_u’.‘i‘ — Inids | Operacones | Infanmes | Adminitmadn |

TR
Pu
Operaciones fs __\ st e [ Tyl |

0 Camprobar fecha v hara d=l movimiento:

Facha sictama Hors sigtarna Sactido de pamc
23052007 1415 automatico w |

Incidencia .
— Incidenoa ro especricada — =]

L B S T T e e e B e S T T e T T s e B

A5isk aAsambled
Asist Tibunal Gal.
a Comislon de serdcia
Compensa Fommacion
ﬂ' Compensa Guardla
Compensa H.Exda
Cuidado tamiliar
Cursg prapams -
urivE Oabar ingacusabls V11
Entermadad S/Eaja
Examsenes
Facundacion asishda
Farmacion
Guanda Legal
Guandia Con Descansa
Cuardia Bin Dascanzs
H. Erfra 3 Compaersar
H. Exira Retnbuida
Hijos discapaciados
Hijos premabros
Horas Sindicales
Lacianciz
Recupsracidn jomada
Rsunion de frabajs
ulolancia génsro

Tienen la consideracién de retrasos en la entrada o salidas anticipadas
por razones justificadas, los debidos a las siguientes circunstancias, debiendo
asociarse al marcaje la incidencia correspondiente:

v' Asistencia a Asamblea debidamente autorizada por la Direccion de
Recursos Humanos.
Incidencia: “Asist. a Asamblea”

v' Asistencias a Tribunales o Comisiones de Seleccion.
Incidencia: “Asist. Tribunal Sel.”

v' Comisién de Servicio autorizada que no abarque la totalidad de la
jornada de trabajo.

Direccién de Recursos Humanos
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Incidencia: “Comisidn de servicio”

v' Compensacion de horas de formacién acreditadas fuera de la jornada
ordinaria, cuando sean computables como jornada de trabajo conforme
a la normativa de régimen horario de los cursos de formacion del P.A.S.,
siempre que no comprenda la totalidad de la jornada y previa
autorizacion vy justificacion documental ante el responsable, dentro del
trimestre natural en el que se hayan acreditado.
Incidencia: “Compensa Formacion”

v' Compensacion guardias acreditadas en el sistema de gestion de tiempo
de trabajo, siempre que no comprenda la totalidad de la jornada, dentro
de los tres meses siguientes a su realizacion y previa autorizacion del
responsable.

Incidencia: “Compensa Guardia”

v' Compensacion horas extraordinarias o servicios extraordinarios
debidamente acreditadas en el sistema de gestion de tiempo de trabajo,
autorizados por la Direccion de Recursos Humanos, siempre que no
comprenda la totalidad de la jornada, dentro de los tres meses
siguientes a su realizacion y previa autorizacion del responsable.
Incidencia: “Compensa H.Extra”

v" Realizacion de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto
que deban realizarse dentro de la jornada, por el tiempo indispensable y
previa autorizacion por la Direccion de Recursos Humanos.

Incidencia: “Curso preparto”

v" Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y personal,
por el tiempo indispensable y previa autorizacion de la Direccién de
Recursos Humanos.

Incidencia: “Deber Inexcusable”

» Asistencia del trabajador a consulta de médico especialista del Servicio
Publico de Salud siempre que no pueda realizarse fuera de la jornada
ordinaria de trabajo, hasta un maximo de dos horas, previa autorizacién
del responsable y justificacion documental posterior ante el mismo.
Incidencia: “Enfermedad sin baja”

v" Concurrir a examenes finales o liberatorios y demas pruebas definitivas
de aptitud y evaluaciéon en Centros oficiales, durante el tiempo que se
entienda razonable para el desplazamiento y asistencia al examen,
cuando no corresponda permiso durante todo el dia y previa autorizacion
por la Direccién de Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos
UNIVERSIDAD DE SEVILLA
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Incidencia: “Examenes”

v Sometimiento de la empleada a técnicas de fecundacion asistida,
durante el tiempo indispensable (maximo una jornada laborable al mes),
previa autorizacion por la Direccion de RR.HH.

Incidencia: “Fecundacién Asistida”

v' Asistencia a curso de formacién al inicio o al final de la jornada sin
abarcar la totalidad de la misma, conforme a lo establecido en la
normativa sobre el régimen horario de los cursos de formacion del
P.A.S, previa autorizacion por el responsable.

Incidencia: “Formacion”

v' Gestion de trabajo en Centro o Edificio distinto al de ubicaciéon de su
puesto de trabajo, siempre que no abarque la totalidad de la jornada y
previa autorizacion por el responsable.

Incidencia: “Gestién de trabajo”

v Asistencia a reuniones de coordinacion del centro de educacion especial
donde reciba su tratamiento el hijo con discapacidad fisica, psiquica o
sensorial, durante el tiempo indispensable (maximo una jornada
laborable al mes), previa autorizacion por la Direccion de RR.HH.
Incidencia: “Hijos discapacitados”

v El gjercicio de funciones de representacion de los trabajadores al inicio o
al final de la jornada, sin abarcar la totalidad de la misma.
Incidencia: “Horas sindicales”

v" Reunion de trabajo en Centro o Edificio distinto al de ubicacion de su
puesto de trabajo, siempre que no abarque la totalidad de la jornada y
previa autorizacion por el responsable.

Incidencia: “Reunion de trabajo”

Los marcajes con incidencia de ausencia asociada requieren la previa
comunicacién y autorizacion del responsable funcional del empleado, y la
validacion a través de la aplicacion informética por el responsable del control
horario del empleado o por la Direccion de Recursos Humanos, segun
corresponda, previa justificacion documental.

Si no se especifica incidencia, por no encontrarse incluida en la relaciéon
anterior, se entendera que el retraso o la salida anticipada ha sido por razén
de urgencia inaplazable de caracter personal (debidamente autorizada y
justificada ante el responsable funcional) y tendra el caracter de recuperable en
todo caso dentro de la parte flexible de la jornada. No obstante, si el saldo
trimestral negativo es inferior a 10 horas (o al nimero de horas proporcional

Direccién de Recursos Humanos
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que corresponda en funcién de los dias efectivamente trabajados durante el

trimestre) no requerira de recuperacion.

5.2.3. Marcaje con incidencia de presencia asociada:

En los casos de prestacion de servicios fuera de la jornada ordinaria de
trabajo (excepto la requerida para la jornada de especial dedicacion), se
procedera conforme a lo reflejado en el apartado 5.2.1., pero habra de
indicarse en la pantalla de marcaje de entrada y salida la incidencia que
produce la prestacion de servicios fuera de la jornada ordinaria:

GESTION DE TIEMPO DE TRABAJD Usuarno: 11111111-a (mur

-
_LF%’%' Inicn | Operaciones | Infemes | Administadin |
/_,.-\\ T -
Operaciones fo du e e ] v
0 comprobar fecha v hora dal movimiento
Fache sictems Hors mintsmis Ssntida de gaacs
Za/03/Z007 14i13 Automahco ||
Incid=nds
— Incidencia no aspacicada — o
e e A e,

Asist @ Azamblea
Asiat Trbunal Sel.
Comision de sendcio
0 - ompensa Famacidn
Compensa Buardia
a Compensa HExIr
Cuidadn ferndiar
Curso prepario
Unkea Dpber Inexcuzable
Enfammiedad S/Baja
Examangs
Fecundacion a=stida
Farrradan
Guarda Legal

Cuardiz Con DEscarss
Guardia Sin D=acan=o
H.Exira 3 Compensar
H. Exira Ratribuiida
Hijas discapaciadas
Hijoe pramaiuros
Hioras Sindicales
Lacianda
REcLper=ddan jomada
Reunicn de frakaje
Nolencia génern

Tienen la consideracion de incidencias de presencia, las debidas a las

siguientes circunstancias:

» Trabajo fuera de la jornada ordinaria, del personal de servicio de
Mantenimiento, para atender avisos de averia 0 reparaciones
urgentes, conforme a la normativa de aplicacion.

Incidencia: “Aviso Mantenimiento”

» Trabajo en sabados, domingos o en dias declarados festivos por
el personal de administracion y servicios laboral, conforme a lo
establecido la normativa de aplicacién, ya sean a retribuir o a

compensar en descanso.

Direccién de Recursos Humanos
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Incidencia: “Guardia con Descanso” o0 “Guardia sin
Descanso”

» Servicios extraordinarios autorizados por la Direccion de
Recursos Humanos, ya sean a retribuir 0 a compensar en
descanso.

Incidencia: “H.Extra a Compensar” o “H.Extra Retribuida”

» Prolongacion de jornada, del personal del Servicio de
Mantenimiento o del S.A.D.U.S., conforme a la normativa de
aplicacion.

Incidencia: “Prolongacién Manten.”

» Recuperacion de jornada fuera de la parte flexible del horario,
autorizada por la Direccion de Recursos Humanos, previo
acuerdo del empleado con su responsable funcional, dentro del
trimestre natural en el que se hayan producido las ausencias.

La recuperaciéon de jornada dentro de la parte flexible del horario
autorizado al trabajador, no requiere asociar incidencia de
presencia al marcaje.

Incidencia: “Recuperacién jornada”

5.2.4. Cuando no es necesario realizar marcaje:

No es necesario proceder al correspondiente marcaje, en los siguientes

supuestos:

» Baja por Incapacidad Temporal, Baja maternal, o Baja por Accidente de
Trabajo o Enfermedad profesional.

» Ausencias del puesto de trabajo debidamente autorizadas durante toda
la jornada laboral por razén de trabajo, enfermedad o formacion.

» Permiso, licencias y vacaciones que supongan la ausencia del
trabajador durante la totalidad de la jornada laboral.

» Funciones de representacion de los trabajadores que supongan su
ausencia durante el dia completo o Liberacion sindical.

» Huelga.

Direccién de Recursos Humanos
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5.2.5. Incidencias en los marcajes:

Si se observan anomalias al realizar los marcajes o se han realizado
errbneamente, deben mandar una incidencia a la siguiente direccion de correo
electrénico: jserpas@us.es, en el que deberan indicar su nombre completo,
régimen juridico (funcionario o laboral) y teléfono de contacto, o contactar
telefonicamente con la Unidad de Gestién P.A.S. Funcionario (53848 — sobre
incidencias - 6 51073 — sobre permisos y licencias -) o con la Unidad de
Gestidén de P.A.S. Laboral (51068 6 51118).

En los casos de averia o razon técnica que no permitan el acceso a la
aplicacion a la hora de realizar el marcaje, el responsable pondra a disposicién
de los empleados un parte de firma en soporte papel, en el que debera
reflejarse la hora exacta de entrada o salida. Cuando el sistema informético se
encuentre disponible, se procederd por el responsable del control del
cumplimiento de la jornada y horario de los empleados a realizar los marcajes
de los empleados, conforme constan en el parte de firma, mediante el
procedimiento de asignacion masiva de marcajes que se describe en el
apartado 5.6.2. y realizara su propio marcaje manualmente mediante el
procedimiento que se describe en el apartado 5.6.3.

5.3. Solicitudes de permisos, licencias, vacaciones u otras
ausencias que comprendan la totalidad de la jornada de trabajo
(“Anotaciones”):

Se debe acceder a la aplicacion conforme se describe en el apartado

5.1. de esta Instruccion y clicar sobre el link **%" en el men( de |Opeecones
Desde ahi, se accede a la siguiente pantalla:

GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO Usuang: 111131111 -3 (e ]
e Inicny | Overacnres | Ifommes | Adrmorestractn

.
1)

it

Operaciones R e s |

) Elegir facha y valar para la anctaodn:

Fecha inido racha fin

I = =

Incidancia SPriccided snokmcisn
— Incidernida no espedficads — -

B Guardar =&t | g cancelar [_#s@ ] |os cambios.

8 Eszperar & resultado de la oparacion

Unkarsidad da Savila W21l
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En primer lugar, hay que elegir la fecha en la que se va producir la
ausencia, rellenando obligatoriamente los campos de la opcion @ "Fecha inicio"
y "Fecha fin". Posteriormente, en el menu desplegable "Incidencia", debera
seleccionar la que le interese. Ademas, debera introducir un "Comentario" para
completar o afladir mas informacién. Para finalizar, pulsara el botén @
y aparecera la pantalla de confirmacion.

El empleado seleccionard una incidencia entre las que se relacionan a
continuacion:

» Permiso por Apertura de Curso, previa autorizacion del responsable.
Incidencia: “Apertura Curso”

» Asistencias a Tribunales o Comisiones de Seleccion.
Incidencia: “Asist. Tribunal Sel.”

» Permiso por Asuntos particulares, previa autorizacion del responsabile.
Incidencia: “Asuntos propios”

» Permiso candidatos en listas electorales durante campafa electoral,
previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
Incidencia: “Campafia electoral”.

» Comisiones de servicio autorizadas que abarquen la totalidad de la
jornada laboral.
Incidencia: “Comisién de servicio”

v' Compensacion de horas de formacién acreditadas fuera de la jornada
ordinaria, cuando sean computables como jornada de trabajo conforme
a la normativa de régimen horario de los cursos de formacion del P.A.S.,
siempre que comprenda la totalidad de la jornada, previa autorizacion y
justificacion documental ante el responsable, dentro del trimestre natural
en el que se hayan acreditado.
Incidencia: Compensa Formacion.

v' Compensacion de guardias acreditadas en el sistema de gestion de
tiempo de trabajo, siempre que comprenda la totalidad de la jornada,
dentro de los tres meses siguientes a su realizacion y previa autorizacion
del responsable.

Incidencia: “Compensa Guardia”

v' Compensacion de horas extraordinarias o servicios extraordinarios
debidamente acreditados en el sistema de gestion de tiempo de trabajo

Direccién de Recursos Humanos
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y autorizados por la Direccibn de Recursos Humanos, siempre que
comprenda la totalidad de la jornada, dentro de los tres meses
siguientes a su realizacion y previa autorizacion del responsable.
Incidencia: “Compensa H.Extra”

Realizacion de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto
que deban realizarse dentro de la jornada, previa autorizacion por la
Direccion de Recursos Humanos.

Incidencia: “Curso Preparto”

Cumplimiento de deber inexcusable de caracter publico y personal,
previa autorizacion por la Direccion de Recursos Humanos.
Incidencia: “Deber inexcusable”

Por desplazamiento previo a adopcion o acogimiento internacional,
previa autorizacion por la Direccion de Recursos Humanos.
Incidencia: “Despl. Adopcién Int.”

Por enfermedad o accidente graves, hospitalizaciébn o intervencion
quirudrgica del padre, céonyuge o hijo, previa autorizacion de la Direccién
de Recursos Humanos.

Incidencia: “Enferm. Familiar Directo”

Por enfermedad o accidente graves, hospitalizacion o intervencion
quirargica de familiares de primer grado por afinidad o hermanos, previa
autorizaciéon de la Direccion de Recursos Humanos.

Incidencia: “Enferm. Fam. Grado 1”

Por enfermedad o accidente graves, hospitalizaciébn o intervencion
quirdrgica de familiares de segundo grado por consanguinidad o afinidad
no comprendidos en los anteriores apartados, previa autorizacién de la
Direccion de Recursos Humanos.

Incidencia: “Enferm. Fam. Grado 2"

Enfermedad del trabajador que impida la asistencia al trabajo durante
toda la jornada laboral, no acreditada con parte de baja por Incapacidad
Temporal, pero si acreditado por documento expedido por facultativo del
Servicio Publico de Salud, como maximo durante dos jornadas
laborables, previa comunicacién al responsable vy justificacion
documental posterior ante el mismo.

Incidencia: “Enfermedad sin baja”

Por enfermedad terminal del cényuge o hijo, previa autorizacion de la

Direccion de Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos
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Incidencia: “Enfermedad Terminal”

Para concurrir a examenes finales o liberatorios y demas pruebas
definitivas de aptitud y evaluacion en Centros oficiales, si se trata de la
primera convocatoria, previa autorizacion de la Direccion de Recursos
Humanos.

Incidencia: “Examenes”

Por fallecimiento del padre, cényuge o hijo del trabajador, previa
autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos.
Incidencia: “Fallec. Fam. Directo”

Por fallecimiento de familiares de primer grado por afinidad o hermanos,
previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
Incidencia: “Fallec. Fam. Grado 1”

Por fallecimiento de familiares de segundo grado por consanguinidad o
afinidad no incluidos en los apartados anteriores, previa autorizacion de
la Direccion de Recursos Humanos.
Incidencia: “Fallec. Fam. Grado 2”

Por sometimiento de la empleada a técnicas de fecundacion asistida,
previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
Incidencia: “Fecundacién Asistida”

Asistencia a curso de formacion durante toda la jornada laboral,
conforme a lo establecido en la normativa sobre el régimen horario de
los cursos de formacion del P.A.S., previa autorizacion del responsable.
Incidencia: “Formacion”

Gestion de trabajo en Centro o Edificio distinto al de ubicacién de su
puesto de trabajo, siempre que abarque la totalidad de la jornada y
previa autorizacion del responsable.

Incidencia: “Gestion de trabajo”

Para la asistencia a reuniones de coordinacion de su centro de
educacion especial donde reciba su tratamiento, previa autorizacion de
la Direccién de Recursos Humanos.
Incidencia: “Hijos discapacitados”

Funciones de representacion de los trabajadores que supongan su
ausencia durante el dia completo.

Incidencia: “Horas sindicales”

Huelga.

Direccién de Recursos Humanos
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Incidencia: “Huelga”

Licencia no retribuida por interés particular, previa autorizacion de la
Direccion de Recursos Humanos.
Incidencia: “Lic. No retribuida”

Permiso adicional retribuido, una vez agotado el periodo de baja o
permiso por maternidad o adopcién, previa autorizacion de la Direccién
de Recursos Humanos.

Incidencia: “Maternidad adicional”

Por matrimonio del trabajador, previa autorizacion de la Direccién de
Recursos Humanos.
Incidencia: “Matrimonio”

Permiso retribuido durante festividad de Navidad, previa autorizacion del
responsable.
Incidencia: “Navidades”

Por paternidad por el nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo,
previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
Incidencia: “Paternidad”

Permiso por dia de Patron Académico, previa autorizacion del
responsable.
Incidencia: “Patrén Académico”

Reunion de trabajo en Centro o Edificio distinto al de ubicacion de su
puesto de trabajo, siempre que abarque la totalidad de la jornada y
previa autorizacion por el responsable.

Incidencia: “Reunién de trabajo”

Permiso Semana Santa o Feria, previa autorizacion del responsable.
Incidencia: “Semana Santa y Feria”

Por traslado de domicilio habitual, previa autorizacion de la Direccidon de
Recursos Humanos.
Incidencia: “Traslado Domicilio”

Vacaciones anuales, previa autorizacién del responsable.
Incidencia: “Vacaciones”

Direccién de Recursos Humanos
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5.4. Solicitudes de reducciones de jornada

Se debe acceder a la aplicacion como se describe en el apartado 5.1. de
esta Instruccion y clicar sobre el link Reduccioén, en el ment de %%  Desde
ahi, se accede a la siguiente pantalla:

“iwe GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO Usuario: 28585177-h
-u“%‘ — Inicio 6hesacibne§_ Gestidn | Informes fAdmirisbadM]

' '[F\cri‘i:wc-i o B eduncion ] Consuta
[’anwﬂa].nrolaudr Heiradi Contader | Reducaid Varlnlee

Consulta

Operaciones alldacien

@ Elegir fecha y valor para la Reduccién

Facha inicie Fecha fin Valor (%) Prioridad anotacidn

] ]

Comentario

® Guardar o cancelar [_swEer | los cambios.

©® Esperar el resultado de la operacidn...

Universidad de Sevilla VZ.11

Para introducir una anotacion de Reduccion de jornada, el empleado
debe completar los siguientes campos:

- Fechainicio: Fecha de inicio de la Reduccion de jornada.

- Fecha Fin: Fecha de fin de la Reduccién de jornada.

- Valor: Valor, en porcentaje, de la reduccion de jornada. Este campo
permite hasta dos decimales.

- Comentario: Debe introducirse el motivo por el que se solicita la
reduccion de jornada.

Para grabar la anotaciéon de Reduccion de Jornada debe pulsar sobre el
boton

El empleado podra solicitar reduccion de jornada por las causas y en las
condiciones contempladas en la normativa de aplicacion, que se relacionan a
continuacion:

v" Reduccién de 1/3 de la jornada por Guarda legal de menor de 9 afios o
con disminucion fisica, psiquica o sensorial que no desempefie actividad
retribuida, previa autorizacion por la Direccién de RR.HH:

Valor: 33.33%
Comentario: “Guarda Legal — Reduccién 1/3”

Direccién de Recursos Humanos
UNIVERSIDAD DE SEVILLA
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Reduccion de 1/2 de la jornada por Guarda legal de menor de 9 afios o
con disminucion fisica, psiquica o sensorial que no desempefie actividad
retribuida, previa autorizacion por la Direccion de RR.HH:

Valor: 50.00%

Comentario: “Guarda Legal — Reduccién 1/2”

Reduccién de 1/3 de la jornada por cuidado directo de un familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de
edad, accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y que no
desemperie actividad retribuida, previa autorizacién por la Direccion de
RR.HH.

Valor: 33.33%

Comentario: “Cuidado familiar — Reduccion 1/3”

Reduccién de 1/2 de la jornada por cuidado directo de un familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de
edad, accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y que no
desemperie actividad retribuida, previa autorizacién por la Direccion de
RR.HH.

Valor: 50.00%

Comentario: “Cuidado familiar — Reduccion 1/2”

Permiso retribuido de 1 hora diaria por Hijos prematuros o que por
cualquier otra causa deban permanecer hospitalizados a continuacién
del parto, previa autorizacion por la Direccion de RR.HH.

Valor: 14.29%

Comentario: “Hijos prematuros — Permiso 1 hora”

Reduccion de jornada de 1 hora diaria por Hijos prematuros o que por
cualquier otra causa deban permanecer hospitalizados a continuacién
del parto, previa autorizacion por la Direccion de RR.HH.

Valor: 14.29%

Comentario: “Hijos prematuros — Reduccion 1 hora”

Reduccion de jornada de 2 horas diarias por Hijos prematuros o que por
cualquier otra causa deban permanecer hospitalizados a continuacién
del parto, previa autorizacion por la Direccion de RR.HH.

Valor: 28.58%

Comentario: “Hijos prematuros — Reduccion 2 horas”

Permiso retribuido de 1 hora diaria por Cuidado de hijo menor de 16
meses, previa autorizacion por la Direccion de RR.HH.

Valor: 14.29%

Comentario: “Lactancia”

Direccién de Recursos Humanos
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v" Reduccién de 1/3 de jornada de victima de violencia de género, previa
autorizacion por la Direccion de RR.HH.
Valor: 33.33%
Comentario: “Violencia género — Reduccion 1/3”

v" Reduccion de 1/2 de jornada de victima de violencia de género, previa
autorizacion por la Direccién de RR.HH.
Valor: 50.00%
Comentario: “Violencia género — Reduccién 1/2”

5.5. Consulta de validaciones

Los movimientos (marcajes) con incidencia asociada, las anotaciones
(solicitudes de permisos, licencias, vacaciones u otras ausencias que abarquen
la totalidad de la jornada) y las reducciones de jornada, cargadas manualmente
por el empleado en la aplicacién informatica de Gestion de Tiempo de Trabajo,
requieren de validacién por los responsables correspondientes.

Para consultar el estado en que se encuentran las peticiones efectuadas
(movimientos, anotaciones o reducciones), deberd acceder en el men( | operadones
desde la péagina principal, a Consulta Validacién y aparecera la siguiente
pantalla:

GESTION DE TIEMPO D€ TRABAJD Usuario: 11idi1li-a =r)

[ oo 2 et

Aprooado s

dlsbama v

. 0 O O eencara®

T ADELLIDE, MOMERER
;;ﬁ;jﬁg: MAwatae Fropion o [T [ Bana=ease
| ¥ arrLoos, MoMERER: Fo en posble por recesidedas dal vt

AAMA7DI0Y 13043

A0S CHOT 1qdt

Planificaciones borarias

o hay plenifcadones boreie pend anie de velicer

Cadmitadoras

Ko hay corksdarss pendisntas de salidar.

ko hay reducticnss pendisabss de esbder.

Urssmrmided de Saville vI.ig
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Las peticiones mostraran, ademas del icono correspondiente a su
estado, el nombre y apellidos del validador y el comentario introducido por éste.

El estado en que se encuentran las peticiones puede ser:

Pendiente B Cuando el validador aun no ha visado la peticion.
aprobade &/  Cuando el validador ha aprobado la peticion.

pen=gado 8 Cuando el validador deniega la peticion efectuada.

Puede darse el caso de que un empleado tenga asignado a mas de un
validador, es decir, que sus movimientos o0 anotaciones deben ser informadas
inicialmente por un validador (Validador 1), a continuacion, si éste las aprueba,
deban ser validadas por un segundo validador (Validador 2) y por Gtlimo deban
ser autorizadas por un tercer validador (Recursos Humanos) para ser
definitivamente aprobadas. En estos casos, el marcaje o anotacién mostrara el
estado de Pendiente hasta que lo apruebe el ultimo validador. En cambio, si el
primer validador deniega la peticibn, ésta ya se mostrara denegada
definitivamente y no pasara al siguiente validador para ser validada.

Una vez que los recuadros de Movimientos y Anotaciones contienen
abundante informacién, se van creando paginas en los mismos. Para poder
moverse por ellas y observar los datos que contienen, al final de cada recuadro
aparece la siguiente barra de herramientas:

psg. JEN 4= ¢ B3
Para ver una pagina v
concreta, teclear su
numero en e! recuadro y primera pagina pagina Gltima
pulsar el boton IR pagina anterior siguiente pagina

5.6. Consulta de informes y variables

Con el objeto de que el usuario pueda consultar su saldo de horas diario
y mensual, el numero de dias de asuntos propios que le corresponden y los
gue ha disfrutado durante el afo, las vacaciones que le corresponden y las
disfrutadas, el nimero de horas realizadas en concepto de especial dedicacién

Direccién de Recursos Humanos
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y los marcajes diarios realizados, el interesado puede acceder a los siguientes
informes:

Movimientos
Incidencias anuales

Para acceder a los mismos, debera clicar desde la pantalla de inicio de
la ap"cacic')n sobre el link Movimientos o Incidencias anuales del mend ['Inmmes .

De igual forma, el empleado puede consultar los contadores sobre los
dias de asuntos propios, vacaciones, permisos de navidad y semana santa o
feria disfrutados hasta el dia de la fecha y otros contadores que se incorporaran
proximamente, pulsando sobre el link “Consulta de variables”, que mostrara la
siguiente pantalla:

GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO Usuario: 33333333-¢ 2nan ]

_u-% — Tricin | Operacanes | Gesfion | Informes | Adminiiracen

Operaciones

T y1e T T PR aie] Corasts [ cprauk
o st --.nxa:~:|| o [.-.- e | P e |_ uhi |w |

Azuntos Propios: El valor az 1:00 a fecha 26/00/2007
Navidades: El valor es 0:00 a fecha 26/09/2007

Samana Santa y Feria: El valor as 0:00 a fecha 26/09/2007
Vacacones: El valor == 24:00 a fecha 260972007

Univsraidad de Savills L B

5.7. Operaciones / Gestion de los usuarios con perfil de Validador

5.7.1. Validacion de anotaciones o0 movimientos

Todas las peticiones que efecttan los usuarios (anotaciones o
reducciones), asi como los marcajes (movimientos) con incidencia asociada,
deben ser validados por el responsable funcional (Validador), por el
responsable del control del cumplimiento de la jornada y horario (Validador 2) vy,
en su caso, por la Direccién de Recursos Humanos.

Para realizar dicha gestion, el usuario validador debera acceder a la
aplicacion y clicar sobre el link ¥alidacion del ment de EEEEEENEEETN.

Direccién de Recursos Humanos
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GESTION DE TIEMFO DE TRABAJO Usuano; 22233333-b (¥ )
Iricio | Operecenss | Infomes | Adminsiracin |

A -
Inicio il )

@ Elagir dastino antra lac ciguentas opcdonas:

Oparaciones / Gestidn Administracian

OPE’aEiDI"ES 4
Mopyimignkg 1

Anctacicn
Consulta vanabd=s
Consulta validacidn

Gestidn
Valdaadn

Univerdidad da Savilla VZ.Ll

Pulsando este enlace, se accedera a la pantalla principal de validacion
donde apareceran los marcajes y peticiones de todos los usuarios que
dependen funcionalmente del validador:

GESTION DE TIEMPO DE TRABAJO Ususro: 23322273-b (i )

UE - ok A s e
Qesiin il o

@ selecoonar estado de |25 validacionaes:

laPzndicnbcs |:|.I'J.|:rnbad.:|= |:|Dcncuada: E|Elin'|n:|dus [ rmvan |

8 Aprobar «*, Denegar ® o dajar Pendientes T :

Mo hay movimisntca pardisnkea de vebdan

Empleads Simlbemma 7 Iniic - Fin  Incidescis Pro. E

APELLIDO®, WOWBRES  I3/05/2007  DL/O&/2007 . L
- 13113 I1/ogimagy Yoadenes O O

B APELLIDOB, HOMBREE:

ﬂ Guardar cambios pulsamda el botdn Geardar &l pis da cada lista:

Unlveraidsd de Sevilla T

En la parte superior, en @ sslecsionar estado de las validaciones: | | persona encargada
de validar los Movimientos, Anotaciones y Reducciones puede seleccionar o
filtrar el tipo de anotaciones que desea visualizar; asi, activando o desactivando
las casillas correspondientes podra observar todas las anotaciones
(pendientes, aprobadas, denegadas y eliminadas) o s6lo unas determinadas
(p.e. unicamente las pendientes).

Direccién de Recursos Humanos
UNIVERSIDAD DE SEVILLA




Instruccion Técnica de Gestion de Py
i _ _ Revision: 00
‘g‘ Tiempo de Trabajo del Personal de Fecrl1a' 27/09/07
| I Administracion y Servicios Pagina 25 de 32

El validador podra aprobar, denegar o dejar pendiente los Movimientos,
Anotaciones y Reducciones de las personas que tenga a su cargo. Para ello
deberé activar el flag correspondiente:

Estado

v X
oo

B

Para facilitar la decision, junto al nombre de cada uno de los empleados
se incluye el botén * | por el que se accede a las variables del empleado.

Una vez aprobado o denegado el marcaje, y antes de pulsar 2% ] g
validador debe introducir un comentario explicativo sobre la decision adoptada.
Esa explicacion se presentara en la pantalla Consulta validacion  del empleado.

5.7.2. Asighacion masiva de marcajes de entrada o salida

La pantalla de Movimientos masives  permite a los validadores (nivel 2)
hacer asignaciones masivas de marcajes de entrada o salida sobre los
empleados que tenga asignados como subordinados, en los casos de averia o
razén técnica que no permitan el acceso a la aplicacién a la hora de realizar el
marcaje.

El acceso a la pantalla de Movimientos masivos  depe hacerse clicando
sobre el link Movimientos masivos  de| Men( EEEEEEVEEETIN:

= GESTION Ol THMPO DE TRABAJD Ususio: 33333333-¢ (e ]
-u{ — II-'l-:ﬁ | Dpeanes :i:;;'ﬁTI'ﬁ.-“ |Ml'rl'm-“ T

o W T [ e s fagacie]

i Sedecoonar la coeraodn a reaizar mobre las anctsoonas
(i Amgrsr
@ Ssenoonar emplaados para la asignacidn dé moymiantos
Dispordhies
Sresplspdor
MERLLIDOA, RO MR AR

APELLICOR., ROWEAES.

Eabisia sim pann
sutamibics  ae|
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Para llevar a cabo una asignacion masiva de marcajes, el usuario
autorizado a ello debera seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar, en RELLLIED |os empleados sobre los que quiere
realizar una asignacién masiva de marcajes. Para ello dispone de
dos opciones:

a. Seleccionar a todos los empleados de la lista EMESAIEIED
Para ello debe pulsar sobre el botdn de la

seccion Adregar

b. Seleccionar Unicamente algunos empleados de la lista
EEIITE. para ello debe seleccionarlos activando con un
clic la casilla que se encuentra al lado del nombre de cada
empleado y pulsar sobre el botdn de la seccion

Agregar

Los empleados seleccionados pasaran a la lista y
seran los empleados sobre los que se ejecutara la asignacion
masiva de marcajes.

2. En EELEEBUIIIENSY introduzca, en los campos correspondientes,
la informacién necesaria para el marcaje que desea agregar de forma
masiva, esto es:

La Fecha para la que quiere realizar el marcaje.

La Hora.

El Sentido de Paso.

La Incidencia (si corresponde).

El Comentario (causa por la que se produce la asignacién
masiva).

®ooop

3. Acepte pulsando sobre el botén === | os datos del movimiento
masivo introducido pasaran a la seccion | Movimientos |
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© ~agregar los movimientos a asignar:

Agregar movimiento

Fecha Heora B Sentido de paso

1k L | [ Automdtico |

Incidencia

I o 1
I - Incidencia no especificada - |

Cormentario

Boeis el fin st o P00 e Geraras]
AGREGAR

Movimientos

Fecha & Hora Sentido de paso Incidencia
23/05/2007 0%:00 Entrada

" 33333333-c: La aplicacidn no estaba dizponible a primera hora

© Guardar o cancelar [ encee | los cambios,

Si necesita eliminar el movimiento masivo introducido, puede hacerlo

antes de grabarlo pulsando sobre el boton B Al pulsar sobre el
botén, el movimiento masivo desaparecerd y no se aplicara sobre
ningun empleado.

4. Si desea realizar otro movimiento masivo sobre los empleados que
tiene seleccionados, introduzca los nuevos datos (fecha, hora, etc.)
en la Seccion ; si no desea realizar ninguin otro
movimiento masivo pulse sobre el boton [z ],

5. Confirme la operacion pulsando de nuevo sobre el botén
gue le mostrara la pantalla de confirmacién.

5.7.3. Marcaje manual

En supuestos justificados, como por ejemplo, cuando hay problemas con
la red y no puede accederse al sistema de gestién de tiempo de trabajo en el
momento de realizar un marcaje, los responsables del control del cumplimiento
de la jornada y horario de los trabajadores (Validadores 2), pueden introducir
sus marcajes con una fecha y hora distinta de la del sistema.

El acceso a la pantalla de Movimientos Manuales también se hace
clicando sobre el link Movimiento v ge gccede a la pantalla que se muestra a
continuacion: donde se debera introducir manualmente la fecha y hora del
marcaje y el motivo por el cual se realiza un marcaje manual.
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S GESTION DE TIEMPO DE TRABAJOD Usuann; 33333333-c
--l‘lﬁlll‘F . Inich | Coeracanes | Informes |.“.L|T'II1§I.I‘M'.‘I‘I|

Operaciones [ q T e v (e

) Comprobar facha v hora del movimionka:

Farha =isama Hors sistarns Senktido de pasa
28/09,/2007 L4:08 | Butgrratico |
Inodengs
- Incidenda no gspaciicads - W

@ altemativamente, espedficar una fecha ¥ hora manual;

Facha manual Hors manul

|

Motivo del cambia

B cuardsr [ Wik | ocancelar | @wae | los cambios,

ﬂ Esperar el resultade de |3 operacion...

Univermidad de Ssvills w211

En esta pantalla se ofrece la opcion ® "Alternativamente, especificar una
fecha y hora manual", donde se debe introducir manualmente la fecha y la
hora, con los formatos indicados, y el motivo por el cual se realiza un marcaje
manual. Posteriormente, en el cuadro superior se deberd indicar el sentido de
paso (entrada o salida). A continuacioén pulsar el botén @ y aparecera
la pantalla de confirmacién.

Los marcajes realizados de forma manual requieren de validacion
posterior.

5.7.4. Asignacion masiva de anotaciones

Las anotaciones masivas permiten realizar a los validadores (nivel 2),
asignaciones masivas de Anotaciones sobre los empleados que tengan
asignados como subordinados, cuando los mismos le comunican una ausencia
durante toda la jornada de trabajo sin haber realizado la correspondiente
anotacion.

El acceso a la pantalla de anotaciones masivas debe hacerlo clicando sobre el
link “Anotaciones masivas” del Men(EEEEEENEEETIN:
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GESTION DE TEMPO DE TRABAJQ Usuanc: 33333333 -c (=¥ ]
-u-g- I -

——
st : %‘ e [ et |

@ Seleccionar 13 operaritn = raalizar soore |33 anotadones

Ervaidar O Asignar

a Selecoonar empleados pars la asgnacon de snckaoones;

Solocclonados Hgrager Dispanshlas

T
(=

ACELLIDDA, RONBERES

Quitar
T APELLIDDE, KOMEREE

ToR R

8 Agregar las anctackres 3 asignan

Fmchw inlda Facha fin

=

Incidamdln Prigrided snoisddn
— Inddenda no especificada — w

Comeniano

Angtacionss

Fio hay sctecionms pandie-tes de msigner

O Guardar [_weesm o cancelar [_seenm | jng cambios,

Para introducir una anotacion de forma masiva, se deberan seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar, en BELLLIED os empleados sobre los que quiere
realizar una anotacion masiva. Para ello dispone de dos opciones:

a. Seleccionar a todos los empleados de la lista REEIEIED

Para ello debe pulsar sobre el boton de la
seccion Agregar

b. Seleccionar Unicamente algunos empleados de la lista

2N Para ello debe seleccionarlos activando con un
click la casilla que se encuentra al lado del nombre de cada

empleado y pulsar sobre el botén de la seccion
Agregar_
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Los empleados seleccionados pasaran a la lista y
seran los empleados sobre los que se ejecutara la asignacion
masiva de anotaciones.

2. En “Agregar anotaciones” complete los campos que hacen referencia
a la anotacion que desea agregar de forma masiva:

» Fecha de inicio de la anotacién.

» Fecha de fin de la anotacion.

» Incidencia.

» Comentario (causa por la que se produce la asignacion masiva).

3. Acepte pulsando sobre el boton . Los datos sobre la
anotacién masiva pasaran a la seccion “Anotaciones”.

Si necesita eliminar la anotacién masiva introducida, puede hacerlo

antes de grabarlo pulsando sobre el boton B Al pulsar sobre el
botén, la anotacibn masiva desaparecera y no se aplicara sobre
ningun empleado.

4. Si desea realizar otra asignacion masiva sobre los empleados que
tiene seleccionados, introduzca los nuevos datos (fecha, hora, etc.)
en la Seccién “Agregar anotaciones”; si no desea realizar ninguna
otra asignacion masiva pulse sobre el botén [Coverene ]

5. Confirme la operacion pulsando de nuevo sobre el boton
que le mostrara la pantalla de confirmacion.

5.7.5. Consulta de Informes

Ademas del acceso a los informes propios de Movimientos e Incidencias
Anuales como se describe en el apartado 5.5, el Validador podra acceder a los
informes de Movimientos e Incidencias Anuales correspondiente al grupo de
empleados que tenga asignado.

5.8. Computo y control

Los saldos horarios seran computados trimestralmente. Al final de cada
periodo de computo (31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de
diciembre), el empleado debera haber realizado tantas horas como resulte del
producto de 7 horas diarias por el nUmero total de dias laborables que tenga
dicho periodo. Los dias laborables con jornada reducida seran computados a
razon de 5 horas diarias, de acuerdo con lo establecido en la normativa de
aplicacion.
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Las horas no cumplidas habran de recuperarse dentro de la parte flexible
del horario en el trimestre natural en el que se produzcan, hasta completar la
jornada de obligado cumplimiento, en funcién de la jornada de trabajo que
tenga asignada cada empleado.

No obstante lo anterior, a fin de compensar los festivos o0 permisos
retribuidos de caracter general que coincidan con sabados o domingos —no
trasladados a otra fecha- y facilitar la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral, el P.A.S. dispondra de un crédito de 10 horas al trimestre (o la parte
proporcional que corresponda en funcién al tiempo efectivamente trabajado
durante el trimestre), para compensar posibles desajustes en el cumplimiento
de su horario de trabajo durante la parte flexible de la jornada. A estos efectos,
los permisos retribuidos y vacaciones se consideran tiempo efectivo de trabajo.

El saldo negativo al final de trimestre, superior al crédito trimestral
establecido en el apartado anterior, podra conllevar la suspension del horario
flexible para el trimestre siguiente y la obligatoriedad de realizar las horas no
trabajadas en el periodo que al efecto marque la Direcciébn de Recursos
Humanos. En caso de que las horas no sean recuperadas tendran la
consideracion de ausencia injustificada.

El saldo favorable de horas al final de cada trimestre no podra utilizarse
en el trimestre siguiente, excepto los servicios extraordinarios a compensar
debidamente autorizados.

6. EFECTOS

El sistema de gestion de tiempo de trabajo implantado por Resolucion
Rectoral de fecha 21 de mayo de 2007, surtird plenos efectos a partir del
préximo dia 1 de octubre.

Los responsables del control del cumplimiento del horario y jornada del
trabajador, deberan remitir a la Direccion de Recursos Humanos los informes
de Incidencias Mensuales, Permisos por Asuntos Particulares trimestral e
informe correspondiente al complemento de homologaciéon del cuarto
cuatrimestre de 2007, con los datos correspondientes sélo al mes de
septiembre.
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7. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION

FECHA

MODIFICACIONES REALIZADAS

00

27/09/07
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