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Introducion

A través desta opcion o sistema mostrara informacién das marcaxes rexistradas no sistema de
fichaxes, obtendo os saldos diarios e balances mensuais das horas realizadas, e permitindo a xestién
de incidencias que se producen sobre o sistema de control horario.

Outras novidades incorporadas nesta opcion son a xestion de marcaxes cando non se posua a tarxeta
ou a xestion de diferentes solicitudes ( flexibilizacion, reduciéon ou compensacion).

Accederase a través do menu Control Horario:

BN HUSTR DF GALICIA
;j.-; P P
ST TR P

P S ————

mared

A través desta opcidn poderanse levar a cabo as seguintes accidns:

e Consulta de accesos: mes actual, marcaxes e historico e bolsa de horas
e Consulta de partes de incidencia

e Parte individual de incidencia

e Xestidn de horas excedentes e solicitudes de acumulacién

e Xestidn de horas por falta de tarxeta

e Qutras solicitudes (flexibilidade e reducion)
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Consulta de accesos

Aamteon

Permitird aos funcionarios de xustiza consultar:

e Ainformacion do mes actual:

o Marcaxes real
o Marcaxes real

izados na semana.
izados no mes.

o Control do horario fixo no mes.

o Xustificacions

autorizadas no mes.

e As marcaxes realizadas nos ultimos 2 meses.

e Os histéricos dos ultimos 12 meses.

e As horas acumuladas

Pasos:

1. Seleccionar a opcién “Co
antecede.

por mes para o ano actual.

nsulta de accesos” na seguinte pantalla, marcando o botdn de radio que o
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2. Premer o botén “Aceptar”, que levard a pantalla de consulta de accesos dividida en 3 solapas

(pinchar sobre cada unh

_/gallaa
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Oficina Virtual do Persoal da Administracién de Xustiza

Control Horario:
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Solapa ‘Mes actual’

Pinchando nesta solapa poderase consultar a seguinte informacion:

1) O acumulado de horas marcadas da semana actual.

2) O acumulado de horas marcadas do mes actual.

3) Control do horario fixo: sobre un total de xxh:xxm:xxs leva xxh:xxm:xxs
4) As xustificacions autorizadas: dias completos ou tempo parcial.

5) As xornadas laborais que aplican.

A informacion mostrada é & obtida o dia anterior ao actual.

Control Horario
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Solapa ‘MARCAXES’

Pinchando nesta solapa o usuario podera consultar os marcaxes diarios dos ultimos 2 meses. Para
cada dia mostrase o total de horas marcadas na columna “Horas dia”.
O despregable ‘mes’ permitird cambiar o mes a consultar.

Os datos dos marcaxes abarcan dende o inicio do mes ata o dia anterior ao actual (datos recollidos a
dia de onte).

Control Horario
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Solapa ‘Historico’

Pinchando nesta solapa o usuario podera consultar para o mes seleccionado o resumo das horas

realizadas, das horas a realizar e das xustificaciéns aprobadas.
Seleccionando no despregable podera consultar os ultimos doce meses.
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Solapa ‘Bolsa horas’

Pinchando nesta solapa o usuario poderd consultar para o ano seleccionado o resumo das horas
dispoiiibles acumuladas e o total de horas consumidas, asi como o total de horas acumuladas para
cada mes do ano seleccionado. Seleccionando no despregable poderd consultar o ano actual ou o
anterior.

Para o calculo das horas excedentes realizanse as seguintes operacion:

- No caso de que as horas totais mensuais realizadas non superen as horas totais mensuais a realizar,
como non hai excedentes o saldo acumulado sera cero.

-No caso de que as horas totais mensuais realizadas superen as horas totais mensuais a realizar,
obtense o tempo excedente restando as horas totais mensuais realizadas das horas totais mensuais a
realizar.

O campo “Axuste por débito de horas” mostra a suma das horas que se restan da bolsa de horas no
caso de que a Administracién solicite o cumprimento de horas por incumprimentos horarios.

Os datos de horas totais mensuais realizadas e horas totais mensuais a realizar pddeo consultar cada
funcionario na pestafia de histéricos da consulta de accesos de control horario.

Débese ter en conta que nos meses de xullo e agosto non se realizara o calculo de horas excedentes.
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Parte individual de incidencia

Permitira recoller as incidencias relacionadas co control horario. Poden ser dos seguintes tipos:

Pasos:

1.

Incidencia por falta ou erro na marcaxe: cando o funcionario estd no seu posto de traballo
pero tivo algun problema coa marcaxe.

Incidencia xornada completa por ausencia: correspdéndese coa incidencia antiga chamada
“ausencia total”. A persoa non estivo presente o dia completo polo motivo que se
especificard nas observacions.

Incidencia parcial por ausencia: correspdondese coa incidencia antiga chamada “ausencia
parcial”. A persoa non estivo presente parte do dia polo motivo que se indicara entre o
despregable “motivo” e as observaciéns.

Incidencia parcial por horario e xornada especial: A instruciéon do 12 de febreiro de 2014
establece que, a efectos de control horario, os tempos traballados no cumprimento dos
servizos de garda prestados fora da franxa horaria establecida na xornada vixente deberan
tramitarse como unha incidencia de control horario.

Asemade as xornadas especiais dos rexistros civis cargaranse na OPAX para as quendas
semestrais previstas na orde reguladora destes centros. Para o caso de modificacidns
puntuais que impliquen un cambio de quenda con outro funcionario, e sempre que estean
debidamente xustificadas, o funcionario que realiza a quenda debera tramitar a
correspondente incidencia.

Seleccionar a opcién “Parte Individual de Incidencia” na seguinte pantalla, marcando o botdn
de radio que o antecede.

e

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Pepae mlbdaag 1o
“ontrol Horenag
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2. Premer o botdn “Aceptar”, que levard ao seguinte formulario:

B XUNTA DE GALICIA
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ADARNISTRACIONS PUBLICAS E XLISTIZA

Xustiza en Galicla
Deooion Xeral de Xusizn

Mosoliciteds £ e sobotud;

Parte individual de incdencia
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3. Cumprimentar os datos que correspondan:

e No caso de “Incidencia por falta ou erro na marcaxe”:
a. Marcar esta opcion a través do botdn de radio correspondente.

b. Seleccionar o dia a través da icona
c. Seleccionar nos despregables as horas e minutos que correspondan ao intervalo de
tempo no que se produciu a ausencia.

Incidencia por falta o erro na i [ (|
- Marcars
k [mciganc's por falta's emvor an @
MarEE e Hemsa Homs
1

d. No Motivo cargase automaticamente: Outros
e. E obrigatorio indicar as observaciéns oportunas.

e No caso de “Incidencia xornada completa por ausencia”:
a. Marcar esta opcion a través do botdn de radio correspondente.

b. Seleccionar o dia a través da icona

c. Premer o botdn “Engadir dia”. No caso de que se desexe eliminar algun dos dias,
seleccionarase o que corresponda no campo da dereita e premerase o botén
“Quitar dia”.

Incidencia xornada complata
poF ausancia
[ncidanoa jarmach compdesa por

dLFesoa

d. No Motivo cargase automaticamente: Outros
e. E obrigatorio indicar as observaciéns oportunas.

e No caso de “Incidencia parcial por ausencia”:
a. Marcar esta opcién a través do botén de radio correspondente.

b. Seleccionar o dia a través da icona
c. Seleccionar nos despregables as horas e minutos que correspondan ao intervalo de
tempo no que se produciu a ausencia.

Incidencia parcial por ausancia
[rergencla 230sia! por susencia

L= Hos 2 oy

d. Seleccionar un Motivo dos dispofiibles no despregable:

jBIICIB Paxina 12 de 55
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i. Actuacions fora da sede xudicial

ii. Outros
e. Indicar as observaciéns oportunas. As observacions sé serdn obrigatorias cando se

indique como motivo: “outros”

e No caso de “Incidencia parcial por horario e xornada especial”:
a. Marcar esta opcion a través do botdn de radio correspondente.

. , . . gl
b. Seleccionar o dia a través da icona .
c. Premer o botén “Comprobar” para buscar os datos de marcaxes para ese dia.

Incidencia parcial por horario —

¢ xornada especial Daa: = Engadir horas
Incidencla parcis! por horario ¥
jornada especial

Motivo Cambao de quenda no rexising ol T

Molivo Camibo de quenda no rexsba ceal
r——

d. Seleccionar un Motivo dos dispofibles no despregable:
i. Cambio de quenda no rexistro civil

ii. Servizo de garda.
e. Introducir horas e minutos que corresponden ao intervalo de tempo da incidencia.

Debe terse en conta que:

4. Premer o botdn “Gardar” do formulario para que se grave a incidencia no sistema.

jBllClB Paxina 13 de 55
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5. Premer “Aceptar” na seguinte mensaxe que informa ao usuario do numero de rexistro da

solicitude e dos seguintes pasos a seguir (presentacion electrénica da solicitude pulsando o
botdn “asinar”)

As solicitudes de incidencias de control horario deberan rexistrarse na OPAX e comunicarse
asinadas electronicamente. O proceso de sinatura, asina e presenta a solicitude electrénica na
delegacion correspondente. Dende este momento a solicitude pasara a estar pendente de
validacién e carga no sistema de control horario, tras requirimento, se fose o caso, da
xustificacidn prevista.

O superior xerarquico non ten que validar nin asinar estas solicitudes.

No caso de querer presentar a solicitude nese momento, pulse o botdn Asinar para realizar a
sinatura e presentacién electrénica da solicitude gardada. Noutro caso pode facelo mais tarde
dende a opcion de “Consulta de partes de incidencia”, neste caso a solicitude queda en estado
“pendente” ata que o funcionario a asine electronicamente.
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Sinatura e presentacion electrénica de solicitudes de incidencias de control horario

No caso de pulsar o botén “Asinar” o OPAX mostrara unha serie de pantallas que asistird ao
funcionario no proceso de sinatura electrénica:

A. Pantalla informativa do inicio do proceso de sinatura

Al i

Fein B g i e 5 selasihcs aa vl 4% 50 gl

Fiftml vl aaviecki fesit jpudbiin bl fn ailder B st

B. Execucidn do aplet necesario para a sinatura

]
| deksa eperifir el aploschia
ebes fpplet ClEenie Klirmms
r Poalplin gl P 70 COTECEI W TS TR SN

L i

C. Confirmacion do proceso

Al e
[of® A Eavin o ssoar @ mEciuce g erel 95

Lt ware il Bivh pocSern freaddliad feir el o sofiddads

'!-:!I-ul.l:'lpr-ll:

ﬂnmm—*
i

D. Introducién da clave privada

E. Pantalla indicativa da finalizacidn correcta do proceso

Oficing Virtual do Persoal da Administracién de Xustiza
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So serdn validos os partes cubertos no sistema OPAX e asinados electrénicamente.

Consulta de partes de incidencia

Permitird consultar e asinar todas as incidencias rexistradas no sistema OPAX de control horario.

Pasos:

1. Seleccionar a opcién “Consulta de partes de Incidencia” na seguinte pantalla, marcando o
botdn de radio que o antecede.

*
ﬁxmum

QORI L EA (4 P BE2ENE WA
AR THACIEINE P CAD § BT
e S b

Nerng
Datow o atcuats
Dovecir jer 2car & Pathe
o Tratals t*m
"" TLInTe

Sl 00 oe o) P

Litones

M e e

pov Drfwr eritects P
Scitase o0 Terries
B Hoe Sy Vs

CarEfoecien Se parids

Brwgte  Weawr

2. Premer o botdn “Aceptar”, que levara a seguinte pantalla:
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Oficing Virtual do Persoal da Administrocion de Xustiza

Listane de incidencias de contrel haranio Ano:’  (SOEM(w] Mes:  [RelaS =)
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3. Por defecto ao acceder a esta pantalla amosara as incidencias rexistradas no mes en curso. O
usuario pode cambiar o Ano e o Mes para o que desexa facer a consulta.

4. Na listaxe de solicitudes atopadas marcar a check da solicitude a consular ou asinar

5. Premer o botén:

a. “Aceptar” para consultar a incidencia seleccionada.

b. “Asinar” para iniciar o proceso de sinatura electrénica (ver punto anterior “Sinatura e
presentacion electronica de solicitudes)

c. “Ver Resolucion” para consultar os detalles da resolucién da incidencia seleccionada.

Uatos da Incidencia

Cmdl Tma iwkem in THE Mala de Preeslaose: (13557004 0% 0d &
T rde Taridearia FA{ T [5) PEEG) bl HAuBC AN}

Pk da Srdis o srke FT ey

Pralrea P

T e Hres. free

Datos da Resolucion
Srelde da Erscle s FH BF 5 LT DN
Frevpe wabs dade- i i Frepe T ros eedada e

wakarr

O usuario tamén pode premer sobre a icona do documento para visualizar o PDF da solicitude.
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Xestion de horas por falta de tarxeta

No caso de que o funcionario non tefia a tarxeta que o identifica como persoal ao servizo da
Administracién de xustiza en Galicia terd que solicitar, dende o sistema OPAX, unha nova.

Mentres non a reciba, debera rexistrar as suas horas de entrada e saida no sistema OPAX e unha vez
rematado o mes ( e antes do dia 5) debera asinar e enviar electrénicamente a incidencia de parte
mensual de horas, para que estas se tefian en conta nos calculos do balance mensual.

Pasos:

1. Seleccionar a opcion “Xestidn de horas por falta de tarxeta” na seguinte pantalla, marcando o
botdn de radio que o antecede.

e ) ~ .
- Oficing Yirtual do Persoal da Administracion de Xustiza

2. Premer o botdn “Aceptar”, que levara 4 seguinte pantalla:
[ ===  ——== e s |

e
{ficing Virtual do Persool do Administracion de Xustiza

As funcionalidades deste mddulo permiten:
o Crear a solicitude da tarxeta nova e asociar esta a unha incidencia de parte mensual de
horas rexistradas por falta de tarxeta.
o Rexistrar en OPAX as horas diarias de entrada e saida
o Facer a continuidade de incidencia. Este paso sé sera necesario no caso de que finalice o
mes sen recibir a sUa tarxeta.
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o Consulta de incidencias por falta de tarxeta
o Asinar e enviar a incidencia de parte mensual de horas rexistradas por falta de tarxeta

1.1. Solicitude de emisidon de tarxeta e incidencia asociada

Permite ao funcionario crear unha solicitude de emisidon dunha tarxeta nova e asociar esta a unha
incidencia de parte mensual de horas rexistradas por falta de tarxeta.

Pasos:

1) Acceso dende o menu: Control horario / Xestidn de horas por falta de tarxeta / Alta de incidencias
e solicitude de emisién de tarxeta

2) Cumprimentar datos

3) Pulsar ‘Gravar’

S Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Continl Horaio » 1ethdin O Botes 2o Taits de tarasta

- . -

O funcionario debera cumprimentar os campos obrigatorios para dar de alta a solicitude:
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Oficing Virfual do Persoal da Administracion de Xustiza
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Os campos obrigatorios son:
- Teléfono de contacto

- Correo electrénico corporativo
- Tipo de persoal
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- Corpo

- Causa da solicitude

- A data dende: utilizada para indicar na incidencia, que se xera xunto coa solicitude, a data
dende a que se vai marcar dende o aplicativo OPAX.

Excepcidn: No caso de que xa exista unha solicitude para o funcionario e o mes actual o sistema
mostrara unha mensaxe informativa deste feito e non permitira crear unha nova.

Mamsaje de pagina wek

'3 Flan pocks crma il mikcihucls rores poies anda ben ucha B CURSD

APl

1.2. Rexistro diario de horas

Permite ao funcionario rexistrar as horas de entrada e saida diarias mentres non reciba a sua tarxeta.

Para utilizar esta funcionalidade e imprescindible que previamente tefia rexistrada unha incidencia por
falta de tarxeta.

As horas rexistradas mediante esta funcionalidade non poden consultarse polas opciéns ordinarias de
consulta de marcaxes, e s6 se computaran nos balances mensuais no caso de que a incidencia estea
aprobada pola delegacion.

Pasos:

e Acceso dende o menu: Control horario / Xestion de horas por falta de tarxeta / Rexistro de
horas

e Premer o boton “Rexistrar”

— n Oficing Virtual do Persoal da Administraocion de Xustiza
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Fichaves AD por falta de tanuta

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

au30 Vi SRCaN—— -

A, ?. J o proceder a reslzar unha marcase, Joesexs conbiraar?

| Aceptar Il_ Cancelar J

E importante indicar que as marcaxes sempre rexistran o dia, hora e minutos actuais.

O sistema sO permite rexistrar marcaxes para o mes e dia actuais, por exemplo, se o mes actual é
DECEMBRO e tentamos realizar unha marcaxe no mes anterior, o botdn “Rexistrar” estara

desactivado:

KUNTR 36 GIOR

R R R s L
AT AR T s et |
A e o w Caan |

Fichanmt AL por falta de tarsets

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza
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O sistema non permite rexistrar marcaxes se o funcionario non ten unha incidencia rexistrada, na
paxina mostrase a mensaxe “NON se atopa incidencia”:

UNTA 24 OLCIN
TN R WA

A MAIONE U D SR
——tea @ b

Oficinag Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Finanes &% por falts o taneta

Mensape de pagina web E'

o pode rascar pongie non Een unihae incdence ssocsds a0 mes sctual. Opoons;

L Ak de inchdenci = sobobude d emisiln de Sarosts, 55 no caso die Que irda ron & solobase
2o Contiriicksde de nckdencia, s& xs ben & solckude brambacs & meste nowvn mes ainda non Be chegou & b seta

1.3. Continuidade de incidencia

As incidencias por falta de tarxeta sé tefien validez durante o mes no que se crean. No caso de que
finalice o mes sen recibir a nova tarxeta, o funcionario terd que rexistrar unha continuidade de
incidencia.

Pasos:

1) Menu: Control horario / Xestion de horas por falta de tarxeta / Continuidade de incidencia

2) Premer o botdn ‘Continuidade”
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OCficina Virtual do Persoal da Administrocion de Xustiza

IWOdencias Dara xestidn de hotas por Talla de tarseta

(e LU Serr (01 L)

tad e Tars L Tilade !

Sé se podera rexistrar unha continuidade cando exista unha incidencia aprobada no mes anterior,
noutro caso o sistema mostrara a mensaxe:

'E Mon exdste urbe incdencis dests bpo pers o mes antenor, non pode Facer unbe conbinuidade.

jB'ICIB Péxina 24 de 55



XUNTH
DE GALICIA nmfsgn

T —

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustizo

NCICENCIAT PIra »estion de horas por faita de taneta

Aoy Y Vv DETTRD

I Ced ity Dats Mo e tatac l
i
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No caso de que xa este rexistrada unha incidencia para o mesa actual o sistema mostrard unha
mensaxe informativa e non permitira realizar a continuidade.

1.4. Parte mensual de horas rexistradas

Para que as horas diarias rexistradas sexan tidas en conta nos cdlculos do balance mensual, o
funcionario, unha vez rematado o mes, debera asinar e enviar electrdnicamente a incidencia de parte
mensual de horas rexistradas por falta de tarxeta. Este envio debera realizarse nos 5

Menu: Control horario / Xestion de horas por falta de tarxeta / Parte mensual de horas rexistradas

[ 8 Oficing Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Contral Horario » Xestion de horas por faits de tarxeta

Aorpte | Vobeer
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MW, LArmen

Oficina Virtual do Persoal dao Administracion de Xustiza
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Botdns:

Asinar :Premer o botdn asinar para comezar o proceso de sinatura electrénica e envio a delegacién
segundo os pasos que se indican no apartado seguinte:

Sinatura e presentacion electrénica de incidencias de parte mensual de horas rexistradas

Ao botdn “Asinar” o OPAX mostrara unha serie de pantallas que asistira ao funcionario no proceso de
sinatura electrdnica:

A. Pantalla informativa do inicio do proceso de sinatura

IJ'H'I"'\-IFJ—J i ) TP LA Pl e UFTIE ML -ﬁ—hr'l=i . : fam el

A

B. Execucion do applet necesario para a sinatura

dlbrsea clraular el apbe s lin

. Fmben Appiel Clende Klirmms

"4_‘ Pralplin el =GR 70 TSI T DN M ERRRIE

[ R SR

L e

= oty nnd il .:-Id_._- ]
W AT

i i R O T

C. Confirmacién do proceso
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D. Introducion da clave privada

E. Pantalla indicativa da finalizacién correcta do proceso

Oficing Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza
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Non se permitird asinar os partes que, ainda que sexan do mes anterior, non tefian marcaxes.
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1.5. Consulta de incidencias por falta de tarxeta

Permite ao funcionario consultar todas as incidencias por falta de tarxeta creadas durante todo o ano
Pasos:

1. Menu: Control horario / Xestion de horas por falta de tarxeta / Consulta de incidencias
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2. Seleccionar a opcion “Consulta de Incidencia” na seguinte pantalla, marcando o botdn de
radio que o antecede.

P Y Oficing Virtuwal do Perseal do ddministrocion de Xustizo
e

mikrs Horarng = Laatues S harkd SO Tl de Lerels

3. Premer o botén “Aceptar”, que levara a seguinte pantalla:

Wik Carmen

Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Listaxe de incidencias de control hararo Ao, ]

Waw [ryt e ey g T Ty | By

| P B Tarf

1 .. = ST TE 4 1
- T h Tl s il i e e ATIC ARCTH |
. - - frrios § BEECRTIN i | &

hgingr || Ver e min || deieee

3. Por defecto ao acceder a esta pantalla amosara as incidencias rexistradas no ano en curso. O
usuario pode cambiar o Ano para o que desexa facer a consulta.

4. Na listaxe de solicitudes atopadas marcar a check da solicitude.

5. Premer o botén:

a. “Asinar” para iniciar o proceso de sinatura electrénica e envio a delegacién.
b. “Ver Resolucidn” para consultar os detalles da resolucién da incidencia seleccionada.

FEF LE

Para ver o parte de incidencia prema na LF_,ﬂ icona. Non serd necesario imprimilo xa que debe

ser enviado asinado elelctronicamente.
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Outras solicitudes: flexibilizacion e reducién

Permitird ao funcionario crear novas solicitudes de flexibilizacion e reducién de xornada.
Pasos:

1. Seleccionar a opcion “Outras solicitudes (flexibilizacion e reducién)” na seguinte

pantalla,
marcando o botén de radio que o antecede.

Ny XUNTA DE GALICIA

er WVICR PO MO b GO S A OF Mt e,
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O Oficina Virtua! do Persoal da Administracion de Xustiza
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2. Premer o botdn “Aceptar”, que levara a seguinte pantalla:
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e Oficina Virtual do Persoal da Administracion de Xustiza

Deto o e aat

Contret Horano » Outras solictudes (Mexibilizacion, rmeducion)
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As funcionalidades deste mddulo permiten facer:

o Solicitude de flexibilizacion de horario fixo da xornada diaria
o Solicitude de reducion de xornada

1.6. Solicitude de flexibilizacion do horario fixo da xornada diaria

Permitird ao funcionario crear e imprimir unha nova solicitude de flexibilizacién do horario fixo da
xornada diaria.

Pasos:

1. Acceso ao menu: Control horario / Outras solicitudes / Solicitude de flexibilizacion do horario fixo
da xornada diaria.
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2. funcionario debera cubrir todos os datos necesarios no formulario correspondente, seran de
obrigada contestacién os campos: motivo e o numero de horas solicitadas para a flexibilizacion.

Datos a cumprimentar:

Maoltivo da solicitude:
Mativa e e sowatud

[ELLXA METIWE]

2.1. Motivo da solicitude: Debera indicarse obrigatoriamente o motivo da solicitude.
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Franxa horaria na gue s solicita a Mexibilizacitn:
Franja horaria en ia que gue se solicts b Seabizacidn

Saolicihede gue 52 formula

i O adlanto do comezo da Tranda para a prestacion da parte fixa 3o horarko
™ 0 retraso do comeno da franxa para & prestackin da parte s do horarks
H® de horas solicitadas | OO0 @ |00 &

Frania resultants para a pressntackin da parte fixa do horaris

® A concemaT da '.I'\. SNOERDST T TSR0 DEET FLOOCE 4 FRESLDDT SO TUTHET D00 OF DTN SUE DD ILET P SdTE Tl OF o0TTaoE ot

2.2. Solicitude que se formula: Pddese elixir entre o adianto ou retraso do comezo da franxa para

a prestacién da parte fixa do horario.

2.3. N2 horas solicitadas: Pddese elixir calquera hora entre as indicadas nos despregables, pero si
nas horas se selecciona o 02, obrigatoriamente debera indicarse nos minutos: 00. No caso de
non ser asi, ao gardar a solicitude, a aplicacién avisara cunha mensaxe informativa.

Mensaje de pgina web X

! E S no redmeno de horas solickadas recolle dias horas, o vakor do campo minuios debe ser 00,

falel el ot

2.4. Franxa resultante: Este campo é de autocobertura, ligado & solicitude que se formula (adianto

ou atraso) e ao numero de horas solicitadas.
Este campo sempre comeza coa carga inicial: 08:00 — 15:00, pero irase modificando
automaticamente dependendo dos datos indicados anteriormente. O resultado deste campo é

a franxa resultante para o horario na parte fixa.
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2.5. Documentacion xustificativa que aporta: Escriba o texto na caixa superior e prema o botdn
‘Engadir’, automaticamente engadirase o novo documento 4 listaxe inferior.

Se hai algun erro no documento escrito, pode borralo sinalando o documento en cuestiéon

o ,
“ e premendo o botdn ‘Borrar’.

Se precisa borrar tdodolos documentos adxuntos, pode premer o botdn ‘Borrar Todo’ sen
necesidade de marcar un a un.

3. Pulsar o botdén ‘Gravar’ e imprimir a solicitude.

Mensaje de pdgina web

A s0a solickude Foi gravada oo ndmernds; 14,
! '_l, Vase @ proceder @ <erar o documenko en formako pdf.
HOMESOUERS gardsle ou imprimio,
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1.7. Solicitude de reducidon de xornada

namiteon

Permitira ao funcionario crear e imprimir unha nova solicitude de reducién de xornada.

Pasos:

1. Acceso ao menu: Control horario / Outras solicitudes / Solicitude de reducidn de xornada
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2. O funcionario debera cubrir todos os datos necesarios no formulario correspondente, seran de
obrigada contestacién os campos: motivo e a reducion solicitada (nimero de horas, porcentaxe de
reducion). Datos a cumprimentar:

Motivo da solicitude:
Mativa oe s solatud

[ELEXA METIVAT b

2.1. Motivo da solicitude: Debera indicarse obrigatoriamente o motivo da solicitude.
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Reducidn solicitada:
Redwccidn soficikads
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2.2. N2 de horas da reducion: poderase elixir o nimero de horas e minutos que se desexen.
2.3. Porcentaxe da reducion: poden indicar o valor que queiran entre 1 e 99. Cando se elixa unha
opcion, desactivase a outra. Son opcidns excluintes.

3. Pulsar o botdn ‘Gravar’ e imprimir a solicitude

Mensaje de pdgina web

Vase @ proceder @ ¥erar o documento en Formato pdf.
MNOMN ESOLUEES gardala ou imprimio,

"-. B 203 solicRuds Foi gravsds oo ndmeso: 4.
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Xestidn de horas excedentes

Permitird ao funcionario xestionar as solicitudes de compensacidn de horas e de acumulaciéon de
horas por actuaciéns urxentes e inaprazables compensacion horaria.

Pasos:

1. Seleccionar a opcion “Xestidon de horas excedentes” na seguinte pantalla, marcando o botén
de radio que o antecede.
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3. Premer o botén “Aceptar”, que levara a seguinte pantalla:
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As funcionalidades deste mddulo permiten facer:
o Acumulacion de horas por actuacions urxentes e inaprazables.
o Consulta,modificacion ou anulacion.
o Nova solicitude de compensacién horaria.
o Sinatura e presentacion electrénica de solicitudes.

1.1. Acumulacidn de horas por actuaciéns urxentes e inaprazables
Permitird ao funcionario crear e imprimir unha nova solicitude de acumulacién de horas por

actuacions urxentes e inaprazables.

Pasos:
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1.Acceso ao menu: Control horario / Xestidon de horas excedentes / Acumulacion de horas por
actuacidns urxentes e inaprazables
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2.0 funcionario debera indicar as datas e horas das actuacions realizadas.

ACTUACTONS REALIZADAS § ACTLACIONES REALITADAS

Datass e hovas das actuackins realizadas # Feoha/s v horas de las actuaciones realizadas:

Horas correspondentes. ao: H® de horas:

Engadir datas

3.0 funcionario deberd indicar a documentacién xustificativa aportada.

DO UMEMNTACIGN XUSTIFPCATIVA CRIE APORTA § DOCLSMEN SO TN ASTIRICA TS DULE 4PosTH

Ao ma e i T |

© e e sl s cninT 3 carml sk SO SErCErEGAY s PR CEL T T e B TR TR DR R

4.Pulsar o boton “Gravar”
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5.Pulsar o botén “Imprimir” para visualizar a solicitude.
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6.Premer “Volver” para sair da pantalla.

1.2. Consulta, modificacion ou anulacidn

En esta opcion permitese realizar as seguintes operacion:
o Realizar unha busca de solicitudes do tipo “Dias de libranza por acumulacién de
horas”,”Compensacién de horas na parte flexible da xornada” e “Acumulacién de horas
por actuacions urxentes e inaprazables” segundo os criterios especificados.
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o Ver Resolucién da solicitude.
o Modificar unha solicitude.
o Anular unha solicitude.

Oficing Virtual do Persoal do Administracion de Xustiza
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1. Seleccionar os criterios polos que se desexa facer a busca.

Pasos:
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a. Ano administrativo: No despregable seleccionar o ano administrativo polo que se
desexa filtrar. No caso de non querer filtrar polo “ano administrativo” escoller a
opcién “TODOS".

b. Por numero de solicitude: Inserir no cadro habilitado para o caso, o numero de
solicitude que desexa visualizar.

c. Por tipo de solicitude: No despregable seleccionar o tipo de solicitude polo que se
desexa filtrar. No caso de non querer filtrar polo “tipo de solicitude” escoller a opcién
“TODAS".

2. Premer o botén “Buscar”.
Aparece un listado de solicitudes que cumpran os criterios indicados ou unha lista bacia en
caso de que non exista ningunha solicitude coas caracteristicas buscadas.

e Visualizar a solicitude:

Premer o botdn El para amosar o detalle da solicitude

e Ver Resolucion:

Pasos:

1. Seleccionar unha solicitude.

Premer o botén “Ver Resolucion”

3. Visualizarase a resolucion no caso de que a solicitude estea nos seguintes
estados “VALIDADA DIRECTOR FUNCIONAL",”FIRMADA DIRECTOR
FUNCIONAL”,”"NA DELEGACION”.

a. No caso dos dous primeiros estados visualizarase a informacion da
resolucién parte do Director Funcional.

b. En caso de que a solicitude se atope “Na Delegacidon” visualizarase a
resolucién completa.

N

e Modificar solicitude:
Pasos:
1. Seleccionar unha solicitude.
2. Premer o botén “Modificar”
a. Se non existe ningunha solicitude seleccionada avisaraselle ao usuario
coa mensaxe descrita a continuacién e no se permitira continuar.
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Mensaje de pagina web [?|

L] E Cebe seleccionar unha soliciounds

e Anular solicitude:

1. Seleccionar unha solicitude.
2. Premer o boton “Anular”
a. Se non existe ningunha solicitude seleccionada avisaraselle ao usuario coa
mensaxe descrita a continuacién e no se permitird continuar.

Mensaje de pagina web [?|

L] E Cebe seleccionar unha soliciounds

3. Se a solicitude se atopa nun estado non valido para se anulada avisarase e non se
permitird continuar.

Mensaje de paging vaeh

;E fdon & posioke anular a sobchude, S0 poden anularse o= soictudes en estado "GRAVADA FUNCIOMARTCY,

4. No caso de que a solicitude se poida anular comezarase o proceso.
Pedirase confirmacién para anular.

Mensaje de pdgina web

\_?(J £E5t4 segurn de que desexa anular a5 solchudes selecoonadas?

Sraptar ” Canoelar

Boton “Aceptar”:
Procederemos a anular a solicitude. No caso de que non se produza ningln erro
anularase a solicitude e actualizarase o estado no listado de solicitudes.
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Botén “Cancelar” :
O proceso de anulacion deterase.

Volver:

Regresarase ao menu de “Xestidn de horas excedentes”.

1.3. Nova solicitude de compensacion horaria

namiteon

Ve mee

Permitird ao funcionario crear e imprimir unha nova solicitude de compensacién horaria.

Pasos:

7.Acceso ao menu: Control horario / Xestidn de horas excedentes / Nova solicitude de

compensacion horaria
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2. O funcionario debera seleccionar o tipo de solicitude que quere rexistrar “Dias de libranza por
acumulacién de horas” ou “Compensacidn horaria na parte flexible da xornada”. A compensacién
podera solicitarse a cargo do ano administrativo actual ou o ano administrativo anterior se a
solicitude se realiza antes do 31 de xaneiro do ano actual.

A campn ey hors =epedendsy aoomalsitay nn ann sdernigiragmm " DT W LTE NOTOT ERDEe Y - T AT 1 F "N T ot

I'\-‘
&
L1

3. Para as solicitudes do tipo “Dias de libranza por acumulacién de horas” debe indicar as datas para
as que solicita a compensacion. Pode solicitar un maximo de tres dias por ano sempre e cando o
crédito horario dispofiible sexa suficiente para pedir un dia de libranza.

[ DHin de |ibranza por acumalacicn de horn

Datads pars a5 g solicits & Hbreres @ Fechals pong les que solicice o [abvonzo ;| 1= 1[4 |C5 idd! e mans

4. Para as solicitudes do tipo “Compensacién horaria na parte flexible da xornada” pode facer a
solicitude para o mes actual ou o seguinte ao que se realiza a solicitude indicando o tempo que
desexa compensar. O limite de tempo a solicitar é o crédito dispofiible actual.

" Compenasckin horela na parts flecible i sormads

M & AN pECE O U S0l HFE & Ootpetda b M 3 SN BT R Qe 380 TLO I Lt 54 MES ™ dnie
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5. Pulsar o botén “Gravar”

Bonaaje e dpinn wel
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6. Pulsar o botdn “imprimir” para visualizar a solicitude.
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7. Premer “volver” para sair da pantalla.

1.4. Sinatura e presentacion electronica de solicitudes de
acumulacion por actuacidns urxentes e inaprazables

compensacion horaria e

Permitird ao funcionario asinar as solicitudes de compensacién horaria e acumulacién de horas por

actuacioéns urxentes e inaprazables.

Pasos:

1. Acceso ao menu: Control horario / Xestion de horas excedentes / Sinatura e presentacion

electronica de solicitudes

1.1. Premer botén “Aceptar”

1.2. Escoller da lista de certificados dispofiibles aquel co que se vai proceder a sinatura da

solicitude.

1.3. Visualizarase unha listaxe con tédalas solicitudes gravadas polo funcionario que non foron

asinadas para o ano administrativo actual.
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Obtidos os datos iniciais, pddense facer modificacidns nos criterios de busca para filtrar as solicitudes
que se desexan mostrar.

Pasos:

1.Seleccionar os criterios polos que se desexa facer a busca.
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1.1. Ano administrativo: No despregable seleccionar o ano administrativo polo que se desexa
filtrar. No caso de non querer filtrar polo “ano administrativo” escoller a opcién “TODOS”.

1.2. Por numero de solicitude: Inserir no cadro habilitado para o caso, o nimero de solicitude que
desexa visualizar.

1.3. Por tipo de solicitude: No despregable seleccionar o tipo de solicitude polo que se desexa
filtrar. No caso de non querer filtrar polo “tipo de solicitude” escoller a opcién “TODAS”.

2. Premer o botdn “Buscar”.Aparece un listado de solicitudes pendentes de asinar que cumpran

os criterios indicados ou unha lista bacia en caso de que non exista ningunha solicitude coas
caracteristicas buscadas.

Colicitudes pendentes de asinar abtopadas :
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= R Snlciude CoipErSacen horss GRANADA San ginan 44 W - BE
T wornads Aexible FUNCIOM&R L LT 22 El

¢Como pode visualizar unha solicitude? Ao pulsar na icona I@ amosarase o detalle da solicitude.

Botdn: “Asinar e presentar”

Permite iniciar o proceso de sinatura da solicitude.

Pasos:

1.Seleccionar a solicitude que se vai asinar.
2.Pulsar o boton “Asinar e presentar”:

1.1. Se non existe ningunha solicitude seleccionada avisarase ao usuario coa mensaxe descrita a
continuacién e non se permite continuar.
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1.2. Se a solicitude esta seleccionada correctamente, iniciase o proceso de sinatura (como se

pode ver na imaxe seguinte)
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3.Verificar que se trata da solicitude que se quere asinar e pulsar “Asinar”. Cando se pulse o
botén indicado, estarase asinando a solicitude. Para cancelar o proceso de sinatura pulsar o

boton “Cancelar”.
4.Fin do proceso. Se o proceso de asinado finalizou correctamente o sistema amosa os datos da

sinatura electrdnica para a solicitude.
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No caso de que durante o proceso existise algln erro o sistema indicard o problema que detectou.
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