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1. INTRODUCCION

MyWebTime es una herramienta que facilita la transmisiéon de informaciéon de gestién
horaria al usuario. La conexion a MyWebTime se realiza a través del siguiente enlace:
https://portalempleadotime.uca.es/webtime/login.php

El usuario MyTime es todo empleado dado de alta en el sistema y tendra derecho a
visualizar tanto los movimientos como los resultados en tiempo real que se registren en el
programa de control horario.

Para acceder a la aplicacién, el usuario debe identificarse usando la misma clave que para
RedCampus.

TR m%

Conexion

W CIMmNSNEL

Listo | e

Menii de opciones LB Sdministrador webtime

W as

Lista | S neranet
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2. MENU MYTIME

El ment MyTime esta dividido en los siguientes apartados:
- Mis Datos

- Gestion Horaria

- Prevencién de Riesgos Laborales (Desactivado)

- Calculos y Estadisticas

- Informacion

Mis Datos
Datos Personales | Datos Laborales

Gestion Horaria
Anomalias
Movimientes Realizados
Planificar Incidencias Futuras
Proceso de Validacion (Warkflow)
Tipo de Jornada
Calendario Laboral

Prevencion de Riesgos Laborales
MNormas de Seguridad
Puntos de Encuentro

Célculos y Estadisticas
Grafico de Saldos
Distribucidn del Tiempo
e o
Informacion

Directorio

so de validacién

3. MIS DATOS

3.1 Datos Personales

En las pantallas de Datos Personales encontramos los datos referentes al empleado. Los
unicos datos que podran introducirse o modificarse son los nimeros de teléfono y la

direccién de correo electrénico
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Ment de opciones susria_conec

> Mis Datos / Datos Personales

GROSS0 DOLAREA

31245880M

ana.grossofuca.es

EDITAR |

WWW.EMIpospec.com

LT St

3.2 Datos Laborales

En la pantalla de Datos Laborales, nos encontramos de nuevo con los datos personales del
empleado ademas de su lugar de trabajo.

Menii de opciones u Susanz Grosso Dolarea

> Mis Datos / Datos Laborales

' Apellidas: |GROSSO DOLAREA

56015038

ana.grossofuca

gl Rectorado Ancha 10

8 Arca Persanal

EDITAR

——
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4. GESTION HORARIA
4.1 Anomalias

En esta pantalla podemos visualizar y corregir las anomalias detectadas por el sistema de
Control Horario.

Menii de opciones suarin conactado: |[EIEETIRCIITRgl S

> Geslion Horaria / Anomalias

Dia
03-09-2012 Mo hay marcajss
04-09-2012 No hay marcajzs
05-09-2012 No hay marcajes
08-03-2012 No hay marcajes
07-09-2012 No hay marcajes
10-09-2012 Mo hay marcajes
11-08-2012 No hay marcajes
12-09-2012 No hay marcajes
13-09-2012 Nao hay salids final
14-09-2012 No hay marcajzs
17-05-2012 No hay marcajes

DEPRIDODEEED

EDITAR
MOVIMIENTOS

Pulsamos sobre cualquier anomalfa, editamos movimientos y accedemos a la siguiente
pantalla, donde podremos corregirlas.

Para corregirlas, indicamos las horas de entrada o salida, o cualquiera de las incidencias que
se encuentran en el desplegable.

B o9 10 11 12 13 14 15 LE 17 18 153 20
[o%
...... /,l = =z =
N -
§ Marcaje OK >
| : ( ACEPTAR
(@ETIFICAR D14 =

Una vez le damos a Aceptar, nos da la opcién de enviar un comentatio.
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o

He alvidado fichar la entrada.|

Una vez enviado el comentario, la aplicacion permite adjuntar un justificante en formato

pdf.

de opcione Susana Grosso Dolarea
« LEE I
LUN 17 de SEPTIEMBRE de 2012 y Susana Gmuo_ Dolarea
E 5 o9 10 11 12 13 14 15 | 15| 17‘ 18 | 13 W
| | [ust | [ Asist. Examen Final
[23/ 11/ 2012 10:20] SUSANA GROSSO DOLAREA |
He asistido a un examen en el Campus de Puerto Real. Adjunto
JUST | ag | ustificante. 5 ar1o |[9

-

Si se trata de una Incidencia que implica todo el dia, seleccionamos la incidencia y pulsamos
Justificar dfa.
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Por dltimo, aceptamos y guardamos. Las anomalfas se corregiran una vez que el Gestor
encargado del Sistema de Control de Presencia las valide.

4.2 Movimientos Realizados

En la siguiente pantalla del Mend de Gestion Horaria, nos encontramos con los marcajes
realizados durante el mes. Los colores mas significativos de esta pantalla son:

* Verde: indica la parte de presencia en el horario de obligado cumplimiento.
* Rojo: indica ausencia o retraso en el horario de obligado cumplimiento

*  Otros colores: indican las justificaciones por incidencia

Si pasamos el cursor sobre cualquiera de los dias, aparecen las horas de entrada y salida o
la justificacién por incidencia.

=TT — o=

° j:
F VIMIENTOS IMPRIMIR
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Si pulsamos Editar Movimientos, accederemos a la pantalla que hemos visto previamente,

donde podremos corregir o visualizar los dias seleccionados.

Si pulsamos el botén Imprimir, se despliega el listado que refleja todos los marcajes, saldo y
horas trabajadas.

LISTADO MYTIME X]
Aete2012 Lu mafana ~GEDD |.-081448 | 0023 0837
GidavE Nl melen om0 (Gastasi | oo e
2312012 M matana QEDAOS | 08ta38 I 0077 0233
e iB201E Vi mafam QET8 oSt | 0004 L
0102012 ‘Sa  festa ~aoon 09:00
a7-10-2012 Da fmatvs Qa0 00:00
BB iy mewm  OETE  W0SI7E@ | OEGESE | 98Tt | ] g
3-10.2012 M2 mafarm ~QEa2 |- 981880 | #0058 0a:28
w020 M memre OEOM [BStasr |mEist | siad | ‘anm (8
11-10-2012 2 msiam 23E22M I W23 3073012230 0000 00:00
oan vl e SR
13102012 Sa fastva oo 00:00 .
W Da ese “anin g =
15e10:2012 i Tt ~QEMED |.a8ta82 | -0 08:33
W0 M mwew  OEORE [ 0S1ees | Rt osss.
17-10-2012 M matane ~BE2M | 6g00 0800
mioaDE Ju mstsns  -OEOBMZ  |0S14SS  |JHME1BSE |0S1E20 | ‘aam oo ||
19102012 Vi ratanm ~QE:1E |--08taE3 | 0021 08:3
mane Se sse £ ds
21102012 Do festva ‘agon a0
g2t ity matm  -OE0ES) [ 0E1488 | w2 L=
23-10:2012 Ma  mafams ~QE08:17 |.-081448 | <003 0820 B
aeinane M e CaEmads | ostesr | ondn s
2 K _QEnRm | 0017 0843
M2 Vi omeam OEDET 1 e [T
102012 Sa Sastva 000 00:00
28102012 D2 festva i 09:00
23-10-2012 Lu matana _QE A8 |.-BS1458 1 <0018 08:&2 :
<l — ) ) [ il ¥

4.3 Planificar Incidencias Futuras

Para realizar una planificacion, debemos seleccionar la fecha de nuestra solicitud,
seleccionar una incidencia del desplegable y pulsamos Guardar. En esta pantalla también
podemos introducir algiin comentario.

> Gestién Horaria / Planificar Incidencias Futuras

A, Propios Afio Actual
A, Propios Afie Anterior
A Propios Afio Siguiznts
Asist, Asambles

Asist, Examan Final
Asist, Organo Calegiade
Aus, No Recuperable

- Baja Bor Enfermedad
Campaﬁa Electoral
Comision de Servicia
Comp. Festivo Trabajada
Comp. Horaz Cursa
% Camp. Lactancia
R Comp. Serv, Extr. Ao, Anteriar
Comp. Serv. Extracrdinario
Comp. 5 H Elecciones
Campensa Otra Trimestre
Compes. Hasta & Horas
Curse En Jornada
Cursa Fuera Jornada
Enfermedad
Excedenciz
Esstividad Centros

OCTUBRE'12|

_ Fastividad Local
Formzcion Externa
Funciones Sindicales

CANCELAR
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Si realizamos una solicitud aparecera en la pantalla de movimientos una linea informativa

que podra indicar 3 estados:

a) Solicitud Pendiente de Validacion: la linea es discontinua y del mismo color al

asignado a la incidencia.

b) Solicitud Aceptada: La linea es continua y del mismo color asignado a la
incidencia.

c) Solicitud Rechazada: La linea es continua y de color rojo.

> Gestion Horaria / Movimientos Realizados

2.

R

WK NN |u NN N

S Bmua

=

4.4 Proceso de Validacion (Workflow)

Desde esta pantalla, el usuario podra visualizar el estado de todas sus peticiones o
solicitudes y saber en todo momento en qué situacion se encuentran (Pendientes,
Aceptadas o Rechazadas).

> Gestion Horaria / Proceso de Validacion (Workflow)

> MOVIMIENTOS

Pulsando en cualquiera de los botones Ver, podremos visualizar los movimientos o
planificaciones pendientes, aceptadas y rechazadas.
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__‘ > [ Planificaciones Aceptadas
(WOLveR J
i PERIODO SOLICIT. INCIDENCIA
] De 11/07/201%2 a 11/07/2012 Enfermedad
] De 30/07/2012 a 30/07/2012 A, Propios Afic Actual
] De 01/08/2012 a 31/08/2012 Wac, Verano
G De 11/10/2012 a 11/10/2012 Vac, Puente
G De 24/10/2012 a 24/10/2012 Anular Asist, Examen Final
m De31/10/2012 a 31/10/2012 Anular Asist. Asamblea
) De 05/11/2012 a 05/11/2012 A, Propios Afie Actual
= De05/11/2012 a 05/11/2012 Anular 4. Propios Afio Actual
] De16/11/2012 a 16/11/2012 & Dcaniaz ffia Acrual
|SD|\E\tUd realizada el 02/11)2012 a las 10:28 i

> [ Planificaciones Pendientes

<T@

PERIODO SOLICIT. - INCIDENCIA
B De 19/11/2012 a 19/11/2012 A, Propios Afia Actual

ANULAR

4.5 Tipo de Jornada
En esta pantalla se muestra, a modo de consulta, la jornada de trabajo del empleado.

Los distintos Tipos de Jornada se reflejan con diferentes colores. El color de fondo indica
el tipo de jornada. El color de la bola puede indicar 3 situaciones:

- Color gris: No hay marcaje
- Color verde: Saldo negativo diario
- Color teja: Saldo positivo diario

A continuacién se muestran una serie de diferentes modelos de Tipos de Jornadas, segin
la jornada de trabajo que tenga asignada cada empleado.
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| NOVIEMBRE'12

3

| NOVIEMBRE'12

Efetivas menor que Tecricas
Efectivas mayor que TeoHeas
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ZT.3YIWIINON

Tedricas inexistentes

Ii Efetivas menor que Tedricas
Il Erectivas mayor que Teoreas

=

ol ..nu ™~
- = 7 ;

' ZT.3HEIWIINON | |
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<

Masna [ Tarde Hasta 22:30

Tarde

Iimm
=

li Efetivas menor que Tedricas
Ii Efectivas mayor que Tedricas.

Ml Efectivas mayor que Tedicas
[B Tedricas inexistentes

I Tedricss inexistentes
Ii Efetivas menor que Tedricas
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€T, 3UGWITAON __7_

ﬂﬁﬁ@hh

7o
-ffw\-fn_\.fﬁ_\.”b_\
A.. m..?_ m‘.o,_ A.,.o

ZT,3Y9WIINON |

Tedrieas inexlsterntes

Ml Efetivas menor que Tedricas
Ml Erectivas mayor que Tedricas
B Tecrices inexistentes

[ Efetivas menor que Tadeicas
Bl Efectivas mayor que Teoricas.

=

Pagina 14

I Tedricas ineistentes
W Efetivas menor que Tedricas
Ml Efectivas mayor que TedHcas
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4.6 Calendario Laboral

Esta pantalla es similar a la de Tipo de Jornada pero en ella se muestra todo el afio. En este
caso, el color de la bola (especificado en la parte inferior de la pantalla) varia segin la
jornada que tenga asignada cada empleado, y la bola en color rojo indica los festivos

anuales.

' Red. 09:00-14:00
[ Festva
(B vasns

[ rec. ov:00-12:00 .
[ e
Bl Red. G. Legal 1 Tercio 08:00
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B #eo. ov00-14:00
[ restva
[ Tarde / Maana / Tarde Hasta 23:00

W e | [
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5 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (Desactivado)

5.3 Normas de Seguridad
5.4 Puntos de Encuentro

6 CALCULOS Y ESTADISTICAS
6.3 Grafico de Saldos

En la pantalla de Graficos de Saldos, podemos consultar mediante una grafica de barras,
la evoluciéon de cualquier concepto que aparezca en el desplegable: Horas trabajadas,

Asuntos Propios disfrutados, Saldo diario, Dias de vacaciones, etc.

BB [~ eropios afo Actusl

A, Propios Afic Anterior
A, Propios Afio Siguients
Asizt, Asamblea

Asist, Examen Final
Asist, Organo Colegizda
Aus. No Recuperable
Ausencia

Baja Maternal

Bajz Por Enfermedad
Campafia Electoral
Comida

Comision de Servicio
Comp. Festive Trabajado
Comp. Harss Cursa
Comp. Lactancia

Comp. Serv. Extr. Afio. Anterior
Comp. Serv, Extraordinario
Comp. 5 H Elecciones
Compensa Otro Trimestre
Compes. Hasta & Horas
Computables

Cortesia

Curso En Jornada

Curso En Jornada Bloqus
Curso Fuera Jornada

Curso Fuera Jornada Bloque
detecAlternativas

dia Asun. Prop. Afie Actual

dia Asun. Prop. Afio Anterior

|
]lé
£ =

Horas Vacaciones
SN [ uelga

Licencia Sin Suelda
Matrimonio
Mesa Electoral UCA

A, Propios Afio Actual

)(J
lZ
=]
"3 z

Instruccidn Servicie

Migmbro Mesa Electoral
MNac-Enf-Fall Familiar
Patron Rectorade
Permiso Paternidad
Personal Exclusiva
Prasencia H, Comida
Propuesta Invalidez
Recup. Afio Anterior
Recuperacion
Recup.Trimestre Anterior
Rehabilitacion

Serv.Extr. A Compensar
Servicios Extra.

suma Absentismo
Susp, Empleo Sueldo
Toma Posesion

Total A Recuperar
Total Absentismo

Total Autorizade

Total Com. Lactancia

Total Comida+Cortesia

Una vez seleccionado del desplegable el concepto deseado, aparece el grafico de barras
donde se refleja, dia a dia, dicho concepto. Veamos varios ejemplos:

OCTUBRE 2012

v D [
D @&

IMPRIMIR
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O acumulative
V CIAall | = propios Afa Actual
- O - I

IMPRIMIR

WWW EMIPOSHEC.COm

E2011 SPECS A

[ Acumulative

ﬁ/ CErRl | riac-Enf-Fall Familiar
r OB - T

(~

IMPRIMIR

| Ax_:nmu{ath_a"c)

oo JE5
G — G

IMPRIMIR

WWW.SIIpospec.com

" E2011 SPECS5.A
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O acumulative

VEIED o
T T

IMPRIMIR

WWW.SRIpOsSpec.com
E20I1SPECS A

6.4 Distribucién del Tiempo

En esta pantalla podremos visualizar, mediante una grafica detallada por porcentajes, los

conceptos en los que hemos invertido el tiempo del horario de trabajo mensual.

A continuacién se muestran diferentes ejemplos:

> Calculos y Estadisticas / Distribucidon del Tiempo

sencia 4.55% Wac, Pusnte
5% Enfermedad 8% Recuperacion 1,43% Visita Medico
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[ Acumulativo e

NO¥IEMBRE 2012

08% Mac-Enf-Fall Familiar.

| acumnulativa

33% Efectivas

7 INFORMACION

7.3 Directorio

Por ultimo, en la pantalla del Directorio, estan recogidos los correos electrénicos del
personal de Administracioén y Servicios de la Universidad de Cadiz.
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> BUSCAR PERSONA

BUSCAR

NOMBRE

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Rosario CastaNeda Barberi
Jose Maria Castaflo Gemez
Andres Castaflo Gomez
Wirginia Castaflo Gomez
Anz Maria Castro Boada
Amalio Castro Espinosa
Pilar De Castre Herraro
Pilar Castro Virlzn
Salvader Catalan Romero
Salvadar M2 Catalan Selvatico
Juan A, De Cea Valls
M.pilar Cejas Salazar

Maria Jose Cejas Salazar
Juan Antonio Cejude Pavon
Carmen Carredo Aragon
Anz Carvera Corbacho
Pedro Cervers Corbacho

IMPRIMIR

rosario.castaneda@uca.es

Jjosemaria.castano@uca.es

andres.castanc@uca.es

virginia.castanc@uca.es
ana.castro@uca.es
amalio.castro@uca.es
pilar.herrero@uca.es
pilar.castro@uca.es
salvador.romero@uca.es
salvador.catalanBuca.es
juan.cea@uca.es
pilar.cejas@uca.es
mariziose.cejas@uca.es
juanantonio.cejudo@uca.es
carmen.cerredo@uca.es
ana.cervera@uca.es

pedro.cervera@uca.es
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8. ANEXOS
8.1 Anexo I. Tabla de Incidencias

TABLA DE INCIDENCIAS

CODIGO INCIDENCIA
14 Asistencia a Asambleas
20 Asistencia a Examen Final
17 Asistencia a Organo Colegiado
31 Ausencia no recuperable
13 Comisidn de Servicios
36 Compensacién hasta 6 horas
33 Compensaciéon Miembros de Mesa Electoral
32 Compensacién por Horas Curso
18 Compensacién por Servicios Extraordinarios
28 Compensacioén por Servicios Extraordinarios Afio Anterior
26 Curso en Jornada
27 Curso fuera de Jornada
9 Enfermedad
11 Funciones Sindicales
16 Nacimiento, Enfermedad, Fallecimiento de Familiar
22 Personal con Exclusiva
38 Recuperacién
70 Recuperacidn Trimestre Anterior
12 Salida a Recuperar
40 Servicio Extraordinario a Compensar
35 Toma de Posesion
24 Traslado de Domicilio
10 Visita al Médico
39 2,5 Horas Semanales
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8.2 Como marcar una incidencia

Para marcar una incidencia, hay que pulsar la tecla Code, teclear el nimero de la
incidencia y pasar la tarjeta por el lector del dispositivo.
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