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1.-QUE IMPLICA EL NOU APLICATIU?

Mywebtime és un aplicatiu que permet a cada treballador/a gestionar de manera
individual el seu horari. Aquest nou aplicatiu genera una anomalia cada vegada
que detecta una incidéncia en el marcatge, i és el/la propi/a treballador/a el/la
que justifica via web les diferents anomalies que li vagin sortint dia a dia. Un cop
introduides, el/la seu/va responsable corresponent haura de validar les
justificacions per tal que es facin efectives a nivell de Gesti6é Horaria.

2. ACCES

Directament des de la pagina web httDSZ//Cl hfuab.uab.es

3. GESTIO D’ANOMALIES

Abans d’endinsar-nos en el funcionament del nou programa, cal entendre quin
tractament s’ha de donar a les diferents incidéncies, ja que aquestes poden ser
de dos tipus. D’una banda, les que, per la seva naturalesa de tipus personal, es
justifiquen d’acord als marcatges teorics, i de l'altre, les que, pel seu caracter
laboral, prenen com a referéncia els marcatges existents o introduits. Els
seguents quadres proporcionen una guia de com realitzar el tractament en cada
cas.



https://ghfuab.uab.es/

TIPUS D’INCIDENCIES

CASUISTICA

EXEMPLE GRAFIC

Incidéncies que justifiquen

d’acord als marcatges teorics

(L)}

Abs. Motius salut
Acompanyar metge
especialista familiar de
1er grau

Activitats fora despatx
(dia)

Baixa per malaltia
Baixa per maternitat
Compliment sancié
Congressos i formacio
(dia sencer)

Cursos preparacio al
part

Defuncio parent
Deures inexcusables
Dies de vacances
Dies descans retribuit
( dia)

Dies permis no retribuit

1/ Anomalia al principi de la jornada de treball
(inclos tornant de la pausa per dinar)

Editar el marcatge d’entrada Introduir la incidéncia. El
programa interpreta que l'interval de temps d’aquesta és
des de que comenca I'horari teodric fins al marcatge en
questio.

Ex. Una persona que té un horari de 9:00 a 18:00, va al
metge i realitza el primer fitxatge a les 11:00. En aquest
cas haura d’introduir la incidéncia en el marcatge de les
11:00 i el programa li computara que la visita al metge ha
estat des de les 09.00 (inici de I'horari teoric) fins a les
11:00.
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2/ Anomalia al miq de la jornada de treball

Introduir la incidéncia en un dels dos marcatges realitzats
durant 'abséncia.

Ex. Una persona que té un horari de 9:00 a 18:00, va al
metge de 10:00 a 12:00. En aquest cas haura d’introduir
la incidéncia visita al metge, en el marcatge de les 10:00
o en el de les 12:00 i el programa li computara les dues
hores d’incidéncia. En el cas d’introduir la incidéncia en
cada un dels marcatges el programa donara error.
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Examen final/parcial
alliberador

Gaudi hores acordades
( dia)

Intervencié ambulatoria
propia

Malaltia
greu/hospitalitzacié
familiar

Permis per matrimoni
familiar

Permis processos
electorals

Permis per matrimoni
Permis per paternitat
Trasllat per domicili
Vaga

Visita al metge

3/ Anomalia al final de la jornada de treball (inclos
inici de pausa per dinar)

Introduir la incidéncia només a I'ultim marcatge realitzat.
El programa interpreta que l'interval de temps d’aquesta
abséncia s’inicia en el marcatge realitzat i finalitza quan
acaba I'horari teoric.

Ex. Una persona que té un horari de 9:00 a 18:00, va al
metge a les 14:55. En aquest cas haura d’introduir la
incidéncia visita al metge al marcatge de les 14:55 i el
programa li computara que la incidéncia ha estat de les
14:55 fins a les 18:00 (fi de I'horari teoric).
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Incidéncies que es justifiquen

1/ Anomalia al principi de la jornada de treball

en base als marcatges
existents o introduits (IP)

e Activitats fora de
despatx

e Assisténcia a reunions
sindicals

e Credit mensual d’hores

sindicals

Dies descans retribuit

Doceéncia UAB

Formacié

Gaudi hores acordades

(part del dia)

Jornada dissabtes

e Permis a recuperar
(F.J.)

e Tarda a compte de
flexible

(inclos tornant de la pausa per dinar)
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3/ Anomalia al final de la jornada de treball (inclos
tornant de la pausa per dinar)

Editar el marcatge de sortida i posar la incidéncia
corresponent. Després cal crear manualment el
marcatge amb I'hora en que ha finalitzat 'abséncia. El
programa ja interpreta que la incidéncia ha durat des
d’aquest marcatge fins a I'introduit manualment.

Ex. Una persona que té un horari de 9:00 a 18:00, té
formacié a les 16:00 i ja no torna a treballar. En aquest
cas haura de crear un marcatge a la hora en que finalitzi
la formacid, i introduir la incidéncia formacié en el
marcatge que havia realitzat a les 16:00. El programa
computara que la formacié haura durat des de les 16:00
fins al marcatge introduit manualment.
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4. MY WEBTIME

Les opcions que permet el menu principal de l'aplicatiu es divideixen en dues
parts principals. D’'una banda, la Gestié Horaria que permet visualitzar, editar i
planificar les diferents anomalies, aixi com veure en quin estat de validaci6 es
troben, i de laltre, en els calculs i estadistiques es poden veure graficament els
saldos acumulats i diaris.

Mend d’opcions

™y Time —

Les meves dades

Gestio Horaria

Anomalies

Moviments Realitzats

Procés de Validacié (Workflow)

Calculs i Estadistiques
Grafic de Saldos
Distribucic del Temps

Informacio

Procés de validacio »
M pendents @) acceptats L]
{ 6] [ 14] 0




4.1. GESTIO D’ANOMALIES

Primer de tot, s’ha de tenir en compte que les anomalies es generen
automaticament quan el sistema detecta un error de marcatge, un oblit, o una
abseéncia injustificada, entre d’altres.

Dins el menu anomalies les trobareu ordenades per dies tal i com s’observa al
quadre seguent:

Menu d’opcions

MyTime

Les dades
Dades Personals | Dades Laborals

Gestié Horaria

Angmalies
Moviments Realitzats

Procés de Validacio (Workflow)

Universitat Autimomin de Barcelong o
Calculs 1 Estadistiques

Grafic de Saldos
Distribucid del Temps

Mena d’opcions Ususri = conectat: (PR SRRTIREEY

> Gestig Horaria / Anoiidie

DIA ANOMALIA

a nz-11-200%9 M® marcatges incorrecte
) 10-11-2009 Abséncia pendent
@ 17-11-200%9 M2 marcatges incorrects
@ 19-11-2009 MO rmarcatges incorrecte
= 24-11-200%9 Abséncia pendant
&) 25-11-2009 Mo hiha cap marcatge
=

E | 27-11-2009 Abzéncia pendent
E | =0-11-2009 Abséncia pendent
B | 1e-1z-z009 Abséncia pendent
=) 17-12-2009 Abséncia pendent
B | 2i-12-z009 Abséncia pendent
B 22-12-2009 Mo hiha cap marcatge
=] 23-12-7009 Mo hiha cap marcatge
=]

07-01-2010 Mo hiha cap marcatge

EDITAR MOVIMENTS

@ 2009 UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA Tots els drets reservats

Un cop visualitzades quines han estat les anomalies produides, el pas seguent
és justificar cada anomalia de forma individual. Fent-hi un doble clic sobre el dia
s’accedeix al menu seguent:
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Per justificar una anomalia es poden fer dues accions:
A) Generar un marcatge que no es va produir

1) Introduir 'hora del marcatge. Es pot fer clicant la regleta horaria o
introduint-la directament a la casella

2) Seleccionar el motiu de la incidéncia

3) Prémer acceptar

4) Prémer guardar

Un cop introduit, el marcatge apareix al quadre inferior on hi ha la opcié
d’anul-lar-ho, editar-ho, o introduir un comentari que sera vist pel/ per la
validador/a.

B) Especificar el motiu d’'un marcatge no habitual dins la jornada teorica:
Només cal editar el marcatge en questié i especificar la incidéncia que
correspongui.

Cal tenir en compte que si s’ha d’introduir una incidéncia de tot el dia el procés
pot diferir. Si es tracta d’'una | no s’ha d’introduir hora de marcatge i només cal



seleccionar la incidéncia i clicar a justificar dia. En les IP si que s’introdueixen els
marcatges delimitant la durada de la incidencia.

Incidéncies de tot el dia

El procés de validacié de les anomalies difereix si aquestes es produeixen al llarg
de tota la jornada. Els passos a seguir son:

1) Seleccionar la incidéncia sense especificar cap hora
2) Prémer justificar dia

3) Prémer acceptar

4) Prémer guardar

L’aplicatiu creara una linia amb I'hora de l'inici de la jornada teorica i computara
que 'anomalia s’ha produit al llarg de tot a la jornada

Universitat Avtioooma de Barcelana
Meni d’opcions
P

DIMECRES, 25 de NOVEMERE de 2009 A RPN ATE

(k=] 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
3
Hora: | ¢
8  INCIDENCIA [Marcatge OK [~]
DIa SEGUENT: [
_
0&:00 -Dia de Regularitzacio g TAR -




4.2 MOVIMENTS REALITZATS

Ment d'opecions

MyTime

U " B Les meves dades
Dades Personals | Dades Laborals
Universitat Autdnomi de Barcelons PP
Gestio Horaria
Anomalies

Realitzats
FTOCEs GE vanaacio (workflow)
—=x
Caleuls | Estacistiques
Grafic de Saldos
Distribucid del Temps
T

Mend d’opcions

Informacié

Aquesta opci6 permet visualitzar tots els marcatges diaris mes a mes. Fent doble
clic sobre un dia en questié s’accedeix al quadre de gestié d’anomalies.

Es molt important saber el qué significa cada color de les franges ja que dona la
informacio de la jornada de treball. Aquest son els cinc possibles colors:

Abséncia
Preséncia

Tipus personal
Tipus laboral

Compensatories

Cal tenir en compte que quan s’hagin acceptat per part de tots/totes els/les
validadors/es els canvis realitzats, aquests s’il-lustraran de forma grafica en
aquest apartat.
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Menui d’opeions

4.3 PROCES DE VALIDACIO

MyTime

Les meves dades
Dades Personals | Dades Laborals

Gestio Horaria
Anomalies
Moviments Realitzats

Universitat Autdnoma de Barcelona Caleuls i Estadistiques
Grafic de Saldos

Distribucid del Temps

Menu d’opcions Usuari : gy [nformacio 5:44 PM]

> Gestio Horaria / Procés

| LG LS PSS |

> MOYIMENTS

ANOMALIES N° :

> PLANIFICACIONS

NIFICACIONS

En aquesta pantalla es pot veure en quin estat es troben els moviments realitzats
amb les diferents anomalies. Aquestes s’agrupen de la manera seguent:

1. Pendents: Encara no ha estat revisada pel/per la validador/a

2. Acceptades: El/la validador/a ha acceptat els canvis realitzats

3. Rebutjades: El/la validador/a no ha acceptat o comprés la justificacio
de 'anomalia. Probablement aquests casos aniran acompanyats amb
un comentari

Dins d’aquesta pantalla, si fem doble clic sobre la incidéncia també podrem
accedir a la pantalla de justificacié d’anomalies.

L’apartat de planificacié encara no esta activat.
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4.4 GRAFIC DE SALDOS

Aquest apartat permet consultar els saldos que es van generant tant de forma
individual com acumulada.

En el cas dels saldos acumulats, podem veure el saldo flexible; el saldo d’hores
acordades; el saldo de vacances realitzades; i el saldo de dies de descans
retribuits realitzats. Si posem el cursor sobre un dia en concret ens mostrara
'acumulat diari.

Men d'opcions v

MyTime -

Les meves dades
Dades Personals | Dades Laborals

Gestid Horaria

Anomalies

Moviments Realitzats

Procés de Validacio (Workflow)

URB

Universitat Autinomi de Barcelona

Calouls i Estadistiques
Grafic de Saldos
Distribucio del Temps

Informacio

Mend cd'opcions Usuari conectat: 5:49 PM]

> Calculs i Estadistiques [ Grafic

NOYEMERE 2009

AII:UMUL. I ™ GEEE [s:ico Flesible Mensu. [v]

Assisténcia a Reunio,

Credit Mensual Hores,
. I-Wacances [Realitza,
I-Vacances Addiciona,

Salde Flexible Mensu,
Salde Hores Acordade,

|

IMPRIMIR
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El desplegable del saldo diari ens permetra accedir a molta més informacié del
dia a dia tal i com s’il-lustra en el quadre seguent:

UnB

Universital Autinomi de Bancelona

Meni d'opcions

Saldo Diari

p
gl AcumuL. W/m [ Dies
~ Abséncia No Justific,

Familia Compensateri.
Familia Permisos Ret.

Fora Jornada

Horas tedricas

Haores de Preséncia
I-Dia de Regularitza.
1P-Credit Mensual Ha,
Saldg Diari

00:30 —f

IMPRIMIR
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