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1.- INTRODUCCION.

Con este manual se pretende explicar las utilidades de la aplicacion FIVA, fichajes, permisos y licencias de los
empleados publicos de la Comunidad de Madrid.

La aplicacion FIVA es un sistema integrado de fichajes y de tramitacién de permisos y licencias. A través de
esta aplicacién informatica los empleados podran:

Fichar y solicitar fichajes pendientes
Consultar saldos
Solicitar permisos
Para cada empleado se han definido los permisos y dias a los que tiene derecho anualmente, de conformidad

con el régimen juridico que les resulte de aplicacion y teniendo asimismo en cuenta las circunstancias
personales, tales como por ejemplo la antigliedad.

Accediendo a las pantallas que a continuacion veremos, podremos hacer un uso apropiado de FIVA.

2.- PRINCIPIOS BASICOS E ICONOS DE FUNCION.

Para acceder a la aplicacion, debemos conectarnos a la Intranet de la Comunidad de Madrid e ir a la direccion:
“http://intranet.madrid.org/fiva”

Una vez alli nos aparecera la siguiente pantalla para identificarnos.

zuario

Contrazefia

Entrar 0'

m zestion de usuarios

Sera necesario introducir el mismo cédigo de usuario y contrasefia que se utilizan para acceder al resto de
aplicaciones o, en todo caso, la que se utiliza para acceder al sistema y al correo electrénico.

Completados estos campos, pinchamos sobre el icono “Entrar”

Para salir de la aplicacién, por seguridad, pincharemos sobre el icono “Cerrar’ desde cualquier pantalla de la
aplicacion.

RELACION DE ICONOS EXISTENTES EN LA APLICACION Y SU FUNCIONALIDAD:

CERRAR .- Activando este icono la aplicacion se cerrara. Saldremos directamente del sistema.

LUPA.- En algunos filtros aparece el icono “lupa” a través del cual se presenta una ayuda para la busqueda, de
forma que, tras escribir algunos caracteres del dato que buscamos, el sistema mostrara sélo los registros que
contengan esa seleccion de busqueda. Para visualizar el resultado pincharemos sobre el resultado de la

busqueda obtenida.

CALENDARIO.- Activando este icono el sistema nos presenta un calendario del mes actual, pudiendo elegir a
través de las flechas el afio, mes o dia deseado.

DESPLEGABLE.- Activando este icono el sistema despliega las opciones entre las que podremos seleccionar
la que nos interese.
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ACEPTAR.- Activando este icono se validaran los datos que hayamos introducido, modificado o dado de baja: y
se confirmaran las operaciones que estemos realizando en el sistema.

CANCELAR.- Activando este icono se cancelaran las operaciones que estemos realizando en el sistema.
LIMPIAR.- Activando este icono se limpiaran todos los datos introducidos en la pantalla donde nos

encontremos situados.

3. PANTALLA “BIENVENIDO A LA APLICACION DE FICHAJES”

|@ madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionade por Comunidad de Madrid M@ﬁ
2 [][#2][% | |Gon £l

— = — = =
@ J ~ | ] http:/jintranet madkid.orgffiva_empfhtmljweb/Tnicio.icm?ESTADO_MENU=0

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramiertas  Avuda

- = — ——— 5
U0 S| @rmackid.ora - Comunidad de Mackid | fir~ B & - [}Pagna - () Herramientas -

| DATOS DEL USUARIO &
ALERTAS DE GESTOR
Permisos:
Fichajes:
| ALERTAS POR DELEGACION
Permisos-Fichajes:
No tiene solictudes de permisos ni de fichajes pendientes de validar.
T~
| Este T facilitara al empleado publico la on de su tiempo de trabajo al disponer de una
| informacion inmediata y v le permitira planificar su trabajo ganizar su tiempo =
ion de Ias solicitudes del personal
ra permisos v licencias con
[}eﬁ:npcu'm Documento
MANUAL FIVA
A ‘L DEL RESPONSABLE
MANUAL PERMISOS Y LICENCIAS ‘
FIESTAS L ABORALES COMUNIDAD DE MADRID 2011 [l
[% « sitios de confianzs H00% -

m EERCTETET™ (o comreo... WL G rersona. | Bmanu.ds., | dsntto-. | (5 6ipers0.. | Bl copade .. [ sntto-. | Eausenc, [T G50 S EI@T 100

En esta pantalla de bienvenida, el usuario tiene acceso a las siguientes pestanas:
- Auvisos,
- Solicitudes de fichajes pendientes y
- Solicitudes de permisos pendientes.

Asimismo, el usuario tiene acceso a los siguientes Menus y submendus:
- Inicio,
- Fichajes y Saldos,
- Permisos
- Delegaciones.

También en esta primera pantalla figura un apartado de documentacién donde se mostraran archivos PDF que
contienen informacion de interés:

Pestafa de Avisos.- Accediendo a la pestaia de avisos nos apareceran los mensajes que nos haya enviado
el gestor de la aplicacién, esto es, la Subdireccién General de Personal.
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3 madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid I = ﬁl
Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Hetramientas  Ayuda | ;,'
, e e = N T

@Atras - _u) - Iﬂ @ (ol | /- Blisqueda \u\‘.ﬂ Favoritos e\‘ s - = ﬂ Bl o ﬁ 'i“

Direccidn |g“| hittp: jfinkranet. madrid.org/fiva_emp/htmifwebyInicio. icm j Ir |\u'\’ncu|u5 27 %g -
= Consejeria de Empleo y Mujer =
= Fichajes y Vacaciones

D ot s nicio ® Inisic | cerar €3

Imicia

Bienvenido a la Aplicacién de Fichajes

Fichajes y Saldos

DATOS DEL USUARIO
Permisos

e Usuario: NOMBRE 1ER_4PELLIDO 200 APELLIDO

(1Ich-2009 e = - e A e — I
Bienvyenidi | Avizos || Solicituces de fichale pendientes | Solictudes de permiso pendientas | Gestidn de Delegaciones

Feb 1010
D hiar Mie Jue Vie Sab Dean
1 2 3 4 5 6 7
5 09 1001112 13 14 No tiene avisos.
15 16 17 18 19 20 21
W BB BT B

L = j
‘QJ Lista ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ @3 Sitios de confianza 7
@+ Iniciol ] @ .:? |;7—| @ @ @ J @_I] 25.2.10, FIvA Manual.d... "@ madrid.org - Comunid... @ madrid.arg - Comunidad .., | « 11:51

En el caso de tener avisos, desde esta pantalla tenemos la posibilidad de posicionarnos sobre uno de ellos y
acceder a las siguientes opciones:

- Pinchando sobre el mensaje dos veces se abrira la pantalla con el texto del mensaje.
- Pinchando sobre “Eliminar” se borrara el mensaje seleccionado.
- Pinchando sobre “Eliminar todos” se borraran todos los mensajes.

Un ejemplo de aviso puede ser el enviado por la Subdireccion General de Personal al usuario por el que le
comunica que no se puede validar un permiso solicitado por falta de la documentacién acreditativa.

Pestana de solicitudes de fichajes pendientes de validar - Accediendo a esta pestafa se podran consultar
los estados de tramitacion de las solicitudes de fichajes pendientes de validar, si estan pendientes de autorizar
por el Responsable y/o Gestor, es decir, por su Subdirector y/o Subdireccion General de Personal, o si estan ya
autorizadas, rechazadas. etc.. Son ejemplos de solicitud de fichajes la asistencia a reuniones, el cumplimiento
de un deber publico personal, curso de formacion, etc. (Se explican detalladamente mas adelante).

Pestaina de solicitudes de permisos pendientes de validar.- Accediendo a esta pestafia se podran visualizar
los estados de las distintas peticiones de permisos pendientes de validar por el Responsable y/o Gestor. Son
supuestos de solicitud de permisos: las vacaciones, los dias de permiso por asuntos particulares, preparacion
de examenes, etc..

Ademas, entrando en las pantallas que permiten consultar el estado de tramitacion de nuestras solicitudes de
fichajes y permisos pendientes, podremos:

- Pinchando sobre el icono “Ver Detalle”, ver toda la informacion de la solicitud de fichaje o permiso
pendiente.

- Pinchando sobre el icono “Eliminar’, se podra eliminar una peticion de fichaje o permiso antes de ser
autorizada por el Responsable.
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'omunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid o ]3]
Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda | #
Qe - © - ) B B Lwmsts Jyrowr @3- 3 - KL B
Direccidn Ia hittp: jfinkranet, madrid.org/fiva_esmp/htmlfwebfInicio,icm j Ir | Winculos > % -
Consejeria de Emplen y Mujer 1=
EM Fichajes v Vacaciones
Berissnnen | nicia = Inicio Cenar €Y

Imicia

Fichajes y Saldos

DATOS DEL USUARIO
Permisos

Delenaciones Usuario: NOMBRE 1ER_APELLIDO 2D0_APELLIDO

[£) ICM-2009

¥ 2010 mmmh Salichudes de permisa pendientes || Gestion de Delegaciones |
Lim Mar Mie Jue Vie Sab Dan

1 2 3 4 56 7 No tiene solicitudes de fichaje pendientes de resolver.
3 9 1071112 13 W
1516 1713 19 20 21
301 M 2N ®

=
B e e —

mlnicio| | @ 3 O] k4 @ @ | H]25.2.10. FIva Manual d... ||@ madrid.org - Comunid... €] madrid.org - Comunidad ... | « 1151
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4. FICHAJES Y SALDOS

e madrid.org - Comunidad de Madrid - Windows Internet Explorer,

finkranet. madrid.org/ i

VR :
(="' ]
)~ &
Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

i Favoritos | sl @] Gitios

hd PSICOMED - DSM IV & | UNED - Login E Hipotecas - Cuenta corrient... @ | Criterios diagndsticos. DSM-IV & |

= — Py x . »»
| (€ madrid. org - Comunidad de Madrid | | & B [ mm - Paging - Seguridad Herramientas - @v
M Consejeria de Empleo y Mujer i
E Fichajes y Vacaciones
B ot e s Inicio =

| cemar 9

Inicio = 5 S g =
Este mend de la aplicacidn informatica FIVA, que sustituye al
S Ehoaes y Skl vigente sistema de coljtrol horario, permitira al_usuano un contr_ol
personalizado y actualizado de su saldo horario. A través de él,
Nuevo Fichaje realizard desde su puesto de trabajo en su propio ordenador, los
Nueva Solicitud de Fichaje fichajes diarios de entrada y salida. Ademas. podrd solicitar y

consultar el estado en que se encuentran otro tipo de fichajes
solicitados, tales como formacidn, asuntos personales, cumplimiento
de un deber piblico y personal.

Asimismo, como usuario podra tener un conocimiento puntual de su
saldo horario diario, semanal y mensual. contribuyendo a una mejor
organizacian del tiempo de trabajo y una mayor seguridad en el
cumplimiento del horario reglamentario dentro del ciclo mensual,
i e toda vez que la aplicacion refleja ademas de éste, el horario
efectivamente realizado.

Consulta de Saldos

Conzsulta Selictudes de
Fichajes

Anulacion de Fichajes

Permizoz

(c) ICM-2005

Mar. 2011
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

Fichajes y
saldos

LL] MADRID COMUNIDAD DIGITAL Copyright ® Comunidad de Madrid AVIED

%J Intranet lacal #3 v| ®ioow -

/_.; madrid.org -

El primero de los menus que ofrece la aplicacién es Fichajes y Saldos. Desde él, podemos optar a los
siguientes submendus:

- Nuevo fichaje

- Nueva Solicitud de fichaje

- Consulta de Saldos

- Consulta de solicitudes de fichajes
- Anulacion de Fichajes
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4.1. ENTRADA/SALIDA: Para fichar las entradas y salidas ordinarias.

|@ madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionade per Comunidad de Madrid L:J@@
g o = |&] http:fjintranet, madrid.orgifiva_empfhtmijiweb{Fichajedita. icm?ESTADO_MENU=1_1 B el ¥l %] | soo R~
Archivo  Edicién  Mer  Favoribos  Herramientas  Ayuda
5 I — > = »
F &0 | @ madid.org - Comunidad de Madrid = Ky~ B e - 2 Pagna v () Herramientas ~

B Cerrar €
e Alta de Fichaje Usuario: 5277408N

DATOS DEL NUEVO FICHAJE

Empleado:
Fecha Fichaje: Hora Fichaje: 10:15:35

Tipo Fichaje:

= e
- WEAS 18] MADAID COMUNIDAD B GITAL

[« sitios de confianza % 100 -

m @R TET™ (o comreo... WL G rersona.. | Bmanuds., | dsntto-. | 5 6iperso.. | Elcopade.. | sntto-. | Eeusenc, [T G50 L EI@T 1ois

El fichaje diario ordinario de entradas y salidas se realizara en FIVA desde el menu Inicio botdn Fichar o bien
pinchando en el submenu “NUEVO FICHAJE” situado a la izquierda de la pantalla y pinchando en alta fichaje.

- Después se pinchara el boton “Alta Fichaje” situado en la parte derecha de la pantalla. El sistema crea un
fichaje con el dia y la hora actual.

- Sitodo es correcto la aplicacion nos indica mediante un aviso en pantalla que la operacion se ha realizado
correctamente.

- Pinchando sobre el icono “Volver” nos aparecera la pantalla inicial de Fichajes y Saldos.

- No olvide que todos los fichajes diarios de “Entrada/Salida” deben ser pares, es decir, han de ficharse tanto
las entradas como las salidas.

Fichajes de comida:

Siempre que se prolongue la jornada mas alla de las 17:00 horas sera necesario efectuar una pausa de
comida de 30 minutos como minimo (no computable como trabajo efectivo). Para ello, deberan realizarse los
correspondientes fichajes de “Entrada/Salida” entre las 14:30 y las 17:00 horas. La ausencia de fichajes de la
pausa de comida antes de las 17:00 horas dara lugar al descuento de 1 hora en el computo de la jornada de
trabajo del dia en que se produzca dicha situacién.

Fichaje fuera de la jornada de trabajo:
Cuando se ficha la salida posteriormente a la hora de finalizacién de la correspondiente jornada de

trabajo, la aplicacion, automaticamente, no registrara dicho marcaje, sino que realizara una solicitud de fichaje
“Entrada/Salida” que deberan validar tanto el responsable como la Subdireccién General de Personal.
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4.2 . SOLICITUD DE FICHAJES

Modo de utilizacion:

- Pinche en el submenu “Nueva solicitud de fichaje”, marque la fecha de que se trate utilizando el icono del
calendario. Después, pinche el icono “Buscar” situado a la derecha de la pantalla y después el boton “Alta”
que se habra activado.

/2 madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid ! =10l =]
archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda | :l‘?
e Atrds - 30 @ @ /b ..}:} Blisqueda ‘i}f Favatitos @ ‘ Erf" = :“:f lﬂ il ﬁ ﬁ
Direccio’n@http:j;intranat.madrid.nrngiva_emp,fhtm\;weh;thcitudFichajaNueva.icm?ESTADO_MENU:l_z &y |Wnculos » & -

EM Consejeria de Empleo y Mujer ;l

Fichajes v Wacaciones

B ormmeisinans Inicio * Fichajes * Nueva Salicitud de Fichaje | cerar €3
il Nueva solicitud de fichaje por dia
Fichajes y Saldos
- FILTRO DE BISQUEDA:
Muevo Fichaje 2
» Hueva Solictud de Feche I

Fichaje

Ci lta cle Salch z : ‘.
i ke NQTA: Las campos can &l simboio (%) son obiigatorios.
Conzulta Solicitucies de

Fichajes

Permizos
Delsgacionss

[£) 1CM-2009

T 2010
Lm Max Mie Fue Vie Sab Ioan
1 2 3 4 5 6 7
& 9 1 11 12 13 14
15 16 17 12 19 20 21
42 13 M 5 26 27 28

WAL-A 2 i
W% weas 1e SANOAID COMUNIOND DIGITAL Copyright @ Comunidad de Madrid Awizo Legal | Privacidad | Contacto | Accesibilidad

E
‘@ Listo ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 @3 Sitios de confianza 4
t[-,'lnicio' | B 3 0] k4 &b @ | ®25.2.10. Fivea manuald... ”@ madrid.org - Comunid... & ] madrid.org - Comunidad ... | « 11:53
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A continuacidon se representa la pantalla correspondiente para “alta”, “modificar” y “baja” de la solicitud de
fichaje, pinchamos en alta para hacer una nueva solicitud de fichaje.

“} madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid o ] S|
Archive  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda | ax
5 s @ i, : = B . i
= = & =2 = .
@ aes - (L) - | ,.,E ‘h ) Bisqusda 5P Favertos £2) | G0~ dn o] - | &1 3
Direccion |@ hitp: /fintr anet madrid. orgfFiva_empfhtmlfwebiSolicitudFichajeMto. icm B3| Ir | winculos | @ -

EM Consejeria de Empleo v Mujer ;I

Fichajes y Vacaciones

MRoeniviisd manissdt Inicio » Fichajes » Nueva Solicitud de Fichaje | cerar €3

Inieia Nueva solicitud de fichaje

Fichajes ¥ Saldos

MNuewvo Fichaje DATOS DEL EMPLEADO

by Solck ko Eichiale Empleado: NOMBRE 1ER_&PELLIDO 2D0_&PELLIDO
Consulla de Saldos

Fecha: 25/2/2010
Consulta Solicitudes de

Fichsjes
Permisos
Resultados 11det
Delegaciones - =
[ Ata 1 [T | |

(2] Iohi-2009 [Tine |[Fecha _|[Tipe Fichaje |Modo Fichaje] Estado Solicitud|Fecha Emvio|
T FICHAJE 26/02/2010 03:14:14 ENTRADASALIDA Aplicacidn

L har hie Fue ¥Vie Sab Do

1 2 3 4 3 6 7 HOmero total de registros: 1

2 9 10 11 12 13 14

15 16 17 13 19 20 21

22 23 2 526 27 28

- WAL-A

ez [BAA] ~HORID COMUNIDAD DIGHTAL Copyright @ Comunidad de Madrd 2uiso Legal | Privacidad | Contacto | Accesibiidad

&
&] Listo [ [ [ [ & sitis de confianza %
E_-,'Iniciol | 2 O kd & & | ] 25.2.10. FIvA Manual ... ||@ madrid.org - Comunid... & | madrid.org - Comunidad ... | « 11:54

- Rellenar los campos que aparecen en pantalla: “Hora fichaje” y “Tipo Fichaje” utilizando el desplegable. En
el campo “Observaciones” debera reflejar de forma breve los detalles relacionados con la solicitud de
manera que el responsable tenga un conocimiento claro de las razones que motivan la solicitud de
validacion de ese fichaje no ordinario. Pinche en “Alta solicitud”.

& madrid.ore - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid ==
s = | ] nitpspintranct madrid.orajfiva_empfhtmifwebjSolictugFichaieAlta. icm [l [#¥2 ][ %] [songe £l-
frchiva  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda
ww I@madrid.mg—cﬂmunidad de Mackid l | 5 - B - g - [2rPigna - £ Herramientas -
Conssjeria de Emplea y Mujer
=M Fichajes y Vacaciones
= - S v ;

Inicio

Alta de solicitud de fichaje por incidencia

Fichajes y Saldos

Blcvo Fichuie DATOS DE LA SOLICITUD DE FICHAJE

Nueva Solicitu

Empleado: CRISTINA GARGIA PEREZ/N

Responsable: RAQUEL GONZALEZ AGUILAR

Fecha Fichaje: 2532011
Anulacisn de Fichajes

Hora Fichaje: )
Gestion Gestor

e Tipo Fichaje:
s FORMACION
Gestion ¥ Mantenimiento e
T TROS

Mensajeria INDISPOSICION

\VOTACION ELECCIONES SINDICALES
Delegaciones HUELGA

g — con o1 simnd TRADAJOS EXTERIORES

Listados NOTA: Los campos con et Simb{eyrranarsaliDa

Apertura Nuevo Afia

A ac acto | A
Lista [ o sitios de confianza #100% v
(v Bandeja de entrada-... | £3 Gi\pERsonaLRaQu... | ] copiade 25.2,10. FI. . | Hece sEas

Desde esta opcion del menu se realiza la solicitud de los fichajes que suponen una alteracion de la jornada
ordinaria por las siguientes causas tasadas:
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- Consulta médica: Se deben realizar siempre dos solicitudes de fichaje. Cuando la consulta médica
conlleve la salida y regreso al puesto de trabajo, las solicitudes se deberan realizar con las respectivas
horas de salida y regreso al puesto de trabajo. En el caso de que la asistencia a consulta médica suponga
iniciar mas tarde la jornada laboral, las solicitudes de fichaje deberan realizarse, una a las 8:00 horas y
otra a la hora del fichaje de entrada. En el supuesto de que la asistencia a consulta médica conlleve
finalizar anticipadamente la jornada laboral, las solicitudes de fichaje deberan realizarse, una a la hora
del fichaje de salida y la otra a las 15:30 horas.

- Formacién: Si el curso es de perfeccionamiento el usuario debera realizar dos solicitudes de fichaje,
una con la hora de inicio del curso y la otra con la hora de salida del curso. Si el curso es de promocién el
usuario debera realizar igualmente dos solicitudes de fichaje, pero una con la hora de inicio del curso y la
otra por la mitad de la duracion del curso. En ambos casos, cuando el curso se realice dentro de su turno
de trabajo, se debera escoger el tipo “Formacion con desplazamiento”. En caso de realizar el curso
fuera de su turno de trabajo, las solicitudes deberan ser del tipo “Formacioén sin desplazamiento”.

- Enfermedad: Cuando por razones de enfermedad el empleado se vea obligado a ausentarse de su puesto
de trabajo sin haber concluido la jornada, debera realizar dos solicitudes de fichaje, una con la hora de
salida del puesto de trabajo y la otra a las 15:30 horas.

- Asuntos oficiales: Cuando por razones de trabajo el empleado deba ausentarse de su puesto de trabajo
debera realizar dos solicitudes con las horas que se deban computar como tiempo de trabajo efectivo.

- Entrada/Salida: Este tipo de fichaje debera realizarse cuando exista olvido del fichaje ordinario de
entrada/salida o no se pueda realizar adecuadamente el mismo por fallo del sistema.

- Otros: Para cualquier otra situacion no recogida en los otros tipos de fichaje. Antes de realizar solicitudes
de fichaje de este tipo es recomendable consultar con el Gestor de la aplicacion (Subdireccién General de
Personal) para comprobar que la situaciéon requerida no se adapta a otros supuestos existentes.

Si marca la solicitud de fichaje realizada, se activan los botones “Alta”, “Modificar”, “Baja”. Para modificar
los datos introducidos, basta con seleccionar la solicitud realizada y pinchar en “modificar” volviendo a
rellenar los campos antes descritos. Si se desea dar de baja, eliminar una solicitud antes de que llegue al
Responsable, basta con seleccionar la solicitud realizada y pinchar en el boton “Baja”. El sistema pide
confirmacion de que se desea eliminar esa solicitud.

La aplicacion FIVA informa si el tramite se ha realizado correctamente.
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4.3 CONSULTA DE SALDOS
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Desde esta pantalla visualizaremos los saldos de fichajes realizados por dia, por semana y por mes;

mostrandose también el saldo tedrico y la diferencia entre el realizado y el teérico.

- Pinchando sobre las flechas situados en “Afio” y “Mes” podemos modificar el que aparece por defecto en la
pantalla.

- Pinchando sobre la flecha del icono “Hoy” nos muestra el calendario del mes en curso.

- Pinchando sobre la casilla de un dia determinado aparecera una nueva pantalla detallandonos los distintos
fichajes realizados para ese dia.
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Fichajes, permisos y licencias

DETALLE DE LA CONSULTA DE SALDOS
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4.4 CONSULTA DE SOLICITUDES DE FICHAJES
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Desde esta pantalla podemos buscar las solicitudes de validacién de fichajes realizadas en una fecha
determinada, pudiendo también elegir sélo las solicitudes que se encuentren en un determinado estado
(Pendiente Responsable, Aceptada, Rechazada, ...)

- Pinchando sobre el desplegable de “Estado Solicitud” apareceran todos los posibles estados de las
solicitudes de fichaje que requieren validacion.

- Pinchando sobre el desplegable de “Tipo de Fichaje” apareceran todos los motivos de validacion de fichaje
a los que tenemos acceso segun nuestro tipo de contrato. Nos posicionaremos sobre el que sea el motivo
de nuestra consulta, quedando asi reflejado en la casilla correspondiente.

- Si deseamos realizar la busqueda por el dia concreto de que se trate, pincharemos sobre el icono del
“calendario” y elegiremos el dia para el que deseamos realizar la consulta.

- Una vez elegida la fecha, pinchamos sobre “Buscar”, obteniendo una relacién de los fichajes solicitados
segun el criterio de busqueda elegido.

- La aplicacion también permite modificar una solicitud de validacion de fichaje ya efectuada, asi como dar
de baja una solicitud de validacion de fichaje antes de que llegue al Responsable, pinchando sobre el icono
“Anular”.
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También si nos situamos sobre una de las solicitudes efectuadas y haciendo doble click o pinchando el boton
“Ver Detalle”, nos aparecera la pantalla “Detalle de la solicitud de validacion de fichaje” en la que se indica el
tipo de solicitud efectuada, fecha, estado de su tramitacion, etc.
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DETALLE DE LA CONSULTA SOLICITUDES DE FICHAJES
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Desde esta pantalla podemos visualizar el detalle de la solicitud de validacién de fichaje seleccionada en el
apartado anterior.

- Pinchando sobre el icono “Volver” nos aparecera la pantalla con la relacién de las solicitudes de validacion de
fichajes realizadas segun el criterio de busqueda elegido.
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Asimismo, también aparece un icono “eliminar’” que nos permite realizar una solicitud de anulacién de las

solicitudes que ya han sido validadas por el responsable y/o el gestor.

l@ ‘madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid

P

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés = -\_J @ @ f_h /'__j Bsgueda \_;I\J\?Favoritos {3} E/E:v :g\; ﬂ I_J ﬁ .ﬁ

Direccidn @ http: ffintranet. madrid, orgjfivathtmifweb/SolicitudFichajeBaja.icm |ll Ir

r

Yineulos Q;Convertir + [P0 seleccionar

EM Fichajes ¥ Vacaciones

B i Inigia = Fichajes * Conzulta Solicitudes de Fichajes

Iriicio ATEHCION

Fichajes y Saldos

Mueva Fichaje
ey Sl e Fiehae Se va a crear una nueva solicitud de fichaje de baja.

Consulta de Saldos AConfirma gue deses continuar?

B3

| Cerrar 9

Consulta Solictudes de
Fichajes Confirmar Cancelar

Anulacion de Fichajes
Gestion Gestor

Permizos

Gestion y Mantenimierto
Mensajeris
Delegaciones

Listados

Apertura Musyvo S0

(c) IChi-2009

Abr 2012
Lim Mar hfie Fue Vie Sab Domn
1
N e R )
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

e 1S e e e - S '

(v

&] Lista

& sitios de confianza

O | 4 | B ] Be. ] Be.

FET (G2 00 @ 15 ue

Aqui confirmaremos o cancelaremos la solicitud de anulacion.
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4.5 ANULACION DE FICHAJES

A través de este menu el usuario podra dar de baja fichajes realizados erréoneamente.
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En el campo Fecha se pone el dia que queremos anular el fichaje y pinchamos en Buscar, abriéndose una
nueva pantalla
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Seleccionamos la fecha que queremos anular y pinchamos en baja.
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5. PERMISOS
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Desde el menu de Permisos podemos optar a los siguientes submenus:

- Nueva Solicitud

- Solicitudes Tramitadas
- Permisos Autorizados
- Consulta Dias Permiso
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5.1. NUEVA SOLICITUD
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Desde el submenu de Nueva Solicitud de Permisos podemos optar a:

- Solicitud de permiso por dias, esto es, se trata de la solicitud de los permisos contemplados por la
normativa vigente para al menos una jornada laboral completa.
- Solicitud de permiso por horas o solicitud de disfrute de permisos inferiores a una jornada laboral. Son:

- Cumplimiento de un deber inexcusable publico y personal,

- Asistencia a tribunales de examenes de oposicion,

- Renovacion DNI y comparecencia ante la Agencia tributaria

- Asistencia a examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto.

- Solicitudes tramitadas: ofrece informacion sobre las solicitudes de permiso efectuadas y el estado de su
tramitacion.

- Permisos autorizados: ofrece informacién sobre los permisos que han sido autorizados por el
Responsable.

- Consulta dias permiso: ofrece informacion sobre los dias de permiso que corresponden a cada empleado
en el afo y los disfrutados.
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5.1.1. SOLICITUD DE PERMISO POR DIAS
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Desde esta pantalla:

- Pinchando sobre el icono del calendario de “Fecha Desde” elegiremos el dia de inicio del permiso.
- Pinchando sobre la casilla de “Sin Fecha Hasta Conocida” podemos activar o desactivar la casilla.
o Activada, no sera necesario poner una “Fecha Hasta”.
o Desactivada nos obliga a introducir un valor en “Fecha Hasta”.
- Cuando se solicite el disfrute de un solo dia, debera repetirse la fecha de que se trate en el
apartado “Fecha Desde” y en el de “Fecha Hasta”.
- Pinchando sobre el desplegable “Ejercicio” elegiremos el afio al que corresponde el Permiso, pudiendo
darse el caso que no coincida el ejercicio y el afio de la peticion, por ejemplo, en el caso de permisos por
vacaciones anuales que se inicien en diciembre del afio en curso y finalicen en enero del siguiente afio.
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5.1.2. SOLICITUD DE PERMISO POR HORAS

a madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid If = ﬁl
archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda | :F
& - ) - e A e 2o wm
@Atras = B @ ,_b | 7 Blisqueda ‘*‘\A{Favor\tos @‘ |:_ = lﬂ _.I ﬁ '5
Direccidn I@ http: fintranet. madrid. argjfiva_emp/htmliwebiPermisoHoradlta. icm?ESTADO_MERU=2_1 2 j Ir | Winculos ** % =

Em Consejeria de Emplen y Mujer =

Fichajes y Vacaciones

R racianman Inigio * Peimisos » Huewa Solicitud » Solicitud Por Horas | cerar €3

Imicia

Nueva Solicitud de Permiso por Horas

Fichajes y Saldos

DATOS DEL HUEVO PERMISO

Permisos
Mueva Salicitud Empleado: NOMBRE 1ER_APELLIDO 200 _APELLIDO
Solicitud Por Dias Responsable: NOMBRE_2 1ER_APELLIDO_2 200 _APELLIDO 2

= IR e Fecha de Envio: 25022010

Solicitudes Tramitadas

Permizos Autorizacdos hechabermiad: El

Consulta Dias Permiso Hora Desde: (4 I

Delegaciones
Hora Hasta: (% E
{1 Ich-2009
Ejercicio: (4 | 2010 'I

T 2010
Dm hiar Mie Jue Vie Sab Don Tipo Permiso: (v ¥l
1 2 3 4 5 6 7

3 08 1001112 13 14 OBSERVACIONES
15 16 17 18 19 20 21 T
m oW M MWW ®

WNOTA: Los campos can el simbole (%) son oblipatorios.

- WALA
W weaa i +ADAID COMUNIDAD DIGITAL Copyright @ Comunidad de hadrid Awizo Legal | Privacidad | Contacto | Accesioilidad

B
& ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ @) Sitios de confianza Y
Aimnicio| | (3 (5 (0] 4 @ @ | E]25.2.10. F1va Manual.d.. | £]mackid.org - Comunidad ... |[ &1 madrid.org - Comunid... « 12:04

Desde esta pantalla haremos un alta de fichaje en el dia y hora que seleccionemos.

Se debe seleccionar la fecha, utilizando el icono del calendario, el intervalo horario de permiso solicitado, asi
como el “Tipo de Permiso” y, en su caso, rellenar el campo “Observaciones”.

Después se ha de pinchar el botéon “Alta Permiso”. El sistema informa si se ha realizado la solicitud
correctamente.
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5.2. SOLICITUDES DE PERMISO TRAMITADAS

a madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid ] = ﬁl
Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Hetramientas  Ayuda | :,r
T o @ s e R =
@ Akras '\5) B @ ,_b | 7 Blisqueda N Favoritos @ ‘ |:_ = lﬂ _.I ﬁ ﬁ
Direccidn I@ http: jfintranet. madrid.argffiva_emp/htmifwebfSolicitudPermisoTramitada.icm?ESTADD _MENU=Z_Z j Ir | Winculos ** % o

Em Consejeria de Emplen y Mujer =

Fichajes y Vacaciones

B ecasdasunman | 1icio = Feimisos > Solicitudes Tramitadas | cerar €

Imicia

Solicitudes de permiso tramitadas

Fichajes y Saldos
FILTRO DE BUSQUEDA:

Permisos lﬁ
Ejercicio: (*) 2010 = Tipo Permiso: ,@ Estado:ITodas 'l

Mueva Solicitud (Todas
= Solictudes Tramitadss

REchazada 1
5 ¢ MNOTA: Las campos cak el simbole (%) son obligatorios. Aceptada
Eetmisns SUnrizados Pendients Responsable
Consulta Dias Permiso Pendierts Gestor

Delegaciones

(o ICh-2009

Feh, 2000
Lim Nfax Wie Jue Vie Sab Tan
1 2 3 & 5 6 7
g & 1011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
23 23 M4 15 26 27T 28

WAlA
WE weas MAORID COMUNIDAD BIGITAL SN G e fvizn Legal | Privacidad | Contactn | Accesibilidac

B
[&] Lista ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ @) Sitios de confianza Y
Aimnicio| | (3 (5 (0] 4 @ @ | E]25.2.10. F1va Manual.d.. | £]mackid.org - Comunidad ... |[ &1 madrid.org - Comunid... « 12:05

En esta pantalla se puede consultar el estado de tramitacion de las solicitudes de permisos efectuadas,
utilizando los diversos filtros que aparecen en la pantalla, afo, tipo de permiso y estado de tramitacion.

Asimismo desde esta pantalla se pueden anular las solicitudes de permiso realizadas.
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LEE

%] |Googee [[2]-]

@ ~ [ i) nttpsifntranet. madrid.orgffiva_emp/htmljwebfSolictudPermisoTramitada. cm7ESTADO_MENU=2_2

Archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

= = »
* & IEmadr\d org - Comuridad de Madrid ] | B e - [+ Pagina = {(F Herramientas -
Consejeria de Empleo y Mujer
EM Fichajes y Vacaciones
[~ p——"

| Cerar €

Inicio Solicitudes de permiso tramitadas
Fichajes y Sakdos.
FILTRO DE BUSQUEDA:
5 -
ermisos Tooremise: | | oo

Nueva Solicitud

> Solictudes Tramtadas
NOTA: Los campos con

Permisos Autorizados
Censulta Dias Permiso

Gestidn Gestor
Gestion y Mantenimiente
Nensajeria
Delegaciones

Listados

Apertura Nuevo Afio

(c) ICM-2008

Mar. 2011

Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom

DRI COMUNIDND BIGITAL

[« sitios de conflanza 00w -
(2 GHPERSONALIRAQLL. . ﬂ ) 252,10, FIva Manua, ﬂ i) Copia de 25.2.10, FL. ﬂ Il Bandejade entrada .. | | a? B E@ 1206

En Tipo de permiso se pone el permiso que deseamos anular y pinchamos en Buscar. Se abre una nueva
pantalla en la que se selecciona el tipo de permiso que queremos anular, lo seleccionamos y pinchamos en la
pestafna de anular.

rg - Comunidad de | \ ernet Explorer proporcionado pol
G - Bl hmilintranet mackid. raffa_empihimifuesisale daz iom [ [#2[] [seose 2k
archivo  Edicén  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
P R I@madnd‘urg'Cumunldad de Madid I_‘ o - i~ :Pagina v (£ Herramientas =
Consejeria de Empleo y Mujer
EM Fichajes y Vacaciones

[~ [o——r— . % | cenar @

Inicio Solicitudes de permiso tramitadas

Fichajes y Saldos

FILTRO DE BUSQUEDA:
Permisos 5 7 -
Fad i o Eon
a Solictud
Solicitudes Tramitadas
e e NOTA: Los campos con el simbolo i*) son obligatorios
Consuita Dias Permiso
Gestion Gestor Resultados 1-2de2
E A [Ver Detalic [l [ Eiminar il [ Anuiar

Solicitud Baja en

|Fecisudesde Hrecnamm Descripcion del | DiasiHoras kol

r
Mensajeria Tipo Fecha
Solicitud | Envio

e |

Delegaciones
Listados
Apertura Nusva Afio

{c) ICM-2009 =

Mar. 2011
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

~HDRID COMUNIDAD DIGITAL Co

[®  Sitios de confianza H00% v -
123 G:PERSONALIRAQU. .. n@z&z‘w‘ FLvA Manua, .. n@cwadeza‘z‘w‘ FLis nEBande]adeentrada'... | | Lo eE@™ 123
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5.3.PERMISOS AUTORIZADOS

-2} madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid 1] o ]3]
Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda | :F
@ Atrds = ; - D @ /h | )_‘ Blsqueda \‘f:\\? Favatitos @ ‘ |" ‘ - H‘;‘ lﬂ - I ﬁ '3
L - 3 Lo
Direccidn I@ http: jfintranet, madrid.argfiva_emp/htmifwebfPermisos Autorizados icmPESTADO _MENU=Z_3 j Ir |\u'\’nculos > % -
m Consejeria de Emplen y Mujer =l
E Fichajes v Vacaciones
Beissnsan | nicio = Permisos > Permisos Autorizados | cemar )
Imicia

Permisos Autorizados

Fichajes y Saldos
FILTRO DE BUSQUEDA:

Permisos lﬁ
Ejercicio: (4 2010 > Tipo Permiso: ,@

Mueva Solicitud =
=g e - |

Solicitudes Tramitadas
= Permizos Autorizados

Caonzutta Dias Permizo

Delegaciones

[E) 10M-2009

Feh. 2000
Tm Nhiar Mie Jue Vie Sab Taono
1 23 3 & 5 6 7
g & 1011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
3023 4 25 26 27 28

WAL-A
WE weas i MAORID COMUNIDAD DIGITAL Chri N S e fvizn Legsl | Privacidad | Contactn | Accesibilidad

&
@ I O T

Almnicio| | (3 (5 (0] 4 @ @ | E]25.2.10. F1va Manual.d.. | £]mackid.org - Comunidad ... |[ &1 madrid.org - Comunid... « 12i06

En esta pantalla se puede visualizar los permisos solicitados por el empleado y que ya han sido autorizados
para lo que se usaran los desplegables de afio y tipo de permiso. Se pinchara el icono “Buscar” para obtener
una lista de todos los permisos. El icono limpiar permite limpiar los campos de busqueda.
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5.4.CONSULTA DIAS PERMISO

a madrid.org - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid (L. = ﬁl
Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Hetramientas  Ayuda | ;,r
= = = = = - = = - >
@Atrés - -\&,) - lj @ lj | /'_]BL’lsqueda ‘\JWL( Favoritos @‘ ['- “‘f |£] =l } ﬁ ﬁ
Direccidn I@ http:Jfintranet. madrid. argjfiva_emp/htmljwebDiasPermisoConsulta.icm?ESTADO_MEMU=2_4 j Ir |Wr|tu|u5 2 % =
m Consejeria de Emplen y Mujer =
E Fichajes y Vacaciones
B o s Inicio * Permisos > Consulta Dias Permiso | cemar €
Imicia

Dias Permiso Empleado

Fichajes y Saldos
FILTRO DE BUSQUEDA:

Permisos Ejercicio: (") IZE” o=]

Mueva Solicitud

Solicitudes Tramitacas -
p 5 NQTA: Los campos can el simbolo (%) son obligatorios.
Permisns Autorizados

= Consulta Dias Permiso

Delegaciones

(o ICh-2009

Feh, 2000
Lim Nfax Wie Jue Vie Sab Tan
1 2 3 & 5 6 7
g & 1011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
23 23 M4 15 26 27T 28

WAlA
WE weas MAORID COMUNIDAD BIGITAL SN G e fvizn Legal | Privacidad | Contactn | Accesibilidac

E

‘@ @) Sitios de confianza 7

Aimnicio| | (3 (5 (0] 4 @ @ | E]25.2.10. F1va Manual.d.. | £]mackid.org - Comunidad ... |[ &1 madrid.org - Comunid... « 12i06

Esta pantalla refleja en principio, unicamente, los permisos basicos a los que tienen derecho todos los
empleados publicos en funcion de su vinculacion juridica funcionarial o laboral con la Administracion.

Asimismo, quedaran reflejados en esta pantalla los permisos autorizados a comienzo del afio de caracter
personal (por ejemplo: “dias adicionales por trienios (EBEP)”, “preparacion de examenes”, etc...) para aquellos
empleados en que concurran las circunstancias que motivan el permiso y les corresponda de acuerdo con la

normativa vigente y asi lo acrediten.

Igualmente, cuando se genere el dia adicional de San Isidro, éste aparecera reflejado en esta pantalla.
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5.5 AUSENCIAS POR ENFERMEDAD

Cuando el usuario se reincorpore a su actividad laboral tras una ausencia de uno a tres dias con motivo
de enfermedad, debera realizar una solicitud de permiso a través del menu “Permisos”, “Nueva Solicitud”,
“Solicitud por dias”. En los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta” se reflejaran los dias que el empleado
publico no ha acudido a su puesto de trabajo por encontrarse enfermo, seleccionando en el campo “Tipo de

permiso” Enfermedad.

I@I‘Edr'id.nrg - Comunidad de Madrid - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Comunidad de Madrid

BEx<|

@\_}.v | &] httpsffintranet. madrid. orgifiva_empfhtmifweb/PermisoDianita.cnESTADO_MENU=2_1_I [ [##][ %] [ 5005k 2|
Archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda
— = »
* & |@madnd org - Comuridad de Madrid ] | B e - [+ Pagina = {(F Herramientas -
M Consejeria de Empleo y Mujer
E Fichajes y Vacaciones
e nicio > Pemises > Nueva Solicitud > Solicitud For Dies | cenar
Inicio

Nueva Solicitud de Permiso por Dias

Fichajes y Saldos

Usuario: 5277408N

DATOS DEL NUEVO PERMISO
Permisos

Nugva Solictud Empleado:
> Solictud Por Dias Responsable:

bt Fecha de Envio: 23/03/2011
Fecha Desde:r [09/032011 |

Sin Fecha Hasta [~
Conocida:

Fecha Hasta:  [10/022011 E

Ejercicis - [ 2011 []

Solicitudes Tramitadas

Permisos Autoriza

Consulta

Gestisn y Mantenimiente

Nensajeria

Tipo Permiso: (- [BAJA 1A 3DIAS Peii|
Delegaciones.
OBSERVACIONES

Listados

Apertura Nuevo Afio

(¢} ICM-2008

NOTA: Los 0l0
Mar 2011

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

A
W s
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R100% v
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