Biblioteca Complutense
Ciencias Fisicas

Calendario para la
. gestion de vacaciones y
® permisos del personal




Introduccion

Debido a problemas de comunicacion interna que surgieron
en la la Biblioteca ante la necesidad de cubrir los servicios
con un personal muy escaso, dos plazas de la RPT no
cubiertas, tres personas con reduccion de jornada y dos
puntos de servicio separados fisicamente. En marzo de
2009 se cred un documento con forma de calendario,
depositado en un fichero compartido que pudiera permitir
los flujos de informacion relativa a las ausencias en el
puesto de trabajo generadas por todas las personas que
Intervienen en los ifeicses Bt Vamssinate ¥ Palilin P

diferentes servicios de la
biblioteca.

Marzo 2009

MIERCOLES

JUEVES

Cuando llego la nueva
directora, Raquel Benito, en
octubre de 2010, decidi6
mantener este medio de

comunicacion.
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Ficheros compartidos

Los ficheros compartidos de la biblioteca de Fisicas a
través de la red, estan ubicados en uno de los servidores

de la Universidad, permiten a todos los trabajadores de la

misma acceder y gestionar documentos como usuarios
remotos.

Se accede a través de la unidad T, y su estructura y
niveles de acceso (permisos) es la siguiente:

. Id Disco de 34z (&) ) Disco local (o8
: :\.Q} Unidad DVD-RAM (D) Q’;fj %{_t:l}:nFiaiu:a#@ en "raud.adm.ucm.es ]

Tres ficheros principales Direccion, General y
Procesos; el primero con permiso de lectura y escritura
a usuarios especificos y de lectura para el resto de la
biblioteca, y los dos ultimos con permiso de lectura y
escritura para todo el personal.
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Documentos compartidos

entro del fichero General se encuentra la carpeta \
Personal y dentro de ésta Vacaciones y permisos,
donde podemos acceder al Calendario para la gestion
de las ausencias del personal durante el curso
academico y una carpeta para almacenar los anos
anteriores. Estos ficheros y documentos heredan los

permisos del fichero principal al que pertenecen.
MGeneraI\PersonaI\VacacioneS Y PErMisos

Direccion |5 Ty, - |

'~ Permiso de lectura
y escritura a
usuarios
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Permiso de

I = E:S ’J 7wl Calendario 2012-2013
General == [ Docurmento de Microsoft Office wWiord
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escritura.
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Detalles ’J
f — Feuniones
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Sisterna de archivos: NTFS ’J
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= Telefonos y
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Estructura de la informacion - informacion general

~El calendario esta en una tabla de Word Y
(tambien podria ser Excel), formado por 13
paginas, una por cada mes del curso academico

Y una introduccidn con la informacion general. -~

Informacion general

e Jose Maria: he solicitado la reducciéon de mi jornada laboral en 6
horas semanales {con el VOBC de la Directera) (5h. 48" diarios).
Esta presentada por registro con fecha 19 de septiembre y
comenzare la reduccion el dia 1 de octubre.

« Gema mantiene su reduccion, realizando 4 horas diarias.

« Adela : Curso de Inglés: en Informatica, los martes de 13:30 a
15:00 hasta el 11-12-2012

¢« Seinforma que los dias de libre disposicion correspondientes al afic
2012 se podran disfrutar hasta el dia 31 de enero de 2013, v Ias
vacaciones pendientes de 2012 hasta el 15 de enero de 2013.
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Estructura de la informacion - celdas
Octubre 2012

Lunes ; Martes | Miércoles Jueves : Viernes
& i 5 < e R L ++ 2
CHAT- 1234 To el fourso 13:30 CHAT:- t6-18 Requal-Tofii {cirse t 2: 45) Gemamedico alzentrada
e Rag slajeur=019:13) Miguzl-Fagual jomso 14430 | Eavid; medicoalas 13,43
Joze Maria (M) E 2 ok, I y i
Bl (e aad David {Enferm edad) Igmatio-Adslk (ours0-1%:15) | Misusl—Imario (curs L3:15
s '1'-=d"'

Adela-Immacio (curse 223-13]

o

Iznacia (M) HAT:-10-12 ’ d

David | Enfermnedad; CHAT: 1§-20 Devid, meédicoalaz 16 05 b Gema Denrizta
lenzcio-Tofi : (M)

I ia 7 ) 9
CHAT: 1§10 Maribel | Enfermadad) Gema Raquel (JuntaDirectores {03 | 1z
Gremna ()

Ignz i

Mzrihel {Enf dzd
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22 23 24 23

CHAT- 3052 CHAT: 30-32 Maribel (Madico [6:40) Ezperanzz {BME) C

Ezperanzz (ENMZ) CHAT: Is-18 Ezperanzz {EMEZ) Diavi
Esparanzz (EMZ) E
Maribel jreedico 21z anerads)

La informacién dentro de cada mes del calendario
se estructura en celdas, una por cada dia del mes.
Las celdas de los dias de fiesta dentro del

~_calendario se rellenan en azul. -




Estructura de la informacion - celdas

Dentro de cada celda correspondiente a un dia del mes,

g cada trabajador incluye la
CHAT: 16-12 iInformacion referente a su ausencia
i o posible ausencia: moscoso,
Ignzcio (V) vacaciones, falta por meéedico, curso
de formacion, reunion, etc.

Ademas se incluye la informacion sobre la atencion del
chat, estas celdas tendran fondo amarillo, las demas van
en blanco.

seols|d "0 ap eoajolqglg

Utilizamos las siguientes Tomii- Mignel fours 1130
. ] Faguel-Adelaicurso 19:15)
abreviaturas: SRR
Diavid { Enferm edad)
Moscoso: M | Maribel {Madico)
Vacaciones: V |
Permisos: P '




Estructura de la informacion - vacaciones

€ oS periodos de vacaciones la informaci
debe ser introducida con dos o tres semanas de
antelacion y, ademas, se rellenan en rojo las personas

en a trabajar.

|

-
5 &
CHAT 12-14 | FPUENTE CELISATORID
Harial (W |

g [Sipar ] {Eada Hac
Adsh {Carss dalz {W=dic g B
Mlignel 4] {Cnrso)
1E FiE |
£
arine] lzaaan e
Tusl avihe 4 Iznacs
26, CHAT 1G-12 =1
GemafVy FRaquel Gema Baquael
Toni ) Espas i Tanifk Epiiay
Igmacia (V) Irlan 1 | Imacn Flaxdne
Slignal i1 D Mipsaal Adelz
Adel {3y fos e N L
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Conclusiones

Este calendario permite:

v'Colaborar con la direccidén para la gestion de las
ausencias en los servicios.

v Implementar un sistema de gestion de los permisos
en las que participe todo el personal y sea transparente
al mismo.

v'Sensibilizar a los trabajadores de la importancia de la
aplicacion de buenas practicas en la gestion de sus
faltas y ausencias del puesto de trabajo.

v'Planificar mejor las vacaciones.
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Nota: durante este curso académico la gestion de las
ausencias y faltas nos tememos que va a ser mucho mas

facil. e




Biblioteca Complutense
Ciencias Fisicas
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GRACIAS POR SU ATENCION




