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1. PROPÓSITO
Determinar el tiempo de trabajo efectivamente realizado por cada una de las personas que componen la plantilla de los Servicios Centrales de la BUC, de la misma forma realizar un control de los días de libre disposición y vacaciones disfrutadas.

2. ALCANCE
Todas las personas que forman parte de la plantilla de los Servicios Centrales de la BUC.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción
1. Una vez que se produce la dotación de la plantilla, bien sea de personal funcionario, laboral fijo, laboral contratado, becarios, etc., se realiza la introducción de sus datos en el programa de control horario “EVALOS”; el tipo de datos que se introducen en el programa son datos identificativos, tipo de jornada (mañana, tarde, jornada partida mañana/tarde, jornada partida tarde/mañana), tipo de horario (35h. semanales, 34h. semanales, 32:30h. semanales, 25h. semanales, 15h. semanales, reducciones sobre horario).

2. Se anota en la citada base de datos, todo tipo de incidencias que se van sucediendo: situaciones de baja laboral por enfermedad, comisiones de servicio, excelencias, vacaciones, días de libre disposición, ausencias justificadas, etc.

3. Semanalmente se enviara a la terminal de marcaje el calculo de los saldos, con el fin de que cada trabajador conozca el estado de su saldo personal.

4. Una vez finalizado el mes de referencia se emitirán listados a partir de la base de datos, para realizar el seguimiento individualizado para cada trabajador de la situación de su control horario.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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Dotación de la 
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Tipo de personal:

-Funcionario 

-Laboral fijo

-Laboral contratado

-Becario

-Otros

Tipo de jornada:

-Mañana

-Tarde

-Jornada partida M/T

-Jornada partida T/M

-Reducción horaria

Tipo de horario:

-35 h. semanales

-34 h.        “

-32,30 h.   “

-25 h.        “

-15 h.        “

-Reducciones

Anotaciones de la tipología de incidencias

-Situación ILT

-Comisiones de servicio

-Excedencia

-Vacaciones, D LD, otros

-Finalización de contrato

Envío semanal a la 

terminal de marcaje de 

los datos personales

Seguimiento en el 

control individual



4. REFERENCIAS

· Manual del Usuario “Evalos.Net”. Guía rápida de Uso (Documento provisional a 7-11-2006)
4.1.  PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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Desde: 01/02/2007 Hasta: 15/02/2007

Cdigo Personal _ Apellidos y Nombre Fecha MARCAJES SALDO
01/02/2007 08:49000 14:58 000 16:04 000  18:32 000 1:38
02/02/2007 08:47 000 15:10 000 -0:37
03/0212007 -
04/02/2007 -
M v 05/02/2007 0852000 14:59 000 peiateren s SORS S U -0:53
06/02/2007 08:46 000 18:49 000 203
07/02/2007 08:44 000  15:03 000 -0:41
08/02/2007 08:51000 15:03000 16:07 000 18:17 000 122
08/02/2007 08:44 000  15:00 000 -0:44
[ 10/02/2007 . - ol e
11/02/2007 o
12/02/2007 08:46 000 15:06 000 15:08 000 -0:40
13/02/2007 08:47 000 15:04 000  15:58 000  18:06 000 1:19
RS i et 1410212007 08:28000 14:56000 = i -0:32
15/02/2007 08:47000 _15:05000 _16:04 000 _18:10 000 1:23
I 01/02/2007 08:30 000 16:51 000
3 0210212007 08:35000 _14:14 000 e
03/02/2007 -
04/02/2007 -
05/02/2007 18:01 000 -7:00
06/02/2007 08:29000  18:04 000 1:35
SR N 07/02/2007. S 05:331000 88 145311000 -1:02
08/02/2007 08:32 000 14:31 000 -1:01
09/02/2007 08:26 000 14:30 000 -0:56
10/02/2007 -
11/02/2007 4.l .
1210212007 08:27.000  18:01 000 1:34
13/02/2007 08:33 000  14:21 000 112
14/02/2007 08:36 000 18:18 000 1:42
,,,,,, 15/02/2007 08:29.000 _14:26 000 1:03
-8:23
Hoja: 2. Fecha: 16/02/2007. Hora : 13:57.
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Dotación de la plantilla


Inclusión en el programa de control horario


Tipo de personal:
- Funcionario 
- Laboral fijo
- Laboral contratado
- Becario
- Otros


Tipo de jornada:
- Mañana
- Tarde
- Jornada partida M/T
- Jornada partida T/M
- Reducción horaria


Tipo de horario:
- 35 h. semanales
- 34 h.        “
- 32,30 h.   “
- 25 h.        “
- 15 h.        “
- Reducciones


Anotaciones de la tipología de incidencias
- Situación ILT
- Comisiones de servicio
- Excedencia
- Vacaciones, D LD, otros
- Finalización de contrato


Envío semanal a la terminal de marcaje de los datos personales


Seguimiento en el control individual



