1. Acceso a la aplicacion

Podemos iniciar sesién en el nuevo sistema de fichajes a través de la siguiente direccion:
https://www.itstime.es.

Desde aqui accederemos con los datos proporcionados a través de correo electrénico.

Si no disponéis de estos datos podéis solicitarlos poniéndoos en contacto con el
departamento de Informatica.
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Una vez dentro de la aplicacion, encontramos una pantalla de inicio con un resumen como
el que se muestra a continuacion:
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https://www.itstime.es

En este resumen encontramos toda la informacion referente a los fichajes del dia actual.
También podemos consultar un resumen de un rango de fechas seleccionadas, agrupar las
fechas por mes, y ver el resumen global de horas trabajadas.

Por ejemplo, para ver el resumen de un mes en concreto, seleccionaremos el primer dia del
mes en campo “Fecha Inicio” y el ultimo dia del mes en el campo “Fecha Fin” y
pulsaremos el botén “Buscar”. De esta manera se visualizara una tabla con el desglose de
todos los dias del mes, y podemos ver en detalle el nimero de horas fichadas de cada dia.
Mas abajo también se muestra un resumen del mes, en el que aparece el cémputo de
tiempo trabajado y la diferencia de horas. Si hemos trabajado de mas saldra el resumen en

positivo, con el icono o . Si por lo contrario hemos fichado tiempo de menos aparecera en

negativo, con el icono o .
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2. Introducir fichajes remotos

Para introducir un nuevo fichaje, presionaremos el botén “Fichar’ que se encuentra en la
pantalla de inicio:

BARRIO HERRERIA, ASIER
01/06/2021
[ =]

O bien en la opcién “Fichajes” del menu superior:

CALENDARIO VACACIONES ~ ASUNTOS PROPIOS ~ PERMISOS ~ FICHAJES ~ DIPUTACION DE SORIA

Encontraremos la siguiente pantalla que se muestra en la imagen de mas abajo, con una
serie de campos.

I / Nuevo fichaje pendiente

Fichaje pendiente Nuevo fichaje pendiente

BARRIO HERRERIA, ASIER Normal

*
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En estos campos se muestra la siguiente informacion:
e Empleado — Nombre de la persona que esta fichando.
e Tipo de fichaje — En este campo podemos indicar si el fichaje sera normal, consulta
médica, desayuno o trabajo externo. Para los fichajes de entrada y salida

utilizaremos siempre el tipo de fichaje normal.

e Fecha y hora — Registra el momento en el que se va a enviar el fichaje (estos
campos se rellenan automaticamente).

e Observaciones — Campo opcional en el que podriamos afadir un texto
complementario al fichaje si fuese necesario.

Finalmente pulsaremos en “ENVIAR” para hacer efectivo el fichaje.

3. Vacaciones y Asuntos propios

En relacion a solicitar nuevos dias de vacaciones, pulsaremos sobre la opcion

_ _ Solicitar vacaciones
“VACACIONES” del menu superior, y haremos clic en

Aqui aparecera un resumen con los dias que hayamos pedido previamente.

Para solicitar nuevos dias, haremos clic en el botén “SOLICITAR VACACIONES”, donde se
mostrara la siguiente pantalla:

Solicitar dias de vacaciones Nuevos dias de vacaciones

=]
=]
-

Aqui tendremos que indicar la fecha de inicio y fin de las vacaciones. La aplicacién tiene en
cuenta los dias festivos, y no los contara como vacaciones aunque se incluyan en este
periodo de dias seleccionados.



Una vez solicitados los dias deseados, apareceran en el resumen anterior, mostrando el
numero de dias que hayamos disfrutado anteriormente en este ejercicio y el numero de dias
pendientes.

Vacaciones pendientes Listado de vacaciones pendientes

BARRIO HERRERIA, ASIER
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Cuando un encargado compruebe y valide los dias, desapareceran de este resumen y se
mostraran en el calendario de vacaciones.

Para pedir dias de asuntos propios, el proceso es exactamente el mismo, solo que
tendremos que seleccionar la opcion “ASUNTOS PROPIOS” del menu superior.

También existe un contador donde podemos consultar los dias de vacaciones y asuntos
propios de los que disponemos.Aparece en el calendario, la siguiente parte a tratar.

4. Calendario

Para consultar nuestro calendario personal haremos clic sobre la opcion “CALENDARIO”
del menu superior.

Desde aqui podemos consultar tanto los dias laborables ordinarios, dias festivos,
vacaciones, asuntos propios y otros permisos.
Cada dia se muestra con su respectivo color en el calendario:
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En la esquina superior derecha, debajo de la leyenda, podemos consultar el numero de dias
de vacaciones que tenemos, y el numero de dias que hemos disfrutado:

Vacaciones: (R @) €I
Asuntos propios:



5. Cambio de contrasena

La aplicaciéon dispone de una opcion para poder modificar la clave de acceso. Se encuentra
en el menu superior, haciendo clic sobre nuestro nombre:

CALENDARIO  VACACIONES=  ASUNTOSPROPIOS~  PERMISOS~  FICHAJES~  DIPUTACION DE SORIA/ @& BARRIO HERRERIA, ASIER =

Tablén de anuncios
Cambiar contrasefia

() Desconectar



