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Servicio PTGAS

INTRODUCCION

La aplicacién de control horario eTempo permite realizar marcajes de entradas y salidas, asi como de
anotaciones de los permisos recogidos en la normativa aplicable, ademas de consultar las vacaciones y
asuntos particulares, entre otras funciones.

Los permisos no disponibles en la aplicacion pueden solicitarse a través de la cuenta etempo@uma.es

Las ausencias deben solicitarse con antelacién suficiente para su aceptacién o denegacion por parte de la
persona o servicio responsable de las validaciones.

ACCESO A LA APLICACION

Ella empleado/a que sea dado de alta por primera vez en la aplicacion eTempo podrd acceder a
hitps://etempo.sci.uma.es/etempo/ (solo puede hacerlo desde un equipo conectado a la red WiFi de la UMA)
consignando su NIF completo (incluyendo letra) tanto en Nombre de usuario como en Contrasefia.

Una vez acceda puede hacer los siguientes cambios pinchando en Editar Perfil:

e Modificar nombre de usuario y/o contrasefia
¢ Anotar su direccion de correo electronico

Usuario: EMPLEADD [empleado)

Mombre de usuario

empleado
Empleado

EMPLEADO

Contrasefa Comprobacion contraseria
A

Direccion de correo electranico;

emnpleado@uma.es
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Servicio PTGAS

ANOTACIONES

Anotaciones de Entrada/Salida: fichaje automatico

Para realizar marcajes automaticos (también llamados de Sistema, porque se guardan grabados con la
hora que tenia el sistema en el momento de ser realizados), hay que hacer clic en el enlace Entrada/Salida
dentro del grupo de opciones Anotaciones y luego en el botén Guardar, apareciendo el siguiente mensaje:

La anotacion de Entrada/Salida se ha guardado con éxito.

En el desplegable de Sentido de paso es posible elegir manualmente si el marcaje es de entrada o de
salida, pero es recomendable dejar seleccionada la opcion Automatico, que es la aparece indicada por
defecto y que graba los marcajes de forma consecutiva; es decir: primero Entrada, luego Salida, y asi
sucesivamente.

C H @8

Inicio  Anotaciones Consultas Informes
Inicio Anotaciones Entrada/Salida

Seleccionar la operacidn a realizar

® sistema O Manual

Comprobar fecha y hora de la Entrada/Salida:

Fecha Hora Sentido de paso

18/05/2021 13:57

Incidencia
[ 1Incidencia no especficada — e

Motivo del cambio

Documento

Guardar | ¥ Cancelar

Anotaciones de Entrada/Salida: fichaje manual

Si una imposibilidad técnica o cualquier otra causa justificable impide realizar marcajes, o cuando el usuario
olvide realizarlos, este puede solicitarlos de forma manual, y, si procede, asociarles la incidencia
correspondiente con el justificante que la acredita. En estos casos, hay que indicar dia y hora en que se ha
producido la ausencia de marcaje y clicar el botén Guardar, quedando este movimiento pendiente de validar
por la persona validadora asociada al usuario y reflejado en Consultas > Validaciones.

O sistema ® Manual
Comprobar fecha y hora de la Entrada/Salida:

Fecha Hora Sentido de paso

Incidencia
[—Incidencia no especificada — ~

Motivo del cambio

Justificante IS

L}

Documento

Guardar |#= Cancelar

NOTA: Recuerde que el calculo diario de la jornada se realiza con marcajes de entrada y de salida pares,
pudiendo solicitarse, a través de un email a etempo@uma.es, la correccion de una anotacién duplicada.
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Servicio PTGAS

Asociar una incidencia a una anotacién de Entrada/Salida

Cuando una entrada o salida esta asociada a una ausencia esta debe indicarse en el campo Incidencia y
acreditarse con la documentacién justificativa correspondiente, quedando también este movimiento
pendiente de validar.

CE 8

Inicio  Anotaciones Consultas Informes
Inicio * Anotadones * Entrada/Salida

Seleccionar la operacion a realizar

® sistema O Manual

Comprobar fecha y hora de la Entrada/Salida:

Fecha Haora Sentido de paso

[18m5/2001 | [1403 | [Automético -
Incidencia
[ isita Médico [v]

— Incidencia no especificada —

Asistencia 3 Reunidn |
Asistencia Tribunal

Ausencia Enfermedad

Compensar Formacidn

Enferm.Fam. 12 Grado

Horas Sindicales

Prod.Audiovisual en Exteriores

Visita Médico

Anotaciones de Dias

Estas anotaciones justifican una jornada completa de la que individualmente tenga asignada el usuario
(aunque sea jornada reducida, estival, reducida por edad, etcétera).

Para realizarlas, es precio acceder al enlace Anotaciones > Dias, indicar la fecha de inicio y la de fin del
periodo completo que se quiera solicitar y seleccionar la Incidencia que corresponda, adjuntando la
documentacion que la justifique, en su caso. Una vez guardada la anotacién, quedara pendiente de validar.

C L €¢E

Inicio  Anotaciones Consultas Informes

Iniio * Ancotadones ' Incidencia

Elegir fecha y valor para la anotacion:

Fecha inicio Fecha fin
[o3szom | [owosrzoen g

Incidencia

Asuntos Particulares [w]
— Incidencia no especificada — ~
AAPP Afio Anterior :I

Apertura del Curso
Asist. 3 Campeonatos

Asistencia a Reunidn B

Asistencia Tribunal
Ausencia Enfermedad
Bolsa art.15.2

Copyr| Comisidn Servicios
Dia de Lib. Sindical
Dia del Patrdn

Cancelar

Dia por Asist. 2 Campeonatos
Dfa por Domingo

Dia por Festivo

Dfa por Sdbado

Enferm.Fam. 12 Grado

Ffrcon P AAFedn

Pagina 4|6



Servicio PTGAS

CONSULTAS
Variables
En el enlace Consultas > Variables figuran los siguientes datos de la cuenta del usuario:

e AAPP DISFRUTADOQS: indica el valor de dias de asuntos particulares utilizados por el usuario de
todos a los que tenga derecho desde el 1 de enero de afio en vigor.

o SALDO ACTUAL: corresponde a la suma de la cifra resultante del calculo diario de horas y minutos
de saldo a favor o a deber por el usuario en el momento de consulta y de la cantidad de sus horas
pendientes de utilizar de las de la bolsa regulada en el articulo 15.2 de la Instruccidn Interna, que
se conceden en funcién al periodo previsto del afio en curso a trabajar por el usuario.

o AAPP PENDIENTES: es el valor de dias de asuntos particulares no utilizados por el usuario de
todos aquellos a los que tenga derecho sumando los devengados en el afio corriente mas los
pendientes de disfrutar del afio anterior, que como maximo pueden ser 3 (los que superen esta
cantidad que no se hayan disfrutado antes del dia 1 de marzo del afio vigente se anulan
automaticamente).

o VACACIONES PENDIENTE: total de los dias de vacaciones disponibles aun no utilizados.

o DIAS BOLSA art.15.2: conjunto de dias resultantes de agrupar, en jornadas de 7 horas, las horas
que se conceden por afio en virtud del citado articulo, y que son 28 por afic completo trabajado o
la parte proporcional de horas correspondiente al periodo previsto del afio corriente a trabajar por
el usuario. Por cada jornada de este tipo utilizada se detraen ademas 7 horas de SALDO ACTUAL.

Validaciones

Las anotaciones de Entrada/Salida y las de Dias quedan, una vez guardadas, pendientes de validar y
registradas con el acompafiamiento del simbolo ¢ hasta que sean validadas y se les asocie el simbolo

Entradas/Salidas realizadas

Si el usuario ya ha registrado un marcaje vinculado a una ausencia y no ha podido o ha olvidado asociarle
la incidencia correspondiente y/o adjuntar la documentacion justificativa de la misma, es posible realizar
esto a posteriori. Para ello, hay que pinchar en Consultas > Entradas/Salidas realizadas vy filtrar por rango
de fechas en el que se localiza temporalmente el movimiento para que este aparezca:

Cu CE

Inicio  Anotaciones Consultas Infarmes

Inida Consultas

ICansuItas

Variables

La consulta de variables permite consultar el valor de distintas variables.

Validaciones

La consulta de validacion permite comprobar el estado de las anotaciones de Entrada/Salida, incidencias, anotaciones de reduccion,
anotaciones de planificacién horaria y modificacién de contadores que deben ser validados.

Entradas/Salidas realizadas

La pantalla de consulta de anotaciones de Entrada/Salida permite consultar las anotaciones de Entrada/Salida realizadas y el valor de distintas
variables.

Seleccionar fecha de consulta

Fecha inicio Fecha fin
10/05/2021 10/05/2021 Filtrar

Adjuntar documente

Consultar y/o modificar las anotaciones de Entrada/Salida

[ entrada/salida
Fecha Sentido Incidencia Estado

10/05/2024 1200 Safida Visita Médico >

10/05/2021 02:00 Entrada [ Indidencia no especificada — ]
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Servicio PTGAS

INFORMES
Homologacién

Cada afio, Servicio PTGAS hace publico el nimero necesario de jornadas de trabajo efectivo a realizar, por
semestres, en el afo natural en vigor para poder percibir integro el complemento de homologacion del PAS
de la UMA, asi como las casuisticas que se consideran excepciones al cumplimiento de dicho cémputo.

El usuario puede requerir la contabilizacion de dichas excepciones a través del registro electrénico de la
Universidad de Malaga (https://sede.uma.es/web/guest/registro-electronico), debiendo acompafiar su
peticion con la documentacion que justifica la concurrencia de la correspondiente casuistica y la relacion
de parentesco con el sujeto afectado, en su caso. Esta solicitud es, ademéas de opcional, independiente
de la gestion a realizar obligatoriamente en eTempo para la concesion del permiso segun lo explicado
en el apartado Anotaciones de Dias de este manual, y puede realizarse hasta el Gltimo dia del mes natural
siguiente al ultimo del semestre en el que se ubica temporalmente la jornada objeto de su peticién:

- Fecha limite si es jornada del primer semestre: 31 de julio.
- Fecha limite si es jornada del sequndo semestre: 31 de enero.

Movimientos
En este listado de datos del usuario en el afio en curso se reflejan, en diferentes columnas:

e Sus movimientos de ENTRADAS y SALIDAS ordenados por FECHA.

e Total de horas y minutos de AUSENCIA EN PERIODO DE OBLIGADO CUMPLIMIENTO.

e Dato del SALDO DIARIO en horas y minutos a su favor o a deber en el momento de la consulta.

e Suma de horas y minutos pendientes de utilizar de los asociados a su BOLSA de horas regulada
en el articulo 15.2 de la Instruccion Interna.

e Resultado del calculo de SALDO ACTUAL sumando el dato de la columna de SALDO DIARIO y
el de la de BOLSA ART.15.2.

o (Cantidad total de N° DE HORAS TRABAJADAS en el transcurso del afio a la fecha de consulta.

00:00 043 Bolsa art.15.2: 28:00

00:00 00:02

00:00 -hizg

00:00 -0iz4

00:00 107 Bolsa art.15.2: 28:00 Saldo Actual: 26:53

v

Obligado cumplimiento Saldo diario Bolsa del art. 15.2 Saldo actual
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