Introduccion

La institucidon ha adquirido una solucién que permitira registrar y controlar el
horario laboral de sus funcionarios. La solucién estd integrada por
equipamiento y sistemas especificamente desarrollados para el Poder
Judicial.

El equipamiento incluye relojes biométricos conectados a la red de datos de
la organizacién, donde los funcionarios utilizando su huella dactilar
(capturada en el proceso inicial de relevamiento de huellas) deberan marcar
ingreso, egreso, y/o presencia, de acuerdo a los lineamientos especificos de
su cargo y funcion.

1. Equipamiento

Los relojes biométricos tienen como Unica finalidad, la captura de la huella
para el registro de las distintas marcas.

El reloj permite 3 tipos de Marcas:
- ENTRADA (tecla F1), para registrar el ingreso del funcionario
- SALIDA (tecla F5), para registrar el egreso del funcionario

- PRESENCIA (tecla F3), para registrar acto de presencia del
funcionario.

Para registrar una marca el funcionario deberd primero seleccionar la tecla
de funcién correspondiente al tipo de marca (teclas F1, F5 y F3), y a
continuacion escanear su huella en el lector.

En el Anexo 1 se adjunta un instructivo detallado de uso del equipo.



2. Sistema de Control de Marcas

2.1.Acceso
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El Sistema de Control de Marcas puede ser accedido por todos los
funcionarios del Poder Judicial a través del Portal Corporativo.
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Todos los funcionarios podran consultar sus marcas personales accediendo
al Portal y luego a la opcién “Mi libro de marcas”:En dicha pantalla se
pueden visualizar todas las marcas realizadas en el reloj, pudiendo filtrar por
Mes, Tipo de Marca (Entrada, Salida, Presencia) y marcas eliminadas. Por
defecto el sistema muestra todas las marcas del mes en curso.
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115 Salida 8:45 Activa Relaj IVISION TECNOLOGIA (DITEC)
2703/2015 Entrada 12:30 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
26/03/2015  Salida 18:45 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
26/03/2015  Salida 18:45 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
26/03/2015  Entrada 12:30 Activa Relaj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
18/03/2015  Salida 18:45 Activa Relaj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
18/03/2015  Entrada 14:10 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
18/03/2015  Salida 13:10 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
18/03/2015 Entrada 12:30 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
10/03/2015  Salida 16:20 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
10/03/2015  Entrada 10:06 Activa Relaj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)
10/03/2015  Entrada 10:05 Activa Reloj DIVISION TECNOLOGIA (DITEC)

Todas las pantallas del sistema cuentan con el siguiente icono ﬂ en la

barra superior, el cual dirige a la ayuda en linea de dicha pantalla.

Las marcas quedan disponibles para su consulta en un tiempo maximo de
30 minutos luego de haber realizado la correspondiente marca en el reloj.

Todas las marcas y libros de asistencia de todas las sedes del pais pueden
ser consultadas en tiempo real y en linea por Recursos Humanos, Servicios
Inspectivos, Direccién General, Suprema Corte de Justicia o quien esta
ultima designe.

2.2.Administraciéon de las marcas

El jerarca de la oficina sera el responsable de la administracién de las
marcas de su oficina, pudiendo delegar dicha tarea en otro funcionario de su
misma oficina.

El jerarca accederd desde el portal a la aplicacién “Sistema Control de
Marcas” y podra realizar:

* Ingresar marcas en forma manual, utilizado para aquellos casos que
el funcionario no pudo registrar su marca por algin motivo.

« Borrar marcas erréneas, utilizado en aquellos casos que un
funcionario hubiese marcado en forma incorrecta, por ejemplo
registr6 una marca de ENTRADA cuando deberia haber sido una



marca de SALIDA. El borrado de la marca puede realizarse dentro de
los primeros 10 dias habiles del mes.

El ingreso y borrado de las marcas puede realizarse hasta el dia 10
del mes siguiente al mes correspondiente de la marca. Pasado dicho periodo
el sistema inhabilita las operaciones sobre las marcas del mes vencido.

« Emisién de reportes

Reporte Descripcién

Libro de Funcionario Lista las marcas de 1 mes del funcionario seleccionado

Reporte de|Lista posibles inconsistencias entre marcas de 1
inconsistencias funcionario o de todos los funcionarios de la oficina.
Ejemplo: 2 marcas del mismo tipo en forma consecutiva.
Este caso implica la falta de alguna de las marcas

Entrada o Salida.

Libro diario de Oficina |Lista las marcas de todos los funcionarios de 1 dia de la
oficina.

Auditoria de Oficina Lista las operaciones manuales que se realizaron en la
oficina. Entre ellas se incluyen las marcas eliminadas y
los ingresos manuales de marcas. Este reporte se
utilizara para analizar las operaciones manuales que
realiza el jerarca de la oficina.

Marcas Lista las operaciones manuales que realizo el Jerarca de
automodificadas la Oficina con sus propias marcas. Entre ellas se incluye,
las marcas eliminadas y los ingresos manuales de
marcas. Este reporte se utilizara para analizar las
operaciones manuales que realiza el Jerarca de la
Oficina con sus propias marcas.

Para toda operacién (ingreso y borrado de marca) realizada en el sistema
queda registrado que usuario la realizé y en que fecha/hora.

2.3.Manual de usuario

Aqui se encuentra el manual completo del sistema

http://documentacion.intranet.poderjudicial.gub.uy/index.php/administrativo
/marcas

2.4.Solicitudes de nuevos usuarios

Los jerarcas que deseen delegar la tarea de contralor podrdn solicitar que se
asigne el perfil “Administrador Oficina” a los usuarios que éste designe. La


http://documentacion.intranet.poderjudicial.gub.uy/index.php/administrativo/marcas
http://documentacion.intranet.poderjudicial.gub.uy/index.php/administrativo/marcas

solicitud se debe realizar a Divisidn Informatica - Area Soporte Técnico, a
través de un oficio firmado por el jerarca de la Oficina.



ANEXO 1 - INSTRUCTIVO DE USO DE RELO)J
MARCAR ENTRADA

1- Presione tecla F1.

3- Si colocé correctamente ,el reloj le indicara con luz verde y sefal auditiva
“acceso correcto” .

VERIFIQUE
NOMBRE Y
NUMERO DE
FUNCIONARIO
EN PANTALLA

4- En caso que el reloj indique LUZ ROJA, debera colocar nuevamente el
dedo, la sefial auditiva le indicara “intente de nuevo, por favor”.




MARCAR SALIDA

1- Presione tecla F5.

VERIFIQUE
NOMBRE Y
NUMERO DE
FUNCIONARIO
EN PANTALLA

“acceso correcto”.

4 - En caso que el reloj indique LUZ ROJA, debera colocar nuevamente el
dedo , la sefial auditiva le indicara “intente de nuevo, por favor”.




MARCAR PRESENCIA

1- Presione tecla F3.

2- Al marcar coloque el dedo sobre la zona iluminada con verde.

3- Si colocé correctamente , el reloj le indicara con luz verde y sefal auditiva
“acceso correcto”

VERIFIQUE
NOMBRE Y
NUMERO DE
FUNCIONARIO
EN PANTALLA

4 - En caso que el reloj indique LUZ ROJA, debera colocar nuevamente el
dedo, la sefial auditiva le indicara “intente de nuevo, por favor”.







