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() 1 Accés a l'aplicatiu per a la Gestio

d’Incidéncies

Els diferents Districtes / Sectors / Gerencies / Departaments accediran a l'aplicatiu de gestié d’incidéncies
per poder informar de les diferents incidéncies que es puguin produir per part del personal contractat
assignat.

Per a aix0 accediran a la seglient URL i utilitzaran l'usuari i paraula de pas que se€’ls facilitara per correu
electronic.

Enllag extern: http://www.barcelonactiva.cat/ppoo2016/plans_municipals_2016.htm

A la pantalla es mostraran les persones contractades amb possibilitat d'ordenar per DNI, nom, projecte o
nuamero de placa prement sobre la icona de triangle disponible a cada columna.

FERSONES BARCELONA ACTIVA

O, ® ® O
OFF22827R SAMCHEZ MADRID, ELNGEMIC 0150 472
AT0ESTTAW ACOSTA CORCNA, ESTHER 0021 49
331010Z1P SGARCES RIERA, JORGE 0031 o1
3510616848 SERRAT MAVARRC, SUSAMA 0414 aas
351074442 LAaPLAZA MARTIMEZ , MARTA 0235 439
IE495936C SAMCHEZ MARTIMEZ, M CARMEN 0423 91z
26526258G GOMEZ MARTIL, JOSE 001z 23
36935 T7435E FOMTAMET ARACIL, RROSA MARTA 0307 731

VARGAS RODRIGUEZ, M
FEATE5E66G CONCERCION 03092 245
369789221 MAESTRE SOLA, MARTA DOLORES 04149 a9s
26934 724B SERRAMC DOMIMGLUEZ, M3 AMGELES 0423 09
ITFIZ886EY CAMACHO BLASCO, EMRIQUETA 0414 286
373318150 WIDELLET MESTRES, FRAMCESC 0307 749
AFITTOELC RAFELS AMDREU, M2 LUISA 0235 S00
ITE9Z2244M LLORENS MESTRES, LAURA 0414 s89
AFTILEEET GAL BARRICS, CARMEN 0307 733
AFFATTEEL BALLARIM CAMPO, CRISTIMA 0021 482
33064516T LATORREE GIL, ALFREDO 0307 732
402392 756K ROCA ALVAREZ, JORDI 0414 223
409654212 COMORERA IVAMOWE, SERGIO 0423 911
40971 343E ESPINCSA FERRERD, MARTA 0307 7an

4093032202 BURGUERA LOPEZ, BLAMCA 0nz1 47
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Per informar d'una incidéncia, es premera sobre el DNI de la persona corresponent.

43543352M

559

TANIA GOMEZ GOMZALES 0300
| A4FTTEEEDGE. MARCOS SAMCHEZ GARCIA 0299 =11
:H4EDSB983E- SERGIC ROS SALVADOR 0300 =1-%
4606963 7F MIGUEL A, BACHS ALONSO 0200 571

La pantalla que es mostrara a continuacié sera el llistat de les incidéncies que ja tingui informades la
persona préviament junt amb l'opcié de generar-ne una de nova.

INCIDENCIES DE SERGID RODS SALVADOR (46058983B) o

Sense incddencies, Crear nova incidencia:

Dies d'incormpareixenca
Bestreta

Canvi situacié IRPF
Modificacid fitxa

" Incidencia de IT
“|Baixes laborals

Els tipus d’incidencies que es poden crear sén: (per a cada una d'elles el sistema avisara dels camps
obligatoris quan es premi el boté "acceptar")

() rz Dies d’'incompareixenca

Setmanalment, i en cas que es produeixin abséncies de treballadors/es no justificades, les entitats ompliran
les dades de l'apartat “INCIDENCIA — Dies d’'incompareixenca’ de la fitxa corresponent al treballador/a,
indicant la setmana en qué es produeix la incidéncia (indicar el dilluns de la setmana en qué s’ha produit
'abséncia no justificada) i el nombre total de dies d’abséncia a I'apartat “Dies d’'incompareixenga.” En aquest
apartat trobareu un desplegable amb els dies d’abséncia que haureu de seleccionar (1, 2, 3, 4 i 7). Cal tenir
en compte gue si una persona causa abséncia no justificada durant 5 dies de dilluns a divendres, els dies a
descomptar a efectes de nomina seran 7 dies, i per tant caldra indicar aquests 7 dies com a Dies
d’'incompareixenca.

Les incidéncies per dies d’'incompareixenga s’hauran d’'omplir a finals de cada setmana, per si 'abséncia
inicial és justificada posteriorment amb una baixa per malaltia, accident, etc...

En aquest apartat de Dies d’'incompareixenga, no sera obligatori annexar cap document.

INCIDENCIA - Dies d'incompareixenca

Codi empleat: DML 35052905P Mor: MARIA ISABEL CORONADD LOPEZ

acceptar cancel.lar

Dies dincompareixzenca: {1 v

Examinar...

Setmana:

Annex:

CH
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03
e Bestreta

Cas que qualsevol treballador/a tingui interes en sollicitar una bestreta, les entitats annexaran a l'apartat
“INCIDENCIA — Bestreta” de la fitxa corresponent al treballador/a el document signat pel propi treballador/a
sol-licitant 'import total de la bestreta, que s’indicara a la casella corresponent “Bestreta.”

El pagament de les bestretes sol-licitades es fara mitjancant transferéncia bancaria. Les bestretes comunicades
fins dimarts s’abonaran al compte corrent del treballador/a el dimecres.

Les bestretes que es comuniquin amb posterioritat s’abonaran el dijous de la setmana segiient. La data limit
de pagament de bestretes sera el dia 22 de cada mes, donat la proximitat de pagament de la nomina a partir
d’aquesta data.

Cal recordar que només es podra sol-licitar la quantitat meritada fins a la data de pagament de la bestreta.

INCIDENCIA - Bestreta

Codi empleat: DML 35052905 Mom: MARLA ISABEL COROMADD LOPEZ
Data sollicitud: ﬁ IMes: | Gener N Cuantitat:

Annex: acceptar cancel.lar
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()4 Canvi situacio IRPF

Qualsevol modificacio de les dades de I'IRPF que es van fer constar en el moment de la contractacio inicial i
gue corresponen a la situacié familiar del treballador/a, s’hauran de fer constar a I'apartat “INCIDENCIA —
Canvi situacié IRPF” de la fitxa corresponent al treballador/a.

Des de les entitats s’'informara de la data que ha de tenir efecte la modificacié (a I'apartat “Data des de”) i
s’annexara el document justificatiu de la modificacio.

Si la causa de la modificacié és el naixement o adopcié de fills/es, o bé I'acolliment d’'ascendents, es fara
constar a I'apartat “Asc / Desc” les dades sol-licitades.

INCIDENCIA - Canvi situacid IRPF

Codi empleat: DNI: 460589536 Mom: SERGIC ROS SALYADOR
Data des de: l:lﬁ Situacid Famiiar: O1 Oz @3 Grup: 1
MIF cénjuge: l:l Discapacitak: |sense discapac v| Ertitat: 2
Asc f Desc
1 Any naix I:I Comp. Enter Discapacitat | - b |
Any naix I:I Comp. Enter Discapacitat | - w |
Any naix I:I Comp. Enter Discapacitat | - w |
Any naix I:I Comp. Enter Discapacitat | - w |
Any naix I:I Comp. Enter Discapacitat | - w |

Annex: Examinar... acceptar | cancel lar |
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) -~
( O Modificacio fitxa

Qualsevol modificacié de les dades corresponents al treballador/a que trobareu en el menu desplegable dins
de I'apartat “Tipus” que es van fer constar en el moment de la contractacio inicial s’hauran de fer constar a
l'apartat “INCIDENCIA — Modificacié fitxa” de la fitxa corresponent al treballador/a.

Les entitats indicaran la data d’efectes del canvi (a I'apartat “Data des de”) i el tipus de canvi (a I'apartat
“Tipus”) i annexaran el document justificatiu corresponent que aporti el treballador/a.

Cas que fos necessari afegir comentaris addicionals, es faran constar a I'apartat “Motiu.”

— INCIDENCIA - Modificacid fitka
Codi empleat: DML 35052905F Marn: MARLA ISABEL COROMADD LOPEZ

Data des de: ﬁ Tipus Entitat: 1

Canwi Domicil
Mokiu: Canvi Banc
Canyi DNI
Canvi %IRPF sallicikat

Annex: acceptar cancel lar
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06
) Incidencia de IT

En casos de baixa d’'un treballador/a, ja sigui per malaltia comuna i/o accident no laboral, o per accident de
treball i/0 malaltia professional, les entitats informaran del procés a I'apartat “INCIDENCIA — Incidéncia de
IT” de la fitxa corresponent al treballador/a.

Les entitats informaran el tipus de procés — “Tipus” - i la data de la baixa — “Data baixa” - que consti a la
declaracié de baixa medica, aixi com la data estimada d’alta — “Data estimada alta”, si s’ha fet constar pel
facultatiu corresponent. També marcaran, en el cas que correspongui, si és “accident no laboral” o
“recaiguda”.

En cas d’accident de treball i/o malaltia professional, es fara constar a més a més la data del fet causant a
lapartat “Data ATEP” i les entitats hauran d’emplenar degudament I'imprés RH-019 Informe
Investigacio de I'accident i annexar I'imprés de baixa médica i/o volant d’assisténcia en un termini no
superior a 3 dies laborables. Aquest document el podeu descarregar a la propia pantalla de la incidéncia.

Arribat el moment de 'alta médica es fara constar la data d’alta — “Data alta” i el “motiu”.

En els processos d’incapacitat temporal que tinguin una durada superior a 3 dies, setmanalment s’indicara el
namero de parte de confirmacio — “N° parte ” — i la data del parte de confirmacié — “Data confirmaci6.”

En tots els supadsits anteriorment assenyalats, les entitats annexaran els documents justificatius.

Les referides comunicacions s’hauran de fer en el termini de 3 dies comptadors des de la data que consti als
documents justificatius.

INCIDENCIA - Incidencia de IT

Codi empleat: DML 07793827R, Mom: EUGENID SANCHEZ MADRID
Tipus: | 110-Procés accident w Data ATEP: @
Data baixa: ﬁ Data alka: ﬁ [5ense periode carencia [ accident no laboral []Recaiguda
Data estimada alka: - ) @_ o ° parte: Data confirmacic: @

bescarregar Document RH-I]lQ:

Annex: acceptar cancel lar




Barcelona Activa Manual per a la Gestio d’Incidéncies Nous Plans d’Ocupacié Municipals

N

Baixes laborals (Renuncies voluntaries)

Les renuncies dels treballadors/es al contracte vigent de Plans d'Ocupaci6 es faran constar a I'apartat
“INCIDENCIA — Baixes laborals” de la fitxa corresponent al treballador/a.

Les entitats indicaran la data d’efecte de la renuncia — “Finalitza” — i annexaran el document RH-024 signat
pel treballador/a. Aquest document el podeu descarregar a la propia pantalla de la incidéncia.

La data de renuncia ha de ser I'iltim dia treballat i el treballador/a cobrara la nomina fins aquesta data. En
cas que el treballador tingui pendents dies de vacances caldra incorporar-los. Si I'Gltim dia efectiu de treball
cau en divendres la data de renuncia sera la de diumenge.

Es imprescindible comunicar la rentncia del/de la treballador/a amb la maxima antel.lacié possible, per
cobrir la vacant el més aviat possible. Una vegada formalitzat el document de rendncia per part del
treballador/a, caldra annexar aquest document en un termini maxim de 3 dies a comptar des de la data de la
rendncia.

INCIDENCIA - Baixes laborals
Codi empleat: DNI: 35052905P MNom: MARLA ISABEL CORCMADD LOPEZ
Finalitza: @ Grup: 1 Entitat: 2

Maotiu: F-21-Rendncia voluntaria
Descarregar Document RH-024

Annex: acceptar cancel lar
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Vacances

Les sol-licituds de vacances s’informen a I'apartat “VACANCES” de la fitxa corresponent al treballador/a.

Els dies i/o periodes de vacances que fa cadascun dels/de les treballadors/es de PPOO, s’han d’introduir a

l'aplicatiu. La pantalla de vacances esta organitzada en tres blocs:

Vacances Estiu: per recollir els dies de vacances vinculats al periode de contractacié (2.5 dies per mes

treballat, per 6 mesos de contracte correspones 11 dies laborables).

Vacances Setmana Santa/Nadal: per introduir els dies que el treballador/a fard vacances durant aquests
periodes (per 6 mesos de contracte corresponen 4 dies festius a realitzar vinculats a aquests periodes).

Dies de Lliure Disposicié: per incorporar els dies de vacances que es realitzen fora del periode.

Les entitats annexaran el document RH-022b signat pel treballador/a i el responsable municipal del projecte,

sempre que el treballador/a demani un dia i/o
descarregar a la propia pantalla de la incidencia.

un periode de vacances. Aquest document el podeu

Registre vacances

Codi empleat: 11643

VACANCES ESTIU

VACANCES SETMANA SANTA/NADAL
D [ R Dats Fi: [30/12/2011 |8,
DIES DE LLIURE DISPOSICIO
Dia 1: IIZI.T_."12_."2IZ|11 ﬁ Dia 2: I ﬁ Dia 3: I ﬁ
Dia 4: I ﬁ Dia 5: I ﬁ
Descarregar Document RH-022b
Seleccioni annex per suprimir:

Annex: I Examinar... I

acceptar cancel.lar

™ Licéncia 071220 11.bmp

Recordeu que per contractes inferiors a 6 mesos cal re-calcular els dies de vacances i dies de
Nadal/Setmana Santa que corresponen al temps de contractacio.

Per qualsevol dubte al
treballiformacio@barcelonactiva.cat
Formacio al teléfon 93.291.76.25

respecte,

podeu enviar un correu electronic a l'adrecga:
0 bé contactar amb el departament de Programes de Treball i



