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CALENDARIO LABORALES 
En el módulo de Registro de Jornada podremos generar 
calendarios laborales para los trabajadores, y vincularlos al 
registro horario para el cómputo de horas teóricas que debe 
realizar cada trabajador. 
 
 
                                                 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿CÓMO CREO UN CALENDARIO LABORAL? 
Para crear un nuevo calendario debemos entrar en el botón 
de Nueva (icono +). 
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Una vez aquí informaremos de los datos del nuevo 
calendario rellenando los campos necesarios: 

o Título del calendario 
o Fecha inicio y fin del calendario 
o Eventos/Festivos ¿Cómo crearlos? Accederás a la 

configuración de la gestión calendarios y: 
 

a) Gestionar categorías de eventos: en el botón de nuevo 
crearas el título y la selección de fechas que 
comprendan el año en curso. 

 
 

b) Gestión eventos: seleccionarás en el calendario del año 
establecido los días festivos, accediendo a gestionar 
eventos. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o  

 

o Horas directas e indirectas  
o Estado: borrado (no visible para empleados) o 

publicado (visible para empleados) 
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o Hacer clic en el botón de Grabar para guardar 
calendario 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al crear el calendario laboral desplegaremos las opciones 
para gestionarlo. A continuación, os explicamos los pasos a 
seguir: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1º Gestión de horarios: 
En la gestión de horarios podremos crear o aplicar los 
horarios en el calendario laboral. Para ello, accederás a la 
configuración de la gestión de calendarios – Gestión 
horarios. 
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En la gestión de horarios podremos crear el horario a aplicar 
desde cero entrando en Nuevo. 
 

 
 
 

Aquí crearemos el horario/horarios a aplicar en los 
calendarios laborales completando con: 

o Título horario 
o Categoría: horas directas/horas indirectas 
o Color 
o Hora inicio y fin 
o Tiempo total del horario establecido 
o Grabar horario 

 

El siguiente paso es volver a la configuración de la gestión 
de los calendarios, y gestionar el esquema del horario 
creado para establecer por días la secuencia de la jornada. 
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Una vez aquí en gestionar horarios del esquema 
estableceremos el día de la semana, seleccionando el 
horario/horarios creados de lunes a domingo: 

o Seleccionar horario 
o Día: establecer el día correspondiente a la semana, por 

ejemplo: lunes-1, martes-2… 

 
 
De esta forma crearemos la secuencia del horario a aplicar 
en el calendario creado.  
 

 
 

Seguidos estos pasos, en la configuración del horario creado 
procederás a Gestión de horarios para aplicarlo: 

 
 
 
 
 
 
En el calendario laboral podremos aplicar el horario de dos formas distintas, aplicando 
esquemas o seleccionado el día en el calendario para establecerlo. 
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a) En el botón de Aplicar esquemas, selecciona el horario 
y las fechas para este horario, para grabar los datos 
pulsa el botón Aplicar. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Para finalizar, los días con el número subrayados en rojo, en 
horario a definir selecciona-limpiar para quitar el horario 
definido en los días festivos. 
 

b) En el calendario seleccionando el horario a definir, 
harás clic encima de los días a pintar para establecer el 
horario u los horarios necesarios. Podrás establecer 
diferentes horarios en un mismo calendario: 
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2º Gestión relaciones. 
Cuando ya has realizado todos los pasos anteriores, 
relacionaremos en calendario para que un trabajador tenga 
acceso a visualizar su horario de trabajo. Para ello en la 
configuración del calendario entraras en Gestión relaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Podrás seleccionar un trabajador para añadirle el calendario 
personal o un grupo de trabajo con varios empleados que 
compartan un mismo horario. Ambos procesos son se 
realizan de la misma forma: 
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En este caso añadimos un grupo de trabajo, volver y 
procesaras datos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si accedes al grupo de trabajo “Departamento Comercial” 
para ver a los trabajadores podrás consultar a los miembros 
y responsables. Además, en el desplegable de Registro de 
Jornada- Ficha de calendarios podrás consultar de forma 
individual el horario de cada trabajador. 
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**ES IMPORTANTE DESTACAR QUE LA OPCIÓN DE CLONAR CALENDARIO 
NO APLICA PARA EL CAMBIO DE EJERCICIO, Y POR TANTO, NO DEBE 
USARSE PARA ESTE FIN. ** 
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Para más información,  
contacta con nosotros 

comunicacion@ securextechnology.es 


