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CALENDARIO LABORALES

En el médulo de Registro de Jornada podremos generar
calendarios laborales para los trabajadores, y vincularlos al

registro horario para el cbmputo de horas tedricas que debe

realizar cada trabajador.

@ Mi informacion

£} Gestién Registro de Jornada [ Calendarios Laborales
El Comunicacion Interna

Control de Errores Gestidn de calendarios _
2&% Gestion de Personas Consultas Ficha de calendarios
@I Prendmina Gestidn Resumen mensual

- Calculo Marcajes Calendarios no accesibles

(*) Registro de lomada

Inf. Tiempos Imprimir calendarios

Informes

[zl Informe Registro Jornada E< Marcajes de mi grupo de trabajo

Quien ha fichado Control de Errores
Fichajes Empleado y Mes Consultas
Totalizado Empleado y Mes Gestion

Marcajes Geolocalizados Célculo Marcajes
Informe de Tiempos Informe de Tiempos

H Marcaje Masivo

Marcaje Masivo

¢COMO CREO UN CALENDARIO LABORAL?

Para crear un nuevo calendario debemos entrar en el botdn

de Nueva (icono +).

| Gestion de calendarios

Gestion calendarios laborales

Buscar II = Mas filtros
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Una vez aqui informaremos de los datos del nuevo
calendario rellenando los campos necesarios:
o Titulo del calendario

o Fechainicioy fin del calendario

o Eventos/Festivos ¢ Coémo crearlos? Accederds a la

configuracion de la gestion calendarios y:

*Thulo:  Festivos Madrid 2024

Fecha apertura:  01/01/2024

Orden: 0

seleccionards en el calendario del ano

en el botéon de nuevo
crearas el titulo y la seleccién de fechas que
comprendan el aho en curso.

Estado:  Activo

Fecha cierr

e 31/12/2024

establecido los dias festivos, accediendo a gestionar

eventos.

Festivos Madrid 2024 (11)

Fecha inicio: 01/01/2024

Fecha fin: 31/12/2024

ENERO 2024 FEBRERO 2024 MARZO 2024 ABRIL 2024
L M X J \J s D L M X J v s D X J \J s D L M X J v 3 D
2 3 4 5 7 1 3 4 1 2 3 1 2 3 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 1 6 7 8 9 10 8 9 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 13 14 16 17 15 16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 24 25 20 21 23 24 23 24 25 2 27 28
9 30 1 2 7 8 27 28 30 N 30
MAYO 2024 JUNIO 2024 JULIO 2024 AGOSTO 2024
L M X J v 5 D L M X J vV 5 D X J v S D L M X J v 5 D
1 2 3 4 1 2 3 4 6 7 1 3 4
[3 8 9 10 1 2 4 5 7 8 9 10 1 13 14 7 8 9 10 n
13 14 15 16 17 18 1 1 12 14 5 16 17 18 20 21 12 13 14 15 16 17 18
2 1 2 23 24 1 18 19 0 21 2 23 24 25 2 27 28 1% 20 2 22 23 24 25
7 9 30 3 26 28 29 30 31 26 27 28 29 30 3
SEPTIEMBRE 2024 OCTUBRE 2024 NOVIEMBRE 2024 DICIEMBRE 2024
L M X J v S D L M X J v S D X J v S D L M X J v S D
1 2 3 4 5 6 1 2 3 1
2 3 4 5 7 8 7 9 10 1 2 13 7 8 9 10 3 4 6 8
9 1 1 12 1 14 14 1 16 17 18 20 1 14 16 17 9 10 1 2 13 14 15
16 1 19 0 21 21 22 23 24 2 27 21 23 24 1 17 18 20 21
( 23 4 26 2 28 28 29 3 AN 28 9 30 24 25 5 2T 28 2
30 31

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 botén de Grabar para guardar

calendario
Titulo®:  Calendario Laboral 2024 Estado: = Borrado
Fecha inicio®:  01/01/2023 B Fechafin®:  31/12/2023 5]
Horas (directas)®: 1784 Minutos (directos): 0
Horas (indirectas)*: 0 Minutos (indirectos): 0

I Porcentaje jornada aplicado

Eventos: I Festivos Madrid 2024 . R .
(no se calculard en el informe de tiempos):

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

Calendario Laboral 2024

]

Horas directas: 1784 horas

Horas indirectas: 0

Pag:1 Total de registros: 2

En la gestion de horarios podremos crear o aplicar los
horarios en el calendario laboral. Para ello, accederas a la
configuracion de la gestion de calendarios — Gestion
horarios.

Gestion categorias de horarios
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En la gestion de horarios podremos crear el horario a aplicar
desde cero entrando en Nuevo.

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

o Titulo horario
Categoria: horas directas/horas indirectas

O
o Color
o Horainicioy fin
o Tiempo total del horario establecido
o Grabar horario
oo |
cour [@ | sccccre S Temporwis [ 07 | 00

El siguiente paso es volver a la configuracion de la gestion
de los calendarios, y gestionar el esquema del horario
creado para establecer por dias la secuencia de la jornada.

Gestidn categorias de horarios
Gestidn horarios

Clonar horarios

Superponer calendarios

Gestion categorias de eventos

Gestidn de eventos

Configuracién de grupes calendario planificacién mensual

Solapamiento de esquemas en calendarios diarios de empleados
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Una vez aqui en gestionar horarios del esquema
estableceremos el dia de la semana, seleccionando el
horario/horarios creados de lunes a domingo:
o Seleccionar horario
o Dia: establecer el dia correspondiente a la semana, por
ejemplo: lunes-1, martes-2...

Horario®: | OFICINAS (7:00-15:00) Dia® 1

Dia de la semana: I Lunes l

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

INTENSIVO OFICINAS

® Ver horario

1L OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 =» 7 horas
2 M OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 = 7 horas
3X OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 =* 7 horas
4] OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 > 7 horas
BV OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 =* 7 horas
6 S @ Festivo: 00:00 - 23:59

7D @ Festivo: 00:00 - 23:59

Seguidos estos pasos, en la configuracion del horario creado
procederas a Gestion de horarios para aplicarlo:
Calendario Laboral 2024

Horas directas: 1784 horas

0]
<]

Horas indirectas: 0 horas

Pag:1  Total de registros: 2
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a) En el botdn de Aplicar esquemas, selecciona el horario

y las fechas para este horario, para grabar los datos

pulsa el boton Aplicar.

Aplicar desde:  01/01/2023 & Aplicar hasta:  31/12/2023
Titulo: INTENSIVO OFICINAS
Descripcion:
Categorla | Todas Horario a definir:  Limpiar
ENERO 2024 FEBRERO 2024 MARZO 2024 ABRIL 2024
L M X J v S D L M X J v 5 D L M X J \ s D M X J v 5 D
12 3 s s ey 12 Ean T EEE 0 2 2 o4 s e
8 9 o m 1z (W] s e 7 8 9 [HOM] 4 s 6 7 s Hede] s o 10 12 [3aY
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 (47 18| 1 12 13 14 15 46 az] 15 16 17 18 19 [20 21
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 |24 25| 18 19 20 21 22 [ 23 24 22 23 24 25 26 |27 28
29 30 31 26 27 28 29 25 26 27 28 20 30 31 20 30
MAYO 2024 JUNIO 2024 JULIO 2024 AGOSTO 2024
L M X J VvV s D L M _Xx J vV s D L M X J VvV s D L M X J VvV s D
12 3 [aen a2 s o« s hean 12
6 7 8 9 o[ 3 4 5 6 7 @6 o 10 11 12 [ s 7 8 9
13 14 15 16 17 (18 18 10 11 12 13 14 (16 16| 15 16 17 18 19 [ 20 21| 12 13 14 15 16
20 21 22 23 24 2 2| 17 18 19 20 21 22 | 23| 22 23 24 25 26 27 2 19 20 21 22 23
27 28 20 30 31 24 25 26 27 28 (29 30| 29 30 3N 26 27 28 290 30 |31
SEPTIEMBRE 2024 OCTUBRE 2024 NOVIEMBRE 2024 DICIEMBRE 2024
L M X J vV s D L M X J vV s D L M X J Vv s D L M x J v
i T2 3 4 Emen T
2 3 4 5 ¢ @El 7 s 9 w0 mfEETEE] 4 5 6 7 s [l 2 3 4 5 6
9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 [18 200 1 12 13 14 15[ 2| 9 10 1 12 13
%6 17 18 19 20 |21 22 21 22 23 24 25 |2 27| 18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20
23 24 25 26 27 |28 20| 2 20 30 31 5 26 27 28 20 |30 23 24 2 26 27
30 30 31

Para finalizar, los dias con el numero subrayados en rojo, en

horario a definir selecciona-limpiar para quitar el horario

definido en los dias festivos.

b) En el calendario seleccionando el horario a definir,
haras clic encima de los dias a pintar para establecer el

horario u los horarios necesarios. Podras establecer

diferentes horarios en un mismo calendario:
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Categorla  Todas Horario a definir: | Festivo
@ Festiva: 00:00 - 23:59, 0 h. 0 min

ENERO 2024 FEBRERO 2024 MARZO 2024 ABRIL 2024
L M X J V 5 D L M X J VvV s D L M X J VvV 5 D L M X J VvV s D
1 2 3 4 5 - 1 2 3 4 1 2 3 1 2 3 4 5 [ T
s 9 1o AN 13 14 5 6 7 8 9 10 N 4 5 6 71 8 9 10 89 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 P20z 12 13 14 15 16 17 18 M 122 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
9 30 31 ; 5 2 5 2 29 31 9 30

MAYO 2024 JUNIO 2024 JULIO 2024 AGOSTO 2024

L M X J VvV 5 D L M X J VvV s D L M X J VvV 5 D L M X J VvV s D

1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4

6 9 10 1 1 4 5 7 8 9 10 " 12 13 14 5 6 7 8 9 10 1"

13 14 15 16 17 18 19 0 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18

0 21 2 23 24 25 2% 17 18 19 20 21 22 23 2 23 2 25 % 21 28 19 20 21 2 23 24 25

27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 29 30 3 2 7 28 0 3
SEPTIEMBRE 2024 OCTUBRE 2024 NOVIEMEBRE 2024 DICIEMBRE 2024

L M X J v S D L M X J v s D L M X J v S D L M X J v s D

1 12 3 4 5 6 1 2 3 1

4 5 6 7 8 T 8 9 10 " 12 13 4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 5 6 7 8

10 1 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 1 12 13 14 15 16 17 9 10 1" 12 13 14 15

% 17 18 19 20 21 22 2N 2 23 M % 2 18 19 2 21 2 23 24 6 17 18 19 20 21 22

B3 24 25 26 27 22 29 8 29 30 31 5 26 27 28 29 30 3 24 25 26 271 2% 29
0 30 1

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 |a
configuracion del calendario entraras en Gestion relaciones.

Calendario Laboral 2024

©01/01/2024

Horas directas: 1750 hor

o

Horas indirectas: O |
@ Festivo: 00:00 - 23:59 - 103 dia OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 - Directas: 1743 as = 249 dia

® Detalles

Pag:1  Total de registros: 1

Podras seleccionar un trabajador para anadirle 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:

Afadir grupo

Tech Partner
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En este caso anadimos un grupo de trabajo, volvery
procesaras datos:

Buscador: comercial Estado:  Todos

Departamento Comercial

= - -

Categoria: R
Miembros: 3

Responsables: 1

DEPARTAMENTO COMERCIAL

= (01/01/2021 | G O
Categoria: RRHH
Ref,p.onm;)lea 3
Si accedes al grupo de trabajo “Departamento Comercial”
para ver a los trabajadores podras consultar a los miembros
y responsables. Ademas, en el desplegable de Registro de
Jornada- Ficha de calendarios podras consultar de forma
individual el horario de cada trabajador.
Fechaapen:ura; E.::{J'_-z.ui- o Fecha cierre: .
Ducumenm;‘
NIF Nombre F. Inicio F.Fin Nivel Acciones
NIF Nombre Creacién Borrar
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9 Raquel Llanes Del Amo
W  Administrativo

Calendario Laboral 2024

e

Horas directas: 1/50 horas
Horas indirectas: 0 hor
Contrato: [ 2

@ Festivo: 00:00 - 23:59 5 103 dias OFICINAS (7:00-15:00): 08:00 - 15:00 - Directas: 1743 horas =¥ 249 dias

® Detalles v

**ES IMPORTANTE DESTACAR QUE LA OPCION DE CLONAR CALENDARIO
NO APLICA PARA EL CAMBIO DE EJERCICIO, Y POR TANTO, NO DEBE
USARSE PARA ESTE FIN. **

10
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Para mas informacion,
contacta con nosotros

comunicacion@ securextechnology.es
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