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El Calendario del trabajador nos permite visualizar la situación global de cada uno de los 

empleados (calendario de trabajo, absentismo, vacaciones…), además de permitirnos informar la 

jornada de trabajo detallada de los trabajadores a tiempo parcial. 

 

Cuando damos de alta el Calendario de trabajador se traslada toda la información del Calendario 

genérico de la Empresa a cada uno de los trabajadores. 

 

Encontramos 2 formas de alta: 

 

1. Alta masiva: nos permite crear el calendario de forma masiva para las empresas y 
trabajadores seleccionados. 
 
Esta opción la utilizaremos de forma habitual: 

 Al dar de alta una nueva empresa en el programa para trasladar el calendario de 
empresa a todos los trabajadores. 

 Al inicio del ejercicio: Para trasladar el calendario de empresa que configuremos a 
inicio de ejercicio a todos los trabajadores. 

 Al poner en marcha por primera vez esta nueva funcionalidad. 
 

2. Alta individual: nos permite dar de alta el calendario desde la propia ficha del empleado. 
 

Esta opción la utilizaremos de forma habitual cuando damos de alta un nuevo trabajador. 

 

 

Ayuda: 

 

1. Alta masiva del calendario de empleado 

2. Alta individual del calendario de empleado 

3. Calendario de un trabajador a tiempo parcial diario 
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Alta masiva del Calendario del trabajador 

 
Para dar de alta el Calendario de forma masiva deberemos ir a <Nómina>-<Gestión diaria>-
<Empleado>-<Calendario>-<Asistente de alta>: 
 

 

 
1.1. Seleccionar la Empresa para la cual queremos crear el calendario de trabajador o 

bien marcar Todas las Empresas. 
1.2. Seleccionar el periodo del ejercicio que queremos crear o bien marcar Todo el 

Año. 
1.3. Pulsar Siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1. Informar los límites de empleados para los que queremos crear el Calendario. 
Podemos utilizar los filtros estándar. 

2.2. Marcar Siguiente. 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Documento propiedad de SAGE. Queda prohibida su utilización, divulgación y/o copia, sin la correspondiente autorización 

 
Page 3 of 7  

 

 

En la siguiente pantalla el asistente nos mostrará, en caso de que existan, un informe de 

incidencias como empleados no activos o calendarios ya existentes. 

 

3.1. Pulsar Finalizar.  
 

 
 

Al finalizar el proceso nos mostrará los calendarios generados: 

 

 
 

 

Alta individual del Calendario del trabajador 

 

Desde la propia ficha del empleado podemos dar de alta el Calendario. Para ello deberemos ir al 
menú <Relaciones>-<Calendario de Empleado>: 
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1.1. Seleccionar el periodo que queremos dar de alta o bien Todo el año. 
1.2. Pulsar Finalizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar el proceso accederemos al mantenimiento del Calendario. Para dar de alta el 

calendario en el trabajador deberemos acceder al menú  <Opciones>-<Generar todos los 

meses>: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La siguiente pantalla nos mostrará el listado de los meses que va a generar para el 

empleado seleccionado. Deberemos <Aceptar> el proceso y nos creará el calendario del 

trabajador: 
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Calendario de un trabajador a tiempo parcial diario 

 

En el caso de tratarse de un trabajador a tiempo parcial diario dentro del calendario podremos 

visualizar la pestaña <Tiempo parc.> donde nos mostrará la jornada diaria del trabajador para 

cada uno de los meses: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado quedará registrada para todos los meses la jornada de trabajo que tenemos 

informada en la ficha del empleado. En el momento que damos de alta el calendario, los datos 

informados en la ficha del empleado se trasladan al propio calendario de forma automática: 

 

 

 

 

 

Si el trabajador en alguno de los meses realizara una jornada diferente desde el propio calendario 

a tiempo parcial podemos modificar los días y horas de trabajo. 

 

En el caso de cambiar la jornada de trabajo del empleado de forma definitiva a partir de un mes 

determinado una vez modificada la ficha del empleado, desde el mismo calendario deberemos ir al 

menú <Opciones> - <Generara todos los meses> seleccionar el mes a partir del cual queremos 

actualizar el calendario y nos trasladará la jornada del empleado al calendario: 

 

 

 

 

 



 

Documento propiedad de SAGE. Queda prohibida su utilización, divulgación y/o copia, sin la correspondiente autorización 

 
Page 6 of 7  

 

 

Ejemplo: 

 

Jornada de trabajo en Enero de 2014: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En Septiembre de 2014 modificamos la jornada del trabajador: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deberemos acceder al Calendario desde el menú <Relaciones> - <Calendario del empleado>: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde el mantenimiento del Calendario accederemos al menú <Opciones> - <Generar todos los 

meses>: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el mes a partir del cual queremos actualizar la nueva jornada (en el ejemplo 

Septiembre) y Aceptar: 
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De esta forma a partir del mes de Septiembre, si consultamos el calendario de tiempo parcial 

visualizaremos la nueva jornada informada: 

 

 

 


