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Como dar de alta el Calendario de
empleado

El Calendario del trabajador nos permite visualizar la situacién global de cada uno de los
empleados (calendario de trabajo, absentismo, vacaciones...), ademas 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 informacion 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 opcién la utilizaremos de forma habitual:

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

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

e Al poner en marcha por primera vez esta nueva funcionalidad.

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

Esta opcién 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 <N6émina>-<Gestiéon diaria>-
<Empleado>-<Calendario>-<Asistente de alta>:

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.
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* Noémina

* Gestidn diaria
¥ Empresa
¥ Empleado
=] Modificaciones
£ Altas
b Tabla salarial
¥ _Informes

|=sl| Mantenimiento
b Inddendas
b Convenio

sistente de alta

Generacién de calendario empleado.

Asistente para la generacidn de calendarios.

Generacion

de calendario
B crpiead.
Seleccion de

=B empleados

Filtro de

|=E=] proceso

Limitas
B2 fittrados
Seleccién de

|y Centros de

cotizacién.

|y Incdencizs

Empresa
[F] Todaslas empresas

Empresa Despacho Demostracion

Periodo
Afio 2084
Mes  [Septiembre [F] Tedodl afio

Opdones

Ver calendario

Seleccionar la Empresa para la cual queremos crear el calendario de trabajador o
bien marcar Todas las Empresas.
Seleccionar el periodo del ejercicio que queremos crear o bien marcar Todo el
Afio.

Pulsar Siguiente.

Informar los limites de empleados para los que queremos crear el Calendario.
Podemos utilizar los filtros estandar.

Marcar Siguiente.

Seleccién de empleados
Seleccione los empleados  procesar

Asistente para la generacion de calendarios.

Generacidn de

| @tendaro
empleado.
Seleccion de

LB empleados

Filtro de

|=E= proceso

Limites

|2 fitrados
Seleccion de

By Centros de

cotizacidn.

Incidencias

Empleado inferior
rl
*

0

Sélo el itimo periodo trabajado de cada empleado

Empleado superior

99999

[F] Eirar y Ver detalle

ETTE souent= >

@A v o Tt

Finalizar

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

incidencias como empleados no activos o calendarios ya existentes.

3.1. Pulsar Finalizar.

Asistente para la generacdn de calendarios. an

Incidencias
Los siguientes regisiros no se generan, existen incdencas.

Gens

AR Da®QE fuscar:
Wes

i e calends Ao Hoiso Codgo  Empleado Razdn socil enpieado X Faa
h emplead. 014 Cehubre Vo existe. i S NoResidentte General, Empleads  01-05-2014
- 2014 Maoviembre: Ya existe, 1 S Mo Residente General, Empleado 0105-2014
= G;JBI‘G;:';”‘ 2014 Doembre  Yaeste, 1 S o Residete General, Empleado  01-05-2014
214 Eveo Enphesda o sctva. 1 6 calendern calendario, coendarc 01062014
[ M4 Febrern Enplesda o sctiva. 1 & calendari calendaro, csendane. 01906-2014
2 process 21 v Enpleada no 2cova. 1 & calendario calendaro, caendane.  0106-2014
W4 Al Emplescda o scsva. i 6 calendorin colendaro, colenars. 01062014
2014 Mays Empleado no activa. 1 & calendario calendario, calendario 01-06-2014

2014 Junio Ya existe, 1 & calendario calendario, calendario 0106-2014 -

014 Jdo Ya eaiste, 1 & calendario calendaro, calendario 01062014 =

014 Agosto Va eiste, 1 6 calenderio calendario, calenderio  0106-2014 (=

W14 Septiembre  Yamste, 1 & calendario calendano, calendaro 01062014 e

M4 Oonbre Ya e, 1 & clendario calendare, clendane  0106-2014 e

W14 Hoviembre  Vaeisie i 6 calenderin colendaro, colendrs 01062014 o

b 2014  Dicembre Ya existe, 1 & calendarin calendario, calendario 01-06-2014

T o - Corceler |

Al finalizar el proceso nos mostrara los calendarios generados:

Mantenimiento calendano empleado [ > =]
Gpcones
Labord
Laboral
Ao mes Ercledo * Apslidos y nombre o Fecha sl Fecf
» 2014 Enera 1 GarciaPéres, Laura DU 01014 3
2014 Febrero 1 Gardapérez, Laura DUTEG 01014 31
2014 Merzm 1 Garcia Péres, Laura UG 010114 31
2014 bl 1 GardaPérez, Lara MG 0101214 31
2014 Mayo 1 GarciaPeres, Laura e 0101 3|
2014 Ao 1 Garcla Pérez, Laura DTG 0L 3|
2014 Mo + Garcia Péres, Laura UG 010104 N
2014 agosta * Gardapdrez, Laura DHTREE 00N |
2014 Septembre 1 GardaPérez, Lawra BTG 010K N
2014 Ochubre t GarcaPéres, Laura DT 01014 31
2014 Enero 2 pruebas 363, pruebas I T =
0l O |
Himero de diss de eado oo Enero 2014
b "
© taborsbies denesasibado | [ | — Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
@ Lsborabies de bnesaviemes | [ | 2100 2
© Festues W s 7 8 9
©) Vacacones diss naturales 0,00
", Vaxacones diss aborabies S 0,00 1314 15 16
= 20 21 22 23
27 28 29 30

Alta individual del Calendario del trabajador

Desde la propia ficha del empleado podemos dar de alta el Calendario. Para ello deberemos ir al

menu <Relaciones>-<Calendario de Empleado>:

Empleado ®

Empleade Edicidn Procesos
- Empresa — - §
L& L8 =

Incidencias empleado

Empresa 1 Incidencias empresa
Empleado &k Datos de RRHH Er——]
Centro cotizaddn EEESER Tadén Fecha baja |:

Inicio antigiiedad Secaloula  Siempre % Jornada | 5C

Incidencias de Calendario
Periodos de trabajo

Periodos trabajados Periodos Edicidn Relaciones

Contratos

Cate.gorias - a 0 o uq | L: L;u @ @ . Q $ g &
Z:Eg?_:ss sociales Cédigo " Apellidos y nombre Dnii * Al
Situacidn famiiar » 1 Gardia Pérez, Laura 12447788G o
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1.1. Seleccionar el periodo que queremos dar de alta o bien Todo el afio.

1.2. Pulsar Finalizar.

Mantenimiento calendario empleado

(o
]
s
L]

0 anual

himero de diss de cada tpo

© Leborables de hnes asibedo | | 0,00

 Laborables de knes aviees | [] | 0,00

© Festvos | W | om0

© Vacaciones das natusales o | o
]

€ Vacacienes dis laborables 0,00

Tiempo perc.

Fechaalta

Fechabaja  C.Cobz. RazinsocalC.C.

Septiembre 2014

Lu Ma Mi Ju Vi Sa De
12 3(8)s5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Al finalizar el proceso accederemos al mantenimiento del Calendario. Para dar de alta el
calendario en el trabajador deberemos acceder al ment <Opciones>-<Generar todos los

meses>:

Generacién automética de meses

Afo Mes Aviso

AR YOREQME  oan

Codgo  Empleado Razon sociel empleado FAl F Bajo

eoper o

La siguiente pantalla nos mostrara el listado de los meses que va a generar para el
empleado seleccionado. Deberemos <Aceptar> el proceso y nos creard el calendario del

trabajador:

Mantenmiento calendario empleado

Mantenimiento de calendarios

15

[l Todoslafe

cotizacidn

<o | s> -
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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 pestafia <Tiempo parc.> donde nos mostrara la jornada diaria del trabajador para

cada uno de los meses:

Mantensmento calendario empleado

Qpaones

Ubord | pdences  SeslT.  Todm

Lo GRS ORPE
Mes Explesds

Ao " Apeldos y nombre o
» e 1 Garcl e, Lasra 12477856
2014 Febrero 1 G pécez, Lara 13477886
2014 Marro 1 GorcaPéres, Lare 1244778
2014 Al 1 GarcaPirer, Lara 297786
2014 Mayo 1 Grca Pérez, Lara 124778
2014 o 1 Grcapéres, Lars 12477886
2014 3o 1 GrclaPérez, Lara 124477885
2,014 Agosto 1 Garcls Pérez, Lawrs 124477856
2014 Septiemive 1 GarcaPires, Lara 129776
2014 ocare 1 Garcl pres, Laura e o
2014 Noventre 1 Gorcapires, Lara 124477886

o de dss ds cada 590
FRE)

® Labarates dekresavemes | [] | 21,00
Festvor | e

Fechasts Fechabaja C.Cotir. RaxénsocslC.C.

01012014
01012014
01012014
01012014
01012014
01012014
01012014
01012014
01012014
01012014
01912014

Enero 2014
Lu Ma Mi

g |
KBl 7 s o 10 KA

» o o]

!

i

§
[@*lnlale]

Ju Vi Sa Do

En este apartado quedara 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 automatica:

JEmp\eaﬂn . ‘

Emplead Edicién Relaciones Procesos

LR D KMdbp @aF AT B G4 EHO

Empresa 1 Despacho Demostracion

Empleado 1 GardaPerez, Laura Fechasha 01012014 DNIES (124477886
Centro cotizacién £ Despacho Demostracian Fechabaja [ [gljAntguedad 01012012

Tnio antiguedad Profesonsl No|  Secala Siempre % Jornada 50,00 % Jomada célc.plantlla 100,00

Contrato de empleado

pEcs s Contrato Ediién Process Relacenes

Contratos

Categorias AR 20 d4ppl #H YER2Q A=l

Precios

Seguros sociales Contrato | Tiempoparcial | Datos adiconales  Hist. Contratacién ~ Clusulas

Situaddn familiar

;:;ﬁsmms Caniratt porg Tiempo parcial Coeficiente de jomada 0

Formas de cobro Tiempa parcial por dias &1 Dias tiempe parcil o Horas tiempo parcial | 0,00000

Datos de afiiacion (AFT) Duracin jornadas

Datos personales

Ubicadidn Jornada habitual 8,00 Lunes 4,00 Martes 0,00 Mircales 4,00

Dias descuento pagas Jueves 0,00 Viemes 0,00 Séhedo | 0,00 Domingo | 4,00

Pertes médicos IT (FDI)

Distribucion anaifica

Datos libres W TS

e e ey - Guardalegal No Jomadaredudda No Sodo cooperatva Na
Base cotizacién 0.00

jaura

12 Tiempo parcial

Aceptar

aur2 12
aura 12
aur2 12
Enero 2014 |
aura 12
aura 12
aura 9 Mii w2 Vi3 Si4  Do5
aura 12 000 | 000 000 400
jaura 2 W6 Ma7 M8 Jug Vil SA11 Do12
jaura 2 400 000 400 000 | 000 000 400
aura 12
i3 Maid Mil5 Juis Vil7 Si18 Dols
400 000 400 000 | 000 D000 400
W2 Ma2l Mi22 23 Vi24 Si25 Dozb
Tenopec, | 400 000 400 000 | 000 000 400
W27 Ma2 M8 W30 Vi3l
400 000 400 000 | 000

Cancalar

Si el trabajador en alguno de los meses realizara una jornada diferente desde el propio calendario
a tiempo parcial podemos modificar los dias 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
menu <Opciones> - <Generara todos los meses> seleccionar el mes a partir del cual queremos
actualizar el calendario y nos trasladaré la jornada del empleado al calendario:

Documento propiedad de SAGE. Queda prohibida su utilizacion, divulgacion y/o copia, sin la correspondiente autorizacion

Page 5 of 7



Ejemplo:

Jornada de trabajo en Enero de 2014:

JEmp\eaﬂn * ‘

En Septiembre de 2014 modificamos la jornada del trabajador:

Periodos trabajados
Contratos

Categorias

Predos

Seguros sodales
Situacién famiiar
Varios/Notas

IRPF

Formas de cobro

Datos de afiiaciin (AFT)
Datos personles
Ubicacion

Dias descunto pagas
Partes médicos TT (FOI)
Distribucign analitica
Datoslibres

Contrato de empleado

Contrato Edicin Procesos Reladones

AR VO M4arpl 4N ¥E20 3@

Contrato | Tiempopardal | Datos adidonales  Hist Contratacién  Cléusulas
Contrato por Tiempoparcal | Coefidente de jornada o
Tiempo pardial por dias si Dias tiempo parcial [} Horas tiempo parcial 0,00000
Duracién jornadas
Jornada habitual | 8,00 Lunes 3,00 Martes 3,00 Mércoles | 3,00
Jueves 0,00 Viernes 0,00 Sébado 0,00 Domingo 400
RD Ley 5/2013

Emplesds Edcén Relscones procesos Tiempo parcial 20 x)
LR LD K4dPP ®F QF & 54 EHO
Empresa 1 Despacho Bemostradén R |
ero
Empleado 1 GardaPérez, Laura Fechaalta 01-01-2014) DNIES 124477886
Centro cotizacin £ Despacho Demostracén Fechabaja [ [jAntigtedad 01012012
Z M1 2 W3 si4  Dos
Iricio antigiedad Profesional No | Se cacula Siempre % Jornada | 50,00 % Jomada calc plantia | 100,00
000 | 00 000 400
Contrato de empleado i
— W6 Ma7 M8 S Vi1 S&ll Dotz
eriodos trabajados :
T Copiiat)EhaniPrEssiR s 400/ | 0,00 400 | 0,00 | 0,00 0,00 | 400
Catzgorias AR 20 d4prl #H FYE2Q A=l W13 Mals MIS I W17 SE1S Dols
Predos
400 000 | 400 | 000 | 0,00 000 400
Seguros seciales Contrato | Tempoparcil | D Hist, Contratacén  Cliusuias
Iy W2 Ma2l M2 LB V2% 582 Do
Varios/Notas
o Contrate por Tiempo parcal | Coeficknt= de jornaca o 400 000 400 | 000 | 0,00 000 400
Tiempo parcl por dias 51 Bias tiempo parcial o Horas tempo parcal | 0,00000
E“'C:EZ“E;‘“”? e W27 Ma28 M2 LD Vi3t
atos c afiiadén rrs
e Dl RS 400 000 400 | 0,00 | 0,00
Ubicacén Jomadahabitual | 5,00 Lunes 4,00 Martes | 0,00 Midrcokes | 4,00
Dias descuento pagas Jueves 0,00 vernes 0,00 stbado | 0,00 Comingo | 4,00
Partes médcos IT (FDI)
Distrbucn anaifica S
Datos libres =
[ - = Guardalegal No  Jomadaredudds No| Sococooperatva Mo s e
Base cotzacién 0,00

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

Empleado  x
Empleado Edicion

. Empresa ==
ER A Ve sa E=H
Inddencias empleado
Empresa 1 Indidencias empresa
Empleado - &l Datos de RRHH Fechaata 01-

Datos SPA

Centro cotizacin Tadén

Fecha baja |:

% Jomada 50

ie Empleado
Inddencias de Calendario
Periodos de trabajo

Inico antigiiedad Secalala Siempre

Ectioe haping Periodos Edicion Relaciones

Contratos
Categorias R »O KIdpbl &TH LTS =
5 ® i =

S:;?Ss sodiales Cédige * Apelidos y nembre Dni n
Situadin famiiar » 1 Garda Pérez, Laura 124477886 0

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

meses>:

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

Septiembre) y Aceptar:
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Mantenimiento calendario empleado

& Calendario anual
ﬁ Configuracién
B Tempo pardal =

Fy

£

Generar incidencias

Salir

ejemplo
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Generacién automatica de meses

RV ORESAE s
Ao Mes Aviso Cédigo
014 Enero Calendario ya existe.

2014 Febrero Calendario ya existe.

2014 Marzo Calendario ya existe.

2014 Abrl Calendario ya existe.

2014 Mayo Calendario ya existe.

2014 Junio Calendario ya existe.

014 i Calendario ya existe.

Agosto

Empleado Razén sacial empleado
1 Garcia Pérez, Laura
1 Gardia Pérez, Laura
1 Gardia Pérez, Laura
1 Gardia Pérez, Laura
1 Gardia Pérez, Laura
1 Garcia Pérez, Laura
1 Gardia Pérez, Laura
1 Garcia Pérez, Laura

Z, Laura

F.Ala

01-01-2014
01-01-2014
01-01-2014
01-01-2014
01-01-2014
01-01-2014
01-01-2014
01-01-2014

arcia Pé 01-01-2014

Aceptar

F.Baja

» M

=

Cancelar

De esta forma a partir del mes de Septiembre, si consultamos el calendario de
visualizaremos la nueva jornada informada:

Periodos trabajados
Conftratos

Categorias

Precios

Sequros sodiales
Situadidn familiar
Varios/Notas

RPF

Formas de cobro

Datos de afiladdn (AFT)
Datos personales
Ubicacién

Dias descuento pagas
Partes médicos IT (FDI)
Distribucién analitica
Datos libres

Contrato de empleado

Contrato Edicén Procesos Relaciones

AR 2O d4ppl 4H YW a0

trato mpoparal | Datos adicionales  Hist. Contratacén  Cldusulas
Contrato por Tiempo parcial Coeficiente de jornada 0
Tiempo parcial por dias 57 Dias tiempa pardal 0 Horas tempo parcial | 0,00000
Duracién jornadas
Jornada habitual | 8,00 Lunes 3,00 Martes 3,00 Mircoles 3,00
Jueves 0,00 Viemes 0,00 Sabado 0,00 Domingo 4,00
RD Ley 5/2013

tiempo parcial

Tiempo parcial

Septiembre 2014 ‘
Ll Ma2 M3 4 WS Si6  Da7
300 300 000 000 000 400
ws Ma9g Mi 10 Ju1l Vi 12 S313 Do 14
300 | 300 300 | 000 | 000 000 @ 400
Wis Mats M7 Wi Vils 5820 Dot
300 | 300 300 | 0,00 000 000 400
22 Ma23 Mi24 W25 Vi26 Si27 Do
300 | 300 30 | 000 000 000 400
2w Mam
300 | 3,00

Aceptar

Cancelar
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