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OBJETIVO

• Tener identificados qué trabajadores deben prestar servicio cada día.

• Conocer los RR.HH. disponibles para la prestación del servicio.

• Elaboración de calendarios de presencias de trabajadores para que, tanto los trabajadores como los encargados sepan qué día trabaja cada operario.

Con el fin de poder prestar el servicio, generando las Hojas de Ruta a través de la Programación, es necesario tener informados los aspectos relacionados con los 
calendarios, turnos de presencia, libranzas, etc. 

De esta manera el responsable de la contrata o el encargado sabrán qué trabajadores deben prestar servicio cada día (con qué recursos humanos se dispone), en función 
del día de la semana, turno de trabajo, etc.
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1.- CALENDARIO laboral de la Contrata

Lo primero que debemos tener informado en nuestra contrata es el calendario laboral, es decir aquellos días que se considera festivos, bien sean de ámbito local, 
autonómico o nacional. También se reflejarían aquí aquellas fiestas que figuren en el convenio Colectivo, si así estuviera estipulado.

El acceso a los escenarios desde los que informar se realiza a través de: Gestión contrata / Configuración / Datos iniciales
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En la pestaña de Calendarios- Presencias, existe un catálogo editado por los Servicios Centrales, en el cual están reflejados diferentes calendarios de presencias para poder 
elegir aquellos que aplican en la contrata correspondiente, detallándose los días de la semana que se trabaja, la obligatoriedad de trabajas los días festivos o no y los ciclos 
de libranza/trabajo según proceda.

2.- CALENDARIO de presencias.
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Unos tienen carácter semanal, es decir que se repite la misma pauta de trabajo todas las semanas, por ejemplo  el código 101, se trabajan de lunes a viernes, librando los 
festivos.
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Y otros reflejan los correturnos, es decir, cuando el trabajo se distribuye por ciclos que se repiten en un periodo de tiempo, por ejemplo ciclo que se repite cada ocho 
semanas, con los periodos  5 días trabajo/ 3 libro/7 trabajo/2 libro/7 trabajo/2 libro/7 trabajo/3 libro/7 trabajo/2 libro 7 trabajo y 4 libro. Trabajando los festivos en el caso de 
haberlos dentro del ciclo. En total de 56 días del ciclo, 40 días se trabaja y 16 se libra.
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Para reflejar la realidad de cada contrata localizaremos nuestros turnos semanales de trabajo o los correturnos, en el caso de no encontrarlos solicitaremos a los Servicios 
Centrales que nos den de alta nuestros correturnos.
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Una vez identificados los calendarios de presencia que nos aplican, los informaremos en la pestaña de Turnos de presencia, dando de alta tantos calendarios como sea 
necesario para nuestra contrata. Es obligatorio informar la fecha en la cual se inicia el ciclo, para el correcto cálculo de los ciclos de correturnos. Los otros campos como 
turno, hora de inicio y finalización, no son obligatorios.

3.- TURNOS de presencias.
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Existe la posibilidad de organizar a los trabajadores en grupos, si esto es operativo para gestionar los recursos humanos y mejorar la prestación del servicio.

En la pestaña de grupos trabajadores, se crearan tantos grupos como necesitemos, con el fin de poder asociarles posteriormente trabajadores.

4.- GRUPOS de trabajadores.
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Una vez definidos los calendarios de presencia y grupos de trabajo (en el caso de que fuera necesario), solo nos quedaría asignar a los trabajadores de individual a su 
correspondiente Turnos de Presencia y Grupo. Es obligatorio, debido a su importancia, indicar la fecha en la cual se da de alta el trabajador en este Turno de presencia/ 
grupo, para poder y gestionar posteriores cambios de turnos, grupos, etc. y mantener un histórico.

5.- TRABAJADORES grupos.
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Se pueden obtener diversos informes 
tal como los que se muestran a 
continuación.

6.- INFORMES.
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Calendario laboral para un turno de 
presencia.
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Calendario laboral para un trabajador.
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Personal por turno de presencia.
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Personal por grupo.


