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1. Introducción. 

Las plantillas de calendarios se usan para tener la base de todos los distintos 
calendarios que necesitemos y así poder generar los nuevos calendarios año tras año 
partiendo de dichas plantillas, ahorramos trabajo, tiempo y esfuerzo. 
 

2. Creación plantillas. 

 

 

Desde el menú indicado accedemos al mantenimiento de las jornadas de un calendario 
plantilla. 
 
 

 
 
El número de orden es muy importante, porque el calendario se va creando por ese 
orden, es decir, que la configuración del orden 20 sustituirá los días que ya existan 
porque se han creado en el orden 10. De esta manera, se puede configurar en primer 
lugar todo el año, desde 1 enero a 31 diciembre como jornada completa, si el 
calendario es muy homogéneo, y a continuación por ejemplo desde el 1 de junio al 13 
de septiembre porque hay jornada intensiva, los días que contiene este periodo y que 
se han creado anteriormente, se sustituyen. Y por último, por ejemplo del 1 agosto al 
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31 agosto como vacaciones, las jornada de agosto creadas anteriormente en el orden 
20 se cambian a vacaciones. Así quedaría: 
 
1 enero a 31 mayo -   jornada completa 
1 junio a 13 septiembre – jornada intensiva 
1 agosto a 31 agosto - vacaciones 
14 septiembre a 31 diciembre – jornada completa. 
 
  

 
 
Si tenemos bien configurado los festivos fijos y los que dependen del año, será mucho 
más fácil crear el calendario. 
Por ejemplo, año 2020: 
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Días festivos fijos: 
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3. Creación de un calendario. 

 
Una vez que ya disponemos de nuestra plantilla, vamos a crear el calendario, desde la 
opción calendarios. 
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Nos pedirá el detalle, le ponemos el primer día del año. 
 

 
 
Después desde la pestaña de horas convenio introducimos las horas. 
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Desde la opción    
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Debe pulsar Sí, y se muestra el calendario sin horario, pulsamos modificar y pulsamos 
ejercicio nuevo, si ya existe pulsamos modificar ejercicio. 
 

 
 
Elegimos la plantilla deseada. 
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Pulsamos aceptar, y al finalizar el proceso ya tenemos el calendario con los días 
marcados como en la plantilla. 
 

 
 
 


