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1.- OBJETIVO

• Gestionar de forma más adecuada los absentismos de los trabajadores.

• Obtener la disponibilidad de los trabajadores para los servicios.

2.- Nuevos apartados

Con el fin de cumplir con estos dos objetivos se ha modificado la forma de introducir los datos relacionados con las diferentes situaciones de los trabajadores. Lo que 
anteriormente se informa de forma conjunta en un único apartado de Estados, pasa a informarse en diferentes apartados:

• Estados: Situación del trabajador con respecto a la Seguridad Social

• Vacaciones: Periodos de vacaciones anuales

• Licencias: Permisos, ausencias, horas sindicales, etc.

• Sustituciones y cambios: Días trabajados sin que les correspondiese.
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¿Figura en estado de baja laboral? 

¿Ha solicitado vacaciones? 

¿Ha solicitado alguna licencia o no ha 
justificado la ausencia? 

¿Va a realizar 
alguna 

sustitución o 
trabaja por 

necesidades 
del servicio? 

¿Le corresponde librar la jornada por 
día de la semana o día del ciclo?  

¿Está indicado el día como festivo 
en el calendario y según el mismo 

libra en festivo?  

No 
disponible 

Disponible 

Con la 
primera 

respuesta 
positiva 

Absentismos 

Calendarios 

BAxx 

VA00 

LIXX 

DEXX 

FEXX 

DI00 

SU00 Si 

Todas las respuestas negativas 

No 

Estado Preguntas 

Proceso de cálculo de la disponibilidad de un trabajador para una fecha 

Si 

3.- PROCESO de cálculo de la disponibilidad de un trabajador para una fecha

Para informar correctamente de los datos y extraer los resultados se deben cumplimentar los apartados siguiendo el siguiente esquema:

El acceso a los escenarios desde los que informar se realiza a través de: Gestión contrata / Gestión de recursos / Personal / …
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En cada apartado se informa de los datos necesarios para cada situación, pudiéndose adjuntar documentación a cada una de ellas. 

A continuación se detalla el funcionamiento de cada uno de los apartados.

Absentismos de Trabajadores • MANUAL DE USO • ACCESO

4.- RUTA DE ACCESO.
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Corresponden con las situaciones del trabajador informadas a la Seguridad Social. Básicamente se corresponde con el estado de “Activo”, algún tipo de baja (Enfermedad, 
accidente, etc.) y la baja laboral en la empresa. La relación de los estados definidos actualmente es la que aparece en la siguiente imagen:

5.- ESTADOS.
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Los datos a introducir son:

Trabajador Código correspondiente Obligatorio

Fecha de inicio Fecha en la que comienza el estado Obligatorio

Estado Clasificación del estado Obligatorio

Fin previsto Fecha en la que se prevé el cambio de estado. Sólo es informativo. Opcional

Sustituto Código del trabajador que le sustituye. Si se informa se aplicará en la gestión de las hojas de ruta 
sustituyendo al trabajador de baja en aquellos servicios a los que estuviese asignado. Opcional
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Cuando un trabajador cambia de estado hay que dar de alta un nuevo registro con la nueva situación.
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En el caso de que se informe una baja en la empresa se debe rellenar el motivo de la misma:
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Periodos de disfrute de las vacaciones legales de los trabajadores. 

Para posbilitar la gestión de los distintos grupos de vacaciones, turnos, etc. se puede informar dicha clasificación en cada periodo de disfrute. Para ello es necesario que 
previamente se creen dichos grupos en la pestaña de “Grupos Vacaciones”. Como mínimo deberá existir uno.

6.- VACACIONES.
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Los datos a introducir son:

Trabajador Código correspondiente Obligatorio

Fecha inicio Primer día del periodo Obligatorio

Fecha fin Ultimo día del periodo Obligatorio

Grupo Clasificacación Obligatorio

Tipo de días Laborables o naturales Obligatorio

Sustituto Código del trabajador que le sustituye. Si se informa se aplicará en la gestión de las hojas de ruta sustituyendo 
al trabajador de baja en aquellos servicios a los que estuviese asignado. Opcional
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Días en los que el trabajador no acude al trabajo por licencias solicitadas (Médicos, asuntos propios, etc.), asusencias injustificadas, cambios, etc.

Se pueden informar periodos horarios o días completos. Los tipos de licencias existentes son los que se muestran en la imagen:

7.- LICENCIAS.
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Los datos a introducir son:

Trabajador Código correspondiente Obligatorio

Tipo licencia Clasificación Obligatorio

Fecha inicio Primer día del periodo Obligatorio

Hora inicio Hora de comienzo si el periodo no es diario Opcional

Fecha fin Ultimo día del periodo Obligatorio

Hora fin Hora de final si el periodo no es diario Opcional

Sustituto Código del trabajador que le sustituye. Si se informa se aplicará en la gestión de las hojas de ruta sustituyendo al trabajador 
de baja en aquellos servicios a los que estuviese asignado. Opcional
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Días en lo que un trabajador acude a trabajar sin que le correspondiese hacerlo por su calendario. Al igual que en las licencias se pueden informar periodos horarios.

Existen tres posibilidades:

8.- SUSTITUCIONES.
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Los datos a introducir son:

Trabajador Código correspondiente Obligatorio

Tipo licencia Clasificación Obligatorio

Fecha inicio Primer día del periodo Obligatorio

Hora inicio Hora de comienzo si el periodo no es diario Opcional

Fecha fin Ultimo día del periodo Obligatorio

Hora fin Hora de final si el periodo no es diario Opcional

Cambiado con
En el caso de que se elija la opción 10 se informará el código del trabajador con el que realiza el cambio. En este caso se 
considera a este trabajador como un periodo de libranza sin que sea necesario informar del mismo es en apartado 
correspondiente.

Opcional
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Relación entre licencias y sustituciones: Para facilitar 

Licencia Sustitución

72.- Día libre a devolver 30.- Devolución día libre Si una persona solicitó un día libre lo devuelve por la opción de sustituciones.

73.- Libranza por necesidades del servicio 20.- Necesidades del servicio Si un trabajador libra sin que le corresponda por necesidades del servicio devolverá el día 
por sustituciones.

----- 10.- Cambio con un compañero Si un trabajador libró por un cambio con un compañero devolverá el día con una 
sustitución del mismo tipo con el mismo compañero.

Con esta clasificación de los absentismos podemos conocer los días en los un trabajador no estará disponible para el servicio por alguna de las causas detalladas. 

Para poder completar el sistema debemos poder calcular las libranzas o periodos de descanso semanales, no asociados a vacaciones ni a licencias.

El funcionamiento se detalla en el documento: Gestión de turnos de presencia.


