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Protocolo Tabla de Control de Absentismo
Paso 1 – Pestaña TOTAL

NO TOCAR la pestaña TOTAL. 
Trae los datos 
automáticamente de las otras 
pestañas



Paso 2 – Nombrar pestañas TRABAJADORES

Renombrar cada pestaña con 
el nombre de TODOS los 
trabajadores de la instalación
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Paso 3 – Rellenar Pestaña TRABAJADORES

1 Se elige el trabajador que 
corresponda

2 Se introducen las horas que 
correspondían por calendario

3 Horas en las que el trabajador ha 
estado de BAJA MÉDICA

4 Horas en las que el o la 
trabajador/a ha acudido al médico 
faltando por ese motivo al trabajo

5 Horas en las que falta al trabajo por 
disfrutar de cualquier licencia 
remunerada

6 Los datos del apartado “TOTAL” se 
calculan automáticamente. NO 
TOCAR las celdas inferiores
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Envío

 Cada coordinador / director deberá subirlo a la carpeta compartida “Absentismo” de One Drive
del escritorio (no online) de su centro.

 La introducción de datos se realizará en al archivo guardado en One Drive para tener visualización
directa desde Gerencia.

 Los datos serán actualizados a final de mes, siendo OBLIGATORIO que esté actualizado el día 30
DE CADA MES.
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