Guia para crear un horario

Guia para crear un horario de cambios en la jornada tedrica
de trabajo

Si cambia la jornada tedrica de un empleado, es necesario crear un horario especifico. Para crear
un horario en geoCapture se requieren al menos dos modelos de tiempo previamente configu-
rados. En el horario se define, para cada modelo de tiempo, el periodo en el que sera vdlido.

1. Preparativos: crear modelos de tiempo

Para crear un horario de cambios en la jornada tedrica, primero deben existir dos modelos de
tiempo:

e Modelo de tiempo antiguo: por ejemplo, antes de la reduccidn de la jornada.

¢ Modelo de tiempo nuevo: por ejemplo, con la jornada reducida. Si este ultimo no existe,
debe crearse en "Personal" > "Modelos de tiempo".

2. Crear un nuevo horario
e Acceda a "Personal" > "Modelos de tiempo" > "Anadir horario".
e Asigne un nombre Unico al horario, por ejemplo: “Reduccién de jornada”.

e Guarde el horario.
@Aﬁadirhorario 82 registros de datos
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3. Asignar modelos de tiempo
e Abra el horario recién creado y seleccione la pestafia “Asignaciones”.
e Haga clic en “Anadir” para asignar el primer modelo de tiempo:

o Seleccione el modelo de tiempo antiguo (antes de la reduccidn de jornada) y
establezca el periodo de validez (por ejemplo, hasta el 30/09/2024).

o Seleccione todos los meses.

o Guarde la asignacion.

geocapture



Guia para crear un horario
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e Haga clic nuevamente en “Aiadir” para asignar el segundo modelo de tiempo:
o Seleccione el modelo de tiempo nuevo con la jornada reducida.
o Seleccione todos los meses.

o Establezca la fecha de inicio de validez de la nueva jornada (por ejemplo, a partir
del 01/10/2024).

o Guarde la asignacion.
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4. Asignar empleados o departamentos
e Cambie a la pestafia “Empleados” dentro del horario.

Afada los empleados cuya jornada se va a reducir. Alternativamente, también puede
asignar departamentos completos.

Asignar horario
A qué empleado quiere asignarle el horario?

Empleado:

Disponible Seleccionado

Buscar...

buscar.,.

66 - Emilio Barrios

5. Revision y guardado

e Revise las asignaciones y asegurese de que los periodos de validez de los modelos de

tiempo antiguo y nuevo son correctos.

e Guarde todos los cambios.

Este horario garantiza que, a partir de la fecha indicada, se aplique automaticamente el nuevo
modelo de tiempo con la jornada reducida.
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