Crear un horario: instrucciones g

Instrucciones para crear un horario de trabajo de verano e
invierno en geoCapture

Para crear un horario en geoCapture, se necesitan al menos dos modelos de tiempo que deberdn
haberse configurado previamente. En el horario se define, para cada modelo, el periodo en el
gue sera valido.

1. Crear modelos horarios

En primer lugar, defina los modelos de tiempo correspondientes al horario de verano y al horario
de invierno. Esto se realiza en el menu "Personal” > "Modelos de tiempo".

¢ Modelo de tiempo de verano:

o Introduzca las horas de trabajo para los meses de verano (por ejemplo, de lunes a
viernes, 9 horas al dia).

o Deje en blanco los campos correspondientes a sabados y domingos si no son dias
laborables habituales.

o Guarde el modelo de tiempo.
¢ Modelo de tiempo de invierno:

o Defina las horas de trabajo para los meses de invierno (por ejemplo, de lunes a
viernes, 8 horas al dia).

o Guarde el modelo de tiempo.
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Personal > Modelos de tiempo

Adadir Buscar ... Q Solo activos (:)

£ Modelo de tiempo Cp Reglas de pausa T Redondear registros de fichaje &% R

Denominacién: | Horario de verano |

Descripcién: | |

Horas de trabajo

® Tiempo de trabajo tedrico diario () Tiempo de trabajo te6rico mensual 9

Lunes: |77 9:00 |/| 9 h| ./ Diadetrbajo
Martes: | 9:00 |/|El| /' Dia de trabajo
Miércoles: | 9:00 |JIEII +/ Dia de trabajo
Jueves: | 9:00 |/|El| /' Dia de trabajo
Viemes: |7 9:00 |JIEII +/ Dia de trabajo
Sabado: | |/|jl
Domingo: |:7:|f|j|
Horas obligatorias mensuales: |—h| 2]

2. Crear horario

Para automatizar el cambio entre el modelo de tiempo de verano y el de invierno, es
necesario crear un horario.

e Vaya a "Personal" > "Modelos de tiempo" > "Afadir horario".
e Asigne un nombre al horario, por ejemplo: Horario verano/invierno.

e Guarde el horario.

I

82 registros de datos

Do » ~ ID N

3. Asignar los modelos de tiempo

En el horario puede asignar los modelos creados para los periodos de verano e invierno a los
meses correspondientes.

e Horario de verano:

o Haga clic en "Asignaciones" y luego en Anadir.
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o Seleccione el modelo de tiempo "Horario de verano" y asignele, por ejemplo, los
meses de abril a octubre.

o Guarde los cambios.
e Horario de invierno:
o Haga clic de nuevo en "Asignaciones" y luego en Afadir.

o Seleccione el modelo de tiempo "Horario de invierno" y asignele, por ejemplo, los
meses de noviembre a marzo.

o Guarde los cambios.

fr@ Horario 3 Asignaciones 2 Empleado Departamentos

+ S Buscar ... Q Mostrar solo activos ()

Modelo de tiempo Tipo Valido desde Valido hasta Periodo

Horario de invierno Meses v Jan., Feb., Marz, Nov., Dez.

Horario de verano Meses Apr., Mai, Juni, Juli, Aug., Sept., Okt.

Modelo de tiempo: Horario de verano
@ Meses O Semanas

Meses: [ Jene. [Jfeb. (I mar. [@abr. [ may. jum.

Mjul. ago. Esep. Edoct. ([Jnov. [ dic

Validez

Viélido desde:

Vélido hasta:

4. Asignar empleados o departamentos

Para aplicar el horario, es necesario asignar los empleados o departamentos correspondientes.

e Enel horario, seleccione la pestafia "Empleado”.
e Afiada los empleados que deban seguir este horario.

e Alternativamente, puede asignar departamentos completos desde la pestafia
"Departamentos".
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Asignar horario

;A qué empleado quiere asignarle el horario?

Empleado:

Disponible Seleccionado
sar Buscar...

10 - Sara Rodriguez

5. Comprobacion y guardado

Revise la configuracién y guarde el horario. A partir de ese momento, los empleados asignados a
este horario cambiardn automaticamente entre el horario de verano y el de invierno seguin el
periodo definido
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