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Registrar vacaciones pendientes y cuenta de horas trabajadas

iBienvenido a geoCapture! Esta guia esta dirigida especialmente a nuevos clientes que deseen
utilizar el sistema de registro de tiempo. Su objetivo es registrar correctamente las vacaciones
pendientes y, en su caso, mantener la cuenta de horas trabajadas de cada empleado.

La forma mds sencilla y rapida de introducir estos datos es directamente a través del cierre
mensual. Solo necesita una fecha de referencia, en la que se registraran los dias y horas como

saldo.

hs Vacaciones Vacaciones ? Vacaciones Derecho a vacacionesVacaciones

anteriores  solicitadas correccion Correccion nuevo
0,0 Dia 0,0 Dia Dia 5 Dia 5,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia Dia 10 Dia 10,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia Dia 12 Dia 12,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia Dia 7 Dia 7,0 Dia

Con esta guia aprendera a:
1. Crear un cierre mensual, incluso de forma retroactiva.

2. Introducir de manera sencilla los saldos de vacaciones pendientes y de la
cuenta de horas trabajadas directamente en el cierre mensual.

Importante: un cierre mensual puede generarse en cualquier momento de manera retroactiva
para el mes que desee. A partir del mes siguiente, todos los datos se contabilizaran
correctamente.

En este apartado se hace referencia y se usan las sigles CHT para referirnos a la Cuenta de
horas trabajadas.

Siga estos pasos para garantizar un inicio sin problemas con su registro de tiempo.
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é¢Qué hace el cierre mensual?

El cierre mensual cierra todas las cuentas de personal y ofrece una visién general de:
e Tiempo tedrico y tiempo real
e Saldo de horas extra
e Dias de vacaciones del mes anteior

Preparaciones

Tenga disponible la siguiente informacion de sus empleados:

e Dias de vacaciones ya disfrutados/dias de vacaciones
restantes

e Horas extra acumuladas hasta el momento
Nota:

e Los asientos de correccién en las cuentas de tiempo y vacaciones pueden realizarse
directamente en el primer cierre mensual.

e Lafecha de los asientos de correccidon debe encontrarse dentro del mes correspondiente al
cierre.

e No se tienen en cuenta los asientos de correccién de meses anteriores.

e Losvalores en el banco de horas deben introducirse en formato decimal (minutos
industriales).

Crear cierre mensual
1. Abrir cierre mensual

o Vaya a "Personal" - "Cierre" y seleccione "Crear cierre del mes", situado arriba a
la derecha. Asegurese de elegir el mes vy el afio deseados antes de hacer clic sobre
"Crear cierre de mes".

Personal > Cierre

S Mes: ¢~  octubre v 2023 w - Vista previa: mr [c“;u @ Crear cierre del mes
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2. Revision y correcciones

o Se abrird la ventana de introduccidn de datos. Revise alli los saldos de horas y
los saldos de vacaciones.

o Sifuera necesario, realice las correcciones pertinentes.

Aclaracion de las columnas

e Tiempo tedrico: tiempo de trabajo previsto segun el modelo horario.
e Tiempo real: tiempo de trabajo real, incluyendo ausencias por vacaciones o enfermedad.

e Tiempo pagado: horas que deben pagarse (incluidas las horas extras, segun la configura-
cién)

e CHT viejo: saldo de la cuenta de horas trabajadas del mes anterior.
e Horas extras: horas extras o horas debidas del mes actual.
e CHT Registros: asientos de correccion en la cuenta de tiempo del mes actual.

e CHT Pago: horas extras que se pagan ademas del tiempo tedrico. Los cambios también
afectan al tiempo pagado.

e CHT Correccidn: aqui se pueden realizar correcciones en la cuenta de tiempo.
e CHT Nuevo: saldo de la cuenta de horas trabajadas para el mes siguiente.
e Vacaciones anteriores: saldo de la cuenta de vacaciones del mes anterior.

e Vacaciones solicitadas: dias de vacaciones disfrutados en el mes actual (calculados
automaticamente).

e Vacaciones correccién: aqui se pueden realizar correcciones de vacaciones.

e Vacaciones nuevo: saldo de la cuenta de vacaciones para el mes siguiente.

CHT = Cuenta de horas trabajadas
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Tiempo Tiempo Horas CHT CHT CHT Vacaciones Vacaciones ? Vacaciones Derecho a vacacionesVacaciones

Tiempo tedrico

real pagado extras Registros Pago  Correccién anteriores  solicitadas correccion Correccion nuevo
0,00 h 0,00h 168 |h 0,00h 0,00 h 0,00h 168 |h h -168,00 h 0,0 Dia 0,0 Dia Dia Dfa 0,0 Dfa
0,00 h 0,00h 168 h 0,00h 0,00 h 0,00h 168 h h -168,00 h 0,0 Dia 0,0 Dia Dia Dia 0,0 Dia
0,00 h 0,00h 168 |h 0,00h 0,00 h 0,00h 168 |h h -168,00 h 0,0 Dia 0,0 Dia Dia Dfa 0,0 Dfa
0,00 h 0,00h 168 h 0,00h 0,00 h 0,00h 168 |h h -168,00 h 0,0 Dfa 0,0 Dia Dia Dia 0,0 Dfa

Introduccidn del saldo actual
1. Comprobar el tiempo real:

o Siaun no se han registrado horas, introduzca manualmente las horas que aparecen
en la columna "Tiempo real" en la columna "Tiempo pagado".

o De este modo, se evitan saldos negativos en la "Cuenta de horas trabajadas". Los
valores de las columnas "CHT Pago" y "CHT Nuevo" se ajustaran automdaticamente.

o "CHT Pago" muestra la diferencia entre el "Tiempo tedrico" y el "Tiempo real".
"CHT Nuevo" debe mostrar O h.

G iy Tiempo Tiempo Horas ; CHT CHT C'I-’IT
real pagado extras Registros Pago  Correccién
0,00 h 0,00 h 0 h 0,00 h 0,00h 0,00h h h 0,00h
0,00 h 0,00 h 0 h 0,00 h 0,00 h 0,00 h h h 0,00h
0,00 h 0,00 h 0h 0,00 h 0,00 h 0,00 h h h 0,00 h
168,00 h 8,00 h 8 h 0,00 h -160,00 h 0,00 h -160 h h 0,00 h
168,00 h 8,00 h 8 h 0,00 h -160,00 h 0,00h -160 h h 0,00 h
168,00 h 8,00 h 8 h 0,00 h -160,00 h 0,00 h -160 h h 0,00 h
168,00 h 8,00 h 168 h 0,00 h -160,00 h 0,00 h h h -160,00 h

2. Realizar correcciones:

o CHT Correccidn: introduzca las horas actuales de la cuenta de horas trabajadas.
También se permiten valores negativos.

o Asegurese de que la columna CHT Nuevo muestre el saldo correcto de la cuenta.
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Horas CHT CHT CHT

extras Registros Pago  Correccitn
0,00 h 0,00 h 0,00 h h 8 h 8,00h
0,00 h 0,00 h 0,00 h h 10 h 10,00 h
0,00 h 0,00 h 0,00 h h 5 h 5,00 h
0,00 h -160,00 h 0,00 h -160 h 50 h 50,00 h
0,00 h -160,00 h 0,00 h -160 h 40 h 40,00 h
0,00 h -160,00 h 0,00 h -160 h 65 h 65,00 h

o Vacaciones Correccidn: introduzca los dias de vacaciones pendientes.

o Verifique que la columna Vacaciones Nuevo muestre los dias correctos en la
cuenta de vacaciones de cada empleado.

Vacaciones Vacaciones ? Vacaciones Derecho a vacacionesVacaciones

anteriores solicitadas correccion Correccion nuevo

0,0 Dia 0,0 Dia 8 Dia Dia 8,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia 12 Dia Dia 12,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia 4 Dia Dia 4,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia 5 Dia Dia 5,0 Dia
0,0 Dia 0,0 Dia 10 Dia Dia 10,0 Dia

3. Comprobar los valores finales:

o Asegurese de que las columnas CHT Nuevo y Vacaciones Nuevo muestren los
saldos correctos para el mes siguiente.
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Crear cierre mensual

e Una vez completadas todas las correcciones y comprobaciones, genere el cierre
mensual.

e Losvalores introducidos se registraran y se fijaran los saldos del mes.

Q
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