Manual para la gestion de fichajes -

Instrucciones: gestion de fichajes (anadir y corregir)

En geoCapture puede gestionar facilmente los fichajes. Tiene la posibilidad de aiadir fichajes,
corregirlos y editar al mismo tiempo varios empleados y horarios. Ademds, puede utilizar vehiculos
con GPSy la informacion de los trayectos para crear fichajes de forma rapida y precisa.

1. Aiadir fichajes
1. Abrir nuevo fichaje:

o Acceda a "Personal" > "Registros de fichaje" y seleccione la funcién “Afadir”.
Elija el modo deseado:

= Empleado: para uno o varios empleados.

= Departamento: para todos los empleados de un departamento.

Seguimiento Informes Proyectos Vehiculos -

Personal Registros de fichaje

2. Seleccionar empleados:

o Seleccione los empleados deseados de la lista. Puede seleccionar varios
empleados al mismo tiempo.

3. Introducir horarios:
o Introduzca la hora correspondiente a cada fichaje.

o Es posible afiadir varias horas. En cuanto introduzca una hora, se mostrara
automaticamente la siguiente linea disponible.

4. Asignar vehiculos:
o En"Vehiculos", seleccione la aplicacién maévil o un vehiculo con localizacion GPS.

o Sise trata de un vehiculo con GPS, en "Eventos" apareceran automdaticamente
los desplazamientos registrados para el dia seleccionado.
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o Hagaclic en la hora de inicio y fin del trayecto deseado para transferir esos
valores al campo de hora del fichaje.

5. Proyecto y datos de costes:

o Seleccione un proyecto de la lista. Nota: si crea varios fichajes a la vez, solo puede
asignar un proyecto por operacion.

o El centro de coste se asignara automaticamente a partir del proyecto o, si lo
prefiere, puede introducirlo manualmente.

6. Guardar:

o Verifique los datos introducidos y haga clic en "Guardar".

P00

Modo: @ Empleado (O Departamento

Empleado: |‘?‘ 10 - Sara Rodriguez v ‘
Tiempo: |% 23.01.2026 | 8:00 D Salir | Fecha de contabilizacién: 075 actual v| [? M&)
23.01.2026 . [Jsalir | Fechade contabilizacisn: (2
Vehiculo: | @ Mercedes Sprinter 2 v|
Proyecto: | [ 1-campo de fatbol \,I|
Grupo de proyecto: | R obra | [ Modificar
Proyecto n® |l | () Modificar
Tipo de salario: | Automaticamente v|

Centro de coste: |Automét\'camente |

Comentario: | ‘

\fiajes (Aceptar inicio/finalizacién por clic)
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2. Corregir fichajes

En geoCapture puede corregir fichajes de forma individual o multiple. Esto le permite ajustar
facilmente horas, proyectos, vehiculos y otros datos de manera agil y eficiente.

1. Corregir un fichaje individual
1. Seleccionar el fichaje:

o Acceda a la lista de fichajes y seleccione el registro que desee modificar.

o Haga clic con el botdn derecho y elija “Modificar”.

® Tiempos
@ Registros de fichaje

[> Eventos

r% Cambiarempleado

o Empleado >

=
M Borrar

2. Editar los datos:
o Empleado: el nombre del empleado aparece predefinido, pero puede modificarse.
o Tiempo: ajuste las horas de entrada y salida (empezar y finalizar).

o Vehiculo: modifique el vehiculo si es necesario. Tenga en cuenta que esto puede
afectar a las reglas de trayectos y de registro.

o Proyecto: seleccione un nuevo proyecto o modifique el grupo o nimero de proyecto.
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o Centro de coste y tipo de salario: estos valores se generan automaticamente,
aunque puede ajustarlos manualmente.

o Observaciones: puede aifadir opcionalmente una nota relativa a la correccién.
3. Guardar:

o Revise los cambios realizados y haga clic en "Guardar" para actualizar el fichaje.

Empleado: | g7s 10- Sara Rodriguez v |
Tiempo: |'E|-‘ 07.01.2026 H 12 : 00 | Salir | Fecha decontabﬂizadén:| \ktueller Tag ~ ‘ o (Registrado en 12:00 hora)
Vehiculo: | .POLO v |
Proyecto: | B 1-Lidl Hopsten v |
Grupo de proyecto: | ﬂ Lidl | ) Modificar
Proyecto n®: |1 | [] Modificar
Tipo de salario: | \utomaticamente v

Centro de coste: |Automét\'camente |

Comentario: | ‘

2. Corregir varios fichajes al mismo tiempo
1. Seleccionar los fichajes:

o Enlalista de Fichajes, marque varios registros que desee modificar.
o Haga clic con el botdn derecho y seleccione “Modificar”.

(Q\ 0815 Heinzel Mannchen mié, 07.01.2026, 12:00 74

{Q\ 0815 Heinzel Mannchen mié, 07.01.2026, 11:47

(Q\ 0815 Heinzel Mannchen mié, 07.01.2026, 09:15 »

,9\ 0815 Heinzel M3nnchen mié, 07.01.2026, 09:00 =

g 0815 Heinzel Mannchen f Modificar lié, 07.01.2026, 08:00 f
| LD Copiar i

r?'\ Cambiar empleado

—_—

11| Borrar
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2. Seleccionar los campos a modificar:

o Enlaventana “Modificar varios fichajes”, indique qué campos desea actualizar para
todos los fichajes seleccionados:

= Tiempo

Entrar/salir
=  Proyecto
= Centro de costes
= Tipo de salario
= Vehiculo
= Comentario
3. Ajustar los datos:

o Modifique Unicamente los valores de los campos seleccionados. Los demas datos
permaneceran sin cambios.

Modificar varios fichajes

Se han seleccionado 5 fichajes para su modificacion.
Los siguientes campos deben ser modificados:

[_] Tiempo

() Entrar/salir

[_] Proyecto

[J centro de coste
(] Tipo de salario
(] vehiculo

[_] Comentario

4, Guardar:

o Haga clic en "Guardar" para aplicar los cambios a todos los fichajes seleccionados.
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