Manual Nochebuena y Nochevieja

Nochebuena y Nochevieja no son dias festivos oficiales. En la mayoria de las empresas, la
normativa establece que se concede medio dia de permiso especial y medio dia se toma como
vacaciones.

En geoCapture, estos dias se registran como ausencias.

Acceda al calendario de ausencias: en el portal geoCapture, haga clic en "Personal" y luego en
"Calendario".

Busque el mes de diciembre para mostrar los dias correspondientes. Seleccione los empleados
deseados. Haga clic con el botdon derecho sobre el dia correspondiente vy elija la ausencia de
"Permiso especial".

diciembre 2026

Semana del calendario 52 Semana del calendario 53

lu ma m ju vi s4 do lu ma mi ju vi si do

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3

Introduzca "Vacaciones”

Introduzca "Enfermedad"”
Introduzca "Permiso especial”
Introduzca "Formacién”

Intreduzca "Vacaciones no pagadas”

Introduzca "Baja paternal/maternal”

Introduzca "Hijo enfermo”

Haga clic en el campo "Empleado" para seleccionar varios empleados si es necesario.

Tipodeausencia: () Permiso especial
(@ Empleado () Departamento
*Empleado: v
.
Disponible Seleccionado
Buscar... Buscar...
* Perfodo:

£ 01-Guzman, Rafael

* Dias de la semana:

* Duracion: h

Guardar { Cancelar

geocapture



Manual Nochebuena y Nochevieja

Introduzca la duraciéon de la ausencia. Si no se va a tomar vacaciones, puede registrar un dia
completo de Permiso especial. En caso contrario, introduzca medio dia de Permiso especial.

Tipo de ausencia: . Permiso especial

(® Empleado (") Departamento

* Empleado: ‘L 01 - Guzmaén, Rafael v ‘

Periodo

“Periodo: fy  24.12.2026 -|'H) 24.12.2026

*Diasdelasemana: [ Lun [ Mar FgMié [ Jue [gVie [)Séb [JDom

[ Crear también en dias festivos

*Duracién: () Dia completo @ Medio dia O‘E : ‘Il ‘h

Haga clic en "Guardar" para registrar la ausencia para los empleados seleccionados en
Nochebuena o Nochevieja.

Si ademds se va a tomar medio dia de vacaciones, repita el registro seleccionando Vacaciones
como tipo de ausencia.
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