Anadir nuevo empleado

Nuevo empleado en geoCapture

Para crear un nuevo empleado en el sistema de control horario de geoCapture, siga los pasos que
se indican a continuacién. Si sus datos de personal ya se han importado, no cree nuevos emplea-
dos, sino que complete la informacidn existente.

Anadir nuevo empleado:

Vaya a "Personal" > "Empleado" y haga clic en "Anadir".
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Introducir los datos de empleado:
Rellene los datos relevantes del empleado:

Apellido

Nombre

Nimero de empleado
Informacidn de contacto

La mayoria de los campos son opcionales y solo deben completarse si son necesarios para el
control horario.
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Datos maestros Imagen:

° personal: | 58
Nombre: ' Antonio

Nombre de nacimiento:

Fecha de nacimiento: 2]
Lugar de nacimiento:
Nacionalidad: +t @YX el

Género: @ Masculino O Mujer O Diverso (O No especificado

Usuario: >}

Color:

Direccién
Calle:
C.PJciudad:

Pais:

Contacto
Tipo de notificacién: Q
Correo electrénico:

NP deteléfono: | Ingrese y confirme con Enter

Empresa

Centro de coste:

Guardar ( Cancelar

Asignar llave RFID (si es necesario):

Debe vincular una llave RFID al perfil del empleado si el control horario se realiza desde un vehiculo
o un terminal.

Haga clic en la pestafia "Control horario".

En el campo de la izquierda, bajo "Llave principal”, seleccione el ID propuesto y, a continuacion, haga
clic en el campo de la derecha.

Acerque la llave RFID al lector RFID conectado a su ordenador. El nimero de la llave se leerd
automaticamente y se introducira en el campo derecho. Los datos se guardaran automaticamente.

Aviso: jla llave ya esta en uso!

Si aparece este aviso, significa que el numero de llave ya figura en su lista de personal sin un nombre
de empleado asignado.

Puede eliminar ese registro, ya que no contiene otros datos. Esto puede ocurrir especialmente en
clientes nuevos, cuando nuestro equipo técnico ha probado las llaves previamente.

Es posible que la llave aun esté asignada a un empleado que ya no pertenece a la empresa. En ese
caso, busque el numero de llave, edite el perfil del empleado correspondiente y elimine el nimero
de los datos. Tenga en cuenta que los datos de control horario se guardan en el perfil del empleado
y no estan vinculados a la llave, por lo que no se pierde ninguna informacion.

Después de eliminar los nimeros de llave existentes, repita los pasos anteriores para completar la
asignacion.
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iLa llave ya esta en uso!

Configurar el control horario:

Vaya a la pestafia "Control horario" y complete la informacion necesaria:

e Derecho a vacaciones (en dias, mensuales o
anuales)

e Configuracion de la cuenta de horas
e Asignacion del modelo horario

Configuracidn de la cuenta de horas:

Rellene los campos de configuracion solo si realmente trabaja con un saldo minimo o maximo.

Si todas las horas se abonan directamente sin utilizar una cuenta de horas, seleccione las siguientes
opciones:

e En "Horas extra": pagar a partir del saldo maximo

e En "Horas negativas": no pagar

Modelo horario:
En el apartado Modelo horario puede asignar un modelo previamente creado.

Los campos Superior/Subordinado estan pensados Unicamente para la funcién "Personal" de la
aplicacién y no es necesario completarlos al crear un empleado por primera vez.

geocapture



Anadir nuevo empleado

.
B General (© Registro de tiempo 25 Avanzada

Registro detiempoactivo @)
() Crear registros de fichaje a partir de la tarjeta del tacégrafo
Exportar registros de fichaje @)

Uaveprincipal: ‘g5 | 1gaosgsa | ELlaveRFID

Derecho a vacaciones: @ Anualmente O Mensual o

Dias de vacaciones: | = 30 Dias|

Horas minimas requeridasenla | h @
cuenta: -

Horas maximas permitidasenla b @
cuenta: -

Tiempodepagoestandar: | h @

Horas extras: (O Pagar desde saldo minimo O Contabilizaren CTT O Cancelar | ® Pagar al alcanzar el saldo maximo o

Horas menos: [© No pagar| O Contabilzar de a bolsa de horas hasta saldo minimo O Cancelar @)

Horas extras acordadas: | 10 h @

Modelo de tiempo: I\ @ standard v \I
Superior: | v @
Sustituto: v @

() Supervisor estandar 9

Subordinados: ~ Disponible Seleccionado

Buscar... Buscar...

12 0004- Julia Meinberg

12 3- Julia Meinberg

13 6-JuliaRello

Guardar Cancelar

Aiadir tarjeta de conductor (si procede):

Si el empleado dispone de una tarjeta de conductor, vaya a la pestafia "Avanzado". Aqui puede
registrar el nimero de tarjeta y la fecha de caducidad de la tarjeta de conductor.

L]
B General (© Registra de tiempo = Avanzada

Avanzada
1D externo: ‘ | 9
Viajes
Tarjeta de conductor: 123 || o

Usuario: ‘ Ninguno v | Q

[ Tarjeta de conductor disponible

Valido hasta: 4 01.09.2026 ||

Guardar:

Compruebe todos los datos introducidos y haga clic en "Guardar" para crear al nuevo empleado en
el sistema.

Crear acceso a la app:
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Anadir nuevo empleado

Si el empleado va a utilizar la app geoCapture, necesita un acceso a la aplicacion.

Puede crear este acceso directamente desde el drea de personal: haga clic derecho sobre el
"Empleado" > "Acciones" > "Crear acceso a la app".

v Nombre 1 N°personal Departamento Posicion Teléfono
Sara Rodriguez 10 Marketing DE +34654893562
(7 Abrir
Sara Rodriguez Marketi DE
8 P Modificar arketing
(O copiar
(© Tiempos
@ Registros de fichaje
[> Eventos
2> Uso
g Permisos
> 00 Acciones > Afiadir ausencia
sh Asignacién N Afiadir registro
. S Afiadir registro de fichaje
] Borrar =
’% [) Crearaccesoalaaplicacion
() Comunicar PIN

(9 Enviarsus

O Historial de chat de WhatsApp
£ Delegartareas

[}, Crear prueba de actividad
e

Registrar vacaciones anuales:

Si un nuevo empleado se incorpora a su empresa y utilizard el sistema de control horario
geoCapture, vaya a "Personal" > "Cierre". Haga clic en el menu y seleccione "Registrar vacaciones

anuales".

El sistema calculara las vacaciones anuales de forma proporcional segun la fecha de incorporacion

del empleado.

Aseglrese de que la fecha de registro no sea anterior a la fecha de ingreso del empleado.

Seguimiento Informes Proyectos Vehiculos - Recursos Dispositivos Archivos Cuaderno  Chat @ GeoCapture Rastreador Informacion Ayuda Configuraciones §o3 .
de -

2 9] ® =) = i & ®

Permisos de Modelos de

Empleado Regislinsde Tiempos Calendario Tareas Cierre Departamentos ] Contabilizaciones Analisis
fichaje conducir tiempo
Mes: febrero v 2025 w vistaprevia: [, [, @ Crear cierre mensual © Restablecer el iltimo cierre Ultimo cierre: febrero 2025 1 Conjunto de datos D

@ mscions

X Empleado N3 N° personal Horas de trabajo objeti... Tiempo de trabajo real Tiempo de p... Registrodel... Saldo
@ Registro de cierre mensual

Sara Rodriguez X [ON 4 N° personal Navegar
£5)  Registrar vacaciones anuales
Sara Rodriguez 10 [ ] 80,00 h 0,00h 80,00 h -80,00h -248,0

Asientos de correccién

D Exportacion de PDF
POF

D Exportacién CSV
csv

Si necesita asistencia, pongase en contacto con el soporte de geoCapture.
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