en:HORA

evolution in time

Guia de Actualizacion de Calendarios

Con el cambio de afio, es necesario revisar si el calendario esta actualizado para el proximo
ano. También debe verificarse que en el informe de movimientos de usuarios aparezcan
correctamente los marcajes.

Software en:HORA

Este documento explica como actualizar los calendarios en el software en:HORA. El
procedimiento varia segun la version instalada:

Version LITE: Configuracion manual del calendario dia a dia.

Versiéon PRO: Herramientas avanzadas de generacion automatica y copia de periodos.
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Version LITE

A continuacion, se describen los pasos a seguir:

Paso 1: Acceso al programa

1. Acceda al programa en:HORA con el usuario admin para poder realizar
modificaciones sin restricciones.

2. Una vez dentro del programa, dirijase a la pestafia Control de presencia >
Calendario.

ee E CERRAR TODO ln INICIO |E INFORMACION Ii CALENDARIO ]
.

¥ o :PRO

LISTADO CALENDARIOS

MOSTRANDO DE 1 A 1 (1 REGISTROS ENCONTRADOS)

IBRE o DESCRIPCION |

oo 4]

Paso 2: Seleccion del calendario

Cuando esté en esta pestana, acceda al calendario correspondiente. Si dispone de mas de
un calendario, debera repetir los siguientes pasos en cada uno de ellos.

Paso 3: Navegacion al aiio deseado

Al acceder a un calendario, se mostrara el ano en curso. Si desea configurar el calendario
del ano siguiente, pulse la flecha de la derecha para avanzar.
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ENERO 2025 FEBRERO 2025 MARZO 2025
LU MA MI JU VI 5A DO LU MA MI JU VI SA DO LU MA MI JU VI SA DO MOSTRANDO DE 1A 11 {11 REGISTROS ENCONTRADOS)

-_ DiAS

DESELECCIONAR TODO

255 DiAS
110 Dlas
ABRIL 2025 MAYO 2025 JUNIO 2025
LU MA MI JU VI SA DO LU MA MI JU VI SA DO LU MA MI JU V1 SA DO

B R

VACACIONES

]
B R

5]
I

By

JULIO 2025 AGOSTO 2025 SEPTIEMBRE 2025
LU MA MI JU VI SA DO LU MA MI JU VI SA DO LU MA MI JU V1 SA DO
OCTUBRE 2025 NOVIEMBRE 2025 DICIEMERE 2025
LU MA MI JU VI SA DO LUMA MI JU VI SADO LU MA MI JU VI SA DO CALENDARIOS EN USUARIOS ¥

Si el calendario aparece completamente en blanco, significa que aun no se han asignado
las jornadas correspondientes.

MARZO 2026
LU MA MI JU VI SA DO
9

ABRIL 2026 MAYO 2026 JUNIO 2026

LUMA M JU VI LUMA M JU VI SADO LU MA MI JU VI SA DO

10 2026 AGOSTO 2026 SEPTIEMBRE 2026

wuow WU MA M JU VI oSA LU MA MI JU VI SA DO

DICIEMERE 2026

Ml JU VI SA DO

Paso 4: Asignacion de jornadas laborables

Una vez situado en el calendario que desea configurar, proceda a asignar las jornadas. Por
ejemplo, para establecer las horas laborables, puede pulsar una vez sobre el afio (en la fila
superior) para seleccionar todos los dias del afo.
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4 CALENDARIO 2028

ENERO 2026 FEBRERO 2026 MARZO 2026

LU MA Ml JU VI SA DO LU MA MI JU V1 SA DO LU MA MI JU VI SA DO
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Con todos los dias seleccionados, elija la jornada laboral habitual. En este ejemplo se utiliza
la jornada "Abierta". Al pulsar sobre ella, todos los dias marcados adoptaran esta jornada.

ENERO 2026
LU MA MI JU VI SA DO

ABRIL 2026

LUMA MI JU VI SA DO

JULIO 2026

LU MA M1 JU VI SA DO

OCTUBRE 2026

LU MA M1 JU VI SA DO

Una vez asignada la jornada a todo el afio, pulse el botén Guardar.

FEBRERO 2026 MARZO 2026
LUMA MI JU VI SADO LU MA MI JU VI SA DO

MAYO 2026 JUNIO 2026

LUMA M JU VI SADO LU MA MI JU VI SA DO

AGOSTO 2026 SEPTIEMBRE 2026

LUMA M JU VI SADO LU MA MI JU VI SA DO

GENERADOR SELECCION

COPIADOR DE PERIODOS

NOVIEMERE 2026

LU MA MI JU VI SA DO ] CALENDARIOS EN USUARIOS
4
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PERMISOS |

EDITAR CALENDARIO

CODIGO *
NOMERE *

DESCRIPCION

B ()

¢ S1DESEA SELECCIONAR UN DiA CONCRETO DEL CALENDARIO. SELECCIONELO HACIENDO CLIC SOBRE ESTE,

ELANO, HAGA CLIC SOBRE ELANO. EN EL CASO DE QUERER DESELECCIONAR, DEBE HACER CLIC EN LALEYENH
5 PARAASOCIAR UNA JORNADAAL DiA o DIAS QUE HA SELECCIONADO, DEBE HACER CLIC SOBRE LA JORNADA Q
= UNAVEZ HA REALIZADO LAASOCIACION DE JORNADAS AL CALENDARIO, PULSE GUARDAR.

CALENDARIO 2025

ENERO 2025 FEBRERO 2025 MARZO 2025

LU MA MI JU VI SA DO LU MA MI JU VI SA DO LU MA M1 JU VI SA DO

51

Paso 5: Configuracién de dias no laborables (opcional)

Con el calendario ya configurado con la jornada laboral, puede afiadir los dias no laborables
de la empresa (fines de semana, festivos, etc.). Para ello, repita el procedimiento del paso
anterior, pero seleccionando unicamente los sabados, domingos y dias festivos.

Los dias de la semana pueden seleccionarse por mes pulsando en el encabezado del dia
correspondiente:

ENEROD 2026

LU MA MI JU VI S5A DO

Los dias sueltos se seleccionan con un solo clic en la casilla correspondiente:

ENERD 2026
LU MA Ml JU VI 5A DD
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Una vez seleccionados todos los dias deseados, elija la jornada correspondiente (por
ejemplo, "Festivo") y guarde los cambios. El calendario quedara de la siguiente forma:

4 CALENDARIO 2028 4

ENERO 2026 FEBRERO 2026 MARZO 2026

LUMAM JU VI SADO  LUMA MI JU VI SADO LU MA M JU VI SA DO

MAYO 2026

LUMAM JU VI SADO  LUMA M JU VI SA DO

AGOSTO 2026

LUMA M JU VI SADO  LUMA M JU VI SA DO

NOVIEMERE 2026 DICIEMERE 2026

JU VI SADO  LUMA M JU VI SADO LU MA MI JU VI SA DO

Nota: Si dispone de mas de un calendario, debera repetir este proceso en cada uno de
ellos, asignando las jornadas correspondientes.
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Version PRO

La version PRO dispone de herramientas avanzadas que facilitan la configuracién de
calendarios: el Generador de seleccion y el Copiador de periodos.

Generador de seleccion

Esta herramienta permite seleccionar automaticamente rangos de fechas siguiendo un
patron. Para configurar un calendario laboral de lunes a viernes durante todo el afio:

* En el campo Desde, seleccione el primer lunes de enero.

* En el campo Hasta, seleccione el 31 de diciembre del mismo afio.

+ Configure la periodicidad: cada 7 dias.

+ Establezca la duracion: durante 5 dias.

* Pulse el boton Generar. Tras unos segundos, quedaran seleccionados todos los
dias de lunes a viernes del afio.

* Finalmente, pulse sobre el nombre de la jornada que desea vincular a estos dias.

Ejemplo:

GENERADOR SELECCION

sia [N R R

CADA N DIAS:
DURANTE N DIAS

Al generar, se seleccionaran automaticamente todos los dias de lunes a viernes del afio:
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ENERO 2025
LUMA MI JU VI SA DO

ABRIL 2025
LUMA MI JU

14 DDDD 5 6
15 DDDDD 1213
16 DDDDD 19 20
17 DDDDD 26 27
{128 20 30

Vi SA DO

JULIO 2025
LUMA MI JU VI SA DO

27 DDDD 5 6
2 DDDDD 1213
29 DDDDD 19 20
)21 22 [23 |24 |25 26 27

SEEEE

OCTUBRE 2025

LU MA MI JU VI SA DO

22
222 % 3

CALENDARIO 2025

J3 (4567 8 9
410 11 12 13 [14 15 16
17 18] (1920 21 22 23
|24 25 26 21 28

18 12 3 14
5 6 789 10 1
2112 13 [14 15 [16] 17 18

21119 20 [21 22 (23] 24 25
2126|2728 29 |30 31

AGOSTO 2025
LU MA MI JU VI SA DO

H I:I

[ TT 1] K
S EEEE -
1810 20 21 2 2
3% 21 8% 0

NOVIEMBRE 2025
LU MA MI JU VI SA DO

JEEEEN -
101 12 43 (14 15
7 18 10 20 21 2
242526 21 28 20

Seleccione la jornada correspondiente:
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MARZO 2025
LUMA MI JU VI SA DO

0

oL L[ [ E
14 |:|

JUNIO 2025

LUMA Ml JU VI SA DO

22 n
2345 (6 7 s
2 |:||:||:||:||:| 1415
2 |:||:||:||:||:| 2122
2 %DDDD 28 29

SEPTIEMBRE 2025
LUMA MI JU VI SA DO

» T
37 |:||:||:||:||:| 13 14
38 |:||:||:||:||:| 20 21
112223 [24 25 26 27 28
7120 |30

41

DICIEMBRE 2025
LU MA MI JU VI SA DO

[N
50 |:||:||:||:||:| 13 14
1115 16 [17 18 [19) 20 21

- 22205 7
2050 3
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CALENDARIO 2025

ENERO 2025 FEBRERO 2025 MARZO 2025

MA Ml JU VI SA DO LUMA MI JU VI SA DO

2
9
16
23

LU MA MI JU VI SA DO

ABRIL 2025 MAYO 2025
LUMA MI JU VI SA

JUNIO 2025
LU MA MI JU VI SA DO LUMA MI JU VI SA DO

JULIO 2025 AGOSTO 2025 SEPTIEMBRE 2025

LU MA MI JU VI SA LU MA MI JU VI SA DO LUMA Ml JU VI SA

OCTUBRE 2025 NOVIEMBRE 2025
LU MA MI JU VI SA

DICIEMBRE 2025
LU MA MI JU VI SA DO LUMA Ml JU VI SA

GENERADOR SELECCION

s=pj= 04 v f] enero v l] 2025 v
D58 31 v [l diciembre v ] 2025 v
CADA N DIAS:

DURANTE N DIAS

| GENERAR [
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Configuracion de fines de semana

Para seleccionar unicamente los fines de semana, configure el generador para seleccionar
solo 2 dias cada 7:

CALENDARIO 2025

ENERO 2025 FEBRERO 2026 MARZO 2025 n
LUMA M JU VI SADO LUMAM JU VI SADO  LUMA M JU VI SA DO MOSTRANDO DE 1A 19 (19 REGISTROS ENCONTRADOS)

LECCIONAR TODO

TOTAL

:

i
;

MAYO 2025 JUNIO 2025

LU MA MI JU VI SA DO LUMA M JU VI SA DO JORNADA7S5HLAJ

J
JORNADAFESTIVO

JORNADA JOSEP

O
=
]
5]
]
5]
[]
(]
o
o
o

:
%
:

SEPTIEMBRE 2025
LUMA Ml JU VI SA DO LU MA MI JU VI SA DO

[19]20]

OCTUBRE 2025 DICIEMBRE 2025
LUMA MI JU VI SA DO LU MA MI JU VI SA DO

mE « : s | TN (T
CADAN DIAS:
ourantenoias BRI

De esta forma sencilla, dispondra del calendario completo para todo el afio:
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ENERO 2025
LUMA Ml JU VI SA DO

ABRIL 2025
LUMA MI JU VI SA DO

JULIO 2025
LUMA MI JU VI SA DO

OCTUBRE 2026
LUMA MI JU VI SA DO

Copiador de periodos

CALENDARIO 2025

FEBRERO 2025

LUMA Ml JU VI SA DO

MAYO 2025
LU MA MI JU VI SA DO

AGOSTO 2025
LU MA MI JU VI SA DO

NOVIEMBERE 2025
LUMA MI JU VI SA DO
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MARZO 2025
LUMA MI JU VI SA DO

JUNIO 2025
LUMA Ml JU VI SA DO

SEPTIEMBRE 2025
LUMA Ml JU VI SA DO

DICIEMBRE 2025
LU MA Ml JU VI SA DO

Esta herramienta permite copiar la configuracién de un periodo existente a otro. Es
especialmente util para replicar el calendario de un afo al siguiente.

» Seleccione el periodo que desea copiar.
* En el campo Desde, seleccione el primer lunes de enero del afio origen.

* En el campo Hasta, seleccione el 31 de diciembre del aio origen.

» Seleccione el dia a partir del cual desea copiar (por ejemplo, el primer lunes del afio

siguiente).
* Pulse el botén Copiar.

Ejemplo:

Para copiar el calendario de 2025 a 2026, tenga en cuenta que el primer dia de 2026 es
jueves. El primer jueves de 2025 es el dia 2 de enero:
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COPIADOR DE PERIODOS

DESDE: | enero V2025 v
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Lo 31 v diembre v 2025 v
ECULDIS 01 vl eneo v 2026 v

(LAS HERENCIAS NO SE COPIARAN)

De esta manera, se copia facilmente el calendario de 2025 a 2026:

ENERO 2026
LUMA Ml JU VI SA DO

ABRIL 2026
LUMA MI JU VI SA DO
18
19
20
2
2
23

JULIO 2026
LUMA MI JU VI SA DO

OCTUBRE 2026
LUMA MI JU VI SA DO

CALENDARIO 2026

FEBRERO 2026

LUMA Ml JU VI SA DO

MAYO 2026
LU MA MI JU VI SA DO

AGOSTO 2026
LU MA Ml JU VI SA DO

NOVIEMBRE 2026
LUMA Ml JU VI SA DO
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MARZO 2026
LUMA MI JU VI SA DO

JUNIO 2026
LUMA M JU VI SA DO

SEPTIEMBRE 2026
LUMA M JU VI SA DO

DICIEMBRE 2026
LUMA M JU VI SA DO



