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Guía de Actualización de Calendarios 

Con el cambio de año, es necesario revisar si el calendario está actualizado para el próximo 
año. También debe verificarse que en el informe de movimientos de usuarios aparezcan 
correctamente los marcajes. 

Software en:HORA 

Este documento explica cómo actualizar los calendarios en el software en:HORA. El 
procedimiento varía según la versión instalada:  

 

Versión LITE: Configuración manual del calendario día a día. 

 

Versión PRO: Herramientas avanzadas de generación automática y copia de períodos. 
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Versión LITE 

A continuación, 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, diríjase a la pestaña Control de presencia > 
Calendario. 

 

Paso 2: Selección del calendario 

Cuando esté en esta pestaña, acceda al calendario correspondiente. Si dispone de más de 
un calendario, deberá repetir los siguientes pasos en cada uno de ellos. 

Paso 3: Navegación al año deseado 

Al acceder a un calendario, se mostrará el año en curso. Si desea configurar el calendario 
del año siguiente, pulse la flecha de la derecha para avanzar. 
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Si el calendario aparece completamente en blanco, significa que aún no se han asignado 
las jornadas correspondientes. 

 

Paso 4: Asignación 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 año (en la fila 
superior) para seleccionar todos los días del año. 
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Con todos los días seleccionados, elija la jornada laboral habitual. En este ejemplo se utiliza 
la jornada "Abierta". Al pulsar sobre ella, todos los días marcados adoptarán esta jornada. 

 

Una vez asignada la jornada a todo el año, pulse el botón Guardar. 
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Paso 5: Configuración de días no laborables (opcional) 

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

Los días de la semana pueden seleccionarse por mes pulsando en el encabezado del día 
correspondiente: 

 

Los días sueltos se seleccionan con un solo clic en la casilla correspondiente: 
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Una vez seleccionados todos los días deseados, elija la jornada correspondiente (por 
ejemplo, "Festivo") y guarde los cambios. El calendario quedará de la siguiente forma: 

 

Nota: Si dispone de más de un calendario, deberá repetir este proceso en cada uno de 
ellos, asignando las jornadas correspondientes. 
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Versión PRO 

La versión PRO dispone de herramientas avanzadas que facilitan la configuración de 
calendarios: el Generador de selección y el Copiador de períodos. 

Generador de selección 

Esta herramienta permite seleccionar automáticamente rangos de fechas siguiendo un 
patrón. Para configurar un calendario laboral de lunes a viernes durante todo el año: 

• En el campo Desde, seleccione el primer lunes de enero. 
• En el campo Hasta, seleccione el 31 de diciembre del mismo año. 
• Configure la periodicidad: cada 7 días. 
• Establezca la duración: durante 5 días. 
• Pulse el botón Generar. Tras unos segundos, quedarán seleccionados todos los 

días de lunes a viernes del año. 
• Finalmente, pulse sobre el nombre de la jornada que desea vincular a estos días. 

Ejemplo: 

 

Al generar, se seleccionarán automáticamente todos los días de lunes a viernes del año: 
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Seleccione la jornada correspondiente: 



 

Página 9 de 12 
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Configuración de fines de semana 

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

 

De esta forma sencilla, dispondrá del calendario completo para todo el año: 
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Copiador de períodos 

Esta herramienta permite copiar la configuración de un período existente a otro. Es 
especialmente útil para replicar el calendario de un año al siguiente. 

• Seleccione el período que desea copiar. 
• En el campo Desde, seleccione el primer lunes de enero del año origen. 
• En el campo Hasta, seleccione el 31 de diciembre del año origen. 
• Seleccione el día a partir del cual desea copiar (por ejemplo, el primer lunes del año 

siguiente). 
• Pulse el botón Copiar. 

Ejemplo: 

Para copiar el calendario de 2025 a 2026, tenga en cuenta que el primer día de 2026 es 
jueves. El primer jueves de 2025 es el día 2 de enero: 
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De esta manera, se copia fácilmente el calendario de 2025 a 2026: 

 


