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 Manual vacaciones anuales 

En geoCapture puede gestionar de manera eficiente las cuentas de vacaciones de sus empleados.
Para que las vacaciones anuales se registren correctamente, es importante realizar este registro al 
inicio del año o al incorporar un nuevo empleado.
Si utiliza registros mensuales de vacaciones, este paso no es necesario.

Para registrar las vacaciones anuales en geoCapture, siga estos sencillos pasos:

1. Registrar el derecho a vacaciones

Antes de registrar las vacaciones anuales, asegúrese de que el derecho a vacaciones esté 
correctamente registrado en el fichero del personal:

1. Vaya a "Personal" y seleccione el empleado correspondiente.
2. Haga clic en "Modificar" y después navegue a la pestaña "Registro de tiempos".
3. En el campo "Días de vacaciones", introduzca el número de días de vacaciones 

correspondientes al año

Importante: esta información solo sirve como referencia y no registra automáticamente las vacaciones en la 
cuenta del empleado.

2. Registrar las vacaciones anuales

Realice el registro de las vacaciones anuales de la siguiente manera:
1. Vaya a "Personal" → "Cierre".
2. Haga clic en el menú superior derecho y seleccione "Registrar vacaciones

anuales".
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3. Revise la lista de propuestas de registro de vacaciones por empleado.

4. Si todos los datos son correctos, guarde los registros.
Las vacaciones anuales se contabilizarán automáticamente en la cuenta de vacaciones de cada
empleado.

3. Revisar registros de corrección

En el menú superior derecho, seleccione "Asientos de corrección" para ver todas las anotaciones 
realizadas, incluyendo el registro de las vacaciones anuales.

Si algún empleado no aparece en la lista:

1. Verifique que tenga registrado su derecho a vacaciones en el fichero del personal.
2. Compruebe si ya existe un registro de corrección manual en la cuenta de

vacaciones de ese empleado.

Si existe dicho registro, la función "Registrar vacaciones anuales" no generará un nuevo registro 
automáticamente.
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Opciones para registros faltantes:

Si algún empleado no aparece en la lista, puede completar el registro de vacaciones anuales 

de la siguiente manera:

1. Opción A: elimine el registro de corrección existente y vuelva a utilizar la función
"Registrar vacaciones anuales".

2. Opción B: registre las vacaciones anuales manualmente como un registro de
corrección.

Nota adicional
En "Registros de corrección" puede consultar en cualquier momento todos los registros 
realizados, incluyendo las vacaciones anuales, y modificarlos si es necesario.

Con estos pasos podrá gestionar las cuentas de vacaciones de sus empleados de manera 
sencilla y correcta.
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