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 afio 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, asegurese de que el derecho a vacaciones esté
correctamente registrado en el fichero del personal:

1. Vayaa"Personal" y seleccione el empleado correspondiente.
Haga clic en "Modificar" y después navegue a la pestafia "Registro de tiempos".

3. Enel campo "Dias de vacaciones", introduzca el nimero de dias de vacaciones
correspondientes al afo

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

[3 General (© Registro de tiempo 2= Avanzada

Registro de tiempo activo 9
(7] Crear registros de fichaje a partir de la tarjeta del tacégrafo
Exportar registros de fichaje a
Llave principal: [ Llave RFID
Derecho avacaciones: (@ Anualmente () Mensual 9

Dias de vacaciones: 30 Dias

2. Registrar las vacaciones anuales

Realice el registro de las vacaciones anuales de la siguiente manera:
1. Vayaa "Personal" - "Cierre".
2. Haga clic en el menu superior derecho y seleccione "Registrar vacaciones

anuales".
Ultima cierre: abril 361 registros de —
2025 datos -

@ Instrucciones

eal Tiempo de p..
@ Registro de cierre mensual

16,00 h
ﬁ Registrar vacaciones anuales
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3. Reuvise la lista de propuestas de registro de vacaciones por empleado.

Fecha de contabilizacién: ||~ 01.01.2026

Deben cumplirse las siguientes condiciones antes de poder contabilizar las vacaciones anuales de un empleado:

« Personal fijo
o N° personal disponible
© Vacaciones anuales disponibles
o Grabacion de tiempos activada para empleados

* No se realizan correcciones manuales de reserva para el afio calendario actual

Si se registra la fecha de salida de un empleado, el tiempo de vacaciones se calculard de manera proporcional por el resto del

empleo.

Si se ha registrado la fecha de ingreso de un empleado, las vacaciones se calculan proparcionalmente para el resto del afio.
Por favor, revise las reservas indicadas a continuacién. Las posibles anulaciones deberan realizarse de manera manual
posteriormente.

 Serealizan las siguientes contabilizaciones:

N° personal Nombre Derecho Contabilizacién
oo Bond, James 28 28
|00z Potter, Harry 30 30

001 Weasley, Ron 28 28
I 003 Simpson, Hommer 30 30

4. Sitodos los datos son correctos, guarde los registros.
Las vacaciones anuales se contabilizardan automaticamente en la cuenta de vacaciones de cada
empleado.

3. Revisar registros de correccion

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

Ultimo cierre: abril 361 registros de
2025 datos

@ Instrucciones

I® Registro de cierre mensual

l Tiempo de p..

16,00 h
ﬁ Registrar vacaciones anuales

0,00 h
f Asientos de correccién

Si algiin 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 correccién manual en la cuenta de
vacaciones de ese empleado.

Si existe dicho registro, la funcion "Registrar vacaciones anuales" no generara un nuevo registro
automaticamente.
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Asientos de correccion

Buscar ... Fecha: Hasta:

Empleado Tipodesalario Fecha M Comentario

72 Albert Einstein 27 Vacaciones mar, 01.07.2025 30 Dias Vacaciones anuales registradas
Harry Potter 27 Vacaciones mar, 01.07.2025 30 Dias Vacaciones anuales registradas
0 lames Bond 27 Vacaciones mar, 01.07.2025 28 Dias Vacaciones anuales registradas
Homer Simpson 27 Vacaciones dom, 01.06.2025 28 Dias Vacaciones anuales registradas

Opciones para registros faltantes:

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

de la siguiente manera:

1. Opcién A: elimine el registro de correccidn existente y vuelva a utilizar la funcién
"Registrar vacaciones anuales”.

2. Opcion B: registre las vacaciones anuales manualmente como un registro de
correccion.

Horas de trabajo Registros de fichaje Tareas Cuenta de vacaciones ‘
Tiempos de conduccion it

Buscar ... Afio: | 2025

Fecha Texto i Saldo Estado Contabilizado

lun, 26.01.2026, 11:43

lun, 22.12.2025 Correcci6n de vacaciones 4Dials) @ ; )
lf Modificar De Julia Rello
mié, 01.01.2025 Transferir desde 2024 LD Coplar 0 Dia(s) @
'i|\_|=|L Borrar

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

Con estos pasos podra gestionar las cuentas de vacaciones de sus empleados de manera
sencilla y correcta.
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i trabaj REgiSth de ﬁChajE e

Tiempos de conduccion Tacografo Permisos de conducir Viehiculos autorizados Control de acceso

Buscar ... Afo:| 2025

Fe Texto

lun, 22.12.2025 Correccidon de vacaciones Nypya
- Nuevacon

mié, 01.01.2025 Transferir desde 2024
* Empleado:

*Tipo de salario:
* Fecha:
* Dias:

Correccién:

Comentario:

s 10- Sara Rodriguez v

27 Vacaciones

3 01.01.2025
30

@ Correccion de vacaciones ()

() Correcci6n del derecho a vacaciones

Vacaciones anuales

Guardar ( Cancelar )
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