Noémina - Insertar vacaciones

Instructivo



NAmina

El Némina Gélac cuenta con el médulo para gestionar vacaciones. Solo debes ingresar
cuatro datos basicos del trabajador y el sistema se encargara del resto. A continuacion,
te explicamos cdmo hacerlo.

Inicio

Atencion: En caso de calcular vacaciones por primera vez en el sistema, o si deseas
modificar los parametros establecidos para el calculo

de vacaciones, debes asegurarte de ver el instructivo: Parametros de vacaciones para luego

proceder al calculo correcto de la misma.
Consideraciones importantes:

e Todos los registros de adelantos y vacaciones que fueron insertados antes de la
version 30.1se conservaran en el nuevo médulo Gestion de Vacacion.

e Podra calcular vacaciones con solo escoger al trabajador, ingresar la cantidad de
dias solicitados, la fecha en la que se iniciara la vacacion y la fecha de pago.

o Elsistema se encargara de mostrar los periodos de vacacién utilizados y se
distribuiran los dias solicitados entre los mismos.
* Disefiamos un nuevo Recibo de pago de vacaciones.
» Contamos con dos nuevos parametros: uno para realizar el pago de la vacacién en
la némina ordinaria y otro para calcular s6lo el
bono vacacional, los adicionales de bono y las retenciones que apliquen.

Insertar vacaciones

1. Haz clic en "Menus - Auxiliar Laboral".

Otras Néminas  Acumulados @ GH 7Mends'\

Principal

Dashboard

l Augxiliar _zboral

Prestaciones e intereses

Gestién Humana

Caja de Ahorros

2. Haz clic en "Gestién de Vacacion - Insertar”.
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G | Gestién de Vacacién | Utilidad  Liquidacién Lottt ~ Menls

ﬁ'. Nomina

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recélculo por aumento de sueldo

3. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter”, para buscar el trabajador.

G Gestion de Vacacion  Utilidad  Liquidacién Lottt  Mends

Gestion de Vacacion - Insertar

B (=

Grabar Salir
Datos Trabajador
Dias soictados | 0] ias [ 0| iciodisfute  [16/09/2024 | Fechadepago [16/09/2024 v | Pre
Primer dia 16/059/2024 Ultimo dia 16/09/2024 . Reincorporacion 16/09/2024

Salario bésico diario 00000 Salariobasicomensual || 000
Salario promedio diario Efm Salario promedio mensual | D,Ool

Tiempo de servicio al ditimo periodo: 0aa Omm Odd
Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

4. Selecciona le trabajador y haz clic en "Escoger™”

047 Gonzalez Ocando Active

Pb PH
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5. Ingresa los dias solicitados.

F.ingreso: 04/09/2024
[ 0] micodsfute  [16/09/202¢ | Fechadepago [16/09/2024 || Procesar
Uftimo dia 16/99.:’2024 Reincomo 16/09/2024
Salario basico diario
Salario promedio diario || 0.0
Tiempo de servicio calculado al dGltimo periodo
Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas
Desde Hasta Dias Disfrutados Disponibles  Solicitados
s |{uio} {ulo} | 0| 0| 0] 0
6. Selecciona la fecha de inicio de disfrute.
r _"‘ Gonzalez. Ocando F.ingreso: 04/09/2024
Otros dias inicio disfnte  [16/08/2024 || Fechade pago [16/09/2024 || Procesar
16/09/2024 Utimo dia ¢ septiembre de 2024 > Voor2024

dom. lun. mar. mié. jue. vie. sdb.
25 2 27 28 29 30 31

Salario basico mensual |:

iario
- - 7
> diario || 00000 Salario promedio mensual |: 14
wvicio calculado al dltimo periodo g;
llos Otros  Datos Administrativos Patronales Notas 5
Desde Hasta Dias Disfritados  Disponibles  Solicitados
{ulo} 1 0| 0| 0| 0|

7. Haz clic en "Procesar”.

acion - Insertar

(=
Salir
u 47 ] Gonzalez, Ocando F.ingreso: 04/09/2024
00 Otros dias Inicio disfnte  [23/08/2024 | Fechade pago [16/09/2024 || Pibcesar
3
16/09/2024 Ultimo dia 16/05/2024 R 16/09/2024 1
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8. Laseccidn de los salarios nos indica el que es utilizado en el calculo de la vacacion.

Datos Trabajador (0255744047 | Gonzalez. Ocando

Dias solictados Dl Otros dias [jl Inicio disfrute

Primer dia [16/09/2024 Liitimo dia

F.ingreso: 04/09/2024

16/09/2024 | Fechadepago [16/09/2024 v|| Procesar

16/09/2024

Reincomoracion 16/09/2024

Salario basico diaro | 0/0000| Salario basico mensual
Salario promedio diaro | '0,0000| Salario promedio mensual |

0.00]

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas
Desde Hasta Dias Disfrtados  Disponibles  Solicitados
s |fuo) | foudo} | 0 o] o 0

9. Haz clic en "Grabar".

G Gestion de Vacacion  Utilidad  Liquidacion Lottt  Mends

Gestion de Vacacion - Insertar

Datos Trabajador Gonzalez. Ocando

F.ingreso: 04/09/2024

23/09/2024 | Fechadepago (23/09/2024

Dias solicitados [ 0| Inicio disfnte

10. Lee el mensaje y haz clic en "Si" 0 "No".

Imprimir

e ;Desea imprimir el recibo de pago de la Vacacion?

11. Haz clic en "Aceptar".
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INFORMACION - PERIODOS DE INACTIVIDAD

1 Se ha grabado la informacion en el periodo de inactividad de
1 laficha del trabajador

£
| Aceptar |

G Gestion de Vacacion  Utilidad

12. Cierra la ventana de vacaciones.

Liquidacién Lottt  Mends

Gestion de Vacacion - Insertar

NAmina

Grabar

Presione [ESC] para Salir i

Datos Trabajador :I

Dias solicitados IE Otros dias

[ 0] micodsinte  [16/09/2024 | Fechadepago [16/09/2024 v | Prc

Parametros Generales

Estos parametros aplicaran por igual para todas las compaiiias registradas en el sistema.

13. Haz clic en Ments - Paradmetros.

13/03/2026
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Menus

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestién Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema

Tablas Generales

Contabilidad

Seauridad
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14. Haz clic en "Parametros Generales - Consultar / Modificar".

G | Parametros Generalesj Parametros Compania  Texto Final  Mendus

G' Nomina

| Modiea

—

Seccion Otros

e Retener RPVH en Vacaciones y utilidades: al tildarlo se realizara la
retencion del RPVH en el calculo de vacaciones y utilidades en el médulo
de forma automatica.

o Retener ISRL sobre Bono Vacacional /Adicionales de Vacacion por
contrato / Utilidades: al tildarlo se realizara la retencion del ISLR sobre el
bono vacacional, los adicionales de bono y sobre los adicionales por
contrato.

e Liquidar el mismo periodo de causacion a trabajadores activos en mas
de una compaiiia: al permite insertar vacaciones de un mismo periodo a
trabajadores que estén activos en mas de una compaifiia.

e Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan
periodos causados: Al activar este parametro solo le

generard vacaciones a los trabajadores que tienen un periodo pendiente
por disfrute.

Al ejecutar el proceso célculo de retroactivo, aplicaro a las retenciones del IVSS (SSO/RPE)? |
Otros
Nimero de dias por afio a emplear en calculo de intereses Edad tope beneficio guarderia DI
Quitar céntimos al calcular la némina [J Calcularen base alatasa de BCV [l
Calcular promedio para utiidades®  |En base a 30 dias v | *sélo si no se manejan Célculos de Némina
;‘vﬁ,gt:gne_r 5SSO, RPE, RPVH en liquidacion E]_;_vﬂetener INCES en liquidacién
‘i Retener RPVH en Vacaciones y Utiidades v!
\BeteneclSLR sohre. Bana Vag./Dia.adicional x.contrata. A tiidades. M
[ Ua&d;;vsr;mﬂpcrodud; rvacaci;n a\trrat;jaa;res a&»‘«'os ;n ;és defina cc-mca:{;a » —\!
Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados l
PArAMENIOS 68 CATHD (B G& PerEones e - o’
Ingreso minimo integral indexado (USD) Retener LP sobre Bono Vacacional O
Retener LP sobre dias de disfrute y descanso de vacacion [[] Retener LP sobre Utiidades |
Ultima Mod. - Operador
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15. Cierra la ventana de "Paradmetros Generales".

Parametros Generales - Modificar

Presione [ESC] para Salir

Calculos  Recibos/Info
Relacionados con el IVSS Masc Fem

N2 Salarios para cotizar SSO [ 5] 207.00| Edadtope SSO / RPE [ s
N2 Salario para cotizar RPE I 10” 415,00 | Edad tope RPVH E}
Al insertar Salario Minimo: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacion de trabajadores con salario variable

Manejar el salario de cotizacion SSO con decimales
En Néminas con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacion SSO y RPE sélo cuando cambie el salario en divisas

Al ejecutar el proceso célculo de retroactivo, aplicarlo a las retenciones del IVSS (SSO/RPE)?
Otros

;| Ooo00or

Nimero de dias por afio a emplear en calculo de intereses 36p| Edad tope beneficio guarderia

Parametros de Compaiia

16. Haz clic en "Parametros Compaiiia - Consultar”.

Texto Final  Menus
«-_| " Némina

17. Haz clic en la pestafia "Etiquetas”.

G Parametros Generales

G Parametros Generales  Parametros Comparila  Texto Final Mends

Parametros Compania - Consultar

B (>

Grabar Salir
Némina  Recibos de Pago  Auxiliar Laboral  Prestacion:

Envio de informacion via archivos planos

Némina principal Provincial | || Calcular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo

Seccion: Aplicables en Vacaciones.
Desde la version 30.6 se agregd un campo extra el cual permite ingresar dias que afecten la

13/03/2026

Insertar vacaciones Pdg.7



Nomina

fecha de reincorporacidon del trabajador.

Definible (afecta reintegro): Permite agregar un nombre diferente de acuerdo con sus
necesidades y lo muestre al momento de insertar el registro de vacaciones y al emitir el
recibo de pago.

18. Seccidn Aplicables en Vacaciones.

Definible 1
Definible 2
Definible 3
Definible 4
Definible 5
Definible 6
Aplicables en Vaca
Definible (afecta rgin

Asignacién con féi

Concepto
Deducoinconfomis (] Concst

19. Cierra la ventana "Parametros de Compafifa".

G Parametros Generales  Parametros Comparila  Texto Final  Menus

Parametros Compafia - Consultar

paranon estacones  Etiquetas  Tiuna /Otros  Ley Derogada

Campo Nombre de la etiqueta
Aplicables en Trabajador
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Contrato Colectivo

20. Haz clic en "Menus - Contrato Colectivo / Ley".

Texto Final | Menus

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Publicos

Contfato Colectivo / Ley

Tablat.del Contrato

ToLi__ d_ v Cia_ .

21. Haz clic en "Contrato colectivo - Consultar".

G | Contrato c/olest'qo Unidad Tributaria ~ Salario minimo  Ticket Alimentacion  Mends

NAmina

| Coéult‘a‘r \ |

lnfoW 5 I

22. Haz clic en "Buscar".

ﬁ'. Nomina

rato colectivo para Consultar

l

|

Ordenar Por: I(Consecutivo)

Descripcion
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23. Selecciona el contrato y haz clic en "Consultar".

RECTORES

INCENAL

ia de la Construccion)

ia de la Construccion (Modelo)
fIPLEADOS

Struccion (Modelo)

Mensual

2o (Modelo)

NPLEADOS v

Bb BB A o

suftar Imprimir Lista

24. Pestafia "Parametros Vacaciones".

Contrato Nro. 051be2e6-7469-4816-8741-436036204bd0 Activo
Nombre del contrato

Fecha inicio 07/05/2012 Fecha célculo antiguedad para prestaciones 19/06/1997
Contrato Base LOTTT

Medicién tiempo de servicio Afos/Meses

Maneja semana de fondo?

Perametros Vacaciones  Pardmetros Utiidades ~ Parémetros Prestaciones
2 p determinan comportamientos

Al liquidarse la vacacion los anticipos otorgados Se descuentan

alor oriainal al que fuern pagados

Reportar periodos de inactividad de vacaciones Siempre De adelantos de vacaciones Siempre

Parametros que determinan como o qué se calcula en el registro

Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a Contrato Colectivo \ I:’

Importante: Debes recordar que, el cambio realizado impactara sobre todos los tipos de
noémina que utilicen ese mismo contrato.

Al liquidarse la vacacién los anticipos otorgados: permite decidir descontar o no los
anticipos otorgados cuando se calcula la vacacion definitiva.

Las opciones disponibles son:

¢ Se descuentan: la vacacion calculara todos los dias y monto que apliquen y muestra entre
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las deducciones los dias que fueron anticipados para ese

periodo.

* No se descuentan: la vacacion solo mostrara entre las asignaciones los dias que restan sin
mostrar los dias que fueron anticipados.

Descontar adelantos en base al valor original que fueron pagados: Al tildar esta opcion,
los adelantos se descontaran en base al monto percibido por el

trabajador al momento de disfrute del anticipo.

Reportar periodos de inactividad de vacaciones: Este parametro es obligatorio para el
uso del modulo de vacaciones. El mismo permite indicar si los periodos de inactividad
producto de vacaciones, se grabaran en la pestafia “Periodos de inactividad” de la ficha del
trabajador. Esta informacién influye de forma directa en el calculo de la né6mina en la que se
ubique el disfrute.

Cargar en el calculo de némina las vacaciones que apliquen al periodo segiin fecha de
pago: Permite que el sistema valide si hay registros de vacaciones cuya fecha de pago esta
entre la fecha inicial y la final de la ndmina a calcular. Al tildar y grabar esta opcién se
asignard el codigo 1712 en conceptos fijos como carga automatica y en némina mostrara el
neto a pagar del registro de vacacion insertado previamente.

Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a: permite escoger
entre Contrato colectivo o segin formula.

Contrato colectivo: corresponde al calculo segun ley.

Formula: previamente se debe contar con una férmula personalizada en el concepto que
utilizara para el calculo del salario para vacaciones.

Para ello, presiona <Enter> y asigna el cddigo del concepto con la formula personalizada.

Nota Importante: Esta informacion sélo debe modificarse si requieres utilizar un salario
promedio distinto al indicado por ley para el pago de las vacaciones. Si requieres apoyo para
aplicar cambios en el contrato, sugerimos contactar a nuestros especialistas

Nota: Es necesario parametrizar el reportar o no los periodos de inactividad de vacaciones o
adelantos antes de hacer uso del mdédulo de Gestion de Vacaciones.

Al gestionar un registro de tipo adelanto calcular: Le permite calcular

- Todos los renglones.

- Todos excepto bono vacacional.

- Solo dias habiles.

Al gestionar un registro de tipo vacaciones (adelantos o Vacaciones) calcular:

Si selecciona solo el concepto de Bono Vacacional: Al tildar esta opcién los dias habiles se
cancelardn en la némina y debera desactivar el reportar los

periodos de inactividad en la ficha del trabajador. Este parametro aplica cuando, por
ejemplo, el trabajador contintia cobrando por némina en el periodo
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que esta de vacaciones, y, por lo tanto, solo corresponde pagar bono vacacional y
adicionales de bono.

Calcular retenciones: permite escoger entre:

Siempre, al seleccionar esta opcidn el sistema realizara las retenciones automaticas en los
registros de tipo vacacidn y adelantos. En caso de seleccionar Solo si el registro es de tipo
vacacion, el sistema no retendri en adelantos.

Calcular los dias de bono vacacional: permite escoger entre:

Prorrateados segin habiles: Al seleccionar esta opcion el sistema le calculara los dias de
bono vacacional con la misma cantidad de dias que los habiles.

Indicados por el usuario: El usuario ingresara manual la cantidad de dias de bono
vacacional. (Debe al menos insertar o solicitar al menos un dia habil de disfrute).
Calcular los dias de disfrute en base a: permite escoger entre Dias habiles y Dias
continuos.

(Nota: Si eliges un valor distinto al de siempre no puede usar mds de 1 periodo de causacion
por registro)

25. Cierra la ventana contrato colectivo.

G  Contrato colectivo  Unidad Tributaria  Salario minimo  Ticket Alimentacion  Mends

Contrato colectivo - Consultar:

Grabar Salir Anterior Siguiente
Contrato Nro. 051be2e6-7469-4816-8741-436036204bd0 Activo

Nombre del contrato ﬁ‘;ms LOTTT

Fecha inicio 07/05/2012 Fecha calculo antiguedad para prestaciones 19/06/1957
Contrato Base LOTTT
Medicion tiempo de servicio Anos/Meses

Maneja semana de fondo?

Parémetros Vacaciones Pardmetros Utiidades ~Parametros Prestaciones

Al liniidares 12 vararidn lne anticinne ntamadne Se deariientan
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Tablas de Vacaciones

Esta tabla tiene precargada la informacién que segtn ley aplica para el calculo de
vacaciones de acuerdo con el tiempo de servicio del trabajador. Solo en casos de requerir
aplicar valores distintos y superiores a los de ley puede realizar los ajustes necesarios.

26. Haz clic en "Menus - Tablas del Contrato".

o colectivo  Unidad Tributaria ~ Salario minimo  Ticket Alimentacién | Mends

Principal

C ﬁ I . ‘. 4 Dashboard
NC Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos
Contrate-Colectivo / Ley
Tak las del Contrato

Tablaz del Sistema

Tablas Generales

27. Haz clic en "T.Vacacién - Consultar".

iereses s/Prestaciones T, Antiguedad  T. Utilidad | T.Vacaeidne| Tabulador de oficies  Mends
[ [Consultal |
Iheertas”
- -
Gdlac v BMING
Eliminar

28. Haz clic en "Buscar".
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T.Utilidad T Vacaciéon Tabulador de oficios  Mends

G Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad

Buscar T. Vacacion para Consultar

[]
[ ]

Tiempe de servicio (afics)

Tiempo de servicio (meses)

(=

Salir

Adicional Bono
disfrute

Adicional
Vacacional Bono

= B Totales
Afios  Meses  Disfrute T

29. Selecciona la vacacion y haz clic en "Consultar".
Si la opcidn seleccionada es Modificar, haz doble clic en la primera linea y edita la
informacién que requieras y presiona Grabar.

9 J Adicional Bono Adicional Totales L)
dishete =TT BT TG
» 1 0 15,00 0.00 15,00 0.00 0,00 -]
2 () L . R . | L )
3 0 15,00 2,00 15,00 2,00 0,00
4 0 15,00 3.00 15.00 3.00 0.00
5 0 15,00 4,00 15,00 4,00 0.00
6 0 15.00 5.00 15.00 5,00 0.00
7 0 15,00 6.00 15,00 6.00 0,00
8 0 15,00 7.00 15.00 7.00 0.00
9 0 15,00 8.00 15,00 8.00 0.00
10 0 15.00 5,00 15,00 9,00 0.00 v
(R L PP PH =
Imprimir Lista

30. Si presentas dudas para ejecutar este paso, puedes contactarnos a nuestro correo
habitual o llamarnos a los nimeros ya conocidos y nuestros especialistas te apoyaran.
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%] (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente

Datos para el calculo / Tiempo de servicio en base a Anos y Meses

Tiempo de servicio desde
Tiempo de servicio hasta

Dias de disfrute

Adicional de disfrute

Dia de Bono Vacacional

Adicional(es) de bono

Dias totales por contrato

=

Ultima Mod. - Operador

15.00 5,00 15,00 5.00 0.00
0 15,00 6.00 15,00 6.00 0.00

31. Cierra la ventana de "Vacaciones".

G Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad  T.Utilidad T.Vacacién Tabulador de oficios ~ Mends

T. Vacacion - Consultar

(= 14 Bl

Sglie—J Actas. —  Siguiente
Bresione [ESC] para Salir h

Grabar

Datos para el calculo / Tiempo de servicio en base a Afos y Meses

Tiempo de servicio desde _‘i

Tiempo de servicio hasta

Dias de disfrute

Adicional de disfrute
Dia de Bono Vacacional
Adicional(es) de bono

Dias totales por contrato

Con los pasos descritos anteriormente podras insertar vacaciones en el Némina Galac.

Fin
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