Némina: Insertar Vacaciones Gdlac

El Sistema Némina cuenta con el mddulo para Gestionar Vacaciones. Solo debes
ingresar cuatro datos basicos del trabajador y el sistema se encargara del resto. A
continuacion, te explicamos como 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:

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

 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.

« El sistema se encargara de mostrar los periodos de vacacidn 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 vacacion en la némina
ordinaria y otro para calcular sélo el
bono vacacional, los adicionales de bono y las retenciones que apliquen.

Insertar vacaciones



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

iina  Solicitud de Pago  Otras Nominas  Acumulados ‘GH Menus

Principal

Dashboard

| Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistermna
Tablas Generales

Contabilidad
Pardmetras

Mantenimiente

Seguridad

2 Paso 2. Haz clic en "Gestidon de Vacacioén - Insertar"

M’ Némina Gélac - v.34.2 - Mend Auxiliar Laboral

G | Gestion deVacacion | Utilidad  Liquidacidn Lottt Mends

Consultar
Insertar L

| | .ﬁ - [ ]
Nomina
Eliminar
Generar

Eliminar por fechas

Reportar pericdos de inactividad
Informes

Generar archivos planes

Recalculo por aumento de sueldo




Paso 3. Mediante la combinacién de teclas "(asterisco (*) + enter)" busca el
trabajador.

M’ Némina Gélac - v.34.2 - Menu Auxiliar Laboral

G Gestidn de Vacacion  Utilidad  Liquidacidn Lottt  Mends

Gestion de Vacacion - Insertar

B (=

Grabar Salir

Datos Trabajador l:l
Dias solictados | 0| Otros dias [ 0] iniciodisinte  [16/09/2024 | Fechadepago [16/03/2024 || Procesar

Primer dia 16/09/2024 - Litima dia 16/09/2024 Reincorporacian 16/09/2024 -~
Salario basico diario m Salario basico mensual | w|
Salario promedio diario m Salario promedio mensual | {I,DD|

Tiempo de servicio al dltimo periodo: Oaa Omm Odd

Periodos  Céalculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Desde Hasta
s |fnuio} fulo} |

Dias Disfritados  Disponibles  Solicitados

of o of o

4

Paso 4. Selecciona el trabajador y haz clic en "Escoger”

0255744047 Gonzalez

Ocando Activo
0255744048 Perez

Prada Pctive

~
v =
Imprimir Lista

(R L Pb Ph

Neto a pagar 0.00
Uttima Mod. - Operador
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Paso 5. Ingresa los dias solicitados

M Némina Gélac - v.34.2 - Mend Auxiliar Laboral

G Gestion de Vacacion  Utilidad  Liquidacidn Lottt Mends

Gestion de Vacacion - Insertar

Grabar

(=

Salir

Datos Trabajador ,W | Perez, Prade

F.ingreso: 16/09/2024

Dias solictados Otros dias ljl Inicio disfrte

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

16/09/2024

L¥

Primer dia 16/09/2024 Utimo dia 16/09/2024 - Reincorporacion
Salario basico diario Salario basico mensual | UN|
Salario promedio diario Salario promedio mensual | ﬂ.D[l|

Tiempo de servicio calculado al daltimo periodo

Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas

Desde Dias

{nulo}

Hasta
{ulo} |

Disfrntados  Disponibles  Solicitados
o o o

d

6

Paso 6. Selecciona la fecha de inicio de disfrute

Grabar Salir

Datos Trabajador 0255744048 ~ Perez.

F.ingreso: 16/09/2024

Dias solicitados Chtros dias Inicio disfrute 16/09/2024 |~ | Fechadepago [16/09/2024 - || Procesar
Primer dia 16/09/2024 ~| Utimo dia 1 sepiismbie de 2124 " Voozoa
dom. lun. mar. mié. jue. wvie. sab.
Salario basico diario Salario basico mensual |: 2? 2?_ 2; zi 22 32 3_1
Salario promedio diario Salario promedio mensual |: a 9 10 11 12 13 14
7
Tiempe de servicie calculade al ditimo periedo j.,_g - 5 ;_2 ;_g ig i;
Periodos  Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas 29 30 1 2 3 4 5
{1 Hoy: 17/09/2024
Desde Hasta Dias Disfrutades  Disponibles  Selicitados
« o} fruio) | 0| 0| 0 0]




7 Paso 7. Haz clic en "Procesar"

nlottt  Mends

F.ingreso: 16/09/2024

ﬂ Inicio disfrute Fecha de page |16/09/2024 VH Précesa |

odia 16/09/2024 Reincorporacion 16/09/2024

) basico mensual

) promedio mensual

Yatronales  Motas

Dias Disfntados Disponibles  Solicitados
ol o o o

8 La seccién de los salarios nos indica cudl es el utilizado en el calculo de la vacacion.

Gestion de Vacacion - Insertar
%] g

Grabar Salir
Datos Trabajador : Perez. Prado F.ingreso: 16/09/2024
Diias solictados (Cttros dias II[__H__ Inicio disfrute 30/09/2024 | Fechadepago [304/05/2024 -
Primer dia 304092024 ’ Litimo dia 120/10/2024 Reincorporacian 21/10/2024

Salario basico diario 33|  Salario basico mensual
Salario promedio diario Salario promedio mensual | 2,5CH],D[H)D|

e
Tiempo de servicio calculado al daltimo perlodo Hace uso de periedo(s) no causadols)
Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Netas

Desds Hasta Diasz Disfritados  Disponibles  Solicitados
2 1 5,09/ : 0,00 15,00




9  Pestafia "Periodos"

Datos Trabajador Perez. Prado F.ingreso: 16/09/2024
Dias solictados 18] Otros dias [[00] mcodsfts  [30/03/202¢8 | Fechadepago [30/09/2024 -

Pr 30/00/2024 - Litima dia 20/10/2024 -~ Reincomparacian 21/10/2024
Salario basico diario Salario bésico mensual | 2.5WM|
Salario promedio diario Salario promedio mensual | 2.5M,DDDD|

Tiempo de servicio calculado al daltimo periodo

Hace uso de periodo(s) no causadol(s)
Periodos  Céalculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas

Desde Hasta Dias
3 16/09/2024 15/09/2025
= {nulo} {nulo} 0 1]

Disfrntados  Disponibles  Solicitados

|:| Periodos no causados a la fecha de inicio del disfute

@ En esta pestafa se cargaran los periodos de vacaciones que fueron utilizados para

el calculo de la vacacion segun la cantidad de dias solicitados. Veamos dos
ejemplos:



Ejemplo 1: Trabajador solicita adelanto de 10 dias de vacaciones y solo tiene

10 un periodo disponible:
En este ejemplo, se toma del periodo disponible los dias solicitados por el
trabajador. El sistema guardara el registro y en una préxima solicitud de
vacaciones, de consumirse los dias pendientes por disfrutar, el periodo sera

cerrado.

G Gestion de Vacacion  Utilidad  Liquidacién Lottt  Menus

Gestion de Vacacion - Modificar

%] (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente

Datos Trabajador F.ingreso: 16/09/2024

Dias solicitados [ 18] Otros dias [0 icodsfte  [30/08/2024 | Fechadepago [30/09/2024 -

20/10/2024 Reincomoracion 21/10/2024 ’

Primer dia 30/09/2024
Salario basico diaio || 83.3333| Salario basico mensual
Salario promedio diario Salario promedio mensual
Tiempo de servicio al dltimo periodo: 1aa Omm Odd Hace uso de periodofs) no causado(s}
Perodes  Caleulos | Otros | Datos Administrativas | Patronales | Notas
Desde Hasta Di i Disfrutad O S
» 0170372022 28/02/2023 16.00 0.00 1600 8.00
o |k) | frula} \ [] 0| 0| 0
Meto a pagar 3.000,00

Ultima Mod. - Operador




11 Ejemplo 2: Trabajador solicita 25 dias de vacaciones y tiene dos periodos
vencidos:
En este ejemplo, los dias solicitados se distribuyen utilizando los 16 dias del
primer periodo disponible y el resto (9 dias) se toma del sequndo periodo para
completar los 25 dias solicitados.

¢Qué va a suceder con los 8 dias pendientes del periodo 2023-2024?
En la préoxima solicitud de vacaciones del trabajador, se tomaran los 8 dias y se
dara cierre al periodo.

G Gestibn de Vacacién  Utilidad  Liquidacién Lottt Ments

Gestién de Vacacion - Modificar

% ] (» ] M

Grabar Salir Anterior Siguiente
Datos Trabajador Perez. Prado Fingreso: 16/09/2024
Dias solictados [ 15] Otros dizs [0 iiciodisfrte  [30/09/2024 | Fechadepago [30/09/2024 -
| Primer dia 30/09/2024 imo dia 20/10/2024 Reincomoracion 21/10/2024 ’

Salario basico diario Salaro basico mensual
Salario promedio diario Salario promedio mensual 2.500,0000

Tiempo de servicio al Gitimo periodo: 1aa Omm Odd Hara 1ien da narindo(g) no causado(s)
Penodes | Cakcudos | Otros | Datos Administrativos | Patronales | Notas

Desde Hasta Dias totales Dl D
v ) 1600 000 160 1600
01/03/2023 23/02/2024 17.00 0.00 1700 9.00
o o) [} 0| ol 0] 0

|:| Periodos no causados a la fecha de inicio del disfrute

Neto a pagar 3.000.00

Uttima Mod. - Operador

|17/09/2024 - vgonzaler



12 Pestafia "Calculos"

Esta pestafia no es editable, el sistema se encargara de
realizar sus calculos segun lo previamente parametrizado, tanto para las
asignaciones como para las deducciones.

Datos Trabajador Perez, Prado F.ingreso: 16/09/2024
Dias solicitados Otros dias [0 inicio disinte  [30/09/2028 | Fechadepago [30/09/2024 ~
Primer dia 30/09/2024 timo dia 20/10/2024 Reincorporacion 21/10/2024
Salario basico diario Salario bésico mensual | 2.5!]].IIIIIJ|
Salario promedio diario Salario promedio mensual | 2.51]1[H)DD|
Tiempo de servicio calculado al daltimo periodo Hace usa de perodo(s) no causadols)

Perindos Calculos Otros  Datos Administrativos — Patronales  Motas

Dias habiles At. 130 15,00] 1.250,00| || Dias disfutados 0.00 0.00]
Adicionales disfrute At 190 1],I]]| 0.00( (| Dias bono vacacional adelantados 0.00 l],l]]|
Bono vacacional Art. 152 15,1]]| 1.25000| (|1.5.LR. | u.m| iJ,[I]|
Adicionales Bono At. 152 I],I]]| 0.00( || Seguro Social I],III|
Dias feriados Art. 150 1,I]]| 82333| || Régimen Prestacional de Empleo ﬂ,l]]|
Dias de descanso At. 130 5,I]]| 416,67| || Reg. Prestacional de Vivienda y Habitat l],l]]|
Adicionales por contrato D,DD| 0.00( || Sindicato iJ,[I]|
Otros dias (sfecta reintegro) I],I]]| 0.00| || Federacidn I],I]]|
Tickets alimentacion iJ,l]]| 0,00( || Deduccion con famula |]j]]|
Asignacidn con fémula | glml Otras deducciones glm|
—~ g g I - aal




13 Pestafia "Otros"

En esta pestafia puedes ingresar asignaciones y deducciones que
requieras incluir al calculo de la vacacion.

Datos Trabajador Perez. Prado

Dias solictados

F.ingreso: 16/09/2024

ljl Inicio disfrute 30/09/2024 ~ | Fechadepago [30/09/2024 -~

30/09/2024 Ukimo dia 20/10/2024 =

sincorporacion 21/10/2024
Salario basico diario Salario bsico mensual | 2.5‘]].|III||
Salario promedio diario Salario promedio mensual | 2.5M.DDDD|
Tiempo de servicio calculado al dltimo periodo Hace uso de perioda(s) no causadals)
Perindos Calculos  Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas
Concepto Tipo Monto RPVH ISLR
& |{nuio} |{nulo} 4 0 | L | L | g

fISLR: Tilde si el monto ingresado aplica para la retencion respectiva en la vacacion.
(Ltilidades)/Prest(Frestaciones) SN (Salario Ner f

I}/INCE: Tilde si &l monto ingresade aplica para los caleulos mencionados.

10



14 Pestafia "Datos Administrativos"

En esta pestafia se cargan los datos de las personas involucradas para el pago de
la vacacion y los datos del cheque, de ser el caso.

G Gestion de Vacacion  Utilidad  Liquidacion Lottt  Mends

Gestion de Vacacion - Modificar

ke (= 1] 3

Grabar Salir Anterior Siguiente

Datos Trabajador 0255744048 | Perez. Prado F.ingreso: 16/09/2024
Dias solictados 18] Otros dias Inicio difte  [30/09/2024 | Fechade pago [30/09/2024 -
Primer dia 30/09/2024 y Ultimo dia 20/10/2024 Reincorporacion 2171072024 ~ ‘
Salaiobasicodiaio | 83,3333| Salario basico mensual 2.500,0000
Salario promedio diario || *“m Salario promedio mensual

Tiempo de servicio al Gltimo periodo: 1aa Omm Odd Hace uso de periodo(s) no causado(s)
Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Preparada por

Revisada por

| |
| |
Aprobada por | |
Contabilizada por I I

Datos de Pago

I E—

Banco I

Neto a pagar 3.000.00




15 Pestafia "Patronales"

Muestra el aporte patronal realizado para SSO, RPE y RPVH.

Datos Trabajador Perez. Prado
Dias solicitados (Chros dias

F.ingreso: 16/09/2024

ljl Inicio disfrte 30/09/2024 ~ | Fechadepago [30/09/2024 -~

e N
mer dia 3070

x<)

/2024

Reincomarac 21/10/2024
Salario basico diario Salario basico mensual | 2.5!]].|]m|
Salario promedio diario Salario promedio mensual | Z.SM,CH}DD|

Tiempo de servicio calculado al dltimo periodo

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales

Notas
Retenciones Patronales
Sequro Social Cbligatoria | I],ﬂ]|
Régimen Prestacional de Empleo | D,III|
Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat | l],l]]|

Hace uso de periodo(s) no causadol(s)

12



16  Pestafia "Notas"

Aqui puedes agregar alguna observacion que requiera guardar en el registro de la
vacacion y mostrar en el Recibo de pago del trabajador. También mostrara

informacién cuando, por ejemplo, la vacacion esté asociada a una solicitud de
pago.

| Salario promedio diario 83,3333 Salario promedio mensual | 2,5M,DDDD| |
Tiempo de servicie calculade al dltimo periodo Hace usa de periedol(s) no causadols)

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas
Observaciones

* Valor Parametro General Retener ISLR sobre Bono Vac.y Utilidades => Retener
Fémula | Registro calculado seqin Cortrato Colectivo g

Meto a pagar 3.000.00
Uttima Mod. - Operador

17 Paso 17. Haz clic en "Grabar"

M’ Némina Gélac - v.34.2 - Menu Auxiliar Laboral

G Gestidn de Vacacion  Utilidad  Liquidacidn Lottt  Mends

Gestion de Vacacion - Insertar

B (=

Grabar Salir

Datos Trabajador Perez. Prado F.ingreso: 16/09/2024
Dias solictados El Cttros dias ljl Inicio disfrute 30/09/2024 ~ | Fechadepago [30/09/2024 -~
Primer dia 30/09.2024 Litima dia 20/10/2024 -~ Reincorporacian 21102024 -~
Salario basico diario Salario basico mensual | 2-9]3.WJ|
Salario promedio diario Salario promedio mensual | 2.5M,DDDD|

Tiempo de servicio calculado al daltimo periodo

Hace uso de periodo(s) no causado(s)
Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas

CObservaciones

13



18 Paso 18. Lee el mensaje y haz clic en "Si" o0 "No"

ce uso de periodo(s) no causado(s)

Imprimir

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

Solicitar recibo de vacaciones

14



19 Paso 19. En dispositivos, selecciona "Pantalla”

B b S

Eiecutar Salir Enviar comeo

us Libro de Vacacidn

Recibo de Pago

Informe de Vacaciones para banco

Resumen de pagos por conceptos =
Cantidad a imprimir Uno v Registrotipo | Vacacion v

Reagistro Yacacion At. 203 a Excel

Datos Trabajador
Cadign

Informe de Vacaciones detallado =
Perez Prado

Dias Disponibles de Vacaciones por
Trabajador

Periodos causados con detalle
Hasta 20/10/2024 [E~

Az cdrae Bein Mladies (SR T1

20 Paso 20. Haz clic en "Ejecutar”

*erez. Prado
0] riciodsfute  [30/03/2024 | Fechadepago [30) .
Informe de Vacaciones
~ Uttima dia 2010/2024  ~ Reincorporacion

= _ = (+» (S}
13333 Salario basico mensual | 2.500,0000 = Salir Enwviar comeo

@ Salario promedio mensual | Z.HIJ,DDDD| P. de W 05
= 'ago acacion
timo periodo Hace us Libra de Vacacién D
Iminigtrativos  Patronales  Notas L

Recibo de Pago
lasta Dias Disfrutades  Disponibles  Solicitados Informe de Vacaciones para bango
025 15,00 0.00 15,00 15,00

Resumen de pagos por conceptos

0 0 0 0 Cantidad a imprimir Uno ~
Registro Vacacion Art. 203 a Excel
Datos Trabajador
Informe de Vacaciones detallade
Codigo
Dias Disponibles de Vacaciones por

Ejemplo de recibo de vacaciones

15
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Ejemplo de "Recibo de Pago"

Backward Forward !_? -

22

Inversiones Erick NMSR - RIF J316117308 Pig.1

Recibo de Pago de Vacaciones
Emitido el 16/0%2024 a las 16:07

Caracas, 30 de Septiembre de 2024

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre Perez Prado Codigo 0255744048

Cargo CUSTODIO Cédula/RIF 14.539. 568 / V145806800
Departamento  95- Unico Fecha Ingreso  18/0%/2024

DATOS DE LA VACACION

Dias Solicitados 18
Inicio Disfrute 30/09/2024 Fin Disfrute 20/10/2024 Reintegro 21102024
Basico Diario 83,3333 Prom. Diario 83,3333 Basico Mensual 2.500,0000 Prom. Mensual 2.500,0000
" Periodos Totales  Disponibles  Disfrutados Solicitados Restantes
2024 - 20258 15 15 i o 15 0

Ejemplo de "Recibo de Pago"

_____ Periodos Totales Disponibles  Disfrutados Solicitados Restantes
it el o] i 19 W LR L.
15 15 o 15 0
Tiempo de servicio calculado al Gltimo periodo empleado: 1aa Omm Odd
|A5IGNACIDHES DIAS MONTO | DEDUCCIONES DIAS MOHTDl
Dias habiles Art. 190 15,00 1.250,00 | Dias anticipados 0,00 0,00
Dias adicionales Art. 190 0,00 0,00 | Dias bono anticipadas 0,00 0,00
Bono vacacional Art. 192 15,00 1.250,00 | .SLR. 0,00% 000
Dias bono adicional Art.182 0,00 0,00 | Seguro Social 0,00
Dias feriados 1,00 8333 | RPE 0,00
Dias de descanso 5,00 416,67 | RPVH, 0,00
Adicionales por Conirato 0,00 0,00 | Sindicato 0,00
Otros dias (afecta reintegra) 0.00 0,00 | Federacion 0,00
Tickets alimentacion 0,00 0,00 | Deduccion con Formula 0,00
Asignacidn con Formuia 0,00 | Otras deducciones 0,00
Otras asignacionss 0,00
TOTAL ASIGNACIONES 3.000,00 [TOTAL DEDUCCIONES 0,00
NETO A PAGAR 3.000,00

El suscrito trabajador declara haber recibdo de la empresa Inversiones Erick NMSR - RIF 316117308 la cantidad de Bolivar Tres milcon
00/100(Bs3.000,00) a su entera satisfaccion por conceplo de pago deVacaciones correspondientes  al periodo desde el dia 16/09/2024hast=!
dia 15/09/2025.

Perez Prado
C.I: 14 589.565

16



23 Paso 23. Cierra la ventana informes

¥

[0] ricio disfute  [30/09/2024 | Fecha de pago [30)

mo dia 2010/2024 ~ Reincorporacian

Informe de Vacaciones

Ejecutar /g Enviar comreo

Pago de Vacacion

rio basico mensual

rio promedio mensual 2 5000000

o Hace us Libro de Vacacion

Patronales  MNotas Es Partalla R

Recibo de Pago

Dias Disfntados Disponibles  Solicitados
15,00 0,00 15,00 15,00
1] 0 [1] 0

Informe de Vacaciones para banco

Resumen de pagos por conceptos
Cartidad a imprimir Una - Rec

Registro Vacacion At. 203 3 Excel

Datos Trabajador
Codigo

Informe de Vacaciones detallado

Bl| Perez Prado
Dias Disponibles de Vacaciones por
Trabajador

24  Paso 24. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar"

causado(s)

INFORMACION - PERIODOS DE INACTIVIDAD X
Se ha grabado la informacion en el periodo de inactividad de
la ficha del trabajador
3.000.00

17



25

M Némina Gélac - v.34.2 - Mend Auxiliar Laboral
G Gestion de Vacacion

Gestion de Vacacion - Insertar

Paso 25. Cierra la ventana "Gestionar Vacaciones"

Liquidacion Lottt Menus

Grabar

Datos Trabajador l:l

Dias solictados ljl Ctros dias

[ 0] mcodsiute  [16/09/2024 | Fechadepago [16/09/2024 || Procesar

Primer dia

16/09/2024 Reincorporacian 16/09/2024 -~

Salario basico diario

Salario promedio mensual |

Tiempo de servicio al ultimo periodo: Oaa Omm Odd

Salario promedio diario

0.00]

Periodos

Datos Administrativos

Patronales  Motas

Disfritados  Disponibles  Solicitados

* {rulo}

of o of o

Fin
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