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Nómina: Insertar Vacaciones
El Sistema Nómina cuenta con el módulo para Gestionar Vacaciones. Solo debes
ingresar cuatro datos básicos del trabajador y el sistema se encargará del resto. A
continuación, te explicamos cómo hacerlo.

Inicio

Atención: En caso de calcular vacaciones por primera vez en el sistema, o si
deseas modificar los parámetros establecidos para el cálculo
de vacaciones, debes asegurarte de ver el instructivo: Parámetros de vacaciones
para luego proceder al cálculo correcto de la misma.
Consideraciones importantes:

  • Todos los registros de adelantos y vacaciones que fueron insertados antes de la versión
30.1se conservarán en el nuevo módulo Gestión de Vacación.

  • Podrá calcular vacaciones con solo escoger al trabajador, ingresar la cantidad de días
solicitados, la fecha en la que se iniciará la vacación y la fecha de pago.

  • El sistema se encargará de mostrar los períodos de vacación utilizados y se distribuirán
los días solicitados entre los mismos.
• Diseñamos un nuevo Recibo de pago de vacaciones.
• Contamos con dos nuevos parámetros: uno para realizar el pago de la vacación en la nómina
ordinaria y otro para calcular sólo el
bono vacacional, los adicionales de bono y las retenciones que apliquen.

Insertar vacaciones
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1 Paso 1. Haz clic en "Menús - Auxiliar Laboral"

2 Paso 2. Haz clic en "Gestión de Vacación - Insertar"
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3 Paso 3. Mediante la combinación de teclas "(asterisco (*) + enter)" busca el
trabajador.

4 Paso 4. Selecciona el trabajador y haz clic en "Escoger"
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5 Paso 5. Ingresa los días solicitados

6 Paso 6. Selecciona la fecha de inicio de disfrute
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7 Paso 7. Haz clic en "Procesar"

8 La sección de los salarios nos indica cuál es el utilizado en el cálculo de la vacación.
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9 Pestaña "Períodos"

En esta pestaña se cargarán los períodos de vacaciones que fueron utilizados para
el cálculo de la vacación según la cantidad de días solicitados. Veamos dos
ejemplos:
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10 Ejemplo 1: Trabajador solicita adelanto de 10 días de vacaciones y solo tiene
un período disponible:
En este ejemplo, se toma del período disponible los días solicitados por el
trabajador. El sistema guardará el registro y en una próxima solicitud de
vacaciones, de consumirse los días pendientes por disfrutar, el período será
cerrado.
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11 Ejemplo 2: Trabajador solicita 25 días de vacaciones y tiene dos períodos
vencidos:
En este ejemplo, los días solicitados se distribuyen utilizando los 16 días del
primer período disponible y el resto (9 días) se toma del segundo período para
completar los 25 días solicitados.

¿Qué va a suceder con los 8 días pendientes del período 2023-2024?
En la próxima solicitud de vacaciones del trabajador, se tomarán los 8 días y se
dará cierre al período.
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12 Pestaña "Cálculos"

Esta pestaña no es editable, el sistema se encargará de
realizar sus cálculos según lo previamente parametrizado, tanto para las
asignaciones como para las deducciones.
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13 Pestaña "Otros"

En esta pestaña puedes ingresar asignaciones y deducciones que
requieras incluir al cálculo de la vacación.
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14 Pestaña "Datos Administrativos"

En esta pestaña se cargan los datos de las personas involucradas para el pago de
la vacación y los datos del cheque, de ser el caso.
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15 Pestaña "Patronales"

Muestra el aporte patronal realizado para SSO, RPE y RPVH.
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16 Pestaña "Notas"

Aquí puedes agregar alguna observación que requiera guardar en el registro de la
vacación y mostrar en el Recibo de pago del trabajador. También mostrará
información cuando, por ejemplo, la vacación esté asociada a una solicitud de
pago.

17 Paso 17. Haz clic en "Grabar"
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18 Paso 18. Lee el mensaje y haz clic en "Sí" o "No"

Solicitar recibo de vacaciones
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19 Paso 19. En dispositivos, selecciona "Pantalla"

20 Paso 20. Haz clic en "Ejecutar"

Ejemplo de recibo de vacaciones
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21 Ejemplo de "Recibo de Pago"

22 Ejemplo de "Recibo de Pago"
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23 Paso 23. Cierra la ventana informes

24 Paso 24. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar"
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25 Paso 25. Cierra la ventana "Gestionar Vacaciones"

Fin


