
MANUAL   DE   USUARIO  
Fecha   de   Actualización:    10   de   Enero   2019  

Página   1   de   8  
 

 
 
 
 
 
 

MANUAL  
DE   USUARIOS  

SISTEMA   ERP   WEB  
 

Modulo   de   Nomina.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enero   2019   

 
Preparado   por:    Área   de   Soporte  



MANUAL   DE   USUARIO  
Fecha   de   Actualización:    10   de   Enero   2019  

Página   2   de   8  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La  información  de  esta  guía  está  sujeta  a  modificaciones  si  previo  aviso  alguno.  A  menos  que                 
sea  especificado  de  otra  manera,  las  compañías,  nombres  y  datos  utilizados  en  los  ejemplos  son                
ficticios.  Ninguna  parte  de  esta  guía  puede  ser  reproducida  ni  transmitida  bajo  forma  alguna,  ni                
por  cualquier  medio,  ya  sea  electrónico  o  mecánico,  para  ningún  propósito,  sin  el              
consentimiento   por   escrito   de   Solución   Integrada   Comercial   Flexible   (Sicflex).   

©   1990-2016   Solución   Integrada   Comercial   Flexible   (Sicflex).   Todos   los   derechos   reservados.   
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 1. Modulo   de   Nomina   Vacaciones.  

1.1.   Descripción   general.  
Uno   de   los   procesos   parte   de   la   administración   de   pagos   de   nómina   es   la   planificación   y   cálculo  

de   las   vacaciones   que   todo   empleado   disfruta   de   manera   anual   mientras   participa   en   la   nómina   de   la  
empresa.   
 
Este   proceso   puede   ser   administrativo   en   el   sistema   de   manera  
  automática   y   simple.  

1.2.   Calculo   de   Vacaciones   Automático   de   Nómina.  
Antes   de   iniciar   con   el   cálculo   automático   de   las   vacaciones   debemos   revisar   que   la   transacción  

de   nómina   dedicada   a   esta   está   correctamente   configurada,   para   esto   debemos   dirigirnos   a   la   opción  
“Definición   Transacciones   Nómina”,   el   cual   se   encuentra   en:   Inicio   ->   Nómina   ->   Definiciones.   
 

A   continuación   configuración   básica   de   la   transacción   de   nómina   vacaciones   de   forma   de  
cálculo   automática.  

 
Nota:   Recordar   que   para   que   una   transacción   de   nómina   sea   aplicada   al   momento   de   calcular  
la   nómina,   esta   debe   de   estar   asignada   en   el   “tipo   de   pago   nómina”  
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1.3.   Tabla   de   distribución   de   Vacaciones  
Es   la   opción   en   la   cual   se   registra   la   tabla   de   los   días   de   vacaciones   que   le   corresponde   a   un  

empleado   según   el   tiempo   que   tenga   en   la   empresa.   Esta   opción   está   ubicada   en:   Inicio   ->   Nómina  
->   Vacaciones.  
 

 
 

Casillas  Descripción  

Descripción  Es   el   nombre   o   ID   asignado   al   registro   de   esta  
tabla.  

Detalle   de   la   Escala  Aquí   se   podrá   visualizar   y   añadir   los   días   que  
le   corresponde   al   empleado   según   el   tiempo  
que   tenga   en   la   empresa.  
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Meses   Mayor   Que  Meses   que   debe   tener   el   empleado   para   aplicar  
a   una   cantidad   determinada   de   días   de  
vacaciones.   
Ejemplo:  

- Meses   mayor   que   12   cantidad   de   días  
14.  
 

- Meses   mayor   que   60   cantidad   de   días  
18.   

 

Cantidad   de   Días  Días   de   vacaciones   que   le   corresponden   al  
empleado.  
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1.4.   Calendario   de   Vacaciones  

 

No.  Se   incorpora   el   ID   o   número   de   empleado   al  
cual   se   le   registrara   para   la   toma   de   vacaciones  

Tiempo   de   servicio  Contador   del   tiempo   de   servicio   o   tiempo  
trabajado   en   la   empresa   en   el   periodo   actual,   el  
cual   es   representado   en   número   de   años.  

Tabla   de   Vacaciones  Se   incorpora   la   tabla   de   distribución   de   días   de  
vacaciones   según   el   tiempo   del   empleado   en   la  
empresa,   el   cual   se   registra   en   el   módulo   de  
"Vacaciones".  

Cantidad   de   días  Días   que   le   corresponde   al   empleado   según   el  
tiempo   transcurrido   y   calculada  
automáticamente   según   la   distribución  
incorporada   en   tabla   de   vacaciones.  

Días   a   disfrutar  Cantidad   de   días   que   tomará   el   empleado   de  
vacaciones.  

Fecha   de   Inicio  Primer   día   de   vacaciones   del   empleado,   es  
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decir   el   día   siguiente   al   último   día   trabajado.  

Fecha   Final  Último   día   de   vacaciones  

Fecha   de   retorno   al   trabajo  Día   que   le   corresponde   incorporarse   a   las  
labores.  
 
Mientras   el   empleado   esté   de   vacaciones   éste  
no   participará   en   las   nóminas   con   fechas  
anteriores   a   la   “Fecha   de   retorno”.  
 

 

1.5   Fecha   Efectividad  
 
Corresponde   al   rango   de   fecha   de   la   nómina   utilizada   para   calcular   las   vacaciones,   es   decir,   que   si  
usted   está   calculando   las   vacaciones   en   la   quincena   del   1   al   15   este   mismo   rango   de   fecha   debe   de  
incorporar,   indistintamente   de   lo   que   diga   la   fecha   de   inicio   y   fin   de   las   vacaciones.   
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