ECO-HORU Pls/gpg

SuperSISTEMAS

GUIA DE VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL

MODULO DE VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL
SuperNOMINA

’ DATOS GENERALES:

Los trabajadores que tengan mas de un afno de servicios disfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas,
que en ningln caso podra ser inferior a seis dias laborables, y que aumentara en dos dias laborables, hasta llegar
a doce, por cada afio subsecuente de servicios.(Art.76)

Después del cuarto afio, el periodo de vacaciones aumentara en dos dias por cada cinco de servicios.

De acuerdo al articulo 80 de la Ley Federal del Trabajo, el trabajador tendra derecho a una prima no menor del
25% de lo que corresponda de ingresos durante el periodo de disfrute. El objetivo es que el empleado tenga un
dinero extra a sus ingresos normales.

Pero también hay empresas en México que deciden ir mas alla y otorgar mayores beneficios a sus empleados, no
hay un minimo o tipos de prestaciones superiores a las de la ley, referente a las vacaciones y prima
vacacional, es decir, cada empresa ofrece diferentes tipos de garantias a sus trabajadores.

Para efectos de la LISR, la prima vacacional esta exenta hasta el equivalente a 15 veces la UMA (art. 93, fracc.
X1V, LISR).Valor del UMA 89.62, POR LO QUE 89.62 *15 = 1,344.30 POR LO QUE NO PAGAREMOS IMPUESTOS
EJEM:

EL 25 % SON 3,000.00
PRIMA EXENTA 1,344.30
PRIMA GRAVADA 1,655.70

’ OBJETIVO

Este mddulo le ayudara a administrar los procesos en que intervienen los conceptos que afectan vacaciones, con
lo cual lograra un control exacto de los dias de vacaciones que disfrute cada empleado asi como de los dias
pendientes por disfrutar.

’ CONFIGURACION:

Instalacion de Conceptos. Para que el sistema identifique los conceptos que afectan vacaciones, en
percepciones de instalacion de conceptos (menu V-C), en el campo afecta a dias de, selecciones la opcion
vacaciones. Ejemplo: vacaciones disfrutadas.
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Instalacion de conceptos

FPantalla Principal §f Instalacion de conceptos

Clave 34. Imprimit &n recibos |:.

. - - v | Pedir dia en captura
Descripcian Wacacion Disfrutada :

i [] afectar a previzidn social

Tipo fj.e CDHCEF'tF' Ninguna [ Pedir comentario en captura
|dentificadaor oficial | Congolidar en concepta

Percepdones | |Deducdone5| |Prmﬂ'siones| |Conceptos ﬁjosl

Farma de pagao a empleadas FParcentaje . Walor unitaria 100FD

Formato de la operacian Amboz . Tipo unidades Diaz . I:I

Afecta a dias brab. automaticos  |Resta . Adicionar séptima [

Tipo Percepcian SAT 007 Sueldos, Salarioz Rayas v Jornales . M. de Pago | Sin zeleccidn .

Tipo Otrogz Pagos E|
Tipo Deduccion cuando la percepcion sea negativa |EIE|4 Otroz .

Afecta SR, Gravable nomal . Parte exenta Drevolver L5.R. l:.
Afecta M55 Fijo . Iﬁ‘«fecta adias de [VYacaciones Tipa incap_l:lﬂ

Afecta a reparto de uhidades |Ambos

Codificacion contable CARGO a poliza Codificacion contable ABONO a pohiza
Péliza 1 [00027
Pidliza 2
Paliza 3
Paliza 4
Pdliza &

Codificacion contable EXENTO NO DEDUCIBLE

El porcentaje Mo deducible de exentos se captura en el mend Variables, Parametros del sistema,
pestafia Extras, pestania Varios. Valor actual: 0%

NOTA: El numero de los conceptos puede variar ya que cada empresa configura su catalogo de conceptos
segun sus necesidades. A todos los conceptos de percepciones que afecten vacaciones, debe
especificarseles en el campo Afecta a dias trab. Automaticos /a opcion Resta.

Finiquitos. Para indicarle al sistema que pague los dias de vacaciones de afos anteriores automaticamente al
calcular la liquidacion del empleado, en Finiguitos de indicaciones ISPT/IMSS (menu V-I), debemos
seleccionar el campo Pagar en automatico adeudos de: en la parte de Pagar adeudos afios anteriores de: e
indicar el concepto con el que se pagaran las vacaciones de afios anteriores. Debemos registrar antes dicho
concepto como una percepcién en instalacion de conceptos con las mismas caracteristicas que Vacaciones
Disfrutada (men0 V-C).
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Parémetros del sistema (ISR/IMSS y otros)

Fantalla Principal §| Pardmetros del sistema [I1SR/AMSS v otros)

|Percepciones | [1.5.R. | [1.M.5.5. | [5aR e INF | [Extras | [Control de Costos | [Descripciones | [Directorios | [Finiquitos

Mormal | |Avanzada

Instalacion normal de parametros de finiquitos

Partes proporcionales de: Compensaciones por separacion
Wac. finiquito ‘Yacacion Finiquito Frima antig. Frima de Antiguedad

Ind. 3 meses Indemnizac. 3 Meses
+, - Tmo. Ind. 200 /4 Indemniz 20 Dias/Afio

Diaz a 100% Ind. otros Indemnizacion Otros

Pagar adeudos aiios anteriores de: O Na pagar |a parte Dfﬁporcional en

- Indemnizacion 200
Pagar en automatico adeudos de:

Yacaciones [ Permitic pagar finiquitos parciales

33.
Prima vacacional 35. Agrupar pagos parciales en l:.

Wacacion por festivo

Fgcha N que 38 pagan TODAS las
Dar de BAJA automaticamente a empleados con contrato primas vacacionales ¥ adelantada 13/05/2020
VENCIDO al acumular la ndmina.

TR etk Terminacion Contrato

Reparar base de datos. Una vez efectuada la configuracion de los conceptos que afectan vacaciones, ejecutar
Reparar base de datos del menU Utilerias, esto con la finalidad de calcular los dias de vacaciones del afo
actual (calculo proporcional, no se registran en ningln concepto).

Aguinaldos Reparto Finiquites Anual Ahorro y Préstamos  Cf
H CélculofListado de aumentos de sueldos

H Disquete reingresos/Bajas/Modificacidn de salarios IMSS
% Avisos de modificacién de salarios IMSS y otros reportes
g Constandias de néminas
% Respaldo de informacidn
%’ Recuperacion de informacidn
| a Altas electrénicas al banco
Cargar CFDI desde archivo
&Z Impresién del catélogo de empleados/Validar RFC
Importadion | Exportadidn
Verificar los acumulados mensuales

Reprocesar SALDOS de repetitivos

Reprocesar histérico de néminas

Reprocesar saldo de vacadones del afio anterior {concepto 266)
Recdlculo de ISR fCrédito al salario

Aplicar plan de remuneracidn total

Acumular ndmina

Redeondear netos a pagar

Reparar base de datos

£ Reparar sélo datos de los Empleados (movimientos IMSS y otros)

@ Analizador de consultas SQL

g’ﬁ;r Archives de cddigo espedal

Configurar calculos de nominas
H Administrador de tareas
H Configurar programas externos o sitios web
Imprimir reportes grabados
Diferencias Reforma
Sincronizar bases

@ Reprocesar descripcion de puestos en catalogo de empleados
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Reparacion de base de datos

Reparando Registros

[] Redondear a dos decimales -
[] Compactar base de datos al finalizar [ﬂﬁenerar l [ﬂﬁahl

NOTA: Si su sistema opera en red, verifique que no haya usuarios trabajando. Si algun usuario estd
accesando el sistema, se mostrara un mensaje indicandolo y se cancelara el proceso.

RECOMENDACIONES:
1. Obtenga un listado con los empleados a los que se les adeude o adeuden dias de vacaciones de afios

anteriores (esto se hace de manera manual).

NOTA: En este caso, vacaciones de afios anteriores se refiere a los dias de vacaciones incluyendo el
periodo actual, es decir, tome los dias de vacaciones hasta el periodo actual.

2. Acumule la ndmina del periodo actual.
3. Verifique empleado por empleado los dias de vacaciones que se le adeudan o que adeuda a la fecha en

la opcion Estado de cuenta de vacaciones y prima vacacional del menli Nomina (no considere el
renglon de vacaciones afno actual).

Estado de cuenta de vacaciones y primas vacacionales

Parttalla Principal § Estado de cuenta de vacaciones y primas vacacionales

Emplada | 20[F] [DANIELS /ENCINAS/CLAUDIA

Fecha de corte Antigiiedad 1 afio 313 dias Yacaciones
Prina vacacional []
Anltigiiedad  Mdmina Sueldo Importe a pagar
2mpms|[ z00]| £.500.00]|
Fecha  Clave Concepto Generadas  Tomadas Saldo Periodo
vacaciones

22(08/2020 266 Vacaciones afio anterior - 2020 6.00 6.00 Nomina de provisiones de Enero del 2021
02/01/2021 34 Vacacion Disfrutada 0.50 5.50 Quinc. #1del 01al 15Ene 2021
17022021 34 Vacacion Disfrutada 0.50 5.00 Quinc. #4del 16 al 28 Feb 2021
11/06f2021 34 Vacacion Disfrutada 2.00 3.00 Quinc, #11del 01al 15 Jun 2021

Vacadiones afio actual 9.86

Puede presentarse cualquiera de estos dos casos:

a) Que el saldo de vacaciones esté correcto en cuyo caso no es necesario efectuar proceso alguno.
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b) Que el saldo de vacaciones esté incorrecto en cuyo caso debemos eliminar los movimientos para los
conceptos 266 Vacaciones ano anterior y 267 Vacaciones por disfrutar consultando el periodo en
que se registraron (ver la columna Periodo). A continuacion se describe el proceso.

e Ingrese a Correccion a nomina del menlt Nomina.

¢ Haga clic en el botdn Ver histéricos y seleccione la “pestaiia” Historico.

e Seleccione la némina en que esta registrado el movimiento y haga clic en el botén Aceptar para
mostrar la informacion.

¢ Seleccione el rengldn en el que se encuentre cualquiera de los conceptos y presione la tecla
Supr.

¢ Una vez que elimind estos conceptos de la ndmina, haga clic en el boton Grabar.
e Cuando haya efectuado este proceso para los empleados que asi lo requieran, ejecute la opcion
Reparar base de datos en el menl Utilerias para que SuperNOMINA recalcule los dias de

vacaciones.

e Efectle el proceso como se sugiere a continuacion.

CARGA INICIAL DE DATOS.

Debemos indicarle al sistema cuantos dias de vacaciones se le adeudan al empleado de afios anteriores, lo cual
haremos de la siguiente manera:

1. Elaborar una némina manual en donde incluiremos a todos los empleados en esta situacion en Captura de
nomina manual (men( N-M) de la siguiente manera:

e No. Concepto 266 (Vacaciones afo anterior).

NOTA: En caso de que el empleado haya disfrutado maés dias de vacaciones de los que le tocaban por
anos cumplidos, capture la cantidad en negativo.

¢ Unidades. Numero de dias que se le adeudan de prima vacacional.

e« Importe. Niumero de dias no disfrutados por el empleado de las vacaciones de afos anteriores (un
renglon por afio).

o Inicio. Fecha en que debié tomar las vacaciones. Esta fecha se toma como base para el calculo de la
antigliedad de vacaciones.
También este proceso lo podemos hacer importando desde un EXCEL:

IMPORTAR NOMINAS DESDE EXCEL. Esta opcioén se utiliza para importar un archivo en Excel, a la ndmina
de SuperNOMINA para Windows, siguiendo un formato predefinido como se describe a continuacién.
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1.  Capturar en una celda "INICIO INSTRUCCIONES" todo pegado sin espacios

2.  Capturar en una celda "INICIO INSTRUCCIONES" todo pegado sin espacios

-
INICIOINSTRUCCIONES I

3. En la siguiente columna por la misma fila capturar la palabra "EMPLEADQO".

rINIEIﬂINSTHUEEIUNES EMPLEADO I

4.  Sin cambiar de fila capturar en las siguientes columnas los encabezados para los conceptos usando las
combinaciones de letras y digitos siguientes:

rINIEIﬂINSTHUEEIGNES EMPLEADO COMN266I CON266U I

CON = Concepto, FEC = Fecha (Vacaciones, Incapacidades), SER = Serie (Incapacidades)

o ### = No. de concepto (hasta tres digitos).
. I = Importe del concepto.

o U = Unidades del concepto.

. Valuar importe.

Utilice esta letra al final sélo cuando se esté indicando unidades. Si se incluye esta
letra, SuperNOMINA multiplica las unidades por el importe base y obtiene el total del
concepto.

Ejemplo: Si el sueldo base es de 60.00 y capturamos en Excel 7 unidades para la columna CONIUV el sistema
incluye automaticamente en la nomina el importe por 420.00 para el concepto 1.
Para la némina industrial pueden capturarse los encabezados para categorias usando las combinaciones de
letras y nimeros siguientes:
CAT = Categoria

### = No. de categoria (hasta tres digitos).

I = Importe.
u = Unidades.
\ = Valuar importe.

4, Finalizar las instrucciones. Escribir "FIN INSTRUCCIONES" en la misma columna que el letrero de inicio y
todo pegado sin espacios.

A continuacjén se muestra un ejemplo de cdmo se debe llenar el archivo de Excel para que pueda ser importado
por SuperNOMINA. En este caso son vacaciones pendientes de afios anteriores 2018 y 2017 a 3 empleados
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UNIDADES DE ~ UNIDADES DE

DIAS DIAS
PEMDIENTES DE  PENDIENTES
PRIMA DE
VACACIONAL = WACACIONES
INICIOINSTRUCCIONES EMPLEADO CON266I CON266U
ANO 2018 3 6 6
ANO 2018 5 5 5
ANO 2018 6 4 4
ANO 2017 3 4 4
ANO 2017 5 5 5
ANO 2017 6 6 6
FININSTRUCCIONES

Una vez que elaboramos la ndmina en el archivo de Excel, procedemos a importarla. MENU UTILERIAS >>
IMPORTACION/EXPORTACION >> IMPORTAR NOMINAS DESDE EXCEL:

| Aguinaldos Reparto Finiguitos Anual Ahorro y Préstamos Contratos Recursos Humanos Ayuda
1 E CélculofListado de aumentos de sueldos
KIOSKO_EXPORTA

H Disquete reingresos Bajas/Modificacidn de salarios IMSS
B Avisos de modificacidn de salarios IMSS y otros reportes
@ Constandas de néminas A SA DE CV
% Respaldo de informacion

a’ Recuperacion de informacidn L
a Altas electrénicas al banco

Cargar CFDI desde archivo L

Impresién del catélogo de empleadosValidar RFC
Importacién / Expor tacisn » I Importacion / Exportacién

aif Verificar los acumulados mensuales tar ndminas desde Excel

Importacion de néminas desde Excel.

Archivo de entrada |E:\DDEUMENTAEIDN SISTEMASNDOCUMENTACION 202008D0CUMENTACION l
Archivo de zalida |F'len6mina .

Iricializar nirmina n Liztar empleados no

. . existentes o Bajas
Sdlo empleados activoz

[ Elmportar ] [ﬂﬁalir
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Archivo de entrada. Indique la ruta y el nombre del archivo de Excel a utilizar o localicelo y seleccionelo
utilizando el buscador de Windows.

Archivo de salida. Seleccione la ndmina a la que se importara la informacion. En este ejemplo se va a procesar
en némina manual.

Himina Manuall] =

Frendmina

M amina Computadora
Marmina M anual
Prendmina de Aguinaldos
Mamina de Aguinaldos
Prendmina de Reparta

M drina de Reparto
Prenamina de Finiquitos
Marmina de Finiguitos

Documento. Indique el nimero de documento a importar (sélo nédmina industrial).

Inicializar némina. Seleccione este campo si desea eliminar la informaciéon que se encuentre en ese momento
en el archivo de salida o déjelo vacio para afiadir los movimientos.

Solo empleados activos.

. . gllmpnrtar
Clic en importar.

Documento. Indique el nimero de documento a importar (sélo némina industrial).

Inicializar ndmina. Seleccione este campo si desea eliminar la informacién que se encuentre en ese momento
en el archivo de salida o déjelo vacio para afadir los movimientos.

Solo empleados activos.

I t
Clic en importar.
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Importacion de nédminas desde Excel.

Archivo de entrada |E:'-DDELIMENT.-‘1'-.EIDN SISTEMASSDOCUMEMTACION 2020850 0CUMEMTACION 2.
Archivo de zalida |Nc’|mina kM anual .

Dacumenta Fecha | |

Inicializar namina O] Listar empleados no
. X ediztentes o Bajasz
Sélo empleados activios

Importando hoja: Hojal

Importando renglon 10 Empleado & [@Impmtar ] Iﬂga"[
R eqgistros importados 6 = =

Aqui nos dice que ya esta importado. Ahora verificamos en ndmina manual

NOMINA >> NOMINA MANUAL>> INDICACIONES DE PROCESO:

ﬂéminalMensuaI Histérico Utllerias Aguinaldos Reparto Finiquitos Anual Ahorro v Préstamos  Contratos Recursos H

b2 Indicaciones del proceso
& Captura de empleados

Il Captura de repetitivos
Captura de Incapacidades

EMPRESA SA DE CV

Captura de prenomina
Captura de prendmina por concepto

s Verificador de prendmina I

%f] Calculo de ndmina
Correccion a ndmina I
lul  Relacién de nomina

b4 Redbos/Cheques/vales bonos

%] Prendmina para el siguiente periodo
E Lista de asistenca

= Reladdn por concepto
BE Etiquetas/Tarjetas checadoras
45 calouladora de 1SR

48 calculadora IMSS

48 calculadora Descuento CREDITO INFOMAVIT

La disciplina es el puente entre las m

[#] Reporte de vacadones pagadas en &l periodo
l\j Estado de cuenta de vacaciones y primas vacacionales
& Impresion de saldos de vacadones - JIM ROHN
£ Reporte de antigliedad de vacaciones
J& Verificar los saldos de vacaciones
Acumulaciones al mes b |2 Indicaciones del proceso
> Captura de némina manual

Redhos de namina CEDI
gls Verificador de némina manual

Mdmina manual »
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Damos las indicaciones de la ndmina manual y aceptar:

Indicaciones de Nominas MANUALES

Mo, Descripddn
2 vacaciones pendientes

Mo, periodo EI

Fecha de inicio | 2741042020 Fechadefin 2741042020

Dezcripcion |vacacinne& pendientes |
Mes al que

corespohde

Mivel contable por penodo I:I

Total periodos afio actual: 1
Total periodos afio anterior: 1

ECO-HORU
SuperSISTEMAS

Histdrico  Timbrado

of Aceptar ] lxgancelar l lﬁgambial ] lE| Elirninar

Captura de nomina manual

Paritalla Principal §f Captura de ndmina manual

to-empleado ] Cadgodopos d s
MORFIN LOPEZ LAURA

Némina: 1100 Semanal Planta Ccto: 11 Clase: 1 Puesto: 0 Turno: 0 Zona S.m.: 1

Alta[0102/2015 ] Baja | | Motive [ [~]

|N6mina Marual .
Mo, F.
266  Vacadones afio anterior
266  Vacadones afio anterior

Unidades
4.00
6.00

Sueldo base

S alario integrada

Sobre sueldo

Sueldo promedio

Trabajadores

Wacaciones
Porcentaje
Importe Inido
4.00
6.00

Como se muestra en la imagen, se muestra a un empleado al que se le adeudan 2 afios de vacaciones, 4 dias del
2018 y 6 dias del 2017, en ninglin afo se hizo pago de la prima vacacional. Para el caso de que se le hubiera

pagado, solo se capturan los dias de vacaciones en la columna Importe.

NOTA: El periodo de la némina manual puede asignarlo tomando el de la nomina en proceso para

identificar que en esas fechas se hizo la carga de saldos iniciales.

Generamos la relacion de nomina manual.

Departamento de Soporte Técnico
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EMPRESA SA DE CWV
HOJA /1

Relacidn de NOMINA MANUAL
3 pendientes

vacaciones

R.F.C.= LLL150501ED7 R.P.IM33:E70 208842201

Hombre de Empleado - P =2 r ¢ e p c i o n e =5~ -~ Deducciones— Tot.Percep.

R._F.C./CURF HWNo.Seg.Social Dias Trak/Hrs_Dob. Importe Co Di/Hr IM33/CeaVejen Importe Co Tot . Deducc. Heto
1100 01 01 3=3 Clase=l Minimo=1 Pago=l ADHINISTRATIVO Suelde= S500.00 3SDI= S22.€0M JO Alea=20051€
PEREZ/CHAVEZ/PEDRD 0. 00 4.00 2€€ 4 o.oog 1
FECE-701201-FNA 5714-00-2148-€ €.00 2€E € o.oog
EECETO1201HSRRHEDOT
1100 01 01 5-5 Clase=l Minimo=1 Fago=l CUENTAS FCR FAGAR Sueldo= 122.22 JDI= 125.4€M J0 Alta=030115
ROCHA/FPADILLE/HORACIO 000 5.00 2€€ 5 o.oo 2
ROFH-SO00L01-FN7 S7€0-30-2045-4 5.00 2€€ 5 o.oo
ROFHSOOLO01HSRCDROL
1100 01 01 €-€ Clase=l Minimo=1 Fago=l AUZILIER Sueldo= 122.22 JDI= 125.4€M J0 Alta=010215
MOREIN/LOFEZ,LAURR 0.00 €.00 26€ € 0.00 2
MOLL-B8502023-EBE 2750-B0-T745€-7 4.00 2€€ 4 o.oo
HOLLES0203MSERERDS

Total GEFERAL KNo. Empleados: 2

2€€ Vacariones afic anter ag.oo 2o a
Jornada Descripcidn Empleados
J0 Semana completa 2
JlL a J5 Dias=s gue labora a la semana
JE Menos de 0 horas por jormada
Empleados Vigentes al 25/10/2020 2
Empleados Bajas al 2g/10/2020

2. Acumular la némina al mes (menu N-M-M). Es en este momento cuando se registran los movimientos en el
historico y se toman los dias indicados como vacaciones afio anterior.

Acumula la ndmina al mes

Pantalla Principal §| Acumula la némina al mes

Mémina de entrada: [MOMIMNA MANLUAL]

Actualizar saldos de REPETITIOS automdticos
CONCEPTQS a acumular | |

Acumulacion Normal |Nuev0 en histdrico .

[ Acumulacién E special. Séla avanzada. Cuando el periodo va existe en histérica o lo quiere dejar pendiente.

Periodos de Maminas MANUALES :
vacaciones pendientes

SuperNOMINA 2020 b
Proceso

Altas Modificado Tatal @ Proceso terminado.

Histdrico | 51 | q | 51
Estadistica [ q | 0 | q
Repetitivos | q | q | q

Empleados i
Tiempo de proceso 0:00:00
Prendmina auditoria I:l
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Una vez efectuado el proceso anterior, se mostraran los dias de vacaciones afo anterior en el campo vacaciones

en la captura y correccion de ndmina y prendmina de los diferentes menls con que cuenta el sistema como se
ilustra a continuacion.

Captura de prenomina

Pantalla Fiincipal §| Captura de prendmina
No. empleado l:. l:l Eéd\go antes t?le impuestos Sueldo base
MORFIN LOPEZ LAURA Cadigo después de impuestos

L Sobre sueldo
MNémina: 1100 Semanal Planta Ccto: 11 Clase: 1 Puesto: 0 Turno: 0 Zona S.m.: 1

N - Sueldo promedio
Alta [01/02/2015 | Baja | | Motive [ [~]

W acaciones
Prendrina .

NOTA: En ese campo se muestran los dias pendientes de vacaciones del empleado.

S alanio integrada

Importante. Los procesos Configuracion de conceptos, Configuracion de finiquitos, Reparar base de datos y
Carga de datos iniciales se ejecutan una sola vez antes de empezar a operar el médulo de vacaciones para que
los saldos con los que se inicie el control de las vacaciones sean los correctos.

PASO 1. CALCULAR LA NOMINA. Las vacaciones por disfrutar se generan en la ndmina computadora cuando
se ejecuta la opcién Calculo de nomina (menu N-C), en el periodo en que el empleado cumple afios laborando

en la empresa. Los dias de vacaciones correspondientes se toman de la tabla capturada en Clases laborales y
bases para salario diario integrado (menl V-B).

SECUENCIA DE PASOS PARA EL CALCULO DE NOMINA YA CON VACACIONES:

Calculo de ndmina

Némina de entrada PRENOMINA
Némina de salida NOMINA COMPUTADORA
[J No mostrar mensaje de repetitivos con fecha de alta posterior al periodo.
[ 1gnorar acumulados mensuales [ Ignorar fechas de baja en el catélogo de empleados

Listar sin retencién IMSS ] No mostrar mensaje de contratos con fecha que ya expirG.
[¥] Listar falta RFC/NSS

[ Ordenar el célculo por clave de némina

Quinc. #9 del 01 al 15 Myo 2020

Procesados |gnorados Restantes

Empleados
Repetitivos
Créditos INFONAWVIT
Incidencias

Registros generados
Tiempo de proceso

*EIISR se calculara en condiciones normales con Tarifa MENSUAL instalada en mend Variables - Pardmetros del sistema (ISR/IMSS v otios)
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NOTA. En el recuadro seleccionado se indica la fecha de periodo dentro de la cual SE ESTA HACEINDO EL AJUSTE AL TRABAJAJADOR por
vacaciones

A continuacion se ilustra un ejemplo de un empleado cuya fecha de alta es el 01 de Abril del 2004, por lo que al
calculo del periodo 5 ( Quincena#9 del 01 al 15 mayo 2020) cumple 16 anos laborando y al calcular la némina,
el sistema le genera los dias que le corresponden y los muestra en el concepto 267 (Vacaciones por disfrutar) asi
como el pago de la prima vacacional.

Captura de prenémina

Cédigo antes de impuestos
Cédigo después de impuestos

Némina: 2100 QUINCENAL PLANTA Ccto: 11 Clase: 2 Puesto: 0 Turno: 0 Zona S.m.: 1

Alta [01/04/2004] Baja | | Motivo [ [~]

[Quinc. #7 del 01 a1 15 Abr 2020 &

No. Concepto
1 Sueldo Base
17 Premio Asistencia
18 Premio Puntualidad

35 Prima Vacacional Gra
36 _Prima Vacacional Exe
101 LS.R.

102 LM.S.S.

106 Credito INFONAVIT

109 1.125 Cy Vejez SAR

122 Ahorro Trabajador

130 Otras Deducdones
'acaciones por

En este ejemplo, se hace el pago de prima vacacional (Conc.35 Gra) (Conc.36 Exe y se genera los 28 dias de vacaciones por disfrutar(Conc.
267).

PASO 2. ACUMULAR LA NOMINA AL MES. El siguiente paso es acumular la némina en Acumulaciones al
mes/Acumula la nomina al mes del ment Nomina. A continuacion se muestra como se presenta el campo
Vacaciones después de acumular la ndmina. Para este empleado son 18 dias de vacaciones generadas en e/
periodo mds 10 dias capturadas en una nomina manual correspondientes a afnos anteriores.

Captura de prenémina
Pantalla Principal §f Captura de prenémina

6 i Sueldo base
No. empleado Cédigo antes de impuestos o
Cédigo después de impuestos Salario integrado

Sobi ldo
Némina: 2100 QUINCENAL PLANTA Ceto: 11 Clase: 2 Puesto: 0 Tumo: 0 Zona S.m.: 1 re sue
Sueldo promedio

Alta[01/04/2004] Baja | | Motive [ [] Trabajadores

GARCIA BACA ARNOLDO

Aqui esta un ejemplo de vacaciones en negativo, el cual disfruto vacaciones de mas.
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Captura de prenémina
Pantalla Principal Jj Captura de prendmina
No. empleado |:| Cédigo antes de impuestos Sueldo base

s i sos Salario integrado
SOTO SOLANO BRIAN ENRIQUE Cédigo después de impuesto: o su::o
Nomina: 2100 QUINCENAL PLANTA Ccto: 11 Clase: 2 Puesto: 0 Turno: 0 ZonaS.m.: 1

Sueldo promedio
Alta[16/05/2017] Baja | | Motivo [ [~]

PASO 3. REPORTE DE VACACIONES PAGADAS EN EL PERIODO. Nomina > Reporte de vacaciones pagadas
en el periodo. Con esta opcidn se emite un reporte con los movimientos de vacaciones y prima vacacional para
un periodo de némina, similar a un estado de cuenta con un saldo anterior, vacaciones y prima vacacional
generadas por cumplir en anos laborados, pagos realizados y saldo por pagar de ambos conceptos. Capturamos
el nimero de empleado que le hicimos ajuste en némina manual.

Reporte de vacaciones pagadas en el periodo

Fantalla Principal §| Reporte de vacaciones pagadas en el periodo

|Eu:untn:u| de vacaciones al 27 de Octubre del 2020

— Seleccidn Orden
Mamina Murmérica
Centra de costo ] &slabético
Departamenta [ ] Departamental

Mo, de empleado

Claze laboral

Forma de pago ..
et La némina computadora va fue acumulada

Cateqoria

Dizponible 1 [] Presentar empleados en ceros

Turna
| rpriniir Yigentes .

Ezcriba log intervalos separados par comas.
Eiemplo 1.2,5-12,14.

E ste reporte &5 para ver los movimientos de vacaciones que estén calculados en NOMINA COMPUTADORA,

EMPEESA SA DE CWV
HOJA 1/1

Movimientos a vacaciones
Control de wacacionss al 27 de Octubre del 3020

Vacaciones Frima wacacional

HOMI Cc Dp Empleado Nombre Anterior Generadas Tomadas Saldo Anterior Generadas Tomadas Saldo
1io00 1 1 2 PERAZR/DANIELS/RAMON ALEERTO €.00 €._00
1100 1 1 2 PEREZ/CHAVEZ/FEDRD —E€.00 -£.00
1io00 1 1 5 ROCHA/PADILLA/HORACIO 1300 14.00
1100 1 1 € MORFIN/LOFEZ/LAURR 20.00 20.00 €.00 €.00
1io00 1 1 7 MEZA/FEREZ/LORENA &.00 €.00
1100 1 1 8 MONTIJO/TOLEDDS VEROHICR €.00 €.00
1io00 1 1 S MUNGUIA/MONJE/DULCE €.00 £.00
1100 1 1 10 FELIX/MCHMJE/MARIA €._00 €._00

Teotal empleados B S8.00 0.oo 0.o0 S8.00 §.00 0.oo o.o0 §.00
IMPORTANTE.

Para un correcto funcionamiento del reporte, deje el campo la ndmina computadora ya fue acumulada como lo
sugiere el sistema, ya que de lo contrario la columna 7omadas podria aparecer duplicada.
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1. Para que se muestre informacién en este reporte, se debe capturar en ndmina, al menos un empleado con
el concepto 34 Vacacion disfrutada y acumular la ndmina al historico como en el siguiente ejemplo que
cumplio un afio mas en la empresa vy su saldo de 28 , tomando en cuenta que en este afio se generaron 18
mas 10 de afnos anteriores, que ajustamos en ndmina manual.

Movimientos a vacaciones
Contrel de vacaciones al 13 de Maye del 2020

Vacaciones Prima wvacacienal
NOMI Cc Dp Empleado Nombre Anterior Generadas Tomadas Salde Anterior Generadas Tomadas Salde
2100 1 1 138 GARCIA/BACA/ARNOLDO 28.00 28.00 10.00

10.00

Anterior. En esta columna se muestran las vacaciones pendientes de afios anteriores (concepto 266).
Generadas: Se presentan los dias de vacaciones y prima vacacional que se generaron en automatico por haber
cumplido afios trabajados.

Tomadas. Son todas aquellas vacaciones 6 primas vacacionales que se pagaron en el periodo actual de némina
de todos aquellos conceptos que afecten a dias de vacaciones.

Saldo. Es el total de vacaciones y/6 primas vacacionales que se le debe al trabajador actualmente. Anterior +
Generadas — Pagadas.

PASO 4. REPORTE DE ANTIGUEDAD DE VACACIONES. En este reporte se presentan todos los empleados
con vacaciones pendientes por disfrutar. Ademas podemos enviar todos los movimientos que aqui se generen a
la prendmina y ahorrarnos su registro manual.

Reporte de antigliedad de vacaciones

|Anéisis de antiguedad de vacaciones al 13 de Mayo del 2020

[~ Vencimiento | Orden

Fecha de corte 13/05/2020 Numérico

Dias de antigiiedad minima [ Alfabético

Omitir saldos negativos O [] Departamental

[ Antigiiedad

[] Dias de vacaciones

Verificar vacaciones con més de 1 afio y medio [

[~ Seleccitn

[~ [ Genera némina de pago de vacaciones

No. empleado [ Inicializar prenémina

Centro de costo Archivo de salida |Prenémina
No. documento de prendmina a generar

Departamento

Nomina No. percepcién para vacaciones

No. percepcién para primas vacacionales

Turno

Clase laboral
Categoria

| mprimir Vigentes

Escriba los intervalos separados por comas.
Eiemplo 1,3,512,14.

IMPORTANTE.

1. ART 81 LFT. Las vacaciones deberan concederse a los trabajadores dentro de los seis meses siguientes
al cumplimiento del afio de servicios.

2. ART 516 LFT. Las acciones de trabajo prescriben en un afno contado a partir del dia siguiente a la fecha

en que la obligacion sea exigible.
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Por lo anterior, las VACACIONES NO DISFRUTADAS se pierden al cumplirse un afio y medio después de haberse

terminado cada afo laborado.

Analisis de antigiiedad de vacac
12 de Mayo del 202
Prima
ROMI CC Dp Empleadoc Hom b r e Vacaciones Vacacional
2100 1 1 128 GARCIA/BACA/ARNOLDO 4.50
5.00
0.50
18.00 10.00
Total empleados 1 28.00 10.00
Prima
Rango Empleadesz Vacacionesz vacacioral
a €0 dias = 2 meses 1 18.00 10.00
a 420 dias = 14 meses 2 5.50
+ de 720 dias 1 4.50

Total

28.00

10.

00

Fecha
wvacaciones
01/04/2018
01/04/201%
01/04/2019%
01/04/2020

e

g.gnes al 13 de Mayo del 2020

Dias Vac. P. Vac.

antigiedad Importe Importe
772 1,€50.00
408 1,832.22
q08 182.223
42 €,€00.00 S1l€.€7
10,266.66 916.67

PASO 5. ESTADO DE CUENTA DE VACACIONES Y PRIMA VACACIONALES. Esta opcidon nos permite
consultar los movimientos de vacaciones, asi como el saldo de cada uno de estos conceptos pendiente de pagar
por empleado. Los registros se agregan al estado de cuenta o kardex de vacaciones de manera automatica
cuando se acumula la némina al histdrico del mes. El concepto vacaciones pendientes de pago se genera durante
el calculo de némina en el periodo en el que el empleado cumple afios de antigiiedad.

Estado de cuenta de vacaciones y primas vacacionales

Pantalla Principal i Estada de cuenta de vacaciones v primas vacacionales

Empleadn | 138]%] [BARCIA/BACA/AANDLDD

Fecha de corte [i5/05/2020 | Antigiiedad 16 afios 45 dias

Antigiiedad  Nomina
a/o4200d ][ z100]]

Sueldo Importe a pagar
11,000.00]

Fecha  Clave Concepto
vacadones
01/04/2013
01/04/2013
01/04/2013
01/01/2020
01/04/2020

266 Vacaciones afio anterior - 2013
266  Vacaciones afio anterior - 2019
266  Vacaciones afio anterior - 2019
34 Vacacon Disfrutada
267 Vacaciones por disfrutar
Vacadones afio actual

Wacaciones

Piima vacacional [

Generadas

5.00
5.00
0.50

18.00
222

Tomadas

Saldo

5.00 30 Abr 2020
10.00 | 30 Abr 2020
10.50 NMémina de provisiones de Enero del 2020
10.00 Quinc, #1del 01al 15Ene 2020
28.00 Quinc, #7 del 01al 15 Abr 2020
30.22

Fecha. Fecha del movimiento de vacaciones.
Clave. Clave del concepto.
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Concepto de vacaciones. Descripcion del concepto.

Generadas: En esta columna se muestran los dias de vacaciones que tiene acumuladas el empleado del afio
anterior y las vacaciones que se generaron en automatico por haber cumplido afios trabajados con respecto a su
fecha de alta o fecha de antigliedad.

Tomadas: Son los dias de vacaciones disfrutadas por el empleado.

Saldo: Es el total de vacaciones que se le debe al trabajador actualmente.

Periodo. Descripcién del periodo en el que se aplicé el movimiento.

NOTA: £l sistema realiza el calculo de la parte proporcional de vacaciones que le corresponden al empleado del
ano calendario en proceso. Solamente se refiejaran todos aquellos movimientos que hayan sido acumulados al
historico de nominas, previamente por lo cual aguellos que se encuentren en prenomina y nomina computadora
no se tomaran en cuenta.

PASO 6. IMPRESION DEL ESTADO DE CUENTA DE VACACIONES. En este reporte se presentan todos los
empleados con vacaciones pendientes por disfrutar. Ademas podemos enviar todos los movimientos que aqui se
generen a la prendmina y ahorrarnos su registro manual.

Impresion de saldos de vacaciones

Pantalls Principal | Impresién de saldas de vacaciones

‘Saldns de vacacionss al 13 de Mapo del 2020

r i Orden

Fecha de corte 13/05/2020 Numérica
Dias de antigiiedad mirima O O liabetico

[ Departamental

No. percepcién para vacaciones

No. percepcién para primss vacacionsles

No. empleado [ haregar proporcién del afio por cumpli

Mémina [ Mostrar antigiiedad
Centro de costa

Depattamento

Tuma

Claze laboral

Categoria

Imprimit Vigentes Fl

Esuiiba los intervalos separados por comas.
Eigmplo 1,3.512.14.

=

de wacaciones al 13 de Mayo del 2020

Jin incluir afo por cumplir

Dias a pagar de Importe a pagar
HOMI CC Dp Empleadoc Hombr e Vacaciones Prim. wvac. Sueldo Vacaciones Prim. wvac. Total
2lo 1 1 138 GARCIA/BACASARNOLDO 28.00 10.00 JEE_E7 10,3€€.€7 S1E_€7 11,183.342

Total empleados 28.00 i0.00 10,266.67 916.67 11,183.34
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PASO 7. REPROCESAR VACACIONES Y PRIMAS VACACIONALES DEL ANO ANTERIOR. Ejecute esta
opcion del menu Utilerias una vez que haya cambiado al siguiente ejercicio (del 2019 al 2020 por ejemplo)
para que el sistema tome el saldo de vacaciones del afio anterior como inicial (registra un movimiento al concepto
266 vacaciones afo anterior). Para que dichos saldos iniciales se registren, debe seleccionar el campo Grabar en
historico. Si desea saber que saldos iniciales van a registrarse sin grabarlos en el nuevo ejercicio, deje este campo
sin seleccionar para obtener un reporte con esta informacion.

Aguinaldos Reparto Finiquitos Anual Ahorro y Préstamos  Co
4 B Célculo/Listado de aumentos de sueldos

ﬁ Disquete reingresos,BajasModificacion de salarios IMSS
B Avisos de modificacion de salarios IMSS y otros reportes
Constandias de néminas
% Respaldo de informacion
%" Recuperacién de informacidn
a Altas electronicas al banco
Cargar CFDI desde archivo
EE Impresion del catdlogo de empleados Validar RFC
Importacion f Exportaddn
ab Verificar los acumulados mensuales

q Reprocesar SALDOS de repetitivos

E&l Reprocesar histdrico de néminas

= Reprocesar saldo de vacadones del afio anterior {(concepto 266)
==t Recloulo de ISR/Crédito al salario

Aplicar plan de remuneracidn total

A3 Acumular némina

Reprocesar saldo de vacaciones del afio anterior (concepto

Pantalla Principal §| Reprocesar saldo de vacaciones del afio anterior [concepta 266)

‘Célcu\o de vacaciones y primas vacacionales del sfio anteriar (2013)

Selecritn Drdlen
Némina ’V [ &lfabetica

Mumérica

Centio de costo

Departamenta

No. de empleada || ] Grabar &l concepto en el histérico
Tumo

Escriba los intervalos separadaos por comas.
Eiemplo 1.25-12.14.

ADVERTENCIA
Este proceso es para volver 3 generar el concepto 266 Vacaciones del afio anterior, en el periodo de
provisiones de enero del afio actual (2020).

Por lo que debe tomar en cuenta lo siguiente:

- El concepto 266 del periodo de provisiones de enero del afio en curso sera eliminado previamente
para volverlo a generar. :

- Las modificaciones manuales que hayan hecho en este concepto y periodo se perderan.

- Este proceso se realiza al cambiarse de afio de ejercicio si elige "Actualizar los saldos de vacaciones' y
solo deberia realizarse una sola vez.

- Debe verificar los saldos al iniciar el afio y hacer correcciones necesarias sobre el mismo concepto 266
de |las provisiones de enero.

- Este proceso NO debe generarse a finales de afio.

- Sdlo debe existir un concepto 266 por ano.

- Siya tiene correcciones manuales en este afio y genera este proceso, grabando en histérico, se van a
afectar todos los saldos.

- Siya tiene correcciones manuales en este afio y desea respetarlas, lo mejor es que haga otra
correccién manual.

- La némina manual para el concepto 266 sdlo debe ser para el inicio del control de vacaciones.
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