
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE 

VACACIONES 



 

Contenido 
Este módulo contiene las opciones para llevar un registro de la vacacione de los trabajadores 
 
SALDO DE VACACIONES.  

En esta pantalla en Nomina\Vacaciones\Saldo de Vacaciones primero se tiene que revisar que la fecha 

de alta del trabajador que corresponde a los años de antigüedad a base de esto es el día que le toca por 

año.  

  

Para ver los años de antigüedad que tiene configurado lo puedes ver en  

Nomina\Mantenimiento\Tablas de Preprocesos\ Vacaciones  

  

  

  



 

REGISTRO DE VACACIONES.  

 

En esta pantalla se registra las nuevas solicitudes de las vacaciones, ingresando la fecha 

de salida y fecha de regresos, ir a Nomina\Mantenimiento\Vacaciones\Solicitud de 

Vacaciones, permite guardar el registro cuando tenga las dos Autorizaciones marcadas.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

AFECTACION DE VACACIONES.  

En esta pantalla en Nomina\Mantenimiento\Vacaciones\Afectación de Solicitud, en esta pantalla nos 

mostrara las solicitudes que se han generado le daremos clic en Búsqueda para afectar la solicitud.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

  

REPORTE DE VACACIONES.  

En esta pantalla en Nomina\Mantenimiento\Vacaciones\Reporte de Solicitudes en esta pantalla nos 

mostrara un reporte de las solicitudes de vacaciones  

  

MOVIMIENTOS DE VACACIONES SALIDA.  

En esta pantalla en Nomina\Mantenimiento\Vacaciones\Movimientos de Salida, al darle nuevo 

ingresamos al trabajador con la fecha de movimiento para registrar la salida y días que se va asignar, este 

módulo nos sirve para asignar N días al trabajador ya que se hace directamente la captura dependiendo 

la fecha de salida y de fecha de regreso nos da los Días que sale, pero este campo se puede modificar de 

forma manual.   

Aquí si le ponen de más días que no correspondan con las fechas de salida y entrada te afectara en el 

reporte de vacaciones.  

  



 

Pero si ponen los días correctos todo el historial del trabajador saldrá bien, Por ejemplo:  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 



 

MOVIMIENTOS DE VACACIONES ENTRADA.  

En esta pantalla en Nomina\Mantenimiento\Vacaciones\Movimientos de Entrada, al darle nuevo 

ingresamos al trabajador con la fecha de movimiento para registrar la entrada y días que se va asignar, 

este módulo nos sirve para asignar N días al trabajador ya que se hace directamente la captura, pero 

este campo se puede modificar de forma manual   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

PROCESO PARA GENERAR REGISTRO DE VACACIONES.  

En esta pantalla en Nomina\Mantenimiento\Vacaciones\Movimientos de Vacaciones, el proceso de 

generar registros de vacaciones este no ayuda a contabilizar los días de vacaciones que debe de llevar un 

trabajador de acuerdo a sus años de antigüedad dentro de la empresa. Pero si ya se realizó algún 

movimiento de salida o entrada de forma manual no lo regresa a como estaba.  

 

 

  



 

REPORTE DE VACACIONES.  

En esta pantalla en Nómina\Reportes\Vacaciones\Reporte de Vacaciones, el proceso de generar 

registros de vacaciones este no ayuda a contabilizar los días de vacaciones que debe de llevar un 

trabajador de acuerdo a sus años de antigüedad dentro de la empresa. Pero si ya se realizó algún 

movimiento de salida o entrada de forma manual no lo regresa a como estaba.  

 


