l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar vacaciones

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Registrar vacaciones
https://www.youtube.com/watch?v=ntwN3XMTakl

ID del tutorial: SATA-NOI-056153

Registrar las vacaciones de tus colaboradores en el sistema te ayuda a administrar correctamente los dias
de descanso y el pago de la prima vacacional conforme a la Ley Federal del Trabajo (LFT). Te sirve para
verificar cuantos dias tiene disponibles cada trabajador segun su antigiiedad, programarlos en fechas
especificas y reflejar el pago correspondiente en la ndmina sin calculos manuales. Ademas, deja un
registro formal que facilita aclaraciones, revisiones administrativas y el seguimiento del historial vacacional
de cada empleado.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta

Dirigete al menu Némina, haz clic en el icono Vacaciones ﬁﬁ‘ y selecciona la opcion Registrar

vacaciones.

i omina atdlogos y consultas Acumulados iscales leportes rocesos de ndémina erramientas
Archivo N CFDI Catal y It: lad Fiscal Report: P | H t

f&g [ Némina del trabajador EI—__I? g s__, g [ETenles @
= Vacacignes -
Trabajadores @ Consulta de némina Reporte de Percepciones Movimientos INFOMAVIT NOI
- - la nomina ~ y deducciones ala Némina ~ éf Faltas - - Asistente
Trabajader P/D | Movimientos | NOI Asistente

Bienvenido a tus noticias!

2. Captura la informacion requerida
Se abrira una ventana con los siguientes campos:
Campos de cabecera

« Trabajador: selecciona el trabajador al que registraras las vacaciones.
« Fecha de alta: campo informativo que muestra la fecha de ingreso del trabajador a la empresa.
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Dias de disfrute: campo informativo que muestra el numero de dias que le corresponden al

trabajador de acuerdo con su antigliedad y con la tabla de vacaciones que se tenga definida.

Antigiiedad: muestra la antigliedad del trabajador en afios. El sistema sugiere una clasificacion de
la tabla asignada segun la fecha de alta del trabajador.

Fecha limite: campo informativo que muestra la fecha limite para tomar las vacaciones.

Dias prima vacacional: campo informativo que muestra la cantidad de dias que le corresponden al

trabajador de prima vacacional, dependiendo de lo configurado en la tabla de vacaciones asignada.

& Vacaciones o B3 )
BEEESEOW ]
Trabajador: 1 (3| ALICIA ACOSTA ESQUEDA
Fechade ata:  01/Ene/07 Dias de disfrte: 0
Antigliedad: 15 @
Fecha limite: Dias prma vac.: 0
| Fecha disrute Dias disfrute F. pago PV Dias prima vac.
150uv22 2.00 150u¥22 1.50

Nota: presiona la tecla F2 o el icono Ayuda @ , para desplegar el catalogo correspondiente y facilitar una

seleccion precisa.

Campos especificos

« Fecha disfrute: fecha a partir de la cual iniciara el periodo de vacaciones del trabajador. No puede
ser anterior al afio que le corresponde, segun la antigliedad que especifiques.
o El sistema sugiere por omision la fecha de término del periodo de la ndmina actual.

« Dias disfrute: cantidad de dias que se programaran para el trabajador. No puedes especificar un
numero mayor al establecido en las tablas de vacaciones.
o El sistema sugiere el maximo numero de dias a los que tiene derecho el trabajador, con base

en la tabla de vacaciones definida.

« Estatus: campo informativo que muestra el estatus en que se encuentran las vacaciones del
trabajador seleccionado. Este puede ser: Disfrutadas o Programadas.

« Fecha de pago de prima vacacional.: fecha en que se pagara al trabajador el importe
correspondiente por concepto de prima vacacional. Para que el sistema genere automaticamente el
movimiento de pago de prima, la fecha que se capture debera coincidir con una fecha de pago de
némina.

o Por omision, el sistema sugiere la fecha de pago de la ndémina actual en la que se aplican las

vacaciones.

» Dias de prima vacacional: el sistema sugiere, con base en la antigledad del trabajador y en el
valor de la tabla asignada para vacaciones, los dias a pagar por concepto de prima vacacional.
o Sila prima vacacional se paga en partes (siempre y cuando no se exceda el monto total), el
sistema considerara el monto acumulado pagado en el afio para determinar en qué momento
comenzara a gravarse para efectos del calculo del impuesto (la prima esta exenta hasta 15

salarios minimos).
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e |@| aLICIAACOSTA ESGUEDA
Fechade alta:  01/Sep/22 Dias de digfrute: 16
Apfigiiedad: |3 @]
Fecha limite: 01/5ep/26 [iaz prima vac.: 4
Fecha disfrute |D|'a5 disfrute F. pago PV Diag prima vac.
16/02/2026) I [=] 6.00 02/Mar/26 0.00
23Feb/26 6.00 17/Mar/26 0.00
02/Mar/26 1.00 17/Marf26 0.00
03/Mar/26 3.00 17/Marf26 0.00
A

3. Guarda el registro

=
Al terminar, haz clic en el icono Grabar

muestra.

Confirmacion ot

o ;Estan correctos los datos?

LS4 No

Nota: te recomendamos consultar el tutorial para consultar vacaciones.

jPerfecto! Estas preparado para registrar vacaciones y mantener tu administracion al dia.

para aplicar el movimiento y confirma el mensaje que

fgsm'A

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas prala Adinsracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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