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Ingresar a la aplicacién de empleados

Seleccionar un empleado
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Entrar al contrato vigente

Empleados / Carlos Alberto Rivera Gémez

EDITAR ezt

LANZAR PLAN

3 0 En contrat... 1
Document.., B Cartas 01/03/2025 a1 Recibos d...

EMPO0O002
Carlos Alberto Rivera Gomez

Ejecutivo de Ventas Senior

Empleados / Carlos Alberto Rivera Gomez / Contratos

Nuevo + En proceso

CONTRATO 24 - 10 - 2025 - 003

& Imprimir € Accién

* L]
Dependien...

Dar clic en EDITAR

Cely 0/0 Dias . 0
B8 Ausencias Felicitacio..

Empleados / Carlos Alberto Rivera Gomez / Contratos / CONTRATO 24 -10 - 2025 - 003

EDITAR CREAR

CONTRATO 24 -10-2025-003

Empleado Carlos Alberto Rivera Gomez
Departaments Sales

Puesto de trabajo

Tipo de Estructura Employee

Salarial

Tipo de Aguinaldo MNarmal

Tipo de Vacacién Continuas

Descuento 10%

TFiltros =
+  Vencido + C:
1 -
£ Accidn
EN PROCESD
Fecha de Inicio 01/03/2025
Primera fecha del 01/03/2025
contrato
Fecha de finalizacién  30/04/2026
Programa de trabajo Standard 40 hours/week

Responsable de RRHH

Patrono



6 Seleccionar el tipo de vacaciones que tendra el empleado

CONTRATO 24 -10-2025-003

Empleado Carlos Alberto Rivera Gomez = [ [Fecha de inicio 01/03/2025
Departamento Sales = [ Primerafecha del 01/03/2025
Puesto de trabajo - eoninw
Fecha de finalizacién 30/04/2026
Tipo de Estructura Employee MLE
Salarial Programa de trabajo Standard 40 hours/week
Tipo de Aguinaldo Mormal = [ Responsablede RRHH
Tipo de Vacacién Continuas = | Patrono
Descuento 10% | Continuas
Perindos
Detalles del contrato Continuas 70%

Por ultimo dar clic en “GUARDAR".

El campo “Tipo de Vacacién” lista los tipos de vacaciones que se le pueden aplicar a un
empleado. Existen dos tipos de vacaciones:

1.Continuas: Segun el codigo de trabajo, se aplica cuando el empleado cumple un afio de
estar laborando en la empresa, se le brindan 15 dias de vacaciones mas una bonificacién
del 30% del salario de 15 dias.

2.Periodos: 7 dias de vacaciones mas una bonifican del 30% del salario de 7 dias y son
aplicables en 3 periodos que se establecen en las configuraciones.

Ambos tipos de vacaciones se pueden modificar. La empresa puede establecer la cantidad de
dias que considere y asi mismo el porcentaje del calculo de la bonificacién.

Segun los requerimientos, se establecié la opcién “Continuas 70%", esta opcion es de tipo
continua y da como bonificacion 70% de salario sobre 21 dias.

hbajo  Departamentos  Acciones Del Personal  Liquidaciones  Informes  Configuracicn & a3 O * . Administrator (edoo-uis)
24-10-2025-003 Ajustas
Puestos de trabajo
171 L
Empleado
ENPROCESO Etiquesas %0 v Siguiendo &1
Departamentos . -
E © Planificar actividad
Relaciones de Dependencia
Tipos de identificacion le oetubre de 2025
Tipos de Aguinalde
Tipos de Vacaciones
inicio 01/03/2025 Horarios de trabajo e
echa del 01/03/2025 Tipas de Cartas
Planeacitn de actividades le octubre de 2025
finalizacién  30/04/2026
Tipos de planeacian
| de trabajo Standard 40 hours/week - &

Planes

ible de RRHH



] Empleados Empleados  Directorio de empleados  Puestos de Trabaje  Departamentos  Acciones Del Personal L

Tipo de Vacaciones

CREAR [EX T Filtras = Agn

] HNombre Tipe
[0 Continuas Continuas
[0 Periodos Periodos
[0 Continuas 70% Continuas
Nombre Continuas 70%
Tipo Continuas
Dias 21
Porcentaje 0.70
Descripcion Pago del 70% de sueldo sobre 21 dias

El campo “Nombre” es el nombre que aparece en las opciones de aguinaldo.
El campo “Tipo” tiene disponibles dos opciones: Continuas y Periodos.
El campo “Dias” es la cantidad de dias con la cual se calcula el valor de la bonificacion.

El campo “Porcentaje” es el porcentaje de dinero que se le calcula como bonificacién al
empleado en base a la cantidad de dias establecidos en el campo anterior.

El campo “Descripcion” para brindar una descripcién breve, sobre a quiénes se aplica o
cualquier texto que describa el tipo de aguinaldo.



7 Ir a la carpeta de planillas

Contabilidad

Ndminas Buscer. =~ 0000
m 3 TFilros = Agruparpor 1
[0 Referencia Empleado Estructura Cargo Departamento Tipo

[0 SLPf047 Prueba 8 Aguinaldo General Crecer Gerencla Quincenal
O surroag Prueba 10 Aguinaldo General Crecer Gerencia Quincenal
O suP/oad Prusba 6 Aguinaldo General Crecer Gerencia Quincenal
O suPrros Prueba 3 Aguinaldo General Crecer Sales Quincenal
D SLIPf042 Prueba 4 Aguinaldo General Crecer Produccion Quincendal
[0 suprosz Pruaba 13 Aguinalde General Crecer Gerencia Quincenal
O sLUP/03s Prueba 1 Aguinaldo General Crecer Sales Cuincenal
[ Prueba 12 Aguinalde General Crecer Produccian Quincenal

Para este caso de ejemplo la carpeta es “Planilla regular”

N{jmina MNdminas Carpetade Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo

Carpeta de Planillas

CREAR JF3

[0 Nombre Frecuencia

[0 Aguinaldos Quincenal

[0 Prueba nuevos aguinaldos Quincenal

[] Aguinaldo mes Mensual
Planilla regular Quincenal

eg
[0 Luis company Quincenal
[0 Primera quincena Octubre Quincenal



Vacacion Continua

Para la vacacién continua, se debe generar una planilla regular en la fecha que el empleado
cumple aniversario dentro de la empresa.

Para este caso hay empleados que su aniversario es el 01/01 de cada afio, por lo tanto voy a
generar una planilla regular con fecha 01/01/2026 al 15/01/2026, como la planilla es quincenal

en este caso, solo considera a empleados estrictamente en ese rango de la planilla del 01 al 15.

8 Generar planilla regular

Néminas Carpeta de Planillas Bandeja de Pagos Empleados Entradas de trabajo

Carpeta de Planillas / Planilla regular

EDITAR CREAR £ Accidn
GENERAR PLANILLAS

Planilla regular

Frecuencia Quincenal
Empresa Luis Company S.Ade CV.
Empleado Cargo D
# Generacion de Planillas x
Tipo © Regular Liquidacidn Honorarios Aguinaldo Vacaciones Patronal Especial
Fecha de inicio 01/01/2026 T Fecha de fin 15/01/2026
Nominas
Emipleado Cargo Departamento Salario Bruto
Prueba 1 Aguinalde Sales 300,00 %
Prueba 10 Aguinalda Gerancia 1.500.00 »x
Prueba 4 Aguinaldo Produccidn 500.00 X
Prueeba 3 Aguinalde Sales 45000 %
Prueba 6 Aguinaldo Gerancia B50.00 x
Prueba 5 Aguinaldo Produccion 75000 %
Prueba 2 Aguinaldo Sales 400.00 x

Agregar linea



10

11

Entrar a la planilla regular

Nomina Néminas

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas

< TFi
[0 Nombre Carpeta Periodo Fecha de inicio Fecha de fin Estado Tipo Patronal
[0 Planilla regular - Enero Planilla reqular  Quincenal  01/01/2026 15/01/2026 Generada

Clic en “Accién”

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Enero

o hecion

ENVIAR A REVISIGN GENERADA
49 0 p 0
= Raglas ! Asientos €4 Facturas
Nombre
Planilla regular - Enero
Periodo Quincenal
Fecha de iniclo 01/01/2026 Fecha de fin 15/01/2026
Tipo Regular Plantilla
Carpeta Planilla regular
Compariia Luis Company S.A de C.V.

Clic en “Agregar Vacaciones”

Némina

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Enero

EDITAR & Accidn

Generar CSV

ENVIAR A REVISION GENERADA
Aplicar Regla en Masa
= Planilla 0
Baoleta de Pago Facturas
Descuentos
HNombre
Recalcular
Planl"a regular - Enero Generar CSY para banca
Periodo Quincenal 1555 )
AFP ( xlsx)
Fecha de inicio 01/01/2026 Fecha de fin 1%
Incidencias RS
Tipo Regular Plantilla
i s o Ausencias
Carpeta Planilla regular
Prestamos y descuentos
Compania Ly

Reglas Salariales

Aplicar dias en Masa
Facturas de venta

Agregar Vacaciones
Aplicar Reglas de Resumen
Ausencias por Vacacion

Planilla Unica (.csv)



Al hacer clic en Agregar Vacaciones, se abrira una nueva venta, en cual podremos verificar si un
empleado de esta planilla cumple el requisito de aniversario y es elegible para el calculo de

vacaciones.

12

# Agregar Vacaciones

Empleado

Agregar linea

Clic en “CARGAR”

Departamento

Fecha de ing... Modalidad de Vacaciones

Al hacer clic en “CARGAR” nos debe de mostrar los empleados que cumplen con la condicién de
aniversario, ahora solo debemos dar clic en “APLICAR” para que se calcule la regla salarial de

vacaciones.

# Agregar Vacaciones

Empleado

Prueba 4 Aguinaldo
Prueba 3 Aguinaldo
Prueba 5 Aguinaldo
Prueba 2 Aguinalda
Agregar linea

Departamento
Produccién
Sales
Produccién

Sales

carcan | seucan | supanin (R

Fecha de ingreso
01/01/2023
o1/01/2022
01/01/2024

a1/01/2021

Modalidad de Vacaciones
Continuas 70%

Continuas

Continuas 70%

Cantinuas



13 Clic en “Lineas”

Noémina

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Enero

EDITAR ¥ Accidn

ENVIAR A REVISION GENERADA
‘g El’neas 'g ggglas gsienlos Ed ganuras

Nombre

Planilla regular - Enero

Perfodo Quincenal

Fecha de inicio 01/01/2026 Fecha de fin 15/01/2026

Tipa Regular Plantilia

Carpeta Planilla regular

Compaidia Luis Company S.A da C.\.
14 Clic sobre uno de los empleados que aplicaron a la vacacién

Enfradas de t

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Enero / Lineas de planilla

W 3 YFiltros = Agrupar por ¥ Favorit

[0 Nembre N DUl Departame...  Salario Dev., Cod. Obser.. Cod. Obser.. Dias Laber.. Salarie  Horas Extras  Bonificacio.. Co

[0 PruebalAg. 023468952 Sales 600.00 15.00 300.00 0.00 0.00

[ Prueba10A. 359674120 Gerencia 3.000.00 15.00 1,500.00 0.00 0.00

[0 Pruebad Ag. 20379164-2 Produccion 1.000.00 15.00 500.00 0.00 0.00

[0 Prueba3Ag.. 12348572-5 Sales 900.00 15.00 430.00 0.00 o.00

[0 PruebatAg. 203789641 Gerencia 1.700.00 15.00 850,00 0.00 0.00

[0 Prueba 5Ag. 703942687 Produccion 1.500.00 15.00 750.00 0.00 0.00

[0 Prueba2Ag. 23648506-1 Sales 800,00 15,00 400.00 0,00 0,00
9,500.00 4,750.00 0.00 0.00

Ahora puedo verificar que si, se aplico la regla salarial de vaciones.

Carpeta de Planillas £ Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Enero / Lineas de planilla

# Nomina de Prueba 2 Agu o
m coan © Aeeiin HT & ¥
. A ar.70
Hemeee Frueba 2 Aquinaide 1 3394
Diss Laboradss 1500
Salarto 2050 Diss do ordermedisd 000
s Ingreses 12000 Dras mo pagades 000
Deas deduceiones 000 Déas de vacscitn 000
Patronies ™8 Eompensstion por 000
Total de Ingresos 2000 Incepacided
Totsl de Retenciones 86 64
Liquido a Pagar 4333
Mares
Reglas Salariales
Regla Cantidad Tasa (%) Imgone: Tousl
Salaria 160 10 0300 a0 000
Wacacmens [ 100,000 V.00 12000
Log T 100 0000 e ik
CRECER Patrosal 100 1000000 0
ras5 100 1000000 1500
CRECER 100 1000000 nm wm
= 100 100.0000 En M
Ligitdn 150 10,0000 LT 4334



Vacacion en Periodos

Para la vacacién en periodos, se debe generar una planilla regular con fecha dentro de los
meses establecidos para vacaciones en periodos, en vacaciones por periodos, no es obligacion
que el empleado tenga el afio laborando dentro de la empresa.

Para este caso los meses son 3,8 y 12 (marzo, agosto y diciembre)
Se debe generar una planilla regular con fecha de marzo, para este caso 01/03/2025 y luego

ejecutar la accion de vacaciones para cargar los empleados que tienen vacaciones de tipo
periodos.

- Py o
Ndminas

Noémina

Carpeta de Planillas Bandeja de Pagos Empleados Entradas de trabajo

Carpeta de Planillas / Planilla regular

CREAR £ Accidn
Planilla regular
Frecuencia Quincenal
Empresa Luis Company S.A de C.V.
Empleado Cargo De|

it Generacion de Planillas

Tipo © Regular

Fecha de inicio

01/03/2025

Liquidacién

Honorarios

MNominas
Empleado

Prueba 1 Aguinaldo
Prueba 10 Aguinalda
Prueba 4 Aguinalde
Prueba 3 Aguinalde
Prueba 6 Aguinaldo
Prueba 5 Aguinalde
Prueba 2 Aguinaldo

Agregar linea

[ ceneran EEHCERES

Aguinaldo Vacaciones Patronal Especial

Fecha de fin 15/03/2025

Departamento
Sales
Gerencia
Produccion
Sales
Gerencla
Produccién

Sales

Salario Bruto
300.00 x
1.500.00 %
S00.00 x
45000 x
85000 %
730,00 %
400.00 x




Entrar a la planilla regular

Néminas

Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas

F 3
[0 MNombre Carpeta
[0 Planilla regular - Marzo Planilla regular

Némina

a Carpeta de Planillasz  Bandeja de Pagos  Empleados  Entrad:

Fecha de inicio Fecha de fin Estado Tipo Patr

Quincenal 01/03/2025 15/03/2025 Generada

Clic en “Accion”

detrabajo  Informes  Configuracién

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Marzo

ENVIAR A REVISION

Nombre

Planilla regular - Marzo

Periodo Quincenal

Fecha de inicio 01/03/2025
Tipo Regular
Carpeta Planilla regular

& Accion
GENERADA
i= s = 2 g 4t
*== Lineas == Reglas Asientos Facturas
Fecha de fin 15/03/2025
Plantilla
Compania Luis Company 5.A de C.V.

Clic en “Agregar Vacaciones”

EDITAR

EMVIAR A REVISION

Nombre

Planilla regular - Marzo

Periodo Quincenal

Fecha de inicio 01/03/2025
Tipo Regular
Carpeta Planilla regular

@ Accidn

Generar CSV
GEMERADA
Aplicar Regla en Masa
Planilla 0

dhia Boleta de Pago Facturas

co
il

Descuentos

Recalcular

Generar CSV para banca
1555 (.txt)

AFP (xlsx)
Fecha de fin 1%

Plantilla

Incidencias RS

Ausencias

Prestamaos ¥ descuentos
Compafia L Reglas Salariales

Aplicar dias en Masa

Facturas de venta

Agregar Vacaciones

Aplicar Reglas de Resumen

Auszencias por Vacacion

Planilla Unica (.cav)



Al hacer clic en Agregar Vacaciones, se abrira una nueva venta, en cual podremos verificar si un
empleado de esta planilla cumple el requisito de aniversario y es elegible para el calculo de
vacaciones.

Clic en “CARGAR"
¥ Agregar Vacaciones

Empleado Departamento Fecha de ing..

Agregar linea

CARGAR APLICAR W CANCELAR

Al hacer clic en “CARGAR” nos debe de mostrar los empleados que cumplen con la condicién de
aniversario en este caso en periodos, ahora solo debemos dar clic en “APLICAR” para que se
calcule la regla salarial de vacaciones.

# Agregar Vacaciones

Empleado Departamento Fecha de ingreso Modalidad de Vacaciones
Prueba 1 Aguinaldo Sales 01/01/2020 Periodos
Prueba 10 Aguinaldo Gerencia 01/01/2023 Periodos

Agregar linea

CARGAR APLICAR W CANCELAR




Clic en “Lineas”

N(’)miﬂa Néminas Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas detrabajo  Informes  Configuracidn

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Marzo

EDITAR & Accion

ENVIAR A REVISION GENERADA

=6 = 44 0 o

= Lineas —_— Reglas Asientos E Facturas
Nombre

Planilla regular - Marzo

Darindn N iineanal

Clic sobre uno de los empleados que aplicaron a la vacacién

Némina Néminas  Carpetade Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo  Informes  Configuracia

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla regular - Marzo / Lineas de planilla

CREAR E3 T Filiros = Agrupa

[0 Mombre N DUI Departame.. Salario Dev.. CAd. Obser.. Cdd. Obser.. Dias Labor.. Salarlo  Horas Extras  Bol

D Prueba 1 Ag.. 023468952 Sales 600.00 15.00 300.00 0.00

[0 Prueba10A. 359674120 Gerencia 3.000.00 15.00 1.500.00 0.00

[0 Pruebad Ag. 20379164-2 Produccién 1,000.00 15.00 500.00 0.00

[0 Prueba3Ag. 123485725 Sales 900.00 15.00 450,00 0.00

[0 Prueba5Ag. 703942687 Produccién 1.500.00 15.00 750.00 0.00

[0 Prueba2 Ag.. 23648596-1 Sales B00.00 15,00 400,00 0.00
7,800.00 3,900.00 0.00

Ahora puedo verificar que si, se aplico la regla salarial de vaciones.

Carpeta de Planillas / Planilla regular / Planillas / Planilla reguiar - Marzo / Lineas de planilla

NG 2 de Preeba 1 Aguinalde

CREAR @ Acciin e £
aFP 247
Hombre Prista | Aguinakic BR 1582
Biss Laberades 1580
Salaria 30000 Diss deenformedad 000
Otros ingresas 4200 Das e pagados .00
Otras deduccionss [T Dias de vacacitn [T
Patrenaies 5245 ECompensacion por b
Total de Ingresas 34200 Incapscidad
Tetsl de Retenciones 5007
iquide 3 Pagar 2908
Matear

Reglas Salariales

Fegla Cannidad Tasa (%) Impsarie Total

Fon 10 206 e, a0 0 300 00y
acaziones 100 100.0000 2200 200
1555 - Patranal 1o 100 0000 2555 F1
CRECER Pasronal 109 000000 W30 650
1588 100 00,0000 1026 1026
CRECER 100 100 0000 ErEd U
I5h 108 100.0000 1592 1592

Liquide 100 06 0000 108 29108



