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INSTRUCTIVO DE USO: CONTROL DE VACACIONES

Con esta funcionalidad podras llevar el control de las Vacaciones de todo el personal de la
Empresa.

- Permite ingresar Vacaciones Legales y dias Progresivos.

- Podras acceder a ver todos los movimientos histéricos y saber en forma inmediata
cuantos dias tiene disponible cada trabajador.

- Ademas, genera archivo PDF con el Certificado correspondiente.

Para acceder debe ir a modulo “Remuneraciones” en la pestafia “Personal” y hacer clic en
el botdén “Vacaciones”.

. —
Remuneraciones mm

Haberes | Descuentos | Asignacion Cuentas | Cotizaciones | Previred | & Liquidacien Masiva

Personal © Crear Empleado = Sincronizar Empleados
Mostrarregistros Buscar: | |
Apellidos = Nombres Rut Ciudad Centro Costo Ultima Actualizacién Acciones

ABARCATORO AAROM PATRICIO 15.611.899-0 Alerce VALPARAISO 2018-08-08 10:52:09

ABARCATORO AAROM 15.611.899-0 IauIauUE SAN MIGUEL 2018-08-08 10:47:18

ABTIOGOTIA ROMANI GABRIEL ANDRES 11.826.080-5 La Serena 2018-07-25 09:50:07

ACEVEDO ZURIGA MELANY 16.969.005-7 Valpo OLMUE 2018-07-17 10:57:48

ALEGRIA ANIBAL 19.701.514-4 Valpariso 2018-07-17 10:58:33

ALVAREZ PINCHEIRA SOFIA VALENTIMA 11.970.709-9 ALERCE
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Feriados/Nacaciones

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara

B ver Manual
— Ingreso Feriados
Afio

Dias Vacaciones Dias Progres.

2018 v

_ Listado Feriados

Buscar: |

) ) ) Para Ver detalle debes hacer clic en el icono sefialado.
Afio * D. Vacac. D. Prog. D Uil D. Rest. Acciones

Mo se encontraron resultados

Resumen Dias Feriados/Vacaciones

D Vacaciones D. Prog

D. Utilizados D. Restantes

Para este instructivo realizaremos a modo de ejemplo lo siguiente:

Paso 1: El primer paso sera ingresar los dias legales que tiene cada trabajador

Feriados/Vacaciones

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara

B Ver Manual
- Ingreso Feriados
Afio Dias Vacaciones Dias Progres.
2017 Buscar: |
) ) Para Ver detalle debes hacer clic en el icono sefialado.

acac. D. Prog. D. Util. D. Rest. Acciones
201e
2015 No se encontraron resultados

[as Feriados/Vacaciones

D. Vacaciones D. Progre D. Utilizados D. Restantes
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Para este ejemplo vamos a suponer para este trabajador tiene la siguiente informacion:

- Tiene 15 dias habiles en el periodo 2016.
- Tiene 15 dias habiles en el periodo 2017.

Debemos llenar la informacidn correspondiente y luego hacer clic en el botén
“guardar”

Feriados/Vacaciones

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara B Ver Manual

— Ingreso Eeriados

Afio

2016 v

Dias Vacaciones

15

Dias Progres.

0

_ Listado Feriados

Buscar: |

Para Ver detalle debes hacer clic en el icono sefialado.

Afip * D. Vacac. D. Prog. D. Util. D. Rest. Acciones

Mo se encontraron resultados

Resumen Dias Feriados/Vacaciones

D. Utilizados D. Restantes

Feriados/\acaciones

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara B ver Manual

— Ingreso Feriados

Afio Dias Vacaciones Dias Progres.
_ Listado Feriados
Buscar: |
. ) ) Para Ver detalle debes hacer clic en el icono sefialado.
Afiop * D. Vacac. D. Prog. D. Util. D. Rest. Acciones
2016 15 0 (x)
2017 15 0 (%)

Resumen Dias Feriados/Vacaciones

D. Vacaciones D. Progres D. Utilizados D. Restantes
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Paso 2: Ahora ingresaremos 2 movimientos.

- El primero sera por los 15 dias utilizados del afio 2016.
- El segundo sera por 5 dias utilizados del afio 2017.

Al hacer clic sobre el botén en la columna Acciones, se ingresa el movimiento, se
deben completar los datos que se cargan en la parte derecha de la pantalla.

FeriadosNacaciones

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara

B Ver Manual
— Ingreso Feriados

Afio

Dias Vacaciones Dias Progres.

R i |

2018 v 15

_ Listado Feriados

Buscar. |
" ) ) Para Ver detalle debes hacer clic en el icono sefialado.
Afip D. Vacac. D. Prog. D. Util. D. Rest. Acciones
2016 15 0
2017 15 0

Resumen Dias Feriados/Vacaciones

D. Vacaciones D. Progres D. Utilizados D. Restantes

BEE] BN BN D

Feriados/Vacaciones

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara

B Ver Manual

— Ingreso Feriados

_ &G Periodo 2016 99
Afio Dias Vacaciones Dias Progres. o
U — Fecha Emisian Tipo de Feriado
— 01-08-2018 | Ningunc -
- Listado Feriados Desde Hasta Dias Utilizar
Buscar. | 01-08-2018 01-08-2018
Afio & D. Vacac. D. Prog. D. Util. D. Rest. Acciones Observacidn
= 0 PP® [ Guardar |
2017 15 0 (%)
Buscar: | |
Resumen Dias Feriados/Vacaciones F. Emision “  TFeriado F. Permiso Accion

D. Vacaciones D. Progresivos D. Utilizados D. Restantes

BE] B BN D

Mo se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al O de un total de 0 registros
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Rut: 7.305.808-2 Nombre: Felipe Antoine Antoine

- Ingreso Feriados

Dias Progres.

Afio Dias Vacaciones
2018 - 15
— Listado Feriados
Afio * D. Vacac. D. Prog.

Buscar. |

D. Util. D. Rest. Acciones

D. Ve

iones
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B Ver Manual
Periodo 2016
Fecha Emisidn Tipo de Feriada
01-01-2018 Vacacdiones -
Desde Hasta Dias Utilizar
10-01-2016 25-01-2016
Observacion
Vacadones m
Buscar, | |
F. Emision 4 T.Feriado F. Permiso Accién
10-01-2016 Vacacones 10-01-2016 @

Con esto tienes la informacidn actualizada de cuantos dias Restantes le quedan

Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara

— Ingreso Feriados

Afio Dias Vacaciones

2017 v 15

_ Listado Feriados

Dias Progres.

=

Buscar. |

Afio * D. Vacac. D. Prog. D. Uil D. Rest. Acciones
2016 15 0 15 0
2017 15 0 5 10

Resumen Dias Feriados/Vacaciones

D. Progresivos

D. Utilizados D. Restantes

— EE Periedo 2016 97

Fecha Emisidn

B ver Manual

Tipo de Feriado

01-01-2016 Vacaciones v
Desde Hasta Dias Utilizar
10-01-2016 25-01-2016 15
Observacion
Permiso laboral m
Buscar: | |
F. Emision 4 TFeriado F. Permiso Accion
01-01-2016 Vacaciones 10-01-2016 (x)
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Paso 3: Puedes descargar e imprimir el Certificado, el que se genera en forma automatica

en PDF.
x
Rut: 88.888.888-8 Nombre: Leonardo Jara Lara B ver Manual
— Ingreso Feriados — Lk Periodo 2016
Afio Dias Vacaciones Dias Progres.

Fecha Emisidn Tipo de Feriadao

o017~ 15 R orior |
01-01-2016 Vacaciones v

- Listado Feriados Desde Hasta Dias Utilizar
Buscar: | 10-01-2016 25-01-2016 15
Aiio * D. Vacac. D. Prog. D. Util. D. Rest. Acciones Observacién
P iso laboral
2016 15 0 15 0 Ermise mhora m
2017 15 0 5 10
Buscar: | |

Resumen Dias Feriados/Vacaciones F. Emision 4 TFeriado F. Permiso Accidn

D. Vacaciones D. Progresivos D. Utilizados D. Restantes 01-01-2016 Vacaciones 10-01-2016 E [x]

D D . .-

COMPROBANTE DE FERIADO

VALPARAISO, 01 de Febrero de 2017

Leonardo Jara Lara con RUT 88.888.888-8, declara que hace uso de su feriado legal
desde el dia 01 de Febrero de 2017 hasta el dia 05 de Febrero de 2017, ambos dias
inclusive, lo que corresponde a 5 dias habiles. Quedando un saldo de 10 dias
habiles.

Permiso laboral

____________________________________________| Leonardo Jara Lara

Rut: 76.460.187-4 Rut: 88.888.888-8
Empleador Trabajador



