A A
SPN

INSTRUCTIVO
ESCENARIO
VACACIONES
INTERRUMPIDAS

AGOSTO 2024
SPN SOFTWARE



AN\
SPN

INSTRUCTIVO ESCENARIO VACACIONES INTERRUMPIDAS

Situacion:

Se le aprueban vacaciones a un empleado y durante su disfrute, por diferentes razones, tiene

gue regresar a la empresa interrumpiendo la misma. ¢ Cdmo solventar esto en SPN Software?

Vacaciones Disponibles:

Fecha: 28/08/2024

COMPANIA Hora: 11:25:59a.m.
Balance de vacaciones Fecha desde : Todas Fecha hasta : Todas Pagina: 3/ 3
Criterio 1: Todos Estatus Empleado: Activos
Criterio 2 Todos Aiio Comrespondiente: 2025
Cédigo Fecha
Empleado ' " rbre Empleado Cédula Ingreso Posidén Departamentm — Dias Dias Dias
59 JUAN CABREJA PEREZ 010-1010-  OL08/2024 Panadero Adminszacion 0.00 0.00 0.00
Cant. Empleados: 1 0.00 0.00 0.00
VENTAS
4 BERNARDA CREREJA PEREZ 001-1491233-0  17/01/2007 Aywdante de Vendedor Ventas 0.00 0.00 14.00
» B ZA8ETH VI CRIA CABREJA PEREZ 056-0139793-7 16/09/2011 Superisor de Ventas Ventas 0.00 0.00 0.00
Cant. Empleados: 2 0.00 0.00 14.00
1. Solicitud de Vacaciones:
Solicitud Vacaciones X
[ Limpiar Enviar Solicitud [(® Finalizar
Can
Empleado: |BERNARDA CABREIA PEREZ |
Fecha Registro: 28/08/2024 Fecha Ingreso: 17/01/2007
Supervisor: |1 ‘ ‘LL.IIGI CABREJA PEREZ |
Afio Correspondiente: 2024 |9
Dias Correspondientes: Dias Disponibles:
Dias A Dtorgar:@ Indicar dias y fecha desde
) Indicar fecha desde y fecha hasta Calcular
Dias A Tomar:
Fecha Inicio: 28/08/2024 | FH
Fecha Térming: 05/09/2024 | 6
Fecha Retorno: |05/09/2024
Sustituto: | |
Cantidad Dias: Dias Pendientes:
o |aA
Comentarno:
o ’
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SPN INSTRUCTIVO ESCENARIO VACACIONES INTERRUMPIDAS
2. Dias disponibles posterior a la solicitud:
r
COMPANIA Fecha: 28/08/2024
Hora: 11:42:21am. !
Balance de vacaciones Fecha desde : Todas Fecha hasta : Todas Pagina:3/3
Criterio 1: Todos Estatus Empleado: Activos
Criterio 2: Todos Aiio Correspondiente : 2024
Eﬁﬁg‘ao Nombre Empleado Cédula [F,.?.-:q Posicion Departamento cm‘:':; 2 \p Lz =
59 JUAN CABREJA PEREZ 010-1010- 01/08/2024 Panadero Administradon 0 0.00 0.00 0.00
Cant. Empleados : 1 0 0.00 0.00 0.00
VENTAS
4 BERNARDA CABREJA PEREZ 001-1491233-0  17/01/2007 Ayudante de Vendedor Ventas 14 7.50 0.00 6.50
30 ELIZABETH VICTORIA CABREIA PEREZ 056-0139793-7 16/09/2011 Supervisor de Ventas Ventas 14 14.00 0.00 0.00
Cant. Empleados: 2 28 21.50 0.00 6.50

Por imprevisto, las vacaciones de los empleados se vieron afectadas y regresaron a la labor

antes de lo previsto.

El colaborador, con 14 dias de vacaciones disponibles, solicitd 7.5 dias, de los cuales pudo

tomar 2.5. Después del ajuste, aun le restan 9 dias por disfrutar de sus vacaciones.

Para corregir el registro de vacaciones, es necesario anular el registro existente y luego

registrar nuevamente los dias correctos.

Pasos a seguir:
1. Anular el registro existente:

1.1. Accede a la pantalla "Control de Vacaciones" en el médulo de "Personal".

Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros A

Plan de Vacaciones
Planificacién Bono Vacacional
Antigiedad Acumulada en Organizacién

Carga Histérico Disfrute de Vacaciones
Registro Masivo Disfrute de Vacaciones

Control de Vacaciones

Reportes de Ejecucion de Vacaciones 4
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1.2. Busca y selecciona el registro de las vacaciones incorrectamente registrado.

H Opciones

W

|DH 3 -

;onsulla | @Begislrol @gocumentosl

Busqueda Digite el Cédigo del empleado y Presione BUSEAR
Cédigo 'I |4 |
Id\i’in correspondiente ¥ Todos |-| Iﬂ Degdglm /01 :’2024|L| Hasta|31/12/2024 I Rango
~ Estatus Vacaciones————————————— Estatus Empleados—¢~ Todos... i Buscar
(¢ Activas " Anuladas { (¢ Activos " Inactivos —‘
Cddigo Empleado Nombre Afio FechaDesde | FechaHasta—
9 P Correspondiente
4 BERMARDA CABREJA PEREZ 17 28/08/2024 05/09/2024
1.3. Selecciona la opcidn de anulacién.
JJ Opciones
|04 5 @
Qonsulla Eegislru I @ gacumentosl
IID vacaciones 38 Origen Autoservicio
[Cadigo empleado 4 Fecha |28/08/2024 1) ¥
INembre [BERNARDA CABREJA PEREZ ]l
IPasicién IApudante de Vendedor —
[Departamenta  |ventas
[Nivel [Nivel 2 Parametros
Fecha de ingreso
[ » g | 17/m /2007
|T|empn en la empresa | 17 Afols) | 7 Mesles) | 11 Dials) _
{Afio empresa | 17 Ifio vacaciones | 2024 =
[Fecha ultimas vacaciones |  23/02/2024 [Desde | 28/08/2024 [Hasta [ 05/09/2024 Dias | 75
~Wacaciones TTEEETEIOE
P'ﬁ" corespondients |17|§“ 2024 f;.jlhll;i:alirgia[sy fecha desde
[Dfas carresponden | 14 " Indicar fecha desde y fecha hasta IDlas 75 =1
[Dias tomades [ 75 Pesde[2amprz0ze [v]  [Hasta  [ommasonze [o]  Celed
[Diaspendentes | g5 [Reingreso | 05/09/2024 | *| [~ Pagados
- Ingreso automatico en préxima nomina
|Cnmenlarin Control solicitud vacaciones web a
v
d ’ .
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SPN INSTRUCTIVO ESCENARIO VACACIONES INTERRUMPIDAS

1.4. Colocar la razdn de anulacién; especifica la razén de anulacion en el campo

correspondiente, por ejemplo: "Correccion de dias de vacaciones disfrutados".

-

ﬁ Control de Vacaciones [ & I
J Opciones ‘
FEIEL |
[EConsulta FRegistro I £ Documentos
|ID vacaciones | 38 IUrigen I Autoservicio
[Eadiga empleado | 1 [Fecha [ 28/08/2024 1] *]
[Nombre [BERNARDA CABREJA PEREZ e
IPOSil:ilﬁn |Avudante de Vendedor —
IW Anulacion de Vacaciones i '
INiveI - - Parametros
INumero: |4 —
[Fecha de ingreso [Nombre:  [BERNARDA CABREJA PEREZ | il
|Tiempo en laemp .
Raz & lar vacaciones
Fﬁo empresa v T
Fecha ultimas va Dias
| Fochetines vs o foees (|P>T 7= ||k
—Wacaciones —— —
fAfio conespondiente [17{%( 2024 | & Indicar dias y fecha desde
. I_l_,
|D ias conmesponden [ 14 " Indicar fecha desde v fecha hasta IDlas N & & -
Piastomados | 75 | [Pesde|zamerznzs [v] [Hasta [osimszone [o]  CAee
[Dias pendientes [ g5 [Reingreso | o5/09/2024 || T Pagados
IComentario Control solicitud vacaciones web a
v

2. Registrar nuevamente los dias disfrutados en la pantalla "Control de Vacaciones".

2.1. Después de anular el registro incorrecto, vuelve a la pantalla "Control de Vacaciones"

de "Personal".

Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros A
B plan de Vacaciones f

Planificacion Bono Vacacional

Antigiedad Acumulada en Organizacion

Carga Histérice Disfrute de Vacaciones
Registro Masivo Disfrute de Vacaciones

Control de Vacaciones |

Reportes de Ejecucion de Vacaciones 4
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2.2. Registra los dias de vacaciones que realmente fueron disfrutados por el empleado.

|| Opciones

EE

M aneilts I o

Nuevo (Ctrl+N) rglstrn I 2 Documentos |

Busqueda Descripcion
I | |

Il!\ﬁn conespondiente [ Todos |4

DesdsIUUEI'I;’ZIJZ#l :l Hasta|31!12a’2024| :l [ Rango

e =

~ Estatus Vacaciones E status Empleados—— ¢~ Todos... Buscar
+ Activas " Anuladas ’V + Activos (" Inactivos —‘
Codigo Empleado Nombre Corre sﬁgﬁdi ente FechaDesde | FechaHasta

2.3. Asegurate de ingresar la informacion correctamente y guarda los cambios.

P

|DH 5 &
ansulla Bﬂegisctro I @ anumentnsl
||D vacaciones - Origen Personal
|I3(5digo empleada | 4 Fecha |28/08/2024 Ij
1- [Nombre [BERNARDA CABREJA PEREZ =]l [activos
|F'osici6n IAyudante de Vendedor ——
[Depattamento  [Vertas
|N ivel |Nivel 2 Pardmetros
[Fecha de ingreso {1701 /2007
|Tiempo en la empresa | 17 Afols) I 7 Mesles) I 11 Dials)
|Afio empresa | 17 |&fio vacaciones | 2023
[Fecha ultimas vacaciones | 22/12/2023 [Desde | 22/12/2023 |Hasta | 28/12/2023 [Dias | 5
*;icaciones et [162] Dias a otorgar
fio conespondiente | 18[54 2025 | & |ndicar dias y fecha desde
|Dias corresponden | 14 " Indicar fecha desde y fecha hasta 2'|D [ I 5.00 @ 3. &
[Das tomados [ o Pesde [2g/mgrz0ze [v]  Pasta  [oansizoze o] (Lo
|Dias pendientes | 14 |F|eingreso |g4mg;ggz4 Il, ™ Pagados

[~ Ingreso automético en préxima nomina
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SPN INSTRUCTIVO ESCENARIO VACACIONES INTERRUMPIDAS

2.4. Dias disponible posterior al ajuste:

CO M PAN IA Fecha: 28/08/2024
11:59:51a.m.

Hora:
Balance de vacaciones Fecha desde : Todas Fecha hasta : Todas Pagina: 3/ 3
Criterio 1: Todos Estatus Empleado: Activos
Criterio 2 Todos Aiio Correspondiente : 2025
Fecha ; i
Cadigo Nombre Empleado Gédula Ingreso Posidén Departamento Om.:: D,‘" . D,"’ ™ Déss
59 JUAN CAEREJA PEREZ 010-1010-  01/08/2024 Panadero Administracion 0 0.00 0.00 0.00
Cant. Empleados: 1 0 0.00 0.00 0.00
VENTAS
4 BERNARDA QABREJA PEREZ 001-1491233-0 17/012007 Awdante de Vendedor Ventas 14 5.00 0.00 9.00
30 E.IZ ABETH VIO CRIA CABREJA PEREZ 056-0139793-7 16/09/2011 Supervsor de Vents Ventas 0 0.00 0.00 0.00
Cant. Empleados: 2 14 5.00 0.00 9.00

3. Consulta dias pendientes:

3.1. Antes de solicitar

Vacaciones
Dias Corresponden: 14

14 0
100 % 0%

B Dias Tomados
Dizs Pendientes
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3.2. Luego de ser aprobadas

Vacaciones
Dias Corresponden: 14

Il Dias Tomados
~ Dias Pendientes

3.3. Lugo de ser ajustadas

Vacaciones
Dias Corresponden: 14

" Dias Pendientes
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