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GUÍA OPERATIVA 

Generación Planilla de Vacaciones No Utilizadas 

Módulo de Administración de Personal (SIGEP)

1. ANTECEDENTES 

En el módulo de Administración de Personal (ADP) del Sistema de Gestión Pública se habilitó 

el tipo de planilla: Vacaciones No Utilizadas. 

2. OBJETO 

En esta guía se describen los procedimientos a seguir para realizar el pago de vacaciones 

no utilizadas, habilitando el concepto de cálculo, para luego proceder con la generación 

de planillas respectiva. 

3. PERFILES 

Los perfiles que se requieren del  módulo de Administración de Personal del SIGEP son: 

891 Operador de Generación de Planillas 

893 Aprobador de Planillas 

896 Administrador de Planillas 

906 Administrador de Conceptos de Cálculo 

4. PROCEDIMIENTO 

4.1 Habilitación del Concepto de Cálculo Vacaciones No Utilizadas  

Con el perfil 906 Administrador de Conceptos de Cálculo, el operador debe ingresar y debe 

seguir la siguiente secuencia: 

 Administración de Personal 

 Planilla 

 Información Básica Planillas 

 Concepto de Cálculo 
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Una vez que el operador haya accedido al sistema desde el perfil y el menú de acceso 

señalado, ingresará  al listado de conceptos de cálculo. 

 

 

 

 

Se deberá presionar el botón CARGAR DE CONCEPTOS MAESTROS , desplegándose a 

continuación la lista de conceptos: 

 

 

Una vez seleccionado el concepto “VACACIONES NO UTILIZADAS”,  y definida la fecha de 

inicio, el operador debe presionar el botón ACEPTAR. El concepto se visualizara en la lista en 

estado ACTIVO. Luego debe ingresar con el botón de EDITAR o VER DOCUMENTO. 
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Puede consultar la información de las secciones DATOS GENERALES y DATOS 

COMPLEMENTARIOS. 

 

  

 

 

En la sección  FUNCIONARIOS no se debe registrar  información. 

De este modo, el concepto de cálculo ya se encuentra habilitado para aplicarlo en la 

generación de planillas, como se visualiza en la lista de conceptos. 
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4.2 Generación de la Planilla de Vacaciones No Utilizadas 

Para la generación de la planilla de Vacaciones No Utilizadas, se considera el mes de baja 

de los funcionarios cuyas vacaciones deben ser remuneradas. 

Con el perfil 891 u 896, el operador debe ingresar y debe seguir la siguiente secuencia: 

 Administración de Personal 

 Planilla 

 Generación de Planillas 

 Gestión Actual 

 

Una vez que el operador haya accedido al sistema desde el perfil y el menú de acceso 

señalado, deberá presionar el botón NUEVO para crear una nueva planilla. 

 

4.2.1 Datos Generales 
Para la generación de la planilla de vacaciones no utilizadas, se deberá seleccionar el tipo 

de planilla: Vacaciones No Utilizadas,  tipo de documento, modalidad, el operador debe 

registrar el mes y rango de fechas, como se observa en la siguiente pantalla: 
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4.2.2 Funcionarios 
Al seleccionar nuevos funcionarios, el sistema mostrará todos los funcionarios cuya fecha de 

baja coincida con el mes de la planilla. 

 

 

 

4.2.3 Conceptos 
Presione la opción NUEVO, para agregar el concepto de cálculo Vacaciones no Utilizadas. 
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Para el concepto creado, debe seleccionar los funcionarios de la planilla mediante la 

opción NUEVO, e ingresar los importes que deben ser cancelados. 

 

 

Posteriormente  corresponde ingresar las cuentas bancarias de destino y origen. 
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Una vez revisada la información  el operador debe presionar el botón GUARDAR y 

FINALIZAR.  

Corresponde posteriormente la verificación  de la planilla. En caso de existir errores, en la 

parte superior el operador podrá consultar  el Reporte de Errores. 

Finalmente se debe ingresar con el perfil 893 u 896 para enviar y  aprobar  la planilla. 

 

Para la emisión de reportes se debe consultar la Guía Operativa “Reportes Propios del 

Módulo de Administración de Personal”. 

 


