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Este modulo permite aplicar vacaciones a “n” numero de empleados
de forma masiva, so6lo con seleccionar a los empleados desde una
ventana de parametros. Sin necesidad de capturar empleado por

empleado.

1. Ingresa al Menu y da clic en la opcion Procesos = vacaciones masivas.

4+ CONTPAQI® Néminas - EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV

Archivo Edicion Mer Movimientos Vistas Reportes Catdlog

i.l] _I Sobre-Recibo | | [ I Preps

Periodo

Filtro » Todoz del periodo

Hermandez Aguilar Jorge
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8 - Quincenal del viemes, 16 de abril de 2021 al viemes, 30 de alf
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$13581.75
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Autorizacion de la ndmina F12
caunelde- I
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- Buscar:
Einiquito... —
Vacaciongs masivas v - ‘
Prima vacacional... $0.00 $1.001.08
) $0.00 £ 72317
Incremento de zalarios... $0.00 $2.357.37
Calculo anual... $0.00 $ 219569
$0.00 4 4.402 43
Prendmina b $0.00 $329.97

Emision de recibos electronicos
Envia masivo de recibos electranicos
Impresidn de recibos electronicos
Cancelacion de recibos electronices
Conciliacion de RFC vs SAT
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2. Al elegir la opcion vacaciones masivas, se abrira la siguiente ventana de
parametros de busqueda, selecciona el Tipo de periodo en el cual te
encuentras trabajando.

—Parametros de bisqueda

Tipo de periodo:

Buscar: I

101 Hernandez Aguilar Jorge

102 Juarez Esquipulas Esther
104 Mufioz Gamez David Alejandro
105 Rodriguez Hernandez Areli
106 Cruz Moreno Ediel

www.integraconsorcio.com.mx
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3. Para el filtrado de nuestros empleados el sistema nos brinda dos opciones
las cuales son:

® Seleccién por listado de empleados: selecciona el nombre de los
empleados a utilizar.

® Seleccién por rango de empleados: Los cuales corresponden por
ndamero de empleados que tenemos en nuestra empresa, aun mismo
registro patronal, departamento, puesto, altas o bajas de empleados.

Parametros de bisqueda

Tipo de periodo:

Cluincenal v|

¥ Seleccidn porlistado de empleados @ccién porrango de em@

Buscar: |

=

101 Hernandez Aguilar Jorge

102 Juarez Esquipulas Esther
104 Mufioz Gamez David Alejandro
105 Rodriguez Hernandez Areli
106 Cruz Moreno Ediel

ENES{ A k2
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4. A continuacion, conoceras la forma correcta del llenado de informacion para
el filtrado de los empleados con la primera opcion.

1.- Da clic en Seleccidn por listado de empleados.
2.- Selecciona al empleado dando clic en su nombre.
3.- Posteriormente da clic en el simbolo (>) “Puedes agregar mas de un

empleado.”

4 .- Por ultimo, da clic en Continuar.

Parametros de busqueda

Tipo de periodo:
CQuincenal

Buscar:

101 Hernandez Aguilar Jorge
102 Juarez Esquipulas Esther
103 Palacios Hernandez Jose

E
El
104 Mufioz Gamez David Alejandro ﬂ
ﬂ

www.integraconsorcio.com.mx

{* Seleccidn porlistado de empleados

105 Rodriguez Hernandez Areli
106 Cruz Moreno Ediel
112 Mufioz Rodriguez Alex

(" Seleccidn por rango de empleados

Continuar Cancelar
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5. De igual forma conocerés la manera correcta del llenado de informacion para
el filtrado de los empleados con la segunda opcion.

1.- Da clic en Seleccidn por rango de empleados.

2.- Selecciona el empleado inicial dando clic en F3.

3.- Posteriormente selecciona el empleado final dando clic en F3, con esta
accion estamos seleccionando un rango de empleados con forme al
ndamero de empleados que tenemos en nuestra empresa, es decir, del
empleado con codigo 104 al empleado con el codigo112.

4.- una vez que hayas elegido los parametros, haz clic en el boton
Continuar.

Parametros de busqueda @r

Tipo de periodo:

Quincenal v| @
= Seleccidn por listado de empleados @cién por rango de emp@

Empleado inicial: Empleadommrat

104 @G;-SE 12 Fa

Registro patronal;

- || 123456780912
R1321259100
=
=
Departamento inicial: Departamento final:
(Minguno}) v| Gerencia v|
Puesto inicial: Puesta final:
(Minguno} v| Gerente General v'|

Incluir empleados de baja:
No [S6lo atta] ~|

Continuar Cancelar ‘
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6. Podras modificar de forma independiente los valores de las
vacaciones de cada empleado, los campos que se pueden
modificar o que son editables son:

Fecha inicio vacaciones

. Fecha fin vacaciones

. Dias de descanso y/o séptimo dia
. Vacaciones a tomar

. Dias prima vacacional a tomar

. Fecha de pago
. Vacaciones tomadas antes de registro

. Prima vac. tomadas antes de registro.
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7. A continuacién, Se mostrara la siguiente ventana con las opciones para que
puedas aplicar las vacaciones masivas y como llenarlas de manera correcta:

1.- Captura la fecha de inicio y fin de vacaciones.
2.- Selecciona la fecha de pago.
3.- En caso que hubiera, capturar el nimero de dias de descanso y/o

séptimo

4.- Habilitar la opcién Si en Aplicar prima vacacional posteriormente da

clic en Actualizar.

5.- Como siguiente paso da clic en Aplicar vacaciones.

O

k=) ) =1
Parametros Aplicar vacaciones ,; Exportar Excel®
(o]
\ Bloque de parametros para aplicacion masiva

Fecha jnicio vac. Fecha fin vac. Eecha pago Nimero de dias de descanso ylo S"BUITIJ Aplicar prima vac.
[16i042021 =] [23042021 ~| | Breioa2021 ~|Qf Actualizar
Buscar | + Desplegar
Codigo Nombre P’ Fecha inicio |Fecha fin vac. Dias Vacaciones a  Dias prima Fecha de Vacaciones Dias prima vac.
vac. descanso ylo tomar vac. a tomar pago pendientes al fin pendientes al fin
séptimos del periodo del periodo

[+ 104 Mufioz Gomez David §lej 16/042021 23/042021 1 7 210 16/04/2021 2261 678
[¥ 105 Rodriguez Hernandez Mg 16/04/2021 23042021 1 7 210 16/04/2021 8160 18.48
[ 106  Cruz Morenc Ediel 0102018 16/04/2021 23042021 1 7 210 16/04/2021 4780 1428
[+ 12 Mufioz Rodriguez Alex 01/03:2017 16/042021 23/042021 1 7 175 16/04/2021 31.34 783

6.- Se mostrara el mensaje de confirmacion, si deseas aplicar
las vacaciones, haz clic en si.

Confirmacion

www.integraconsorcio.com.mx
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i : iDeseas continuar con la aplicacion de vacaciones para los empleados seleccionados?
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8. Por ultimo, en la pestafia Dias y Horas valida que las vacaciones hayan
sido capturadas correctamente.

Hernandez Aguilar Jorge

WAC WAC WAC WAC WAC WAC WAC
WaC WaC WaC WaC WaC WaC WaC
WAC WAC WAC WAC WAC WAC WAC
WAL WAL WAL WAL WAL WAL WAL

£
Configuracion de prendmina =

Percepciones, Deducciones p Dbligacionei Dias y Horas. I Capturar maovimientos desde E ucel
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