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Vacaciones masivas. 

Este módulo permite aplicar vacaciones a “n” número de empleados 

de forma masiva, sólo con seleccionar a los empleados desde una 

ventana de parámetros. Sin necesidad de capturar empleado por 

empleado. 

 

1.  Ingresa al Menú y da clic en la opción Procesos → vacaciones masivas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
2. Al elegir la opción vacaciones masivas, se abrirá la siguiente ventana de 

parámetros de búsqueda, selecciona el Tipo de periodo en el cual te 

encuentras trabajando.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
3. Para el filtrado de nuestros empleados el sistema nos brinda dos opciones 

las cuales son:  

• Selección por listado de empleados: selecciona el nombre de los 

empleados a utilizar. 

• Selección por rango de empleados: Los cuales corresponden por 

número de empleados que tenemos en nuestra empresa, aun mismo 

registro patronal, departamento, puesto, altas o bajas de empleados. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. A continuación, conocerás la forma correcta del llenado de información para 

el filtrado de los empleados con la primera opción.  

 

1.- Da clic en Selección por listado de empleados. 

2.- Selecciona al empleado dando clic en su nombre. 

3.- Posteriormente da clic en el símbolo (>) “Puedes agregar más de un 

empleado.”  

4.- Por último, da clic en Continuar. 
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5. De igual forma conocerás la manera correcta del llenado de información para 

el filtrado de los empleados con la segunda opción. 

 

1.- Da clic en Selección 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 

acción estamos seleccionando un rango de empleados con forme al 

número de empleados que tenemos en nuestra empresa, es decir, del 

empleado con código 104 al empleado con el código112. 

4.- una vez que hayas elegido los parámetros, haz clic en el botón 

Continuar.  
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6. Podrás 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 

• Días de descanso y/o séptimo día 

• Vacaciones a tomar 

• Días prima vacacional a tomar 

• Fecha de pago 

• Vacaciones tomadas antes de registro 

•  Prima vac. tomadas antes de registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. A continuación, Se mostrará 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 número de días de descanso y/o 

séptimo 

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

clic en Actualizar. 

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

 

 

6.- Se mostrará el mensaje de confirmación, si deseas aplicar     

las vacaciones, haz clic en sí. 

 

 

 

3 4 
5 

1 

2 



 

 

8. Por último, en la pestaña Días y Horas valida que las vacaciones hayan 

sido capturadas correctamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 


