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SISTEMA SIBU




INGRESO
AL SISTEMA

Para acceder al sistema SIBU y gestionar sus
trGmites de vacaciones y otras consultas
relacionadas como personal de la planilla
ASEBoston deberds de contar con un usuario y

una contrasena para ingresar a la plataforma.

@,
O

usuario

Generalidades del Sistema SIBU |

exzy

contrasena



» ¢COomo se genera el
usuario y contrasena?

La direccidén electrénica correo vacaciones ASEBoston le
enviard la informacidén para de generar su usuario y
contrasefa al momento de su ingreso (Sélo la primera
vez). Cuando recibas los datos, serd necesario que

modifiques la contrasefia y la guardes de forma segura.

» ¢Qué sucede sino tengo
mi usuario y contrasena?

Si no cuentas con un usuario y contrasena siendo perfil
de ingreso nuevo, deberds comunicarte a la direccidn
correo de vacaciones para que le proporcionen los
datos necesarios para acceder al sistema.

Generalidades del Sistema SIBU |




Generalidades del Sistema SIBU |

INGRESO A LA
PLATAFORMA

El sistema no es una aplicacion descargable
(APP), por lo que se debe ingresar por medio
de cualquier navegador.

Para ingresar lo haremos escaneando el &
codigo QR copiando el siguiente enlace:

S

@)@ sibuerpsixaola.com/aseboston



https://sibuerpsixaola.com/aseboston

Generalidades del Sistema SIBU |

PROCEDIMIENTO

DE INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema SIBU, desde la direccién
del correo de vacaciones se le enviard un usuario y _
una contrasena temporal a su correo electrénico. » i _

Los datos serdn enviados al correo asignado por
Boston Scientific @bsci.com

£ Olido su contrasena?

Una vez reciba la informacién, debera ingresar el
usuario y la contrasefia en los campos
correspondientes. Luego, haga clic en el boton
“Ingresar”

00O =



Recuerda: La contrasefna enviada es temporal, por
lo que el empleado debera cambiar la contrasefia.
Tenga cuidado al ingresar los datos. Al copiar la
informacion de acceso, aseglrese de no dejar
espacios adicionales entre los caracteres.

Generalidades del Sistema SIBU |




PROCEDIMIENTO

CAMBIO DE CONTRASENA

» Cambio de Password

» PASO 2

El sistema desplegard automaticamente la Cambio de Contrasena
primera vez la siguiente informacién para N—

realizar el cambio de contrasefia. Usted deberd o

completar los datos solicitados, siguiendo las
especificaciones indicadas.

Corfemar Contraseno

La contrasena es de uso personal, por lo que se
recomienda no compartirla con terceros. Usted
serd la Unica persona con acceso a ella. El
personal del drea de vacaciones no tendra
acceso a esta informacién.
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Generalidades del Sistema SIBU |

PROCEDIMIENTO

FINALIZACION DE INGRESO
» PASO3

Una vez creada la nueva contrasena, deberd
ingresarla en los campos correspondientes
para acceder a la plataforma SIBU.

8) NGamero ID empleado
usuario ASEBoston
Inicia en 9 . h
* %% N

0 SU nueva contrasena

contrasena




CONSULTAS

GESTION DEL PROCESO

Si no cuenta con un usuario y contrasenaq,
deberd comunicarse al siguiente correo:

A

V‘ VCICCICiC)neS aseboston.com
pad @

A través de esta direccion electronica se le
enviardn los datos de generacion del usuario
y contrasefa, asi como se resolverdn las
dudas o consultas que puedas tener.
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Generalidades del Sistema SIBU |

PROCEDIMIENTO

OLVIDO DE CONTRASENA

» SOLICITUD DE CONTRASENA

En caso de olvidar su contrasefia, haga clic en el
botdn "¢ Olvido su contrasena?” para generar una
nueva. La contrasefa serd enviada
automaticamente a su correo electronico.

iOWido su contrasena?

Si no la recibe, por favor, pédngase en contacto a
través del correo electrénico de dudas o consultas.

A
W% Vvacaciones@aseboston.com
had @



GESTIONES
DEL EMPLEADO




Gestién del Empleado |

INGRESO AL MODULO

GESTIONES DE EMPLEADO

A todos los empleados que formen parte de la planilla
activa de ASEBoston, al momento de ingresar a la
plataforma SIBU, se les mostrard un inico médulo
denominado “"Gestiones de Empleado”. A través de este
modulo, podrdn visualizar y tramitar informacién sobre

. L o . \l/
saldos vacacionales, seguimiento de procesos solicitud de Gestiones-

. / W
vacaciones entre otros aspectos. Emplead

Damos clic en icono “Gestiones de empleado”



SECCION

DE PROCESOS

Una vez ingresado a la opcién de menu de
procesos podrd ingresar a los apartados para
realizar trGmites.

> Solicitud de permiso

» Gestion de empleado

A continuacién se presentard el alcance del
apartado “gestion de empleado”

A SEBoston
et e cie Ew Lo

Gestidn del Empleado |

Acceso Directo) Informac

Procesos

., Solicitud de Permiso

. Gestion Empleado

> Gestiones de Em

Informacion General Sal

Datos del Colabora



Gestién del Empleado |

GESTION DEL EMPLEADO

» INFORMACION GENERAL

> Gestiones de Empleado >> Gestion Empleado

Al hacer clic en el apartado "Gestion Procesos

de Empleado’, se habilitard una  solicitud de permiso | T B e R v T
ventana que muestra la informacion " Datos del Colaborador
general del colaborador, incluyendo
sus datos personales.

. Gestion Empleado

Identificacian
Mombre
|dentificacion Empleado 9

» SALARIOS RECIBIDOS o

Facha Confratacion| 01/10/2024

Apartado donde se detallan los salarios
percibidos durante los diferentes periodos y
se visualizaran los comprobantes de pago.



Gestidn del Empleado |

GESTION DEL EMPLEADO

» VACACIONES DISFRUTADAS

> Gestiones de Empleado >> Gestion Empleado
Seccion que recopila toda la informacién

relacionada con las IRl i beneficios. IR  informaciin Genersl | Salarios Recibidos | Vacaciones Difrutadas| ') Aguinaido §
En este apartado, podra solicitar y consultar Datos del Colaborador

el estatus de la solicitud de vacaciones.

. Gestion Empleado

Identificacian
Mombre
|dentificacion Empleado 9

» AGUINALDO .

Facha Confratacion| 01/10/2024

Salarios percibidos durante el periodo
vigente para el calculo del aguinaldo.



VACACIONES
DISFRUTADAS




Vacaciones Disfrutadas |

Solicitud de \"ﬂc:acinnes‘:

il
]

Resumen Saldo Vacaciones

Dias Disponibles | 10 | (-) Solicitudes en Proceso |  p,0 | (-) Dias Reservados | 0,0 [ Dias Disponibles Reales| 10

Vacaciones Disfrutadas

Exportar a PDF  Exportar a Excel Exportar a Word

exto a Buscar

Dias Disfrutados

Mo hay informacion para mostrar

Total=0.0

» VACACIONES DISFRUTADAS » DIAS DISPONIBLES

El sistema mostrard el histérico de todas vacaciones Se refiere a los dias disponibles que un empleado tiene
disfrutadas por el empleado, permitiendo visualizar acumulados y que adn no han sido utilizados. Es el saldo de
los periodos que se han utilizado por fecha, tipo de dias totales de vacaciones que el empleado puede tomar.

solicitud y cantidad. Considerando las que estGn como solicitudes en tramite.



Vacaciones Disfrutadas |

Solicitud de Vacaciones

—

”
» SOLICITUDES EN PROCESO » DIAS RESERVADOS Y REALES
Las solicitudes de vacaciones que se encuentran en Los dias reservados no estan habilitados y en su caso,
un estado en proceso, son las que han sido solicitadas siempre aparecerdn con un valor de 0.
en el sistema y estan en tramite pendiente de revision Los dias disponibles reales corresponden al saldo: (dias

y aprobacion para ser procesadas. disponibles - solicitudes en proceso) = Dias reales.



REPASO DE INGRESO

SOLICITUD DE VACACIONES Y BENEFICIOS

INGRESO AL MODULO DE PROCESOS
GESTION DE EMPLEADO

X

SOLICITUD DE VACACIONES




PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE VACACIONES



SOLICITUD DE VACACIONES |

Procesos

=+ Gestion Empleado informacién General ~ Salarios Recibidos = Vacaciones Difrutadas Aguinaldo §

Resumen Saldo Vacaciones

Dias Disponibles | 10 | (-} Solicitudes en Procesa | g0 | (-} Dias Reservados | 0,0 [ Dias Disponibles Reales |

Vacaciones Disfrutadas

Dias Disfrutados
Exportar a PDF = Exportar a Excel  Exportar a Word

exto a Buscar

Mo hay informacion para mostrar

Total= 0.0

» PASOI

/Haga clic en el botén “Solicitud \
de Vacaciones” para comenzar

con el procedimiento de solicitud
\de vacaciones y beneficios. /

El botén de "Solicitud de Vacaciones” es una funcion
dentro del sistema que permite a los empleados
solicitar sus vacaciones. En este se podra verificar el
estado de cada solicitud realizada.




SOLICITUD DE VACACIONES |

> Gestiones de Empleado >> Listado Solicitudes Vacaciones

» PASO 2

A continuacion, se habilitard una ventana
Exportar 3 POF | Exportar 3 Excel | Expartar a Word que muestra el historial de las solicitudes.

pxto & Buscar

Haga clic en el icono del botén (+) para
agregar una nueva solicitud.
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SOLICITUD DE VACACIONES |

Resumen Empleado

Tipo Vacacion Q

Dias Disponibles | 0,00 (-) Solicitudes en Proceso 0,00 | (-) Dias Reservados | 0,00 Dias Disponibles Reales| 0,00 |

» PASO3

En el campo “Tipo Vacacion”, seleccione el Es importante mencionar que las solicitudes se deben
icono de la lupa para el tipo de vacaciones de realizar de forma independiente por cada tipo de
que va a solicitar. vacacion, es decir, no deben mezclarse.




SOLICITUD DE VACACIONES |

Tipo Vacacion ®

» PASO4

Seleccionar la opcién a solicitar, y dar clic en el
botbén "Aplicar”.

Hosirando 1 - 3 e 3

A continuacion se despliega la siguiente
informacion:

s N _

[Aplicar’|[ Exportar | [ Carrar |



SOLICITUD DE VACACIONES |

Resumen Empleado

Tipo Vacacion | Vacaciones Ley Q

Dias Disponibles| 10 | i) Solicitudes en F'n}:i"_:.cl; 0,0 | {-} e Reservados | (0 0 Diss Digponibles Reales | 10 | > R E s U M E N E M P L EA DO

Observacion

== » SELECCION DE DIAS

marzo de 2025
; % Exportar a PDF Exportar a Excel  Exportar a Word
lun. man mid. jue. vie. sab, dom.

exto 2 Buscar

_ = » DIAS A SOLICITAR




SR0

Solicitud de Vacacdiones

Resumen Empleado

Tipo Vacacion | Vacaciones Ley

Dias Disponibles| 10 |

(-) Solicitudes en Procesa| 0.0 |

Observacion

Seleccion de Dias

marzo de 2025 ¥

Exportar a PDF Exportar a Excel  Exportar a Word

un. man mié. jue. vie. sab, dom.
34 25 6 27 28 1 2
3 4 5 & 7 8 %
10 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 B B
24 25 26 27 28 29 30
# 1 oz 3

(o ] [e=] |

{-) Dizs Reservades| (0 0

Q

Dizs Digponibles Reales |

10

SOLICITUD DE VACACIONES |

» RESUMEN EMPLEADO

Una vez que hemos seleccionado el
tipo de vacacidon de interés, el sistema
mostrard los dias disponibles totales.

» SELECCION DE DIAS

» DIAS A SOLICITAR



SR0

Solicitud de Vacacdiones

Resumen Empleado

Tipo Vacacion | Vacaciones Ley

Dias Disponibles| 10 |

(-) Solicitudes en Procesa| 0.0 |

Observacion

Seleccion de Dias

marzo de 2025 ¥

Exportar a PDF Exportar a Excel  Exportar a Word

lun. man mid. jue. vie. sab, dom.
34 25 6 27 28 1 2
3 4 5 & 7 8 %
10 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 B B
24 25 26 27 28 29 30
# 1 oz 3

(o ] [e=] |

{-) Dizs Reservades| (0 0

Q

Dizs Digponibles Reales |

10

SOLICITUD DE VACACIONES |

» RESUMEN EMPLEADO

» SELECCION DE DIAS

Seleccione las fechas en el calendario y
dar al botén "Agregar Dias’, para que el

sistema las coloque automaticamente

en el recuadro "Dias a Solicitar .

» DIAS A SOLICITAR



SOLICITUD DE VACACIONES |

» RESUMEN EMPLEADO

Resumen Empleado

— 8 » SELECCION DE DIAS

Dias Disponibles| 10 {-) Solicitudes en F'r-x:e's.u; 0,0

» DIAS A SOLICITAR

Seleccion de Dias

Se mostrardn las fechas seleccionadas
incorporadas en el recuadro. Si agrega

01112 12 14 15 18

: . un dig, el sistema descontard
B S i automaticamente y actualizard la
| seccién de "Dias Disponibles Reales’

con la cantidad de dias que le quedan
al empleado. Ademds, el sistema

A continuacién se mostrard un ejemplo seguin lo expuesto (e ISIelte] (eI NSEEEei i 1) S2ecion
de "Solicitudes en Proceso'.




a0

Solicitud de Vacaciones

Resumen Empleado

Tipo Vacacidn Vacaciones Ley

Dias Disponibles | 10 | (-} Solicitudes en Proceso | 2,00 |

Seleccion de Dias

marzo de 2025 > %
. mar. mié, jue. vie. sab. dom.
T S
4 5 G 7 8 ]

11 12 [pky
= Agregar Dias
;7 1B 19 20 2 2 13

¢ 2 2% oM 2B I

13/03/2025

14/03/2025

Hoy Vaciar

{-) Dias Reservados | 0,00 |

Dias a Solicitar

Exportar a PDF  Exportar a Excel Exportar a Word

Q

Dias Disponibles Reales | 8,00 |

SOLICITUD DE VACACIONES |

» SELECCION DE DIAS

Se solicitan 2 dias de vacaciones de
ley, al seleccionarlos y agregarlos, el
sistema descontard automaticamente
los 2 dias solicitados en la seccidén de
"Dias Disponibles Reales’, teniendo asi
8 dias reales y dejara 02 dias como
solicitud en proceso.



SOLICITUD DE VACACIONES |

» GUARDAR SOLICITUD

Verifique que los dias seleccionados
sean correctos y haga clic en el botén
“Guardar” para completar la solicitud

Resumen Empleado
Tipo Vacacidn Vacaciones Ley Q
Dias Disponibles | 10 | (-) Solicitudes en Proceso | 2,00 | (-) Dias Reservados | 0,00 | Dias Disponibles Reales | 8,00 |

Seleccion de Dia: M

marzo de 2025 o Exportar a PDF E:cpcrrtar:r:ortaraWord de VquCioneS O benefiCiOS.
. mé. ju. vie 5. dom. El sistema asignard automaticamente
25 26 37 M 1 2 E o o 1] ° 1]
L & % BT B9 _ el estado de la solicitud a Pendiente’,
11 12 ekl - ] eg e o . .
718 1 0 2 2 Lk | | permitiéndole dar seguimiento.

¢ 2 2% oM 2B I

14/03/2025

Hoy Vaciar




SOLICITUD DE VACACIONES |

:COMO AGREGAR LOS DIAS

DE VACACIONES A LA SOLICITUD?

INDIVIDUAL POR RANGOS (1) POR RANGOS (2) POR SEMANAS

Se pueden agregar o Para seleccionar un rango Para seleccionar un También puede
eliminar fechas de fechas, se debe rango de fechas, haga seleccionar
individuales haciendo seleccionar la fecha clic en la fecha inicial, semanas completas
clic en la fecha inicial de la seleccién y mantener presionada la haciendo clic en los
deseada mientras se mantener presionado el tecla Shift y luego haga ndmeros de semana
mantiene presiona la botdn izquierdo del clic en la fecha final en correspondientes.
tecla Ctrl. mouse mientras mueve el la seleccion.

mouse (arrastra) a la

fecha final.

Finalmente se da click en “agregar dias” para guardar la solicitud




SOLICITUD DE VACACIONES |

> Gestiones de Empleado

Una vez listo, guardamos. A continuacion,
se mostrard la siguiente ventana:

& 5 03

Solicitudes de vecaciones

Eatado: Pendientes

Exportar a PDF Exportar a Excel  Exportara Word

et @ Baescar

:::::

i enciild Fecha de solicitud vacacion Nim, Empleado Nombre empledo Total dias 2  Pendiente




SOLICITUD DE VACACIONES |

ANULACION

Golicitud de Vacaciones |

Solicitud Actual

identificacidn Mombre

Solicitud Mumero Empleado

Saldo Antericr Dizs Solicitados | 2 Sl e| emp|eqdo deseCI CIhUlCIr unda
Fecha Salicitud Estado FPendiente . . . _
solicitud de vacaciones que aun se
encuentra en estado "Pendiente’, podrd
s ot el Q- acceder al historial de solicitudes de
Dias Disponibdes | 10 | {-) Solicitudes en Proceso | 2,00 | {-) Dias Reservados | 0,00 | Dias Disponibikes Reates | 8,00 | . . . .
S vacaciones, seleccionar la solicitud
correspondiente e ingresar a ella.

Resumen Empleado

==t Al desplegarse la ventana siguiente,
emsiy e deberd hacer clic en el boton "Anular”

uoA marzo de 2025 o Exportara POF | Exporiar a Excel | Ewportara Word

i, 1 i, (05 B o, | para cancelar la solicitud.

F)

13

20

11/03/2025

12/03/2025




SOLICITUD DE VACACIONES |

ESTADOS DE SOLICITUD

DE LAS VACACIONES

5 & G B

PENDIENTE

La solicitud ha sido
registrada pero aun
no ha sido revisada
por Recursos
Humanos ni
aprobada por el
Supervisor
correspondiente.

REVISADA

La solicitud ha sido
revisada por
Recursos Humanos
y se encuentra en el
proceso de ser
aprobada por el
supervisor.

APROBADA

La solicitud ha sido
revisada por
Recursos Humanos
y aprobada por el
supervisor, se
encuentra en
espera de su
ejecucién final de
procesamiento.

PROCESADA

La solicitud ha sido
procesada por
Recursos Humanos
y todo el proceso
relacionado ha sido
finalizado.

4 — L
= G

La solicitud que se
encuentra en un
estado de "anulacién’,
significa que Recursos
Humanos la ha
anulado o fue
anulada por usted

Cuando la solicitud
se encuentra en
estado de “rechazo’,
significa que fue
rechazada por el
supervisor.

\ mismo. /

RESULTADOS NEGATIVOS




SOLICITUD DE VACACIONES |

NOTIFICACIONES

SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

Se enviardn notificaciones a su correo

y A Azociscian Solid erizta de Emplsados de Bozton Scimntific De Cezia Rics SREL. ¥V Afomn
electronico sobre el estado de su
solicitud de vacaciones informdandole —
acerca de Su revision, C‘PVObQCion: MNotificaci?n Solicitud de Vacaciones

proceSCI m |ent0, rechazo o anulacion. Estimado(a) _demo le informa que l1a Soliciind de Vacaciones VAC 01235 a nombre de
ha EL:E-:I Aprobada

Buzquenos en: Contacto:

Fin del proceso

racebook Twitter Teléfonos: 2208-9578 2101-5606
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ASEBoston
El beneficio de estar juntos

PARA MAS INFORMACION

.. g@)
colaboradoresaseboston.com / v

&) vacaciones/solicitud-de-
vacaciones



https://sibuerpsixaola.com/aseboston
https://sibuerpsixaola.com/aseboston
https://sibuerpsixaola.com/aseboston

