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El beneficio de estar juntos

INSTRUCTIVO DE USO
SISTEMA SIBU
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Informacién para gestionar los procesos
de aprobacion y consultas de saldos
vacacionales para supervisores (as)

a cargo de personal planilla ASEBoston
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GENERALIDADES
DEL SISTEMA SIBU



Generalidades del Sistema SIBU |

INGRESO
AL SISTEMA

Para acceder al sistema SIBU y gestionar @
trdmites de vacaciones y otras consultas . e
relacionadas con un perfil de supervisor a usuario contrasena

cargo de un empleado planilla ASEBoston,
deberds de contar con un usuario y una
contrasena para ingresar a la plataforma.



» ¢Como se genera el
usuario y contrasena?

La direccion electrénica de correo de vacaciones
ASEBoston le enviard la informacién para generar su
usuario y contrasefa (Sélo la primera vez). Cuando
recibas los datos, serd necesario que modifiques la
contrasefa y la guardes de forma segura.

» ¢éQué sucede sino tengo
mi usuario y contrasena?

Si no cuentas con un usudadrio y contrasefna teniendo un
perfil de supervisor, deberd comunicarse a la direccion
de correo de vacaciones para que le proporcionen los
datos necesarios para acceder al sistema.
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INGRESO A LA
PLATAFORMA

El sistema no es una aplicacién 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:
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sibuerpsixaola.com/aseboston
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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”.
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Recuerda: La contrasefia enviada es temporal, por
lo que el supervisor deberéd cambiar la contrasefia.
Tenga cuidado al ingresar los datos. Al copiar la
informacién de acceso, asegurese de no dejar
espacios adicionales entre los caracteres.
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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 informacion.
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P Perfil de supervisor directo
Boston Scientific

Una vez creada la nueva contrasena, debera

ingresarla en los campos correspondientes
para acceder a la plataforma SIBU.
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usuario

(%% %N
4

contrasena

Namero ID empleado

Boston Scientific
Iniciaenlo?2

SU hueva contrasena

PROCEDIMIENTO

FINALIZACION DE INGRESO
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P Perfil de supervisor directo
ASEBoston

Una vez creada la nueva contrasena, debera

ingresarla en los campos correspondientes
para acceder a la plataforma SIBU.
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contrasena

Namero ID empleado
ASEBoston

Inicia en 9

SU hueva contrasena

PROCEDIMIENTO

FINALIZACION DE INGRESO
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CONSULTAS

GESTION DEL PROCESO

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

A

W Vvacaciones@aseboston.com
pad @

A través de esta direccion electrénica 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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PROCEDIMIENTO

OLVIDO DE CONTRASENA

» SOLICITUD DE CONTRASENA

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

iOWido su contrasena?

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

A
W Vvacaciones@aseboston.com
had @




INFORMACION PARA
LA GESTION DE PROCESOS




Gestidn de procesos

NOTIFICACIONES

SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

Se enviardn notificaciones a su correo
electrénico (Boston Scientific
@bsci.com) con respecto a la solicitud

Azociscion Soliderite de Empleadn: de Bozion Scientific De Covta Rica SREL Y Afne

7
de vacaciones del empleqdo, Notificaci?n Solicitud de Vacaciones
Informandole sobre el estado de la Estimado(a) _demo le informa gue la Solicitud de Vacaciones VAC 01235 a nombre de
solicitud para su aprobacion o rechazo. ha sido Aprobada

Buzquenos en: Contacto:

Se recomienda revisar constantemente
el correo electronico para verificar Facchook Dwjuer Tesclonos: 22059578 2201-200¢
si existen vacaciones pendientes

de aprobacién.




Gestidn de procesos

ESTADOS DE SOLICITUD

DE LAS VACACIONES DE UN EMPLEADO

PENDIENTE

La solicitud ha sido
registrada por el
empleado pero
adn 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 dprobada 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.

RECHAZADA ANULADA

La solicitud que se
encuentra en un

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

el supervisor.

significa que
Recursos Humanos
la ha anulado o fue
anulada por el

K empleado.

BB

estado de "anulacion’,

%

RESULTADOS NEGATIVOS



Gestidn de procesos

brocedimiento
o[= aProdeién
para solicitudes
de vacaciones




Gestidn de procesos

INGRESO AL MODULO

APROBACION DE SOLICITUD

» PASOI1

Todos los supervisores que tengan empleados a su cargo
en la planilla ASEBoston deberan ingresar al médulo
habilitado denominado "Aprobacion de Solicitudes
Vacaciones”. Este mdédulo contiene el seguimiento

de las solicitudes de vacaciones de los empleados, Apmbacié;’s!\_' tudes
permiti€éndoles proceder con su aprobacién o rechazo. Vacacione

Importante: Si usted tiene un perfil de supervisor
y ho cuenta con el boton “"Aprobacion Solicitudes
Vacaciones” habilitado, debera ponerse en contacto

a la direccion de correo electrénico habilitada,
para solicitar el acceso correspondiente.




Gestidn de procesos

MODULO DE PROCESOS

ELEMENTOS DE LA SECCION PROCESOS

Para que se desplieguen los elementos de la
seccion "Procesos’, debemos hacer clic en el
botdn, a continuacion se mostrardn los W

e I emen tO S corres p on d ie N te S. Acceso Directo) Informacién Adicional) Documentos

> Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Opciones de Menti

» APROBACION DE PERMISOS

= Consulta de Vacaciones

= Aprobacion Solicitudes

» CONSULTA DE VACACIONES

» APROBACION DE SOLICITUDES



» APROBACION DE PERMISOS

Procesos de aprobacion de permisos especiales ‘:-Tﬂkﬁ-
mediante el cual el supervisor responsable ASERosten
aprueba o rechaza una solicitud hecha por
un empleado para ausentarse del trabajo por
motivos especiales, como enfermedad, cita
médica, asuntos personales, entre otros.

- Aprobacion de Permisos

» CONSULTA DE VACACIONES PO

= Aprobacion Solicitudes

» APROBACION DE SOLICITUDES

Gestidn de procesos



» APROBACION DE PERMISOS

» CONSULTA DE VACACIONES

La consulta de vacaciones hace referencia al
proceso en el cual el supervisor puede verificar
el saldo de dias de vacaciones disponibles del
empleado a cargo.

» APROBACION DE SOLICITUDES

N

r"f:n. = _EEDEI =1

- Aprobacion de Permisos

+ Consulta de Vacaciones

= Aprobacion Solicitudes

Gestidn de procesos



» APROBACION DE PERMISOS

» CONSULTA DE VACACIONES

» APROBACION DE SOLICITUDES

La aprobacién de solicitudes abarca la
aprobacioén de las vacaciones realizada
por el empleado que requiera la
autorizacién del supervisor.

N

r"f:n. = _EEDEI =1

- Aprobacion de Permisos

+ Consulta de Vacaciones

= Aprobacion Solicitudes

Gestidn de procesos



Gestidn de procesos

» CONSULTA DE VACACIONES

> Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Consulta de Vacaciones

Listado de Empleados
Fiftmo Estado  AcCivD

Exportsr & POF  Exportar a Excel Exportar a Word

R e e T T ey e e
Lgl—lél—l—él—lél—

antificocion Frimer nomire Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido = Quincanal (SMT) Badge Coyul Bayfis Cvernead BOSTON Activo

Chudncenal {SMT) 02y 23 EHES Exp CR1 Hed BOSTON Activo

.
ik

uincenal [SMT] 1202,/ 202 EHE Exp CR1 Hird BOSTON Activo

D LISTADO DE EMPLEADOS

Se visualizard el listado de la informacién de los datos de todos
los empleados que el supervisor tiene a cargo. Se mostrard
informacién como: el nombre completo del empleado, tipo de
planilla, fecha de contratacién, nUmero de empleado, entre otros
aspectos.

El boton de "consulta de
vacaciones” es una funcion dentro
del sistema que permite a los

supervisores obtener informacion
sobre los saldos vacacionales de
los empleados que tiene a cargo.

Haga clic sobre el perfil del empleado y luego en el boton
“seleccionar” para verificar los datos vacacionales




» CONSULTA DE VACACIONES

Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Proceso

Emigleado

informacidn de Periodos j

Exportar 3 POF Exportar 2 Excel  Exportar a Word

T AR v | TomlparaDisfrute Y fotal pars Compe

Descripcitn i
2024

Periodo Viacaciones 2/2024 a

Informacion de Solicitudes

Filtrar por Estado @ Pendientes [ Aprobadas © Rechazadas O Procesadas

Empleado Dias 4 Disfrutar Dias a Compensar

Filve @ Abjertos O Cerrados

Total pars Disfrute:
Total para Compensacion:

Dias Reservados:

Anuladas Detalle Solicitud

Detale
Expartar 8 PDF  Exportar a Bxcel  Exportar a Wared

Gestidn de procesos

D INFORMACION DE PERIODOS

Ingresando al perfil de empleado,
veremos un primer segmento que
muestra los datos de informacion de
los periodos de saldos vacacionales,
como lo son: La distribucidon de todos
los saldos disponibles del empleado,
separados entre las vacaciones de ley,
antigledad y flotantes.

P RESUMEN

Informacion sobre el saldo vacacional
del empleado general total.



Gestidn de procesos

» CONSULTA DE VACACIONES

Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Proceso

D INFORMACION DE SOLICITUDES

s it El apartado de “Informacidn Solicitudes”
- | muestra el progreso de la solicitud del
empleado y el tipo de estado en el que
permanece.

Total pars Disfrute:

Filrar por Estado @ Pendientes [ Aprobadas ' Rechazadas (' Procesadas U Anuladas

La seccion de “Compensacion” se
mantendrd deshabilitada se muestra
con el dato numero 0,0. Ya que en
nuestro caso como organizacion NO
aplica.

Empleado Dias A Disfrutar Dvas a Compensar Detalle

La seccién de “Dias reservados” se
mantendrd deshabilitada, se muestra
con el dato en 0,0. Ya que en nuestro
caso como organizacién NO aplica.




Gestidn de procesos

» APROBACION DE SOLICITUDES

B otheng > Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Listado Solicitudes Vacaciones

Solicitudes de vacaciones

Exportar a PDF  Exportar a Excel Exportar a Word

exto a Buscar

Ver - Fecha de solicitud Num. Empleado - ‘ * | Dias A Disfrutar - ‘
I
‘ 1/10/2024 1 Revisada

Para aprobar la solicitud de un empleado, nos posicionaremos
; » " sobre el perfil de conveniencia y damos clic al botén de
Ingresando al modulo “Procesos” en . . ' ) -
la opcién de “Aprobacién Solicitudes”, Seleccionar. En el recuadro se mostraran todas las solicitudes
se mostrara el historial de todas las pendientes de aprobacion por empleado. Cada columna incluird
vacaciones para aprobar o rechazar informacion relevante sobre la solicitud, como la fecha de la
de los empleados. solicitud, el nUmero y nombre del empleado, los dias a disfrutar y
el estado de la solicitud, que aparecerd@ en un estado de Revisada’




» APROBACION DE SOLICITUDES

# Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Proceso

Solicitud de Vacaciones

Solicitud Actual

Idemtifcacson Nombe
Solciud kMumero Empleado

Saldo Anlemnot Mas Solicimados 1

y Hesumen Empleado |
munas Ley

DMas Dispondbles | 0,00 {-} Solicitudes en Froceso 1,00 (-} Dfas Regervados | Q,

Estado Revisada

Observacion

' Rechazar |

Q

Dias Disponibles Reales

=100

Gestidn de procesos

Al hacer clic en el boton ‘Seleccionar’
y elegir la solicitud del empleado, se
habilitard una ventana con todos los
datos de la solicitud.

En ella se mostrard la informacién

del empleado, asi como una seccion
denominada Resumen del empleado,
que contendra todos los detalles de la
solicitud.



» APROBACION DE SOLICITUDES

# Aprobacion Solicitudes Vacaciones >> Proceso

Solicitud de Vacaciones

Solicitud Actual

Identificacsin
Solcitud
Saldo Anleror

Fecha Solscitud

Resumen Empleado

Tipo Vacacion Vacaciones Lay

DMas Dispondbles | 0,00 {~} Solicitude

Observacion

Nombre
kMumero Empleado
Mas Solicimados 1

Estado Revisada

(-} Dfas Rezervados | 0,00

Gestidn de procesos

Y

|

Por Qltimo, se revisa la informacion
de la solicitud y una vez verificados
los datos, se hace clic en Aprobar’.
En caso contrario, si no se apruebaq,
se debe hacer clic en rechazar.

Q

ag Disponibles Reales . -1 00

Fin del proceso
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