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INSTRUCTIVO DE USO
SISTEMA SIBU

Información para gestionar los procesos
de vacaciones para trabajadores (as)
Planilla ASEBoston



GENERALIDADES
SISTEMA SIBU



Generalidades del Sistema SIBU

INGRESO 
AL SISTEMA
Para acceder al sistema SIBU y gestionar sus
trámites de vacaciones y otras consultas
relacionadas como personal de la planilla
ASEBoston deberás de contar con un usuario y
una contraseña para ingresar a la plataforma.



Generalidades del Sistema SIBU

¿Cómo se genera el 
usuario y contraseña?

¿Qué sucede si no tengo
mi usuario y contraseña?

La dirección electrónica correo vacaciones ASEBoston le
enviará la información para de generar su usuario y
contraseña al momento de su ingreso (Sólo la primera
vez). Cuando recibas los datos, será necesario que
modifiques la contraseña y la guardes de forma segura.

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



Generalidades del Sistema SIBU

sibuerpsixaola.com/aseboston

INGRESO A LA
PLATAFORMA
El sistema no es una aplicación descargable
(APP), por lo que se debe ingresar por medio
de cualquier navegador.

Para ingresar lo haremos escaneando el
código QR copiando el siguiente enlace: 

https://sibuerpsixaola.com/aseboston


Generalidades del Sistema SIBU

Para acceder al sistema SIBU, desde la dirección
del correo de vacaciones se le enviará un usuario y
una contraseña temporal a su correo electrónico.

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

Una vez reciba la información, deberá ingresar el
usuario y la contraseña en los campos
correspondientes. Luego, haga clic en el botón
"Ingresar"

PROCEDIMIENTO
DE INGRESO AL SISTEMA

PASO 1



Generalidades del Sistema SIBU

Recuerda: La contraseña enviada es temporal, por
lo que el empleado deberá cambiar la contraseña.

Tenga cuidado al ingresar los datos. Al copiar la
información de acceso, asegúrese de no dejar

espacios adicionales entre los caracteres.



PROCEDIMIENTO
CAMBIO DE CONTRASEÑA

Generalidades del Sistema SIBU

El sistema desplegará automáticamente la
primera vez la siguiente información para
realizar el cambio de contraseña. Usted deberá
completar los datos solicitados, siguiendo las
especificaciones indicadas. 

La contraseña es de uso personal, por lo que se
recomienda no compartirla con terceros. Usted
será la única persona con acceso a ella. El
personal del área de vacaciones no tendrá
acceso a esta información. 

PASO 2



PROCEDIMIENTO
FINALIZACIÓN DE INGRESO

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

PASO 3

Generalidades del Sistema SIBU

Número ID empleado
ASEBoston

Su nueva contraseña

Inicia en 9
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vacaciones@aseboston.com

CONSULTAS
GESTIÓN DEL PROCESO

Si no cuenta con un usuario y contraseña,
deberá comunicarse al siguiente correo:

A través de esta dirección electrónica se le
enviarán los datos de generación del usuario
y contraseña, así como se resolverán las
dudas o consultas que puedas tener.



PROCEDIMIENTO
OLVIDO DE CONTRASEÑA

En caso de olvidar su contraseña, haga clic en el
botón "¿Olvidó su contraseña?" para generar una
nueva. La contraseña será enviada
automáticamente a su correo electrónico. 

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

SOLICITUD DE CONTRASEÑA

vacaciones@aseboston.com

Generalidades del Sistema SIBU



GESTIONES
DEL EMPLEADO



Gestión del Empleado

INGRESO AL MÓDULO
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 mostrará un único módulo
denominado "Gestiones de Empleado". A través de este
módulo, podrán visualizar y tramitar información sobre
saldos vacacionales, seguimiento de procesos solicitud de
vacaciones entre otros aspectos.

Damos clic en ícono “Gestiones de empleado”



SECCIÓN 
DE PROCESOS

Gestión del Empleado

Una vez ingresado a la opción de menú de
procesos podrá ingresar a los apartados para
realizar trámites.

A continuación se presentará el alcance del
apartado “gestión de empleado”

Solicitud de permiso

Gestión de empleado



GESTIÓN DEL EMPLEADO

Al hacer clic en el apartado "Gestión 
de Empleado", se habilitará una
ventana que muestra la información
general del colaborador, incluyendo
sus datos personales.

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

INFORMACIÓN GENERAL

SALARIOS RECIBIDOS

Gestión del Empleado



GESTIÓN DEL EMPLEADO

Sección que recopila toda la información
relacionada con las vacaciones y beneficios.
En este apartado, podrá solicitar y consultar
el estatus de la solicitud de vacaciones.

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

VACACIONES DISFRUTADAS

AGUINALDO

Gestión del Empleado



VACACIONES
DISFRUTADAS



Vacaciones Disfrutadas

El sistema mostrará el histórico de todas vacaciones
disfrutadas por el empleado, permitiendo visualizar
los períodos que se han utilizado por fecha, tipo de
solicitud y cantidad.

Se refiere a los días disponibles que un empleado tiene
acumulados y que aún no han sido utilizados. Es el saldo de
días totales de vacaciones que el empleado puede tomar.
Considerando las que están como solicitudes en trámite.

VACACIONES DISFRUTADAS DÍAS DISPONIBLES



Vacaciones Disfrutadas

Las solicitudes de vacaciones que se encuentran en
un estado en proceso, son las que han sido solicitadas
en el sistema y están en trámite pendiente de revisión
y aprobación para ser procesadas.

Los días reservados no están habilitados y en su caso,
siempre aparecerán con un valor de 0. 
Los días disponibles reales corresponden al saldo: (días
disponibles - solicitudes en proceso)= Días reales.

SOLICITUDES EN PROCESO DÍAS RESERVADOS Y REALES



INGRESO AL MÓDULO DE PROCESOS

SOLICITUD DE VACACIONES

GESTIÓN DE EMPLEADO

REPASO DE INGRESO
SOLICITUD DE VACACIONES Y BENEFICIOS



PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE VACACIONES



SOLICITUD DE VACACIONES

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

Haga clic en el botón "Solicitud
de Vacaciones" para comenzar
con el procedimiento de solicitud
de vacaciones y beneficios.

PASO 1



SOLICITUD DE VACACIONES

A continuación, se habilitará una ventana
que muestra el historial de las solicitudes.

Haga clic en el ícono del botón (+) para
agregar una nueva solicitud.

PASO 2



SOLICITUD DE VACACIONES

En el campo “Tipo Vacación”, seleccione el
ícono de la lupa para el tipo de vacaciones
que va a solicitar.

Es importante mencionar que las solicitudes se deben
de realizar de forma independiente por cada tipo de
vacación, es decir, no deben mezclarse.

PASO 3



SOLICITUD DE VACACIONES

Seleccionar la opción a solicitar, y dar clic en el
botón "Aplicar".

A continuación se despliega la siguiente
información:

PASO 4



SOLICITUD DE VACACIONES

RESUMEN EMPLEADO

SELECCIÓN DE DÍAS

DÍAS A SOLICITAR



SOLICITUD DE VACACIONES

RESUMEN EMPLEADO

SELECCIÓN DE DÍAS

DÍAS A SOLICITAR

Una vez que hemos seleccionado el
tipo de vacación de interés, el sistema
mostrará los días disponibles totales.



SOLICITUD DE VACACIONES

RESUMEN EMPLEADO

SELECCIÓN DE DÍAS

DÍAS A SOLICITAR

Seleccione las fechas en el calendario y
dar al botón "Agregar Días", para que el
sistema las coloque automáticamente
en el recuadro "Días a Solicitar ".



SOLICITUD DE VACACIONES

RESUMEN EMPLEADO

SELECCIÓN DE DÍAS

DÍAS A SOLICITAR

Se mostrarán las fechas seleccionadas
incorporadas en el recuadro. Si agrega
un día, el sistema descontará
automáticamente y actualizará la
sección de "Días Disponibles Reales"
con la cantidad de días que le quedan
al empleado. Además, el sistema
registrará la transacción en la sección
de "Solicitudes en Proceso".

A continuación se mostrará un ejemplo según lo expuesto 



SOLICITUD DE VACACIONES

Se solicitan 2 días de vacaciones de
ley, al seleccionarlos y agregarlos, el
sistema descontará automáticamente
los 2 días solicitados en la sección de
"Días Disponibles Reales", teniendo así
8 días reales y dejará 02 días como
solicitud en proceso. 

SELECCIÓN DE DÍAS



SOLICITUD DE VACACIONES

Verifique que los días seleccionados
sean correctos y haga clic en el botón
"Guardar" para completar la solicitud
de vacaciones o beneficios. 
El sistema asignará automáticamente
el estado de la solicitud a "Pendiente",
permitiéndole dar seguimiento. 

GUARDAR SOLICITUD



Se pueden agregar o
eliminar fechas
individuales haciendo
clic en la fecha
deseada mientras se
mantiene presiona la
tecla Ctrl.

INDIVIDUAL POR SEMANASPOR RANGOS (1) POR RANGOS (2)

¿CÓMO AGREGAR LOS DÍAS
DE VACACIONES A LA SOLICITUD?

SOLICITUD DE VACACIONES

Para seleccionar un rango
de fechas, se debe
seleccionar la fecha
inicial de la selección y
mantener presionado el
botón izquierdo del
mouse mientras mueve el
mouse (arrastra) a la
fecha final.

Para seleccionar un
rango de fechas, haga
clic en la fecha inicial,
mantener presionada la
tecla Shift y luego haga
clic en la fecha final en
la selección.

También puede
seleccionar
semanas completas
haciendo clic en los
números de semana
correspondientes.

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



SOLICITUD DE VACACIONES

Una vez listo, guardamos. A continuación,
se mostrará la siguiente ventana:



ANULACIÓN
SOLICITUD DE VACACIONES

Si el empleado desea anular una
solicitud de vacaciones que aún se
encuentra en estado "Pendiente", podrá
acceder al historial de solicitudes de
vacaciones, seleccionar la solicitud
correspondiente e ingresar a ella. 

Al desplegarse la ventana siguiente,
deberá hacer clic en el botón "Anular"
para cancelar la solicitud.



PENDIENTE REVISADA APROBADA PROCESADA RECHAZADA ANULADA

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

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

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

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

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

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

ESTADOS DE SOLICITUD
DE LAS VACACIONES

RESULTADOS NEGATIVOS

SOLICITUD DE VACACIONES



NOTIFICACIONES
SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

Se enviarán notificaciones a su correo
electrónico sobre el estado de su
solicitud de vacaciones informándole
acerca de su revisión, aprobación,
procesamiento, rechazo o anulación.

Fin del proceso

SOLICITUD DE VACACIONES



PARA MÁS INFORMACIÓN

colaboradoresaseboston.com/
vacaciones/solicitud-de-
vacaciones

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

