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1. Objetivo.
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• Dar a conocer a nuestros clientes cómo se puede realizar la planificación de
las vacaciones del personal con un esquema descentralizado. De igual forma,
mostrar los diversos reportes tanto de planificación como de disfrute.
Finalmente, se verán los Cubos de Ausentismos y Balance de Vacaciones.

4

1. Objetivo.



2. Planificación de vacaciones 
Esquema descentralizado
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• Este esquema se realiza en base a que la dirección de RRHH le indique a cada
supervisor que junto a su personal soliciten vía “Autoservicio” las vacaciones
de un determinado año.

• Por ejemplo, que al final del año (o de acuerdo a las políticas propias de la
empresa) del 2021 los colaboradores soliciten las vacaciones que le
corresponde del 2022.

• Lo antedicho permite que el departamento de RRHH realice una gestión
integral y optimizada del proceso de las vacaciones.
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2. Planificación de vacaciones: esquema descentralizado.



• Si se desea que las vacaciones se realicen de manera fraccionadas, es decir,
que los colaboradores puedan realizar varias solicitudes con fin de tener
varios disfrutes (en diferentes fechas), se debe habilitar el parámetro:
“Permitir Varias Solicitudes Vacaciones”. El mismo se habilita desde
“Administración-> Compañía-> Compañías” dándole doble clic a la compañía
en cuestión, luego, dando al botón de “Otros Parámetros”, desde aquí
podemos buscar el parámetro y colocarlo en uno (1). (Solo el usuario
“SUPERVISOR” puede acceder a esta opción).
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2. Planificación de vacaciones: esquema descentralizado.
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2.1. Solicitud.
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2.1. Solicitud.

a) Cada colaborador solicita sus vacaciones desde Autoservicio. 



2.2. Aprobación.
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2.2. Aprobación.

a) Cada supervisor aprueba las vacaciones de sus colaboradores.
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2.2. Aprobación.

a) Cada supervisor aprueba las vacaciones de sus colaboradores.
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2.2. Aprobación.

a) Cada supervisor aprueba las vacaciones de sus colaboradores.
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2.2. Aprobación.

a) Cada supervisor aprueba las vacaciones de sus colaboradores.

Formulario de Disfrute de Vacaciones.



15

1

3

2

4

2.2. Aprobación.

b) RRHH aprueba las solicitudes de vacaciones desde el Módulo 
de Personal.



NOTA:

• Una vez RRHH apruebe las vacaciones las mismas se irán insertando en el
“Control de Vacaciones Disfrutadas” cuando llegue el día de inicio del
disfrute, por lo tanto, si antes de llegar dicho día el Supervisor entiende que
es necesario anular algunas vacaciones solicitadas, puede hacerlo colocando
la razón de dicha anulación e incluso indicando una fecha de sugerencia en la
que el colaborador pudiera solicitarla de nuevo.

• Cuando RRHH inicie sesión el día de inicio del disfrute en el Módulo de
Personal le aparecerá el siguiente mensaje:
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2.2. Aprobación.

b) RRHH aprueba las solicitudes de vacaciones desde el Módulo 
de Personal. 



2.3. Anulación.
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Tanto los supervisores de los colaboradores como RRHH pueden anular los
registros de solicitudes de vacaciones que los colaboradores hayan realizado,
en dos momentos distintos:

• Cuando llega dicha solicitud a una de las partes, y

• Cuando ya ha sido aprobada por el supervisor o propiamente por RRHH.

En la siguiente presentación se detalla cómo realizarlo.
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2.3. Anulación.
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2.3. Anulación.

a) El supervisor anula la solicitud.

1
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Lo primero que procede es consultar la solicitud que
se desee anular. Luego, se debe dar dos clic al código
o número de solicitud que observa en el paso #3.

Una vez consultada, solo resta darle clic al botón de

“Anular”. Es importante decir que en el caso del

supervisor el mismo puede anular la solicitud en dos

momentos: cuando la solicitud llega y cuando ya él
ha aprobado, pero RRHH aun no la ha aprobado.

Finalmente, solo debe agregar la razón y darle clic al

botón de guardar.
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2.3. Anulación.

b) RRHH anula la solicitud.

1

2

Una vez consultada la solicitud, solo resta darle clic al

botón de “Anular”.



2.4. Consulta.
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2.3. Consulta.

2.4.1 Consulta de Ausentismo: Vacaciones.
* Suponiendo que estamos en fecha 15/03/2022 y que RRHH la haya 
aprobado .
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2.3. Consultas.

2.4.2. Consulta de mis solicitudes de vacaciones.
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2.3. Consultas.

2.4.3. Consulta de solicitudes de vacaciones.
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2.5. Reportes.
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2.4. Reporte.

2.5.1. Consultas de vacaciones desde el Módulo de Personal.

Reporte de solicitudes de vacaciones.
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2.4. Reporte. 

2.5.2. Comprobante de solicitud de vacaciones.
Formulario de Disfrute de Vacaciones.
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2.4. Reporte.

2.5.3. Balance de vacaciones por supervisores.



3. Comparativos de vacaciones: Cubos de 
Ausentismo, Balance de Vacaciones y Vacaciones.
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3. Comparativos de vacaciones:

3.1. Ausentismos

Lo primero que se debe realizar es elegir las medidas que se desean
visualizar. Para este ejemplo, se tomó la “Cantidad” y “Días” de Ausentismos.
Luego se escoge la(s) dimensión(es), en este caso, el Empleado, que se
colocó en la parte de Fila, además se tomo en cuenta como columna el tipo
de ausentismos.
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3. Comparativos de vacaciones:

3.2. Balance de vacaciones.

En este caso, se tomó como las medidas los días que corresponden, los
tomados y los pendientes, y luego como la dimensión se escogió la entidad
Empleado, que se colocó en la parte de Fila. Sin embargo, se puede tomar
cualquier otra dimensión que se pueden usar, además, como filtros o
columnas o incluso seleccionar varias a la vez.
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3. Comparativos de vacaciones:

3.3. Vacaciones.

Por último, para este cubo se tomaron todas las medidas, luego como las
dimensiones se escogieron las entidades “Empleado”. Sin embargo, como se
ha resaltado se pueden seleccionar las medidas y dimensiones que se
necesiten para el análisis en cuestión.
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3. Comparativos de vacaciones:

• Gracias a los cubos vistos con anterioridad que fueron consumidos con la
herramienta de Pentaho, se pueden obtener diversas estadísticas y/o informes
con fines de realizar una analítica utilizando las numerosas combinaciones de
las dimensiones que ofrecen cada cubo.

• Para obtener un mayor detalle de SPN Business Intelligence consultar los
siguientes enlaces:

• GI-V-025 – SPN Business Intelligence.

• GI-V-024 – Modelos SPN para ser consumidos a través de tablas dinámicas.

https://www.youtube.com/watch?v=MSbmkmncap8
https://www.youtube.com/watch?v=_WJQrhSZEp4
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