
 

 

 

 

INSTRUCTIVO REPORTE DE 
VACACIONES EN TABLA DE 

EXCEL 

 

  

3 DE MAYO DE 2024 
PONTEZUELA TECH 



 REPORTE DE VACACIONES EN TABLA DE EXCEL 

Página 2 de 8 
 

 

ÍNDICE: 

1. Objetivo. 

2. Conexión de vista de reporte de vacaciones con tabla de Excel. 

3. ¿Cómo utilizo la tabla de Excel para consultar vacaciones de colaboradores? 

4. Ejemplo de consulta en la tabla de Excel de consulta de vacaciones.  



 REPORTE DE VACACIONES EN TABLA DE EXCEL 

Página 3 de 8 
 

1. Objetivo. 

Preparar un reporte Excel con los días de vacaciones que le corresponden a cada 

colaborador según el año.  
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PASOS A SEGUIR 

2. Conexión de vista de reporte de vacaciones con tabla de Excel. 

 

2.1. Abrir un libro en blanco en Excel. 

 

 

2.2. Luego de esto, nos dirigimos al menú “Datos”, donde seleccionaremos la opción 

“Conexiones existentes”, y en la ventana emergente, hacemos clic en el botón 

“Examinar en busca de más…”. 

 

 

2.3. Seleccionamos la opción “+Nueva conexión con SQL Server” para realizar la 

conexión con la base de datos de SPN, y por último hacemos clic en el botón 

“Abrir”. 
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2.4. Colocamos el nombre del servidor y las credenciales de conexión a este, y hacemos 

clic en el botón “Siguiente >”. El nombre del servidor y base de datos de SPN debe 

ser provisto por el área de tecnología o en su defecto por los consultores de SPN 

Software, todos con su debida autorización. 

 

Para esta conexión, previamente se debe de crear un usuario de SQL con permisos solo de 

lectura y acceso únicamente a la vista “uvw_Tabla_Dinamica_Resumen_Nomina”. 
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2.5. Seleccionamos la base de datos y la vista de SQL 

“vw_Reporte_Vacaciones_Tabla_Dinamica” correspondientes y hacemos clic en el 

botón “Siguiente >”. 

 

 

2.6. Marcamos las opciones para guardar la conexión de los datos, y hacemos clic en el 

botón “Finalizar”. 
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2.7. En las opciones de importar datos, mantenemos marcada la opción “Tabla” y 

hacemos clic en el botón “Aceptar”. 

 

2.8. Cuando se terminen de procesar los datos en la conexión, en la hoja de cálculo 

seleccionada se cargarán los datos contenidos en la vista de SQL seleccionada, la 

cual contiene los siguientes datos de los empleados: 

2.8.1. Número compañía: código de la compañía a la que pertenecen los 

empleados. 

2.8.2. Número: corresponde al código del empleado. 

2.8.3. Nombre completo: nombre completo del empleado. 

2.8.4. Posición: posición a la que pertenece el empleado. 

2.8.5. Fecha ingreso: fecha de ingreso del empleado a la empresa. 

2.8.6. Tiempo en empresa: antigüedad del empleado. 

2.8.7. Antigüedad año: antigüedad del empleado en años. 

2.8.8. Antigüedad meses: antigüedad del empleado en meses. 

2.8.9. Salario base: salario base del empleado. 

2.8.10. Salario diario: para el cálculo se toman en cuenta los otros ingresos aparte 

de salario que apliquen para vacaciones, y se obtiene un promedio 

dividiendo dicho monto entre 12 meses. 
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2.8.11. Año: año correspondiente de vacaciones. 

2.8.12. Corresponden: cantidad de días que corresponden según antigüedad del 

empleado. 

2.8.13. Días pendientes: cantidad de días pendientes de pago. 

2.8.14. Vacaciones pendientes de pago: monto de vacaciones pendientes de pago 

al colaborador según cantidad de días pendientes. 

 

 

3. ¿Cómo utilizo la tabla de Excel para consultar vacaciones de colaboradores? 

Para manejar esta tabla, podemos utilizar las columnas descritas anteriormente como 

filtros de búsqueda, en los cuales podemos realizar consultas por año, por empleado, por 

cantidad de días pendientes, entre otros. 

 

4. Ejemplo de consulta en la tabla de Excel de consulta de vacaciones. 

 


