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1.Cumpleaños
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores que estén de cumpleaños de vida. Se pueden 

incluir otros destinatarios, como el supervisor, compañeros del departamento y/o Gestión Humana. El horario de 

envío de la notificación se configura de acuerdo con las especificaciones del cliente.



2. Aniversario
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores que cumplen año de aniversario en la 

empresa. Se pueden incluir otros destinatarios, como el supervisor, encargado del departamento, compañeros 

del departamento, correo de la facilidad y/o Gestión Humana. El horario de envío de la notificación se configura 

de acuerdo con las especificaciones del cliente.



3. Vencimiento de Contrato Ocasional o Móvil
Esta notificación está diseñada para ser enviada próximo al vencimiento del contrato ocasional o móvil de los 

empleados, los días de anticipación son configurados según las especificaciones del cliente. La información puede ser 

enviada a Gestión Humana, Supervisor, Supervisor del Encargado de la Facilidad y/o Encargado del Departamento. 

Cabe destacar que para el óptimo funcionamiento de esta alerta es necesario que cuando se incorpore un empleado 

ocasional se realice mediante el tipo de acción 45 – Incorporación Ocasional o Móvil.

 



4. Vencimiento de Licencias de Conducir
Se envía 30 días antes de que la licencia de conducir del empleado este por vencer. Esta notificación se

configura para que se envíe en el horario especificado por el cliente.



5. Vencimiento Período Probatorio
Esta notificación está destinada a los supervisores que tienen personal a su cargo, cuyo período probatorio está próximo 

a vencer. La cantidad de días de anticipación se configura según las especificaciones del cliente. Adicionalmente, se 

pueden incluir otros destinatarios, como el Encargado del Departamento, Encargado de la Facilidad, Supervisor del 

Encargado de la Facilidad y/o Gestión Humana.



6. Relación Vencimiento Período Probatorio

La notificación se envía al departamento de Gestión Humana con los colaboradores que en los próximos

15 días se cumpla su período probatorio. El envío de la notificación puede ser configurado en el horario

especificado por el cliente.



7. Relación Salidas por Desvinculación Diaria

Esta notificación está diseñada para ser enviada a terceros, con el propósito de que sean notificados con la relación de 

salidas de personal por desvinculación de la empresa. Esta alerta se configura para ser generada cada día, ya sea, en 

horario de la tarde con las salidas de personal de ese día o en horario de la mañana con la relación de colaboradores 

desvinculados el día anterior. También es posible excluir de la notificación empleados que no tengan una antigüedad 

determinada, por ejemplo, aquellos que no hayan cumplido los tres(3) meses de período probatorio.



8. Relación Salidas por concepto de Ausentismos
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los departamentos de Recursos Humanos y Tecnología

con la relación de salidas de personal por concepto de ausentismos programados. La alerta se genera un 1

día antes de la fecha de inicio de las licencias, vacaciones o permisos.



9. Relación Entradas por concepto de Ausentismos
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los departamentos de Recursos Humanos y

Tecnología con la relación de entradas de personal por concepto de ausentismos programados. La

alerta se genera un 1 día antes de la fecha de retorno de las licencias, vacaciones o permisos.



10. Relación de Licencias Registradas

La notificación se genera diariamente, con todas las licencias registradas el día anterior. Se puede 

configurar para que se envíe a la hora requerida por el cliente.



11. Programación de Vacaciones

La notificación se genera 30 días antes del inicio programado para el disfrute del período de vacaciones 

especificado en el plan de vacaciones, también se repite 15 días antes. Esta notificación puede ser 

configurada en el horario especificado por el cliente.



12. Dependiente próximo a cumplir 18 años

La notificación será enviada a los empleados activos que tengan hijos que en 30 días vayan a cumplir 18 

años de edad. También el email se enviará con una antelación de 15 días y luego de 7 días próximo a la 

fecha de cumpleaños del dependiente. El horario del envío del correo deberá ser especificado por el 

cliente.



13. Dependiente próximo a cumplir 21 años

La notificación será enviada a los empleados activos que tengan hijos que en 30 días vayan a cumplir 21 

años de edad. También el email se enviará con una antelación de 15 días y luego de 7 días próximo a la 

fecha de cumpleaños del dependiente. El horario del envío del correo deberá ser especificado por el 

cliente.



14. Relación Salidas de Personal Mensual

La notificación tiene como objetivo mostrar la relación de colaboradores que salieron de la empresa en 

un mes en específico. Este correo se enviará el primero (1ro) de cada mes, con los empleados que 

salieron de la empresa en el mes anterior. El horario de envío se coloca según lo especifique el cliente.



15. Día remunerado
Esta notificación tiene como objetivo informar a los destinatarios, que ha sido concedido un día 

remunerado por motivo de cumpleaños a un empleado en particular. Esta alerta se envía al 

colaborador, junto a su supervisor y personal de Gestión Humana. Este correo se envía dos(2) días 

antes de la fecha de cumpleaños del empleado, en el horario estipulado por el cliente.



16. Requerimientos de Personal Activos
Esta notificación tiene como finalidad notificar al personal de Reclutamiento y Selección la relación de 
Requerimientos de personal que se encuentran activos en la actualidad, es decir, requerimientos en 
estatus en trámite o aprobado. Esta notificación puede ser generada con la frecuencia deseada por el 
cliente, es decir, con periodicidad Diaria, Semanal, Mensual, etc. Nota: La notificación cuenta con 
columnas adicionales, como, Días transcurridos, Reclutador asignado, Estatus y Comentario.



17. Solicitudes Pendiente de Aprobación
La notificación tiene como objetivo informar a los supervisores respecto a las solicitudes realizadas por los 

colaboradores a través del Autoservicio SPN, las cuales se encuentran pendiente de aprobación por su parte. En ella 

se incluyen los siguientes tipos de solicitudes: Requerimientos de Personal, Licencias Médicas, Permisos y Vacaciones.



18. Vencimiento de Licencia de Conducir
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores con licencia de conducir. Su objetivo es informar a 

los empleados cuando su licencia de conducir está próxima a vencer. Esta alerta se generará  de forma automática con 

una anticipación de 30 días antes de la fecha de vencimiento de la licencia. Además, se enviará una vez más 15 días 

antes de la fecha de vencimiento y luego 7 días antes. A parte del colaborador, también es posible configurar que este 

mensaje llegue a destinatarios adicionales.



19. Solicitudes de Ausentismos por Departamento
Esta notificación está diseñada para ser enviada a cada encargado de departamento, con el propósito de infórmale 
sobre los ausentismos registrados por los colaboradores que pertenecen a su respectiva área. A la vez, se presenta el 
estatus actual de la solicitud. Esta alerta se generará  de forma automática un día después de la fecha de registro en 
horas de la mañana, también puede ser configurada para que se genere el mismo día del registro en horas de la tarde.



20. Solicitudes de Permisos Mensual por Supervisor
Esta notificación está diseñada para ser enviada a cada supervisor el primer día de cada mes, con el propósito de 

informarle sobre la cantidad de solicitudes de permisos realizadas por el personal que supervisa el mes anterior. Esta 

alerta puede ser configurada para que se genere en el horario especificado por el cliente.



21. Candidato no seleccionado en proceso de R&S 
Esta notificación está diseñada para ser enviada tanto a postulantes como candidatos, es decir:

• Postulantes: personas que aplicaron a vacantes enlazada a requerimiento de personal, donde el requerimiento fue 
cerrado previo al pase al banco de elegibles.

• Candidatos: personas que aplicaron a vacantes enlazada a requerimiento de personal, pasaron al banco de elegibles, 
pero su solicitud no fue aprobada previo al cierre del requerimiento. Otra condición es, cuando el candidato es 
enlazado a un requerimiento de personal distinto a la vacante aplicada o sin vacantes.

La alerta se generará un día posterior a la fecha de cierre del requerimiento de personal.



22. Relación Salidas por Desvinculación del mes en curso
Esta notificación está diseñada para ser enviada a todos los días a destinatarios preestablecidos con la relación de 
salidas de personal por desvinculación que se han efectuado en el mes en curso. Esta alerta puede ser configurada para 
que se genere en el horario especificado por el cliente.



23. Vencimiento de Visas, Residencias o Permisos de 
Trabajo

Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores con visas, residencias o permisos de trabajo. Su 

objetivo es informar a los empleados cuando su documento está próximo a vencer, a fin de evitar interrupciones en su 

empleo. Esta alerta se generará  de forma automática con una anticipación de 30 días a la fecha de vencimiento de la 

visa, residencia o permiso de trabajo. Además, se enviará una vez más 15 días antes de la fecha de vencimiento y luego 

7 días antes. A parte del colaborador, también es posible configurar que este mensaje llegue a destinatarios adicionales.



24. Relación de Aplicaciones vía Solicitud de Empleo
Esta notificación está diseñada para ser enviada al área de Reclutamiento y Selección, con el propósito de que sean 

notificados con la relación de aplicaciones de postulantes vía el formulario de solicitud de empleo. Esta alerta se 

configura para ser generada cada día, ya sea, en la tarde con relación de postulantes que aplicaron en el transcurso del 

día o en horario de la mañana con la relación de aplicaciones del día anterior. 



25. Relación Vacaciones Aprobadas
Esta notificación está diseñada para ser enviada a terceros, con el propósito de que sean notificados con la relación de 

solicitudes de vacaciones registradas vía Autoservicio y que han sido aprobadas por Recursos Humanos. Esta alerta se 

configura para ser generada cada día con la relación de vacaciones aprobadas el día anterior.



26. Relación Acciones de Personal Efectivas vía proceso 
ETL
Esta notificación está diseñada para ser enviada a Recursos Humanos, con el propósito de que sean notificados con la 

relación de Acciones de Persona hechas efectivas de forma automática vía proceso ETL (Lote) de SPN. Esta alerta se 

configura para ser generada cada día con la relación de acciones de personal efectivas de ese día y que han sido 

aplicadas de forma satisfactoria.



27. Acciones de Personal Efectivas sobre Posiciones Críticas
Esta notificación está destinada a ser enviada a Recursos Humanos, con el objetivo de informar sobre las Acciones de Personal 
que han sido efectivas en posiciones críticas en Salida, Entrada y Movimiento en la fecha correspondiente. La configuración de 
esta alerta está diseñada para generar un informe diario que incluya la relación de Acciones de Personal Efectivas en 
Posiciones Críticas del día en cuestión.



28. Relación Entradas de Personal Diaria
Esta notificación está diseñada para ser enviada a terceros, con el propósito de que sean notificados con la relación de 

entradas de personal. La alerta puede ser configurada en horario de la tarde con las entradas de personal de ese día o 

en horario de la mañana con la relación de colaboradores que ingresaron el día anterior. Esta notificación toma como 

referencia la fecha efectiva o fecha de aprobación de las acciones de personal de la clase entrada.



29. Dependientes Seguros de Salud próximo a cumplir 
25 y/o 26 años
Esta notificación está diseñada para ser enviada a empleados con estatus activo que tienen dependientes incluidos a un 

plan de seguro de salud, con el propósito de que sean notificados cuando el dependiente cumpla 25 años de edad y/o 

30 días antes de cumplir 26 años edad, para que sea de su conocimiento que sus hijos serán excluidos de la póliza del 

seguro de la empresa al cumplir 26 años. La alerta se configura en el horario establecido por el cliente.



30. Relación Acciones de Personal Aprobadas

Esta notificación está diseñada para ser enviada a terceros, con el propósito de que sean notificados con la relación de 

acciones de personal de las clases Entrada, Salida, Salario, Movimiento, Interna e Informativa que han sido aprobadas. La 

alerta puede ser configurada en horario de la tarde con las acciones aprobadas ese día o en horario de la mañana con la 

relación de acciones del día anterior. 



31. Relación Solicitudes pendiente de aprobar RRHH
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los correos de Recursos Humanos establecidos en la pantalla 

Configuración Autoservicio para las Vacaciones, Solicitudes Varias y Ausentismos (Licencias y Permisos), con el 

propósito de que sean notificados con la relación de Vacaciones, Solicitudes Varias, Permisos y Licencias que están 

pendiente de aprobación por parte de RRHH. La alerta se configura en el horario solicitado por el cliente.



32. Relación Licencias Registradas por Supervisor 
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los supervisores, con el propósito de que sean notificados con la relación de 

licencias registradas al personal a su cargo. La alerta se configura en el horario solicitado por el cliente.



33. Cumpleaños Día Laborable
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores que estén de cumpleaños de vida. Esta alerta tiene la 

particularidad de ser enviada solo días laborables, es decir, que si el cumpleaños es sábado, domingo o día feriado la 

notificación se enviará el día antes laborable. Cabe destacar que el usuario debe configurar los días feriados en el módulo 

de personal, desde la siguiente opción: Administración → Compañías → Calendario Fiscal y Días Feriados.



34. Novedades para Índice Rotación Personal
Esta notificación está diseñada para ser enviada diariamente al Administrador de Sistema de SPN o Encargado de Gestión 

Humana con las novedades que se utilizan para obtener el índice de rotación de personal. Presenta las entradas y salidas 

de personal basadas en la fecha de aprobación o efectividad de las acciones, facilitando la identificación de variaciones en 

los indicadores conforme a los criterios establecidos.



35. Vencimiento Ingresos Trimestral Próximo a Vencer
Esta notificación está destinada al Personal de Nómina para informarle que un pago recurrente está próximo a vencer. 

Es especialmente útil en casos donde un empleado recibirá ingresos específicos en distintas fechas futuras. Su propósito 

es notificar anticipadamente antes de realizar el último pago, recordando al área de nómina la posibilidad de registrar 

pagos adicionales si fuera necesario.



36. Relación Salidas de Personal por Departamento
Esta notificación está destinada a los encargados de departamento, con la finalidad de informarles sobre las salidas de 

personal que han sido aprobadas o efectivas en una fecha en específica en el área bajo su supervisión.



37. Relación Entradas de Personal por Departamento
Esta notificación está destinada a los encargados de departamento, con la finalidad de informarles sobre las nuevas 

incorporaciones de personal que han sido aprobadas o efectivas en una fecha en específica en el área bajo su 

supervisión.



38. Vencimiento Cobertura de Requerimientos
Esta notificación está destinada al Coordinador de Reclutamiento y Encargado de Gestión Humana, con el propósito 

de informarles sobre el vencimiento del plazo de cobertura para el cierre del requerimiento relacionado con la 

posición en cuestión. Cabe destacar que los días de cobertura son definidos por posición y los días transcurridos 

inician luego de la fecha de aprobación del requerimiento.



39. Comunicación Candidatos Desestimados en R&S
Esta notificación está diseñada para candidatos que han sido desestimados en el proceso de Reclutamiento y Selección 

para una vacante. Su propósito es informarles que no fueron seleccionados en esta oportunidad, pero su perfil será 

considerado para futuras convocatorias. La notificación se enviará de forma automática un día después de que la 

solicitud sea desestimada y puede incluir a Gestión Humana en la lista de destinatarios.



40. Relación Permisos Aprobados por Supervisor
Esta notificación está destinada a los Gerentes que supervisan a líderes responsables de aprobar solicitudes de permisos 

requeridos a través de Autoservicio por los colaboradores. Su propósito es informar a los Gerentes sobre los permisos 

aprobados por los supervisores bajo su cargo. 

La notificación se envía diariamente, detallando los permisos aprobados el día anterior por dichos supervisores. Además, 

tiene la particularidad de excluir a personas en posiciones específicas, como Directores, según los criterios establecidos.



41. Solicitudes de Ausentismos por Departamentos
Esta notificación está dirigida a los encargados de departamentos y tiene como propósito informarles sobre los 

ausentismos registrados por los colaboradores que pertenecen a su área. La notificación se enviará de forma automática 

un día después de la fecha de registro. Es importante destacar que esta alerta es una variante de la notificación con ID 

19, con la particularidad de que, si un usuario tiene asignados varios departamentos, recibirá un único resumen 

consolidado; mientras que la notificación anterior envía un resumen individual por cada departamento.



42. Índice de Rotación de Personal

Esta notificación está dirigida a terceros e incluye información relacionada con el Índice de Rotación de Personal por 

compañía: cantidad de empleados al inicio del período, entradas, salidas, empleados al cierre del período e índice de 

rotación. Esta alerta puede programarse con la frecuencia que el cliente prefiera; no obstante, se recomienda dar 

seguimiento de forma semanal, quincenal y/o mensual.



43. Relación Colaboradores de Cumpleaños
Esta notificación está dirigida a terceros e informa la lista de colaboradores que cumplen años en la fecha de envío. Si la 

fecha coincide con sábado, domingo o un día feriado, se envía el día laborable anterior, por lo tanto, se envía 

exclusivamente en días hábiles. 



44. Relación Salidas de Personal por Desvinculación 
Semanal
Esta notificación está destinada a ser enviada a terceros, con el objetivo de informarles sobre la relación de salidas de personal 

por desvinculación de la empresa. La alerta se configura para generarse de forma semanal e incluye las salidas registradas 

durante los últimos siete días a partir de la fecha de ejecución.



45. Balance de Vacaciones por Supervisor

Esta notificación está dirigida a los supervisores y presenta el detalle del balance de vacaciones del personal a su cargo. Su 

objetivo es que el supervisor gestione y promueva oportunamente el disfrute de las vacaciones por parte de sus colaboradores, 

evitando así que se venzan o que deban ser pagadas posteriormente por la empresa como parte de sus prestaciones laborales. 

La notificación puede programarse con la frecuencia requerida por el cliente, ya sea semanal, quincenal o mensual.



46. Relación Entradas de Personal Mensual
Esta notificación está destinada a ser enviada a terceros el primer día de cada mes, con la relación del personal que ingresó 

durante el mes anterior. La alerta se genera a partir de las acciones de personal de la clase Entradas que se encuentren 

aprobadas y cuya fecha de efectividad coincida con el mes y año correspondientes.



47. Licencias por Maternidad Próximo a Vencer
Esta notificación está destinada a ser enviada a terceros, e informa la relación de licencias médicas por maternidad 

próximas a vencer. Los días de anticipación son definidos por el cliente.



Esta notificación está destinada a los directores y/o terceros, y tiene como propósito informar sobre los ausentismos 

registrados por los colaboradores de su respectiva área. La notificación se envía el primer día de cada mes e incluye los 

ausentismos correspondientes al mes anterior.

48. Solicitudes de Ausentismos por Dirección Mensual



Esta notificación está destinada a terceros configurados por compañía, facilidad y departamento, y tiene como propósito 

informar sobre las licencias médicas por los colaboradores de su respectiva área. La notificación se envía de forma 

semanal e incluye las licencias cuyo período de disfrute se encuentre total o parcialmente dentro del rango de fechas 

correspondiente a los últimos siete días a partir de la fecha de ejecución. 

49. Licencias Médicas Semanal por Facilidad y 
Departamento



Esta notificación está destinada a terceros, y tiene como propósito informar sobre todas las licencias médicas de los 

colaboradores. La notificación se envía de forma semanal e incluye las licencias cuyo período de disfrute se encuentre 

total o parcialmente dentro del rango de fechas correspondiente a los últimos siete días a partir de la fecha de ejecución. 

50. Licencias Médicas Semanal General



Esta notificación está destinada a terceros configurados por compañía, facilidad y departamento, y tiene como propósito 

informar sobre las licencias médicas por maternidad próximo a vencer de los colaboradores de su respectiva área. Los 

días de anticipación son definidos por el cliente.

51. Licencias por Maternidad Próximo a Vencer por 
Facilidad y Departamento



52. Licencias Médicas en Curso Mensual
Esta notificación está destinada a terceros y tiene como propósito informar sobre las licencias médicas de los 

colaboradores en curso. La notificación se envía con una periodicidad mensual.



53. Relación Descuentos Eliminados
Esta notificación está destinada a terceros y tiene como propósito informar la relación de descuentos eliminados. La 

alerta se envía de forma diaria e incluye todos los descuentos eliminados durante el día anterior.



54. Relación Movimientos de Personal
Esta notificación está destinada a terceros y tiene como propósito informar con la relación de acciones de personal 

registradas correspondiente a las clases Movimiento y Salida, con el objetivo de que el área de R&S sea notificado 

oportunamente sobre las plazas que quedan vacantes debido a la desvinculación o traslado/promoción de un 

colaborador de una estructura específica.



55. Relación Salidas de Personal por Desvinculación 
Semanal – Resumida
Esta notificación está destinada a ser enviada a terceros, con el objetivo de informarles sobre la relación de salidas de personal 

por desvinculación de la empresa. La alerta se configura para generarse de forma semanal e incluye las salidas registradas 

durante los últimos siete días a partir de la fecha de ejecución. Es importante destacar que esta alerta es una variante de la 

notificación con ID 44, con la particularidad de que, solo presenta información básica de los colaboradores, tales como Nombre, 

Facilidad, Departamento y Posición.



56. Índice de Rotación de Personal por Departamento
Esta notificación está dirigida a terceros e incluye información relacionada con el Índice de Rotación de Personal por 

Departamento: Compañía, ID Departamento, Departamento, Fecha, Empleados Mes Anterior, Entradas, Salidas, 

Empleados Mes Actual e Índice de Rotación Personal. Esta alerta puede programarse con una frecuencia mensual.



Esta notificación está dirigida a terceros configurados por compañía, facilidad y departamento. Su propósito es informar, 

de manera mensual, sobre las licencias médicas por maternidad de los colaboradores pertenecientes a su área que 

finalizan durante el mes actual o el siguiente.

57. Licencias por Maternidad Próximo a Vencer 
Mensual



58. Relación Salidas de Personal por Desvinculación 
Semanal dirigido a Directores
Esta notificación está destinada a ser enviada a los directores y/o terceros, y tiene como propósito informar sobre la 

relación de salidas de personal por desvinculación de la empresa de los colaboradores de su respectiva dirección. La 

notificación se envía una vez a la semana y recopila los registros efectivos o aprobados en los últimos 7 días.



59. Relación de Empleados Registrados
Esta notificación está dirigida a terceros y tiene como finalidad informar la relación de empleados registrados. La alerta se 

envía diariamente e incluye el detalle de los empleados registrados el día anterior.



60. Relación de Empleados con Antigüedad Igual o 
Superior a cinco (5) años
Esta notificación está destinada a ser enviada terceros, y tiene como propósito informar sobre la relación de 

colaboradores que dentro de un período cumplen una antigüedad igual o superior a cinco(5) años. Generalmente 

utilizada por las organizaciones que otorgan bonos por antigüedad.  La notificación se envía los días 1 y 16, incluye los 

colaboradores que en esa quincena cumplen la antigüedad previamente especificada. 



Esta notificación está destinada a los gerentes y/o terceros, y tiene como propósito informar sobre los ausentismos 

registrados por los colaboradores de su respectiva gerencia. La notificación se envía el primer día de cada mes e incluye 

los ausentismos correspondientes al mes anterior.

61. Solicitudes de Ausentismos por Gerencia Mensual



62. Cumpleaños en Día Laborable – Modo Texto
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores que estén de cumpleaños de vida. Esta alerta tiene la 

particularidad de ser enviada solo días laborables, es decir, que si el cumpleaños es sábado, domingo o día feriado la 

notificación se enviará el día antes laborable. Cabe destacar que el usuario debe configurar los días feriados en el módulo 

de personal, desde la siguiente opción: Administración → Compañías → Calendario Fiscal y Días Feriados.



63. Relación de Ausentismos por Supervisores
Esta notificación está diseñada para enviarse al supervisor, supervisor suplente, empleados asignados a un equipo y 

gestión humana, con el objetivo de informar sobre los ausentismos registrados a los colaboradores bajo su supervisión.

Para el caso de los empleados asignados a un equipo, el envío aplica únicamente cuando el supervisor del equipo 

coincide con el supervisor definido para empleados. La notificación se genera y envía el día siguiente a la fecha de 

registro del ausentismo.



64. Relación de Ausentismos por Equipos
Esta notificación está diseñada para enviarse a terceros, con el objetivo de informar sobre los ausentismos registrados a 

los colaboradores pertenecientes a un equipo de trabajo.



65. Empleados con 50 o más Horas Extras Pagadas
Esta notificación está diseñada para ser enviada a terceros y tiene como objetivo informar sobre los empleados que 

acumulan 50 o más horas extras pagadas en SPN Software durante el último trimestre.

Su finalidad es apoyar a Gestión Humana en el monitoreo oportuno de las horas extraordinarias trabajadas por los 

colaboradores, permitiendo tomar las acciones correspondientes antes de exceder el límite máximo establecido por el 

Código de Trabajo de la República Dominicana (Art. 155), el cual dispone un máximo de 80 horas extraordinarias por 

trimestre.



66. Recordatorio Reaplicación Pruebas de Laboratorio
Esta notificación está diseñada para enviarse a terceros con el propósito de informar sobre los empleados que cuentan 

con pruebas de laboratorio próximas a vencer, según la frecuencia de renovación definida por la empresa (mensual, 

trimestral, semestral o anual). Esto permite al área responsable tomar las acciones correspondientes y gestionar 

oportunamente la realización de las pruebas requeridas.



67. Aviso Prescripción de Vacaciones
Esta notificación está diseñada a informar al colaborador y/o gestión humana sobre períodos de vacaciones pendientes 

que se encuentran próximos a prescribir, conforme a las políticas internas y la normativa laboral vigente. Su objetivo es 

promover la gestión oportuna de las vacaciones disponibles y evitar la pérdida del derecho por vencimiento del período 

correspondiente.



68. Relación de Colaboradores sin NSS en SPN Software
Esta notificación tiene como finalidad informar a Gestión Humana sobre los colaboradores que no tienen registrado en 

SPN Software su Número de Seguridad Social (NSS) o cuyo registro presenta inconsistencias, por ejemplo, cuando excede 

los 9 dígitos o contiene caracteres no válidos. Su objetivo es servir como un mecanismo de control interno que recuerde 

a Gestión Humana gestionar el registro del colaborador ante la Tesorería de la Seguridad Social (TSS) y, una vez obtenido 

el NSS, registrarlo en SPN Software. De esta manera, la organización mantiene una constancia de que el colaborador ha 

sido incorporado al Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS). Este control contribuye a reducir el riesgo de 

incumplimiento de la normativa de seguridad social, evitando posibles multas, sanciones y la responsabilidad de asumir 

directamente los gastos derivados de accidentes o enfermedades laborales por la falta de afiliación del colaborador.



69. Relación Notificaciones BI No Enviadas
Esta notificación tiene como finalidad informar a Gestión Humana sobre las notificaciones automáticas programadas para 

el día anterior que no pudieron enviarse correctamente. Las causas pueden ser diversas, entre ellas: dirección de correo 

electrónico del destinatario no registrada, direcciones de correo con formato inválido o caracteres no permitidos, 

credenciales incorrectas de la cuenta remitente, indisponibilidad del servidor SMTP u otras incidencias técnicas durante 

el proceso de envío. Una vez recibida la lista de notificaciones no enviadas, Gestión Humana deberá revisar la causa 

identificada. Si se determina que el inconveniente no está relacionado con la información del destinatario, deberá 

notificar oportunamente al equipo de Tecnología y a SPN Software, con el fin de investigar la incidencia, identificar su 

causa raíz y restablecer el servicio de envío de correos, minimizando el riesgo de que los usuarios dejen de recibir 

notificaciones importantes.



70. Relación de Horas Extras y/o Ingresos por Aprobar
Esta notificación tiene como finalidad informar a los usuarios responsables sobre las solicitudes de Horas Extras e 

Ingresos registradas a través de Autoservicio que se encuentran pendientes de aprobación. Su objetivo es promover que 

estas solicitudes sean revisadas y autorizadas oportunamente, garantizando que la información esté disponible para su 

procesamiento en el módulo de Nóminas dentro del período correspondiente y evitando retrasos en el pago de los 

colaboradores.



71. Supervisores Suplente Desvinculados y/o Inactivos
Esta notificación tiene como finalidad informar a Gestión Humana sobre los colaboradores que se encuentran asignados 

como supervisores suplentes, pero cuyo estatus es inactivo o desvinculado, condición que les impide realizar las 

funciones y aprobaciones asociadas a este rol. Su objetivo es que Gestión Humana identifique estos casos de manera 

oportuna, elimine las asignaciones que ya no son válidas y designe un nuevo supervisor suplente, garantizando la 

continuidad de los procesos de aprobación y evitando interrupciones en la operación. Adicionalmente, se incluye la guía 

instructiva de SPN Software con las instrucciones necesarias para realizar la actualización de los supervisores suplentes 

de forma correcta.



72. Aviso Desvinculación de Colaboradores para 
Corredores de Seguros
Esta notificación tiene como finalidad informar a entidades externas de la organización (corredores de seguros) sobre la 

desvinculación de colaboradores, para que procedan con su exclusión de la póliza de seguros. Su objetivo es automatizar 

esta comunicación mediante la acción de personal en SPN Software, estandarizando el proceso y eliminando la necesidad 

de realizarlo manualmente.



73. Relación Entradas de Personal Semanal
Esta notificación tiene como finalidad informar a terceros semanalmente con la relación de personal que ingresó 

durante la semana anterior. La alerta se genera a partir de las acciones de personal de la clase Entrada que se 

encuentran aprobadas y cuya fecha efectiva esté dentro del período de la semana anterior.



74. Aviso de Ejecución Fallida de ETLs Mensual
Esta notificación tiene como finalidad informar a Gestión Humana o al usuario administrador de SPN sobre la ejecución 

fallida de los procesos ETL SPN Mensual y ETL BI Mensual, encargados de capturar mensualmente la información actual 

de los empleados para mantener un histórico de datos. Este histórico es fundamental para el análisis de la evolución de 

la información de los colaboradores y la generación de indicadores e informes de inteligencia de negocios (BI). La alerta 

se envía el primer día de cada mes.



Esta notificación tiene como finalidad informar a los supervisores sobre los colaboradores bajo su cargo que, desde su 

última fecha de aniversario hasta la fecha actual, han acumulado más de tres (3) días laborables de permisos. Esta 

funcionalidad es de utilidad para las empresas que, por políticas internas, establecen un límite de días de permisos con 

disfrute de salario. De esta manera, el supervisor podrá evaluar y, de ser necesario, anular el registro del permiso o 

solicitar a Gestión Humana que lo procese sin disfrute de salario, conforme a las políticas de la organización. 

75. Empleados con más de 3 Días Laborables en 
Permisos
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