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Antigüedad de Empleados: Aumentos y Bonos.

Dentro de SPN se encuentran múltiples reportes sobre la
antigüedad de empleados y uno de ellos basado en aumentos
salariales.

Algunos de estos reportes por antigüedad son:

• Empleados por antigüedad.

• Relación de personal (antigüedad empleados).

• Antigüedad por posición.

• Aumentos de salario por antigüedad.

Del mismo modo también cuenta con opciones de bonos por
antigüedad que pueden ser aplicados a los empleados:

• Bono Vacacional.

• Bono por antigüedad: asistencia perfecta.



Objetivos:

• Conocer los diferentes reportes que tiene SPN
sobre la antigüedad de empleados.

• Aprender a configurar y aplicar los diferentes bonos
por antigüedad.



Primero vamos a ver las diferentes opciones de reportes
por antigüedad que contiene SPN dentro del módulo de
personal:

• Empleados por antigüedad.

• Relación de personal (antigüedad empleados).

• Antigüedad por posición.

• Aumentos de salario por antigüedad.



Antigüedad por posición: para acceder a esta 
opción daremos click en Reportes – Antigüedad 
por Posición:



Dentro de la pantalla vamos a tener dos 
opciones de reportes:



Reporte por antigüedad



Reporte de retención:



Relación de personal: para acceder a esta 
opción daremos click en Reportes – Relación de 
Personal:



Una vez dentro daremos click en: Opciones 
avanzadas con múltiples filtros.



Dentro de la pantalla debemos seleccionar el 
tipo de reporte por antigüedad y dar click en 
Imprimir:



También podemos utilizar los diferentes filtros 
disponibles:



Reporte por antigüedad (relación de empleados):



Empleados por fecha de ingreso: para acceder a 
esta opción daremos click en Reportes – Lista 
de Empleados por – Fecha de Ingreso:



Seleccionamos el rango de fecha y damos click
en Aceptar:



Reporte lista de empleados por fecha de 
ingreso:



Aumentos basados en antigüedad: para acceder 
a esta opción daremos click en Reportes –
Reportes de Salarios – Aumentos basados en 
Antigüedad:



Una vez dentro vamos a tener diferentes 
opciones y filtros:



Reporte de aumentos basados en antigüedad:



Visto los reportes por antigüedad, ahora vamos a ver las
opciones de bonos por antigüedad en SPN:

• Bono Vacacional.

• Bono por Antigüedad: Asistencia Perfecta.



Bono por antigüedad: asistencia perfecta.

Es un bono que puede ser aplicado a los
colaboradores basado en su antigüedad y solo
pueden obtener este beneficio si cumple con una
asistencia perfecta según su horario establecido en el
contrato de trabajo. Tener en cuenta que esto solo
aplica en asalariados hora (empleados que cobran
por horas trabajadas).



Para habilitar la opción desde el módulo de 
Personal daremos click en Administración –
Parámetros Add-ins:



Una vez dentro debemos colocar la siguiente 
información y el usuario autorizado:



Una vez guardado se nos va a agregar esta 
opción en el módulo de Nóminas para 
configurar el bono por antigüedad:



Dentro de la pantalla vamos a poder configurar 
el bono por antigüedad basado en asistencia 
perfecta:



Para configurarlo debemos crear un nuevo 
registro, insertar la información solicitada y 
finalmente dar click en guardar:



Tener en cuenta que podemos tener diferentes 
configuraciones dependiendo el rango de fecha 
en antigüedad:



Una vez configurado el bono debemos parametrizar el
archivo de horas trabajadas, donde vamos a incluir las
columnas de ausentismos. Tener en cuenta que si el
empleado tiene una ausencia pierde el bono por lo
que es necesario que se carguen las ausencias para
validar.



Para esto desde el módulo de nóminas daremos 
click en Transacciones – Horas Trabajadas –
Importar Horas:



Una vez dentro debemos consultar y configurar 
un archivo personalizado para cargar las horas:



En nuestro archivo personalizado debemos 
indicar las columnas sobre las ausencias, 
tardanzas y licencias, ya que esto determina si 
cumple con una asistencia perfecta.  



Del mismo modo en el archivo que genera el 
control de asistencia debe contener las 
columnas en el orden indicado:



El archivo que genera el control de asistencia debemos
cargarlo en el sistema y de esta forma se determina si
su asistencia fue perfecta o no.



Para esto daremos click en Transacciones –
Horas Trabajadas – Importar Horas:



Una vez dentro vamos a seleccionar el archivo 
que personalizamos y cargamos el Excel:



Con los datos cargados daremos click en validar 
y si los datos están correctos podemos guardar:



Al procesar la nómina automáticamente se les 
insertará el monto del bono siempre y cuando 
cumplan con la cantidad de horas necesarias:



Resumen de la nómina:



Bono Vacacional 

Es un pago por concepto de vacaciones adicional al salario de
vacaciones y prima vacacional que establece el código laboral.
Es un valor optativo de la empresa y hace referencia a un
beneficio (de días y pagos) adicionales a las vacaciones de ley,
a favor de empleados.

El bono vacacional puede ser pagado en SPN en base a la
antigüedad de los colaboradores en la empresa y este puede
ser pagado en:

• Días: se pueden otorgar días de pago en base al salario.

• Porcentaje: se puede otorgar un valor porcentual de su
salario.

• Factor: se puede calcular en base a un factor definido por la
empresa.



Para realizar el pago del bono vacacional en SPN primero
debemos revisar los parámetros de vacaciones y cálculos.



Desde el módulo de nóminas daremos click en 
Pagos Extraordinarios – Parámetros de 
Vacaciones:



Una vez dentro debemos seleccionar la opción 
Pagar Bono Vacacional con la forma y base de 
cálculo:



El siguiente parámetro está desde la opción 
Parámetros – Parámetros de Cálculos:



Dentro de la pantalla vamos a buscar la opción 
Bono Vacacional:



Aquí podemos configurar el pago en base a la 
antigüedad y cálculos:

Para editar podemos dar doble click al registro o 
crear uno nuevo según sea necesario.



Dentro de los parámetros vamos a tener estas 
opciones:



Debemos tener en cuenta que en los 
parámetros de vacaciones debemos indicar 
cómo se va a calcular el bono: días, porcentual 
o factor, ya que en base a esto es que elige el 
parámetro correspondiente.



Una vez parametrizado podemos realizar el pago 
desde dos opciones: Pagos Extraordinarios – Pago 
Vacaciones / Pagos Extraordinarios – Vacaciones 
Masivas.



Desde la opción Pago de Vacaciones se puede 
registrar de forma individual indicando el 
colaborador y seleccionando la opción Bono 
Vacacional:



Una vez se guarda el registro se debe autorizar 
para que se transfiera el pago a nóminas:



Desde la opción Vacaciones Masivas se puede 
registrar seleccionando el tipo de nómina, la 
opción Bono Vacacional y luego el botón 
Empleados: 



Una vez dentro de la selección de empleados, 
podemos elegir hasta dos filtros de búsqueda y 
seleccionar los empleados a realizar el pago:



Luego de seleccionarlos, se refleja el monto 
total del pago por concepto de Bono Vacacional 
y finalmente damos click en el botón guardar:



Una vez se guarda el registro se debe autorizar 
para que se transfiera el pago a nóminas:



Al procesar la nómina con el ingreso y 
empleados asociados vamos a tener como 
resultado el ingreso transferido:




