
Cambio de Contraseña
en SPN



Objetivo

• Instruir a los Usuarios sobre los distintos métodos

de como efectuar cambios de contraseña en las

distintas plataformas de SPN (Personal, Nómina,

Autoservicio y APP Mobile).



Contenido

1. Cambio de contraseña en el Módulo de Personal

y Nomina.

2. Métodos de Cambio de contraseña en la

Plataforma de Autoservicio.

3. Cambio de contraseña en el App.

4. Cambio de contraseña en el Autoservicio.



Generalidades

• Desde el Módulo de Personal el Usuario que cuente

con los accesos correspondientes podrá efectuar

cambios de contraseñas tanto de manera particular

y masiva a los Usuarios que accedan tanto al Módulo

de Personal como los que accedan a la Plataforma de

Autoservicio.

• Desde la Plataforma de Autoservicio el Usuario

podrá efectuar cambios de contraseña.

• Desde el APP Mobile el Usuario podrá efectuar

cambios de contraseña.



1. Cambio de contraseña para el Módulo 
de Persona y Nómina

• Esta es la pantalla inicial del módulo de personal luego de ingresar al
sistema. Todo Usuario que cuente con accesos correspondientes en el
Módulo de Personal podrá realizar cambios de contraseña.



• Desde la pantalla “Usuarios del Sistema” desde el menú
(Administración/ Seguridad/ Usuarios).



• Luego de darle clic a Usuario nos mostrara esta pantalla en la cual le
daremos doble clic al usuario que queremos restablecerle la contraseña.



• Desde la pantalla ¨Usuarios del Sistema¨ desde el menú
(Administración/ Seguridad/ Usuarios – Pestaña ¨Registro¨) Al hacer
doble clic sobre el registro del usuario del cual queremos efectuar el
cambio de la contraseña, se nos desplegara en la pestaña ¨Registro¨ la
información detallada del mismo. No obstante, a través del llenado de
los campos ¨Clave Anterior¨, ¨Clave Nueva¨ y ¨Confirmar Clave¨ y
finalmente haciendo clic sobre el Botón ¨Guardar¨ podremos efectuar
dicha acción.



• Al hacer clic sobre el botón “Restablecer contraseña”



• Nos desplegara la siguiente pantalla en la cual debemos tanto digitar los
campos ¨Clave Nueva¨ y ¨Confirmar Clave¨ cómo especificar a través del
control ¨El Usuario Debe Ingresar Una Nueva Clave Al Iniciar El Sistema¨
qué acción quiere tomar, cotejando o no este control. Tras concluir
hacemos clic sobre el Botón ¨Guardar¨ para salvar los cambios.



• Ingresamos al sistema con la nueva clave colocada. Y Como cotejamos
la opción - “El usuario debe ingresar una clave al iniciar el sistema.”,
Nos mostrara el siguiente mensaje. Y nos mostrara la pantalla para
actualizar la contraseña.
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• Si se encuentra cotejado el control ¨Clave expira¨, este tomará en cuenta

el tiempo de caducidad de contraseña que se configuro en la pantalla

¨Compañía¨ desde el menú (Administración/ Compañía/ Compañías –

Pestaña ¨Otros Datos¨) en el apartado ¨Seguridad¨ en el campo “Días de

caducidad clave Acceso Usuario” podremos establecer el mismo. Como se

visualiza en las imágenes.



• Adicionalmente, desde la pestaña “Registro” en el campo ¨Días de
Recordatorio¨ se puede definir la cantidad de días en el que el sistema
debe tanto Informar al Usuario sobre lo días restantes para la expiración de
su contraseña como brindarle la posibilidad de que este puede gestionar el
cambio de la misma.



• Le mostrará el siguiente mensaje de alerta cuando falte un día para

que expire la clave, al darle aceptar le permitirá actualizarla.



• En caso de no actualizarla antes de la fecha le saldrá el siguiente
mensaje, el día que expira la clave y le pedirá que la actualice.



• En caso de no actualizarla y darle a cancelar, le saldrá el siguiente

mensaje.



• Al hacer clic sobre el botón ¨Ver Políticas de Contraseña¨ el Usuario

podrá visualizar todos los criterios a considerar a la hora de definir o

modificar la contraseña a un determinado Usuario.



• Nos mostrara la siguiente información, estas políticas nos indican que
criterios debe tener la contraseña a colocar.



2. Cambio Contraseña masiva de Autoservicio 
por medio del módulo de personal

• Desde la pantalla ¨Cambiar Password Autoservicio¨ desde el menú

(Autoservicio/ Parámetros/ Resetear Contraseña Autoservicio).



• Nos presentara la siguiente pantalla la cual nos brindara 2 formas de
Reestablecer la contraseña a los Usuarios.

• Si seleccionamos el control ¨Reestablecer a todos¨, ingresamos la
contraseña a establecer y procedemos hacer clic sobre el botón
¨Aceptar¨, el cambio de contraseña se efectuará de manera masiva a
todos los Usuarios.

• Si seleccionamos el control ¨Colocar contraseña a los que no tienen¨,
ingresamos la contraseña a establecer y procedemos hacer clic sobre el
botón ¨Aceptar¨, el cambio de contraseña se efectuará solo aquellos
Usuarios que posean una contraseña nula.

• Al ingresar al autoservicio debe colocar esta contraseña y le pedirá que
la cambie ya que es una contraseña genérica.



3. Cambio Contraseña de Autoservicio y 
App a un solo Colaborador

• Si desea restablecer la contraseña de autoservicio a una sola persona

nos dirigimos al módulo de personal. Esto lo puede realizar un usuario

administrador que pueda modificar información en el maestro.



• En el apartado Empleados seleccionamos datos de empelados.



• Le mostrara esta pantalla, en la misma vera una consulta la cual tiene
diversos filtros usted utiliza los que en ese momento necesite para
buscar al empleado que quiere restablecerle la contraseña de
Autoservicio.



• Le da doble clic para poder actualizar sus datos y en la pestaña de Datos
Generales se dirige al campo Contraseña Web, se digita la nueva
contraseña y procedemos hacer click en el botón de ¨Guardar¨.



• Para que el colaborador pueda acceder al APP cada vez que se efectué

un cambio de contraseña desde la Plataforma de Autoservicio, es

necesario que se efectué desde el Módulo de Nómina el proceso de

¨Transfiere Data Mobile¨ (Usuarios que cuente con las credenciales

correspondiente).



• Desde la Pantalla ¨Transfiere Data Mobile¨ del Menú (Transacciones/
Transferencia Data Mobile).



• Procedemos a seleccionar al opción de interés desde las listas

desplegables correspondientes, ¨Tipo Nómina¨, ¨Año¨ y hacemos click

sobre del botón ¨Buscar¨ para que nos muestre en el grid de abajo el

resultado de la búsqueda.



• Se procede a seleccionar la(s) nóminas a transferir y hacemos click

sobre el botón de ¨Transferir¨

1

2



Restablecer contraseña directamente 
desde el Autoservicio

• Proceda a acceder al módulo de Autoservicio, colocar su cedula, le da
clic al apartado “olvide mi contraseña”, Esto lo puede realizar todo
usuario de autoservicio.



• Le aparecerá el siguiente mensaje

• Se dirige a su correo electrónico, le aparecerá el siguiente mensaje, en su 
bandeja de entrada. Proceda a abrir el mismo.



• Procede a copiar la contraseña y a colocarla en el autoservicio. Luego le 
pedirá que cambie dicha contraseña y le dará acceso al auto servicio y 
listo.
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Cambio de contraseña en el Autoservicio

• En el módulo de autoservicio en el apartado de seguridad puede 
cambiar su contraseña de autoservicio. Esto lo puede hacer todo 
usuario con acceso al autoservicio.



• Si desea cambiar su contraseña de acceso al sistema, Haga clic en la
opción cambiar contraseña de la sección Seguridad. La pantalla cuenta
con las siguientes características.

• Digite la contraseña con la que actualmente inicia sesión en el sistema
• Digite la nueva contraseña con la que desea iniciar sesión en el sistema.
• Digite nuevamente la contraseña.

Una vez completo estos datos, haga clic en el botón guardar cambios.
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