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Introducción:

En el módulo de Personal se cuenta con la
funcionalidad de “Carga Masiva Homologación
Posiciones SPN y MT”, la cual permite realizar la
homologación de posiciones entre SPN y el
Ministerio de Trabajo de manera masiva.

A continuación veremos el procedimiento a seguir.
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1. En el módulo de Personal, dirigirse al menú Empleados/Reportes
Ministerio de Trabajo/Carga Masiva Homologación Posiciones SPN
y MT:
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2.Pantalla “Carga Masiva Homologación Posiciones SPN y
MT”, opciones:

a) Realizar una carga nueva.

b) Generar plantilla para llenarla con los datos.

c) Imprimir reporte para validación de lote cargado.

d) Eliminar un lote de carga.

e) Salir de la pantalla.
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2.1.Para empezar, dar clic en “Nueva Carga”.

2.2.Luego, clic al botón “Generar/Crear Plantilla” para
generar la plantilla de Excel en blanco, la cual debemos
completar con los datos de las posiciones de SPN que
queremos homologar con el Ministerio de Trabajo.
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2.3.Llenar la plantilla correctamente, tomando en cuenta
lo siguiente:
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2.3.Llenar la plantilla correctamente, tomando en cuenta
lo siguiente:

• Solo debe llenar la columna “Código Posición MT” con los
códigos a partir del 5444 los cuales pertenecen al nuevo
catálogo de ocupaciones del Ministerio de Trabajo.

• En caso de que la posición ya esté homologada en SPN,
entonces la plantilla ya traerá el código de la Posición del
Ministerio de Trabajo en la celda correspondiente, o en caso
contrario la celda estará vacía.

• La hoja “Posiciones MT” le ofrece información acerca de las
posiciones del Ministerio de Trabajo que puede utilizar para
completar la plantilla. De ese listado deberá tomar el código
de la posición MT y colocarlo en la hoja “Homologación”.

• Si una posición ya se encuentra homologada, también puede
usar la carga para fines de actualización, solo debe cambiarle
el código de posición MT anterior por el código nuevo.
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2.4.Una vez completada la plantilla, se hace clic en el botón
“Importar” y seleccionamos el documento Excel.

*Durante la importación, la barra de estado muestra el avance
del proceso y el usuario puede cancelarlo en cualquier
momento dando clic al botón “Cancelar”.

2.5.Luego hacemos clic en el botón “Validar”.

2.6.Una vez el sistema nos indica que los Datos están
correctos, se habilita el botón “Guardar”.

2.7.Los registros válidos se seleccionan automáticamente.

*Cada registro es independiente, por lo tanto puede
guardar solo los registros que hayan superado la validación.

10



Carga Masiva Homologación Posiciones 
SPN y MT

11



Carga Masiva Homologación Posiciones 
SPN y MT

• 2.8.Corrección de registros inválidos:
En caso de haber registros incorrectos, puede corregir
directamente en el Grid el Código Posición MT, pero si el error
está en el Código Posición SPN, entonces deberá corregir la
plantilla Excel y volver a cargarla.
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2.9.Clic al botón “Guardar”.

*Este proceso guarda los registros en un lote para fines de
consulta y posterior Homologación de las Posiciones de SPN
y el MT.
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2.10.Consultar lotes de carga guardados.

2.10.1.Luego que los registros son guardados, se genera un lote
con esa carga el cual puede ser consultado desde la pestaña
“Consulta”. Puede consultar por fecha de carga y por Id de Lote.

2.10.2.Filtro “estatus de carga”:
1. Registrada: Son las cargas guardadas que aun no se han

enviado o transferido hacia la tabla definitiva de
Homologación de Posiciones de SPN y MT.

2. Transferida: Son las cargas que ya han sido transferidas, es
decir la Homologación de Posiciones ya fue realizada.
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2.11.Luego de colocar todos los parámetros de búsqueda
hacemos clic en “Buscar” y en el grid se visualizan todos los
lotes de carga que cumplan con el criterio de búsqueda.

2.12.Al dar doble clic sobre el lote podemos verlo detallado
en el grid inferior (Detalle Carga), y el botón “Asignar
PosicionesMT” se habilita solo si esa carga está pendiente.
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2.13.Reporte de Verificación, antes de transferir o aplicar los
cambios en la Homologación de Posiciones, podemos
imprimir un reporte de validación para ver los datos:
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2.14.Asignar Posiciones MT, al dar clic sobre este botón se le
pide confirmación al usuario que si desea realizar la acción.
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2.15.Consulta de carga transferida: cuando el proceso de
actualización concluye, el lote adquiere el estatus de “Transferido”
y la Homologación de Posiciones fue realizada correctamente.

En la misma pantalla de consulta, basta con seleccionar el filtro
“Transferida” y nos permitirá consultar el lote e imprimir el reporte
nuevamente.
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2.16.Reporte de carga transferida.
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