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1. Objetivo.
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1. Objetivo.

Dar a conocer a nuestros clientes cómo se puede importar y exportar de
forma masiva las fotos de los colaboradores desde el “Módulo de
Personal”. Además, mostrar cómo generar los reportes de “Empleados
sin Fotos” y “Padrón de Empleados”.
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2. Configuración del atributo para 
permiso de Importación de las fotos de 

los colaboradores.
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Ante de empezar con el cómo se pueden importar las fotos, lo primero que se
debe validar es que el usuario que vaya a realizar la carga tenga el permiso
correspondiente. Para eso desde el módulo de personal le damos clic al menú de
“Administración”, luego al submenú “Seguridad” y luego a la opción “Usuarios”.

2. Configuración del atributo para permiso de 
Importación de las fotos de los colaboradores.
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Desde la pantalla de “Usuarios del Sistema” elegimos el usuario que se le
colocará el permiso para la carga masiva de las fotos dando doble clic al usuario,
luego en el apartado “Registro” debemos cotejar de los “Atributos” el que dice
“Carga Masiva de Fotos”, con esto el usuario ya podrá hacer el importe masivo
de fotos de los colaboradores.
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2. Configuración del atributo para permiso de 
Importación de las fotos de los colaboradores.



3. Reporte de Empleados sin fotos.
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Desde el “Módulo de Personal”, nos dirigimos al menú de “Reportes”, luego a la
opción de “Empleados sin fotos”, con fin de poder visualizar un reporte de los
colaboradores sin fotos.

3. Reporte de Empleados sin fotos.

3.1. Ruta.
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3. Reporte de Empleados sin fotos.

3.2. Reporte.



4. Pantalla de Administración Masiva 
de las Fotos de colaboradores.
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4. Pantalla de Administración Masiva de las Fotos de 
colaboradores

Desde el “Módulo de Personal”, nos dirigimos al menú de “Empleados”, luego a
la opción de “Administración foto Empleados”. De manera que, la pantalla que se
muestra es la siguiente:
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4. Pantalla de Administración Masiva de las Fotos de 
colaboradores

Desde la pantalla que se mostró anteriormente, lo primero que se
debe realizar, es elegir a los empleados que se le van a cargar o
exportar las fotos. Se tienen dos opciones para esto:

1. Todos los empleados activos: se usa para cargar o
exportar las fotos de todos los colaboradores que se
encuentran activos en SPN.

2. Seleccionar varios empleados: se utiliza para elegir varios
o un empleado en específico de acuerdo a los filtros que
se escojan.



4.1. Importación de las fotos de los 
colaboradores de forma masiva.
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4.1. Importación de las fotos de los colaboradores de 
forma masiva. (1)

1. Primero se eligen a los empleados a los cuales se le cargan las
fotos, en este caso, seleccionaremos la opción para “Todos los
empleados Activos”, de manera que, se le da clic a dicho botón,
luego saldrá el mensaje de confirmación, posteriormente se da al
botón de “Aceptar” y se habilitarán las opciones de “Importar” y
“Exportar” las fotos.
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4.1. Importación de las fotos de los colaboradores de 
forma masiva. (2)

2. Luego de lo anterior, lo que procede es elegir la condición de
validación. Es importante decir que se pueden validar las fotos con
el número o la cédula (con o sin guiones) del empleado. Luego le
damos clic a “Iniciar proceso de validación”.
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3. Habiendo elegido la forma de validación, se procede a “elegir la
ruta de las fotos”, de manera que, saldrá la siguiente pantalla,
donde al menos debemos dar clic a una foto de la ruta y luego se
debe dar clic al botón “Abrir”.

4.1. Importación de las fotos de los colaboradores de 
forma masiva. (3)
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4. Finalmente, se podrá visualizar la pantalla con la confirmación de
las fotos que en total se subieron, en base a los colaboradores que
se seleccionaron en el inicio. En este caso, como se seleccionaron
todos los empleados activos se visualiza que se subieron todas las
fotos.

4.1. Importación de las fotos de los colaboradores de 
forma masiva. (4)



4.2. Exportación de las fotos de los 
colaboradores de forma masiva.
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4.2. Exportación de las fotos de los colaboradores.

Al igual que la importación o carga de las fotos, lo primero que se debe
elegir son los colaboradores a los cuales se les desea exporta las fotos, es
decir, guardar las fotos en disco en formato JPG. Luego solo resta elegir la
ruta en donde se quieren guardar las fotos y finalmente dar a guardar
para que se generen dichas fotos.

1

2
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5. Reporte Padrón de Empleados
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Luego de importadas las fotos, se puede visualizar el reporte “Padrón de
Empleados” o “Empleados sin fotos” para validar que todo el proceso se
ha realizado correctamente.

Desde el “Módulo de Personal” nos dirigimos al menú de “Reportes”,
luego a la opción de “Padrón de Empleados” para generar dicho reporte.

Para ver a detalle este reporte se recomienda estudiar el siguiente
instructivo: “Padrón Empleados”.

5. Reporte Padrón de Empleados

5.1. Ruta.
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-033.pdf
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5. Reporte de Empleados sin fotos.

5.2. Reporte.



6. Importación y Exportación de las 
fotos de los colaboradores desde el 

Maestro de Empleados.
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6. Importación y Exportación de las fotos de los 
colaboradores desde el Maestro de Empleados.

Desde el “Módulo de Personal”, nos dirigimos al menú de “Empleados”,
luego a la opción de “Datos Empleados”, y desde aquí se podrán importar
o exportar las fotos de los colaboradores.
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6.1. Exportación de las fotos de los colaboradores 
desde el Maestro de Empleados.

Desde el “Maestro de Empleados” le damos clic al botón de “Opciones”,
luego le damos clic a “Crear archivos físicos (jpg) de las fotos”, y
finalmente, solo resta elegir la ruta y darle a Guardar para que genere
todas las fotos.
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6.2. Importación de las fotos de los colaboradores 
desde el Maestro de Empleados.

Desde el “Maestro de Empleados” le damos clic al botón de “Nuevo”, luego nos
dirigimos a la opción de “Datos Generales” y posteriormente le damos clic a
“Cargar todas las fotos”. Una vez realizado esto nos saldrá el diálogo que se
presenta de lado izquierdo, donde debemos dar clic al botón “No” si se desea
elegir una ruta en específico para cargar las fotos.

3

1
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6.2. Importación de las fotos de los colaboradores 
desde el Maestro de Empleados.

Una vez seguidos los pasos anteriores. Continuar con los pasos que se
describen a partir de: “4.1 Importación de las fotos de los colaboradores
de forma masiva. (2)”. Que en resumen es:

1. Elegir condición de validación.

2. Seleccionar la ruta desde donde cargarán las fotos.

3. Visualizar mensaje de confirmación de carga de fotos.
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2
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