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Manejo de compensaciones indirectas en SPN

En este documento se muestra el registro y uso de las
compensaciones indirectas dentro de SPN.

Cuando hablamos de compensaciones indirectas nos referimos a los
beneficios monetarios indirectos que cubre la organización a los
fines de cumplir con los requerimientos de la legislación laboral
nacional y de seguridad social, así como otros beneficios
establecidos en el contrato de trabajo.
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Objetivos:

• Conocer cómo registrar y consultar compensaciones indirectas y
otros beneficios de forma individual y masiva.

• Aprender a generar reportes de validación de compensaciones
indirectas registradas.

• Conocer el reporte con el total de compensaciones que muestra
un detalle de compensaciones directas, indirectas y descuentos.
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1. Configuración: Compensaciones indirectas/otros 
Beneficios.
Para proceder con la configuración y asignación de compensaciones
indirectas y otros beneficios debemos dirigirnos a la siguiente ruta
dentro del módulo de nóminas:

5



1.1 Consulta y reportes de compensaciones 
indirectas.
Dentro de la opción de Otros Beneficios vamos a poder realizar
consultas de registros previamente incluidos en SPN por múltiples
criterios:
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1.1 Consulta y reportes de compensaciones 
indirectas.
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Reporte de asignaciones:



1.2 Registro del catálogo de compensaciones 
indirectas/otros beneficios:
Para proceder con el registro del catálogo de otros beneficios
debemos dirigirnos a la pestaña Parámetros y completar la
siguiente información:
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A) Desde este apartado
podemos configurar un
monto mensual como
beneficio fijo a todos los
empleados.

B) Desde aquí podemos
agregar nuevos registros
al catálogo de otros
beneficios indicando la
descripción y clase de
compensación.



1.3 Asignación: compensaciones indirectas 
Individual.
Desde la opción Registro Asignaciones podemos asignar otros
beneficios o compensaciones indirectas por empleado indicando el
tipo de beneficio, valor mensual y fecha de inicio:
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1.4 Asignación: compensaciones indirectas Masivo.

Para el proceso masivo se tienen dos opciones:

A) Excluir varios empleados desde archivo Excel.

B) Incluir varios empleados desde archivo Excel.
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1.4 Asignación: compensaciones indirectas Masivo.

Para proceder con la asignación masiva debemos completar la
siguiente plantilla con estos valores:
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A) Código empleado: aquí debemos digitar el código del empleado
correspondiente en SPN.

B) Cédula: solo colocar si el código de empleado está vacío.

C) Tipo Beneficio: aquí debemos colocar el código del tipo de
beneficio a asignar.

D) Monto: valor mensual asignado por el beneficio.

E) Fecha inicio: fecha en que inicia la compensación por parte de la
empresa sobre el beneficio.



1.4 Asignación: compensaciones indirectas Masivo.

Una vez completada la plantilla procedemos con la carga desde el
botón Incluir varios desde archivo y buscamos la ruta donde está
localizado el documento. Finalmente le damos click en guardar:
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1.5 Costo estudios realizados.

El costo de los estudios realizados registrados en SPN forman parte
de las compensaciones indirectas. Debajo se muestra la ruta y el
campo donde se indica el costo del estudio o capacitación:
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1.5 Costo estudios realizados.

Dentro del reporte de compensaciones se muestra bajo el concepto
Adiestramiento siempre y cuando el reporte se genere con una
fecha dentro del rango del estudio realizado. Más adelante se
muestra cómo generar dicho reporte.
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2. Generación del reporte: total compensaciones y 
descuentos:

Módulo de Nóminas:                               Módulo de Personal:
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2.1 Generación reporte individual en PDF:

Para generar el reporte con el total de compensaciones en PDF 
debemos seguir los siguientes pasos:
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A) Seleccionar el rango de 
fecha a consultar.

B) Seleccionar el empleado 
a consultar.

C) Elegir los tipos de 
compensaciones a mostrar 
en el reporte.

D) Elegir el formato de la 
carta a generar.



2.1 Generación reporte individual en PDF:

Se nos va a generar un reporte con varias páginas, en la principal 
incluye la carta o certificación y en las demás el detalle de las 
compensaciones y descuentos:
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2.1 Generación reporte individual en PDF:

18*Página 2/3



2.1 Generación reporte individual en PDF:

19*Página 3/3



2.2 Generación reporte masivo:

Para la generación masiva del reporte debemos seguir los 
siguientes pasos:
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A) Seleccionar los criterios 
que apliquen en los filtros.

B) Seleccionar el criterio de 
agrupación (en caso de no 
querer agrupar puede 
omitir la selección).

C) Dar click en la opción 
Exportar a Excel o imprimir 
(esta lo genera en PDF).



2.2.1 Generación reporte masivo PDF:
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2.2.2 Generación reporte masivo Excel:
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2.3 Consulta desde Autoservicio.
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Para proceder con la generación y consulta desde Autoservicio 
debemos dirigirnos a la siguiente ruta:



2.3 Consulta desde Autoservicio.
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Una vez dentro debemos seleccionar la siguientes opciones:

A) Rango de 
fecha a consultar.

B) Tipos de 
compensaciones 
a consultar.

C) Botón para 
buscar la 
información.
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