
Accesos a Auditores 
en SPN
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Objetivos:

• Conocer cómo registrar usuarios para Auditores internos y
externos en SPN.

• Mostrar los permisos recomendados para usuarios Auditores.

• Aprender a generar los reportes de validación y revisión de
parámetros en los módulos de Personal y Nóminas.
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1. Creación de usuarios Auditores – Internos y 
Externos.
Como primer paso para crear los accesos a Auditores, debemos
proceder con la creación del usuario desde la siguiente ruta del
módulo de Personal:
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Dentro de la opción, vamos a poder crear tanto usuarios a
Auditores internos (que se encuentran registrados como empleados
dentro de SPN) como a Auditores externos (que no son empleados
de la empresa ni se encuentran en SPN).



1.1 Creación de usuarios Auditores Internos.

Para proceder con la creación del usuario interno, le damos click al
botón “Nuevo” y seguimos los siguientes pasos:
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A) Seleccionamos al empleado activo.

B) Ingresamos el nombre del usuario (User ID).

C) Establecemos una nueva contraseña y la confirmamos.

D) Le asignamos el atributo de ver salario según corresponda.



1.1 Creación de usuarios Auditores Internos.

Finalmente en la pestaña de accesos, indicamos las compañías a las
que podrá acceder el usuario y las clases de empleados que podrá
visualizar:
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1.2 Creación de usuarios Auditores Externos.

Para la creación de un usuario para Auditores externos, debemos
dar click en el botón “Nuevo” y seguir estos pasos:
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A) Colocamos un código en negativo, le damos a la tecla Enter y nos
permitirá ingresar el nombre del usuario.

B) Ingresamos el nombre del usuario (User ID).

C) Establecemos una nueva contraseña y la confirmamos.

D) Le asignamos el atributo de ver salario según corresponda.



1.2 Creación de usuarios Auditores Externos.

Finalmente en la pestaña de accesos, indicamos las compañías a las
que podrá acceder el usuario y las clases de empleados que podrá
visualizar:
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2. Asignación de permisos recomendados – sólo 
lectura.
Para la asignación de los permisos debemos dirigirnos a las
siguientes rutas:

Módulo de Personal:

Módulo de Nóminas:
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2.1 Asignación de permisos recomendados – Módulo 
de Personal.
Para la asignación de los permisos debemos seguir los siguientes
pasos:
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A) Seleccionamos el usuario previamente creado.

B) Elegimos el menú donde daremos el acceso.

C) Elegimos la opción o pantalla del menú.

D) Indicamos el nivel del acceso, en este caso sería Lectura.

E) Damos click en la flecha de color verde para asignar el permiso.



2.1 Asignación de permisos recomendados – Módulo 
de Personal.
Una vez asignado podemos continuar asignando otros permisos y
finalmente le damos click al botón “Guardar”:
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2.1.1 Relación de permisos recomendados – Módulo 
de Personal.
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2.1.1 Relación de permisos recomendados – Módulo 
de Personal.
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2.1.1 Relación de permisos recomendados – Módulo 
de Personal.
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2.2 Asignación de permisos recomendados – Módulo 
de Nóminas.
Para la asignación de los permisos debemos seguir estos pasos:
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A) Seleccionamos el usuario previamente creado.

B) Elegimos el menú donde daremos el acceso.

C) Elegimos la opción o pantalla del menú.

D) Indicamos el nivel del acceso, en este caso sería Lectura.

E) Damos click en la flecha de color verde para asignar el permiso.



2.2 Asignación de permisos recomendados – Módulo 
de Nóminas.
Una vez asignado podemos continuar asignando otros permisos y
finalmente le damos click al botón “Guardar”:
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2.2.1 Relación de permisos recomendados – Módulo 
de Nóminas.
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2.2.1 Relación de permisos recomendados – Módulo 
de Nóminas.
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3. Generación de reportes varios en el módulo de 
Personal.
A continuación veremos cómo generar reportes por múltiples
criterios dentro del módulo de Personal.
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3.1 Lista de empleados por varios criterios.
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3.1 Lista de empleados por varios criterios.
Ejemplos de reportes:
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3.2 Reportes del Ministerio de Trabajo (DGT).
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3.2 Reportes del Ministerio de Trabajo (DGT).
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Ejemplos de reportes:



3.3. Reportes sobre la ejecución de vacaciones.
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3.3. Reportes sobre la ejecución de vacaciones.

26

Ejemplos de reportes:



3.4 Reportes sobre acciones de personal.
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3.4 Reportes sobre acciones de personal.
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Ejemplos de reportes:



3.5 Consulta solicitudes web (Autoservicio).
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3.5 Consulta solicitudes web (Autoservicio).
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Ejemplos de reportes:



3.6 Empleados nuevos en el mes.
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3.7 Empleados con salidas durante el mes.
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3.7 Empleados con salidas durante el mes.
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Ejemplos de reportes:



4. Generación de reportes varios en el módulo de 
Nóminas.
A continuación veremos cómo generar reportes por múltiples
criterios dentro del módulo de Nóminas.
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4.1 Reporte de horas trabajadas.
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4.2 Reportes sobre descuentos.
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4.3 Transacciones nominales.
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4.4 Reporte anual: detalle conceptos por mes.
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4.4 Reporte anual: detalle conceptos por mes.
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4.5 Reportes en la consulta de nóminas.
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4.5 Reportes en la consulta de nóminas.
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Ejemplos de reportes:



4.6 Empleados no pagos en el mes completo.
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4.6 Empleados no pagos en el mes completo.
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Ejemplos de reportes:



4.7 Tope o control de horas extras.
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Este reporte se utiliza para visualizar las horas extras laboradas
durante un período por empleado y de este modo poder controlar
que no excedan las horas por ley permitidas:



4.7 Tope o control de horas extras.
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Ejemplos de reportes:



4.8 Empleados por hora que no tienen horas 
pagadas en el mes.
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4.8 Empleados por hora que no tienen horas 
pagadas en el mes.
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4.9 Prestaciones laborales del mes
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4.9 Prestaciones laborales del mes
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5. Parámetros módulo de Personal.
A continuación veremos cómo auditar los parámetros dentro del
módulo de Personal.
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5.1 Parámetros de compañía.
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5.2 Parámetros de seguridad social.
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6. Parámetros en el módulo de Nóminas.

53

A continuación veremos cómo auditar los parámetros dentro del 
módulo de Nóminas.



6.1 Parámetros de cálculo.
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6.2 Tabla ISR.
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6.3 Parámetros tipos de nóminas.
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6.4 Parámetros tipos de ingresos
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6.4 Parámetros tipos de descuentos.
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7. Reportes de Logs.
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Son reportes que muestran los cambios realizados por los usuarios
dentro de diferentes apartados del sistema. Con esto queda
evidencia de quién realiza los cambios, el momento en que fue
realizado y los campos o valores afectados.



7.1 Parámetros de Logs.
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Desde esta opción podremos elegir los campos a Auditar. Se 
guardarán los cambios sólo de los campos que se seleccionen:



7.2 Reportes de Logs.
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Desde esta opción podremos obtener un reporte de todos los 
cambios realizados por usuarios dentro de SPN. Podemos 
generarlo desde la siguiente ruta:



7.2 Reportes de Logs.
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Ejemplo del reporte:



7.2 Reportes de Logs.
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Si deseamos extraer los cambios realizados por un usuario en el 
sistema, podemos seleccionar ese usuario, el módulo donde se 
realizaron los cambios y el rango de fecha:



7.2 Reportes de Logs.
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Se nos va  a generar un reporte como este con los cambios 
realizados por el usuario:



7.2 Reportes de Logs.
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Del mismo modo si deseamos ver los cambios realizados en el 
maestro de empleados dentro de un determinado período, 
seleccionamos solo el módulo, la entidad y el rango de fecha:



7.2 Reportes de Logs.
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De este modo se incluye en el reporte todos los cambios en la 
entidad seleccionada y dividido por usuario:
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