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16. Requerimientos de Personal Activos
17. Solicitudes Pendiente de Aprobación
18. Vencimiento de Licencia de Conducir dirigida al Colaborador
19. Solicitudes de Ausentismos por Departamento
20. Solicitudes de Permisos Mensual dirigida al Supervisor
21. Comunicación Candidato no seleccionado en proceso de R&S
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24. Relación de Aplicaciones vía Solicitud de Empleo.
25. Relación Vacaciones Aprobadas
26. Relación Acciones de Personal Efectivas vía proceso ETL
27. Acciones de Personal Efectivas sobre Posiciones Críticas



1.Cumpleaños
Se genera los días que hay empleados de cumpleaños. El horario de la notificación puede ser 
configurado a solicitud el cliente.



2. Aniversario
Se genera los días que hay empleados de aniversario en la empresa. El horario de la 
notificación puede ser configurado a solicitud el cliente.



3.Vencimiento de Contrato Temporal

Se envía 15 días antes de que el contrato del empleado temporal este por vencer. Esta notificación
se configura para que se envíe en el horario especificado por el cliente.



4. Vencimiento de Licencias de conducir

Se envía 30 días antes de que la licencia de conducir del empleado este por vencer. Esta notificación
se configura para que se envíe en el horario especificado por el cliente.



5. Vencimiento Período Probatorio

Se envía al supervisor 3 semanas antes de que un nuevo colaborador cumpla 3 meses en la 
empresa. Esta notificación se configura para que se envíe a la hora que el cliente especifique.



6. Vencimiento Período Probatorio (Lista)
La notificación se envía al departamento de Gestión Humana con los colaboradores que en los
próximos 15 días se cumpla su período probatorio. El envío de la notificación puede ser 
configurado en el horario especificado por el cliente.



7. Salidas por Desvinculación
La notificación se genera un 1 día después de la fecha de efectiva de la desvinculación de un empleado
por concepto de Desahucio ejercido por el empleado o el empleador, despido justificado, dimisión o
inactivación. El horario de ejecución de la notificación se configura a solicitud del cliente.



8. Salidas por concepto de Ausentismos
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los departamentos de Recursos Humanos y 
Tecnología con la relación de salidas de personal por concepto de ausentismos programados. La 
alerta se genera un 1 día antes de la fecha de inicio de las licencias, vacaciones o permisos. 



9. Entradas por concepto de Ausentismos
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los departamentos de Recursos Humanos y 
Tecnología con la relación de entradas de personal por concepto de ausentismos programados. La 
alerta se genera un 1 día antes de la fecha de retorno de las licencias, vacaciones o permisos. 



10. Licencias Registradas
La notificación se genera diariamente, con todas las licencias registradas el día anterior. Se puede 
configurar para que se envíe a la hora requerida por el cliente.



11. Programación de Vacaciones
La notificación se genera 30 días antes del inicio programado para el disfrute del período de vacaciones 

especificado en el plan de vacaciones, también se repite 15 días antes. Esta notificación puede ser 

configurada en el horario especificado por el cliente.



12. Dependientes próximo a cumplir 18 años
La notificación será enviada a los empleados activos que tengan hijos que en 30 días vayan a cumplir 18 

años de edad. También el email se enviará con una antelación de 15 días y luego de 7 días próximo a la 

fecha de cumpleaños del dependiente. El horario del envío del correo deberá ser especificado por el 

cliente.



13. Dependientes próximo a cumplir 21 años
La notificación será enviada a los empleados activos que tengan hijos que en 30 días vayan a cumplir 21 

años de edad. También el email se enviará con una antelación de 15 días y luego de 7 días próximo a la 

fecha de cumpleaños del dependiente. El horario del envío del correo deberá ser especificado por el 

cliente.



14. Relación Salidas de Personal
La notificación tiene como objetivo mostrar la relación de colaboradores que salieron de la empresa en un 

mes en específico. Este correo se enviará el primero (1ro) de cada mes, con los empleados que salieron de 

la empresa en el mes anterior. El horario de envío se coloca según lo especifique el cliente.



15. Día remunerado
Esta notificación tiene como objetivo informar a los destinatarios, que ha sido concedido un día 

remunerado por motivo de cumpleaños a un empleado en particular. Esta alerta se envía al colaborador, 

junto a su supervisor y personal de Gestión Humana. Este correo se envía dos(2) días antes de la fecha de 

cumpleaños del empleado, en el horario estipulado por el cliente.



16. Requerimientos de Personal Activos
Esta notificación tiene como finalidad notificar al personal de Reclutamiento y Selección la relación de 

Requerimientos de personal que se encuentran activos en la actualidad, es decir, requerimientos en estatus 

en trámite o aprobado. Esta notificación puede ser generada con la frecuencia deseada por el cliente, es 

decir, con periodicidad Diaria, Semanal, Mensual, etc. Nota: La notificación cuenta con columnas 

adicionales, como, Días transcurridos, Reclutador asignado, Estatus y Comentario



17. Solicitudes Pendiente de Aprobación
La notificación tiene como objetivo informar a los supervisores respecto a las solicitudes realizadas por los colaboradores a 

través del Autoservicio SPN, las cuales se encuentran pendiente de aprobación por su parte. En ella se incluyen los siguientes 

tipos de solicitudes: Requerimientos de Personal, Licencias Médicas, Permisos y Vacaciones.



18. Vencimiento de Licencia de Conducir
Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores con licencia de conducir. Su objetivo es informar a los 
empleados cuando su licencia de conducir está próxima a vencer. Esta alerta se generará  de forma automática con una 
anticipación de 30 días antes de la fecha de vencimiento de la licencia. Además, se enviará una vez más 15 días antes de la 
fecha de vencimiento y luego 7 días antes. A parte del colaborador, también es posible configurar que este mensaje llegue a 
destinatarios adicionales.



19. Solicitudes de Ausentismos por Departamento
Esta notificación está diseñada para ser enviada a cada encargado de departamento, con el propósito de infórmale sobre los 
ausentismos registrados por los colaboradores que pertenecen a su respectiva área. A la vez, se presenta el estatus actual de la 
solicitud. Esta alerta se generará  de forma automática un día después de la fecha de registro en horas de la mañana, también 
puede ser configurada para que se genere el mismo día del registro en horas de la tarde.



20. Solicitudes de Permisos Mensual por Supervisor
Esta notificación está diseñada para ser enviada a cada supervisor el primer día de cada mes, con el propósito de informarle 
sobre la cantidad de solicitudes de permisos realizadas por el personal que supervisa el mes anterior. Esta alerta puede ser 
configurada para que se genere en el horario especificado por el cliente.



21. Candidato no seleccionado en proceso de R&S 
Esta notificación está diseñada para ser enviada tanto a postulantes como candidatos, es decir:

• Postulantes: personas que aplicaron a vacantes enlazada a requerimiento de personal, donde el requerimiento fue cerrado 
previo al pase al banco de elegibles.

• Candidatos: personas que aplicaron a vacantes enlazada a requerimiento de personal, pasaron al banco de elegibles, pero su 
solicitud no fue aprobada previo al cierre del requerimiento. Otra condición es, cuando el candidato es enlazado a un 
requerimiento de personal distinto a la vacante aplicada o sin vacantes.

La alerta se generará un día posterior a la fecha de cierre del requerimiento de personal.



22. Relación Salidas por Desvinculación del mes en curso
Esta notificación está diseñada para ser enviada a todos los días a destinatarios preestablecidos con la relación de salidas de 
personal por desvinculación que se han efectuado en el mes en curso. Esta alerta puede ser configurada para que se genere en 
el horario especificado por el cliente.



23. Vencimiento de Visas, Residencias o Permisos de 
Trabajo

Esta notificación está diseñada para ser enviada a los colaboradores con visas, residencias o permisos de trabajo. Su objetivo es 
informar a los empleados cuando su documento está próximo a vencer, a fin de evitar interrupciones en su empleo. Esta alerta 
se generará  de forma automática con una anticipación de 30 días a la fecha de vencimiento de la visa, residencia o permiso de 
trabajo. Además, se enviará una vez más 15 días antes de la fecha de vencimiento y luego 7 días antes. A parte del colaborador, 
también es posible configurar que este mensaje llegue a destinatarios adicionales.



24. Relación de Aplicaciones vía Solicitud de Empleo

Esta notificación está diseñada para ser enviada al área de Reclutamiento y Selección, con el propósito de que sean notificados 
con la relación de aplicaciones de postulantes vía el formulario de solicitud de empleo. Esta alerta se configura para ser 
generada cada día, ya sea, en la tarde con relación de postulantes que aplicaron en el transcurso del día o en horario de la 
mañana con la relación de aplicaciones del día anterior. 



25. Relación Vacaciones Aprobadas

Esta notificación está diseñada para ser enviada a terceros, con el propósito de que sean notificados con la relación de 
solicitudes de vacaciones registradas vía Autoservicio y que han sido aprobadas por Recursos Humanos. Esta alerta se configura 
para ser generada cada día con la relación de vacaciones aprobadas el día anterior.



26. Relación Acciones de Personal Efectivas vía proceso ETL

Esta notificación está diseñada para ser enviada a Recursos Humanos, con el propósito de que sean notificados con la relación 
de Acciones de Persona hechas efectivas de forma automática vía proceso ETL (Lote) de SPN. Esta alerta se configura para ser 
generada cada día con la relación de acciones de personal efectivas de ese día y que han sido aplicadas de forma satisfactoria.



27. Acciones de Personal Efectivas sobre Posiciones Críticas
Esta notificación está destinada a ser enviada a Recursos Humanos, con el objetivo de informar sobre las Acciones de Personal que han 
sido efectivas en posiciones críticas en Salida, Entrada y Movimiento en la fecha correspondiente. La configuración de esta alerta está 
diseñada para generar un informe diario que incluya la relación de Acciones de Personal Efectivas en Posiciones Críticas del día en 
cuestión.
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