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1. Inhabilitación botón ‘Eliminar’ de los recordatorios 
 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario con permisología correspondiente, la 
potestad de Inhabilitar el botón de “Eliminar” en la pantalla “Recordatorio” con la finalidad 
de no permitir la eliminación de los recordatorios relacionados a un determinado usuario. 

 

Para realizar la configuración de este nuevo parámetro, debemos loguearnos con perfil 
de Administrador en la plataforma de SPN Módulo de Personal. Desde la pantalla “Otros 
Parámetros Generales” del menú “Administración/Compañía/Compañía – pestaña Otros 
Parámetros”, desde allí procedemos a localizar en el listado de parámetros el registro 
denominado “Deshabilitar Botón Eliminar en Pantalla Recordatorio”, luego ubicamos el 
cursor sobre el campo “Valor” que por defecto tendrá asignado el valor de “0”, lo 
cambiamos por el valor de “1” y finalmente hacemos click sobre el botón de Guardar. 
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Procedemos a localizar en el listado de parámetros el registro denominado 
“Deshabilitar Botón Eliminar En Pantalla Recordatorios”, luego ubicamos el cursor sobre el 



 

Novedades versión 8.4.8  
 

 

 

 

 

06-12-2018 V.: 8.4.8   Página 4/60  

 
 

campo “Valor” que por defecto tendrá asignado el valor de “0”, lo cambiamos por el valor 
de “1” y finalmente hacemos click sobre el botón de Guardar. 

Una vez realizada dicho proceso, todos los usuarios tras acceder a la plataforma de SPN 
de Personal, la pantalla de “Recordatorio” no le permitirá eliminar los recordatorios.  

 

  

Botón “Eliminar” Habilitado 

 

  

Botón “Eliminar” Inhabilitado 
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2. Realizar Acción de Personal Según la Clase de Empleado a la cual tenga 
acceso.  

 
Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado los permisos 

denominados “MENÚ ACCIÓN DE PERSONAL” y “Registrar Acciones de Personal” en la 
plataforma de SPN Módulo de Personal, la potestad de registrar y consultar Acciones de 
Personal, según la(s) “Clase de Empleado” con las que tenga permitido trabajar. 

 

Desde la pantalla “Registrar Acción Personal” del menú “Acción Personal”, hacemos 
click sobre el botón “Nuevo”, se procede a seleccionar “Tipo Acción” que tras su selección 
le desplegara al usuario una pantalla emergente “Filtros Empleados” que le permitirá al 
mismo ingresar uno o más criterios para filtrar los nombres de los empleados que se 
visualizaran en la lista desplegable de la pantalla “Registrar Acción Personal”.  
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3. Mejoras Sección “Reporte de Pasivo Laboral”. 
 

Desde la pantalla “Reportes de Pasivo Laboral” del menú “Pagos Extraordinarios/Pasivo 
Laboral. 

Para poder acceder a estas mejoras usuario debe tener designado el permiso “Pasivo 
Laboral” en la plataforma de SPN Módulo de Nomina 

 

 

 
  



 

Novedades versión 8.4.8  
 

 

 

 

 

06-12-2018 V.: 8.4.8   Página 13/60  

 
 

a) Inclusión de los Criterios “Tipo Nómina” y “Turno”. 
 

En esta pantalla se incorporaron los siguientes criterios de búsqueda que se muestran 
en los recuadros rojos de la imagen a continuación. 

 

 

 

b) Exportación a Excel. 
 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado los permisos 
denominado “Pasivo Laboral” en la plataforma de SPN Módulo de Nomina, la potestad 
de emitir un reporte en formato Excel de los pasivos laborales según la selección de un 
periodo de tiempo y dependiendo de los distintos criterios de búsqueda que se le 
apliquen. 
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Exportación Reporte Pasivo Laboral formato Excel 
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4. Maestro de Empleado - Emisión de alerta por nombre y apellido parecido 
tras ingresar un Colaborador.  

 
Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado el permiso 

denominado “Datos Empleados” en la plataforma de SPN Módulo de Personal, la potestad 
de poder registrar un Colaborador y validar automáticamente si hay colaboradores ya 
registrados con nombres y apellidos similar, tras hacer Click en el botón “Guardar”, por 
medio de una alerta en pantalla. 

 

Para realizar la configuración de este nuevo parámetro, debemos loguearnos con perfil 
de Administrador en la plataforma de SPN Módulo de Personal. Desde la pantalla “Otros 
Parámetros Generales” del menú “Administración/Compañía/Compañía – pestaña Otros 
Parámetros”, desde allí procedemos a localizar en el listado de parámetros el registro 
denominado “Validar Apellidos Familiaridad”, luego ubicamos el cursor sobre el campo 
“Valor” que por defecto tendrá asignado el valor de “0”, lo cambiamos por el valor de “1” 
y finalmente hacemos click sobre el botón de Guardar. 
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5. Incorporación de la opción de cargar documentos a las Pantallas 
“Estudios Realizados” y “Premiaciones”. 

 

Esta nueva mejora le permitirá al usuario que tenga designado los permisos denominado 
“Estudios Realizados” y “Premiaciones” en la plataforma de SPN Módulo de Personal, la 
potestad de poder relacionar, cargar, consulta y visualizar diferentes tipos de archivos en 
formato (PDF, Docx, Jpg, PNG) en las pantallas “Estudios Realizados” y “Premiaciones”. 

 

a) Opción de cargar documentos a las Pantallas “Estudios Realizados”. 
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b) Opción de cargar documentos a las Pantallas “Premiaciones”. 
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6. Al momento de aprobar Acción de Personal de Entrada o Promoción se 
alerta si el Colaborador tiene un Salario por encima de su Nivel Salarial. 

 
Esta nueva configuración permite al usuario que tenga designado los permisos 

denominado “MENÚ ACCIÓN DE PERSONAL” y “Autorización Acción de Personal” en la 
plataforma de SPN Módulo de Personal, poder conocer a través de una alerta si el 
colaborador a quien se le esta aun colaborado se encuentra por debajo o por encima del 
nivel salarial. Cabe destacar que esta nueva funcionalidad solo aplica cuando se procede 
autorizar acciones de personal cuya clase de acciones sean (Entrada, Movimiento).  
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7. Incidencias (Autoservicio – Módulo de Personal). 
 

a) Registrar y Consultar Incidencias (Autoservicio). 
 

Esta nueva Mejora permite al usuario que tenga designado el permiso denominado 
“Incidencias” dentro de su perfil en la plataforma de Autoservicio, poder registrar y 
consultar las incidencias cometidas por colaboradores que se encuentran bajo su 
supervisión.  
 

Para ello el Usuario debe acceder a la Plataforma de Autoservicio, hacer click sobre 
el la sección del menú del lado izquierdo denominado “Solicitudes” y luego seleccionar 
la opción del Submenú denominado “Incidencias”. 
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Por defecto, nos mostrará la pestaña “Consulta”, que le permitirá al usuario solo 
consultar las incidencias registradas de sus subordinados dado un rango de fecha. No 
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obstante, para registrar una incidencia, se debe seleccionar la pestaña “Registro”, en 
esta se debe ingresar: la fecha de la incidencia, el Colaborador (Subordinado), la 
descripción de la incidencia y si aplica el usuario puede también adjuntar/Visualizar 
Archivos de formato (PDF, Docx, Doc, Xls, Xlsx, Jpg, PNG).   
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b) Reporte de Incidencias (Módulo de Personal). 
 

Esta nueva configuración permite al usuario que tenga designado el permiso 
denominado “Consulta Empleados” en la plataforma de SPN Módulo de Personal, la 
potestad de poder consultar tanto sus incidencias como las de otros colaboradores por 
medio de los criterios que le ofrece la pantalla en cuestión. 
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8. Ampliación de Estadísticas en Autoservicio - Tablero Ejecutivo. 
 

Esta nueva funcionalidad permitirá al usuario que tenga designado en su perfil los 
módulos: Tablero, Recursos Humanos - (Función – Estadísticas Generales) en la plataforma 
de Autoservicio, poder consultar las estadísticas generales por compañía. Pudiendo 
visualizar datos como: Salario Promedio, Edad Promedio, Empleados Activos, Grafico con 
la cantidad de empleados por Estado Civil, Grafico con la cantidad de empleados por Nivel 
Académico. 

 
Para ello el Usuario debe acceder a la Plataforma de Autoservicio, hacer click sobre el 

la sección del menú del lado izquierdo denominado “Tablero Ejecutivo” y luego seleccionar 
la opción del Submenú “Recursos Humanos” denominado “Estadísticas Generales”. 
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9. DGT-2 Mejorado. 
 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario con permisología correspondiente, la 
potestad de poder generar el Reporte de DGT-2 haciendo uso del nuevo criterio 
incorporados a la pantalla en cuestión que permite filtrar los datos según: 

- Horas Trabajadas. 
- Horas Pagadas. 
- Horas Trabajadas y Pagadas. 

 

Para poder generar acceder a mejora es necesario que el usuario tenga asignado los 
permisos “Reportes MT” y “Reporte DGT-2” en la plataforma de SPN Módulo de Personal. 
Desde la pantalla “Reporte DGT-2” del menú “Empleados/Reportes Ministerio de Trabajo. 
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10. Perfiles Dinámicos en Autoservicio. 
 

Esta nueva funcionalidad permitirá al usuario que tenga designado en su perfil el 
módulo “Seguridad” (Funciones – “Perfiles”, “Funciones, “Asignar Perfil”) dentro de su 
perfil en la plataforma de Autoservicio, poder registrar, configurar, consultar y gestionar 
los diferentes Perfiles de Acceso a los colaboradores. 

 

a) Registro de Perfiles (Autoservicio). 
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b) Registro de Funciones del Perfil (Autoservicio). 
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Generar una Copia del Perfil 
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Cabe destacar que cuando se genera una copia de un determinado perfil de usuario, 
automáticamente se crea un registro similar en las tablas correspondientes, pero 
adicionándole al final de la descripción del perfil la terminología “-copia”. Además dicho 
registro se le asignará por defecto el estado de “Inactivo”. 
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Modificación y Activación del Perfil que se Copio 
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a) Asignar Perfil a Usuario (Autoservicio). 
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11. Mejoras Reporte de Horas por Fechas. 
 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado el permiso 
denominado “Relación Control de Horas Extras” en el Módulo de SPN de Nómina, la potestad 
emitir un reporte que contiene las extras de los colaboradores según la selección de un 
periodo de tiempo y dependiendo de los distintos criterios de búsqueda que se le apliquen. 

Desde la pantalla “Reporte Horas por Fechas” del menú “Consultas/Control Horas 
Extras”. 
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