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1. LOGS – Módulo de Personal – Módulo de Nómina. 
 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado el permiso 
denominado “Parámetros Log(s)” en la plataforma de SPN Módulo de Personal, la potestad 
de configurar, dar seguimiento y generar reportes de los distinto cambios que realicen los 
demás usuarios (con perisología correspondiente) tanto en el Módulo de Personal como en 
el Módulo de Nómina en las pantallas y campos que se designaron a controlar en la 
parametrización. 

 

a) Parámetros Log(s). 

Cabe destacar que previamente debemos parametrizar. Desde la pantalla 
“Parámetros Log(s)” del menú “Administración/Seguridad/Parámetros Log(s)”. En 
esta sección debemos especificar el Módulo (Módulo de Personal como en el Módulo 
de Nómina), las pantallas (Entidades) y los campos que se requieran controlar y dar 
seguimiento. 
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b) SPN de Personal - Reportes de Log(s). 

Desde la pantalla “Reportes Log(s)” del menú “Administración/Seguridad/Reportes 
de Log(s)”.  
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En esta sección debemos: 
- Seleccionar el Criterio de Selección (Usuario – Evento - Módulo).  

-  

 

- Dependiendo del Criterio de Selección escogido, la lista desplegable 
denominada “Selección” la cual cargara la data relacionada. 
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- Ingresamos un rango de Fecha y hacemos click sobre el botón “Imprimir”. 
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No obstante, si seleccionamos el botón “Opciones Avanzadas con Múltiples 
Filtros” no mostrara una pantalla en la cual podremos ingresar mas criterios de 
búsqueda los cuales se encontrarán relacionados según la selección realizada en 
el campo “Criterio de Selección”. 

 

 

 

Los Campo “Usuario” y “Módulo” se muestran habilitados ya que en el campo 
“Criterio de Selección” escogimos la opción “Usuario” 
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c) SPN Nómina - Reportes de Log(s). 
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2. Disciplina Correctiva Positiva. 
 

a) Autoservicio – Disciplinas Correctivas Positivas. 

Esta nueva funcionalidad les permitirá a los usuarios que posean en su perfil de 
usuario la función “Disciplina Correctiva” en la plataforma de Autoservicio, la 
potestad de crear y aplicar acciones disciplinarias, pero solo a los colaboradores que 
se encuentren bajo su cargo. Cabe destacar que esta nueva funcionalidad posee la 
misma estructura y registra la mismas que la sección “Disciplinas Correctivas” del 
Módulo de Personal.  
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• Constancia de reunión 
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• Constancia de mejoramiento 
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• Carta de amonestación 
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• Acción disciplinaria 
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• Relación de disciplinas 
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b) SPN de Personal - Registrar Disciplinas Correctivas a colaboradores con estatus 
“Cancelado” e “Inactivo”. 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado el permiso 
denominado “Disciplinas Correctivas” en la plataforma de SPN Módulo de Personal. 
 
Desde la pantalla “Disciplinas Correctivas” del menú “Empleados/ Disciplinas 
Correctivas”. Para poder registrarle una acción disciplinaria a un determinado 
colaborador que se encuentre bajo el estatus “Cancelado” o “Inactivo” 
primeramente debemos descotejar el control denominado “Activos”, de esta 
manera al hace click sobre la lista desplegable del campo "Empleado" se nos 
mostrara a todos los colaborados con estatus "Cancelado" e "Inactivo". 
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1. Acción de Personal – Parámetro “No Cambiar Tipo De Empleados En 
Acciones Incorporación”. 

 
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 “No Cambiar Tipo De Empleados En Acciones Incorporación”, 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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Al tener habilitado este parámetro, tras registrar y aprobar una de las siguientes 
acciones de personal de incorporación (“Temporero a Fijo”, “Pasante a Temporero”, 
“Pasante a Fijo”, “Incorporación Pasante”, “Incorporación Temporal”, “Prolongación de 
Contrato Temporero”) el valor del campo “Tipo Empleado” en el Maestro de Empleados no 
se modificará. 

 

2. Maestro Empleados – Parámetro “Tiempo Parcial”. 
 

Para tener acceso a esta pantalla el usuario debe tener designado el permiso 
denominado “Datos Empleados” en la plataforma de SPN Módulo de Personal. Desde la 
pantalla “Maestro de Empleados” del menú “Empleados/Datos Empleados/(Pestaña – Datos 
Nomina)”. Nos encontraremos un nuevo control (Casilla de Verificación) denominado 
“Tiempo Parcial” el cual estará por defecto descotejado. Con la incorporación de este 
nuevo control podemos identificar y clasificar a los colaboradores que trabajen tiempo 
parcial, lo cual se reflejara tras generar los archivo para la TSS desde el Módulo de Nómina 
(Archivo Nomina.txt y el Archivo Nomina.csv). 
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3. SPN de Personal – Aprobación Solicitudes Varias. 

 

Desde la pantalla “Solicitudes Varias” del menú “Autoservicio/Consultas/Solicitudes 
Varias”. Como nueva funcionalidad tenemos que, al aprobar una solicitud de este tipo, se 
enviar un correo se notificación al colaborador solicitante, el cual contendrá: el comentario 
realizado por el mismo, el comentario realizado por el aprobador y se reflejara en la sección 
“Asunto” del mismo el tipo de solicitud.  

 

 

4. Consulta Nomina. 
 

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. 

 

Desde la pantalla “Consulta de Nóminas” del menú “Consultas/Consulta de Nóminas”, 
se incorporó un nuevo apartado denominado “Parámetros para reportes de Validación 
Comparativa”, el cual contiene 2 casillas de selección: 

- Excluir empleados que no tuvieron variación: al cotejar esta opción y generar 
cualquiera de los reportes comparativos solo se me mostraran los colaboradores que 
hayan tenido variación con respecto a la anterior. 
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• Reporte de Validación Comparativa - Variación de Nómina Actual vs Anterior 
(Periodos Iguales) 
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• Reporte de Validación Comparativa - Variación de Ingresos Actual vs Anterior 
(Periodos Iguales) 
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- Solo empleados que participaron en proceso de nómina: al cotejar esta opción y 
generar cualquiera de los reportes comparativos solo se me mostraran los 
colaboradores que participaron en el proceso de nómina. 
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5. SPN de Personal - Sección Autoservicio.  
 

Esta nueva funcionalidad le permitirá al usuario que tenga designado los permisos 
denominados “Menú Registro - Autoservicio” y “Configuración Autoservicio” en la 
plataforma de SPN Módulo de Personal, la potestad de configurar distintas direcciones de 
correos electrónico para la recepción de solicitudes que realizan los colaboradores desde 
la plataforma de Autoservicio (Ausentismos, Vacaciones, Análisis de Crédito, Solicitudes 
Varias) al departamento de Recursos Humanos.  

 

Desde la pantalla “Configuración Web en aprobaciones y envió de correos” del menú 
“Autoservicio/Parámetros/Configuración Web”. 

 

 

 

 

 


