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1. Introduccion

Este documento instructivo tiene como objetivo presentar e instruir a los
usuarios de SPN Software en la configuracion previa y los pasos a seguir para
realizar un desposteo de ndminas de forma autonoma.

El desposteo de ndmina se refiere a la accion de reabrir o deshacer una
nomina previamente cerrada o posteada en el modulo de ndmina de SPN
Software. Es un proceso crucial en el proceso de ndmina ya que permite
corregir errores, ajustar registros y garantizar la precision de los pagos a los
empleados.

Aunque lo aconsejable es realizar una revision exhaustiva previo al cierre de la
ndmina, para garantizar que la informacion esté correcta y asi evitar el uso de

esta funcionalidad.
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2. Razones para Despostear una Nomina

Situaciones comunes:
O Errores humanos al registrar ingresos o deducciones.

O Inclusidn incorrecta o falta de pagos extraordinarios.

 Cambios en las politicas de pago.
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3. Configuracion previa para Despostear NOminas
Para que los usuarios de nomina puedan hacer uso de esta funcionalidad es
necesario que el administrador de sistema de SPN Software otorgue el
atributo “Despostear Nomina” en el usuario, este procedimiento se realiza

desde la siguiente ruta en el médulo Personal:

r‘q': Sistemna de Personal (SPM SOFTWARE) #1

Reclutamientc Empleados  Reportes | Vacaciones Planes Desarrolle Planes Seguros  Accion Personal Seguridad Ocupacional Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compariia
Seguridad 3 I Usuarios
Companias 3 Permisos
Niveles Posiciones  » i e
Lﬁ Usuarios del Sistema Localizacién 3 Parametros Log(s)
Opciones Entidades 3 Reporte de Log(s)
] =] # | & | Permisos asignados | Polticas de Contrasefia | (i Atributos Posicién F
Atributos Empleados »
@Qonsulta l 2 Begistra ] @Qcceso ] E
#3 Recurso Humane 3
Brisqueda Por : Diigite nombre de usuario v presions ENTER Capacitacién »
|Nombre Usuiario j |F\odo|fo
Configuracion ACH »
1D Usuario #4 Maombre Usuario Cadigo | Activo Eoéls_;?na; I3 Pardmetros Add-ins
[ 1isp Luiz Rodalfo Polanca 404308 | ¥ v | |
)
4 | [ 5

JL 1IN
Software
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JJ Opciones -

}(T = ‘ Permizos asignados ‘ Politicas de Contrazefia | .

[ =

E3| Consulta @ Regizstro | ﬁgccesul

ILlsuariD I 404308 ILuis Rodalfa Polanco LI
[Compafia Defecto | 1 [SPN SOFTwaRE |
IE-Mail I

ICDntraseﬁa Email I ICan. Contrazefia Emaill

— Credenciales de Autenticacion y Atributos del Usuario

|ID de L zuario |]uigp |Eontraseﬁa Muewva |

|Eontraseﬁa Anterior | |I:|:|nfirmar Contrasefia |

Restablecer Contrasefia

—Atnibutosz

W' A
I ¥ Despostear Mémina I#E

I Bloguear Homina
[™ Desbloquear Mémina
[T Auditar Mémina

[ “er Salario

[” Realizar Carga Masiva de Fotos

[ Realizar Redefinicion Descuentos [Reenganche)
[ Modificar Prestaciones

[™ Deshatilitar Cuenta Usuario ¥ Contrazefia E=pia

“er Politicas de Usuano y Contrazefia




4. Reportes de Log(s) de Usuarios

Una vez se habilita/deshabilita el atributo “Despostear Nomina” es posible
consultar y generar reportes de Logs de usuarios a los cuales se les ha

asignado esta funcionalidad. Ruta en Médulo de Personal SPN Software:

#1
Seguridad Ocupacional

#2 Seguridad

Comparniias

Miveles Posiciones
Localizacion
Entidades

Atributos Posicion
Atributos Empleados
Recurso Humano
Capacitacién
Configuracién ACH
Pardmetros Add-ins

»

»

»

Autoservicio Modelos Bl | Sobre Sisterna | Cambiar de Compania  Finalizar

Usuarios

Permisos

Pardmetros Seguridad

# 3 Parametros Log(s)
Reporte de Log(s)

ﬁ Imprimir % Limpiar u Finalizar

Criterio de seleccidn:
+ Usuaro " Ewento " Madulo

l’ilrn‘ii‘n‘

|5&Ieu:u:iu.‘un | j
Pesde  |o1/07/2024 | x| Hasta |3107/2024 [ 7]
#4

| Reportes Log @

Opciones evanzadas con multiples filtros
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4. Reportes de Log(s) de Usuarios

| Consultar Log(s) @

ﬁ Imprimir r% Limpiar ﬁ Finalizar

Critenio de Basqueda: #5
|L| suafio | j
Mdulo [Némina |
|Entidad |En:nnsulta de Mdminas j
|D escripcidn Entidad |NEIMINF—\ GUINCEMAL [SPH SOFTWARE] j
Buzcar
|Eam|:u:| | <Despostear ndmina: j
Fecha Desde Memrzoze [ [Hasta [31/07/2004 [ ]
b adulo Fecha Haora 1D zuarnio Entidad Ce=~
MHamina 1607 /2024 11:5812 am | luizp Conzulta de Mominas |<Desp_
| [
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4. Reportes de Log(s) de Usuarios

Reporte de Log(s) filtrado por campo Despostear Nomina

SPN SOFTWARE

Reporte Log(s) Fecha: 16/07/2024

En el periodo de 01/07/2024 Hasta 31/07/2024 Hora:  10:35:50 a.m.
Filtrado por Cam po: SiDesPosteaNomina Pagina: 1/1

[Fecha Hora Mddulo Entidad Descripcion Campo Valor Anterdor Valor Actualizado PC ]
SUpervisor - supervisor

10/007/2024 O7:13p.m. Personal  Ususrios 404308 - Luis Rodolfo Folznco SiDes FostezNoming PTC ANALISTADL
10/07/2024 07:25p.m. Personal  Usuarios 404308 - Luis Rodoffo Folanca SiDes FostesNomina PTC ANALTSTADL
10/07/7024 " 07:26p.m. Personal  Usuarios 404308 - Luis Rodalfo Folanca Siles FostesNomina PTG ANALTSTADL

Total Registros: 3

Total Registros: 3

O Valor 1: Se refiere si el atributo “Despostear Nomina” estuvo o esta activo

luego del cambio realizado.

O Valor 0 o vacio: Se refiere si el atributo “Despostear Nomina” estuvo o estd

inactivo luego del cambio realizado.
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5. Proceso Desposteo de Nominas

Los usuarios con acceso a la pantalla “Consulta de Nominas” y con el atributo
“Despostear Nomina” podran reabrir/despostear la Gltima ndmina cerrada de

cada tipo de ndmina, siguiendo los siguientes pasos en el Mddulo de NOmina.

#1

Pardmetros Sobre el Sistema | Cambiar de Compafiia Finalizar

#2

Consultas | Seguridad

SPN SOFTWARE

Consulta de Néminas

Consulta de Némina Indexada

=[5 [l

- {4 Consulta de Néminas
Consulta Némina en Proceso o
Validaciones

0 Imprimi
Consulta Némina en Proceso Indexada ey || e -
- i# B as gz EN =@
Consulta Estado de Mominas #4
. . 1 - Rep. Personalizado = w
Transacciones Nominales i A - Orden | [IE =
;p3|| Tipa Nénira | MOMINS QUINCENAL [SPN SOFTWARE) ~|| E— F i

Reportes de Descuentos Farametros paia Teportes de Valldaglones Eqmparatlvas Bfo 2024 - J
Reportes de H Trabaiad [ Excluir empleados que no tuvieron variacidn (e

eportes de Horas frabajadas ™ Sélo empleados que participaron en proceso némina Mes |...Todos :‘v
Reporte Estadistico de Horas Pagadas

Fecha Fecha Cddigo Mes Fecha Afin 2 P a Mérming | =

Relacién Bancaria de Mominas Dezde ‘ Hazta ‘ efo[Parrlo Mémina [ Conespondiente | Acreditar | Coresp. =~ |#5 T (il ‘ IPaielo SPMN |
Verificacion d Transf 2 BPD 16/06/2024 | 30/06/2024 354.448.36 78 0B - Junio 30/06/2024 | 2024 o MOMINA QUINCEMAL (5PN SOFTwWAR 12 I

B b e | 0170502024 150872024 35677608 76 O -Junio 14/0B/2024 2024 NOMINA GUINCENAL [SPH SOFTWAR 11 I
Resultados Page Automatice Banco Popular || [16/05/2024 | 31/05/2024 38064172 74 |05-Mapo 29/08/2024 | 2024 1 | NOMINA QUINCEMNAL (SPN SOFTWAR 10 I
= o Tals E o 01/05/2024  15/05/2024 39481063 73 05-Mawo 15/05/2024 2024 1 NOMINA GUINCEMAL (SPN SOFTwWAR 9 I

onsulta Labras o Abanos a Frestamos 01/04/2024 | 15/04/2024 38304463 72 04-Abil 15/04/2024 2024 | [ NOMINA QUINCENAL [SPN SOFTWAR 7 7
Cheques Prestaciones b 01/03/2024  15/03/2024 44841316 71 03 -Marzo 15/03/2024 2024 1 MOMIMNA QUINCENAL [SPN SOFTWAR 5 I
Todas las Aportaciones -\ d
Seguridad Social 5F5 | | Ordenar por: & Cadigo " Wombre - Apelido ™ &pellido - Mombre Mostrar empleados con 'Meto Pagada' en cero [
Plan de Pensiones 2] Mémina l d Denominaciones Ir &l cédiga : | o 4
Infotep > -~
Aporte Voluntario AFP Cadigo Morbre Cédula Departamento Cargo o Posicidn :

Consulta Diferencia Retencion
Acumulados Vacaciones - Regalia
Acumulados Provisiones
Acumulados Salarics y Comisiones

Reporte de Carga Laboral

Control Horas Extras

Ducdécima Parte Ingresos de Regalia - Afio Actual

Total Compensaciones y Descuentos (Costo Empresa)

10
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5. Proceso Desposteo de Nominas

Mensaje de confirmacion para abrir ndmina:

I.ﬁ.-: = [=] &3
Opciones | Imprmir | Validaciones
FEEECIEREL
Rep. Personalizado — o
: s = Orden 5 =
| Tipo Marina |NEIMIN.-’-‘« QUINCEMAL [SPN SOFTWARE] J I Sélo Impiimit 5 fli,
Parametros para reportes de Validaciones: Comparativas P_\ﬁo |2024 j 3
[~ Ewcluir empleados que nio tuvieron variacion Bus-car
[ Sélo empleados que participaron en proceso némina |M & |"'T':":|DS j
Fecha Fecha Cadigo Mes Fecha Afio ] 2 ¢ o MHdmina | =«
Desde Hasta e Momina | Corezpondiente | Acreditar | Comesp. llpe Hsming Friags SPM
1640672024 | 30/06/2024 35444836 T8 0B - Junio 040642024 2024 W MOMINA QUIMCEMAL [SPM SOFTWAR 12 I
01/06/2024  15/06/2024 356.776.08  FE 0B - Junio 14/06/2024 2024 21 MOMIMA QUIMCEMAL (SPM SOFTWAR 11 I
16/05/2024 | 31/05/2024 J80E.72 ¥4 |05-Mayo 29/05/2024 2024 S0 (MOMIMA QUIMCEMAL [SPM SOFTWAR 10 I
/05,2024 15/05/2024 394 810,63 C;-nsult-a_dt.a.Néminas T ST T (SPM SOFTWAR 9 I
01./04/2024  15/04/2024 383.044 63 _[SPM SOFTwAR 7 ¥
01./03/2024  15/03/2024 448 41315 _[SPM SOFTwWAR ] =
| 'e' ;Esta seguro que desea despostear/abrir esta nomina? I =
Ordenar por: ¢ Cadigo " Mombre - & = smpleados con 'MNeto Pagado' en cero [
2] Mémina l &l Denominaciones ] #7 Ir &l cadiga : |0 e,
50 | Mo -
Cddigo MHambre an ]
| l =
1 N 11
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5. Proceso Desposteo de Nominas
Si el desposteo se realiza de forma satisfactoria se mostrara un mensaje
como se presenta a continuacion, y el registro de ndmina ya no sera visible
en la pantalla “Consulta de Nominas.” También se habilitara el periodo de
la ndmina en la pantalla “Proceso Nomina” para que esta pueda ser

procesada nueva vez.

a =l
Opciones | Imprimir | Validaciones
B a2 ENeEE
Fep. Personalizado — ¥
ipo Mémina | NOMINA QUINCENAL [SPN SOFTWARE - Oden| 0 i
| Tipa Mémina | a CEMN: [ - I J W Sl ¥
Parametros para reportes de Validaciones Comparativas Afo o004 - I
[™ Excluir empleados que no tuvieron vanacian Biitcat
I™ Sélo empleado: que participaron en proceso ndmina Mes .. Tados :"
Fecha Fecha Cadigo Mes Fecha Afio B ag a Mémina | =
[esde Hasta ‘ Neto Pagado MNémina | Carespondiente | Acreditar | Corresp. Tipo Ndmina ‘F’enodo SPM
01/06/2024 | 15/06/2024 JBEFFEOE 6 06 - Junio 14/06/2024 2024 L1 MOMINA QUINCEMNAL [SPN SOFTwaR 11 »
16/05/2024  31/05/2024 380641.72 74 05-Mapo 29/05/2024 2024 L1 NOMINA QUINCENAL [SPN SOFTwAR 10 I
0/05/2024 | 15/05/2024 33481063 73 05-Mapo 15/05/2024 2024 L1 MOMINA QUINCER
01/04/2024  15/04/2024 38304463 T2 04 (i.DI’:I.SLIH:E de r;l_é.;n.iﬁ_a-s- S o X QUINCER & Némina Quincenal EI@
01/03/2024  15/03/2024 448413158 7103 GQUINCE Ona
= pciones
— E 2 Procesa Empleado ﬂ Finalizar
'0' Proceso realizado exitosamente, i Datos Némina Opciones
Ordenar por: & Cadign " Mombre - Apelida = Mosh — — .
. L Cadigo Mémina 1] Tipo OMIMA O E N ] Mes: | Junia -
E] Némina l 2 Denominaciones -
Fecha Desde | 16/06/2024 | Fecha Hasta | 30/06/2024 | | Fecha Acreditar | |L| .+ Procesar Dpeiones
Cddiga Nombre t ] ] ngo oPo Ordenarpor: % Cédigo " Maombre - Apelido " Apelido - Nombre I al cadigo: | 4
:I Hémina l ¥ Denominaciones ] ™ Cambiar Periodo ™ Mostrar empleados con total de ingresos en cera
Cadigo Mombre Cédula Departamento Cargo o Posicidn
- - N
< | [
| SPN
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6. Reportes Log(s) Desposteo de Nominas

SPN Software también ofrece la funcionalidad de consultar/generar reportes
de los cambios realizados en el estatus de la ndmina, en este caso poder
consultar datos correspondientes al desposteo de ndmina, tales como, fecha y
hora de apertura, nombre de usuario, tipo de ndomina, nombre de
computador, entre otros datos. Esta consulta se puede realizar desde la opcidn

de Reporte de Log(s) via Personal SPN Software.

#1
Autosenricio Maodelos Bl | Scbre Sisterna | Cambiar de Compariia  Finalizar
#2 Segundad Usuarios

Seguridad Ocupacional

Permisos

Compafiias 4

Pardmetros Seguridad

Miveles Posiciones P

Localizacidn + #3 Pardametros Logls)

Entidades k Reporte de Log(s)

Atributos Posicion  # | Reportes Log @
TR e ks =) Imprimir % Limpiar ﬂ Finalizar

Recurso Humano k

Capacitacién 3 Criterio de zeleccidn:

: . ¢ Usuaro T Ewvento " Madulo
Configuracien ACH »

Parametros Add-ins |Selecci6n | j

\
)

Pesde  |orso7/2024 [ 7] Haste |31/07s2024 [ 7]
#4 13

% Opciones avanzadas con miltiples filtros .

o @
"M




6. Reportes Log(s) Desposteo de Nominas

__'J Consultar Log(s)

| &3 Imprirmir
nteno de

.’% Limpiar ﬂ Finalizar

=

Busqueda: 25
|L| SUArio | j
|M|_:I|jull:l | MNamina j #E‘
|E ntidad | Consulta de Maminas j
Descripcidn Ertidad | NOMINA QUINCENAL (SPN SOFTWARE) |
Buzcar
||:EII'I'IF"I' | <Despostear ndmina: ﬂ
Fecha Desde [1e/rszoza | x| Hasta |31507/0024 | 7]
Madulo Fecha Haora ID Uzuarnio Entidad Ce=~
I drnina 160742024 11:58:12 am [Lizp Conzulta de Maminas |<Desp_|

AN\
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SPN SOFTWARE

Reporte Log(s)
En el periodode 16/07/2024 Hasta 31/07/2024

Fecha: 16/07/2024
Hora: 02:21:53 p.m.

Filtrado por Cam po: <Despostear nomina= Pagina: 1/1
[Fecha Hora Mdodulo Entidad Descripcion Campo Valor Anterior Valor Actualizado PC J
luisp - Luis Rodolfo Polanco

16/07/2024 11:583.m, Mominz Consulta de Nominas S - NOMINA QUINCENA (SPM =Cespostear nominas Tipo de nomina: ¥ - NOMINA QUINCENAL PTC AMNALISTADL

SOFTWARE)
Total Registros: 1

(SPN SOFTWARE)

Total Registros: 1



7. Conclusiones

O El desposteo de ndminas no se considera una practica
recomendada y debe ser utilizado Unicamente como
ultimo recurso, cuando no sea viable preparar una

nueva ndmina para efectuar ajustes o reembolsos.
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