
Configuración de Accesos de Usuarios 
que no son Empleados en SPN.

Instructivo
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1. Objetivo.
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1. Objetivo.

• Conocer la manera en la que se debe crear el acceso a SPN  
a usuarios que no son empleados. 
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2. Pasos para creación de usuario 
no empleado. 
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2. Pasos para creación de usuario no empleado.

2.1 Acceder a Pantalla para crear usuario. 

• Desde el Módulo de Personal debemos darle click
al menú de “Administración”, luego al submenú
“Seguridad” y posteriormente a “Usuarios”.
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2. Pasos para creación de usuario no empleado.

2.1 Acceder a Pantalla para crear usuario. 

• Desde la siguiente pantalla procedemos a dar click
al botón “Nuevo” (o podemos darle a “Ctrl + N”,
como acceso rápido); luego podremos observar la
opción para registrar al usuario.
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2. Pasos para creación de usuario no empleado.

2.2. Pantalla para crear usuario.
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* Ruta: (Desde el Módulo de Personal).
Administración/Seguridad/Usuarios



2. Pasos para creación de usuario no empleado.

2.3. Creación de usuario no empleado.
• Para crear un usuario no empleado se procede a colocar en

el código de empleado la asignación de un código negativo,
luego procedemos a darle a “Enter” para que se habilite el
poder asignarle el nombre; inmediatamente, procedemos
completar los demás campos.

* Ruta: (Desde el Módulo de Personal).
Administración/Seguridad/Usuarios
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• A los usuarios que no son empleados, se les configuran los
accesos y/o permisos como a los que si lo son.

• De manera que, en la parte de “Seguridad” le asignamos el
“User ID” y luego, procedemos a colocar la clave del
usuario. Por último, en “Atributos” acotejamos las
opciones que tendrá permiso.

2. Pasos para creación de usuario no empleado.

2.3.1. Seguridad y Atributos.
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• Finalmente, se le asignan las compañías y las clases 
de empleados a las que tendrá  acceso el usuario y 
luego, le damos al botón de “Guardar” o usamos el 
acceso rápido “Ctrl + G”.

2. Pasos para creación de usuario no empleado.

2.3.2. Accesos.
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3. Guía para asignación de 
accesos y permisos a 

usuarios.
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3. Guía para asignación de accesos y permiso a 
usuario.

• Es importante resaltar el hecho de que, a los usuarios que
no son empelados se les configuran el accesos de igual
modo que, a los que si lo son. De manera que, se les
deben asignarles los permisos que debería tener (tal como
si lo estuviéramos haciendo para un usuario normal), ya
sea para acceder al módulo de Personal o de Nómina. Para
ello, seguir las siguientes guías:

• Administración de Usuarios y Perfiles de Acceso.

• Accesos de usuarios por Facilidad – Clase de Empleado.

• Importación Exportación Perfiles de Usuario.

• Administración de Usuarios y Perfiles de Acceso.
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-P-005.pdf
https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-056.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=wAO7b9LAAp4
https://www.youtube.com/watch?v=FI96IL1Kb90


4. Consideraciones Importantes.
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4. Consideraciones Importantes.

• En consecuencia de que el usuario no es empleado, 
no se le considera en los procesos de:
• Headcount;

• Organigrama;

• Acciones de personal;

• Reportes;

• Nóminas;

• Entre otros aspectos.
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