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1. Obijetivo.



* 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 creacién de usuario
no empleado.
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2. Pasos para creacion de usuario no empleado.

2.1 Acceder a Pantalla para crear usuario.

* Desde el Modulo de Personal debemos darle click
al menu de “Administracion”, luego al submenu
“Seguridad” y posteriormente a “Usuarios”.

Administracion Autoservicic . Modelos Bl Sobre Sistemn

g | voos

Compafiia , Permisos

Niveles , Parametros Segurnidad
Localizacian k Parametros Log(s)
Entidades k Reporte de Log(s)
Atributos Posicion #

Atributos Empleados #

Recursc Hurnano *

Capacitacion k

Configuracion ACH
Parametros Add-ins
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2. Pasos para creacion de usuario no empleado. srN

2.1 Acceder a Pantalla para crear usuario.

* Desde la siguiente pantalla procedemos a dar click
al boton “Nuevo” (o podemos darle a “Ctrl + N,
como acceso rapido); luego podremos observar la
opcion para registrar al usuario.

SPN



2. Pasos para creacion de usuario no empleado.

2.2. Pantalla para crear usuario.

[,1'-5 Usuarios del Sisterna

Opciones

F .| =i | Permisos asignados | Polticas de Contrasefia ﬂ
E Consuta 2] Bedisto l By tcoesa l

|E|:|m|:|aﬁ|'a

Companialil

|E-M ail

|Elave E -t ail

Seguridad

|L| suaria | ] |
|

|E|:|nfirmar Clave E-bail |

Atributoz

|L|$er ] |

[ Postear Mémina
[ Bloguear Ndmina

|Elave Anterior |

[ Deshloguear Némina
[ “er Salario

|Elave Mueva |

[ Modifica Prestaciones

r

|Eu:unfirmar Clave |

[v Clave Expira

Yer Politicas de Contrazefia

* Ruta: (Desde el Modulo de Personal).
Administracion/Seguridad/Usuarios

SP

;
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2. Pasos para creacion de usuario no empleado.

2.3. Creacién de usuario no empleado.

e Para crear un usuario no empleado se procede a colocar en
el codigo de empleado la asignacion de un codigo negativo,
luego procedemos a darle a “Enter” para que se habilite el
poder asignarle el nombre; inmediatamente, procedemos
completar los demas campos.

!ﬂ Usuarios del Sistema X

Opciones

] . | &) | Permizsos asignados | Poltticas de Contrasefia £|
E Consulta 2 Begistro l 24 Accesa ]

|En:-m|:|aﬁ|'a | Companialo

|Llsuari-:| -2 LSUARIO ETERMO
E -k ail daniglmaorontaz3@hatmail con

|Ela'-.fe E -t all | |I:|:|nfirmar Clawe E-all |

* Ruta: (Desde el Médulo de Personal).
Administracion/Seguridad/Usuarios
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2. Pasos para creacion de usuario no empleado.

2.3.1. Seguridad y Atributos.

* 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 ultimo, en “Atributos” acotejamos las
opciones que tendra permiso.

=TI i n =] -
Atribubog
User ID |usuarnio_externo | Postear Namina
| Bloquear Ndmina
[Clave Anterior | [ Deshloquear Mémina
| Yer Salario
||:Iave Nueva | xxxxxx | Modifica Prestaciones
-
[Confirmar Clave |+ ¥ Clave Expira
Wer Politicaz de Contrazefia
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2. Pasos para creacion de usuario no empleado.

2.3.2. Accesos.

* Finalmente, se le asignan las companias y las clases
de empleados a las que tendra acceso el usuarioy
luego, le damos al boton de “Guardar” o usamos el
acceso rapido “Ctrl + G”.

£ Usuarios del Sistema @
Oy
L1 E B | &5 | Permisos asignados | Politicas de Contrasefia| (8

53 Consulta| &1 Registio | (Racceso ]
Permisos de acceso
|A3|gna A U |
| Compafilas Acceso Concedido
m; Eb‘ Compania00i
o i

Clase de Empleado | Permitir Trabajar con
Clase De Empleado Genenca
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3. Guia para asighacion de
accesos y permisos a
usuarios.
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3. Guia para asignacion de accesos y permiso a
usuario.

e 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 deberia tener (tal como
si lo estuviéramos haciendo para un usuario normal), ya
sea para acceder al médulo de Personal o de Nomina. Para
ello, seguir las siguientes guias:

e Administracion de Usuarios y Perfiles de Acceso.

e Accesos de usuarios por Facilidad — Clase de Empleado.
 Importacion Exportacion Perfiles de Usuario.
e Administracion de Usuarios y Perfiles de Acceso.

SPN


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.

SPN
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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;
Nominas;
Entre otros aspectos.

SPN
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