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1. Objetivo.



* Instruir a nuestros clientes en la forma en |la que se deben
configurar los respectivos accesos a SPN a auditores
externos.
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2. Pasos para dar Accesos a los
Auditores Externos a SPN.
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores 5PN
Externos a SPN.

2.1. Creacion de Usuario Externo.

Para crear un usuario con fines de conceder los accesos a un
auditor externo, lo primero es crear un usuario que no sea
empleado. En el siguiente instructivo se observan los pasos
para realizarlo:

e Configuracion de Accesos de Usuarios gue no son
Empleados en SPN.

Nota: Recordar que, a la hora de crear a un usuario externo
(0 no empleado) se debe asignarle un codigo negativo.
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-093.pdf

2. Pasos para dar accesos a los Auditores

Externos a SPN

2.1. Creacion de Usuario Externo.

[ﬁ Usuanos del Sisterma

Opciones

j ¥ | &) | Permizos asignados | Polticas de Contrasefia ﬂ

E Corsulta |2 Begisto ‘ By Accesa ]

|Com|:uaﬁ|’a |

Companialo

|L|suarin

A0 JAUDITOR EXTERND

|E-Mai|

auditor(@zpr. com, do

|C|ave E-bdail |

Seguridad

|D:|nﬁrmar Clave E-Maill |

Atributos

|User n}

| auadiitar

[ Pastear Ndmina
[~ Blogquear Mémina

|I:Iave Anterior

[ Desbloguear Mdmina
[ “er Salario

|E|ave Muewa

| xxxxxxxxxxx

[ Modifica Prestaciones

[ Deshabilitar Cuenta Usuario

|I:anirmar Clave

| xxxxxxxxxxx 5.1

[v Clave Expira

Restablecer Clave

Yer Politicas de Contrasefia

=)

* Ruta: (Desde el Mddulo de Personal).

Administracién/Seguridad/Usuarios
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores A
Externos a SPN.

2.1.1. Asignacion de Accesos.

* Es importante recordar que, se le deben asignar las
“Companias” y las “Clases de Empleados” a las que
tendra acceso el usuario y luego, le damos al boton
de “Guardar” o usamos el acceso rapido “Ctrl + G”.

£F Usuarios del Sistema @
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores
Externos a SPN.

2.2. Accesos a usuario de lectura.

El como asignarle los permisos a los usuarios se detalla en Ia
guia:
* Administracion de Usuarios y Perfiles de Acceso.

De manera que, en lo adelante, nos centraremos en cuales
accesos recomendamos para los auditores externos. Sin
embargo, a continuacion se muestran los pasos para
asignacion individual de los permisos (ver pagina 24 del
instructivo anterior); ya que, para los usuarios que no son
empleados, no se le puede otorgar los permisos con la
plantilla para importa los permisos de forma masiva.
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-P-005.pdf

2. Pasos para dar accesos a los Auditores
Externos a SPN.

2.2. Acceso usuario de lectura.

e Con el fin de asignarle los accesos debemos procedemos a
realizar los siguientes pasos:

1.
2.
3.

4.

Primero, seleccionamos el “Usuario”.
Luego procedemos a seleccionar el “Menu”.

Habiendo seleccionado el Menu podremos entonces
seleccionar la “Pantalla” a que desea darle acceso.

Posteriormente, le asignamos el “Permiso” (que en
este caso Unicamente sera de “Lectura”).

Luego le damos click al boton de “Asignar”.

Y finalmente, luego de haber otorgado todos los
accesos necesarios, le damos al boton “Guardar” (o a
“Ctrl + G”).
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores
Externos a SPN.

2.2. Acceso usuario de lectura.

* Los pasos anteriores son validados tanto para el Modulo
de Personal como para el de Nomina.

ﬁ Permisos >

6.

Opciones

¥, | S L‘E‘ Genera plantilla Excel completa E;\ Exportar perfil actual a Excel Eﬁ Importar Plantilla Excel $|

Regisio | [0S | Eliminada RS 4. &
|L|suari|:| |g|_|[:||T|:||:| EXTERNO [auditor] - | Pantalla Permizo =
|M end |I'-1&m] Ernpleados [ |Eu:unsu|ta Ermpleados ﬂ
| Fantalla Lectura | Escritura | Elimina | - | | Filtro

* Ruta: (Desde el Mddulo de Personal).
Administracion/Seguridad/Permisos

* Para el Modulo de Ndmina la ruta seria:
Seguridad/Permisos mdédulo néminas
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores SPN

Externos a SPN.

2.3. Permisos por tipo de ndmina.

* Para darle los accesos al usuario a las consultas de ndminas,
es importante recordar que, desde el Modulo de Ndmina se
deben dar los accesos al usuario a los diferentes tipos de
ndmina gue este tendra permisos.

 Para lo ante dicho, le damos click al menu “Parametros”,
luego al submenu “Tipo de Nomina” y nos saldra la
siguiente pantalla. Luego le damos dos click al Tipo de
Nomina que deseamos darle permiso al usuario.

-;:i:f_': Tipos de Némina [ I I ™™

1 Mamina Adminiztrativa [uincena | oo
3 Extranieras “ 4] [uincena | 01

Cédign Descripcidn | 15k | Salario Base | Periodicidad] Cadigo 155 ;‘
Vi ¥ i

. N
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores SPN

Externos a SPN.

2.3. Permisos por tipo de ndmina.

* Luego, nos vamos a la opcion de “Usuario Autorizados vy
Asignaciones”. De manera que, en la parte de “Usuarios
Disponible” elegimos el usuario auditor y le damos click a la
“flecha derecha” para asignarlo, y finalmente, le damos al
boton de “Guardar”.

{#1 Tipos de Némina =] @S]

Opciones
qH K| S @&

E Conzulta l ZT Beqiztra E;ILlsuariDS Autorizadoz v Asignaciones

Tipo de Namina: Momina Administrativa

Permizos de proceso v conzulta de Tipos de ndmina

Ilzuarioz Digponibles IJzuarios Autorizados
Luig Freddy Orozco Hermrera ~ -/ Supervizor ~
Draizy Altagracia Linares R afael Calderon Mejia
g i = ~|| |Franklin Cordera Nufiez
ALIDITOR EXTERMO L | = ||Maria Elena Gil Perez W
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3. Accesos recomendados para
el Auditor Externo.
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3. Accesos recomendados para el Auditor
Externo.

A pesar de las diversas politicas que se puedan tener, de
forma general, recomendamos los siguientes accesos
(recordando que solo seran de tipo “Lectura”):

e 3.1. En el Moddulo de Personal.

* Consulta de los datos de los empleados, sus estatus y los
respectivos reportes.

e Consulta de las Acciones de Personal y sus reportes.

e Consulta de los reportes DGT’s del Ministerio de Trabajo
(DGT2, DGT3, DGT4 y DGT5 remitidos).

b

SPN



SPN

3. Accesos recomendados para el Auditor
Externo.

e 3.2. En el Mddulo de Nomina.
* Consulta de las ndminas y sus respectivos reportes.
* Reportes comparativos de las nominas.
e Generacion de archivos de Autodeterminacion de la TSS.

e Consulta de reporte de los descuentos, donde se podra
generarla los estados de cuenta de descuentos en
cuotas de empleados.

* Consultas de las retenciones anual y mensuales (IR3, IR4
e IR13).

* Conocer los saldos de ISR a favor que tienen los
colaboradores.

b
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3. Accesos recomendados para el Auditor

Externo.

3.1. En el Moddulo de Personal. (1)

Pantalla

Lectura |E$u:ritura| Elimina |:

Menid Beclutamiento

Menid Empleados
Analiziz Salanal
Conzulta Empleados
Reporte DGT-2
Reparte DGET-3
Reporte DGT-4
Reporte DGT-5
Reportes MT

Mend Reportes
Antigliedad por Pozicidn
Direccion
Distribucion Frecuencia S alarial
Empleados Par Debajo del Minima
Empleados por Generacian
Empleados zin Foto
HeadCount
HeadCount Departamentos Grupos
HeadCount Grupoz
Higtarica Empleada
Horarios
| rvitacion a Induccion
Lizta Empleados Par Mivel Académico
Liztado de Empleados Par...

Fadrén de Empleados
Flanilla de Personal Fijo [Reportes Y arioz]

Produccidn Laboral

2R EEEE )
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3. Accesos recomendados para el Auditor
Externo.

3.1. En el Mdédulo de Personal. (2)

Fantalla | Lectura |Escritura| Elimina | =

Produccién Laboral

Reporte Contactos de empleados

Reporte Curzos Empleados

Reporte Datoz zobre Salud

Reparte de Cuentaz Bancarias

Reparte de Empleados por AFPz

Reporte de Empleados por AR5 2

Reporte de Empleados por Claze de Empleado
Reporte de Empleados por Clazsificacion
Reporte de Empleados por Departamento
Reporte de Empleados por Equipos

Reporte de Empleados por Estatus

Reporte de Empleados por Facilidades
Feporte de Empleados por Fecha de Ingreso
Feporte de Empleados por Grupo de Trabajo
Reporte de Empleados por Mivel

Reporte de Empleados por Posgicidn

Reporte de Empleados Por Ruta

Reporte de Empleados por Supervizor
Feporte de Empleados por Tipo de Empleado
FReporte de Empleados por Tipo Momina
Reporte de Empleados por Turnoz

Reporte de Equidad S alarial

Reporte DET-2

Reporte DGET-3

L A A
[ I
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3. Accesos recomendados para el Auditor ﬁ,{\]\

Externo.

3.1. En el Modulo de Personal. (3)

Pantalla Lectura | Escritural Elimina | =

Feporte DGET-4
Reporte Empleados Casilleros
Reporte Empleados: Parguens
Reporte Exclugzion del seguro
Reporte Firma Empleados
Feporte Historica de salarios
Reporte Incidenciaz de Empleados
Reporte Mes Especifico
Reporte Perfil del Empleado
Reporte Por fecha de Ingreso [Cumplearios]
Reporte Relacion de Perzonal
Reporte Wencimientos Licencias de Conducio
Feportes de Ermpleados por Direccidn
Reportes de Flazas
Reportes de Salanios
Reportes MT
Retormo Inverzion [RO1) Capital Humano
Mend Yacaciones
Balance de Yacaciones
Repaorte ; Quienes Han Tomado Wacaciohes?
Reporte ;i Quienes no Han Tomado Yacaciones?
Reporte ; Quienes Regrezan de Vacaciones?
Mend Planes Desarrollo

AR EEEEEEREENE RS

sl ol

Menid Planes Sequios
Reporte Excluzidn del seguo

Menid Accion Personal
Andlizis S alanal
Consulta Accidn de Personal
MENU ACCION DE PERSOMAL

Menid Sequridad Ocupacional

Meni Administracion
Direccion
HeadCount Departamentos Grupos
HeadCount Grupos
Horarios

Menia Autoservicio

Menid Modulos Bl

=
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3. Accesos recomendados para el Auditor

Externo.

3.1. En el Modulo de Némina.

Fantalla

Lectura lEscritural Elrmina | =

Mena Transacciones

Horaz Trabajadas

Horaz Trabajadasz en Blogue
Otroz Ingrezos Fuera de Momina
Reporte de Descuentos
Reportes de Horasz Trabajadas
Retencidn Anual

Retencidn Menzual

Mend Pagos Extraordinarios

Menid Parametros
Deduccion 5 alario
Diferencia Retencion

Menid Conszultas

Corzulta Bonificacidn v Regalia
Conzulta de Momina En Ddlares
Conzulta de Maminas

Conzulta Diferencia Retencion
Reporte de Descuentas
Reportes de Horas Trabajadas
Tranzacciones Nominales

Mena Segundad

aEEEREEREEE
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4. Consulta de empleado por los
modelos de BI.
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4. Consulta de empleado en los modelos de
BI.

Es importante mencionar que, en los modelos de
Business Intelligence (Bl) se encuentran los
accesos a los histéricos del Maestro de
Empleados. Es decir, a la fotografia mensual de
como estaba en el Maestro de Empleados mes
por mes.
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