
Configurar Accesos a Auditores 
Externos en SPN.

Instructivo. 
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1. Objetivo.
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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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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:

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

Nota: Recordar que, a la hora de crear a un usuario externo
(o no empleado) se debe asignarle un código negativo.

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

2.1. Creación de Usuario Externo.
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores 
Externos a SPN. 

2.1. Creación de Usuario Externo.

* Ruta: (Desde el Módulo de Personal).
Administración/Seguridad/Usuarios
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• Es importante recordar que, se le deben asignar 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”.
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2. Pasos para dar accesos a los Auditores 
Externos a SPN. 

2.1.1. Asignación de Accesos.



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

2.2. Accesos a usuario de lectura.

El cómo asignarle los permisos a los usuarios se detalla en la
guía:

• Administración de Usuarios y Perfiles de Acceso.

De manera que, en lo adelante, nos centraremos en cuáles
accesos recomendamos para los auditores externos. Sin
embargo, a continuación se muestran los pasos para
asignación individual de los permisos (ver página 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.

9

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.
• Con el fin de asignarle los accesos debemos procedemos a

realizar los siguientes pasos:

1. Primero, seleccionamos el “Usuario”.

2. Luego procedemos a seleccionar el “Menú”.

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

4. Posteriormente, le asignamos el “Permiso” (que en
este caso únicamente será de “Lectura”).

5. Luego le damos click al botón de “Asignar”.

6. Y finalmente, luego de haber otorgado todos los
accesos necesarios, le damos al botón “Guardar” (o a
“Ctrl + G”).
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* Ruta: (Desde el Módulo de Personal).
Administración/Seguridad/Permisos

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

2.2. Acceso usuario de lectura.

* Para el Modulo de Nómina la ruta sería:
Seguridad/Permisos módulo nóminas

• Los pasos anteriores son validados tanto para el Modulo
de Personal como para el de Nómina.
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• Para darle los accesos al usuario a las consultas de nóminas,
es importante recordar que, desde el Módulo de Nómina se
deben dar los accesos al usuario a los diferentes tipos de
nómina que este tendrá permisos.

• Para lo ante dicho, le damos click al menú “Parámetros”,
luego al submenú “Tipo de Nómina” y nos saldrá la
siguiente pantalla. Luego le damos dos click al Tipo de
Nómina que deseamos darle permiso al usuario.

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

2.3. Permisos por tipo de nómina.
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• Luego, nos vamos a la opción de “Usuario Autorizados y
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
botón de “Guardar”.

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

2.3. Permisos por tipo de nómina.
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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 políticas que se puedan tener, de
forma general, recomendamos los siguientes accesos
(recordando que solo serán de tipo “Lectura”):

• 3.1. En el Módulo de Personal.

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

• Consulta de las Acciones de Personal y sus reportes.

• Consulta de los reportes DGT’s del Ministerio de Trabajo 
(DGT2, DGT3,  DGT4 y DGT5 remitidos).
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3. Accesos recomendados para el Auditor 
Externo.

• 3.2. En el Módulo de Nómina.

• Consulta de las nóminas y sus respectivos reportes.

• Reportes comparativos de las nóminas.

• Generación de archivos de Autodeterminación de la TSS.

• Consulta de reporte de los descuentos, donde se podrá
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.
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3. Accesos recomendados para el Auditor 
Externo.

3.1. En el Módulo de Personal. (1)
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3. Accesos recomendados para el Auditor 
Externo.

3.1. En el Módulo de Personal. (2)
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3. Accesos recomendados para el Auditor 
Externo.

3.1. En el Módulo de Personal. (3)
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3. Accesos recomendados para el Auditor 
Externo.

3.1. En el Módulo de Nómina.
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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 (BI) se encuentran los
accesos a los históricos del Maestro de
Empleados. Es decir, a la fotografía mensual de
cómo estaba en el Maestro de Empleados mes
por mes.
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