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Tareas a realizar ﬁ‘/\

#1. Depurar relacion (Supervisor-Subordinados).

#2. Asegurarse gque todos los Colaboradores tengan registrado una direccién de correo en el
campo “Email Corporativo”.

#3. Configurar la pantalla "Configuracion aprobaciones y envio de correos en Autoservicio”.
;(‘\_.'. Sistema de Personal {COMPAIQIA 001, SA)

Beclutamiente Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracion | Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compariia  Finalizar

Parametros » Cenfiguracion Autoservicio
&% Configuracién aprobaciones, envio de correas y otros parametros en Autoservicio EI = @ Registros  » Parametros Andlisis de Crédito
Guardar ﬂ Finalizar Consultas  » Campos Editables Empleados
= = S P Aut — Procesos ¥ Tipos Cambios Estructura
A r : i ; ipos de Ingresos Solicitables para Pago en Autoservicio
ghctivar enviar email? [ 5i Tipos Pasantia en Cambio Estructura
iEnvio de email al remitente? v Si |T'D° Ingreso | j Motificaciones a Terceros Cambio Estructura
iEnvio de email al Supervisor? [ Si % irpiar % Agregar ° Modalidad Trabajo
¢Envin de email al Supervizar en Solicitudes Varias? [ i Modalidad de Contrato
- — .y
;Envio de email a RRHH en Permizos y Vacaciones? [ 5 Eodod | Desaiipeién | Resetear contrasefia Autoservicio

2ElSupervizor debe aprobar Permizos? [ Si |
(El Supervisor debe aprobar Licencias? [ Si

¢El Supervisor debe aprobar Andlisis de Crédito? [~ Si

¢Enviode email de dcciones de Personal a RRHH? [ 5i

¢Envio de email de Solicitud de Cambio de Estuctura a RRHH? [~ 5

iEnvio de email de reconocimiento a RRHH? [~ Si = =
Malidar Autoseryiciolcon Captecha? [ i % Razones Solicitudes Pago de Horas Extras
Ernail RRHH para Acciones de Personal: |analistaﬂ4@spn.com.do, analistalbiEizpn. com. do, analistalEE@:pn. com.do
Email RRHH para Salicitud Cambio E structura: |analistaﬂ4@spn.com.do
Emai RRHH para fusentizmas: |anal|sta[l4@spn.com.do, analista03(2@spn. com. do
Email RRHH para‘/acaciones: |analistaﬂ4@spn_com_do
Email RRHH para Andlisis de Crédito: |analistaﬂ4@spn.com.do, analistalB@spn. com.do
IEmaiI RRHH para Solictudes Varias: |analistaﬂd@spn com.do I

Ernail para Motifizacidn de Yencimientos Contratos; |andlistaldspn.com.do, analistal5iEspn.com.de, analistalB&@spn.com.do ) D U L 0 p E R S 0 N A L

Email RRHH para Reconocimientos:

analistald@spn.com.do, analistal3@spn.com.do, analistalBEspn.com.do

Email Postea Solicitud Paga Haras Extras y Otros ngresos: [ analistald(@spn. com.do, analistal5@spn. com.do, analistalf@spn. com.da .




Tareas a realizar ﬁﬂ

#4. Configurar la pantalla "Tipos de Solicitudes Varias®“.

i?\_.', Sistema de Personal (Compafia 001)

Reclutamiente Empleados = Reportes  Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién = Autoservicio = Modelos Bl | Sobre Sistema  Finalizar

— Parametrasiy —
[ ¢ Tipos de Selicitudes Varias @ m Tipo Solicitudes Varias

3 » - -
_1 MNuevo |, ﬁ Consultas Informacian General
Procesos  »

_;| Gerenle l ﬁ [ ] Informacian Particular

Biisqueda Por Supervisores Suplentes
Todos...... - . Busear Préstamos Externos
Planificacidn Selicitud Miltiple de Crédito
Cadigo | Descripcidn | Estatus | Flujo &probacion | Aplica para &PP |~
1 Solicitud de Carta de Trabajo Activo = =]
2M0  Sugerencias Activa I ]
6 Solicitud de Carnet Acceso Activa — I
4 Solicitud de uniformes Activo ] I
7 Solicitud Afiliacion dependiente FES Activo =] &
1008 Solicitud Excluzion dependiente PBS Activo =] I g
2012 Apertura De Capacitacidn Activo (=] I h.._ A
203 Solicitud De Horas Extras Act!\ !33 Tipos de Solicitudes Varias @
2015 | Carta Consular Aty
27 Solicitud de certificacionegs laborales Actir] || ] Nhueve [H Guardar ﬂ
2013 Carta de Apertura Aty )
2020 Awance de Prestaciones Actis 7_‘| Consuta  [Z] Registio l
2021 | Carta de Certificacion Aty
2022 Solicitud de Afilacién Seguro Médico Acti [Cédiga | 2021 Flujo Aprobacidn W Aplica para AFP W Estatus Activa W
2023 Solicitud de Exclusidn Sequro Médica Aty |Desu:ripciujn |Carta de Certificacian
| Configurar datoz que se van a mostrar en el Formulano de Solicitud
[~ Mombre Afiliada [~ FechaActual Wacaciones [v Dirigido a: [ Posicidn a Ocupar
[~ Edad Afiliado [~ Fecha Propuesta Yacaciones [~ Tipo De Carnet [~ Empresa Destino
[ Fecha Macimienta [~ Modalidad Trabajo Actual [ Motiva Reposicidn Carnet [ Mombre Familiar
[~ Parentesco [ Modalidad Trabajo Propuesta [~ Suplenta Aprobacidn [ Mombre Beneficiario
[~ Tipo de Cambio [~ Fechalnicio [~ Tipo Beconocimiento [~ Cantidad de Cuotas
[ Tipo de Flan [~ FechaFin [~ FechaEvento [ Cantidad
[ Plan de Salud [~ Fiazdn de Cambio Modalidad [~ Razon Mominacidn
[~ Fecha Efectividad [~ Mombrez Mominados [~ Empleado a Transferir




% Sisterna de Personal (Companial01)

| Reclutamiento Empleados ~Reportes  Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional | Administracién Autoservicio  Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

v

JJ Opcion

es

oG

X & @

| Consulta | @ Beqistro I

D |

Drescripoian

| F'ermisnl Licencial Auzencia |+

]
4
19
2
3
17
13
1
18
15

44

Accidente Fuera del Trabajo
Accidente Trabajo
Actividades Ezcolares de Hijos
Auzencia sin Avizo

Cita conzular

Cotisulta MEadica

Dias Libres por Huelga
Enfermedad

E ztudios hédicos

E studios Universitanios

= T

K E E B K 1= 5] = = ] )

e i ) )

I o o ) )

=

o Ny

Seguridad »
Compania 2
MNiveles 3
Localizacion 3
Entidades 3
Atributos Posicion
Atributos Empleados

Tipos de Premiaciones

Tipes de Disciplinas Correctivas
Fases de Disciplinas Correctivas

Configuracion ACH »

Pardmetros Add-ins de Inasistencia

Motivos Evaluacién de Salida
Tipos de Licencia

Tipos de Subsidios

Tipos de Evaluacion Solicitud




Tareas a realizar g}’,‘/\

#6. Configurar la pantalla "Tipos de Licencia“.

:Q?_g Sistema de Personal (Compania001)

Reclutamiento Empleados Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional = Administracion Autoservicio  Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

[ — Seguridad > _

[ﬁ Tipos de Licencias Compaiiia »
Opciones Niveles 4
OEd X = @& Localizacién »
Entidades 4
E Consulta I g Registro I
Atributos Posicion  »
Cédigo | Descripcién z Atributos Empleados »
1011 Ambulatoria — Tipos de Premiaciones
3 Enfermedad Comuin C Haci6 >
2 Enfermedad Profesional apactacion Tipos de Disciplinas Correctivas
1 Licencia regular Cenfiguracién ACH » Fases de Disciplinas Correctivas
1010  Pre y Post . -
Pardmetros Add-ins Motivos de Inasistencia
. Motivos Evaluacion de Salida
‘ Tipos de Licencia
Tipos de Subsidios
Tipos de Evaluacion Solicitud
Tipos de Entrevista Solicitud
¥, Razones de Rechazo Solicitud
Razones Creacion Plazas Vacantes

#7. Configurar desde la Plataforma Autoservicio los Perfiles de Usuario.
GI-V-028 — SPN Autoservicio Gestion Perfiles Dinamicos.



https://www.youtube.com/watch?v=A74wqNgoLuo
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