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#1. Depurar relacion (Supervisor-Subordinados). (Configurar por compaiiia)

#2. Asegurarse que todos los Colaboradores tengan registrado una direccion de correo en el campo
“Email Corporativo”. (Configurar por compafiia)

#3. Configurar la pantalla "Configuracion aprobaciones y envio de correos en Autoservicio”. (Configurar
por compafia)

I Sistema de Personal (Compafiia 001)

Reclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrolle Planes Sequros  Accién Personal  Seguridad Ocupacienal Administracién | Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema  Finalizar

Configuracién Autoservicio
Registros  » Parametros Analisis de Crédito
Consultas  » Campos Editables Empleados

Procesos »  Tpos Cambios Estructura

Tipos Pasantia en Cambio Estructura
Notificaciones a Terceros Cambio Estructura
Modalidad Trabajo

Modalidad de Contrato

m Configuracién aprobaciones, envio de correos y otros pardmetros en Autoservicio

ﬁ Einalizar

Resetear contrasefia Autoservicio ]
CRE=

: f Tipos de Ingresos Solicitables para Pago en Autoservicio
dAotivar erviar emai? e Si D g P 9 Email RRHH para Solicitudes Yarias
$Envio ds smail al emitents? & Si| | [Tine Ingreso | 1| analistala+ServiciosV ariosHRHH®spn. com. do.
" " P . analistal4+5 erviciosYariosRRHH 2Espn com. do
¢Envio de email al Supervisor? W@ Si % Limpiiar & Agregar o
¢Envio de email al Supervisor en Solicitudes Vanias? [# Si
e . -
iEnvio de email a ARHH en Ausentismos y Vacaciones? [ i C”g@ |‘ 1 Dlescipeion Email para Notificacién de Yencimientos Contatos
ncentivo — - —
ElS isor dab oo i . analistald+encimientoContratoRRHH&Espr com.do,
g 3 Otios Ingresos analistald+VencimientoContiatoRRHH2@spn.com. do
(El Supervisor debe aprobar Licencias? b 5i
¢El Supervisor debe aprobar Andlisis de Crédito? [ Si
¢Envio de email de Acciones de Personal a RRHH? [ Si el ot eon sy
analistal4+ReconocimientoRRHH &spn.com.do,
¢Envin de email de Solicitud de Cambia de Estructura a RRHH? [ 5i analistald+AeconacimientoRRHH2@spn.com. do

¢Envio de email de reconocimiento a RRHH? @ Si
. . = Razones Solicitudes Pago de Horas Extras
i MWalidar Aut Captcha? e
G e R m Email Posten Solicitud Pago Horas Extras w Otros Ingresos:
analistald+AprobadorFinall @spn.com.da, analistald4+4probadorFinal 2@spn.com. do asnalistald+PosteaHarasE strasOtrolngresosARHH @spn.com.da,
analistal4+PostecHorasE strasOtrolngresosRRHH2Espn com.do

Email RRHH para Acciones de Personal

Disciplinas Carrectivas: |analistald+DiscipinasConestivasfiFHH@spn com do,

analista0d+DisciplinasConectivasRRHH 2@spn.com.do Ermail Aprobacidn Farmulario Conazea Su Empleada

andlistald+Conozcak mpleadosRRHHEsp. com.da.
snalistald+ConozesEmpleadosRRHH2@spr com.do

linnavaeianes: [, eta0a+Innovacionesh RHH@spn.com. do,

analistald+InnovacionesR RHH2@spn.com.do

analistald+detualizacionD stosRRHH2@spn. com.da Cédigo Famulario Canozca Su Empleada
CEAT

Email RRHH para Selicitud Cambio Estructura; [3nalista04+Cambiok structuraR RHH@&spn. com.do.

analistald-+Cambiof structuraR RHHZ@spn.com.do

Email RRHH para Ausentismos: |analistal4+AusentismosFRHH @spr, com.da. Acuerdo Formulatio Conozca Su Empleado

analistal4-+AusentismosRRHH 2@spn.com.do Declaro bajo la fe de juramento que las informaciones conteridas en este formulario son
fidedignas y otorgo consentimiento para que Santo Domingo Motors Compar, 5
pueda efectuar consultas en las bases de datos de las Sociedades de Informacidn
Crediticia [SIC°s], asi como suministrar informacion a dichas sociedades relativa a las
operaciones con lo: suscnitos. o 3 las autoidades en la medida en que la ley asi lo
requisra o en cumplimienta de disposiciones relativas a la prevencidn del lavado de
analistall4+CreditoR FHH @spn com.do, analistall4+YacacionesA RHHZEspn. com.do activos p financiamiento del temonismo. Me comprometa a informar cualquier cambio de
|2 circunstanciss personales consignadas precadentements para &l caso en que ain

Actualizacidn datos empleados |analislaD4+AcluaIizaciunDalnsHHHH@spn com.do,

Email RRHH para ‘Yacaciones: [analistal4+vacacionesR R HHEspn.com.do,

analistald+¥ acacionesRAHH2@spn.com. dao

Email RRHH para Analisis de Crédita
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#4. Configurar la pantalla "Tipos de Solicitudes Varias®.

% Sistema de Personal (Compafia 001)

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

_— Parametros »

(<4 Tipos de Solicitudes Varias @ m Tipo Selicitudes Varias
= ﬁ Consultas ¥ Informacian General
Procesos M .. .
_:| Gelle l ﬂ Fegichio l Informacién Particular
Bisqueda Por Supervisores Suplentes
Todos...... hd | Buscar Préstamos Externos
Planificacidn Selicitud Miltiple de Crédito
Cédigo | Descripcidn | E status | Flujo &probacidn | Aplica para &PP | =
1 Solicitud de Carta de Trabajo Activo [ ® -
20 Sugerencias Activo = -
6 Salicitud de Carnet Acceso Activa [ I
4 Solicitud de uniformes Activo I} I
7 Solicitud Afilacion dependiente FES Activo = =
1008 Solicitud Exclusion dependiente FBS Activo (=] I
202 Apertura De Capacitacion Activo [ ®
2013 Solicitud De Haras Extras Activa — I
2015 Ear.tE! Comsular — Act?vo J' !’l) " ‘
2017 Solicitud de certificaciones laborales Aty
2019 Carta de Apertura Aty [x"‘z Tipos de Solicitudes Varias @
2020 Awance de Prestaciones Aty -
N d
2021 | Carta de Certficaridn ot | L uevo &
2022 Solicitud de Afiliacidn Seguro Médica Aty _;| Consuta 2] Begisto l
2023 Solicitud de Exclusidn Sequro Médica Aty B
|[Cadiga | 2021 Flujo &sprobacidn v Aplica para 8PP [V Estatus Activa v
|Descri|:-ci6n |Carta de Certifizacion
| Configurar datos que se van a mostrar en el Formulario de Solicitud
[ Mombre Afiliado [~ Fecha Actual Yacaciones [v Dirigido & [~ Posicion a Ocupar
[~ Edad &filiado [~ Fecha Propuesta Vacaciones [~ Tipo De Carmet [~ Empresa Destino
[~ Fecha Macimiento [~ Modalidad Trabajo Actual [~ Motiva Reposicidn Carnet [ Mombre Familiar
[~ Parentezco [ Modalidad Trabajo Propuesta [~ Suplente Aprobacidn [~ Mombre Beneficiaria
I Tipo de Cambio [~ Fecha Inicio [~ Tipo Beconocimiento [~ Cantidad de Cuctas
[~ Tipo de Flan [ FechaFin [~ Fecha Evento [ Cantidad
[~ Plan de Salud [~ Razdn de Cambio Modalidad [~ Razon Maominacién
[~ Fecha Efectividad [~ Mombres Mominados [~ Empleado a Transferir
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a Sisterna de Personal (Companial01)
| Reclutamiento Empleados ~Reportes  Vacaciones Planes Desarrollo Planes Sequros Accién Personal Seguridad Ocupacional | Administracién Autoservicio  Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

- Seguridad 4
e Motivos Inasistencia | |
. Compania 3
JJ Opciones
] Miveles 4
E X | = | & .‘T: Localizacién »
4a| Consulta | @ Bieqistro I i Entidades 3
g i -'- Atributos Posicion »
. - . . Ta i N
D | . Descnpcn:nln | F'ermlsnl L|cen0|a| Auzencia Atributos Empleados »
B Accidente Fuera del Trabajo = = .
5 | Aesllore Tiebee = i - Recurse Humano Tipos de Premiaciones
15 Actividgdes_ Esc!JIares de Hijos I = [ Capacitacian L4 Tipos de Disciplinas Correctivas
8 Auzencia zin dvizo = = I . .. .
% Cita consular i 5 i Configuracion ACH » Fases de Disciplinas Correctivas
17 Congulta Médica I r r Pardmetros Add-ins de Inasistencia
13 | Diaz Librez por Huelga [ = [ = -
1 Enfermedad - " O Motivos Evaluacién de Salida
18 | Estudios Médicos » = 1 Tipos de Licencia
15  Esztudios Universitarios I T r .
— . . . bl Tipos de Subsidios
Tipos de Evaluacion Solicitud

E‘ Motivos Inasistencia E

JJQpciones
5= B

LConsulta @ Reaistro |

| Cédigo | Huevo

| Deseripcién | Dia Libre por Cumpleafios

I.-’-\plicaa v F'erm|sn& [~ Licenciazs [ Ausencias
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#6. Configurar la pantalla "Tipos de Licencia®“.

4}?4 Sistema de Personal (Compania001)

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

I 5cyuidod e

<4 Tipos de Licencias 1 Comparifa
Opciones Niveles

A X = @ Localizacién

Entidades
3 Consulta I # Registio I

v v v v

Atributos Posicion  »

Cédigo | Descripcidn 2 Atributos Empleados »
1011 Ambulatoria Tipos de Premiaciones
3 Enfermedad Comuin c itacis >
2 Enfermedad Profesional dpachacin Tipos de Disciplinas Correctivas
1 Licencia regular Configuracién ACH » Fases de Disciplinas Correctivas
1010 Pre y Post L P (s

¢ Tipos delLi . @ || Motivos de Inasistencia
4 Ipos de LICENCIas < o =
Motivos Evaluacion de Salida
Opci
—pes Tipos de Licencia
=) <
D E Tipos de Subsidios
Regist : o
&l Consuts (=4 Registo l Tipos de Evaluacion Solicitud
|Eo'digc- | Higwa Paga Salaio ¥ Tipos de Entrevista Sohc.ltfxd
— Razones de Rechazo Solicitud
|Desc:r|pn:|6n |Matemidad
|Ti|:|0 ngiesn | J Razones Creacion Plazas Vacantes
|TiI:"3 Licencia TSS |Licencia # Matemidad ﬂ
|Ti|30 Agalariado | j |F'0rcient0 Salario | ] EI J Muewvo
Descripcidn | X Salario |~ ) Agregar
Fijo -
Par Hara ] Q
-

#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




1- Deflnlr Polltlcas de
Contrasena




1- Definir Politicas de Contrasena

a Sistema de Personal (Compariia 001)
| ReciutamientoEmpleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional | Adiistracion Autosenvicio | Modelos B | Sobre Sstema  Finaizar

Usuarios

~ | Compafias S
| Guardar l @) Politicas de Seguridad l . Finalizar NivdesPosiciones Parametros Seguridad
Localizacién Parametros Log(s)
— Creacidn ID USUARID ’ ‘Reporte de Log(s)

lLongitud minima I 6 3 |Longitud méaxima | 10 (3

- Creacidn Contrasefia
lLongilud minima I 3 B ILongitud maxima | 10 EI

Exigencias de su conformacion

7 Letras Mayisculas ™ Caracteres Especiales
IV Letras Mindsculas ™ No contenido en 'ID USUARID!
¥ Nimeros ™ No contenido en el nombre del usuario

™ No contenida en la contrasefia anterior

— Politicas de Autenticacion

Ilntentos fallidos permitidos | 5 I

lMinulosatfanscuuir para reintentarl 5 [ﬂ




Configurar




Opnes

2- Mensajeria Particular - Configurar

/

»

Parametros »

Consultas

Tipo Solicitudes Varias

Procesos Informacién Particular

| LE Guardar | . 2

Texto 1

Texto 2

Texto 4

Bienvenidos al Portal de Autoservicio de Colaboradores, este espacio fue concebido para
brindarte los servicios de Gestién Humana de manera méas efectiva v cercana, siente libre
de retroalimentarmos sobre posibles mejoras.

Informamos que la Fiesta de Navidad se celebrard el dia 15-12-2023 a kas 07:00pm en el
Hotel ABCD, en el saldén 123

Mensaje de Bienvenida

Supervisores Suplentes
Préstamos Externos
Planificacion Solicitud Multiple de Crédito




3- Mensajerla Partlcular
Configurar




3- Mensajeria Particular - Configurar

& Sistema de Personal (Compaiiia 001)
JJEecIutamientn Empleados | Reportes | Macaciones Planes Desarrcllo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracien Aulusewicin| Meodeles Bl | Scbre Sisterna  Finalizar

e

Jp Guardar I > Eliminar | '

IEmpIeado I

1038 |PEDF|D MORILLO SIMSOMNG

ITe:-:to

Le informamos gue puede pazar por el Departamento de Gestion de Humana a retirar su
Cetificado del Curso "lmagen Profesional'.

Tipo Solicitudes Varias

Informaciéen General

e
Mensaje de Bienvenida
Supervisores Suplentes
Préstamos Externos

Planificacian Solicitud Multiple de Crédito




4- Mensaje de Bienvenida
Configurar




4- Mensaje de Bienvelgidn - Configurar
4

a Sistema de Personal (COMPARNIA 001, SA)
J_] Reclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes D

Planes Seg! Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién = Autoservicio l Modelos Bl ] Sobre Sistema | Cambiar de Compafia Finalizar
Parametros »

Tpo StttV
Consultas > Informacién General
Procesos  » Informacién Particular
1 Mensaje de Bienvenida
Supervisores Suplentes
Préstamos Externos
Planificacién Solicitud Mdltiple de Crédito

|N|U¢ |




4- Mensaje de Bienvenida - Configurar

4 ——

a Sistema de Personal (Compariia 001)
Reclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema  Finalizar

'4 Mensajes Bienvenida en AutoServicio EE
|| Buscar | [ Guardar | X Eiminar | @1 |

& Abrir X
&« = ¥ P9 > Iméagenes v C Buscar en Imagenes P
Organizar v Nueva carpeta O~ @ 0

) Inicio = =

> @ OneDrive - Pers: am "ol 5, — . = /\I\/\
= e

IFluta ‘ _COMPARiiA 001
@M Escritorio 4 Album de la AnyDesk Capturas de ] LOGOS COMPARIAQO1
camara pantalla
 Descargas # .

. -
‘ =] Documentos # /\/\/\c /'\/.\/\
= SPN
Hoy celebramos el E PN Imsgenes  # SPN

COMPARNIA 002 \

APPRECIATIN kY

@ Misica COMPARIA002 LOGO SPN NombreOriginal || employeeappreci
ationday
n Videos »
& Google Drive # 3
= 0- JESUS LASCA
| T 4-PPTsSPN
’ _
i

7 AUTOSERVICIO

v [l Este equipo

Nombre de archivo: | employeeappreciationday V| Buscar Imagen (*jpg) v

[l




4- Mensaje de Bienvenida - Configurar
/

APPRECIATION DAY

IRuta

C:AUzers\DelhDownloadshemployesappreciationday. jpg

Texto

How celebramos el Emploves Appreciation Day




4- Mensaje de Bienvenida - Configurar

F &
ﬁ Mensajes Bienvenida en AutoServicio | =] ” = ” £ | e

i
, J_Iﬁ Buscar ||E Guardar | > Eliminar | -]

APPRECIATION DAY

Futa

C:hUzerst\DelhDownloadshemployesappreciationday. jpg

Texto

Haow celebramos el Employes Appreciation Day

SPN - Madulo de Personal =

@ Registro actualizado satisfactoriamente

Aceptar |
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