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1- Establecer Contrasena a los Usuarios que no la tienen ﬁ,{\]\

(Modulo de Personal)

#1- Para realizar este proceso es necesario tener creado un Usuario en el
Modulo de Personal y debe tener asignado el permiso total a la pantalla
“Cambiar Password Autoservicio”.

-‘:{: Sistema de Personal (Comparia 001)

Beclutamiente Empleados | Reportes  Macaciones Planes Desarrolle Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracidn | Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna  Finalizar

Configuracion Autoservicio '
Registros  » Parametros Analisis de Crédito
R A M S @ Consultas  # Campos Editables Empleados
Aunque la contrasefia sea la misma para todos, el programa Procesos  » -
generard una encriptacidn diferente para cada empleado ya que - Tipos Cambios Estructura
toma eh cuehta su ndmero de cédula v la contrazefia para Tipos Pasantia en Cambio Estructura
geherarla. . .
2 Maotificaciones a Terceros Cambio Estructura
|D:-ntraseﬁa Camiin Ispn‘l 23 I Modalidad Trabajo
Modalidad de Contrato
" Resetea atodos Iﬁ‘ Colocar contrazefia a los gue no tienenl 3

| | . 1 Resetear contrasefia Autoservicio
- Aceptar =4 Empleados Sin Contrassfia &% Cancelar

4

#2- Al acceder a esta pantalla, el usuario debera definir en el campo
“Contrasefia comun” una contrasefa genérica por defecto (Plataforma
Autoservicio).

#3- Seleccionar el control “Colocar contrasefna a los que no tienen”. SPAN
4



1- Establecer Contrasena a los Usuarios que no la tienen
(Modulo de Personal)

#4- Hacer clic en el botén “Aceptar”. Al hacer esta accién el sistema le
asignara a todos los Usuarios cuya contrasefna sea nula, la misma
contrasena que se definié en el campo “Contraseina comun”. Luego de
ello, todos los Usuarios deberan loguearse en la Plataforma de
Autoservicio con esta contrasefna y posteriormente podra personalizar su
contrasena.

SPN

SPN
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2- Establecer Contrasena
Selectivamente
(Mdédulo de Personal)




2- Establecer Contrasena Selectivamente
(Modulo de Personal)

r;::.' Sistema de Personal (Compaiiia 001)

Reclutamiento | Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros  Accidn Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio

2 Datos Empleados

Consulta Empleados
Documentos Empleados

Administracién Fotos de Empledos

Dependientes
Beneficiarios de Seguros
Asignaciones

Politicas de Crédito

Estudios Realizados
Carga Masiva de Estudios Realizados
Solicitud Masiva de Cursos

Cambio Estado Cursos
Experiencia de Trabajo

Graduaciones

Reconocimientos (Premiaciones)
Disciplinas Correctivas

Mensaje en Volante de Pago

Permisos
Licencias
Ausencias

Carga Masiva de Ausentismos

Analisis Salarial
Cambiar Supervisores en Lote

Modificar BaseRate Empleado
Cartas, Contratos y Certificaciones
Reportes

Reportes Ministerio de Trabajo

Interfase Dispositivo Asistencia

»

Meodelos BI

#1- Para realizar este proceso es necesario tener creado un Usuario en el
Modulo de Personal y debe tener asignado permiso total a la pantalla
“Maestra de Empleados”.

Sobre Sistema  Finalizar

rfrf\_: Maestro de Empleados

Opcipnes @ Exportar Datos
2 @akE e

@ Exportar Datos con Cadigos

@ Ayuda Salarios

Carta Bienvenida

&3 Datos Generales l {at Datos de Qrganizacisn l <3 Datos de Némina l QJ Otrog Datos l __3 D ocumentos l \£4 Corsulta l

Datos Personales

@) Ayuda

sl Finalizar

Futo

[Cadiga Nusve | 1038 [Mumero Salicitud | 0 =

[Codign Ausiliar | 1038 Edad 40 Afios (= [Masculina |
Mombres PEDRO Primer Apelido MORILLO

Segundo Apelido  |SIMSONG podo CHE

|Fec:ha Macimienta |05,.-'D1.-"1984 |L|

Dia des |5/

|Lugar Macimienta |5 anto Dominga

".

|Naci0nalidad |DDM|N|CANA j |Lengua M ativa |Espaﬁ0| j Cargar todas las fotos
Cédula 000-0000000-0 |F'asa|30rte |DDDDDDDDD
Bana de Estado
E stada Civil Casado [a - Fieferencia
| | ls) J | | E status 'l
|Nivel Académico ||_|[;EN[;|ATL|F|A j 1 IEontraseﬁa Wwieh I o) Cumpleafios
[Profesién o Carrera [ADMINISTRACION DE EMPRESAS  w|  [GestionarFoto | 48 BuscarFoto | | ] Wer fota Licencia
. . Ausencia
Datos de localizacion
- ~ — Permizo
|Ee|ular Corparativio | 11171111111 |Te|ef0n0 1 | (222 222-2222 |T eléfono 2 | (333) 333-3333 .
Wacaciones
[Eehar Personal [ (444) 4445555 [Fa Tel Oficina | (209) 6825414 - 2369 | || picoining
|E-Mai| Corporativo |ana|istaD4+S upervizor@spn,. com.do |E-Mai| Perzonal |ana|istaU4@SDn.CDm.dD Sindicata

Posicidn Critica

Pasicidn Clave

Ez padre .

|Dilecci6n Calle Primera Residencial H4BCD

[Zona |ESTE j |Munic:ipi0 | j
[Regién | Santa D omingo | [Fiudad |DISTRITO MACIONAL |
[Prevvincia |Lts ALTAGRACI x| [sectorBamic [4LT0S DE RID DULCE =

SPN



2- Establecer Contrasena Selectivamente ﬁ,{\]\

(Modulo de Personal)

#2- Al acceder a esta pantalla se procede a consultar y aperturar el
detalle del perfil de un determinado colaborador, ubicamos en la pestana
“Datos Generales” el campo denominado “Contraseia Web" cuyo valor se
visualiza encriptado.

#3- Se procede a borrar el contenido de este, se digita una nueva
contrasena.

#4- Hacemos clic en el botén “Guardar”. Una vez realizado este proceso
el Usuario debera loguearse en la Plataforma de Autoservicio con esta
contrasena y posteriormente podra personalizar su contrasena.

SPN



3- Cambiar Contrasena Empleados -
Plataforma Autoservicio




3- Cambiar Contrasena Empleados - Plataforma
Autoservicio

#1- Para realizar este proceso es necesario que el perfil del Usuario

tenga asignado el
Contraseia Empleado”.

Modulo

“SEGURIDAD” y la Funciéon “Cambiar

SPN

k1.
k2.
b 3.
b4
LR
k6.
k7.
L5
b o

1

vVvVvVvvVvwvy
@

P SE
>

b 10.
11.
12.
13.
14.

16.
17.
18.
p 19,
b 20.
b 21.
b 22,
b 23.
» 24.
P FORMULARIOS SISALRIL
» FORMULARIOS DGII

P VALIDACIONES

P LOGS

SOLICITUDES
CONSULTAS

APROBACIONES

ACCIONES DE PERSONAL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
CAMBIO DE ESTRUCTURA
REFERENCIAS DE CANDIDATOS
INCIDENCIAS

DISCIPLINAS CORRECTIVAS
RECONOCIMIENTOS

LACTANCIA

CALCULADORAS

REGISTRO DE GASTOS
REGISTRO DE VACUNAS

. GESTION DE ALMUERZOS
DOCUMENTOS

TABLERO EJECUTIVO
ENCUESTAS

EVALUACION DESEMPERNO
CAPACITACION

UNIVERSIDAD CORPORATIVA
PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
ACTUALIZACION DATOS EMPLEADO¢
GENERAR CARTAS

'GURIDAD

- Cambiar Contrasefia

=

- Cambiar Contrasefia Empleados I 1

>3

>5
>6
>7
>8
>9

- Perfiles

» 4- Funciones

- Asignar Perfil

- Configuracién Carnet

- Generar Carnet Empleado
- Configurar Videos

- Accesos al Autoservicio

P AYUDA

PEDRO MQRILLO SIMSCNG
Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL
Grupo: GESTION HUMANA
Clasificacién: GERENTE BIENESTAR LABORAL

Tiempo en Empresa

ses

ﬁ;\l(} Autoservicio Cerrar Sesion

°
Permisos del Afio  Licencias del Aiio

: SPN

: . @

2 |codigo o Nombre empleado | | -4, Buscar | &

BEstahlecer Contrasefia

impiar
[J Namero Nombre E-Mail Corporativo
(] 1038 PEDRO MORILLO SIMSONG analista04+Supervisor@spn.com.do

1 Registro

SPN

10




3- Cambiar Contrasefia Empleados - Plataforma s

Autoservicio

#2- Al acceder a la pantalla de la funcion “Cambiar Contrasena
Empleados”, el Usuario El Usuario podra realizar busquedas puntuales o
por coincidencia desde el campo “Empleado”, al digitar en este el “Cddigo
o Nombre empleado” y luego haciendo clic en el botdon “Buscar”.

<PII\\T Autoservicio Cerrar Sesion
PEDRO MORILLO SIMSONG .
[
Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL Elempa an Empraza Permisos del Afio | Licencias del Afio /\N/\;

. Grupo: GESTION HUMANA AT 0 0 Sp
Clasificacion: GERENTE BIENESTAR LABORAL

P 1. SOLICITUDES

P 2. CONSULTAS

P 3. APROBACIONES

3
» 4. ACCIONES DE PERSONAL )
b 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2 |1038 | -y Buscar | = Limpiar

X

BEstahlecer Contrasefia

P 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA = . . N
LJ Namero Nombre E-Mail Corporativo

P 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS —

» 8. INCIDENCIAS U 1038 PEDRO MORILLO SIMSONG analista04+Supervisor@spn.com.do

» 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS

b 10. RECONOCIMIENTOS

b 11. LACTANCIA

} 12. CALCULADORAS

» 13. REGISTRO DE GASTOS

» 14. REGISTRO DE VACUNAS

b 15. GESTION DE ALMUERZOS

b 16. DOCUMENTOS

» 17. TABLERO EJECUTIVO

b 18. ENCUESTAS

b 19. EVALUACION DESEMPERO

b 20. CAPACITACION

b 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA 1 Registro
P 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
b 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADO:
b 24. GENERAR CARTAS

» FORMULARIOS SISALRIL

» FORMULARIOS DGII

» VALIDACIONES

» LOGS

» SEGURIDAD

> 1- Cambiar Contrasefia

I > 2- Cambiar Contrasefia Empleados I 1
> 3- Perfiles A
> 4- Funciones
> 5- Asignar Perfil S PN
> 6- Configuracién Carnet —_—
> 7- Generar Carnet Empleado
> 8- Configurar Videos 1 1
» 9- Accesos al Autoservicio
P AYUDA




3- Cambiar Contrasena Empleados - Plataforma g;{\]\

Autoservicio

#3- Al ejecutar esta accidn, el resultado de la busqueda se visualizara en
el grid de la pantalla, donde el Usuario debera habilitar el control de
seleccion (Checkbox) que corresponda al registro del o los
Colaboradores que se le establecera el cambio de contrasena.

#4- Por ultimo, debera hacer clic en el botén “Establecer Contrasena”.

#5- Al ejecutar este proceso el sistema le enviara a la direccidn de correo
que tenga el Usuario registrado en su perfil en el campo “Email
Corporativo”, una notificaciéon que contiene una “Contrasefna Genérica
Unica” con la que podrd iniciar sesién y posteriormente podra
personalizar la misma.

SPN
12



S 5’@ Autoservicio
PEDRO MORILLO SIMSONG
Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL Alemecen Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afio
Grupo: GESTION HUMANA 7 afios, 8 meses ¢ o
Clasificacion: GERENTE BIENESTAR LABORAL

b 1. SOLICITUDES
P 2. CONSULTAS
b 3. APROBACIONES

b 4. ACCIONES DE PERSONAL

P 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Cambiar Contrasefia Empleados

Cddigo 0 Nombre empleado

CABuscar j Limpiar EEstableuer Contrasefia

P 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA -
» 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS Namero Noembre E-Mail Corporative

b 8. INCIDENCIAS 1 |AMADA ALTAGRACIA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

b 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS 5 BELKIS JOSEFINA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

» 10. RECONOCIMIENTOS 6 MAGNOLIA PETRA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

} 11. LACTANCIA 7 MARIANELA ALTAGRACIA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

P 12. CALCULADORAS 10 PATRICIA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

P 13. REGISTRO DE GASTOS 2 11 MARIA DE LOS REYES MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

P 14. REGISTRO DE VACUNAS () 12 [ARCENIA MERCEDES MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

» 15. GESTION DE ALMUERZOS [m] 13 FAZILEH DE LAS MERCEDES MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

P 16. DOCUMENTOS [m] 14 [ANA NELIS MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

P 17. TABLERO EJECUTIVO [m] 17 ENERCIDA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

b 18. ENCUESTAS (] 18  [TERESITA ANTONIA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

b 19. EVALUACION DESEMPERO [m] 19  |CARMEN RAMONA MORILLO SIMSONG analista04@spn.com.do

b 20. CAPACITACION 0 20 NURYS ALTAGRACIA MORILLO SIMSONG analista04 @spn.com.do T
P 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA 1,218 Registros

P 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS

» 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADO!
P 24. GENERAR CARTAS

P FORMULARIOS SISALRIL

P FORMULARIOS DGII

P VALIDACIONES

P LOGS
P SEGURIDAD
> 1- Cambiar Contrasena

- Perfiles

> 4- Funciones
> 5- Asignar Perfil
» 6- Configuracién Carnet
» 7- Generar Carnet Empleado
> 8- Configurar Videos
> 9- Accesos al Autoservicio
b AYUDA

\
y

SPN



SPN - Autoservicio — Servicio de Notificaciones 1 recibidos x

SPN - Autoservicio <analistal4@spn.com.do=
para analista04+Supervisor «

Buenas tardes,

Se le ha asignado esta contrasefia para el acceso a SPN:
pm705547

Cualquier duda al respeto favor de contactar al departamento de Recursos Humanos.
Favor de no hacer replay a este email.

SPN Servicio de Notificaciones.

Mediante este link se accede al Autosernvicio:
https/iptc-analistad4/

ca

\
y

SPN
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4- Cambiar Contrasena desde
Plataforma Autoservicio




4- Cambiar Contrasena desde Plataforma Autoservicio

#1- Para realizar este proceso es necesario que el perfil del Usuario
tenga asignado el Médulo “SEGURIDAD” y la Funcién “Cambiar
Contrasena”. Desde la pantalla “Cambiar Contrasena” el Usuario podra
efectuar el cambio de contrasena todas las veces que lo requiera.

%Auloser\ricio Cerrar Sesién
i PEDRO MORILLO SIMSONG .
Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL Tiempo en Empresa Permisos del Aio  Licencias del Afio

Grupo: GESTION HUMANA 7 afios, 8 meses y 2 dias 0 0
. Clasificacién: GERENTE BIENESTAR LABORAL SI)—N

P 1. SOLICITUDES

P 2. CONSULTAS

b 3. APROBACIONES

P 4. ACCIONES DE PERSONAL

P 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

b 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

P 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS

b 8. INCIDENCIAS

P 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS

P 10. RECONOCIMIENTOS

P 11. LACTANCIA

P 12. CALCULADORAS

P 13. REGISTRO DE GASTOS

b 14. REGISTRO DE VACUNAS
b 15. GESTION DE ALMUERZOS

» 16. DOCUMENTOS BGuardar cambios

P 17. TABLERO EJECUTIVO ’ -
Politicas de Contrasefia
b 18. ENCUESTAS

b 19. EVALUACION DESEMPERO

¥ 20. CAPACITACION Contrasefzanteror: [ @
b 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA Nuevacontasefa:| @
b 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS e D

b 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS
b 24. GENERAR CARTAS

» FORMULARIOS SISALRIL

» FORMULARIOS DGII

P VALIDACIONES

P LOGS

P SEGURIDAD

> 1- Cambiar Contrasefia I

» 2- Cambiar Contrasefia Empleados
> 3- Perfiles
> 4- Funciones
> 5- Asignar Perfil
» 6- Configuracién Carnet
» 7- Generar Carnet Empleado
> 8- Configurar Videos
> 9- Accesos al Autoservicio
» AYUDA

AV
SIIE

SPN
16



fia Anterior”.

PEDRO MORILLO SIMSONG
Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL
Grupo: GESTION HUMANA
Clasificacion: GERENTE BIENESTAR LABORAL
» 1. SOLICITUDES

» 2. CONSULTAS

b 3. APROBACIONES

b 4. ACCIONES DE PERSONAL

P 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

» 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

» 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS

b 8. INCIDENCIAS

b 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS

P 10. RECONOCIMIENTOS

» 11. LACTANCIA

P 12. CALCULADORAS

b 13. REGISTRO DE GASTOS

b 14. REGISTRO DE VACUNAS

» 15. GESTION DE ALMUERZOS

» 16. DOCUMENTOS

P 17. TABLERO EJECUTIVO

P 18. ENCUESTAS

b 19. EVALUACION DESEMPENO

b 20. CAPACITACION

» 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

P 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS

P 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADO:

P 24. GENERAR CARTAS

» FORMULARIOS SISALRIL

» FORMULARIOS DGII

P VALIDACIONES

» LOGS

» SEGURIDAD

> 2- Cambiar Contrasefia Empleados
> 3- Perfiles
» 4- Funciones
» 5- Asignar Perfil
> 6- Configuracién Carnet
» 7- Generar Carnet Empleado
> 8- Configurar Videos
» 9- Accesos al Autoservicio
P AYUDA

Tiempo en Empresa
7 afios, 8 meses y 2 dias

S 5Q Auteservicio

Permisos del Afio  Licencias del Afio
o o

Cambiar Co )

E Guardar cambios

Cambiar Contrasefia | allfistr ool jies

1) La contrasefia no puede ser mayor a 15 caracteres.
2) La contrasefia no puede ser menor a 8 caracteres.

3) La contraseiia debe contener al menos un caractér especial de los que a
continuacién se presentan: ~ ~!@#$% " &*()_-=+/2<>\[I{}.,

4) La contrasefia debe contener al menos una letra maytscula de las que a
continuacién se presentan: ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOU

5) La contrasefia debe contener al menos una letra mindscul.
continuacién se presentan: abcdefghijkimnfopgrstuvwxyzas

de las que a

6) La contrasefia debe contener al menos un nimero.

Cerrar Sesién

SPN

SPN



4- Cambiar Contrasena desde Plataforma Autoservicio

#3- El Usuario debe conocer las politicas de contrasena, antes de crear
una nueva contrasena. Podra conocer a detalle las mismas al hacer clic

en la pestana “Politicas de Contrasena”.

ﬁ‘ﬂ Autoservicio
PEDRO MORILLO SIMSONG

Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afio
Grupo: GESTION HUMANA 7 8 meses y 2 dias 0
Clasificacion: GERENTE BIENESTAR LABORAL
P 1. SOLICITUDES
P 2. CONSULTAS
b 3. APROBACIONES
P 4. ACCIONES DE PERSONAL
P 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
P 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA
P 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
b 8. INCIDENCIAS
P 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS
10. RECONOCIMIENTOS
11. LACTANCIA
12. CALCULADORAS
13. REGISTRO DE GASTOS
. REGISTRO DE VACUNAS
15. GESTION DE ALMUERZOS
16. DOCUMENTOS BGuardar cambios

vV VvVVvVVYVvVVVVYTVYY
-
»

b 20. CAPACITACION
P 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

. continuacién se presentan:
P 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADO#

P FORMULARIOS SISALRIL

P VALIDACIONES

P SEGURIDAD
> 1- Cambiar Contrasefia
> 2- Cambiar Contrasefia Empleados
> 3- Perfiles
» 4- Funciones
> 5- Asignar Perfil
> 6- Configuracién Carnet
» 7- Generar Carnet Empleado
> 8- Configurar Videos
» 9- Accesos al Autoservicio
P AYUDA

17. TABLERO EJECUTIVO s =
Cambiar Contrasefia
18. ENCUESTAS
19. EVALUACION DESEMPENO 1) La contrasefia no puede ser mayor a 15 caracteres.
2) La contrasefia no puede ser menor a 8 caracteres.

} 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS 3) La contraseiia debe cuntg\]er al msncsxl.:n caractér es_pecla\ de los que a
~1@#§%ABH()_-=+/2<>\[1{}.,

P 24. GENERAR CARTAS 4) La contrasefia debe contener al menos una letra mayuscula de las que a
continuacién se presentan: ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOU

P FORMULARIOS DGII 5) La contrasefia debe contener al menos una letra mindscula de las que a
continuacién se presentan: abcdefghijkimnfopgrstuvwxyzdéiéu

P LOGS 6) La contrasefia debe contener al menos un nimero.

Cerrar Sesion

AN\
SPN

SPN

SPN
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4- Cambiar Contrasena desde Plataforma Autoservicio ﬁ,{\]\

#4- Digitar el valor correspondiente en el campo “Nueva Contrasena”.

#5- Digitar el valor correspondiente en el campo “Confirmar la
Contrasena”.

ﬁ;\l(} Autoservicio Cerrar Sesion

PEDRO MORILLO SIMSONG .
\ Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL Tiempo en Empresa Permisos del Afic  Licencias del Afio
Grupo: GESTION HUMANA LA SR D ? SPN
Clasificacién: GERENTE BIENESTAR LABORAL —
P 1. SOLICITUDES
P 2. CONSULTAS
P 3. APROBACIONES
P 4. ACCIONES DE PERSONAL
» 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
P 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA
P 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
P 8. INCIDENCIAS
P 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS
P 10. RECONOCIMIENTOS
11. LACTANCIA
12. CALCULADORAS
13. REGISTRO DE GASTOS
14. REGISTRO DE VACUNAS
15. GESTION DE ALMUERZOS
16. DOCUMENTOS BGuardar cambios

17. TABLERO EJECUTIVO 7 -
Politicas de Contrasefia
18. ENCUESTAS

b 19. EVALUACION DESEMPERO

b 20. CAPACITACION Contrasszanterios| [ @
b 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA Nuevacontrassias| @
» 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS et ez | -

b 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADO!
P 24. GENERAR CARTAS
» FORMULARIOS SISALRIL
P FORMULARIOS DGII
P VALIDACIONES
P LOGS
P SEGURIDAD
> 1- Cambiar Contrasefia I

.

@

vVvVvVvvVvwvy

» 2- Cambiar Contrasefia Empleados

> 3- perfiles A

> 4- Funciones

» 5- Asignar Perfil S PN

> 6- Configuracién Carnet e ——

> 7- Generar Carnet Empleado

> 8- Configurar Videos 19

> 9- Accesos al Autoservicio
P AYUDA




b 1. SOLICITUDES

b 2. CONSULTAS

» 3. APROBACIONES

» 4. ACCIONES DE PERSONAL

P 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
» 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

b 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
» 8. INCIDENCIAS

» 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS

P 10. RECONOCIMIENTOS

b 11. LACTANCIA

b 12. CALCULADORAS

» 13. REGISTRO DE GASTOS

b 14. REGISTRO DE VACUNAS

P 15. GESTION DE ALMUERZOS

P 16. DOCUMENTOS

» 17. TABLERO EJECUTIVO

» 18. ENCUESTAS

b 19. EVALUACION DESEMPERO

b 20. CAPACITACION

b 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA
P 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
» 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS
b 24. GENERAR CARTAS

P FORMULARIOS SISALRIL

P FORMULARIOS DGII
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» LOGS
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» 7- Generar Carnet Empleado
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» 9- Accesos al Autoservis
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PEDRO MORILLO SIMSONG
Cargo: GERENTE BIENESTAR LABORAL
Grupo: GESTION HUMANA
Clasificacién: GERENTE BIENESTAR LABORAL

Tiempo en Empresa
7 afios, 8 meses y 2 dias

S| iﬁ Autoservicio

Permisos del Afio  Licencias del Afio

E Guardar cambios

Cambiar Contrase Politicas de Contrasefia

\
y
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5- Olvide Contrasena Plataforma
Autoservicio




5- Olvidé Contraseia - Login - Plataforma Autoservicio

Desde la pantalla “SPN Autoservicio - Login”, si el Usuario no recuerda su
contrasefna de acceso, realizando los siguientes pasos podra recuperar

su contrasena de acceso:

#1- Seleccionar el Tipo de Usuario a ingresar (Cédula o Codigo

Empleado)

& Aceptar Cancelar

Seleccione el tipo de acceso e ingrese sus

credenciales.

® ceédula O Cédigo Empleado| 1

Usuario: 2 |000-0000000-0

Contrasefia:

3 |Olvidé mi contrasefia

SPN

SPN
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5- Olvidé Contraseia - Login - Plataforma Autoservicio ﬁ,{\]\

#2- Digitar su Usuario

#3- Hacer clic en el vinculo “Olvidé mi contrasena”. Al hacer esta accién
el sistema le enviara a la direccion de correo que tenga el Usuario
registrado en su perfil en el campo “Email Corporativo”, una notificacion
que contiene una “Contrasena Genérica” con la que podra iniciar sesiony
posteriormente podra personalizar la misma, tal como se describe en el

punto “2- Cambiar Contrasena desde Plataforma Autoservicio” de este
documento.

SPN
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SPN Autoservicio - Login

U Inicio de Sesidn X

Se ha enviado un correo con una nueva contrasena a la direccion que tiene
registrada.

Olvidé mi contrasena

\
y

SPN



Olvido su contrasena 1 Recibidos x

SPN - Autoservicio <analistaO4@spn.com.dos

para analista04+5upervisor «

Saludos,

Usted olvidé su contrasefia por lo que se ha cambiado por la siguiente:
5489001737412

Debe entrar con esta contrasefia y cambiarla por una que usted pueda recordar.

Mediante este link se accede al Autosarvicio:
hitps:/iptc-analistad4/

\
y

SPN



~Estak ecer ontrasena

(Usuarios Qu {an Accedido)
Jtoservicio

lataforn
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