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Objetivo:

Mostrar las diferentes entidades que componen la estructura
organizacionalen SPN Software, sus usos e impacto y los reportes
relacionados.
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1. Facilidades:
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Lasfacilidadeshacenreferenciaa cadauna de laslocalidadesfísicasde la empresa,también
seconocencomosucursales.

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunos ejemplos de facilidades
puedenser:

ÅOficinaPrincipal.

ÅOficinaSantiago.

ÅOficinaSantoDomingo.

ÅPlantaAedificio1.

ÅPlantaBedificio2.



1. Facilidades:
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Dentrodel apartadode registrode facilidadestenemosvarioscampos:

1. IDFacilidad: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. PlantaDefault: hacereferenciaa la facilidadprincipal.

3. CódigoRNL: RNLcorrespondientea la facilidad.

4. Descripción: nombrede la facilidad.

5. Encargado: personaencargadade la facilidad.

6. Cédula: cédulade la personaencargada.

7. Fechainicio: fechade iniciode lasoperacionesde la facilidad.

8. Valor instalaciones: valorde lasinstalacionesparalosformulariosDGTdel MT.

9. Teléfono: teléfonode contactode la facilidad.

10. Fax: faxde contactode la facilidad,siaplica.

11. Dirección: direcciónfísicade la facilidad.

12. Provincia: provinciadondeestáubicadala facilidad.

13. Municipio: municipiodondeestáubicadala facilidad.

14. Sector: sectordondeestáubicadala facilidad.

15. Email: emailo correode la facilidado empresa.



2. Direcciones:
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Lasdireccioneshacenreferenciaa la función de liderazgoy gestión,que guíay controla las
actividadesde la organizaciónhaciael logrode objetivos.

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunos ejemplos de direcciones
puedenser:

ÅDirecciónGeneral.

ÅDireccióndeFinanzas.

ÅDireccióndeRecursosHumanos.

ÅDireccióndeMarketing.



2. Direcciones:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombrede la dirección.

3. Referencia: númerode referenciaopcionalde la dirección.

4. Director: personaencargadade la dirección.



3. Gerencias:
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Las gerenciashacen referencia a las unidadesde gestión que se encargande dirigir y
coordinarfuncionesespecíficasdentro deunaorganización.

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunos ejemplos de gerencia pueden
ser:

ÅGerenciadeFinanzas.

ÅGerenciadeRecursosHumanos.

ÅGerenciadeMarketing.

ÅGerenciadeVentas.



3. Gerencias:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombrede la gerencia.

3. Referencia: númerode referenciaopcionalde la gerencia.

4. Gerente: personaencargadade la gerencia.



4. Grupos de trabajo:
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Losgruposde trabajohacenreferenciaa agrupacionesespecíficasdentro de la empresa.

Nota: Esla Dimensióno Atributo sobrela cualexistenmásreportesde Nómina. Unapráctica
escolocarlosGruposde trabajosimilara losDepartamentos.

Paraadministrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Ejemplos:

Administración:

Quetiene debajoa losdepartamentosde:

Å Finanzas

ÅCompras

ÅContabilidad

ÅCuentaspor pagar

Operaciones:

Quetiene debajoa losdepartamentosde:

ÅProducción

Å Inventario



4. Grupos de trabajo:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombredel grupode trabajo.

3. Referencia: númerode referenciaopcional.



5. Departamentos:
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Los departamentos hacen referencia a las divisiones organizacionalesque agrupan
actividadesy funcionesespecíficas.

Paraadministrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunosejemplosde departamentos
puedenser:

ÅRecursosHumanos.

ÅFinanzas.

ÅOperaciones.



5. Departamentos:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. IDAutomático: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Código o CCosto: número de centro de costo en caso de que se defina por
departamentoa nivelcontable.

3. Referencia: númerode referenciaopcional.

4. Descripción: nombredel departamento.

5. Encargado: personaencargadadel departamento.

6. Pertenecea Gestión Humana: si se marca impacta el indicador sobre cantidad de
personalen RRHHen Autoservicio.



6. Niveles:
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Losniveleshacenreferenciaa lasdiferentescapaso nivelesde autorizaciónen la estructura
organizacionalu organigrama. Estosreflejan la jerarquíay estructurade mando,facilitando
definir quién reporta a quién. Lacantidadde nivelesno está limitada en SPNSoftware,se
puedencreartodoslosqueseannecesariosacordea la estructuraorganizacional.

Paraadministrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunos ejemplos de niveles pueden
ser:

ÅNivel1.

ÅNivel2.

ÅNivel3.

ÅNivelA.

ÅNivelB.

ÅPresidencia.

ÅVicepresidencia.



6. Niveles:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombredel nivel.



7. Clasificación de niveles:
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Laclasificaciónde niveleshacereferenciaa las diferentesáreasdentro de un organigrama
estructuradopor los nivelesdefinidospreviamente. Enestesedefinenlasáreasy a quiénse
reportan.

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:



7. Clasificación de niveles:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombrede la clasificación.

3. Nivel: en este se debe seleccionarsiempreun nivel por debajo de quién se requiera
reportar, paraqueaparezcahábilen la listade nivelpadre.

4. NivelPadre: hacereferenciaa la clasificacióna la cualsereporta.

5. Nivel correspondiente: hacereferenciaal nivel real de la clasificación,que puede ser
distinto al siguientenivelde la clasificaciónPadre.

Ejemplo: si un nivel5 sereportaa un nivelpadre2, el camponiveldeberátener3 y el campo
nivelcorrespondientedeberátener5.



8. Posiciones:
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Dentrode estaruta podemosregistrarel catálogode posicionesdefinidasen la empresa:

Algunosejemplosde posiciones
puedenser:

ÅAnalistade GestiónHumana.

ÅAnalistade Contabilidad.

ÅAnalista de Compensacióny
Beneficios.

ÅGerentedeGestiónHumana.

ÅPresidente.



8. Posiciones:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Códigoposición: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Códigoalternativo: se utiliza para almacenarcódigosde referenciaen casode estar enlazadocon
sistemasde terceroso parafineshistóricos.

3. PosiciónJerárquica: nombrede la posición.

4. Posición Horizontal: nombre de la posición en caso de que se manejen puestos de manera
horizontal,encasode no aplicar,sepuedecolocarel mismonombredel campoposiciónjerárquica.

5. PosiciónMdT: posiciónrelacionadaacordeal catálogode posicionesdel MT paraserutilizadoen los
formulariosdeDGT.

6. Total de Plazas: cantidad de plazaspresupuestadaspara complementar los reportes de plazas
presupuestadasvsocupadas.

7. PosiciónCrítica: se debe marcarpara especificarsi la posiciónes crítica o de alto impacto en las
operacionesde la empresa.

8. Díascobertura Plaza: aquí se especificala cantidadde díasprudentespara la coberturade plazas
vacantescuandoseemitenrequerimientosde personal.

9. Permitir horasextraspara estaposición: si no estámarcado,emite alertasal momentode registrar
horasextrasa empleadosqueocupenesepuesto. Nodetienela carga.

10. CálculoSalarioHora: campoparaespecificarla formadecálculodel salariopor hora.

11. BotonesDefinicióny Ver Definición: en estosbotonessepuederegistrary ver lasdescripcionesde
puesto.

12. Botones Adjuntar Doc. y ver Doc.: en estos botones se pueden cargar y ver como anexoslas
descripcionesde puesto.

13. Botón ActualizarSalarioHora: medianteestebotón sepuedeactualizarmasivamenteel salariohora
a empleadosqueocupenesepuestoo todos.



9. Clasificación de posiciones:
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Laclasificaciónde posicionesse refiere a la relaciónde las posicionescon cadauna de las
clasificacionesde niveles. Enesteapartadoseespecificadentro de cadaclasificación,nivel y
clasede empleado,cuálesson las posicionesque aplican para facilitar la asignaciónpor
empleados.

Pararegistrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:



9. Clasificación de posiciones:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Nivel: nivelde estructurarelacionadoa la clasificación.

2. Clasificación: clasificacióndondeestaráasociadoel puesto.

3. Posiciones: posicióna clasificar.

4. Descripciónde puesto: campopararegistrarbrevedescripcióndel puesto.

5. VerDocumento: opciónparaver descripciónde puestoanexadapreviamente.

6. ClaseEmpleado: clasedeempleadoa asociarconla posición.

7. CantidadPlazas: campoinformativo que muestrala cantidadde plazaspresupuestadas
en la posición.

8. NivelSalarial: listadesplegableparaelegirel nivelsalarialqueapliquea la posición.

9. Datosde Nivel Salarial: aquí se muestranlos salariosmínimos,mediosy máximosdel
nivelsalarialseleccionado.

10. Clave: paraindicarsiesun puestoclavey lasinstitucionesquela regulansiaplica.

11. Crítica: paraindicarsiesun puestocríticoy lasinstitucionesquela regulansiaplica.

12. NivelRiesgo: nivelde riesgolaboralacordeal lugarde trabajode la posición.



10. Clases de empleado:
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Lasclasesde empleadosserefierena lasdiferentescategoríaso tipos de empleadosbasados
en susroles,responsabilidadesy condicionesdeempleo.

Estossepuedenutilizarparaagruparempleadospor estaentidady limitar accesosa nivelde
usuarios.

Pararegistrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunos ejemplos de clasesde
empleadospuedenser:

ÅAdministrativo.

ÅOperativo.

ÅTécnico.



10. Clases de empleado:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Referencia: a utilizar cuandosetienen enlacesconsistemastercerosy semanejan
códigosde registrosdistintosa SPNSoftware.

3. Descripción: nombrede la clasedeempleado.

4. Periodoevaluación: periodode evaluaciónenmesesqueaplicaparaempleadosde
nuevoingresoa losqueselesasignela clasedeempleados.

5. ManejaJobGrade,Grado,Operaciones,BaseRate: paraespecificarsi en esaclase
de empleadose manejanestasentidades. Si se habilitan se pueden configurar
escalassalarialesenbasea puntos(HayPoints).

6. Cálculosalariohora: paraespecificarla fórmulade salariohora.



11. Tipos de empleado:
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Los tipos de empleadoshacen referencia a la vigenciao modalidad del contrato: Fijo o
tiempo indefinido,Pensionados,Pasantes,Ocasionales,Porobrao servicio.

Pararegistrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunosejemplosde tipos de empleados
puedenser:

ÅOcasionalo Móvil.

ÅFijos.

ÅPasante.

ÅTemporero.

ÅPensionado.

Notas:

1. Fijossereportanen DGT3 y DGT4. Ocasionalo Móvil sereporta en DGT5.

2. Lostipos de empleadosOcasionalo Móvil, Pasantey Fijo son atributos fijos en SPN
Software.



11. Tipos de empleado:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombredel tipo de empleado.

3. Referencia: campoopcionalparaespecificarun códigode referenciaen casode enlaces
consistemasterceroso parafinesinformativos.

4. Fijo o tiempo indefinido: si estámarcado,va a considerarcomo contrato indefinido a
todo empleadoquela tengaasignada.

5. Comisionista: si estámarcado,va a considerarcomocomisionistaa todo empleadoque
la tenga asignada. Tiene impacto para cálculosde ausentismoscon o sin disfrute de
sueldoy reportesde empleadosconsalariospromedios.



12. Unidad organizacional:
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La unidad organizacionalhace referencia a una división o segmento específicoen una
organizaciónqueseencargadeun conjuntoparticularde tareaso procesos.

Paraadministrarlasen SPNSoftwaredebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Algunosejemplosde unidadorganizacional
puedenser:

ÅUnidaddeRecursosHumanos.

ÅUnidaddeServiciosFinancieros.

ÅUnidaddeOperaciones.

ÅUnidadde Implementaciónde ERP.



12. Unidad organizacional:
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Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos:

1. Código: códigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware.

2. Descripción: nombrede la unidadorganizacional.

3. Referencia: númerode referenciaopcional.



13. Asignación de estructura a empleados:
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La asignaciónde estructuraa empleadosse puede asignardirectamenteen el maestrode
empleadosen casosde nuevos ingresoso mediante accionesde personal en casosde
cambiosde estructurao promociones.

Maestrode empleados:



13. Asignación de estructura a empleados:
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Accionesde personal:



14. Reportes de validación:
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Parala revisiónde reportesde estructurasetienenmúltiplesreportes.

Reportespor varioscriterios: Exportaciónde empleados:



15. Ejemplos impresos:
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Empleadospor Clasede empleado:



15. Ejemplos impresos:
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Empleadospor Posiciones:



15. Ejemplos impresos:
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Empleadospor Tipode empleado:



16. Cambio de estructura:
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Mediante este apartadose puedensolicitar cambiosen la estructuraorganizacionaldesde
Autoservicioconel usuarioautorizadoy estecuentaconun flujo deaprobación.

Teneren cuentaque estassolicitudesson totalmente informativasy una vezaprobadas,el
analistade GestionHumanao administradorfuncionaldeberárealizarlos cambiosdirectos
en SPNSoftware.

16.1. Tiposde cambiode estructura:

Para iniciar a utilizar este apartado, es necesario configurar los tipos de cambios de
estructuraqueseencuentranen la siguienteruta:



16. Cambio de estructura:

35

16.1. Tiposde cambiode estructura:

Dentro de los tipos de cambiosde estructura,debemosespecificarlas entidadeso campos
quesedebencapturaral momentode realizarunasolicitud:



16. Cambio de estructura:
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16.2. Permisosparacambiode estructuraen Autoservicio:

Paraconfigurarlos permisos,nos debemosdirigir al siguientemenú y dar clic a la pestaña
Registro:

Unavezdentro debemosespecificarel usuarioque realizarála solicitud,el tipo de solicitudy
losaprobadorescolocandocomomínimo1 aprobador.



16. Cambio de estructura:
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16.3. Solicitudde cambiode estructuraen Autoservicio:

Pararealizaruna solicitud de cambiode estructuraen Autoservicio,nos debemosdirigir al
siguientemenúy darclica la pestañaRegistro:



16. Cambio de estructura:
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16.3. Solicitudde cambiode estructuraen Autoservicio:

Una vez dentro de la pestaña de registro debemos completar los campos según los
seleccionadosen el tipo de cambiodeestructuray finalmentedamosclical botón Guardar:



16. Cambio de estructura:
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16.4. Autorizaciónde cambiode estructuraen Autoservicio:

Paraautorizarlos cambiosde estructura,debemosaccederal siguientemenúy consultarlas
solicitudes:






