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1. Introduccion

El presente instructivo tiene como proposito guiar a los usuarios en el
uso del médulo de Personal de SPN Software para la carga de archivos
adjuntos correspondientes a la descripcion de puestos. Su objetivo es
facilitar que los colaboradores puedan consultar, a través del
Autoservicio y la APP Mobile, la informacion relacionada con las
funciones, responsabilidades y requisitos de su puesto dentro de la

organizacion.
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2. ;Quée es la Descripcion de Puesto?

Descripcion de puesto: es un documento que detalla las funciones,
responsabilidades, tareas principales y requisitos asociados a un
puesto dentro de la organizacion. Su proposito es definir con claridad el
rol que desempefna cada posicion, asi como las competencias,

conocimientos y habilidades necesarias para su correcto desempefio.
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3. Descripcion de Puesto segun Configuracion

La descripcion de puesto puede completarse mediante la carga de un
archivo adjunto o puede ser digitado por el usuario en campos
predeterminados disponibles para estos fines. El presente instructivo se
enfoca en la carga de una descripcion ya existente. En caso de que se
requiera registrar la informacion directamente en SPN en lugar de

adjuntarla, puede consultar el siguiente instructivo: Definicion de

Puestos

SPN
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-178.pdf
https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-178.pdf
https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-178.pdf

3. Descripcion de Puesto segun Configuracion
SPN Software ofrece dos (2) alternativas para gestionar la descripcion de
puestos, dependiendo de la configuracion del sistema: por Posiciéon o por
Posiciéon segun Clasificacion.
Cuando se utiliza la definicion por posicion, el puesto cuenta con una
unica descripcion, aplicable a todas las areas donde se utilice. Por otro
lado, al emplear la definicidn por posicion segun clasificaciéon, un
mismo puesto puede tener distintas descripciones en funcion de la
clasificacion a la que esté asociado, lo que permite establecer funciones,
responsabilidades o requisitos especificos para cada caso.
La modalidad utilizada por la organizacion dependera de la parametrizacion
configurada en el sistema. Para mas informacion sobre esta configuracion,
consulte el siguiente documento, donde se explica el proceso en detalle:

Confiquracion Descripcion de Puesto

SPN
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https://www.spn.com.do/ParametrosGenerales/Definicion_Posicion_Clasificacion.pdf
https://www.spn.com.do/ParametrosGenerales/Definicion_Posicion_Clasificacion.pdf
https://www.spn.com.do/ParametrosGenerales/Definicion_Posicion_Clasificacion.pdf
https://www.spn.com.do/ParametrosGenerales/Definicion_Posicion_Clasificacion.pdf

4. ;Como publicar Descripcion de Puesto en
Posiciones?

Una vez se inicie sesion en el modulo de Personal, nos dirigimos al

menu Administracion, opcion Niveles Posiciones, luego Posiciones.

Administracion Autoservicio  Modelos Bl | Sobre Sistema = Ci

| Seguridad
I

Companias

Miveles Posiciones 3 Miveles

Localizacion

Entidades

Atnbutos Posicion
Atributos Empleados
Recurso Humano

Capacitacion

Configuracion ACH
Parametros Add-ins

A
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b Clasificacion Miveles
*
b Posiciones Por Clasificacion
k
k
k
k
7
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4. ;Como publicar Descripcion de Puesto en

Posiciones?

Posteriormente, en el campo Busqueda por, seleccione el criterio

Descripcion y escriba la posicion que desea consultar. Finalmente,

realice doble clic sobre el registro correspondiente.

Opciones
dd x 9 @
(] consutta l 7] Registro ] | Beneficios
Bl=sgueda Por Digite la Descripeion y Presione ENTER
|Descripcic’|n j |Dire-:turAdministrativu
Fitro Posicidn Estatus Posicidn
& Ut - Ut
+ ltilizadas en esta comparia Utiizadas en todas £ Todas = ACiTvas B ET
(" No utiizadas " Todas
Codigo Descripcidn Referenci *

1 Director Administrativo

Director Administrativo —

|

D- DobleClick para editar los registros
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4. ;Como publicar Descripcion de Puesto en
Posiciones?

Una vez que se accede al registro, se debe presionar el boton Adjuntar
Doc., A continuacion, se abrira el explorador de archivos del ordenador,
donde se debera buscar y seleccionar el documento que se desea

cargar. Finalmente, presione Abrir y Guardar para adjuntar el archivo.
& 2

Opciones

HXx 3 & @&

@Qunsuna A Registro l gCursosl ﬁ{Habilidades] J:qumpetenciasl Plazasl ) Benefici

E 4

Codigo Posicion 1 v Activa |Cc'|digu alternative o |

|Posicién Jerérquica  |Director Administrativ

& =3 v B ;> Des.. > Descri.. 5 2

|Pusicic'|n Horizontal |DiredurAdmini5trativu

Organizar « Mueva carpeta E hd El 1

[Posicion en MdT | 5495 |DIRECTORES Y GERENTES GENERALES / DIRECTOR GENERAL

oo ) o #» Jean - Personal MNombre Fecha de modificacién Tip|
I‘rutal de Plazas | 1 [~ Posician Critica Dias Coberturg
| ~ Hoy
Definicion
PEIIIU HEQESTE] MUNEsS CXUdS Fdld Csid _ Documentacidn - Director Administrativ... 15/03/2026 1:08 p.m. Do
W Bnsirian ! Adjuntar Doc. Ver Doc. FW Escritorio P
Calculo Salario Hora |Perﬂ| del Puesto L Des _
(+ Esténdar : { (Salario Base /23.83) /8 } — LEElEE
relsUanLau . : _ )
LI EAERD H & |migenes

" Intermitente - {(S/28)/10%

Para la formula  : S = Salario Base Mensual Mombre de archive: | Documentacion - Direct ~ | | Archivos Pdf (*.pdf)

M = Semanas por Mes del Turno

H = Horas por Semana del Turno ~| Abrir | | Cancelar |

Actualizar Salario por Hora [~ Todas las Posiciones [~ Recalcular M

|Numbre Video

D Posicién Jerarguica en Maestro de Empleados
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5. ¢Como publicar Descripcion de Puesto en
Posiciones por Clasificacion?

Una vez se inicie sesion en el modulo de Personal, nos dirigimos al

menu Administracién, opcion Niveles Posiciones, luego Posiciones

por Clasificacion.

Administracion Autoservicio

Seguridad

Companias

Miveles Posiciones b

Localizacion

Entidades

Atributos Posicion
Atributos Empleados
Recurso Humano

Capacitacion

Configuracion ACH
Parametros Add-ins

»

k

A
SP

Modelos Bl | Sobre Sistema C

Miveles

Clasificacion Miveles

Posiciones

Posiciones Por Clasificacion

w
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5. ¢ Como publicar Descripcion de Puesto en
Posiciones por Clasificacion?

Posteriormente, se busca la posicion filtrando por Nivel vy

Clasificacién. Finalmente, realice doble clic sobre el registro

correspondiente.

54 b
Opciones
JEd X B S & @
[ Consutta l # Registro ]
1| Miveles Clasificacian (Estatus Pclsicilin ] o ]
|Ni\.fe|2 > |Gerenciﬂ General j jlode= O LETEE TEEEE
F
Codigo Posiciones Salario Desde Salario Hasta Plazas | BaseRate | Clave | Critica
8 Chofer 0.00 0.00 0 0.00
8 Chofer 0.00 0.00 0 0.00
/ | 1 Director Administrativo 0.00 0.00 1 0.00 ] ¥ Prioridad
5 Encargada de Recursos Humanos 0.00 0.00 18 1.00
15 | Encargade de Contabilidad 0.00 0.00 5 0.00
3 Gerente de Comunicaciones 0.00 0.00 1 0.00
12  |Gerente de Proyectos 0.00 0.00 Fi 0.00
19 | Gerente de Sucursal 0.00 0.00 0 1.00
10 Gestor de base de datos 0.00 0.00 20 1.00
11
-
d | »[] .
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5. ¢ Como publicar Descripcion de Puesto en
Posiciones por Clasificacion?

Una vez que se accede al registro, se debe presionar el boton Adjuntar
Doc., A continuacion, se abrira el explorador de archivos del ordenador,
donde se debera buscar y seleccionar el documento que se desea

cargar. Finalmente, presione Abrir y Guardar para adjuntar el archivo.

!g E3

Opciones

MEIEIF
E Consulta E_/T Registro l
: [V Clave

|NWEI | J Instituciones Claves

[Clasificacion | a a =] v DG

|De5c:ripc:ic'|n Puesto ‘1

[Perfil del Puesto ‘ | > éﬁl Adjuntar Doc. |

liw/ | Wer Documento @|Tudus| __'||nvertir||E'||NingunU|

ciones Criticas

Organizar « Mueva carpeta E v EI

MNombre Fecha de m -;d ificacion

B Escritorio *» ~ Hoy

Documentacién - Director Administrativ...  15/03/2026 1:08 p.m. i Invertir | 11| Ninguno
- El 12

:’_ Descargas

ancelar
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6. Consulta de Descripcion de Puesto por Empleado
via Autoservicio

A través de la pantalla de inicio de Autoservicio, se tiene la opcion
Descripcidon Puesto mediante

documentacion correspondiente.

Luis Rodolfo Polanco

Cargo: Director Administrativo
Grupo: Administracion
Clasificacion: Gerencia Genera
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 DESEMPENO
CAPACITACION

)} 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
INGRES0S

23. ACTUALIZACION DATOS
FMPI FADOS

/

| % '~
b 1. -
b 2.
b 3.
b4
b 5.
b 6.
b 7.
b 8.
b o.
» 10.
b 11.
12,
b 13.
b 14.
» 15.
b 16.
b 17.
b 18.
b 19.
b 20.

Dependientes y
Beneficiarios Particulares

»

AV
SP

la cual se puede acceder a Ila

SPN Autoseryicio Cerrar Sesion
Tiempo en Empresa

6 afios,

Permisos del Afio  Licencias del Afio  Ausencias del Afio
5 meses y 4 dias 0 0 0
Administraciéon

Sucursal Santo Domingo

Departamento:
acilidad:

\

CHAT

Video Institucional

<
Al

Vacaciones
Dias Corresponden: 18

Empleados de Nuevo
Ingreso

B Cizs Tomados
Dias Pendientes

Politicas y Procedimientos

(=

13
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Descripcion de Puesto: Director Administrativo

Area

Administracion

Reporta a

Direccion General / Gerencia General

Objetivo del Puesto
Planificar, dirigir y supervisar las actividades administrativas de la organizacion,
asegurando el uso eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales, y garantizando el

cumplimiento de las politicas y procedimientos internos.

Funciones y Responsabilidades Principales

* Planificar y coordinar las actividades administrativas de la organizacion.

* Supervisar la gestion de recursos financieros, materiales y servicios generales.

« Establecer y velar por el cumplimiento de politicas y procedimientos administrativos.

« Coordinar con las distintas areas para asegurar el correcto funcionamiento operativo.



6. Consulta de Descripcionde Puesto por Empleado
via Autoservicio

Oftra alternativa para consultar la documentacion es mediante el menu 2.

Consultas, opcion 2.1. Datos Personales, pestaina Datos Organizacion.

SPIN Autoservicio Cerrar Sesion

Tiempo en Empresa

Permisos del Afio  Licencias del Afio  Ausencias del Afio

V'~ D
/ Facilid: Domingo k
b 1. SOLICITUDES
b 2. CONSULTAS
» 2.1 Volante de Pago RD%
» 2.2 Volante de Pago USS
/] Editar <2 Finalizar
» 2.3 Datos Personales |—_|
> 2.4 Bienes Asignados Datos Personales <: Datos
» 2.5 Permisos (9)
Fecha Ingreso 11/10/2019 Horarios Turnos L - V: 08:00 a.m. - 05:30 p.m. v

» 2.6 Licencias (4)
» 2.7 Vacaciones (4) Compafiia SPN SOFTWARE Clase Empleado Administrativo v
» 2.8 Servicios Varios (6)

_ Grupo Trabajo Administracion v Nivel Nivel 2 v
» 2.9 Ideas Innovadoras (2)
3 2.10 Cursos Departamento Administracion v Clasificacién Gerencia General v
» 2.11 Salud Ocupacional (1) Supervisor Juan Luis Perez Santos ~ Posicion Director Administ v

» 2.12 Compensaciones
» 2.13 Datos de Supervisados Numero Afiliado [& Descripcién de puesto <:|

» 2.14 Mi Equipo

No. 55
» 2.15 Ausentismos
» 2.16 Bono Vacacional AFP h
» 2.17 Capacidad Pago ARS v
» 2.18 Consulta Equipo Facilidades Sucursal Santo Domingo -
» 2.19 Enviar Volantes RD$ Por E-mail
Casillero

» 2.20 Enviar Carta Compensaciones
» 2.21 Empleados Parqueo
» 2.22 Horas Pagadas y Ausentismos

15
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i e co LU lt
via APP Mobile

A través del APP Mobile, se puede consultar la documentacion desde la

pantalla de inicio al presionar el boton Descripcidén de Puesto.

gt {  DESCRIPCION DE PUESTO
SPN Mobile A

Descripcion de Puesto: Director Administrativo
.

AV e

SP )

Reporta a
Direccion General / Gerencia General

Objetivo del Puesto

Planilicar, Gingr y supenvisar (s acinidades sminisiralias 36 1 0rgANZacHr.
‘ssagurando el

« Panticar y coordinar las acthidades adminaativas de 1 crganzaciin
« Supenvisar

« Establecer y velos por

ipen e compras, contratos y ¥ servicios.
« Eborar lormes dp Qason adminisirativa para i a dreccin

por egates.
* PrOMovSr mejorEs on o3 procesos adTINISTAVS.

Requisitos del Puesto

1486 - LUIS RODOLFO POLANCO ™™

‘Conocimiento:
Facilidad Fecha Ingreso e ey s
FACILIDADOO7 23/01/2023 e s s
Departamento -
Posicion SUBGERENCIA DE
Director SERVICIOS
Administrativo GENERALES
BAVARO Competencias
----- o
Fecha Nacimiento Antigliedad :n::':'m
09/03/1995 3 Afios y 1 Mes rowes sy

[ Descripcion de Puesto
Clic para ver archivo

;
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8. Consulta de Descripcion de Puesto por Supervisor
via Autoservicio

Para consultar la descripcion de puesto de un empleado, el

supervisor

directo puede dirigirse al menu 2. Consultas, opcion 2.13. Datos de

Supervisados, presionar el botén Ver Datos Empleado.

Ifo Polanco
Director Administrativo

o "‘/\..
/ Clasificacion: :
F 1. SOLICITUDES -
b 2. CONSULTAS
» 2.1 Volante de Pago RD:
» 2.3 Datos Personales
» 2.4 Bienes Asignados ~

> 2.5 Permisos (9)
> 2.6 Licencias (5)
Filtros

» 2.7 \acaciones Todos -
* 2.8 Servicios Varios :'c_] orden | cadigo v ® Ascendente(_) Descendente
> 2,13 Datos de Supervisados g
» 2.14 Mi Equipo
» 2.15 Ausentismos
» 2.18 Consulta Equipo Ver
2.23 Horas Pagadas v Ausentismos - Cddigo
> .
Supervisados Foto Datos Emple: Mombre
» 2.24 Calendario Dias Feriados Empleado

» 2.25 Calendano Obligaciones Laborales
> 2.26 Mapa de Faclidades o Sucursales

b 3. APROBACIONES

F 4. ACCIONES DE PERSONAL

b 5. RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

b 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

b 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS

b 11. LACTANCIA

b 12. CALCULADORAS

b 13. REGISTRO DE GASTOS

b 16. DOCUMENTOS

f=2) -IB Carolina Mejia

404351 Juan Pablo Perez

40436 Katherine Abreu

Sexo ® Todos ) Masculine ) Femenino

Fecha Ingreso Cédula

15/06/2022 402-0000000-0

09/10/2023

402-4588888-8

22/05/2024 032-3495969-6

Posicidn

Encargada de
Recursos Humanos

Director de
Finanzas

Pasante

SPN Autoserviio Cerrar Sesién
Tiempo en Empresa Permisos del Afic Licencias del Afic  Ausencias del Afio
& afios, 6 meses y 24 dias 0 o 1
Departamento Administracion
Facilidad: Sucursal Santo Domingo
Buscar
Datos Colaborador Incidencias Disciplinas Correctivas Premiaciones

Departamento Turno

Administracion

L-V:08:00 a.m. -

Administracic
ministracion 05:30 p.m.

L-V:08:00 a.m. -

Administracid
ministracién 05:30 p.m.

17
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8. Consulta de Descripcion de Puesto por Supervisor
via Autoservicio

A través de la pestana Datos Colaborador, se dispone del botdn

Descripcion de Puesto para ver la documentacion correspondiente.

Consulta <:|idencias Disciplinas Correctivas Premiaciones

SPM SOFTWARE

404331

Larolina

Mejia

Femenino EEiDE Soltero {a)
Mivel 11

Gerenca General

Encargada de Recursos Humanos

Administracion

L - %: 08:00 a.m. - 05:30 p.m.

(849) 251-2067 (849) 000-0000

analistaD1@spn.com.do 18
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8. Consulta de Descripcion de Puesto por Supervisor
via Autoservicio

A través del registro de Requerimientos de Personal, el supervisor también
puede visualizar la descripcion del puesto una vez selecciona la posicion

que desea requerir.

SPIN Autoservicio
Luis Rodolfo Po

£y

1. SOLICITUDES

»
F 2. CONSULTAS
F 3. APROBACIONES
F 4. ACCIONES DE PERSONAL = Limpiar H Enviar Solicitud
} 5. RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
* 5.1 Requerimientos Personal (16) <;:| Empleado: |4D:305 | |Lui5 Redolfo Polanco |
» 5.2 Consulta Requerimientos Personal (16) Fecha Registro: 05/05/2026 Fecha Limite: 01/07/2026
> 5.3 Vacantes
» 5.4 Banco Postulantes Funciones y Requisites  Recursos Tecnologicos Otros
» 5.6 Aprobacién Requerimiento Personal Tipo Empleado FIO » Tipo Requerimiento Sustitucién -
> 5.7 Trazabilidad Reguerimient .
=7 razablisad mequenmente Razén Motivo PROMOCION -
} 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA - — = Gacivo Q
= = 31) chrw
} 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS Empleados 404331 Carolina Mejia (404331) -
b 11. LACTANCIA Claze Empleado Administrativo -
b 12. CALCULADORAS Mivel Nivel 2 -
¥ 13. REGISTRO DE GASTOS Clasificacion Gerencia General -
F 16. DOCUMENTOS R .
Departamento Administracién -
b 17. TABLERO EJECUTIVO . = =
} 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEADOS iR SucuselSantisng e
» 27. CASOS LEGALES Plazas Facilidad 6 Plazas Vacantes 3
} FORMULARIOS SISALRIL Posicién Encargada de Recursos Humanos - B
} SEGURIDAD Plazas Posicidn 18 Plazas Vacantes 14
F AYUDA ..
Personas Solicitadas 1 Estatus Tramite

Turnos L - V: 08:00 a.m. - 05:30 p.m. - @ . = <:| 19
Gerencia Planificacién Estratégica -
Direccdn Planificacién Estratégica - A




9. Conclusion

La adecuada gestion de las descripciones de puesto a traves del
Autoservicio y la APP Mobile de SPN permite a la organizacion
definir con claridad las funciones, responsabilidades y requisitos de
cada posicion. Esto facilita la comprension del rol tanto por parte de
los colaboradores como de los supervisores, optimiza la organizacion
del trabajo y contribuye a una gestion mas eficiente del talento
humano.

Asimismo, mantener actualizadas las descripciones de puesto en el
sistema garantiza la disponibilidad de informacion estructurada, lo
que respalda procesos clave como la seleccion de personal, la

evaluacion del desempeno y el desarrollo organizacional.

SP
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