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1. Introducción

3

El presente instructivo tiene como propósito guiar a los usuarios en el

uso del módulo de Personal de SPN Software para la carga de archivos

adjuntos correspondientes a la descripción de puestos. Su objetivo es

facilitar que los colaboradores puedan consultar, a través del

Autoservicio y la APP Mobile, la información relacionada con las

funciones, responsabilidades y requisitos de su puesto dentro de la

organización.
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2. ¿Qué es la Descripción de Puesto?

4

Descripción de puesto: es un documento que detalla las funciones,

responsabilidades, tareas principales y requisitos asociados a un

puesto dentro de la organización. Su propósito es definir con claridad el

rol que desempeña cada posición, así como las competencias,

conocimientos y habilidades necesarias para su correcto desempeño.
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3. Descripción de Puesto según Configuración

5

La descripción 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 descripción ya existente. En caso de que se

requiera registrar la información directamente en SPN en lugar de

adjuntarla, puede consultar el siguiente instructivo: Definición de

Puestos

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
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3. Descripción de Puesto según Configuración

6

SPN Software ofrece dos (2) alternativas para gestionar la descripción de

puestos, dependiendo de la configuración del sistema: por Posición o por

Posición según Clasificación.

Cuando se utiliza la definición por posición, el puesto cuenta con una

única descripción, aplicable a todas las áreas donde se utilice. Por otro

lado, al emplear la definición por posición según clasificación, un

mismo puesto puede tener distintas descripciones en función de la

clasificación a la que esté asociado, lo que permite establecer funciones,

responsabilidades o requisitos específicos para cada caso.

La modalidad utilizada por la organización dependerá de la parametrización

configurada en el sistema. Para más información sobre esta configuración,

consulte el siguiente documento, donde se explica el proceso en detalle:

Configuración Descripción de Puesto

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
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4. ¿Cómo publicar Descripción de Puesto en
Posiciones?

7

Una vez se inicie sesión en el módulo de Personal, nos dirigimos al

menú Administración, opción Niveles Posiciones, luego Posiciones.
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4. ¿Cómo publicar Descripción de Puesto en
Posiciones?

8

Posteriormente, en el campo Búsqueda por, seleccione el criterio

Descripción y escriba la posición que desea consultar. Finalmente,

realice doble clic sobre el registro correspondiente.
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4. ¿Cómo publicar Descripción de Puesto en
Posiciones?

9

Una vez que se accede al registro, se debe presionar el botón Adjuntar

Doc., A continuación, se abrirá el explorador de archivos del ordenador,

donde se deberá buscar y seleccionar el documento que se desea

cargar. Finalmente, presione Abrir y Guardar para adjuntar el archivo.
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5. ¿Cómo publicar Descripción de Puesto en
Posiciones por Clasificación?

10

Una vez se inicie sesión en el módulo de Personal, nos dirigimos al

menú Administración, opción Niveles Posiciones, luego Posiciones

por Clasificación.
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5. ¿ Cómo publicar Descripción de Puesto en
Posiciones por Clasificación?

11

Posteriormente, se busca la posición filtrando por Nivel y

Clasificación. Finalmente, realice doble clic sobre el registro

correspondiente.
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5. ¿ Cómo publicar Descripción de Puesto en
Posiciones por Clasificación?

12

Una vez que se accede al registro, se debe presionar el botón Adjuntar

Doc., A continuación, se abrirá el explorador de archivos del ordenador,

donde se deberá buscar y seleccionar el documento que se desea

cargar. Finalmente, presione Abrir y Guardar para adjuntar el archivo.
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6. Consulta de Descripción de Puesto por Empleado
vía Autoservicio
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A través de la pantalla de inicio de Autoservicio, se tiene la opción

Descripción Puesto mediante la cual se puede acceder a la

documentación correspondiente.
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6. Consulta de Descripción de Puesto por Empleado
vía Autoservicio
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6. Consulta de Descripciónde Puesto por Empleado
vía Autoservicio

15

Otra alternativa para consultar la documentación es mediante el menú 2.

Consultas, opción 2.1. Datos Personales, pestaña Datos Organización.
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7. Consulta de Descripción de Puesto por Empleado
vía APP Mobile

16

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

pantalla de inicio al presionar el botón Descripción de Puesto.



17

8. Consulta de Descripción de Puesto por Supervisor 
vía Autoservicio

17

Para consultar la descripción de puesto de un empleado, el supervisor

directo puede dirigirse al menú 2. Consultas, opción 2.13. Datos de

Supervisados, presionar el botón Ver Datos Empleado.
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8. Consulta de Descripción de Puesto por Supervisor 
vía Autoservicio

18

A través de la pestaña Datos Colaborador, se dispone del botón

Descripción de Puesto para ver la documentación correspondiente.
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8. Consulta de Descripción de Puesto por Supervisor 
vía Autoservicio

19

A través del registro de Requerimientos de Personal, el supervisor también

puede visualizar la descripción del puesto una vez selecciona la posición

que desea requerir.
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20

La adecuada gestión de las descripciones de puesto a través del

Autoservicio y la APP Mobile de SPN permite a la organización

definir con claridad las funciones, responsabilidades y requisitos de

cada posición. Esto facilita la comprensión del rol tanto por parte de

los colaboradores como de los supervisores, optimiza la organización

del trabajo y contribuye a una gestión más eficiente del talento

humano.

Asimismo, mantener actualizadas las descripciones de puesto en el

sistema garantiza la disponibilidad de información estructurada, lo

que respalda procesos clave como la selección de personal, la

evaluación del desempeño y el desarrollo organizacional.

9. Conclusión
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