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g OW guiar a los supervisores en el uso del
modulo de Autoservicio SPN Software para el registro automatizado de
requerimientos de personal, asegurando un proceso agil, estandarizado y

eficiente.



2. Registro Requerimientos de Personal

Entre los campos que deben ser completados por el supervisor, se destacan los

siguientes:

Fecha Limite: Corresponde a la fecha tope para la finalizacion del proceso de
reclutamiento, en la cual se espera que el candidato seleccionado se
encuentre incorporado en la posicion. Este valor puede ser definido
directamente por el supervisor o calculado automaticamente por Gestion
Humana, estableciendo una cantidad de dias por compafia o por posicion, los
cuales se suman a la fecha de registro para determinar la fecha limite.

Tipo Empleado: Fijo, Fijo Comisionista, Ocasional o Movil o Pasante.

Tipo Requerimiento: Sustitucion o Creacion.

Razén Motivo: Seleccionar el motivo por el cual se origina el requerimiento.
Empleado: Seleccionar empleado, solo si, es un requerimiento de tipo
sustitucion.

Clase Empleado: Se refiere a las diferentes categorias de empleados, como

administrativo, operativo, entre otros.
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2. Registro Requerimientos de Personal

Nivel: Hace referencia al nivel jerarquico a la que corresponde la posicion
dentro del organigrama.

Clasificacion: Es el area de la organizacion a la que corresponde la posicion.
Departamento: Es la divisidon organizacional en la que se desea realizar la
solicitud.

Facilidad: Hace referencia a la localidad fisica, también es conocido como
sucursal.

Posicion: Puesto o cargo.

Personas Solicitadas: Cantidad de plazas/colaboradores requeridos, por
defecto, se presenta una (1) plaza.

Turno: Corresponde al periodo de tiempo u horario en la cual se requiere el
personal.

Gerencia: Es una unidad de gerencia que se encarga de dirigir y coordinar
funciones de un area. (Opcional)

Direccion: Es una unidad de liderazgo y gestion, que guia y controla las

actividades de la organizacion. (Opcional)
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2. Registro Requerimientos de Personal

Funciones y Requisitos: Comprende el conjunto de condiciones, habilidades
y caracteristicas necesarias para el adecuado desempeno del puesto. Incluye
aspectos como: sexo de preferencia del candidato (cuando aplique y esté
debidamente justificado), posesion de licencia de conducir, disponibilidad para
residir o trasladarse a otra localidad, disposicion para laborar en horarios
irregulares, grado académico requerido, habilidades y competencias, area de
experiencia, asi como el nivel de dominio del idioma inglés. (Opcional)
Recursos: Seleccionar los recursos que deben ser entregado al colaborador
que ocupe la posicion. (Opcional)

Otros (Observaciones): Espacio destinado para que el lider registre
comentarios, detalles o requisitos adicionales relacionados con el proceso de
reclutamiento, asi como posibles preguntas sugeridas para la preentrevista

del candidato.
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2. Registro Requerimientos de Personal

Para iniciar el proceso de registro, luego de iniciar sesiéon en Autoservicio, nos

dirigimos al

Requerimientos Personal.

Luis Rodolfo Polanco

) Cargo: Director Administrativo
B 2N Grupo: Administracion
Clasificacion: Gerencia Genera

—

) 1. SOLICITUDES

» 2. CONSULTAS

b 3. APROBACIONES

) 4. ACCIONES DE PERSONAL

mend 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION,

Depart

Facilidad:

=~ Limpiar BEnviar Solicitud

opcion 5.1

$PN Autoservicio

Permisos del Afio Licencias del Afio  Ausencias del Afio

amento: Administracion
Sucursal Santo Domingo

» 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

> 5.1 Requerimientos Personal (4) Empleado:

‘404308 | |

Luis Rodolfo Polanco |

» 5.2 Consulta Requerimientos Personal (4)
» 5.6 Aprobacion Requerimiento Personal
» 5.7 Trazabilidad Requerimiento

» 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

) 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS

} 12. CALCULADORAS

P 16. DOCUMENTOS

} FORMULARIOS SISALRIL

Tipo Empleado
Razén Motivo
Empleados

Clase Empleado

} SEGURIDAD Nivel

b AYUDA Clasificacién
Departamento
Facilidad

Plazas Facilidad
Posicién
Plazas Posicién

Personas Solicitadas

Turnos

Gerancia

Direccion

Fecha Registro: 01/08/2025

Funciones y Requisitos

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Planificacién Estratégica

Planificacion Estratégica

Fecha Limite: 27/09/2025

Recursos Tecnologicos Otros

- Tipo Requerimiento Seleccione v

-
- | Activo Q

-
-

-

Plazas Vacantes
- B
Plazas Vacantes

Estatus Tramite

- m Descripcion de puesto
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2. Registro Requerimientos de Personal

Dentro del registro de Requerimientos de Personal existen dos (2) tipos de
solicitudes, que son:

1. Creacion: Se utiliza cuando se desea solicitar la apertura de una nueva
plaza o cubrir una vacante que no esta siendo ocupada ni corresponde a una
sustitucion.

Al seleccionar este tipo de requerimiento, la lista desplegable de colaboradores

aparecera deshabilitada, ya que no hay ningun empleado asociado a la

posicion.

= Limpiar HEnviar Solicitud

Empleado: |4D43l:|8 ‘ ‘Luis Rodolfo Polanco ‘
Fecha Registro: 01/08/2025 Fecha Limite: 27/09/2025
Funciones y Requisitos Recursos Tecnologicos Otros
Tipo Empleado FIIO - Tipo Reguerimiento Creacion -
Razon Motivo APERTURA DE SUCURSAL A B
Empleados 0 Activo
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2. Registro Requerimientos de Personal

2. Sustitucién: Se utiliza cuando se requiere realizar una requisicion de
personal para reemplazar a un colaborador bajo su supervision, ya sea que
este se encuentre con estatus activo o desvinculado. Las razones pueden
variar, incluyendo cambio de posicion, traslado, desahucio, entre otras, segun
corresponda a la situacion.

De forma predeterminada, el sistema mostrara una lista con los colaboradores

a cargo del supervisor con estatus activo. Si se desea reemplazar a un

empleado desvinculado, basta con desmarcar la opcion de estatus activo.

= Limpiar HEnviar Solicitud

Empleado: ‘404308 ‘ ‘Luis Rodolfo Polanco ‘
Fecha Registro: 01/08/2025 Fecha Limite: 27/09/2025
Funciones y Requisitos Recursos Tecnologicos Otros  #1
Tipo Empleado FI1O - Tipo Requerimiento Sustitucion -
Razén Motivo DEJADO VACANTE #2 M 9
Empleados #3 | 404397| Ana Francheska Llano (404397) - | @Activo Q

SPN



Requerimiento de Personal

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: |404308 | |Lui5 Rodolfo Polanco
Fecha Registro: 01/08/2025 = Fecha Limite: 27/09/2025

Generales Funciones y Requisitos  Recursos Tecnologicos Otros
Tipo Empleado |FLIO | Tipe Requerimiento |Sustitucion |
Razon Motivo IPROMDCION v]
Empleados |40439?||Ana Francheska Llano (404397) |-]Af=ti‘-"° Q
Clase Empleado IAdministrativo v
Mivel INiveI 2 -]
Clasificacién IDireccic’m de Finanzas -
Departamento IContabiIidad y Finanzas v
Facilidad |Sucursal Santiago M
Plazas Facilidad 2 Plazas Vacantes -1
Posicién |Ana|i5ta Financiero |--IE {
Plazas Posicion 2 Plazas Vacantes -9
Personas Solicitadas | 1 Estatus Tramite

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

Turnos I P J Descripcion de puesto
Gerencia IPIaniﬁcacic'vn Estratégica -
Direccién IPIaniﬁcacién Estratégica v




Requerimiento de Personal X

j Limpiar BEmﬂar Solicitud

Empleado: ‘404308 ‘ |Lui5 Rodolfo Polanco |
Fecha Registro: 01/08/2025 = Fecha Limite: 27/09/2025 @
1
Generales Flleleg== 0 sn e | Recursos Tecnologicos Otros

Sexo [Masculino v]’u"ivir en otra IocalidaleO - | -
Horario irregular[NO v]Licencia de Conducir |SI A

Nivel Académico Competencias Experiencia Habilidades Técnicas

Ingleés

Ultimo Grado  Ingenieria \ «

Estudios Formales Requeridos

Ingenieria en Sistemas




Seccién: Competencias

Requerimiento de Personal X

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: ‘404308

Fecha Registro: 01/08/2025

Generales

Sexo

[Masculino

| Luis Rodolfo Polanco

Fecha Limite: 27/09/2025

r B
F gl gles s eG TG | Recursos Tecnologicos Otros

v]\.r'ivir en otra IDcaIidad[NO

]

Horario irregularlNO

M

- ILicencia de Conducir ISI

Inglés

]
Nivel Académico Experiencia

Habilidades Tecnicas

Etica y transparencia

Trabajo bajo presidn

] Proactividad

Capacidad de resolucién de problemas

‘-




Seccién: Experiencia

Requerimiento de Personal X

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: ‘404308 | |Lui5 Rodolfo Polanco ‘
Fecha Registro: 01/08/2025 = Fecha Limite: 27/09/2025
L.

Generales By l=sn s HeG TG | Recursos Tecnologicos Otros
Sexo [Masculino - I'\.-'ivir en otra Incalidad[NO |
Horario irregularlNO - ILicencia de Conducir |5t ~

. . ; B : : B - P
Nivel Académico Competencias Experiencia Habilidades Técnicas
Inglés

Gestion de Proyectos i
Contabilidad «
Gestion de riesgos

[ psicologia Organizacional v
Experiencia Laboral

3 afios




Seccion: Habilidades

Requerimiento de Personal X

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: ‘404308

‘ Luis Rodolfo Polanco

Fecha Registro: 01/08/2025

—
B el == GG I Recursos Tecnologicos

Fecha Limite: 27/09/2025 @

Generales
Sexo [Masculino v]‘u’ivir en otra Iocalidad[NO v]
vILicencia de Conducir lSI v]

Horario irregularlNO

Nivel Acadéemico

Inglés

Competencias

Otros

|
Experiencia Habilidades Técnicas

Auditoria Interna

[] Electricidad industrial

Manejo de Office { Excel, World, Power Point)

&

[ Manejo de logistica y control de inventario v

-




, [ana.: v }
Seccidn: Inglés

Requerimiento de Personal X

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: ‘404308 | |Lui5 Rodolfo Polanco |
Fecha Registro: 01/08/2025 = Fecha Limite: 27/09/2025 E\

Generales Flpeleg = e s e IRecursos Tecnologicos Otros
Sexo IMascuIinD vJ'u'ivir en otra Iocalidad[NO ¥
Horario irregularlNO vJLicencia de Conducir |SI -~

Nivel Académico Competencias Experiencia Habilidades Técnicas

Mivel de Dominio:

Oalto ®Medio Oeasico «
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Requerimiento de Personal

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: |404308 ‘ ‘Luis Rodolfo Polanco ‘

Fecha Registro: 01/08/2025 £ Fecha Limite: 27/09/2025
Generales Funciones y Requisitos | 1=(el p=leis (F=le ol ol o = Otros

Teléfono mavil

Computador

N

Tableta

(] Laptop v
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Requerimiento de Personal

j Limpiar EEnviar Solicitud

Empleado: |404308 |Lui5 Rodolfo Polanco

Fecha Registro: 01/08/2025 — Fecha Limite: 27/09/2025

- B 3
Generales Funciones y Requisitos  Recursos Tecnologicos

Observaciones

Se solicita la incorporacidn de un Analista Financiero para fortalecer el andlisis y control de los indicadores
econdmicos de la organizacion. Este recurso sera responsable de elaborar reportes financieros, dar
seguimiente a presupuestos y proyecciones, asi como apoyar en la toma de decisiones estratégicas
mediante el anilisis de datos contables y financieros. La posicidn es clave para asegurar la eficiencia v

sostenibilidad financiera de la empresa |

-




2. Registro Requerimientos de Personal

Luego de haber finalizado con el llenado del requerimiento, se debe

presionar el botén Enviar Solicitud, y debe emerger

requerimiento ha sido enviado.

g Limpiar

BEnviar Solicitud

AV
SP

la ventana de que el

Empleado:

|4D4308 |

‘LUiS Rodolfo Polanco

Fecha Registro: 01/08/2025

Tipe Empleado
Razdn Motivo
Empleados
Clase Empleado
Nivel
Clasificacion
Departamento
Facilidad

Plazas Facilidad
Posicion

Plazas Posicidn

Personas Solicitadas
Turnos

Gerencia

Direccidn

|FLIO - |

Fecha Limite: 27/09/2025 &

Funciones y Reqguisitos Recursos Tecnologicos

Tipe Requerimiento

|PROMOCION

Otros

Sustitucion -

-

|Planificacién Estratégica

|Planificacién Estratégica

404397||Ana Francheska Llano {404397)

« Bactivo Q

-

-

A oot oty
N_ = Requerimiento Personal -l
i
; El requerimiento ha sido Enviado por correo
[P} | satisfactoriamente. Se notificé a Luis Rodolfo
cd| Polanco
|Su
& Aceptar
An
2 Plazas vacantes
1 Estatus
|L-V:08:00a.m. - 05:30 p.m. -

Tramite

m Descripcion de puesto

B ] 1

SPN
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3. Notificacion Aprobacion Requerimiento de Personal

Una vez creado el requerimiento, este sera sometido a un proceso de
revision por parte de los aprobadores previamente configurados en el flujo.
Cada uno debera aprobar o rechazar la solicitud segun corresponda.

En caso de ser aprobada, se enviara una notificacion por correo electronico
al solicitante, indicando que el requerimiento ha sido aprobado. A partir de
ese momento, se dara inicio al proceso de busqueda y seleccion del
candidato.

Notificacion Aprobacion Requerimiento de personal No. 112

R (404308) Luis Rodolfo Polanco <analista01@spn.com.do=

Para analistall@spn.com.do

Notificacion aprobacion requerimiento de personal: No. 112
Un requerimiento de personal ha sido aprobado por Luis Rodolfo Polanco en fecha 01/08/2025.
Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN-Autoservicio.

Mediante este link se accede al Autoservicio:
http://localhost/spnweb/ 19

SPN



cibira una notificacion

por correo electronico, en la cual se indicara el motivo del rechazo.

Notificacién de anulacion requerimiento de personal No.113

R (404308) Luis Rodolfo Polanco <analistal1@spn.com.do>
Para analistal1@spn.com.do

Elrequerimiento de personal no. 113, ha sido Anulado por Luis Rodolfo Polanco

La razon de dicha anulacion es la siguiente:
Elrequerimiento fue desestimado por contener informacidn incompleta o inconsistencias en los datos suministrados.

Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN-Autoservicio.

Mediante este link se accede al Autoservicio:
http://localhost/spnweb/
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5. Consulta de Requerimientos de Personal

A través del Autoservicio, también es posible consultar el estatus de sus
requerimientos, desde el ment 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION, opcién 5.2
Consulta Requerimientos de Personal. Los requerimientos pueden ser filtrados
por afo, ademas, puede generar un formulario de su requerimiento haciendo clic

sobre el ID de la solicitud.

SPN Autoservicio

LUiS ROdOH:O PO|a Nnco Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afio  Ausencias del Afio
Cargo: Director Administrativo e :
[ 2 ,/)\ Grupo: Administracién Departamento: Administracién
j Clasificacion: Gerencia Genera Facilidad: Sucursal Santo Domingo

b 1. SOLICITUDES

b 2. CONSULTAS
> 2.1 Volante de Pago RDS
> 2.3 Datos Personales

> 2.4 Bienes Asignados i Imprimir todos mis Requerimientos

> 2.5 Permisos (6)
o Afio: 2025 | #3
» 2.6 Licencias (1)
> 2.7 Vacaciones (2) ici Fecha Tipo Posicion Cantidad) Estatus
. " ’ . #4 113 [p1/08/2025 FIJO Auxiliar de Contabilidad 1|Rechazado)
» 2.8 Servicios Varios (6) 112 |01/08/2025 FLIO Analista Finandero 1| Aprobado
> 2.13 Datos de Supervisados 111 |D1/08/2025 FLIO Analista Finandero 1|Rechazadol
. . 110 |14/07/2025 FLIO Director de Finanzas 1| Aprobado
> 2.14 Mi Equipo ;
quip 109 |11/07/2025 FIIO Encargada de Recursos Humanos 1| Cerrado
» 2.15 Ausentismos 108 |13/06/2025 FLIO Gerente de Comunicaciones 1| Aprobado
» 3. APROBACIONES 107 |10/06/2025 FLIO Chofer 1| Aprobado
106 |16/05/2025 FLIO Gerente de Sucursal 1| Aprobado
P 4. ACCIONES DE PERSONAL 105 [13/05/2025 FLIO Chofer 1|Rechazadg
Ib 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION I #1 104 |02/05/2025 OCAI.E‘I]%TE‘L C Auxiliar de Contabilidad 1|Rechazado)
> 5.1 Requerimientos Personal (5) B
|> 5.2 Consulta Requerimientos Personal (5)| #2
> 5.6 Aprobacién Reguerimiento Personal (1) 21

» 5.7 Trazabilidad Requerimiento

SPN



Gestion Informatica

o - FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSOMAL

REQUERIMIENTO Mo. 11 Pagina: 1/2

| L- DATOS GENERALES
TITULO DEL PUESTO REQUERIDOD DEPARTAMENTO FECHA REQUERIDA DE INGRESD
Analista Financiero Contabiidad y Finanzas Dia I7  Mes 09 Afo 2025
VACANTES POSICION -2 FACILIDAD: NACANTES FACILIDAD
PERSOMAS SOLICITADAS 1 Sucursal Santiago 4
TIPO DE CONTRATO = Permanents Temporal (|
MOTIVO m] Creacidn Sustitucidn =
EMPLEADO A SUSTITUIR Ansa Francheska Llana
MOTIVO DE LA SOLICITUD PROMOCION

IL.- FUNCIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico Doctarada Inglés A O Medio E Basico O
EMecesita licencia Sexo ETendra horario iDebe vivir en otra
de conducir? imegular? localidad?
s @A no O FoO M H a4 0O | a0 NO B
Habilidades Técnicas Competencias Requeridas del Puesto
Experiencia Observaciones

Se solicita la incorporacidn de wn Analista Financiero para Tortalecer el
andlisis y control de |os indicadones econdmicns de ka arganizacidn.
Este recurso serd responsable de elaborar repores financheros, dar
SequUimients & Presupuestos y proyecciones, asi como apoyas en la
‘toma de decisiones estratégicas mediante el andlsis de datos
contables y finamdens. La posicidn es dave para asegurar la
eficiencia y sestenibdidad financera de la empresa,

IIL- RECURSOS TECNOLOGICOS
Telédono mdl "

o




V.- PARA USO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha en que se recibi6 la requisicion: Salario a Pagar: 55,500.00
Dia 01 Mes 08 Afo 2025 Coordinadora a cargo: Luz Emely Urefia
Fecha en que se cerrd la vacante: Posicion ocupada: Candidato Externo o Interno
Dia Mes Ao Externo
Gestion Informatica Fecha:  1/8/2025
FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL Hora: 11:50 A.M.
REQUERIMIENTO No. 112 Pagina: 2/2

VI. - APROBADO POR

Aprobador Posicion Fecha

Luis Rodolfo Polanco Director Administrativo 1/8/2025




6. Consulta Trazabilidad Requerimientos de Personal

SPN Software también permite visualizar la trazabilidad y el estado de avance de
los requerimientos, brindando acceso a la informacion relacionada con los

postulantes, candidatos en proceso de evaluacion, entrevistas y evaluaciones

realizadas y sus respectivas calificaciones.

SPN Autoservicio
Luis Rodolfo Polanco
dministrativo

Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afioc  Ausencias del Afio

b 1. SOLICITUDES

» 2. CONSULTAS

» 3. APROBACIONES

» 4. ACCIONES DE PERSONAL

= Limpiar Filtros +, Buscar

|» 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION |

A
SP

> 5.1 Requerimientos Personal (5)

» 5.2 Consulta Requerimientos Personal (5)

» 5.6 Aprobacién Reguerimiento Personal (1)

I > 5.7 Trazabilidad Requerimiento
P 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA

Filtros

Rango Requerimiento Desde

Fecha Requerimiento Desde

o

01/08/2025

Rango Requerimiento Hasta

Fecha Requerimiento Hasta

o

01/08/2025

Compafiia Todas las compaiiias - Facilidad Todas las facilidades -
b 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
b 12. CALCULADORAS Posicidn Todas las posiciones - Estatus Todos los estatus -
P 16. DOCUMENTOS
Dias
» FORMULARIOS SISALRIL D Fecha u Solicitado Por Posicion Requerida Cantidad Compafiia Facilidad Estatus u
» SEGURIDAD Transcurridos
» AYUDA E’ 111 01/08/2025 0 Luis Rodolfo Polanco Analista Financiero 1 SPN SOFTWARE Sucursal Santiago Anulado
F,‘. 112 01/08/2025 0 Luis Rodolfo Polanco Analista Financiero 1 SPN SOFTWARE Sucursal Santiago Aprobado
F} 113 01/08/2025 0 Luis Rodolfo Polanco Auxiliar de Contabilidad 1 SPN SOFTWARE Sucursal Santiago Anulado
F,‘. 114 01/08/2025 0 Luis Rodolfo Polanco Auxiliar de Contabilidad 1 SPN SOFTWARE Sucursal Santiago En Tramite
4 Registros

24
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3 4 5 6 b 8

Requerimiento Postulantes Candidatos Entrevistas Evaluaciones Resumen Contratados

ID Vacante 1

MNombre Vacante Mamers Vacante

Ezpecialista de Sistemas - Educacion Laboral

Posicidn Encargada de Recursos Humanos Descripeian
Fecha Vigencia Hasta 01/12/2025 Fecha Registro 17/06/2023
Cantidad 1 Estatus Mo Vigente u’

Mediante |la fase de Vacante, el supervisor puede verificar si Gestion Humana ha

realizado la publicacion del requerimiento para su difusion al publico.



Consulta ‘de Proceso dé Reclutamiento

i Volver a la Consulta

?
Luis Rodolfo Polanco - Encargada de Recursos Humanos 11/07/2025 -

@ @ @ 4 5 6 7 8

Requerimiento Vacante Postulantes Candidatos Entrevistas Evaluaciones Resumen Contratados
5 Fecha ; _ Teléfono

D Fecha Solicitud Cédula Nombre Completo R —— Edad Sexo Nacionalidad Celular id —

78 30/07/2024  |032-3495969-6 Katherine Abreu 08/05/2008 13 F  |NMORTEAMERICAMA | 8234064879 8057367950

77 30/07/2024  |048-0500066-6 Karla Urefia 15/05/2008 13 F  |DOMINICANA 8294064875 8057367950

76 30/07/2024  |048-4959959-6 Pedro Abreu 15/05/2008 13 M [DOMINICANA 8294064875

58 21/09/2023  |402-1556656-5 Luis Rosa 30/01/2002 24 M [DOMINICANA 8294064875 8097367950

56 05/12/2023  |402-1233113-2 Christian Urefia 17/03/2006 20 M [DOMINICANA 8294064879 8097367950

55 10/08/2023  |402-5885696-9 Juan Manuel Urefia 17/05/1997 29 M [DOMINICANA 8294064879

54 17/06/2023  |402-9495913-3 Miguel Alejandro Estevez Martinez 06/06/1977 49 M [DOMINICANA 8293400139 8097016092

7 Registros

A través de la fase Postulantes, el supervisor puede verificar las personas que han

aplicado a la vacante asociado a su requerimiento.



' 4
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Consulta de Proceso de Reclutam‘iento

Ar
Luis Rodolfo Polanco - Encargada de Recursos Humanos 11/07/2025 -

o o o ; : : :
Requerimiento Wacante Postulantes Entrevistas Evaluaciones Resumen Contratados
D -
Candidato Céedula Nombre Completo Fecha Nacimiento | Edad Sexo Macionalidad Celular Estatus 'u
189 458-36688858-8 ROSARIO UREFIA 02/05/2000 26 F ALBANES Aprobado
1 Registro

A través de la fase Candidatos, el supervisor puede verificar candidatos que han sido

preseleccionado para fines de evaluacién con el propésito de cubrir su requerimiento.



A
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6. Consulta Trazabilidad Requerimientos de Personal

Consulta de Entrevistas:

4 Volver a la Consulta

ID Req. Solicitado Por Personas Posicion Fecha Estatus Dias |y
109 Luis Rodolfo Polanco 1 Encargada de Recursos Humanos 11/07/2025 Cerrado 5
e : ; :
Requerimiento Vacante Postulantes Candidatos Entrevistas Evaluaciones Resumen Contratados
Documentos Adjuntos de Entrevista Comentarios
ID ID Fecha Puntuacion
Cédul N bre C 11 let Se Ti Enti ista Realizada P
Candidato Entrevista Entrevista edula ombre Cofnpleto o Ll Cuantitativa alizada For
D 189 72 08/07/2025 458-83388838-8 ROSARIO UREMNA F Personal 9 Carolina Mejia
E 189 69 30/05/2025 458-88388838-8 ROSARIO URERA F Cuestionario i0 Carolina Mejia
\ 4 2 Registros
Entrevistas Comentarios
Nombre Descripcion Categoria Extension
Ver Entrevista Personal - Rosario Urefia. pdf Entrevistas pdf
Entrevistas Documentos Adjuntos de Entrevista

El candidato mostrd una actitud profesional v buena disposicion durante la entrevista. Se expresd con claridad, evidenciando conocimientos acordes al puesto. Demostrd experiencia en &reas
clave relacionadas con la posicidn, asi como habilidades de comunicacidn y trabajo en equipo.

28

a los candidatos junto a sus respectivos resultados. SPN

A través de la fase Entrevistas, el supervisor puede verificar las entrevistas realizadas



6. Consulta Trazabilidad Requerimientos de Personal i

Consulta de Evaluaciones:

+ Volver a la Consulta

ID Req. Solicitado Por Personas Posicion Fecha Estatus Dias |y
109 Luis Rodolfo Polanco 1 Encargada de Recursos Humanos 11/07/2025 Cerrado 5
7 8
Requerimiento Vacante Postulantes Candidatos Entrevistas Evaluaciones Resumen Contratados
Documentos Adjuntos de Evaluacion Comentarios
D 1D Fecha . |, _ . Puntuacion _
ndidatolEvaluacién] Evaluacién Cedula MNombre Completo Sexo Tipo Evaluacion e Realizada Por
= 189 1028 11/07/2025 458-388865838-8 ROSARIO URERA F PSICOMETRICA ETH13 10 Beatriz German Ledn
S|
1 Registro
\ 4
Evaluaciones Comentarjos
Nombre Descripcion Categoria Extension
\er Ewvaluacion Psicométrica ETH 13.pdf Evaluaciones pdf
L
Evaluaciones Documentos Adjuntos de Evaluacion

El candidato completd la evaluacion psicométrica ETH13, mostrando un perfil conductual consistente y alineado en gran medida con los estandares esperados. Los resultados reflejan un nivel
adecuado de confiabilidad, apego a normas y orientacion a la €tica laboral.

A través de la fase Evaluaciones, el supervisor puede verificar las evaluaciones =

realizadas a los candidatos junto a sus respectivos resultados.

SPN



Consulta de Proceso de Reclutamiento

i Volver a la Consulta

Luis Rodolfo Polanco - Encargada de Recursos Humanos 11/07/2025 -
© © © © © © (7] :
K

Requerimiento Vacante Postulantes Candidatos Entrevistas Evaluaciones umen Contratados

ID - Fecha 3
Promedio céd i Edad Sexo i idad Estatus
Candi u ula Candidato S Nacional Celular 'u
189 I 9.75 455-88888858-8 |ROSARIO UREMA 02/05/2000 26 F DOMINICANA 82040648379 Aprobado

1 Registro

La pestana Resumen presenta la lista de candidatos, incluyendo la puntuacion promedio

obtenida en los procesos de entrevistas y evaluaciones.



AN Al
Consulta de Proceso de Reclutamiento

l Volver a la Consulta

?
Luis Rodolfo Polanco - Encargada de Recursos Humanos 11/07/2025 -

o0

Resumen Contratados

Requerimiento Vacante Postulantes Candidatos Entrevistas Evaluaciones
0 1D Cedula MNombre Completo Compariia Facilidad Departamento Posicion Estatus u
Empleado|Solicitud
404385 189 |458—3888883-8 ROSARIO URERNA SPMN SOFTWARE Sucursal Punta Cana Administracdn Analista Financero Inactivo
1 Registro

La pestana Contratados muestra el o los empleados contratados que cubriran la

posicion correspondiente al requerimiento solicitado.



7. Registro de Vacante por Gestion Humana

Con los datos ofrecidos por el supervisor en el registro del requerimiento de
personal, Gestion Humana puede publicar la vacante en SPN, con las siguientes
informaciones:

ID de Requerimiento: Campo destinado para registrar el numero identificador del
requerimiento generado por el supervisor.

Nombre de la Vacante: Corresponde al titulo de la posicion que se desea publicar
o presentar al publico.

Descripcién para Portal: Define el contenido descriptivo de la vacante que sera
visible en el portal. Puede basarse en las observaciones y lineamientos
proporcionados por el supervisor, adaptados a un formato atractivo y claro para los
candidatos.

Cantidad: Numero de personas requeridas para cubrir para el requerimiento
solicitado.

Fecha Vigencia Hasta: Fecha limite hasta la cual la vacante estara activa en el

portal de empleo y vacantes.

SP
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7. Registro de Vacante por Gestion Humana

Pregunta 1, Pregunta 2, Pregunta 3: Campos destinados para registrar
preguntas clave que se utilizaran durante la preentrevista o como filtro inicial en el
proceso de seleccion, con el fin de evaluar aspectos especificos del candidato.

Estatus: Indica el estado actual de la vacante, estos pueden ser: Vigente y No

Vigente.

33
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opcion 5.3. Vacantes.

Registro de Vacantes '

{Limpiar '\.\Buscar Eﬂuaﬂlar = Impnmir

Consulta
ID Vacante
Nombre Vacante
Nimero Vacante
Posicidn

Descripcion

Descripcidn portal

Cantidad

Fecha Vigencia Hasta

Pregunta 1

Pregunta 2

Pregunta 3

Estatus

1
03/05/2026 [

Mvigente

Nuevo ID Requenmiento 100

Analista Financiero

AMALISTA FINANCIERQ (28) |v |

MNormal #

BIUS & ==== E= 9 = am KL

Se solicita la incorporacion de un Analista Financiero con el objetivo de fortalecer el analisis v control de los indicadores
econémicos de la organizacion. El candidato serd responsable de la elaboracion de reportes financieros, seguimiento de
presupuestos y proyecciones, asi comao de brindar apoyo en la toma de decisiones estratégicas mediante el analisis de
informacion contable y financiera. Esta posicion es clave para garantizar la eficiencia operativa vy la sostenibilidad financiera de la
empresa.

Fecha Registro 03/05/2026

1. iPuede describir su experiencia en la elaboracion v andlisis de reportes financieros?
2. éQué metodologias o herramientas utiliza para |a elaboracidn de presupuestos v proyecciones financieras?

3. Cuéntenos sobre una situacion en la que su andlisis haya influido en la toma de una decisién estratégica dentro de una organizacion. &



8. Conclusion

El uso del médulo de requerimientos de personal en SPN Software facilita una
gestion mas ordenada, agil y transparente del proceso de solicitud y
aprobacion de nuevas plazas o sustituciones. Gracias a su disefio
estructurado, permite estandarizar los flujos de aprobacion, mantener la
trazabilidad de cada solicitud y contar con visibilidad en tiempo real del estado
de los requerimientos y de los candidatos evaluados. Esta herramienta no
solo optimiza la comunicacion entre las areas solicitantes y el equipo de
Gestion Humana, sino que también contribuye a una mejor planificacion y

toma de decisiones estratégicas en la administracion del talento humano.

SPN
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