SPN

Instructivo Funcional
Politicas y Procedimientos

AV
SPN

Mayo 2026




Introduccion v ‘

F 03
2 Qué son las Politicas y los Procedimientos? 04
Ejemplo practico de uso de Politicas y Procedimientos 05
.. Como publicar Politicas y Procedimientos en Autoservicio? 06
Consulta de Politicas y Procedimientos por Gestion Humana 12
Consulta de Politicas y Procedimientos por Empleado via Autoservicio 13
Consulta de Politicas y Procedimientos por Empleado via APP Mobile 16
Conclusion 17




1. Introduccion

Este instructivo tiene como proposito orientar a los usuarios en el uso
del médulo de Autoservicio de SPN Software para la publicacion de
politicas y procedimientos. Su objetivo es facilitar que los colaboradores
puedan consultar y conocer las normas, lineamientos y procesos que
deben seguir dentro de la organizacion, a través de Autoservicio y el

APP Mobile.
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2. ;Que son las Politicas y los Procedimientos?

Politicas: Son lineamientos o normas establecidas por la organizacion
que orientan el comportamiento y la toma de decisiones de los

colaboradores en determinadas situaciones o procesos.

Procedimientos: Son el conjunto de pasos o actividades que se deben
seguir para ejecutar correctamente un proceso dentro de la

organizacion, de acuerdo con las politicas establecidas.
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3. Ejemplo practico de uso de Politicas y
Procedimientos

Politica:

Todos los colaboradores deben solicitar sus vacaciones a través del

Autoservicio.

Procedimiento:

1. Ingresar al modulo de Autoservicio.

2. Seleccionar la opcién Solicitud de Vacaciones.
3. Indicar las fechas deseadas.

4. Enviar la solicitud para aprobacion.
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4. ;Como publicar Politicas y Procedimientos en
Autoservicio?

Para realizar la publicacion de un documento en el modulo, es necesario

completar los siguientes campos:

Titulo: Nombre con el que se identificara la politica o procedimiento.
Numero: Codigo o numeracion asignada al documento para fines de
control o referencia.

Categoria: Clasificacion del documento segun el tipo de politica o
procedimiento.

Contenido: Descripcion o texto del documento que se desea publicar.
Archivo PDF: Documento adjunto que contiene la politica o

procedimiento en formato PDF, tamano maximo de 10 MB.
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4. ;Como publicar Politicas y Procedimientos en
Autoservicio?

Posiciéon: Cargos dentro de la organizacion a la que aplica el
documento. En caso de que se quiera presentar a toda la organizacion
basta con elegir la compania a la que aplica, sin elegir todas las
posiciones.

Compania: Empresa a la que corresponde la publicacion.

Clase de Empleado: Clasificacion del colaborador dentro de la

organizacion que aplica al documento.

Tipo de Empleado: Modalidad laboral del colaborador que aplica al
documento.

Aplica solo a supervisores: Permite definir si el documento estara

disponible unicamente para colaboradores con rol de supervisor.
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4. ;Como publicar Politicas y Procedimientos en
Autoservicio?

Una vez se inicie sesion en Autoservicio, nos dirigimos al menu

26. Politicas y Procedimientos, opciéon 26.2 Registrar, pestana

Registro.

SPN Autosericio

Cerr 6
Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afic  Ausencias del Afio m

»
> 26.1 Visualizar

» 26.2 Registrar E -
= Li r HG

Limpia +, Buscar [ uardar ® Eliminar
Consult: | |
ID Politi 1
Titulo Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas
Nimero PRO-TI-001
Categoria Tecnologia
Contenid [ P — = .
Mormal 2 B I UsSs % =E=== = = ” = E A K Tx

Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas
Este procedimiento establece los lineamientos para solicitar accesos a los sistemas de informacion de |a organizacion. Para
ocer los requisitos, responsables y flujo de aprobacion, consulte el documento adjunto.
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4. ;Como publicar Politicas y Procedimientos en
Autoservicio?

Para adjuntar documentos, en la seccion Archivo PDF se debe presionar
el botdn Seleccionar. A continuacion, se abrira el explorador de archivos
del dispositivo, donde se debera buscar y seleccionar el documento que

se desea cargar. Finalmente, presione Abrir para adjuntar el archivo.

Censulta & o
ID Politica Nuevo c 5 v o4 s Do s Pt : ;
Titulo Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistamas
MNUmero PRO-TI-001 Organizar « Nueva carpeta E v EI 7
Categoria Tecnologia » lean - Personal Nombre Fecha de modificacién Tig
Contenido ~ Hov

Archivo PDF

Normal & B I U S &

Procedimiento para la Solicitud dd
Este procedimiento establece los lineamientos para solicitar |

organizacion. Para conocer los requisitos, responsables y flu
adjunto.

#1

Selecciona

B Escritorio PRO-TI-001 - Procedimiento Solicitud Ac...  14/03/2026 4:36 p.m. [

4 Descargas
—
a Imagenes

@ Musica

Mombre de archive: |PRO-TI-001 - Procedimic ~ | | Todos los archivos
=2




guracion de Audie

Audiencia
Posicién

Compafia

Clase empleado

Tipo empleado

JAplica solo a supervisores

Buscar posicion...

Escriba para filtrar las opciones

(] Agente de Cobros (1409)

] Analista de Gestién Laboral (26)

] Analista de Negocios (1407)

] Analista de Recursos Humanos (14)
J Analista de Sistemas (13)

Buscar compafiia...

Escriba para filtrar las opciones

SPN SOFTWARE
[ EDUCACION LABORAL

Buscar clase empleado...

Escriba para filtrar las opciones

[[J Administrativo
[ operativo

Buscar tipo empleado...

Escriba para filtrar |as opciones

[J CONTRATISTA

O rFoo

O FIJO COMISIONISTA
] OCASIONAL O MOVIL
[ PASANTE

) PENSIONADO



A
SP

4. ;Como publicar Politicas y Procedimientos en
Autoservicio?

Limpiar « Buscar "N Guardar Eliminar
Consulta
ID Politica 1
Titulo Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas
Numero PRO-TI-001
Categoria Tecnologia s
Contenido Politica registrada. .
Normal  $ o = 9 == A# I
0K

FroceEuanmmrenoo pard Td S0mcicoo e ACCes0s ad Sl‘StemaS
Este procedimiento establece los lineamientos para solicitar accesos a los sistemas de informacion de la
organizacién. Para conocer los requisitos, responsables y flujo de aprobacion, consulte el documento
adjunto.
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5. Consulta de Politicas y Procedimientos
Institucionales por Gestion Humana

Gestion Humana puede verificar y modificar las politicas y procedimientos
cargados en SPN a través del menu 26. Politicas y Procedimientos,
opcion 26.2 Registrar, en la pestana Consulta.

Al acceder, se visualizara el listado completo de las politicas registradas.
Asimismo, es posible aplicar filtros por titulo, categoria y rango de fechas

de registro (desde y hasta) para facilitar la busqueda de la informacion.

SPN Autoservicio

aaaaaaaa
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6. Consulta de Politicas y Procedimientos
Institucionales por Empleado via Autoservicio

A través de la pantalla de inicio de Autoservicio, se tiene la opcion

Politicas y Procedimientos mediante la cual se puede acceder a la

documentacion correspondiente.

Luis Rodolfo Polanco
) Cargo Director Administrativc
Grupo: Admin ion

Clasificacion: Gerencia Genera

( ‘.)/\

» 1. SOLICITUDES
» 2. CONSULTAS

» 3. APROBACIONES

» 4. ACCIONES DE PERSONAL

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

» 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
» 8. INCIDENCIAS

) 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS

» 10. RECONOCIMIENTOS

p 11. LACTANCIA

} 12. CALCULADORAS

» 13. REGISTRO DE GASTOS

» 14. REGISTRO DE VACUNAS

» 15. GESTION DE ALMUERZOS

» 16. DOCUMENTOS

» 17. TABLERO EJECUTIVO

} 18. ENCUESTAS

» 19. EVALUACION DESEMPENO

» 20. CAPACITACION

» 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

> 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
INGRES0S

W 23, ACTUALIZACION DATOS

Dependientes y
Beneficiarios Particulares

SPN Autosenvicio

Tiempo en Empresa Permisos del Afio

6 afios, 5 meses y 3 dias 0

Departamento: Administracién

Facilidad: Sucursal Santo Domingc

Vacaciones
Dias Corresponden: 18

2
1%

I Dias Tomados
Dias Pendientes

Politicas y Procedimientos

Empleados de Nuevo
Ingreso

Licencias del Afio  Ausencias del Afio

p
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Cerrar Sesion

A

Video Institucional

E)

CHAT
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6. Consulta de Politicas y Procedimientos
Institucionales por Empleado via Autoservicio

Al acceder a
Politicas y
Procedimientos
Institucionales,
el usuario puede
filtrar los
documentos por
titulo o categoria
y, posteriormente,
presionar el botén
Buscar para
visualizar los

resultados.

& Buscar Politicas

Filtrar por titulo: Filtrar por categoria:

Todos los titulos Todas las categorias A Buscar = Limpiar

Todos los titulos Todas las categorias

Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas Tecnologia

TECNOLOGIA

Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas

Fecha de registro: 14/03/2026

Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas

Este procedimiento establece los lineamientos para solicitar accesos a los sistemas de informacion de |a organizacion. Para conocer los requisitos, responsables y flujo de aprobacion,
consulte el documento adjunto.

Documento PDF Adjunto

PRO-TI-001 - Procedimiento para la Solicitud de Accesos
a Sistemas

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para solicitar, aprobar y registrar los accesos a los sistemas de informacion de la [
organizacion, garantizando que los permisos otorgados correspondan a las funciones del colaborador y
cumplan con las politicas de seguridad de la informacion. 14
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6. Consulta de Politicas y Procedimientos 2
Institucionales por Empleado via Autoservicio

Oftra alternativa para consultar la documentacion es mediante el menu 26.

Politicas y Procedimiento, opcion 26.1. Visualizar.

A
SBN Autnservidio
Juan Luis Perez Santos Permisos del Afio  Licencias del Afio  Ausencias del Afio
Cargo: Conserje : 0 0
Grupo: ministracié
Clasificacion: Servicios Generales Sucursal Santo Dom
} 26. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
* 26.1 Visuglizar
» 26.2 Registrar X
®, Buscar Politicas
Filtrar por titulo: Filtrar por categoria:
Todaes los titulos Todas las categorias A Buscar = Limpiar

TECNOLOGIA

Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas

Fecha de registro: 14/03/2026

Procedimiento para la Solicitud de Accesos a Sistemas

Este procedimiento establece los lineamientos para solicitar accesos a los sistemas de informacién de |a organizacién. Para conocer los requisitos, responsables v flujo de aprobacién,
consulte el documento adjunto.

| ] Documento PDF Adjunto

a

PRO-TI-001 - Procedimiento para la Solicitud de Accesos
a Sistemas

15

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para solicitar, aprobar y registrar los accesos a los sistemas de informacién de la
araanizacidn. aarantizando aue los nermisos otaraados corresnondan a las funciones del colaborador v S P N




7. Conéulta de Politicas y Procedimientos
Institucionales por Empleado via APP Mobile

A través del APP
Mobile, se puede
consultar la
documentacion
mediante la opcion
Politicas y

Procedimientos.

1486 - LUIS RODOLFO POLANCO
Director Administrativo

Volantes de Pago

Salario

Mensajes

Cumpleainos

Calculadora Ahorro

Dependientes

Encuesta

Solicitudes

Politicas y Procedimientos

Cerrar sesion

6:13 R 43)

< POLITICAS Y PROCEDIMIENT...

Listado de Politicas y Procedimientos

Procedimiento para la
B Solicitud de Accesos a
Sistemas




8. Conclusion

La adecuada publicacion de politicas y procedimientos en el modulo
de Autoservicio permite que los colaboradores accedan de forma
oportuna, tanto desde Autoservicio como desde el APP Mobile SPN,
a las normas, lineamientos y procesos definidos por la organizacion.
Esto contribuye a fortalecer la comunicacién interna, fomentar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas y asegurar Ia

ejecucion estandarizada de las actividades.

Asimismo, el uso correcto de esta funcionalidad facilita la consulta de
informacion por parte de los colaboradores y respalda a la
organizacion en la difusion y gestion eficiente de sus politicas vy

procedimientos.

SP
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