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1. Introducción

3

Este instructivo tiene como propósito orientar a los usuarios en el uso

del módulo de Autoservicio de SPN Software para la publicación de

políticas y procedimientos. Su objetivo es facilitar que los colaboradores

puedan consultar y conocer las normas, lineamientos y procesos que

deben seguir dentro de la organización, a través de Autoservicio y el

APP Mobile.
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2. ¿Qué son las Políticas y los Procedimientos?

4

Políticas: Son lineamientos o normas establecidas por la organización

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

organización, de acuerdo con las políticas establecidas.
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3. Ejemplo práctico de uso de Políticas y 
Procedimientos

5

Política:

Todos los colaboradores deben solicitar sus vacaciones a través del

Autoservicio.

Procedimiento:

1. Ingresar al módulo de Autoservicio.

2. Seleccionar la opción Solicitud de Vacaciones.

3. Indicar las fechas deseadas.

4. Enviar la solicitud para aprobación.
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4. ¿Cómo publicar Políticas y Procedimientos en
Autoservicio?

6

Para realizar la publicación de un documento en el módulo, es necesario

completar los siguientes campos:

• Título: Nombre con el que se identificará la política o procedimiento.

• Número: Código o numeración asignada al documento para fines de

control o referencia.

• Categoría: Clasificación del documento según el tipo de política o

procedimiento.

• Contenido: Descripción o texto del documento que se desea publicar.

• Archivo PDF: Documento adjunto que contiene la política o

procedimiento en formato PDF, tamaño máximo de 10 MB.
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4. ¿Cómo publicar Políticas y Procedimientos en
Autoservicio?

7

• Posición: Cargos dentro de la organización a la que aplica el

documento. En caso de que se quiera presentar a toda la organización

basta con elegir la compañía a la que aplica, sin elegir todas las

posiciones.

• Compañía: Empresa a la que corresponde la publicación.

• Clase de Empleado: Clasificación del colaborador dentro de la

organización que aplica al documento.

• Tipo de Empleado: Modalidad laboral del colaborador que aplica al

documento.

• Aplica solo a supervisores: Permite definir si el documento estará

disponible únicamente para colaboradores con rol de supervisor.
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4. ¿Cómo publicar Políticas y Procedimientos en
Autoservicio?

8

Una vez se inicie sesión en Autoservicio, nos dirigimos al menú

26. Políticas y Procedimientos, opción 26.2 Registrar, pestaña

Registro.
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4. ¿Cómo publicar Políticas y Procedimientos en
Autoservicio?

9

Para adjuntar documentos, en la sección Archivo PDF se debe presionar 

el botón Seleccionar. A continuación, se abrirá el explorador de archivos 

del dispositivo, donde se deberá buscar y seleccionar el documento que 

se desea cargar. Finalmente, presione Abrir para adjuntar el archivo.
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4. ¿Cómo publicar Políticas y Procedimientos en
Autoservicio?

10

Configuración de Audiencia:
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4. ¿Cómo publicar Políticas y Procedimientos en
Autoservicio?

11



12

5. Consulta de Políticas y Procedimientos
Institucionales por Gestión Humana

12

Gestión Humana puede verificar y modificar las políticas y procedimientos

cargados en SPN a través del menú 26. Políticas y Procedimientos,

opción 26.2 Registrar, en la pestaña Consulta.

Al acceder, se visualizará el listado completo de las políticas registradas.

Asimismo, es posible aplicar filtros por título, categoría y rango de fechas

de registro (desde y hasta) para facilitar la búsqueda de la información.
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6. Consulta de Políticas y Procedimientos
Institucionales por Empleado vía Autoservicio

13

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

Políticas y Procedimientos mediante la cual se puede acceder a la

documentación correspondiente.
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6. Consulta de Políticas y Procedimientos
Institucionales por Empleado vía Autoservicio

14

Al acceder a 

Políticas y 

Procedimientos 

Institucionales, 

el usuario puede 

filtrar los 

documentos por 

título o categoría 

y, posteriormente, 

presionar el botón 

Buscar para 

visualizar los 

resultados.
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6. Consulta de Políticas y Procedimientos
Institucionales por Empleado vía Autoservicio

Otra alternativa para consultar la documentación es mediante el menú 26.

Políticas y Procedimiento, opción 26.1. Visualizar.

15
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7. Consulta de Políticas y Procedimientos
Institucionales por Empleado vía APP Mobile

16

A través del APP 

Mobile, se puede 

consultar la 

documentación 

mediante la opción 

Políticas y 

Procedimientos.
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17

La adecuada publicación de políticas y procedimientos en el módulo

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 organización.

Esto contribuye a fortalecer la comunicación interna, fomentar el

cumplimiento de las disposiciones establecidas y asegurar la

ejecución estandarizada de las actividades.

Asimismo, el uso correcto de esta funcionalidad facilita la consulta de

información por parte de los colaboradores y respalda a la

organización en la difusión y gestión eficiente de sus políticas y

procedimientos.

8. Conclusión
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