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1. Introduccion

Este instructivo tiene como proposito guiar a los empleados en el uso
de la Consulta de Vacantes Disponibles de Autoservicio SPN
Software, permitiéndoles visualizar las oportunidades internas
disponibles, consultar los detalles de cada puesto y conocer los pasos

necesarios para iniciar el proceso de postulacion.
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b 1. SOLICITUDES
b 2. CONSULTAS

> 2.1 Volante de Pago RD$

> 2.3 Datos Personales

> 2.4 Bienes Asignados

> 2.5 Permisos (6)

» 2.6 Licencias (2)

> 2.7 Vacaciones

> 2.8 Servicios Varios (3)

> 2.13 Datos de Supervisados

» 2.14 Mi Equipo

» 2.15 Ausentismos

» 2.21 Empleados

> 2.24 Calendario Dias Feriados

» 2.25 Calendario Obligaciones Laborales
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2. Consulta de Vacantes Disponibles

En esta pantalla, los empleados podran visualizar las vacantes internas disponibles dentro
de la empresa. La consulta permite filtrar la informacién por posicién, nombre de la vacante,
fechas de registro, fechas de vigencia, ID de vacante e ID de requerimiento, facilitando la

busqueda de oportunidades laborales de acuerdo con el interés del usuario.

= Limpiar \Buscar
Detalle
Filtros
Posicién Todos - Nombre Vacante
Fecha Registro Desde =l Fecha Registro Hasta &l
Fecha Vigencia Desde =l Fecha Vigencia Hasta &=
ID Vacante ID Requerimiento
Fecha Fecha P .
D . n . Nombre Vacante Posicion Cantidad Estatus
Registro Vigencia
B 1 23/04/2022 31/05/2022 Analista de Sistemas ADMINISTRADOR DE REDES 1 Vigente
B 2 04/05/2022 30/06/2022 Analista de Base de Beneficios AMALISTA DE BENEFICIOS 1 Vigente
B 3 04/05/2022 30/07/2022  Analista de Cumplimiento AMNALISTA DE CUMPLIMIENTO 1 Vigente
B 4 04/05/2022 30/07/2022  Flobotomista FLEBOTOMISTA 1 Vigente
B 5 04/05/2022 31/08/2022 Bioanalista BIOANALISTA I 1 Vigente
B 6 01/06/2022 31/08/2022  Analista de Cumplimiento AMNALISTA DE CUMPLIMIENTO 1 Vigente
B 7 28/10/2022 31/12/2022  Analista de Cumplimiento AMALISTA DE CUMPLIMIENTO 2 Vigente
B 8 13/02/2023 31/03/2023 Analista de Beneficios AMNALISTA DE BENEFICIOS 1 Vigente
B 9 25/05/2023 31/05/2023 Encargado de Nomina SPN ENCARGADO DE NOMINAS 5 Vigente
5

B 10 26/07/2023 31/08/2023 ENCARGADO DE NOMINA ENCARGADO DE NOMINAS 1 Vigente

10 Registros en 1 Paginas

oA M Registros 10 v
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2. Consulta de Vacantes Disponibles

Luego de seleccionar una vacante mediante el boton Ver Registro, el sistema mostrara la
pestana de Detalle, donde el empleado podra visualizar la informacion completa de la vacante
seleccionada.

En esta pestana se presentan datos como el ID de la vacante, fecha de registro, fecha de
vigencia, nombre de la vacante, posicion, cantidad de plazas disponibles, estatus y la

descripcion del puesto.

< Limpiar +, Buscar

Consulta
D 5
Fecha Registro 04/05/2022 Fecha Vigencia 30/06/2022
Nombre Vacante Analista de Base de Beneficios Eo=lei ANALISTA DE BENEFICIOS
Cantidad Vacante 1 Estatus Vacante Vigente
Descripcion Vacante Conserje

Objetivo del puesto:

Mantener las i laci limpias, ord y en condici adecuadas de higiene y seguridad, contribuyendo al bienestar de

colaboradores, clientes y visitantes.
Funciones principales:

s Realizar |a limpieza y desinfeccion de oficinas, areas comunes, bafios y demas espacios asignados.
s Recolectar y disponer adecuadamente los residuos.

= Mantener abastecidos los materiales de limpieza e higiene en las dreas correspondientes.

= Reportar cualquier dafio, averia o situacién que requiera mantenimiento.

= Apoyar en la organizacién y acondicionamiento de espacios para reuniones o actividades especiales.
= Velar por el orden y la buena presentacion de las instalaciones.

= Cumplir con las normas de seguridad e higiene establecidas por la empresa.

Requisitos:

s Educacién basica completada.

= Experiencia previa en laberes de limpieza y mantenimiento {preferible).
» Responsabilidad, puntualidad y atencion al detalle.

» Capacidad para trabajar en equipo y seguir instrucciones.

Competencias:
= Organizacion.
= Orientacion al servicio.
= Proactividad.
= Responsabilidad.
= Trabajo en equipo. 6

Si estds interesado en esta vacante, favor contactar al area de Gestion Humana para iniciar el proceso de postulacion.
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2. Consulta de Vacantes Disponibles

Ademas, el usuario podra revisar el objetivo del puesto, las funciones principales,
los requisitos y las competencias necesarias para la vacante. Al final de la
pantalla se muestra una nota indicando que, si el empleado esta interesado en la
posicion, debe contactar al area de Gestion Humana para iniciar el proceso de

postulacion.

< Limpiar + Buscar

Consulta
D 5
Fecha Registro 04/05/2022 Fecha Vigencia 30/06/2022
Nombre Vacante Analista de Base de Beneficios REseiT ANALISTA DE BENEFICIOS
Cantidad Vacante 1 Estatus Vacante Vigente
Descripcidn Vacante Conserje

Objetivo del puesto:

Mantener las instalaciones limpias, ord das y en condici adecuadas de higiene y seguridad, contribuyendo al bienestar de

colaboradores, clientes y visitantes.

Funciones principales:

Realizar la limpieza y desinfeccién de oficinas, dreas comunes, bafios y demds espacios asignados.
Recolectar y disponer adecuadamente los residuos.

Mantener abastecidos los materiales de limpieza e higiene en las dreas correspondientes.

Reportar cualguier dafio, averia o situacién que requiera mantenimiento.

Apovar en la organizacion y acondicionamiento de espacios para reuniones o actividades especiales.
Velar por el orden y la buena presentacion de las instalaciones.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene establecidas por la empresa.

Requisitos:

s Educacion bdsica completada.

= Experiencia previa en labores de limpieza y mantenimiento (preferible).
= Responsabilidad, puntualidad y atencion al detalle.

« Capacidad para trabajar en equipo vy sequir instrucciones.

Competencias:
= QOrganizacion.
Orientacién al servicio.
Proactividad.
Responsabilidad.
« Trabajo en equipo. 7

Si estds interesado en esta vacante, favor contactar al area de Gestion Humana para iniciar el proceso de postulacién.
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6. Conclusion

El uso del médulo de Consulta de Vacantes Disponibles en
Autoservicio SPN Software permite a los empleados visualizar de
manera organizada las oportunidades internas disponibles dentro de
la empresa. A través de esta herramienta, el usuario puede consultar
las vacantes vigentes, aplicar filtros de busqueda y revisar el detalle
de cada posicién, incluyendo sus requisitos, funciones vy
competencias necesarias. Gracias a su estructura, se facilita el
acceso a la informacion de forma clara, agil y estandarizada,
contribuyendo a que los empleados conozcan las opciones de
crecimiento interno y puedan iniciar el proceso de postulacion

contactando al area de Gestion Humana.
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