Administracion de
Usuarios y
Perfiles de Acceso




Objetivo SPN

Instruir sobre los procesos de control y gestion de
usuarios y permisos, niveles de acceso y auditoria en
SPN.
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SPN

Primera Parte



Registrar Usuarios SPN

S Sistema de Personal (COMPANIA )
Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes D llo Planes Seg Accién P | Seguridad Ocupacional Agmwstrac.én Aut icio Modelos Bl Sobre Si

:
Accedemos al  Compaiia  »  Pemisos -
registro de . i ,  Parametros Seguridad

usuarios Localizacién > Parametros Log(s)

Entidades » Reporte de Log(s)
Atributos Posicion ~ »
Atributos Empleados »
Recurso Humano >
Seleccionamos o Capacitacién >

indicamos el codigo del
empleado/usuario a
conceder los permisos

Configuracion ACH »
Parametros Add-ins

£ Usuarios del Sistema

Dpcions Luego de completar la
D _EJ %| §| Permisos asignadns| Polticas de CDI‘M informacién pasamos a
Consuta | 7] \\ conceder los permisos
—_— — — \
ICompaﬁfa I COMPAFLL [ﬁ Usrenaec S e M
IUsuario ] I LI Opciones
E-Mail
I : D E )(| §| Permisos a.signadns| Polticas de Cnntr?seﬁa| -
— Seguridad
—Afibutos——————————
[UserID | [~ Postear Mémina Consuba 2] Begistro | (B Accesn I
[~ Bloguear Mémina
i [~ Desbl M i
|E|ave Anterior | - V:{sg:g:sar amina ICDmpaﬁfa I COMEAFIIA
[Clave Nueva | I"_ Modiica Prestaciones L suario 404238 ILuis Chavez Castro I~
[T Deshabiitar Cuerta Usuario E-Mal Ichavez@@compafiia. com
[Canfimar Clave | [™ Clave Expira pania.
— Seguridad =
\ r Atributos
IUSEHD |Ichavez ¥ Postear Mémina
“er Politicas de Contrazefia | ¥ EBloquear Mdmina
' |I:Iave Anterior | [ Desbloquear Mémina
¥ er Salario
|Elave Hugva Ixmmm“m“ v Modifica Prestaciones
. _/ ™ Deshatilitar Cuenta Usuario
Definimos un nombre de 1 " o | |/—']fonfirmar Clave [ ¥ Clave Expira
usuario para el loginy la uegF’ .e sg eccionar € Restablecer Clave
usuario, indicar la clave y

contrasefia del usuario

asignar un nombre de “er Palitica: de Contrazefia |
usuario, indicamos la clave




Concesion de Permisos SPN

Completamos los cambios
presionando el botdn
guardar concedidos

J_| Opcicnes
|G

Qonsultal @ RBeqistro [%ACCE&D

| §| Permizos asignadus| Pﬂlﬂicasde(‘.untraseﬁa| .

— Permisos de acceso

IAsignarAccesu al Usuario: |Lui5 Chawvez Castro

Compatias Accezo Concedido
Electrodomesticos en General COMPaNIA

- 4

Compaiiias y clases de
empleados a las que el usuario
puede tener acceso.
Asignables con un doble click

Claze de Empleado Permitir Trabajar con

Téchico

Permisos concedidos por
Compaiiia clase de
empleados

b antenimisnto Administrativo




¢ Usuarios del Sisterna

Opciones

Politicas de Contrasenas

D _EJ %| ﬁ| Permisos asignadns| Polticas de Cuntra.seﬁa| -

| @Acceso I

ICompaﬁfa I COMP&FILA
IU suario a I LI
IE-M ail
— Seguridad
— Atributos
[User 1D | [~ Postear Mémina

[~ Bloguear Mémina

|E|ave Anterior |

m Desbloguear Mamina
[ Wer Salario

|C|a\re Mueva |

™ Muodifica Prestaciones

[T Deshabilitar Cusnta suario

[Corfirmar Clave |

[~ Clave E xpira

er Politicas de Contrasefia |

> 7

—_—

Hacemos click para
visualizar las politicas de
contrasefias

Los limites y formatos de
las claves se parametrizan
segun estas politicas

¢ Jsuarios del Sistema

Opciones

44 X| ﬂ| Permisos a.signadns| Politicas de Contrasefia

Consulta B Reqistro | @Acceso |

La longitud minima debe ser: 3

La longitud masima debe ser: 15

Debe contener al menoz una letra mindscula de las que a continuacion se presentan:

Yer Politicas de Contrazefia




Atributos de Permisos

Dpciones

e Usuarios del Sistema

D E )(| §| Permisos a.signadns| Politicas de Cnntra.seﬁa| -

Conzulta @ Beaqistro | [%Acceso I

ICompaﬁ ia

COMPARIA

I suario

404238

ILuis Chavez Castro

E-Mail

— Seguridad

Ichavezi@compatiia com

r Atributos

|User D

hchavez

¥ Postear Mémina
¥ Bloguear Mamina

|Elave Anterior |

[ Desbloquear Mémina
¥ “er Salario

ICla\-‘e Mueva Ixxxxxxxxxxxxxxxxx

v Modifica Prestaciones

[™ Deshatilitar Cuenta Usuario

[Confitmar Claye [y ¥ Clave Expira

Restablecer Clave

Wer Paliticas de Contrasefia |

En esta seccion del médulo
asignamos los Atributos de
Permisos




SPN

Segunda Parte



Asignacion de Permisos SPN

Hay tres formas de asignar los permisos a los usuarios, una que permite aplicar todos
los permisos disponibles a un usuario especifico, una mas que permite transferir los
permisos de un usuario a otro y la ultima que permite aplicar permisos especificos y
de manera granular al usuario tanto por pantalla como por accidon permitida

ef Permisos

Opciones

__] }Q, ﬁ E‘ Genera plantilla Excel completa Eﬁ‘ Exportar perfil actual a Excel % Importar Plantilla Excel ﬂ

Registro | e Eliminada

|Jzuarnio Pantalla Permizo
=

Fantalla Lectura | Escritura| Elimina |*

Accidentes

Accion Deszarrollo Empleado
Actualizacion Cognog Perzonal
Actualizar Importacion a Genesiz
Actualizar Modelo Datoz Empleados
Admin. Riezgo de Salud

AFP [Complementario)

AFPz [Adminiztracian - Entidades)
Agrupamiento de accidn

Analiziz S alarial

Analiziz Salarial Blogque

Aprobacion De La Solicitud
Aprobacion Permizos Autoservicio
Aprobacion Requenmiento de Personal
Aprobar Solicitud Crédito

Aprobar Wacaciones Autoservicio
Area Experiencia

tirea | ahoral

M antener permizos para
aplicar a otro suarnio

Aplicar todos log
PEMIZ0s

e

Elimina todos log
PEIMmiz0g

s 15 15 1) ) ) 1) ) s s s s s s
s 1) 15 1) ) s 1) s ) s s s s s s S
s 15 15 1) ) ) 1) ) s s s s s s




SPN

Concediendo
Todos los
Permisos



Asignacion de Permisos

Paso #1: Seleccionar el usuario

ﬁ Permisos

H Opciones

H ] }Q| §| fFe santil | et ‘ $5 Exportar perfi actusl | | B, mportar Plantil | ‘ & Seleccionamos el usuario al
enera plantilla Excel completa Exportar perfil actual a Exce mportar Plantilla Exce
que le concederemos los

Registr | e  Eliminada | permisos

/‘

S

Uzuario FPantalla /:I/[ Permizo E E |
Joszé Pérez (jperez] /

JUAN SENTANA SANTANA] 4 g | Esciitura | Elimina |+
Juana Medina Fernandez [jmedinaf ]
LLiig [Ichavez|

tagda De Leon [-5)

taria Trnidad Sanchez [mtrnidad)
TUpErizor [superyizor)

Tereza Pefia Balaguer [tpena)

Id antener permisos para
aplicar a otro Usuario

e
==
-

Aplicar todoz loz
pEMmiss

o

Elimina todos los
pEMIS0s




Asignacion de Permisos
Paso #2: Aplicar todos los permisos

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | .

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permizo 5 E |

Pantalla Lectura | Escritura | Elimina I:
Filtrax

- i

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

Presionamos el botdn =
. ) =
aplicar todos los permisos =
Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz
PEIMiE0E




Asignacion de Permisos
Paso #3: Confirmacion concesion de permisos

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permizo 5 E |

Pantalla | Lectura | Escritura' Elimina | =
Permisos _ .?,

Ca—

:Esta seguro que desea aplicar todos los permisos?

k- e e
{

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

£
=
-

Aplicar todos los
PEIMIE0E

Confirmamos la accion de

asignar todos los permisos @

Elimina todog loz
PEIMiE0E




Asignacion de Permisos
Paso #4: Aceptar proceso

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | .

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permizo 5 E |

Pantalla | Lectura | Escritura' Elimina |:
Permisos - _ .?,

Fr =

Se han aplicado 340 permisos satisfactoriamente

k- 4 e
{

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

Recibimos la alerta de todos

los permisos concedidos @

Elimina todog loz
PEIMiE0E




Asignacion de Permisos

Paso #5: Visualizacion de permisos

kﬁ Permisos

Opciones

Regstro | EE  Eliminada |

__] }Q Q E Genera plantilla Excel completa b Exportar perfil actual a Excel % Importar Plantilla Excel ﬁ

| suario

FPantalla

Luiz Chavez Castro [lchavesz]

=

Fantalla

Lectura | Ezcritura | Elimina |“

Accidentes

Accidn Dezamollo Empleado
Actualizacidn Cognos Personal
Actualizar Importacion a Genesis
Actualizar Modelo D atos Empleados
Admin. Riezgo de Salud

AFP [Complementario)

AFPz [Administracian - Entidades)
Agrupamiento de accion

Analiziz S alarial

Analiziz S alanal Blogue

Aprobacidn De La Solicitud
Aprobacidn Permizos Autoservicio
Aprobacion Reguerimiento de Personal
Aprobar Solicitud Crédito

Aprobar Yacaciones Autozeryvicio
Area Expenencia

firea | ahoral

= = = S S
S
= =) 5 1= 15 1 S S S ] S

F-.armis.:j ﬂ

Filtro

o

I antener permisos para
aplicar a otro Usuario

Aplicar todos los
DEMIE0S

Elimita todoz log
pEMIiz0s

Podemos visualizar los
permisos concedidos




SPN

Clonacion de
Permisos



Copia de Permisos

Paso #1: Seleccionar el usuario

ﬁ Permisos

H Opciones

H = }§| §| e lantila Excel complet ‘ B Exportar perfil actual a Excel ||%| rtar Plantila Excel ‘ & Seleccionamos el usuario al
gnera plantl el completa porar perti actual a CE mporar nii CE
que le concederemos los

Registr | e  Eliminada | permisos

/‘

S

Uzuario FPantalla /:I/[ Permizo E E |
Joszé Pérez (jperez] /

JUAM SANTANA [JSANTANA] 4 g | Esciitura | Elimina |+
Juana Medina Fernandez [jmedinaf ]
LLiig [Ichavez|

tagda De Leon [-5)

taria Trnidad Sanchez [mtrnidad)
TUpErizor [superyizor)

Tereza Pefia Balaguer [tpena)

Id antener permisos para
aplicar a otro Usuario

(;
-

Aplicar todoz loz
pEMmiss

o

Elimina todos los
pEMIS0s




Copia de Permisos SN
Paso #2: Seleccionar el usuario de origen

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permizo E |

Pantalla Lectura I Esn::ritural Elirnitia I:

o i

Accion Desarrollo Empleado

Actualizacion Cognos Personal

Actualizar Importacion a Genesis

Admin. Riezgo de Salud

AFP [Complementaria)

Aprobacion De La Solicitud

Aprobacion Requenmiento de Personal

Aprobar Yacaciones Autoservicio

Area Expenencia

Area_Laboral

Azignacion Poziciones MT

Agiztente Vinculaciones

Auzencias Seleccionamos el usuario
desde el cual transferiremos

los permisos @

Elimina todog loz
PEIMiE0E

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

I ) ) )

Aplicar todos los
PEIMIE0E

R ) ) ]
ARERnEEEERRE E




¢f Permisos

JJ Opciones

Copia de Permisos

Paso #3: Fijamos los permisos de origen a transferir

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE

IJzuario

Fantalla

JUAMN SAMNTAMS JSAMTAMA)

=]

=]

Partalla

Lectura I Esn::ritural Elirnitia I:

Accion Desarrollo Empleado

Actualizacion Cognos Personal
Actualizar Importacion a Genesis
Admin. Riezgo de Salud

AFP [Complementaria)
Aprobacion De La Solicitud
Aprobacion Requenmiento de Personal
Aprobar Yacaciones Autoservicio
Area Expenencia

Area_Laboral

Azignacion Poziciones MT
Agiztente Vinculaciones
Auzencias

I 1= =) )

5]

Seleccionamos el botdn de

I R N ) )

120 0l N [ () ()

F'ermis-:ull i'

g

Aplicar todos los
PEIMIE0E

fijar los permisos del
usuario base

o

Elimina todog loz
PEIMiE0E




Copia de Permisos
Paso #4: Seleccion del usuario de destino

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ }Q | 5 | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla

Pantalla Lectura | Ezcritura | Elimina
\
Actuahzacion Cognos Personal
Actuahzar Importacion a Genesis
Admin. Riesgo de Salud
AFP [Complementano]
Aprobacion De La Solicitud
Aprobacion Requenmiento de Persc
Aprobar ¥acaciones Autoservicio
Area Expenencia
Area_Laboral
Aszignacion Posiciones MT
Aziztente Vinculaciones
Auzencias

Seleccionamos el usuario de destino al
cual le copiamos los permisos del
usuario base

F'ermis-:ull ;@'

Filtro

g

b antener permizoz para
aplicar a otro Usuario

Aplicar todos los
PEIMIE0E

Elimina todog loz
PEIMiE0E




Copia de Permisos SPN

Paso #5: Transferencia de permisos al guardar

ef Permisos >

J_| Opciones

J_"ﬁ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | a;l Exportar perfil actual a Excel | % Impeortar Plantilla Excel | '

Er\gistm  Nueva [Eliminada |
AV

\ Uzuario Fantalla Permizo 5 E
\Ehavez Casztro [lchavesz) j LI ;I

Pantalla | Llechua | Fsng ural Elimina |:

SPM - Madulo de Personal ot

Filtro

o g

b antener permizoz para
aplicar a otro Usuarnio

\ t
\ ]
i
I
e e
e 13 registros procesados exitosamente!!! :'
i
©) f
] ¥
N I

Presionamos el boton de guardar para
fijar los cambios

=

Aplicar todos los

PEMMiZ0E

o

Elimina todog loz
1 - peErmizos

120 0 ) ) ) ) )

=] =] =) =)
= 1= =)

Aceptamos el aviso




Copia de Permisos

Paso #6: Verificacion de permisos concedidos

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario

Fantalla

=]

Partalla

Lectura I Esn::ritural Elirnitia I:

Accion Desarrollo Empleado

Actualizacion Cognos Personal
Actualizar Importacion a Genesis
Admin. Riezgo de Salud

AFP [Complementaria)
Aprobacion De La Solicitud
Aprobacion Requenmiento de Personal
Aprobar Yacaciones Autoservicio
Area Expenencia

Area_Laboral

Azignacion Poziciones MT
Agiztente Vinculaciones
Auzencias

I 1 =) ) )

R e ) I )

5 SR SO S0 o

F'ermis-:ull ﬁ'

Filtro

g

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz
PEIMiE0E

Notamos los permisos
transferido desde el usuario
base



SPN

Asignacion
Individual de
Permisos



Asignacion de Permisos Individuales '

Paso #1: Seleccionar el usuario

W
Z

ﬁ Permisos

H Opciones

H ] }Q| §| fFe santil | et ‘ $5 Exportar perfi actusl | | B, mportar Plantil | ‘ & Seleccionamos el usuario al
enera plantilla Excel completa Exportar perfil actual a Exce mportar Plantilla Exce
que le concederemos los

Registr | e  Eliminada | permisos

Fantalla T Permizo @
=l =l | |
Joszé Pérez (jperez]

[} 1 M. Y
AN SANTANA LSANTANA] | <id | Escritura | Elimina |_
Juana Medina Fernandez [jmedinaf

iz C Caztro [lchavez]
an [-5)

taria Trnidad Sanchez [mtrnidad)
TUpErizor [superyizor)
Tereza Pefia Balaguer [tpena)

I zuario

Id antener permisos para
aplicar a otro Usuario

Aplicar todoz loz
pEMmiss

o

Elimina todos los
pEMIS0s




Asignacion Individual
Paso #2: Seleccionamos la pantalla

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

Il zuario Fantalla Permiso 5 E
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I ;I

Accidentes

Accidn Dezarrollo Empleado
Actualizacidn Coghos Perzonal %
Actualizar Importacian a Genesis
Actualizar Modelo D atoz Empleados
Admin. Riezgo de Salud

AFP [Complementarial

AFPs [Adminiztracion - Entidades] F -

Partalla

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

£
=
-

Aplicar todos los
PEIMIE0E

Seleccionamos la pantalla @
sobre la que daremos el
acceso Elirina todos los
PEIMiE0E




Asignacion Individual
Paso #3: Seleccionar el tipo de permiso

¢f Permisos
JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla

Permiso 5 E
Luiz Chavez Caztra [Ichavez) ;I Arccidentes ;I ;I

Lectura
E zcritura
E lirnirnar — %

Pantalla Lectura | Escritura | Elimina I*

A

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

rl._‘ y

Aplicar todos los
PEIMIE0E

Seleccionamos el tipo de
acceso a conceder @
Elirina todos los
PEIMiE0E




Asignacion Individual

Paso #4: Asignacion del Permiso

Asignamos el permiso
seleccionado

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘ \ /

Begisto | NiENE Eliminada V

Il zuario Fantalla Permiso 5 E
Luiz Chavez Caztra [Ichavez) ;I Arccidentes ;I ;I

Paritalla Lectura | Escrtura | Elimina I: Lectur
Ezcritura
— | Eliminar — %

A

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

=
Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz
- PEIMiE0E




Asignacion Individual SN
Paso #5: Verificacion del permiso concedido

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ H }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | .

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permizo 5 E |

Partalla Lectura | Ezcritura | Elimina

g

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

E:r_ﬁ
Se asigna el permiso y Aplicar tados los
podemos comprobarlo en la PErmIZ03

lista de pantallas asignadas

Elimina todog loz
PEIMiE0E




SPN

Revocacion de
Permisos



Revocacidon de Permisos SN
Paso #1: Seleccionar el usuario y/o pantalla, el permiso a revocar

¢f Permisos
JJ Opciones

JJ H }( | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | .

Begistra Eliminada |

\ Il zuario Fantalla Permiso 5 E
Luiz Chavez Castra [Eh\ ] ;I Arccidentes E zcritura ;I

Partalla Lectura | Ezcritura | Elimina

Filtro

g

3

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

E:r_ﬁ
Seleccionamos el (los) e

permisos a revocar y pEMmiE0s
presionamos el botén

eliminar @

Elimina todog loz
PEIMiE0E




Revocacion de Permisos
Paso #2: Revocacion

¢f Permisos

JJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | af,l Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

JJ Opciones

Registio | |NUEVE Eliminada_

Il zuario Fantalla Permiso 5
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I ;I

Pantalla Lectura I Esn::ritural Elirnitia I:
AFP [Complemnentarnia) I I I ) %
AFPz [Administracion - Entidades] 4] [ [
Agrupamiento de accidn i ] I

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los

Podemos por igual eliminar un !
PEIMIE0E

grupo de permisos concedidos
presionando el botén de
“Eliminar todos los permisos” @

Elimina todog loz
- PEIMiE0E




Revocacion de Permisos
Paso #3: Seleccionar el usuario

¢f Permisos

JJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | af,l Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

JJ Opciones

Registio | |NUEVE Eliminada_

Il zuario Fantalla Permiso 5
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I ;I

Pantalla Lectura I Ezcritura I Elirnitia I:
AFP [Complemnentarnia) ] I I ) %
AFPz [Administracion - Entidades] ] [ [
Agrupamiento de accidn ] ] I

Permisos

X ;Esta seguro que desea desaplicar todos los permisos para tantener pemizos para

M este usuario? aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Con este aviso decidimos si Elimina todos los
eliminamos o no todos los PEMMIF0F
permisos




Revocacion de Permisos
Paso #4: Aceptacion Cambios

¢f Permisos

JJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | af,l Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

JJ Opciones

Registio | |NUEVE Eliminada_

Il zuario Fantalla Permiso 5
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I ;I

Pantalla Lectura I Esn::ritural Elirnitia I:
AFP [Complemnentarnia) ] I I ) %
AFPz [Administracion - Entidades] ] [ [

grupamicnto de aceian Permisos

Se han desaplicado 3 permisos satisfactoriamente .
Mantener permizos para

aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz
PEIMiE0E

Aceptamos la alerta con los
cambios aplicados




Revocacion de Permisos
Paso #7Verificacion de cambios

¢f Permisos

JJ H }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | af,l Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

JJ Opciones

Registio | |NUEVE Eliminada_

Il zuario Fantalla Permiso 5 E
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I ;I

Pantalla Lectura | Escritura | Elimina I:
Filtrax

- i

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

rl._‘ y

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Verificamos que no quedan i Elimina todos loz
ninguno de los permisos
previamente asignados




SPN

Importacion de
Usuarios y
Permisos



Importacién Plantilla Usuarios y Permisos SN

¢f Permisos

G lantilla Excel Iet| Export ﬂu:tIExI| IrtF'It'IIExI|
JJE }Q|§|§| enera plantilla Excel completa af,l portar perfil actual a Exce %mpn arlanla Cel ‘

JJ Opciones

Fegisto | [NiGEHE Eliminada //

Il zuario /I/I Fantalla Permiso 5 E
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I / / ;I ;I

Pantalla / / I Lectura | Escritura | Elimina I:

7/ =8

Para importar usuarios
seleccionamos el archivo con la
plantilla haciendo click en este

boton Mantener permizos para ®
aplicar a obro Usuaro

rl._‘ y

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz




Importacién Plantilla Usuarios y Permisos SN

- ) . @ perfilactual xls 19/10/2019 10:45 a...  Microsoft Excel 97
=g spn_files {\Gipt 5 : 5 !
@ permisosusuarios.xls 19/10/2019 10:44 a...  Microsoft Excel 9
¥ Red L >
Mombre: | permisosusuarios.xls ~ | | Archivos de Excel 97-2003 w
Abrir hd Cancelar

Seleccionamos el archivo para
importar los usuario y
cargamos dando un click en el
botdn abrir



[}
.

Importacién Plantilla Usuarios y Permisos

W
Z

¢f Permisos

Opciones

__] }Q 5 E‘ Genera plantilla Excel completa &l Exportar perfil actual a Excel % Importar Plantilla Excel ﬂ

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permiso ™=

Pantalla Lectura | E zcritura | E lirviiti= | -
Accidentes i) _
Accion Dezarrollo Empleado ] [
.-’-'-.-:tual?zau:iuf-n I:Dgn.c:s F'ersu:unal. SPN - Médulo de Personal %
Actualizar Importacion a Genesis
Actualizar Modelo D atos Empleados
Admin. Riezgo de Salud y \
AFP [Complementaria) | || Registros Importados Exitosamente,
AFPz [Administracién - Entidades] —
Agrupamiento de accion
Analiziz 5 alarial
Analiziz Salanal Blogque
Aprobacion De La Solicitud
Aprobacion Permizos Autozervicio
Aprobacion Requenmiento de Personal
Aprobar Solicitud Crédito
Aprobar Yacaciones Autoservicio
Area Expenencia

|':'|n=-.=| I .=||'|nr.:||

Filtro

— i

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

Elimina todog loz
PEIMiE0E

CIETE T TN

Se ha completado el proceso de
importacion de registros al
usuario. Presionamos el botén
aceptar



SPN

Exportacion de
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Exportacion del Perfil Actual

¢f Permisos

JJ H }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | af,l Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | .

JJ Opciones

Registio | |NUEVE Eliminada_

Il zuario Fantalla Permiso 5 E
Luiz Chavez Casto [lchavez) ;I ;I

Pantalla I Lectura | Escritura | Elimina I:
Filtrax

- i

Para exportar el perfil del
usuario actual a una plantilla P
Excel hacemos click en este

boton Mantener permizos para
aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz




Exportacion del Perfil Actual

4 Unidad de CD (E Bz perfilactual.xls 19/10/2019 10:45 a...  Microsoft Excel 97
- o R >
Membre: | perfilactual2.xs v|
Tipo: |Archivos de/ \cel 97-2003 w |
~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Colocamos un nombre para

generar el perfil del usuario

actual... Luego damos click al
botdn guardar



Exportacion del Perfil Actual

¢f Permisos

JJ Opciones

JJ _EJ }Q | % | E‘ Genera plantilla Excel completa | &! Exportar perfil actual a Excel | % Importar Plantilla Excel | ‘

Registio | |NUEVE Eliminada_

IJzuario Fantalla Permizo 5 |

Partalla | Lectura | Esn:ritural Elimina |*

Listada de Empleados Por... SPM - Médulo de Personal *

Localidad

M anterimiento Planes de seguros

M edicina[Conzulta)

Medicinas [Ausiliares]

M edicinaz[Reporte]

Medicos

Menzajes Individuales

Mend - Reportez de Capacitacion

MEMLU ACCION DE PERSOMAL i)

MEMLU ADMIMISTRACION I
¥

g

b antener permizoz para
aplicar a obro Usuaro

Aplicar todos los
PEIMIE0E

o

Elimina todog loz
PEIMiE0E

Mend Cartas [Empleados]
M enu Cognos Personal

M end Configuracion ACH _
Ment Pardmetros Capacitacian Damos C|'<.3k en aceptaryenla
Mend Regizto - Autozervicio ruta elegida encontraremos

archivo indicado

L0 I O T T

erereerere | 0 0 I ]

R

M odificar BazeR ate Empleado

Mﬂl‘i‘u’l’i I'IF'I &I"'I"'II"'\F‘I[&PI"'II’W‘IP i'lFi pFir I'""lFl”




Exportacion del Perfil Actual

perfilactual2.xls - Bxcel O

Insert Page Layout Formulas Data Review [ Help Q Tell me what you want to do r!;:_‘-;_ Share
all
D % Calibri
By -

Paste - 0f . v
o o B Iy N e [=] Format = Select ~

Clipboard = Alignment Mumber Cells Editing
Al Plantilla para importar permisos al modulo de Personal

A B C D E
|Plantilla p_lara importar permisos al modulo de Personal
_|Los permisos exportados agui perteneces al usuario Luis Chavez Castro (Ichavez)
|L=Lectura
_|E=Escritura

X =Borrar
Cadigo Empleadao --»

730 Accidentes
669 Accion Desarrollo Empleado
2048 Actualizacion Cognos Personal
2026 Actualizar Importacion a Genesis
439 Actualizar Modelo Datos Empleados
2530 Admin. Riesgo de Salud
47 AFP (Complementario)
2027 AFPs [Administracidn - Entidades]
704 Agrupamiento de accidn
2589 Analisis Salarial
2629 Analisis Salarial Blogue
795 Aprobacidn De La Solicitud

nraharidn Darmisns Autnsendicin

Sheet1 ®

El archivo generado con los
permisos del usuario actual
exportado
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Parametros de Seguridad

E Sistema de Personal (COMPARIA ) . X

A S RS,

J] Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacionall“_‘ inistracion io Bl Sobre Si } Finalizar

Compaiiia Permisos
® -
Localizacién Parametros Log(s)
. Entidades Reporte de Log(s)

Usuarios

Atributos Posicion
Atributos Empleados
Recurso Humano
Capacitacion
Configuracion ACH »
Parametros Add-ins

Recordamos guardar
siempre los cambios Para acceder al médulo de
luego de crear o parametros de Seguridad
modificar los registros accedemos via menu

administracion, Seguridad,

£5 Pardmetr uridad Parametros Seguridad

JJH Guardar | ) Politicas de Contrasefia | ‘ Finalizar

—Creacidn |0 USUARID
|Longitud mhitima I B El ILongitudméHima | 10 EI

 Creacidn Contrasefia

ILongitud minima I 3 EI ILongitudméHima I 15 EI

Exigencias de su conformacion

[~ Letras Maplsculas [ Caracteres Especiales Aqui definiremos los criterios de
| | ¥ Letras Mindsculas [ Mo contenido en 1D USUARID! . ;g .
_ _ longitud del codigo de usuarioy
[ Humeros I Mo contenido en el nombre del usuario

contrasefia minima y maxima, mas
otros criterios de validacion para
fortalecer la seguridad

™ Mo contenida en la contrassfia anterior




Parametros de Seguridad

Aqui verificamos las politicas de
contrasefias ya aplicadas

85 Parémetros de Seguridad @

Guardar | ) Polticas de Contrasefia ﬂ Finalizar

Creacidn [0 USUARID
Longitud minima | 4 EI Longitud maxima | 10 EI

Creacidn Contrasefia
LLongitud mirima | 3 [ Longitud mésima | 15 2

Exigencias de su conformacion

[ Letras Mapisculas I Caracteres Especiales
[ Letras Mindsculas [ Moecontenida en 1D USUARID'
[ Mimeroz [ Mo eontenida en el nambre del usuario

[ Mo contenida en la contrasefia anterior

85 Parametros de Seguridad @

Guardar || ) Poliicas de Contrasefia ﬂ Einalizar

La longitud minima debe ser un valor que va desde 1 hasta 20
La longitud maxima debe ser un valor que va desde la longitud minima hasta 20

Debe contener al menos un caractér espedial de los que a continuadidn se presentan:
Tl @E§%R AT _=+7<>\00,

Debe contener al menos una letra maydscula de las que a continuadion se presentan:
QWERTYUIOPASDFGHIKLZXCVENMMNAOUIE

Debe contener al menos una letra mindscula de las que a continuaddn se presentan:
qwertyuiopasdfghijklzxcvbnmridddié

Debe contener al menos un nimera.
Mo puede tener porciones de 3 o mas caracteres contenido en el UserlD
Mo puede tener porciones de 4 o mas caracteres contenido en el nombre v apelido del usuario
Mo puede tener pordones de 6 o mas caracteres contenido en el password anterior

La longitud minima del UserID debe ser un valor gue va desde 1 hasta 30

La longitud maxima del UserID debe ser un valor que va desde |a longitud minima hasta 30




SPN

Parametros De
Logs



Parametros de Logs SPN

&3 sistema de Personal (COMPARIA)

N Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrolle Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional [-“_‘ ini ion A vicio Modelos Bl Sobre Sistema = Finalizar
Compaiiia » Permisos
. o ,  Parimetros Seguridad

tocumcen > [P

. Entidades 4 Reporte de Log(s) |
Atributos Posicion ~ » .

. Para acceder al médulo de

Atributos Empleados » ) .
Recurn Humono: . 5 pardmetros de Logs damos click
Capacitacién > en ésta opcion del menu
Configuracion ACH »
Parametros Add-ins

Recordamos guardar siempre los
cambios luego de crear o
modificar los registros

+ Parametros Log(s)

JJ Guardar | § Imprimir | ‘ Finalizar

[M adula I Perzonal LI

IEntidad Ca

+ Parametr - Log(s)
Guardar | g Imprimir | ‘ Finalizar

[Maduio™ | -]

Erided [ - | (G

Campo | Sel |

==

IFiItro I

w
o
3

Campo

accioh personal automnatica
ActualizaHoras
Analicio

Awance Yacaciones
Caza Matriz
Categoria
CedulaPatron
CierreFizcal

Codigo

Contrazena Ftp
CLEMNTARS

[

Aqui vemos los parametros aplicados
para la bitacora de transacciones
seleccionando de estas opciones y por
entidad

Esta configuracidn se hace
para activar la bitacora de
cambios sobre campos
especificos en el sistema

Email

E xcluir Cheques
Coumbiir Cotbr mimimemn TOC

J 1

0 s s ) ) ) ) )
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Reportes de Logs SPN

% Sistema de Personal (COMPAN!A)
Uﬂgclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional = Admini: ion A icio Modelos Bl Sobre Sistema

Finalizar

e
Compaiia » Permisos
. Niveles > Parametros Seguridad
Localizacién » Parametros Log(s)
. Entidades » Reporte de Log(s)

. Atributos Posicién  »
Atributos Empleados »
Recurso Humano »
Capacitacion 4

Configuracion ACH »
Parametros Add-ins Para acceder al médulo de
reportes de logs damos click en

ésta opcién del menu

Reportes Log

% Imprimir | w Limpiar | - Finalizar

Criterio de seleccion:
& Usuaric  © Evento  © Madulo

IS eleccian |2

[Desde  |mismtszona |v|  Hasta [310001a x|

Este filtro del reporte nos
permite seleccionar el usuarioy
las fechas de parametro para
consultar

| 2 Opciones avanzadas con miltiples filtros |




Reportes de Logs Si4

% Sistema de Personal (COMPAN!A)

Uﬂgclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional = Admini: ion A icio Modelos Bl Sobre Sistema = Finalizar
s
Compaiia » Permisos
. e ,  Parimetros Sequridad
Localizacién > Parametros Log(s)
. Entidades » Reporte de Log(s)

. Atributos Posicién
Atributos Empleados
Recurso Humano
Capacitacion

Configuracion ACH »

Parametros Add-ins Para acceder al médulo de

reportes de logs damos click en
ésta opcién del menu

Imprimimos el reporte de
Logs

Reportes Log

Imprimir | w Limpiar | - Finalizar

Criterio de seleccion:
& Usuaric  © Evento  © Madulo

IS eleccian |2

[pesde [omszots =]

[Hasta [3111002009 | *|

Este filtro del reporte nos permite
seleccionar el usuario y las fechas de
parametro para consultar. El
reporte puede generarse por
usuarios, tipos de eventos y
modulos

| 2 Opciones avanzadas con miltiples filtros




Reportes de Logs

COM PAﬁIA Fecha: 22/10/2019
Hora: 9:53 am
Filtrado por Usuario en el periodo de 01/01/2019 Hasta 31/10/2019 Pagina: 1/3
[ Fecha Hora Mdadulo Evento Pantalla ]

supervisor
13/06/2019 03:35:57p.m.  Ndmina Insertar Regstra Horas Trabajadas
13/06/201% 03:36:11p.m. MNomina Actudizar Reqistro Horze Trabajadas
13/06/2019 03:36:33p.m.  Nomirna Insertar Regstro Horas Trabajadas
23/05/2019 08:31:11a.m, MNdmira Proceso Mamina MNémina Quincenal
13/06/2013 03:35:33p.m. Nomira Proceso Némira Momira Quincenal
13/06/2019 03:36:52p.m. Momina Proceso Momina MNémina Quincenal
03/04/2019 03:5%:57p.m,  Ndémina Insertar Regstro Prestaciones [On-Ling]
14/06/201% 09:43:50a.m, MNdmira Insertar Regstro Prestaciones [On-Ling]
03/04/2019 05:07:06p.m, Persond Enfrando Datos Empleados
03/04/2019 05:07:22p.m,  Persond Actudizar Reqistro Datos Empleados
03/04/2019 05:07:24p.m. Persond Sdiendo Datos Empleados
14/06/2019 09:24:49a.m. Persond Entrando Datos Empleados Aquivisualizamos el reporte de
14/06/201% 09:41:08a.m. Persond Sdiendo Datos Empleados Logs con la bitacora de cambios
14/06/2019 10:22:46a.m. Persond Enftrando Datos Empleados realizados por el usuario
02/10/2019 04:59:42p.m. Persond Entrando Datos Empleados
02/10/2019 04:59:56p.m, Persond Sdiendo Datos Empleados
18/10/201% 12:3%:32p.m. Persond Entrando Datos Empleados
18/10/2018 12:54:00p.m. Persond Sdiendo Datos Empleados
07/08/2019 03:42:13p.m. Persond Sdiendo Datos Empleados
07/08/2019 03:42:18p.m. Persond Entrando Datos Empleados
07/08/2019 03:48:23p.m,  Persond Actudizar Reqistro Datos Empleados
07/08/2019 03:52:4%p.m. Persond Sdiendo Datos Empleados
02/10/2019 04:54%:02p.m. Persond Entrando Datos Empleados
02/10/2019 04:54:04p.m, Persond Sdiendo Datos Empleados
27/07/201% 12:09:21p.m, Persond Entrando Datos Empleados

27/07/2019 12:15:15p.m. Persond Datos Empleados

new 4 - Notepad++




Importante!

@ Sistema de Personal (COMPAIR:IIAJ

”Eeclutamiento Empleados Macaciones Planes Desarrolle  Planes Seguros  Accion Personal  Seguridad Ocupacienal | Administracian  Autoservicio  Modelos Bl SahleSistema| Finalizar

Seguridad » |
. i Bl Eames

Localizacién
Entidades

Grupos de Trabajo
Equipos

ff Compatiias * Compafifas (3]
J_l Opciones Opcicnes

JJD_EJ}Q|_‘§ {:;}UtrnsParfimetrns|u 0 }Q|_ﬁ

{2# Otros Parametros | '

Consulta Begistro I Otros Datos | 5 Salud I [ Plan de Pensiones | IIETransferencia | Consulta | Registra 57 Salud | [ Plan de Persiones | EETransferencia |
- — Empresa: = —
Cédigo | Descripcion | RN = lZona repeccion I r |n_tegjar.t’-‘«c:c:|0n Actwam?_l? Ig!'nnleados—| |
COMPARLA 324534534 EDI\dF’.t‘-‘nJJ IEategoria I
Electrodomestic s en General 123 Plaza L& = Aqui definim ri 11l
[Piliza No. | 000-000-000 quide 0s PO guatias
- auto aprobauonesy la
IDeIegacmn I X L, L,
T i activacion de supervision global
—ID55 v Riesgo Laboral lntra-companlas
D55 Mo. (000-000-000 e T
Forcienta de IDSS 130% ‘ 30 nes ‘
Salario Sujeto a Contribucicn RD$ 34 59067 Reportes o ates de Perzonal
. - i Sector PN, o ( Sector Publico
Al seleccionar una compania Casa Matriz Ciene Fizcal ~Seguidad ——
podemos verificar los dias de Principal ERPZIER Eﬂaa\ased:ccc?eiicbd:faﬁss I_E’5
caducidad que tiene disponible [Fecha Calcuo Frestaciones [Fecha delngresa ] | @ Pemitir Aprabacién a si Misma
una clave de usuario — T defelksms V¥ Supervisores Globales
|Eontable I LI Descuentos AFF v SFS
v Excluir extranjeros de la actualizacidn
ICon el I LI — Forma Célculo Vacaciones—————————
—Licencias, Permizos v Ausencias —————————————— INormaI ;I
+ Considerar Sabados (142 Dia) ¥ Permitir fvance de Vacaciones
" Considerar S abados v Domingos & ; .
: " chtualiza Horas Pendientes
" Wo Considerar Sabados y Domingos I Mo proyectar Salario en céloulo de |SR
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Gracias!

22/10/2019



