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1. Introduccion

Este documento instructivo tiene como objetivo presentar e instruir a los
usuarios de SPN Software en el proceso de configuracion y registro de
la definicion de puesto, con el propoésito de garantizar una descripcion
precisa y estructurada de las diferentes posiciones o0 puestos en la

organizacion,
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2. Definicion de Puesto
La definicion de puesto en SPN Software se puede registrar por
Posicion y/o Posicion por Clasificacion. Esta ultima opcion se utiliza
cuando una posicion abarca diferentes areas del organigrama, lo que

implica enfoques distintos para cada una.

Ruta para registrar Definicion de Puesto:

Administracion | Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Cambiar de Compariia  Finalizar

Seguridad * SPN SOFTWARE

| e e e ——
Compafifas

»
Miveles Posiciones Miveles

Localizacion * Clasificacign Miveles
Entidades ’ Pozicicnes

Atributos Posicion M Posiciones Por Clasificacién
Atributos Empleados »

Recurso Humano »

Capacitacidén »

Configuracién ACH »
Pararmetros Add-ins
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2. Definicion de Puesto

Pasos a seguir para registrar Definicidon de Puesto en Posiciones:

L{j Posiciones @
Opciones
DH% S # @&
EEUI‘ISUHE l ﬂﬂegistru l B Cursusl & Habilidades xjimrnpetencias l @ Plazas l %] Beneficios
Blsgueda Por : Digite la Descripcion y Presione ENTER
|Descripcic'|n j |gestur
Fittro Posicion Estatus Posicion
v Utlizadas en esta comparia " Utilizadas en todas ) Todes (= Actrras ) activas
" Mo utiizadas (" Todas
Caodigo Descripcion Referencii *
I 10 Gestor de base de datos Gestor de base de datos -I—
[ﬂ Posiciones @
Opciones
DHX| S & @&
@Qonsulta ﬂﬂegistro ] 3_:|Cursos l & Habilidades ij[:ompetenciasl @ Plazaz l ‘@Beneficiosl
|l:6digo Pozicidn | 10 v Activa | Cadigo alternativo |
|F'osic:i6n Jerdrquica |Gestor de base de datos
|F'osic:i6n Horizontal |Gestor de baze de datos
4
| | |F‘osic:i6n en MdT | i} |
D DobleClick para ediar s registros |T0ta| de Plazas | 1 [™ Posicidn Critica |D|as Cobertura Plaza | il IZI

Ver Definicién

[v Pemnitic Registrar Horas Extras Para Esta Posicidn. Adjuntar Dioc. Wer Doc.

Calculo 5 alario Hora

(* Estandar: { (Salario Base / 23.83)/ 8}

|Petfil del Puesto

™ Intermiterte : {(5 /26) 410}

Paralafdmula  : S = Salario Base Mensual
M = Semanas por Mes del Turmo
H = Horas por Semana del Tumo

Actualizar Salario por Hora ™ Todas las Posiciones I” Recalcular Horas Pendientes

|N0mbre Wideo

b Posicidn Jerdrquica en Maestro de Empleados S P N




A sequir bara
Clasificacion:

Opciones |

R

FEEAEIEIEA

Consulta | @ Registro |

Niveles
Nivel 2
-
Codigo Posiciones Salario Desde Salario Hasta Plazas | BaseRate | Clave | Critica
8 Chofer 0.00 0.00 0 0.00, =1 =
8 Chofer 0.00 0.00 o 000 I =
1 Director Administrativo 0.00 0.00 1 0.00, =1 =
5 Encargada de Recursos Humanos 0.00 0.00 18 1.00 .
15 | Encargado de Contabilidad 0.00 0.00 5 000 = ()
3 Gerente de Comunicaciones 0.00 0.00 1 000 = =
19 Gerente de Sucursal 0.00 0,00 i} 100 [ =]
10 Gestor de base de datos 0.00 0.00 20 1.000 = = I
! Posiciones por Clasificacion
Opciones

9

FERIEIEIEY

Consulta @ Registro |

IDescripcién Puesto

ho

IPerﬁI del Puesto ’

38| Adintar Doc. ||| Defnicién

EI Wer Dncumentol [\BrDeﬁ'qun i ]

[river [rivel 2 =] N ?la".e Claves
ICla,siﬂcaciﬁn IGerencia General j
IPDsiciDnes IGestnr de base de datos j

a

v

I@lTDt:IDsl \nvertirl IEll Ningunnl

[ciase Empieado [ aministrativo | |passRate | 100
ICantidad Plazas | 20 QI INiveI Salarial |Nive|1 j [~ Critica
Datos Nivel Salarial Criticas
|Salario Base Referencial | 0.00 [5alario Minimo | 24,150.00
|Salariu Referencial | 0.00 IE‘.alariu Medio | 22713.86
[5alario Maximo | 27 256,63

&t Todos| ] inverti| 1| Ningun |

IN ivel Riesgo | j
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3. Registro Definicion de Puesto

¥ Definicion Posicion
S x| @

= Registro l FuncinnesGenerales]

=)

|ID | Codigo Definicion

|F‘usicic'|n |1|:| |Gestur de base de datos

|F'uestu Supervizor Inmediato | Director Administrativo

|F‘uestu Que Superviza Inmediato |Ana|ista de Sistemas

Lefle

|0 bjetivo

Garantizar la administracion eficiente v segura de las bases de datos de la organizacion, asegurando la
disponibilidad, integridad v confidencialidad de la informacion, mediante la implementacidn de buenas
practicas, el monitoreo continuo vy €l soporte técnico especializado.

Responsabiidades y Condiciones de Trabajo | Relaciones Interna v Externas ]

Responsabilidades

|F'.ecursc|s Econdmicos  (Mento sobre el cual el puesto tiene influencia directa, =i aplica)

|‘-.-'einticinu:u mil pesos dominicancs mensuales (RDS25,000.00)

|P&r5'3'”ﬂ| a su Cargo {Cantidad de personas bajo su supervision, si ﬂplical 5 Ii‘

Condiciones de Trabajo

Lugar: Trabajo presencial en la oficina principal de la empresa o modalidad hibrida [}Jﬁcinﬂ.fr&mutu}.
Horario: Jernada laboral de lunes a viernes, de 2:00 a.m. a 5:00 p.m., con una hora de almuerzo.

Puesto Supervisor Inmediato:

Este campo identifica el cargo al cual
el ocupante de la posicion reporta
directamente.

Puesto que Supervisa Inmediato:
Este campo indica la posicion que
estd bajo la responsabilidad directa
del ocupante del puesto.

Objetivo:

En este campo se puede definir la
razon principal de la existencia del
cargo dentro de la organizacion.

Recursos Economicos:

Este campo se refiere al presupuesto
o0 recursos financieros asignados al
puesto para el cumplimiento de sus
funciones.

Personal a su Cargo:
Cantidad de colaboradores bajo su
supervision.
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3. Registro Definicion de Puesto

r'

4
H S X @&

ﬁ Registro l FunciunesGeneralesl

|ID | Codigo Definicion

|F'usiu:iu:'|n |1I:| |Ge5t|:lr de base de datos

|F‘uestc| Supervizor Inmediato | Director Administrative

|F'uestu Que Supervisa Inmediato |Ana|ista de Sistemas

Le L]

|Dbjet'r.fu

Garantizar la administracion eficiente v segura de las bases de datos de la organizacion, aseguranda la
disponibilidad, integridad v confidencialidad de la informacidn, mediante la implementacion de buenas
practicas, el monitoreoc continuo v el soporte técnico especializado.

Responsabilidades y Condiciones de Trabajo] Relaciones Interna y Externas

Internas  (Puestos o dreas de la empresa con las que mantiene contacto para desarrollar su trabajo)

El Ge=ztor de Baze de Datosz interactla con los departamentos de Tl Operaciones, Finanzas, Recursos
Humanos, usuarios finales y auditores, garantizando la disponibilidad, seguridad y correcto uso de la
informacion almacenada.

Externas (Entidades o puestos con los cuales interactiia que no pertenecen a la empresa)

Proveedores de software, consultores técnicos, auditores externos, entidades regulatorias v clientes o
s0cios estratégicos.

12

Condiciones de Trabajo:

En este campo se define el entorno
en el que el empleado desempena
sus funciones. Incluyen aspectos
como el horario laboral, el lugar de
trabajo (presencial, remoto, hibrido),
las herramientas y equipos
proporcionados.

Relaciones Internas:

Se definen los puestos o areas de la
empresa con las que se mantiene
contacto para desarrollar el trabajo.

Relaciones Externas:

Se definen las entidades o puestos
que no pertenecen a la empresa con
los cuales interactia el ocupante
para desempenfar sus funciones.
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3. Registro Definicion de Puesto

r:ﬁ Definicién Posicién e
=

ﬁ Registro  Funciones Generales

| Enumerar y detallar todas las funciones a nivel general gue debe desempefiar el empleado de esta Posicion

1. Administrar, disefiar, implementar ¥ mantener las bases de datos para garantizar su rendimiento, seguridad vy
disponibilidad.

2. Realizar tareas de respaldo v recuperacion de datos para evitar pérdidas de informacion.
3. Supervisar el rendimiento de las bases de datos, identificando v resolviendo problemas de lentitud o fallos.
4. Optimizar consuttas y estructuras para mejorar la eficiencia del sistema.

5. Configurar vy gestionar polticas de acceso y permisos para proteger la confidencialidad e integridad de los
datos.

5. Implementar medidas de seguridad para prevenir atagues 0 accesos no autorizados.

7. Brindar soporte técnico a usuarios y departamentos en temas relacionados con bases de datos.

Perfil de Contratacion

Estudics Formales (Secundarios, Grado, Especializacion, Postgrado)

Se reguiere licenciatura o ingenieria en Informatica, Sistemas o dreas afines, preferiblemente con
cerificaciones en bases de datos (Oracle, SQL Server) v conocimientos en seguridad informatica v
normativas de proteccion de datos.

Experiencia Laboral (Tiempo acumulado requerido para desempeifiar el puesto)

Se reguiere un minimoe de 2 a 3 anos de experiencia acumulada en la administracion v gestion de bases de
datos.

Funciones:

En este campo se definen las
funciones del puesto, es decir,
tareas, responsabilidades y
actividades especificas que el
ocupante debe realizar para cumplir
con los objetivos del cargo. Estas
describen las acciones principales
que se deben llevar a cabo en el dia
a dia en el puesto.

Estudios Formales:

Hace referencia al nivel educativo y
las credenciales académicas
requeridas para ocupar el puesto.

Experiencia Laboral:

Este campo se refiere a la cantidad
de afios de experiencia previa
requerida en un area especifica o en
un puesto similar para ser
considerado para el cargo.
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4. Reporte Definicion de Puesto

Para generar el reporte de Definicion de Puesto, solo sera necesario

presionar el boton Ver Definicidn.

[ﬁ Posziciones

Opciones
Al X 5 & @

@Eonsulta ﬂﬂegistrn l 3_:|Eurscnsl &% Habilidades Iﬂl:umpetencias] @F‘Iazasl ‘@Beneficiosl

|Dfu:|igu:u Posicidn | 10 [+ Activa | Cadigo albernativi |

|F'u:usiu:iufunJerérquica |Gestm de baze de datos

|F'u:usiu:iu_‘un Horizontal |Gestm de baze de datos

=)

|F'|:|siciujn en MdT | 1] | -
|T|:|ta| de Flazas | 1 [ Posician Critica Dias Cobertura Plaza | 1] lil
Drefinicidn Wer Definicidn
v Permitr Registrar Horas Extras Para Esta Posician, Adiuntar Doc. Wer Doc.
Célcula Salano Hora |F'erfi| del Pugsho
(¥ Estandar: {[Salario Base / 23.83] /8 }
(" Personalizado: {{ (/23838 )
™ Intemmitente : {[5 /A 26) 410}
Parala formula  : S = Salano Baze Mensual
M = Semanas por Mes del Turma
H =Horas por Semana del Tumo
Actualizar 5alano por Hora [ Todas las Posiciones [ Recalcular Horas Pendientes

|N ombre Video

D- Pozicidn Jerarguica en Maestro de Empleados
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Descripcion Posicion/Rol

SPN

Titulo Puesto/Ral Codigo
Gestor de base de datos
Estructura Organizacional
Puesto del Supervisor Inmediato
Director Administrativo |
Pasicion
Gestor de base de datos |
Puesto Que Supervisa
Analista de Sistemas |
Objetivo

Garantizar la administracion eficiente y sequra de las bases de datos de |a organizacidn, asegurando la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la informaddn, mediante la implementacidn de buenas practias, el monitoreo continuo y el
soporte téaico especializado.

Funciones Generales

1. Administrar, disefiar, implementar y mantener las bases de datos para garantizar su rendimiento, seguridad y
disponibilidad.

2. Realizar tareas de respaldo y reauperaddn de datos para evitar pérdidas de informacion.

3. Supervisar el rendimiento de las bases de datos, identificando y resolviendo problemas de lentitud o fallos.

4. Optimizar consultas y estructuras para mejorar la efidencia del sistema.

5. Configurar y gestionar politicas de acceso y permisos para proteger la confidendalidad e integridad de los datos.
6. Implementar medidas de sequridad para prevenir ataques o accesos no autorizados.

7. Brindar soporte técnico a usuarios y departamentos en temas reladonados con bases de datos.

Responsabili
Recursas Economicas

Veintidnco mil pesos dominicanos mensuales (RD$25,000.00)

Personal a su Cargo Fijo y Contratado : 5




- W
/\/\/\ Descripcion Posicion/Rol

Relaciones

Relaciones Internas

El Gestor de Base de Datos interactiia con los departamentos de TI, Operaciones, Finanzas, Reairsos Humanos, usuarios
finales y auditores, garantizando |a disponibilidad, sequridad y correcto uso de la informacion almacenada.

Relaciones Externas

Proveedores de software, consultores técnicos, auditores externos, entidades regulatorias y clientes o sodos estratégicos.

Condiciones de Trabajo

Lugar: Trabajo presendal en Ia ofidna principal de la empresa o modalidad hibrida (oficina/remoto).
Horario: Jornada laboral de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., con una hora de almuerzo.

Perfil de Contratacion
Estudios Formales Requeridos

Se requiere licenciatura o ingenieria en Informdtia, Sistemas o dreas afines, preferiblemente con certificaciones en bases de
datos (Orade, SQL Server) y conocimientos en seguridad informatica y normativas de proteccidn de datos.

Experiencia Laboral (Tiempo acumulado requerido para desempeniar el puesto)

Se requiere un minimo de 2 a 3 afios de experiencia acumulada en la administracion y gestion de bases de datos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas (herramientas, programas informaticos, técnicas, certificaciones,

idiomas, etc.)

Descripcion

Manejo del Sistema integral de gestion ( SIGA)

Manejo de Estadistica
Manejo del lenguaje de programacion

Competencias Personales (cwnductuales, laborales)
Codigo  pescripcién

m\la\g
E

2 Trabajo bajo presidn

4 Proactividad

6 Capaddad de andlisis y redaccién de informes

7 Buenas relaciones humanas

8 Responsabilidad "

(=
-

Capaddad de trabajar en equipo
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5. Carga Masiva Definicién de Puestos sP

En caso de requerir cargar la definicion de puesto de forma masiva, seguir los
siguientes pasos:

1. Descargue la plantila en Excel requerida para la carga masiva a través del

siguiente enlace: Plantilla Descripcion de Puestos

2. Completar los campos requeridos en la planilla Excel.

Niimero Compaifa  Identificador Codigo Codigo Codigo Clase Puesto Puesto que

Funcionales Generales.

Posicién Clasificacion Empleado Supervisor Supervisa

Objetive

1.Gestion de equipos.

2. Seguimiento de entregables. Liderar proyectos

3. Gestidn de recursos y presupuestos,

Recursos Cantidad Persona
Econémicos bajo supervision

Relaciones internas Relaciones Externas Condiciones de trabajo

Estudios requeridos Experencia laboral

El horario de trabajo sera de lunes a viernes, de 8:00
a.m. a 5:00 p.m., con una pausa para almuerzo de
250000 15 Tecnologia Clientes una hor?, de12:00 _p.m. a1:00 pm . Licencituara en Administracién de Empresas Experiencia de 3 afios en la gestion de proyectos
Se permite el trabajo remoto parcial segin las
politicas vigentes, previa aprobacion del supervisor
inmediato.

Nota: Si la Definicion de Puestos se cargara por Posicion y no por Posiciones por
Clasificacion, los campos Codigo Clasificacion y Codigo Clase Empleado pueden
guedar vacios.

3. Una vez completada la planilla, solicite asistencia para la carga masiva mediante la

Mesa de Ayuda de SPN. Puede acceder al portal de soporte utilizando el siguiente 13
enlace: Mesa de Ayuda SPN

SPN


https://www.spn.com.do/documentos/GI-PI-022.xlsx
https://hd.spn.com.do/

6. Conclusion

Tener bien definida la descripcion de los puestos en el sistema SPN
permite una gestion mas eficiente de los recursos humanos dentro de
la organizacion. Facilita la asignacion de responsabilidades claras,
optimiza los procesos de seleccion y capacitacion, y asegura una
alineacion precisa entre los objetivos organizacionales y las
competencias del personal. Ademas, contribuye a la mejora de la
comunicacion interna, la evaluacion del desempefio y el
cumplimiento de las normativas laborales, promoviendo una

estructura organizativa mas transparente y efectiva.

SP
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