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1. Introducción

3

Este documento instructivo tiene como objetivo presentar e instruir a los

usuarios de SPN Software en el proceso de configuración y registro de

la definición de puesto, con el propósito de garantizar una descripción

precisa y estructurada de las diferentes posiciones o puestos en la

organización.
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2. Definición de Puesto
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La definición de puesto en SPN Software se puede registrar por

Posición y/o Posición por Clasificación. Esta ultima opción se utiliza

cuando una posición abarca diferentes áreas del organigrama, lo que

implica enfoques distintos para cada una.

Ruta para registrar Definición de Puesto:
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2. Definición de Puesto
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Pasos a seguir para registrar Definición de Puesto en Posiciones:
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2. Definición de Puesto
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Pasos a seguir para registrar Definición de Puesto en Posiciones por 

Clasificación:
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3. Registro Definición de Puesto
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Puesto Supervisor Inmediato:

Este campo identifica el cargo al cual

el ocupante de la posición reporta

directamente.

Puesto que Supervisa Inmediato:

Este campo indica la posición que

está bajo la responsabilidad directa

del ocupante del puesto.

Objetivo:

En este campo se puede definir la

razón principal de la existencia del

cargo dentro de la organización.

Recursos Económicos:

Este campo se refiere al presupuesto

o recursos financieros asignados al

puesto para el cumplimiento de sus

funciones.

Personal a su Cargo:

Cantidad de colaboradores bajo su

supervisión.
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3. Registro Definición de Puesto
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Condiciones de Trabajo:

En este campo se define el entorno

en el que el empleado desempeña

sus funciones. Incluyen aspectos

como el horario laboral, el lugar de

trabajo (presencial, remoto, híbrido),

las herramientas y equipos

proporcionados.

Relaciones Internas:

Se definen los puestos o áreas 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 interactúa el ocupante

para desempeñar sus funciones.



9

3. Registro Definición de Puesto
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Funciones:

En este campo se definen las

funciones del puesto, es decir,

tareas, responsabilidades y

actividades específicas 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 día

a día 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 años de experiencia previa

requerida en un área específica o en

un puesto similar para ser

considerado para el cargo.
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4. Reporte Definición de Puesto
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Para generar el reporte de Definición de Puesto, solo será necesario 

presionar el botón Ver Definición.
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4. Reporte Definición de Puesto
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4. Reporte Definición de Puesto
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5. Carga Masiva Definición de Puestos
En caso de requerir cargar la definición de puesto de forma masiva, seguir los

siguientes pasos:

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

siguiente enlace: Plantilla Descripción de Puestos

2. Completar los campos requeridos en la planilla Excel.

Nota: Si la Definición de Puestos se cargará por Posición y no por Posiciones por

Clasificación, los campos Código Clasificación y Código Clase Empleado pueden

quedar vacíos.

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

enlace: Mesa de Ayuda SPN

https://www.spn.com.do/documentos/GI-PI-022.xlsx
https://hd.spn.com.do/
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Tener bien definida la descripción de los puestos en el sistema SPN

permite una gestión más eficiente de los recursos humanos dentro de

la organización. Facilita la asignación de responsabilidades claras,

optimiza los procesos de selección y capacitación, y asegura una

alineación precisa entre los objetivos organizacionales y las

competencias del personal. Además, contribuye a la mejora de la

comunicación interna, la evaluación del desempeño y el

cumplimiento de las normativas laborales, promoviendo una

estructura organizativa más transparente y efectiva.

6. Conclusión
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