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PROCEDIMIENTO 

TRANSFERENCIA DE UN EMPLEADO DE UNA  
EMPRESA (A) HACIA OTRA EMPRESA (B) POR MEDIO A SPN 

 

OBJETIVO: 
Conocer los procedimientos que se deben realizar para transferir a un empleado de una Empresa 
(A) hacia una Empresa (B) por medio de SPN. 
 
ESCENARIO: 
Importante aclarar que el escenario al que aplica este procedimiento es cuando se trata de 
transferencia entre empresas de un mismo Grupo empresarial y que estén en la misma base de 
datos SPN.  
 
A TOMAR ENCUENTA: 
#1. El ID de empleado en la empresa nueva (B). 
ID o Código de Empleado permanecerá igual. Esta opción lo único que hace internamente es 
cambiarle la compañía y la nómina de salario. 
  
#2. Fechas de Ingreso y Fecha de Contratación en empresa nueva (B). 
Esto es algo que decide el cliente ya que la opción en sí mismo no cambia nada de esto. 

Quizás el cliente le esté reconociendo el tiempo en el grupo de empresas y le deje las mismas 
fechas, si no es así le cambia la fecha en el Maestro de Empleados. 

Si lo que se quiere es liquidarlo en la empresa anterior y contratarlo en la nueva, entonces ya no 
tiene que usar la opción de Transferencia de Empleados ya es un proceso de Acción de Personal 
de salida con ese ID en la empresa anterior (A) y crear un nuevo registro de empleado con un ID 
nuevo y Acción de Personal de Incorporación en la empresa nueva (B). 

 
#3. Histórico Acciones de Personal en la empresa anterior (A). 
 Ya no se verán en la empresa anterior. Como están atadas al empleado directamente sólo se ven 
en la empresa donde está el empleado actualmente. 
 
#4. Histórico Acciones de Personal en la empresa nueva (B). 
Aquí se verán todas sus acciones de personal, tanto las realizadas en la empresa anterior como en 
la nueva.  
 
#5. Datos generales, ausentismos, evaluaciones, capacitaciones, etc. en la empresa anterior (A).  
Estos datos no se verán. 
 
#6. Datos generales, ausentismos, evaluaciones, capacitaciones, etc. en la empresa nueva (B). 
Estos datos si se verán en esta empresa. 
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#7. Nóminas pagadas en la empresa anterior (A). 
Cuando se consultan las nóminas procesadas y cerradas en la empresa anterior se ve el empleado, 
aunque se haya transferido a otra empresa. 
 
#8. Nóminas pagadas en la empresa nueva (B). 
En la empresa nueva (B) no se ven las nóminas procesadas y cerradas en la empresa anterior (A), 
pero existen pantallas que toman en cuenta los valores de las nóminas de la empresa anterior si 
se le parametriza para eso: Histórico de Empleados, Transacciones nominales, Regalía y 
Bonificación. 
 

PASO A SEGUIR 
#1. Registrar Acción de Personal en la empresa anterior (A). 
Hacer una acción de personal informativa especificando  

• Fecha efectiva,  

• Motivo  

• Razón (comentario)  
Esta acción dejará claro en el documento impreso o exportado a PDF el estado actual en la 
estructura del empleado antes de la transferencia. 
 
#2. Transferir Empleados desde la empresa anterior (A) hacia la nueva (B). 
 
#2.1 Parámetros de transferencia: 
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El parámetro #128 debe contener el código 1 que permite registrar la acción de transferencia en 
ambas empresas, esto con el motivo de afectar el DGT4 y los reportes de rotación. 
 
El parámetro #129 debe contener el código del motivo de acción para el registro de la 
transferencia, se puede crear un motivo de acción nombrado: “Transferencia empleados entre 
empresas”.
 
#2.2. Opción desde el módulo de Personal: 
 

  
 

 
#2.3. Opción desde el módulo de Nóminas: 
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#2.3. Proceso de Transferencia de Empleados: 

 
 
Nota: Tener en cuenta que la fecha efectiva que se incluye en la pantalla crea automáticamente 
una acción de salida en la empresa A y otra de entrada en la empresa B con los fines de afectar el 
formulario DGT4 y los reportes de rotación de personal. 
 
#3. Registrar Acción de Personal en la empresa nueva (B). 
Inmediatamente se transfiere: 
Hacer una acción de personal de Transferencia para colocarle allí  

• La misma fecha efectiva que se usó en la acción en la compañía anterior (A) 

• La estructura en la nueva compañía 
o Facilidad o Sucursal 
o Clase de Empleado 
o Nivel 
o Clasificación 
o Posición 
o Departamento 
o Grupo de Trabajo 
o Turno 

• El supervisor 

• El mismo motivo que se usó en la acción en la compañía anterior (A) 

• La razón o comentario 
 

Hay que tomar en cuenta que en esa nueva empresa no tiene el nivel, clasificación, facilidad, 
supervisor, etc. Por lo que en esta acción de personal el “Estado Actual” (lado izquierdo) no tendrá 
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ningún valor. Por eso es que se recomienda hacer la acción informativa en la empresa anterior 
para que se guarden juntas y se vea desde la estructura que se trasfirió a esta empresa (B). 
 
#4. Consulta nóminas pagadas en la empresa anterior (A). 
#4.1. Al desplegar la nómina en consulta aparecen los empleados transferidos a la otra empresa. 
Ver debajo uno de ellos seleccionado. 
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#4.2. Para imprimir un volante de un empleado que ha sido transferido se debe cotejar la opción 
“Global”. Ver debajo: 

 
 
#5. Consulta nóminas pagadas en la empresa nueva (B). 
Aquí no se ven las nóminas como tal ni se ven los volantes de las nóminas pagadas en la empresa 
anterior (A), pero existen pantallas donde se ven los montos sumados de los empleados 
transferidos. 
#5.1. Transacciones Nominales 
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#5.2. Histórico de Empleado 
Esta pantalla se puede abrir desde el módulo de “Personal/Reportes/Histórico de Empleado” y 
también desde el módulo de Nómina/Consultas/Transacciones Nominales/Histórico de Empleado. 
 

 
#5.3. Regalía Pascual 

Desde la pantalla de Regalía se accede a las Opciones y desde allí se puede quitar el cotejo de “Sólo 
valores de esta Compañía” 
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#5.4. Bonificación 
Desde la pantalla de Bonificación se accede a las Opciones y desde allí se puede quitar el cotejo de 
“Sólo valores de esta Compañía” 

 


