SPN TRANSFERENCIA DE EMPLEADOS

PROCEDIMIENTO

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

OBIJETIVO:
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 Cédigo de Empleado permanecerd igual. Esta opcion lo Unico que hace internamente es
cambiarle la compafiia y la ndmina de salario.

#2. Fechas de Ingreso y Fecha de Contratacién en empresa nueva (B).
Esto es algo que decide el cliente ya que la opcidn en si mismo no cambia nada de esto.

Quizas el cliente le esté reconociendo el tiempo en el grupo de empresas y le deje las mismas
fechas, si no es asi 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 opcion de Transferencia de Empleados ya es un proceso de Accién de Personal
de salida con ese ID en la empresa anterior (A) y crear un nuevo registro de empleado con un ID
nuevo y Accién de Personal de Incorporacién en la empresa nueva (B).

#3. Historico Acciones de Personal en la empresa anterior (A).
Ya no se veran en la empresa anterior. Como estan atadas al empleado directamente sélo se ven
en la empresa donde esta el empleado actualmente.

#4. Historico Acciones de Personal en la empresa nueva (B).
Aqui se veran 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 veran.

#6. Datos generales, ausentismos, evaluaciones, capacitaciones, etc. en la empresa nueva (B).
Estos datos si se veran en esta empresa.
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#7. Nominas pagadas en la empresa anterior (A).
Cuando se consultan las ndminas procesadas y cerradas en la empresa anterior se ve el empleado,
aungue se haya transferido a otra empresa.

#8. Nominas pagadas en la empresa nueva (B).

En la empresa nueva (B) no se ven las ndminas procesadas y cerradas en la empresa anterior (A),
pero existen pantallas que toman en cuenta los valores de las ndminas de la empresa anterior si
se le parametriza para eso: Histérico de Empleados, Transacciones nominales, Regalia vy
Bonificacion.

PASO A SEGUIR
#1. Registrar Accion de Personal en la empresa anterior (A).
Hacer una accién de personal informativa especificando
e Fecha efectiva,
e Motivo
e Razén (comentario)
Esta accion dejara 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 Parametros de transferencia:

Administracién Autoservicic | Modelos Bl Sus Opciones  Sobre Sistema

| Seguridad r r
Miveles i’ Facilidades
Localizacidn r Direccicnes
Entidades 2 Gerencias

¥ Com pariias @

Opciones

L) & % | = =3 otros Parametros | &
ﬁ Conzulka l ﬂ Beqgistro l (5] Otros Datos l 7 Salud ] =% Plan de F'ensiu:unesl IIETransferer‘u:ia

Cédigo D escripicn RHC R
] COMPEHIE, e COMPAl |
2 COMPAHIS 2 123 Flaza L&
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122 | Lalcular Mocturnidad Sobre Incentivas Lirecta En Manmima MHumerco u

123 | Motificar Supervisores Accion Personal Mumeérico Falze

124 | Permitir Supervizores Empleados Estatus = Mumérico 0

125 | alidar Ejecucion ETLs Mumérico 0

125 | Supervizor General Mumérnico I}

127 |Utilizar Azumir ISR w TS5 Mumérico 1

128 | Reqistrar Accidn T ansferencia Empleados Mumérico 1

129 | Motivo Accion T ansferencia Empleados Mumérico 26

130 | Permitir ¥ arias Solicitudes Yacaciones Mumérico 1] —

El parametro #128 debe contener el cddigo 1 que permite registrar la accidon de transferencia en
ambas empresas, esto con el motivo de afectar el DGT4 y los reportes de rotacion.

El pardmetro #129 debe contener el cddigo del motivo de accidn para el registro de la
transferencia, se puede crear un motivo de accion nombrado: “Transferencia empleados entre
empresas”.

#2.2. Opcién desde el médulo de Personal: #2.3. Opcién desde el médulo de Néminas:
Accidn Personal  Sequridad Ocupacional  Administ Transacciones Pagos Extraordinarios
1 Asistente Desvinculaciones Asistente Proceso de Mominas
Reaqistrar Acciones de Personal Ingresos 3
Autarizar Acciones de Personal Haras Trahajadas "

Consulkar Acciones de Personal
Descuentos +

Registrar Check Dk .
Cobro Préstamos

Morminas k
Aumenta Masivao de Sueldos )
Retencion Mensual {IR-4)

Carga Masiva de Empleados )
Retencidn Anual (IR-13)

Analisis Salarial
o . Inkerfase Conkable
Analisis Salarial Bloque
Incentivios

Impresian Carkas de Salida (Prestaciones)

TransfFerencia Daka Maobile
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#2.3. Proceso de Transferencia de Empleados:

%Movimiento de Empleados \El = @
MHomina Origen
|T ipo de Mamina | MOMIM& GUINCENAL j % Filtrar Empleados
Mover| Codiga | Marmbre Ermpleada Posicidn | Grupa de Trabajo | Eatz *
[ 404299 FELIX GARCIA DAND Sub Gerente de Compen: Administracian Activo —
= 404296 JUAN ALEJAMDRO PEREZ PERE Conespondencia Administracion Activo
=) 404300 JUANS MEDIMNA FERNAMDEZ  Sub Gerente de Compen: D perativo Activo
[ 3 JUANA PEREZ PERA Gerente de Comunicacior Administracion Activo
[ 1JULIA MEMDES JAVIER Gerente de Comunicacior dministracian Activo
I I 404298 LUIS CHAVEZ CASTRO Gerente de Comunicacior Operativo Activa
™ 2/LUIS JOSE TORIEID PEREZ Director &dministrative | Administracion Activo
[ 3 MaRIA HILARIO PEFIA Gerente de Comunicacior dministracion Activo
™ 404297 MaRIA SLBA Agistente Administrativa | Administracion Activo
[ 404307 MARIANA GARCIA PERA Sub Gerente de Compen: Administracion Activa
[ 404301 MIGUEL ABINADER REYNA Sub Gerente de Compen: O perativo Activa
| [
@f| Seleccionar Todo ﬁ| Deseleccionar Todo |
Ndmina Destino Fecha efectiva
[Eampafiia [COMPARLA | | 20A1s200 | .
Tipo de Mamina [T =
f | Iniciar Mavimienta (=] Cancelar |

Nota: Tener en cuenta que la fecha efectiva que se incluye en la pantalla crea automaticamente
una accion 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 rotacidn de personal.

#3. Registrar Accion de Personal en la empresa nueva (B).
Inmediatamente se transfiere:
Hacer una acciéon de personal de Transferencia para colocarle alli
e La misma fecha efectiva que se uso en la accién en la compafiia anterior (A)
e Laestructura en la nueva compafiia
o Facilidad o Sucursal

o Clase de Empleado
o Nivel

o Clasificacion

o Posicion

o Departamento

o Grupo de Trabajo
o Turno

e Elsupervisor
e El mismo motivo que se uso en la accidén en la compaiiia anterior (A)
e Larazdn o comentario

Hay que tomar en cuenta que en esa nueva empresa no tiene el nivel, clasificacién, facilidad,
supervisor, etc. Por lo que en esta accion de personal el “Estado Actual” (lado izquierdo) no tendra
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ningun valor. Por eso es que se recomienda hacer la accion informativa en la empresa anterior
para que se guarden juntas y se vea desde la estructura que se trasfirié a esta empresa (B).

#4. Consulta ndminas pagadas en la empresa anterior (A).
#4.1. Al desplegar la ndmina en consulta aparecen los empleados transferidos a la otra empresa.
Ver debajo uno de ellos seleccionado.

-

{1 Consulta de N6minas = @
Opciones | Imprimir | Validaciones
dEENE E Y| =
Rep. Personalizado =" .o
[ Tipo Némina [HOMINA ADMINISTRATIVA ] N Orden | B B2
= S ; [ Sélo lmprirnir = i)
Parametroz lpala reportes de Valldac.lanes D:.nm|:.|:aratwas ﬁna 218 - Buscat
[~ Excluir empleados que no tuvieron wvariacion
[ Sdlo empleados que participaron en proceso ndmina
Fecha Fecha Codigo Fecha Afio p a &
Dezde Hazta Wello Faacie Momina Sz Latiizss. Acreditar | Comezp. Tl f el
/08,2018 15/08/2018 36877895 41 |03-Agosto 1540872018 2018 L0 MOMIMNA ADMIMISTRATIVA ]
16/07/2018 310772018 JE74EETE 40 OF - Julio 3072018 2018 L1 HOMIMNA ADMINISTRATIVA
mA07/2018 15072018 7171302 39 07 - Julio NA072018 208 L0 MOMIMNA ADMIMISTRATIVA
16/06/2018  30/06/20718 B/LAIZT 38 06 - Junio 29/06/2018 2018 L1 HOMIMNA ADMINISTRATIWA
01/06/2018 15/06/2018 3E0,34E6.37 37 0B - Junio 15/068/2018 2018 L1 HOMIMNA ADMINISTRATIVA
16/05/2018  31/05/2018 507606.38 36  05-Mawo /082018 2018 L1 HOMIMNA ADMINISTRATIWA
/0542018 150642018 501 5E4.45 35 05-Mawo 15/08/2018 2018 L1 HOMINA ADMINISTRATIVA -
Ordenar por @ % Cadigo " Mombre - &pelida " Apelido - Nombre Mostrar empleados con 'Neto Pagado’ encero [
75] Mamina l ¥ Denominaciones Ir &l codiga - | 0 o
Cédigo Mambre Cédula Departarmento Cargo o Pogicidn Sa |
404299  FELIX GARCiA DAND 001-0010010-0 | Adrministracian CHOFER
404305 ROSA PEREZ 5054 345-3456345-3 | Administracidn Analizta de RRHH ]
404306 | JOSE PEREZ ROSA 001-0033302-9 | Adminiztracion Analizta de RRHH
2
OFPERATIVD
404297 MARIA CRUZ SAMTOS 007-2001 201 2-0 | Operativo Mueva posicion de ejempla
404298 JLUIS CHAWEZ CASTRO 001-2424242-4  Operativo Analiztaz
404300 JUAMA MEDIMA FERMAMDEZ 001-1111110-0 | Operativo Analiztaz -
| [
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#4.2. Para imprimir un volante de un empleado que ha sido transferido se debe cotejar la opcidn

“Global”. Ver debajo:
— Impresién de Volantes de Pago @
é Configuracion... ﬁ Enviar por mail... 5 Imprimir todo ﬁ Finalizar
|Ti|:u:| M dmina |NDM|N,&,,&,DM|N|5TH,&,TW¢, ﬂ Mostrar Salario Hora v
| Mérnina ||:|1 .07-18 &l 15-07-18 JULIO 2018 j Histdrico Acumulado [

[ Excluir Empleado con E-Mail

Iv Impresion Empleados individual
Seleccione el empleado de la lista desplegable o digite 2u cddiao

404298 lGl.:.I:.al =4 Imprirnit

Grupoz de Trabajo en esta Momina Empleados

Ambozs Grupos I 12 =3 |mnprirnir
Administracion E =4 Imprirnir
Operativa B =3 |mnprirnir

[ Excluir Wolantes en Cero
[ Wer Pendiente en Préstamos

#5. Consulta ndminas pagadas en la empresa nueva (B).
Aqui no se ven las ndminas como tal ni se ven los volantes de las ndminas pagadas en la empresa

anterior (A), pero existen pantallas donde se ven los montos sumados de los empleados

transferidos.

#5.1. Transacciones Nominales
{2 Detalle Transacciones Nominales | B (w5
ﬁ Imprirmir @ Exportar % Limpiar Pantalla .:E-_-;‘; Historico de Empleado ﬂ Finalizar
Tipos de Repartes
i+ Operativoz (" Gerenciales | J
| Tipo Mémina | ﬂ
| Tipo Transaccidn |f;“ " Descuentos |T|:u:|as Compafiaz
| Ingresos | 0 | j@
| FechaDesde |01/04/2020 | ¥ | | FechaHasta [07/04/2020 | ¥ |
| Mémina Desde | ] | Mémina Hazta | a
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#5.2. Histérico de Empleado
Esta pantalla se puede abrir desde el mdédulo de “Personal/Reportes/Histérico de Empleado” y
también desde el mddulo de Némina/Consultas/Transacciones Nominales/Histdrico de Empleado.

(= Tictonal del Empleado o] ® ]
=4 & Imprimir Histdrico Mensual | g3 @& Finalizar
Criterio de Buisqueda —
Evpleada | @ | || Actives
Desde | 01/04/2020 | v | |Hasta | 30/04/2020 | v | [ Fecha Acreditar Global v Buscar
Concepto Valor | P | v | R

#5.3. Regalia Pascual

Desde la pantalla de Regalia se accede a las Opciones y desde alli se puede quitar el cotejo de “Sdlo
valores de esta Compaiiia”

3 Eel=]
Meni de Opcicnes
? =) = _.-3 ﬂ Finalizar
| Afio Correspondiente |2020 (2 Estatus empleados * pActives { Inactive  © Todos -
Procesar
Tipo de Némina = -
| P | j 2=]| DOpeiones
| Estatus regalia * Guardada ¢ Enproceso e
Afio Cadiga Meta Pagada TipoMom  [3=] Opeiones l =5 Otros Ingrezos Prayectables ]
Corresp. | Maomina
Método de pago
™ Sobre (limo Sueldo Pagado " Aceptar
f* Sobre Acumulado [ngresos gue Aplican
" Sobre Salario Bage &9 Cancelar
" Sobre Acumulado de S alario Base
Norbre Cadigo Cédula Opciones
I Descontar ISR Volarte 2
™ Incluir Empleados Inactivos par paging
[~ Temporeros: $dlo tiempo afio actual [cero afiog]
[ Ewcluir 5alario [ Gratificacion
Criterioz adicionales
" Completa Sl walores de esta
- compafiia
" Proporcidn .
......................................... B Pagar Tope Salarial
@ Sueldo Acumulativo [~ Incluir Bonificacion Bruta
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#5.4. Bonificacidn
Desde la pantalla de Bonificacion se accede a las Opciones y desde alli se puede quitar el cotejo de
“Sélo valores de esta Compaiiia”

-

3

[o || = | =
:=§ Menu de Opciones J.‘J} 3_:| Opciones del Calculo | ﬂ Finalizar
j? =i Opciones Bonificacion r E Finalizar

}Aﬁn Procesn |2|:|20 EI }ﬁﬁn Con Salario

i iento parametros
Troo Hemi (s Calcular Salario diario en base a Salario &cumulativo 2 Aceptar N
ipo Momina S _ 2 I—El
| ! | " Calcular Salario Dianio en baze & Salario Baze &¥ Cancelar 100.0000

| Estatus bonificacidn * Gu
1 " Completa  © Proporcion L

fi i * Sueldo A Jati
Afio Cadiga Neto Pa ueldo Acurmulativo
Corresp. Marmina

Otraz Opciones

[v Descontar 1SR -
Buscar

v Descontar lﬁa % de Infotep v Visualizar la columna
- [ Incluir Empleados Inactivos L
4 [ Temporeros: zdlo tiempo afo actual [(cero afios) L
Marnbre [ Saldoz a fawor. Contennplar afio e proceso w el anterior :'a Fecha lr—
[~ Zalo valores de esta comparii2 v Transferidos en afio en curso
[v Provectar log Otros Ingresos fijoz [~ Salo Bonificacion para ISR
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