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Acciones de Personal Masivas

Descripcion:

En el modulo de Personal SPN, se cuenta con la
funcionalidad de Acciones de Personal Masivas,
las cuales nos permiten agilizar el trabajo al
momento de crear acciones de personal a un
grupo determinado de colaboradores.
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Acciones de Personal Masivas

SPN contempla cinco tipos de acciones de
personal masivas:

* Incorporacion

e Informativas

e Salidas
* Promocion
* Traslado
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(Incorporacién

Procedimiento:

1. Abrir el modulo “Carga Masiva de Empleados”.

2% Sistema de Personal (COMPANIA )

Reclutamiento Empleados = Reportes  VYacaciones Planes Desarrollo Planes Sequros | Accién Personal Seguridad Ocupacional  Administracion — Aut

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal
Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

’ Registrar Check Out

Transferencia Empleados

3 1 Carga Masiva de Empleados

Analisis Salarial B

Andlisis Salarial Bloque

Impresion Cartas de Salida (Prestaciones)
Evaluacion Salida Empleado
Asignacion Cartas a Motivos Salida

Clase de Accién
Tipo de Accidn
Motivo de Accidn

Permisos por Tipos de Acciones
Motificacion Aprobacidn Acciones

Configuracion - Accién Gubernamental
\ l ( ) ( Configuracion - Firmas ¥ Logo

Aumento Masivo de Payrate
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(Incorporacion)

1.1. Una vez alli, dar clic en “Nueva Carga”.

=

ot Carga Masiva de Empleados

J Muewva Crarga @ Generar Plantilla ﬂ Finalizar

E an&ultahsl FE| Eglr%a l

Bizqueda Por
E status Carga T
I — Id Carga Fecha Estatus B
" Pendiente _—
" Transferdo
& Histérico - Saioal
< | v ]
Detalle Carga
Mdmera Cadiga Frirner Segundo Fecha Fecha -
- Empleado | Altemativa Mg Apelida Apelida Macimiento P iz Cantratacion

Limpiar
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(Incorporacion)

1.2. Luego, clic al boton “Generar/Crear Plantilla” para
generar la plantilla de Excel en blanco, la cual debemos
completar con los datos de los colaboradores a los
cuales queremos dar entrada al sistema.

=
o Carga Masiva de Empleados

[ Consuta &3 Carga l 3.2 3.2

Mimero Cadigo B B Segundo Fecha Fecha - EE \
No. Sel Empleada | Alemativo Nornbre Primer Apelido Apelida Macimienta Fecha Ingreso Contratacian Crear Plantila
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(Incorporacion)

1.3. Llenar la plantilla correctamente, tomando en
cuenta lo siguiente:

* 1- Solo puede agregar empleados a la compania a la cual
pertenece el usuario que realiza la carga.

e 2- Puede digitar el “Codigo de Empleado” que tendra cada
colaborador, o en cambio dejar el campo vacio y se le
asignara el codigo que siga en la secuencia del sistema.

* 3- Puede especificar el “Codigo Auxiliar” o dejarlo vacio y
se le colocara automaticamente el codigo de empleado.

* 4- Los campos de estructura deben ser validos en el
sistema, ver la hoja correspondiente a cada concepto.

A B C D E F G H | | K =
. Co-dlgo. Codigo Codlgq.) Nombre |Apellidol | Apellido2 F.ec.ha Fecha Fecha- Cedula ‘ Direccion
1 |Compania| Emplead Iternativo Macimiento | Ingreso |Contratacion
2 1 Juan Martinez Perez 17/08/1980 05/05/2020 05/05/2020 001-0000000-1 CALLE DUARTE #1
3 1 Maria Rodriguez Marchena 15/09/1988 05/05/2020 05/05,/2020 001-0000000-2 CALLE DUARTE #2
4 1 Rosa Castro Pimentel 19/10/1977 05/05/2020 05/05/2020 001-0000000-3 CALLE DUARTE #3
M 4 F M Empleadnsl Zonas .~ Provincias Municipios Ciudades MNacionalidades Clases Empleados Posiciones Departamentos Tipo Emple { »
Lista | 3 T[EE o [0 100% (— n
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(Incorporacion)

1.4. Una vez completada la plantilla, se hace clic en el boton
“Importar” y seleccionamos el documento Excel.

1.5. Luego hacemos clic en el boton “Validar”.

1.6. Una vez el sistema nos indica que los Datos estan
correctos, se habilita el boton “Guardar”.

1.7. Registros validos se seleccionan automaticamente.

=
s Carga Masiva de Empleados

j Mueva Carga f:E Generar Plantilla sl Finalizar
E Corsuta &3 Carga ]

Mumero Cadigo o . Segundo Fecha Fecha
it s Empleado ‘ Alternativo ‘ ittt | IPiivwes =i ‘ Apelido ‘ Macimiento ‘ Fechalngleso‘ Contratacion Crear Flantila
1 I Jua Martinez Perez 17/0841980  05/05/2020  05/0542020
2 =] Mar Rodrig Marchena 15/0941988  05/05/2020  05/05/2020 3.4
3 I Roza Castro Pimentel 181041977 05/05/2020  05/05/2020 .
3.7 -
Importar
=
% 3.5 ﬂ
W alidar
Acept 3.6 [@
Guardar
Limpiar

| oK

100% (3 de 3)
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(Incorporacion)

1.8. Clic al boton “Guardar”.
[

_1 Muewva Carga (_;E Generar Plantilla ﬁl Finalizar

AER)

E Consulta &3] Carga l
Mamero Cadigo : g Segundo Fecha Fecha -
o = Empleadn | Altemativo e iz peles Apelido Macimientao Feeliz gz Contratacidn Crear Flantila
1 i Juan I artinez Ferez 170841980 08/08/2020  05/05/2020
i ¥ Maria Rodriguez tarchena 15/09/1988 05/05/2020  056/05/2020
3 i Roza Castro Pimentel 1941041977 08/05/2020 05/05/2020 .
3PN - Modulo de Personal |mpcﬁ16,
?r/t éDesea continuar guardando los 3 registrofs) seleccionadols)? ﬂ
Walidar
5 | Mo =
i
|
3.8 Guardar

1.9. La barra de estado muestra el avance del proceso,
tanto en cantidad de colaboradores como en porcentaje.

|

33% {1 de 3) guardando...
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(Incorporacion)

1.10. Consultar lotes de carga guardados.

1.10.1. Luego que los empleados son guardados, se genera
un lote con esa carga y dicho lote puede ser consultado
desde la pestafia “Consulta”. Recordar que los empleados son
creados con estatus “Inactivo”, por lo tanto, se deben crear
las acciones de personal para activarlos. Ese proceso se
realiza masivamente en esta misma pantalla.

1.10.2. Entre los filtros de busqueda se encuentra el “estatus
de carga”, los cuales son tres:
1. Pendiente: Son las cargas guardadas que aun no se le han

creado ninguna Accion de Personal, por lo tanto, los
empleados de un lote pendiente se encuentran Inactivos.

2. Transferido: Cuando los empleados de una carga ya se le
han creado acciones de personal, pero las mismas no se
han autorizado todavia.

3. Historico: Es cuando a los empleados de una carga ya se le
crearon las acciones de personal y fueron autorizadas.
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(Incorporacion)

ot Carga Masiva de Empleados

j Muewva Cargs @ Generar Plartilla ﬂ Finalizar
& Consulta | &3 Egrga] 310.1 o
Brizqueda Por - - 3.11 3.11
Eztatuz Carga o
|I|:I Carga ﬂ Id Carga Fecha E status Y
f* Pendiente 1 05/05/2020 Pendiente i_
Cargas
| ferid P
Carga 1 - fecha 05/06/2020 -] rANSIENEe :
¢ Histérico v Buscar
1 v[ ]
Detalle Carga
Mimera Cadigo Frimer Segundo Fecha Fecha -
o Empleadn Alternativo gz Apelido Apelida MHacimiento Feghe lnsiese Cantratacian

1.11. Luego de colocar todos los parametros de busqueda
hacemos clic en “Buscar” y en el grid se visualizan todos los
lotes de carga que cumplan con el criterio de busqueda.
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(Incorporacion)

1.12. Al dar doble clic sobre el lote podemos verlo
detallado en el grid inferior (Detalle Carga), y el boton
“Crear Acciones Personal” se habilita.

3

ot Carga Masiva de Empleados

_1 Mueva Cargs f__@ Generar Plantilla ﬂ Einalizar
E Consulta l &3 Carga ]
Brizqueda Por
Estatus Carga T
||d Carga ﬂ |4 Carna Fecha E atahy P
v Pendiente I 1 05/05/2020 FPendiente !_I>
Cargas - Trenstedd
Carga 1 - fecha: D5/05/2020 | fansienee
" Hizbdrnico - Buscar
< | v ]
Detalle Carga 3172
Murmero Cadign Prirner Segundo Fecha Fecha -
= Empleada | Altermativa Mooz Apelido Apelido M acimiemto “etie igres Contratacian —
1 404310 404310 Juan artinez Ferez 1740841380 0540542020 05/05,/2020 r J
2 404311 404311 Maria Rodriguez Marchena 15/09/1938 05/05/2020 05,/05/2020 ac Crear Acciones
3 404312 404312 Roza Casztro Fimerntel 19101977 05,/05/2020 05/05,/2020 (rC Fersonal
- Lirripiar
o | [ ]
100% (3 de 3)
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(Incorporacion)

1.13. Crear Acciones de Personal, al dar clic sobre este botdn
sale una pantalla secundaria pidiendo datos adicionales
necesarios para crear las acciones de personal de
Incorporacion.

« Accidn de Personal

Infarmacidn necesaria:

|Fecha Efectiva | 05/05/2020 |;|

|M|:|tivo | Muevo Ingreso j

Fazdn o Incorporaciones varias|

Comentario

FRequeido por  [CARLOS PEREZ PEFiA: =
&4 Aceptar £#% Cancelar

*El tipo de accion es implicito y depende del “Tipo de
Empleado”, es decir:

Tipo Empleado

Fijo 7- Incorporacion
Temporero 45- Incorporacion Temporal

Pasante 30- Incorporacion Pasante 17
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1.14. A medida que las acciones se van creando, la barra
de estado muestra el avance del proceso:

3 Carga Masiva de Empleados

_1 Mueva Carga @ Generar Plantilla ﬂ Finalizar
E Consulta l 23 Carga l
Buzgueda Por
Eztatus Carga T
|Ic| Carga - |d Carga Fecha Estatus -
i* Pendiente 1 05/05/2020 Pendiente .
Cargaz
" Transfend
[Canga 1 - fecha: 05/05/2020 ~] fansiEnen
™ Histdrico - Buscar
< | v[ ]
Detalle Carga
Mimero Cadigo Frimer Segundo Fecha Fecha -
No. Empleado Alterniativo Nombre Apelido Apelido Macimiento Fecha Ingreso Cantratacion e
1 404310 40430 Juan tartinez Perez 174081380 05/08/2020 05/05/2020 0C J
2 404311 404311 Maria Rodriguez Marchena 15/09/1988 05/05,/2020 05,/05/2020 i Crear Acciones
3 404312 404312 |Roza Castrio Pimentel 194101977 05/05/2020 05/05,/2020 [ Personal
- Limpiar
4] | [
33% (1 de 3) Guardando acciones de personal. ..
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(Incorporacion)

1.15. Una vez creadas las acciones de personal, el lote adquiere un
nuevo estatus “Transferido”, ahora el usuario que sea el primer
aprobador debe entrar al sistema y consultar ese lote de carga
marcando en los filtros de busqueda el estatus transferido. Y al
desplegar el lote (dandole doble clic) el botédn “Autorizar Acciones”
se habilita, permitiendo autorizarlas masivamente.

=
' Carga Masiva de Empleados

_1 Mueva Carga {:E Generar Plantilza ﬂ Finalizar
(] Consulta l 243 Carga l
Buzqueda Par
Estatuz Carga T
|Id Carga ﬂ |d Carga Fecha E status [t
" Pendiente I (7
= [ Tondeco |
e :
|Caga 1 - fecha 05/05/2020 |
i Higtdrico - Buscar
| v ]
Detalle Carga
Mimera Cadigo Frimer Sequndao Fecha Fecha -~
W Empleado | Alternativo | Wi ‘ Apelid | Apelido ‘ M acimiento ‘ e Eiese ‘ Conlratacicn
1 404310 404310 Juan Martinez Perez 17/08/1980  05/05/2020 05/05/2020 oC
2 404311 404311 |Maria Rodriguez tarchena 15/09/1988  05/05/2020 05/05/2020 oc
3 404312 404312 Roza Caztro Firnentel 19/10/1977 05/06/2020 05/05/2020 o
3.15 Autarizar
Acciones
- Limpial
4 | o[
100% (3 des3)
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(Incorporacion)

1.16. Luego que el ultimo aprobador hace efectivas las
acciones de personal, el lote pasa al estado “Historico”, lo
gue indica que ya esos colaboradores fueron ingresados
al sistema y se encuentran con estatus “activo”.

=
! Carga Masiva de Empleados

j Mueva Cargs LE Generar Plantilla £| Finalizar
E Cordulta l &3 Carga I
Busqueda Por
Estatus Carga T
|Iu:| Carga j |d Carga Fecha Estatuz Yl
" Pendiente 1 05/05/2020 Hiztérico [
Cargas
(™ Transferid 4
[Carga 1 - techa: 05/05/2020 ~] el
J o
1 o[
Detalle Carga
Mimero Cadigo Primer Segundo Fecha Fecha -
e Empleado | Altemativo ey Apellido Apellido Macimiento Fedin lgrese Contratacion
1 404310 404310 Juan Martinez Perez 17./08/1980 05/05/2020 05./05/2020 ac
2 404311 404311 Maria Rodiiguez Marchena 15/09/1983 05/08/2020 oc
3 40432 4043112 Rosa Castro Pimentel 18101977 05/08/2020 05/08/2020 c
- Liripiar
| [ |
100% (3de3)
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(Informativas/Salidas)

Procedimiento:

2. Abrir el mdédulo “Acciones Masivas de Salida e
Informativas”.

[” Desde Excel
Buzqueda Por F‘ v
I -
| x
Mumera i Mombres v Apellidos | Cédula | Fecha Ingreso | Feck *
[ | [
Accion de Personal |
[Flase ccidn | | [FechaEfectiva [ 04/05/2020 [x]
|Tip0Ac:c:i6n | j |M0tiv0 | j
Fazin o
Comentario
Feaeidopor | =l
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(Informativas/Salidas)

2 A 1 o C I i C e n N u evo r = Aciones Masivas de Salida e Informativas

2.2. Seleccionamos ﬁl@ug1 12 ﬂ |
los colaboradores. e - .
Podemos buscarlos T oo Trermves [o]
mediante una
consulta al sistema
0 en cambio
cargarlos desde un
documento de L -
Excel. poi de P S ——
ITHDA n | x| [Motivo | =
o E
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(Informativas/Salidas)

2.2.1. Seleccionar los colaboradores desde el sistema.
2.2.1.1. Filtro de busqueda.

2.2.1.2. Seleccionar los empleados que deseamos crearle
acciones de personal.

2.2.1.3. Seleccionamos la Clase de Accion: Informativa o
Salida, y completamos los demas datos.

j ‘> ﬂ Crear Acciones de Personal | | Bt £|
44 seleccicn ] (E Consulta ] =/ Carta de Salida ]
[~ Desde Excel
Busgueda Par Seleccione el departamento F‘ ¥
|Departamento j |Dperativo j
1211 5 x
v Momero Mombres v Apellidos Cédula Fecha Ingreso | Fect *
I 404237 'MARIA CRUZ SANTOS om-2012012-0 12/01/2015 b
=] 404293 ELUIS CHAVEZ CASTRO 001-2424242-4 12/01/2015
1.21.2
-
| | o[
Accidn de Personal I e | |
|C|ase Accidn | ﬂ |Fec:ha Efectiva | 04205/2020 IL' | CCCCCCCC II f - =
nformativa
[Tipo dccien | | [Hotiva | | 1.2.1.3  |[5alda
Razon o
Comentaric
[Riequerido p | j
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(Informativas/Salidas)

2.2.2. Cargar los colaboradores desde documento Excel.

2.2.2.1. Primero debemos crear la plantilla, dando clic al
boton “Crear Plantilla”.

B Acciones Masivas de Salida e Informativas
Qpciones
% Bt &
A4 Seleccién ] [E] Conzulta l =| Carta de Salidal 1.2.2
|B“3':|'-‘E'j'3 For J 1.2.2.1 | & crearPlantila | +

Eﬁ Cargar Excel )(.

Miamero | Mombres y Apelidoz Cédula Fecha Ingresa | Feck *
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(Informativas/Salidas)

2.2.2.2. Llenar la plantilla correctamente, tomando en
cuenta lo siguiente:

 1- Solo digitar tipos de acciones que se encuentren
disponibles en el sistema, ver la hoja “Tipos Accion”.

e 2- Digitar motivos de acciones validos para el sistema, ver
hoja “Motivo Accion”.
* 3- Todos los campos son obligatorios.

c7 - S
A = = D E

1 Codigo Empleado | Codigo Tipo Accion | Codigo Motivo Accién Fecha Efectividad |Razdn o Comentario |Cédigo Empleado Solicita

2 404297 9 2 04,/05/2020 Prueba salida 1. 404296
3 404298 9 2 04/05/2020 Prueba salida 2. 404296
il -
M 4 » M| Acciones Masivas ] Tipos Accidn Mofivo Accidn | 4 3

Listo | |[EB|E ) 100%: (- +



Acciones de Personal Masivas
(Informativas/Salidas)

2.2.2.3. Una vez completada la plantilla, se hace clic en el
boton “Cargar Excel” y seleccionamos el documento.

2.2.2.4. Luego hacemos clic en el boton “Validar”.

2.2.2.5. Una vez el sistema nos indica que los Datos estan
OK, se habilita el boton “Crear Acciones de Personal”.

2.2.2.6. Seleccionamos los colaboradores.

= x|
Qpciones 1.2.2.5
J % ﬁ Crear Acciones de Perzonal | |5 ﬂ

44 seleccion | 2] Consulta | =] Carta de Salida |

v DesdeEwcel 1.2.2.4

|Bus':|ueda Por e £ Crear Plantilla |

1.2.2.3 Eﬁ Cargar Excel }(

Hirmero i Mombres v Apelidos Cédula Fecha lngresa | Feck *
¥ || 404297 EM:’-'-.FII.-’-\-. CRUZ SAMTOS 001-2012012-0 12/M/2015 04./0F—
¥ 404298 iLLIIS CHAWEZ CASTRO 001-2424242-4 12/M/2015 04.,/0¢

1.2.2.6

SP
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(Informativas/Salidas)

2.3. Crear Acciones de Personal.

.

Dpciones 1.3
J % ﬂ Crear Acciones de Personal E’[ ﬂ
A& selecsion | (] Consuta | =] Carta de Saiida |

v Desde Encel
Busqueda Por

| J EE'Erear Flantilla
Eﬁ Cargar Excel )(

Mirmero i Mombrez p Apelidos Cédula Fechalngreso | Feck ™
I 4042597 EM.&HM CRUZ SAMTOS o01-201 201240 12/01/2015 04./0k—
I 404258 ELLIIS CHavEL CASTRO 001-2424242-4 12/01/2015 04,08

SPH - Modulo de Personal

9P

_/! iDesea continuar con los 2 registrofs) seleccionadols)?

Si Mo |
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(Informativas/Salidas)

2.3.1. A medida que las acciones se van creando, la
barra de estado muestra el progreso en cantidad vy
porcentaje.

= Acciones Masivas de Salida e Informativas

Qpciones
_1 % g Crear Acciones de Personal E{ ﬂ
A Seleccitn ] [E Consulta l =/ Carta de Salida}
[v Desgde Excel
|Busqueda ha J [EI Crear Plantilla
@ﬁ Cargar Excel }(
Mimero i Marmbres v Apelidos Cédula FechaIngreso | Feck *
404237 EMAHIA CRUZ SAMTOS 001-2012012-0 1240142015 04./08—
404238 iLLIIS CHAVEZ CASTRO 007-242424.2-4 12/01/2015 04./0F
-
| r[ |
| | = | L=
50% (1 de 2) Guardando acciones de personal. .. I




Acciones de Personal Masivas SPN

(Informativas/Salidas)

2.4. Consultar acciones creadas.

2.4.1. Luego que las acciones son creadas, automaticamente
el modulo cambia a la pestana “Consulta” y muestra las
acciones recién creadas. También permite consultar
acciones mediante los filtros de busqueda .

2.4.2. En esta pantalla es posible “Autorizar” o “Rechazar”
las acciones creadas.

B Acciones Masivas de Salida e Informativas
Dpciones
% [B# Hacer Acciones Efectivas «] Rechazar scciones | [
L3 Seleccién | (2 Consulta I =| Carta de Salida l

Buscar Por Seleccione un tipo de accidn de perzonal

| Tipo Accidn ﬂ | Inhactivacian j

E ztatus Accidn Claze Accidn

f* Mo dutarizada ™ Autarizada ™ Informativa (* Salida

Id Accidn Fecha Fecha Efectiva | Mimero Empleado Marmbres p Apelidoz -
I 97 04,/05/2020 04,/05/2020 404297 MARIA CRIUZ SANTOS
I 95 04,/05/2020 04,/05/2020 4042598 LUIS CHAVEZ CASTRO




Acciones de Personal Masivas SP

(Informativas/Salidas)

2.5. Cartas de Suspension.

2.5.1. Tipo de Accion de Suspension, se debe parametrizar en
“Otros Parametros Generales” y colocar cual tipo de accion se
usara para generar las Cartas de Suspension:

l" Otros Parametros Generales

Dpciones

H Guardar E Firalizar

Compafiia [COMPAHNIA Filra |tipo_accion

FParametros

Tipo Accion Suspenzion

*Si la accidon de personal es Informativa y del tipo de accion que
se coloco en el parametro, entonces podra generar las cartas de
suspension, para esto solamente debe completar los campos
requeridos en la pantalla siguiente:



Acciones de Personal Masivas SP

(Informativas/Salidas)

B Acciones Masivas de Salida e Informativas

Opciones
J ‘) E Hacer Acciones Efectivas £1 Rechazar Acciones ﬂ
ﬁ Seleccion  [2] Consulta | =] Carta I

Buzcar Por Seleccione un tipo de accidn de perzonal

|Ti|:u:| Arcidn ﬂ | Suspenzidn Contrato Laboral ﬂ

E ztatusz Accidn Claze Accidn

¢ Mo Autorizada " Autorizada {*  |nformativa " Salida

|d Accian Fecha Fecha Efectiva | Mimero Empleado Mombrez y Apellidos -
i a7 04/05/2020 04/05/2020 404297 MaRIS CRUZ SAMNTOS ]
= 33 04052020 04./05/2020 404298 LIS CHAVEZ CASTRO

-
| v |

Datos Carta
Tipodccisn | Suspension Cantrato Labaral v | |Desde [04/05/2020 | v| |Hasta [02/07 /2020 | * |
|Fec:ha Carta |E|4,-'I:|5j2|32|:| m |D ias Suspension |EEI lil |Fleintegracil:'ln |I33;"EI?E2E|2EI |L|

F—'«suntu Carta |Suspensi6n Contrato de Trabajd

Autorizado Por: |Juan M. Tomes P. |

_""'._:f:;'i'xctualizar [ndividual

Posicidn: |Gerente de Recursos Humanos |

Departamento: |Deptu:u. Recurzos Humanos | — Irnpririir b agivo




Acciones de Personal Masivas SP

(Informativas/Salidas)

2.5.2. Boton Actualizar Individual, para generar solo una carta,
la del empleado seleccionado. En caso de tener mas de un
empleado seleccionado, se genera la carta del primer empleado
de la lista.

B Acciones Masivas de Salida e Informativas g] B Acciones Masivas de Salida e Informativas

Opciones Qpciones
O % [EE| & Ol B @

A2 Seleccion l [E Consulta | =] Carta de S alida ll A2 Seleccion l [ Consuilta

WSl e | 1ASL0 S| WIE WW? Wi WE S MR e,

Fecha: 154/05/2020
El motivo de dicha suspensidn es por desicion gerencia|.|

Hacemos la presente comunicacidn para los fines de lugar v acogiéndonos a lo establecido en las

01020304-00001 normativas |aborales. Esta suspensidn parcial es sin disfrute de suelda,
A La reintegracidn a sus lahorares serd el dia tres (03) de Julio del 2020.
MARIA CRUZ SANTOS
Nueva posicidn de ejemplo En caso de cualquier informacion previa a dicha fecha le estaremos contactando,
Operativo
Asunto: Sin otro particular, se despide de usted.
Suspension Contrato de Trabajo

Atentamente

Por este medio les comunicamos gue en virtud de lo establecido en el articulo 51 del Codigo de
Trabajo de la Repdblica Dominicana, ordinal Bvo, estamos procediendo a suspender su Contrato
de Trabajo en la cual se desempefia como Nueva posicidn de ejemplo Operativo. Juan M. Torres P.

Gerente de Recursos Humanos
Esta suspension inicia por un periodo de 60 dia(s) calendario a partir del dia cuatro {04) de Mayo
del 2020 hasta el dia dos (02) de Julio del 2020.

MARIA CRUZ SANTOS
El motivo de dicha suspensidn es por desicion gerencia|.| v 001-2012012-0 +~

r . Guardar T . Guardar
@‘ e ‘ Q ‘ Archivo ‘ @‘ (i e e ‘ Q ‘ Archiva ‘




Acciones de Personal Masivas
(Informativas/Salidas)

2.5.3. Boton Imprimir Masivo, para generar las cartas de
suspension de todos los empleados seleccionados en la pantalla.

X (Y S & & # Tomz 100z X M d 20f2 §&d& 5% - # Tomz 100x

Ferha: 04/05/2020 - Ferha: 04/05/2020 -

01020304- 00001 01020304-00001

A A

MARIA CRUZ SANTOS LUIS CHAVEZ CASTRO

Nueva posicion de ejemplo Gerente de Comunicaciones

Operativo Operativo

Asunto: Asunto:

Sus persion Contrato de Trabajo Sus persion Contr ato de Trabajo

Por exte medio les comunicaros que en virtud de lo establecido en & articulo 51 ddl Codigo de Por este medioles comunicamos que en virbud de lo establecido en & arficulo 51 del Cadioo de

Trabajn de la Retblica Dominicana, ordinal Svo, estarnos procediendo a suspender su Trabajo de la Repchlica Dominicana, ordinal 8vo, estamos procediendo a Sl[:{‘gpmder su

Confrato de Trabajo en la cual se desempefia como Nueva posicion de ejemplo en & Confrato de Trabajo en la cual se desempefia como Gerente de Comunicaciones en o

departamento Operativo, departarmento Operativo,

Esta suspensicn inida par un periodo de 60 dials) calendario(s) a partir del dia cuatro (04) Esta suspension inida por un perioda de 60 dia(s) calendario(s) a partir del dia cuatro (04)

de Mayo del 2020 hasta & dia dos (02) de Julio del 2020, de Mayo del 2020 hasta d dia dos (02) de Julio del 2020.

El rotiva de dicha suspension es por decision gerencial, El motivo de dicha suspencicn es por decisidn gerencial.

Hacemnos |a presente comunicacion para los fires de lugar v acogérdonos a lo estabecido en Hacemos |a presente comunicacidn para los fines de lugar y acogiendonos a lo establecido en

las nicrmativas |aborales, Esta suspension parcial es sin disfrute de suelda, Z las normiativas laborales, Esta suspension parcial es sin disfrute de suddo. 2
< » 1+ >

33




Acciones de Personal Masivas SPN

(Promocién/Traslado)

Procedimiento:

3. Abrir el moddulo “Acciones Masivas de
Promocion y Traslado”.

£ Crear Plartila | | o

Eﬁ Cargar Excel )(

Mimero i Mombres p Apelidos Cédula Fechalngreso | Fect *
1




Acciones de Personal Masivas SPN

(Promocién/Traslado)

3.1. Clic en Nuevo.

*Para estos tipos de acciones de personal, solo
se permite cargar los colaboradores desde Excel.

3.2. Primero debemos crear la plantilla, dando clic al
boton “Crear Plantilla”.

B Acciones Masivas de Promocion y Traslado

Opciones
BIAY Bt &
3 sdsckion | B consuta |
2.2

EE Crear Plantila ||+

Eﬁ Cargar Excel }(

Mimero i Mambres p Apelidos Cédula Fecha Ingreso | Feck *




Acciones de Personal Masivas
(Promocion/Traslado)

3.3. Llenar la plantilla correctamente, tomando en
cuenta lo siguiente:

 1- Solo digitar tipos de acciones que se encuentren
disponibles en el sistema, ver la hoja “Tipos Accion”.

e 2- Digitar motivos de acciones validos para el sistema, ver
hoja “Motivo Accion”.
 3- Los campos de estructura del empleado (Facilidad,

Departamento, Grupo de Trabajo, Posicion, etc...) deben ser
validos, ver la hoja que le corresponde a cada Entidad.

SP

A B C D F G H 3 |

Codigo |CodigoTi Codigo Fecha Razon o |Codigo Empleado |Codigo Facilidad Cadigo Clase Codigo Nivel |Cdi
1 Empleado | Accion [|Motivo Accion| Efectividad | Comentario Solicita Propuesta Empleado Propuesto| Propuesto
2 404296 3 6 05/05/2020 Promocion. 404307 1 1 2
3 404305 4 17 05/05/2020 Traslado. 404307 1 3 2
4 1 2 1
M 4 » ¥ | Acciones Masivas | Tipos Accion |- Motivo Accion | | Faciidades-Sucursales Clases Empleados " Mivel .~ Clsificacidn Posiciones Departl]
Listo | 1 2 3 (|ER|E £ 100% (— +



Acciones de Personal Masivas SP

(Promocién/Traslado)

3.4. Una vez completada la plantilla, se hace clic en el
boton “Cargar Excel” y seleccionamos el documento.

3.5. Luego hacemos clic en el boton “Validar”.

3.6. Una vez el sistema nos indica que los datos estan
OK, se habilita el boton “Crear Acciones de Personal”.

3.7. Registros validos se seleccionan automaticamente.

= x|
opciones 2.6
_1 ‘; I ﬁ Crear Acciones de Personal I B ﬂ
ﬁ Seleccion l @ Conzult l
£5 Craar Plantil Walid 2.5
Eﬁ Cargar Excel x
24
MNuimero MHombres p Apellidos Cédula Fecha lngresa | Fechk ®
¥ 404296 JUaMN ALEJANDRO PEREZ PEREZ 001-2011002-2 12/ms20ms 0
v 404305 ROSA PEREZ S05A 000-0000000-1 05/04/2017 o
2.7

100% (2 de 2)




Acciones de Personal Masivas SPN

(Promocién/Traslado)

3.8. Clic al botdon “Crear Acciones de Personal”.

= X
Opciones
J .%) ﬁ Crear Acciones de Personal | E El
43 5eleccisn | (B Consita ] 2.8
ffﬁ' Crear Plantilla Walidar
% Cargar Excel )(
Mamera E Mombres y Apelidos Cédula Fecha Ingreso | Feck ™
I 404236 EJLIAN ALEJANDRO PEREZ FEREZ 001-2011002-2 12/M/2015 0
I 404305 iF!DSﬁ?« FEREZ S054 - - 05/04,/2017 o

3.9. La barra de estado muestra el avance del proceso,
tanto en cantidad de acciones como en porcentaje.

-
4| | 3

50% (1 de 2) Guardando acciones de personal. ..




Acciones de Personal Masivas SPN

(Promocién/Traslado)

3.10. Consultar acciones creadas.

*Luego que las acciones son creadas, automaticamente
el modulo cambia a la pestana “Consulta” y muestra las
acciones recién creadas. También permite consultar
acciones mediante los filtros de busqueda .

3.11. En esta pantalla es posible “Autorizar” o
“Rechazar” las acciones creadas.

B Acciones Masivas de Promocicn y Traslado

Opciones 2.11 2.11
% [#4 Hacer Acciones Efectivas ] Rechazar Acciones | (4
ﬁ Seleccion _@ Corisulta 210
Buscar Par Dezcrpcian
| |

Eztatuz Accidn
f* Modutonizada " Autorizada

¥ 33 05/05/2020 | D0&/05/2020 404295 JUAM ALEJANDRO PEREZ PEREZS
= 100 05/05/2020 | D0&5/05/2020 404305 ROS4 PERES SO5A

%I |d Accion Fecha Fecha Efectiva | Mamemn Empleada Mombrez v Apelidos ;{



Acciones de Personal Masivas SPN

(Promocién/Traslado)

3.12. Cartas de Promocion y Traslado.

*Al hacer clic en el boton “Imprimir Carta”, puede
generar las cartas de promocion/traslado (segun
apliqguen) a las acciones seleccionadas.

B Acciones Masivas de Promocidn y Traslado
Opciones
dle [EE} Y
ﬁ Seleccion @ Conzulta l
Buzcar Por Dezcripoian

Eztatus Accidn
" Mo Autonizada f* Autorizada

|d Accidn Fecha Fecha Efectiva | Mumero Empleada Mombres v Apelidos

33 05/05/2020 [ 05405/2020 404296 JUaM ALEJANDRO PERES PEREZ -
100 05/05/2020 [ 05405/2020 404305 ROSA PERES 5054

=) =]

-

| e




Acciones de Personal Masivas SP

(Promocién/Traslado)

*En nuestro ejemplo creamos dos acciones de personal,
una de Promocion y una de Traslado, si damos clic al botdn
“Imprimir Carta”, y teniendo ambas acciones seleccionadas,
se deben generar dos cartas diferentes.

B%: Carta promocicn . B Carta Traslado

X 1af1 S & d&|[w - |:|M Total 1003 X 101 2&d& | < [ |# toen o

ST SON
Memo Memo

Para: ROSA PEREZ SOSA (404305)
Para: JUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ (404 296)
De: Gestidn Humana De: Gestidn Humana
Fecha: 05 de Mayo, 2020 Fecha: 05 de Mayo, 2020

Asunto:| Promocién

Cortésments le informamos que usted ha sido promaovido para ocupar |a posicién de
Analista de RRHH en la Gerencia de Administracion de la Direccidn
Contabilidad con efectvidad a dia cinco (05) del mes de Mayo del afio dos mil
weinte (20207,

Cortézments |e informamos, que a partir del dia cinco (050 del mes de Mayo del afio
dos mil weinte (2020), usted ha sido trasladado a la Direccidn Gerencia General en el
puesto de Correspondencia, de la Gerencia Operativo,

Igualrents le informamos que continla con las mismas condiciones de sdario v

Igualmente le informamos que su nuevo sdario es RD$35,000.00 v contnda con beneficios que tiene en |a errpresa

los deméas beneficios conplementarios que ofrece la empresa.
L L . Le exhortamos a continuar deserrpefiando sus funciones de manera enfusiasta,
Le deseamos mut_:hos &dms en su nueva posicion. Aprovechando la ocasion para dedicada v responsable tal v como lo ha realizado hasta ahora, acorde a los valores
sdudarle, se despide, v de nuestra errpresa. v
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