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Conocer las diferente’modalidades y los puntos a tener en
cuenta al momento de registrar a un colaborador extranjero
en SPN.
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1. Modalidades para el registro de empleados

extranjeros:

Para proceder con el registro del colaborador, debemos dirigirnos a
la ruta Empleados — Datos Empleados:

Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién  Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

Datuatnpleadus ;:: Maestro de Empleados @

Consulta Empleados
nes
Decumentos Empleados

. BT
Dependientes

Asignaciones b {24 Consulta l

. arF Estatus
Politicas de Crédito Busqueda For Clase Empleada ;
{* Activo
Estudios Realizados | ﬂ| |---T°d°3--- j " Inactiva

Carga Masiva de Estudios Realizados Incluir Fecha de Ingreso | Desde |01/02/2021 Hasta |10/03/2021 Solamente los Supervisores [ " Cancelado
Experiencia de Trabajo Oras Criterios

Graduaciones Mimero ¢ Naombres y Apellidos Cédula Tipo Empleadn | SueldoBase ; Cédign Ausiiar |«
Premiaciones

Disciplinas Correctivas

Mensaje en Volante de Pago

Permisos
Licencias

Ausencias

Analisis Salarial
Cambiar Supervisores en Lote

Madificar BaseRate Empleado

Cartas, Contratos y Certificaciones  »

Reportes Varios 3
Reportes Ministeric de Trabajo 3
Interfase Dispositivo Asistencia 3
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1. Modalidades para el registro de empleados
extranjeros:

Una vez dentro vamos a tener tres modalidades para el registro de
extranjeros y de esto va a depender el identificador utilizado en el

archivo de TSS:
A) Modalidad: extranjero con pasaporte.

B) Modalidad: extranjero con cédula dominicana.

C) Modalidad: extranjero con NSS.

SPN



1.1. Modalidad: extranjero con pasaporte:

En el caso de que el
colaborador extranjero
solo cuente con
pasaporte, procedemos
a dejar el campo de la

cédula vacio y digitamos
el pasaporte en el
campo correspondiente.

EAM

0001c40200000006

D

102030209]

PZAB

0001c40200000008
p001c40200000010
D0001c40200000006
D001c40200000011
0001c40200000007
500009

022

&“\_.1 Maestre de Empleades

Opciones

OH B a6

&3 Datos Generales l {2} Datos de Organizacisn l L3 Datos de Némina l QJ Otros Datos l j Cocumentos l 23 Consulta l

AN
SP

r todas las fotos

Fat

Datos Personales =

|E6dig0 Muevo | Mugwvo |Numer0 Solicitud | 1] =

|Codigo Auviar | Fdad | 334fios  |Sewo | Masculing |

Nombres Carlos Primer Apelido | Perez

Sequndo Apelida  |Rosa ﬁpodo

[Fecha Nacimiento |11/08/1989 [v]  |Dia /Mes [11/08 |Lugar Nacimiento

|Naci0nalidad |ESP,QR]U|_A v| |Lengua Matemna |Espaﬁ0| j

Ciia - 5 [Fasapote [ZeB000254 —

[E stemrrer FeaTere T = —frrererere !

|N ivel Académico | DOCTORADO j |C0ntraseﬁa wieh

|Profesicn o Carrera |Ingeniero Civi ~|  |Gestionar Fota 44 BuscarFoto | ] Ver fota

Datos de localizacion

|Ee|ular Corporativo | [ |Te|éf0n0 1 | (209) 0001111 |Te|éf0n0 2 | [

|Eelular Personal | [ |Fax |Te|. Oficing | [

|E -Mail Corparativa | |E Mail Perzonal

|D Ineccian Santo Dromingo, R.D.

lZona | ﬂ |Municipi0 | -

[Regisn [ | [Ciudad | -|

. L e 7

Ejemplo en Autodeterminacion mensual

ALEXTIS PEREZ
CARLOS ROSA
FEDERICO PEREZ
JUAN PEREZ
JUAN ALEJANDRO PEREZ
JUANA MEDINA
JUANA FEREZ
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1.2. Modalidad: extranjero con cédula dominicana:

Si el colaborador cuenta

con una cédula
dominicana, podemos

proceder a colocarla en

el sistema adicional al
pasaporte.

EAM

1020302092022

UV LI S UL UV

D001c40200000001

| LAV R LA WA LWL LWL e

p001c40200000010
D001c40200000006
p001c40200000011
p001c40200000007
500009

-

e?:.\ Maestro de Empleados

Opciones

OH @B axE @

&3 Datos Generales l ‘ﬁ‘ Datos de Qrganizacio’nl 3 Datos de Hémina] QJ Otrog Datosl j Documentos] ngnsulta l

SP

Fah

Datos Personales =

|C6digo Muevo | Muevao |N urnera S olicitud | 0 =

|C6digo Asiliar | Edad 33 Afos |SBHD | Mazculing ﬂ

Mombres Carlas Prirer Apelido Perez

Segundo spelido  |Foza Epodo

FechaNacimienta [11/08/1983 | r|  |DiaMes {11408 [Lugar Wacimiento

~lilacianalidad [peoafioy [ Yy z
' — ’ ' Cargar todas las fatos

Cédula A02-0000000-1 |F'asap0lte |ZAB 000254

[ stado Civi | Soltera [a] ~|  |Referencia |

|N vel Académico | DOCTORADD ﬂ |C0ntlaseﬁa wieh

[Frofesisn o Carrera [INGENIERD CIVIL ~| |GestionarFoto | 88 BuscarFota | | md] verfoto

Datos de localizacion

|Felular Corporative [ ) . |Teléfono 1 | ja03) 0001111 [Teleforo2 [ ) .

|Ce|ular Personal | ) - |FaH |Te|. Oficina | [

|E b ail Corporativo | |E-M ail Perzonal |

|D ireceitn Santo Daminga, B0

Eona [ - | Muricipio | -|

. . LY 4
Ejemplo en Autodeterminacion mensual

ALEXIS PEREZ
CARLOS ROSA
FEDERICO PEREZ
JUAN PEREZ
JUAN ALEJANDRO PEREZ
JUANA MEDINA
JUANA PEREZ

SPN



1.3. Modalidad: extranjero con NSS:

Si el colaborador cuenta
solo con NSS, se debe

colocar un valor infer

AN
SP

jor a

11 digitos en el campo de
la cédula, mantener el
campo pasaporte vacioy

&“\_n Maestro de Empleados

Opciones
DH B axE @

&3 Datos Generales  {a} Datos de Organizacidn l P Datos de ﬂo’mina] [ Otros Datos I ] Dncumentos] \E4 Consulta ]

[FechaIngresa |31/08/2022 | *| [Fecha Contatacion (301172022 «| [Tumo  [TURMD 1 |
[Faciidades [Faciidad Principal x| [pesde [<] 08:0 |
|Clase Empleado |Adm\nistrativn ﬂ |F'r0'xima Evaluacidn |3D.-"DS.-"2D22|L| |Hasta M 18:0 m
|NiVE| |Nwel 2 j |Ni\‘9| Fadre |Adm|n|strac:\on General j [Retoi |1 ~|
[Flasiicacian | Gerencia de Dperaciones x| [Horaric [HORARID REGULAR =l
Posicién Jerdruica | [Fancha [ =]

|F'osic:i6n Harizontal |Gerente de Comunicaciones

. . |l=% [ Ewvaluable en madulo de Evaluacion de Desempefio
digitar el NSS. et [admrisin B=
[Girupa de Trabaja | &dministracién | |pireccién [ ~|
|Tip0 de Empleado |F|JD j |Gerencia | j
g-g Maestro de Empleados |Unidad Organizacional |Adm\nlstrac:|én j [ Empleado Titular
Opciones |Grupo Ocupacional | J | Supervizares de cualquier compafiia
B Bla & [Futa [ | [superdsor | 4043 |FEDERICO PEREZ e
Penzidn - 4FF - Sobre |a Posicid =
&3 Datos Generales l {a} Datos de grganizacién] < Datos de ﬂémina] QJ Dtroz Datos] j Documentos] = :SZLZD:_\HS : j |G?a;eo El 03|c:|\on J I Gooracion J
Datos Personales [Niimera Afilado | |Hayp0|nt | v I Posible fecha térming Contrato
|Cédiga Nueva | Mueva [Numera Salicitud | i = I [N 55 [32139999 ] | [asehat 3300
[Cadigo Audliar | Edad  [33Af0s  [Gero [Mascuing Mitmera T anets T I Molive Saide de Compafia 3
Nombres Carlos Primer &pelida | Peiez [Estatus [1 - Inactiv ~| |FechaEstatus | 31/08/2022 [l | Foha T Madioasin
Sequndo Apelido  |Rosa Epodo |Ea3|llero | ﬂ |F'arqueo | j |
|Fec:ha Nacimierito |11303;1 989 |L| |D ia /Mex ‘11.-"08 |Lugar M acimiento
[ccpafin 2l lenouobiatena IFnarg) Z1 [
Cargar todas las fotos
Cédula 0018 o |F'asap0rte |
Eatere Tal I N e o
|Nivel Académico | DOCTORADO j |E0ntraseﬁa ‘Web
|F'r0fesi0’n o Carrera |Ingenier0 Civil ﬂ |Gesti0nar Fato BA Dirarar Eab [P By - % —
Eav 1020302092022 Ejemplo en Autodeterminacion mensual
Datos de localizacion ALEXIS PEREZ
- ~ DO01IN32139999 CARLOS ROSA
|Ee|u|ar Corporativa | [ |T eléfono 1 | [809) 000-1111 EEDERICO PEREZ
[Celular Personal ) Fas p001c40200000010 JUAN PEREZ
, ; R ; p001c40200000006 JUAN ALEJANDRO PEREZ
|E-Ma|| Corparativo | |E-Ma|| Personal| p001c40200000011 JUANA MEDINA
D001c40200000007 JUANA PEREZ 2
500009
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2. Datos complementarios del registro del
colaborador:

Luego de definir la modalidad para el registro del colaborador extranjero,
debemos completar los demas campos y realizar una accién de personal
del incorporacion:

&?\_.1 Maestro de Empleados @

Opciones
OH @& E .

I &3 Datos Generalex l ‘ﬁ‘ Datos de Qrganizaciénl =H Datos de Méminal QJ Otroz Datosl __3 Documentosl @Qonsulta l
— —

Datos Personales Fe
|C6digo Muevao | Muevao |Numero Solicitud | i} =

|C6digo Autiliar | |Edad | 33 Afos |Sexo |Masculin0 j
IW Carlas Primer &pelido |Perez

[Gegunds Apelids[Fiasa Boodo

|Fecha M acimignto |11;gg;1 589 IL' |D ia Mes |‘I‘I.f’DB |Lugar Macimiento

|N acionalidad | EsPafioLe j |Lengua Materna | j

Cédula 402-0000000-1 |Pasaporte |ZAE 000254 Coroa oras os folos
|E ztado Civil | Solkera [a] ﬂ |Heferencia |

|Nive| Académico | DOCTORADD j |C0ntraseﬁa Wwieh

[Profesian o Canera [INGEMIERD CIvIL x| [GestionarFete | 58 BuscarFoto | | md] er fota

Datos de localizacion

[Celular Corparativa [ ) - |Teleforo 1 | 309y 000-1111 [Teleforo2 [y .

|Ce|u|ar Personal | - |Fa:-: |Te|. Oficina | [
|E-Mai| Corporativa | |E-Mai| Perzanal

|Direcci0'n Santo Domingo, B.D.

'Zona | j |Municipi0 | ﬂ
|F|egi0'n | j |Ciudad | ﬂ
|F'r0vinc:ia | j |Sect0r.-’Banio | ﬂ
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3. Consulta de colaboradores extranjeros:

Para proceder con la consulta, debemos dirigirnos a la ruta Empleados —
Consulta Empleados y elegimos el filtro por nacionalidad:

-‘-E Sisterna de Personal (CGMPAﬂIA]

Eeclutamiento | Empleados | Reportes | Macaciones Planes Desarrollo  Planes

Datos Empleados

Consulta Empleados

Docurmentos Empleados

[
Administracién Fotos de Empledos “ Consulta de Empleados

Dependientes ﬂ Refrescar L_E' Exportar Datos f__E' Exportar Datos con Codigos | Datos Compl

Asignacicnes [

Politicas de Crédito

. Blzgueda Por Seleccione la Gerencia

|I3E!ren|:ia ﬂ| j
Pasicidn Desde [01/08/2022] 5] Hasta [31/08/2022 =]

a3 Eeneralesl ﬁgrganizacinnalesl %Hmﬂinales] QJ Otros Datu:usl j Docu

Gerencia
Direccicn
Tipo Mamina |

MHaombres y Apelidos Céd

Cadigo Avsiliar

FPadres/Madrez
|ntermitente

SPN
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4. Exportacion datos de colaboradores extranjeros:

Desde esta ruta podemos exportar los datos de empleados y dentro del
documento filtrar por la columna Nacionalidad.

:r_a Sisterna de Personal (COMPANIAJ
Reclutamiento | Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrolle Planes

Datos Empleados

Consulta Empleados

Documentos Empleados

Administracion Fotos de Empled
el 0% Consulta de Empleados

Dependientes — )
ﬂ Refrescar E Exportar Datos @ Exportar Datos con Codigos | Datos Complementarios | Contratos - ﬂ

Asignaciones

Politicas de Crédito £ Generales l {2} Organizacionales l LHMNominales l QJ Otroz Datos l j Documentos  d Consulta I | Histérico
Biizgueda Par Claze Empleado
- |TDIZ|IZIS...
Incluir Fecha Ingreso | Desde |071/08/2022 . Hasts |02/09/2022 . Solamente los Supervizores [
Otraz Criterios |
la Tipa Empleada
09 TEMPORERD
GEMNERO |ESTADI‘.} CIVIL |FECHA NACIMIENTO |EDAD FECHA DE INGRESO JNACIONALIDAD e b
Femenino Soltero(a) 20/08/1986 36 afios y 13 dias 12/01/2020{ARGENTINA TR

Masculino Casado(a) 11/12/1975 46 afios, 8 meses y 22 dias 12/01/20200 ARGENTIMNA
Masculino Solterofa) 04/12/1986 35 afios, 8 meses y 29 dias 12/01/20200ESTADOUNIDENSE
Masculino Union Libre 12/12/1980 41 afios, 8 meses y 21 dias 12/01/20200MEXICANA
Femenino Casado(a) 22/12/1976 45 afios, 8 meses y 11 dias 12/01/20200HAITIANA
Masculino Casado(a) 19/12/1983 38 afios, 8 meses y 14 dias 12/01/20200DOMINICAMNA
Masculino Soltero(a) 11/12/1990 31 afios, 8 meses y 22 dias 12/01/20200DOMINICAMNA
Masculino Casado(a) 04/12/1987 34 afios, 8 meses y 29 dias 13/08/2022|DOMINICAMNA
Masculino Soltero(a) 01/03/1997 25 afios, 6 mesesy 1 dia 13/08/2022|DOMINICAMNA

Lh | | | g

=

-

[Yu]

- -
f—
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5. Incluir/excluir extranjeros de la TSS:

Para configurar la inclusion o exclusion de los colaboradores
extranjeros de los descuentos de AFP, SFS y archivo de TSS,
debemos configurarlo en la siguiente ruta:

Administracion Autoservicio  Modelos Bl Sobre Sisterna | Finalizar

I Sequridad e — =
e

Niveles 4 Extiliclaties B .| =8| =3 Otros Parametros
Localizacién r - -
D ) 1 . .
Entidad » Heccons [ Consulia l & Registra | 5 Otros Datos |7 Salud ] (2% Plan de F'ensmnes] B Transferencia
ntidades Gerencias
Atributos Posicion Grupos de Trabajo Empresa;
. . oz T55 en Acciones Activan Empleados
Atributos Empleados » Equipos IZDna Inzpeccion & o Mo
Recurso Humane b Departamentos |Eategor|'a Dias por Mes para Proporciones

+ 2383 dias en un mes

Configuracion ACH » HeadCount Departamentos Grupos |De|egacio'n o 0T
ias e un mes

Capacitacion 4 HeadCount Grupos |F'6Ii2a Mo | = 21.67 diaz en un mes
Pardmetros Add-ins |

2 - - De = -
Parametros Prestaciones Y Vacaciones | D'ias por mes en Yacaciones

Plan Anual de Operaciones IDSS » Riesgo Labaoral Digfrute
2167 f+ 2383 (30
Calendario Fiscal y Dias Feriados |IDSS Ao 993-102-333 Pago

- |
Parametros Beneficios Fiscales |Porciento de D35 | 115 SR et e
2 z Tz Reportes de Acciones de Personal
- Salario Sujeto a Contribucidn
-.1 l y Fechas Recordatorios | ! | RD% 85.050.00 ¢ Sector Privado " Sector Publico
. . . Segundad

Parametros Politicas de Crédito | Casa Maliz | Cienre Fisoal D i de caducidad de Clave
Matificacign Disciplinas Correctivas | Acceso Usuarios 40 @

Principal BELEEERE " G
Iv Pemmitic Aprobacidn a i Mismo

[Fecha Calculo Prestaciones |Fecha de Ingiesa - | v Supervisores Globalss

Tumos . Descuentos AFF y SFS
Tipo de Interfazes

J L 0 p E R { Horarios v Excluir extranjenos de la actualizacidn
- |C0ntable | ﬂ

Actualizar Modelos Bl ¥ Forma Calculo Vacaciones

|Con Reloj | j |Normal j

@ [ Permitir Avance de acaciones

Relojes

SPN
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5.1. Consideraciones importantes:

a) En caso de tener empleados extranjeros incluidos en TSS y otros que
no, deben tener deshabilitado el parametro “Excluir extranjeros de la
actualizacion” mostrado en el punto 5, y digitar manualmente un
descuento fijo porcentual de AFP y SFS a los que si estén incluidos.

b) En el caso de que todos los extranjeros estén regularizados y se les
deba descontar la TSS entonces se debe deshabilitar el parametro
“Excluir extranjeros de la actualizacion” y de ese modo cada vez que
se actualicen los descuentos de ley, se impactaran también los
extranjeros.

c) En caso de gue todos los extranjeros no deban tener descuentos de
AFP y SFS, simplemente se debe habilitar el parametro “Excluir
extranjeros de la actualizacion” .

SPN



Rﬂs.onal podemos obtener esta estadistica

Dentro del médulo de
desde la siguiente ruta:

G Sistema de Personal (COMPANIA)
HR..‘ jento Empleados | Rep | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién A rvi iv| Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

& A Wi I
DashBoard SPN
Fecha : 31/08/2022 Pagina 2de 2 Hora : 6:57 pm
Empleados por Nacionalidad
1139
CANADIENSE 2.3%
DOMINICANA 96.5%
MEXICANA 0.4%
Il NORTEAMERICANA 0.8%
Total: 100.0%
Datos
DOMINICANA 1,139
NORTEAMERICANA 9
CANADIENSE 27
MEXICANA 5
1,180




7. Estadisticas en Autoservicio:

Dentro del Autoservicio podemos obtener esta estadistica desde la

siguiente ruta:

Maria Perez

» SOLICITUDES
» APROBACIONES
» CONSULTAS
» RECLUTAMIENTO Y SELECCION
» INCIDENCIAS
» DISCIPLINA CORRECTIVA
» LACTANCIA
» CALCULO SALARIO NETO
» ENCUESTA
» TABLERO EJECUTIVO
» RECURSOS HUMANOS
> Empleados x Género
> Empleados x Edad

|> Empleados x Nacionalidad |
> Vacantes Actuales

, Cantidad Empleados x Ao y
Mes

-, Vinculaciones y
Desvinculaciones

> Disciplinas Correctivas del Afio
> Accidentes del Afo
> Estadisticas Generales

» NOMINA

» ORGANIGRAMA

Compafiias: [ compaNIA

[ Nacionatasa | Cantcaa

CANADIENSE 27
DOMINICANA 1139
MEXICANA 5
NORTEAMERICANA 9
Total: 1,180

96.53 %

Tiempo en Empresa

SPN Autoservicio

Permisos del Aiio Licencias del Ao

Cantidad de Empleados por Nacionalidad

BN CANADIENSE 229%
DOMINICANA 96.53 %

BN MEXICANA 0.42 %

Il NORTEAMERICANA 0.76 %

15 B
SPN



B CAMADIENSE

B DOMINICANA

B MEXICANA

B NORTEAMERICANA

Nacionalidad
CANADIENSE
DOMINICANA
MEXICANA
NORTEAMERICANA

Cantidad
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