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Módulo de Personal



Objetivo:

Conocer las diferentes modalidades y los puntos a tener en
cuenta al momento de registrar a un colaborador extranjero
en SPN.
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Para proceder con el registro del colaborador, debemos dirigirnos a
la ruta Empleados – Datos Empleados:
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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.
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1. Modalidades para el registro de empleados
extranjeros:



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 vacío y digitamos 
el pasaporte en el 
campo correspondiente.
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Ejemplo en Autodeterminación mensual



1.2. Modalidad: extranjero con cédula dominicana:
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Si el colaborador cuenta 
con una cédula 
dominicana, podemos 
proceder a colocarla en 
el sistema adicional al 
pasaporte.

Ejemplo en Autodeterminación mensual



1.3. Modalidad: extranjero con NSS:
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Si el colaborador cuenta 
solo con NSS, se debe 
colocar un valor inferior a 
11 dígitos en el campo de 
la cédula, mantener el 
campo pasaporte vacío y 
digitar el NSS.

Ejemplo en Autodeterminación mensual



2. Datos complementarios del registro del
colaborador:
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Luego de definir la modalidad para el registro del colaborador extranjero,
debemos completar los demás campos y realizar una acción de personal
del incorporación:



3. Consulta de colaboradores extranjeros:
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Para proceder con la consulta, debemos dirigirnos a la ruta Empleados –
Consulta Empleados y elegimos el filtro por nacionalidad:



4. Exportación datos de colaboradores extranjeros:
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Desde esta ruta podemos exportar los datos de empleados y dentro del
documento filtrar por la columna Nacionalidad:



5. Incluir/excluir extranjeros de la TSS:

Para configurar la inclusión o exclusión de los colaboradores
extranjeros de los descuentos de AFP, SFS y archivo de TSS,
debemos configurarlo en la siguiente ruta:
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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 parámetro “Excluir extranjeros de la
actualización” mostrado en el punto 5, y digitar manualmente un
descuento fijo porcentual de AFP y SFS a los que sí 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 parámetro
“Excluir extranjeros de la actualización” y de ese modo cada vez que
se actualicen los descuentos de ley, se impactarán también los
extranjeros.

c) En caso de que todos los extranjeros no deban tener descuentos de
AFP y SFS, simplemente se debe habilitar el parámetro “Excluir
extranjeros de la actualización” .
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6. Estadísticas módulo de Personal:

Dentro del módulo de Personal podemos obtener esta estadística
desde la siguiente ruta:

14



7. Estadísticas en Autoservicio:

Dentro del Autoservicio podemos obtener esta estadística desde la
siguiente ruta:
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8. Estadísticas en Pentaho:
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