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SPN SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

1. Objetivo.

Conocer el proceso para suspender a un empleado utilizando SPN.

2. Escenario.
La suspensién consiste en que el empleado sigue vigente en la empresa, pero no labora ni participa

en las ndminas.

Para realizar la suspensiéon de un empleado, se debe de registrar una accidon de personal de
"Inactivacion”, este es el tipo de accion con el cédigo 9. A diferencia de los demas tipos, este tipo
de accidn le cambia el estatus al empleado colocando "I" en vez de “C", ademas de que no le
coloca fecha en el campo “Fecha_Cancelacion”, sino en el campo "Fecha_Estatus"”, |a cual serd la
fecha en la que se inactivd a dicho colaborador. De esta manera puede ser reactivado en un futuro,

mediante el tipo de accién que tiene el cédigo 10 - Activacion o Reincorporacion.

indice

SPN
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SPN SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

PASOS A SEGUIR

3. Registro de Motivo de Accion de Personal de “Suspension de contrato”.
Para crear el motivo de accion a colocar en la accion de personal de “Inactivacién”, nos dirigimos

a la siguiente ruta: Modulo de Personal > Accion Personal > Motivo de Accion > Nuevo.

Planes Desarrolle P_Ial\sSegurus‘Acci{m Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

Asistente Vinculaciones

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal
Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Check Out

Transferencia Empleados

Aumento Masivo de Sueldos
Carga Masiva de Empleados
Acciones Masivas de Salida e Informativas

Acciones Masivas de Promocion y Traslado .
Cargs Masiva de Cuentas Bancarias & Motivo Accisn
st Orcions: |
Andlisis Salarial Blogue = ERIE |
Impresién Cartas de Salida (Prestaciones) 2 consuta | F Begito |
Evaluacién Salida Empleado
Asignacién Cartas a Motives Salida Cadios | Dessipetin =

22 Abandons de Tabeio
Ordinales del Codigo Laboral 11 Accidents Fuers del Trabaio
N 12 Acsidents Trabaio

23 Ajuste porInflacion
Prestaciones Labarales 15 Auments salario

= 5 Aumenta Salario M inimo =

Clase de Accién

Tipo de Accién

—
Permisos por Tipos de Acciones

Metificacion Aprobacién Acciones

Configuracién - Accién Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo

Indicamos una descripcion y seleccionamos una clase de accidon. En este caso, escribimos
"Suspension de contrato" y elegimos como clase de accién "Salida". Por ultimo, hacemos clic en

el botdn "Guardar".

Planes Desarrollo  Planes Sequros  Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio . Modelos Bl Sobre Sisterna

e Motivo Accién (=]

Opciones

B F e

Qonglta Hegistra |

ICédigo I 28

|Descripcién ISuseensio'n de contrato I

Claze accidn | |Salida hd

IH eferencia I

:l Registro guardado satisfactoriamente,

e |

I'ndice.
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4. Registro de Accion de Personal de Inactivacion del Empleado.

Para realizar el registro de una accién de personal, nos dirigimos a la siguiente ruta: Mddulo de

Personal > Accion Personal > Registrar Acciones de Personal > Nuevo.

w

Acsistente Vinculaciones

Acsistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal

Autorizar Acciones de Persenal

Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

Consultar Acciones de P g 2 ccicn de Perzonal

Registrar Check Out

Teensferencia Empleados 7 o] oy, |
Aumento Masive de Suel
i Buisqueds Dsscripeitn

Carga Masive de Emplea | | =

Acciones Masivas de Saliy I~ Aplica fechs Tipo de némina b

Acciones Masivas de Proy | | | Fecha desde [i1/m /2023 [« | [Fechahasta [13/08/2023 [ < ] [| ~I S

Carga Masiva de Cuentas Busear

— ‘ Estatus Accin. & Mo Aulorizada [En Trémie)  futorizada © brulada |

Analisis Salarial

Anlisis Salarial Blogue . R E—— Posicién | Salaio Salain -
Arterior | Arterior | Propuesto

Impresion Cartas de Salid|
Evaluacion Salida Emplez

Luego de esto, seleccionamos el Tipo de Accién “Inactivacion” y el “Empleado” que vamos a

colocar como inactivo. De igual forma, colocamos el motivo que creamos de “Suspension de

contrato” que se encuentran en el menu desplegable, indicamos la “Fecha Efectiva” y por ultimo

debemos de indicar una “Razén o Comentario”.

[ﬂ Accién de Personal

”D H |§J| =] B | (] Ver Bienas y Beneficios | 9]

|

LConsulta B FHegistro |

Origen: Personal

3| [Tipo Accicn | Inactivacian ~| 2 |DAccisn Cédula 007-0000000-3
Clage Accidn [SALIDA [Cédign Check Out | Hueva Fechadceion | 22/06/2023 [+]
Estatus FechaEfectiva | 22/06/2023 ]
Tramite
@) Apuda T2 YerDiagrama

r Estado Actual

r Estado Propuest

IFaDiI\dades ISucursa\ Sanliago

Faciidades

Sucursal Santiago

|Elase Empleadn |Adm|n|stral|vo

Claze Empleado

Administrativo

[Mivel |Hivel 2 Mivel Nivel 2
|Clasificacién |Gerancwa (General Clasificacion Gerencia General
IPnslc\n’n ICther Posicion | £ | Chofer

IDEparlamenln IAdmlnlstraclén

Departamento

Administracion

(0 [0 [ V1 [ [ [

JGirupo Trabaio  [admiristracicn Grupo Trabaio | Admimistracian
[Equipo | E quipo
IEompaﬁ\'a Sup. I Compafiia Sup.
ISUPE""iSD' IMIGUELALEJANDHU SANZ Supervisor MIGUEL ALEJANDRO SANZ
[Tuma |Jomiada Diurna Tuno Jomada Diuma
[Tipo Empleado  [Fli0 [Tipo Empleado [FLIO
|Tipo Asalatiado |F - Salario Fig [Tipo Asalariado [F - Salario Fii
[TipoMémina — [MOMINA MEHS AL [Tipo Mémina — [NOMINA MENSUAL
Uridad BLDG - 06 Unidad BLDG - 06
Oraghizacional Oragnizacional
ID\recclén I IDilec:ic’m I LI
|Gerencia | [Gerencia | |
[Gueida RDF | 30,000.00 [BueldaFDs | 30.000.00
Razdn o Proceso legal - ,: 3
Comentario Lt [

~ Sobre |a Solicitud

[Solicitado por  JUANA PEREZ

[Carga |Gerente de Comunicaciones

_3 Adjuntar
=" Documentos
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SPN SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

Luego de hacer clic en el botdn “Guardar”, podemos indicar si queremos imprimir la accién que

estamos registrando o no.

[,f'j Accion de Personal @
“lﬂé‘”% Q| aﬂ\-’erﬂienesyﬂeneﬂcius |- |
L]
Lonzulta B Registro | Origen: Personal
Tipo Accidn | Inactivacion LI % 10 Accidn Cédula 001 -0000000-3
Clase Accidn [SALIDA Cdadigo Check Out 481 Fecha Accion 22/06/2023 |;|
Empleado 404310 PEDRO MORONTA - E status Fecha Efectiva | 22/08/2023 [ x|
ativa Suspension de contrato = Trémite @) Ayuda T= WerDiagrama

r Estado Actual E stado Propuest
IFaciIidades ISucursaI Santiago Facilidades Sucursal Santiago hd
|Clase Empleado |Administlativ0 Clase Empleado | Administrativo i
[Nivel [rivel 2 . i Mt (=
Clasificacion Gerencia General Accion de Personal il
Fosicidn Chufer | . | .l
|Departamento |Administlaci6n & ;Desea Imprimir la accion de personal ‘Inactivacion’ No.# 4817 'l =)
IGrupo Trabajo IAdministlacién e il
E quipo 8 hd
Compafia Sup. Yes No hd
[Gupervisor  [MIGUEL ALEJANDRsem Z Ihd
|Tum0 |J0mada Diurna ﬁumo IJomada Diurnia LI
ITipo Empleada IFIJD ITipo Empleado |FlI0 hd
|Tip0 Azalariado |F - Salario Fijo |Tip0 Asalariade |F - Salario Fijo hd
|Tipo Némina |NDMINA MEMSLAL |Ti|30 Hémina MNOMIME MENSLIAL =]
Lnidad BLDG - 06 LInidad BLDG - 06 -
Oragnizacional Oragnizacional -
Direccidn |Direcci6n LI
Gerencia |Gerencia |
|Sueldo RD% | 30,000.00 |Sueldo RO$ | 30.000.00
I anfn?;t?ario Proceso legal : &

— Sobre la Solicitud
|Sulicitado por {ILANA PEREZ

|Cargo |G erente de Comunicaciones

Adjuntar
Documentos

Si hacemos clic en “Yes”, se va a imprimir el siguiente formulario:

I'ndice.
AN Pagina 5 de 15
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COMPANIA 1

Formulario Accion de Personal
Tipo de Accién : Inactivacdn

Motivo Accidn : Suspensidn de contrato
Estatus Accién : Tramite

Hoja de Informacion del Empleado

Fecha : 22/06/2023
Hora : 9:22am

ID Accidn : 481

Fecha Accidn : 22/06/2023
Fecha Efectiva : 22/06/2023

Codigo Hombre Fecha Contratadidn Fecha Ingreso
404310 PEDRO MORONTA 19122022 19/12/2022
Datos Personales
Direccion Telefono Celular Cédula
Santo Domingo (809) 222-3333 (23] 010-0000 00 1-0000000-3
Fecha Nacimiento  Sexo Estado Civil No. Regist. Seg. Sodal Fedha Salida
01/03/1995 Masculing Solterofa) 23f06/2022
Condicién del Empleo
Tiempo Completo Fijo Tiempo Completo Eventual Frecuencia Pago QUINCENAL
Medio Tiempo Fijo Medio Tiempo Eventual
Datos de la Posicidn
(Fadlidades Grupo de Trabajo Nivel Clasificacién
Sucursal Santiago administracidn Nivel 2 Gerencia Genera
Posicién Departamento Supervisor Clase empleado
Chofer Administracidn MIGUEL ALEJANDRO SANZ Administaivo
Tipo Empleado Tipo Asal ariado Tipo N émina Unidad Organizacional
FIXO F - Salario Fijo NOMINA MENSUAL BLDG - 06
Sueldo Actual
RD$ 30,000.00

Informacidn de Terminacion

22/06/2023

Fecha de efectividad Razdn de terminacidn
Suspensidn de confratn

Tiempo en empresa
S meses y 3 dias

Proceso legal

Solidtada por:  1Jaa PEREZ

Nombre

Comentarios

Gerente de Comunicad ones:

Autorizaciones
Fecha

€8 Accién de Personal

[EEIRET

(] Ver Bienes y Beneficios | 9]

=]

Consuts 21 Regiso |

Origen: Persanal

Tipo Accién | Inactivacion | 5 [DAccion Céduls 007-0000000-3
Clage Accidn [SALIDA Cadigo Check Out 481 Fecha Accidn 22/06/2023 u
Empleado 404310 |PEDHU MOROMTA Ll E status Fecha Efectiva | 22/06/2023 [+
Mativo 5 B et Trémite:

uspenson de contrato ;I t_’) Ayuda E MEI D\aglama

rEstada Actual E stadn Propuest

[Faciidades  [Sucuwrsal Sartiaga Faclidades | Sucuwrsal Santiago

[Plase Empleada [Administrativo Clase Empleado | dmiristrativ

Nivel Mivel 2 Mivel Nivel 2

Clasificacion  |Gerencis General Clasificacién | Garancia General

Pasicidn Chafer

Accién de Personal

[Deparamenta  [admiristracian

sidn

[Grupo Trabsio [Administracian

[Equino I

@ Registro sati i e, fan

[Compafiia Sup.

[uperdzon

[MIGUEL ALEJANDRO SAl | o

LEJAMDRO SANZ

[Tuma JJomada Diuma

funa

[Tipo Empleado  [F1J0

|Tipo Empleado [FlI0

[Tipo Asalariada [F - 5 alaio Fijo

[Tipo Asalariade [F - 5 alario Fio

IR {0 N S

IT\DU Némina N OMIMA MENSUAL IT\DD Némina NOMINA MENSUAL
Uridad ELDG - OB Unidad BLDG - 06
Oragrizacional Oragnizacional
[Direceién [ [Direcidn | ~|
[Gerencia [ [Gerencia | ~|
Sueldo RD3 I 30,000.00 Sueldo RD% 30,000.00
Fazén o Froceso legal -
Comentario - L E ]
[~ Sobre |a Solicitud
[Solicitado por - JUANA PEREZ
[Eaign [Berente de Comuricaciones
Adjuntar
Documentos

Luego de esto, nos indica “Registro Guardado Satisfactoriamente”, y hacemos clic en “Ok”.
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5. Notificacion de Solicitud de Accidon de Personal.

£} Responder @_Re:ponderatodos 2 Reenviar
jueves 22/06/2023 0917 a.m.
analistall@spn.com.do
Natificacion de Solicitud Accidn de personal: No. 481
AMNALISTATT@SPN.COM.DO

Para

Sra. LOREMA LOPEZ:

Accign MNo: 481

Tipo de accidn:
9 - Inactivacian

Maotivo accion:
28 - Suspension de contrato

Empleado:
404310 - PEDRO MORONTA

Cédula Empleado:
001-0000000-3

Namera Tarjeta:
309

Compaiiia:
COMPARIA 1

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracion

Posicidn:
Chofer

Salario Actual:
30,000.00

La accidn a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Anularla.

La siguiente accidn de personal ha sido solicitada por Sra. JUANA PEREZ en fecha 22-06-2023.

Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPM - Personal.
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6. Autorizacion de Accion de Personal de Inactivacion.

Luego de registrar la acciéon de personal, la persona encargada de autorizar este tipo de accidn

debe de realizar la Autorizacidon o Anulacién de esta. Para esto, nos dirigimos a la siguiente ruta:

Modulo de Personal > Accion Personal > Autorizar Acciones de Personal.

Consultamos la accion que registramos, colocando el filtro de Estatus “No Autorizada (En

Tramite)”, y hacemos doble clic en el registro.

tg..ms T

idad Ocupacional Adi

Accién Personal

Autoservicio Modelos Bl Sobre Sist

ema | Finalizar

Asistente Vinculaciones

Asistente Desvinculaciones

£ Auterizacion Accion de Personal

[ srre

€ Anviar g Ver Bie

Beneficios | @ Enaizar

=

Registrar Acciones de Personal

Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Check Out

Transferencia Empleados

Aumento Masivo de Sueldos
Carga Masiva de Empleados

Acciones Masivas de Salida e Informativas
Acciones Masivas de Promocion y Traslado
Carga Masiva de Cuentas Bancarias

Andlisis Salarial
Analisis Salarial Bloque

Consuta | 21 Begisto |

Bisqueda Digite el Tipa

de Accidn

Tipo Accién x| Inactivacion

2|

| Tipo de némina |

o |

Estatus

|| & No Autorizads (En Tramite) | 3

 Autoiizada C Aruada |

s
S,
Buscar

Tipa Accién | Selario

Salario -

Pron

ID Accion |

5 Fecha Nombres v Apelidos
22/06/2023 |PEDRO MORONTA

Inactivacian 30,000.00

481 30,000.00 Froceso legal

Luego de hacer doble clic en el registro, podremos ver el detalle de la accion de personal registrada

y podremos autorizar o anular la misma haciendo clic en “Autorizar” o “Anular”.

-

& Autorizacion Accion de Personal @
I@ Autnrizarl@ Anular I[:_c] er Bienes y Beneficios | @ Finalizar |
LConsulta Fegistro | @) dyuda 6 Origen: Personal

Tipa Accidn |nactivacidn |0 Accidn Fecha Accidn .
Clase Accion  |3-5alida |E6dign Check Out | i] 43 Z2/06/2023 @
Empleado 404310 PEDRO MOROMTA E status Fecha Efectividad Autarizar
fdiotivi Suspension de contrato Tramite 22106/2023 ]
[Cédula [oon -ooooooo-3 :
Anular
— Estada Actual —Estado Propuesto
Faciidades Sucursal Sartiago [Farilidades |Sucursal Santiaga
Claze Empleado  [Administrativo |C|ase Ermpleads IAdm\nistlalivo
Mivel Nivel 2 [Nivel [hivel 2
Clazifizacian Gerencia General Clasificacion Gerencia General
Posicidn Chofer Fosicidn Chafer
[ epartamento Sdministracian Departamento A dminiztracian
[Girupa de Trabajn [4dministracion Grupo de Trabajo [administiacian
[Equino | [Euino |
[Supervisor [MIGUEL ALEJANDRO S4HZ [Supervisor [MIGUEL ALEJANDRO SANZ
|Tumo IJDmada Diurna |Tum0 IJornada Diurna
[Tipo Empleado  [FIIO [Tipo Empleado  [FLIO
[Tipo Asalariada  [F - 5 alario Fijo [Tipo dsalariado  |F - Salario Fijo
[Tipo Némina — [HOMIMNA MEMSLAL [Tipo Nomina — [NOMINA MENSLAL
LInidad BLDG - 06 Unidad ELDG - 0R
Oragnizacional Oragrizacional
|Direcicin | |rireceidn |
|Gierencia | [Gerencia |
ISueIdo RD% I 30.000.00 ISUEldD RD% I 30,000.00
FRazéno  |Procesa legal a
Camentario v &3
er
| |So||c:|tada Par }JUANA FPEREZ |Earg0 |Gerente de Comunicaciones [T Adintos
Avtorizada Por:
I | | |
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indice
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(=]

& Autorizacion Accion de Personal
” Q? Autorizar @ Anular @ Wer Bienes y Beneficios | - Finalizar
Consulta @ Registra I @) Aypuda Origer: Personal
Tipo Accidn Inactivacion |D Accidn Fecha Accion
Clase Accion  [3-5alida [Cédiga Check Out | 0 481 22/006/2023
Empleado 404310 |F'EDF|EI MORONTA E status Fecha Efectividad
b ot Suspensidn de contrata Timite 22/06/2023
ICédu\a 001-0000000-3
r Estado Actual Estado Propuesta
Faciidades Sucursal Santiage [F aciidades: |Sucursal Santiage
Clase Empleado  |adrministrativo [Flase Empleada Jedministrativa
ivel Nivel 2 [Nivel [hivel 2
Clasificaciin Gerencia General Clasificacidn Gerencia General
Fosicidn Chofer Posicidn Chater
Departamenta | Adrninistracicn [Dienartamento & dministracidn
[Grupo de Trabaio [ dmiristracién SPN - Médulo de Personal X fn
T | _
|Superwsnr |M\EUELALEJANDHD SANZ @ Registra Autorizado Satisfactoriamente.. EJANDRO SANZ
[Tuma [Jomiada Diurna ina
ITlpU Empleado IF\JD | |
[Tipes &salariado  |F - Salaric Fiio | 7' oK o
[Tipa Némina [NOMINA MENS AL \ . . INSUAL
Unidad ELDG - 06 Inidad BLOG - 06
Diagnizacional Oragnizacional
IDirEcc\n'n I IDuec:lo’n |
IGersnc\a | IGerEncla I
[SuskdoRD$ | 30,000.00 [fuelioRDS | 20,000.00
Hazdno  |Proceso legal &
Comentario v &
| ISn\icitada Por }JUANA PEREZ IEargﬂ IEErenle de Comunicaciones ‘ j Ad\i’:.l?]rlus
Autorizada Por:
|V|LDF\ENA LOPEZ |Director Administrativo |22/06/2023 ‘

Nos indica “Registro Autorizado Satisfactoriamente”, al hacer clic en “Ok”, nos pregunta si

deseamos imprimir esta accion de personal.

B Autorizacion Accién de Personal

JJ o Autorizar @ Anular [:gJ v

r Bienes y Beneficios | - FEinalizar

(=]

Origen: Personal

LConzulta @ BRegistro | ) Ayuda
Tipo Accitn Inactivacidn 1D Accidn Fecha Accidn
Clase Accidn  [3-5alida |Cédign Check Out | a LB 22/06/2023
Empleado 404310 |PEDRO MORDMTA E status Fecha Efectividad
b ol Suspension de contrato Tiamite 22/06/2023
[Fedula [001-0000000-3
r Estado Actual E stado Propuesto

Faciidades Sucursal S antiago |Facw|\dades |Sucursa| Santiago

Clase Empleada [adminishativa [Elaze Empleado [admiristiativo

Mivel Mivel 2 [Mivel [Mivel 2

Clasificacidn Gerencia General SPN - Médulo de Personal 3 General

Pasicidn Chofer .

Departamento | Adminiztiacian ) B iacio’n

|GruD0 e Traban |Adm\msha:ln’n @ :Desea Imprimir esta accidn de personal? | e

IEquipU I

[Supervisar [MIGUEL ALEJANDRO 5 ITITI [ALEJANDRD SANZ
ITLIH’\D IJUmada Diuma | 8 _|Diuma

ITipU Empleado IF\JD

[Tipo Empleado  [FlI0

ITipn Asalariada IF - Salario Fija

IT\po Azalanado IF - Salario Fijo

[Tipo Ndmina — NOMINA MENS AL [Tipa Mémina NN IMA MENSLAL

Uridad ELDG - 08 Unidad ELDG - 08

Oragnizacional Oragnizacional

|Direcaién | [rireccidn |

IEerEncla | IGerencia I

|Sueldo RD% | 30.000.00 |Sueldn RD% | 30,000.00

Razdho  |Proceso legal A
Comentario v &

| ISoh:ltada Per pUANA PEREZ

IEargD IE erente de Comunicaciones

| j et
= Adjuntos

Autorizada For:

[LOREMA LOPEZ

[

|Director Administrativa

[22/06/2023
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Al hacer clic en “Yes”, se imprime el siguiente formulario:

PO Van
SP

COMPARNIA 1

Formulario Accion de Personal

Tipo de Accidn : Inactivacidn

Motivo Accidn : Suspensiin de contratm

Estatus Accidn : Autorizada

Hoja de Informacidn del Empleado

Fecha : 22/06/2023
Hora = 9:38 am
1D Accion : 481

Fecha Accion : 22/06/2023
Fecha Efectiva : 22/06/2023

Codigo Hombre Fedha Contrataddn Fecha Ingreso
404310 PEDRO MORONTA 19/12/2022 15/12/2022
Datos Personales
Direccidn Tdefono Celular Cédula
Santo Dominga (B09) 222-3333 {529) 0100000 00100000003
Fedha Nacimiento  Sexo Estado Civil No, Regist. Seg. Sodal Fedha Salida
01/03/1935 Masculing Soltero(a) 2362022
Condicidn del Empleo
Tiempo Completo Fijo Tiempo Completo Eventual Frecuendia Pago QUINCEMAL
Hedio Tiempo Fijo Medio Tiempo Eventual
Datos de la Posicion
Fadlidades Grupo de Trabajo Mived Clasificacion
Suursal Santiago Adminisiracidn Mivel 2 Gerenca General
Posicidn Departamento Supervisor Clase empleado
Chofer Adminisiracion MIGUEL ALEMNDRO SANT Administrafivo
Tipo Empleado Tipo Asal ariado Tipa Ndmina Unidad Organizacional
FLIO E - Salanio Fijo MOMINA MEMSLIAL BLDG - 06
Suddo Actual
RDE 30,000.00

Informacion de Terminacion

Fecha de efectividsd  Razdn de terminacidn

Tiempo en empresa

22j06/2023 Suspensan de conran
Comentarios
Proeso legal
Soliatada por: 1 ANA PEREZ Gerente de Comunicacionss
Autorizaciones
Hombre Fedha
LOREMA LOPEZ 22/06/2023

indice
>

AV
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7. Notificacidon de Aprobacion de Accién de Personal.

Q_Respunder @Respunder a todos @,Reenviar
jueves 22/06,2023 0%37 a.m.

analistall@spn.com.do

Motificacion de Autorizacion Accidn de personal: No. 481

Para AMNALISTATT@SPN.COM.DO

Sra. JUANA PEREZ:

El usuario:
lgrena - LORENA LOPEZ en fecha 22-06-2023 ha aprobado lo siguiente:

Accion de personal na:
481

Tipo Accion:
9 - Inactivacion

Motivo Accion:
28 - Suspension de contrato

Codigo Empleado:
404310 - PEDRC MORONTA

Cédula Empleado:
001-0000000-3

Mimero Tarjeta:
309

Compafiia:
COMPARIA 1

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracion

Posicion:
Chofer

Salario Actual:
30,000.00

Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Personal.
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8. Reporte de Empleados Suspendidos.
Para generar un reporte de los empleados que fueron suspendidos, nos dirigimos a la siguiente

ruta: Modulo de Personal > Accion Personal > Consultar Acciones de Personal.

Luego de esto, hacemos clic en el botdn imprimir y seleccionamos el filtro de busqueda por “Fecha
Efectividad desde” y “Hasta”, de igual forma, seleccionamos el Tipo de Accion: “Inactivacion” y
colocamos una fecha dentro de la cual queramos filtrar las acciones de “Inactivacion” realizadas.

Por ultimo, hacemos clic en el botén “Imprimir”.

Planes Sequros | Accién Personal Sequrided Ocupacional Admi én Autoservicio ModelosBl Sobre Sistema  Finalizar
Asistente Vinculaciones = ==
P —— iz s =
&5 Imprimir [ Preview de Acciones en Pantalla | [ 3] &
Registrar Acciones de Personal
Autorizar Acciones de Personal T Consuta ]  Regitro|
Consultar Acciones de Personal s
Registrar Check Out -
Transferencia Empleados Rango de Fecha Tipo de némina )
Desde T e < = =
Aumento Masivo de Sueldos O1/06/2023 /052023 [ = Buscar
Cargs Masiva de Empleados E
9 P! ' No Autorizada [En Trémite]  Autorizada © Anulada & Todos

Acciones Masivas de Salida & Informativas
Acciones Masivas de Promocién y Traslado ‘ Fecha Nombres ¥ dpelidos | Tipo Accién S F?;‘j;gm Frazén
Carga Masiva de Cuentas Bancarias
A S € Reporte de Acciones de Personal = X
Andlisis Salarial Bloque =5 mprimir || @ Finalizar
Impresién Cartas de Salida (Prestaciones) e

Miitiples orterios
Evaluacién Salida Empleade Todoe =
Asignacion Cartas a Motivos Salida

[ 10 Aceion desde | 0 =l LY I —
Ordinales del Cédige Laboral | ol -

- D B

R [ Fecha Registro desds : [ 01/06/2023 Hesto: [1006:2023 L=

Fecha E fectividad desd Hasta "
Prestaciones Laborales D [Foche Efectidad sesc [ 01/06/2023_ | x| 3040612023

[Fecha pulorzscion desde [ 1 /082022 [ = Hasta:[30/0572003 ||
Clase de Accién
Tipo de Accién [ Clase de Actén : [ [Tados) ~|
Motive de Accibn I Tipo de Accion : | inacivacidn B
Permisos por Tipos de Acciones o [ Motivo de Actdn : | [Tados) 2|
Notificacién Aprobacién Acciones & Estatus

5 E £ Noutorzada(En Trémite) | @ Autoizada | € Aruada (" Desaulorizads
Configuracién - Accién Gubernamental
Configuracién - Firmas y Lago ™ Imprimi formlerios individusles de Acciones de Personal
Aumento Masivo de Payrate \ r r
o | [0

Al hacer clic en el botdon “Imprimir”, se genera el reporte correspondiente a los empleados que
fueron suspendidos mediante una accion de “Inactivaciéon”, con sus respectivas razones, tal como

se muestra en la siguiente imagen:
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v Fecha: 22/06/2023
COMPANIA 1 Hora: 09:40:51 a.m.
Relacion de Acciones de Personal Pagina: 1/1

Filtros
Clase Accidn: Todas Registro Fecha Desde: Todas Fecha Hasta:  Todas
Tipo Accion: Inactvacion Efectividad: Fecha Desde: 22/06/2023 Fecha Hasta:  30/06/2023
Motivo Accién:  Todos Autorizacion:  Fecha Desde: Todas Fecha Hasta:  Todas
Autorizada Por

Fecha Empleado

Tipo Accidn : Inactivacion

404310 PEDRO MORONTA

22/06/2023
Motivo : Suspensidn de contrato
Sub Total: 1
Totak ======> 1

Fecha Efedtiva Fecha Autorizaddn  Solidtada Por

Autorzada 22]06/2023 22{06/2023 AJANAPEREZ

Razdn Aocién @ Proceso legal

Reporte Resumido

Clase de Accion
Salida (1)

Tipode Accién Motivo de Accién

Inactivacion (1)
Suspensidn de contrato (1)

Total Acciones de Personal: 1

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" e = K

Origen: Persond

Pagina 13 de 15



indice

SPN

AYA
SPN

SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

9. Notificaciones a terceros.

Para realizar la configuracidn de las notificaciones a terceros, nos dirigimos a la siguiente ruta:
Moddulo de Personal > Accion Personal > Notificacion Aprobacion Acciones.

Luego de esto hacemos clic en el botdn “Nuevo” y procedemos a completar los datos,
seleccionando el “Usuario” que recibird la notificacion correspondiente. De igual forma, el “Tipo
Accion” del cudl el usuario recibird la notificacidn, y el “Tipo Notificacion”, donde al marcar el

check en “Notificar en Registro Accidn”, este recibira una notificacién cuando se registre una
accion de personal del tipo de accion seleccionado, y al marcar el check en “Notificar_en
Aprobacién” se le notificard cuando la accién de personal sea aprobada.

Nota: se pueden marcar ambas opciones, para que se reciba la notificacidon cuando se registre la
accion de personal y también cuando esta sea aprobada.

De forma opcional, podemos colocar si queremos que se le notifique a esta persona cuando tenga
los “Afios Antigliedad” igual o mayor al valor indicado en este campo. De igual forma, en el campo
“Procedimiento”, podemos indicar lo que debe realizar el usuario al momento de recibir la

notificacion.

Asistente Vinculaciones

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal
Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Check Qut

Transferencia Empleados

Aumento Masive de Sueldos

Carga Masiva de Empleados

Acciones Masivas de Salida e Informativas
Acciones Masivas de Promocién y Traslado

Carga Masiva de Cuentas Bancarias

Analisis Salarial

Analisis Salarial Bloque

Impresién Cartas de Salida (Prestaciones)
Evaluacidn Salida Empleado

Asignacion Cartas a Motivos Salida

Ordinales del Cadigo Laboral
Causas de Salida

Prestaciones Laborales

Clase de Accidn
Tipo de Accidn

Motivo de Accidn

Permisos por Tipos de Acciones

MNotificacién Aprobacién Acciones

Configuracién - Accion Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo

Planes Seguros | Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

w MNotificaciones a Terceros EI =] @
Opciones
UH* = @
ﬁ LConszulta ﬁ Begiztro l
[Usuario | 9 [Jusna PEREZ hd
[Tipodccién || Inactivacién —

Tipo Notificacion | v Matificar en Aprobacidn || v Motificar en Fegistro Accidn
Afing Antigliedad 0 |5Se enviara la notificacion cuandao el empleado tenga una antigliedad mayor o igual.

| Procedmiente [aprabar accién de personal de salida.

Matificar en [ %

Mombre suario Tipo Accidn Aprobacién | _|
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9.1. Notificacion.

Notificacion de Solicitud Accion de personal: No. 483

analistal1@spn.com.do
Para AMALISTAT1@SPM.COM.DO

Sr. JUANA PEREZ:

La siguiente accidn de personal ha sido solicitada por el Sr. JUAN PEREZ en fecha 11-07-2023.

Accidn No:
483

Tipo de accidn:
9 - Inactivacion

Motivo accidn:
28 - Suspension de contrato

Empleado:
404305 - MIGUEL ALEJANDRO SANZ

Cédula Empleado:
345-3456345-3

NUmero Tarjeta:
309

Compariia:
COMPARIA 1

Estructura Actual

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracién

Posicion:
Director Administrativo

Supervisor:
JUAN PEREZ

Turno:
Jornada Diurna

Estructura Propuesta

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracion

Posicion:
Director Administrativo

Supervisor:
JUAN PEREZ

Turno:
Jornada Diurna

Procedimiento:
Aprobar accion de personal de salida.

La accién a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Anularla.

Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Personal.
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