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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 suspensidn consiste en que el empleado sigue vigente en la empresa, pero no labora ni participa

en las ndminas.

Para realizar la suspensidon de un empleado, se debe de registrar una accién de personal de
"Inactivacion”, este es el tipo de accidn con el cddigo 9. A diferencia de los demas tipos, este tipo
de accién 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 accion que tiene el cddigo 10 - Activacion o Reincorporacion.

3. Pasos a seguir.
1.1. Para los efectos de suspensiéon del contrato se le debe registrar una accién de

personal de “Inactivacién”. Asegurarse de que este tipo de accidn no tenga
seleccionado “Aplicable para el DGT4” para que no sea reflejado como una salida

definitiva de la empresa en el DGTA4.

1.2. En caso de no tener un motivo de accion especifico para la suspensién del contrato
se recomienda registrarlo. Puede llamar “Suspensién del Contrato”. Es un paso que se

ejecuta una sola vez.

1.3. Mediante la pantalla de Prestaciones Laborales realizar el calculo de derechos
adquiridos a la fecha:
1.3.1. Proporcién de regalia
1.3.2. Proporcién de vacaciones no tomadas
1.3.3. Proporcién de bonificacion de ley

1.3.4. Cualquier otra proporcién de remuneracion devengada

1.4. Generar el recibo de descargo que tiene la pantalla de Prestaciones Laborales para

la firma.

1.5. Registrar en la pantalla “Control de Vacaciones” los dias de vacaciones pagados en
la pantalla “Prestaciones Laborales”. Esto es para que no continden esos dias como

indice pendientes al momento de reingresar.
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1.6. Al momento del reingreso a la empresa, registrar una accién de personal de
“Activacion” o “Reincorporacion”. Asegurarse de que este tipo de accién no tenga
seleccionado “Aplicable para el DGT4” para que no sea reflejado como un nuevo
ingreso a la empresa en el DGT4.

1.7. Asegurarse de responder de manera negativa al preguntar si se desea modificar la
fecha de ingreso del empleado al momento de autorizar la accidon de personal de
activacion o reincorporacion. Esto garantizara que se mantenga la fecha de ingreso

original, protegiendo asi la antigliedad del empleado.

indice
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SPN SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

4. Detalle de pasos a seguir

4.1. Registro de Motivo de Accién 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: Mddulo de Personal > Accion Personal > Motivo de Accion.

Primero creamos el motivo para la accién de personal de salida. Indicamos una descripciéon y
seleccionamos una clase de accién. En este caso, escribimos “Suspension de contrato" y elegimos

clase de accion "Salida". Por ultimo, hacemos clic en el botén "Guardar".

Planes Desarrollo  Planes Seguros  Accion Personal Segunidad Ocupacional Administracion  Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema

-

!ﬁ
Opciones
OHx & @
@ Conzulta ﬁ BRegistro l
,W |Suspensi6n de contrato

|Clase accicn | |5 alida 2

s

[Referencia |

OK |

E ﬂ

Luego creamos el motivo para la accién de personal de entrada para cuando se vaya a reactivar el
empleado. Indicamos una descripcidon y seleccionamos una clase de accién. En este caso,
escribimos "Reanudacion de contrato" y elegimos clase de acciéon "Entrada”. Por Ultimo, hacemos

clic en el botén "Guardar".

Con esos 2 motivos de acciones de personal es suficiente para cubrir la figura de la suspensién

dentro de su empresa.

indice
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4.2.

Registro de Accidn 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 Pe| g /ccicn de Perzonal

Registrar Check Out

| M SEF LIS

Transferencia Empleados 7 3 1, |

Aumento Masive de Suel

Impresion Cartas de Salid
Evaluacion Salida Emplez

i Buisqueds Dsscripeitn
Carga Masive de Emplea | | =
Acciones Masivas de Saliy I~ Aplica fichs Tipo de némina b
Acciones Mesivas de Proy | | [Feeha desde [11/7172023 [ [Fecharasta [13/0572020 <] [| =~ S5
Carga Masiva de Cuentas Busear

. ‘ Estatus Accin. & Mo Aulorizada [En Trémie)  futorizada © brulada
Analisis Salarial
Andlisis Salarial Bloque . P, Ty Fosicien | Salario Salario -
& i Arterior Arterior | Propuesto

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”.

[? Accion de Personal

”D H |§J| é @ Q | .E]Verﬂ\enasyﬂeneﬁmns | .

-

LConsulta @ BRegistro I Origen: Personal
3| |Tipo Accion | Inactivacidn | 5 D Aceion Cédula 007-0000000-3
Claze Accion [SALIDA |Eéd\gu Check Out I Nuevo Fecha Accidn 22/06/2023 |L|
A [Empleada 04710 PEDRO MOROMTA, = F status FechaEfectiva | 22/06/2023 [ =]
i 4 Trarnit
5 Suspensidn de contral témite @) Ayude T

r Estado Actual

r Estado Propuest

|Fac|hdades |Sucursa\ Santiago Facilidades Sucursal Santiago
IEIase Empleada IAdminislralivU Clase Empleado | &dmimistrativo
[Wivel [rivel 2 Mivel Nivel 2
[Clasificacién  |Gerercia Gereral Clasificacion | Gerencia General
[Posician [Chater Posicién | &, | Chafer

IDeparlamenlo IAdminislracién

Departamento

Administracion

IErupn Trabajo IAdmlnlslraclén

Grupo Trabajo

Administracion

[Equipo |

E quipo

ICUmpaﬁ\'a Sup. I

Compafiia Sup.

(0 [ T ) [ [ R

[Supervizar [MIGUEL ALEJANDRD GANZ Supervisar MIGUEL ALEJANDRO SANZ
ITumn IJUmada Diuma Tuna Jomada Diuma
[Tipo Empleado  [Fli0 IT\po Empleado |FlJO
|Tipo Asalatiado | - Salario Fio IT\pn Asalatiada |F - Salario Fijp
[TipoMémina  [MOMIN MEHS AL [Tipo Mémina — [NOMINA MENSLIAL
Unidad ELDG - 0 Unidad BLDG - 06
0ragnizacional Oragnizacional
[Direccian | [Direccitn | |
IE erencia I |Gerencia I ;I
[SueldaRDF | 30,000.00 [Fueldo RDS | 30,000.00
Razdn o Pioceso legal P 3
Comentario v O 6
~ Sobre la Solicitud
[Galicitada por  [ILIAMA PEREZ
|Carga |Gerente de Comunicaciones
j Adjuntar
=" Documentos

AW\

SP
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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 @
”lmé‘j|§ @ B| aﬁ‘\-’erﬂienesyﬂeneﬂcius |. |
—
i3] Consulta @ Eegistrol Origen; Personal
Tipo Accidn | Inactivacion LI % 10 Accidn Cédula |DD1-DDDDDDD-3
Claze Accion [SALIDA Cadigo Check Out 481 Fecha Accidn 22/08/2023 |;|
Ernpleada 404210 PEDRO MOROMTA, - E status Fecha Efectiva | 22/06/2023 | x|
b ativa 5 iGh d trat - Trémite
uspensidn de contrato hd ©) Ayude T= VerDigrama

r Estado Actual E stado Propuest
IFaciIidades ISucursaI Santiago Facilidades Sucurzal Santiago hd
|Clase Empleado |Administlativo Clase Empleado | Adrministrativo hd
[Wivel [Hivel 2 " Mive! Mt =
Clasificacion Gerencia General Accion de Personal il
Posicidn Chafer | _ | —
|Departamento |Administlaci6n & ;Desea Imprimir la accion de personal ‘Inactivacion’ No.# 4817 'l =)
|Grup0 Trabajo |Administlaci6n i il
E quipo 8 ld
Compafiia Sup. Yes Mo hd
[Supervisor [MIGUEL ALEJANDRL-zam Z 5d
|Tum0 |J0mada Diurna ITUTNU IJomada Diurnia hd
|Tipo Empleado [FlJ0 |Tipa Erpleade [FIJ0 -
|Tip0 Azalariado |F - Salario Fijo |Tip0 Asalariade |F - Salario Fijo hd
[TipaNémina — [NOMINA MENSLIAL [Tipo Némina | NOMINA MENSLIAL -
Lnidad BLDG - 06 LInidad BLDG - 06 -
Oragnizacional Oragnizacional -
Direccidn |Direcci6n LI
Gerencia |Gerencia LI
[SueldoRDE | 30,000.00 [SueldoRDS | 30,000.00
E;fw?;t?ario Proceso legal : &

Sobre la Solicitud
|So|ic:itad0 por lJUANA FEREZ

|Cargo |G erente de Comunicaciones

Adjuntar
Documentos

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

I'ndice'
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SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

- 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

x 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

Nombre

Solidtada por:  1Jaa PEREZ

Comentarios

Gerente de Comunicad ones:

Autorizaciones

Fecha

€ Accién de Personal

[ = R

(& Ver Bienes y Bensficios | ]

=]

Consuts 2] Begelra |

Origen: Personal

Tipo Accion | Inactivacidn LI ? 1D Accidn Cédula 001-0000000-3
Clase Accidn [SALIDA Cadigo Check Out 481 Fecha Accién 22/06/2023 u
Empleadn 404310 [PEDRO MORONTA | Estatus Fecha Efectiva | 22/06/2023 [ =]
M ativo 5i it d lraty - Trémite
———— = =X
r Estado Actual E stado Propuest
[Faciidedes — [Sucursal Santiaga Faciidades Sucursal Santiaga |
|Hlase Empleado [4dministrativo Clase Empleado | Administiativo hd
[Pivel [Fiverz Nivel Nivel 2 =
Clasificacion  [Gerencia General Clasficacicn | Bemnria General =
Posicion Chofer Accién de Personal =
Departamento |4 dmiistraciin sign &,
[Grupo Trabein  [Paministrazion @ Registro st e, fén |
E quipo = hd
Compafiia Sup. 9 &
Supervisor MIGUEL ALEJANDRO 54| I oK I LEJANDRO SANZ hd
[Tume [romada Diuma - - uma hd
[Tipo Empleads [FlJ0 [Tipo Empleade [FLI0 -
[Tipo Asalariado [F - Salain Fijs |Tipo Asalariada [F - 5 alario Fijo -
[TipoMémina — [MOMIFA MENSLUAL Tipo Mdmina | NOMINA MENSUAL 2
Unidad BLDG - 06 Unidad BLDG - 06 -
Oragnizacional Oragrizacional =
[Dreceidn [Direceién | -
Gerencis [Gerencia | -
Sueldo RD$ I 30,000.00 Sueldo RD$ 30,000.00
Fazdn o Proceso legal or
Comentarin v
- Sobre |3 Solicitud
|Snlicitadn por lJLIANA FEREZ
[Cargo [Gerente de Comuricaciones
Adjuntar
Documentos

Luego de esto, nos indica “Registro Guardado Satisfactoriamente”, y hacemos clic en “Ok”.
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4.3.

Notificacion de Solicitud de Accidon de Personal.

(5 Responder @.Responder atodos (S} Reenviar
jueves 22/06/2023 09:17 a.m.
analistall@spn.com.do
Motificacion de Solicitud Accion de personal: No. 481

Para AMALISTAT1@SPN.COM.DO
Sra. LOREMA LOPEZ:
La siguiente accion de personal ha sido solicitada por Sra. JUAMA PEREZ en fecha 22-06-2023.

Accion No: 481

Tipo de accién:
9 - Inactivacidgn

Motive accion:
28 - Suspension de contrato

Empleado:
404310 - PEDRO MORONTA

Cédula Empleado:
001-0000000-3

Namera Tarjeta:
309

Compafiia:
COMPARNIA 1

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracidgn

Posicién:
Chofer

Salario Actual:
30,000.00

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

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

Pagina 8 de 21



4.4.

indice
SP

AV
SPN

SUSPENSION DE EMPLEADOS EN SPN

Autorizacion de Accidon de Personal de Inactivacion.

Luego de registrar la accidon 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 acciéon 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 Sistema | Finalizar

Asistente Vinculaciones

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal

Autorizar Accione:

Consultar Accion

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

£ Autorizacién Acci6n de Personal I
H&_‘. orizar €@ Anular (g Ver Bienes y Beneficios | @ Enaizar
Consuta | 21 Begisto |
Blisqueds Digite &l Tipo de Accion pd
Tipo Accién x| Inactivacion | 4
| Tipo de némina | | ‘ \,z‘\\
Estatus || & NoAutorizada (En Trémite] | 3  Autoiizada € Anlada ‘ Buscar
5 | Fecha Mombres 1 Apelides | Tipa Accién | Selario |y g ccien | gk =
| 22/06/2023 |PEDRO MORONTA Inacivacidn 30,000.00 481 30,000.00 Proceso legal

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

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

-

B Autorizacion Accidn de Personal

I@ Autnrizarl@ Anular I[:g] er

eneficios | @& Finatizar

-

i Consulta @ Beaistro | @) Syuda 6 Origen: Personal
Tipo Accign Inactivacion D Accion Fecha Accidn .
Clase Accidn  [3-5alida |Cadiga Check Out | 0 4351 22/06/2023 @
Empleada 404310 |PEDRO MORONTA E status Fecha Efectividad Autarizar
fdativo Suspensidn de contrato Trémite 22/06/2023 P
[Cédula |00-0000000-3 X
Anular

r Estado Actual

—E stado Propuesto

F aciidades Sucursal Sartiago |Fac:|||dades ISucursaI Santiago
Clase Empleado  [Administrativo [Clase Empleado  [&dmiristrativo
Mivel Nivel 2 [Mivel |Nivel 2
Clazificacidn Gerencia General Clasificacion Gerencia General
Posicidn Chafer Pasicidn Chafer

[ epartamenta | Administracidn

Departamento | A.dministiacion

[Ginupo de Trabajo [4dministracion

Grupo de Trabajo |administiacion

[Equipo | [Equipo |
[Supervisor [MIGUEL ALEJANDRO SANZ [Supervisr [MIGLEL ALEJANDRD 54NZ
[Turna [omada Diuma [Tumna |Jomada Diuma

|Tipn Empleada |FIJD

[Tipo Empleado [FIJ0

|Tipo Azalariado IF - Salario Fijo

|Tipo Asalariado IF - Salaria Fijo

[TipoNémina  [NOMINA MENSUAL

[TipoNémina  [NOMINA MENS AL

Unidad ELDG - 08 Unidad ELDG - 0B

Oragnizacional Oragrizacional

|Direcci6n | ID\rEccién |

[Gierencia | [Gierencia |

[uekdaRDS | 30,000.00 [pueldaRDS | 30,000.00

FRazéno  |Procesa legal &
Comentario v &3

| |S olicitada Por }JUANA FEREZ

|Cargn |Gerente de Comunicaciones

j er
= Aduntos

"Autorizada Far:
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
Razéno |Proceso legal a
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 accién

de personal.

B Autorizacion Accion de Personal

| - FEinalizar

-

Consuta =] Begistra | @) Ayuda Origen: Personal
Tipo Accidn Inactivacidn 1D Accidn Fecha Accidn
Clsse Accisn  |35lida |Cédigo Check Out | 0 481 22/06/2023
Empleado 404310 |PEDHD MOROMTA E ctatus Fecha Efectividad
M otiven Suspenzidn de contrato Trdmite 22/06/2023

|Eedula |0m1-0000000-3
r Estado Actual E stado Propuesto

Facilidades Sucursal Santiaga [Facilidades [Sucursal Santiagn

Clase Empleado  [ddminishiativo IE‘BSE Empleads IAdm\mstlatwu

Mivel Mivel 2 [Nivel [Nivet 2

Clasificacidn Gerencia General | SPN - Modulo de Personal 4 General

Posicion Chofier .

Departamento  |Administiacion ) ;amn'n

IETUDD e Trabao IAdm\mslla:ién @ :Desea Imprimir esta accion de personal? !acién
|Equino |
[Bupervisor JMIGUEL ALEJANDRO 5, [ALEJANDRO SANZ

=11

|Turnu |Jomada Diurna _|Diuma

|Tipo Empleado  [FIlJD) [Tipo Empleada [FlI0

ITlpo Azalaiada IF - Salario Fijo IT\DU Aizalanado IF - Salario Fijo

[Tipo Mémina — [NOMINA MENSUAL [Tipo Mémina — [MOMINA MEHSUAL

Uridad ELDG - 08 Unidad ELDG - 05

Oragnizacional Oragrizacional

IDirEc:iﬁn I IDlrec:lén |

[Gierencia | [Gerencia |

|Sue|do RD% I 30,000.00 |Sueldu RO$ | 30.000.00

Razéno  |Proceso legal A

Comentario v &
| ISU\i:itada Por lJUANA FEREZ ICargD IGerenle de Comunicaciones j Ad\i‘:ﬂtos
Autorizada Por:
|V|LDF|ENA LOPEZ |Ditector Administrativo |22/06/2023 |
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Al hacer clic en “Yes”, se imprime el siguiente formulario:

indice
S
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SP

COMPANIA 1
Formulario Accion de Personal
Tipo de Accion : Inactivaciin

Motivo Accion : Suspensiin de contrato
Estatus Accidn : Autorizada

Fedha : 22/06/2023
: 9:38am

Horma
ID Accign : 481
Fecha Accion

Hoja de Informacidn del Empleado

» 22/06/2023
Fecha Efectiva : 22/06/20232

Codign Hombre Fedha Contratadidn Fecha Ingreso
404310 PEDRO MORCONTA 19/12/2022 19/12/2022
Datos Personales
Direccidn Tdefono Celular Cédula
Santo Domingo (B09) 222-3333 (829} 0100000 00100000003
Fecha Nacimiento  Sexo Estado Civl No. Regist. Seg. Sodal Fedha Salida
01/03/1985 Maszuling Salterols) 2362022
Condicidn del Empleo
Tiempo Completo Fijo Tiempa Completo Eventual Frecuendcia Pago QUINCENAL
Medio Tiempo Fijo Medio Tiempo Eventual
Datos de la Posicion
Fadilidades Grupo de Trabajo Mived Clasificacidn
Suoursal Santiago Adminisiracian Mivel 2 Gerenoia General
Posicidn Departanmento Superisor Clase empleado
Chofer Adminisfracian MIGUEL ALEMNDRIO SANT Administrafivo
Tipo Empleado Tipo Asal ariado Tipo Ndmina Unidad Organizacional
FLIO F = Salario Fijo NOMINA MENSLIAL BLDG - 06
Suedo Actual
RD$ 30,000.00

Informacidn de Terminacion

Fecha de efectividad  Razon de terminacian

Tiempo en empress

2206 2023 Suspensidn de confrain
Comentarios
Promso legal
Solidtada por: L ANA PEREZ Gerente de Comunicaciones
Autorizaciones
Hombre Fecha
LOREMA LOPEZ 22/06/2023
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4.5.

Notificacion de Aprobacion de Accidn de Personal.

52 Responder @Respunderatudus (53 Reenviar

jueves 22/06/2023 0%37 a.m,

analistall@spn.com.do

Motificacion de Autorizacidn Accion de personal: No. 481
Para AMALISTATT@SPN.COM.DO

5ra. JUANA PEREZ:

El usuario:
lorena - LOREMNA LOPEZ en fecha 22-06-2023 ha aprobado lo siguiente:

Accidn de personal na:
481

Tipo Accién:
G - Inactivacion

Motivo Accidn:
28 - Suspension de contrato

Codigo Empleado:
404310 - PEDRC MORONTA

Ceédula Empleado:
001-0000000-3

Mimera Tarjeta:
309

Compafiia:
COMPARIA 1

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracion

Posicidn:
Chofer

Salario Actual:
30,000.00

Por favaor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema 5PN - Personal.
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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.

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

Luego de esto, hacemos clic en el botdn imprimir y seleccionamos el filtro de buasqueda por “Fecha
Efectividad desde” y “Hasta”, de igual forma, seleccionamos el Tipo de Accidn: “Inactivacion” y

colocamos una fecha dentro de la cual queramos filtrar las acciones de “Inactivacion” realizadas.

Consultar Acciones de Personal

Asistente Vinculaciones
Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal

Autorizar 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 Promocisn y Traslado
Carga Masiva de Cuentas Bancarias
Analisis Salarial

Analisis Salarial Blogue

Impresi6n Cartas de Salida (Prestaciones)
Evaluacisn Salida Empleado

Asignacién Cartas a Motivos Salida

Ordinales del Cédigo Laboral
Causas de Salida
Prestaciones Laborales b)
Clase de Accitn

Tipo de Accién

Moativo de Accién

Permisos por Tipos de Acciones

b X

Neotificacion Aprobacion Acciones

Cenfiguracitn - Accién Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo

Aumento Masivo de Payrate

e )
So

Planes Seguros  Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio  Modelos Bl Sobre Sistema  Finalizar

—
£ Consulta Accién de Personal (===
S} Imprimir [} Preview de Acciones en Pantala | (5] ]
0 Consuta | B Regiswo|
Bisqueda
Rango de Fecha Tipo de némina )
Desde [01/06/2023 [»]  [Hasta [21/06/2023 [= [ k| i
_ Buscar
Estatus Accin
£ No Autaiizada [En Trémite] © Aulorizada € Anulada @ Todos
Fecha Nombres ¥ Apelidos Tipo Accién Selaiic Salaiio Razén
Anterior | Propuesto
€ Reporte de Acciones de Personal - X

=3 imprimir FEinalizar

Fiiies

Muiliples ciiterios
Todos -

[ 10 Acciin deste [ 0 Hasle [ E]

[ Fecha Registe desde [ 01062023 <] [Hasta' [ 30,08/2003 r

[Fecha Efectividad desde | m/me/enzs | v | Hasta: [ 30/08/2022 : v

[ Fecha Autorzacion desde| o1 /062022 [ <] [Hasta: [ 30,06/2022 r

\ Clase de Accion : | (Todas) j

I Tipo de Accion : | Inactivacién = |

\ Motivo de Accion : | (Tadas) j
Estatus
¢ MoAutorizada [En Tramite) | & Autoizada | ¢ Andada ¢ Desautoiizada

I Imprimir formularios individuales de Acciones de Personal

= =

4+ [

se muestra en la siguiente imagen:

Al hacer clic en el botdon “Imprimir”, se genera el reporte correspondiente a los empleados que

fueron suspendidos mediante una accién de “Inactivacién”, con sus respectivas razones, tal como
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indice

SPN

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
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4.7.

Notificaciones a terceros.

Para realizar la configuracién 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 botdon “Nuevo” y procedemos a completar los datos,

seleccionando el “Usuario” que recibira 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 Accion”, este recibira una notificacion 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 Out

Transferencia Empleados

Aumento Masive de Sueldos

Carga Masiva de Empleados

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

Carga Masiva de Cuentas Bancarias
Analisis Salarial
Analisis Salarial Bloque

Impresién Cartas de Salida (Prestaciones)
Evaluacién Salida Empleado

Asignacion Cartas a Motivos Salida
Ordinales del Cadige Laboral

Causas de Salida

Prestaciones Laborales

Claze de Accién
Tipo de Accidn

Motive de Accién

Permisos por Tipos de Acciones

Notificacién Aprobacién Acciones

Configuracién - Accion Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo

Planes Seguros | Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio | Modelos B Sobre Sistema | Finalizar

Lg Motificaciones a Terceros

Opciones

OH % = @
@ LConsulta ﬁ Reqistra l

[Dsuario | 3 [UaNe PEREZ

Tipo Accidn |Inaclivacién

Tipo Motificacion | W Natificar en Aprobaciéin | | W Malificar en Registro Accidn
Afios Antigliedad 0 | 5eenviard la notificacidn cuanda el empleadn tenga una antigliedad mapar o igual

| Procedimiento  |laprobar accién de personal de salida

K1 K

Matificar en | %

Mambre Usuario Aprobacion

Tipo Accion
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4.7.1. Notificacion.

Natificacion de Solicitud Accién de personal: No. 483

analistal1@spn.com.do
Para ANALISTA11@SPN.COM.DO

Sr. JUANA PEREZ:

La siguiente accién 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

Compafiia:
COMPARIA 1

Estructura Actual

Facilidad:
Sucursal Santiago

Departamento:
Administracion

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 accidn de personal de salida.

La accidn 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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Registro calculo de derechos adquiridos.

Para el pago de los derechos adquiridos hasta ese momento se registra un cdlculo mediante la

pantalla de Prestaciones Laborales.
Los derechos adquiridos son:

e Proporcién de regalia pascual

e Proporcién de vacaciones no tomadas

e Proporcién de bonificacion de ley

e Cualquier otra proporcién de remuneracion devengada

Para realizarlo nos dirigimos a la siguiente ruta: Mddulo de Némina > Pagos Extraordinarios >

Prestaciones Laborales.

r
2. n

< ecionesTal p
Qe . g PP
E Consulta | #] Registro | %] Carta Solicitud de Pago |
|C6d|go Célculo |H UEVD e
FechadeClcuo  [08/10/2024 [ ]| @) Ea
IFecha Ultima Némina |31 20872024 |L| Emitir Carta

Datos del Empleado
IEédlgo Ernpleado[ i] [V Activos !}

IE mpleado [ ZI

[Departamenta |

lF‘Dsicién I

IT ipo Empleada [
|Fecha Entrada |DB.’1 0/2024
[FechaSalida  |08/10/2024 | |

Salario
Salario promedio mensual

0.00

000  Dp
0.00 C Dp
000 A4
0.00 % Dp

S alario mensual

wcumulado en este afio

Weumulado para Regalia este afio

lAl:umuIadn ultimo afio o fraccién de afio

Duracién en la Empresa

¢Labord dia de salida?

v * Descontar Seguridad Social al total
de dias trabajados méas las vacaciones

@ Si " MNo

|Causa de Salida | Suspencion del Contrato |

}(_ @ Ayuda Salarios y Acumulados

& Salario Diario Promedio [DP)

Tipo de Salida
" Despido " Desahucio
" Dimisién * Renuncia

I Politica Cesantia

[~ Regalia Pascual I 0.00

" Asist. Econdmica
(" Témina Contrato

- Finalizar

" Salario Diario Actual [DA)

Otros Beneficios

D4l

[~ Vacaciones Iigug -4 Odias

[~ Preaviso |7uuu < Ddias

[~ Cesantia [ om0 |2 odias

r | 0.00 (54 Odias

[~ Bonificacién Iiuuu [~ lgual ala Regalia [ Base 2383
[~ Dias Trabajados I 000 2 Todoslos Acumulados ¢ Regalia

+ Otros Ingresos I 000 =¥ Todoslos Acumulados  Detalle Ingresos
+Horas Pendientes |7UUD Detalle Horas Trabajadas

Total Ingresos Iil]lll]

[- TSS (AFP)* | 0.00 P\purteAFP | 0.00

|- TSS (SFS)* | 000 poteSFS | 0.00

[ - Depend. Adicionales I 0.00 lApnrte SAL | 0.00

[-1sR | 000 [SaldoaFavor | 0.00

|- Infotep Bonificacion I 0.00 |Apnrte|nlntep | 0.00

| - Dtros Descuentos | 0.00 Detalle de Descuentos

Total Descuentos I 0.00

| Neto a Pagar | 0.00
Suma manual
ViaPago:
" Efectivo & Cheque

-]

" Transferencia

Una vez registrado, se recomienda imprimir un formulario de cédlculo que al final tiene un parrafo

de descargo para recoger la firma del empleado suspendido. Ver en proxima pagina.
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COMPANIA 1 Fecha: 08/10/2024
Relacion de Derechos Adquirdos Hora: 04:533:58p.m.

ID de Registro: 1057 Estatus de Calculo: Aprobada Fecha de Calculo: 14/08/2023
Empleado

Nombre: ANTHONIO PEREZ REYES Codigo: 404312 Cédula: 012-3124165-4
Compaiia: COMPANIA 1 Codgo Alernatvo: 404312
Posicion: Amlist de RRHH Tipo de Empleado: FIJO

Faciidad: Sucursal Bonao Deparmamento: Administracon

Fecha de Enteada: 01/01/2020 Fecha de Salida: 14/08/2023 Nacionakdad: DOMINICANO (A)

Duracon: 3 afios, " meses v 14 das Cuenta: 9524556 Tipo de Salda: Despdo
Cawsa de Salida:  Despido Motvo de Salida:
Comentario Salida:

Salaros v Acumulados

Promedio Menszual: RD#$ 50,500.00

Salario Base Mensual RD$ 30.500.00

Acumulado en el afio para Regala: RD#$ 292,745.00

Acumulado wWlamos 12 meses para Preaniso v Cesanta: RDS$ 366.,000.00

Salario Diario Promedio: RD§ 1.279.90

Promedio Owos Inpresos para Vacaciones: RDj 0.00

Salario Mensual Promedio para Vacaciones: RDj3 0.00 (RD$350.500.00 + RD$0.00)
Salario Diario para Vacaciones: RD§ 0.00

Detalle Derechos Adquiridos

Regaliz: RD$ 24.595.42

Vacacones: RD$63.995.00 30dias

Preamso RD$ 0.00 Odas

Cesantia: RD3 0.00 0 dias

Asstencia Economica:  RDS§ 0.00 Odas

Bonificacon: RDJ 47.996.40

Das Trabapdos: RD§ 0.00

TotalDerechos Adq.: RD#$ 156.386.82 TotalOtros Ingresos: RD3$0.00 TotalHoras: RD3 0.00

Total Bruto: RD$ 136,386.82
Descuentos de TSS: SFS: RD§ 1,945.4: + AFP: RD§ 1.836.6¢ + Dep. Adic: RD§0.00 = RDs 3,782.11

Aporte Plan de Salud RD#33725 Apte. AFP: RD#.34365 Aporte Infotep: RD%0.00 Riesgo Laboral RD357270
Imp. Sobre laRenta: RD§ 19,222 44 Saldo a Favor Compensado: RD$ 0.00

Otwos Descuenos: RD$ 0.00
Infotep Bonificacion: RD3239.98

MONTO NETO A PAGAR: RDs 113,142.29

CIENTO TRECE MIL CIENTO CUARENTA Y DOS PESOS CON 29/100

CENTAVOS
Preparado por Rewisado por Auronzado por Aprmobado por
Peclu: 14/08/2023 Pedu: 14/08/2023
Recibido por: . portador de la cédula de :identdad 7y electoral
No. en fecha . como pago total 7 defmitvo de los derechos adquiridos y salatios que le

corresponden o puedan corresponderle. con motivo de la terminacion de contrato de trabajo que existia ente el suscnm ¥
COMPANIA 1: por lo cual mediante el presente documento, el suscrito otorga el total v defminvo descargo por la indicada
suma a la referida empresa. dechrando consecuentements, haber sido total v defmitvamente desinteresado con dicho pago. no
teniendo nada que rechmar como consecuencia del contrato de trabajo. que le una ala misma.
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4.9. Registro disfrute en Control de Vacaciones.

indice

A
SPN

Registrar en la pantalla “Control de Vacaciones” los dias de vacaciones pagados en la pantalla
“Prestaciones Laborales”. Esto es para que esos dias no se sigan considerando como pendientes al

momento de reingresar.

Para registrar los dias pagados de vacaciones nos dirigimos a la siguiente ruta: Médulo de Personal
> Vacaciones > Control de Vacaciones.

7

ﬁ Control de Vacaciones

H Opciones

lDE s &

23| Consulta BegiSIIO I ; Documentos

£

|ID vacaciones | Nuevo |Drigen I Personal
[Cédigo empleado | 0 [Fecha |pgr0/2024 | v
INombre | || Actives
Pasicién | —
IE
IDepartamento I
INiveI I Parametros
[Fecha de ingresa | 0a/10/2024
[Tiempoenlaempresa | 0 Afiofs) | 0 Mesles) | 0 Dials)
140 empresa [ 0 |4Fio vacaciones | 0
|Fecha ultimas vacaciones | [Desde | [Hasta | [Dias |
—Wacaciones Di ;
fAfio correspendiente |1 [ 0 (:'Ialsnziza?lgia;s y fecha desde
ID ias corresponden | 0 " Indicar fecha desde v fecha hasta IDl'as I 0.00 @ &
[Dias tomados [ o Desde[ognozoze [v] [aste [oarozoze o]  Feede
[Dias pendientes | 0 IFIeingreso Igg/1[],12024 m ™ Pagados
™ Ingreso automético en proxima némina
[Comentario a
v

Una vez registrado el disfrute, se recomienda imprimir el formulario de las vacaciones y conseguir

la firma del empleado suspendido. Ver ejemplo en la préoxima pagina.
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COMPANIA 1

Farmulario de Control de Vacaciones

Origen: Personal

Codigo : 404344

Departamento: 1 Administracion

Grupo trabajo: 1 Administracidn

Clase empleado: 1 Administrativo

Posicion : 6 Cormrespondencia

Supervisor: 404347 MARTINA RODRIGUEZ

Ao correspondiente : 1.00 Total dias tomados :
Dias correspondientes : 14.00

Comentarios o nota :

prueba

Nombre :

Dias pendientes :

ALEJANDRO SANCHEZ JIMENEZ

Dias tomados aqui:

Preparado por:

Datos del Empleado

Fecha Ingreso :

Datos de Vacaciones

Tipo empleado :
14.00 Fecha registro :
14.00 Fecha desde :
0.00 Fecha hasta :

Fecha: 08/10/2024
Hora : 4:43 pm
Pagina 1del

07/11/2022
AJO

06/08/2024
06/08/2024
22/08/2024

Fecha Reingreso : 23/08/2024

ALEJANDRO SANCHEZ JIMENEZ

A
SPN
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4.10.

Registro de Accidn de Personal de Activacidn o Reincorporacién del Empleado.

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

Personal > Accién Personal > Registrar Acciones de Personal.

Registrar Acciones de Personal

Autorizar Acciones de Persenal |

ures | Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién  Autoservicic | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar
Asistente Winculaciones
Asistente Desvinculaciones

&
UHE S8 B @

Consulta 1

Consultar Acciones de Pel

Registrar Check Out

Transferencia Empleados

Aumento Masivo de Suel

i Busqueda Descripcitn
Carga Masiva de Emplead ﬂ
Acciones Masivas de Sali [~ Aplicafecha Tipn de némina )
Acciones Masivas de Prol [Fecha desde [m1/01/2023 [ <] [Fechahasta [13/06/2023 [ < | [ | -
Carga Masiva de Cuentas| Busseey
. 5 Estatus Accidn. & No Autorizada (En Tramite)  Autorizada O Anulada
Andlisis Salarial
Anilisis Salarial Bloque Fecha Mombres Y Apelides Tipo Accién Pasicidn Salario Salario -
Anterion Anterior Propuesto

Impresion Cartas de Salid|

Evaluacién Salida Emplea)

Luego de esto, seleccionamos el Tipo de Accion “Activacion” o “Reincorporacion” y el “Empleado

”

qgue vamos a reactivar. De igual forma, colocamos el motivo que creamos de “Reanudacion de

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

debemos de indicar una “Razén o Comentario”.

indice
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