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SPN MANEJO DE DISCAPACITADOS EN SPN SOFTWARE

1. Obijetivo.

Instruir a los usuarios sobre cdmo realizar el registro y consulta de los empleados discapacitados en

SPN.

2. Inclusidn laboral de personas con discapacidad — CONADIS.

El derecho al trabajo se establece para todas las personas sin distincién en la Constitucién dominicana.
Sin embargo, las personas con discapacidad no han logrado participar en el mercado laboral en
igualdad de condiciones que las demds. Ademas de la Carta Magna existen otros marcos regulatorios
tanto nacionales como internacionales que velan por el derecho al trabajo para esta poblacién, como
son la Ley Organica sobre Igualdad de Derechos de las Personas con Discapacidad (Ley No.5-13) y la

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.

Segun datos del IX Censo de Poblacion y vivienda del 2010, en nuestro pais la prevalencia en
discapacidad es de un 12.3% (mas de un millén de personas) y se estima que un 66% de la poblacién
con discapacidad en edad de trabajar esta desempleada (ENHOGAR 2013). Para paliar esta situacion,
en Republica Dominicana se establecen cuotas minimas de participacién para las personas con
discapacidad en el trabajo. La referida Ley No.5-13, mandata que en el sector publico el 5% de Ila
nomina de cada institucion debe estar conformada por personas con discapacidad y en el sector

privado dicha participacién debe ser de un 2%.

Fuente: Consejo Nacional de Discapacidad (CONADIS)
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SPN MANEJO DE DISCAPACITADOS EN SPN SOFTWARE

3. Pasos a seguir en SPN Software

3.1.Registro de Empleados Discapacitados

Para indicar que un empleado se encuentra discapacitado, nos dirigimos a la siguiente ruta: Médulo

de Personal > Empleados > Datos Empleados, y consultamos al colaborador correspondiente.

B Sistema de Personal (COMPANIA 1)

Reclutamiento| Empleados | Reportes  Vacaciones Planes Desarrollo Plancs Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion Autoservicio  Medelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compafiia Finalizar

COMPANIA 1

Consulta Empleados o 5
s Laiplesce: Opciones | #8 Exportar Datos | #8 Exportar Datos con Cédigos | % Carta Bienvenida | (3 Ayuda Salarios | @) Ayuda | @ Finalizar
Administracion Fotos de Empledos
U R .
Dependientes -
Beneficirios de Seguros 8 Datos Genersles | {3} Datos de Drganizacién | %8 Datos de Nemina | [ Otros Datos | (Z3 Dosumentos &8 Consulta }

) Estatus
Asignaciones 4 Biisqueds Por Digits parts del Mombrs  Apslid y presione ENTER Clase Empleada & fctivn
Politicas de Crédito [Mombres o fpelidos v |[alberta polanca [-Todos =] | Inastive
Estudios Realizados Inchir Fecha de Ingreso | Desde |09/04/2024 . Hasta [09/04/2024 . Solamente los Supervisores [~ " Desvinculado
Carga Masiva de Estudios Realizados Ot Citeios
Solicitud Masiva de Cursos - . - — ; ; — -

[ Himero ! Hombres y Apelidos | Cédla | TipoEmplesdo | SueldoBase | Codigo Aulia | ~
Comlinz EEia S 304309 JALBERTD POLANCO E001-00000055 (FIUO T q0zo00on: | 404303
Experiencia de Trabajo
Graduaciones
Reconocimientos (Premiaciones)
Disciplinas Correctivas

Luego de esto, hacemos doble clic sobre el colaborador y nos dirigimos al submenu “Otros Datos”.

a Maestro de Empleados @—
Opciones f‘ Exportar Datos @ Exportar Datos con Cédigos Carta Bienvenida @ Ayuda Salarios | @) Ayuda ﬁ Einalizar
UH @ &xE @
&3 Datos Generales ] ﬁ Datos de Drganizacidn ] 28 Datos de Nomine IQJ Oiroz Datos _EI Documentos I ﬁgonsulla I
404308 - ALBERTO POLANCO
[Opcionaleg)
Datos de Licencia de Conducir Dbservaciones
— y Factor Bradford
‘Numero de Licencia ‘
‘Catagoria ‘ j 0o | @)
[Fecha de Vencimienta | &2
Datos de Contactos en Caso de Emergencia
|N0mbre Contacto | |Teléfunu Contacto | (b \ —
Direccidn Contacto Ciudad Contacto o | )
! [ ! | reoma | &
|Nombre Médico | |Te|éfono Médico | 1 - Clinico WacLnas

DOtros Datos Relacionados con la Salud
|Heaccwones Alérgicas | ‘T\po de Sanare | A j

|¢Dapendi5nleIﬂsulina'?lND i |¢Diahélicu7 |ND j ‘aDnnanleAchvnT’ |ND i ‘aDiscapaciladn? |ND ﬂ

Datos Complementarios Equipos
|Modahdad de Trabajo |Sem\plesencial j | ﬂ I X
. | Nao. ‘ Descripcian ‘ -~

|Compaﬁ|’a Electricidad | j ¥ 9 Empleados Hipertensos —
|Nn Cuenta [MIC] |
_Tj Menzajes Individuales 3‘3 Asignar bienes v beneficioz

— Referida por
£, Otos Datos Complamentarios 15 Mostrar Incidencias | 0 |
#5228 % | &
"ﬁ 2 e LS £ e

Estudio Trabajo Depend. | Habilidad | Permiso Licencia | Ausencia | Premiac. | Disciplina | Graduacién| Lesiones
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Discapac.

En el campo “¢Discapacitado?” seleccionamos “Si” y de esta forma se habilita el botén

hacer clic en este, colocando en “Comentario de Discapacidades” el detalle de la discapacidad y

seleccionando en “Discapacidad” el tipo de discapacidad que corresponda.

I @—

Q Maestro de Empleados
Opciones ‘ @ Exportar Datos | E‘ Exportar Datos con Cédigos | Carta Bienvenida | @ Ayuda Salarios | &) Ayuda ‘ ‘ Finalizar

DHEareE @
&3 Datos Generales I &} Datos de Qrgamzac\n’nl EH Datos de Mémina E Otros Datos | @ Dncumentnsl £ Consulta |
404309 - ALBERTO POLANCO

~ (Opcionales)
~ Datos de Licencia de Conducir Obser IFactor Bradford

Mimero de Licencia
Categoria ;I _ L2)]

Fecha de Yencimiento |_v|

i Datos de Contactos en Caso de E

Mambre Contacto Telgfono Contacto
Direccidon Contacto Ciudad Contacto -
= = Fecord
Nombre Médico Telefono Médico | ) . Clinica Yacunas

Otros Datos Relacionados con la Salud
IHeacciones Alérgicas I

|¢DepandienleInsuhna?INU ;I |¢Diabélica'? INU ;I |¢DnnanteActwo? INU ;I ¢ Diszapacitado? |5) vl

Tipo de Sangre | - -

- Datos Ci I tari Equipos
[Medaldad de Trabsie [Sempresencia =[] =] (sl
. I Ma. I Drescripcidn I -
Compafiia Electricidad ;I ¥ 9 Empleados Hipertensos _I
Mo. Cuenta [MIC)
Er[J tenzajes Individusles ﬂg Asignar bienes y bereficios
Referida por
2‘, Otros Datos Complementarios ,_J ostrar Incidencias I i} I Q..
" | i ; ) -
w| |2 2| 2s|lelx|2la]|alk
Estudio Trabajo Depend. | Habilidad | Permiso Licencia | Ausencia Premi‘a(. Disciplina | Graduacién| Lesiones | Discapac.

#¥ Empleados Discapacidad
Opciones

x| @

Eegistro |

Comentario de ICataratas I

Discapacidades

IEmpIeado I 404303 IALBEHTD POLAMCO ;I

IDiscapacidad I u] l -
Minguno[a)

Dizcapacidad Auditiva
Dizcapacidad del Habla
| Dizcapacidad Fisica

Cadigo Dizscapacidad Intelectual
Discapacidad Psicomotora

Dizcapacidad Psicozocial

DiscaEacidad Yisual
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Después de completar los campos hacemos clic en el botdn E, y de esta forma podemos

continuar registrando la cantidad de discapacidades que padezca el colaborador. Por ultimo, hacemos

clicen el botén = para guardar los cambios.

JJ Opciones
/s
£
Eﬂegistro |
Comentario de Glaucomg
Discapacidades
[Emplzado [ 402303 [ALBERTO POLANCD =]
[Piscapacidad | 265 [Discapacidad uditiva |
1[5 e
FY
Cadigo Dizcapacidad —
289 Dizcapacidad Visual

A

i Empleados Discapacidad E

Opciones

FR Y

|§ Regista | BCunas

Comentario de
Discapacidades

Glaucoma

IEI‘nD|Ead0 I 404309 IALBEHTU FOLAMCO | 'l |
IDiscapacidad I ] I SPN - Médulo de Personal *

@ Registro guardado satisfactori t
Cadigo

Digcapacidad Visual
Digcapacidad Auditiva
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Para actualizar los datos del colaborador con la informacidn que se acaba de agregar, hacemos clic en

el botdn E en los datos del colaborador.

&3 Maestro de Empleados
JJ Opciones | E‘ Exportar Datos | E Exportar Datos con Cadigos | Carta Bienvenida | @ Ayuda Salarios | @) Ayuda | ﬁ Finalizar
FEEEI
&3 Datos Generales | 18} Datos de Drgarizacién | £ Datos de Némina (29 Otros Datos | {2 Documentos | (£ Consuts |
404309 - ALBERTO POLANCO

r [Opcionales)
—Datosg de Licencia de Conducir ——— [ Observaciones
= —_— IFactor Bradford
|Numero de Licencia A
Categaria ;I _ w
Fecha de Yencimienta |LI v

—Datos de Contactos en Caso de Emergencia

Mombre Contacto Teléfono Contacta
Direccion Contacto Ciudad Contacto H..' d
ecor
Mombre Médico I Teléfono Médico ) - Clinico WVacunas

Otros Datos Relacionados con la Salud
IHeacciones Alérgicas I ITipo de Sangre I A j

Ig,DependienteInsulina?IND j Ig,Diahétic:o? IND j I&Donante Activo? IND LI Ig,Discapac:itado'? Im vl

— Datos Compl itarios —Equip
[Modalidad de Trabsio [Semipresencial = || =] 2 9
| Mo. | Descripeidn | -

Compafiia Electricidad j ¥ 9 Empleados Hipertensoz _I

Mo, Cuenta [MIC)

|j;| Menzajes Individuales ﬂ} Azignar bienes v beneficios

Referido por
£, Otos Datos Complementarios ;‘ Maostrar Incidencias i I =
" | ey 4 1 . -

CAR-AE SR RE-AE AR AR SN JEAR-NRN
Estudio Trabajo Depend. | Habilidad | Permiso Licencia | Ausencia | Premiac. | Disciplina |Graduacion| Lesiones | Discapac
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3.2.Reporte de Colaboradores Discapacitados.
Para generar el reporte de los colaboradores discapacitados, nos dirigimos a la siguiente ruta: Mddulo

de Personal > Reportes > Listas de Empleados Por... > Por Discapacidad. Este reporte se puede generar

filtrando por Facilidad y/o por Estatus Empleado. Luego de haber seleccionado los filtros

correspondientes, hacemos clic en el botén ) Imorimir

8 Sistema de Personal (COMPANIA 1)

Reclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compaiiia Finalizar

Por Fecha de ngreso COMPANIA 1

Perfil del Empleado Por Tipo Némina
Formulario Conozca Su Empleado Por Estatus
Por Facilidad

Contactos de empleados
Por Clase de Empleado

Por Nivel

Informe por mes de cumpleafios »
Empleados por Generacién

Padrén de Empleados Por Clasificacién
Reportes Padres, Madres y Dependientes Por Posicién

Por Departamento
Por Grupo de Trabajo

Por Tipo de Empleado

Reportes de Salarios
Empleados Cuentas Bancarias

Total Compensaciones y Descuentos S

Relacién de Personal
Por Equipo
Datos sobre la Salud :
e Por Profesin -
istor
g i Por Nivel Académico

Incidencias de Empleados Por Nivel Salarial

Reporte Plazas por Posicién Por Titulo Obtenido
Produccién Laboral General €0 Criterio Impresién X
Produccion Laboral Distintos Crterios Dorthlbs Dol & mprimic | @ Fnaizar

HeadCount Por Unidad Organizacional

Reporte Indice de Rotacin Soebetenchy Faciidad

Planilla Personal Fijo Por Direccién 4 6 D U l. e
Antigiedad Por Posicién |

mjmlmmén . :::?:::0 Estatus Empleados Todos. @ hctivos  Inactivos

Factor Bradford Horario o Jomada

Reportes Capacitacién > PorARS

Cartas, Contratos y Certificci » PoraRp / \N \J
Reportes Ministerio de Trabajo >

Empleados Direccién ‘ : D NT
Firma Empleados

El reporte muestra los datos de los empleados discapacitados agrupados por facilidad, es decir, 1

pagina por facilidad.

COMPANIA 1

Fecha: 10/04/2024

Relacién de Empleados Discapacitados Hora:  05:13:37 p.m.
Todas las Facilidades Estatus : Activos Pagina: 1/3
[ Codigo Nombre Discapacidades Comentario Discapacidades Posicion E ]

Facilidad : 1 - Sucursal Santiago

404298 LUIS PEREZ 4742 Discapacidad Pscosodal Depresidn Gerente de Comuricaciones

404327 DENNY JOSEFA LANTIGUA QUEVAS 4742 Discaparidad Pscosodal Ansiedad GESTOR DE PROYECTOS INFORMATICOS
404341  QLAUDIA NURIEZ 289 Discapacidad Visual Glaucoma EMCARGAD O DE COMTABILIDAD
cantidad empleados : 3

COMPANIA 1

Fecha: 10/04/2024

Relacion de Empleados Discapacitados Hora:  05:29:29 p.m.
Todas las Facilidades Estatus : Activos Pagina: 2 /3
[ Codige Nombre Discapacidades Comentario Discapacidades Posicién E

Facilidad : 3 - Sucursal Santo Domingo

404309 ALBERTO PCLANCO 285 Discapaddad Auditiva Hipoacusia PROGRAMADORES JAVA
Canlidad empleados : 1
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3.3.Reporte de Datos de Salud de Empleados.

Para generar un reporte de los datos de la salud de los colaboradores, nos dirigimos a la siguiente ruta:
Modulo de Personal > Reportes > Datos sobre la Salud. Desde esta pantalla podremos generar reportes

dependiendo de los filtros seleccionados.

I3 Sistema de Personal (COMPANIA 1)
Reclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros  Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compaiiia  Finalizar

Listas de Empleados Por... » COMPANIA 1

T
Perfil del Empleado

Formulario Conozea Su Empleado ] Reporte Datos de Salud de Empleados =

Contactos de empleados (5} Reporte General || 53 Por Tipo de Sanare | % Limpiar | (§] Finalizar

Informe por mes de cumpleafios »

Empleados por Generacion Filios generales

Padrén de Empleados. famhdad ‘ [Todas) ﬂ

Reportes Padres, Madres y Dependientes ropo e Trobago | frodan =
odos -

Reportes de Salarios » Pt [ Toden] 5|

Empleados Cuentas Bancarias

Total Compensaciones y Descuentos [Fupervsar [ Todos) |

o ho
Relacién de Personal Estalus Empleados | © (Todos) Activos  Inactivos
Datos sobre la Salud

- Filtros datos de salud
Histrico de Empleados

Tipo de Sangre | [Ponente | 5 Mo & (Tod
Incidencias de Empleados [T e [(Tods -] | [ o & (Todos)
I
Reporte Plazas por Posicion ergiz: |
Produccién Laboral General DEcpciad & [Todos) © No © §f
Produccion Laboral Distintos Criterios [pisbética o5 Mo & (Todos)

HeadCount

Reporte Indice de Rotacisn

Plenile Persona Fjo MODULO PERSONAL

Antigiedad Por Posicion
Retorno Inversién (ROI) Capital Humano
Factor Bradford .

Para ver tanto los empleados discapacitados como los no discapacitados, en el campo “Discapacidad”
seleccionamos la opcidn “Todos”, para obtener el siguiente reporte, donde podremos ver datos como:
Tipo de Sangre de los empleados, si son diabéticos y dependen de insulina o no, si son donantes activos,
si estan discapacitados y cudl es la razén de dicha discapacidad vy si tiene algun tipo de alergia, y esta

agrupado por facilidad.
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COMPANIA 1
Reporte Datos de Salud de Empleados

Fadlidad: (Todzs)
Grupo de Trabajo: (Todos)
Departamento: (Todos)

Supervisor: (Todos)
Estatus Empleados Activos

Tipo de Sangre: (Todos)

Fecha: 10/04/2024

Donante Activo: NfA

Hora: 06:07:13 p.m.

Pagina: 1/ 2
Diabético: N/A Depende Insulina: MN/A
Alergias N/a

Discapacitado: N/A

[(écigu Hombre Cédula Tipo Sangre Diabéti de Razon Di i Alergia
insulina Activo

Sucursal Santiago

-1 1AM PEREZ 999-9999999-9 A+ No Mo No No

2 LUIS 10SE TORIBIC FEREZ 881-6146310-2 A+ No Mo No No

9 JJAMA PEREZ 001-0012754-6 AB+ No Mo No No

404296 JJAM ALEJANDRO PEREZ PEREZ 000-0000000-1 B+ No Mo No No

404298 LUIS PEREZ 001-2424242-4 <No asignado > No Mo Mo = Depresidn

404302 MARIA ALEJANDRA IMOA SANCHEZ 010-1010101-0 A+ No Mo No No

404305 MIGLUEL ALEJANDRO SANZ 345-3456345-3 A+ No Mo No No NfA
404306 JOSE PEREZ ROSA 001-0099902-9 B- s Mo No No

404307 MARCCS PEREZ 001-3962034-7 o- No Mo No No

404311 LUZ EMELY CRTEGA 402-1893958-7 A No Mo No No

404316 JOSE RAFAEL QUEZADA 402-4835885-5 A No Mo No No

404313 (ESAR UREFIA 402-4024200-0  <No asignado > No MNo Mo No

404322 YOCELIN INOA B05-99999358-0 o+ No Mo No No

404325 MANUELA LIRTANGO 008-0088380-0 A No Mo No No

404327 DEMNY JOSEFA LANTIGUA QJEVAS 402-0540111-8  <No asignado = No Mo No Si Ansiedad

404333 LALURA RODRIGUEZ 402-5553000-0 <No asignado = No Mo No No

404334 (RISTIAN JIMEMEZ ULLOA 538-4800000-0 A+ No Mo No No MEDICAMENTO X
404340 ALBERTC HIDALGO 503-9539993-9  <No asignado > No Mo No No

404341 L AUDIA NUREZ 111-1111144-4 A No Mo No Si Glaucoma

404347 MARTINA RODRIGUEZ 000-0001000-0 o+ No Mo No No
Total de wlaboradores: 20
Sucursal Bonao

404297  MARTAPEREZ 001-2012012-0 <No asignado>  No Ho Mo No

404312 ANTHONIO PEREZ REYES 012-3124165-4 o- si s Mo No

404328 YAMILKA GUZM AN 009-9999485-8 <No asignado = No Mo No No

404330 MIOSOTY ALTAGRACIA CRUCETA PEREZ  000-0339505-3  <No asignado > No Mo No No

rpt EmpleadosDetosSalud £ pt
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