
Obligaciones Laborales 
(Formularios DGT)
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Objetivo:
Conocer que son los DGT, configuraciones a tener en cuenta dentro de SPN y como
generar reportes y archivos para comunicar al Ministerio de Trabajo.
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1. ¿Qué son los DGT’s?

Son formularios donde el empleador reporta las novedades de sus colaboradores
al Ministerio de Trabajo, tales como: incorporaciones de personal, salidas de
personal, aumentos de salario, promociones, horas extras, suspensiones laborales,
entre otros.
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1. ¿Qué son los DGT’s?
Dentro de los diferentes tipos de DGT encontramos:
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1. ¿Qué son los DGT’s?
Descripción de cada DGT:
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DGT En que consiste:

DGT-1

Se utiliza como autorización para el cierre definitivo de empresa por caso fortuito o de fuerza mayor y reducción 
definitiva del personal.
Al Director General de Trabajo le son sometidas todas las solicitudes sobre terminación de contrato de trabajo 
por cierre definitivo de empresa o reducción definitiva de personal, quien después de ponderar la solicitud, 
ajustado a las leyes vigentes emitirá una resolución aprobando o no el cierre o reducción definitiva de personal 
dentro de un plazo de 15 días a partir del depósito del DGT-1. (Artículos 56 y 82 del Código de Trabajo y 
Resolución No. 32/93, del Secretario de Estado de Trabajo, de fecha 17/11/1993).

DGT-2

Es el formulario utilizado para notificar las horas trabajadas en exceso de la jornada normal. Todo empleador 
tiene la obligación de reportar al Departamento de Trabajo o a la autoridad local que ejerce sus funciones, 
dentro de los primeros diez días de cada mes, las horas extraordinarias trabajadas durante el mes anterior. (Arts. 
155, 156,160 y 203 del Código de Trabajo y 26 del Reglamento 258-93).

DGT-3
Se conoce como el registro del formulario de la plantilla de personal fijo. Todo empleador tiene la obligación de 
registrar sus trabajadores mediante el formulario DGT-3 en la Dirección General de Trabajo dentro de los 15 días 
siguientes al inicio de las actividades de la empresa y renovarla a más tardar el 15 de enero de cada año.

DGT-4

Se conoce como el registro del formulario de cambios en personal fijo. Todo empleador tiene la obligación de 
reportar los cambios del personal registrado en la Planilla de Personal Fijo en la Dirección General de Trabajo. 
Los cambios que se realicen en el mes anterior deben reportarse dentro de los primeros 5 días del mes 
siguiente.

DGT-5 Se conoce como el registro del personal móvil u ocasional. Es el formulario que el empleador debe presentar 
cuando utilice trabajadores móviles u ocasionales.

DGT-7

Se utiliza como autorización para el trabajo del menor de edad.
Es el formulario que el Ministerio de Trabajo provee gratuitamente, como prueba de que no hay objeción médica 
para el trabajo que pretende desempeñar el o la menor de edad comprendidas entre los 14 y 16 años, sin 
embargo, se establecen restricciones para proteger la integridad física, moral y de salud del (a) menor de edad.
En el mismo la Dirección General de Trabajo Certifica que ha comprobado que él o la menor de edad se 
encuentra apto (a) para realizar las labores inherentes a la ocupación especificada. Este formulario es válido 
hasta que el menor cumpla los 16 años. (Artículos Nos. 244 y siguientes del Código de Trabajo y Arts. Nos. 52 al 
57 del Reglamento 258/93 para la aplicación del Código de Trabajo).



1. ¿Qué son los DGT’s?
Descripción de cada DGT:
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DGT En que consiste:

DGT-8

Con el propósito de registrar las visitas realizadas por los inspectores de trabajo a las empresas y de que el 
resultado de estas visitas o Investigaciones conste, la Secretaría de Estado de Trabajo diseña y vende un Libro 
de Visitas o Formulario DGT8. Este Libro de Visita o Formulario DGT-8 contiene 50 formularios con sus 
respectivas copias, en las cuales figurarán menciones relativas a las documentaciones de la empresa, la 
jornada de trabajo, el salario mínimo, la contratación de menores, los reglamentos, pactos y sindicatos, 
además informaciones relativas a los comités de higiene y seguridad industrial, y finalmente la advertencia o 
notificación procedente en caso de que no se le haya dado cumplimiento a algún precepto legal. 
El empleador no puede elaborar por su cuenta estos formularios, diferente a otros que sí puede elaborar sujeto 
a los requisitos de las autoridades de trabajo.

DGT-9

Es un documento de solicitud que permite al empleador generar la suspensión del contrato de trabajo de sus 
empleados. Genera, de forma automática, el registro de la interrupción de las operaciones de los trabajadores 
que requieren ser suspendidos, por varias causas contempladas expresamente en el Art. 51 del Código de 
Trabajo. 

DGT-10

Se conoce como Contrato de Aprendizaje. Es el contrato celebrado entre el trabajador y el empleador 
mediante el cual, el trabajador se obliga a realizar un trabajo y a recibir formación al mismo tiempo, mientras 
que el empleador se obliga a retribuir al trabajador al mismo tiempo que le proporciona la formación necesaria 
para desempeñar su trabajo. (Artículos 251 al 257 del Código de Trabajo).

DGT-11 Se conoce como Relación de Personal Estacional o de Temporada. En este se incluye el personal que va a 
prestar servicios en el establecimiento por una estación o una temporada.

DGT-12

Hace referencia al Cese de la Suspensión de los Efectos del Contrato de Trabajo.
Cabe destacar que este formulario sólo aplicará para las empresas descritas en el Art. 3, del Decreto 143-20 y 
que estén autorizadas para operar, aunque por necesidad solicitaron suspensión de sus trabajadores y 
mediante este formulario están levantando el cese de dicha suspensión. Aquellas empresas cuyo cierre fue 
autorizado, deberán seguir cerradas hasta tanto sean autorizadas por la comisión de alto nivel.



2. ¿Cuáles podemos generar desde SPN?

Dentro de SPN podemos generar los siguientes formularios:

DGT2: es el formulario utilizado para notificar las horas trabajadas en exceso de la
jornada normal.

DGT3: es el formulario que el empleador debe presentar para registrar su empresa
en el Ministerio de Trabajo y reportar a sus empleados contratados por tiempo
indefinido.

DGT4: es el formulario que se utiliza para reportar los cambios o movimientos que
ocurren en el personal fijo (DGT-3).

DGT5: es un documento que formaliza el registro de empleados o trabajadores
temporales de una empresa.

DGT9: es el formulario para generar la suspensión del contrato de trabajo de sus
empleados.
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3. Homologación de posiciones con el Ministerio de 
Trabajo.
Para generar correctamente los archivos DGT, se deben relacionar las posiciones
de la empresa con las posiciones del Ministerio de Trabajo:
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3.1 Homologación individual:

En esta pestaña se pueden consultar las asignaciones que ya existen:
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3.1 Homologación individual:

Desde esta pestaña se pueden homologar nuevas posiciones con el Ministerio de
Trabajo:
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3.1 Homologación individual:

Al crear nuevas posiciones también se puede seleccionar la posición equivalente al
Ministerio de Trabajo:
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3.2 Homologación masiva:

Desde esta pestaña podemos realizar una carga masiva para homologar las
posiciones:
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3.2 Homologación masiva:
Con la plantilla lista debemos importar los registros, validar y finalmente guardar:
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3.2 Homologación masiva:

Una vez guardada la plantilla debemos ir a Consulta, buscar el lote y transferir los
registros:
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4. Homologación de niveles académicos con el 
Ministerio de Trabajo:
Dentro de esta pestaña debemos por cada nivel académico registrado asociar el
equivalente al Ministerio de Trabajo:
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5. Registro de discapacidades a empleados:

Para los casos de empleados con algún tipo de discapacidad, desde el maestro de
empleados podemos indicar las que padece en base al catálogo del Ministerio de
Trabajo:
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5. Registro de discapacidades a empleados:

Desde aquí podemos asociar una o más discapacidades al empleado:
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6. Generación de archivos DGT’s en SPN:
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6.1. DGT-2:
Formulario DGT2 (horas extras): en este formulario se incluyen todas las horas
extras pagadas en nóminas al empleado durante el mes.
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6.1. DGT-2:

Una vez dentro de la pestaña debemos indicar año y mes a generar, filtros en caso
de que apliquen y la opción a generar: PDF o archivo para el Ministerio:

21



6.1. DGT-2:

Reporte DGT2 (PDF):
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6.2. DGT-3:
Formulario DGT3 (plantilla personal fijo): este formulario incluye el total de
empleados fijos activos a inicio del año.

23



6.2. DGT-3:

Reporte DGT3 (plantilla personal fijo PDF):
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6.3. DGT-3 Anexo:

Formulario DGT3 anexo (detalle personal fijo): este formulario incluye un detalle
de todos los empleados fijos activos a inicio del año.
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6.3. DGT-3 Anexo:

Una vez dentro de la pestaña debemos indicar año y mes a generar, filtros en caso
de que apliquen y la opción a generar: PDF o archivo para el Ministerio:
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6.3. DGT-3 Anexo:

Reporte DGT3 (detalle personal fijo PDF):
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6.4. DGT-4:

Formulario DGT4 (novedades personal fijo): se toman en cuenta todas las
novedades del mes (acciones de personal) de incorporación, salidas, promociones
y aumentos de salario.
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6.4. DGT-4:

Una vez dentro de la pestaña debemos indicar año y mes a
generar, filtros en caso de que apliquen y la opción a generar:
PDF o archivo para el Ministerio:
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6.4. DGT-4:

Reporte DGT4 (PDF):
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6.5. DGT-5:

Formulario DGT5 (personal temporal): dentro de este formulario se incluyen los
colaboradores temporeros con participación en al menos una nómina durante el
mes.
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6.5. DGT-5:

Una vez dentro de la pestaña debemos indicar año y mes a generar, filtros en caso
de que apliquen y la opción a generar: PDF o archivo para el Ministerio:
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6.5. DGT-5:

Reporte DGT5 (PDF):
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6.6. DGT-9:

Formulario DGT9 (empleados suspendidos): se genera en base a una selección de
empleados suspendidos.
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6.6. DGT-9:

En esta pestaña debemos seleccionar los empleados suspendidos:
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6.6. DGT-9:

Una vez seleccionados podemos generar un reporte en PDF o generar el archivo
para reportar los empleados suspendidos al Ministerio de Trabajo:
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6.6. DGT-9:

Reporte DGT9 (PDF):
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