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1. Bloqueo y desbloqueo de NGminas en Proceso

Esta nueva funcionalidad le permitira al usuario con permisologia correspondiente para
poder procesar la ndmina, la potestad de Bloquear la Nomina una vez que se haya
procesado. Evitando asi la inclusion o modificacion de la data, mientras se revisa y valida,
antes de que dicha nomina sea posteada.

Para realizar la configuracion de este nuevo paradmetro, debemos loguearnos con perfil

de Administrador en la plataformade SPNdePersonal . Desde | a pantall a
Generaleso6 del men¥ OAdmini dpeatcafa/ Compa TPar &
lgeclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional}vijijiii-’;. A icio Modelos Bl Sus Opciones Sobre Sistema | Finalizar

I Seguridad 3 I

hliveles Facilidades

Localizacién

& »

. 7 Grupos de Trabajo

Entidades > Equipos
. Atributos Posicion  » Departamentos
Atributos Empleados » HeadCount Grupos
SRR k HeadCount Departamentos Grupos
Capacitacién 3
Parametros Prestaciones Y Vacaciones

Configuracion ACH > Plan Anual de Operaciones

CABITATEE R Calendario Fiscal y Diss Feriados

Fechas Recordatorios

Parametros Politicas de Crédito

Notificacién Disciplinas Correctivas

Relojes
Turnos

Horarios
‘ & Modulo de Personal Aot toveor® ’

e Compaiiias

Opciones

UEH X| = I-i"'i Otros Par:'arrn:ftrusl &
B Corsuta I 4 Begisto | 7] Otos Datos | (3 Salud | (2 Plan de Pensiones | T Transterencia

e

Cédigo D escripcidn RMHC Rz
1 Ejemplo, SEL 00000000 Ejempl |

o | » [

12-10-2018 V.:8. 4.0 Pagina 1/16



Gestion Novedades versién 8. 4.0

Informatica
@’ Otros Parametros Generales @

Opciocnes

g Guardar ﬂ Finalizar
|Eu:um|:uaﬁia |Ejemp|cu, SRL

Parametros Tipo de Datos Yalor el

A3 [Imprime Bienes Asignados En Reporte Accion Perzonal MNumérico 1

A9 [Campo departamento en Horas Alfanumérnico Id

£0 |Codigo Tipo Licencia Repozo Embarazo MNumérico ]

£1 |Cantidad Semana: Reposo Embarazo Mumérico 14

g2 |Utilizar las entidades Direccion v Gerencia MNumérico ]

£3 |Usar Provincia en DGT MNumérico 1]

E4 |Requenr Referencia en Préstamos MNumérico ]

£5 [ID Clignte Alfanumérnico

BE |FRequerr Cuenta en Ahorros MNumérico ]

E7 |Requerr Yalidacion Cuenta en Ahorroz Mumérico 0

£3 |Inchuir Inactivoz En Reporte Momina MNumérico ]

£9 |Limite Ingreso Validacion Mormina Mumérico 40000

70 |Proporzion Salario Siempre MNumérico Falze

71 |Salario por hora estandar para Azalariados Por Hora Mumérico Falze

72 |Mostrar Deduccion En Momina Mumérico 1]

72 |Diaz por Mes para Prestaciones Murmérico 23.83

74 [Codigo Descuento Propina MNumérico ]

75 |Controlar Blogueo Maomina IMumérnico D*Cambiar =S

76 |Fecha Ingreso lgual a Fecha Mombramiento MNumérico ]

77 |Calculo wacaciones Método combinada Mumérico 1]

78 |Corren Personal Cuando Corporativo Sea Mulo MNumérico ]

79 |Auzentizmos aplicados distintoz periodos Mumérico 1] —

Procedemos a |l ocalizar en el |l i stado de par §i
Bl oqueo Nominaod, duscegobmudiela mampgd oVal ordé gque
asignado el valor de 006, | o cambiamos por el

el botén de Guardar.

Una vez realizada dicho proceso, lo siguiente es asignarles estos nuevos atributos a los

usuarios designados, accedi endo desde | a pantall a 0
OAdmi ni straci - -n/ Seguridad?d, d e s dos ubzdmog en ®le | ec c
apartado de 0At i bauhacer<lick sobperebatributbe arasignar (Bloquear

Nomina d Desbloquear Nomina) y finalmente damoscl i ck sobre el .Bot-n 0G
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[ [=]]
Opciones

D ¥ | =i | Permizos asignados | Polticas de Contrasefia ﬂ
E Conszulta ﬁ Beqistra l (& Acceso ]

|E|:|mpaﬁ|'a | Ejemplo, 5.A.

|L| suario | -1 |supewisu:ur
E-Mai |
Sequridad

|User D | supervizor

|Elave Anterior |

||:Iave Mueva | [ Maodfica Prestaciones

[ Deshabilitar Cuenta Usuario
|Corfirmar Clave | [ Clave Expira

Restablecer Clave

Wer Politicaz de Contrasefia |

Tanto el bloqueo como el desbloqueo se realiza recurriendoal a pant all a 0Con
N- mi nas en Proceso0 ,degplocedea mitesdr IOcriteriosla toassiltar,
seguidamente se haceclick s obr e el bot - n o0Buscardé. Traa ubi
gestionar, se habilitar8 un bot-n denominadoyoBl oq

hacemos click sobre dicho botén para ejecutar la accibn una vez que se realiza la
confirmacion . No obstante, una vez blogueada la nébmina se habilitard un botén denominado
oDesbl oquear 6 debajo del bot-n o0Buscardé con el

| mportante destacar gue para poderse O0Opost e
bloqueada.

Para mas informacién acceder al siguiente Link para ver el Video Tutorial:

http://gi.com.do/spn/gi  -v-020-spn-blogue-de-nominas-en-proceso-septiembre -2018/
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2. Menus guiados o Asistentes de procesos

El objetivo es mostrar los nuevos asistentes 0 menus guiados para los procesos de
Vinculacion, Desvinculacion y Procesos deNomina. Logrando asi mayor eficiencia y control
en los procesos del dia a dia.

a) Asistente para vinculaciones
En |l a pantalla O0OAsistente Vinculacioneso di

ggclmamients Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion Autoservicio Modelos Bl Sus Opciones SobreSistemaf Finalizar

Asistente Vinculaciones

Permiso Para Requerimiento de Personal

Requerimiento Perscnal

Aprobacion Requerimiento de Personal .

Solicitud de Empleo

Entrevistas a Candidatos .
Evaluaciones a Candidatos

Aprobacion de la Solicitud

Busqueda de Elegibles

Modulo de Personal

; Menud Guiado Vinculaciones IE\

{

Feqgiztrar empleadao ]

Activar empleada

Aytorizar accidn de activacian
Generar contrato laboral
Reqiztrar dependientes

Entrega de bienesz azignados

T R0 T i

S alir
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b) Asistente para desvinculaciones

Beclutamiente Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros | Accion Personal Seguridad Ocupacional  Ad

En

a

pantall a

M ¢

ién

Madel

e Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal
Autorizacion Accion de Personal

Consultar Accion Personal

icio

0 Asi st emmetne!Actitm slevPersooald| a c i

Bl Sus Opciones SohleSistema| Finalizar

Registrar Check Out

Aumente Sueldo en Bloques
Analisis Salarial
Analisis Salarial Bloque

Impresién Cartas de Salida (Prestaciones)
Asignacion Cartas a Motivos Salida

Clase de accidn
Tipos Accidn

Motive de Accién

Permiso Accidn de Personal

Motificacion Aprobacién Acciones

Confi ion - Accidgn Gub |

Configuracidn - Firmas y Logo

Aumento Masivo de Payrate

; Meni Guiado Desvinculaciones

[ “ Reaqistrar accidn de salida  empleada

(&

Salir

) Autorizar accion de salida
Realizar prestaciones laborales
Carnbiar supervizor

Generar cartas de salida

Reqgiztrar entrevista de zalida

=
=
- Descargo de bienes asignados
—
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c) Asistente para proceso de némina
En | a pant alPoeesoddmisasie rdted TnansaéGionesd del
modulo ONOminaso.

‘ Transaccione; Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad Inteligencia de Negocios - Bl \ Sus Opciones i Sobre el Sistema Finalizar

Asistente Proceso de Néminas

Ingresos >

Horas Trabajadas 4

Descuentos > .

Cobro Préstamos .
Nominas >

Retencién Mensual

Retencién Anual

Interfase Contable

Incentivos
Transferencia Empleados

Transferencia Data Mobile

% Modulo de Néminas

,;I Ment Guiade Proceso Némina @

P

0] (] (] o] ]| o] ) |

Reqgiztrar novedades de ingresos

Reqistrar novedades de descuentos
Reqistrar horas trabajadas

Generar reparte de horas rabajadas
Reqistrar pago de vacaciones
Generar repartes de validaciones
Proceszar namina

Bloquear ndmina

Generar reportes de namina
Dezbloquear namina

Cierre o posteo de nomina

Generar archivo de banco, volantes de pago v archiva TS5

Salir
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Para mas informacién acceder al siguiente Link para ver el Video Tutorial:

http://gi.com.do/spn/  gi-v-021-spn-menus-quiados-0-asistentes-september-2018/

3. Impresién masiva de Acciones de Personal
El objetivo es mostrar de manera masiva, las ac ciones de personal que guarden relacion
con determinados criterios.

Desde | a Repant¢ A¢¢tia- ™ Personal 6 del /Coesuoltsi 0Acc
Accion Personal/ Presionar boton Imprimir6 se i nvoca wuna pantall a
impresion de reportes.

Reclutamientc Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros | Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién Autoservicio Modelos Bl Sus Opciones  Sobre Sistema | Finalizar

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal
Autorizacién Accién de Personal
. Consultar Accion Personal

Registrar Check Out
Aumento Sueldo en Bloques
Analisis Salarial
Anilisis Salarial Bloque
Impresién Cartas de Salida (Prestaciones)
Asignacion Cartas a Motivos Salida
Clase de accién
Tipos Accién
Motivo de Accién
Permiso Accién de Personal

- Netificacion Aprobacién Acciones

Cenfiguracion - Accion Gubernamental

Cenfiguracion - Firmas y Logo

Aumento Masive de Payrate ]

[ﬁ Consulta Accion de Personal IEI

g Preview de Acciones en Pantalla I:__[;I E
E LConsulta l ﬁ Begistm]

Busqueda
Rango de Fecha Tipo de ndmina -
[Desde [01A0/20M8 [=]  [Hasta [13/10/2018 [=] | | i
= Buscar
E status Accidn
" Mo Autorizada " Autorizada ” Rechazada * Todos
- - ” S alario S alario .
‘ Fecha Mombres v Apelidos Tipo Accidn | Anterior | FrepuEsie Razdn

41 | [
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ﬁ Reporte de Acciones de Personal - X
=) Imprimir ﬂ Finalizar

Filtroz
iltiples critenioz

|...T|:u:||:|s j

Filtrar por fecha | & De registro de accion " De efectividad de accidn

Cadigo Desde : 0 E

Fecha Desde : | 0110/2018

NA02018

| Clase Acdidn ; |[T|:|d|:|3]

| Tipo Accidn : |[T.;..;|.;.3] ﬂ
|Mu:utivu:| Accion : |[T.;..;|.;.3] j
(" Modutonzada + Autonzada " Rechazada " Desautonzada

[ Pendientes Aprobacian [ Detalle Desautorizacion

mpnrir farmulancs de Scciones

[ “entanaz Individuales [ Todoz en una misma ventana

Esta pantalla le permitird al usuario elegir bajo que modalidad imprimir masivamente

los resultados, es decir,si sehabi |l ita | a opci-n oVentanas | nd]
los criterios aplicados se generan un numero determinado de archivos d e reportes por cada

de las respectivas acciones de persona. En  cambi o, s se habilita | ;
mi sma ventanaod y dependiendo de | os criterios
reportes que realizara | a \ecdanas-Individoatesotes decii a de

gue consolidara todos los resultados en un solo Archivo de Reporte.

Dentro de las mejoras adicionadas en esta pantalla se encuentra la inclusion del criterio
de b¥Wsqueda por r dAccigmde HeesonalC- di go de
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4. Parametro control ausentismos

El objetivo de este atributo es restringir o permitir que el registro de dos o tres tipos
de ausentismos en el mismo rango de fecha/tiempo. Es decir que se pueda registrar un
permiso y una licencia en el mismo rango de fecha/ tiempo.

Para realizar la configuracion de este nuevo parametro, debemos loguearnos con perfil
de Administrador en | a plataforma de SPN de Pe
General eso del men¥ O0Admi ni $pestafia OtronRFaCOHmMmeptar|¢ sad ,C
desde alli procedemos a localizar en el listado de parametros el registro denominado
OAusentismos aplicados distintos periodoso, | u
qgue por defecto tendr8 asignado elalaft ode délc
finalmente hacemos click sobre el boton de Guardar.

| Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional | Administracion Autoservicio Modelos Bl Sus Opciones Sobre Sistema | Finalizar

Seguridad > |
. Niveles > Facilidades
Localizacién ¥ Grupos de Trabajo
Entidades v Equipos
. Atributos Posicién  » Departamentos
Atributos Empleados » HeadCount Grupos

Becupo iimang X HeadCount Departamentos Grupos

Capacitacién > -
Parametros Prestaciones Y Vacaciones

Configuracion ACH ¥ Plan Anual de Operaciones
Pammetros Add:ins Calendario Fiscal y Dias Feriados
Fechas Recordatorios
Parametros Politicas de Crédito
Notificacién Disciplinas Correctivas
Relojes

Turnos

Horarios

Actualizar Modelos Bl 3

Modulo de Personal

¢¥ Compaiiias

Opciones

WAE x| s I-."i'l Otros Parérnetrusl &

ﬂ Consulta ] =] Registro ] [2] Otros Dataos ] 7 Salud ] [* Plan de F'ensinnes] E'f!|Transferencia

Cédigo Descripcion RMC Re
1 Ejemplo, SEL 00000000 Ejempl |
o | v [T

12-10-2018 V.:84 .0 Péagina 9/16



Gestion
Informatica

Novedades version 8. 4.0

@' Otros Parametros Generales
Opciones

| D Guardar . Einakzar

[Compafiia  [Ejemplo, SRL

Pararnelio: Tipo de D atos Walor
58 |Imprime Bienes Asignados En Reporte Accion Personal Murnética 1
59 |Campo departamento en Horas Alfaruménco Id
£0 | Codigo Tipo Licencia Reposo Embarazo Muméico 0
£1 |Cantidad Semanaz Reposo Embarazo Murméfico 14
B2 |Uilizar las entidades Direccitn y Gerencia Murnéica 0
63 |Usar Provincia en DGT Murmésico 1]
£4 |FRequenr Referencia en Préstamos Humésico 1]
&5 |ID Cliente Alfaruménco
B6 |Requedt Cusnta en Shotos Murnésico 0
67 |Requen Vahdacion Cuenta en dhaoros Hurménco 1]
£3 |Inchir Inactivos En Reporte Momina Murméico 0
£9 |Limite Ingre<o Validacion Momina Murnéico 40000
70 | Proporcion 5 slatio Siemnpre Murnético False
71 | Salanio por hora estandar para Asalanados Por Hora Muménco False
72 |Mostrar Deduccion En Momina Humésico 0
73 | Diaz por Mes para Prestaciones Murméfico 2383
74 |Codigo Descuento Propina Murnéica 0
75 |Controlar Blogueo Momina Hurmésico 1]
76 |Fecha Ingreso lgual a Fecha Mombramiento Humésico 1]
77 |Caloulo vacaciones Métadn combinado Murnético 1]
78 |Cotrea Personal Cuanda Coiparative S ea Nula Murnético 0
79 |&usentismos splicados distinkos periodos [Muméico 0 IS Cambiara 1" | —

12-10-2018
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5. Control de subsidios

El objetivo de esta opcién es controlar , validar y dar seguimiento al cubrimiento del
pago asignado delos subsidios de un determinado colaborador. En estapantalla se registran
tanto los pagos realizados al colaborador como a la empresa.

Accedemos al

Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Acci6n Perseonal | Seguridad Ocupacional Ad

oControl

AN
S

Parametros »

Reportes  »

Subsi di os6é6 desde

Model

ion A icio Bl Sus Opciones Sobre Sistema | Finalizar

did. ey

Record P

Record de empleados

Visitas o consultas médicas

Registro de lesiones

Pruebas de laboratorio

Embarazadas 2

Control de medicinas

Programacion de Consultas

Control Subsidios

@ Modulo de Personal

f Control de Subsidios 55

Opcicnes
[ Mueve [l Guardar | =4 [ W]
_-,,_-Z| LConzulta ﬁ Begistro ]
|Cndigo [ 1
[Ermpleada | 3318 |JosE ~| |Fecha [ET=EN |
[Tipe Subsidia [ &ccidente | [Belicitade  Jo1s08/207E | 7|
[Desde |oE/08/2018 [ [Hasta [14/08/2018 [~ Bprobada  |DzsDEs2018 | v
[Monta Empresa | 20.,000.00 [Monta Empleada | 20,000.00 |E$tatu3 |En proceso j
|[Comentario |F'rueba oo
[Fecha [1as0z/2018 | x| 4 Agregar
|Monto Ermpresa | 0.00 [Monto Ermpleado | 10,000,000 % Eliminar
Fecha | FMonto Empresza | tonto Empleado | =
1 |0B/0B/2018 10.000.00 10,000.00 _—
2 |10/08/2008 10.000.00 10.000.00
2 |14s/08s208 0.00 1 10,000.00 |
| | [ ]
[Total Dretalle --mm- > [ ENEnn] | 20,000.00
|F'endiente -------- = | 0.0o0 | 0.o0
12-10-2018 V.:84 0 Péagina 11/16
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Para mas informacién acceder al siguiente Link para ver el Video Tutorial:
http://gi.com.do/spn/gi _ -v-022-spn-control -subsidios/

6. Exportacion e importacion Perfiles de Usuarios

El objetivo de esta mejora es permitir al usuario exportar e importar el listado de los
permisos existentes, asi como los listados basados en perfiles de usuarios ya creados para
ser reconfigurados o asignados a nuevo usuario. Esta mejora acelera el proceso de
configuracion de un nuevo usuario ya que puede reutilizar una plantilla configurada para
un perfil determinado y s6lo debe cambiarle el cédigo del empleado.

Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional!Agministvaciénr Autoservicio Modelos B Sus Opciones Sobre Sistema | Finalizar

Seguridad Usuarios

Compaiifa Permisos

Niveles Parametros

»
»

Localizacién » Reporte de Log (s)
»

. Entidades T

. Atributos Posicion ~ »

Atributos Empleados »

Recurso Humano  »

Capacitacién »

S |

Configuracion ACH
Parametros Add-ins

3\ r ’,
@ Modulo de Personal

12-10-2018 V.:84 .0 Péagina 12/16


http://gi.com.do/spn/gi-v-022-spn-control-subsidios/

Gestion Novedades versién 8. 4.0 AN
Informé&tica SP

{ﬁ Permisos >

Opciones

__] };; = | I E Genera plantilla Excel completa 23 Exportar perfil actual a Excel % Importar Plantilla Excel I ﬂ

Regicto | INGEWE [ Eliminada |
| Usuario Fantalla Permizo

= =l
Fantalla Lectura | Ezcritura | Elimina | - =

Accidentes I} H | LV
Accidn Desarallo Empleado i i I
Actualizacidn Cognos Personal I I I
Actualizar Importacidn a Genesis i i I |
Actualizar Modelo Datas Empleados iG] o M ﬂ
Admin. Riesgo de Salud o I M Mantener
AFP [Complementario] i i I [PEIRTS (pElE
AFPs [Administracion - Entidades) o o I ap'ﬁ:&;;””
Agrupamiento de accidn o ] I
Anslisis Salarial I I It .
Analiziz Salarial Blague o ] I =
Aprobacion De La Solicitud o ] I -
Aprobaciin Pemizos WER I I It &plicar todos
Aprabacion Requerimienta de Personal o ] I P —
Aprobar Solicitud Crédito o ] I -
Aprobar Yacaciones WER i i » @
Area Experiencia o ] I Elimiia tods
firea | aharal [Tl il ¥ hd

Para realizar este proceso, debemos loguearnos con perfil de Administrador en la
pl atafor ma de SPN de Personal . Desde | a
OAdmi ni straci -n/ Seguridado.

Para mas informacién acceder al siguiente Link para ver el Video Tutorial:

http://gi.com.do/spn/gi  -v-023-spn-importacion -exportacion -perfiles -de-usuario-
septiembre-2018/

7. Datos complementarios de Empleados
El objetivo de esta opcion es registrar data complementaria del Empleado que le
permite cumplir con exigencias de algunas regulaciones internacionales.

Desde | a pantalla o00Otros Datosd6 degbnsulteanns’s 0 E m,
un empleado) / pestafia Otrosdatosdb ot - n Dat os Compl ementari osoé
gque posee 2 pestafa con su respectivo formulario.
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Reclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrolle Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Admini: i6n A icio

Model.

Bl Sus Opciones SobreSistema‘ Finalizar

Datos Empleados

Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacién
Experiencia de Trabajo

Bienes Asignados
Politicas de Crédito

N e f e ciaat

para
Dependientes

Disciplinas Correctivas
Permisos
Licencias

Ausencias

Cambiar Supervisores en Lote

Modificar BaseRate Emplead:

Reportes Varios 3

Reportes MT

Evaluacién Salida Empleado
Analisis Salarial

Carta Certificacion Empleados

Carta Certificacion Facilitadores

Carta Sclicitud Tarjeta

Interfase Dispositivo Asistencia >

Transferencia Empleados

Todulo de Persona
Modulo de P |

Consultamos un determinado Empleado

a Maestro de Empleados

Opciones

UH B @ E &

& Datos Generales I {a} Datoz de Organizacion I ZF Datos de Nomina I E Otroz Datos I L3 Documentos I |24 Consulta I

Datos Personales

|Cadigo Nuewo I 3318

IN urnera S olicitud I [1]

ICédigD Ailiar I B8

INombles JOSE
IS egundo Apelide | josE

I Edad I 24 Afios

IGénero o Sexo vl

IMascuIino

IF'limer Apelida JOSE
F.podo

IFeCha M acimiento I 25,09,/1999 |LI

|Dia Mes [25/09

ILugal Macimiento

IF'rofesién o Carrera I

Datos de localizacion

INacionaIidad |DDM|N|CANA | ILengua Materna | I
Cédula 000-0000000-0 IPasaporte I
IEstadD Ciwvil ISoltero [a) ;l IHeferencia I
IN ivel Académico I ;I IContlaseﬁa “WEE
=l

IDileccién de Fota I

%) =

ICeIuIar Corporativo I L .

ITeIefono 1 I -

ICeIuIar Perzonal I[OOO}OOO—OOOO

IFaH

ITeIefono 2

[
ITeI. Oficina I [ S

IE -b ail Corporativo I

IE -mail Persanal I

IDireccién LOS GIRASOLES #23

IZDna

LI IMunICIDiD

— Fota

Cargar todas las fotos

Estatus e
Cumpleafioz

Licencia

ALzencia

Perrmizo

Dizciplina

Esz padre

Sindicato

I | =l

IF!egién I LI ICiudad I ;I

IF'rovinc:ia I ;I ISectDn"Banio I ;l
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