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;Cuando Importar?

SP

La importacion de transacciones ya sea de ingreso, descuento y horas ofrece en si
misma una ventaja. Es bastante util cuando el flujo de transacciones que manejamos
es amplio. Nos permite importar un gran nimero de registros, sin la necesidad de
crear registros individuales para cada empleado. Esta a su vez nos brinda la facilidad
de poder verificar los datos antes de importarlos. Se recomienda utilizar las pantallas
correspondientes a cada una de estas transacciones en el menU “Transacciones”,
cuando se trate de pocos registros.

Importacién de Ingresos

1.

Numero
1

5

10

12

15

16

18

Para importar sus ingresos a SPN es necesario que cuente con una planilla de
importacion de Ingresos en formato de Excel esta indicado en el instructivo de
Transacciones: Importacion de Ingresos. El formato que debe tener el mismo
segln se indica en dicho instructivo es el siguiente: Numero del Empleado,
Nombre del Empleado, Fecha a Aplicar el ingreso, Descripcion del ingreso,
Valor del Ingreso, Periodo (Cuyo valor sera 1 en toda la columna si se tratase
de la primera quincena, 2 en la segunda y 3 en Ambas, en caso de ser una
nomina mensual debe ser en ambas quincenas), Tipo de Ingreso(Que sera el
codigo del ingreso, segin como esté registrado en el sistema), Ingreso
Fijo(Que sera 0 en caso de ser un ingreso variable, y 1 en caso de ser un
ingreso Fijo). Una vez cuente con esos datos proceda a ingresar los datos de

los empleados a los que se les aplicara el descuento.

El documento en Excel a importar debe tener el siguiente formato:

Nombre
Juan Pérez
Maria Gomez
Pedro Ruiz
Juan Duarte
Elvis Crespo
Raul Di Blasio

Richard Bach

Fecha

15/03/2003
15/03/2003
15/03/2003
15/03/2003
15/03/2003
15/03/2003

15/03/2003

Descripcion

Comision de Febrero
Comision de Febrero
Comision de Febrero
Comision de Febrero
Comision de Febrero
Comision de Febrero

Comision de Febrero

Valor
100
400
140
485
280
365

120

Periodo

3

Tipo Ingreso  Ingreso Fijo

5
5
5

o ©o o o o o o
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2. Una vez tenga lista la plantilla que importara al sistema, dirijase al menu
Transacciones en la opcion Importar Ingresos, la ventana cuenta con las siguientes
caracteristicas:

ZH Importar Ingresos E\ [=] \E\

| Tipa de Mdmina |NDMIN.|’-‘« GQUIMCEMAL j Azignar loz Empleados al Tipo de Nomina W [%i

<] | [iCargar....

-

Y alidar

Cddigo Mombre Fecha Descripoidn Walor

=

Guardar

iy

Borrar

| o O

LCancelar

3. En primera instancia esta el campo tipo de Nomina, debe seleccionar la ndmina en la
cual seran registrados los ingresos.

4. Luego de que seleccione el tipo de némina se mostrara la opcion a cotejar para
asignar los empleados que estén registrados en la plantilla a ese tipo de nomina.

5. Haga clic en el boton Cargar, donde aparecera un cuadro de dialogo para indicar la
ruta donde se encuentra el archivo que se debe importar, una vez seleccionado los
datos podran ser visualizados en el grid de esta pantalla.

6. Una vez estén cargados, los datos deben ser validados para asegurarse de la exactitud
de estos y de que no existan errores. La validacion se realiza por nimero de
empleado o por Cedula, en caso de que exista algun error en los datos cargados el
sistema va a generar una alerta indicandole donde se ha producido el error.

7. Luego de Validados los datos, los mismos deben ser guardados, para ellos hacemos
clic en el boton guardar de la pantalla Importacion de Ingresos.
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Importacion de descuentos

1. Para importar sus descuentos a SPN, sera necesario la preparacion de una planilla en
formato *.xls , *.xlsx o *.csv. El formato que debe tener esta plantilla se explica de
forma detallada en el instructivo de importacion de descuentos, segin detallamos a
continuacion: Numero, Tipo Descuento ( Que sera el codigo del descuento, tal como
esta registrado en el sistema), Fecha, Valor, Porcentual (Digite 1 si el valor del
descuento es porcentual, 0 en caso contrario), Tasa (Digite la tasa en el caso de que
se aplique una tasa de interés), Categoria (Digite 1 si el descuento es fijo, 0 en caso
contrario), Cuotas (Digite la cantidad de cuotas), Periodo (Cuyo valor sera 1 en toda
la columna si se tratase de la primera quincena, 2 en la segunda y 3 en Ambas, en
caso de ser una nomina mensual debe ser en ambas quincenas). Debe tener en cuenta
que la configuracion regional de su PC debe estar en espaiol de Republica
Dominicana, en caso de que sea espanol de Espana debe establecer como separador
de miles “;” y como separador de decimales “,” solo si el archivo a cargar es formto
Csv.

2. El documento tener el siguiente formato tanto para las extensiones XLS, XLSX y CSV.

3. Siel formato a cargar es CSV luego de colocar las informacion se debe eliminar la fila
del encabezado.

Numero Tipo Fecha Valor Porcentual? Tasa Categoria Cuotas Periodo
Descuento
1 5 15/03/2003 100 0 0 0 1 1
5 5 15/03/2003 400 0 0 0 1 1
10 5 15/03/2003 140 0 0 0 1 1
12 5 15/03/2003 485 0 0 0 1 1
15 5 15/03/2003 280 0 0 0 1 1
16 5 15/03/2003 365 0 0 0 1 1
18 5 15/03/2003 120 0 0 0 1 1
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4. Una vez tenga preparada la plantilla con los datos que desea importar, dirijase al

menU transacciones, y seleccione la opcion ‘Importar Descuentos’.

posee las siguientes caracteristicas:

Dicha ventana

.fif_‘: Importar Descuentos E' =] @
Opciones
" Desde Archivo CSY: Separador campos IT Simbolo Decimal l_ *+ Desde Excel Tomar fecha del archivo v
Codigo Emp. Mombre Empleado Fecha Tipo de Descuento Walor Periodo = IE;_.\j
Impartar
Walidar
Guardar
Borrar
. O
g | | 3 |_ LCancelar

5. Predeterminadamente viene seleccionado “Desde Excel” para la importacion del

archivo.

6. Si quitamos el cotejo “tomar fecha del archivo” este nos permitira elegir la fecha en
la que se registraran esos descuentos.

7. Hacemos clic en el boton importar, donde abrira un cuadro de dialogo para indicar la
ruta donde esta el archivo que deseamos importar.

8. Luego de que los datos estén cargados debemos validarlos a través del botdn validar,
el cual se activa automaticamente cargamos el archivo. Al igual que en la importacion
de ingresos la validacion se realiza tomando en consideracion el codigo o cédula de
los empleados. En caso de que exista un error en el archivo o alglin dato incorrecto se
genera una alerta indicando donde se ha producido el error.

9. Ya validados los datos, lo guardamos haciendo clic en el boton guardar de la pantalla

importacion de descuentos.
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Importacién de Horas Trabajadas:

1. Al igual que en otras importaciones, para importar las horas trabajadas de sus
empleados a Excel es necesario que prepare una plantilla con el formato indicado en
el instructivo Importacion de Horas Trabajadas, el mismo da la siguiente explicacion
al respecto: Proveer un archivo de Excel con el listado de las horas trabajadas por los
empleados deseados.

horasxlsx - Excel (|

Archivo Insertar Disefio de pégina Farmulas Datos Revisar Vista @ ;0ué dess
“ - - —
D ?‘{) Calibri -1 AN T == & %Ajustartarto General
EER
Pegar P NKS- #H- dD-A E=E= E=3= Combinary centrar - &7+ 94 ¢
Portapapeles & Fuente [ Alineacion & Mcim
124 & I
A B © D E F G

1 |Codigo Empleado |Fe4:ha |E5tras_35|Extras_100 RNocturno 15 |Horas Normales |Depto

2 | 404295 02{02/2018 15 0 a5 44 o
3 | 404304 02/02/2018 o 8 0 44 o
4 | 404306 02/02/2018 ] 0 0 44 o
5

2. Una mejora incorporada en este formulario es la creacion de planillas a partir de la
configuracion de los parametros de importacion de horas extras, Por defecto viene
cotejado la opcion “Archivos personalizados” y también habilitado el boton de

configuracion d“'"’“ el cual nos permita crear diversas opciones con los parametros
de las horas que vamos a cargar.

Tab Consulta

En este tab podemos ver o modificar las configuraciones existentes o haciendo clic en
nuevo, crear nuevas.

P "

i1 Parametros Tipos de archivos de importacion de horas @

|| Gpciunes|

|DEx|5 -
Conzulta | Eegistml

Codigo Descripcidn =l
2 Carga de horas ||
3 Irmpartacion Horaz
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Tab Registro

En esta pestaia es donde creamos o modificamos los parametros para la importacion
de horas extras.

. Parametros Tipos de archivos de importacion de horas

JJ Opciones
|IDE%| 3 @
Conzulta Beqistro |

IEaniguraDilﬁn I 2 Itarga de horaz
ITipu:- de Validacion ¥ Cadigo Empleado IEDIumna Ausenciaz I 0
(" Cedula IEDIumna Tardanzas I ]
IEDIumna codigo validacidn I 1
IEDIumna Licencias I ]
IEDIumna Fecha I z IEDIumna Departamento I 7
Cédigo Descripcidn | % | sel [coumnal 158 | =
3 EXTRAS DIURMAS 35% 35 I 3 = -
4 FERIADAS DIURMAS 1005 100 | ¥ 4 I}
5 RECARGO MOCTURMO 155 15 I L I
[ EXTRAS MOCTURMAS 15% BR25 O 0 I
7 FERIADAS MOCTURMAS 130% a0 0 2 0 I
g HORAS MORMALES ] I E I}
9 HORAS FERIADAS MORMALES ] = 0 I

Configuracion Nombre de la configuracion
Tipo de Validacion Seleccionar si se validara con la Cedula o el codigo de  empleado
Columna Cédigo Validacion Columna donde se colocara el codigo de validacion
Columna Fecha Fecha en que se aplicara los valores importados
Columna Ausencia NUmero de columna donde se colocaran las ausencias
Columna Tardanzas NUmero de columna donde se colocaran las Tardanzas
Columna Licencias NUmero de columna donde se colocaran las Licencias
Colocar el nimero de departamento si no utiliza este método colocar
Columna Departamento iempre el digito cero (0)
Grid horas extras Se completara la columna segiin el nimero ubicado en el documento

Ya creado una nueva

v &rchivos personalizados  [{RE e Rl i

configuracion para

importacion de horas podemos utilizarla para cargar nuestro archivo el cual puede ser

Crear Plantilla

generado en la misma ventana haciendo clic en
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y nos presentara una pantalla como la que veremos a continuacion:

%’] Generar plantillas de importacidn de horas @
JJ @I_] Exportar & Excel | % Limpiar | u Finalizar |
~ Filroz o criterios

ITiDDS de haras | v i ¥ Momnales ¥ R Mocturno 153
Facilidad I [Todas) LI
Flase de Empleada I[Todgs] LI
[asificacién | RECURSDS HUMANDS =
Pepartamento I RECURS0S HUMANDS LI
Grupo de Trabajo | RECURSOS HUMANDS =l
ITurnD I[Todos] LI
Fosicién I [Todas) LI
ISupervisnr I [Todosz] LI
Fipo Asalariado I[Todos] LI
ITipD de Mémina I[Todos] Ll

Aqui podemos elegir diversos filtros para los tipos de horas que necesitamos en nuestra
plantilla y también elegir por los diversos criterios para que se generen los datos de los
colaboradores que vamos a cargar... cuando hacemos clic en exportar a Excel:

SPM - Madulo de Mamina *

:I Plantilla generada satisfactariarmente

Luego de obtener las notificaciones de que nuestra plantilla esta lista, la buscamos en la ruta
donde la hayamos guardado y podemos agregar las horas que correspondan a cada
colaborador:

planilla Inic,

Prueba de carga Equipo Q@ Indicar 2 Cornparkir

=

= General v %Formato cohdicional = E:“Insertar hd Z - étv
- B2 g4 o0 GDarformato commo tabla = E" Eliminar = m' pe s

’?/ i (,-03 -')0,8 l_j Estilos de celda ~ EI Formato ~ -

Portapapeles & Fuente ] Alineacian o Mumero ] Estilos Celdas Editar ~
BT 57 I v
A B c | D | E | F | G | H | | -

Codigo_Empleado [Mombre_Completo |Fe|:ha |Huras_NurmaIes Estras_35 |Bxtras_100 |[RMocturno_15

| 500000605 JUAN PEREZ a 10 25 7

500004053 MARIA ROSARIO a 15 12 11

300000634 JOSE GARCIA a 3 8 15

L= == RN I - I, (R S T T
| -
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3. Luego que tenga listo el archivo con el formato indicado anteriormente dirijase al
menU transacciones y seleccione la opcion ‘Importar Horas’ esta pantalla posee las
siguientes caracteristicas:

-;:if_': Importar Horas Trabajadas EI = @

v Archivos personalizados |Earga de horas ﬂ (s Activos " Todos

By,

Horas a pagar l Horas na pagadas] ﬁi

Codigo - Importar
Empleado

Salario Hora

Cédula

Mo. Empleado ‘ Fecha Compafiia

1

Walidar

Guardar

=

Imprirnir

Configurar
[
1=\

Crear Plantilla

LCancelar

4. Una vez en dicha pantalla proceda a seleccionar el parametro configurado.

5. Si no desea tomar le fecha del archivo debe desacotejar la opcion “tomar fecha del
archivo” y colocar la fecha manualmente.

6. Puede seleccionar el estatus de los colaboradores: solamente lo activos o todos.

7. hacer clic en el boton importar donde se abrira un cuadro de dialogo para indicar la
ruta donde se encuentra el archivo.

8. Una vez cargados, los datos han de ser validados, el proceso valida por el codigo del
empleado o por el nimero de cédula de este. Para validar haga clic en el boton
validar el cual se habilitara automaticamente se carguen los datos en el sistema. De
ocurrir un error, o en caso de que exista un codigo de empleado invalido el sistema
generara una alerta indicandole de cual se trata, en caso de que tenga algin ID en
blanco entre dos columnas con ID’s validos, el sistema ignorara las columnas que se
encuentra a la derecha de la columna en blanco.

9. Una vez este todo correcto y los datos validados, procedemos a guardar el registro
haciendo clic en el boton guardar de la pantalla ‘Importar Horas.

10. Hay 6 tipos predeterminados en el sistema que no pueden ser eliminados ni su codigo
debe ser cambiado. Esos tipos de horas estan abalados por la Secretaria De Estado de
Trabajo. Estos son los siguientes:

Cadigo Porcentaje Descripcion
3 35 Extras Diurnas
4 100 Feriadas Diurnas
5 15 Recargo Nocturno
6 55 Extras Nocturnas
7 130 Feriadas Nocturnas
8 0 Horas Normales
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Ventajas de la importacion de horas

La importacion de horas trabajadas desde Excel nos da numerosas facilidades, las cuales se
muestran a continuacion:

1. El archivo de importacion nos permite registrar la fecha exacta en la que un
empleado trabajo horas extras (como se puede observar en la tabla anterior, para el
empleado No. 50000605, llamado Juan Pérez, se registran, en la primera fila, horas
trabajadas en fecha 01/01/2003. Este ha trabajado 10 horas del tipo con el ID 3, 25
horas del tipo de horas con el ID 4, y 7 horas con el tipo de horas con el ID 5.

2. La ventaja listada anterior es en si misma una segunda ventaja, ya que al registrar la
fecha exacta en la que el empleado trabajo dichas horas extras, las mismas se
mostraran en el reporte DGT-2, por lo que el personal encargado de preparar este
reporte, no tendra que prepararlo manualmente.

3. Le permite tener una estadistica exacta de las fechas en la que sus empleados
trabajaron horas extras.
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