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Obijetivo

* Instruir a los Usuarios sobre como importar y
consultar el registro de préstamos externos
para tener un control en SPN.
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Generalidades

* Desde el Mdédulo de Personal el Usuario que
cuente con permiso al menu de Autoservicio
podra ejecutar estas acciones.
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1. Preparar plantilla de importacion

* Procede a descargar la plantilla de importacion de
préstamos externos del portal SPN.

Link: GI-PI-019 — Plantilla de Importacion de Préstamos Externos

* Luego de descargada proceder a abrirla y llenar
los campos.

A B i D E F G H
1 No. de Prestamo: Solicitante No. Cedula : Fecha de Cuota : Cantidad Cuotas : Numero de la cuota: Estado de la Cuota: Total
2 60219543 JUAN PEREZ 001-0226035-4 05/03/2021 60 40 Pendiente 3,931.00
3 |



https://www.spn.com.do/documentos/GI-PI-019-PRESTAMOS_EXTERNOS.xlsx

Glosario del Excel

En la columna Nro. de Préstamo colocar el numero de préstamo del
colaborador.

En la columna Solicitante colocar el nombre del empleado que
solicita el préstamo.

en la columna de No. Cédula colocar la cédula del colaborador que
solicita el préstamo.

En la columna Fecha de Cuota colocar la fecha de la cuota en la que
se debe descontar el préstamo.

En la columna Cantidad de Cuotas colocar la cantidad de cuotas del
préstamo.

En la columna Numero de la Cuota colocar la cantidad de cuotas
pendientes.

En la columna Estado de la Cuota colocar la palabra “Pendiente” es
una columna informativa.

En la columna de Total se coloca monto total de la cuota a pagar.
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2. Importar Plantilla

* Ingresa al médulo de Personal, se dirige al menu de
Autoservicio / Registro / Préstamos Externos

Autoservicio  Modelos BI  Sobre Sistemna | Finalizar

Berrelins [ I—

Tipo Solicitudes Yarias

Consultas k .
Informacian General

Procesos 3 i .
Informacian Particular

Supervisores Suplentes

Planificacion Solicitud Mlkiple de Crédito
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* Le aparecera la pantalla de importar los préstamos
externos. Aqui le da clic en importar.

‘ Cadigo Emp. ‘ Mombre Empleado Ceédula | Fecha | ES:;Ig:d ‘ E uuuuu ‘ Walar “

Totales

Registros Importados | Valor |
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* Al darle clic en importar le aparecera una pantalla
emergente para que pueda buscar la ruta donde

tiene su plantilla guardada. Luego de seleccionarla
le da clic en abrir.

L

=
Cadigo Emp. MHombre Empleado Cédula Fecha ngélgasd F'E:doit::te W alor @i

v P <« Documentos » Plantillas v O Buscar en Plantillas

Organizar = MNueva carpeta == - [] 0
P

PYHEX WORK  # MNombre Fecha de modificacion Tipo Guardar

@ OneDrive @ PLANTILLA PRESTAMOS EXTERNOS 17/02/2021 12:46 p.m. Microsoft Excel

[ Este equipo Carcelar
4 Descargas
=| Decumen tos
I Escritorio

&=| Imagenes
J\. Musica
J Objetos 3D

B videos

i Disco local (C) -
v < >

Membre: | PLANTILLA PRESTAMOS EXTERMNOS v| Archivos de Bxcel 2007-2013 ~ 5

Abrir |+ 1o
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e Aqui observara una vista previa de la informacion SPN

cargada. Le da clic en validar para que se confirme
la informacion del colaborador. Le saldra el

siguiente mensaje si los datos son correctos. Le da

clic en Aceptar.

.fi?_‘: Importar Preéstamos Externos (ChUsers\AnalistaSpn01\DocumentsiPlantillas\PLANTILLA PRESTAMOS EXTERMOS.x|sx) | = | =] &
Cadigo Emp. Marbre Empleado Cédula Fecha EE.aLT;igan ngduif:te Walor = [@;‘
JUAH FEREZ 402-23893567 | 05/03/2021 50.00 200 39311 ! Importar
4.

Y alidar

Guardar

Cancelar

Importar Préstamos Externos (ChUsers\AnalistaSpn01\Documents\PL.. X
'0' Los datos han sido validados de manera correcta,
|

Aceptar
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e A continuacion le da clic en guardar y le aparecera
el siguiente mensaje.

=1 | =
Cadigo Emp. Mombre Empleado Cédula Fecha ngélgasd F'E;Jdoifr?le Walor = @j
E0219543  |AaMA LALURA PEREZ MARTINES 402-2389356-7 05/03/2021 B0.00 2.00 3331 Importar
Walidar

':o:' Importacidn completada exitosamente

Aceptar

Totales

Registros Importados | 4 Valor | 3971 11

* Luego puede cerrar la pantalla.
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3. Analisis de Crédito Autoservicio

* El colaborador puede dirigirse al modulo
de Autoservicio. En el menu de solicitudes
/Analisis de mi Crédito.

b SOLICITUDES

> Permisos

» Licencias
» Vacaciones
» Varias
» Cursos
- » Andlisis de mi Crédito
» Ideas Innovadoras
» Incidencias
» Requerimiento Personal
» Solicitud Credito
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3. Analisis de Crédito Autoservicio

* En el campo “Total Deudas” procede a darle
clic al boton de signo de interrogacion.

; N
=3 SPN WEB - Analisis de Credito o
Enviar Soiictud | [ Finalizar

Documento

Nnmbre:| 60219543-ANA LAURA PEREZ MARTINEZ |

Ce'dula:| 402-2389356-7 |

L 7-GERENTE ADMIMISTRATIVO ‘
Posicion:

Tiempo en la empresa Usted tiene un préstamo externo.

17 febrero, 2020 |Aﬁ05: Meses: | 0 | Dias: | 0 |

Informaciones de Ingreso y Descuentos

Fecha de Ingreso:

Ultimo Salario Pagado:| £48,000.00 | Desc, Externos: | $7,862.22 |
Otros Ingre505:| =0.00 ‘
Total Ingreso men5ua|:| £48,000.00 | Total Deudas:| 57,862.22 |3'—
Capacidad de Pago
Cuota méxima a pagar| $4,068.89 | Dei“{’:;ﬂ;’lr:' $3,931.11 |

Mota:

La cuota maxima a pagar es igual a la 6ta. parte de sus ingresos menos la
deduccidn actual.

Informacion de
Crédito:

Monto a prestar: | £15,711.00 ‘ O X

Sin Deudas Con Deudas




Le aparecera la siguiente pantalla emergente

con toda la informacion.

5PN WEB - Google Chrome

0] localhost/spnweb/Solicitudes/wkFrmDetalleCredito.aspx

Préstamos del Empleado

Tipo Descuento Monto| Valor Cuotas| Cuotas| Pagadas| Adeudado
Préstamos Externos 235,866.60 3931.11 60 28 7,862.22
235,866.60 7,862.22
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4. Prestaciones Laborales Autoservicio

* En este el colaborador podra ver las deudas
pendientes que tienen con la empresa. Dirigiéndose al
menu de Consulta/Prestaciones Laborales.

b CONSULTAS
* Volante de Pago RD%
» Volante de Pago USs
» Mis Datos Personales
» Mis acciones de Personal
» Mis Permisos
» Mis Licencias

» Mis Vacaciones

» Mis Varias

» Mis Cursos

» Mi Costo Laboral

» Mis Ideas Innovadoras

* Requerimientos Personal
‘ » Prestaciones Laborales

» Enviar Volantes RDS Por E-mail

» Bono Vacacional

» Acceso al Autoservicio
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* En esta pantalla hacer clic en el de signo de
interrogacion al lado de “Otros Descuentos”.

-3 3PN WEE - Prestaciones &J
Calcular ﬂ Finalizar
Empleado: | 60219543 || ANA LAURA PEREZ MARTINEZ |
Fecha Ingreso 17/2/2020

Tiempo en la Empresa: 1 &fio 1 Dia

Ultima Némina 28/2/2021 [ Regalia Pascual
Fecha de Salida 18/2,/2021 S mgvacaciones 0 dias
[ Tomd Vacaciones? i )
_ [F3 Predviso 0 dias
Calcu!n alan Base S?Ia rio - SEIRT 0 dias
Diario Promedio Diario Actual
Bonificacion

Incluir en Calculo Regalia Dias Trabajados
[]Vacaciones

_ i
[]Otros Ingreses TSS R

- TSS (PP)

Salario Mensual A5 000.00 .
! - Depend. Adicionales

Acumuladeo del Afo
- ISR

LI e 2T - Otros Descuentos p _

MNeto a Pagar

s

= Descontar Seguridad Social al total de dias
trabajados mas las vacaciones
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pendientes que tiene actualmente con Ia

empresa incluyendo los préstamos externos.

Préstamos del Empleado

Tipo Descuento

Monto|

Valor Cuotas

Cuotas

Adeudado

Otros descuentos 30,000.00| 2000 15 11 8,000.00
Descuento | 15.00 15 1 ] 15.00
Préstamos Externos 235,866.60 3931.11 60 S8 7,862.22

Total RDS: 15,877.22
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