
Importación de Préstamos 
Externos en SPN

Módulo de Personal



Objetivo

• Instruir a los Usuarios sobre cómo importar y

consultar el registro de préstamos externos

para tener un control en SPN.



Generalidades

• Desde el Módulo de Personal el Usuario que

cuente con permiso al menú de Autoservicio

podrá ejecutar estas acciones.



1. Preparar plantilla de importación

• Procede a descargar la plantilla de importación de
préstamos externos del portal SPN.

Link: GI-PI-019 – Plantilla de Importación de Préstamos Externos

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

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


• En la columna Nro. de Préstamo colocar el número 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 Número 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.

Glosario del Excel



• Ingresa al módulo de Personal, se dirige al menú de 
Autoservicio / Registro / Préstamos Externos 

2. Importar Plantilla



• Le aparecerá la pantalla de importar los préstamos
externos. Aquí le da clic en importar.



• Al darle clic en importar le aparecerá una pantalla
emergente para que pueda buscar la ruta donde
tiene su plantilla guardada. Luego de seleccionarla
le da clic en abrir.



• Aquí observará una vista previa de la información 
cargada. Le da clic en validar para que se confirme 
la información del colaborador. Le saldrá el 
siguiente mensaje si los datos son correctos. Le da 
clic en Aceptar.



• A continuación le da clic en guardar y le aparecerá 
el siguiente mensaje.

• Luego puede cerrar la pantalla.



• El colaborador puede dirigirse al módulo 

de Autoservicio. En el menú de solicitudes 

/Análisis de mi Crédito.

3. Análisis de Crédito Autoservicio



• En el campo “Total Deudas” procede a darle 

clic al botón de signo de interrogación.

3. Análisis de Crédito Autoservicio



• Le aparecerá la siguiente pantalla emergente 

con toda la información. 



• En este el colaborador podrá ver las deudas 
pendientes que tienen con la empresa. Dirigiéndose al 
menú de Consulta/Prestaciones Laborales.

4. Prestaciones Laborales Autoservicio



• En esta pantalla hacer clic en el de signo de 
interrogación al lado de “Otros Descuentos”.



• Se le mostrará un desglose de todas las deudas 
pendientes que tiene actualmente con la 
empresa incluyendo los préstamos externos. 
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