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Objetivos:

1.

Conocer el proceso de completado de Ila plantilla de
Importacion de Descuentos de SPN desde el archivo Excel
suministrado desde el portal de la Cooperativa La Telefonica.

Mostrar el proceso de importacion y validacion de descuentos.

Extraer el archivo desde SPN para suministrar a la cooperativa
luego de aplicar los descuentos en ndminas.
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SPN

1. Descarga del archivo de novedades — La Telefdnica:

El primer paso para iniciar el proceso, es descargar el archivo de novedades de
descuentos desde el portal de la Cooperativa La Telefonica, donde se encuentran
los descuentos a aplicar dentro del periodo y de esta forma cargar a SPN.
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2. Archivo de novedades - La Telefonica:

Una vez descargado tendremos un archivo con el siguiente formato:

A E C
ALBERTO POLANCO 40200000001  ELECTRODOMESTICOS BC
JUANM LOPEZ ALMONTE '03100000002  ELECTRODOMESTICOS BC
JUANM PEREZ 0200000002  ELECTRODOMESTICOS BC
JUAM ALEJANDRO PEREZ 22400000050  ELECTRODOMESTICOS BC
JUAMNA PEREZ '00100000001  ELECTRODOMESTICOS BC

Descripcion de columnas a utilizar:

A: Nombre completo del empleado.

B: Cédula del empleado.

C: Nombre de la compafiia o Razdn Social.
E: Codigo del empleado.

D

101251000

101251000
101251000
101251000
101251000

F: Fecha de la novedad en formato DD/MM/AAAA.

H: Valor a descontar en el periodo.

404309

4000
404305
404296

F
31/08/2023 0431
31/08/2023 0431
31/08/2023 0431
31/08/2023 0431
31/08/2023 0431
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SPN

El siguiente paso es descargar la plantilla de importacion de descuentos a SPN

desde el siguiente portal: spn.com.do

C @ spn.com.do/g

SPN

FUNCIONALES

Inicio Mesa de ayuda Generalidades v Blog v Contacto Afiliacion

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

PLANTILLAS

TECNICOS

FUNCIONALES PLANTILLAS TECNICOS

Implantacion
GI-PC-001 - Plantilla Empleados
GI-PC-002 - Plantilla Tipos Ingresos Descuentos
GI-PC-003 - Plantilla Dependientes
GI-PC-004 - Plantilla Deuda Pendiente
GI-PC-005 - Plantilla de Saldos a Favor

Importacion
GI-PI-001 - Plantilla de Importacién de Ingresos.
GI-PI-003 - Plantilla de Importacién de Horas Trabajadas
GI-PI-004 - Plantilla de Importacién de Saldos a Favor.

GI-PI-005 - Plantilla de Importacién de Reajuste Salario en Bloque.

I GI-PI-006 - Plantilla de Importacion de Descuentos Excel.

GI-PI-007 - Plantilla de Importacién de Acciones de Personal.

UPGRADES
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4. Completado plantilla SPN desde archivo de °"
novedades La Telefénica:

Una vez obtenidos los dos archivos, debemos completar la plantilla de
importacion de descuentos de SPN desde el archivo de novedades de La
Telefdnica:

A B © D E [? H
ALBERTO POLANCO "10200000001  ELECTRODOMESTICOSBC 10125100 404309 31/08/2023 577.51
JUAN LOPEZ ALMONTE ‘03100000002  ELECTRODOMESTICOSBC 101251001 4000 31/08/2023 0431 1625
JUAN PEREZ "A0200000002  ELECTRODOMESTICOSBC 10125100 404305 31/08/2023 (0431 517.06
JUAN ALEJANDRO PEREZ 22400000050  ELECTRODOMESTICOSBC 10125100 404296 31/08/2023 0431 825
JUANA PEREZ '00100000001  ELECTRODOMESTICOSBC 10125100 9 31/08/2023 0431 517.07
A B C D E F G H | J K L
Codigo_Empleado | Tipo_Descuento| Fecha Valor| Porcentual ,El Eﬂ]oltuolai l Periodo {Cuen‘ta Balznce Referencia

404309 31/08/2023 577.51

4000 31/08/2023 1625

404305 31/08/2023 517.06

404296 31/08/2023 825

9 31/08/2023 517.07

En este caso debemos copiar desde la plantilla de La Telefénica las columnas E

(cédigo empleado), F (fecha), H (valor) a las columnas de la plantilla SPN segun
corresponda.
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4. Completado plantilla SPN desde archivo de
novedades La Telefdnica:

Luego de completar los datos desde el archivo de |la cooperativa, debemos completar los
demas valores que apliquen:
1. Tipo_Descuento: cédigo del tipo de descuento de cooperativa en SPN.
2. Porcentual: indicador para confirmar si es porcentual o no. Valor 1 es afirmativo, valor
0 es negativo o no aplica.
Tasa: valor de tasa porcentual si aplica. Valor 0 es que no aplica.
4. EsFijo: indicador para confirmar si el descuento es fijo o a cuotas. Valor 1 es afirmativo,
valor O es negativo o no aplica (descuento a cuotas).
5. Cuotas: cantidad de cuotas, minimo valor 1.
6. Periodo: periodo de descuento:
a) Valor 1: primera quincena / primer periodo.
b) Valor 2: segunda quincena / segundo periodo.
c) Valor 3: ambas quincenas / todos los periodos.
Cuenta: cuenta de ahorro si aplica. Dejar vacio si no aplica.
Balance: balance pendiente a la fecha. Dejar vacio si no aplica.
9. Referencia: referencia de la cuenta por cobrar. Dejar vacio si no aplica.

=

O

A B C D E F G H I J K L
Codigo_Empleado |Tipo_Descuento Fecha ‘ Valoy| Porcentual | Tasa | EsFijo| Cuotas| Periodo |Cuenta ‘ Balance Referencia
404309 16 31/08/2023 577.51 0 0 0 1 2
4000 16 31/08/2023 1625 0 0 0 1 2
404305 16 31/08/2023 517.06 0 0 0 1 2
404296 16 31/08/2023 823 0 0 0 1 2
9 16 31/08/2023 517.07 0 0 0 1 2 .
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5. Carga de plantilla de descuento a SPN:

Una vez completada la plantilla de importacién de descuentos de SPN, debemos proceder
con la carga siguiendo estos pasos:
1. Dirigirnos a la siguiente ruta: Transacciones — Descuentos — Importar Descuentos.
2. Proceder con la carga en el siguiente orden:
a) Importar: botdn para seleccionar el documento Excel para la carga masiva.
b) Validar: botdon que ejecuta el proceso de validacion para asegurar que los datos
sean correctos.
c) Guardar: botén para guardar las transacciones para néminas.

ﬁ:, Némina de Empleados (ELECTRODOMESTICOS BC)

Transacciones Pagos Extraordinarios Pardmetros Consultas Seguridad =~ Sobre el Sistema | Cambiar de Compafiia Finalizar

Asistente Proceso de Nominas -
@ Importar Descuentos (C:\Users\AnalistaD2\Desktop\Induccion\GI-PI-006 Importacion de descuentos de Excel.xlsx) E = @
Ingresos 4 Opciones
Horas Trabajadas b [¥ Tomar fecha del archivo
Descuent i e
escuentos escuentos
& Valdar por fecha " Validar en periodo r |Fecha Desde: | [=] [ FechaHasta: | =] 2
Cobros o Abonos a Préstamos Descuentos en Blogue
Procesa Nominas | importar Descuentos Cédigo Emp. Morbre Empleada | Fecha ‘ Tipa de Descuerto | Valor | Perfodo ‘ Taade |=|| By
Auditorfa de Néminas D@ ks 404309 [ALBERTO POLENCD 31/08/2023  PRESTAMD COOPERATIVA 57751 Segunda Huincena Impartar
Descuentos Redefinibles | 4000 JUAN LOPEZ ALMONTE 31/08/2022  PRESTAMO COOPERATIVA 1,625.00 Segunda Quincena =
Retencién Mensual (IR-3/IR-4) || 404305 JUAN PEREZ 31/08/2023  PRESTAMO COOPERATIG 617.06 Segunda Quincena
Ret 6n Anual (IR-13) Cooperativas v 404296 JUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ 31/08/2023  PRESTAMO COOPERATIVA 825.00 Segunda Quincena alidar
RN Wi 3 JUANA PEREZ 31/08/2023  PREGTAMO COOPERATIVA 517.07 Segunda Quincena
. =y
Cuadre ISR Mensual Descuentos Tipo Préstamos
Aprobar Politicas de Crédito Guardar
Interfase Contable
rezihes Descuentos para Regalfa y Bonificacién
X Descuento de Cafeteria
Transferencia Empleados
Acumulado Descuentos
Limpiar

Visualizar Nomina en Autoservicio
Reportes de Descuentos
Transferir Némina al APP Maobile I

. -

| »[] g
Totales
_ [ Activas [ Inactivos
| Registras Importados |5 | valor Total: | 406164 [ Cantidad | s [ Cantidad: | 3
Balance: oon Valor: | 106164

Valor: | 50
SPN
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6. Reporte de descuentos:

Luego de la carga, podemos proceder con la validacion de los descuentos
cargados en la siguiente ruta:

1. Ruta para acceder a la opcién de reportes de descuentos.

2. Seleccion del rango de fecha de registro del descuento.

3. Seleccion del tipo de descuento a consultar.

4. Boton imprimir para generar el reporte.

&1 Némina de Empleados (ELECTRODOMESTICOS BC)

Transacciones Pagos Extraordinarios Pardmetros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema | Cambiar de Compafiia Finalizar

Asistente Proceso de Néminas
"% Reportes de Descuentos @
Ingresos L4 4 Exportar Descuentos por Cuota u Finalizar

Horas Trabajadas 4 1 Estatus Emplead
Descuentos 4 Descuentos " Todos
[~ Fechashonos | Desde | m/aoa2es || [Hasta | 02/09/2023 || _
Cobros o Abonos a Préstamos Descuentos en Bloque (+ Activos
[~ Empleados | 0 | j o [t
- Importar Descuentos nactivos
Frases IEmis ' o 3| 7 Tipo Descuerio 16 |PRESTAMO CODPERATIVA |
Auditoria de Néminas Descuentos Manuales ™ Referencia
. Descuentos Redefinibles
Retencion Mensual (IR-3/IR-4) Opciones
Retencién Anual (IR-13) Cooperativas * " Todos... " Descuentos Fijos * Descuentos ¥ariables { Balance Cooperativa
- ; Excluir periodicidad Todos... fs] Todos... .

Cuadre ISR Mensual Descuentos Tipo Préstamos v “"Ninguna" B ~ Por Saldar &

Aprobar Politicas de Crédito 2 .
Interfase Contable A v ESL?D\;?‘!?:S doeet Mo porcentual lﬁ ‘Pfa'StaIdadosL. : -

. - .. restamos - Lista

Treamifes Descuentos para Regalia y Bonificacion Ahoros . Estado de Cusntas -

Descuento de Cafeteria I Agrupar For Faciidad Ahoros - Lista .
Transferencia Empleados Acumulado Descuentos B A e D [ Corte | 02/03/2023

[ Agrupar Por Empleado Euotas minimas 2

Visualizar Némina en Autoservicio
. . 1 Reportes de Descuentos
Transferir Némina al APP Maobile

SPN



ELECTRODOMESTICOS BC
Listado de Descuentos Variables

Fecha: 02/09/2023

Hora: 09:46:14 a.m.

Pagina: 1/1
Empleado Estatus Fecha Fedsa valor Int No. — Cuolas e Monto 4 1icdon Periodo Descuento
Término a €S Cuotas Pagadas Adeudado
PRESTAMO COOPERATIVA

9 JUAMA PEREZ Active  31/08/2023  17/09/2023 517.07 0,00 1 0 0.00 517.07 517.07 Segunda Guinena
4000  JUAN LOPEZ ALMONTE Active  31/08/2023 17/09/2023 1,62500 000 1 0 0,00 1,625.00 1,625,00 Segunda Cuincena
404296 JUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ Active  31/08/2023 17/09/2023 82500 0.00 1 0 0.00 §25.00 825.00 Segunda Quincena
404305 JUAN PEREZ Active  31/08/2023 17/09/2023 517.06 0,00 1 0 0.00 517.06 517.06 Segunda Cuinena
404309 ALBERTO POLANCD Active  31/08/2023 17/09/2023 57751 000 1 ] 0,00 577.51 577.51 Segunda Cuincena

4,061.64 0.00 4,061.64  4,061.64

Total General 4,061.64 0.00 4,061.64 4,061.64

11 |l
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7. Descuentos de Cooperativa en pre ndminas:

Luego del proceso de ndminas, podemos generar el resumen total para validar el
monto descontado por el concepto de Cooperativa:

Pardmetros | Consultas Seguridad  Sobre el Sistema | Cambiar de Compafiia Finalizar

F Consulta Pre-Néminas = @

Opciones | Imprimir | Validaciones

Consulta Némina en Proceso 7 | w | =) B8 = ¢ Resumen Total
Consulta Némina en Proceso Indexada Sdla
Tipo Néwina [NOMIN PR Reporte Ingresos/Descuentos Drden ,? e [ [T imprii

Transacciones Mominales Pardmstios para reportes de’ Reporte de Horas Trabajadas Afia 2023 -

[ Excluir empleados que

Consulta de Néminas

Consulta de Noémina Indexada

<

Reportes de Descuentos Reporte Némina (Nivel-Clasificacién)

[ Sélo empleados que p:

Reportes de Horas Trabajadas

Reporte Némina (Grupos - V) Elvgsey
_ - L. - . Fecha Desde | Fecha Hasta L e MIZ it~ an r | Afio conespondients

ELECTRODOMESTICOS BC PRELIMIN AR
Conceptos de Ingresos y Descuentos Fecha: 16/09/2023
RESUMEN TOTAL EN RDs Hora: 11:06:31 a.m
NOMINAPRINCIPAL Del 16/03/2023 Al 21/08/2023 Pagina: 1/1
Momina Quinceral No.: 16
[ Codigo Descripcion Horas  Registros Valor ]
1 SALARIO 13 381,664.90
21 COMISIONES 2 5,200.00
Ingresos 386,864.90
16 FERIADAS DIURMAS 100%; 3.00 1 1,416.28
25 EXTRAS DIURNAS 35% 14.00 1 2,313.20
Ingresos 17.00 3,729.54
1 ISR 4 13,436.33
3 PLAM DE PEMSIONES 2.87% 13 11,103.02
SEGURO FAMILIAR DE SALUD 3.04% 13 11,760.70
10 DEPEMDIENTES ADICIONALES 9 23,855.42
] AUCDD O TOCInCD ATTV S l 1 Cchn N0
16 PRESTAMO COOPERATIVA 5 4,061.64
Descuentos T 57}23044

12A

Total a Pagar 17.00 323,364.00 S PN
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8. Archivo Cooperativas en SPN:

Una vez aplicado los descuentos en ndminas y cerrado el periodo, podemos
proceder a generar el archivo de Cooperativa con las novedades aplicadas en
SPN desde la siguiente ruta:

1. Iralaruta donde se genera el archivo de cooperativas.

2. Seleccionar el rango de fecha de las transacciones descontadas a reportar.
3. Botdn para exportar el archivo.

& Nomina de Empleados (ELECTRODOMESTICOS BC)

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema | Cambiar de Compafiia Finalizar

Asistente Proceso de Nominas

Ingresos *
Haoras Trabajadas L ; .
- = Exportar Archivo de Cooperativa EI El @
Cobros o Abonos a Préstamos Descuentos en Blogue Fechas
Proceso Nominas o UTaiEDE s 2| Pesde [remerznzs [«]  [Hasta [31/0872023 [+
Auditorfa de Néminas Descuentos Manuales
Descuentos Redefinibles

Retencion Mensual (IR-3/1R-4)

Retendon Anval (R-13) Novedades de Cooperativa

Retiro de Ahorros

Aprobar Politicas de Crédito Club de Ahorros

Interfase Contable 1 X ] .
Descuentos para Regalia y Bonificacion Archivo para Cooperativa

Incentivos

Cuzdra ISR Mensoal Descuentos Tipo Préstamos

i Descuento de Cafeteria
Transferencia Empleados
Acumulado Descuentos

Visualizar Némina en Autoservicio

Transferir Nomina al APP Mabile

Reportes de Descuentos

| SPN




V| A | B C D E F G H ]
1 |ELECTRODOMESTICOS BC

2: ARCHIVO DE COOPERATIVA

3 |Desde: 16/08/2023 Hasta: 31/08/2023

4 Fecha: 02/09,/2023
5 | Hora: 09:54:16 AM
6

7 |Codigo Empleado Nombre Salario Mensual |Cédula Fecha Vac. |Fecha Ingreso |Total Deducciones |Total Ingresos  |Cuota

8 S|JUANA PEREZ RDS70,000.00 |001-0012754-6 01/11/2022 4633.71 70000 517.07
] A000|JUAN LOPEZ ALMONTE RD560,000.00 |001-0000000-4 10/06/2018 5752.72 70000 1625
10 404296[JUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ RD530,000.00 |402-0000000-3 01/01/2022 7338.91 97459.08 825
1 404305(JUAN PEREZ RDS60,000.00 |031-0000000-1 01/01/2019 1773 63115.82 517.06
12 AQA309|ALBERTO POLANCO RD527,329.79 |001-0000000-5 15/01/2018 B07.6 27329.78 577.51
13



9. Consideraciones:

a)

b)

Si un descuento de cooperativa excede el valor de los ingresos o el porciento
de descuento maximo permitido en el tipo de ndmina, no se aplica y
qguedara como pendiente en SPN. En esos casos se debe tomar la decision de
si eliminar la transacciéon pendiente en SPN o cambiar la fecha para aplicar
en el siguiente periodo.

Los descuentos no aplicados en ndminas no se muestran en el archivo de
novedades de Cooperativa que genera SPN, alli solo se muestra lo ya
descontado en ndminas.

SP
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