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Objetivo:

Dar a conocer de manera detallada los datos e informaciones que
SPN Software captura y procesa sobre los empleados/socios cuando
la empresa establece una afiliacion con una cooperativa.

De esta forma, se busca garantizar una integracion fluida,
transparente y automatizada entre el procesamiento de ndmina de
la empresa y la institucion cooperativa, abarcando tanto los
esquemas de control interno como los controlados por la propia
cooperativa.
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1. Maestro de empleados

Para vincular al colaborador con la institucion, dirijase en Mdédulo de Personal
al Maestro de Empleados e ingrese su numero de socio de la cooperativa en el
campo designado como “Codigo Auxiliar”.
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Dependientes

Beneficiarios de Seguros

Asignaciones 2 Datos Personales Faio
Politicas de Crédit

oliticas de Crédito [Cédigo Nusvo [ 30 [Numero Solicitud | 0 =
Estudios Realizados i[Eﬁd|gD Ausiliar | 09030 I |E dad 21 Afios |58HD |Mascul\no ﬂ
Carga Masiva de Estudios Realizados
Solicitud Masiva de Cursos [Nombres ANTHONY Primer Apelido | BENJAMIN
Cambio Estado Cursos Segundo &pelido  |DEL ROSARIO Enﬂdﬂ
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2. Registro y vinculacién de descuentos (Individual):

cual se habilitara automaticamente para este tipo de descuento.

30 cooperaliva

Descuerto Fio

De

Empleados activos ¥

{: Descuentos

Para enlazar correctamente los descuentos del colaborador, dirijase al
Moddulo de Ndminas > seccion Descuentos. Al crear un nuevo registro,
complete la informacion segun el tipo de descuento seleccionado:

Tipo Préstamo: Es indispensable colocar el nUmero de préstamo de la
cooperativa en el campo Referencia.

Tipo Ahorro: Debera indicar el numero de cuenta en el campo Cuenta, el

Opciones

QEx L]

[ Consuka  [# Reaistro }
[Codige [ Nuewo Empleados activos [V
‘Emp\eadD ‘ 30 ANTHONY BENJAMIN DEL ROSARIO I | 2
[Tipo Descuento |13 ... jaharra Cooperativa )
[echa —[10/472026 [+] %) @ Descuento Fiip " Descuento Yaiiable %)
falor [ eoo000

Es Porcentual ? r
[fasadeintees | 000
INumero de Cuotas 0

[Deduccién [ 0.00
[Cuctas descartadas | 0
eferencis \

| [Cuenta [ses7a0e28 i

[MontoAdeudsdo | poo
[olaladescontar | 000
Balance 0.00
[Periodo Descuenta  [Segundo Periodo v | %]
[Comentario

o

Tipo de validacion de Descuentos

(+ Validar por fecha ¢ Validar en periodo

Datos del Registro

[Usuario

[Fecha [

Numero de Socio:

Cédigo Alternativo en Maestro de Empleados

Nimero de Préstamo:

Referencia en Descuentos

Numero Cuente de Ahorros:

Cuenta en Descuentos

e et o= Seguicod | Sobe i st | i
" Asistente Proceso de Néminas -
tngresos > T Descuentos
Horas Trabsjadas > ﬁ:"
= D — .
Cobros o Abones a Préstamos escuentos en Bloque T Consuts 2 Registio
Procies N ,  Importar Descuentos
Auditoria de Néminas Descuentos Manuales = Noevo
Descuentos Redefinibles = ETH FAP
Cuadre ISR Mensual [Emplesdo ] CLETO FABIAN
Cooperativas » Tipo Descuento 17 [
Retencion Mensual (IR-3/IR-4) [
Retencion Anual (IR-13) Descuentos Tipo Préstamos 23037202 | v| %)
Aprobar Politicas de Crédito 500000
Visualizar Némina en Autoservicio
Yansferic Nomina al APP Mobile Descuentos para Regalia y Bonificacién
Descuento de Cafeteria 000
Interfase Contable
Acumulado Descuentos 1
Incentivos
Reportes de Descuentos 500000
Transferencia Empleados —
Descuentos Fuentes Externas » 5.000.00
gundo Periodo_v] %
Descuento cooperativa
<
Tipo de vadacién de Descuentos
@ Validar porfecha  ~ Valider en periodo
Datos del Registio
Usuar
Feche
PC
CAMPO DESCRIPCION
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3. Registro y vinculacién de descuentos (Masivo):

Descargue plantilla de importacion de descuentos — SPN Software:
https://www.spn.com.do/documentos/GI-PI-006.xIsx

Busqueda de Documentos

plantilla de importacion descuentos|

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

Importacion, Plantillas
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3.1 Plantilla de importacion de descuentos (Masivo):

En el Médulo de Ndéminas dirijase a Descuentos; utilice el campo “Referencia” para
ingresar el codigo del préstamo Unico asignado por la cooperativa y en el campo
“Cuenta” se le coloca la cuenta de ahorro o numero de socio en la cooperativa.

N N N al N X
1307 17 15/06/2026 50,000.00 0 0 0 10 3 3234344
1307 17 15/06/2026 1,200.00 0 0 0 1 3 1018967
1307 17 15/06/2026 500.00 0 0 1 1 3 521423
2654 17 15/06/2026 1,200.00 0 0 0 1 3 2351367

En |la hoja de Instrucciones encontrara la definicion de cada campo a utilizar en la plantilla:

COLUMNA EXPLICACION

EJEMPLO
Cédigo Empleado Cddigo del Empleado en SPN 1307
Cadigo Tipo Descuento |Cddigo del Tipo de Descuento en SPN 5
Fecha del Descuento Fecha transaccién (dd/mm/aaaa). Debe ser una fecha menos a la fecha de fin de periodo de la némina en que se quiere iniciar a de 06/06/2023
Monto del descuento que se va a descontar. Si tiene una sola cuota se descuenta ese valor, de lo contrario se descontard en cada
Monto Descuento q ! 50,000.00

periodo el valor de una cuota que es igual al monto dividido entre la cantidad de cuotas.

0 = descuento "No Porcentual.
Es Porcentual 0

1 = descuento "Porcentual”.

Tasa de Interds Tasa de Interés simple en caso de que se quiera aplicar. Al hacerlo esto aumenta el valor del monto adeudado sumando el valor

1

del interés al monto de descuento.
Si es un descuento fijo, que se estara descontando desde la fecha proporcionada en adelante, entonces = 1 (Sl). Ej.: Ahorros

Es Fijo Si es un descuento variable, que se descontara tinicamente en el periodo seleccionado, entonces = 0 (NO). Ej.: Cuota de un 0
préstamos

Cantidad Cuotas Cantidad de las cuotas del descuento. Solo llevan cuotas los descuentos que son variables. 10

; Numero del periodo: si es 1ra quincena = 1, si es 2da squincena = 2 y para todos los periodos = 3.

Periodo de Descuento L. 1
En caso de que sea un descuento para descontarlo en una némina mensual entonces debe colocar 3.

Cuenta Cuenta que S(-E usa para |_ntt_3gracwon con otros swsremas. Suele usarse para colocar la cuanta de ahorro utilizada para las interfaces 1018967
con cooperativas o asociaciones de ahorros y préstamos.

Balance del Descuento |Balance del descuento en caso de que se importe ese monto desde un archivo de la cooperativa 50,000.00
Codigo de referencia que se usa para integracion con otros sistemas. Suele ser el cédigo de un documento o factura en el otro

Referencia . g o q . P g i g 5245
sistema o el codigo de un préstamo en la cooperativa

Cédula La cédula del Empleado con guiones en caso de que no se vaya a validar cédigo del empleado. 001-0222222-1

T s reuccones [ -

El empleado puede tener varias cuentas de ahorro. Ya que, por ejemplo; puede ser
qgue tenga una para cada uno de sus hijos y en ese caso se deben registrar como
descuentos distintos, cada uno con su cuenta de ahorro y su monto correspondiente.

Sp
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3.2 Carga de plantilla de descuentos (Masivo):

Una vez completada la plantilla de importacion 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: botdn que ejecuta el proceso de validacion para asegurar que los datos sean correctos.

¢) Guardar: botdn para guardar las transacciones para néminas.

agos Consultas 4 Sobre el Sistema |~ Finalizar

Asistente Proceso de Néminas

& Importar D (C\U: i D 1-PI-006 (11).xIsx) o @
Descuentos
Opciones
Cobros o Abonos a Prestamos Descuentos en Blogue | e
5 Importar Descuentos
Proceso Néminas . — Tipo de Validacién de Descuentos
Auditoria de Néminas " < : r
¢ Fecha Desd Fecha Hast
SO Validar por fecha Validar en periodo echa Desde: | [ | Fecha Hasta: | []
Cuadre ISR Mensual
Cooperativas > a|
Retencién Mensual (R-3/IR-4) el Cédigo Emp Nombre Empleada I Fecha Tipo de Descuento Vialor I fomce I } @t]
Retencién Anual (IR-13) e % Adonays Otega T5/06/2026 _ Dese, sewvicio cooperativa 50,000.00 Ambas 0 0 Importer
- Aprobar Politicas de Crédito ] 0 ANTHONY BENJAMIN DEL ROSARIO  15/06/2026 D 0 =
YesinlacNSrmima en fiiossacio . feacis ] 1 ANTONIA ALVARADD 15/06/2028 D v 0 3
Transferir Némina al APP Mobile Descuentos para Regaliay Bonificacién 15 BRAIYAN COLOME MOTA CASTILLO _ 15/06/2026 D o cooperativa 0 Vaidar
Descuento de Cafeteria
Interfase Contable
AcmdadoDecrtn O
Incentivos
Reportes de Descuentos Guardar
Transferencia Empleados Condicién de Validacion
Descuentos Fuentes Externas »
@ Himero de Empleada " Cédula de Empleado
[ Cédula sin guiones %
- -~ Limpi
4 Iniciar proceso de validacion ¢4 Cancelar
o | » Sali
Totales
. - - | Activos | Inactivos
| Registros Importados [ 4 [Valor Totat: | 52.900.00 [ Cantidad: | t Cantidad: o
[Balance:[  qmo [ Valor: | 52,300.00 Valor: 0.00 A
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4. Reporte de Descuentos Tipo Préstamo:

Una vez completada la importacion, es importante verificar que los registros se
hayan aplicado correctamente. Para generar esta consulta, siga estos pasos:

* Dirijase a la ruta de Reportes de Descuentos.

* Especifique el rango de fechas correspondiente al registro de los descuentos.

e Seleccione el tipo de descuento que desea visualizar.

* Haga clic en el botédn Imprimir para generar y revisar el reporte.

agosExtraordinarios Consultas | Parametros = Seguridad = Sobre el Sistema | Finalizar

Asistente Proceso de Néminas

Ingresos »

Horas Trabajadas >
obros o Abonos a Prestamos

Proceso Néminas »

Auditoria de Néminas
Cuadre ISR Mensual

Retencion Mensual (IR-3/IR-4)
Retencién Anual (IR-13)

Visualizar Némina en Autoservicio
Transferir Némina al APP Mobile

Interfase Contable

Incentivos

Transferencia Empleados

Descuentos
Descuentos en Bloque
Importar Descuentos
Descuentos Manuales

Descuentos Redefinibles
Cooperativas

Descuentos Tipo Préstamos

Aprobar Politicas de Crédito
Descuentos para Regalia y Bonificacion
Descuento de Cafeteria

Acumulado Descuentos

Descuentos Fuentes Externas

Reportes de Descuentos

»

"3 Reportes de Descuentos

% Exportar Descuentos por Cuota u Finalizar

=

ID Fecha Creacion | Desde [ o1/0372028 [+

W 3370372008 LI Estatus Empleado

- s * Todos
I~ FechaAbonos | Desde [ o1/03/2028 [ *] [Hasta | 23/03/2028 [
" Activos
[V Empleados | 25 ]Adonalys Ortega j ~
" Inactivos

V' Tipo Descuento I 17 }Desc servicio cooperativa LI
I Referencia |
Opciones
" Todos... " Descuentos Fijos ' Descuentos Variables (  Balance Cooperativa
[ Exclui periodicidad Todos ( Todos. ©
Ninguna Porcentual Por Saldar
v S6lo valores de esta (s Ya Saldados
Sompsie Préstamos - Lista r
Ahorros Estado de Cuentas r
Ahorros - Lista

™ Agrupar Por Empleado

[~ Corte | 23/03/2026
Cuotas minimas 2
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SPN SOFTWARE
Listado de Descuentos Variables

Fecha: 23/03/2026
Hora:  05:32:44 p.m.

Pagina: 1/1
[ Empleado Estatus Fecha b Valor Interés (MO GO pbonos MO pegucain PeriodoDescuentol
Desc. servicio cooperativa
25 Adonarys Crtega Activo 15/06/2026 50,000.00 0.00 10 0 0.00 50,000.00 5,000.00 Ambas Quincenas
50,000.00 0.00  50,000.00  5,000.00
Total General 50,000.00 0.00 50,000.00  5,000.00
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5. Reporte de Descuentos Tipo Ahorro:

Una vez completada la importacion, es importante verificar que los registros se
hayan aplicado correctamente. Para generar esta consulta, siga estos pasos:

* Dirijase a la ruta de Reportes de Descuentos.
e Seleccione el tipo de descuento que desea visualizar.

* Haga clic en el botédn Imprimir para generar y revisar el reporte.

ﬁj Némina de Empleados (SPN SOFTWARE)

agosExtraordinarios Consultas Parametros Seguridad = Sobre el Sistema | Finalizar
)

Asistente Proceso de Nominas

Ingresos >
Horas Trabajadas »
Descuentos Descuentos
Cobros o Abonos a Préstamos Descuentos en Bloque
Proceso Néminas » Importar Descuentos
Auditorta de Nominas Descuentos Manuales " Reportes de Descuentos ‘:-
Descuentos Redefinibles
Cuadre ISR Mensual &3 Imprimir @ Enaizar
= — | (R3/R4) Cooperativas »
etencion Mensua -3/IR- : Estatus Empleado
Retencién Anual (IR-13) Descuentos Tipo Préstamos [~ FechaCreacion | Desde [ 0170472028 || Hasta | 10/04/2026 |« |
: 2 —_ * Todos
R = Aprobar Politicas de Crédito [~ FechaAbonos | Desde [ o1/0472026 [+ [Hasta [ 10/04/2026 [ ]
Visualizar Némina en Autoservicio ] At
Transferir Némina al APP Mobile Descuentos para Regalia y Bonificacién [~ Empleados [ 0 [ ~| N ]
Descuento de Cafeteria 2E; T 13 Tahoro C : =l € Inactivos
Interfase Contable Mnlo Ahorro Cooperativa
Acumulado Descuentos
Incentivos I” Referencia
I Reportes de Descuentos I .
Transferencia Emplead Opciones
Descuentos Fuentes Externas » I C Todos... @ Descuentos Fijos ~ Variabl ey Coon
jo Excluir periodicidad Todos 0 Todos. c
"Ninguna' Porcentual Por Saldar «
5 Solo valores de esta ‘Ya Saldados
v No porcentual

compafiia Préstamos - Lista r
Ahorros Estadode Cuentas |

Ghoms Liia / I Corte [ 10/04/2026
I™ Agrupar Por Empleado m 2

)
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SPN SOFTWARE Fecha: 10/04/2026

Descuentos fijos agrupados por Departamento Hora: 05:01:15 p. m.

Pagina: 1/1
[Cﬁdign y Nombre Empleado Fecha TipoDescuento Clase Descuento Valor ]
OPERACIONES
30 ANTHOMY BENJAMIN DEL ROSARIO 10/04/2026 Ahorro Cooperafiva No Porcentud 8,000.00
Sub Total : 1 8,000.00
Total : 1 8,000.00
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