
Datos requeridos por 
Cooperativas 
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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 afiliación con una cooperativa.

De esta forma, se busca garantizar una integración fluida,
transparente y automatizada entre el procesamiento de nómina de
la empresa y la institución cooperativa, abarcando tanto los
esquemas de control interno como los controlados por la propia
cooperativa.
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1. Maestro de empleados
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Para vincular al colaborador con la institución, diríjase en Módulo de Personal
al Maestro de Empleados e ingrese su número de socio de la cooperativa en el
campo designado como “Código Auxiliar”.



2. Registro y vinculación de descuentos (Individual):
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• Para enlazar correctamente los descuentos del colaborador, diríjase al 
Módulo de Nóminas > sección Descuentos. Al crear un nuevo registro, 
complete la información según el tipo de descuento seleccionado:

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

• Tipo Ahorro: Deberá indicar el número de cuenta en el campo Cuenta, el 
cual se habilitará automáticamente para este tipo de descuento.



3. Registro y vinculación de descuentos (Masivo):
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Descargue plantilla de importación de descuentos – SPN Software:
https://www.spn.com.do/documentos/GI-PI-006.xlsx



3.1 Plantilla de importación de descuentos (Masivo):
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En el Módulo de Nóminas diríjase a Descuentos; utilice el campo “Referencia” para
ingresar el código del préstamo único asignado por la cooperativa y en el campo
“Cuenta” se le coloca la cuenta de ahorro o número de socio en la cooperativa.

En la hoja de Instrucciones encontrará la definición de cada campo a utilizar en la plantilla:

El empleado puede tener varias cuentas de ahorro. Ya que, por ejemplo; puede ser
que 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.



3.2 Carga de plantilla de descuentos (Masivo):
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Una vez completada la plantilla de importación 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: botón para seleccionar el documento Excel para la carga masiva.

b) Validar: botón que ejecuta el proceso de validación para asegurar que los datos sean correctos.

c) Guardar: botón para guardar las transacciones para nóminas.



4. Reporte de Descuentos Tipo Préstamo:
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Una vez completada la importación, es importante verificar que los registros se 
hayan aplicado correctamente. Para generar esta consulta, siga estos pasos:

• Diríjase a la ruta de Reportes de Descuentos.

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

• Seleccione el tipo de descuento que desea visualizar.

• Haga clic en el botón Imprimir para generar y revisar el reporte.



4.1 Reporte de Descuentos Tipo Préstamo:
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5. Reporte de Descuentos Tipo Ahorro:
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Una vez completada la importación, es importante verificar que los registros se 
hayan aplicado correctamente. Para generar esta consulta, siga estos pasos:

• Diríjase a la ruta de Reportes de Descuentos.

• Seleccione el tipo de descuento que desea visualizar.

• Haga clic en el botón Imprimir para generar y revisar el reporte.



5.1 Reporte de Descuentos Tipo Ahorro:
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