
Cartas, contratos y 
descargos laborales en SPN



Objetivo General

Conocer y aprender a generar las diferentes cartas, 
contratos y descargos en SPN.



Índice

CONTRATACIÓN

1. Solicitud de apertura de cuenta*

2. Carta de invitación a inducción*

3. Contrato por tiempo indefinido*

4. Contrato temporal*

5. Extensión contrato temporal*

6. Acuerdo de pasantía*

7. Contrato por obra o servicio

8. Contrato de confidencialidad*

9. Contrato de capacitación*

10. Nuevo ingreso y/o periodo probatorio

ACCIONES DE PERSONAL

11. Carta aumento de sueldo

12. Carta de promoción

13. Carta de traslado

CERTIFICACIONES

14. Certificación a facilitadores

15. Certificación de ingresos: formato 1*

16. Certificación de ingresos: formato 2*

17. Certificación DGII*

TERMINACIONES

18. Desahucio ejercido por la empresa *

19. Carta al empleado (desahucio) 

20. Carta al ministerio (desahucio) 

21. Recibo de descargo (desahucio) 

22. Detalle cálculo de prestaciones (desahucio) 

23. Desahucio ejercido por el empleado*

24. Carta al ministerio (renuncia) 

25. Recibo de descargo (renuncia) 

26. Detalle cálculo de prestaciones (renuncia) 

27. Desahucio ejercido por la empresa – ausencias 

consecutivas

28. Carta al ministerio (desahucio – ausencias consecutivas)  

29. Recibo de descargo (desahucio – ausencias 

consecutivas)  

30. Detalle cálculo de prestaciones (desahucio – ausencias 

consecutivas)  

31. Fallecimiento

32. Carta al ministerio (asistencia económica)  

33. Detalle asistencia económica

34. Desestimación de Renuncia – Ministerio de Trabajo



Contratación

Nota: Los contratos cambiarán de formato 
dependiendo del tipo de empleado, ya sea Fijo, 

Pasante, Contratista o Temporal.
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