
Elementos de validación 
mensual contra facturas de 

TSS y DGII
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Objetivos:

Conocer los diferentes elementos o reportes de validación y cuadre
mensual dentro de SPN contra las facturas de TSS y DGII.

Estos elementos o reportes facilitan el proceso de validación y sirven de
soporte ante los montos a pagar en TSS y DGII.
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Consideraciones:

1. Los elementos o reportes a mostrar incluyen montos pagados de
nóminas cerradas y prestaciones laborales aprobadas. Se excluyen
nóminas en proceso, prestaciones sin aprobar y pagos fuera de SPN.

2. Si se van a realizar cálculos manuales a descuentos y aportes de
seguridad social, se deben considerar los topes salariales definidos
por el Ministerio de Trabajo para el cálculo del AFP, SFS y sus
respectivos aportes.

3. Algunos reportes no incluyen los montos pagados y descontados en
prestaciones (está especificado en los reportes donde no lo incluye).
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1. Reporte – Todas las aportaciones:

1.1. Menú consultas: en este reporte se muestran los ingresos cotizables
para TSS, los descuentos de AFP, SFS y Dependientes Adicionales aplicados
en nóminas y los aportes.

Podemos generarlo desde la siguiente ruta:
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1. Reporte – Todas las aportaciones:

1.1. Menú consultas.
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Una vez dentro tendremos varios filtros:

A: Filtro por tipo de nóminas y rango de fecha a consultar.

B: Filtro para agrupar por varias entidades.

C: Si se desean mostrar empleados sin ingresos durante el mes y si se
desea agrupar mes completo.

D: Si se desea ordenar igual que el archivo TSS (por orden alfabético).



1. Reporte – Todas las aportaciones:

1.1. Menú consultas: reporte.
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1. Reporte – Todas las aportaciones:

1.2. Nómina cerrada/en proceso: en este reporte se muestran los
ingresos cotizables para TSS, los descuentos de AFP, SFS y Dependientes
Adicionales aplicados en nóminas y los aportes del empleador.

Podemos generarlo desde la siguiente ruta:
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1. Reporte – Todas las aportaciones:

1.2. Nómina cerrada/en proceso: reporte.
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2. Aportes por separado:

2.1. Seguridad social SFS: en este reporte se muestran los descuentos y
aportes de SFS.

Podemos generarlo en la siguiente ruta:
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2. Aportes por separado:

2.1. Seguridad social SFS.
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Una vez dentro tendremos varios filtros:

A: Filtro por tipo de nóminas y rango de fecha a consultar.

B: Filtro para agrupar por varias entidades.

*Este reporte solo muestra montos pagados en nóminas, no incluye montos de
prestaciones laborales aprobadas.



2. Aportes por separado:

2.1. Seguridad social SFS: reporte.
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2. Aportes por separado:

2.2. Plan de pensiones: en este reporte se muestran los descuentos y
aportes al AFP.

Podemos generarlo en la siguiente ruta:
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2. Aportes por separado:

2.2. Plan de pensiones.
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Una vez dentro tendremos varios filtros:

A: Filtro por tipo de nóminas y rango de fecha a consultar.

B: Filtro para agrupar por varias entidades.

*Este reporte solo muestra montos pagados en nóminas, no incluye
montos de prestaciones laborales aprobadas.



2. Aportes por separado:

2.2. Plan de pensiones
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2. Aportes por separado:

2.3. Infotep: en este reporte se muestran aportes al Infotep por parte del
empleador.

Podemos generarlo en la siguiente ruta:
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2. Aportes por separado:

2.3. Infotep.
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Una vez dentro tendremos varios filtros:

A: Filtro por tipo de nóminas y rango de fecha a consultar.

B: Filtro para resumir de forma general o por mes.

C: Filtro para agrupar por varias entidades.

*Este reporte solo muestra montos pagados en nóminas, no incluye montos
de prestaciones laborales aprobadas.



2. Aportes por separado:

2.3. Infotep: reporte.
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2. Aportes por separado:

2.4. Aporte voluntario AFP: en este reporte se muestran aportes
voluntarios al AFP por parte del empleado.

Podemos generarlo en la siguiente ruta:
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2. Aportes por separado:

2.4. Aporte voluntario AFP.
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Una vez dentro tendremos varios filtros:

A: Filtro por tipo de nóminas y rango de fecha a consultar.

B: Filtro para agrupar por varias entidades.

*Este reporte solo muestra montos pagados en nóminas, no incluye
montos de prestaciones laborales aprobadas.



2. Aportes por separado:

2.4. Aporte voluntario AFP: reporte.
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3. Reporte – Resumen aportaciones TSS

Con este reporte podremos ver el resumen de ingresos, descuentos de TSS
y aportes de parte del empleador. Muy útil para cuadrar directamente con
la factura de TSS ya que incluye las prestaciones y todas las nóminas del
mes siempre y cuando sean seleccionadas.

Para generarlo debemos dirigirnos a una de las siguientes rutas:
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3. Reporte – Resumen aportaciones TSS

Una vez dentro debemos seleccionar la nómina y la opción para generar el
archivo TSS, siguiendo los pasos mostrados debajo:
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3. Reporte – Resumen aportaciones TSS
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Al culminar el proceso de generación del archivo TSS, se nos va a generar
un reporte como este:



4. Aportes en exportación de nóminas a Excel
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Dentro de la exportación de nóminas a Excel también vamos a poder
obtener los descuentos de TSS y aportes por empleado.

Tener en cuenta que en esta opción se omiten los descuentos y aportes
realizados en prestaciones laborales.

Para exporta la nómina a Excel debemos dirigirnos a una de las siguientes
rutas y seleccionamos las nóminas a exportar (puede ser mes completo):



4. Aportes en exportación de nóminas a Excel

26

Luego debemos dirigirnos al menú de validaciones y seleccionar la
siguiente opción:



4. Aportes en exportación de nóminas a Excel
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Se nos va a generar un detalle de las nóminas seleccionas en Excel y al final
vamos a tener los detalles de aportes por empleado:



5. Retenciones DGII:

5.1. Retención mensual (IR3,IR4): son reportes que muestran las
retenciones mensuales de ISR realizadas tanto en nóminas como en
prestaciones.

Es el reporte adecuado para realizar los cuadres con la factura de la DGII.

Para generarlo debemos dirigirnos a la siguiente ruta:
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5. Retenciones DGII:

Una vez dentro vamos a tener los siguientes filtros/opciones:

A: Filtro para seleccionar mes y año a procesar.

B: Opciones de proceso: simple para generar una nómina individual o
avanzado para seleccionar varias nóminas cerradas en el mes.

C: Selección de nóminas a procesar.

D: Botón para iniciar el proceso.

E: Opciones para imprimir el IR3 y el IR4.
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5. Retenciones DGII:

Reporte IR3:
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5. Retenciones DGII:

Reporte IR4: detalle.
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Resumen con reportes específicos para la validación
mensual de TSS e ISR indicando los montos a
comparar.
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6. Resumen general para cuadre TSS:
Podemos imprimir el reporte de
Todas las Aportaciones y tomar
los montos totales del mes que
deben coincidir con la factura de
la TSS:
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6. Resumen general para cuadre TSS:

Igual podemos tomar los totales del reporte Resumen de Aportaciones
TSS que se muestra automáticamente al generar el archivo TSS:
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7. Resumen general para cuadre ISR:

Para cuadrar las retenciones mensuales de ISR, debemos tomar el monto
total indicado en el IR3 y debe coincidir con la liquidación del período en
la DGII:
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En caso de requerir detalle puede generar el IR4 y verificar la liquidación
por empleado.
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