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1. Cartas y Finiquitos 
1.1. Cartas de Salida Opciones A y B 
Las cartas que se mostrarán en esta sección se generan desde las pantallas que se muestran en las imágenes siguientes:  

 Pantalla de cartas de salida, opción A: 

 

Ayuda de la pantalla de cartas de salida, opción A: 
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 Pantalla de cartas de salida, opción B: 

 

 

 

 

 



 Inventario de Cartas y Contratos en SPN 

 

23-03-2024                                Página 6 de 66 

Ayuda de la pantalla de cartas de salida, opción B: 
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1.1.1 C1 – Finiquito Artículo 88 – Ausencias Consecutivas 
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1.1.2 C2 – Finiquito 
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1.1.3 C6 – Carta Cancelación – Ministerio de Trabajo 
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1.1.4 C7 – Carta Cancelación – Empleado 
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1.1.5 C8 – Carta Despido Artículo 88 – Ausencias Consecutivas – Ministerio de Trabajo 
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1.1.6 C10 – Carta Renuncia – Ministerio de Trabajo 
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C12 – Carta Desestimación de Renuncia 
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1.1.7 C15 – Carta Asistencia Económica 
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1.1.8 C16 – Carta Política de Mutuo Acuerdo 
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1.2. Cartas de Salida Opción C 

Las cartas que se mostrarán en esta sección se generan desde la pantalla que se muestran en la siguiente imagen:   
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1.2.1. Carta al Ministerio de Trabajo – Renuncia 
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1.2.2. Recibo de Descargo – Renuncia 
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1.2.3. Carta al Empleado – Desahucio 
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1.2.4. Carta al Ministerio de Trabajo – Desahucio 
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1.2.5. Recibo de Descargo – Desahucio 
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1.2.6. Carta al Ministerio de Trabajo – Despido 
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1.2.7. Recibo de Descargo – Despido 
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1.2.8. Carta al Ministerio de Trabajo – Asistencia Económica por Fallecimiento 
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1.2.9. Carta al empleado – Asistencia Económica por Enfermedad 
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1.2.10. Carta al Ministerio de Trabajo – Asistencia Económica por Enfermedad 
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2. Contratos 
2.1. Contrato Tiempo Indefinido 
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2.2. Contrato de Confidencialidad 
 

 

 

 



 Inventario de Cartas y Contratos en SPN 

 

23-03-2024                                Página 33 de 66 

 



 Inventario de Cartas y Contratos en SPN 

 

23-03-2024                                Página 34 de 66 

 



 Inventario de Cartas y Contratos en SPN 

 

23-03-2024                                Página 35 de 66 

 

 



 Inventario de Cartas y Contratos en SPN 

 

23-03-2024                                Página 36 de 66 

 

2.3. Contrato de Capacitación 
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2.4. Renovación de Contrato  
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3. Certificaciones 
Al momento de querer generar una certificación de ingresos debemos ingresar a la pantalla correspondiente siguiendo la ruta 

especificada en la imagen de la izquierda, luego en la pantalla “Certificación Ingresos” en la pestaña de “Selección” utilizamos 

el filtro de búsqueda de nuestro interés para poder filtrar y seleccionar los empleados a los cuales queremos generar carta de 

certificación de ingresos. Esto mismo aplicará para todos los tipos de certificaciones generadas en esta pantalla. 
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3.1. Certificación de Ingresos Formato 1 
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3.2. Certificación de Ingresos Formato 2  
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 Inventario de Cartas y Contratos en SPN 

 

23-03-2024                                Página 45 de 66 

 

3.3. Certificación de Ingresos Formato 3 
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3.4. Certificación de Ingresos Formato 4 
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3.5. Certificación DGII 
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3.6. Certificación INFOTEP 
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3.7. Certificación Facilitadores 
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4. Cartas al Banco 
4.1. Carta Solicitud de Apertura de Cuenta 
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4.2. Carta Autorización Débito Nómina 
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5. Cartas de Acciones y Empleados 
Las cartas de las acciones de personal que se mostraran a continuación pueden ser generadas tanto al momento de ser 

autorizadas, donde les mostrará una ventana como se muestra en la imagen de la izquierda, o al momento de consultarla en 

el menú “Consulta de Acciones de Personal” la misma estando en trámite o autorizada, dándole clic en el botón “Re-Imprimir 

Carta”. 
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5.1. Carta de Incorporación 
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5.2. Carta de Aumento de Sueldo 
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5.3. Carta de Promoción 
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5.4. Carta de Traslado 
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5.5. Carta de Contratación  
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5.6. Carta de Bienvenida 
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