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Objetivo:

Dar a conocer de manera detallada las diferentes cartas de certificacion de
ingresos y los reportes de historial de pagos que pueden generarse desde
SPN Software, explicando sus caracteristicas, usos y alcances.
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1. Carta Certificacién de Ingresos:

Estas cartas incorporan los ingresos anuales o mensuales del ex empleado vy
pueden ser generadas en 5 formatos:

a) Formato 1: A quien pueda interesar.

b) Formato 2: Dirigido a una entidad especifica.
c) Formato 3: Detalle de ingresos variables.

d) Formato 4: Resumen de ingresos variables.

Formato 5: Certificacion DGII.
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1. Carta Certificacion de Ingresos:

Para generar estas cartas debemos dirigirnos a la siguiente ruta del Mddulo de
Personal:

Empleados | Reportes Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Persona

Datos Empleados

Consulta Empleados
Documentos Empleados

Administracion Fotos de Empledos

Dependientes

Beneficiarios de Seguros

Asignaciones 4
Politicas de Crédito

Estudios Realizados
Carga Masiva de Estudios Realizados
Solicitud Masiva de Cursos

Cambio Estado Cursos
Experiencia de Trabajo

Graduaciones

Reconocimientos (Premiaciones)

Disciplinas Correctivas

Mensaje en Volante de Pago

Permisos
Licencias
Ausencias

Carga Masiva de Ausentismos

Analisis Salarial
Cambiar Supervisores en Lote
Modificar BaseRate Empleado

Cartas, Contratos y Certificaciones  » Total Compensaciones y Descuentos

Carta Certificacion Empleados 5
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1. Carta Certificacién de Ingresos:

Luego debemos elegir el filtro para seleccionar los empleados, cotejar el estatus
Inactivo y dar clic al botén continuar:

=1 Certificacion Ingresos @
Opciones
B x| S % Empleados desde Excel | @) ﬂ
lz|Carta Ingresos Formato 1 | 2/ Carta Ingresos Formato 2 | A Datos S eleccion ‘
1 Busqueda Por Digite parte del Mombre & Apellido v presione E status Seleccidn 7
Nombres o Apellidos - [amaury (" Activos ' |nachivos V-4
[v] MNomero ‘ Nombres y Apelidos Cédula Sueldo Base -
v 404340 AMAURY POLANCO ALMONTE 0071-0000001-4 170,000,00| —
v
an [
3 Continuar -
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1. Carta Certificacion de Ingresos:

Con esto realizado podemos iniciar con la generacion de cartas siguiendo estos

Pasos:

4

Opciones

-
=] Certificacion Ingresos

B ¥ | &) | B Empleados desde Excel | @) |

1=|Carta Ingiesos Formato 1 | 2Z|Carta Ingresos Formato 2 |3 Datos l ESeIeccién |

Calcular Ingresos

=

" Anuales « D
& M I . ? {Jr’
ensuales Certificacian DGII |~ 2 Lo
- v
[ Presentar Acumulados en Afio Actualizar
Individual
I Incluir Vacaciones I Incluir Bonificacion I Incluir Regalia
Tipo Carta Certificacidn
(+ Formnato 1 " Fommato 2 (" Fomato 3 " Formmnato 4 (" Infotep )
"
T
Salario a presentar en las cartas il
(¢ Salatio Base " Por Hora (" DelPeriodn ™~ Promedio |mprirnir M asivo

Dingido a:
Atencion:
Ciudad:
Empleada:
Cédula:
Autorizado Por:
Posicion:
Departamento:
Iniciales al Pie:
Teléfono:
Cadigo carta:

Titulo carta:

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS

Juan Pérez

Santiago de los Caballeros

[AMAUR'

001-0000001 -4

POLANCO ALMONTE

Salario Base: | 170,000.00

Salario Promedic

170,000.00

Alfonso Polanco

Gerente de Aecursos Humanos

Recursos Humanos

AP
m Extensién: |200
M|

5
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1 Seleccionar ingresos
anuales o mensuales.

2 Seleccionar formato
carta.

3 Seleccionar tipo de
salario.

4 Agregar datos para la
carta.

5 Botdn para imprimir.

7A
SPN



SPN

A QUIEN PUEDA INTERESAR

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior AMAURY POLANCO
ALMONTE, portador de la cédula de identidad y electoral No. 001-0000001-4, labord
para esta empresa SPN SOFTWARE desde el dia cinco (05) del mes de Abril (04) del
afio dos mil veinticinco (2025) hasta el dia veintitrés (23) del mes de Octubre (10) del
afio dos mil veinticinco (2025) en nuestro Departamento de FINANZAS,

desempefiando la posicién de CONTABLE, con un sueldo fijo de RD$60,000.00
(sesentamil pesos con 00/100), mas beneficios.

Expedimos la presente constancia a peticion de la parte interesada, el dia veintisicte
(27) del mes de Diciembre (12) del afio dos mil veinticineo (2025).

Atentamente.

Alfonso Polanco
Gerente de Recursos Humanos

AP




SPN

Santo Domingo, D N.

Sedlores:
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS
Ciudad.- Santiago de los Caballeros

Distinguidos Sefiores:

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior AMAURY POLANCO
ATMONTE, portador de la cédula de identidad y electoral No.001-0000001-4, labord
para esta empresa SPN SOFTWARE desde 05/04/2025 hasta 23/10/2025, en nuestro
Departamento de FINANZAS, desempefiando la posicion de CONTABLE. con un
sueldo fijo de RD$60,000.00, mas beneficios.

Acreditamos lo anterior a solicitud de la parte interesada.

Atentamente,

Alfonso Polanco &

Gerente de Recursos Humanos f**
¥
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27 de diciembre del 2025

Santiago de los Caballeros

Sefiores:
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS
Ciudad. Santiago de los Caballeros

Cortésmente, damos constancia que el Sr. AMAURY POLANCO ALMONTE,
portador de la cédula de identidad y electoral No. 001-0000001-4, forma parte del
personal de esta institucion desde el dia cinco (05) del mes de Abril (04) del afio dos
mil veinticinco (2025) 05-04-2025) en calidad de CONTABLE percibiendo ingresos
mensuales de sesenta mil pesos con 00/100 (RD$60.000.00) y otros ingresos
adicionales de BONO POR ANTIGUEDAD con un promedio mensual de treinta y
cuatro mil noventa y cinco pesos con 68/100 (RD$34.095.68).

Esta certificacion se expide a solicitud de la parte interesada. Dada en Santiago de los

Caballeros, el dia wveintisiete (27) del mes de Diciembre (12) del afio dos mil
veinticineo (2025) (27/12/2025).

Atentamente,

Alfonso Polanco
Gerente de Recursos Humanos

-
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27 de diciembre del 2025
Santiago de los Caballeros

Sefiores:
A quien pueda interesar
Ciudad - Santiago de los Caballeros

Estimados sefiores:
Luege de un cordial saludo, por este medio certificamos que la persona cuvos datos

mencionamos, labora con nosotros desde el dia cinco (05) del mes de Abril (04} del afio dos
mil veinticinco (2025) hasta el dia veintitrés (23) del mes de Octubre (10) del afio dos mil

veinticinco (2025).

Nombre: AMAURY

Apellidos: POLANCO ALMONTE
Cédula: 001-0000001-4
Posicion: CONTABLE

Ingresos mensuales: Sesentamil pesos con 00/100 (RD$60,000.00)

Ingresos adicionales: BONO POR ANTIGUEDAD con un promedio mensual de treintay
cuatro mil noventa v cinco pesos con 68/100 (RD$34,095.68)

Esta certificacion se expide a solicitud de la parte interesada v tiene vigencia por cinco dias
desde la fecha de emision.

Agradeciendo por anticipado todas las atenciones que pudieran brindarles a nuestro partner en

el proceso que esté realizando con ustedes.

Atentamente,

Alfonso Polance f;‘,{?:'(ﬁ N.q}f;g\,‘q‘

Gerente de Recursos Humanos

-
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Santiago de los Caballeros
27 de diciembre del 2025

Sefiores:
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS (DGII)
Ciudad .- Santiago de los Caballeros

Distinguidos sefiores:

A solicitud de el(a) 5r. AMAURY POLANCO ALMONTE, portador(a} de la cédula de
identidad v electoral No. 001-0000001-4, ex colaborador(a) de esta empresa certificamos los
ingresos v deducciones realizados durante el 01/01/2025 hasta 31/12/2025, como sigue:

Salario Anual: RD$ 1.655,000.00
Ingresos Variables: RD3$ 465,000.00
Otras Remuneraciones: RD$ 7.500.30
Impuesto Sobre la Renta: RD$ 208.660.71
Seguridad Social: RDS 48.532.5%

Certificamos lo anterior a solicitud de la parte interesada.

Atentamente,

Alfonso Polanco
Gerente de Recursos Humanos

R
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Empleados

2. Historico de Pagos y Descuentos:

Este reporte incorpora los ingresos y descuentos realizados dentro de un
determinado periodo.

Para generarlo debemos dirigirnos a la siguiente ruta:

Personal

Reportes
Listas de Empleados Por...

Perfil del Empleado

Formulario Conozca Su Empleado

Contactos de empleados

Informe por mes de cumpleaiios
Empleados por Generacion

Padrén de Empleados

Reportes Padres, Madres y Dependientes

Reportes de Salarios
Empleados Cuentas Bancarias

Total Compensaciones y Descuentos

Relacion de Personal
Datos sobre la Salud

Historico de Empleados

Vacaciones Planes Desarrollo Planes Se

»

NAminas

Cambiar de Compaiiia

Consultas Pardmetros = Seguridad = Sobre el Sistema

Consulta de Nominas

Finalizar

SPN SOFTWARE

Consulta de Némina Indexada

Consulta Némina en Proceso
Consulta Némina en Proceso Indexada

Consulta Estado y Trazabilidad Pagos Néminas
Comparativo Néminas Afio Mes

Acumulado Anual de Conceptos por Empleado y por Departamento

Apoyo a Presupuesto Gastos Néminas >

I Transacciones Nominales

Relacion Bancaria de Nominas

Todas las Aportaciones

Seguridad Social SFS

Plan de Pensiones

Reportes de Dependientes Adicionales
Infotep

Aporte Voluntario AFP

ISR y TSS Asumido

Resultados Pago Automatico Banco Popular
Empleados Transferencia al Banco Popular

Consulta Cobros o Abonos a Préstamos

Cheques Prestaciones

Reportes de Horas Trabajadas

Revorte Estadistico de Horas Paaadas

=Ry

Ld Detalle Transacciones Nominales

= Imprimir Lﬂ Exportar ‘, Limpiar Pantalla storico de Empleado ﬁ Finalizar

Tipos de Reportes

(+ Operativos " Gerenciales | J
| Tipo Némina | -
| Tipo Transaccién |r: Ingresos " Descuentos Todas Compafiias
| Ingresos ‘ 1] [ j@

[ FechaDesde [01/12/2025 |+ [
| Némina Desde ‘ 1] |

Fecha Hasta [27/12/2025 |

Némina Hasta [ 0

Todos los Empleados para seleccionar. Sino selecciona empleado entonces el universo de los datos pertenecerd
tanto a los empleados activos coma los inactivos.

| Empleado [ 0 ‘ ﬂ

Acti
Ir

|E|upu de Trabajo ‘

| Depatamento |
[ Facilidad |
Agrupado por
. . - ~ Sumarizado por | Sumarizado por
[™ Facilidad ¢ Grpo " Departamento " Empleado Grupo

Empleados

' Reportes normales
" Formato para Andlisis de Ingresos
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2. Histérico de Pagos y Descuentos:

Una vez dentro debemos seleccionar el estatus Inactivo, seleccionamos el empleado y el

rango de fecha:

[ Historial del Empleado 3

¢&=§ Imprimir Histérico .:, Imprimir Historico Mensual

Criterio de Busqueda

(o] @ =

‘*_-‘-j Imprimir Perfil ﬁ Finalizar

Total neto:

Empleado | 404340 [AMAURY POLANCO ALMONTE =] Inactivo J| ) v
Desde | 01/01/2025 [v|  [Hasta | 3112/2025 | v| [~ Fecha Acreditar Global v { -
Concepto |P|V|R|‘
Nombre Empleado AMAURY POLANCO ALMONTE —
Nimero
Fecha de ingreso 05/04/2025
Posicidn Actual CONTABLE
Departamento Actual FINANZAS
Compaiiia Actual SPN SOFTWARE
Salario Base Actual 170,000.00
Salario por hora Actual 891.73
INGRESOS
SALARIO 1,655,000.00 = = ¥
COMISIONES 465,000.00 = = =
INCENTIVO TRIMESTRAL 7,500.50
2,127,500.50
DESCUENTOS
ISR 208,660.71
PLAN DE PENSIONES 2.87% 23,874.49
SEGURO FAMILIAR DE SALUD 3.04% 24,658.10
AHORRO COOPERATIVA 300,000.00
557,193.30
PRESTAMOS
CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS 3,900.00
PRESTAMO COOPERATIVA 5,000.00
8,900.00

1,561,407.20

A
S

1 Damos clic al botén con el
estatus del empleado vy
seleccionamos el empleado y el
rango de fecha a consultar.

2 Clic al botén Buscar.

3 Opciones para imprimir un
historico general o detallado por
mes en hojas separadas.

14 . .
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2. Histérico de Pagos y Descuentos:

SPN SOFTWARE Fecha : 27/12/2025
HISTORICO DEL EMPLEADO Hora : 10:2%493.m.
De 01/01/2025 A31/12/2025 Pagina: 1/1
DATOS GENERALES )
Mombre Empleado :  AMAURY POLANCO ALMONTE
MUmero : 404340
Cédula : 001-0000001-4
Posicidn Adwal + CONTABLE
Departamenta v FIMANZAS
Fecha Ingreso v 05/04/2025
Salario Base Actual ¢ %£170,000.00 Salario por Hora @ % 891.73
: INGRESOS ]
INCENTIVO TRIMESTRAL ... 7,300.50
SALARIO . 1,655,000.00
COMISIONES 465,000.00
T RDS2,127,500.50 )

R 208,660.71

PLAN DEPENSIONES 287% . 23,874.48

SEGURO FAMILIAR DE SALUD 3.04% 24,658.10

AHORRO COOPERATIVA 300,000.00
s RD$557,193.30 )
[ PRESTAMOS ]

CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS ... 3,900.00

PRESTAMO COOPERATIVA 5,000.00
T RD$8,900.00
[ Total neto : RD$1,561,407.20 j

15 N
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