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Transacciones Nominales

• Dentro de SPN se define como la opción desde la
cual se generan todos los reportes concernientes
al pago a los empleados. Desde los resúmenes y
detalles de los ingresos y de los descuentos, hasta
exportaciones de sumarios.
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Objetivos:

• Aprender a generar los diferentes reportes sobre 
las transacciones nominales de un periodo en SPN.

• Conocer la forma en que se exportan los sumarios. 
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Para acceder a estos reportes, dentro del 
módulo de nómina daremos click en Consultas 
– Transacciones nominales:
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Una vez dentro de la consulta, nos vamos a 
encontrar con una serie de parámetros que 
nos van a permitir generar un gran numero de 
reportes:
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Podemos generar una gran lista de reportes de 
dos tipos: Operativos y Gerenciales. 
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Dentro de los Operativos vamos a filtrar por 
Tipo de nómina y Tipo de transacción 
(ingresos), Rango de fecha y damos click en 
Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte con todos 
los ingresos:
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Siguiendo con los Operativos vamos a filtrar 
por un tipo de transacción (ingreso salario) y 
damos click en Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte con la 
transacción seleccionada (salario):
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Siguiendo con los Operativos vamos a filtrar 
por empleados activos utilizando el mismo tipo 
de transacción (ingresos) y damos click en 
Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte con el 
empleado seleccionado:
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Al igual que el filtro por empleado podemos 
utilizar los demás para filtrar la búsqueda y el 
estatus de los empleados en la consulta: 
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Podemos también agrupar los reportes, para 
esto solo tenemos que seleccionar el campo 
del concepto a agrupar y dar click en imprimir. 
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Reporte por: Grupo
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Reporte por: Departamento
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Reporte por: Empleado
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También podemos sumar los totales por 
cualquiera de las tres entidades anteriores:
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Reporte con totales por Grupo de trabajo sumados:
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Reporte con totales por Departamento 
sumados:
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En el caso de las transacciones de Descuentos 
los procedimientos son iguales, solo debemos 
de cambiar el tipo de transacción:
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Este es un reporte de todos los descuentos con 
totales sumados:

23



Para generar los reportes Gerenciales vamos a 
filtrar por uno de los siguientes tipos de 
reportes:
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Luego de seleccionar el tipo de reporte, 
seleccionamos el Tipo de transacción (donde 
aplique) e indicar el tipo de nómina y damos 
click en imprimir:
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Uno de los reportes es Descuentos 
Sumarizados Vertical, donde se selecciona 
automáticamente tipo de transacción y luego 
damos click en Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Otro tipo de reporte es Transacciones 
Generales Sumarizadas, donde podemos 
indicar el tipo de transacción o ambos tipos, 
Tipo de nómina damos click en Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Otro tipo de reporte es Transacciones 
Generales por mes, donde podemos indicar el 
tipo de transacción o ambos tipos, Tipo de 
nómina damos click en Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Otro tipo de reporte es Transacciones 
Generales por mes Vertical, donde podemos 
indicar el tipo de transacción o ambos tipos, 
Tipo de nómina damos click en Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Otro tipo de reporte es Anual Conceptos por 
mes, donde podemos indicar el tipo de 
transacción o ambos tipos, Tipo de nómina
damos click en Imprimir:
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Tener en cuenta que estos reportes (Gerenciales)
los podemos filtrar por:
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Todos estos datos los podemos exportar a un 
archivo Excel dando click en Exportar y luego 
seleccionando la ruta a guardar:
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Para generar estos reportes desde una nómina 
en proceso, dentro del módulo de nóminas 
daremos click en consultas – nómina en 
proceso
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Seleccionamos el tipo de nómina e indicamos 
la nómina a consultar. 
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Una vez seleccionada damos click en 
validaciones – transacciones nominales
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Una vez dentro podemos generar reportes por:
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Para generar un reporte de todos los ingresos 
seleccionamos el tipo de nómina y el tipo de 
transacción (ingresos), luego damos click en 
imprimir.
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Para generar un reporte de todos los 
descuentos seleccionamos el tipo de nómina y 
el tipo de transacción (descuentos), luego 
damos click en imprimir.
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Para filtrar por transacción seleccionamos el 
tipo y damos click en imprimir.
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Para filtrar por empleado seleccionamos el 
empleado y damos click en imprimir.
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Se nos va a generar el siguiente reporte:
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De la misma forma podemos filtrar con las demás 
opciones:
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Para agrupar los resultados seleccionamos el 
concepto a agrupar y damos click en imprimir:

52



Se nos va a generar el siguiente reporte:
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Finalmente podemos exportar cada una de las 
consultas a Excel dando click en exportar y 
seleccionando la ruta para guardar el archivo. 
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