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1. Objetivo.
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1. Objetivo.

• Dar a conocer a nuestros clientes los diversos “reportes de
horas trabajadas” que existen en SPN, y mostrar desde
dónde se pueden generar para imprimirlo o bien sea para
exportarlo a Excel, desde el “Módulo de Nóminas”. De igual
forma, exponer otras vías para obtener las horas trabajadas
de los colaboradores: a través de, las tablas dinámicas y
Business Intelligence; e incluso conocer cómo se pueden
obtener las horas trabajadas de un empleado en específico.
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2. Pantalla de Reportes de Horas 
Trabajadas.
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Desde el “Módulo de Nóminas”, nos dirigimos al menú de
“Transacciones” luego, al submenú de “Horas Trabajadas” y
finalmente, a la opción de “Reportes de Horas Trabajadas”. De igual
forma, se puede ir desde el menú de “Consultas” y luego a la opción
de “Reportes de Horas Trabajadas”. Es importante aclarar que, en
lo adelante, no solo las horas extras se puede visualizar en los
reportes, de igual forma, las horas normales se podrán consultar.

2. Pantalla de Reportes de Horas Trabajadas. (1)
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2. Pantalla de Reportes de las Horas Trabajadas. (2)
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Luego de haber seguido las instrucciones que anteriormente
se describieron se abrirá la siguiente pantalla, desde donde
podemos consultar diferentes reportes de horas trabajadas,
acorde a los filtros que se seleccionen.



2.1. Reporte de las horas trabajadas por grupos 
de trabajo. (1)

• A continuación, se muestra el reporte de horas trabajadas
con los filtros que se mostraron en la pantalla anterior.
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2.1. Reporte de las horas trabajadas por grupos 
de trabajo. (2)

• Al final del reporte, se muestra un resumen de los montos
totales, tanto de la cantidad como, del valor total de las
horas.
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2.2. Reporte de las horas pagadas agrupado por 
facilidad. (1)

• Filtro:
• Si se desean generar otros reportes con otros filtros, se debe

seleccionar en el apartado de “Estatus de Pago” la opción de
Pagadas o Pendiente, de manera que, en la parte inferior saldrán
tres nuevos filtros, que permiten agrupar por facilidad, traer un
resumen por facilidad e incluir las horas de ausentismos.
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Es importante resaltar que, las
horas “Pagadas” son aquellas que
ya fueron registradas y procesadas
en nóminas, a su vez, que dichas
nóminas hayan sido posteadas.
Mientras que las “Pendientes” son
aquellas que únicamente han sido
registradas.



2.2. Reporte de las horas pagadas agrupado por
facilidad. (2)
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• Reporte:
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2.3. Otros reportes desde esta Pantalla.

• Filtro:

A continuación, el reporte que se presenta en la siguiente presentación, se filtra
por “fecha”, con el estatus de pago “Todas”, se agrupa por “Departamento”; y
además, ordenado por nombre de empleado.
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2.3. Otros reportes desde esta Pantalla.

• Reporte:
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2.3. Otros reportes desde esta Pantalla.

• Filtro:

A continuación, el reporte que se presenta, se filtra por “fecha”, con el estatus
de pago “Pagadas”, se agrupa por “Grupo de Trabajo”; además, ordenado por
nombre de empleado, finalmente, se elige la opción “Resumido”.
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2.3. Otros reportes desde esta Pantalla.

• Reporte:
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2.3. Otros reportes desde esta Pantalla.

• Reporte:

A continuación, el reporte que se presenta, se filtra por “fecha”, con el estatus
de pago “Pagadas”, se agrupa por “Departamento”; además, ordenado por
nombre de empleado, finalmente, se elige la opción “Resumido”.
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2.3. Otros reportes desde esta Pantalla.

• Reporte:
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2.4. Formato para exportar a Excel. (1)

De igual manera, desde la “Pantalla de Reportes de las Horas
Trabajadas” se puede elegir la opción para tener un formato
con fines de exportarlo a Excel; con la mayoría de los filtros
que se presenta en dicha pantalla, como se puede visualizar a
continuación.

Como primer paso, se debe darle clic al botón que dice
“Formato para exportar””, como se visualiza a continuación.
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2.4. Formato para exportar a Excel. (2)

Luego de haber seguido las instrucciones que son descritas
con anterioridad, se podrá visualizar la pantalla que, a
continuación, se ilustra. Donde primero le damos clic al botón
de “Export”, luego en la Pantalla de exportación, se elige el
formato deseado, que este caso, será “Excel 8.0 (XLS)”, y
finalmente, se debe dar clic al botón que dice “OK” para
poder guardar el archivo.
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2.4. Formato para exportar a Excel. (2)

• Reporte Generado:



3. Reportes de las Horas Trabajadas 
desde Consulta de Nóminas.
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3. Reportes de las Horas Trabajadas desde 
Consulta de Nóminas.

• Nos dirigimos al Menú de “Consulta de Nóminas”, luego
seleccionamos un Tipo de Nómina le damos al botón de
buscar, posteriormente le damos un clic a la nómina que se
desea, y luego al submenú de “Validaciones”: desde aquí
podremos generar reportes desde dos opciones.
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Opción A: Reportes de Horas Trabajadas

Opción B: Reportes Nóminas por Hora (Personalizado)



3. Reportes de las Horas Trabajadas desde consulta de nóminas.

3.1. Opción A: Reporte de horas trabajadas.
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3.1. Opción A: Reporte de horas trabajadas.

• Desde esta opción, se verá la pantalla que se ilustra en la
siguiente imagen, desde donde podremos generar los
reportes con diferentes filtros para la nómina seleccionada
en el paso anterior.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Departamento”,
ordenado por nombre de empleado, finalmente, se elige el tipo de reporte
“Dinámico”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Facilidad”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:



30

3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Facilidad”, además, se
selecciona la opción “Resumido”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Grupo de Trabajo”,
ordenado por código de empleado, finalmente, se elige el tipo de reporte
“Tabular sólo Cantidad de Horas”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Grupo de Trabajo”,
ordenado por código de empleado, finalmente, se elige el tipo de reporte
“Tabular con Cantidad de Horas y valor”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Departamento”,
ordenado por código de empleado, finalmente, se elige el tipo de reporte
“Tabular sólo Cantidad de Horas”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Filtros:

A continuación, el reporte que se presenta, se grupa por “Departamento”,
ordenado por código de empleado, finalmente, se elige el tipo de reporte
“Tabular con Cantidad de Horas y Valor”.
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3.1.2. Otros reportes desde la Pantalla de la 
Opción A.
• Reporte:



3. Reportes de las Horas Trabajadas desde consulta de nóminas.

3.2. Opción B: Reporte Nómina por Hora (Personalizado).
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3.2. Opción B: Reporte Nómina por Hora (Personalizado).

Si se desea generar el reporte que a continuación, se muestra
solo se debe dar clic a la Opción B que se explica en:
“Reportes de Horas Trabajadas desde Consulta de Nóminas”.
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4. Otros reportes desde la opción “Imprimir” 
desde la Consulta de Nóminas.

• Desde menú de “Consulta”” y el submenú “Consulta de
Nóminas” también podemos visualizar otros reportes donde
salen la cantidad y valor de las horas, sin embargo, no son
exclusivo para horas trabajadas, sino que salen todos los
ingresos.

• En este caso, seleccionamos la nómina, luego le damos clic
al botón “Imprimir” y después, podemos seleccionar una de
las opciones que se resaltan en la siguiente imagen de la
izquierda. Estas opciones van a generar un archivo en Excel.
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4.1. Reporte Sumario Por Departamento.
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• Ruta:

• Reporte:



4.2. Reporte Sumario Por Grupo de Trabajo.
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• Ruta:

• Reporte:



5. Reportes de Horas Trabajadas 
desde Transacciones Nominales: 

Ingresos pagados.
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5. Reportes de horas trabajadas desde 
Transacciones Nominales: Ingresos pagados. (1)

• Desde el menú de “Consultas” en el Módulo de Nóminas en
la opción de “Transacciones Nominales” se podrán
consultar diversos reportes (ver instructivo que explica esta
pantalla). En este caso, solo se debe filtrar por los Tipos de
Ingresos que estén asociados con las horas que se desea
consultar, como se verá a continuación.
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-038.pdf


5. Reportes de horas trabajadas desde 
Transacciones Nominales: Ingresos pagados. (2)

• Nota:
Los reportes que se generan desde esta pantalla no son exclusivos de
horas trabajadas u horas extras, sino, que se puede consultar todos
los Tipos de Transacción (Ingresos y Descuentos). Ver instructivo.

• Filtros:
1. Se le da clic al botón para seleccionar los tipos de ingresos.

2. Luego, se selecciona los tipos de ingresos asociados a las horas.

3. En este caso, vamos a elegir el reporte de “Formato para Análisis
de Ingresos”.

4. Y, por último, se le da clic al botón para “Imprimir” el reporte.

Es importante decir que, se puede seleccionar un rango de fecha o un
rango de nóminas. Es decir, que se puede agregar otros criterios a los
filtros.
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https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-038.pdf


• Filtros:
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5. Reportes de horas trabajadas desde 
Transacciones Nominales: Ingresos pagados. (3)



• Reporte:
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5. Reportes de horas trabajadas desde 
Transacciones Nominales: Ingresos pagados. (4)



• Filtros: 
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5. Reportes de horas trabajadas desde Transacciones Nominales: 
Ingresos pagados. Reporte Gerencial. (1).

A continuación, el reporte que se presenta en la siguiente pantalla se elige el tipo
de reporte “Gerenciales: Anual Concepto por mes”, se filtra por el tipo de
nómina, además se eligen los tipos de ingresos asociados a las horas y se elige el
rango de fecha.



• Reporte:
Nota: En este caso de ejemplo, solo se muestra el 2do semestre.
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5. Reportes de horas trabajadas desde Transacciones Nominales: 
Ingresos pagados. Reporte Gerencial. (2).



6. Reportes de las Horas Trabajadas 
desde la pantalla de: Reporte Especial 

Acumulado de Ingresos.
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6. Reportes de las horas trabajadas desde la pantalla
de Reporte Especial Acumulado de Ingresos. (1)

• Desde el “Módulo de Nóminas”, nos dirigimos al menú de
“Consultas”, luego, al submenú de “Reportes Especial
Acumulado de Ingresos”.
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6. Reportes de las horas trabajadas desde la pantalla
de Reporte Especial Acumulado de Ingresos. (2)

• Notas importantes:
Los reportes que se generan desde esta pantalla no son exclusivos de
horas trabajadas u horas extras, sino, que se puede consultar por los
diferentes Tipos de Transacciones.

Desde esta pantalla (que se presenta en el siguiente slide) se tendrá la
opción de poder filtrar por diferentes entidades y/o conceptos, así
además, también por nómina y/o rango de fecha.

Además, se podrá seleccionar si se desea exportar con los datos de
empleado o no. Se debe resaltar que, para este caso en específico, se
debe tener pendiente cuáles son los ingresos que están asociados a
las horas que se desea consultar.
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6. Reportes de las horas trabajadas desde la pantalla
de Reporte Especial Acumulado de Ingresos. (3)

• Pantalla.
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6. Reporte Especial Acumulado de Ingresos con 
los datos de los empleados. (4)
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• Reporte:



7. Reportes desde la pantalla de: 
Control de horas extras.
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7. Pantalla de: Control de Horas Extras. (1)
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• Ruta:

Para consultar los reportes de control de horas extras,
seleccionamos el menú “Consultas”, luego en la opción de
“Control de horas extras”.



7. Pantalla de: Control de Horas Extras. (2)
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• Pantalla:
• A. Desde este apartado están los botones de acción, para

“Imprimir” el reporte, “Finalizar” la pantalla (salir) y “Guardar” los
tipos de horas que se seleccionen en la opción C.

• B. En esta parte se eligen los filtros para consultar el reporte. Desde
donde se podrá consultar por el estado del empleado, por un rango
de fecha, por las horas pagas, trabajadas o ambas, ya sea para un
empleado o todos.

El parámetro “Horas de control” representa la hora máxima que
pueden hacer los empleados. Si pasan de estas horas los registros
en el reporte saldrán de color rojo.

• C. Se seleccionan los “Tipos de Horas” que se desean visualizar en
el reporte. Se pueden elegir hasta siete horas diferentes.



7. Pantalla de: Control de horas extras. (3)
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• Pantalla:

Filtros para consulta: Tipos de ingresos a visualizar:



7. Reporte desde la pantalla de Control de Horas 
Extras. (4)
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• Reporte:



8. Consulta de horas trabajadas.
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8. Consulta de horas trabajadas.

• Aparte de los diversos reportes que con anterioridad se
muestran, podemos consultar las horas trabajadas
desde el menú de “Transacciones”, luego le damos clic al
submenú “Horas Trabajadas”, y finalmente, en la opción
“Horas Trabajadas.
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8. Consulta de horas trabajadas.

8.1. Pantalla de horas trabajadas.
• Luego de haber seguido los pasos anteriores, nos saldrá

la pantalla que, a continuación, se muestra desde donde
se puede consultar las horas por diferentes filtros.
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8. Consulta de horas trabajadas.

8.2. Consulta de horas trabajadas de un empleado.

En la siguiente pantalla se muestra el resultado tras filtrar
por todas las entidades y todas las horas, pero filtrando
por un empleado en específico, además, dentro de un
“rango de fecha” y con estatus de las horas “Pagadas”.
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8. Consulta de horas trabajadas.

8.3. Imprimir consulta de horas trabajadas de un 
empleado.
• Luego de haber consultado, acorde con a los filtros que se

seleccionaron anteriormente, se puede dar al botón
“Imprimir” y nos traerá el siguiente resultado:
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9. Horas trabajadas desde otras 
opciones. 
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9. Horas trabajadas desde otras opciones. 

• Además, de poder generar la diversidad de reportes (como
se ha visto anteriormente), se pueden usar las tablas
dinámicas con fines de extraer todos los datos de las
nóminas, y poder realizar las diversas consultas a lugar. A
continuación, un vídeo instructivo:

• GI-V-024 – Modelos SPN para ser consumidos a través
de tablas dinámicas.

• De igual forma, con fines de dar todas las herramientas a
lugar a nuestros clientes, se puede acceder con BI. Se
muestra, a continuación, un vídeo instructivo:

• I-V-025 – SPN Business Intelligence.
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https://www.youtube.com/watch?v=_WJQrhSZEp4
https://www.youtube.com/watch?v=MSbmkmncap8
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