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1. Objetivo

Establecer los pasos para generar, imprimir y exportar el reporte Relación Anual

de Ingresos y Gastos (Aportaciones), el cual presenta de forma detallada los

ingresos, gastos y aportaciones acumulados por departamento y concepto,

distribuidos mensualmente para un año de nómina seleccionado. Dicho reporte es

ideal para preparar presupuesto del siguiente año.

2. Alcance

Este instructivo aplica a los usuarios del sistema SPN que requieran consultar, validar

o analizar la información anual de ingresos, gastos y aportaciones por

departamento, así como obtener dicha información en formato PDF o Excel.
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3. Lo que incluye este reporte

El reporte consolida información de Nóminas y Prestaciones, clasificada por tipo de concepto:

3.1 Conceptos de Nóminas

Ingresos

• Ingresos pagados en las nóminas

• Regalía Pascual

• Bonificación

Horas

• Todos los tipos de horas pagadas en las nóminas

Aportaciones

• AFP en nóminas

• SFS en nóminas

• ARL en nóminas (Riesgo Laboral)

• Infotep en nóminas

Saldos a Favor

• Saldos a favor compensados en nóminas
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3.2 Conceptos de Prestaciones

Ingresos

• Días trabajados en prestaciones (Salario)

• Vacaciones en prestaciones

• Otros ingresos en prestaciones

• Regalía en prestaciones

• Bonificación en prestaciones

Horas

• Otras horas trabajadas en prestaciones

Conceptos de Prestaciones

• Preaviso

• Cesantía

• Asistencia Económica

Aportaciones

• AFP en prestaciones

• SFS en prestaciones

• ARL en prestaciones (Riesgo Laboral)

• Infotep en prestaciones

Saldos a Favor

• Saldos a favor en prestaciones

3. Lo que incluye este reporte
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4. Reporte (Imprimir)

4.1 Acceso al reporte

• Ingresar al sistema SPN Software.

• Acceder al módulo Nómina.

• Seleccionar la opción Relación de Ingresos y Gastos (Aportaciones) por 

Departamento.
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4.2 Generar reporte para impresión

• Seleccionar el Año de Nómina a consultar.

• Opcionalmente, activar la opción Incluir datos de todas las compañías.

• Presionar el botón Imprimir.
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4.2 Generar reporte para impresión

• El sistema mostrará el reporte con:

1. Detalle mensual por departamento.

2. Subtotales por tipo de concepto.

3. Resumen por departamento.

4. Resumen por concepto.

5. Totales generales.

• Desde la vista previa, el reporte puede imprimirse o guardarse en formato PDF.

Nota:

En la columna Código del reporte se utilizan los siguientes prefijos:

• I = Ingresos

• H = Horas

• P = Prestaciones

• A = Aportaciones
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5. Archivo Excel (Exportar)

5.1 Exportar reporte

• Seleccionar el Año de Nómina correspondiente.

• Definir si se incluirán datos de todas las compañías.

• Presionar el botón Exportar.
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5. Archivo Excel (Exportar)

5.2 Archivo Generado

• El sistema generará un archivo Excel que contiene:

1. Año de nómina.

2. Código y nombre del departamento.

3. Clase y descripción del concepto.

4. Valores mensuales de enero a diciembre.

5. Totales acumulados.

• Guardar el archivo para análisis presupuestario, control financiero o auditoría.
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6. Consideraciones Importantes

• El reporte presenta valores acumulados anuales, desglosados por mes según su aplicación.

• La información corresponde únicamente a la compañía activa, salvo que se seleccione incluir 

todas.

• Es una herramienta clave para análisis financiero, planificación presupuestaria y toma de 

decisiones gerenciales.

7. Frecuencia de Uso

Este reporte puede generarse en cualquier momento, y se recomienda su uso especialmente:

• Al cierre del año fiscal.

• Durante la elaboración del presupuesto anual.

• Para auditorías internas y revisiones gerenciales.
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