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Encuentro 2: Incidencias y cálculo de la nómina
Nóminas · encuentro 2 de 4 · 2 horas · agenda de trabajo con el cliente

Tiempo Bloque Qué se hace en el encuentro

0:00–0:10 Apertura Dinámica · Dudas de los videos 3 y 4 y qué incidencias 
reporta hoy el cliente

0:10–0:25 Entradas de trabajo Práctica · Calendario de entradas por empleado

0:25–0:40 Tipos y ajustes 
manuales

Práctica · Tipos de entrada y otros tipos de entrada del 
recibo

0:40–0:55 Nómina por periodo Práctica · Lista de nóminas, estados y botón Generar recibos

0:55–1:05 Pausa

1:05–1:25 Recibos y cálculo Práctica · Recibo por empleado y cálculo del salario

1:25–1:40 Contribución 
patronal Práctica · Cuotas del patrón calculadas en el recibo

1:40–1:55 Caso del cliente Caso · Una quincena del cliente de punta a punta

1:55–2:00 Cierre Cierre · Acuerdos, pendientes de configuración y tareas para 
la semana

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 3 · Incidencias en la nómina

Video 4 · Cálculo de nómina

YA LO VIERON EN VIDEO

Entradas de trabajo por empleado a partir de la 
asistencia

Tipos de entrada de trabajo y otros tipos de entrada 
para ajustes manuales

Nómina por periodo, sus estados y la generación de 
recibos

Cálculo del salario y contribución patronal en el 
recibo

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Incidencias definidas y flujo de cálculo de la nómina 
por periodo entendido por el equipo del cliente.
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https://youtu.be/KE8iEmPf5sw
https://youtu.be/oPDFALgihiA


Ruta del encuentro: de la asistencia al recibo calculado
Nóminas · encuentro 2 · Apertura

1

Entradas

Días y horas por 
empleado

2

Tipos

Qué paga la nómina

3

Ajustes

Manuales en el recibo

4

Nómina

Por periodo y estados

5

Recibos

Salario y cuotas

Al final: el cliente sabe de dónde salen los días a pagar y cómo se calcula cada recibo.
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Dinámica: cómo lo hace hoy el cliente
Nóminas · encuentro 2 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Qué incidencias afectan hoy la nómina del cliente y cómo las reporta?

1 Anota faltas, horas extra, permisos e incapacidades que se pagan.

2 Anota quién entrega las incidencias y cuándo.

3 Anota qué ajustes se capturan a mano en el recibo.

4 Anota cuántos días cuenta el periodo.

SE LOGRA CUANDO

Se acordaron las incidencias que se 
practicarán.

Se detectaron ajustes manuales 
frecuentes.
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Calendario de entradas
Nóminas · encuentro 2 · Entradas de trabajo

Cada día muestra la entrada de trabajo de cada empleado, generada con la asistencia.
Ruta: Nómina › Entrada de trabajo
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Práctica 1: lee las entradas de un periodo
Nóminas · encuentro 2 · Entradas de trabajo

PRÁCTICA 15 min en total

Revisa las entradas de trabajo de octubre con los empleados 
de ejemplo. No generes entradas nuevas.

1 Abre Entrada de trabajo.

2 Filtra por empleado.

3 Cuenta los días y las horas del periodo.

4 Anota qué día no tiene entrada.
SE LOGRA CUANDO

El equipo lee el calendario de entradas.

Se acordó quién revisa las entradas antes de calcular.
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Tipos de entrada de trabajo
Nóminas · encuentro 2 · Tipos y ajustes manuales

Los tipos de entrada son las clases de tiempo que paga la nómina; cada uno tiene su código de nómina.
Ruta: Nómina › Configuración › Tipos de entradas de trabajo
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Ajustes manuales
Nóminas · encuentro 2 · Tipos y ajustes manuales

En Otros tipos de entrada se definen los ajustes manuales, como el ajuste al ISR, a vacaciones o al IMSS.
Ruta: Nómina › Configuración › Otros tipos de entrada
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Práctica 2: elige los ajustes que necesita el cliente
Nóminas · encuentro 2 · Tipos y ajustes manuales

PRÁCTICA 15 min en total

Decide qué ajustes manuales se permitirán. No guardes 
cambios.

1 Abre Tipos de entradas de trabajo.

2 Revisa el código de nómina de cada uno.

3 Abre Otros tipos de entrada.

4 Anota en qué estructuras está disponible cada ajuste.
SE LOGRA CUANDO

Se definieron los tipos de entrada del cliente.

Se acordaron los ajustes manuales permitidos.
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Nómina por periodo
Nóminas · encuentro 2 · Nómina por periodo

Hay una nómina por cada periodo, con su estructura, número de recibos, monto total y estado.
Ruta: Nómina › Recibos de nómina › Nóminas
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La nómina y sus estados
Nóminas · encuentro 2 · Nómina por periodo

El botón Generar recibos crea un recibo por empleado y la nómina avanza de Borrador a Generado, En espera, Realizado 
y Pagado.
Ruta: Nómina › formulario

Confidencial - Soltein · Nóminas · Encuentro 2 · Suite Soltein SaaS 11



Práctica 3: recorre una nómina
Nóminas · encuentro 2 · Nómina por periodo

PRÁCTICA 15 min en total

Abre la primera quincena de octubre de ejemplo y recorre su 
estado. No generes recibos del cliente.

1 Abre la lista de nóminas.

2 Abre la primera quincena de octubre.

3 Lee estructura, periodo y monto total.

4 Ubica el botón Generar recibos y la barra de estados.
SE LOGRA CUANDO

El equipo conoce los estados de la nómina.

Se acordó quién confirma cada nómina.
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Recibos por empleado
Nóminas · encuentro 2 · Recibos y cálculo

La lista de recibos muestra un renglón por empleado, con su referencia, su periodo y su estado.
Ruta: Nómina › Recibos de nómina
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El recibo
Nóminas · encuentro 2 · Recibos y cálculo

El recibo reúne los días trabajados, las entradas, el cálculo del salario y la contribución del patrón.
Ruta: Recibo de nómina
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Cálculo del salario
Nóminas · encuentro 2 · Recibos y cálculo

La pestaña de cálculo muestra, línea por línea, percepciones, deducciones y el neto.
Ruta: Recibo › Cálculo del salario
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Práctica 4: lee un recibo completo
Nóminas · encuentro 2 · Recibos y cálculo

PRÁCTICA 20 min en total

Abre un recibo de ejemplo 999.TEST y sigue el cálculo. No lo 
recalcules.

1 Abre un recibo de la lista.

2 Revisa los días trabajados.

3 Abre la pestaña Cálculo del salario.

4 Identifica percepciones, deducciones y neto.
SE LOGRA CUANDO

El equipo explica cómo se llegó al neto.

Se acordó qué revisar antes de confirmar.
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Contribución patronal
Nóminas · encuentro 2 · Contribución patronal

La contribución del empleador muestra las cuotas que paga el patrón por cada empleado.
Ruta: Recibo › Contribución del empleador
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Práctica 5: revisa las cuotas del patrón
Nóminas · encuentro 2 · Contribución patronal

PRÁCTICA 15 min en total

Revisa la contribución del empleador de un recibo de ejemplo. 
No modifiques el recibo.

1 Abre la pestaña de contribución.

2 Lee cada concepto y su importe.

3 Compara con el costo que espera el cliente.

4 Anota las diferencias por revisar.
SE LOGRA CUANDO

El equipo ubica el costo patronal.

Se acordó quién valida las cuotas.
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Caso: una quincena del cliente de punta a punta
Nóminas · encuentro 2 · Caso del cliente

PRÁCTICA 15 min · Caso

El cliente pregunta qué pasa desde que llegan las incidencias 
hasta que la nómina queda realizada.

1 Revisa las entradas de trabajo del periodo.

2 Abre la nómina y genera los recibos (solo en ejemplo).

3 Revisa un recibo y sus cuotas.

4 Define quién confirma la nómina.

SE LOGRA CUANDO

Se definió el orden de trabajo de la quincena.

Se acordó quién autoriza cada paso.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Nóminas · encuentro 2 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién entrega las incidencias, quién revisa las entradas y 
quién confirma la nómina.

Tareas para la semana
Reunir las incidencias de un periodo real para practicar el 
cálculo en el siguiente encuentro.

Pendientes de configuración
Tipos de entrada y ajustes que faltan: qué falta y quién lo 
define.
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Lo que debes recordar
Nóminas · encuentro 2 · Cierre

1

Entradas
Días y horas por empleado.

2

Ajustes
Tipos de entrada y ajustes manuales.

3

Nómina
Periodo, estados y recibos.

4

Cálculo
Salario y contribución patronal.
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Pendientes por validar y fuentes
Nóminas · encuentro 2

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

No se generaron ni se cerraron recibos con 
datos del cliente; se mostró la nómina de 
ejemplo.

Todos los datos son de prueba (999.TEST).

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Nóminas 3 (incidencias) y 4 (cálculo), 
versión con voz

ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada 
video

Temario: doc-videos-encuentros-saas-2026-09-
v2.0.docx (Nóminas)
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