
GUÍA VISUAL · ENCUENTRO DE TALLER · SUITE SOLTEIN SAAS

Nóminas

Encuentro 3: Timbrado, reportes y pago de la nómina. Capital humano · 
Procesos Nómina.

Encuentro 3 de 4
para estudiar solo o con instructor

Odoo 19
con la Suite Soltein



Encuentro 3: Timbrado, reportes y pago de la nómina
Nóminas · encuentro 3 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 5 y 6 y cómo timbra y 
paga hoy el cliente

0:10–0:30 Validar y enviar 
CFDI

Práctica · Botones de la nómina, recibo listo y historial 
de CFDI

0:30–0:50 Acumulado y 
constancia Práctica · Reportes anuales por empleado

0:50–1:00 Pausa

1:00–1:20 Recibos por pagar y 
asistente Práctica · Lista por pagar, asistente y forma de pago

1:20–1:35 Asiento contable Práctica · Diario de Salarios y conciliación del pago

1:35–1:55 Caso del cliente Caso · Del recibo calculado al pago registrado

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

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 5 · Timbrado y reportes

Video 6 · Pago de nómina

YA LO VIERON EN VIDEO

Validar el CFDI y enviarlo al SAT desde la nómina

Revisión del recibo antes de timbrar e historial 
de CFDI

Acumulado anual y constancia de sueldos y 
salarios

Recibos por pagar, asistente de pago y asiento 
contable

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Flujo de timbrado, reportes y pago de la nómina 
definido para el cliente.
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https://youtu.be/ArAirzVy8Ic
https://youtu.be/AJSzsILXzBU


Ruta del encuentro: del recibo calculado al pago registrado
Nóminas · encuentro 3 · Apertura

1

Validar

CFDI de cada recibo

2

Timbrar

Enviar al SAT

3

Reportes

Acumulado y 
constancia

4

Pago

Asistente de pago

5

Asiento

Diario de Salarios

Al final: el cliente sabe timbrar, reportar y pagar su nómina.
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Dinámica: cómo lo hace hoy el cliente
Nóminas · encuentro 3 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Cómo timbra y paga hoy el cliente su nómina?

1 Anota qué sistema timbra la nómina hoy.

2 Anota cómo se paga: transferencia, cheque o efectivo.

3 Anota quién entrega las constancias.

4 Anota en qué banco y diario se paga.

SE LOGRA CUANDO

Se acordó el flujo de timbrado y 
pago.

Se detectaron datos fiscales 
faltantes.
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Validar y enviar CFDI
Nóminas · encuentro 3 · Validar y enviar CFDI

Desde la nómina, Validar CFDI revisa cada recibo y Enviar CFDI al SAT lo timbra.
Ruta: Nómina › botones superiores

Confidencial - Soltein · Nóminas · Encuentro 3 · Suite Soltein SaaS 5



Recibo listo para timbrar
Nóminas · encuentro 3 · Validar y enviar CFDI

Un aviso verde indica que el recibo está listo; las advertencias en amarillo y la forma de pago, que es obligatoria, se 
revisan antes de enviarlo.
Ruta: Recibo › Información fiscal
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Historial de CFDI
Nóminas · encuentro 3 · Validar y enviar CFDI

En la pestaña CFDIs queda el historial de cada timbrado con su fecha, su estado y su estado en el SAT.
Ruta: Recibo › CFDIs
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Práctica 1: prepara un recibo para timbrar
Nóminas · encuentro 3 · Validar y enviar CFDI

PRÁCTICA 20 min en total

Revisa un recibo de ejemplo 999.TEST. No envíes CFDI al SAT.

1 Abre un recibo realizado.

2 Lee los avisos verde y amarillo.

3 Revisa la forma de pago en Información fiscal.

4 Revisa la pestaña CFDIs. SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe qué validar antes de timbrar.

Se acordó quién envía el CFDI.
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Acumulado anual
Nóminas · encuentro 3 · Acumulado y constancia

El reporte pide la estructura, el año y las nóminas que se acumulan; cada empleado aparece en un solo renglón.
Ruta: Nómina › Reportes › Acumulado anual
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Constancia de sueldos
Nóminas · encuentro 3 · Acumulado y constancia

La constancia de sueldos y salarios pide el ejercicio, la compañía y los empleados, y se imprime para entregarla.
Ruta: Nómina › Reportes › Constancia de sueldos y salarios
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Práctica 2: genera un reporte de ejemplo
Nóminas · encuentro 3 · Acumulado y constancia

PRÁCTICA 20 min en total

Abre los asistentes de reportes con la estructura Quincenal. 
No imprimas datos del cliente.

1 Abre Acumulado anual y elige estructura y año.

2 Revisa las opciones de periodo.

3 Abre la constancia de sueldos.

4 Elige ejercicio y empleados.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe pedir cada reporte.

Se acordó quién entrega las constancias.
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Recibos por pagar
Nóminas · encuentro 3 · Recibos por pagar y asistente

Los recibos por pagar son los ya calculados que todavía no se pagan, con su empleado, su salario neto y su estado.
Ruta: Nómina › Recibos de nómina › Por pagar
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El botón Pago
Nóminas · encuentro 3 · Recibos por pagar y asistente

Desde la nómina, el botón Pago abre el asistente; cuando todos los recibos se pagan, la nómina llega a Pagado.
Ruta: Nómina › Pago
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Asistente de pago
Nóminas · encuentro 3 · Recibos por pagar y asistente

En el asistente se elige el diario, la forma y el método de pago, el beneficiario, la fecha y si se agrupan los pagos.
Ruta: Registrar pago de nómina
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Práctica 3: recorre el asistente de pago
Nóminas · encuentro 3 · Recibos por pagar y asistente

PRÁCTICA 20 min en total

Abre el asistente de pago de una nómina de ejemplo. 
Descártalo sin crear pagos.

1 Abre Recibos por pagar.

2 Abre la nómina y presiona Pago.

3 Revisa diario, forma y método de pago.

4 Descarta el asistente.
SE LOGRA CUANDO

El equipo conoce los datos del pago.

Se acordó el diario y el banco del cliente.
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Asiento de la nómina
Nóminas · encuentro 3 · Asiento contable

Cada nómina genera su asiento en el diario de Salarios: sueldos al costo y cuenta por pagar a los empleados.
Ruta: Nómina › Asiento contable
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Práctica 4: lee el asiento
Nóminas · encuentro 3 · Asiento contable

PRÁCTICA 15 min en total

Abre el asiento de la nómina de ejemplo. No lo modifiques.

1 Abre el asiento desde la nómina.

2 Lee las cuentas de costo y de pasivo.

3 Identifica la retención de pensión alimenticia.

4 Verifica el diario y la fecha contable. SE LOGRA CUANDO

El equipo lee un asiento de nómina.

Se acordaron las cuentas contables del cliente.
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Caso: del recibo calculado al pago
Nóminas · encuentro 3 · Caso del cliente

PRÁCTICA 20 min · Caso

El cliente quiere saber qué debe estar listo para timbrar y 
pagar toda su quincena.

1 Valida los CFDI de la nómina de ejemplo.

2 Revisa los datos fiscales de un recibo.

3 Abre el asistente de pago.

4 Define quién autoriza el pago.
SE LOGRA CUANDO

Se definió el orden: validar, timbrar, pagar.

Se acordó quién autoriza cada paso.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Nóminas · encuentro 3 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién valida los datos fiscales, quién timbra y quién 
autoriza el pago.

Tareas para la semana
Completar los datos fiscales de los empleados y confirmar 
el diario de pago.

Pendientes de configuración
Datos fiscales de empleados, forma de pago y diario del 
banco: qué falta y quién lo define.
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Lo que debes recordar
Nóminas · encuentro 3 · Cierre

1

CFDI
Validar y enviar al SAT.

2

Reportes
Acumulado y constancia.

3

Pago
Asistente y forma de pago.

4

Asiento
Diario de Salarios.
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Pendientes por validar y fuentes
Nóminas · encuentro 3

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

No se envió ningún CFDI al SAT ni se registró un 
pago real en los videos.

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

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Nóminas 5 (timbrado) y 6 (pago), 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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