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Encuentro 4: Aguinaldo, PTU, finiquitos, pagos a terceros y cierre anual Soltein

Néminas - encuentro 4 de 4 - 2 horas - agenda de trabajo con el cliente

Tiempo Bloque Qué se hace en el encuentro

0:00-0:10

0:10-0:30

0:30-0:45

0:45-0:55

0:55-1:15

1:15-1:30

1:30-1:50

1:50-2:00

Apertura

Estructuras
especiales

Aguinaldo, PTU y
finiquito

Pausa

Pagos a terceros

Asiento de la
nomina

Cierre anual

Cierre

Dinamica - Dudas de los videos 7 a 9 y qué pagos
especiales tiene el cliente

Practica - Nomina nueva y estructuras disponibles

Practica - Reglas de cada estructura

Practica - Procesos, cuentas provisionadas y poliza
Practica - Asientos por némina cerrada

Caso - Acumulado anual y constancia de sueldos

Cierre - Acuerdos, pendientes de configuraciéon y tareas
para la semana

Confidencial - Soltein - Nominas - Encuentro 4 - Suite Soltein SaaS

SE APOYA EN LOS VIDEOS

@ Video 7 - Aguinaldo, PTU y finiquitos

@ Video 8 - Pagos a terceros
@ Video 9 - Cierre anual y contabilidad

YA LO VIERON EN VIDEO

Estructuras de aguinaldo, PTU, finiquito y liquidacion

Pagos a terceros de retenciones, cuentas provisionadas
y péliza de reclasificacién

@ Asiento contable de la némina, revertir y restablecer a
borrador

@® Acumulado anual y constancia de sueldos para el
cierre del afio

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Pagos especiales, retenciones a terceros y cierre anual
definidos para el cliente.


https://youtu.be/zAX6tyqH6z8
https://youtu.be/emsvilYu7vk
https://youtu.be/6-XyO-HtAh4

Ruta del encuentro: pagos especiales, terceros y cierre del aiio Soltein
Néminas - encuentro 4 - Apertura

2

Una por tipo de pago Reglas propias Retenciones y poliza Costo y pasivo Acumulado y
constancia

» Cierre anual

Al final: el cliente sabe qué estructura usar en cada pago especial y como cierra el afio.
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Dinamica: como lo hace hoy el cliente

Néminas - encuentro 4 - Apertura

PRACTICA 10 min - Dinamica

¢Qué pagos especiales y retenciones tiene hoy el cliente?

® Anota cuando paga aguinaldo y reparto de utilidades.
@ Anota cémo calcula un finiquito.
© Anota qué retenciones debe pagar a terceros.

O Anota quién cierra el afio fiscal de némina.
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Soltein

SE LOGRA CUANDO

® Se acordaron los pagos especiales
del cliente.

® Se detectaron retenciones sin
proceso definido.



Nomina de concepto especial Soltein

Néminas - encuentro 4 - Estructuras especiales

B3 Nomina Empleados Entrada detrabajo Recibosdendmina Prestaciones Reportes Configuracion WF @EF X ACME INC “

Nuwvo Néminas
k Nuevo & & x
Generar recibos de némina Borrador ) Generado  Enespera  Realizado  Pagado m Nota O Actividad Qe
Por ejemplo, enero de 2026
u Administrator 5 21
Tipo de estructura Estructura salarial Creando un nuevo registro...
Frecuencia de pago Monto total 0.00
Seleccién de 2026 Fecha de Pago ' 1oct
periodo
Monto a distribuir 0.00
Periodo o
Compaiiia ACME INC
W

Para pagar un concepto especial se crea una ndmina nueva y se elige la estructura; periodo, fecha y compaiia se llenan
solos.

Ruta: Némina » Recibos de ndmina » Néminas » Nuevo
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Estructuras disponibles "Soltein

Néminas - encuentro 4 - Estructuras especiales

B3 Nomina Empleados Entrada detrabajo Recibos dendmina Prestaciones Reportes  Configuracion WF @EF X ACME INC “

Noéminas
Nuevo % & x

999.TEST Aguinaldo 2026

Nuevo

Administrator 5 21
Tipo de estructura Quincenal Estructura salarial » % n Creando un Nuevo registro...
Frecuencia de pago Monto total Quincenal - Quincenal
Seleccién de 2026 Fecha de Pago Liquidacién - Quincenal
periodo Finiquito - Quincenal
Monto a distribuir

Periodo = Aguinaldo - Quincenal
Compaiiia Reparto de Utilidades (PTU) - Quincenal

Buscar mas

Aparecen Quincenal, Liquidacidn, Finiquito, Aguinaldo y Reparto de utilidades; la némina calcula con las reglas de la
elegida.
Ruta: Némina » campo Estructura salarial
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Practica 1: elige la estructura de cada pago Soltein

Néminas - encuentro 4 - Estructuras especiales

PRACTICA 20 min en total

Con los pagos del cliente decide qué estructura usa cada uno.
No guardes la némina.

999.TEST Aguinaldo 2026

@ Abre una nébmina nueva.
(2] Despliega el campo Estructura salarial.

0 Anota qué estructura corresponde a cada pago.

SE LOGRA CUANDO
Q Descarta la ndmina. . .
® E| equipo relaciona cada pago con su estructura.

® Se acordd quién crea estas néminas.
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Aguinaldo y PTU Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Aguinaldo, PTU y finiquito

3 Némina Empleados Entrada de trabajo  Recibos dendmina  Prestaciones Reportes  Configuracién o @ X ACMEING g
Estructuras salariales €& Q a Tipo de estructura salarial X Buscar - 2/2 < > ‘ |- B L]
Nombre Cédigo Frecuencia de p... Tipo de estructura sala... Reglas salariales =

Quincenal QNCN Quincenal Quincenal Sueidos  Vacaclones  Pago por vacaciones no tomadas  Prima Vacacional Exenta  Prima Vacacional Gravada  Ingresos asimilados a salarios
Prima Dominical Gravada  Prima Dominical Exenta  Dia Festivo Laborado Exento ~ Dia Festivo Laborado Gravado  ~ Sueldo Bruto INFONAVIT (Crédito)
IMSS Seguridad Sacial  CesantlayVelez  PréstamoPersonal  AUXISR  AUXISR 174  Pensién alimenticia  Ajuste al Subsidio Causado
Auzdliar Subsidio para ol Empleo ISR Saldo a favor del ajusto anual do .. Subsidio para ol empleo - ofectiv...  Salario Neto  Aportacién a pensiones
INFONAVIT (Aporte Patronal)  Vivienda patronal  Impuesto Sobre Némina (Patronal)

Liquidacién Lap Quincenal Quincenal Sueidos  Prima por Antigiiedad  Prima par Antigiiedad  Vacaciones (parte proporcional)  Prima Vacacional (parte proporci..

Aguinaido (parte proporcional)
Aguinaldo (parte proporcional) Prima Vacacional (parte proporci... Gravada iones Exenta ISR i

Impuesto Sobre Némina (Patranal)

Finiquito FNQT Quincenal Quincenal Proporcién Aguinaldo  Prima por Antigliedad  Prima por Antigliedad  Vacaciones (parte proporcional)  Prima Vacacional (parte proporci
Prima Vacacional (parte proporci..  Aguinaido [parte proporcional)  Aguinaldo (parte proporcional)  AUXISR  Ausiliar Subsidio para el Empleo
Subsidio para el empleo - efect Ajuste al Subsidio Causado ISR Ajuste en Prima por Antigliedad ... Ajuste en Prima por Antigliedad
Aluste en Pagos por Separacion .. Ajuste en Pagos por Separacién .. Aluste en Pagos por Separacién .. Ajuste en Pagos por Separacién .. Salario Neto
Impuesto Sobre Némina (Patronal)
gunatao AGND qamncenar qancenar o SUTicactan Anual - Agumnatdo Y10 pare e Emplec.

Ajuste al Subsidio Causado _ Ajuste Mensual de ISR ISR Salario Neto _Impuesto Sobre Nomina (Patronal)

eparto de ades [P.. P10 Rnuat Tumncenal
Ajuste Mensual de ISR PTU - Gravado ISR Salario Neto _ impuesto Sobre Némina (Patronal)

» Semanal (1)

Aguinaldo trae la gratificacion anual y su ISR; Reparto de utilidades agrega la base de PTU, la parte exenta y la gravada.

Ruta: Estructura » Aguinaldo / Reparto de utilidades
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Finiquito y liquidacion "Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Aguinaldo, PTU y finiquito

B3 Nomina Empleados Entrada detrabajo Recibos dendmina Prestaciones Reportes Configuracion ¥ @EF N ACME INC “
Estructuras salariales & Q a Tipo de estructura salarial X Busca ® 2f2 < > ‘ | ™
Nombre Cédigo Frecuencia de p... Tipo de estructura sal Reglas salariales. =
v uuim:(ﬂal (5) o
Quincenal QNCN Quincenal Quincenal Sueldos  Vacaclones  Pago por vacaclones no tomadas  Prima Vacacional Exenta  Prima Vacacional Gravada  Ingresos asimilados a salarios

Prima Dominical Gravada  Prima Dominical Exenta  Dia Festivo Laborado Exento  Dia Festivo Laborado Gravado  Sueldo Bruto  INFONAVIT (Crédito)
IMSS Seguridad Social  Cesantiay Velez  PréstamoPersonal  AUXISR  AUXISR174  Pensién alimenticia  Ajuste al Subsidio Causado

Auxiliar Subsidio para el Empleo ISR Saldo a favor del ajuste anual de .. Subsidio para el empleo - efectiv..  Salario Neto  Aportacidn a pensiones
INFONAVIT (Aporte Patronal)  Vivienda patronal  Impuesto Sobre Nomina (Patronal)

Liquidacién Lap Quincenal Quincenal Sueldos  Prima por Antigiiedad  Prima par Antigu Vacaciones i Prima Vacacional (parte proporci..  Aguinaldo (parte proporcional)
Aguinaldo (parte proporcional) Prima Vacacional (parte proporc.. Gravada izaciones Exenta ISR i
Impuesto Sobre Némina (Patranal)

FNQT Qancenal Guincenal Proporcion Aguinaldo  Prima por Antigledad - Prima por Antlgledad . Vacaclones [parte proporcionall - Prima Vacacionsl [parte proporcl

Prima Vacacional (parte proporcl..  Aguinaldo (parte proporcional)  Aguinaldo (parte proparcional)  AUX ISR Auxiliar Subsidio para el Empleo
Subsidio para el empleo - efect Ajuste al Subsidio Causado ISR Ajuste en Prima por Antigliedad ... Ajuste en Prima por Antigledad ...
Ajuste en Pagos por Separacion .. Ajuste en Pagos por Separacién .. Aluste en Pagos por Separacién .. Ajuste en Pagos por Separacién .. Salario Neto
impuesto Sobre Némina (Patronal)

Aguinaldo AGND Quincenal Quincenal Salario Base i Anual - Aguinaido (.. i Anual - Aguinaldo (. AUXISR  Auxiliar Subsidio para el Empleo

Subsidio para el empleo - efectiv...  Ajuste al Subsidio Causado  ~ Ajuste Mensualde ISR ISR Salario Neto  Impuesto Sobre Némina (Patronal)

Reparto de Utilidades (P... PTU Anual Quincenal Datosgenerales  PTUBase  AUXISR  Auxiliar Subsidio para el Empleo  PTU - Exento  Subsidio para ol ompleo - efectiv...  Ajuste al Subsidio Causado
Ajuste Mensual de ISR PTU - Gravado ISR Salario Neto  impuesto Sobre Némina (Patronal)

» Semanal (1)

Cubren las salidas: vacaciones y prima vacacional proporcionales, aguinaldo proporcional, prima de antigiiedad e
indemnizaciones.
Ruta: Estructura » Finiquito / Liquidacion
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Practica 2: lee las reglas de una salida Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Aguinaldo, PTU y finiquito

PRACTICA 15 min en total

Revisa qué conceptos incluye un finiquito. No generes
néminas del cliente. = e : l

e TROT Toncen e T o AR

......

© Abre la estructura de Finiquito. -

© Lee sus reglas y su parte exenta y gravada.

© Compara con Liquidacion.
0 SE LOGRA CUANDO
Anota los conceptos que el cliente pagara. T L o

P 9 Pag ® E| equipo distingue finiquito de liquidacion.

® Se acordd quién calcula las salidas.
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Boton Pagos a terceros

Noéminas - encuentro 4 - Pagos a t

B3 Nomina  Empleados

Néminas
Nuevo

Tipo de estructura
Frecuencia de pago

Seleccién de
periodo

Periodo

erceros

Entrada de trabajo  Recibos de némina

Némina - 1ra Quincena Octubre 2026 &

Quincenal
Quincenal

2026 Octubre 1ra Quincena

loct — 150ct

Prestaciones  Reportes  Configuracion
@ Rocbos doNomina | Movimionos | g Lineas anaicas B Bait Aot

Noémina - 1ra Quincena Octubre 2026

Estructura salarial
Monto total

Fecha de Pago
Monto a distribuir

Compaiila

3 N
Generado  Enespera > Realizado » Pagado

Quincenal - Quincenal
74,065.34

1sep

0.00

ACME INC

) oo oneins

u Administrator 15 sop 535
Enespera = Realizado (Estado)
Administrator 15 sep, 938 5

Generado — Enespera (Estado)

Administrator 15 sep, 9:38 5.,

Cancelado = Generado (Estado)

n Administrator 15 sep, 938 p .
Realizado — Cancelado (Estado)

Administrator 15 scp, 929

En espera — Realizado (Estado)
A Administrator 15 sep, 926 5.m

Generado — Enespera (Estado)

Administrator 1 sep, 926 p.m
Borrador — Generado (Estado)
Administrator 1

A

Némina creado

‘Soltein

WF @&F X ACME INC “

U B

Q % &'

Las retenciones y aportaciones, como la pension alimenticia y el impuesto sobre nédmina, se pagan a terceros desde el

botén de la ndmina.
Ruta: Némina » Pagos a terceros

Confidencial - Soltein - Nominas - Encuentro 4 - Suite Soltein SaaS
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Procesos de pago a terceros

Noéminas - encuentro 4 - Pagos a terceros

B3 Nomina Empleados Entrada detrabajo Recibos dendmina Prestaciones Reportes Configuracion

Néminas / Némina - ira Quincena Octubre 2026

WF @&F X ACME INC “

Pagos a terceros & 9 B S T2/ N
Nombre Fechadein.. Fechadefi.. Afiofiscal Tipos de pago Saldo total Total de pa... Diferencia Compafiia Estado del proceso &
TPPO0O22 1sep 30 sep Pensién alimenticia  Impuesto sobre némina 50,000.00 100,000.00  -50,000.00 ACME INC Confirmado
TPP00023 1sep 30 sep impuesto sobre némina 50,000.00  50,000.00 0.00 ACME INC Borrador

i

La lista de procesos muestra el periodo, los tipos de pago, el saldo total, lo pagado, la diferencia y el estado.

Ruta: Pagos a terceros » lista
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‘Soltein
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Cuentas provisionadas y poliza Soltein

Néminas - encuentro 4 - Pagos a terceros

Nomina Empleados Entrada de trabajo  Recibos denémina  Prestaciones  Reportes  Configuracién W @ N ACMEING
1]
Némina - 1ra Quincena Octubre 2026 | Pagos a terceros a Recibos de némina 22 < >
TPPO00Z3 & 2

| Borrador > Confirmado  Pagado ) m Nota O Actividad Qe &
TPP00023 "

Complete las cuentas origen y destino, luego confirme para generar la péliza de reclasificacién.

Administrator 29 sep. 253 o m
Pago a terceros creado

Fecha de inicio 1sep Tipos de pago ” Impuesto sobre némina X
Fecha de 30 sep Diario de pagos a Operaciones miscelaneas
finalizacién 7 terceros
Fecha contable * 30 sep Compariia ACME INC
Ao fiscal
Cuentas provisionadas  Cuentas porpagar  Descripcion
& Importar
CUENTAS
Cuenta Saldo
21170.00021 Retencién pensién alimenticia 50,000.00 &

Agregar una linea

Un proceso en borrador pide las cuentas provisionadas; al confirmar se genera la poliza de reclasificacion y después se
registra el pago.
Ruta: Proceso de pago a terceros
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Practica 3: recorre un proceso de terceros Soltein

Néminas - encuentro 4 - Pagos a terceros

PRACTICA 20 min en total

Abre el proceso de ejemplo y recorre sus pasos. No confirmes
ni registres pagos del cliente.

® Abre la lista de procesos.
© Abre el proceso en borrador. e

© Lee las cuentas provisionadas.

SE LOGRA CUANDO
© Ubica la pdliza de reclasificacion. . , .
® El equipo sabe como se paga una retencion.

® Se acordd quién paga a cada tercero.
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Asientos de 1a némina

Noéminas - encuentro 4 - Asiento de la nédmina

B3 Nomina Empleados Entrada detrabajo Recibos dendmina Prestaciones Reportes Configuracion

‘Soltein

WF @&F X ACME INC “

Noéminas / Némina - 1ra Quincena Octubre 2026 + S 1
m»\siemos contables & Q Regitcadc ﬁ Busea i g ‘g |® o
Fecha Numero Contacto Referencia Diario Tipo de entrada Empresa Total Estado <
[ 310ct SLR[2026/10/0001 October 2026 Salarios ACME INC $150,000.00 (RS ]

$ 150,000.00

Cada nomina cerrada genera su asiento en el diario de Salarios, registrado con su importe.

Ruta: Contabilidad > Diario de Salarios
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Dentro del asiento Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Asiento de la nédmina

B3 Nomina Empleados Entrada detrabajo Recibosdendmina Prestaciones Reportes Configuracion F @F X ACME INC “

w | Némina - Tra Quincena Octubre 20... / Asientos contabl 0gLneas aMAMEIE = posumen de Asientos de Diaio (33 ReciDs de Némina i < >
SLRf2026/10/0001 (October 2026) &

Revertir asiento  Restablecer a borrador  Péliza  Péliza individual Borrador j) Registrado m Nota @ Actividad Q ®% &'
k
SLR/2026/10/0001
Administrator 12

Referencia October 2026 Fecha contable 31oct Asiento contable creado

Nueve

Tipo de Comprobante de diario Diario Salarios

comprobante *
P Bancavirtual”  No sincronizado

Categoria de :
Crear operacién bancaria

transaccién
Tipo de entrada
Referencia2 ’
Concepto ”
Apuntes contables Otra informacién QR Informacién analitica
Cuenta Contacto  Etiqueta Distribucién anall... Débita Crédito * Tablas deimpue.. <=
501.01.01 Costo de venta Sueldos ‘© Distribuir $ 50,000.00 $0.00
21170.00021 Retencién pension alimenticia Pensién 0 Continuar $ 25,000.00 $0.00
alimenticia
501.01.01 Costo de venta Sueldos © Distribuir $ 50,000.00 $0.00
21170.00021 Retencién pensién alimenticia Pension O Continuar $ 25,000.00 $0.00
alimenticia
201.01.02 Reembolso empleados Sueldos O Continuar $0.00 $ 50,000.00
 201.01.02 Reembolso empleados Sueldos @ Continuar $0.00 $50,000.00

El asiento muestra el costo por los sueldos, la retenciéon de pension alimenticia y el pasivo con los empleados; se puede
revertir o restablecer a borrador.
Ruta: Asiento de la némina
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Practica 4: lee un asiento y su correccion Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Asiento de la nédmina

PRACTICA 15 min en total

Abre el asiento de ejemplo y ubica los botones de correccion.
No los presiones.

SLR/2026/10/0001 5

® Abre el asiento de octubre.

Q Lee costo, retencion y pasivo.

© Ubica Revertir y Restablecer a borrador.

SE LOGRA CUANDO
Q Anota quién puede corregir un asiento. . . . -
® E| equipo sabe corregir un asiento de némina.

® Se acordd quién autoriza las correcciones.

Confidencial - Soltein - Nominas - Encuentro 4 - Suite Soltein SaaS 17



Acumulado anual

Noéminas - encuentro 4 - Cierre anual

Acumulado anual

Acumulado anual

elafioy |

inas que se acumulan en el renglén de cada empleado

ESTRUCTURA NOMINAS A ACUMULAR

Estructura de Quincenal - Quincenal ~ [ Afio completo
homina ?

Rango de Meses

ipo de némina * Quincenal k

Rango de periodos

ipo de periodo Relativo al mes

PERIODO
Afo” 2026
Informacién:

« Solo se incluyen néminas en estado "Hecho" o "Pagado”.
« Cada empleado aparece en un solo rengidn con el de las néminas.

Al cierre del aiio, el acumulado anual concentra por empleado lo percibido y lo retenido durante el ejercicio.
Ruta: Némina » Reportes » Acumulado anual
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‘Soltein
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Constancia de sueldos "Soltein
Noéminas - encuentro 4 - Cierre anual

Constancia de Sueldos y Salarios

Constancia de Sueldos y Salarios

jercicio 2026

fompafila’  ACME INC

fmpleados

Imprimir JeEUEEETS

Con ese acumulado se emite la constancia de sueldos y salarios de cada empleado para su declaracion anual.
Ruta: Némina » Reportes » Constancia de sueldos y salarios

Confidencial - Soltein - Nominas - Encuentro 4 - Suite Soltein SaaS
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Caso: el cierre de diciembre del cliente Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Cierre anual

PRACTICA 20 min - Caso

Es diciembre: el cliente debe entregar las constancias y
cuadrar la contabilidad de su némina.

@ Abre el asistente de acumulado anual.
© Elige estructura, afio y periodo.

© Abre la constancia 'y elige empleados.

© Define quién revisa y entrega cada constancia.

Confidencial - Soltein - Nominas - Encuentro 4 - Suite Soltein SaaS

Acumulado anual

Acumulado anual

SE LOGRA CUANDO
® Se definid el calendario de cierre del ano.

® Se acordd quién entrega las constancias.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Cierre

Acuerdos de uso Pendientes de configuracion
Quién calcula aguinaldo, PTU y finiquitos, quién paga a Estructuras, cuentas provisionadas y calendario de cierre
terceros y quién cierra el afo. que faltan: qué falta y quién lo define.

Tareas para la semana

Preparar el calendario de pagos especiales del ano y la
lista de terceros por pagar.

Confidencial - Soltein - Nominas - Encuentro 4 - Suite Soltein SaaS 21



Lo que debes recordar ‘Soltein

Noéminas - encuentro 4 - Cierre

Estructuras Terceros
Una por tipo de pago especial. Retenciones, péliza y pago.

Asiento Cierre anual
Costo y pasivo de la némina. Acumulado y constancia.
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Pendientes por validar y fuentes Soltein

Noéminas - encuentro 4

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL DE DONDE SALE ESTE CONTENIDO
® No se creé ninguna ndmina de aguinaldo, PTU o ® Videos Nominas 7 (aguinaldo, PTU y finiquitos),
finiquito con datos del cliente ni se revirtié un 8 (pagos a terceros) y 9 (cierre anual), version
asiento. con voz
® Todos los datos son de prueba (999.TEST). ® ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada
video

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