
GUÍA VISUAL · ENCUENTRO DE TALLER · SUITE SOLTEIN SAAS

Nóminas

Encuentro 4: Aguinaldo, PTU, finiquitos, pagos a terceros y cierre anual. 
Capital humano · Procesos Nómina.
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para estudiar solo o con instructor

Odoo 19
con la Suite Soltein



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

Nóminas · encuentro 4 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 7 a 9 y qué pagos 
especiales tiene el cliente

0:10–0:30 Estructuras 
especiales Práctica · Nómina nueva y estructuras disponibles

0:30–0:45 Aguinaldo, PTU y 
finiquito Práctica · Reglas de cada estructura

0:45–0:55 Pausa

0:55–1:15 Pagos a terceros Práctica · Procesos, cuentas provisionadas y póliza

1:15–1:30 Asiento de la 
nómina Práctica · Asientos por nómina cerrada

1:30–1:50 Cierre anual Caso · Acumulado anual y constancia de sueldos

1:50–2:00 Cierre Cierre · Acuerdos, pendientes de configuración y tareas 
para la semana

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 liquidación

Pagos a terceros de retenciones, cuentas provisionadas 
y póliza de reclasificación

Asiento contable de la nómina, revertir y restablecer a 
borrador

Acumulado anual y constancia de sueldos para el 
cierre del año

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Pagos especiales, retenciones a terceros y cierre anual 
definidos para el cliente.
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https://youtu.be/zAX6tyqH6z8
https://youtu.be/emsvilYu7vk
https://youtu.be/6-XyO-HtAh4


Ruta del encuentro: pagos especiales, terceros y cierre del año
Nóminas · encuentro 4 · Apertura

1

Estructuras

Una por tipo de pago

2

Aguinaldo y PTU

Reglas propias

3

Terceros

Retenciones y póliza

4

Asiento

Costo y pasivo

5

Cierre anual

Acumulado y 
constancia

Al final: el cliente sabe qué estructura usar en cada pago especial y cómo cierra el año.
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Dinámica: cómo lo hace hoy el cliente
Nóminas · encuentro 4 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Qué pagos especiales y retenciones tiene hoy el cliente?

1 Anota cuándo paga aguinaldo y reparto de utilidades.

2 Anota cómo calcula un finiquito.

3 Anota qué retenciones debe pagar a terceros.

4 Anota quién cierra el año fiscal de nómina.

SE LOGRA CUANDO

Se acordaron los pagos especiales 
del cliente.

Se detectaron retenciones sin 
proceso definido.
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Nómina de concepto especial
Nóminas · encuentro 4 · Estructuras especiales

Para pagar un concepto especial se crea una nómina nueva y se elige la estructura; periodo, fecha y compañía se llenan 
solos.
Ruta: Nómina › Recibos de nómina › Nóminas › Nuevo
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Estructuras disponibles
Nóminas · encuentro 4 · Estructuras especiales

Aparecen Quincenal, Liquidación, Finiquito, Aguinaldo y Reparto de utilidades; la nómina calcula con las reglas de la 
elegida.
Ruta: Nómina › campo Estructura salarial
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Práctica 1: elige la estructura de cada pago
Nóminas · encuentro 4 · Estructuras especiales

PRÁCTICA 20 min en total

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

1 Abre una nómina nueva.

2 Despliega el campo Estructura salarial.

3 Anota qué estructura corresponde a cada pago.

4 Descarta la nómina.
SE LOGRA CUANDO

El equipo relaciona cada pago con su estructura.

Se acordó quién crea estas nóminas.
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Aguinaldo y PTU
Nóminas · encuentro 4 · Aguinaldo, PTU y finiquito

Aguinaldo trae la gratificación 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 liquidación
Nóminas · encuentro 4 · Aguinaldo, PTU y finiquito

Cubren las salidas: vacaciones y prima vacacional proporcionales, aguinaldo proporcional, prima de antigüedad e 
indemnizaciones.
Ruta: Estructura › Finiquito / Liquidación
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Práctica 2: lee las reglas de una salida
Nóminas · encuentro 4 · Aguinaldo, PTU y finiquito

PRÁCTICA 15 min en total

Revisa qué conceptos incluye un finiquito. No generes 
nóminas del cliente.

1 Abre la estructura de Finiquito.

2 Lee sus reglas y su parte exenta y gravada.

3 Compara con Liquidación.

4 Anota los conceptos que el cliente pagará.
SE LOGRA CUANDO

El equipo distingue finiquito de liquidación.

Se acordó quién calcula las salidas.
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Botón Pagos a terceros
Nóminas · encuentro 4 · Pagos a terceros

Las retenciones y aportaciones, como la pensión alimenticia y el impuesto sobre nómina, se pagan a terceros desde el 
botón de la nómina.
Ruta: Nómina › Pagos a terceros
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Procesos de pago a terceros
Nóminas · encuentro 4 · Pagos a terceros

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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Cuentas provisionadas y póliza
Nóminas · encuentro 4 · Pagos a terceros

Un proceso en borrador pide las cuentas provisionadas; al confirmar se genera la póliza de reclasificación y después se 
registra el pago.
Ruta: Proceso de pago a terceros
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Práctica 3: recorre un proceso de terceros
Nóminas · encuentro 4 · Pagos a terceros

PRÁCTICA 20 min en total

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

1 Abre la lista de procesos.

2 Abre el proceso en borrador.

3 Lee las cuentas provisionadas.

4 Ubica la póliza de reclasificación.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe cómo se paga una retención.

Se acordó quién paga a cada tercero.
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Asientos de la nómina
Nóminas · encuentro 4 · Asiento de la nómina

Cada nómina 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
Nóminas · encuentro 4 · Asiento de la nómina

El asiento muestra el costo por los sueldos, la retención de pensión alimenticia y el pasivo con los empleados; se puede 
revertir o restablecer a borrador.
Ruta: Asiento de la nómina
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Práctica 4: lee un asiento y su corrección
Nóminas · encuentro 4 · Asiento de la nómina

PRÁCTICA 15 min en total

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

1 Abre el asiento de octubre.

2 Lee costo, retención y pasivo.

3 Ubica Revertir y Restablecer a borrador.

4 Anota quién puede corregir un asiento.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe corregir un asiento de nómina.

Se acordó quién autoriza las correcciones.
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Acumulado anual
Nóminas · encuentro 4 · Cierre anual

Al cierre del año, el acumulado anual concentra por empleado lo percibido y lo retenido durante el ejercicio.
Ruta: Nómina › Reportes › Acumulado anual
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Constancia de sueldos
Nóminas · encuentro 4 · Cierre anual

Con ese acumulado se emite la constancia de sueldos y salarios de cada empleado para su declaración anual.
Ruta: Nómina › Reportes › Constancia de sueldos y salarios
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Caso: el cierre de diciembre del cliente
Nóminas · encuentro 4 · Cierre anual

PRÁCTICA 20 min · Caso

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

1 Abre el asistente de acumulado anual.

2 Elige estructura, año y periodo.

3 Abre la constancia y elige empleados.

4 Define quién revisa y entrega cada constancia.
SE LOGRA CUANDO

Se definió el calendario de cierre del año.

Se acordó quién entrega las constancias.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Nóminas · encuentro 4 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién calcula aguinaldo, PTU y finiquitos, quién paga a 
terceros y quién cierra el año.

Tareas para la semana
Preparar el calendario de pagos especiales del año y la 
lista de terceros por pagar.

Pendientes de configuración
Estructuras, cuentas provisionadas y calendario de cierre 
que faltan: qué falta y quién lo define.
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Lo que debes recordar
Nóminas · encuentro 4 · Cierre

1

Estructuras
Una por tipo de pago especial.

2

Terceros
Retenciones, póliza y pago.

3

Asiento
Costo y pasivo de la nómina.

4

Cierre anual
Acumulado y constancia.

Confidencial - Soltein · Nóminas · Encuentro 4 · Suite Soltein SaaS 22



Pendientes por validar y fuentes
Nóminas · encuentro 4

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

No se creó ninguna nómina de aguinaldo, PTU o 
finiquito con datos del cliente ni se revirtió un 
asiento.

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

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Nóminas 7 (aguinaldo, PTU y finiquitos), 
8 (pagos a terceros) y 9 (cierre anual), 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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