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Control de Descuentos por Nómina 
por Compras de Colaboradores 

Validación de facturas en Odoo y actualización del control quincenal en Excel 

 

 

Objetivo 

Preparar y validar el archivo quincenal de descuentos por nómina por compras de colaboradores, conciliando el 
saldo pendiente de períodos anteriores y las facturas nuevas contra la información disponible en Odoo. 

Alcance 

• Aplica a facturas de colaboradores identificadas en Odoo con Tipo de Comprobante “(B) Consumo”. 
• El proceso mostrado utiliza Odoo como fuente de consulta y el archivo de Excel como control de cálculo y 

seguimiento. 
• La referencia visible en las facturas revisadas es “Para desc. por nómina”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Instructivo 
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Campos principales del archivo 

Campo Uso en el control 

EMPLEADO Nombre del colaborador asociado a la factura. 

# FACTURA Número o referencias de las facturas incluidas en el cálculo. 

BALANCE ANTERIOR Monto pendiente que viene del corte anterior. 

FACTURAS GENERADAS EN LA QUINCENA Monto de nuevas facturas emitidas durante el período actual. 

TOTAL ADEUDADO Suma del balance anterior y las facturas nuevas. 

DESCUENTO Q2 Monto que corresponde descontar en la quincena. 

DEUDA PENDIENTE Saldo que queda después del descuento del período. 
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PASO 1 

Abrir el archivo de control y seleccionar la quincena correcta 

1. Abrir el archivo de descuentos por compra de colaboradores. 

2. Seleccionar la hoja correspondiente a la quincena que se va a procesar; en el ejemplo, Q2 AGOSTO.  

3. Revisar que el encabezado del cuadro corresponda al período correcto y que las columnas de control estén 
disponibles. 

4. Utilizar el balance del corte anterior como punto de partida para los colaboradores que mantienen deuda.  

 
Vista del archivo de control utilizado para Q2 agosto 2026. 

Control 
No mezclar los importes de la quincena anterior con las nuevas facturas. Mantener ambos conceptos separados hasta 
calcular el total adeudado. 
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PASO 2 

Consultar las facturas pendientes  
1. Ingresar a Contabilidad y abrir la vista de Facturas. 

2. Mantener el filtro de facturas no pagadas o pendientes que se observa en la imagen. 

3. Revisar las columnas de cliente, fecha, total, estado de pago y estado del documento para identificar los casos a 
conciliar. 

 
Listado de facturas pendiente de revisión en Odoo. 

Punto de validación 
Una factura puede aparecer como no pagada o pagada parcialmente. Para el control de nómina se debe trabajar con el 
saldo que realmente permanece adeudado, no únicamente con el total original de la factura. 
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PASO 3 

Agrupar por Tipo de Comprobante y trabajar con (B) Consumo 

1. En la vista de Facturas, seleccionar Agrupar por. 

2. Elegir Tipo de Comprobante. 

3. Expandir el grupo “(B) Consumo”. 

4. Ubicar dentro de ese grupo las facturas correspondientes a colaboradores. 

 
Agrupación por Tipo de Comprobante; el proceso se concentra en “(B) Consumo”. 

Resultado esperado 
La lista queda acotada a las facturas de consumo que se revisarán contra el archivo de descuentos por nómina. 
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PASO 4 

Abrir la factura y validar los datos del colaborador 

1. Abrir la factura del colaborador que se está revisando en Excel. 

2. Confirmar que el número de factura coincida con el registrado en la columna # FACTURA. 

3. Validar el nombre del cliente/colaborador, la fecha de factura y el plazo de vencimiento. 

4. Confirmar que el Tipo de Comprobante sea “(B) Consumo”. 

5. Revisar la Referencia Factura; en el video aparece “Para desc. por nómina”. 

6. Validar el total de la factura antes de trasladar el importe al Excel. 

 
Factura de colaborador: número, cliente, tipo de comprobante, referencia y total. 

Control 
Si el colaborador tiene una factura anterior y una nueva en la quincena, conservar ambas referencias en el control y 
separar el monto anterior del monto generado en el período actual. 
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PASO 5 

Revisar pagos registrados e importe adeudado 
1. Desplazarse a la parte inferior de la factura. 

2. Revisar los pagos que ya fueron aplicados a la factura. 

3. Identificar el campo Importe adeudado. 

4. Comparar ese saldo contra el Balance Anterior registrado en Excel. 

5. Si existen diferencias, revisar nuevamente los pagos y la factura antes de continuar. 

 
Ejemplo de factura parcialmente pagada con historial de pagos e importe adeudado. 

Punto clave 
El historial de pagos explica por qué el importe adeudado puede ser menor que el total original de la factura. Este valor 
es la referencia para conciliar el saldo pendiente. 
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PASO 6 

Registrar balance anterior y facturas generadas en la quincena 

1. En la fila del colaborador, mantener en BALANCE ANTERIOR el saldo pendiente que proviene del corte previo. 

2. Cuando exista una factura emitida en la quincena actual, registrar su monto en FACTURAS GENERADAS EN LA 
QUINCENA. 

3. Actualizar la referencia en # FACTURA cuando el control incluya más de una factura del mismo colaborador. 

4. Verificar que TOTAL ADEUDADO resulte de sumar ambos componentes. 

 
Ejemplo de incorporación de una factura nueva y actualización del total adeudado. 

Ejemplo visible en la imagen 
Un colaborador puede tener un balance anterior y, al mismo tiempo, una nueva factura. El archivo mantiene ambos 
importes separados para determinar correctamente el descuento y la deuda restante. 
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PASO 7 

Calcular la cuota que corresponde descontar 
La plantilla utiliza bloques auxiliares para determinar la cuota de cada factura. En los ejemplos visibles se 
utilizan referencias de plazo como 30, 45 y 60 días y se distribuye el monto en 2, 3 y 4 cuotas, respectivamente. 

1. Ingresar el MONTO FACT de la factura que se está calculando. 

2. Identificar el plazo aplicable en DIAS. 

3. Confirmar la cantidad de CUOTAS asociada al plazo. 

4. Determinar CUOTAS A DESCONTAR para el período. 

5. Revisar la columna RESTA para confirmar el saldo que quedará después del descuento. 

6. Cuando aplique, identificar el número de cuota del ciclo (por ejemplo, CUOTA 1/3, 2/3 o 3/3). 

 
Bloque auxiliar de cálculo de cuotas utilizado en el archivo. 

Referencia de cálculo 
La cuota base corresponde al monto de la factura dividido entre el número de cuotas definido en el control. Cuando 
existe un monto pendiente de una factura anterior, el descuento de la quincena puede consolidar el importe que 
corresponda recuperar de ese saldo junto con la cuota de la factura nueva. 
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PASO 8 

Registrar el descuento de la quincena y la deuda pendiente 

1. Colocar en DESCUENTO Q2 el monto que debe descontarse al colaborador en esta quincena. 

2. Calcular DEUDA PENDIENTE como la diferencia entre TOTAL ADEUDADO y DESCUENTO Q2. 

3. Confirmar que el saldo restante coincida con la columna RESTA del cálculo auxiliar cuando se utilice ese bloque.  

4. Repetir la conciliación para cada factura nueva o saldo anterior del colaborador. 

 
Control en proceso con balances anteriores, facturas nuevas, descuento Q2 y deuda pendiente. 

Validación matemática 
Para cada línea debe cumplirse: TOTAL ADEUDADO - DESCUENTO Q2 = DEUDA PENDIENTE. Si no cuadra, revisar el 
saldo anterior, la factura nueva y la cuota calculada. 
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PASO 9 

Depurar el listado y revisar los totales 
1. Una vez revisados los colaboradores, conservar únicamente las líneas que correspondan al corte final validado.  

2. Revisar la fila TOTALES de cada columna. 

3. Comprobar que el total adeudado sea consistente con la suma de balance anterior y facturas nuevas.  

4. Comprobar que el total de descuentos más la deuda pendiente explique el total adeudado del archivo.  

5. No cerrar el control mientras exista una diferencia sin justificar contra Odoo. 

 
Etapa de revisión final del archivo y cálculos auxiliares. 

Control de integridad 
Las líneas que se retiren o mantengan en el listado deben estar respaldadas por la validación realizada en Odoo y por el 
criterio aplicado al corte de nómina. Evitar eliminar registros únicamente por formato o color. 
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PASO 10 

Marcar el control como completado y guardar el archivo 
1. Después de completar la revisión, aplicar el formato de cierre utilizado en el archivo para identificar las líneas 

procesadas. 

2. En el video, el listado final se cambia a color verde como señal visual de que la revisión fue completada. 

3. Guardar el archivo manteniendo la hoja de la quincena actual y el historial de las quincenas anteriores.  

4. Dejar listo el total de DESCUENTO Q2 como base para el proceso de nómina. 

 
Vista final del control una vez completada la revisión de la quincena. 

Resultado esperado 
Archivo quincenal conciliado contra Odoo, con facturas identificadas, saldo anterior validado, nuevas facturas 
registradas, descuento calculado y deuda pendiente definida. 

 
 


