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INTRODUCCION

El propédsito general de Aplicaciones administrativas informaticas Il, es
facilitar al estudiante los conocimientos necesarios sobre los sistemas
administrativos empresariales basados en computadora: corazon de las
actividades cotidianas y objeto de una gran consideracion en la toma de
decisiones.

En este material didactico se describe la elaboracién de una némina de
trabajadores, con todos los elementos que la integran en un proceso manual:
departamentos, puestos, percepciones Yy deducciones, recibos vy
movimientos.

Con la finalidad de que el alumno identifique la importancia de los
sistemas, comercial o hecho a la medida de las empresas, se presentan
ejemplos reales de oficina, para describir como se trabaja con un sistema
informatico administrativo. Los conocimientos adquiridos por los alumnos se
reforzaran con practicas guiadas y ejercicios apegados a la realidad
empresarial.

Uno de los aspectos mas importantes que las organizaciones deben
considerar en su organizacion son los sueldos y salarios. El nivel de salarios
en relaciéon con la produccién es el elemento esencial tanto en las relaciones
de la organizaciébn con su propio personal como la competencia de la
organizacion en el mercado de trabajo.

Los sueldos y salarios estan relacionados con la productividad de
cualquier organizacion, ya que es la contribucion de los trabajadores para la
realizacion de los objetivos. Cuando una persona firma un contrato laboral se
compromete a aceptar un sistema estandarizado de actividades y toda una
gama de relaciones interpersonales.

El trabajador tiene derechos y obligaciones, como las aportaciones de
seguridad social que originan contribuciones por parte de la empresa (por los
pagos que hace al Instituto Mexicano del Seguro Social, IMSS), y de los
propios trabajadores cuando hacen uso de esos servicios.

Las prestaciones en dinero o en especie (muebles, inmuebles, valor
o trabajo) son objeto de diversas contribuciones que se le retienen al
trabajador: impuestos o subsidio a favor por el salario minimo que se le p~



por sus jornada laboral, los cuales seran destinados al gobierno federal o
local correspondiente, asi como también al fondo nacional de la vivienda
para adquirir en propiedad habitaciones coémodas e higiénicas (Infonavit),
para la construccion o mejoras de sus casas entre otros derechos y
obligaciones.

Hoy en dia la necesidad nos ha llevado a buscar programas informaticos
para el desarrollo empresarial, tanto en el manejo de los datos de los
trabajadores como de la propia empresa; lo que debemos aprender no es el
manejo de los recursos de computo, si ho su empleo inteligente con fines
claros y definidos: conocer como puede contribuir la tecnologia para mejorar
nuestro desempefio personal y aprender con la tecnologia.

En la actualidad existe una gran variedad de programas que permiten a
los usuarios interactuar con la computadora: son el traductor entre el
lenguaje humano y el de la maquina. El software del sistema realiza el
trabajo mas pesado, pues se encarga de administrar y controlar los recursos
de la computadora, ademas de preparar el medio donde se instalaran los

programas de aplicacion.
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INTRODUCCION

Las empresas necesitan sistemas de informacidbn para hacer sus
operaciones cotidianas; por tal motivo valoran el potencial que presenta el
capital humano, parte importante del capital intelectual. EI conocimiento, la
informacion y la experiencia que las personas aportan son sinénimos de
prosperidad.

Existe una gran variedad de software con herramientas para mejorar
nuestra productividad y automatizar el trabajo que hacemos con mayor
regularidad, pero si no aprendemos a utilizarlas correctamente resultan indtiles
y el tiempo que empleemos para resolver alguna tarea se incrementa.

Es necesario conocer cudles son los sistemas de ndémina que existen,
las caracteristicas que lo integran, los manuales de referencias, asi como las

ventajas del uso de un software legal.



1.1 CARACTERISTICAS DEL PAQUETE

NOMINA INTEGRAL (NOI)

El NOI es un programa de coOmputo que facilita y agiliza las operaciones de
los calculos de la némina; calcula los impuestos de los trabajadores y de la
empresa, genera reportes y recibos, realiza enlaces con bancos, calcula
automaticamente las aportaciones al SAR y el reporte de utilidades, entre
muchas otras operaciones.*

Algunos de los beneficios que el sistema ofrece son:?

a) Permite el manejo de la informacién de Fonacot.

b) Aumenta la capacidad de almacenar informacién referente a los

trabajadores.

c)-Realiza operaciones de finiquitos.

d) Busca los trabajadores por nombre.

e) Facilita el control de la informacion de la némina y de los trabajadores

(este programa es Optimo para empresas mexicanas pequefias y

medianas).

f) Cuenta con siete catalogos principales: trabajadores, percepciones y

deducciones, departamentos, puestos, tablas del sistema, calendarios y

tipos de faltas; en ellos se distribuye y administra la informacién principal

de los movimientos de la ndGmina del negocio.
Excel
El Excel es un programa que se usa para hacer calculos; por ejemplo la hoja
de calculo de contabilidad, los reportes financieros en los bancos, las
cotizaciones y demas actividades.?

Muchas empresas pequefias registran informacién de los clientes, del
inventario y de las ventas en un programa de hoja de célculo. Las
caracteristicas de Excel son:

e Introduccion rapida y precisa de los datos.
e Facil actualizacién de los célculos sobre los datos.
¢ Realizacion de analisis de escenarios.

e Modificacién de aspectos de la informacién

1 Ayuda para NOI
2 ldem

3 Jane Collins, Computacién facil 2, p.160.



e Creacion de gréficos.
e Informacion compartida con otros usuarios.
¢ Preparacion rapida de nuevas hojas a partir de la existentes.
Veamos el siguiente ejemplo de una ndémina compuesta por 10
empleados, el departamento en el que trabajan y el cargo correspondiente.

Nombre del empleado Departamento Cargo
Aragén Fernandez Vladimir Produccion Planificacion
Burgos Rendén Eugenio Ventas Gerente
Deras Leon Gladys Ventas Vendedor
Gonzalez Mancia Elizabeth Produccion Operario
Jiménez Flores Felipe Administracion Contador
Lara Torres Ana Maria Administracion Contador
Murcia Gémez Gustavo Administracion Secretaria
Olivares Garcia Fernanda Ventas Vendedor
Pérez Garcia José Produccion Operario
Urquilla Valencia Carolina Produccion Supervisor

Asi tenemos nuestra informacion de la ndmina, con los atributos
centrados y en negrita: esto y mas se puede hacer en una hoja de calculo de
Excel.

ACCESS
Access es una base de datos que funciona en Windows. El software de base
de datos se usa para administrar los datos que se pueden organizar en listas
de informacion relacionada, como clientes, productos, vendedores, empleados,
proyectos o ventas.® Las caracteristicas de Access son:

e La introduccion de datos es mas rapida y facil.

e La recuperacion de la informacién es mas rapida y facil.

e La informacion puede consultarse y clasificarse de varios modos: es

posible buscar a los trabajadores con fecha de alta o listar a quienes se

han finiquitado durante el mes.

¢ La informacién esta mas segura.

¢ Varios usuarios pueden compartir la informacion.

e Se reducen las entradas de datos duplicadas.

4 Beskeen/Duffy/Friedrichsen/Reding, Microsoft office XP”, THOMSON, P. A-2.



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Clave: 1.1
Nombre: Mapas conceptuales digitales.
Descripcién de la actividad: se investigara y elaborara un mapa conceptual
sobre las caracteristicas de tres programas de sistemas de ndmina con la
bibliografia correspondiente a cada programa.

Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Mapa conceptual

e Bibliografia

1.2 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE NOMINA

Sistema de ndmina integral

Un sistema de ndmina moderno debe ser un sistema de informacion que
automatice el control de todos los aspectos, considerando la legislacion
fiscal y laboral vigente, asi, como la retencion del ISR, segun la ultima
reforma fiscal publicada; a la vez debe de ser flexible, escalable, facil de usar
y con total independencia, adaptable a las necesidades y politicas
particulares de cada organizacion, y responsable de dar trdmite al pago de
percepciones y deducciones de los trabajadores que hayan sido previamente
autorizados por el departamento de recursos humanos.

Este sistema elabora los documentos que reflejan las remuneraciones
del trabajador conforme lo establecen las disposiciones legales y fiscales
aplicables, en cuanto a la preparacion, calculo y elaboraciéon de la némina
guincenal.

El sistema de nomina permite crear cantidades o formulas para
percepciones y deducciones, campos (por ejemplo para habilitar sueldos a
mitad de la nébmina), constantes, tablas (para calcular salarios y vacaciones)
y variables (para guardar informacion que cambia en cada periodo y afecta
al trabajador de manera individual, como aguinaldo o prima vacacional): todo
relacionado con otros conceptos (como reparto de utilidades) y tablas con

poderosas formulas que se adecuan a las necesidades especificas.



Los modulos que integran un sistema de nomina dan resultados exactos
y precisos de la informacion solicitada, para una correcta toma de decisiones
en el proceso administrativo relacionados con la nédmina de trabajadores de
cualquier empresa. A continuacion se mencionan los médulos:

e Administracion

Es uno de los programas mas importantes, ya que en €l se realizan las
configuraciones basicas de la ndomina, de la que depende su buen
funcionamiento.

e Adeudos

Lleva el control de los préstamos otorgados a los empleados, a través de
un historial de los movimientos semanales, quincenales o mensuales.
Asimismo tiene la capacidad de operar préstamos con diferentes tipos de
interés: fijos, variables con IvA o interés fijo.

e Fondo de ahorro

e Con esta opcion es posible calcular el monto de los intereses

generados por la inversion del fondo de ahorro de los trabajadores. Son

prestaciones que las empresas otorgan a sus empleados; consiste en

descontar al empleado un porcentaje de su sueldo mientras la empresa

entrega una aportacion por el mismo importe que el empleado

e Caja de ahorro. En algunas empresas se utiliza la caja de ahorro

como una forma de financiar préstamos a empleados, o bien para

estimular el ahorro. El modulo tiene como objetivo llevar el control de

todos de aportaciones, retiros y préstamos a los empleados que estén

inscritos en la caja de ahorro.

e Célculo. En éste médulo se efectian los procesos basicos de calculo

de la nébmina (sea normal, extranémina...), asi como su respectivo cierre

para la afectacion de la informacién. En los procesos de calculo se

cuenta con la facilidad de procesar por diferentes niveles de seleccion de

empleados: por estructura departamental, por un nivel de estructura en

particular, por empleado o bien subclasificados por puesto, némina,

jornada, jerarquia, tabulador entre otras que se encuentran disponibles.

e Captura. En este modulo se proporciona al usuario las diferentes

maneras de ingresar los movimientos de la nomina como son la alta de



trabajadores, puestos, departamentos, percepciones,deducciones e
incidencias todo lo relacionado a los empleados.

Hay tres tipos de ventana de captura, las cuales pueden ser
configuradas por el usuario segun las requiera: define criterios de
afectacibon como validacibn de los conceptos, rangos o valores
permitidos. Cada una de estas ventanas puede convertirse en captura
externa de movimientos, en la cual el usuario solo requiere un archivo de
interfase vy listo.

e Catalogos. En este médulo se encuentran los catalogos utilizados por
el sistema con mayor frecuencia. Dentro de los mas importantes se
encuentran las tablas de impuesto, dias festivos, periodos de ndémina,
tipos de cambio entre monedas, desglose de monedas, etcétera.

e DIP. En este modulo las Deducciones Incidencias Percepciones (DIP)
se llevan a cabo para el control y mantenimiento de los conceptos que se
utilizardn en el sistema como son sueldos, comisiones, horas extras,
aguinaldos, préstamo del fondo, interés del fondo, vacaciones,
alimentacion, despensa, habitacion, premios de asistencia y premios de
puntualidad; todo lo que se requiera para elaborar las férmulas o
procesos necesarios para su calculo, ademas de definir los acumulados
que deben afectar, asi como su comportamiento durante los proceso de
calculo necesarios.

e Empleados. Este modulo controla las altas, bajas, modificacion de
informacion, los reingresos, finiquitos (incluyendo despidos masivos),
aumentos de sueldo (por empleado, estructura departamental y otros).

e Seguro Social. En este médulo se realizan proceso necesario para el
pago de obligaciones al seguro social, como son faltas e incapacidades,
calculo de bases y cuotas, captura o actualizacion de aportaciones
voluntarias, recuperacion de variabilidad, reintegraciéon de salarios,
generacion de archivos de movimientos y el calculo de la retencién que
es la deduccion que se aplicard a cada trabajador y aparecera
desglosada en su recibo de pago.

e Vacaciones. En este moédulo se pueden consultar todos los

movimientos relacionados con las vacaciones de los trabajadores. Podra



visualizar los datos de las vacaciones programadas para cada trabajador.
Para ello se tiene la facilidad de configurar tablas de vacaciones con
diferentes caracteristicas: rangos de antigledad, dias de prima
vacacional a otorgar, dias de vacaciones. Todo esto permite al usuario
flexibilidad en el manejo de las mismas. Asimismo, se puede consultar la

historia de los empleados de sus diferentes periodos de vacaciones.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Clave: 1.2
Nombre: informe de entrevista digital.
Descripcion de la actividad: se investigara en el campo de trabajo u otro
medio sobre el tipo de ndbmina que se elabora; si se elabora de forma
manual, indicar que tipos de formatos utiliza; si se usa algun software
especializado (mencione el nombre, y las funciones de los modulos que lo
integran). Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Informe de la entrevista

e Bibliografia

1.3 INSTALACION Y ACCESO AL SISTEMA
Para lograr una instalacion eficiente de Aspel-NoI se debe revisar lo
siguiente:®
Requerimientos del equipo:
¢ Procesador Intel Pentium o compatible, de 300 MHz o superior
e 256 Mb de RAM.
¢ 125 Mb de espacio libre en disco duro.
e Monitor superVGA (800 X 600) o superior.
e Microsoft Windows NT, 2000, XP, 2003 y Vista.
e Los requerimientos del sistema operativo pueden ser mayores, por lo
que es importante tener en cuenta las recomendaciones propias del

sistema operativo instalado.




e Para una instalacion en el servidor es recomendable una configuracion
mayor, lo que dependera del nimero de usuarios de empresas a
operar en el mismo servidor.

Procesamiento de instalacion

El sistema por omision se instala en la modalidad de un usuario y se podran
dar de alta hasta 99 empresas. En caso de requerir que el programa sea
utilizado simultaneamente por mas de un usuario a la vez en una misma red
de computadoras, se deberan adquirir licencias para los usuarios
adicionales, asi como instalar el sistema en una computadora que realice las
funciones de servidor de la red de computo donde operara el mismo.

La adquisicion de los usuarios adicionales varia dependiendo de la
modalidad del sistema adquirido, es decir, si se trata de una version en renta
0 de una tradicional.

Cuando se instala el sistema Aspel-NOI se cuenta con un plazo maximo de
30 dias de uso antes de que el programa requiera de su activacion. Durante
este tiempo se podrd utilizar como sistema de prueba con las siguientes
restricciones:

e Las versiones de prueba sélo podran trabajar con la razén social "Empresa
invalida", la cual no podra personalizarse hasta su activacion.

e No se podra utilizar el sistema en modalidad de red hasta que se active
el sistema.

Cabe mencionar que no importa en qué modalidad se active el sistema (version
tradicional o en renta), siempre se tendran 30 dias de uso antes de su
activacion. Cuando el plazo otorgado por Aspel para la activacion del sistema
haya concluido, si no se ha realizado su activacion, el programa deja de funcionar.
Es decir, se podr4 acceder para consultar la informacion, pero no para registrar
nuevos datos hasta que no se active el sistema.

Pasos para lainstalacion

Al introducir el disco en la unidad de CD se desplegara automaticamente una
presentacion; elija la opcion Instalar para iniciar el proceso del sistema
Aspel-NoI. Se despliega una ventana de bienvenida y, a continuacion, se
mostrara el contrato de la licencia de uso, el cual debera aceptarse para

poder continuar con la instalacién del programa.



Elija la forma en que desea instalar el producto: ya sea local o servidor. En
este paso debera seleccionar la carpeta en la que el programa instalara los
archivos. Por omision se sugiere la ruta C:\Archivos de Programa\Aspel\Aspel—
NOI, pero puede ser modificada utilizando el botén Examinar. Con el botén
Siguiente puede continuar con el proceso de instalacion. Una vez realizados
estos pasos, oprima nuevamente el botdn Siguiente: el sistema procedera a
copiar de acuerdo con lo indicado.

Los archivos del BDE son instalados durante la instalacion local o
servidor; para ello el sistema generara un subdirectorio con el nombre BDE
en la misma ubicacion donde se instalara el sistema; se da por omision la
ruta: C:\ArchivosdePrograma\ASPEL\ASPEL-NOI\BDE. En este
subdirectorio estan los drivers nativos, con los que se pueden exportar las
bases de datos para utilizarlas en los siguientes formatos: MSSQL® ,DB2®,
ORACLE®, DBASE®, etcétera.

Concluido el proceso, el sistema presenta una ventana que indica el
término de la instalacion; asimismo pregunta si el usuario desea revisar la
informacion de ultimo momento, para lo cual abre el archivo Leeme.txt
(archivo que presenta informacion relevante sobre el sistema, asi como los
cambios de ultimo minuto, por lo que es recomendable consultarlo) o si
desea iniciar inmediatamente una sesion de Aspel-NOI. Se pueden elegir
ambas o ninguna. Oprima el botén Finalizar y la instalacion terminara.

Una vez instalado el software, el acceso al sistema se realiza de la
siguiente forma:

Para ingresar al sistema se debe ejecutar el programa NOIWIN.EXE,
ubicado en la ruta donde se haya instalado el sistema; también se puede
utilizar el icono correspondiente que se encuentra en el grupo de programas.
Cuando es la primera vez que se accede al sistema, éste desplegara varias
ventanas antes de iniciar una sesion; el orden de aparicion sera el siguiente:

a. Ventana de bienvenida

b.  Asistente para la activacion del sistema



Asistente para la activacion del sistema

Recordatorio para la Activacién del sistema

Elsisterna MO HA SIDO ACTIVADO.

BRI Faiten 26 dise para que el sistema deie de aperar,
B P g estano ocuns, 25 necesario ACTIHARLO ames del 11/04/2011

Para llevar 3 caba la ACTIVACION del sisterna, &5 necesario contar con acoeso a
Intermet destle este equipo o desde cualquier olio equipo.

(@ &ctivar sistema HORA 3 Activar Sistema MAS TARDE

En el didalogo de acceso al programa, por omision se sugerira el nombre
del usuario "Administrador"”, cuya clave definida es "Aspell"”, por lo que, para
acceder al sistema por primera vez debera anotar la clave de acceso
temporal "Aspell” o teclear F8.

Por seguridad se recomienda cambiar esta clave de acceso desde el
modulo de perfiles del usuario por una que solo el administrador conozca.
Recuerde que esta clave sera la Unica que puede modificar los perfiles del
usuario y es la que dara acceso total al sistema, sin restriccion de ningun
tipo. Sélo debe ser conocida por el responsable de la instalacion, manejo y
administracion del programa u empresa; esa contrasefia se conoce como

clave maestra de acceso al sistema.

Abrir empresa

Aszpel-NOI 4.5
No.de Serie:
Licencias de usuarios adicionales: 0
Derechos Reservados 2004

Seleccidn de empresa a trabajar

Usuarior Administrador
Uszuario:
e ]

I Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda

Para que los usuarios puedan acceder al sistema deberan proporcionar

su nombre de usuario y clave correspondiente.

1.4 MANUALES DE REFERENCIA



Muchas organizaciones tienen un “programa de documentacion”, el cual
consiste en una politica establecida cuya documentacién se muestra cémo
debe hacerse un procedimiento rutinario para cada programa de computo,
archivo Y nuevos sistemas.

La documentacion consiste en material donde se explican las
caracteristicas técnicas y la operacion de un sistema, esencial para
proporcionar entendimiento de un sistema a quien lo vaya a usar, con el fin
de permitir una auditoria del sistema y para ensefiar a los usuarios cémo
interactuar con el mismo y a los operando como hacerlo funcionar.

e Existen varios tipos de documentacion: la de programas, que
explica la légica de un programa e incluye descripciones, diagramas de
flujo, listados de programas y otros documentos; la del usuarios, la cual
expone los procesos que el usuario puede hacer con el sistema
implantado. Para lograr esto, es necesario que se detallen todas y cada
una de las caracteristicas que tienen los programas y la forma de
acceder e introducir informacion.

e Manual de referencia: es el documento que llegara al usuario, por
lo que debe estar completo; describe con detalle las cualidades del
sistema y su uso, los informes de error generados y las situaciones en
que surgen esos errores. Dependiendo del sistema, los documentos se
le pueden proporcionar al usuario por separado o reunidos en varios
volimenes. Los sistemas de ayuda en linea evitan que el usuario pierda
tiempo en consultas manuales.

e Aspel-NoI cuenta con un modulo de ayuda que permite resolver
dudas especificas en cuanto al uso del manejo del software, como
manual de referencia.

e Se accede a este modulo mediante el menu Ayuda. Se podré
navegar sobre el tema solicitado ya sea por contenido, indice o ayuda®.

E? HTML Help A=k
g S i
Ocultar Imprimir - Opciones
Contsrido | s | Bisaueds
== y Sistema de
EE— N B Guiz pica | N O’
% @ hiroduccion Némina Integral

Ventana | Ayuda

&1 @ Instalacién, corfiguracion
erales

F #
Indice 5 @ Trabajadores | Gusrdpns | Caracteriticas LoNuevo
. @ Percepciones y Deduccio!
Tapicos @ Movimentos alanémina
. - Médulo Fiscal > Oud .
Busqueda por tema % @ Caloulos del sistema Qué es lo gue tienes gue revisar primero?
#- @ Reportes » (Qué debo capturar y en que orden?
6 Arerca de NOI 4 m;:zzg » ;C6mo genera la némina Aspel-NOI?
AVUda . . # @ Edtor » ;Cémo preparas la némina?
Centro de asistencia ASPEL @ Bae de dalos abietas

> Ous . -
Infoweh Qué funciones hacen mas eficiente mi informacion?

Servicio de actualizacion en linea » Genera una nomina con aquinaldo

» Genera una némina con reparto de ufilidades

» Prequnias comunes de Aspel-NOI

» Prequntas generales de los sistemas Aspel
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1.5 LICENCIA PARA EL MANEJO DE LOS PAQUETES

Por cada programa de Microsoft que se utilice se le otorga una licencia al
usuario y se documenta en el Contrato de Licencia de Usuario Final (CLUF),
ya que los programas estan protegidos por la ley de derechos de autor, que
establece que el producto no puede copiarse sin autorizacion.

Hay maneras diferentes de adquirir una licencia de software Microsoft:

e Producto empagquetado (caja): licencia, CD-ROM y documentacion
en un paquete.

e Original Equipment Manufacturer (OEM): licencia para software
preinstalado en un equipo nuevo.

e Licencia por volumen.

¢, Qué es la licencia por volumen?

La licencia por volumen es una manera sencilla de adquirir permisos de
productos de software de Microsoft con un descuento que refleja el volumen
adquirido.

Programas de licencia por volumen disponibles:

e Para pequefias y medianas empresas: Open Multilicencia
(para clientes corporativos y académicos que compran un minimo de
cinco licencias)) u Open Suscripcion (para organizaciones con mas de
diez computadoras).

e Para clientes de grandes empresas: Contrato Select (clientes
corporativos y académicos con mas de 250 computadoras) y
Enterprise Agreement (grandes clientes corporativos con mas de
250 computadoras), o Enterprise Agreement Suscripcion (ofrece a
los grandes clientes corporativos con mas de 250 computadoras la

opcion de suscribirse a licencias de software de Microsoft, en vez de
ser los propietarios).

Cumplir con la legalidad, facilita el cumplimiento de los derechos de uso
legales de licencias de software.’
Las ventajas del software legal

Para el usuario:

7 Fuente: http://www.microsoft.com/spain/licencias/novedades/explicacion.mspx



- Un programa informético legal funciona correctamente: tiene un indice de
errores menor.

- No existen deficiencias en su instalacion: se puede contar con él de una
manera segura y fiable.

. El software legal reduce el coste de adquisiciones de nuevas versiones.

- Un programa legal reduce los costes para el usuario al contar con un
soporte técnico: servicio del fabricante y de sus canales de venta oficiales.

. El usuario puede ampliar sus habilidades y manejo de los programas
mediante los programas de formacion de los fabricantes. Ademas el
paquete de software legal trae una completa y correcta documentacion.

. El software legal reduce los riesgos de contraer virus y malware (que es un
software malicioso que tiene como objetivo dafiar a una computadora sin
el consentimiento de su propietario); un programa legal permite obtener
nuevas funciones y mejoras del programa mediante las actualizaciones
periodicas que ofrece el fabricante.

- El uso de software legal contribuye a que el niumero de desarrolladores y
fabricantes de nuestro pais aumente y al desarrollo de nuestra sociedad
de la informacion.

Para el distribuidor

. La distribucién de software legal ofrece margenes mas amplios y aumenta
la rentabilidad del negocio.

. La venta de productos originales permite que el distribuidor se beneficie de
la venta de servicios afadidos (consultoria, implementacion,
mantenimiento) y de soluciones completas. La distribucion de este tipo de
productos permite que el distribuidor se especialice e incremente la
fidelidad de sus clientes.

. La reduccion de los precios en la venta de hardware hace que un modelo
de distribucion basado en software legal permita obtener beneficios mas
amplios para el distribuidor.

. La fabricacion de maquinas ensambladas con software legal son méas
fiables y robustas, con lo que se reducen los problemas, los costes

afadidos y la pérdida de confianza por el cliente.



La distribucion de software ilegal supone una competencia desleal con el
resto del mercado. El mercado hacia Pymes y autbnomos que antes no
podian permitirse el pago de una licencia. El distribuidor que se adapte a
estos nuevos modelos de negocio puede obtener beneficios mas amplios

derivados de este aumento de cuota de mercado.®

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Clave: 1.5
Nombre: reporte digital.
Descripcion de la actividad: se investigara por internet u otro medio las
licencias de instalacion, individual y en grupo de los software de sistemas de
némina.
Los requisitos de entrega son:
e Portada
e Reporte digital

e Bibliografia

8 Fuente: http://www.todosconsoftwarelegal.es/frontend/100por100/las-ventajas-del-software-legal-vn2725-vst369
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AUTOEVALUACION

1. Automatiza el control de todos los aspectos de la nomina considerando la
legislacion fiscal y laboral vigente:

a) Nol

b) Excel

c) CONTA2000

d) Access

2. Pagos oportunos y exactos a los trabajadores a través de las instituciones
bancarias (dispersién de némina), de manera sencilla y sin hacer procesos
extra es un beneficio que nos da el software de:

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access

3. Este programa se utiliza para hacer operaciones como en la hoja de
calculo de contabilidad, reportes financieros en los bancos, cotizaciones,
etcétera.

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access

4. Facil actualizacion de los calculos sobre los datos es una caracteristicas
del software de:

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access



5. El software de base de datos se usa para administrar los datos que
pueden organizar en listas de informacion relacionada, como clientes,
productos, vendedores, empleados, proyectos o ventas.

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access

6. Se reducen las entradas de datos duplicadas es una caracteristica del
software de:

e) NOI

f)  Excel

g) CONTA 2000

h) Access

7. Un sistema de nomina moderno debe ser un sistema de informacion
completos, flexible, escalable, facil de usar y con total independencia,
adaptable a las necesidades y politicas particulares de cada organizacion.

a) Sistema de inventarios.

b) Sistema de ndmina integral

c) Sistema de cuentas

d) Sistema cajas

8. Este modulo de la nébmina es uno de los mas importantes, ya que en él se
realizan las configuraciones basicas del software de nédmina y de las cuales
depende el buen funcionamiento del mismo.

a) Administracion

b) Adeudos

c) Fondo de ahorro

d) Célculo



9. Lleva a cabo el control de lo relacionado con las aportaciones al fondo de
ahorro de los empleados, asi como los préstamos que pudiesen ser
otorgados, con diferentes tipos de interés.

a) Administracion

b) Adeudos.

c) Fondo de ahorro.

d) Célculo.

10. Lleva a cabo el control de los préstamos que son otorgados a los
empleados, llevando a cabo una historia de los movimientos relacionados.
Asimismo, tiene la capacidad de operar préstamos con diferentes tipos de
interés como: fijos, variables con IVA o interés fijo.

a) Administracion

b) Adeudos

c) Fondo de ahorro

d) Célculo

11. En éste mdOdulo se efectian los procesos basicos de célculo de la
nomina (sea normal, extranédmina), asi como el respectivo cierre de las
mismas para la afectacion de la informacion.

a) Administracion

b) Adeudos

c) Fondo de ahorro

d) Célculo

12. En éste modulo se proporciona al usuario las diferentes maneras de
ingresar los movimientos (percepciones, deducciones e incidencias)
relacionados o que afectan a los empleados.

a) Captura

b) Catélogo

c) Fondo de ahorro

d) Célculo



13. Es el proceso por el cual nuevos programas son transferidos a un computador
y, eventualmente, configurados, para ser usados con un fin especifico. Un
programa recorre diferentes fases de desarrollo durante su vida util.

a) Capturistas

b) Instalacién de programas computacionales.

c) La desinstalacion de software

d) Verificacion de la integridad

14. El conjunto de informacién que nos dice qué hacen los sistemas, como lo
hacen y para quién lo hacen.

a) La documentacion de sistemas

b) Teoria general de los manuales de documentacion

c) Manual administrativo

d) Manual de usuario.

15. Permite a los usuarios conocer el detalle de qué actividades se deberan
desarrollar para la consecucién de los objetivos del sistema.

a) La documentacion de sistemas

b) Teoria general de los manuales de documentacion

c) Manual administrativo

d) Manual de usuario

16. Describe con detalle las cualidades del sistema y su uso, los informes de
error generados y las situaciones donde surgen esos errores.

a) La documentacion de sistemas

b) Teoria general de los manuales de documentacion

¢) Manual administrativo

d) Manual de referencia

17. Es una ventaja del software legal para el distribuidor de ventas de
programas..

. a) Reduce el coste de adquisiciones de nuevas versiones.
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. b) Disminuye los riegos de contraer virus. c¢) Ofrece margenes mas
amplios y aumenta la rentabilidad del negocio.d) Tiene un indice de

errores menaor.

18) Es una manera sencilla de comprar licencias de productos de software
de Microsoft a un precio con un descuento que refleja el volumen adquirido.
a) Licencia de software
b) ley de derechos de autor
c) Licencia por volumen

d) Licencia select

19) Es ideal para clientes corporativos y académicos que compran un
minimo de cinco licencias de software.

a) Para corporaciones.

b) Licencia golp

c) Open suscripcion

d) Open multilicencia

20. Responde a las necesidades de clientes corporativos y académicos con
mas de 250 PC.

a) Para corporaciones

b) Licencia select

c) Open suscripcion

d) Open multilicencia
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UNIDAD 2

CONSIDERACIONES PREVIAS A LA OPERACION DEL
SISTEMA

TEMARIO

2.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO MANUAL DE UNA NOMINA
2.1.1 Calculo del sueldo diario integrado

2.1.2 Percepciones normales (tipos y calculo)

2.1.3 Tipos de deducciones mas comunes

2.1.4 Célculo del ISPT

2.1.5 Calculo de las cuotas al IMSS

2.1.6 Calculo de las retenciones al SAR e INFONAVIT.
2.1.7 Calculo de los impuestos estatales y federales
2.1.8 Calculo de las prestaciones de ley

2.1.9 Calculo del finiquito de los trabajadores

2.2 PREPARACION DE LA INFORMACION

2.2.1 Definicion del catalogo de departamentos y puestos
2.2.2 Tipos de movimientos efectuados a la némina

2.2.3 Disefio y definicion de los recibos de pago

2.2.4 Reportes requeridos para la administracion de la nbmina



MAPA CONCEPTUAL

Consideraciones previas
a la consideracion del sistema

Se realizaran varios

ot Un ejercicio Repartos requeridos
ejercicios en el

como en la

Procesamiento para

el calculo manual [Caso préctico] Preparacion para
de una nomina la informacion




INTRODUCCION

En la vida diaria todos conocemos o tenemos una idea aproximada sobre
nuestros derechos como trabajadores; es comun que con nuestros
comparieros de trabajo comentemos acerca de la obligacion que el patron
debe cumplir al momento que decida despedir algunos de sus empleados:
decimos que en términos de la ley el patrén debera hacer la liquidacién
correspondiente; sin embargo, desconocemos por completo como se debe
calcular, qué conceptos deben ser tomados en cuenta, cuél es el salario que
se toma como base para calcularla, lo mismo que la prestacion que debe
incluirse en la integracion del salario base de indemnizacién y la forma de
calcular los impuestos.

Muy pocos conocen la forma de calcular las aportaciones al seguro
social y al SAR, las cuales tienen por objeto garantizar el derecho a la salud,
la asistencia médica, la proteccion de los medios de subsistencia y los
servicios sociales para el bienestar individual y colectivo.

En esta unidad se demostraran y practicaran las operaciones que se
presentan en una némina de trabajadores como son procesamiento para el
calculo de una nomina (IMSS, salario diario integrado, Infonavit, SAT), caso
practico elaborado en Excel u otro software y la preparacion de la
informacion (definicién del catadlogo de trabajadores, percepciones, puestos,

departamentos entre otros).



2.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO MANUAL DE UNA NOMINA

2.1.1 Calculo del sueldo diario integrado

El salario diario integrado (spi) son las prestaciones fijas o permanentes,
determinadas o indeterminables: las gratificaciones, percepciones, alimentacion,
habitacién, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra
cantidad o prestacion que se le entregue al trabajador, las cuales no son
objetas del patron y se otorgaron desde el momento en que dio inicio la
relacion laboral, pero se deben tomar en cuenta para determinar el salario
integrado, que sirve de base para calcular las indemnizaciones legales.

El salario que sirve de base para calcular las indemnizaciones legales no
es el que se entrega en efectivo cada semana o quincena, sino que se deben
agregar las partes proporcionales de todas las prestaciones de ley como los
pagos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones,
alimentacion, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie Yy
cualquiera otra; como el pago de bonos trimestrales extraordinarios o de
gastos por la compra de medicinas o libros; en este ultimo las empresas que
los otorgan las entregan mensualmente y se sujetan a una cantidad fija o

proporcional al salario que devengue el trabajador.

Planteamiento
En este ejemplo se sefiala codmo integrar el salario base de indemnizacion: cuando
el trabajador percibe un salario y prestaciones superiores a las establecidas en la

ley laboral y cuenta con una antigiiedad de cuatro afios, 137 dias.

Datos

Tiempo de duracién de larelacion laboral Indeterminado
Fecha de ingreso 26 de julio del 2002
Fecha de separacion 9 de diciembre del 2006
Tiempo de trabajo 4 afios, 137 dias

Numero de dias de vacaciones 25 dias por afio

Prestaciones devengadas

Compensacion por zona de vida cara $500.00 (mensual)
Prima vacacional (35% del salario que corresponda al Anual

namero de dias de vacaciones al afio)

Aguinaldo (25 dias de salario) Anual

Vales para despensa $350.00 mensual

Bono trimestral extraordinario $2,500 trimestral




Desarrollo

Las operaciones para integrar el salario son las siguientes:

1. El salario mensual se divide entre 30 dias (articulo 89, parte final de la
Ley Federal del Trabajo, LFT).

$8500.00/30= $283.33 diario

2. La prima vacacional corresponde a 35% del salario que corresponda
al numero de dias de vacaciones. El numero de dias de vacaciones se
multiplica por el salario diario, después por el porcentaje de la prima
vacacional y se divide entre 365 dias del afio.

25 * $283.33= $7,083.33 * 35%= $2479.17/365=% 6.79 diario

3. El aguinaldo es igual a 25 dias de salario; como se entrega cada afio,

se debe dividir entre 365 dias.
25 * $283.33= $7,083.33/365= $19.41 diario

4. La compensacion por vivir en zona cara se paga mensualmente y se

divide entre 30 dias.
$500/30= $16.67 diario

5. El importe de los vales de despensa es de $350; como se entregan
cada mes se divide entre 30 dias.

6. El abono trimestral extraordinario equivale a $2500.00; como se paga
cada tres meses, se divide entre 90 dias.

$2500.00/90= $27.78 diario
En sintesis, de todos los conceptos detallados se tiene como salario

diario integrado el siguiente:

Salario $283.33
Prima vacacional $6.79
Aguinaldo $19.41
Compensacion por zona de vida cara $16.67
Vales de despensa $11.67
Bono trimestral extraordinario $27.78
Salario diario integrado $365.64
Salario mensual integrado (365.64*30) $10 969.29

2.1.2 Percepciones normales (tipos y calculo)
Percepciones de caracter salarial y extra salarial (articulo 109 de la ley

general del seguro social “LGSS”)

Percepciones salariales




Se considera salario a toda retribucién que percibe una persona a cambio de
un servicio que ha prestado;® incluye la totalidad de las percepciones
econdmicas, en dinero o en especie, que se da por la prestacion profesional
de los servicios laborales por cuenta ajena, que retribuyen el trabajo efectivo,
asi como cualquiera que sea la forma de remuneracion o los periodos
computables como periodo de trabajo. Los periodos computables que se
consideran durante el desemperio laboral son:

1) El descanso semanaly los dias festivos que le corresponda al
trabajador.

2) Las vacaciones anuales que marcan las empresas apegadas
a la ley laboral.

3) El descanso, no inferior a 15 minutos, en jornada que exceda
de seis horas diarias, si asi estd establecido mediante acuerdo
empresa-trabajador.

4) Las ausencias justificadas al trabajo con derecho a retribucion
por el trabajador.

5) Y los salarios de tramitacion en despidos declarados nulos o
improcedentes en el trabajo.

Las percepciones de caracter salarial mas frecuentes son:

e Salario base: todas aquellas prestaciones fijas o
permanentes, determinadas o indeterminables en dinero que no sean
objetas por el patron y que se otorguen desde el momento mismo en
que dé inicio la relacion laboral.

e Complementos personales: consolidables, salvo pacto en
contra:

¢ Antigliedad: convenio colectivo o contrato individual.
e Conocimientos especiales: idiomas, titulo y otros, siempre
qgue la relacién laboral no se base en estos conocimientos. Se

suelen fijar en los contratos de trabajo.




e De puesto de trabajo: no son consolidables, salvo pacto en
contra, ya que dependen del ejercicio de la actividad profesional en el
puesto asignado:

¢ Penosidad, toxicidad y peligrosidad: deben estar recogidos en
el acuerdo; sera la jurisdiccion social la que decida si el puesto es
merecedor de un plus.

e Turnicidad: se fija en los contratos de trabajo o0 en convenio
colectivo.

¢ Nocturnidad: de 10 de la noche a 6 de la mafiana, salvo que
el salario se haya fijado teniendo en cuenta el horario de trabajo, o
se compense este plus por periodos de descanso. La retribucién de
este complemento vendra fijada en convenio colectivo.

e Por calidad o cantidad de trabajo: son complementos que
percibe el trabajador por hacer el trabajo con una mayor calidad, o
hacer mas cantidad de trabajo de lo normal:

e Incentivos a la produccion: son reconocimientos por rendir en
el trabajo por encima de lo considerado normal, es consolidable
cuando su medicibn no es una arbitrariedad. Normalmente los
varemos de medicion vienen recogidos en los convenios colectivos.

e Asistencia y puntualidad: se suele devengar por dia de trabajo
efectivo.

e Horas extraordinarias: horas de trabajo que se realizan fuera
de la jornada ordinaria de trabajo. Como minimo hay que pagarlas
como una hora ordinaria. Si no hay pacto sobre como retribuir las
horas extra se entendera que se retribuiran en forma de descanso
en los cuatro meses siguientes a su realizacién. El tope anual legal
de realizacion de horas extraordinarias son 80, salvo las hechas por
fuerza mayor.

e Comisiones: cantidad constituida, en todo o en parte, por una
cantidad calculada sobre los negocios mediados por el trabajador
(operaciones en las que interviene por cuenta del empresario). El
derecho a la comision nace en el momento de hacerse y de pagarse
el negocio o venta en el que hubiere intervenido el trabajador. La



cuantia de las comisiones sera la que libremente hayan fijado las
partes; de no haberse establecido nada se determinara de acuerdo a
los usos y costumbres locales.

e El salario minimo interprofesional es la cantidad menor que
debe recibir el trabajador por sus servicios prestados.

e De vencimiento periédico superior al mes: los complementos
de vencimiento superior al mes se devengan dia a dia, aunque su
pago sea en una fecha determinada:

e Las pagas extras: El trabajador tiene derecho a dos pagas
extras, una en Navidad y otra cuando se fije en convenio. La cuantia
de las pagas las establecera el convenio colectivo, siendo su tope
inferior el salario minimo interprofesional vigente. Salvo acuerdo
entre las partes, las pagas extras no se devengaran durante el
periodo de incapacidad temporal, ya que durante este periodo el
salario se sustituye por una prestacion, para cuyo calculo se
computa la parte proporcional de las pagas extras.

e Participacién en beneficios:
e Otras gratificaciones: se producen como acuerdo entre las
partes.

e En especie: estas retribuciones estan exentas, tanto de renta,
como de seguridad social, en un valor de 20% del SMI, siempre que
dichas retribuciones no sean debidas a norma, a convenio colectivo o
a contrato de trabajo. Las retribuciones en especie deberan valorarse
econdémicamente segun los criterios establecidos, por el articulo 82 de
la Ley Federal del Trabajo (LFT) en ningln caso estas percepciones
podran superar 30% del total de retribuciones del trabajador.

Tendran la consideraciéon de percepciones salariales en especie:
e La utilizacion de vivienda por razén de cargo o por la
condicion de empleado publico o privado.
e La utilizacion o entrega de vehiculos automoviles.
e Los préstamos con tipo de interés inferior al tipo legal del

dinero.



e Las primas o cuotas satisfechas por la empresa en virtud de
un contrato de seguro u otro similar, salvo las de seguro de
accidente laboral o de responsabilidad civil.

e Las cantidades satisfechas por los empresarios a planes de
pensiones en favor de los trabajadores.

eLas cantidades destinadas a gastos de estudio de los
trabajadores, siempre que no venga exigido por las actividades de
la empresa.

e De residencia: estos complementos remuneran la prestacion del
trabajo en un lugar geograficamente determinado, siempre que el
trabajador fije su residencia en dicho lugar.

En definitiva, todo lo que rodea al tema de los complementos es
negociable, bien por medio de los convenios colectivos, mediante el acuerdo
de ambas partes patron-trabajador. En la mayoria de los casos los
complementos se usan para pagar horas extraordinarias encubiertas, ya que
segun la ley no se puede sobrepasar el tope de 80 horas extraordinarias
anuales pagadas, porque las que se compensan con descanso en los cuatro
meses siguientes a la realizacion de las horas extraordinarias no cuentan

para el tope.

Percepciones extra salariales
Tienen la consideracion de percepciones no salariales, o extra salariales,
aguellas retribuciones que percibe el trabajador como consecuencia de la
relacion de trabajo, pero que no retribuye ni el trabajo efectivo realizado, ni
los periodos de descanso que se computan como si de trabajo efectivo se
tratase. Estos gastos estan normalmente recogidos en convenio, en el caso
que no lo estén, el trabajador comunicara al empresario su origen y cuantia.

Entre los m&s comunes estan:
e Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo: no
cotizan para la seguridad social ni se les retiene para el IRPF,

siempre gque no se exceda de los topes legales.



e EI guebranto de moneda: es aquella compensacion que
resarce al trabajador por los posibles desajustes de caja derivados del
manejo continud de dinero.

e El desgaste de herramientas: son percepciones por el
desgaste de utiles herramientas propias del trabajador.

e Prendas de trabajo: se pagan o en especie o0 en dinero.

e Gastos de locomocion: resarcen al trabajador de los gastos
que le ocasiona el desplazamiento, por razén de su trabajo y por
orden de la empresa, a otros lugares distintos del centro de trabajo.
Plus de distancia y plus de transporte: son aquellas cantidades que
deben abonarse al trabajador por los desplazamientos desde su
residencia habitual hasta el centro de trabajo y viceversa. Son los
convenios colectivos los que fijan la cantidad a cobrar por este
concepto. Normalmente el cobro de este plus esta asociado a vivir a
una determinada distancia del centro de trabajo.

e Dietas de viaje: compensan al trabajador de los mayores
gastos en que incurre cuando por razon de su trabajo (hasta un tope
de nueve meses), debe pernoctar fuera de su lugar de residencia o
hacer fuera de él alguna comida principal.

Indemnizacion por traslado: cuando el empresario ordena a un
trabajador se desplace a una poblacion distinta de la de su residencia
habitual, éste puede optar entre hacer el traslado o solicitar la rescision del
contrato de trabajo.

Si elige por el traslado, la empresa tendra que pagar los gastos del
desplazamiento del trabajador y de su familia; le correspondera una
indemnizacion de 20 dias de salario por afio de servicio, con el tope de doce
mensualidades (ni cotiza al seguro social ni se le retiene para el IRPF).

Para la realizacién del calculo del salario dia se incluye: salario base,
complementos consolidados y la prorrata de pagas extras diarias hechas por
el trabajador durante su jornada de trabajo.

Indemnizacion por modificacion sustancial de las condiciones de trabajo
deben ser:

e Jornada de trabajo



e Horario

e Régimen de trabajos a turnos

e Sistema de remuneracion

e Sistema de trabajo y rendimiento

e Dignidad, formacion y promocion profesional

El trabajador para tener derecho a esta indemnizacion debe demostrar
qgue ha sido perjudicado; entonces podra rescindir su contrato y cobrar una
indemnizacion de 20 dias de salario por afio de servicio con el tope de nueve
mensualidades (ni se le retiene para el IRPF ni cotiza al seguro social).

Indemnizacion por despido: las indemnizaciones que estan exentas de
cotizar a la seguridad social y de retenciones para el IRPF son las
siguientes:

e Indemnizacion por despido colectivo, aprobado en expediente de
regulacion de empleo con 20 dias de salario por afo trabajado,
con el tope de 12 mensualidades.

e Indemnizacién por despido disciplinario declarado improcedente
con 45 dias de salario por afio de servicio, con el tope de 42
mensualidades. En contratos de fomento de la contratacion
indefinida la indemnizacion sera de 33 dias por afios de servicio,
con el tope de 24 mensualidades, siempre que el despido haya
sido objetivo y declarado improcedente.

e Indemnizacién por resolucion del contrato a instancias del
trabajador por incumplimiento contractual del empresario: 45 dias de
salario por afio de servicio, con el tope de 42 mensualidades.

e Indemnizacion adicional dada al trabajador por el empresario
para cubrir los perjuicios causados por el despido: 15 dias de salario
por afio de servicio, con el tope de 12 mensualidades; los jueces no
suelen conceder nunca esta indemnizacion.

e La indemnizacién por resolucion del contrato por causas
objetivas organizativas, de produccion, técnicas y economicas: 20

dias de salario por afio de servicio con el tope de 12 mensualidades.



e La indemnizacion de una mensualidad de salario por la
extincion del contrato a causa de muerte, jubilacion o incapacidad
del empresario.

e Indemnizacion por no pre avisar al trabajador, cuando asi lo
exige la ley. La indemnizacion consiste en el salario de los dias que
no se ha pre avisado.

e Prestaciones de la seguridad social por incapacidad temporal:
el trabajador no cotiza por estas cantidades a la seguridad social
(cotiza segun las bases de contingencias comunes y profesionales del
mes anterior a la baja), pero si se le retiene para el ISR.Prestaciones
por compensacion por desempleo parcial: el trabajador no cotiza al
seguro social el mismo porcentaje que cotiza por su trabajo, ya que la
indemnizacion cotiza una parte para el ISR.se le retiene lo mismo que
se le retiene por lo que gana trabajando.

e Por otra parte los pagos por separacion, gozaran del subsidio
para el empleo que se aplicara contra el impuesto que resulte a cargo

en los términos de la Ley Federal del Trabajo.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Clave: 2.1.2
Nombre: sintesis de lectura.
Descripcion de la actividad: se entregara en un archivo digital una sintesis
de las percepciones normales que se encuentra en el libro digital.
Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Sintesis

e Aportacion personal

e Bibliografia

2.1.3 Tipos de deducciones mas comunes
Cuando hablamos de deducciones nos referimos basicamente a aquellos
gastos que son necesarios para obtener, mantener y conservar la fuente

generadora de la renta. Que si bien no cumplen con el principio general de



deducibilidad de un gasto seran deducibles ya que estan taxativamente
enunciadas como tales en la ley, ya que las mismas reducen la capacidad
contributiva del sujeto como tal.

Las deducciones personales no responden al de un gasto necesario
para obtener, mantener y conservar un monto gravado, sino que es un
derecho que otorga la ley al contribuyente sobre lo que el Estado presume
que son gastos minimos de subsistencia para él y su nucleo familiar
dependiente. Se trata de deducciones computables exclusivamente por las
personas fisicas y sucesiones indivisas en tanto resulten responsables de
éste impuesto sin importar la categoria de ganancias a lo que pertenece el
sujeto como tal.

Deducciones mas comunes:

e Gastos de funerales efectuados para el contribuyente, su cényuge asi
como ascendientes y descendientes en linea recta; este gasto tiene un
maximo de deduccion correspondiente a un salario minimo del éarea
geografica del contribuyente elevado al afio (para el 2009 de $18,961.75 en
Morelos). El reglamento menciona que en los casos de erogaciones para
cubrir funerales a futuro, para efectos de su deducibilidad, se consideraran
como gastos de funerales hasta el afio de calendario en que se utilicen los
servicios funerarios respectivos.

e Intereses reales pagados por créditos hipotecarios destinados a casa
habitacién, al respecto la ley considera intereses que provengan de créditos
méaximos de 1 500 000 unidades de inversion (UDIS), es decir
aproximadamente $6 300 000. Para estos efectos, se considerardn como
intereses reales el monto en el que los intereses efectivamente pagados
excedan al ajuste anual por inflacion del mismo ejercicio y es el sistema
financiero quien tiene la obligacion informar por escrito a los contribuyentes,
a mas tardar el 15 de febrero de cada afio, el monto de los intereses reales
pagados por el contribuyente en el ejercicio de que se trate.

e Aportaciones voluntarias en cuentas para el retiro. Todos los fondos
de retiro que se realicen seran consideradas una deduccién personal en el
calculo anual, con el requisito de permanencia establecido en el plan de
retiro (hasta los 65 afios de edad). EI monto de la deduccion a que se refiere
esta fraccibon serd de hasta 10% de los ingresos acumulables



contribuyente en el ejercicio, sin que dichas aportaciones excedan del
equivalente a cinco salarios minimos generales del &rea geogréafica del
contribuyente elevados al afio por sus jornadas laborales

e Primas de seguros de gastos médicos complementarias o
independientes de los servicios de salud son proporcionados por
instituciones publicas de seguridad social, siempre que el beneficiario sea el
propio contribuyente, su coényuge o0 la persona con quien vive en
concubinato, o sus ascendientes o descendientes, en linea recta que seran
los beneficiarios.

e Los donativos no onerosos ni remunerativos son los que no se
otorguen como prestacion a cambio de servicios recibidos del donante y que
no se impongan gravamenes al donatario; esto sera siempre que las
donatarias estén incluidas en la lista de personas autorizadas para recibir
donativos, hasta por una cantidad que no exceda 7% de los ingresos
acumulables del ejercicio inmediato anterior a aquél en el que se efectle la
deduccion de la cantidad donada.

e Jubilacién autonoma, articulo 81: también permite la deduccion de
las contribuciones o descuentos para fondos de jubilacién, retiros,
pensiones o subsidios, siempre que se destinen a cajas nacionales,
provinciales o municipales.

e Aporte a planes de seguro de retiro privado, las sumas abonadas con
un limite anual de $1261.16.

e Cuota Medico asistencial, articulo 81: dicha deduccién no podra
superar el 5% de la ganancia neta que resulte antes de deducir el importe
de la donacion, las coberturas medico asistencial y de los honorarios
correspondientes a los servicios de asistencia sanitaria, medica,
paramédica, y de los quebrantos de afios anteriores.

e Honorarios facturados sin derecho a reintegro: se trata de honorarios
correspondientes a gastos médicos, los cuales fueron solicitados debido a
qgue la cobertura medico asistencial no los reconocié. La deduccién se

admitird solo si se encuentra efectivamente facturado y solo hasta un



maximo de 40% del importe total de la facturacién y en tanto que no supere
el 5% de la ganancia neta del ejercicio.*°

2.1.4 Calculo del Impuesto sobre el producto del trabajo (ISPT)

En términos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, todas las personas
fisicas residentes en el pais que obtengan ingresos en efectivo, en bienes,
en crédito, en servicios o de cualquier otro tipo estan obligadas al pago del
impuesto sobre la renta (articulo 106).

Por otra parte, el articulo 113 de la misma ley sefiala que las personas
gue hagan pagos que generen este impuesto, deberan hacer la retencion del
mismo y entregarlo a la autoridad hacendaria.

Como es facil apreciar, en los articulos antes referidos se encuentra el
fundamento legal en donde se faculta a los patrones a descontar (retener) la
cantidad que el trabajador debe cubrir por concepto de impuesto sobre la
renta, al momento en que pague la indemnizacion constitucional y las partes
proporcionales que corresponden de otros derechos en términos de ley.

Para el célculo del ISPT a retener a los trabajadores se hace lo
siguiente; se deben tener a la mano las tablas que emite el SAT para el
calculo de este impuesto segun articulos 113 y 114 de la ley del impuesto
sobre la renta (LISR).

Ejemplo:
Periodo de pago

Limite inferior Limite superior Cuota fija Excedente
$ $ $ %
0.01 496.07 0 1.92
496.08 4210.41 9.52 6.4
4210.42 739942 247.23 10.88
7 399.43 8 601.50 594.24 16
8 601.51 10 298.35 786.55 17.92
10 298.36 20 770.29 1 090.62 21.36
20 770.3 32 736.83 332742 23.52
32 736.84 99 999 999 6 141.95 30

10 Fuente: www.sat.gob.mx/deducciones



http://www.sat.gob.mx/deducciones

Tabla de crédito al salario mensual

Para glgresos Hasta ingresos de: | Cuota
$ $ $

0.01 1531.38 352.35
1531.39 2 254.86 352.2
2 254.87 2 297.02 352.2
2 297.03 3006.42 352.01
3006.43 3062.72 340.02
3062.73 3277.13 331.09
3277.14 3849.02 331.09
3 849.03 4 083.64 306.66
4 083.65 4 618.85 281.24
4 618.86 5 388.68 255.06
5 388.69 6 158.47 219.49
6 158.48 6 390.86 188.38
6 390.87 | En adelante 153.92

trabajador
$5000 | $4210. | $247.23 |$789.58 |$10.88 $85.91 $333. |$324.87 $8.26630
42 14 4
$2500 |$496.0 |$9.52 $2,003.9 |$6.4 $128.25 |$137. |$406.83 | $269.059
8 2 77 12

Ejemplo: Trabajador con salario mensual de $5,000
Base gravable $5000.00

(-) Limite Inferior (segun tabla) $4210.42
(=) Excedente ($5000-$4210.42) $789.58
(x) Tasa (segun tabla) 10.88%

(=) Impuesto marginal $85.90

(+) Cuota fija (segun tabla) $247.23

(=) Impuesto $333.13

(-) Subsidio al empleo

(segun tabla) $324.87

(=) ISPT a retener $8.26




2.1.5 Célculo de las cuotas del IMSS™
Para hacer este célculo necesitas conocer los siguientes datos:

e Los parametros de la ley que se encuentran en parametros de la n6mina
e Salario diario integrado (SDI) de cada trabajador
e Faltas
¢ Dias trabajados
¢ Tabla del Salario Diario Integrado
Este calculo involucra los siguientes conceptos:
1. Enfermedady maternidad
e Prestaciones en especie mayores a tres salarios
minimos del DF.
 Prestaciones en dinero.
2. Invalidez y vida
3. Retiroy cesantia
Cesantia en edad avanzada y vejez
4. Gastos meédicos para pensionados
La mecanica del célculo es la siguiente:
1. En Parametros de la ndbmina, carpeta cuotas IMSS, se
obtienen los topes y porcentajes de cada concepto.
2. Se aplica la formula correspondiente a cada uno.
3. Se suman los montos obtenidos de cada concepto y
ese total es el monto de la deduccion IMSS que se desglosara
en los recibos.

Las variables que se utilizan son:

Variable Descripcién
SDI Salario diario integrado
SF Salario minimo del DF

Las formulas empleadas son las siguientes:

Concepto Tope

Prestacion en especie. Si SDI > 3 SF | 25 Sal. Min.
Prestaciones en dinero 25 Sal. Min.
Invalidez y vida 25 Sal. Min.




Cesantia en edad avanzada y vejez 25 Sal. Min.

Gastos médicos para pensionados 25 Sal. Min.

EJEMPLO: revisa este ejemplo con los siguientes datos:

Datos Generales

Sal. Min. DF. $50.57

Tope a 3 SF: $151.71

Topea25SF:  $1264.25

Nota: Se consideraran las prestaciones que en la ley integran al SDI para un

afio de antigiedad (aguinaldo y prima vacacional), lo cual nos da un factor
de 1.04505448. Es decir, para calcular el SDI, se debe multiplicar la

percepcion diaria del trabajador por el factor de integracion.

No. de Salarios SDI SDI con tope a

Minimos 25 SMG

1 52.86 52.86
105.71 105.71

3 158.57 158.57

4 211.42 211.42

5 264.28 264.28

15 792.84 792.84
16 845.70 845.70
25 1,321.40 1,264.25
26 1,374.26 1,264.25

Puedes visualizar que si el SDI sobrepasa el tope; entonces el tope es el
valor que se utiliza para hacer los célculos.
Nota: si un trabajador gana solo un salario minimo entonces no tiene

retencion por concepto de IMSS.

2.1.6 Calculo de las retenciones al SAR e Infonauvit.
Aportaciones al Infonavit*?

Obligaciones de los patrones

(

Inscribirse e inscribir a los trabajadores

Obligacién a cargo de los patrones (articulo |1l
29) Efectuar aportaciones al INFONAVIT

1
Hacer descuentos a los trabajadores de los

A

\
2 C.P Luis Itu rriaga Bravo, Estudio prdctico del régimen fiscal de sueldos y salarios, novena edicién,
ediciones fiscales ISEF, pag. 237


mk:@MSITStore:C:%5CWINDOWS%5CHelp%5Cnoiwin45.chm::/4502.htm

préstamos otorgados por el INFONAVIT y
entregarlos

Caracter fiscal de las aportaciones.
Las aportaciones del 5% y los descuentos de abonos a los préstamos
otorgados por el Infonavit a los trabajadores, tienen el caracter de fiscal, en

los términos del Codigo Fiscal de la federacion (articulo 30).

( 1. Las oficinas del Infonavit

Lugar de pago (articulo 30 y 39) 2. Los bancos

A

3. Oficinas receptoras de hacienda

z \ .
Fecha en que se deberan enterar las aportaciones.

( 1. Persnas morales: dia 11 de cada mes.
Fecha de aportaciones (articulo 35) 2. Personas fisicas

\
Naturaleza y aplicacion de las aportaciones.

Las aportaciones tienen naturaleza de gastos de prevision social de las
empresas y se aplican para constituir depdésitos de dinero sin causa de
intereses a favor de los trabajadores (articulo 35).

I
a) Incapacidad total permanente
b) Incapacidad parcial permanente

. ] (50%).
Bases a las que se sujetan (articulo

141 LFT) c) Invalidez definitiva

a) Dejar de estar sujeto a una
relacion laboral

b) Contar con 50 0 mas afios
laboral

Haber recibido crédito de Infonavit




2.1.7 Calculo de los impuestos estatales y federales

Concepto de impuestos:
Los impuestos son cargas obligatorias para personas y empresas que

deben pagarse al estado. Sin los impuestos el estado no podria funcionar, ya
que no dispondria de fondos para financiar la construccion de
infraestructuras (carreteras, puertos, aeropuertos, eléctricas), prestar los
servicios publicos de sanidad, educacion, defensa, sistemas de proteccion
social (desempleo, prestaciones por invalidez o accidentes laborales),
etcétera.™

Impuestos estatales o municipales®*:
Son aquellas que tienen vigencia en el territorio de un estado o entidad

federativa, los gobiernos estatales y municipales cuentan con poderes mas
limitados para crear y recaudar impuestos y hasta ahora no han grabado
impuestos generales sobre la renta a compafiias; algunos estados cobran a
los patrones impuestos por salarios y honorarios.

Los principales impuestos son:

e Predial. Es una contribucion que hacen los ciudadanos, duefios de un
inmueble: vivienda, despacho, oficina, edificio o local comercial. El
impuesto predial se paga y calcula tradicionalmente de manera anual,
durante los primeros dos meses del afio.

e Impuesto sobre la renta. (dependiendo del régimen). Todas las personas
fisicas residentes en el pais que obtengan ingresos en efectivo, en
bienes en crédito, en servicios o de cualquier otro tipo, estan
obligadas al pago del impuesto sobre la renta (articulo 106 ISR).

e Impuestos a la némina y honorarios (este impuesto queda a
consideracion de cada entidad estatal).®

Este gravamen es una erogacion que, encabeza el patron, se aplica

sobre cada uno de los pagos que realice a sus empleados en concepto de
salario.

Los obligados al pago de este impuesto son todas aquellas personas

fisicas y morales, que por ser patrones, realicen pagos por remuneracion a

3 http://losimpuestos.com.mx/que-es-impuestos/

“ http://www.mitecnologico.com/Main/ImpuestosEstatalesYMunicipales
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sus trabajadores. En virtud de estar alcanzados, deberan realizar el pago
mediante declaracion mensual, dentro de los 20 dias del mes siguiente a
aguel en que se devengaron los salarios.

Asimismo, es importante sefialar que se trata de un impuesto de caracter
estatal contemplado en la Ley de Hacienda del Estado, que grava todos los
pagos en dinero o en especie por concepto de remuneraciones al trabajo en
relacion de dependencia personal y subordinado.

El impuesto sobre la nébmina se aplica sobre una base imponible del
monto total de pagos realizados por el patron a sus trabajadores, es decir las
noéminas.

De esta manera, se aplica una tasa de 2% sobre el monto total de
remuneraciones pagadas en un mes. Para las actividades agricolas,
silvicolas, ganaderas o de pesca (sin transformacion industrial), la tasa
pasard a ser de 1 por ciento.

e Impuesto por traslado de dominio de bienes e inmueble. Estan
obligadas al pago del impuesto todas las personas que transmitan
bajo cualquier titulo la propiedad de muebles y vehiculos automotores

gue se hayan utilizado a partir de su adquisicion.

Impuestos federales®®:

Son las que tienen aplicacion en toda la republica mexicana; el gobierno
federal establece cuales son los impuestos mas importantes que deben
pagar las personas fisicas y las personas morales con actividad en México y
en algunos casos las compaiiias extranjeras.

Los principales impuestos son:

e Impuesto sobre la renta (dependiendo del régimen).
Régimen fiscal en el que deben tributar las Empresas Integradoras®’

o Se encuentran obligadas a tributar en el Régimen Simplificado.

8 idem
7 Fuente: http://www.sat.gob.mx
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o) No hay limite de ingresos para que las empresas integradoras

tributen en el Régimen Simplificado, pero 90% de sus ingresos deben ser

por concepto de:

Cuotas

Comisiones

Prestacion de servicios a sus socios

o Podran obtener ingresos por otros conceptos en 10% como maximo del

total de sus ingresos. Si rebasan este 10%, pierden el registro de

integradoras y ya no podran tributar en el Régimen Simplificado,

debiendo tributar en el Régimen General de Ley por el total de sus

ingresos.

0 Los conceptos que pueden deducir las Empresas Integradoras son

las erogaciones estrictamente indispensables para el desarrollo de

su actividad, sus gastos y la adquisicién de bienes, entre otras.

e Impuesto al valor agregado:*®

0]

Los actos o actividades que realizan las Empresas Integradoras
en territorio nacional estan gravados por este impuesto.

Los ingresos por concepto de cuotas, comisiones, prestacion
de servicios a sus integradas, asi como los ingresos que perciba
la Empresa Integradora, por cuenta de sus integradas, esta
gravado a la tasa general de 15% del impuesto al valor agregado.
Las operaciones realizadas por residentes en franja fronteriza,
siempre gue la entrega material de los bienes o la prestacion
de los servicios se lleve a cabo en la region fronteriza, estan
gravadas a la tasa de 10%.

Se aplica el esquema de flujo de efectivo y opera en forma
similar al impuesto sobre la renta.

En virtud del esquema de flujo de efectivo, el impuesto al valor
agregado se causa hasta que el la empresa

Integradora efectivamente cobra el ingreso cuotas, comisiones

'8 Fuente: www.satgobmx



y prestacion de servicios, y el impuesto acreditable se podra
restar hasta que efectivamente se haya pagado.

Impuesto empresarial a la tasa Unica.

A las Empresas Integradoras le son aplicables las disposiciones de la Ley

del Impuesto Empresarial a Tasa Unica™®.

0 Las empresas integradoras calcularan y, en su caso, enteraran

por cuenta de cada uno de sus integrantes los pagos provisionales
del impuesto empresarial a tasa Unica que les corresponda a cada
uno de éstos, aplicando al efecto lo dispuesto en la Ley del
Impuesto Empresarial a Tasa Unica, salvo en los casos que de
conformidad con la Ley del Impuesto sobre la Renta el integrante
hubiera optado por cumplir con sus obligaciones fiscales en forma
individual, en cuyo caso, dicho integrante debera calcular y enterar
individualmente sus pagos provisionales en los términos de la
citada Ley del IETU.

El impuesto que se determine se enterara a mas tardar el 17 del
mes inmediato posterior a aquél al que corresponde el pago.
Una vez efectuado el pago provisional del IETU, se debe enviar
al SAT mensualmente a través de Internet y mediante archivo
electrénico el listado de conceptos que sirvieron de base para
determinar el impuesto, sefialando el nimero de operacion
proporcionado por el banco en donde se efectud el pago y la

fecha en que se realizo.

Hay algunos impuestos federales sobre productos y servicios

especificos: gasolina, bebidas alcohdlicas, cigarros, automoviles, articulos

suntuarios, servicios de telefonia y otros sobre impuestos estatales y

municipales.

Calculo de impuestos

¢, Cudles son las mejores formas de calcular impuestos sin errores ni sorpresas?

Informarse bien. Este primer paso le permitird saber con exactitud qué
impuestos son los que se deben pagar y por qué.

Y 1dem



e El asesoramiento. Muchas veces, se intenta realizar determinadas
operaciones por cuenta propia pero puede haber errores, los cuales
pueden evitarse si se recurre al ente recaudador o a un contador o
especialista que le explique como calcular los impuestos.

En el sitio web del SAT (Servicio de Administracion Tributaria) se puede

acceder a instructivos para calcular impuestos y gravamenes. En los
proximos temas conocera como se calcula el Impuesto sobre la Renta

quincenal o mensual del salario del trabajador.

Pago de impuestos®
Los impuestos son un tipo de tributo regido por derecho publico. Esto explica
su caracter de obligatoriedad en el pago para todos los mexicanos.

La caracteristica del pago de un impuesto es que no requiere una
contraprestacion directa o determinada por parte de la Administracion. Sino
que surge exclusivamente por la “potestad tributaria del Estado®,
principalmente con el objeto de financiar sus gastos.

Se debe regir por el principio de “Capacidad Contributiva®, el cual indica
que aquellos que mas tienen deben aportar en mayor medida al
financiamiento estatal.

La finalidad de los impuestos, se pueden definir como:

« Fines fiscales: aplicacion de un impuesto para satisfacer una

necesidad publica de manera indirecta.

« Fines extra-fiscales: aplicacion de un impuesto para satisfacer una

necesidad publica o interés publico de manera directa.

« Fines mixtos: busqueda conjunta de los dos fines anteriores.

Para el pago de impuestos es preciso realizar dos clases de
declaraciones segun indica el Calendario Fiscal del SAT:

« Mensuales, que deben presentarse antes del 17 del mes siguiente;

e Anuales que se pagan al afio siguiente de haber obtenido ingresos

por las actividades propias de cada ciudadano.

Devolucién de impuestos®

20 Fuente: http://losimpuestos.com.mx/pago-de-impuestos/
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La devolucién de impuestos es, en principio, un derecho de todos los
contribuyentes. Esta devolucion de impuestos permite que los contribuyentes
recuperen los saldos a su favor, o en algunos casos dinero que han pagado
de mas por algun error al calcular los impuestos.

En cuanto a la metodologia para la devolucion de impuestos, en el 2006
se realizé una reforma al Cadigo Fiscal de la Federacion (CFF) que obliga a
los contribuyentes que pretenden una devolucién de mas de $25 000 contar
con su Firma Electronica Avanzada (Fiel) en vigencia.

Aqui se mencionan las diferentes solicitudes que se deben presentar
ante el SAT para obtener una devolucion de impuestos:

o Devolucion de saldos a favor del Impuesto sobre la Renta.

o Devolucion de saldos a favor del IVA.

o Devolucion de saldos a favor del Impuesto al Activo.

o Devolucion de saldos a favor del Crédito Diesel.

o Devolucién por pagos indebidos.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Clave: 2.1.7
Nombre: sintesis.
Descripcion de la actividad: se entregara, en un archivo digital, una sintesis
de los impuestos estatales y federales.
Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Sintesis

e Opinidén personal

e Bibliografia

2.1.8 Calculo de las prestaciones de ley

Las prestaciones de ley son todas aquellas prestaciones, fijas o permanentes,
determinadas o determinables en dinero que no sean objetadas por el patron y
se otorguen desde el momento mismo en que se inicie la relacion laboral; es

decir, las que no dependen de un acontecimiento futuro para poder disfrutarlas,

21 http://losimpuestos.com.mx/devolucion-de-impuestos/
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se deberan tomar en cuenta para determinar el salario integrado, mismo que
sirve de base para el calculo de la indemnizaciones legales.?
Una vez que se haya obtenido el salario integrado, se procedera al

calculo de las indemnizaciones, en la forma siguiente:

Salario diario integrado $365.64

Salario mensual integrado (365.64*30) $10 969.29

e Pago de tres meses.
Salario mensual integrado multiplicado por tres meses de indemnizacion.
10 969.29 * 3= 32 907.88

e Pago de 20 dias por cada afio de servicios prestados.
Salario diario integrado multiplicado por 20 dias por cada afio de servicios
prestados mas la parte proporcional que corresponda a 262 dias.
365.64 x 20 x 4= 29 251.45

Si por cada 365 dias se deben pagar 20, por 137, ¢cuanto se debera
pagar? La respuesta esta en una regla de tres.

365=20

137=7?; entonces, 137 x 20/365= 7.51 dias proporcionales.

365.64 x 7.51=2 744.83

En suma tenemos $29 251.45
$2 744.83
Total a pagar por este concepto $31 996.27

Es necesario aclarar que los 137 dias que se obtuvieron en este
ejemplo, se integraron en la forma siguiente: como el cuarto afio de servicios
concluye el dia 25 de julio del 2006, corresponde contar los dias a partir del
26 de julio del mismo afio, pues algunos meses tienen 30 y otros 31 dias, lo
gue hace necesario saber con exactitud el numero de dias que incluye cada

mes, por lo que el resultado en este ejemplo se obtuvo de la siguiente suma:

Julio-06 6 dias

Agosto- 06 31 dias
Septembre-06 30 dias
Octubre-06 31 dias
Noviembre-06 30 dias

22 Jorge del Rivero, Guia para calcular liquidacion laborales, p. 41-50.




Diciembre (Fecha de separacion) 9 dias

Total 137 dias

El total a pagar por concepto de indemnizaciones se integra sumando
los siguientes conceptos:

3 meses $32 907.88
20 dias por afio $31 996.27
Total $64 904.15

Comentarios

En este ejemplo se aprecia todo el proceso para el calculo de las
indemnizaciones de los trabajadores que mantengan una relaciéon laboral por
tiempo indeterminado y cuenten con prestaciones superiores a las sefaladas
en la ley.

Las prestaciones que son superiores a las que marca la ley laboral se
deben determinar por cuota diaria. Esto se logra al dividir el monto de cada una de
ellas entre el plazo en que se paguen. Se debe aclarar que los meses se
computaran por 30 dias para efectos del célculo de las prestaciones periddicas y

los afios por 365 dias debido a que este es el total que los conforma.

2.1.9 Calculo del finiguito de los trabajadores

Forma de calcular finiquitos
Cuando se da por terminada, no por rescindida, la relacion laboral por alguna de
las causas citadas en las fracciones I, II, lll, y IV del articulo 53 de la ley
federal de trabajo, se debe otorgar un finiquito por escrito en donde consten
los pagos hechos al trabajador, ya que como se mencioné en lineas anteriores,
siempre le correspondera probar su dicho cuando exista controversia sobre
la terminacién de la relacion de trabajo (articulo 784, LFT).?®

Para una mayor claridad, citaremos un ejemplo, finiquito por renuncia

voluntaria:

Datos

Tiempo de duracién de relacién laboral

Indeterminado

Fecha de ingreso

26 de julio del 2002

Fecha de separacion

9 de diciembre del 2010

Tiempo trabajado

4 anos, 177 dias.

23 J. del Rivero, op cit. p.57-66, 69-86.




Salario mensual

8 500.00

Numero de dias de vacaciones

25 dias por afio.

Prestaciones

devengadas

Compensacion por zona de vida cara

500.00 (mensual)

Prima vacacional (35% del salario que
corresponda al numero de dias de
vacaciones al afo)

Anual

Aguinaldo (25 dias de salario)

Anual

Vales para despensa

$350.00 mensual

Bono trimestral extraordinario

$2 500 trimestral

Ultima fecha de pago del bono

30 de septiembre del 2006

Ultima fecha de pago del salario

30 de noviembre del 2006

Dias del 1 de enero al 9 de diciembre del
2006

343

Dias del 1 de octubre al 9 de diciembre del

2006

70

Las operaciones para integrar el salario son las siguientes:

1. Pago de salario: el salario mensual debe dividirse entre los 30
dias del mes y multiplicarse por los dias posteriores a la ultima fecha de
pago y hasta la fecha de separacion; es decir, del 30 de noviembre,

altima fecha de pago, al 9 de diciembre, fecha de separacion, hay nueve

dias.

8500.0 30 * 9= $2550.00

8501.0

2. Pago de vacaciones: pensemos que aun no se ha disfrutado del

periodo vacacional del 2005.

a) Se cuentan los dias que han transcurrido desde la fecha de
aniversario de ingreso hasta la fecha de separacion; es decir, del 26 de
julio al 9 de diciembre de 2006, hay 137 dias. Se divide el total de dias
de vacaciones a disfrutar entre 365 dias del afio, y se multiplica por el
namero de dias transcurridos desde la fecha de aniversario de ingreso

a la de separacion (137 dias); el resultado seran los dias de vacaciones

proporcionales.

25/365 * 137= 9.38 dias de vacaciones proporcionales

b) El salario mensual se divide entre 30 dias y se multiplica por los dias

de vacaciones proporcionales.

$8 500/30 * 9.38 = $2658.68

3. Pago de prima vacacional: la

que corresponda al nimero de dias de vacaciones proporcionales.

prima vacacional es 35% del salario




$2 658.68 * 35% = $930.54

4. Pago de compensacion por zona de vida cara: la compensacion por
vivir en zona cara, como se paga mensualmente, se debe dividir entre los 30
dias del mes y multiplicarlo por los dias posteriores a la ultima fecha de pago
y hasta la fecha de separacion; es decir, del 30 de noviembre, Ultima fecha
de pago, al 9 de diciembre, fecha de separacién, hay nueve dias.

$500.00/30 * 9= $150.00.

5. Pago de aguinaldo: el sueldo mensual se divide entre 30 dias, se
multiplica por el nimero de dias de aguinaldo, se divide entre 365 dias del
afo y se multiplica por los dias transcurridos desde el 1 de enero hasta la
fecha de separacion: del 1 de enero al 9 de diciembre de del mismo afio hay
343 dias.

$8 500.00/30 * 25/365 * 343= $6 656.39.

6. Pago de vales para despensa: el importe de los vales de despensa
se divide entre 30 dias y se multiplica por los dias transcurridos desde la
altima fecha de entrega hasta la fecha de separacion. Como los vales se
entregan cada dia dltimo de mes, en este ejemplo la ultima fecha de entrega
fue el 30 de noviembre, por lo que del 1 de diciembre al 9 del mismo mes
hay 9 dias.

$350.00/30 * 9= $105.00

7. Pago de abono trimestral extraordinario: el monto del bono se divide
entre 90 dias del trimestre y se multiplica por los dias transcurridos desde la
altima fecha de pago del bono hasta la fecha de separacion; del 30 de
septiembre al 9 de diciembre, hay 70 dias.

$2 500.00/90 * 70=$1 944.44
Reunidas todas las cantidades anteriores se tendra el monto

a pagar del finiquito.

Salario del 1 de enero al 9 de diciembre | $2 550.00
del 2006

Vacaciones a pagar del 2006 $2 658.68
Prima vacacional del 2006 $930.54
Compensacion por zona de vida cara $150.00
Aguinaldo del 2006 $6 656.39
Vales de despensa $105.00
Bono trimestral extraordinario $1944.44
Total a pagar $14 995.05




En este ejemplo no es procedente el pago de la prima de
antigiiedad, ya que el trabajador no tiene 15 afios de servicios como minimo
para que le asista el derecho a cobrarla (articulo 162, fraccion lll, parte
inicial, LFT).

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Clave: 2.2
Nombre: ejercicio resueltos.
Descripcion de la actividad: se entregara un ejercicio en Excel con los
datos y célculos de la ndmina.
Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Ejercicios

e Formato de presentacion

e Archivo digital

2.2 PREPARACION DE LA INFORMACION

Catalogo de trabajadores

Este modulo permite almacenar la informacién del personal que labora en
una empresa. En él se almacena la clave, nombre, departamento, puesto,
fecha de alta etcétera, asi mismo se pueden emitir reportes y aplicar

incrementos de salario.

¥ Catélogo de Trabajadores

— = T D = } ‘ X = Ak W
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Clave Nombre Puesto | Departamento | Clasificacién

2.3.1 Definicion del catalogo de departamentos y puestos
Catalogo de departamentos
En este catalogo, se especifican cuales son los departamentos con los que

contara la empresa.



Catalogo de percepciones y deducciones?®.

El catdlogo de percepciones y deducciones es de los mas importantes
dentro del sistema, debido a que en él se especifican las cantidades o
formulas que utiliza cada percepcion o deduccion las cuales afectan
directamente a la némina; el sistema da por omisidon un catalogo estandar
de percepciones y deducciones, que cumple con los requerimientos
normales de una noOmina, y se puede modificar de acuerdo con las
necesidades.

En este catadlogo puedes realizar diversas operaciones, como agregar,
modificar o eliminar, buscar y filtrar percepciones y deducciones, o desplegar

un reporte del catalogo.

2.2.2 Tipos de movimientos efectuados a la ndbmina
Componentes principales®
Archivos

Empleados nomina/empleados expediente: informacion maestra de
personal, incluyendo fotografia, documentos de identidad, informacién
laboral actual, historial de pago de planillas, historial de acciones de
personal, historial laboral, competencias, evaluaciones, etcétera.

Centro de costos: el procesamiento de todo el sistema, registro de
informacion general por empleado, generacion de planillas, actualizacion a
histéricos e impresion de informes, es manejado por departamentos o
centros de costo de la empresa a los que pertenece cada empleado.

Operaciones: registro de “n” tipos de movimientos de ingresos y
egresos, su definicion de aplicacion de deduccion del impuesto sobre la
renta o ISR e IMSS, columna de acumulacion en planilla y definicién del
calculo en la primera o segunda quincenas.

Calendario de vacaciones y dias habiles: registro y control de
vacaciones por empleado y dias habiles a nivel de empresa dado que estos

elementos afectan el calculo de la ndmina.

** Ayuda del ASPEL-NOI 4.5
2 Fuente: http://www.desisasoft.com/descargas/01%20-
%20Nomina%20y%20Administracion%20de%20Personal.pdf
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Tablas: mantenimiento de diversas tablas de informacion que incluye
parametros, catélogos y valores necesarios en diversas aplicaciones a lo
largo del modulos, como por ejemplo, ciudades, paises, plazas,
ocupaciones, bancos, etcétera.

Compafia: para sistemas multiempresas, esta pantalla permite el
registro de los datos generales de una o mas empresas y los datos

generales de su respectivo representante legal.

Planillas
Ingreso de documentos: registro de todos los movimientos de ingreso y
egreso que afecten a la planilla de cada empleado, por quincena, mes y afo.
Generacion de documentos automaticos: generacion automatica de un
movimiento de ingreso o egreso por cantidad de dias o por monto neto, para
todos los empleados de un departamento o de todos los departamentos,
facilitando el procesamiento de movimientos comunes.
Generacion de planilla: célculo interno y automatico de la planilla de
sueldos y sus deducciones legales y otros, a partir del registro de

movimientos por departamento.

Acciones
Contratacion: accién de contratacion de personal a partir de la base de datos
de candidatos, si se cuenta con el médulo de reclutamiento y seleccién, o
directamente registrando la informacidon base para dar de alta a una persona
dentro de la empresa.

Cambio de puesto/salario: registro de acciones de cambio de puesto 0
salario para personal activo.

Ausencias/faltas disciplinarias: registro de acciones relativas a ausencias
del personal, asi como faltas disciplinarias.

Retiro: registro del retiro de personal, incluyendo la encuesta de salida.

Reportes
Expediente: ficha de los colaboradores incluyendo toda la informacion

personal y de historial laboral disponible.



Generacion de planillas especiales: emisién de planillas especiales para
fines de declaracion, como la de seguridad social, fondo provisional,
etcétera.

Reportes planillas activas: impresion del formato de la planilla de
sueldos, listado de operaciones, descuentos efectuados como su listado
para un codigo especifico, carta de remesa para el pago en bancos,
informes de pagos de renta, anexos para declaracion por pago de sueldos,
anexos contables de partida.

Formas de planillas activas: cheque, cheque-recibo, cheque—voucher,
diferentes tipos de recibos.

Reportes histéricos: por rango de coédigos de empleados o por
departamento o centro de costo, se pueden obtener el catdlogo de
empleados, contratos de trabajo, constancias de sueldo. Asimismo, se
pueden generar planillas histéricas, por mes, departamento y cédigo de

operacion.

2.2.3 Disefio y definicién de los recibos de pago

Qué es un recibo

Es un documento que avala de manera individual en el que la empresa
acredita el pago de los salarios ya sea por nomina o honorarios.

En ella quedan registrados todos los movimientos que se realizan sobre
el salario del trabajador, basicamente las deducciones y percepciones que
se realizaron durante el periodo laboral.

El disefio de los recibos esta formado por tres bloques que son:

e Encabezamiento. Debe de contener los datos de la empresa que
expide dicho documento (nombre o razon social, domicilio) y los datos
del trabajador (nombre, nimero de afiliacion al seguro social, puesto).

e Devengos. Que son las cantidades que percibe el trabajador
basicamente son el salario base, los premios, ascensos, vales, horas
extras y salario en especie.

e Deducciones. Son los impuestos a pagar sobre la renta, aportaciones
al IMSS, INFONAVIT



Aspel- NOI genera los recibos de ndmina que se le entregara a los
trabajadores. Cuando se encuentren en la consulta de recibos de némina, el
recibo que se imprimira sera del trabajador que en ese momento se esté
consultando?.

Se activa a través del <Menu reportes/recibos de némina>

A, S.A. DEC.V. 15/Mar/11

Reportes  Procesos  Utierias
Catélogos 3

Némin...
Desglose de moneda. .

Movimientos por trabajador. .

Por percepdn/deduccian...
Movimientos por departamento. ..
Destzjos...

Depésitos y aportaciones »

Acumulados por Per Ded...
tras..

Credendales. ..

Aniversarios en la empresa...
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Esta ventana se utiliza para seleccionar a los trabajadores que se
incluiran en el reporte, asi como el departamento, clasificacion especifica y
el formato para la impresion de los recibos de nGmina.

Otros programas como Excel o Access también permiten elaborar
formatos de recibos de ndmina de una manera personal que se les entregara

a los trabajadores.

2.2.4 Reportes requeridos para la administracion de la nébmina
Cuando hablamos de informes nos referimos a la salida de informacion en

un procesamiento de datos; la salida representa el otro extremo de la
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entrada y obviamente no puede ser mejor que la entrada y los modelos
empleados para producirla, con frecuencia la entrada y la salida son
interactivas.

Con la informacion procesada se puede generar diferentes reportes, que
algunos sistemas integrales de ndmina lo tienen preestablecidos como son
reportes de trabajadores, némina, percepciones y deducciones, faltas, horas
extra, vacaciones, seguro social, liquidaciones entre otros.

Existen programas que ya tienen integrados dichos reportes como son
ASPEL-NOI, CONTA 2000, Excel, Access, entre otros.



AUTOEVALUACION

1. Es aquel que debe utilizar el patron para calcular el monto de las
aportaciones y de los descuentos.

a) Salario diario integrado

b) Salario mensual

c) salario mensual integrado

d) Bono trimestral

2. Se considera salario a la totalidad de las percepciones econdmicas de los
trabajadores en dinero o en especie, por la prestacion profesional de los
servicios laborales por cuenta ajena, que retribuyen el trabajo efectivo,
cualquiera que sea la forma de remuneracion o los periodos computables
como periodo de trabajo.

a) Salario diario integrado

b) Salario mensual

c) salario mensual integrado

d) Percepciones salariales

3. Son complementos que percibe el trabajador por hacer el trabajo con una
mayor calidad, o hacer mas cantidad de trabajo de lo normal.

a) Salario diario integrado

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) salario mensual integrado

d) Percepciones salariales

4. Es un incentivo por rendir en el trabajo por encima de lo considerado
normal, es consolidable cuando su medicién no es una arbitrariedad.

a) Salario diario integrado

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) Incentivos a la produccion

d) Percepciones salariales



5. Se suele devengar por dia de trabajo efectivo.

a) Salario diario integrado
b) Por calidad o cantidad de trabajo
c) Incentivos a la produccion

d) Asistencia y puntualidad.

6. Son las horas de trabajo que se realizan fuera de la jornada ordinaria de

trabajo. Como minimo hay que pagarlas como una hora ordinaria.

a) Horas extraordinarias
b) Por calidad o cantidad de trabajo
c) Incentivos a la produccion

d) Asistencia y puntualidad

7. Es aquella cantidad constituida, en todo o en parte, por una cantidad

calculada sobre los negocios mediados por el trabajador (operaciones en las

que interviene por cuenta del empresario).

8.

a) Horas extraordinarias
b) Por calidad o cantidad de trabajo
c) Incentivos a la produccion

d) Comisiones

Es la garantia minima de ingresos cuando el trabajador tuviere

establecido el salario a comision como Unica percepcion.

a) Horas extraordinarias
b) El salario minimo interprofesional, en su computo anual
c) Incentivos a la produccion

d) Comisiones

9. El trabajador tiene derecho a dos pagas extras, una en Navidad y otra

cuando se fije en convenio.

a) Horas extraordinarias
b) Por calidad o cantidad de trabajo
c) Pagas extras

d) Comisiones



10. Estos complementos remuneran la prestacion del trabajo en un lugar
geograficamente determinado, siempre que el trabajador fije su residencia
en dicho lugar.

a) Especies

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) De residencia

d) Comisiones

11. No cotizan a la seguridad social ni se les retiene para el ISR, siempre
qgue no se exceda de los topes legales

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) De residencia

d) Comisiones

12. Son aquellas cantidades que deben de abonarse al trabajador por los
desplazamientos desde su residencia habitual hasta el centro de trabajo y
viceversa.

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) De residencia

d) Plus de distancia y plus de transporte

13. Compensan al trabajador de los mayores gastos en que incurre cuando
por razén de su trabajo (hasta un tope de nueve meses), debe pernoctar
fuera de su lugar de residencia o hacer fuera de él alguna comida principal.

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) Dietas de viaje

d) Plus de distancia y plus de transporte

14. Es un incentivo por rendir en el trabajo por encima de lo considerado

normal, consolidable cuando su medicidon no es una arbitrariedad.



a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo
b) Por calidad o cantidad de trabajo
c) Dietas de viaje

d) Incentivos a la produccion

15. Son las horas de trabajo que se realizan fuera de la jornada ordinaria de
trabajo.

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias.

c) Dietas de viaje

d) Incentivos a la produccion

16. Cuando el empresario ordena a un trabajador se desplace a una
poblacion distinta de la de su residencia habitual, éste puede optar entre
hacer el traslado o solicitar la rescision del contrato de trabajo.

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias.

¢) Indemnizacion por traslado

d) Incentivos a la produccion

17. Resarcen al trabajador de los gastos que le ocasiona el desplazamiento,
por razon de su trabajo y por orden de la empresa, a otros lugares distintos
del centro de trabajo.

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias

c) Gastos de locomocion

d) Incentivos a la produccién

18. Son percepciones por el desgaste de utiles herramientas propias del
trabajador.

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias

c) Gastos de locomocion

d) Desgaste de herramientas



19. Los complementos de vencimiento superior al mes se devengan dia a
dia, aunque su pago sea en una fecha determinada

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias.

c) De vencimiento periédico superior al mes

d) Desgaste de herramientas

20. ¢ Qué tipo de impuesto tiene vigencia en el territorio de un estado o
entidad federativa?

a) Impuestos estatales

b) Impuestos federales

c) Impuestos sobre la renta

d) Impuestos al valor agregado

21. En términos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, todas las personas fisicas
residentes en el pais que obtengan ingresos en efectivo, en bienes, en crédito, en
servicios o de cualquier otro tipo estan obligadas al pago del impuesto sobre la
renta (articulo 106).

a) Nocturnidad

b) Horas extraordinarias

c) Calculo de ISPT

d) Desgaste de herramientas

22. Este impuesto es una erogacion que, encabeza el patron, se aplica sobre
cada uno de los pagos que realice a sus empleados en concepto de salario.
a) Impuesto al valor agregado
b) Impuesto a la nomina y honorarios.
c) Impuesto del predial.

d) Impuesto a la tasa Unica.

23. Son impuestos que tienen aplicacion en toda la republica mexicana.
a) Impuestos estatales
b) Impuestos federales.
c) Impuestos sobre la renta.

d) Impuestos al valor agregado



24. Generalmente el significado de la palabra renta se refiere a la cantidad
pagada por el arrendamiento uso o goce de un bien ya sea mueble o
inmueble, pero desde el punto de vista fiscal renta significa todo ingreso en
efectivo en especie o en crédito que modifigue el patrimonio del
contribuyente.

a) Leyes federales

b) Leyes estatales

c) Impuesto sobre la renta

d) Desgaste de herramientas

25. Son cargas obligatorias para personas y empresas que deben pagarle al
estado.

a) Nomina

b) Devoluciones.

c) Percepciones.

d) Impuestos.
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