UNIDAD 3

CONSIDERACIONES PRELIMINARES PARA LA
ADMINISTRACION Y PUESTA EN MARCHA DE UN SISTEMA
COMPUTARIZADO DE NOMINAS

TEMARIO

3.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACION DEL SISTEMA
3.1.1 Coordinador y capturista de datos

3.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

3.3 DISENO DE FORMAS
3.3.1Formato para el control de la captura
3.3.2 Formato para altas y mantenimiento a los datos de los
trabajadores
3.3.3 Formato para la captura de los movimientos de la nGmina

3.4 DATOS GENERALES DE CONTROL DEL SISTEMA DE NOMINA
3.4.1Salario minimo, periodo de pago, cuotas IMSS, dias al afio
3.4.2 Acumulados mensuales y anuales (s.m., ISPT, impuestos
federales y estatales, SAR e Infonavit)
3.4.3 Porcentaje acreditable salario minimo
3.4.4 Definicion de las tablas necesarias para el calculo de ISPT
3.4.5 Otros parametros generales requeridos por el sistema

3.5 BITACORA DE OPERACION



MAPA CONCEPTUAL

Consideraciones preliminares
para la administracion y
puesta en marcha de
un sistema computarizado de nominas

Almacenamiento
de una

responsabilidades Diagrama de Disefio de Datos generales del
de la

Opiir:tcé?nnadEI Proceso de
elaboracion del

sistema

Control del Bitacora de
sistema de némina operacion



INTRODUCCION

Para mantener el control de un sistema de ndmina se debe preguntar:
¢quién es el encargado de hacer funcionar estos sistemas?, ¢quién es
responsable de garantizar que el hardware, el software y otras tecnologias
empleadas por estos sistemas funcionen de manera adecuada y se
mantengan actualizados?

Los usuarios manejan sus sistemas desde una perspectiva de negocios,
pero el manejo de la tecnologia requiere una funcion especial de sistemas
de informacion. En la unidad 3 se examinaran las consideraciones previas
para la administracion y puesta en marcha de un sistema computarizado de

néminas.



3.1. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACION DEL SISTEMA
3.1.1 Coordinador y capturista de datos
Principales funciones y tareas de un coordinador
a. La administracion de asignacion de tareas (Alta, baja,
modificaciones, consultas, reportes y otros) a los capturistas o
analistas de datos en un sistema de informacion.
b. La asignacion de claves de acceso a las personas que
trabajaran con los moddulos del sistema de informacion.
c. Crear nuevos moédulos de aplicacion cuando el sistema lo
requiera.
d. Monitorear el funcionamiento de la base de datos de los
servidores que estén en red con el sistema de informacion.
e. Supervisar las tareas asignadas por los capturistas o analistas.
f. Actualizacion de versiones del sistema en general.
g. Coordinar el disefio detallado de los sistemas, métodos,
normas y procedimientos.
h. Coordinar los programas de capacitacion para las personas
asignadas al manejo del sistema de informacion.
Capturistas
Los capturistas de datos son los primeros en manejar y convertir los datos
de su forma original a un formato accesible para la computadora.

Este personal puede operar diferentes dispositivos de teclado para
proporcionar los datos directamente a la computadora. No obstante, para el
trabajo de los preparadores de datos no se requiere una formacion técnica
formal;, un mecanografo competente puede adquirir en pocas horas la

instruccion especializada necesaria para la preparaciéon de datos.

Funciones de un capturista

e Es responsable de cubrir las cuotas de captura de datos asignados
por el supervisor.

e Llevar el control de los documentos fuentes que le asignaron para

removerlos u originar omisiones que capturan o la duplicidad.



e Verificar la calidad individual de cada documento fuente por captura y
en su caso lo reporta al supervisor cuando no entienda su lectura y exista un
alto riesgo de capturas erréneas.

e Debe poner especial cuidado en la captura para evitar reproceso que
ocasionen desfasamiento en los horarios de compromiso.

e Debe cubrir en tiempos de cuotas de captura asignadas.

e Regular la intensidad de su terminal para que permita una mejor
visibilidad en los menus de captura.

e Reportar al supervisor fallas que detecten en la terminal y que lo
impidan la rapidez.

Delimitaciones y responsabilidades
Los capturistas de datos son los primeros en manejar y convertir los datos
de su forma original a un formato accesible para la computadora. Este tipo
de personal puede operar diferentes dispositivos de teclado para
proporcionar los datos directamente a la computadora.

La responsabilidad de capturar sin errores la informacion para la cual se
le capacité depende de la experiencia y exactitud que tenga en la captura de

datos; para ello se recomienda verificar la informacion.

Control administrativo del capturista
El titular de este puesto es responsable de hacer labores de captura de
informacion de acuerdo con la documentacion que se le proporcione.
» Hacer proceso de acumulacion historica para su actualizacion.
* Emitir reportes.
* Tener un orden del los datos que se capturan diariamente.
» Solicitar informacion y coordinar actividades
» Consultar informacién y enviarla.
* Llevar una bitacora de todas las actividades.
» Elaborar reportes semanales, mensuales o anuales de las
actividades.
En Aspel-NOI existe un modulo que administra y controlan los accesos

a cada una de las opciones de los sistemas Aspel y dicho control aplica para



todos los recursos de dichos sistemas, es decir, para los usuarios que

utilizan dichas opciones. Para una mejor administracion de estos usuarios,

se proporciona un modulo principal, en el que podras dar de alta los usuarios

que podran activarse en cualquiera de los sistemas Aspel que tengas

instalados en tu computadora.?’

Se activa en el menu <Utilerias/perfiles del usuario>

15/Mar/11
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Utilerias

Creacién del sig. periado...
Parémetros de la Némina...
Borrade de acumulades. ..

Traspaso de acumulados...

Respalde de archivos »
Control de archives

Traductor de Néminas. ..
Exportacién de |a Némina. ..
Eliminacidn de Méminas. ..

Configuracién »

Perfiles de Usuarios

Activar Sistema
Servidor de Licendas
Directorio comuin Aspel

Al seleccionar esta opcion se despliega la siguiente venta:

Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

] 1%

tiol EMPRESA INVALIDA, 5.4, DE C. v | i3 B-2 '.

A2 ADMINISTRADOR

Usuarios registrados para la empresa

seleccionada Usuarios Aspel

En este médulo usted podra:

Agregar usuarios Aspel y modificar los datos.
Registrar usuarios en las empresas.

Dar de alta perfiles predefinidos y aplicarlos.
Definir los perfiles de un usuario.

Modificar las propiedades del administrador.

Imprimir los perfiles de la empresa

seleccionada

%7 Ayuda de ASPEL-NOI 4.5



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Clave: 3.1

Nombre: Reporte digital.

Descripcion de la actividad: se entregara un reporte de manera digital
donde se indique cuantos usuarios tienen el permiso de la operacion del sistema
en su lugar de trabajo, asi como las responsabilidades que se les otorga.

Los requisitos de entrega son:

e Portada
e Reporte
e Bibliografia

3.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Diagrama de procesos
Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores o unidades administrativas, asi como
la relacidon causa-efecto que prevalece entre ellos.

Este recurso constituye un elemento de juicio invaluable para individuos
y organizaciones de trabajo. Para los individuos, porque asi se puede
percibir en forma analitica y detallada la secuencia de una accion, lo que
contribuye sustancialmente a conformar una sélida estructura de
pensamiento que fortalece su capacidad de decision.

Para las organizaciones, porque les permite dar seguimiento a sus
operaciones mediante diagramas de flujo: elemento fundamental para
descomponer en partes procesos complejos, lo cual facilita su comprension

y contribuye a fortalecer la dinamica organizacional y a simplificar el trabajo.

Simbolos usados en los diagramas de flujo

Un diagrama de flujo elaborado con el lenguaje grafico incoherente o no
accesible transmite un mensaje deformado e impide comprender el
procedimiento que se pretende estudiar. De ahi la necesidad de contar con
los simbolos que tengan un significado preciso y de convenir reglas claras

para utilizarlos.



Simples

Simbolo Representa

Operacién. Indica las principales fases del
proceso, método o procedimiento.

Inspeccidn. Indica que se verifica la calidad
o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte. Indica el
movimiento de los empleados, material y
equipo de un lugar a otro.

Deposito provisional o espera. Indica
demora en el desarrollo de los hechos.

Almacenamiento permanente. Indica el
depdsito de un documento o informacién
dentro de un archivo o de un objeto
cualquiera en un almacén.

Combinados

Origen de una forma o documento. Indica la

elaboracién de una forma o produccidon de un

informe.

Decision o autorizacién de un documento.
Representa el acto de tomar una decision o
bien el momento de efectuar una
autorizacion.

Entrevistas. Indica el desarrollo de una
entrevista entre dos 0 mas personas.

Destruccion del documento. Indica el hecho
de destruir un documento o parte de él, o
bien la existencia de un archivo muerto.

Ao @ <JUuloc

Ventajas de la técnica de diagramacion



De uso: facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel
jerarquico.

De destino: le permite al personal que interviene en los procedimientos
identificar y hacer correctamente sus actividades.

De aplicacion: por la sencillez de su representacion hace accesible la
puesta en practica de las operaciones.

De comprension e interpretacion: es de facil comprension por todo el
personal de la organizacion o de otras organizaciones.

De interaccion: permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre
diferentes unidades, areas u organizaciones.

De simbologia: disminuye la complejidad grafica por lo que los
empleados pueden proponer ajustes o simplificacion de procedimientos,
utilizando simbolos correspondientes.

De diagramacion: se elabora en el menor tiempo posible y no se
requieren técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

Elaboracion de procedimientos: presentacion por escrito en forma
narrativa y secuencial cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de operacion, el nombre de
las areas responsables de llevarlas acabo y, en la descripcion, explicar en
qué consiste, cOmo, donde y con qué se llevan a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion; si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene a su cargo cada operacion; si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que

indicarse el puesto responsable de cada operacion.

3.3 DISENO DE FORMAS
3.1.1 Formato para el control de la captura

Formato de datos personales a través de ASPEL-NOI



Alta de Trabajadores

Domicilio

LCalle y nimero
Colopia

Poblacion

Tipo de sangre

Trabajador: 30

& Datos Generales I €3  selerd

Entidad Federativa

Lugar de nacimiento

Nombre del padre

Nombre de la madre

ﬂ Datos Personales l ol \P.!SS]

No registrada

El
Mo regiztrada j Teléfono

L]

0O Negativa Edo. Civil

Codigo Postal

Aceptar

E3)

Dentro de esta carpeta podrds anotar principalmente

personales del trabajador como:

Formato de datos personales a través de Excel.

Domicilio

Calle y niumero
Colonia
Poblacion

Entidad federativa

Lugar de nacimiento

Caddigo postal
Teléfono

Tipo de sangre
Estado civil

Nombre del padre

Nombre de la madre

los datos



DIAS SUELDC

NOMBRE APELLIDOPATERNO APELLIDOMATERNC ANTIGUEDAD TRABAJADOS DIARIO
GABRIEL CRUZ DIAZ 14 15
ABUNDIO ESQUINCA CRUZ 12 15
DANIEL GALLEGOS VALLATORO 3 10
BARTOLO GOMEZ ANDRADE 12 14
0OSCAR LOPEZ GOMEZ € 14
GLADIS MENDEZ FIGUEROA 7 8
CINDY ORANTES MOLINA 1 12
GABRIELA RAMIREZ TORRES 2 6
SUSANA RAMIREZ TCRRES 1 7
XOCHILT REYES CARDONA 3 15
CANDELARI
A ROJAS ZUART 4 15
LILIA ROSALES RUIZ 2 15
AMALIA RUIZ DIAZ 5 15
Formato de datos personales es Access
= 5 FORMULARIO DE TRABAJADORES - Microsoft Access - X
[’,’: Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos @ - = x
NOMINA DEL TRABAJADOR i
CLAVE DEL TRABAZADOR £ . ‘
’/ : —
d_: » - {_./' RFC. P ,i’ RCGJ/:-—;_ 4 ;_,- ‘ ! |
2/ T CORAlSY (
{ [ Todquin ‘ -
&= APEJ,:I;IDO PATERNC f, Rodriguez I
e M ¥ - —
J ] ' . - i
, W APELLIDO MATERNO Gonzalez ' ‘
== T . S v
Registro; M« 1de15 | b Wb | § [ Buscar [« m ] »
B, -1 Py ¥ 199 N R =R TR A

3.3.2 Formato para altas y mantenimiento a los datos de los trabadores

Formato de altas de trabajadores en ASPEL-NOI

& Datos Generales lG’ Salario lﬁ Datos Personales IE] II.|SS]

Clave de empleado ?) Status J
Hombre(s) Apelido paterno Apelide materno
Fecha nacimiento RFC. CURP.
| ‘ ‘ ‘ | | Fotografia...
wss ] e | |
Departamento ?) Fecha Sexo
Atta 1/En=i00 [ < Masculino

Puesto ? .

,,,,, |—|3| » Femening
Clasificacisn

Cauza de la Baja
Trabajador. 30 J
Aceptar Cancelar | Ayuda ‘

80
40
60
80
56
78
34
80
67

60
60
40



Datos generales y personales de cada empleado.
Célculo del salario diario integrado y consulta de su desglose.

Pago de ndmina (dispersion de nbmina) con las principales

instituciones bancarias.

Tipo de contrato para el control automatico de las renovaciones y

vencimientos.

Descuentos relacionados a crédito Fonacot e Infonavit.

Aplicacion del calculo anual de impuesto (ISR).

Identificacion del empleado a través de su fotografia.

Impresién de credenciales con codigo de barras, fotografia y
todala informacion que la empresa requiera.

Manejo de reingresos.

Determinacion del salario diario a partir del monto a pagar (calculo

inverso).

Formato de alta de trabajadores en Excel



ombre del Empleadof/Codid

Sueldo Basicd

Diasl
Horas
trab

oo 00 el O M e D P

TOTALES %

M 4 » »\Nomina / Datos / Hoja3 /

Formato de alta de trabajadores en Access

(0a) : TRABAJADORES - Microsoft Access Hermamientas de tabla = x
—d/’ @ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @ - o x

Todos los objetos de Acc.. /| « CLAVE DELT - RFC -| NOMBRE - | APELLIDO PATERNO ~ |APELLIDO M - |Agregar nueve campo
Buscar.. yel ! ROGJ Joaquin Rodriguez Gonzalez

= Ps 2 TORJ Jorge Torres Rodriguez

T DEDUCCIONES 3 MAGE Erica Martinez Garcia

T Homas BxTRas 4 JILM Maricruz Jimenez Lopez

5 MAOR Enrigue Maza Ovando

=g 6 OVTJ Jesus Ovilla Toledo

E nomms 7 GUZS Sergio Gutierrez Zebadua

] TRABAJADORES 8 CACK Karla Camacho Chacon

oy P 3|LENS Salvador Leon Castro

=5 DEDUCCIONES 10 ZEGS Sergio Zepeda Guardado

- 11 LOVE Victor Lopez Escobar

2] FORMULARIO DE HORAS EXT...

12 ARYC Carlos Arias Yong

EE] FORMULARIO DETRABAJDO.. 13 MOSD Daniel NMonrroy Salas

il FORMULARIO NOMINA 14 PAYA Yuliana Palacios Angel

FEl sR 15 GUDR Rosa Isela Gutierrez De la cruz

= MENU * {Nuevo)

El Subfarmulario DEDUCCIONES

% Subformulario ISR

@ Subformulario ISR1

-S| Subfarmulario ISR2

Informes £

& mspiDORES Registro: 4 1dels LN Buscar




3.3.3 Formato para la captura de los movimientos de la nGmina

Captura de movimientos en ASPEL-NOI

Movimientos |
Datos del trabajador
Clave trabajador _
Clave Per [Ded i
[ ]
O B | e gasimn

Aplicar

» Acumulade limite monto

> Acumulado hasta la fecha
> Repetitivo sin limite

“* Solo esta némina

Fecha de inicio

Fecha de términe

e [
e [

Monto o formula

B

&z

Honto limite:

|

>
Bonn

Monto acumulado

Aceptar

Cancelar

Ayuda

. Captura de movimientos por trabajador o por percepcion/deduccion.

. Control de faltas (de acuerdo con su tipo).

. Clasificacion automatica de las horas extra dobles o triples.

. Programacién de vacaciones por trabajador.

. Célculo de finiquitos y liquidaciones.

. Incrementos de salarios en cualquier dia de la némina.

. Programacién de movimientos periédicos (limitados por fecha o monto).

. Posibilidad de inhabilitar cambios en la ndmina (cierre de nébmina).

Captura de movimientos en Excel

=) B [ u] E F G H o K L 5]
1 NOMERE EMPRESA
2
3 NOMINA PARA PAGO DE SUELDOS
4
5 Feriodo de pagao: | Diel: | Al
g Diast DEVENGADO DEDUCK
7 ombre del EmpleadodCodi§Sueldo Bisicd Horas Total SEGURIDAD SOCIAL]
] i Easico HED. ] HEM| WHED. | WHEM S Devemgado |Fensiones |Salvd | ARS
g | [
i)
1
12
13
14
15
16
17
12
19
20
21
22
23
24
25
26 TOTALES %
27
28

I« » [t Nomina { Datos £ Hoja3 /



Captura de movimientos en Access

Dn = N NOMINA - Microsoft Access -

@) = -
—~ & mido Crear Datos externos Herramientas de base de datos @ -

Jr]| %

Todos los objetos de Acc... ¥ | « 3

b NOMINA DE TRABATADORES [

B DEDUCCIONES

E5 HORAS EXTRAS ] & %
=t p i~ { —_—
/ f / 3
= v GUAVE DEL TRABATADOR 4 | L
—_— A
F TRABAJADORES L — o= = = T T4
W F — o Vo L/ .
Formularios ES No DEL-THES F 7 | <o > . - r | h
F2l pEbUCCONES 2 £ | -
FE FORMULARIO DE HORAS EXT... o k \
DIAS LABORADOS | - :

:EI FORMULARIC DE TRABAJADO...

E FORMULARIC NOMIMNA SUELDO DIAEfO —— l - 100
= R [ 5 — —— ] 27

U
EEl MENU IMPORTE_\_SALAPIO & | - 1500
§ Subformulario DEDUCCIONES " sy 2
1 tabror aria 58 IMPORTE DE HORAS EXTRAS | of [Homes Exthes | 5
— b IMPORTE OTRAS PRESTACTONES | 135.39| [DEDUCCIONE] %, -,
= subfermulario ISR2 = )

Informes 2 TOTAL SALARTO | 1364.61|
8 TraBAIADORES

Registro: M < 1deiS | » M b { Buscar 4 [

[

3.4 DATOS GENERALES DE CONTROL DE SISTEMA DE NOMINA

Para el control de una nébmina se necesita conocer qué datos son necesarios
para identificar los movimientos de la informacién de cada trabajador; con el
fin de proporcionare de una manera desglosada su salario real. Para ello es
necesario conocer cual es el salario minimo segun la zona en la cual se
encuentre laborando; los periodos de pagos pueden ser semanales,
quincenales, mensuales, etécetera: dependeran del tipo de empresa en la
cual fue contratado.

También la cuota del IMSS que se le tiene que deducir de su salario
dependiendo del instituto del seguro social, el ISPT que aportara de acuerdo
con el monto salarial que tiene que ser determinado por la tabla de crédito al
salario, como otros parametros que soliciten las empresas en el movimiento
de un sistema de nomina integral. En los siguientes subtemas se amplia
cada tema con su respectiva aplicacion en el control del salario de los

trabajadores.

3.4.1 Salario minimo, periodo de pago, cuotas IMSS, dias al afio
Salario minimo
En este campo se escribe el salario minimo de la zona econdémica o estado

de la republica donde se encuentra la empresa.



Nota: si se cambia el salario minimo en medio de un periodo se debe
calcular el salario segun el numero de dias que operd cada uno y después
promediarlo para establecer un salario en todo el periodo. El sistema permite

modificar el salario minimo para cada empresa.

Periodo de pago
Se pueden hacer en forma semanal, quincenal o de acuerdo con las politicas

de periodo de pago de las empresas.

Cuotas del IMSS

Las cuotas corresponden a cada seguro, la cuota fija se aplica a todos los
trabajadores sin importar su sueldo anual, tomando como base el salario minimo
general. Se aplica la tasa minima de riesgo de trabajo (0.25%) establecido
en el articulo 74 segundo parrafo de la Ley Federal del Seguro Social

Dias del afio?®
Es el nimero de dias al afio que se toman en cuenta para calcular la nGmina
y los impuestos. Este dato se utiliza en el célculo del ISR; se recomienda

modificarlo sélo en los afios bisiestos.

Relacion de dias de pago y dias por afio
Al definir los dias a pagar se debe considerar que el sistema contempla
internamente el manejo de un ejercicio fiscal de 365 dias al afio, asi como la
generacion de periodos homogéneos para los pagos provisionales del
ejercicio; es decir, considerando un ejercicio de 365 dias por afio, divididos entre
el numero de semanas o quincenas, y de esa manera se determinaran los
dias de pago a capturar en el campo dentro de los parametros de la némina.
Ejemplo
NOMINA SEMANAL: 365 /52 = $7.0192
NOMINA QUINCENAL: 365/ 24=$15.20833 3.4.2 FORMAS DE CALCULO DEL ISPT

(MENSUAL, ANUAL O AJUSTE MENSUAL)

28
Idem



ISPT afo en ASPEL-NOI

~
Fy
Tatls: Toe: |
212000 3.00
10.00
17.00
25.00
3204
33.00
34,00
35.00
0.00
ISPT mes en ASPEL-NOI
[ . - i
ISt
Calculo del ISPT en Access
5 ISR - Microsoft Access - = x
,rf: Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos @ - = x
Todos los objetos de Acc... ¥ « »

] »

- B TABLA DE ISR
Tablas 3 o = e

EH pepucciones

B HORaS EXTRAS e )

= ne - g

B HOoMINA Ly / Eﬁyﬁﬂl

= TRABAIADORES ! ,/ )/

Formularios Py LIM'[TEI OR }/ /’ b—?—‘
DEDUCCIONES &

LIMITE SUPERTOR |
C 4 73

o

- CUOTA FLJA ; 0
— ] — s T
7
JPORCENTATE |

FORMULARIO DE HORAS EXT...
FORMULARIO DE TRABAJADO...
FORMULARIO NOMINA

IsR

MEMU

Subformulario DEDUCCIONES
Subformulario ISR
Subformulario ISR1

Subfarmulario ISR2
Informes E3
TRABAJADORES

[}

Registro: 4 4 1ded BoH b Buscar |4 [ m »

El calculo del ISPT en Excel



Ds - fe|
A B c E G H ] J K L =
3
a
cuoTA LIMITE i % IMPUESTO

5 |NOMBRE  |RFC IMSS oT oania | RO | rerion | CUOTA TR ERCEDENTE | cion | mARGINAL SR
6 |[FRANCISCA [ZAFF 72939394 15 so]  sooo 421042 247.23 739.58 | 10.88 85.91 333.14
7 [CRISTINA 2500 496.08 3.52 2,003.32 6.4 128.25 137.77
8 [JuaNA
9
10
1
12
13

3.4.2 Acumulados mensuales y anuales (S.M., ISPT, impuestos federales y

estales, SAR e Infonavit)

Menu Consultas/Acumulados de la empresa

Aqui se consultan y modifican los montos de las cantidades acumuladas por

la empresa. El sistema tiene predefinidos tres acumulados: ISR, Infonavit y

2% de remuneraciones.

Si es la primera vez que se utiliza el sistema, los acumulados se

encuentran igualados a cero. Recomendamos no modificarlos a menos que

se haya empezado a utilizar el sistema a mitad del periodo.

Y28

| e 5 i [ e | 2

AEE

| SR 2

Clave Descripcion Acumulado anual Mens/Bim/Trim/Sem ‘ (A

E01 BASES GRAVABLE EMPRESA 0.00 0.00] ﬂ
E02 BASES EXENTAS EMPRESA 0.00] 0.00
E02 BASE GRAVABLE 2% SOBRE NO 0.00] 0.00
ED4 TOTAL DE PERCEPCIONES 0.00] 0.00
EQS TOTAL DE DEDUCCIONES 0.00] 0.00
E0E [Acumulade @ 0.00 o.0o
E07 [~cumulade 7 0.00 0.00
E02 Acumulade 3 0.00 0.00
E09 [~cumulade @ 0.00 0.00
E10 “cumulade 10 0.00 0.00
E11 [“cumulade 11 0.00 0.00
E12 “cumulade 12 0.00 0.00
E13 [Acumulade 13 0.00] 0.00
E14 [Acumulade 14 0.00] 0.00
E15 [Acumulade 15 0.00] 0.00

¥

»

3.4.3 Porcentaje acreditable salario minimo

El porcentaje acreditable del salario minimo es donde el trabajador recibe el

salario minimo de la zona que son A, By C.



SALARIOS

Vivir Mejor

MIN;

MOS

Vigencia a partir del 1 de enero del 2010

Gosigrno

b
¥
FEDERAL X

STPS

ot

MEXICO

o AREA GEOGRAFICA A
£ BAJA CALIFORNIA:
N Todos los municipios del Estado
Generales: 57.46 | 55.84 | 5447 | 0
M BAJA CALIFORNIA SUR:
Profesionales Todes los municipios del Estado
1 Albafiileria, oficial de 83.74 | 81.58 | 79.38 1 Municipios del Estado de CHIHUAHUA:
2 Boticas, farmacias y droguerias, depemieme de mostrador en T2.87 | 70.93 | 69.14 2 Guadalupe Praxedis G. Guerrero
3 Buldézer ylo traxcavo, operador d 88.21 | 85.70 | 83.47 3 Juarez
4 Cajero(a) de maquina mgslmd]m 7428 | 72.46 | 7062 | 4
5 Cajista de imprenta, oficial 79.07 | 77.09 | 7488 5 DISTRITO FEDERAL
6 Cantinero preparador de bebidas 76.01 | 73.95 | 72.03 6
7 Carpmlem en fabricacion y reparacion de muebles, oficial 82.20 | 79.93 | .79 T Municipio del Estado de GUERRERO:
i mayor(a) en fondas y demés de Acapulca de Juirez
pmpamcmnyvenm de alimentos B4.97 | 82.76 | 8044 | B
9 Colchones, oficial en fabricacion y reparacion de 76.86 | 74.87 | 73.04 8 Municipios del Estado de MEXICO:
10 Colocador de mosaicos y azulejos, oficial 81.84 | 79.79 | 77.60 10 Atizapan de Zaragoza Ecatepec de Morelos
= ozl de Juarez
11 Construccion de edificios y casas habitacion, yesero en TTAT | 75.61 | 7346 | M1 Cuautitlin Tlalnepantla de Baz
12 Cortador en talleres y fabricas de manufactura de calzado, oficial 7520 | 73.33 | T1.H 12 Cuautitlin lzcalli Tultitlin
13 Costurero(a) en confeccién de ropa en talleres o fabricas 7416 | 72.03 | 70.43 13
14 Costurero(a) en confeccién de -ropa en vaba]o a domlclllo T6.3T | 7443 | T2.34 14 Municipios del Estado de SONORA:
15 Chofer de T8.08 | 75.98 | 73.88 | 15 Agua Prieta General Plutarca
16 Chofer de camidn de carga en general 8569 | 8349 | 1. 16 Cananea Elias Calles.
17 Chofer de camioneta de caraa en general S 82.99 | 80.78 | 7852 | a7 Naco Fuerto Pefiasco
Municipios del Estado de TAMAULIPAS:
21 E ¥ de i é oficial 81.84 | 7979 | 7760 | ;1 Camargo Miguel Aleman
22 E enla ion de oficial 8275 | B0.54 | 76.28 Guerrero Nueve Laredo
23 Electricista reparador de motores y/o generadoreu en talleres de servicio, oficial | 7943 | 77.52 | 7537 | 23 Gustavo Diaz Ordaz. Reynosa
24 Empleado de gondola, anaquel o seccion en tiendas de autoservicio 7263 | T0.T4 | 68.51 24 Matamoros. Rio Bravo
25 Encargado de bodega y/o almacén 7558 | TI57 | T165 | 25 Mier San Femando
26 Enfermeria, auxiliar practico de 78.08 7598 | 7388 | 26 Valle Hermoso
27 Femeterias y tlapalerias, dependiente de mostrador en 7728 | 7505 | 7345 | ;W
28 Fogonero de calderas de vapor 80.05  77.89 | 7574 | 28 Municipios del Estado de VERACRUZ
29 Gasolinero, oficial 7416 | 72.03 | 7043 | 29 DE IGNACIO DE LA LLAVE:
30 Herreria, oficial de 80.66 | 78.56 | 7635 | 30 Agua Dulce Minatitlan
Coatzacoalcos Moloacin
k) enla de y i oficial 8220 | 79.93 | 77.79 | A Cosoleacaque Nanchital de Lizaro
32 Hornero fundidor de metales, oficial 422 | 8214 | 7995 | 32 Las Choapas Cardenas del Rio
33 Joyero-platero, oficial 7808 | 7598 | 7388 | 33 Ixhuatlan del Sureste
34 Joyero-platero en trabajo a domicilio, oficial B1.34 | TO3T | TTAT | M4
35 Linotipista, oficial 86.82 | B4T2 | 8249 | 35
36 Lubri de il i y otros de motor T483 | 7285 | 7078 | 36 N -
37 Maestro en escuelas primarias particulares 88.51 | B6.26 | 8379 | A RHERCEOCRRRCRE
38 Manejador en granja avicola T4.71 | 69.93 | 68.07 | 38
39 Maquinaria agricola, operador de 8422  B214 | 7995 | 39 Municipios del Estado de JALISCO:
40 Magquinas para madera en general, oficial operador de 80,05 | 77.89 | 7574 | 40 Guadalajara Tlaquepague
El Salto Tonala
41 Mecanico en de viles y oficial 86,62 | B4T2 | 8249 | 41 Tiajomuleo de Ziiga Zapopan
42 Mecanico tornero, oficial 81,34 | 7937 | 7747 | 42
43 Moldero en fundicion de metales 7943 | 7752 | 7537 | 43 Municipios del Estado de NUEVO LEON:
44 Montador en talleres y fabricas de calzado, oficial 7520 | 7333 | 141 44 Apodaca Monterrey
45 Niquelado y cromado de articulos y piezas de metal, oficial de T9.07 | T7.09 | 7488 | 45 $an Pedro Garza Garcia San Nicolas de los
46 Peinador(a) y manicurista 7606 | 7598 | 7388 | 46 General Escobedo Garza
47 Perforista con pistola de aire 8275 | B0.54 | 7628 | 47 Guadalupe Santa Catarina
48 Pintor de automéviles y camiones, oficial 80.66 | 78.56 | 7635 | 48
49 Pintor de casas, edificios y construcciones en general, oficial 80.05 | 77.89 | 7574 | 49 Municipios del Estado de SONORA:
50 Planchador a maquina en tintorerias, lavanderias y establecimientos similares T428 | 7246 | T0.62 | 50 Altar Imuris
Magdalena
51 Plomero en instalaciones sanitarias, oficial 80.22 | 78.26 | 76.05 | & Navojoa
52 Prensa offset multicolor, operador de 83.74 | 81,58 | 7938 | 82 Opodepe
53 Prellxlsm l:lrnml TB.OB | 7598 | 7388 | 53 Oquitoa
54 de ap: y electronicos, oficial 83.54 | 81,33 | 79.08 | 54 Pitiquite
55 Recalmrem(al en hoteles, mmeieu y otros establecimientos de hospedaje 7263 | T0.74 | 6851 55 San Ignacio
56 Recepcmnlsla en genera 7483 | 7285 | T0.7T8 | 56 Rio Muerto
ias de de en 75,58 | 7357 | T165 | &7 San Miguel de
SB Reparador de aparatos electncoe para el hogar, oficial T9.07 | TT.09 | 7488 | 58 Horcasitas
59 Reportero(a) en prensa diaria impresa 172.14 | 167.79 | 162.92 | 59 Santa Ana
60 Reponero(n}'gréﬁco[a] en prensa diaria impresa 172.14 | 167.79 | 162.92 | &0 Saric
Guaymas Suaqul Grande
61 Repostero o pastelero 8374 | 81.58 | 79.38 | &1 Hermesillo Trincheras
62 Sastreria en trabajo a domicilio, oficial de 84.22 | 8214 | T9.95 Huatabampo Tubutama
B3 Secretariofa) a r 86,65 | 8422 | 8214
84 Soldador con soplete o con arco eledm:l) 8275 | 80.54 | 78.28 | B4 Municipios del Estado de TAMAULIPAS:
G5 T: Ia én de articulos de piel, oficial 7808 | 7598 | 7368 | &5 Aldama Gonzalez
66 Tablajero y/o carnicero en mostrador 7808 | 7598 | 73.88 | 86 Altamira El Mante
67 Tapicero de vestiduras de automéviles, oficial 7943 | T7.52 | 7537 | 6T Antiguo Morelos Nueve Morelos
68 Tapicero en reparacion de muebles, oficial 79.43 | T7.52 | 7537 | 68 Ciudad Madero Ocampo
59 Trabajo social, técnico(a) en 9472 | 9210 | 89.71 | 69 Gémez Farias Tampico
70 Vaquero ordefiador a maquina 72.63 | T0.74 | 68.51 70 Xicoténcat!
71 Velador 7416 | 7203 | T0.43 | 71 Municipios del Estado de VERACRUZ
72 Vendedor de piso de aparatos de uso doméstico T6.3T | T443 | 7234 | T2 IDE IGNACIO DE LA LLAVE:
73 Zapatero en talleres de reparacion de calzado, oficial 7520 | 7333 | 141 73 Coatzintla Tuxpan
Poza Rica de Hidalgo
AREA GEOGRAFICA C

La mujer y el hombre son iguales ante la ley,

los salarios minimos generales y
profesionales deberan pagarse en igualdad de circunstancias independientemente del:
origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades, condicién social, salud, lengua,

religion, opiniones, preferencia sexual y estado civil de las personas.

www.Stps.gob.mx

www.COnasami.gob.mx

Todos los municipios de los Estados de:

AGUASCALIENTES NAYARIT
CAMPECHE OAXACA
COAHUILA DE PUEBLA
ZARAGOZA QUERETARO DE
COLIMA TEAGA
CHIAPAS QUINTANA ROO
DURANGO SAN LUIS POTOSI
GUANAJUATO SINALOA
HIDALGO TABASCO
MICHOACAN DE TLAXCALA
OCAMPO YUCATAN
MORELOS ZACATECAS

Mis todos los municipios de los Estados de:
CHIHUAHUA, GUERRERO, JALISCO, MEXICO
NUEVO LEON, SONORA, TAMAULIPAS y.
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

no comprendidos en las areas Ay B

Comizsbu Nacionar
O 103 SaLANOs Minimoy




3.4.4 Definicién de las tablas necesarias para el calculo de ISPT
Para hacer los céalculos de ISPT de cada trabajador se presentaran primero

las variables que seran tomadas en cuenta para obtener el resultado, después se
sefialaran los valores que seran empleados para ejemplificar los pasos a hacer.
En Aspel-NOI se utilizan las tablas que aparecen publicadas en el Diario
Oficial, las cuales se ingresan al sistema desde la opcidén Menu/Archivos/
Tablas del sistema/Agregar.
Nota: Si esta usando el parametro tipo de calculo de crédito al salario por
desglose, debera tomarse en cuenta que la informacion referente a este tipo
de calculo no se reflejara en esta ventana, lo que no significa que el calculo
no se realice internamente en el sistema; en la consulta de recibos, podra

observar el nuevo manejo para el calculo del crédito.

Periodo de pago

Tasa para aplicarse sobre
Tarifa cuota el excedente del limite

Limite inferior Limite superior | fija inferior

$ $ $ %

0.01 496.07 0 1.92

496.08 4210.41 9.52 6.4

4210.42 7 399.42 247.23 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 3327.42 23.52

32 736.84 99 999 999 6141.95 30

A continuacién se muestra la tabla de crédito al salario correspondiente

al articulo 115.

Tabla de crédito al salario mensual

Monto de ingresos que sirven de base para calcular el impuesto

Para ingresos de: | Hasta ingreso de: | Crédito del salario mensual

3) ($) (%)

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 3 849.02 331.09
3849.03 4 083.64 306.66
4 083.65 4 618.85 281.24
4618.86 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

3.4.5 Otros parametros generales requeridos por el sistema

Percepciones y deducciones en ASPEL-NOI

Parametros generales del sistema

Percepciones
Hre. extras dobles
Hre. extras triples

Prima vacacional

Deducciones

2% adicional SAR

5% adicional INFO.

(x|

Generales Percepciones y deducciones | Bases ﬂscalesl

FONACOT
Vacacienes L .

Credito al salario
Aguinaldo

Crédito INEONANWT
Indemnizacién

C.5. aplicad
Prima de antigledad Ermmat
Ingresos por retiro
Ingr. exentos por ret.
ISR de ingr. por ret.

Aceptar Cancelar Ayuda

En estos apartados deberas indicar las claves de las percepciones v deducciones que utilizard tu empresa.
El sistermna da por omisidn las siguientes percepciones vy deducciones:

FO03
FO0S
FO10
FO09
FPO04
P103
P104
F100
P101
P102

PERCEPCIONES
Hrs. Extras dobles
Hrs. Extras triples
Frima vacacional
‘Vacacicnes
Aguinaldo
Indemnizacidn
Frima de antigliedad
Ingresas por retiro
Ingresas por retiro exentos
I13R de ingresos poar retiro

Dog1
Dog2
Dog3
Dogg9
Dog4
D110

DEDUCCIONES
2% adicional SAR
5% adicional INFOMAVIT
FOMNACOT
Crédito al salario
Crédito INFONAVIT
C.5. Aplicado

Debido a que el sistema maneja estas claves internamente es indispensable que no las modifiques. Sino has dado de alta estas claves
en el Catdlogo Percepciones v Deducciones, dirigete a este lugar para hacerlo.

Bases fiscales



Parametros generales del sistema @

Generales I Percepciones y deducciones Bases fiscales l

Nombre Periodo

Base fizcal 1 Mensual
Baze fizcal 2 BASE GRAV. NS5 Bimestral
Baze fizcal 3 BASE FISCAL 3

Sase fiscals  [BASE GRAV. IS Mensual

CAL € r.|ensua\

Baze fizcal T BASE FISCALT. Menzual

B
Sase fiscal2  [BASE FSCALS. Mensual

Base fiscal§ BASE FISCAL 9 Mensual

Base fiscal §

Aceptar | Cancelar | Ayuda

Qué son las bases fiscales

Con la finalidad de proporcionar mayores elementos de control de la némina,

se agrega el concepto bases fiscales, o acumulados que el sistema utiliza

para el calculo de aspectos tales como ISR, salario diario integrado y otros.
Se puede definir el monto en que cada una de las percepciones de la

némina se gravard o se integrara a las bases fiscales de una percepcion.

Para ello, debe seleccionarse la carpeta Bases fiscales con lo que se

visualizara lo siguiente:

Carpeta Bases fiscales
Se selecciona la base fiscal que desea relacionar con la percepcion. El
sistema cuenta con nueve Bases fiscales, de las cuales las primeras cinco
ya estan definidas en forma estdndar; las cuatro restantes pueden ser
utilizadas a criterio.

El catdlogo de Bases fiscales se localiza en Configuracion/Parametros

del sistema/Bases fiscales.

Percepciones y deducciones en Access



(D) i DEDUCCIONES - Microsoft Access - = x
ig = nico Crear Datos externos Herramientas de base de datos @ - = x
B - Ll
CALCULO DEL TOTAL DE DEDUCCIONES
CLAVE DEL TRABATADOR | {» 1|
: — y —
=g | S
S },r" m55 — ‘ 7}‘ - 20 \L( i ‘3.
Sar—" | P
= 1 % -
8 27 N, INFeNAWIT AN 10] ’
= d—— y
B e - FTAL DEDEBUCCIONES | 135.30[5—F € =h
= ¥ i - - ol e
e s SS— ‘\‘A‘. W
- = Subfemmtlano SR 2 X
CLAVE DEL |: ~ | LIMITE INFERIC - | LIMITE SUPERIO - |CUOTA Fl. - |PORCENTA) ~ |4
1 0.01 496.07 0 1.92
2 496.08 421041 9.52 6.4 :
3 421042 7399 42 247 23 10,68 = Ny
4 7399.43 8601.5 594.24 16 . e
5 8601.51 10298.35 786.55 17.92 - ; : -
Registro: M4 < 1delS | b M b | 0 [TBuscar |4 [ I ] »
Percepciones y deducciones en Excel
= w I < I o
1
2| Datos para Nomina
3 |Salario minimo 5381.500
4 HED 1.25
3 PoHEN 1.73
6 |SUB. TRANSP. 544.500
i
§ |SEGURIDAD SOCIAL
0 [Pension: 5%
10 [Salud 4%
11 [RP 5000
2|
13 |
14 |
15 [INIPUESTOS
16 |[RET. FUENTE i i i
17 SALARIO BASICO % RET FUENTE[VALOR A RETENER]
18 DESDE HASTA
19 0 5 1.804.003.0) 0 0
g S 1 802NN Nl <1 854 nnn 1l f 7o < nni

3.5 BITACORA DE OPERACION

En ASPEL-NOI se utilizan bitdcoras de eventos que consisten en el uso de

todas las operaciones e informacion que se comparten entre las aplicaciones

de Aspel.

Se activa a través de <Utilerfas/Directorio comiin Aspel> | e o e

Asistente para la configuraciin del directorio de archivos comunes Aspel

EN sl

du archiyos a PC o3,
LWecherus de prugramaVudhns comuaesViosl

hcons o quenks
Bienveridn
Bierwerido ol asithente para sedreccionar of deeciono de Mckives
Tcke ket rh

ol b arie by
aichivos

e el

Este asinirein lo apucdar & cond dn b

et P e e uisted
- S umo detodas la cpersciones & infomacion Que 1e compats enbe lat
g o ——

G Eliweeite Elems [ A

Aparecera

5/Mar/11

Pardmetros de la Nomen
Borrado de acumulados.

Traspasn de sosmuisdos. .
itespalde de archves '
Contral e archrves

Traduucter de Néminas. ..
Exportacidn de ka himina...
Elminaddn de Hmnas...
Configr aciin v
Perfies de Usuarios

armunr ssema
Servidor de Licencias

[ ovccemo oniniwe ||

la

siguiente ventana:



Se trata de un asistente para la configuracion del directorio de archivos
comunes Aspel. Si usted no tiene una bithcora de eventos, cree una

siguiendo el asistente en tres pasos.

Paso uno

El directoria de archivo: comunes pasa esta PC es
LCiuchnus de programaiiocherus comaes\upsl

Qe wilizen este drectonie? Ditdcoean de evenioy
Seleecionn una speibn

%) Seleccumar oo drectonc de sthings comunes

4 50 Dol selecciongs ctio Srectoni G srchin

peochuctns Aspel Loa pangrams Asped habaarin con b nbomaciin
o o et B dh ottors S mes Taekon

0 Creat ur rsevn daecioin e anchivns comunes
r 4 i cuper L

d sethives caruns. £l nues detcho te ciesrs en base o
gtrede del deeclon g sech el

Faro 1 de 3

B triens [l swete EJrwa [l et

L1 dwectorio de archivos comunes para esta PC ex:

C\aachreos de progrsmahlechngs comune'\dapel
Oihas E demciuin? Bis rp—

Seleceidn de dirnctonio

Sek ) desctor 81 COFIVEILE B 3U TRIEVD.
dlarciniio de rchivns comunes por corkeL

[puects

Paso 2de 3

@ grwesiee  [) Sigierte  E Lo [l e

Paso tres

Fl directorin de aschivos comunes para esta PC pa
CVudhnus de pogana\ASFELVupsthUI 45
EQustnet lizan £ite deectorio? Dldcoras de eveniol

A k tesizada

Fecta. Lunes, 21 de Marzo de 2011 *
Dparacn: Crascin de un hedvd dreclond 68 AFChived Comunss

[1Deeetnrie de archives camunes anserier
CAichnes de prugramelir chivos comunes' s oel
11 e Sreciond de achos Comutes:

CArenives de progrmalASIELAapeNDn 4 &

Paetionis “Tesvinar” pars seiiciar o tistema p

ko la e o scsin, S Distalles

Paszo 3de 3

& Eoveie @lemns [l funs

El disectonio de sechivos comunes para ests PC ex:
Ch\Bachiver de programahASPEL\Aspel NDI 4.5
eDudnes wilizon pite deecion Biicoras e svening

Btacuras de evenlus

srpamrle mares. o, s, o _ i e, segurabi ket

& Detalles

& areenice [ E R 7 Y




Una vez creada la bitacora puede imprimirla o ver detalles

Asistente para lo configuraciin del directorio de archivos comunes Aspel - Trans... g|

El decctorio de archivos comunes para esta PC ex:

Coplando.... Ditdocean de grering

LY ol
N tacmisrn e

s
De Yespel-Internat & Yhepel-dntemet

! | Cancelar
I
Paso 2 de 3
€] (] 7 2N

B 2011321_103834953 - Bloc de notas

Archivo Edicién  Formato Ver Ayuda

Fecha: Lunes, 21 de Marzo de 2011
operacién: Creacién de un nuevo directorio de archivos comunes

[ ] pirectorio de archivos comunes anterior:
c:\Archivos de programa‘\archivos cnmumes\»\spe'\
[ 1 Nuevo directorio de archivos comune:
C:\Archivos de programa‘\ASPEL\Aspel- NOI 4.5
[ ] operaciones realizadas:
E

[*] directorio ”As15tente fue actualizado

[*] E] directorio "aspel-AL" fue actualizado

[*] ] directorio "aspel-internet” fue actualizado

[*] E1 directorio "centro de asistencia” fue actualizado

[#] E1 directorio "Extensiones" fue a(tua'hzadu

[*] E]1 directorio ”Infurmacwn de sistemas” fue actualizado

[*] E] directorio "NetDir" fue creado

[*] E1 directorio "perfiles" fue actualizado

[*] E1 directorio "Sistemas Aspel” fue actualizado

[*] se redireccionaron los iconos

[*] se actualizé el registro de windows

[#] se actualizaron todos los accesos directos
Nomenclatura:|

se utiliza la marca [*] para indicar una operacidn exitosa.
se utiliza Ta marca [x] para indicar una operacién con errores.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Clave: 3.5

Nombre: archivo de ndmina en Excel

Descripcion de la actividad: se elaborara una base de datos en Excel que
almacene la captura de puestos, altas de trabajadores y el control de la
némina generando operaciones en cada uno de los trabajadores.

Los requisitos de entrega son:
e Portada

e Archivo digital



AUTOEVALUACION

1. Son los primeros en manejar y convertir los datos de su forma original a
un formato accesible para la computadora

a) Capturista

b) Jefe de sistemas

c) Diagramas de procesos

d) Coordinador

2. Esrepresentar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fenomenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores o unidades administrativas, asi como
la relacién causa-efecto que prevalece entre ellos.

a) Disefio

b) Diagramar

c) Diagramas de procesos

d) Coordinador

3. Se pueden hacer en forma semanal, quincenal o de acuerdo con las
politicas de periodo de pago de las empresas.

a) Periodo de pago

b) Cuotas del IMSS

c) Diagramas de procesos

d) Dias del afio

4. Las cuotas corresponden a cada seguro; la cuota fija es para todos los
trabajadores sin importar el sueldo que ganen en cada afio, tomando como
base el salario minimo general.

a) Periodo de pago

b) Cuota del IMSS

c) Diagramas de procesos

d) Dias del afio



5. Son acumulados que el sistema utiliza para el célculo de aspectos tales
como ISR, salario diario integrado y otros.

a) Periodo de pago

b) Cuota del IMSS

c) Bases fiscales

d) Dias del afio



RESPUESTAS
1l.a
2.b
3.a
4. b
5.C



UNIDAD 4

PRINCIPIOS BASICOS DE OPERACION DEL SISTEMA

OBJETIVO

Se mencionaran los principios basicos que operan en un sistema de noémina.

TEMARIO
4.1 NAVEGACION DENTRO DEL SISTEMA
4.2 DESCRIPCION DE LAS TECLAS ESPECIALES
4.3 RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMA
4.4 DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA EMPRESA
4.5TIPOS DE DATOS (FECHAS, NUMERICOS, ALFANUMERICOS, CIFRAS)
4.6 ERRORES AL INTRODUCIR INFORMACION
4.7 MODOS DE IMPRESION Y PREPARACION DE LA IMPRESORA
4.8 FUNCIONES Y HERRAMIENTAS ESPECIALES



MAPA CONCEPTUAL

Principios basicos
de operacion del
sistema —————)p | Herramientas

especiales
Modos de
Errores Impresion
y preparacion de
la impresora

Funmones

Tipos de
datos

Navegacion I?troducnr
dentro del informacion
Restricciones
de acceso Definicion

Fechas, numeros, ]

alfanumerlcos y cifras

Descripcion
de las

- Parametros
Sistema generales y

datos de la empresa
Sistema
[Teclas especialesj y subsistema




INTRODUCCION

Aspel-NOI automatiza el control de todos los aspectos de la nomina,
considerando la legislacion fiscal y laboral vigente e incluyendo los céalculos
de impuestos, local y retencidon de ISR, de acuerdo a la ultima reforma fiscal
publicada.

Aspel-NOI es la mejor solucion para las micro, pequefias y medianas
empresas, ya que automatiza el control de todos los aspectos involucrados
en la ndmina, considerando la legislacion mexicana; de tal manera que el
cliente puede tener plena confianza en que los céalculos que el sistema
realiza los hace apegados a las diferentes leyes, como la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, la Ley del IMSS, la Ley Federal del Trabajo, entre otras.

En la unidad 4 se mencionaran los principios basicos que operan en un

sistema de ndmina.



4.1 NAVEGACION DENTRO DEL SISTEMA
En ASPEL-NOI se encuentran los siguientes Moédulos que permiten el
manejo y control de los diferentes aspectos de la nébmina empresarial siendo

los mas importantes los siguientes.?*
e Catalogo de trabajadores
® Percepciones y deducciones
® Movimientos de la ndmina
® Consultas y reportes y hojas de céalculo

® Procesos y utilerias

Se accede a cada modulo a través de la barra de menu o los iconos de
acceso directo

ASPEL-NOI esta formado por las siguientes secciones:

[ Aspel-NOI 4.5 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DE C.V. 15/Mar/11

Archivos  Edicién Consultas  Fiscales  Reportes Procesos  Utilerias

SR Y AMSE-EE T F T sl

Archivos En este menu encontrard los catalogos mas importantes del sistema: catadlogo de percepciones y
deducciones, catalogo de trabajadores, catalogo de puestos, etcétera.

Edicion En este mend podra hacer las principales operaciones para la modificacion de datos, por ejemplo,
copiar, pegar, copiado especial; podra hacer el célculo inverso, aplicar horas extra, vacaciones, faltas e
incremento de salarios, reingresos y movimientos a la némina.

Consultas  Encontrara consultas que se generan conforme a la informacion almacenada en los distintos catalogos;
ademas podré hacer operaciones como filtrar, buscar o personalizar las consultas, etcétera.

Fiscales Este menu se refiere a las multiples operaciones que sirven para obtener informacion fiscal, por ejemplo:
declaraciones de impuestos, calculo anual del ISR, operaciones con respecto al IMSS.

Reportes Dentro de este men( podra generar varios tipos de reportes como: de las percepciones y deducciones,
crear reportes de desglose de moneda, conocer qué trabajadores son afectados con destajos, imprimir
etiquetas de los trabajadores. También podra emitir reportes de los montos acumulados y depésitos de
las Afores, asi como los reportes relacionados con el IMSS.

Procesos  En este meni podras hacer procesos como contratos, pago electronico de némina, finiquitos, corte
anual, etc., asi como la interface con otros sistemas.

Utilerias En esta parte deberas definir la configuracion de tu empresa, los usuarios y perfiles para delimitar el

acceso al sistema. De igual forma encontraras herramientas que te ayuden a verificar la integridad de la
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informacion.

Como también la interrelacion de catalogos y archivos contienen los
datos que se generan en su empresa en diversos “catadlogos” y “consultas”,
de acuerdo con los valores y parametros predefinidos, mismos que se

pueden modificar y eliminar.

Aspel-NOI
Sistema de Nomina Integral

Percepciones
y Deducciones

Departamentos
y Puestos

Trabajadores

Faltas,
Movimientos ! Vacaciones,
ala némina Finiquitos

Consulta de la némina,
Consulta de recibos

Emisién de recibos

Pago de némina a través de Bancos,
Envio de informacién al IMSS,
Declaracion de impuestos (DEM),
Interfases Aspel,
Publicacién de informacién
en Internet (Infoweb)

Crear y calcular
la siguiente némina

4.2 DESCRIPCION DE LAS TECLAS ESPECIALES
Estas teclas tienen asignadas las funciones mas generales del sistema,
como son grabar, filtrar, ayuda, entre otras y con solo imprimirlas se
ejecutaran®.
Teclas de funcién generales del sistema
Son las teclas de funcion que se puede utilizar normalmente en el programa.
Cuando en algun catalogo alguna de estas funciones varie, se le informara
del uso indicado.
Funcion de cada tecla

F1 AYUDA EN LINEA. Brinda explicaciones y apoyo sobre el tema en el

gue se encuentra posicionado el cursor.

*® Ayuda de ASPEL-NOI 4.5



F2 AYUDA POR CAMPO. Si existe, se sefala con una interrogacion (?).
Al activarla, el sistema despliega un listado con las opciones que usted
puede elegir para el rubro en el que se encuentre.

F3 BUSCAR. Activa la opcion de Busqueda de registros. En algunas
ocasiones ejecuta la opcién Grabar. Registra en el sistema el alta de un
movimiento.

F4 SIGUIENTE. Una vez que se solicito una busqueda, esta funcion
localiza los siguientes datos que cumplan siguiendo las caracteristicas
definidas. También se utiliza para salir. Abandona la captura de cualquier
movimiento de alta.

F5 FILTRAR. Activa la opcion de Filtro de informacion.

F6 RESTAURAR. Sirve para listar la informacion de un catalogo tal y
como se encontraba antes de filtrar.

F8 CLAVE DE ACCESO. En la ventana de entrada al sistema, sirve para
anotar la clave de acceso de fabrica, que es ASPEL1, la cual no sera valida
al definir la clave de acceso personal. En algunos modulos, como en el de

vacaciones o el de horas extra, funciona para eliminar la partida creada.

4.3 RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMA

Men( Proceso/Cierre de némina>!

Esta opcién sirve para proteger la nébmina; es decir, una vez realizado este
proceso ya no se podran hacer cambios o movimientos en ella.

Al ingresar a esta opcion, el sistema despliega una ventana en la cual te
advierte que la nobmina sera inhabilitada. Para inhabilitar la ndmina debe
teclear la clave del usuario administrador del sistema dentro del campo que
lo solicite. Para indicar que la nOmina se encuentra protegida se mostrara
un candado en la parte inferior de la ventana general del sistema.

La ventana que te despliega el sistema es la siguiente:

Inhabilitar cambios en némina

Al inhabiltar la némina, va NO podra
redlizar cambios en ella.

l iDe=ea continuar?

LClave Masztra I:I
! Aceptar | Cancelar | Avuda |
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Para habilitar la nébmina de nuevo, sélo deberas hacer el mismo proceso

y listo

4.4.

DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA EMPRESA

Parametros generales

Parametros generales del sistema @
Generales I Percepciones y deduccionss | Bases fizcales I
Generales Orden del nomere trabajador
__| Redondeo a pesos;  Hombre y apelidos
| Manejo de puestos < Apelidos y nombre
V| Manejo dz gepartamentos Semana de horas extras
| Clave secuencial trabajadores _| Lim. h. extras por semana
| Clave secuencial puestos Inicia en Lunes j

| Clave secusncial dgptos.

| Captura dias de disfrute y P V. _| carac. compatibles con NOHDOS

Directorio de trabajo ? A

Aceptar Cancelar ‘ Ayuda ‘

Esta carpeta contiene los siguientes campos>?:

® Redondeo a pesos. Redondea todas las cantidades
capturadas. Al activar este parametro se pueden ocasionar errores o

diferencias de aproximacion.

® Manejo de puestos. Cuando se realice el alta de un
trabajador, el sistema forzara la captura de la clave del puesto para
continuar capturando y automaticamente sugerird el salario que
asignaste al puesto al darlo de alta; podra modificar el salario si asi lo

requiere.

® Manejo de departamentos. Cuando se dé de alta a un
trabajador, el sistema pedira la clave del departamento para continuar

con la captura de informacion.

® (lave secuencial para trabajadores. Los trabajadores se
daran de alta con una clave consecutiva, automaticamente sugerida

por el sistema.
® (Clave secuencial para puestos

® Clave secuencial para puestos. Los puestos se daran de alta

con una clave consecutiva, automaticamente sugerida por el sistema.
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® (Clave secuencial para departamentos. Los departamentos se
daran de alta con una clave consecutiva, automaticamente sugerida

por el sistema.

® Captura dias de disfrute y prima vacacional. Al estar
realizando un movimiento de vacaciones a un trabajador, el sistema
permitira dividir los dias de disfrute y los pagos de prima. El sistema
asignara el total de dias y pagos que haya establecido en la tabla de

vacaciones.
® Nombre del trabajador.

® Limite de horas extra por semana. Para el calculo del
impuesto de horas extra se debe sefialar hasta cuantas horas se
consideran como dobles; para ello, el sistema requiere que le indiques
un limite diario y un limite semanal.

e En el caso del limite diario puedes establecer un namero de
horas, mientras que para el limite semanal se puede indicar un
namero de horas o un nimero de dias con horas extra.

e Mediante este parametro se le indica al sistema si el tope
semanal que se desea manejar es en base a numero de horas o a
namero de dias:

¢ El tope semanal sera en base al numero de horas extra
que se indiquen.
e El tope semanal serd con base en el niumero de dias que
indiques.
Inicia en / lunes, martes, etc.
e Permite la captura de horas extra a partir del dia que
indiques en este campo.
e Caracteres compatibles con ASPEL-NOI DOS
oReconoce los caracteres especiales (como letras acentuadas,
la letra “fi”, etc.) de la informacién generada en la version DOS y
los hace compatibles con esta version.
oNo reconoce los caracteres especiales (como letras
acentuadas, la letra “fi”, etc.) de la informacion generada en la

version DOS.



o Directorio de trabajo
0 Se debe anotar en este renglén la ruta de la cual
tomara el sistema la informacion de la empresa que estas
trabajando con el sistema. El directorio que te sugerimos es:
C \NOIWIN\DATOS
Datos de la empresa
Son los parametros de operacion que repercuten directamente en el
funcionamiento general del sistema y, por ende, en los resultados obtenidos

al elaborar la nbmina de tu empresa.

Datos de identificacion de la empresa @

Empresa I

No.ggEmpresa | | HNo.deSerc sy 7rrrra |
Razén Socil I ]
Clave de Alla [ Jerc
Direccién Csdigo postal

Poblacién [PosLacion pE La EwPrEs~ | [oooon |

Registro IMSS |REG PAT. IMSS

Reg. INFONAMIT  [REG. INFONAVTT

Delsg. FONACOT |

J
|
CédulaEmpadr.  |CED. DE EMPADR. ]
J
J

No.FonacOT |

Aceptar Cancelar Ayuda ‘

4.5 TIPOS DE DATOS (FECHAS, NUMERICOS, ALFANUMERICOS, CIFRAS)

En la tabla siguiente se describen los tipos de datos disponibles para los

campos.

Datos Descripcion Tamafio

Alfanuméricos Se utiliza para texto o paratexto ~ Hasta 255 caracteres
y nUmeros gque no se emplean en
calculos, como id. De producto.

Numérico Valores numéricos (enteros o 1, 2, 4 u 8 bytes, o 16 bytes
valores fraccionarios). cuando se utiliza para id. De
Se utiliza para almacenar réplica.
numeros utilizados en célculos,
salvo los valores monetarios,
para los que se utiliza el tipo de
datos moneda.

Fecha/hora Fechas y horas. 8 bytes.

Moneda Valores monetarios. 8 bytes.

Se utiliza para almacenar valores

monetarios (importes).



Nota: Para los numeros de teléfono, los niumeros de pieza y otros
nameros que no se van a utilizar en calculos matematicos, debe
seleccionarse el tipo de datos texto en lugar del tipo de datos numero.

Para los tipos de datos texto y numero, puede especificar con mayor
detalle el tamafio del campo o el tipo de datos estableciendo un valor en el

cuadro de propiedad.

4.6 ERRORES AL INTRODUCIR INFORMACION
Se diferenciara errores de validacion de datos en la entrada de la

transaccion™.

Prueba de validacion Comentarios

Pérdidas de datos Prueba de la existencia de un dato
elemental; hay un error si este

requiere Y NO se encuentra.

Tamafio valido por elemento Hay un error si el dato debe ser

numeérico y tiene caracteres

Error de clase o composicion Existe un error si el dato debe ser
numeérico y tiene  caracteres
alfabéticos o especiales, o a la

inversa.

Prueba de rango o razonabilidad Verifica que los valores caen en un
rango aceptable o son razonables
para el tipo de transaccion (por
ejemplo, una cantidad de pago

negativo no es razonable).

Valor invalido Si solamente existen un pequefio
namero de valores validos (tal como
coédigos de clase), un elemento se
puede verificar para ver si esta en el

conjunto valido.

Comparaciéon con datos | Compara con datos en el archivo
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almacenados (por ejemplo; compara la entrada de

pagos adecuados del archivo)

No te permite dar de alta la falta | Posiblemente se capturaron mas
laboral de los trabajadores. dias a pagar por la empresa, que los
gue realmente le faltaron al
trabajador, o tal vez la fecha que se
anotd0 esta fuera del periodo de

trabajo.

La ndmina no permite dar de alta las | Puede ser que el trabajador no
vacaciones. amerite  vacaciones es  decir
probablemente tiene menos de un

afio de antigiedad.

El sistema no te permite guardar los | Se captur6 una fecha que esta
cambios hechos a un trabajador. afuera del periodo laboral del

trabajador .

Cuando los datos elementales de entrada se han validado, los registros
validos se procesan. Posteriormente, ocurren dos actividades importantes
durante el procesamiento de transacciones: actualizacion de los datos
almacenados en forma legible por la maquina (archivo maestro)
relacionados o afectados por las transacciones y la preparacién de las

salidas tales como documentos de transacciones e informes.

4.7. MODOS DE IMPRESION Y PREPARACION DE LA IMPRESORA
Modos de impresion
El sistema permite obtener listados de los diferentes catalogos con la
informacion de tu operacién contable. Cada uno de los reportes presenta
datos ordenados de manera diferente y complementaria; existe una ventana
para seleccionar aun mas la informacién, de acuerdo con los campos que
definas.*

Dentro del sistema se tienen dos modalidades de impresion de los

reportes:
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1. Si se elige imprimir desde el menu archivos

2. Si se selecciona alguna opcion del Menu Reportes

Preparacion de la Impresora

En esta opcion definiras el equipo a utilizar para la impresion de tus reportes

y configuracién correspondiente. Si desea configurar los parametros de

impresion, oprima el boton Configurar, el cual permite definir los parametros

propios del software de impresion, que basicamente definen lo siguiente:

e Tipo de papel

e Orientacion del papel

e Fuente de alimentacién de papel
e Calidad de impresién

e Puerto de conexién

4.8. FUNCIONES Y HERRAMIENTAS ESPECIALES

Funciones especial

Para utilizar una funcidbn se escribe primero una arroba (@). A

continuacion se explica cada una de las funciones especiales que el sistema

tiene programadas.*®

@Sl

Esta es una condicional que te permitira aplicar el célculo de una
funcion cuando se presentan ciertas condiciones o cuando no se
cumplen.

Su sintaxis es la siguiente:

@Sl[condicion, caso verdadero, caso falso]

Los campos de Condicibn, Caso verdadero y Caso falso,
corresponden a las férmulas que definen en si a esta funcion y
tienen que estar encerrados entre corchetes: [ ]. La condicién y los
casos verdadero y falso deben estar separados por comas.

El primer campo, la condicidn, es la circunstancia que determinara
si se emplea la férmula para el caso verdadero o para el caso falso;

si la condicion se cumple, la férmula del caso verdadero sera la que

35 Ibidem.
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dé el valor a la percepcion o deduccién; si no se cumple, la formula
utilizada para el calculo correspondera a la del caso falso.

Dentro del campo de condicion, podra utilizar los siguientes
operadores logicos:

Operador Descripcién

=Igual a

> Mayor que

< Menor que

>= Mayor o igual a

<= Menor o igual a

Ejemplo:

Se quieren aplicar dos tipos de bonificaciones: para los
trabajadores que reciban un sueldo diario menor a tres veces el
salario minimo diario, la bonificacion sera igual a $500.00; por otra
parte, para los trabajadores que ganen mas de tres veces el salario
minimo, la bonificacion sera igual a siete sueldos diarios. Para
calcularlas se puede definir la siguiente formula:

@SI[SD<(SM*3),500,SD*7]

Esta formula se interpreta asi: Si el salario diario del trabajador es
menor al salario minimo de la zona multiplicado por 3, entonces la
bonificacién es igual a 500; en caso contrario (si el salario del
trabajador es mayor al salario minimo diario de la zona multiplicado
por 3), la bonificacion serd igual al salario diario del trabajador
multiplicado por 7.

Si so6lo se quiere dar una bonificacion a los trabajadores que
perciban menos de tres salarios minimos podra definir la formula de
la siguiente manera:

@SI[SD<(SM*3),500]

Interpretacion: si el salario diario del trabajador es menor que el
salario minimo de la zona multiplicado por 3, entonces aplica una

bonificacion de $500.00; en caso contrario no aplicara nada.



@TAB

@ACM

@RED

Con esta funcién podras aplicar un monto o el resultado de una
formula, a una tabla de célculo. La sintaxis de esta funcion es la
siguiente:

@TABI[# de tabla, valor]

El nimero de tabla de calculo y el valor deben estar encerrados
dentro de corchetes [ ] y separados por una coma.
Con esta funcibn usted podra utilizar los acumulados de
percepciones y deducciones mensuales y anuales. Estos
acumulados no cuentan con las cantidades del periodo actual de
trabajo. Para incluirlos en la férmula deberas emplear la siguiente
sintaxis:

@ACM[(Percepcion/Deduccion) , "AC" o "AN" 0 "AL"]

En la pantalla de captura, al oprimir la tecla F2, la sintaxis esta
expresada de la siguiente manera:

@ACM[# P/D,AC o0 AN 0 AC]

Donde:

AC = Actual

AN = Anterior

AL = Anual

El concepto de "# de Percepcion o Deduccion” debe ser sustituido
por un numero de percepcion, deduccién o por el de un acumulado
empresarial. Después de ello, se debera sefialar cual acumulado se
desea: el Mensual o el Anual. Es necesario aclarar que por
Acumulado Mensual NOI-WINDOWS 3.2 entendera el acumulado
periodico (Mensual, Bimestral, Trimestral o Semestral) que se haya
anotado en el registro de la percepcion o deduccién, o en la opcion
Acumulados de la empresa del menu Consultas.
EJEMPLO: Si quiere utilizar en su formula el acumulado periédico de
la percepcion numero 4, que fue especificado como trimestral debera
teclear:
@ACM[P4,AC]
Esta funcidn sirve para redondear cifras. Su sintaxis se muestra a

continuacion:
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@FECHA

@RED]valor, redondeo a]

En el primer rubro podra teclear una férmula que considere
cualquiera de los operadores o variables que se han explicado
anteriormente. En el segundo, debera anotar el nUmero sobre el cual
se redondeara el resultado de la formula. Las cantidades que se
encuentren entre los multiplos del nimero seran eliminadas.
EJEMPLO: En tu compafia se ha definido una prestacion, que sera
igual al 10% del sueldo del periodo, redondeado sobre 5 pesos. Esto
se especificaria de la siguiente manera:

@RED[DP*SD*.1,5]

Suponiendo que el sueldo de un trabajador en el periodo sea de
$1,984.34, el sistema multiplicara esa cantidad por .1 (10%), y el
resultado (198.43) lo redondeara al maximo multiplo <Enter>o de 5;
es decir, el monto de la prestacion aplicada sera igual a $200.00.

Debes tener cuidado al momento de definir férmulas para que se
realice correctamente el calculo y evitar mensajes de error.
SINTAXIS:

@FECHA

DESCRIPCION:

Esta funcién proporciona el periodo de trabajo.

UBICACION DEL COMANDO:

Contenido del reporte.

FUNCIONA EN:

COI-WINDOWS.

Ejemplo:

Si indicas: ESCRIBE 15,"Reporte Mensual",34,@FECHA, le
estaras diciendo al sistema que a partir de la columna 15 escriba el
titulo "Reporte Mensual" y que a partir de la columna 34 escriba el
periodo de trabajo definido al ingresar al sistema. Si el periodo de
trabajo fuera de junio de 97, el sistema desplegaria Jun/97; es decir,
utilizaria tres caracteres para el mes de trabajo, una diagonal y el

afio, que va expresado en dos caracteres.
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Herramientas especiales consulta de movimientos afiliatorios de
afiliacién por archivo (IDSE)>®

Esta consulta le servira para generar los archivos de movimientos de
afiliacion a transmitir al IMSS via Internet, asi como para ver los avisos de
movimientos de Altas/reingresos, Bajas y modificaciones de Salario que ya
hayan sido generados o enviados al IMSS.

Los archivos de movimientos de afiliacibn generados podran ser
enviados via internet, mediante la opcion "Enviar archivo al IMSS" ubicado
en la barra de herramientas de esta consulta.

La primera vez que se abra esta consulta se presentard vacia, ya que
aun no se han generado archivos de movimientos para enviar al IMSS.

Para crear un archivo con los movimientos de reingresos, cambios de
salarios y bajas, selecciona el botébn  (Agregar) de la barra de herramientas
de la consulta.

La ventana de consulta es la siguiente:

# Consulta de movimientos afiliatorios por archivo

-~

Estasdo: Sin enviar .
Registra Eatronat 123520045 Archivos generados con los

Fecha de crescitn: 110007 103 mavimientos afiliatorios de tu
empresa para su ervio hacda la pagina
X . ! de Internet del IM55. Haz doblz dic
“Parn trocamil sl IMSS: via binmek sl jathckin Ervier' o para consultar los detalles del archivo.

Dentra d este apartado, podas
consultar cada uno de los registros ——
ernpacados dertro del archivo.

| Avchivos [ Movimiertos




Barra de herramientas

Barra actual
[+~ 3| |2 [F|E) @ | |2z farea
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ﬂ_| j Original
De=cripcion
Actualizacio :
Due:ﬂ;aclun v conzulta al cataloge de ﬂ E
Separador
Viea| | Womaa| | 2 o

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Nombre: mapa conceptual
Descripcion de la actividad: elaboracion de un mapa conceptual de la
unidad cuatro.
Los requisitos de entrega son:
e Portada
e Mapa conceptual

e Bibliografia



AUTOEVALUACION

1. Es un programa de computo que facilita y agiliza las operaciones de los
calculos de la nébmina, 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.

a) ASPEL-NOI

b) Excel

c) Access

d) Conta 2000

2. Estas son las teclas de funcién que se pueden utilizar normalmente en un
programa. Cuando en algun catélogo alguna de estas funciones varie, se te
informara del uso indicado.

a) Teclas especiales

b) Teclas

¢) Funciones

d) Teclas del sistema

3. Brinda explicaciones y apoyo sobre el tema en el que se encuentra
posicionado el cursor

a) f1 ayuda en linea.

b) f2 ayuda por campo

c) f3 buscar.

d) f4 siguiente

4. Activa la opcion de Busqueda de registros, la cual se explica adelante. En
algunas ocasiones ejecuta la opcion Grabar

a) f1 ayuda en linea.

b) f2 ayuda por campo

c) f3 grabar.

d) f4 siguiente



5. Activa la opcién de Filtro de informacién, que se explica en esta misma
seccion.

a) f1 ayuda en linea.

b) 15 filtrar

c) f3 grabar

d) f4 siguiente

6. Sirve para listar la informacién de un catalogo tal y como se encontraba
antes de filtrar

a) f1 ayuda en linea.

b) f5 filtrar

c) f3 grabar.

d) f6 Restaurar

7. Son los parametros de operacion que repercuten directamente en el
funcionamiento general del sistema y, por ende, en los resultados obtenidos
al elaborar la nomina de tu empresa.

a) Datos de la empresa

b) Parametros generales

c) Datos de entrada

d) Parametros

8. Prueba de la existencia de un dato elemental; hay un error si este requiere
Y NO se encuentra

a) Tamano valido por elemento

b) Error de clase o composicion

c) Pérdidas de los datos

d) Valor invalido

9. Hay un error si el dato debe ser numérico y tiene caracteres
a) Tamario valido por elemento
b) Error de clase o composicion
c) Pérdidas de los datos

d) Valor invalido



10. Existe un error si el dato debe ser numérico y tiene caracteres
alfabéticos o especiales, o a la inversa.

a) Tamario valido por elemento

b) Error de clase o composicion

c) Pérdidas de los datos

d) Valor invalido

11. Compara con datos en el archivo (por ejemplo, compara la entrada de
pagos adecuados del archivo)

a) Comparacién con datos almacenados

b) Error de clase o composicion

c) Pérdidas de los datos

d) Valor invalido

12. En esta opcion se define el equipo a utilizar para la impresion de tus
reportes y configuracion correspondiente.

a) Modos de impresion

b) Preparacion de la Impresora

c¢) Configuracion

d) Impresién

13. Esta opcion sirve para proteger la nébmina es decir, una vez realizado
este proceso ya no se podran hacer cambios 0 movimientos en ella.

a) Restricciones de acceso

b) Acceso al sistema

c) Cierre denémina

d) La nbmina

14. Es cuando un trabajador tiene los mismos ingresos y no varia la cantidad
gue recibe

a) Forma de pago

b) Numero de Fonacot

c) Tabla de SDI.

d) Base de cotizacién



15.-Cuando el sistema de ASPEL_NOI no te permite dar de alta la falta es
porque:

a) Posiblemente anotaste mas dias a pagar por la empresa,

b) Compara con datos en el archivo (por ejemplo, compara la entrada de
pagos adecuados del archivo)

c) Hay un error si el dato debe ser numérico y tiene caracteres

d) Pérdida de datos

16. Si solamente existe un pequefio numero de valores validos (tal como
cbdigos de clase), un elemento se puede verificar para ver si esta en el
conjunto valido.

a) Tamanfo valido por elemento

b) Error de clase o composicién

c) Pérdidas de los datos

d) Valor invalido



REPUESTAS

© 0 N o g b~ W DdhPRE
o O 9 O T O 9 99 O

e
N PO

[EEN
B

= =
o1 0
o Q o O o O

[EEN
o



	FRANCISCA ZARATE FUERTE
	Red Tercer Milenio
	INTRODUCCIÓN
	El propósito general de Aplicaciones administrativas informáticas II, es facilitar al estudiante los conocimientos necesarios sobre los sistemas administrativos empresariales basados en computadora: corazón de las actividades cotidianas y objeto de un...
	MAPA CONCEPTUAL
	PAQUETE PARA EL PROCESAMIENTO DE UN SISTEMA COMPUTARIZADO DE NÓMINA
	TEMARIO
	MAPA CONCEPTUAL
	INTRODUCCIÓN
	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
	1.4 Manuales de referencia
	1.5 Licencia para el manejo de los paquetes
	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE


	UNIDAD 2
	CONSIDERACIONES PREVIAS A LA OPERACIÓN DEL SISTEMA
	TEMARIO
	MAPA CONCEPTUAL
	INTRODUCCIÓN
	2.1.1 Cálculo del sueldo diario integrado
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

	2.1.4 Cálculo del Impuesto sobre el producto del trabajo (ISPT)
	2.1.5 Cálculo de las cuotas del IMSS10F
	2.1.6 Cálculo de las retenciones al SAR e Infonavit.
	Naturaleza y aplicación de las aportaciones.
	2.1.7 Cálculo de los impuestos estatales y federales

	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
	2.1.8 Cálculo de las prestaciones de ley
	2.3.1 Definición del catálogo de departamentos y puestos
	2.2.2  Tipos de movimientos efectuados a la nómina
	2.2.3   Diseño y definición de los recibos de pago
	2.2.4  Reportes requeridos para la administración de la nómina

	AUTOEVALUACIÓN
	CONSIDERACIONES PRELIMINARES PARA LA ADMINISTRACIÓN Y PUESTA EN MARCHA DE UN SISTEMA COMPUTARIZADO DE NÓMINAS
	MAPA CONCEPTUAL
	INTRODUCCIÓN
	3.1. Asignación de responsabilidades de la operación del sistema
	3.1.1 Coordinador y capturista de datos
	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE


	3.2 Diagrama de procesos y elaboración de procedimientos
	3.3 diseño de formas
	3.1.1 Formato para el control de la captura
	3.3.2 Formato para altas y mantenimiento a los datos de los trabadores
	3.3.3 Formato para la captura de los movimientos de la nómina

	3.4 Datos generales de control de sistema de nómina
	3.4.1 Salario mínimo, periodo de pago, cuotas IMSS, días al año

	Nómina semanal: 365 / 52 = $7.0192  Nómina quincenal: 365 / 24= $15.20833 3.4.2 formas de cálculo del ISPT (mensual, anual o ajuste mensual)
	3.4.2 Acumulados mensuales y anuales (S.M., ISPT, impuestos federales y estales, SAR e Infonavit)
	3.4.3 Porcentaje acreditable salario mínimo
	3.4.5 Otros parámetros generales requeridos por el sistema

	3.5 Bitácora de operación
	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE


	AUTOEVALUACIÓN
	PRINCIPIOS BÁSICOS DE OPERACIÓN DEL SISTEMA
	MAPA CONCEPTUAL
	INTRODUCCIÓN
	4.2 descripción de las teclas especiales
	4.3 Restricciones de acceso al sistema y subsistema
	Para habilitar la nómina de nuevo, sólo deberás hacer el mismo proceso y listo
	4.4. Definición de los parámetros generales y datos de la empresa
	4.5 Tipos de datos (fechas, numéricos, alfanuméricos, cifras)
	4.6 Errores al introducir información
	4.8. Funciones y herramientas especiales

	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
	UNIDAD 5
	PUESTA EN MARCHA Y OPERACIÓN DEL SISTEMA
	MAPA CONCEPTUAL
	INTRODUCCIÓN
	5.1 Definición de los datos de la empresa
	5.2 Captura de los parámetros generales de la nómina
	5.3  Edición y alta de las tablas para el cálculo de ispt
	5.4 Catálogo de departamentos
	5.5. Catálogo de puestos
	5.5 Catálogo de trabajadores
	5.6. Catálogo de percepciones y deducciones
	5.7 Movimientos a la nómina
	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE


	UTILERÍAS DEL SISTEMA
	TEMARIO
	MAPA CONCEPTUAL
	INTRODUCCIÓN
	6.1 Respaldo de información
	6.2 Errores más comunes en la operación del sistema
	ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE


	AUTOEVALUACIÓN

