Es el sistema para administracién de
la némina y las cuentas bancarias
que se adapta de manera facil a tus
procesos de cdlculo, ayuda a cumplir
con todas las obligaciones de ley y
hacer un pago a tiempo a los
empleados. Facilita su trabajo a
contadores y encargados de recursos
humanos de todo perfil de empresas.
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Guia para examen Extraordinario Informitica Contable II

INTRODUCCION

En el entorno de la educacion escolar actual se considera al estudiante no sélo como alguien que adquiere
conocimientos, sino como un ser integral que pone en practica sus saberes en la vida cotidiana, desarrolla
conductas para la convivencia arménica, reconoce y pone en juego sus habilidades, propicia los valores

dentro y fuera del aula.

Informatica Contable Il promueve de forma continua el desarrollo de competencias para un adecuado manejo

de la tecnologia y haciendo uso de las herramientas de un paquete contable como el Nominpaq y el Cheqpaq

A lo largo de 6 bloques se trabajaran con diferentes avances del calculo de néminas y control de
chequeshaciendo uso de controles adecuados y calculo de las percepciones y deducciones de los
empleados o trabajadores. Esta guia permite al estudiante comprender la importancia de utilizar de forma
correcta las tecnologias de la informacién y la comunicacién y el uso en ellas de la contabilidad y su control

de néminas.

FUNDAMENTACION

ContPAQ Nominas y Bancos son los sistema contable financiero y fiscales que facilita la captura electronica
de las actividades contables necesarias de cada periodo.

Genera la informacién contable de manera oportuna para propiciarun correcto calculo de los sueldos y
salarios de manera Neta. Este paquete ofimatico esta disefiado para el calculo de Nominas y Bancos
conforme a las disposiciones de la Ley. Ademas Cumples con la disposicion de emitir recibos electronicos
de némina (CFDI), facilita la administracion de su nébmina, estas al dia con tus obligaciones obrero-patronales
Tienes la certeza de que los calculos del IMSS e INFONAVIT son correctos, se adapta faciimente al manejo
de tu ndmina, agiliza la consulta de la informacién de tu ndémina, es muy facil de usar, se ahorra tiempo al

integrarlo con otros procesos.

Formar en los estudiantes un aprendizaje autonomo en el que tenga bases fijas y de orientacion para el

buen desempeno en su examen extraordinario.
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JUSTIFICACION

La disminucion del rendimiento escolar es un problema comun de la etapa de la adolescencia, regularmente,
obtienen menores resultados y ademas se sienten menos adaptados al ambiente escolar. Sin embargo,
conviene aclarar que no todos los adolescentes se ven afectados por este problema en la misma medida ni
experimentan cambios significativos, el propdsito de esta guia es tratar de explicar de una manera general
,Clara y concisa cada tema de los 6 bloque marcados en este curso, para que el alumno se ayude a aclarar
los puntos que en clase vio con en docente a cargo y que de una manera autbnoma practique cada temay
lo entienda y vea la forma correcta de aplicacion, asi como tener un buen desempefio en la aplicaciéon de

los conocimientos adquiridos al presentar su examen extraordinario.

METAS

Mostrar y utilizar los métodos de aprendizaje mas adecuados para los estudiantes, lograr el progreso de
competencias en los alumnos de bachillerato y estar a la vanguardia en el desarrollo y aplicacion de
habilidades y conocimientos que permitan a los alumnos que hoy presentan un examen extraordinario tomar

decisiones acertadas en la aplicacién de la evaluacién y evitar mas desercién en nivel medio superior.

ESTRUCTURA'Y CONTENIDOS

Es importante presentarlo de una manera sencilla, pero que muestre el objetivo y la meta que persigue cada

uno de los 6 bloques que componen la asignatura.

Primero el alumno encontrara una evaluacion diagnostica general, posteriormente encontrara una
introduccion de conocimientos basicos del bloque y una lista de ejercicios a elaborar que incluyen un ejemplo

ya resuelto para guia del estudiante.

Al final encontrara una lista de conceptos basicos de la asignatura y la bibliografia tomada en cuenta para

la elaboracion de este material, en cada apartado tiene la referencia de la fuente utilizada.
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TEMARIO
INTRODUGCCION ....ccotuiritaiiniseeseeettesseeeseese bt ees s bbb bbbttt 1
FUNDAMENTACION ...ttt ettt ettt st et et sast et etessesas s es st stetetetesessasas s st st st eteteseasss s et et senteteteseesas s s sseeaes 1
JUSTIFICACION ..ottt st 2
Y N T PP TP PPPPUPPPPPPO 2
ESTRUCTURA Y CONTENIDOS .....ceietittttttte et e ettt e e e e e e e e ettt ettt e eeeeess s ase s b et e e aeeeeesesasanssbabaaeeeeaesesesaannnsssaeaaeaaaseeaans 2
TEIMIARIO ..ttt ettt ettt ettt e e e e e e e e ettt e e eeeeeees s n s b b e e teeeeeeeaesa e aanb b b et e aeeeeeeseaaaaanbeeateeeeeeeeeeanaanrnnaaeeeaaeeeeeann 3
EXAMIEN DIAENOSTICO: cooiiiiiei ittt ettt e ettt e e e ettt e e e e e ebe e e e e eebteeeeeeeabaeeeseaasaeaaeeasssaeaeeanssasaesasbasaaeanssaseeseansseeeeeansrens 4
BLOQUE I. INTRODUCCION A NOMIPAQL ....c.ouvvveeeteeeeeeeeeetetetsteeeteessess s esstssssetesessssesasesssssssssesesssssssesassssssssssssssassessssses 5
i - o I o F- | = - (ol ol oY o I L I 5 =Y 1 = TR PRURRR 5
BLOQUE: Il. INTRODUCCION DE DATOS AL NOMIPAQL ......covveieeeteueeeereseeeesteteteteseesesesesssssssssesesssssssssssssssssssessssasasesssssns 6
2.1 REGISTIOS PALIONGIES ......eiiiiiiiiieee ettt e e e e e e e e e et ere e e e e eeeaeeee s ssstesaaeeaaaaaeeeaaansssssaaseeaaaeessanannsnns 6
R O ¢ T D 1=T o - =] . L=} o 13 7
2.3. Crear Puestos para 10S departamEntos. . ... cciiiiieeee e e e e ettt e e e e e e e e e s anb e eeeeeeaaeeseessanstssseeeeaaaaeeesenannnns 7
2.4, Crear 10S @MPIEAOS ......uuuiiiiiieee ettt e e e e e ettt e et e e e e e e s e e s e bt areaeeeeaaaeeeesa e aetaaaaeeaeaaeeeeaaannttraaaeeeaaaeeeeanannnnes 7
BLOQUE: I1l. PROCESOS GENERALES DE UNA NOMINA .......ocooviteteeetieiieeeeetete e teteeeesesesesessss st tessesas s essssasseteseseesasanesessaes 9
BLALIMISS ettt h et he e e bt e bt e e a et e bt e eat e e bt e ea et e bt e ehte e beeeaeeebeeehteebeeeheeebeeaheeeabeeaheeeabe e heeeane 9
3.2. DIAS, SUELDOS Y SALARIOS ...ttt ettt ettt et e e e e e s ettt e e e e e e e e e e s aasbebeeeeeeeaeesaaaannsssaeaeeaaessessaannnnnns 9
3.3 CALCULOS ...ttt bbbt 10
3.4. PAGOS DE NOMINAS Y EXTRAS. ....cvviuieeeeiteestetetesessesesesssssssssssesesssssessssssssssssssssssasassssssssssssssssssasssssssssesssesessasanas 10
BLOQUE: IV. REPASO DE NOMINPAQLY EXAMEN ....cottiiiiiiiiiiiiiiitetee e e e e e ettt et e e e e e e s e be et et e e e e e e ssssnanbnreeeeeeeeeesanns 11
L I T o] o o PRSPt 11
BLOQUE V. PROCESOS ESPECIALES NOMIPAQL ....cuttttttitieeieeiitette et e e e e e ettt e e e e e e e e s st sbeteeeeeeeeeesesnnnssreeeeeeaeeesans 13
5.1 CONFIGURACION DE PRENOMINA.......cccuiuimimuntitiiseesesseisetssesssessessessesssssssesse s sse s bbb sssesse s sesassessns 13
5.2 AGUINALDO. ..iiiiiiiieeeete ettt ettt ettt e e e e e s e s e bt b et e teeeeeeesas e s e b beeeeeaeeaeessaaassnbebaeeeeeeeessasaannnssbaeaaaaaeessasaannnsnne 14
5.3 FINTQUITO c.eeetiieeeee ettt ettt et et e e e s et ettt e e e eeeeeas i snsbe e eeeeeeaeaesaaasssbbbaaeeeeeeessasannnssbaeeaaaaesesansannsnne 14
BLOQUE VI. PROCESOS ESPECIALES NOMIPAQ (PERCEPCIONES)....cccictieiiieeeteeesieeesteeeteeesveeesnreeesnseeesnsesesnseessnsenenns 15
6.1 GLOBALES (DESPENSA, PREMIOS, ETC SE PAGAN A TODOS) .....uvviieiieecieeesieeecteeesteeesteeestesesnseeesnenesnnseeesnseees 15
6.2 PERIMAINENTES . ...ttt ettt et e e e e e s e ettt et e e e e e e e e s e s be e eeeeeeaeeesa e ssnsebae et eeeeeesanannnssbaeeaaeaesssanannnsnne 15
6.3 NO PERMAINENTES. .....ceeeeeettetee ettt ettt e e e e e e ettt et e e e e e e e s e e b bt e teeeeeaeeesaaananeebaeeeeeeeeesasaannnssbaeeaaaaesesassannnnne 15
CALCULAR LA PRE-NOMINA . et eeee ettt ettt et e ettt et e e e e e e s et e et e e e eeeeessaaannbe b et e eeeaaessasannsssbeeeaeaeeessessannnnsraeaaeeas 19
APROBAR LA NOMINA UNA VEZ TERMINADA ......covuiiiitieeeeteteteeeeeteteteestetesssesssesssssssssssesessssssesssssssssessssssssassssssnsssnsens 19
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GLOSARIO
Bibliografia

Examen Diagndstico:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢Qué entiendes por nomina?

éSabes lo que es un Outsourcing?

¢Es lo mismo que te ofrezcan un sueldo, un sueldo Neto o un salario?

¢Qué es un derecho del trabajador?

¢Qué es una obligacion?

éQué es una declaraciéon anual?

¢Cudando estoy obligado a declarar en ceros y anualmente?

¢Me pueden pagar con cheque mi nédmina?

¢Cémo se obtiene mi RFC y mi CURP?

10) Construir mi RFC y mi CURP
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BLOQUE I. INTRODUCCION A NOMIPAQ

Este software esta disefiado para ayudar a los usuarios que manejan el sistema ContPAQi Néminas® y
que requieren informacioén sobre las caracteristicas basicas de accesibilidad. Incluye, informacién basica
de lo que se necesita para iniciar a utilizar el sistema y describe temas relativos a la creacién y eliminacion
de una empresa, al respaldo y restauracion de la informacién, cémo redefinir y configurar los parametros
de la empresa a utilizar y las principales aplicaciones de la ndmina.

1.1. Pasos para acceso al sistema

Botdn de acceso al sistema

Ventana de bienvenida ]
Una vez que se ejecuta CONTPAQI® - NOMINAS. Se mostrara una ventana de bienvenida no tiene

contrasefia dar enter.

rchive Edcion Yo Movimvertos Vites Seportes Cotsioges Boceses IMSSTEONAVIT jatedar Tobies Herarmeriss Ayade

@8- B0y & @

—
NOMINAS2012

contpagi.com

| Archivo Edicién Ver Movimientos Vistes Reportes Catélogos Procesos IMSS/INFONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

Q- E—E08L & @

do

Empresas | i

Periodos

Procesos
Catslogos

Registios
Pationales

Departamentos

Puestos

) Copyright 2003-2012

contpagi.com Derechos Reservados Computacién en Accién, S.A.de C.V.

Del lado izquierdo Muestra los diferentes mendsy 1.2. Catalogos a clasificar para desarrollar la némina. Accesar
en el siguiente orden.
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Dar de alta la Empresa y datos generales

Dar de alta los Departamentos a clasificar.
Dar de alta los Puestos de cada departamento.

1.
2.
3.
4.
5.

1: Alta de la Empresa Menu + Empresa + nueva

Catdlogo Eodn Ver Ayuds

J e @

Moo Fresros Wor o

X & o) 2 @

G B Butow Cesrmonr Ayl Cetrar

D Captwe 105 dotos gonorales do ko empresa o dar do oMo,

| Fraduturmineday |8

Ganeral | adicicnal | Begrtos | Cog

bk | Qpciones |
Datos generales de i smpresa

AFa Diseno de Sstemas. SA d
Nombre 24 la evgnasa

K Numénco -

Nazcartla del codipy del ermpleads Tipo de codipo del ermpleads

2012 | 0170172012

Elarcico vpente Eecha de nicko de histors

A - =J
[ Zona de zalaric general 1 1

AFaNOM

NOmMQIe conms

CLATaNOM s

Base de datos de |3 emoresa

C\Compac'Emedas a'CLANNON R esoakd
Rutx de arctywox de rexpado

« [ »

Dar de alta los registros patronales 1 para cada empleado

Dar de alta los Datos de los Empleados a calcular en la némina.

Como pueden observar, aqui
estamos dando de alta los
siguientes datos:

Alfa Diseno de Sistemas SA de
cv

XXXX

Numérico

2012

01/01/2012

A

AlfaNOM

El sistema agregara los
siguientes

datos

ctAlfaNOM

C:\Compac\Empresas
\ctAlfaNOM\Respaldo

BLOQUE: II. INTRODUCCION DE DATOS AL NOMIPAQ

2.1 Registros patronalesMenu + catdlogo de registros patronales.

“Qata’logo Edicién Ver Ayuda

O e b 2 9

Nuevo Guardar Borrar Buscar Deshacer Avyuda Cerrar

00000000000 -

99999999999 (3
11111111111
22222222222
33333333333
44444444444
55555555555
66666666666
TITTTTIIINT

|000-00000-00-0
Begistro Patronal del IMSS

Fecha Vig.
01/01/1958
01/01/195%

Factor Riesgo
1]
1]

Tabla de Riesgo de Trabajo
TIMSSRIESGOT tablas locales de la empresa

Nota: Nada funciona si no
oprimes el botén nuevo, son
11 caracteres los que
componen un registro.
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2.2. Crear DepartamentosMenu + catalogo de Departamentos.

Ugatélogo Edicién Ver Ayuda

d M &

@ X] [ (o] (2] @

Muevo Guardar Preliminar Imprimir Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

o

Auxiliar Contable

Contador

Disefiador Grafico
Encargado de Compras
Gerente General

Intendente

Secretaria

Supervisor de mantenimiento

< el

|| catsloge Edicion

2.3. Crear Puestos para los departamentos. Menu catalogo de Puestos

o

MNimero

[[Ninguno]
Mombre

Ver Ayuda

NMuewvo Guardar

@

Preliminar Imprimir

Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

Auxiliar Contable
Contador

Disefiador Grafico
Encargade de Compras
Gerente General
Intendents

Secretaria

Supervisor de mantenimiento

<l

il

o

rlamero

[(Mingunol
Mombre

2.4. Crear los empleados de la némina de la quincena a calcular.

Menu + catalogo de Empleados

ataliogo ae e

|| Catalogo Edicién Ver Ayuda

=

MNuevo Guardar

| @

D atos obligados para a

i) (=]

Historial del empleado Reingreso

Arteaga Hernandez Mari -~
Barranco Grajeda Julio C
Beltrén Olvera Perla Var
Castillo Rivera Mariana
Guzman Flores Claudia |

Zertuche Villalobos Luis

& = X @ (o] (2] &

Preliminar Imprimir Borrar Buscar Deshacer Avyudg” Cerrar

a de empleado

Fecha de
ingreso a la
empresa.

0-0-1 31/01/2016 - Permanente ~1
Codigo Fecha de Baja Tipo de contrato
Zertuche Millalobos [Luis Pablo
Apellido paterno Apellido materno Rlombre(=]
= [Quincenal >~ I [ 450.00 [ Fiio _"
Baia Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacion
473.42 [ 0.00 473.42

SBC Parte Fija (F10 caloular]  SEBC Parte Yariable SBC (Topado a 25 SMDF)

Generales I IMSS-Infonavit | Dias. Sueldos v Salarios I Calculos I Pagos de Némina y Extras I
D atos generales

[CONTRALORIA ~| [Confianza

Departamento Tipo de empleado

=1
[Sueldo Ll | T arieta L] [ Matutino L] [a LI

Base de pago Forma de pago Turno de trabajo Zona de salario

[ [

Campo extra 1 Campo extra 2

[ [Banamex
Campo extra 3 Afore
Clave Fecha

Alta 23/03/2002 ---]

Baija 31/01/2016

Historia de altas. bajas y reingresos. Expediente

Dar de alta los
empleados con un
codigo de empleado,
su fecha de ingreso
el tipo de contrato,
su forma y periodo
de pago su salario
diario y calcular el
SBC pulsando F10 el
departamento la
forma de pago, su
afore y tipo de
empleado.
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El salario minimo para el estado de Querétaro desde el 1/01/2016 esta estandarizado a $73.04 y a una zona de
trabajo la A (antes existian 3 zonas de trabajo y Querétaro pertenecia a la zona C)ya desaparecieron las demas zonas
y ahora existe una unica.

Si su salario es muy bajo (menos de $200.00 por dia) se va a declarar como sindicalizado y se le pagara en efectivo, si

su salario es variable se tiene que calcular la variabilidad por dia.
LataIogo ae empieados /£ 3

Hgatélogo Edicion Ver Ayuda

d W

Nuevo Guardar

@ o Qe Wn b ey

Historial del empleado Baja Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

D atos obligados para alta de empleado

4|:‘

Arteaga Hemandez Mari »
Barranco Grajeda Julio C
Castillo Rivera Mariana
Guzmén Flores Claudia |
Zertuche Villalobos Luis

0-0-4 113708/ 2001 v| |Permanente |
Codigo Fecha de Alta Tipo de contrato
Beltrén [Olvera PerlaVanesa
Apellido paterno Apellido materno MNombre(s)
* 1

4 | Quincenal j ‘ 130.00 Variable j

Alta Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacién
[ 20015 | 8000 | 80.00
SBC Parte Fija (F10 calcular)  SBC Parte Variable SBC (Topado a 25 SMODF)

Generales I IMSS-Infonavit | Dias, Sueldos y Salarios | Célculos I Pagos de Némina y Extras I

Datos generales

| [MANTENIMIENTO PREVENTIVO v| |Sindicalizado ~|
Departamento Tipo de empleado
' Sueldo-Comision j Efectivo j Mixto j A L]
Base de pago Forma de pago Turno de trabajo Zona de salario
Campo egtral Campo extra 2
[ Profuturo
Campo estra 3 Afore

Clave Fecha
Alta 13/08/2001 [
'
M arahee (E41 | Historia de altas, bajas y reingresos. Expediente |

En la parte de debajo de cada empleado existen otros menus los cuales tienen que ser llenados con datos especificos
de los empleados.
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BLOQUE: Ill. PROCESOS GENERALES DE UNA NOMINA

3.1.IMSS
atalogo ae empieac Enar ae L7 ZU10 3 —

Hgatélogo Ediciéon Ver Ayuda |

= @) © B & X@® b 2 -9

MNuevo Guardar Historial del empleado = Reingreso  Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

|@ .

D atos obligados para alta de empleado

Arteaga Hemandez Mari » 0-0-1 |31/01/2016 ~| [Permanente |
Barranco Grajeda Julio C Codigo Fecha de Baja Tipo de contrato
Beltrdn Olvera Perla Var Zertuche Millalobos [Luis Pablo
Castillo Rivera Mariana Apellido paterno Apellido materno Mombre(s)
Guzmén Flores Claudia | = [Quincenal ~ | 450.00 'Fiio =l
Zertuche Villalobos Luis Baja Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacién
[ 473.42 | 0.00 [ 47342
SBC Parte Fija (F10 calcular)  SBC Parte Variable SBC (Topado a 25 SMOF)
Generales IMSS-Infonavit I Dias, Sueldos y Salarios | Calculos | Pagos de Némina y Extras |
Datos afiliatorios IMSS
Unidad de | - | mMmmaimis  Zevi [s70529 lco ZEvL [sros29 HMORLS55
. Mum. Sequridad Social R.F.C. CURP.
medicina [Masculino ~| [ ~| MORELOS | 29/05/1987
fa m | | | ar. Sexo Registro patronal del IMSS Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento
h 2 ]ALEJANDHU IMAFITHA
UMF. Mombre del padre Mombre de la madre
A Calle hidalgo Col Candiles #45 | Contador |
Direccidn Puesto
[Quelétalo [QUERETARU [78000 |Uni0n Lil vI |4423455789
Poblacién Estado CP. Estado civil Teléfono
- - Avisos pendientes ante el IMSS: [V Alta |v Baja | Maodif. salario
<l 0 [ubitacién
digo MNamhbre (F4 Causa de la dltima baja

|| Catsloge Edicién Ver Ayuda

2 (@) (=) @ = X @ (= (2 = El menu de dias

MNuevo Guardar Historial del empleado Reingreso Preliminar Imprimir Borrar Buscar Deshacer Avyuda Cerrar

| @ . sueldos y salarios es
Il Datos obligados para alta de empleado recomendable que
Arteaga Hernandez Mari - [0-0-1 [z31/701 /2018 ~| |Permanente ~1
Barranco Grajeda Julio C Codigo Fecha de Baja Tipo de contrato s
Beltran Olvera Perla Var Zertuche Millalobos [Luis Pablo sea l I ena d 0 SO I oen
Castillo Rivera Mariana Apellido paterno Apellido materno HMombre(s) ,
Guzman Flores Claudia | = [Quincenal =1 | 450.00 [Fiio / ~1 los datos de dias
Baija Tipo d= periodo Salario diario Bassd€ cotizacidn
473.42 [ 0.00 473,42 H {
SBC Parte Fij iable SBC (Topado a 25 SMDF) trabajados, dlas

Generales | IMSS-Infonavit | Dias. Sueldos v Salarios

Dias y horas en el peri

Culos | Pagos de Némina v Extras | pagados Yy dias

1 - : ‘ .
= 0.00 { 0.00 cotizados,
Horas extras 1 Horas extras 2 Horas extras 3
[ 15.000 15.000 16.000 .
Oias trabajados Oiaspagades Ofas cotizados posteriormente se
I 0.00 I 0.00 I 0.00 I 0.000 3
Ausencias Incapacidades Vacasiones Séptimos prop. mostrara el calculo
Fechas vigentes de salarios
0.00 23/03/2002  _~| 23/03/2002  ~| de cada incidencia
Salario wariable Fecha salario variable Fecha de salario diario
0.00 ~1 23/03/2002 |
| = . por separado desde
< el » 450.00 0.03 Calcular SDI (F10) | ¥
Salario baze Nguidasidn Said et sjute 3l nete Seus SO P los mends con

Cadigo (F32) [ X1 bre (E41

férmulas.
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1Lataliogo ae empieaqos 4 2 L

“Qata’logo Edicién Ver Ayuda |

|89 i) ] &= X6 b 2 9

Muevo Guardar Historial del empleado Baja Preliminar Imprimir Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

| © l

D atos obligados para alta de empleado

Arteaga Hemandez Mari » [0-0-4 [13/08/ 200 ~| |Pemanente |

Barranco Grajeda Julio C Codigo Fecha de Alta Tipo de contrato
Beltran Olvera Perla Va [Beltran [Olvera [Perla Vanesa
Castillo Rivera Mariana Apellido paterno Apellido materno Mombre(s)
Guzméan Flores Claudia | o e [Quincenal ~] | 190.00 [\ ariable ~|
Zertuche Villalobos Luis Alta Tipo de periodo Salario diaric Base de cotizacién

[ 200.15 I 80.00 [ S80.00

. SBC Parte Fija (F10 calcular) SBC Parte Variable SBC (Topado a 25 SMDF)
Si la persona :
. Generales I IMSS-Infonavit Dias. Sueldos y Salarios I Célculos I Pagos de Ndmina y Extras I
tiene el n .
Dias y horas en el periodo

sueldo [ 0.00 0.00 0.00

Horas extras 1 Horas extras 2 Horas extras 3

variableaqui [\| [ 15000 T iso00 16.000

Dias trabajados Dias pagados

Dias cotizados

se coloca la
0.00 0.00 0.000
va r‘i a b | I | d a d . Ausdgeias Incapacidades Yacaciones Séptimos prop.
Fechas vigentes de salarios
80.00 13708/ 2001 vl 13708/ 2001 vl
Salario variable Fecha salario variable Fecha de salario diario
0.00 v| 13708/ 2001 vl
8 Salario promedio Fecha salario promedio Fecha salario integrado
<l ’ 0.00 (0.01) Calcular SDI (F10)
Salario base liguidacidn Saldo del ajuste al neto

digo (F31 Maombre (EA)

3.3. CALCULOS
Los basicos del sistema, estos son calculados y guardados una vez que se guarda el empleado.

3.4. PAGOS DE OI\/IINAS Y EXTRAS

1atalogo ae empieac

Ugatélogo Edicién Ver Ayuda I

Esta pestafia se utiliza para

d &) (] R & X @B & 2 @ registrar el banco en el cual se

MNuevo Guardar Historial del empleado  Reingreso  Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer Avyuda Cerrar

I @ . hacen los depdsitos de nédmina
[ Datos obligados para alta de empleado a los empleados que se les
At Hemdandez Mari ~ [0-01 [31/01/2018 ~|  |Pemanente ~]| : P
B;ﬁ:ﬁ:n ;::;';::u“:g Codigo Fecha de Baja Tipo de contrato paga con ta rJ etal ta m b 1en sirve
Beltian Olvera Perla Var Zertuche [Villslobos LusPablo para identificar envios a cursos
Castillo Rivera Mariana Apellido paterno Apellido materno Mombre(s)
Guzméan Flores Claudia | = [Quincenal ~] | 450.00 | Fiio | de ca pacitacién en IOS campos
Baja Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacidn

47342 | ooo | 473.42 extras.
SBC Parte Fija [F10 calcular) SBC Parte Yariable SBC (Topado a 25 SMDF)

Generales I IMS5-Infonavit | Dias, Sueldos y Salarios ] Célculos Pagos de Némina y Extras I

Subcuentas contables y pagos bancarios de némina

([ [504 3004 [ 3456
b contable de pré oS y pagos Banco para pago electrdnico
[12345 [203
Midmero de cuenta para pago electrdnico Sucursal para pago electrénico

‘ Campos extras

[ 0.00 [ 0.00 [ 0.00

Campo extra numérico 1 Campo extra numérico 2 Campo extra numérico 3
0.00 0.00

Campo extra numérico 4 Campo extra numérico 5

4\:[ »

| Cédigo (F3]  Mambee (E4)
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Una vez capturados todos los empleados se debe calcular la Pre-Ndmina

Primero se filtran los datos de todos los empleados del periodo.

BLOQUE: IV. REPASO DE NOMINPAQ Y EXAMEN

4.1 Ejercicio:
Realizar el Alta de un empleado que nacié el 23 de Noviembre de 1980 y se llama José Antonio Dorantes Estrada

Entro a trabajar el 19/JULIO/2005, vive en unién libre su mama se llama Martha y su Papa Raul, es vendedor y gana
sueldo +comisidn de 55 pesos por dia, vive en Zaragoza - 45 col centro, su unidad de medicina familiar es la - 13 tiene
un apartado postal -6789 gana $180 al dia y su afore es Metlife, entro con un sueldo variable y una variabilidad
desde que entro a trabajar, trabajo 15 dias con una falta con permiso justificado,

Llena los campos necesarios y relaciona las casillas necesarias o determina los vacios.

Numera segun el orden de alta.1,2,3,4,5,6

conceptos Pre-nomina
Registros patronales Departamentos
puestos Sobre-recibo

Marca con una x los catalogos a utilizar para este ejemplo:

Generales | IMSS-Infonavit  Dias, Sueldos y Salarios | Calculos | Pagos de Némina y Extras | |

RFC CURP

Coloca los datos segln corresponda obtener la informacion anterior. INICIO

=~ =]
Codigo Fechade Alta Jipo de contrato
| f
Spelhido paternco Apelido materno Nombre(s)
3 =3 : ' =~
Aha Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacidn
| J
SEC FParte Fija (F10 calcular) SEC FParte Variable SEC (Topado a 25 SMDF)
Generales | IMSS-Infonavit Dias. Sueldos y Salarios l Calculos | Pagos de Némina y Extras |
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GENERALES
Genesales I IMSS-dnfonavit | Dias. Sueldos y Salasios | Calcudos | Pagos de Némina y Extias |
D atos generales
~| ~ |
Depatarmento Tipo de empleado
= = = =~
Easze de pago Forma de pago Turno de trabajo —ona de salano
Campo extral Campo extra 2
r -
Campo extra 3 PAfoce
Clave [Fecha
Alta 13/08/2001 -~ -]
Expediente

Hestoria de altas, bajas g reingresos.

COLOCA LOS DATOS DE IMSS

Genecrales

IMSSdnfonavit | Dias. Sueldos v Salarios | Célculos | Pagos de Némina v Extras |

Datos ahihatonios IMSS

PNum. Seguridad Sowial B F.C

~ | |

Serpo Registro patronal del PSS Lugar de Nnackméento Fecha de nacimiento
T - T Tt - r

UrMFE. Nombre delpacke Nombre de la madre
£ - - =4
Direccidn Puesto

- t . <] F
Foblacidn Estado [ =3 Estado ohvil Teléfono

I~V Amxas IV Baja I Modd. =aslaio

DIAS SUELDOS Y SALARIOS

Generales | IMSS-Infonavit

Dias. Sueldos y Salarios | Calculos | Pagos de Némina y Extras |

Dias y horas en el periodo
T [ 0.00

[

Horas extras 1

[ .....
Di as trabajados

l C I

[

Salario variable
[ 0.00
Salario promedio

[ 0.00
Salario base liguidacidn

Horas extras 2

Incapacidades

Ausencias
Fechas vigentes de salarios
=~

Horas extras 3

[

l

Dias pagados Dias cotizados

[ o

Vacaciones Séptimos prop.

1370872001
Fecha de salario diario

1370872001 _~|

Fecha zalario integrado

1370872001 _~|
Feocha salario variable

[ ~1

Fecha salario promedico

{ (0.01)
Saldo del ajuste al neto

Calcular SDI (F10) |
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BLOQUE V. PROCESOS ESPECIALES NOMIPAQ

 CONTPAQIR NOMINS

Archivo Edicion Ver Movimientos Vites Reportes Catdlogos Procesos IMGY/INEONAVIT Interaz Tablas Hemamientas Ayuda

g2~ 8080 4 4

Empresas

L_m |

[ Fili Todos del perodo

Pracesos

Codgo empleado

Catdogos

Nombre enpleado

Préstamo empresa Curso de s 257 puesto etatl | M55

Posteriormente se realiza el calculo de sus datos y montos basicos.

Sélo aparecen los datos por default y para dar de alta mas percepciones y Deducciones se tienen que dar acceso al

menu

5.1 CONFIGURACION DE PRENOMINA, percepciones, deducciones y asignaciones y anexar mds incidencias.

Configuracion de prendmina

i<

Percepciones, Deducciones y Obligaciones. I Dias y Horas. I Capturar movimientos desde Excel r

Se activa un nuevo menu que nos permite seleccionar dichas incidencias percepciones, deducciones u obligaciones.

0 Seleccone el o los conceptos que desea que aparezcan an la

de la pr

oo

Parcepcionas I Deduccicnes | Obligaciones |

Carceptos en o prandning /

Coxeclo Haren

Camisanes B
Incentvo nroducivd... | 7
Incentvos idemoras) | 8
Incapecidtad canad.. | 9
Prima cominicol 10
Dis festvo f dascenso 11
Gratdcaadn 1
Camoarsacidn 1
Fremios eficenca 14
Bono ountualdad 15
Retosciva 16
ANELE en sueldos 17
Apncooda sualdos | 18
Vacaoones sberoa 19
Frimo o2 vacacione.. 20
Varacnnas monts 71

r' E farc g jon por

~

|Cmnem Wak | Importe

Séatimo din
Haras exdias
IMSS.
Nalo

Ob%anar confguracian por omisian

No
No
No
No

[~ valor

l'_ po

e

|

| Aceqtar I Concelar J
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En esta forma se anexan las deducciones o percepciones a nuestra némina y presionar el boton aceptar. Algunas
percepciones se tienen que calcular de manera especial es por ellos que se acceso a un sistema exclusivo uno de
ellos él es aguinaldo el cual se calcula en el menti PROCESOS ESPECIALES vy seleccionar

5.2 AGUINALDO.

HArchivo Edicién Ver Movimi Vistas Rep Catélogos | Procesos IMSS/INEONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda
— Caélculo de némina F11
w _I Sobre-Recibo E I Prendmina EI | | I Autorizacién de lanémina  F12 QI
Aguinaldo...
Empresas =y T ———
Periodos Filtro» Todos del periodo ;ini uito ) Caleulsr 4 Hoja de trabaio| ) Actualizar |
Procesos y J 1Sub - 9 . fonavit |Préstamo empresa |Curso de es 2.5% Impuesto estata M T .
S Sl Rl Prima vacacional... ) (Importe) (Importe] (Importe] (Importe] (I
Catélogos i 0.00 -
i th e $0. $500.00 $0.00 $343061  $198.24 5100157
l“l 0 |Castilla Rivera Mariana $0.00 $0.00 $0.00 $91.35 $7211 $37
[ |Guzmén Flores Claudia Pueblit Asignacion de calculo anual... 817.95 $0.00 $0.00 $28200  $268.29 $6.;
Empresas [0 IBeltrédn Olvera Perla Vanesa Prendmi R $0.00 $0.00 $0.00 $89.30 $3040 $37
005 [Ban rajeda Julio Cesa (G $0.00 $1,500.00 $300.00 $18800 17488 $4( | posteriormente

aparecera un menu en el cual se seccionaran las incidencias por las cuales se descuenta un monto a dicho
Aguinaldo.

Célculo del aguinald

Tipos de incidencia disponibles \BES)|| (1 (# (2] (o) ]

| Procesar  Calcular  Ayuda Cerrar

| © I

Accidente de trabajo Cotnroin | et
Accidente de trayecto e —
Dias trabajados Y
Enf. Gral./Acc. Fuera trab. 1. Periodos que intervienen: 3. Modo de calcular el ISR del Aguinaldo:
Faltas injustificadas Tipo de Periodo Diss [plicar Articulo 142 =~

h Quincenal 36 Agrega
Incapaodad pagada por la empresa uneens - 4. Conceptos que se calculan:

Incapacidad por maternidad Eliminar Too | Nimera | Descipeidn |
Permisos con goce de sueldo e — ]
Permisos sin goce de sueldo Elirminar

Vacaciones a pagar

2. Incidencias que se descuentan
de los dias trabajados:

Tipo de Incidencia |
Dias de castigo [V 5. Calcular ajuste al neto
. INFORMACION

<Doble click o ENTER> para escoger Eliminar Recueide que al aplicar el procedimiento del art 142 RISR la base gravada

un tlm de incidencia — del aguinaldo no se suma a la base gravada del periodo, por lo que se
<l » obtiene un impuesto por separado.

E V¥ ¢Considerar dias que restan del Por ley se deben otorgar 15 dias de aguinaldo, pero si otorga otra nimero
<ESC> para salir. afo como trabajados? de dias actualice los dias de aguinaldo en las tablas de la empresa.

Dar procesar al menu y se calcularan 15 dis de aguinaldo y se anexaran a la némina.
Otra de las formas especiales que se puede calcular de un empleado es el

5.3 FINIQUITO

Este también esta en el proceso especial y se dade alta el tipo de incidencia por la cual se va a dar de baja
al empleado, se realizan los calculos sélo siguiendo el menu, se selecciona la gratificacion, se realiza la
baja y ya aparece en la ndmina el empleado como baja.
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pCélculo del finiquit

Empleado: M Castillo Rivera Mariana

Depto: ADMINISTRACION Puesto: Secretaria Sueldo: $180.00

Configuracion del calculo de finiquito

Fecha de alta: 11/07/2003
] 180.00 [ 31/01/2016 ~ | 12567 | 300 | 6233 | 62.33

Salario base finiquito  Fecha del finiquito Antiguedad Diastrans.enelano SM.ZonaEmp. SMDF.

Criterios fiscales para calculo del finiquito
13.00

iodo 2 Quincenal del 16/01/2016 al 31/01/2016]

[Sepatacién voluntaria L]

Causa del finiquito [
| Afos completos ISPT

Descripcion Aplica | Diastot.
Sueldo 16.000 i [V Célculo directo de ISPT o SUBS para percep. norm.
Vac. atiempo 9.074 2

Yac. pendientes 154.000 2 Aplicar Subsidio del Empleo en:
Aquinaldo 1.270 2|

v Cilculo de ISPT USMO
Prima vacacional 40.768 2 M ) .
90,000 ol v Cileulo de ISPT alafraccién Il RISR 142

Indemnizacién 90 dias
20 dias por afo

Prima de antiqiiedad
Definicidn de conceptos en el finiquito

240.000 2 Otros conceptos que se aplican
144.000 2

< T1TIKIKIKIK K

Finiquito

Haoja de trabajo ¢ Anterior Calcular > Cancelar

BLOQUE VI. PROCESOS ESPECIALES NOMIPAQ (PERCEPCIONES)
EXISTEN 3 TIPOS DE MOVIMIENTOS

6.1 GLOBALES (DESPENSA, PREMIOS, ETC SE PAGAN A TODOS)
6.2 PERMANENTES(Se consideran por un calculo o féormula en la nébmina)

6.3 NO PERMANENTES (Son los que se van a calcular sélo en esta ndmina como, bono de puntualidad
aguinaldo, gratificaciéon, comision, etc.) Algunas como los no permanentes se colocan directo, otros como
los retardos, las horas extras se calculan por una instruccién en el sistema y otros los mas complejos
requieren una formula;

Si se va a dar de alta un nuevo concepto hacerlos desde el catalogo de conceptos.
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[ T Ne—————

37 Catalogo de conceptos e — 0] = — -,

Hgata’logo Edicion Ver Ayuda

f 3 =y {
L:J] @ @ @ w @ L‘:‘.] ll] &] El aguinaldo
I Nuevo Guardar Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar ll se calcula una
@ vez al afioy se
% H otorga antes
e I[)escripcién ~ | Principal | Imparte total | Importe 1 | Importe 2| Importe 3 | Importe 4 | del 20 de
Aguinaldo NI Datos generales del concepto Diciembre es
17 Ajuste en sueldos |
. 24 |Pecoperti < un proceso
18 Anticipo de sueldos lccmcepto /lTi:o = I\ p .
35 Anticipo vacaciones Perc n = o — - \ exclusivo ya
132 Apoyo a transporte Dgwr?a _,0 L tiene la
15 Bono puntualidad eéc"pcm'j ) ) ' férmula
37 Comisién suelda [ Automitico global |7 Especie ) o .
ISt implicita sélo
6 Comisiones v Aulomatico liguidacidn [ Imprimir ‘i |
13 Compensacidn | = I l = seactivaene
133 curso de computacion Global\ = ) J Cargo ~ | menu de
Contabili%acién Cuenta contable CargofAbono
33 Deporte y cultura procesos
32 Despensa I \
36 Destajo - sueldo Mombre della cuenta contable

5 Destajos Global |\ x| |- -+ l&bono

11 Dia festivo / descanso Contabilizaci‘n Contracuenta contable CargofAbono
23 Dias de vacaciones I

31 Fondo ahorro empresa \

131 Fondo de ahorro Empresy

12 Gratificacion I \

4 Horas extras Leyenda del valor

9 Incapacidad pagada emp

7 Incentivo productividad | «

MNombre de la c\ntracuenta contable

|_Percepcién | Deduccién | Obigacién

~. \

En este proceso debes ubicar el cursor en una de las ventanas abajo marcadas y debes
seleccionar si quieres dar de alta una Percepcion, deduccion y obligacion, ademas de marcar
el automatico global y el automatico liquidacién.
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Ver Ayuda

0 0 (@ (@@=

Muewvo Guardar Preliminar Imprimir

Namero IDescripcic’:n

24 Sguinaldo

17 Ajuste en sueldos

18 Anticipo de suseldos

35 Anticipo vacaciones Perc
Apoyo a transporte
B ono puntualidad
Comision sueldo
Comisiones
Compensacion
Deporte v cultura
Despensa |
Destajo - sueldo rombre de la cuenta contable
Destajos | Global ~1 [ -
Dia festivo 7 descanso Contabilizacicn
Dias de wvacaciones [
Fondo ahorro empresa
Fondo de ahorro Empress
Gratificacion [
Horas extras
Incapacidad pagada emp
Incentivo productividad -

O bligacion I

JJ Catalcgoe Edicién

(2a) (=]

Buscar Deshacer

Borrar

(2] (=»)

2yuda Cerrar

Frincipal I Importe total I Importe 1 I Importe 2 I Importe 32 l Importe 4 I
D atos generales del concepto

[1 == l Percepcion e l
Concepto Tipo

[curso de computacion
Descripcicn

I~ Automatico global I Especie

I~ Automatico liguidacidn

[ Global 1=

Contabilizacidn

I~ Imprimir

[ - ICargo = I

Cuenta contable Cargofabono

[Abono
Cargolabono

Contracuenta contable

MNombre de la contracuenta contable

Leyenda del walor

JJQata’logo Edicién Ver Ayuda

MNMuevo Guardar Preliminar Imprimir Borrar Buscar Deshacer Avyuda Cerrar

o

Ndamero IDescripcién
24 Aguinaldo
17 Ajuste en sueldos
18 Anticipo de sueldos
35 Anticipo wvacaciones Perc
132 Apoyvo a transporte
15 Bono puntualidad
37 Comision sueldo
6 Comisiones
13 Compensacion
133
33 Deporte vy cultura
32 Despensa
36 Destajo - sueldo
5 Destajos

Principal |Importe total I Importe 1 I Importe 2 I Importe 3 I Importe 4 I

Formulas y acumulados importe total

[curso de computacién
Leyenda del importe total

IHF[Empleado[Campo extra Mumerico 1] = 2 . Percepcidn
[Sueldo][Total] = 0.1 . 0O)

Ed&rmula del importe total

Acumulado especial 1
Acumulado especial 2
Acumulado especial 3
Acumulado especial 4
IMSS 1 EG [Art. 25)

IMSS 2 EG [Art.106-1,

ISR Total de percepciones

11 Dia festivo / descanso
23 Dias de vacaciones
31 Fondo shorro empresa
131 Fondo de ashorro Empress
12 Gratificacion
4 Horas extras
9 Incapacidad pagada emp

7 Incentivo productividad

-~

Percepcion

Deduccion | Obligacion I

IMSS 3 EG [Art.106-11
IMSS 4 EG [Art.107)
IMSS 5 Invalidez v Vic
IMSS B Cesantia v Ve
IMSS 7 Guarderias
IMSS 8 Retiro

IMSS 3 Riesgo de Tra
IMSS Percepcion “ari

Tipo de acumulados

SAcumulados Fiscales

Otros Acumulados

Posteriormente a la alta del concepto se da de alta la férmula en este ejemplo se refleja una férmula
para expresar una capacitacion a los empleados en la cual se da el 10 % de salario mas a un trabajador

para sus pagos del curso.
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H Qata’logo‘ﬁdicién Ver Ayuda

dW e Wn o @ .

MNuevo Guardar Preliminar Imprimir - Borrar  Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

1O

24 Aguinaldo
17 Ajuste en sueldos
18 Anticipo de sueldos
35 Anticipo vacaciones Perc|
132 Apoyo a transporte
1l Boro puntuaidad
37 Comisién sueldo
& Comisiones
13 Compensacion
133 curso de computacion

32 Despensa
36 Destajo - sueldo
5 Destajos
11 Dia festivo / descanso
23 Dias de vacaciones
31 Fondo ahorro empresa
131 Fondo de ahorro Empresd
12 Gratificacién
4 Horas extras
9/ Incapacidad pagada emp|
7 Incentivo productividad | +

|| Percepcion Obligacidn

Niimero IDescripcién -

33 Deporte y cultura B

Principal  Imparte total | Imporlell ImporleZI Import93| Importe ﬂl

Formulas y acumulados importe total

[Bono puntualidad

Leyenda delimporte total

Percepcion[Sueldo][Total] * 0.1)

lIF(IncidenciaVigente[F altas injustificadas] + _I
IncidenciaVigente[Permisos con goce de sueldo] +
IncidenciaVigente[Permisos sin goce de suelda] »=0.1,0,

Férmula del importe total

Acumulado especial 1 &
Acumulado especial 2 [
Acumulado especial 3
Acumulado especial 4
IMSS 1EG [Art. 25)
IMSS 2EG [Art.106-,10 ¢
IMSS 3EG [Art.1061)
IMSS 4 EG [Art.107)
IMSS 5 Invalidez y Vida g
IMSS B Cesantia v Veje:
IMSS 7 Guarderias

IMSS 8 Retiro

IMSS 9 Riesgo de Trabe
IMSS Percepcion Variat ~

m

ISR Total de percepciones

Acumulados Fiscales

Tipo de acumulados

Otros Acumulados

Esta es una formula para un bono de puntualidad en donde no se pagara bono de puntualidad a los empleados si
tienen faltas injustificadas, permisos con goce de sueldo y permisos sin goce de sueldo, asi se desarrollan diferentes
formulas pueden ser para reportes. Retardos, calculo de infonavit, calculo de préstamos y todos seran mostrados en

un sobre recibo, etc.
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P Y ey e e

Castilo Rivera Mariana

Guzmén Flores Claudia Puebit
Belrén Olvera Perla Vanesa
Barranco Grajeda Julio Cesar
Arteaga Heméndez Marina

Cécigo empleado Nombre empleads Subsidio al Empleo (sp) | 1.S.P.T. (sp) |Préstama Infonavit |Préstamo empresa |Curso de ingles |2.5% Impuesto estatal
(Importe) (Imparte) (Imparte) (Imparte) (Imparte) (Imparte)
(]

Zertuche Villalobos Luis Pablo
Castilo Rivera Mariana

Beltrén Olvera Perla Vanesa

Barranco Grajeda Julio Cesar
Arteaga Heméndez Marina

Ty 1 UUOY UEI PEIivuY

Codgoempleado | Nombre empleado S o o)
(Importe)

Zertuche Vilalobos Luis Pablo
Castilo Rivera Mariana

Bananco Grajeda Julio Cesar

irteaqa Hemandez Marina

Después de realizar los célculos necesarios, calcular el impuesto estatal del 2.3 en las fdrmulas modificar este

porcentaje.

S

R I

Cédigo enpleado Nonre encleado Prima de vacaciones a tiempo |curso de computacion| Despensa | Aquinaldo |Subsidio al Empleo (sp){1.5.P.T. (sp) Préstamo Infonavit [Préstamo emprd
(Importe] (Imparte) (Imparte) || (Imparte) (Importe] (Imparte) (Imparte) (Imparte]

$0.00 $000  $000  $571.72 $0.00 $25133.02 $0.00 $50.
$0.00 $27000  $270.00 $000  $77 $0.00 $0.
$0.00 $0.00  $300.00 $000 $1.567.38 $1817.95 $0.
$0.00 $000  $285.00 $000 11194 $0.00 $0
$0.00 $0.00  $600.00 $000  $86250 $0.00 $1.500.
$21.25 $000 $1.28800 $107.99 $000 $2307.79 $000 $0.

[ MS.S.

Neto

(Importe] || (Imparte]
$0.00 $2513900 $0.00 $50000  $000 $349061  $198.24} 10062760
$000  $7371 $0.00 $000 000 $9135 §721 $3282
$000 $156738  $181795 $000 000 $20000  $26829 $672640
$000  $111.94 $0.00 $000 3000 $8930  $3040 $314460
$000  $86250 $000  $150000  $30000 $18800  $17488 $408260
$000 $2307.79 $0.00 $000 000 $66748  $3230 $26351.00

PT.[sp)
(Importe)

| ) Lanwar o ngja ue lIdIJd|U| I JRuanzan |

) [Préstama Infonavit|Préstamo empresa |Curso de ingles |2.5% Impugsto estatal
(Importe) (Importe (Importe) (Importe i

[M.S5.
mporte)

Neto
(Importe]

0 $251380 $000 000 $000  $343061  $19R24410062760
$000 $7 $000 $000 800 §95 ST 93280
$000 $157%  17% S0 000 $I00 S0 $67540
$000 $111% $000 3000 $000 $8930 $3040 $31480
$000 $8R250 $000  $15000  $3000 $18800 $17488 $408260
$000 $230778 $000 3000 800 S8 SN $BFD

CALCULAR LA PRE-NOMINA

APROBAR LA NOMINA UNA VEZ TERMINADA

Y realizar respaldo del examen o trabajo elaborado.
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B g @
Procesar Nuevo Cerrar I

@ Escriba el nombre del respaldo

Datos del respaldo
Empresa: MARINA_J-2 T2 LI

N AR INA -2 T2 -20160422-0854.bak

Fecharespaldo:  22/04/2016 Hora respaldo: 08:54

C:A\Compach\EmpresashctMARINA_J-2_T2\Respaldo'

FINAL_MARINA-20160413-1246.bak
MARINA_J-2_T2-20160405-1248.bak

MARINA_J-2_T2-20160406-1248.bak
MARINA_J-2_T2-20160407-1248.bak
MARINA_J-2_T2-20160414-1210.bak

<Enter/doble click> Seleccionar para sobreescribir = Obligatorio

Nota:
Anexar al ejemplo anterior calculo de comisiones, gratificaciones, finiquito, aumento de sueldo, curso de inglés,

computacion, horas extras, retardos, préstamos, impuesto estatal, vacaciones, prima vacacional, prima de
vacaciones a tiempo, retardos, pagos dobles, o triples, aguinaldo bonos, etc.

GLOSARIO

AUXILIO DE TRANSPORTE: Es una figura creada por la ley 15 de 1959, y reglamentado por el
decreto 1258 de 1959, con el objetivo de subsidiar el costo de movilizacion de los empleados desde
su casa al lugar de trabajo, el cual para el 2016 es de $73.04.
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BONIFICACIONES: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como
muestra de agradecimiento por una labor bien realizada o alguna meta cumplida, este no hace parte
del factor salarial.

Bono nocturno: La jornada nocturna es aquella que se realiza entre las 7 pm y las 5am, todo
trabajador que preste servicios durante estas horas debe percibir su bono.

Bono por asistencia: son prestaciones que otorga el patrén a los trabajadores y empleados como
recompensa por cumplir con los dias de trabajo y horarios establecidos en la relacién de trabajo.

Caja de ahorro: sistemas de ahorro voluntario entre los trabajadores de alguna empresa. Consiste
en la aportacion voluntaria del empleado, sin que la empresa tenga el compromiso de realizar alguna
aportacion.

CESANTIAS: Prestacion social equivalente a un mes de salario por cada afio de trabajo o
proporcional al tiempo laborado, la cual construye una cobertura en caso de quedar desempleado.
Se liquidan anualmente al 31 de diciembre y se consignan en un Fondo de Cesantias antes del 15
de febrero del siguiente afo.

CHEQUE DE PAGO: Es una orden de pago remitida por el empleador con el fin de remunerar el
servicio prestado por el empleado.

Comedor:espacio o lugar en el cual las personas se retinen para ingerir alimentos, ya sea desayuno, comida,
cena o refrigerio.

COMISIONES: Es un porcentaje sobre las ventas que el empleador paga a sus vendedores, en
ningun caso el total devengado por el trabajador puede ser inferior al salario minimo mensual legal
vigente para cada afio. Comision= Valor De Las Ventas * Porcentaje De Ventas.

Comisiones: se utiliza para nombrar a la orden y facultadque un sujeto otorga a otro para que éste
ejecute cierto encargo o concrete algun negocio. El encargo en si mismo y el porcentajeque recibe
el agente por el negocio o las ventas reciben el nombre de comision

COMPENSACIONES: La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que los
empleados reciben a cambio de su labor, es el elemento que permite, a la empresa, atraer y retener
los recursos humanos que necesita, y al empleado, satisfacer sus necesidades materiales, de
seguridad y de ego o estatus”. Es decir, todos aquellos pagos, en metalico o en especie, con que la
organizacion retribuye a quienes en ella trabajan.

CONTABILIDAD: La contabilidad es la ciencia social que se encarga de estudiar, medir y analizar el
patrimonio y la situacion econdémica financiera de una empresa u organizacion, con el fin de facilitar
la toma de decisiones en el seno de la misma y el control externo, presentando la informacion,
previamente registrada, de manera sistematica y util para las distintas partes interesadas.
CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO: Tipo de contrato escrito, el cual no
manifiesta la fecha de terminacién de la labor pactada. Cuando un contrato de trabajo se hace de
manera verbal, en todos los casos se entiende que se trata de un contrato de trabajo a término
indefinido.

CONTRATO DE TRABAJO: Es el acuerdo entre empleador y empleado, en virtud del cual este
ultimo se obliga a prestar sus servicios por cuenta del empresario y bajo su direccién y control,
percibiendo a cambio una retribucion.

COPIA DE SEGURIDAD: Una copia de seguridad, copia de respaldo o backup (su nombre en inglés)
en tecnologias de la informacion e informatica es una copia de los datos originales que se realiza
con el fin de disponer de un medio de recuperarlos en caso de su pérdida. Las copias de seguridad
son utiles ante distintos eventos y usos: recuperar los sistemas informaticos y los datos de una
catastrofe informatica, natural o ataque; restaurar una pequefia cantidad de archivos que pueden
haberse eliminado accidentalmente, corrompido, infectado por un virus informatico u otras causas;
guardar informacion histérica de forma mas econémica que los discos duros y ademas permitiendo
el traslado a ubicaciones distintas de la de los datos originales; etc.

DEDUCCIONES SALARIALES: El devengo corresponde a todos los conceptos que un trabajador
recibe una remuneracion, como los salarios, las horas extras, comisiones, ayuda de transporte,
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recargos de noche y de dia, etc. La suma de estos valores se ajusta a lo que se denomina devengo
total, es decir la totalidad de los ingresos que recibe un empleado como compensacién por su trabajo.
Dia de descanso: Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso, por
lo menos, con goce de salario integro.

ELEMENTOS DEL SALARIO: Los elementos pertenecientes al salario son: la remuneracion fija,
dinero en especie, horas extras, trabajo en dias de descanso y el porcentaje de comisiones.
EMBARGO: Es la declaracion judicial por la que determinados bienes o derechos de contenido o
valor econémico quedan afectados o reservados para extinguir con ellos una obligacion pecuniaria
ya declarada (embargo ejecutivo) o que, previsiblemente, se va a declarar en una sentencia futura
(embargo preventivo).

Horas extraordinarias: aquellas horas de trabajo que se realizan sobre la duracién maxima de la
jornada ordinaria de trabajo.

Impuesto sobre la renta: grava la utilidad obtenida producto de realizar una actividad, es decir, en
un sentido muy amplio le llama renta a la Utilidad que se obtenga. Por lo tanto este impuesto grava
los ingresos obtenidos por las Personas Morales y de las Personas Fisicas.

IMSS: La seguridad social, también llamada seguro social o previsién social, se refiere
principalmente a un campo de bienestar social relacionado con la proteccion social o cobertura de
las necesidades socialmente reconocidas, como salud, vejez o discapacidades.

INDEMNIZACION: Pago en efectivo y/o con bienes del salario y otros beneficios adicionales que se
le reconocen al trabajador al término de una relacién laboral, ya sea por concepto de despido
injustificado u otros dafios que puedan habérsele causado durante su permanencia como empleado.
ISR: El Impuesto sobre la Renta (ISR) en México es un impuesto directo sobre la ganancia obtenida;
es decir, por la diferencia entre el ingreso y las deducciones autorizadas obtenido en el ejercicio
fiscal. Este impuesto debe ser pagado de manera mensual (a cuenta del impuesto anual) al Servicio
de Administracion Tributaria, o a las Oficinas Autorizadas por las Entidades Federativas segun lo
marque la Ley y la normatividad en Materia de Coordinacion Fiscal entre la Federacion y las
Entidades Federativas.

JORNADA ORDINARIA: La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las partes, o a falta
de convenio, la maxima legal.

LIQUIDACION DE NOMINA: La némina es un documento en la que una empresa relaciona salarios,
deducciones, valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han
laborado en un periodo determinado, ya sea por semana, década, quincena o mes.

NETO PAGADO: Es lo que efectivamente recibe el trabajador. El resultado de restar las deducciones
al total devengado.

PAGO: 11 El pago es la transferenciade un producto de valor desde una parte (persona o compafia)
a otra, a cambio de la provision de bienes, servicios 0 ambos, o para cumplir una obligacion legal.
Permiso remunerado: Cuando pides un permiso de caracter personal y lo cobra como si hubieras
trabajado.

Politica habitacional: Tiene por objeto determinar las bases para que el Estado, Municipios y demas
entes de la administracion descentralizada, estimulen, movilicen y apoyen coherentemente las
acciones del sector Publico y Privado, para satisfacer la necesidad de vivienda en el pais.

PRESTAMO: Operacion financiera donde una parte presta una cantidad de dinero a otra persona
llamada “deudor”, la cual, este ultimo no compromete a devolver en el tiempo definido mas los
intereses devengados, seguros y costos asociados.

Prima de matrimonio: Consiste en la posibilidad de retirar de la AFORE una cantidad de dinero
equivalente a 30 dias de salario (minimo vigente al momento de la solicitud) al contraer matrimonio
civil.
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= Prima por hijos: Es la asignacion mensual que se otorga al personal cuando ingresa a la Institucion
y desde el momento que nace un hijo o hija, por cada hijo no mayor de 25 afios que dependa
econdémicamente del titular

= Retroactivo: Hace referencia a la capacidad que tiene una decision de provocar sus efectos respecto
a situaciones que ya han ocurrido.

e SALARIO BASICO: Es la remuneracion ordinaria pactada en el contrato laboral y sirve de base para
la liquidacion del trabajo nocturno, trabajo en dominicales y festivos y trabajo extra en dias ordinarios.

= SALARIO MINIMO: [ Este es la remuneracién minima establecida legalmente, para cada periodo
laboral (hora, dia 0 mes), que los empleadores deben pagar a sus trabajadores por sus labores.

= Salario: es toda retribucion que percibe el hombre, a cambio de un servicio que ha prestado con su
trabajo.

= SDI: El Salario Diario Integrado (SDI) es el salario diario mas todas las prestaciones que la ley puede
0 no obligar, aunque puede incluir prestaciones como comidas, transporte, vales de despensa, entre
otras. El SDI se usa para realizar el calculo de impuestos al IMSS e INFONAVIT y es el promedio de
cuanto gana diariamente un empleado, para ello se consideran e integran las percepciones del afio.

Seguro de gastos médicos: Cubren desde una atencion médica hospitalaria inesperada hasta los
gastos funerarios.

Seguro de hospitalizacién: Si debido a una enfermedad o accidente, te hospitalizan por mas de 10
dias seguidos, el seguro te pagara, mes a mes, segun sea la cantidad de dias de hospitalizacion,
dinero que sera destinado al pago de hasta 4 dividendos.

= Seguro de paro forzoso: fendmeno que se da en el régimen capitalista y estriba en que parte de
los trabajadores, a consecuencia de la accidén de las leyes econdmicas del capitalismo no pueden
emplearse en las empresas, se ven despedidos de la produccién y no encuentran trabajo.

» Sindicato: Asociacion de miembros de una misma industria que se unen para poder negociar de
manera mas eficiente lo relativo a su salario, horas a trabajar y condiciones laborales en general.

= Sobretiempo en feriados: Trabajar en dias marcados como no laborales por ley.

= SUBSIDIO DEL DESEMPLEO: EIl subsidio al desempleo es un apoyo otorgado por las Cajas de
Compensacion Familiar, por una sola vez en la vida, a las personas que hayan perdido su empleo.
Este beneficio equivale al 1.5 (uno y medio) S.M.L.V, pagadero en seis cuotas mensuales iguales,
representado en bonos alimenticios, salud o educacién. Un subsidio en especie, por un monto
equivalente a 1.5 SMLMV (salario minimo legal mensual vigente), redimible en alimentos, salud o
educacion, a eleccion del beneficiario. Este subsidio se entregara en 6 cuotas iguales, un cada mes.

» Suplencias: Accion de suplir o sustituir una persona a otra, y tiempo que dura esta accion.

» TRABAJO: El trabajo que regula este Codigo es toda actividad humana libre, ya sea material o
intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de
otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectue en ejecucion de un contrato de trabajo.

= Vacaciones:Descanso temporal de una actividad habitual.
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