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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

programas de aplicacion.
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INTRODUCCION

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

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

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

ventajas del uso de un software legal.



1.1 CARACTERISTICAS DEL PAQUETE

NOMINA INTEGRAL (NOI)

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

Algunos de los beneficios que el sistema ofrece son:?

a) Permite el manejo de la informacién de Fonacot.

b) Aumenta la capacidad de almacenar informacién referente a los

trabajadores.

c)-Realiza operaciones de finiquitos.

d) Busca los trabajadores por nombre.

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

(este programa es Optimo para empresas mexicanas pequefias y

medianas).

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

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

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

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

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

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

e Modificacién de aspectos de la informacién

1 Ayuda para NOI
2 ldem

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



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

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

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

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

e La introduccion de datos es mas rapida y facil.

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

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

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

han finiquitado durante el mes.

¢ La informacién esta mas segura.

¢ Varios usuarios pueden compartir la informacion.

e Se reducen las entradas de datos duplicadas.

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



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Mapa conceptual

e Bibliografia

1.2 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE NOMINA

Sistema de ndmina integral

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

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

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

poderosas formulas que se adecuan a las necesidades especificas.



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

e Administracion

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

e Adeudos

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

e Fondo de ahorro

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

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

prestaciones que las empresas otorgan a sus empleados; consiste en

descontar al empleado un porcentaje de su sueldo mientras la empresa

entrega una aportacion por el mismo importe que el empleado

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

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

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

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

inscritos en la caja de ahorro.

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

e Vacaciones. En este moédulo se pueden consultar todos los

movimientos relacionados con las vacaciones de los trabajadores. Podra



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

historia de los empleados de sus diferentes periodos de vacaciones.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

e Portada

e Informe de la entrevista

e Bibliografia

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

sistema operativo instalado.




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

Procesamiento de instalacion

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

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

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

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

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

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

Pasos para lainstalacion

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

poder continuar con la instalacién del programa.



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

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

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

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

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

a. Ventana de bienvenida

b.  Asistente para la activacion del sistema



Asistente para la activacion del sistema

Recordatorio para la Activacién del sistema

Elsisterna MO HA SIDO ACTIVADO.

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

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

(@ &ctivar sistema HORA 3 Activar Sistema MAS TARDE

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

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

clave maestra de acceso al sistema.

Abrir empresa

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

Seleccidn de empresa a trabajar

Usuarior Administrador
Uszuario:
e ]

I Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda

Para que los usuarios puedan acceder al sistema deberan proporcionar

su nombre de usuario y clave correspondiente.

1.4 MANUALES DE REFERENCIA



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

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

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

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

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

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

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

Ventana | Ayuda

&1 @ Instalacién, corfiguracion
erales

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

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

Servicio de actualizacion en linea » Genera una nomina con aquinaldo

» Genera una némina con reparto de ufilidades

» Prequnias comunes de Aspel-NOI

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

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

Hay maneras diferentes de adquirir una licencia de software Microsoft:

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

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

e Licencia por volumen.

¢, Qué es la licencia por volumen?

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

Programas de licencia por volumen disponibles:

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

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

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

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

Para el usuario:

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



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

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

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

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

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

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

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

Para el distribuidor

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

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

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

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

afadidos y la pérdida de confianza por el cliente.



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

derivados de este aumento de cuota de mercado.®

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

e Bibliografia

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

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

a) Nol

b) Excel

c) CONTA2000

d) Access

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

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access

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

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access

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

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access



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

a) NOI

b) Excel

c) CONTA 2000

d) Access

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

e) NOI

f)  Excel

g) CONTA 2000

h) Access

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

a) Sistema de inventarios.

b) Sistema de ndmina integral

c) Sistema de cuentas

d) Sistema cajas

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

a) Administracion

b) Adeudos

c) Fondo de ahorro

d) Célculo



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

a) Administracion

b) Adeudos.

c) Fondo de ahorro.

d) Célculo.

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

a) Administracion

b) Adeudos

c) Fondo de ahorro

d) Célculo

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

a) Administracion

b) Adeudos

c) Fondo de ahorro

d) Célculo

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

a) Captura

b) Catélogo

c) Fondo de ahorro

d) Célculo



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

a) Capturistas

b) Instalacién de programas computacionales.

c) La desinstalacion de software

d) Verificacion de la integridad

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

a) La documentacion de sistemas

b) Teoria general de los manuales de documentacion

c) Manual administrativo

d) Manual de usuario.

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

a) La documentacion de sistemas

b) Teoria general de los manuales de documentacion

c) Manual administrativo

d) Manual de usuario

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

a) La documentacion de sistemas

b) Teoria general de los manuales de documentacion

¢) Manual administrativo

d) Manual de referencia

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

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

errores menaor.

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

d) Licencia select

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

a) Para corporaciones.

b) Licencia golp

c) Open suscripcion

d) Open multilicencia

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

a) Para corporaciones

b) Licencia select

c) Open suscripcion

d) Open multilicencia
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UNIDAD 2

CONSIDERACIONES PREVIAS A LA OPERACION DEL
SISTEMA

TEMARIO

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

2.1.2 Percepciones normales (tipos y calculo)

2.1.3 Tipos de deducciones mas comunes

2.1.4 Célculo del ISPT

2.1.5 Calculo de las cuotas al IMSS

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

2.1.9 Calculo del finiquito de los trabajadores

2.2 PREPARACION DE LA INFORMACION

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

2.2.3 Disefio y definicion de los recibos de pago

2.2.4 Reportes requeridos para la administracion de la nbmina



MAPA CONCEPTUAL

Consideraciones previas
a la consideracion del sistema

Se realizaran varios

ot Un ejercicio Repartos requeridos
ejercicios en el

como en la

Procesamiento para

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




INTRODUCCION

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

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

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

departamentos entre otros).



2.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO MANUAL DE UNA NOMINA

2.1.1 Calculo del sueldo diario integrado

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

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

proporcional al salario que devengue el trabajador.

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

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

Datos

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

Numero de dias de vacaciones 25 dias por afio

Prestaciones devengadas

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

namero de dias de vacaciones al afio)

Aguinaldo (25 dias de salario) Anual

Vales para despensa $350.00 mensual

Bono trimestral extraordinario $2,500 trimestral




Desarrollo

Las operaciones para integrar el salario son las siguientes:

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

$8500.00/30= $283.33 diario

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

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

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

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

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

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

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

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

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

diario integrado el siguiente:

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

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

general del seguro social “LGSS”)

Percepciones salariales




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

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

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

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

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

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

Las percepciones de caracter salarial mas frecuentes son:

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

e Complementos personales: consolidables, salvo pacto en
contra:

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

suelen fijar en los contratos de trabajo.




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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

dinero.



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

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

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

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

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

para el tope.

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

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

siempre gque no se exceda de los topes legales.



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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Jornada de trabajo



e Horario

e Régimen de trabajos a turnos

e Sistema de remuneracion

e Sistema de trabajo y rendimiento

e Dignidad, formacion y promocion profesional

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

en los términos de la Ley Federal del Trabajo.

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

e Portada

e Sintesis

e Aportacion personal

e Bibliografia

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

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



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

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

Deducciones mas comunes:

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

admitird solo si se encuentra efectivamente facturado y solo hasta un



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

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

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

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

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

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

Ejemplo:
Periodo de pago

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

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



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

Tabla de crédito al salario mensual

Para glgresos Hasta ingresos de: | Cuota
$ $ $

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

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

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

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

(=) Impuesto marginal $85.90

(+) Cuota fija (segun tabla) $247.23

(=) Impuesto $333.13

(-) Subsidio al empleo

(segun tabla) $324.87

(=) ISPT a retener $8.26




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

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

Las variables que se utilizan son:

Variable Descripcién
SDI Salario diario integrado
SF Salario minimo del DF

Las formulas empleadas son las siguientes:

Concepto Tope

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




Cesantia en edad avanzada y vejez 25 Sal. Min.

Gastos médicos para pensionados 25 Sal. Min.

EJEMPLO: revisa este ejemplo con los siguientes datos:

Datos Generales

Sal. Min. DF. $50.57

Tope a 3 SF: $151.71

Topea25SF:  $1264.25

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

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

percepcion diaria del trabajador por el factor de integracion.

No. de Salarios SDI SDI con tope a

Minimos 25 SMG

1 52.86 52.86
105.71 105.71

3 158.57 158.57

4 211.42 211.42

5 264.28 264.28

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

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

retencion por concepto de IMSS.

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

Obligaciones de los patrones

(

Inscribirse e inscribir a los trabajadores

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

1
Hacer descuentos a los trabajadores de los

A

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


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

préstamos otorgados por el INFONAVIT y
entregarlos

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

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

( 1. Las oficinas del Infonavit

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

A

3. Oficinas receptoras de hacienda

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

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

\
Naturaleza y aplicacion de las aportaciones.

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

I
a) Incapacidad total permanente
b) Incapacidad parcial permanente

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

141 LFT) c) Invalidez definitiva

a) Dejar de estar sujeto a una
relacion laboral

b) Contar con 50 0 mas afios
laboral

Haber recibido crédito de Infonavit




2.1.7 Calculo de los impuestos estatales y federales

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

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

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

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

Los principales impuestos son:

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

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

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

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

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

Los obligados al pago de este impuesto son todas aquellas personas

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

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

“ http://www.mitecnologico.com/Main/ImpuestosEstatalesYMunicipales

15 . . .
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sus trabajadores. En virtud de estar alcanzados, deberan realizar el pago
mediante declaracion mensual, dentro de los 20 dias del mes siguiente a
aguel en que se devengaron los salarios.

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

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

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

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

gue se hayan utilizado a partir de su adquisicion.

Impuestos federales®®:

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

Los principales impuestos son:

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

o Se encuentran obligadas a tributar en el Régimen Simplificado.

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

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

por concepto de:

Cuotas

Comisiones

Prestacion de servicios a sus socios

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

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

integradoras y ya no podran tributar en el Régimen Simplificado,

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

ingresos.

0 Los conceptos que pueden deducir las Empresas Integradoras son

las erogaciones estrictamente indispensables para el desarrollo de

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

e Impuesto al valor agregado:*®

0]

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

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

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

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

Integradora efectivamente cobra el ingreso cuotas, comisiones

'8 Fuente: www.satgobmx



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

Impuesto empresarial a la tasa Unica.

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

del Impuesto Empresarial a Tasa Unica™®.

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

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

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

fecha en que se realizo.

Hay algunos impuestos federales sobre productos y servicios

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

suntuarios, servicios de telefonia y otros sobre impuestos estatales y

municipales.

Calculo de impuestos

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

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

Y 1dem



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

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

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

quincenal o mensual del salario del trabajador.

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

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

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

La finalidad de los impuestos, se pueden definir como:

« Fines fiscales: aplicacion de un impuesto para satisfacer una

necesidad publica de manera indirecta.

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

necesidad publica o interés publico de manera directa.

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

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

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

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

por las actividades propias de cada ciudadano.

Devolucién de impuestos®

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

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

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

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

o Devolucion de saldos a favor del IVA.

o Devolucion de saldos a favor del Impuesto al Activo.

o Devolucion de saldos a favor del Crédito Diesel.

o Devolucién por pagos indebidos.

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

e Portada

e Sintesis

e Opinidén personal

e Bibliografia

2.1.8 Calculo de las prestaciones de ley

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

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

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

calculo de las indemnizaciones, en la forma siguiente:

Salario diario integrado $365.64

Salario mensual integrado (365.64*30) $10 969.29

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

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

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

365=20

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

365.64 x 7.51=2 744.83

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

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

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

Julio-06 6 dias

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

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




Diciembre (Fecha de separacion) 9 dias

Total 137 dias

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

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

Comentarios

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

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

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

2.1.9 Calculo del finiguito de los trabajadores

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

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

voluntaria:

Datos

Tiempo de duracién de relacién laboral

Indeterminado

Fecha de ingreso

26 de julio del 2002

Fecha de separacion

9 de diciembre del 2010

Tiempo trabajado

4 anos, 177 dias.

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




Salario mensual

8 500.00

Numero de dias de vacaciones

25 dias por afio.

Prestaciones

devengadas

Compensacion por zona de vida cara

500.00 (mensual)

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

Anual

Aguinaldo (25 dias de salario)

Anual

Vales para despensa

$350.00 mensual

Bono trimestral extraordinario

$2 500 trimestral

Ultima fecha de pago del bono

30 de septiembre del 2006

Ultima fecha de pago del salario

30 de noviembre del 2006

Dias del 1 de enero al 9 de diciembre del
2006

343

Dias del 1 de octubre al 9 de diciembre del

2006

70

Las operaciones para integrar el salario son las siguientes:

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

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

dias.

8500.0 30 * 9= $2550.00

8501.0

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

periodo vacacional del 2005.

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

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

proporcionales.

25/365 * 137= 9.38 dias de vacaciones proporcionales

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

de vacaciones proporcionales.

$8 500/30 * 9.38 = $2658.68

3. Pago de prima vacacional: la

que corresponda al nimero de dias de vacaciones proporcionales.

prima vacacional es 35% del salario




$2 658.68 * 35% = $930.54

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

$500.00/30 * 9= $150.00.

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

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

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

$350.00/30 * 9= $105.00

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

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

a pagar del finiquito.

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

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




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

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

e Portada

e Ejercicios

e Formato de presentacion

e Archivo digital

2.2 PREPARACION DE LA INFORMACION

Catalogo de trabajadores

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

incrementos de salario.

¥ Catélogo de Trabajadores

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

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

contara la empresa.



Catalogo de percepciones y deducciones?®.

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

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

un reporte del catalogo.

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

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

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

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

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

elementos afectan el calculo de la ndmina.

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

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

generales de su respectivo representante legal.

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

movimientos por departamento.

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

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

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

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

Reportes
Expediente: ficha de los colaboradores incluyendo toda la informacion

personal y de historial laboral disponible.



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

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

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

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

operacion.

2.2.3 Disefio y definicién de los recibos de pago

Qué es un recibo

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

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

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

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

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

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



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

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

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

Reportes  Procesos  Utierias
Catélogos 3

Némin...
Desglose de moneda. .

Movimientos por trabajador. .

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

Depésitos y aportaciones »

Acumulados por Per Ded...
tras..

Credendales. ..

Aniversarios en la empresa...
Consolidado de empresas...
Formatos »

Se despliega la siguiente pantalla:

Recibas de Némina X
Fo ito de | 2
ormato de Impresién |el e E— |
Trabajador
Rango Trabajadores fl
Departamento
Rango Departamentos. f
Clasificacion 7
Ruta: CAARCHIV~1\ARCH... (\EJEMPLOSY
Nombre dél formato Recibo. fto B
Edtar formato
[Czoepar | [ cancewr | [ A |

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

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

a los trabajadores.

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

un procesamiento de datos; la salida representa el otro extremo de la

?® Ayuda del ASPEL-NOI 4.5



entrada y obviamente no puede ser mejor que la entrada y los modelos
empleados para producirla, con frecuencia la entrada y la salida son
interactivas.

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

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



AUTOEVALUACION

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

a) Salario diario integrado

b) Salario mensual

c) salario mensual integrado

d) Bono trimestral

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

a) Salario diario integrado

b) Salario mensual

c) salario mensual integrado

d) Percepciones salariales

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

a) Salario diario integrado

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) salario mensual integrado

d) Percepciones salariales

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

a) Salario diario integrado

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) Incentivos a la produccion

d) Percepciones salariales



5. Se suele devengar por dia de trabajo efectivo.

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

d) Asistencia y puntualidad.

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

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

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

d) Asistencia y puntualidad

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

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

que interviene por cuenta del empresario).

8.

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

d) Comisiones

Es la garantia minima de ingresos cuando el trabajador tuviere

establecido el salario a comision como Unica percepcion.

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

d) Comisiones

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

cuando se fije en convenio.

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

d) Comisiones



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

a) Especies

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) De residencia

d) Comisiones

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) De residencia

d) Comisiones

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) De residencia

d) Plus de distancia y plus de transporte

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Por calidad o cantidad de trabajo

c) Dietas de viaje

d) Plus de distancia y plus de transporte

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

normal, consolidable cuando su medicidon no es una arbitrariedad.



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

d) Incentivos a la produccion

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias.

c) Dietas de viaje

d) Incentivos a la produccion

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias.

¢) Indemnizacion por traslado

d) Incentivos a la produccion

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias

c) Gastos de locomocion

d) Incentivos a la produccién

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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias

c) Gastos de locomocion

d) Desgaste de herramientas



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

a) Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo

b) Horas extraordinarias.

c) De vencimiento periédico superior al mes

d) Desgaste de herramientas

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

a) Impuestos estatales

b) Impuestos federales

c) Impuestos sobre la renta

d) Impuestos al valor agregado

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

a) Nocturnidad

b) Horas extraordinarias

c) Calculo de ISPT

d) Desgaste de herramientas

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

d) Impuesto a la tasa Unica.

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

d) Impuestos al valor agregado



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

a) Leyes federales

b) Leyes estatales

c) Impuesto sobre la renta

d) Desgaste de herramientas

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

a) Nomina

b) Devoluciones.

c) Percepciones.

d) Impuestos.
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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
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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

ol

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
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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
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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
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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
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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
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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

% Ayuda de ASPEL_NOI 4.5



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
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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
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UNIDAD 5

PUESTA EN MARCHA Y OPERACION DEL SISTEMA

TEMARIO
5.1 DEFINICION DE LOS DATOS DE LA EMPRESA
5.2 CAPTURA DE LOS PARAMETROS GENERALES DE LA NOMINA
5.3EDICION Y ALTA DE LAS TABLAS PARA EL CALCULO DE ISPT
5.4 CATALOGO DE DEPARTAMENTOS
5.5 CATALOGO DE TRABAJADORES
5.6 CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
5.7 MOVIMIENTOS A LA NOMINA

5.8 REPORTES DE LA NOMINA



MAPA CONCEPTUAL

Reportes
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Definicion = = Nomina
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Datos de la
empresa
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INTRODUCCION

ASPEL-NOI cuenta con diversas funciones que facilitan la explotacion y uso
de la Informacion de la ndémina para una correcta toma de decisiones y
eficiencia en el proceso administrativo, para cumplir con las obligaciones
fiscales de la empresa y la optimizacién de todos los procesos relacionados
con la némina y los recursos humanos.
Su dinamismo radica en el manejo exacto de cualquier tipo de calculo de

nomina, pudiendo controlar:

-Nominas quincenales, mensuales, semanales, etcétera.

.La cantidad de trabajadores que puede manejar es ilimitada.

.La configuracion de percepciones y deducciones se lleva a cabo

mediante formulas con variables internas y externas, haciéndolo

altamente adaptable a cualquier céalculo.

- Conectividad con diversas instituciones: bancos, Fonacot, IMSS,

etcétera.

. Seguridad mediante perfiles de usuario.

- Verificacion inmediata del detalle de cada calculo realizado.

-Respaldo, garantia y profesionalismo de ASPEL de México



5.1 DEFINICION DE LOS DATOS DE LA EMPRESA

Cuando se entra al sistema con la clave ASPEL1, <Enter> o con la tecla F8,
el programa automaticamente trabaja la EMPRESA INVALIDA S.A. DE C.V.
Esta es una empresa ficticia en la cual se puede capturar toda la informacion
de su propia empresa; lo mas recomendable es que desde el principio
cambie este nombre por el de la razon social que necesite.

Datos de identificacién de la empresa E‘

Empresa I

holacemesat . | olasere N i s |

Razén Social [ ]
Clave de Alla [ | REc  [Recrep.caus. |
Drecein [r—
Poblacion [PosLACioN D LA EnrResA | [onooo |
Regitrolss  [REG. PAT 1135

Reg. INFONAVIT |REC. INFONAVIT

Deleg FONACOT |

\
|
CédulaEmpadr.  [CED. DE ENPADR ‘
\
\

No.FONACOT |

Aceptar Cancelar ‘ Ayuda ‘

5.2 CAPTURA DE LOS PARAMETROS GENERALES DE LA NOMINA

Parametros de la némina El

Generales ] Cuotas delMsS | Retencionmiss |

Calculo de la nomina Tablas del sistema
Nimere de némina 1S.R. Mes

Dias de pago 5 3501 LR Afio
Primer dia 1/Ene/00 Subsidio Mes
Dias por afio 0 Subsidio Afio

Dias de Ja semana Créd. Salario Mes

Tipg de célcule ensual Créd. Salario Afio

Factor subsidio 0.5300 Salarie Diarie Integrado

Salario minime (SM} Vacaciones

Salario minimo D.E.

Parametros de Prevision Social

Tipo de cileulo C.€, on devolucion = Limite en veces SM
| Némina especial | 18R incluye limite de exencion

Aceptar | Cancelar | Ayuda |

Cuota del IMSS

En la carpeta se visualizan los topes que se aplicaran a cada base de
cotizacion. En la columna de Tope (SF) se encuentran los numeros de
salarios minimos del Distrito Federal que el IMSS indica como tope; en la
columna de %Patron se encuentra el porcentaje que se le corresponde

aportar a la empresa por cada concepto. En la columna de %Obrero se



muestran los porcentajes que se aplicaran a los calculos del IMSS de los
trabajadores.
Los conceptos que no se encuentran disponibles en la columna de

%Obrero los cubre totalmente el patrén.

Paréametros de la némina E

Genera les Cuotas del IMSS I Retencign M55 I

Deseripeion del seguro Tope (SF) % Patrén % Obrere
Riesgos de trabajo

Enfermedad y maternidad

Prestaciones en especie [ 2s0000]

Prest. e=p. (mayer 3 SH) [ | s.0200] | 1 6800
Presfaciones en dinero [ [ 0.7000) 0.2500]
Invalidez y vida | 17 cm| | 1 rscn\ \ [} szsc|
Cesantia sdad avan. y vejez [ | a.1500] 11351
(Gastos méd. para pens [ | ED | 03750

Aceptar ‘ Cancelar | Ayuda ‘

Retencion IMSS

Estos pardmetros determinan la forma de célculo del SDI, el monto que
se debe validar para retener o no la cuota del IMSS al trabajador y la forma
en que se deben considerar las faltas por ausentismo en el rubro de

Enfermedad y Maternidad:

Generales | Cuotas deiMiSS Retencion IMSS |

Ferma de célculo del SDI

SDI con salario variable del bimestre anterior

Valdar par
> Elzalal
“* Eliota

Dias a considerar para parte variable de SDI

¢ Acumulado de dias trabajados

> Dias calendaric

| Descuenta faltas. para ¥

Estos parametros determinan la forma de retencién de la cuota del IMSS de los trabajadores

Aceptar Cancelar Ayuda

5.3 EDICION Y ALTA DE LAS TABLAS PARA EL CALCULO DE ISPT

En ASPEL-NOI seleccionar el ment <Archivos/Tablas de sistema>>’

& Aspel-NOI 4.5 EMPRESA

Archives Ediddn  Consultas

Cambio de periodo...
Cerrar empresa

Trabajadores 3
Percepciones y deducciones
Movimientos & la ndmina
Acumulados de la empresa

Departamentos

Prestos

7 pidem

Calendarios
Tipos de Faltas




Se presentara la siguiente ventana:

| Blef| &SI W 2]

).
FE

Hix| Bla| 2|

383.74 0.00] 3.00]
3,299.50 1168 10.00
£,798.78 302.74) 17.00

~

Las tablas del sistema se utilizan para especificar valores que se
tomaran en cuenta en el calculo de las néminas. Contienen una lista con las
diferentes tablas para Calculo, Salario y Vacaciones.

Al seleccionar esta opcion se despliega el Catalogo con todas las tablas
disponibles. En esta opcion también se podran crear tablas personalizadas
gue se adapten a sus necesidades.

5.4 CATALOGO DE DEPARTAMENTOS

Altas de departamentos

Se encuentra en el menu archivos/departamentos

Campo Tipo Long  Observaciones

Clave Alfanumérico 5 El sistema cuenta con dos opoiones:
1. Sitienes activado el manejo de clave secuencial de
departamentos el sisterna le asignard un nlmero
consecutivo a cada departamento que des de alta.
2. Sinotienes activada la opcidén de manejo de clave
secuencial de departamentos, puedes anotar la clave que
desees

Descripcisn Alfanumérica 40 Anota el nombre del departamenta con el cual vas a trabajar

Cuenta COI Alfanumérico 30 Especifica alguna cuenta contable para realizar pdlizas par
departamento, en caso de utilizar el sistema ASPEL-COI.El
ndmere de cuenta que se especifique debe coincidir con
una existente en el Catdlogo de Cuentas de ASPEL-COF.

= Catélogo de Departamentos

= |n| @l¥| 25w 2|

Clave Descripcion Cuenta COI
1 100-000-000

[cERENCIA B1
CONTABILIDAD (8200-000-000
FINANZAS EERSASSAS
CREDMO ¥ COBRANZAS

PRODUCCION

[VENTAS

MERCADOTECNLA

CONTROL DE CALIDAD

RECURSOS HUMANOS Clave

MENSAJERIA
SISTEMAS
INTENDENCLA

Descripcion

Cuenta COI

Aceptar I cancelar | Ayuda |

Cambios de departamentos



Esta opcion permite hacer modificaciones a los departamentos
existentes. Podra modificar el nombre del departamento, pero no su niumero.

ambios de Departamento

i) ) Sl 1)

|GERENCIA
CONTABILIDAD Lz l

FINANZAS

CREDTO Y COBRANZAS Clave [ 7
PRODUCCION
PN GERENCIA

[VENTAS
WERCADOTECNIA

CONTROL DE CALIDAD cuenta 001 [E100-000-000 |
RECURSOS HUMANOS =

10 WENSAJERIA

11 SISTEMAS

12 INTENDENCLA Aceptar I Cancelar | Ayuda |
v

w

L R LIS N

Filtro de departamentos

Se encuentra en el Menu Archivos/Departamentos/Menu Consultas/Filtrar o
F5. Este proceso realiza una seleccion de informacion de su Catalogo de
Departamentos. Solo vera la informacion que cumpla con las condiciones

especificadas.

= Catalogo de Departamentos

e\ o =2 S=E 2

Clave Descripcion Cuenta COI
1 GERENCIA 6100-000-000
F CONTABILIDAD 6200-000-000
3 FINANZAS 6200-000-000
< CREDITO v COBRANZAS
6
7
8

PRODUCCION Filtro del Catalogo de Departamentos
VENTAS
MERCADOTECNIA
CONTROL DE CALIDAD

Filtro I

9 RECURSOS HUMANOS
10 MENSAJERIA

" SISTEMAS

12 INTENDENCIA

&
{ Desde ]| Hasta 12 g

Aceptar | Cancslar Ayuda |

Se encuentran

en el Menu

——— Reportes/Movimi
£ [ mmy o e entos por
mwl ] np | |

departamento.

{eatie ou Catbiogs 24 Dezartamectos

The

Concanr|

SERp I




Esta opcion se utiliza para generar un reporte de los movimientos a la

némina de cada uno de los departamentos dados de alta en el sistema.

Usted puede definir qué percepciones o deducciones vas a incluir en el

reporte y, ademas, si desea que tengan detalles, es decir, que aparezcan las

cantidades de cada una. También en este reporte se pueden ver las faltas

acumuladas por departamento.®®

EMPRESA INVALIDA, SA.DEC.V.
15/Ene/00 Pagina: 1
Reporte del Catdlogo de Departamentos
Desde: 1 Hasta: 13 5 5
Qrdenado por: Clave "=
Clave Desoripcign Cusnta Contable
1 GERENCIA £100-000-000 CAT
2 CONTAEBILIDAD £200-000-000
A ] £200-000-000
: ALO
7 MERCADOTECNIA
2 CONTROL DE CALIDAD
9 RECURSOS HUMANOS
10 MENSAJERIA
1 SISTEMAS GO
12 INTENDENCIA
13 ALMACEN
Totsl d= tablas impresss : 12 DE

Altas de puestos

Se encuentra en el

Menu Archivos/Puestos/Menu  Edicion/Agregar o

Alt+Insert. Se puede dar de alta un nuevo puesto, anotandolo en la ventana

de captura.

Oprima el boton Aceptar para que vuelva a aparecer la pantalla de

captura para seguir dando de alta otros puestos si asi lo desea.

i ASPEL-NOI Windows 3.52 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DEC.V. 15/Ene/00

9 (AUXILIAR DE MERCADOTECNLA Clave
MENSAJERD
[AUXILIAR DE SISTEMAS

2 |JEFE DE DEPARTAMENTO

Salarie Diario

Salaric Maxime

[ T

Aceptar |

Cancelar |

Ayuda

38 Ibidem.



Modificar los puestos

Se seleccionara el puesto a modificar, oprime <<Enter>> o haga doble
clic sobre el registro.
Menu Archivos / Puestos / Menu Edicion / Modificar o Alt + BackSpace.

Con esta funcién puede modificar todos los datos de tu catalogo de

puestos, excepto la clave del mismo.

w11 ASPEL-NOI Windows 3.52 EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V. 15/Ene/00

AUXILIAR DE MERCADOTEC Clave :

MENSAJERD
|AUXILI&R DE SISTEMAS Descripeién [GERENTE GENERAL
2 |JEFE DE DEPARTAMENTO — _-Z.UUU 0

Salaric Maximo 2,500.00

Aceptar I Cancslar | Ayuda

Consultas a puestos
Se encuentra en el Menu Archivos/Puestos/MenuConsultas/Filtrar o F5.

El filtro permite seleccionar informacion del catalogo de puestos, que
cumpla con las condiciones que se especificaron en los campos de la
ventana de filtrado.

Cualquier operaciéon que realice sobre la consulta se hara respetando el
ualtimo filtro activo. Por ejemplo; si elige la opcidn Imprimir, el sistema enviara

un reporte de la consulta tal y como aparece en pantalla.*

39 Ibidem.



15/Ene/00

Clave Descripcion Salario diario
1 |GERENTE GENERAL 2,000,
GERENTE DE DEPARTAMENTO
|AUXILIAR ADHINISTRATIVO

[AUXILIAR DE MERCADOTECNIA

MENSAJERO :

[AUXILIAR DE SISTEMAS
[JEFE DE DEPARTAMENTO

e O

Restaurar
Aceptar I Cancelar | Ayuda |

Reportes de puestos
Se encuentra en el Mena Archivos/Puestos/Menu Archivos/Imprimir.
Menl Reportes/Catalogos / Puestos.*

15/Ene/00

|GERENTE GENERAL

GERENTE DE DEPARTAMENTO
3 [AUXLIAR ADMINISTRATVG

4 |AUXILIAR CONTABLE

5 |4UXILIAR FINANCIERO

6 |4UXILIAR DE CREDMO ¥ COBRANZA
7

2

OBRERQ
[VENDEDOR
§  [AUXLIAR DE MERCADOTECHIA
10 [MENSAJERO

11 [AUXLIR DE SISTEMAS
|JEFE DE DEPARTAMENTO

I
oasce PO |

Thulo ‘Reume del Catélogo de Puestos |

Aceptar I Cancelar Ayuda |

EMPRESA INVALIDA, SA.DEC.V.
15/Ene/00 Pdgina . 1
Reparte del Catélogo de Puestos

Desde: 1 Hasta: 16
Sueldo Desde: 0.00 Hasta: 9999.99
Ordenado por. Clave

Clave Desripeidn Salsric Disric Salsrio Méximo
1 GERENTE GEMNERAL 2,000.00 2,500.00
H GERENTE DE DEPARTAMENTO 1,000.00 1,200.00
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 150,00 180.00
4 AUKILIAR CONTAELE 150,00 160.00
& AUXILIAR FINANCIERT 150.00 180.00
8 AUXILIAR DE CREDITC ¥ COBRANZA 150.00 180.00
7 OBRERO £0.00 S0.00
5 VENDEDOR 70.00 85.00
2 AUXILIAR DE MERCADOTECNIA 150.00 180.00
10 MENSAJERD £0.00 70.00
11 AUXILIAR DE SISTEMAS 150.00 180.00
12 JEFE DE DEPARTAMENTO 120.00 120,00
12 AUXILIAR DE INTENDENCIA £0.00 €0.00
14 INGENIERO DE PRODUCCION 800.00 200,00
16 ALMACENISTA 120.00 140.00
16 SECRETARIA 30000 200,00

40 Ibidem.



5.5 CATALOGO DE TRABAJADORES
Altas de trabajadores™

Se encuentra en el Menu Archivos/Trabajadores/Catalogo de trabajadores
/Menu Edicién/Agregar o Alt+Insert.

Desde el Catalogo de trabajadores, oprimir 2/ el boton

Esta opcion permite dar de alta a un trabajador dentro del catélogo, ya
gue de éste se tomaran datos para el calculo de la némina.
Nota: en caso de que el trabajador esté dado de baja se podra reingresar

desde el Menu Edicion, opcion Reingresos.

17 ASPEL-NOI Windows 3.52 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DE C.V. 15/Ene/00

: Catalogo de Trabajadores Alta de Trabajadores

E =7 |*
M@I@lﬁ'é:ﬂ@ =) ﬁlhflosﬁmerHHI@ Salario ]ﬂ DatnsPersunamlEJlMSSl
Clave Nombre
Ere S -

GONZALEZ LOPEZ SANDRA
3 PEREZ REYES ROSA MARIA Hombre(s) Lpelido patemo Apelide matemo
ROSALES MATA LUIS
14ARTINEZ REYES MA. DOLORES [ || | | |

CALDERON CASTILLO JUAN
| Fotografia...

LOPEZ CRUZ ELISEQ Fecha nacimiento RF.C. C.URP.
MARTINEZ CASTRQ JESUS | ‘ ‘ |

ROMO VILLA LUIS MIGUEL

LOPEZ ROLDAN CARLOS ALBERTOQ IMS.S. l:l
- Foto
Departamento [ 0 { Fecha

B2 we ~®mo; e

GALWAN RUIZ RICARDO ‘
Sexo
Ala 1/Enei00 % Masculino
s — ! |
> Femenino
Clazi & 77777

=
Aceptar I Cancelar | Ayuda |

Movimientos al catélogo (cancelacién y modificacién a los datos

de los trabajadores)

Cancelacion de trabajadores
Se encuentra en el Menu Archivos/Trabajadores/Catalogo de trabajadores/
Menu Edicion/Eliminar o Alt+Supr.

Desde el Catélogo de trabajadores, oprimir el boton . Esta opcién
permite dar de baja a los trabajadores de la nGmina.




Cuando das de baja a un trabajador, éste no desaparece del Catalogo;
el sistema le asigna el status de Baja y no afectara los movimientos de la
némina como el calculo de impuestos.

Los datos de los trabajadores son eliminados definitivamente cuando
realizas el Corte anual, ya que la informacion se utiliza en algunos reportes
como el del IMSS.

Nota: en caso de que por error se haya dado de baja a un trabajador y lo

quieras volver a dar de alta, dirigete a: Menu Edicion, Opcion Reingresos.

PEL-NOI Windows

B ==l = s E 2 S ==

Baja de Trabajadores
& Datos Generales ]e Sair | (i} Datos Personaes | B} wiss |

Clave de empleado 7 Status J

Hombrefs) Apelido paterno. Apelide materno

Fecha nacimiento R.F.C. C.URP.

| J | || |

s s |
) Fecha Sexo

. [ * B PN -

;
R

Causa de la Bajs

L]

Trabajador: 1 MARTINEZ RAMIREZ RAUL Elija la causa de baja

Aceptar Cancelar | Ayuda |

Modificacién de los datos de los trabajadores.
En ASPEL_NOI esta opcion realiza cambios basicos de los trabajadores.

Se accede al <Menu Archivos / Trabajadores / Catalogo de trabajadores
/ Menu Edicién / Modificar o Alt + BackSpace>.

Al seleccionar la opcién se despliega la siguiente ventana®**:

* bidem



it ASPEL-NOI Wi

indows 3.52 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DEC.V.

15/Ene/00

1 IMARTINEZ RAMIREZ RAUL

H GONZALEZ LOPEZ SANDE

: PEREZ REYES ROZA HANGMINTCRe S Traba]adores

4 ROSALES HATA LUS

5 MARTINEZ REYES MA. D)

& CALDERON CasTILLO || @ Dates Generales IG, Salarie I fi} Dates Personales I &) wes I

7 LOPEZ CRUZ ELISEO

8 WARTINEZ CASTRO JEE)  Clave de empleado Status

9 ROMO VILLA LUIS MiGUY

10 LOREZ ROLDAN CARLOY  Hembre(s) Apelido paterno Apelido materno

1 GALVAN RUIZ RICARDQ)
[RauC | [1arTmEZ | [Rairez |
Fecha nacimiento RF.C C.URP.

[15i0cv8s | [MarrestoresE ][ ] Fotografia..
LhEE s98277E-E Foto [cwwmpowsisants Fe.omp |
1 | Fecn Sexo
Alta * Masculino
Fuesio 1 ? ’V ‘ i

1=0ay/9z H
[

Causa de la Baja

B [ + Femenino

Cl @ (CONFI

Trabajador:

1 MARTINEZ RAMIREZ RAUL

Aceptar |
En esta ventana se pueden efectuar los cambios de salario, pero es su

Cancelar |

responsabilidad actualizar el historial de los mismos para evitar errores en
los datos, por ejemplo, en la liquidacion del IMSS. Para este tipo de cambios
es mejor que se utilice la opcién de Incrementos de salarios, mediante la
cual las actualizaciones de los datos se realizan automaticamente.

Los campos que requiere este proceso son los mismos que muestra la
ventana de Agregar trabajadores, con todos los datos del trabajador elegido;
debes seleccionar la carpeta en donde esta la informacién que deseas
cambiar y modificarla.

PEREZREVES ROSA ” Cambios de Traha]adore's
ROSALES NATA LUE

MARTINEZ REYES MA. Df
CALDERON CASTILLO Ji
LOPEZ CRUZ ELISEQ

& Datos Generales |9 ssiro | (4} patos Persanaes | ) wiss |

Incrementos de sue

Idos

1ARTINEZ CASTRO JES) | Clave de empleade Status
ROIO VILLA LUIS HIGUS
L0oFEZ ROLDAN CARLOY| Nombrefs) Apelido paterne Apelido materno
GALVAN RUZ RICARDO)
[RauL | [MarTHEZ | [Renrez |
Fecha nacimiento RFC CURP.
[15r0cues | [nsrrestotssE ] ] Fotogratia.
L33 49527731825 Foio  [CUWWINDOWSISants Febmp |
1 7 Feen sex0
o Ak 15lay/sz g % lascuino
preee "
i C  H > Femenino
Clasificacion CONFI B

Trabajador: 1 MARTINEZ RAMREZ RAUL

Cauza de [a Baja

Se encuentra en el Menu Edicién/Incremento de salarios




Esta opcion te permite hacer los cambios necesarios cuando existe un
aumento en los salarios de los trabajadores; cuentas con dos opciones:

¢ Incremento general

¢ Incremento individual

Es mejor utilizar esta opcidn para registrar incrementos de salario que la
de Modificar del Catalogo de Trabajadores, ya que a través de esta se
pueden controlar automéaticamente el historial de sueldos y también se
asegura de que los resultados de los calculos no se veran alterados.
Incremento general
Se encuentra en el Menu Edicion/Incremento de salarios/Incremento general.

Utilice esta opcion cuando desee registrar un incremento de salarios de
manera general, es decir, a un grupo de trabajadores o a todos ellos. El

sistema mostrara una ventana como la siguiente:

Incremento general a partir del 1/Ene/00
Incremento I
—Clave trabajador
— Clave departamenta
Desde IR Hasta
—Clave puesto
Degde Hasts
Incrementa
Clasificacion S
-  Porcentsje Canticiad:
Aceptar I Zancelar | Ayuca |

Nota: no es necesario que anote todos los criterios anteriores, solo basta
con que anotes los que te interesen; el sistema considerara todos los
elementos de los campos que estén en vacios.

Repercusiones

El incremento de salario general se aplica a los trabajadores que tengan el
tipo de salario Fijo o Mixto. A los trabajadores con salario variable no se les
puede aplicar esta opcion, porque no perciben un sueldo diario.

Incremento de salarios



Se encuentra en el Menu Edicién/Incremento de salarios/incremento
individual. Utilice esta opcién para registrar aumentos a salarios de

trabajadores de manera individual.
Debe seleccionar el trabajador al que le incrementara el salario. El

sistema desplegara la sigueinteventana:*?

Incremento individuat [ x]
o
— Dialos de! trabagador
T
Fechn de ata Ty sailara Irow ik
Pugsto
& patir el ‘Sadaric Ceario Sal. Diario Irdegrado
SalaroNuevo  1IFenD1
Sadario Actusl oon oo
el

Donde se anotara el salario nuevo y el salario salario diario integrado a
partir de la fecha dada de alta en el sistema.

Consultas al catalogo de trabajadores

Se accede a través del Menlu <Archivos/Trabajadores/Catalogo de

trabajadores>.

o Aspel-NOI 4.5 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DE C.V. 1]

Archivos Edicidn  Consultas Fiscales  Reportes  Procesos

=29 5 S W G

Cambio de periodo...
Cerrar empresa

Trabajadores ¥| Catdlogo de trabajadores
Percepciones y deducciones Consulta de Naémina

Mnvimientns & la ndmina

A continuacion se despliega la siguiente ventana**:

¥ Catalogo de Trabajadores

|| B[] S| =) = e 0] 4 |as(s ] N RIE| 2]
Clave Nombre: Puesto Departamento Clasificacion A
1 MARTINEZ RAMIREZ RAUL 1 1 ICONFI [~ ﬂ
2 (GONZALEZ LOPEZ SANDRA 18 1 CONFI |4
PEREZ REYES ROSA MARIA 2 2 CONFI |4
ROSALES I, 2 3 CONFI |
MARTINEZ R /4. DOLORES 2 4 CONFI |
] CALDERON CASTILLO JUAN 2 5 CONFI |
7 LOPEZ CRUZ ELISEQ z 9 CONFI |
2 MARTINEZ CASTRO JESUS 12 10 SINDI |
9 ROMO VILLA LUIS MIGUEL 1z 1z SINDI |~
10 LOPEZ ROLDAN CARLOS ALBERTQ 185 12 SINDI |~
11 GALVAN RUIZ RICARDC 14 S SINDI A
=
hd
< | >

43 Ibidem.
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Esta consulta presenta la informacién general de los trabajadores
registrados con su clave, nombre, puesto, departamento al que pertenecen,
clasificacion y status. En este catalogo se pueden llevar a cabo diversas
tareas como dar de alta a los empleados, cambiar sus datos, hacer
consultas sobre su informacion y acumulados, o emitir reportes y aplicar un
incremento de salario.

Reportes del catalogo de trabajadores

Se encuentra en el <Menu Reportes/Catalogos/trabajadores>

Este tipo de reporte se utiliza para conocer los movimientos individuales que
afectan a cada trabajador; solo se incluyen los movimientos individuales por

trabajador y los generales que hayas dado de alta en Movimientos a la

némina.*®
Reporte del Catilogo de Trabajadores E‘
Datos Generales ISl Ordenamiento | & mpresion |
Clave
P
Fecha de Alta
Desde [ B s [ T
Status
Depatamenta | |7 Alta
Baja
Finiquito
Clasificacién Reingreso
Thule [Resorte dei Catalogo de Trabajadores ]

Aceptar Cancelar ‘ Ayuda ‘

EMPRESA INVALIDA, SA DECV.
15/Ene/00 Pagina: 1
Reporte del Catédlogo de Trabajadores

Desde: 1 Hasta: 29
Ordenado por: Clave Clasificacidn: ??2??

Clave

St Tipo Sal. Sal. Diaric Sal. Dia. Int LM.S.S. Clasif. F. Alta

1 A Mixto
2 A Mixto
3 PEREZ REYE PERRE801077-2 A Mixto

GERENTE DE DEFPA CONTABILIDAD
ROMLE202111 A Mixto

A Mixto

A Mixto

A Mixto

ROMO V A Mixto
JEFE DE DEFARTAN TO
10 LOFPEZ ROLDAN CARLOS ALBERTO

A Mixto

5.6. CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

Altas de percepciones y deducciones

45 Ibidem.



Se encuentra en el Menlu Archivos/Percepciones y deducciones/Menu

Edicion/Agregar o Alt+insert.

Cuenta con carpetas para definir las Bases fiscales de cada percepcion

0 deduccién. A continuacion se explican los campos que aparecen en la

pantalla de captura de esta opcién.*®

= Catalogo de Percepciones/Deducciones

F|u| sl SE@ 2
—

PID Descripcion

Datos Generales

Bases Fiscales I PID:

Datos generales de la Percepeion o Deduccin

Clave [ [# peduceon  staus

Descripcion |

][22

Formula [

&l

Aplicacion
% General
7 Individual

Cuenta Contable

Acumulados.

Clave del calendario

Los acumulados no

Némina
% Normal

> Especal

L 1

Tio de percepcion
* Fia
 Variable

Monto del periodo

_| Aplica Articulo 85
| Pago en especies
__| Aplica destajo

EEi

No. de Tabla

Monto anual

Jo.00 |

0.00 |

incluyen esta némina.

Movimientos al archivo (cancelacion y modificaciones
Cancelacion
Se encuentra en el Menu Archivos/Percepciones y deducciones/Mena Edicion
/Eliminar o Alt+Supr.

Esta opcion te mostrara el detalle de la percepcion o deduccién que
quieres dar de baja. Al oprimir el botdon Aceptar se confirma la accién y el
Status de la percepcion o deduccion cambiara a Baja.

Repercusiones
Si se da de baja una percepcién o deduccién que se esta aplicando a todos
los trabajadores, afectara directamente al calculo, y ya que no seran

consideradas.*’

46 Ibidem.
47 Ibidem.



. ASPEL-NO! Windaws .52 ENPRESA IVALIOA, 5.4 DE LY, 15/Eneio
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Las ecamaiacas nz cuyen eetn rémna

Modificacién
Se encuentra en el Menu Archivos/Percepciones y deducciones/Menu
Edicion/Modificar o Alt + BackSpace.

Esta funcion permite modificar las bases fiscales de las percepciones y
deducciones del catalogo. Sélo la clave no puede ser modificada.

] Pag an sageces
<L hajen dertap

o s

Consultas al catalogo de percepciones y deducciones

Se encuentra en el Menu Consultas/Por percepcion-deduccion.

En ésta seccion se pueden hacer consultas por percepcion y deduccion de
manera individual, las cuales son aplicadas a diferentes trabajadores. Muestra
la siguiente informacién con respecto a las percepciones/deducciones:

® Clave del trabajador
® Nombre del trabajador
® Acumulado actual

® Acumulado anterior

® Acumulado anual



¥ Consulta por Percepcién/Deduccién

| < |22 &F)E 2]
A
Clave Per/Ded. PO0Y SUELDO ﬂ
& ombre A Erio A
1 MARTINEZ RAMIREZ RAUL 30,500.00f 0.00] 30,500.00]
2 GOMZALEZ LOPEZ SANDRA 4,575.00, 0.00 4575001
3 PEREZ REVES ROSA MARIS 15,250.00] 0.00] 15,250.00]
ROSALES MATA LUIS 15,250.00] 0.00] 15,250.00]
MARTINEZ REVES MA. DOLORES 15,250.00) 0.00 15,250.00,
CALDERON CASTILLO JUAN 15,250.00] 0.00] 15,250.00]
LOPEZ CRUZ ELISEQ 15,250.00| 0.00] 15,250.00|
]
~

Reportes del catalogo de percepciones y deducciones

® Se encuentra en el Menu Archivos/Percepciones y deducciones

/menu Archivos/Imprimir.

® Desde el catadlogo de Percepciones y deducciones se oprime el

boton.

® Menu Reportes/Catalogos/Percepciones y deducciones/catalogo.

Definicidn
El sistema emite reportes de las percepciones o deducciones; es decir, es
posible especificar, en el campo de clave, cual percepcion o deduccion se va
a iniciar el reporte y hasta cual terminard.

Usted puede definir si se incluiran las percepciones o deducciones que
se apliquen a Destajo, las que no se apliquen o ambas. Lo mismo ocurre con
las definidas como Prestacion. Puede darle el formato y nombre que desee a

tu reporte dentro de la carpeta de impresion.

Reporte del Catalogo de Percepciones/Deducciones E\
Datos Generales (S  Impresién ]

Clave

Desde Hasta

> Con Destajo  Prestacion

> Sin Destajo > NoPrestacin

< Cony sin Destajo @ Cony sin Prestacion
Clasificacion de per./ded

Thuls  [Reporte del Catalogs de Percepciones y Deducciones ‘




EMPRESA INVALIDA, SA DEC.V.
15/Ene/00 Pagina - 1
Reporte del Catalogo de Percepciones y Deducciones

Periodo Clasif. Gral./Ind. Prestacion Destajo Fija/Variable
No. Tebla  Cta. Contable

General Ne e Fils

Individual Ng Mo Fija
0

5.7 MOVIMIENTOS A LA NOMINA
Altas y modificaciones a la nOmina
Altas
Se encuentra en el Menu Edicion/Movimientos a la némina/Captura individual.

Se utiliza esta opcidén para asignar una percepcion o deduccién a un
trabajador y, mediante los tipos de movimientos que se pueden definir,
establecer qué seguimiento debe dar el sistema a la percepcion o deduccién

en cuestion.

Alta de movimienios a la ndmina

Todos los movimientos a la nédmina se dejaran de aplicar
cuando se den de baja o se cumplan sus caracteristicas, las cuales se

describen a continuacion®®:

Campo Tipo Long Observaciones
Clave del trabajador  Alfanumérico 5 Anote o €lija la clave del trabajador a la cual se le aplicara el movimiento.
Clave Per./Ded. Alfanumérico 5 Anote o €lija la percepcion o deduccion que se le aplicara al trabajador.
NUmero de crédito Alfanumérico 4 Este campo estara activado s6lo cuando elijas la deduccion que hayas

seleccionado en Infonavit, que se encuentra en Parametros del sistema,

carpeta de Percepciones/Deducciones. Aqui debes anotar el niimere

8 bidem



Baja

Aplica destajo

Acumulativo con

[imite de monto

Acumulativo hasta la

fecha

Repetitivo sin limite

Solo esta némina

Fecha de inicio y

fecha de término

Monto o férmula

Descuento mensual

Monto limite

Monto acumulado

DD/MM/AA

Alfanumérico

Numérico

Numérico

Numérico

40
15

15

crédito que el Infonavit proporciond al trabajador.

Esta casilla indica que el crédito de Infonavit del trabajador tiene status de
baja.

Al marcar esta casilla, el valor que se obtiene del campo Monto/férmula
del movimiento a la némina que se esta dando de alta, se multiplica por
el valor que contenga la percepcion en el Catélogo de Percepciones y
Deducciones; el resultado aparece en el Recibo. En caso de no usar
destajo, la cantidad que se capture en el campo de Monto/Férmula sera
la que se aplique directamente. Debe utilizar las percepciones o
deducciones que se hayan definido como destajo, dentro del Catalogo de
Percepciones/Deducciones.

Si elije esta casilla, el movimiento que se dé de alta dejara de aplicarse
una vez que el monto acumulado sea igual al monto limite. Puede usarse
esta opcion cuando tenga que pagarle o retener al empleado un monto
especifico, pero diferido en pagos parciales, ya sean fijos o variables. Por
ejemplo, retencion para cubrir un préstamo personal o un crédito
INFONAVIT.

Si elige esta casilla, el movimiento que se dé de alta se aplicara durante
un periodo de tiempo especifico y se dejara de aplicar cuando se llegue a
la fecha que se especifica en el campo FECHA DE TERMINO, la cual
debe ser una fecha final de la némina y no una fecha entre periodos. Por
ejemplo el Fondo de Ahorro.

Si elige esta casilla el movimiento que se dé de alta se aplicara en todas
las néminas siguientes hasta que se realice la baja del mismo. Puede
aplicarse cuando se otorgan vales para despensa o retenciones por
concepto de seguro de gastos médicos mayores.

Si elige esta sdlo se aplica en la némina que se dé alta. Por ejemplo pago
de comisiones.

Debe anotar la fecha en la que empezara a aplicarse el movimiento y
cuando terminard; estos campos estaran activos o desactivados de
acuerdo con la opcion que €lija de aplicacion.

Anota el monto o férmula a aplicar para el movimiento.

Anota el descuento que se le hara al trabajador en forma mensual. Este
campo estara activado solo cuando elija la deduccion que haya
seleccionado en INFONAVIT, que se encuentra en Parametros del
sistema, carpeta de Percepciones / Deducciones

Anota el monto limite ya sea de una percepcion o de una deduccion que
se le otorgara al trabajador.

Anota este campo si para el trabajador existe algiin monto acumuladoe

momento de dar de alta el movimiento. Los acumulados no com”


http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/ahorro-inversion/ahorro-inversion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/segu/segu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contabm/contabm.shtml

el periodo en que estas trabajando y se actualizan automaticamente al
crear un nuevo periodo, en los casos que sean aplicables.
Seleccion de - - Elige entre las opciones-% del salario Esta opcion indica que se aplicara
criterios un porcentaje (segun formula) al monto del movimiento. Cuota fija Esta
opcién indica que aplica una cuota fija al monto del movimiento. Nimero
de SM. Indica que aplicara el nimero puesto para el salario minimo. Al
elegir alguna de éstas, el sistema emitira una posible formula para el

calculo.

Nota: en ocasiones algunos campos no estaran disponibles; esto
dependera del tipo de movimiento de que se trate. Por ejemplo: si el
movimiento se aplica s6lo en esta ndmina, entonces no se pedira la fecha de
Inicio ni la de Término.

Registro de horas extra y faltas

Esta opcion sirve para especificar a qué trabajador se le deben asignar
horas extra y faltas.

Las horas extras se encuentra en el Menu Edicion / Horas extra.

A continuacién se despliega la siguiente ventana*:

® Horas Extras g@@

i

Semana;

Limi Dias por Sem
Limits Horas Diarias:

Trabajador:

H 3 3.00 0.00] 0.00) 0.00) 0.00] 0.00 0.00] 0.0

Nombre:

Total H Dobles: 0.00 Total H Triples: 0.00 ﬂ
L

Donde se indican los datos para aplicar las horas extra.

e El sistema identifica las horas extra dobles o triples de acuerdo con los
parametros dias a la semana y hora diarias indicados.

e La aplicacién de las horas extra se basa en la Ley Federal del Trabajo,
segun los articulos 66 y 67.

¢ Relacion de las horas extra con la ley del IMSS.

* bidem



e Para el IMSS las horas extra dobles no se deberan integrar al salario (sin
importar su monto), pero las triples si deberan hacerlo.

e Relacion de las horas extra con el INFONAVIT

e Para el Infonavit no importa si las horas extra son dobles o triples; el
anico requisito para que no se integren al salario es que sean variables,
por lo que si la percepcion en donde se aplican se definen como tipo
fijas, deberan integrarse totalmente al salario.

Horas extra dobles y triples

Para una correcta operacion de las horas extra es necesario considerar los

siguientes puntos:

1) Recuerde que en el sistema el registro de horas extra
laboradas es por semana, de tal forma que si usted trabaja nOminas
quincenales y requiere registrar las horas extra de la ndémina
completa, tendra que hacerlo en dos bloques. Por ejemplo: En la
nomina del 01/01/98 al 15/01/98, las horas extra se registraran en dos
bloques, el primero sera del 01/01/98 al 07/01/98 y el segundo sera
del 08/01/98 al 15/01/98. El sistema se encargara de totalizar las
horas registradas.

2) No olvide que el control de los dias obedece a la fecha de
corte de la nédmina, asi como a los dias que dura el periodo de
némina.

3) Para el correcto control de las semanas a trabajar, el sistema
permite establecer el dia en que dara inicio la captura de horas extra,
este parametro podras encontrarlo en configuracion/parametros del
sistema/generales, en el campo: dia de inicio. Por ejemplo: si su
némina va del 01/01/98 al 15/01/98 e indicaste el dia inicial de horas
extra como miércoles, al verificar en la ventana de horas extra,
Gnicamente podra asignar horas a partir de este dia.

En lo relacionado a cémo deben gravar las horas extra para el calculo de
ISR, es recomendable que verifiques la opciébn del mend archivos:
percepciones y deducciones / cambios / bases fiscales (ISR). Ahi determina
la manera en que se deberan grabar tanto las horas extra dobles como las
triples.

Consultas a los movimientos de la némina



Se encuentra en el menu Archivos/Movimientos de la nébmina

A continuacion se despliega la siguiente ventana:

¥ Consulta de Movs. a la némina

FrFT e 267 Sl SNg 2

Trabajador : 1 Gutierrez Martinez Mario

ve Nombre PD 0 Formula

3

Con esta opcion se consultan los movimientos a la ndmina aplicados a
los trabajadores; el sistema por defecto muestra los datos del primer
trabajador, y con los botones de “Elige siguiente” podran verse los datos de

los demas trabajadores, o bien, con el botdn “Seleccionar otro”

Consultas a la nomina actual de los trabajadores
Se encuentra en el Menu Archivos/Trabajadores/Consulta de Némina

A continuacién se despliega la siguiente ventana:

# Consulta de Nominas ‘ZHE‘E‘

o L1 it CELELE w A S T =ar K

Y e Qi T o RART x KNP A
Clave Trab, Nombre Completo Total percepciones | Tolal deducciones Neloapagar  [sd

1 [Gutierrez Martinez Mario §,459.92) 2,268.39| 6,191.52 —

2 Durango Zapata Mariana 6,991.30 1,677.44 531386

3 Ramirez Avila Gisela 6,991.30 2,688.84] 430246

4 Espinoza Pefia Pedro 6,991.30] 16877.01 531429

5 Hidalgo Hernandez Rosario 3,995.01 808.02, 3,186.99

6 Sotero Vidal Gerardo 398501 807.90] 31871

7 Sotero Rodriguez Laura 3,252.82] 508.94 274388

8 |Zavala Ortiz Julio Cesar 8,459.92 2,268.39] 6,191.53

9 Guzman Acosta Marisol 7,613.93] 1,895.05 5618.88

s

<8 il b3

Que presenta la informacién actual del recibo de nédmina, con la clave y
nombre del trabajador, el total de percepciones, total de deducciones y el
neto a pagar, todo esto del periodo en el que se encuentre.

A través de la opcion Consultas/Personalizar consultas se puede
agregar o eliminar los datos de nOmina que se deseen, para que se pueda

visualizar en esta consulta la informacion que te sea de mayor interés.

¥ Personalizando Consultas

T cag 2

iatélogo de Trabajadores [Trabajadores Predefinida
talogo de

C Per./Ded Predefinida

J|Catdlogo de Departamentos Departamentos Predefinida

de Puestos Puestos Predefinida

50 . Catdlogo de Tablas del Sistema [Tablas Predefinida
bldem _JCatdlogo de Calendarios Calendario Predefinida

51 Catdlogo de Faltas Faltas Predefinida
H Catdlogo de Movs. de Faltas MFaltas Predefinida
b,dem Catilogo de Vacaciones Predefinida
Catdlogo de Movs. Ndmina Movs. Nom Predefinida

< 5 Todas Trabajadores Per.iDed. Departamentos Puesios Tablas



Al igual que en el catalogo de trabajadores, desde esta consulta se
puede revisar el detalle del recibo del trabajador, dar de alta movimientos de
percepciones y deducciones, capturar horas extra, faltas, vacaciones,
incrementar el sueldo, consultar los acumulados del trabajador y su historico
de salario, ademas de generar el reporte de némina con solo doble click

sobre el nombre del trabajador y te mostrara la siguiente ventana:.

Gutierrez Martinez Mario 1 fallc
2 Durango Zapata Mariana Alta
3 Rarmirez Avila Gisela 1 Alta
4 Espinoza Pefia Pedro 13 1 SINDI Alta
5 Hidalgo Hernandez Rosario 6 1 [SINDI Alta
B Sotero Vidal Gerardo B 1 [SINDI Reingreso
7 Sotero Rodriguez Laura 21 1 SINDI Alla
8 [Zavala Ortiz Julio Cesar 10 2 CONFI Alta
9 Guzman Acosta Marisol 18 2 (CONFI Alla

Para realizar los movimientos mencionados en el parrafo anterior.

5.8. REPORTES DE LA NOMINA

Reporte de movimientos de la nébmina

Se encuentra en el Menu Reportes/Nomina o desde la barra de
herramientas, oprime el botén de reportes.

A continuacién se despliega la siguiente ventana®*:

Reporte de némina §|

Datos Generales ]é Impresion I
Departamento Forma de pago
Deste [+ 7] | vl Eecive V| Chegue
Hasta a | Transferencia

Clasificacién _| Detalle de Percepciones yio

deducciones.
Tipoe de movimiento

D008 CUDTA SINDICAL ~| 8 Todos

D010 PENSION ALIMENTICIA -

D091 SAR VOLUNTARIG 8 Percepoiones
D052 INFONAVIT VOLUNTARIO

| Deduccicnes
D093 CREDITO FONACOT )
D094 CREDITO INFONANIT _| PeriDed Calculo
D099 CREDITO AL SALARIO b

P001,P002,P003,PO04, POOS, PO0S, POOT POOS, ..

Titulo Nomina de sueldos |

Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda ‘

El reporte de ndmina ofrece la siguiente informacion:
® Clave y nombre del trabajador (excepto los dados de baja)
® Dias trabajados (descontando faltas)

® Sueldo

>2 pidem



Otras percepciones (comisiones, fondo de ahorro, etc.)

Total de percepciones (sueldo + total de otras percepciones)
Total de prestaciones

Total IMSS, Total ISPT (ISR)

Creédito al salario

Otras deducciones (préstamos personales, etc.)

Total de deducciones (IMSS + ISR + total de otras deducciones)

Total de efectivo (total percepciones-total deducciones-total

prestaciones)

Neto pagado (total efectivo + total prestaciones)
Numero del Seguro Social (NSS)

RFC.

CURP

Salario Diario

SDI

D. Jornada

F. Alta

Tipo salario

UT Laboradas

Al dar aceptar a la ventana anterior despliega la siguiente ventana:

15/Ene/00

EMPRESA INVALIDA S A DECV.
Pagina: 1

RF.C. REG. FED.CAUS.
Reqgistro Patronal: REG. PAT. IMSS

Némina: 1

MNdmina de sueldos

Clasificacidn: 7?2?77

Departamento Desde: 1 Hasta: 12

Periodo de Pago: Del 1/Ene/00 Al 15/Ene/00

Periodicidad: Quincenal Forma de pago: Todas

NS5

sve Momore del tra
Tatal Prastacién

bsjsdor Diss Trabsjsdos
Tetal IMSS Tatsl ISR
RFC CURF

FEREZ REVES ROSA MARIA
153250 4

75.88
FERRE801077-2




Nota: este reporte emite las nuevas disposiciones
establecidas en el reglamento del IMSS.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Nombre: proyecto de némina
Descripcién de la actividad: se iniciara un proyecto de ndmina en dos
sesiones: en la primera se definen las caracteristicas y configuracion de la
empresa: captura de puestos, altas de trabajadores, movimientos de los
trabajadores, captura de departamentos, captura de percepciones y
deducciones. En la segunda la segunda sesién se entregara la realizaciéon
de las consultas, reportes y cierre de la nomina.
Los requisitos de entrega son:
e Portada
e Proyecto en un sistema de némina

e Archivo digital



AUTOEVALUACION

1. Dentro de ASPEL-NOI existe una carpeta donde se visualizan los topes

gue se aplicaran a cada base de cotizacion.

a) Cuota del IMSS
b) Retencién del IMSS
c) Datos Generales

d) Parametros de la nomina.

2. Dentro de ASPEL-NOI estos parametros determinan la forma de calculo

del SDI, el monto que se debe validar para retener o no la cuota del IMSS al

trabajador y la forma en que se deben considerar las faltas por ausentismo

en el rubro de enfermedad y maternidad.

a) Cuota del IMSS
b) Retencidn del IMSS
c) Datos Generales

d) Parametros de la nbmina

3. Dentro de ASPEL-NOI se utilizaran las tablas que aparecen publicadas en

el Diario Oficial, las cuales se ingresan al sistema desde la opcion:

a) Cuota del IMSS
b) Retencidn del IMSS
c) Datos generales

d) Pardametros de la ndmina/Carpeta generales/Tablas del sistema

4. Dentro de ASPEL-NOI en que menu se encuentra la alta de departamentos.

a) El mena archivos/departamentos
b) EI menu edicién/departamentos
b) EI mend nédmina/departamentos

d) El menu reportes/departamentos



5. Dentro de ASPEL-NOI esta opcion permite hacer modificaciones a los
departamentos existentes. Se podra modificar el nombre del departamento,
pero no el nimero del mismo.

a) El mena archivos/departamentos

b) EI menu edicién/departamentos

c) Cambio de departamentos

d) Alta de departamentos

6. Dentro ALPEL-NOI este proceso realiza una seleccion de informacion de
tu Catdlogo de Departamentos. So6lo se vera la informacion que cumpla con
las condiciones especificadas.

a) Filtro de departamentos

b) EI menu edicién/departamentos

c) Cambio de departamentos

d) Alta de departamentos

7. Dentro ALPEL-NOI esta opcién se utiliza para generar un reporte de los
movimientos a la némina de cada uno de los departamentos dados de alta
en el sistema.

a) Filtro de departamentos

b) Reportes de departamentos

c) Cambio de departamentos

d) Alta de departamentos

8. Dentro ALPEL-NOI puedes dar de alta un nuevo puesto, anotandolo en la
ventana de captura.

a) Filtro de departamentos

b) Reportes de departamentos

c) Cambio de departamentos

d) Alta de puestos

9. Dentro ALPEL-NOI con esta funcion puedes modificar todos los datos de
tu catalogo de puestos, excepto la clave del mismo

a) Modificar los puestos



b) Reportes de departamentos
c) Cambio de departamentos

d) Alta de puestos

10. Dentro ALPEL-NOI esta opcion del filtro permite seleccionar informacion
del catalogo de puestos, que cumpla con las condiciones que especificaste
en los campos de la ventana de filtrado.

a) Modificar los puestos

b) Consultas a puestos

c) Cambio de departamentos

d) Alta de puestos

11. Dentro ALPEL-NOI en que menu se encuentra reporte de puestos.
a) El menu archivos/departamentos
b) EI menu edicion/departamentos
b) EI mend nébmina/departamentos

d) Menu Reportes / Catalogos / Puestos

12. Dentro ALPEL-NOI esta opcién permite dar de alta a un trabajador
dentro del catalogo, ya que de este se tomaran datos para el calculo de la
némina

a) Modificar los puestos

b) Consultas a puestos

c) Altas de trabajadores

d) Alta de puestos

13.-Dentro ALPEL-NOI esta opcién permite dar de baja a los trabajadores de
tu ndmina. Cuando das de baja a un trabajador, éste no desaparece del
Catalogo; el sistema le asigna el status de Baja y no afectara a los
movimientos de la ndmina como el calculo de impuestos

a) Modificar los puestos

b) Consultas a puestos

c) Cancelacion de trabajadores

d) Alta de puestos



14. Dentro ALPEL-NOI Utiliza esta opcion para hacer cambios a los datos
bésicos de los trabajadores.

a) Modificar los puestos

b) Modificacion de los datos de los trabajadores

c) Cancelacion de trabajadores

d) Alta de puestos

15. Dentro ALPEL-NOI Esta opcion permite hacer los cambios necesarios
cuando existe un aumento en los salarios de los trabajadores.

a) Incrementos de sueldos

b) Modificacion de los datos de los trabajadores

c) Cancelacion de trabajadores

d) Alta de puestos

16. Dentro ALPEL-NOI esta opcién se utiliza cuando se desea registrar un
incremento de salarios de manera general, es decir, a un grupo de
trabajadores o a todos ellos.

a) Incrementos de sueldos

b) Modificacion de los datos de los trabajadores

c) Cancelacion de trabajadores

d) Incremento general

17. Dentro ALPEL-NOI esta opcion se utiliza para registrar aumentos a
salarios de trabajadores de manera individual.

a) Incrementos de sueldos

b) Modificacion de los datos de los trabajadores

c) Repercusiones

d) Incremento general

18. Dentro ALPEL-NOI puedes hacer una serie de tareas como son: Dar de
alta a los empleados, cambiar los datos de cada uno de ellos entre otros.

a) Incrementos de sueldos.

b) Modificacion de los datos de los trabajadores

c) Repercusiones

d) Consultas al catalogo de trabajadores.



19. Dentro ALPEL-NOI Este tipo de reporte se utiliza para conocer los
movimientos individuales que afectan a cada trabajador; sélo se incluyen los
movimientos individuales por trabajador y los generales que hayas dado de
alta en Movimientos a la nébmina.

a) Reportes del catalogo de trabajadores.

b) Modificacion de los datos de los trabajadores

c) Repercusiones

d) Consultas al catalogo de trabajadores.

20. Dentro ALPEL-NOI esta opcion cuenta con carpetas para definir las
Bases fiscales de cada percepcién o deduccion.

a) Reportes del catalogo de trabajadores

b) Altas de percepciones y deducciones

c) Repercusiones

d) Consultas al catalogo de trabajadores

21. Dentro ALPEL-NOI esta opcion te mostrara el detalle de la percepcion o
deduccién que quieres dar de baja. Al oprimir el boton Aceptar se confirma la
accion y el Status de la percepcion o deduccidon cambiara a Baja.

a) Reportes del catdlogo de trabajadores

b) Cancelacién de percepciones y deducciones

c) Repercusiones

d) Consultas al catalogo de trabajadores

22. Dentro ALPEL-NOI esta funcion permite modificar las bases fiscales de
las percepciones y deducciones del catalogo. Solo la clave no puede ser
modificada.

a) Reportes del catalogo de trabajadores

b) Cancelacion de percepciones y deducciones

c) Cancelacion de percepciones y deducciones

d) Consultas al catalogo de trabajadores

23. Dentro ALPEL-NOI en ésta seccion puedes hacer consultas por
percepcion y deduccion de manera individual, las cuales son aplicadas a

diferentes trabajadores.



a) Consultas al catalogo de percepciones y deducciones
b) Cancelacién de percepciones y deducciones
c) Cancelacion de percepciones

d) Consultas al catalogo de trabajadores

24. Dentro ALPEL-NOI se pueden emitir reportes de las percepciones o
deducciones; es decir, especificar, en el campo de clave, cual percepcion o
deduccién se va a iniciar el reporte y hasta cual terminara.

a) Consultas al catalogo de percepciones y deducciones

b) Reportes del catalogo de percepciones y deducciones

c) Cancelacion de percepciones y deducciones

d) Consultas al catalogo de trabajadores

25. Dentro ALPEL-NOI esta opcién se utiliza para asignar una percepcion o
deduccién a un trabajador y, mediante los tipos de movimientos que se
definen, asi como para establecer qué seguimiento debe dar el sistema a la
percepcion o deduccion en cuestion.

a) Consultas al catalogo de percepciones y deducciones

b) Reportes del catalogo de percepciones y deducciones

c) Cancelacion de percepciones y deducciones

d) Altas de la nGmina

26. Dentro ALPEL-NOI esta opcion sirve para especificar a qué trabajador(es)
le(s) debes asignar horas extra. Cuando la seleccionas, aparece una
ventana en donde se indican los datos para aplicar las horas extra.

a) Consultas al catalogo de percepciones y deducciones

b) Registro de horas extra y faltas

c) Cancelacion de percepciones y deducciones

d) Altas de la nGmina

27. Dentro ASPEL-NOI esta opcion tiene la capacidad de generar
movimientos a la ndmina de los trabajadores registrados en el sistema
a)Movimiento de la ndmina

b) Movimiento fiscales.



c)Movimientos salariales.
d) Movimiento IMSS.

28. Dentro ALPEL-NOI este tipo de reporte es util cuando se paga a los
trabajadores en efectivo, puesto que calcula la cantidad de monedas y
billetes en sus diferentes denominaciones, que seran entregados a cada
trabajador.

a) Desglose de moneda

b) Registro de horas extra y faltas

c) Consultas/Movimientos de la nébmina

d) Altas de la nébmina.

29. Dentro ALPEL-NOI esta opcion genera un reporte de los montos de
acumulados de todos los trabajadores. El sistema pide la clasificacion y
departamento de los trabajadores que van ser incluidos en el reporte.

a) Desglose de moneda

b) Registro de horas extra y faltas

c) Saldo de percepciones y deducciones acumuladas por trabajador

d) Altas de la nGmina

30. Dentro ALPEL-NOI esta opcion imprime los formatos de la Declaracion
anual del ISR, facilitando la declaracion anual (personas morales) o
trimestral (personas fisicas).

a) Impuesto anual

b) Registro de horas extra y faltas

c) Saldo de percepciones y deducciones acumuladas por trabajador

d) Altas de la nGmina



RESPUESTAS

© 0 N o g b~ W DdhPRE
®» o T ® 0 ® o T o

T T S e S N e e S
© o N o a bk 0w NP O

NR NN DNNNRNNDWN
© 0 N o g B~ DO
®» 0 » ¥ T Q T L O T T QL QO 0 a9 o o o oo

w
©



UNIDAD 6

UTILERIAS DEL SISTEMA

TEMARIO
6.1 RESPALDOS DE INFORMACION

6.2 ERRORES MAS COMUNES EN LA OPERACION DEL SISTEMA



MAPA CONCEPTUAL

Utilerias del
sistema
Respaldo Errores mas
de comunes en la
[Informaciénj opel_'acion del
sistema




INTRODUCCION

En informatica, una utilidad es una herramienta que sirve de soporte para la
construccion y ejecucion de programas; se incluyen bibliotecas del sistema,
middleware, herramientas de desarrollo, etcétera.

Las utilerias de un software pueden definirse como algo que es util para
una tarea especifica dentro de los programas. Se clasifican en tres: una de
ellas son las utilerias del sistema que se ejecutan bajo el control del sistema
operativo y se utilizan para preparar algunos recursos usados por el sistema.

La segunda son las que se usan para archivos que manejan
informacion de los archivos tales como imprimir, clasificar, copiar, etcétera.
Y la tercera categoria trata de utilerias independientes que realizan
funciones relacionadas con la iniciacion de dispositivos de Entrada/Salida,
carga del sistema operativo.

Todas estas utilerias mejoran o agregan funciones al sistema operativo
0 programas, que sirven para procesar la informacién. En esta unidad se
examinardn las utilerias del sistema de control de nGmina, como son los
respaldos de la informacién y los errores mas comunes en la operacion del

sistema.



6.1 RESPALDO DE INFORMACION
Definicidn de los periodos de respaldo
Se encuentra en el Menu archivo/cambio de periodo.

A continuacién se despliega la siguiente ventana®*:

Creacién del siguiente periodo @

Periodo I

Creacién del siguients periodo

Directerio destine CAARCHN~TVWASPELVASPEL -

Fecha de la siguients ndmina 30/Ens/00

Aceptar Cancelar | Ayuda |

A través de esta opcidn creas los archivos de datos que se utilizaran en
la siguiente ndbmina. Debe especificarse el directorio donde se grabaran y
escribir la fecha de la némina a crear.

Para crear los archivos correspondientes, debe considerar lo siguiente:

1) El subdirectorio que especifique ya debe existir.

2) La fecha debe ser valida y correspondiente a la fecha del
siguiente pago de némina.

3) El afio del periodo a crear deberd ser el mismo que el del
calendario del IMSS; cuando no corresponda, debes cambiar la fecha
del calendario en Parametros de la ndmina.

4) Si la fecha del periodo a crear es igual a la de un periodo ya
creado, entonces la informacién nueva se sobre escribe en la del periodo
creado; asegurate de no borrar informacién cuando no sea necesario.
Esta es la Unica manera de crear los archivos con informacion del

periodo actual que se utilizard& en nominas siguientes, opcion que es
diferente a la de Creacidon de archivos (que crea los archivos vacios) y que
se localiza dentro de la ventana de Control de archivos del menu Utilerias.

Si se crea una ndmina con fecha equivocada, el sistema borra los
archivos correspondientes del subdirectorio de trabajo y el sistema
simplemente la eliminara. O bien, para no perder los movimientos
introducidos en la ndmina, basta con renombrar los archivos asignando la

fecha correcta.

> pidem



Notas: los archivos que se crean para una ndmina con fecha 6 de Abril
de 1998 se llaman: ?060498.*. Si se borran del subdirectorio de trabajo, el
sistema los eliminara también. Si se desea conservar la ndmina, pero con
fecha 10 de Abril de 1998, bastara con renombrar los archivos??060498.*
por??100498.* para que el sistema la reconozca con la nueva fecha.

Disefo de la hoja de control de respaldo
Se encuentra en el Menu de Utilerias / Hoja de Célculo.

Con estas opciones se podra tener acceso desde el sistema a una hoja
de célculo de Excel (o de la aplicacion que haya definido en sus Aplicaciones
asociadas) con los siguientes formatos que estaran vinculados
automaticamente.

Ventajas de este manejo

1) Estos formatos pueden estar vinculados con la informacién de los
catalogos, de manera que cada vez que se abra la hoja de célculo desde
el sistema o desde Excel (por ejemplo) los datos se actualizaran
automaticamente (esto es lo que se conoce como Intercambio dinamico
de datos o DDE).

2) Se pueden aprovechar las ventajas inherentes de la aplicacion
definida y elaborar operaciones: graficas, comparaciones de datos,
copiado de datos a otras hojas, eleccion de datos para calculos que
desees 0 podras trabajar simultaneamente con otras aplicaciones dentro

de Windows, utilizando datos de este sistema.

Seleccion del archivo a trabajar E@
Ruts:  C:°Archivas de programa®ASPELYASPEL - NOI 352\Ejemplos
Buscaren: [ ) Semplos = o

[Bacisomonot  [Baciso4ooxot [ actsosnn.pos

J [Eacisowoxo:  [Sacisosioor  [Eacisosooxor  [H
Reciente [Hacisowipor  [Facisosonxor  [Hacisionopol
= [Hacisowixor  [Eacisosoonor  [H Aci5i000.x01
La [Hlacisoz0n01  [Facisosooxot  [H Aci5100.001
Escritorio [Eacisoooxo1  [Eacisosoipot  [H acisiooxot
\ [B)acisozoroo:  [Blac [= ac151200.001
=< A [Bac 01 B acisizooxot
s documentos Hac 1 [Eaczo0s01.001
. [Hac o1 [H A %01
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Nembes: i

Tipo [Archivo tpo -

Proceso de respaldo y recuperacion de archivos
Se encuentra en el Menu Utilerias/ Respaldo de archivos/Generacion del

respaldo



Creacidn del sig. periodo...
Parametros de la Némina. ..
Borrado de acumulzdos. ..

Traspaso de acumulados. .

Respakdo de archivos [ Generacin del respaldo...
Control de archives Reinstaladén del respaldo. .
Traductar de Néminas. ..
Exportacin de |2 Némina
Elminacién de Néminas. ..

Configuracién
Perfles de Usuarios

Activar Sistema
Servidor de Licendias
Directorio comin Aspel

A continuacién se despliega la siguiente ventana®*:

Generacion del respaldo de archivos

Respaldo l
Directorio fuente CAARCHN~1\ASPELVASPEL-~1.52ejemplost Kb ocupados [:xX:]
Directorio destino [9 ko 0.0
Hombre del archivo de respaldo RE1S0100.R01 Kb archs. sel. 00
Archivos a Seleccionar: Archivos Seleccionados:

TB150100.X01 C] s
T150100 X01

PD150100.X01 3

HIN150100.X01

PV1501 I]I}.XEH v Agregar fedo

=
=
o
=
=
=
=
=

Indice catloge trabajadores

Respaldar Salir Ayuda

Esta opcion sirve para copiar tus archivos de trabajo a otros dispositivos,
como un disquete en la unidad A: o B: de la computadora, o al mismo disco
duro, en otro directorio.

Esta operacidon permite contar con un antecedente de todos los
movimientos que se efectuaron para que, en caso de que algun archivo se
dafe definitivamente, puedas restablecerlo en tu disco de trabajo.

El procedimiento es muy sencillo:

1) Anote los campos que le pide esta ventana en su parte
superior, sin olvidar el nombre que llevara el respaldo.

2) Adicione aquellos archivos que desee respaldar, pasandolos
al lado derecho con el boton Agregar.

3) Oprima el boton Respaldar para que la informacion quede
grabada.

>* bidem



Nota: es necesario que interrumpa la operacion de todos los usuarios
conectados a este sistema hasta que se termine de elaborar el respaldo, ya
que si otra persona esta trabajando con un archivo y trata de hacerle
afectaciones mientras se estad respaldando, el sistema indicard que el
archivo No existe.

Recuperacion de archivos

ASPEL-NOI tienen un modulo que permite recuperar la mayor cantidad de
informacion de archivos que se encuentran dafiados, indicando al final una
ventana de control de archivos: el estado de archivo como recuperado y el
total de registros recuperados.

Se encuentra en el Menu Utilerias/Control de archivos

Creacién delsig. periodo. .
Pardmetros de la NGrina. .
Borrado de acumuladss. ..

Traspaso de acumulados. .

Respaldo de archivos v

Control de archivos

Traductor de Néminas. .
Exportadion de la Némina. .
Elminacion de Nminas. .

Al seleccionar <Control de archivos> se despliega la siguiente ventana:

Esta opcion estara disponible Unicamente para los archivos de catalogo
de trabajadores, catdlogo de departamentos, catalogo de puestos, catalogo
de percepciones y deducciones, archivo de movimientos a la némina,
archivo de tablas, catalogo de acumulados, archivo de vacaciones, catalogo
de calendarios, catalogo de tipos de faltas, archivo de faltas, archivo de
cambios de salario.

Nota: si en la ventana de control de archivos observa un estado de
archivo como dafado, debe llevar a cabo la Recuperacion de archivo. Al

ejecutar el proceso no se asegura que se recupere la informacién del



registro dafiado, pero si de los registros anteriores y de los posteriores,
necesitando capturar sélo los registros dafiados o los mas recientes.
Repercusiones

Si por algun error se efectia el proceso de Recuperacion sobre un archivo
gue no lo necesitaba, la informacién no se vera afectada.

Después de recuperar un archivo es necesario regenerar el indice.

Control de Archivos EI

Catalogo de trabajadores Werificar
Indice catalogo trabajadores
Indice mascara frabajaderes

Catalogo de depariamentos
Indice catalogo depariamentos

Catalogo de pusstos Crear
Indice catalogo puestos

Catalogo de Percepciones/Deducciones Recuperar
Indice de Percepciones/Deducciones.

Archivo de Movimientos a la némina
Indice movimientos a la némina

Archivo de Tablas (1.5.R., etc.)
Indice de tablas (1.S.R,, etc.) v Instal. Autom |
Datos del archivo seleccionade

Catalogo de trabajadores
‘ [ 5i existe
Salir |
‘Regls(rus Calculados © |C\frﬂ de control :
‘ Ayuda

Proceso de restablecimiento de la informacion
Se encuentra en el Menu de Utilerias / Control de archivos

Esta es una de las opciones de mayor utilidad dentro del Control de
archivos, ya que muchos de los problemas mas comunes se solucionan
ejecutando esta utileria. Solamente podra ser ejecutado sobre archivos de
indice (archivos con extensién.X01), que son los que se encargan de grabar
en un cierto orden la informacion.

Esta utileria soluciona muchos de los problemas que se pueden presentar
como por ejemplo, cuando ocurre una descarga eléctrica o cuando alguien apaga
su computadora mientras se ejecutaba alguna operacion de guardado.
Utiliza esta opcion cuando:

. Los datos que reporta el sistema se generan fuera de orden, aunque
estén duplicados o no aparezcan.

. Los archivos de indice no existen.

. El estado aparezca como Incorrecto.

- Existan problemas de operacion.

. Por uso inadecuado que haga el usuario del sistema, como podria ser
cerrar abruptamente el sistema.

Nota: si se ejecuta la regeneracion de un indice que no requeria este

proceso, los archivos no se veran afectados.



En caso de que algun registro esté dafiado, la regeneracion de indices

no contribuird a recuperarlo.

Si los archivos de alguno de los catalogos no reflejan informacion:

- Regenere los indices.

- Si no se pudieron regenerar adecuadamente, utilice la Recuperacion de

archivos.>®

Control de Archivos

Catélege de trabajadores. ~
Indice catalogo trabajadorss
Indice mascara trabajadores
Catiloge de departamentos
Indice catélogo departamentos.
Catiloge de pusstos
Indice catalogo puestos.
Catalogo de Percepciones/Deducciones
Indice de PercepcionesiDeduccion o=
Archivo de Movimientos a la némina
| indice movimientos a la nomina
Archivo de Tablas (LS.R., efc.)
Indice de tablas (LS.R., stc.) >

Regenerar

ail.

Instal. Autom ‘

Datos del archive seleccionado:

Indice movimientos a la némina

| =N

Si existe..

Salir

| Registros Calculados.

[ citra de control

Ayuda

6.2 ERRORES MAS COMUNES EN LA OPERACION DEL SISTEMA

Problemas

Soluciones

Después de seleccionar el botén de
RECUPERACION, el sistema dice: ¢ Esta seguro que

desea continuar?

El sistema requiere que confirme si se desea seguir
con el proceso; si la respuesta es afirmativa, se
presentara una ventana donde sefialara el avance del
mismo; en caso de ser negativa se suspendera el

proceso inmediatamente.

Durante el proceso el sistema dice: los datos no

pueden ser registrados.

El archivo seleccionado esté dafiado y es
irrecuperable la informacién. Borra los movimientos
que hayas realizado en el periodo y vuelve a capturar

la informacion.

Al seleccionar el archivo, el sistema dice: No existen

registros en el Archivo Il

El archivo seleccionado no tiene ningln movimiento.

Dentro de la ventana de control de archivos, dentro del

estado el sistema dice: Error al recuperar.

El sistema encontrd algin registro dafiado y no fue
recuperado porque se suspendid el proceso de

recuperacion.

El sistema dice: el archivo seleccionado ya existe

¢Deseas reiniciarlo?

El archivo seleccionado ya existe, si desea continuar

con el proceso responda afirmativamente

El sistema dice: este archivo perdera todo su

informacion ¢ esta seguro?

Este aviso solo sera para que se confirme si se desea

continuar con el proceso de creacion de archivos.

Durante el proceso de sistema dice: ¢ Estas seguro

Si contesta afirmativamente, se presentara una

55 Ibidem.




que deseas regenerar el indice?

ventana que indica el avance; una vez terminado
regresa a la ventana de control de archivo y observara
que el estado del archivo habra cambiado a

regenerado.

¢ Quieres cambiar el directorio fuente para cambiar

para respaldar informacion de otra ruta de acceso?

Cambie al periodo que desea respaldar y regrese a
esta funcion. La razén de que no se pueda modificar la
ruta es por la importancia que tiene para la empresa el

respaldo de su informacion.

El sistema te envié el mensaje “error ocurrido durante

la compresion”

Es necesario que libere espacio en la unidad dénde se
va a respaldar debido a que este problema se origina

a falta de espacio.

El sistema dice: no hay archivos seleccionados

No existe ningln archivo de respaldo en la unidad
seleccionada

El direcorio no existe o es invalido

No anoto la unidad origen o la unidad que anotada no

existe.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Nombre: proyecto de nébmina

Descripcion de la actividad: se finalizara el proyecto de némina con la

segunda sesion que contendra, los movimientos de la nébmina y los reportes.

Los requisitos de entrega son:

e Portada

e Proyecto en un sistema de némina

e Archivo digital




AUTOEVALUACION

1. Dentro de ASPEL-NOI con esta opcion se crean los archivos de datos que
se utilizaran en la siguiente nédmina. Usted debe especificar el directorio en
donde grabara los mismos, y escribir la fecha de la nédmina a crear.

1) Los periodos de respaldo

2) Disefo de la hoja de control de respaldo

3) Proceso de respaldo y recuperaciéon de archivos

4) Botdn Respaldar

2. Dentro de ASPEL-NOI esta opcion sirve para copiar los archivos de
trabajo a otros dispositivos, como un disquete en la unidad A: o B: de tu
computadora o al mismo disco duro, en otro directorio.

1) los periodos de respaldo

2) Disefo de la hoja de control de respaldo

3) Proceso de respaldo y recuperaciéon de archivos

4) Generacion del respaldo.

3. En ASPEL-NOI, con estas opciones podra tener acceso desde el sistema
a una hoja de calculo de Excel (o de la aplicacion que haya definido en sus
Aplicaciones asociadas) con los siguientes formatos que estaran vinculados
automaticamente.

1) Los periodos de respaldo

2) Disefio de la hoja de control de respaldo

3) Proceso de respaldo y recuperaciéon de archivos

4) Generacion del respaldo

4. Dentro de ASPEL-NOI esta funcién permite recuperar la mayor cantidad
de informacion de los archivos que se encuentren dafiados; una vez terminado el
proceso el sistema indicara dentro de la ventana de control de archivos el
Estado del archivo como recuperado y el total de registros recuperados

1) Los periodos de respaldo

2) Recuperacion de archivos



3) Proceso de respaldo y recuperaciéon de archivos
4) Generacion del respaldo

5. Dentro de ASPEL-NOI esta es una de las opciones de mayor utilidad
dentro del Control de archivos, ya que muchos de los problemas mas
comunes se solucionan ejecutando esta utileria. Solamente podrd ser
ejecutado sobre archivos de indice (archivos con extension.X01), que son
los que se encargan de grabar en un cierto orden la informacion.

1) Proceso de restablecimiento de la informacion

2) Recuperacion de archivos

3) Proceso de respaldo y recuperacion de archivos

4) Generacion del respaldo



l.a
2.b
3.b
4.b
5.a

RESPUESTAS
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GLOSARIO

ARCHIVO. Espacio que se reserva en el dispositivo de memoria de un
computador para almacenar porciones de informacion que tienen la
misma estructura y que pueden manejarse mediante una instruccion

Unica.

AUTONOMIA. Potestad que dentro de un Estado tienen municipios,
provincias, regiones u otras entidades, para regirse mediante normas y

organos de gobierno propios.

BITACORA. Es un sitio web que contiene anotaciones de caracter personal
o profesional ordenadas de forma cronologica, a menudo enriquecidas

con los comentarios de sus lectores.

CACULO. Computo, cuenta o investigacién que se hace de algo por medio

de operaciones matematicas.

CAPITAL. Valor de lo que, de manera periédica o accidental, rinde u

ocasiona rentas, intereses o frutos.

CD-ROM. Disco compacto de gran capacidad que puede almacenar
informacion, en distintos formatos, para ser procesada por un

ordenador.

COMISION. Orden y facultad que alguien da por escrito a otra persona para

gue ejecute algun encargo o entienda en algin negocio.
CUENTA. Accion y efecto de contar.
CUOTA. Parte o porcion fija y proporcional.
CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.

DECRETO. Decisién de un gobernante o de una autoridad o de un tribunal o

juez sobre la materia 0 negocio en que tengan competencia.



DERECHO. Facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad
establece en nuestro favor, o que el duefio de una cosa nos permite en

ella.

DERECHO FISCAL. El derecho tributario o derecho fiscal es una rama del
derecho publico que estudia las normas juridicas a través de las cuales
el Estado ejerce su poder tributario con el propésito de obtener de los
particulares ingresos que sirvan para sufragar el gasto publico en aras

de la consecucioén del bien comun.

DIAGRAMA. Dibujo geométrico que sirve para demostrar una proposicion,
resolver un problema o representar de una manera grafica la ley de

variacion de un fenémeno.
DINERO. Moneda corriente.

ESPECIE. Conjunto de cosas semejantes entre si por tener uno o varios

caracteres comunes.
FALTA. Carencia o privacion de algo.
FIEL. Firma electronica.
GASTO. Cantidad que se ha gastado o se gasta.

HONORARIO. Estipendio o sueldo que se da a alguien por su trabajo en

algun arte liberal.
IDE. Impuesto a los depdsitos en efectivo.

IETU. El Impuesto Empresarial a Tasa Unica es un gravamen aplicable en
México que forma parte del paquete de reforma fiscal propuesto por el

presidente Felipe Calderdn en 2007.

IMPUESTO. Tributo que se exige en funcion de la capacidad economica de

los obligados a su pago.



IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONAVIT. Instituto del fondo nacional de la vivienda para los

trabajadores.

INFORMATICA. Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacion por medio de
ordenadores.

INFORME. Como su propio nombre indica su propoésito es informar; puede
incluir elementos persuasivos, como recomendaciones, sugerencias u
otras conclusiones motivacionales que indican posibles acciones

futuras que el lector pudiera adoptar.
INTERES. Provecho, utilidad, ganancia.
ISR. Impuesto sobre la renta.
JUBILACION. Accion y efecto de jubilar o jubilarse.

LEY ORDINARIA. Es la norma de rango legal que constituye,
generalmente, el segundo escaldn en la jerarquia juridica de las leyes

de un Estado.
LFT. Ley Federal de Trabajo.

MANTENIMIENTO. Conjunto de procedimientos y medidas que permite

alargar el funcionamiento de dispositivos, objetos y sistemas.
NOI. Nomina integral.

POLITICA. Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacion por medio de

ordenadores.

PROCESAMIENTO. Es una sucesion de fases que pautan el desarrollo de

una modificacion o transformacion.



PROCESO. Es un conjunto de actividades que se realizan o suceden
(alternativa o simultaineamente) con un fin determinado. Tiene
significados diferentes, segun la rama de la ciencia o la técnica en la

que se utilice.

PROGRAMA. Previa declaracién de lo que se piensa hacer en alguna

materia u ocasion.

PYMES. Empresa mercantil, industrial, etc., compuesta por un numero

reducido de trabajadores, y con un moderado volumen de facturacion.

RECIBO. Accién y efecto de recibir.

REGLAMENTO. Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la
autoridad competente se da para la ejecucion de una ley o para el

régimen de una corporacion, una dependencia o0 un servicio.

RETIRO. Accion y efecto de retirarse.

SALARIO. Paga o remuneracion regular.

SAT. Servicio de Administracion Tributaria.

SDI. Salario diario integrado.

SISTEMA. Conjunto de reglas o principios sobre una materia

ocasionalmente enlazados entre si.

SUJETO. Expuesto o propenso a algo.

TARIFA. Tabla de precios, derechos o cuotas tributarias.

SOFTWARE. Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas

para ejecutar ciertas tareas en una computadora.



