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Il. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

La unidad de aprendizaje busca que el alumno aplique los conocimientos previamente adquiridos para realizar los calculos,
utilizando sistemas computacionales especializados, que le permitiran determinar cada una de las percepciones y deducciones de
los trabajadores, considerando los conceptos basicos que integran la némina y su fundamento legal, asi como cada una de las leyes
que forman parte en el proceso de calculo de la nébmina; como la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Seguro Social y su Reglamento,
la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la Ley del Infonavit y las Leyes Locales. Este curso se encuentra en la etapa disciplinaria del
plan de estudios de Licenciatura en Administracion de Empresas, es de caracter optativa y pertenece al area de conocimiento de
Talento Humano.

lll. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Desarrollar el calculo de un sistema de pagos, utilizando herramientas informaticas y de paqueteria de negocios contables vy
administrativas, a través de la aplicacion de los conocimientos de los conceptos basicos que integran la némina y de la normatividad
laboral y fiscal que le aplique, para el debido cumplimiento de las obligaciones laborales de la empresa, con honestidad, integridad y
responsabilidad.

IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE

-Practica integral de ndmina que refleje la aplicacién de las disposiciones laborales, seguro social, Infonavit, Impuesto Sobre la
Renta, leyes locales de una empresa, utilizando herramientas de paqueteria contable, donde se determinen correctamente las
percepciones y deducciones de los trabajadores.

-Portafolio de evidencias, donde se integren practicas de los diferentes tipos de nodminas, de acuerdo al sector (eventuales del
campo, trabajadores de la construccién, trabajadores permanentes, trabajadores con jornada reducida, outsourcing, etc.)




V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Conceptos generales de la nédmina

Competencia:

Analizar el proceso de némina, observando la aplicacion de las disposiciones laborales, los elementos que debe de contener, asi
como la obtencién de los datos con los cuales se alimenta los programas de cdmputo especializados, con el fin de determinar
correctamente las percepciones y deducciones de los trabajadores, y para el cumplimiento de las obligaciones de las
organizaciones, con honestidad, integridad y responsabilidad.

Contenido: Duracion: 6 horas

. Tipos de nédminas

. Proceso de la némina

. Manejo de la nébmina

. Politicas salariales

. Programas de cémputo para calcular nébminas

. Concepto de salario y su clasificaciéon

. Salarios e Integracion del Salario para efectos laborales
. Requisitos legales de las ndminas y recibos de némina.
. Controles internos del ciclo de nébminas
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.10. Obligaciones patronales en la nébmina.
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UNIDAD II. Software de CFDI y nédminas

Competencia:

Analizar los diferentes elementos que se deben de tener para la elaboracion y timbrado de nominas, utilizando software
especializado y a través de la revision de paginas oficiales, para el debido cumplimiento de las obligaciones en materia laboral y
fiscal, con honestidad, integridad y responsabilidad.

Contenido: Duracion: 4 horas

2.1. CFDI de némina
2.1.1. Concepto
2.1.2. Marco legal
2.1.3. CFDI via Plataforma SAT
2.1.4. CFDI sistemas privados.
2.2. Software de Néminas
2.2.1. Generalidades del Software
2.2.2. Alta de la empresa
2.2.3. Alta de los trabajadores
2.2.4. Informacioén para el llenado de ndmina.




UNIDAD lll. Aplicacién de la Ley de Seguridad Social e Infonavit en la némina

Competencia:

Analizar las disposiciones en materia de seguridad social aplicables a la ndbmina para la determinacion de las retenciones al
trabajador y aportaciones patronales, por medio de la aplicacion de un software contable de néminas, que ayudara al administrador
de empresas a la planeacién, control y toma de decisiones, con responsabilidad, honestidad y sentido critico.

Contenido: Duracion: 8 horas

3.1. Determinacién del salario base de cotizaciéon

3.2. Tratamiento de los conceptos que se excluyen del SBC y acuerdos del Consejo Técnico
3.3. Fondo de ahorro

3.4. Alimentacion y habitacion

3.5. Despensa

3.6. Premios de puntualidad y asistencia

3.7. Tiempo extraordinario

3.8. Aportaciones para fines sociales

3.9. Ayuda para transporte

3.10. Calculo de cuotas obrero patronales

3.11. Salario base de cotizacién segun Ley del Infonavit
3.12. Amortizaciones por créditos a trabajadores




UNIDAD IV. Aplicacion de la Ley del Impuesto Sobre la Renta en la némina

Competencia:

Analizar las disposiciones en materia de Impuesto Sobre la Renta y su reglamento aplicable a la ndmina para la determinacion de
las retenciones del impuesto o pago del subsidio al trabajador, dentro de un software contable de néminas, que ayudara al
administrador de empresas a la planeacion, control y toma de decisiones, con responsabilidad, honestidad y sentido critico.

Contenido: Duracion: 8 horas

4.1. Ingresos por salarios y honorarios asimilados a salarios

4.2. Ingresos gravados y exentos

4.3. Prevision social

4.4. Determinacion del subsidio acreditable y no acreditable

4.5. Caélculo del crédito al salario u otros subsidios al salario.

4.6. Procedimientos para el calcula de la retencidon del ISR en sueldos y salarios
4.7. Célculo de retenciones por demas prestaciones legales

4.8. Calculo anual por salarios

4.9. Obligacion de los patrones y trabajadores




UNIDAD V. Calculos especiales de ndminas

Competencia:

Distinguir los procedimientos de elaboracion de nominas especiales, a través del conocimiento, aplicacion y desarrollo de la
normatividad laboral y fiscal, para el debido cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones, utilizando herramientas
digitales, de paqueteria contable y de negocios, donde se determinen correctamente las percepciones y deducciones de los
trabajadores, con honestidad, integridad y responsabilidad.

Contenido: Duracion: 6 horas

5.1. Calculo de ndbminas con trabajadoras eventuales (campo, construccion, temporada y otros).
5.2. Caélculo de ndminas con salario variable y comisiones.

5.3. Calculo de ndminas con incapacidades

5.4. Calculo de ndbminas con finiquito

5.5. Calculo de ndbminas con Inasistencias y PTU




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No. Nombre de la Practica Procedimiento Recursos de Apoyo Duracion
UNIDAD |
1 Clasificacion y politicas salariales. . El' estudiante atiende las | e Ley Federal del trabajo. 3 horas
indicaciones del profesor para | ¢ Cuaderno y lapiz.
iniciar la practica de taller
. El estudiante elabora un
listado de las distintas
percepciones que puede
recibir un trabajador con base
alaLFT
. Una vez identificados,
establecera las politicas
salariales de la una entidad de
nueva creacion
. Entrega al docente el
documento probatorio.
2 Integracion del salario base de| 1. El estudiante atiende las | e Ley Federal del trabajo. 3 horas
cotizaciéon para efectos laborales. indicaciones del profesor para | ¢ Cuaderno y lapiz.
iniciar la practica de taller e Calculadora
. El estudiante calculara el
salario base de cotizaciéon con
distintos panoramas
presentados por el docente
conforme a la LFT.
. Entrega al docente el
documento probatorio.
3 Requisitos legales para la nébmina | 1. El estudiante atiende las | e Ley Federal del trabajo. 3 horas
y su timbrado. indicaciones del profesor para | ¢ Cuaderno y lapiz.
iniciar la practica de taller e Pagina oficial del SAT y otras.
. El'estudiante investigara en las | ¢ Codigo Fiscal de la Federacion.
leyes  respectivas, oS | o |ey de ISR y Reglamentos
requisitos que deben de aplicables

cumplir el timbrado de némina,

informando el fundamento
legal.
. Entrega al docente el

documento probatorio.




UNIDAD
1]

4 Integracion del salario base de| 1. El estudiante atiende las | e Ley del Seguro Social. 3 horas
cotizacién para efectos del seguro indicaciones del profesor para | ¢ Cuaderno y lapiz.
social. iniciar la practica de taller e Calculadora
. El estudiante calculara el
salario base de cotizacion con
distintos panoramas
presentados por el docente
conforme a la LSS.
. Entrega al docente el
documento probatorio.
UNIDAD
v
5 Ingresos Gravados y Exentos por| 1. El estudiante atiende las | e Ley Federal del trabajo. 4 horas

Salarios y Asimilados

indicaciones del profesor para
iniciar la practica de
laboratorio

. El estudiante disefia un

formato en hoja de caélculo, el
cual le permita determinar el
SBC de manera automatica.,

. Entrega al docente la base de

datos via electrénica.

Cuaderno y lapiz.
Calculadora




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO

No. Nombre de la Practica Procedimiento Recursos de Apoyo Duracion
UNIDAD |
1 Salario Base de Cotizacion . El estudiante atiende las | # Computadora. 2 horas
indicaciones del profesor para | ¢ Hoja de calculo.
iniciar la practica de | e Internet.
laboratorio
. El  estudiante disefia un
formato en hoja de caélculo, el
cual le permita determinar el
SBC de manera automatica.,
. Entrega al docente la base de
datos via electronica.
2 Requisitos legales para la nédmina | 1. El estudiante atiende las | ¢ Computadora. 1 hora
y su timbrado. indicaciones del profesor para | ¢ Software para elaboracion de
iniciar la practica de infograﬁas.
laboratorio e Cadigo Fiscal de la Federacion.
. El estudiante disefia una | ¢ | gy Federal del Trabajo.
infografia que le permita | 4 Ley del Seguro Social.
mostrar los requisitos legales | Internet
de la ndémina de forma '
concreta y visual.
. Entrega al docente el
documento  probatorio  via
electronica
UNIDAD II
3 Instructivo del CFDI de néminas | 1. El estudiante atiende las | ¢ Computadora. 1 hora

via SAT.

. El estudiante

. Entrega al

indicaciones del profesor para
iniciar la navegacién en la
pagina del SAT

elabora un
triptico indicando como
elaborar un CFD mediante las
herramientas virtuales del SAT
docente el
documento  probatorio  via
electronica.

Caddigo Fiscal de la Federacion.
Software para elaborar
tripticos.
Internet.




4 Alimentar el sistema de nomina | 1. El estudiante atiende las | ¢ Computadora. 1 hora
con informacion de la entidad. indicaciones del profesor para | ¢ Hoja de calculo.
iniciar la captura de los | e Internet.
conceptos en el software a
utilizar.
. Captura los datos de Ila
empresa
. Genera el respaldo del
sistema.
. Entrega al docente la base de
datos de la empresa y el
respaldo via electronica.
UNIDAD
i
5 Aplicacion practica de la Ley | 1. Se continua con la practica e Computadora. 1 hora
Federal del Trabajo (LFT), Ley anterior. e (Cddigo Fiscal de la Federacion.
del Seguro Social (LSS)y la Ley | 2. Captura los datos de los e Ley Federal del Trabajo.
del INFONAVIT (LlNFONAVlT) trabajadores. ° Ley del Seguro Social.
para determinar el salario base | 3. Calcula la ndomina y realiza e Internet.

de cotizacion del trabajador, las

pruebas para evaluar si todo
esta calculado conforme a la
LFT

. Revisa que el software realice

los calculos conforme con la
LSS y la LINFONAVIT.

. Captura las incidencias

sefaladas en el caso practico.
5. Calcula la némina y realiza
pruebas para evaluar si todo
esta calculado conforme a la
LSS y a la LINFONAVIT.

. Una vez hechas las pruebas y

determinado que son
correctas, realiza el calculo
final y emite la ndmina en
donde solo se evaluara lo
referente a la aplicacién legal
conforme con la LSS y la
LINFONAVIT.

. Entrega un portafolio que




contenga un informe del
procedimiento que llevo a cabo
y la nbmina como evidencia.

UNIDAD
v
6 Nomina con base en las | 1. Elestudiante atiende las e Computadora. 2 horas
obligaciones de ISR indicaciones del profesor para e (Cddigo Fiscal de la Federacion.
iniciar practica de laboratorio. | e Ley Federal del Trabajo.
. Captura los datos de la e Ley del Impuesto sobre la
empresa y trabajadores. renta.
. Verifica la inscripcion del e Internet.
trabajador al registro federal de
contribuyentes.
. Revisa que el software realice
los calculos conforme con la
LISR.
UNIDAD

v

7 Nominas Especiales . El estudiante atiende las e Computadora. 3 horas
indicaciones del profesor para | @ Cédigo Fiscal de la Federacion.
iniciar practica de laboratorio e Ley Federal del Trabajo.

. Elaborar recibos de némina e Ley del Seguro Social.
que incluya, Trabajadoras e Internet.
Eventuales (Campo,

Construccion, Temporada y
Otros), salario variable y
comisiones, Incapacidades,
Finiquito, Inasistencias o PTU

. Verifica la inscripcién del
trabajador al registro federal de
contribuyentes.

. Entregar via electronica al
docente.

8 Practica integral de némina . El estudiante atiende las e Computadora. 5 horas
indicaciones del profesor para | @ Cédigo Fiscal de la Federacion.
iniciar el caso integrador. e Ley Federal del Trabajo.

. El' alumno debera desarrollar e Ley del Seguro Social.
una nomina aplicando los e Ley del Impuesto Sobre Ila
conocimientos adquiridos Renta

durante el curso, que incluya

Internet.




desde el analisis de las
prestaciones, gravamenes,
descuentos hasta concluir con
la emision del recibo de
némina.

Entregar via electrénica al
docente.




VIl. METODO DE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos
académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.

Estrategia de enseianza (docente):

De acuerdo con el propdsito y naturaleza de esta unidad de aprendizaje, alcance de las competencias y evidencias de aprendizaje,
se debe proponer estrategias de ensefianza para la facilitacion del aprendizaje de los contenidos de las unidades tematicas y del
desarrollo de las practicas de taller y de laboratorio, por ejemplo: técnica expositiva, estudios de caso, método de proyectos,
aprendizaje basado en problemas, ejercicios practicos, entre otros.

Estrategia de aprendizaje (alumno):

De acuerdo con el propésito y naturaleza de la unidad de aprendizaje, alcance de las competencias y evidencias de aprendizaje, se
deben proponer estrategias de aprendizaje que permitan al alumno el analisis, comprension y aplicacién de los contenidos
declarados en las unidades tematicas, por ejemplo: investigacion, estudio de caso, trabajo en equipo, exposiciones, visitas a campo,
organizadores graficos, cuadros comparativos, y demas.




VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion sera llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:

Criterios de acreditacion
- Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir con los porcentajes de asistencia que

establece el Estatuto Escolar vigente.
- Calificacién en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacion

SEXameNn. ... 20%
- Practicasdetaller..........ccocooviiiiii . 20%
- Practicas de laboratorio..................cooooinl. 20%
- Proyecto Integrador.............cooiiiiiin, 20%
- Portafolio de Evidencias...........cccoovvviiiinnins 20%




IX. REFERENCIAS

Basicas

Complementarias

Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién. (2021).
Ley Del Seguro Social.
http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/leyes/LSS.p
df

Camara de Diputados del H. Congreso de la Union. (2021).
Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para

los Trabajadores.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/86 01051
9.pdf

Camara de Diputados del H. Congreso de la Union. (2021).

Ley Federal del Trabajo.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125 0207
19.pdf

Camara de Diputados del H. Congreso de la Union. (2021).
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR 091
219.pdf

H. Congreso del Estado de Baja California (2021). Ley de
Hacienda del Estado de Baja California.
http://dceg.bajacalifornia.gob.mx/Sasip/documentos/arc
hivos/CES33201771012049977 4.pdf

Gobierno  de  México. (2021). Sitio Web del IMSS.
http://www.imss.gob.mx
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https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/tra
bajadores/lut/p/z1/04 Sj9CPykssyOxPLMnMz0OvMAfljo8zijS
WMDNydDAZz93C08LAwc3VwWIXS19j13cDQ30wwkpiAJKG-
AAjiDOUWAIUEWINYQqwGNGQWG6EQaajoilAOSbkSA!l/dz/d
5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

Pérez, J. y Fol, R. (2020). Taller de Practicas Laborales y de
Seguridad Social.

Pérez, J., Campero, E. y Fol, R. (2020). Manual Integral para el
Control De la Némina.

Pérez, J., Campero, E. y Fol, R. (2020). Taller de Practicas
Fiscales, ISR, IVA, IMSS, INFONAVIT.

Servicio de Administracion Tributaria. (2021). Portal de tramites y
servicios. https://www.sat.gob.mx/home
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X. PERFIL DEL DOCENTE

Licenciatura en Contaduria o area afin, preferentemente con estudios de posgrado en el area fiscal, laboral o de recursos humanos,
dos afios de experiencia docente y profesional en el area de prestaciones y compensaciones empresariales. Ser responsable,
proactivo, analitico, empatico con los alumnos y que fomente el trabajo en equipo.




