" EDUCACION PROGRAMA EDUCATIVO: a rP
S LICENCIATURA EN ADMINISTRACION y

DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

PROGRAMA DE ASIGNATURA: SUELDOS Y SALARIOS | CLAVE: E-SUS1-2

El estudiante disefiara el sistema de remuneracion a partir de un tabulador de sueldos y salarios, estructura
de puesto, compensaciones y validacion de ndmina conforme al marco legal aplicable y contractual
vigente.

Administrar el Capital Humano a través de la planeacion y ejecucién de estrategias de integracion, gestion
Competencia a la que del capital humano y desarrollo de personal, en apego al marco normativo vigente y los principios de
contribuye la asignatura responsabilidad social, para la contribuciéon al bienestar de los trabajadores, al incremento de la
productividad y al logro de los objetivos de organizaciones publicas, privadas y sociales.

Propdsito de aprendizaje de la
Asignatura

Tipo de

. Cuatrimestre Créditos Modalidad Horas por semana Horas Totales
competencia

Especifica Escolarizado

Horas del Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales

Unidades de Aprendizaje

l. Fundamentos de Némina 11 4 15
1. NOmina Ordinaria 25 25 50
lll.  No6mina Especial y Extraordinaria 16 24 40
Totales 52 53 105
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Funciones

Gestionar procesos del capital
humano, a través del disefo y la
ejecucién de los sistemas de
evaluacidn, gestién del ambiente y
ética laboral, calculo de sueldos,
incentivos y prestaciones, asi
como la separacién del personal
de la organizacion.

NAmina ordinaria

Nomina especial y extraordinaria

Capacidades

Administrar los sueldos y salarios,

identificar los tipos de ndmina,
identificar tabuladores salariales.
Relaciones obrero — patronales.

Criterios de Desempeiio

Explica los principales conceptos de los elementos que integran

una nomina, asi como determinar los diferentes tipos de
compensaciones a las que puede tener derecho un trabajador.
Podra también analizar los elementos que componen una
ndémina, clasificar los diferentes tipos de salarios para la
elaboracion de una némina, elaborando los calendarios de pagos
de ndminas, e identificar los elementos que componen un CFDI.

Identificar y aplicar el marco legal
vigente, percepciones, deducciones
y otros aplicables para una nédmina
ordinaria.

Elabora el cdlculo de una némina incluyendo el calculo de
percepciones, deducciones, asi como los impuestos
correspondientes a una némina ordinaria.

Elaborar las ndminas especiales y
extraordinarias de una organizacion.

Determina el monto de participacién de los trabajadores en las
utilidades, asi el monto de aguinaldos y el impuesto
correspondiente y vigente para cada uno. Asi mismo, sera
capaz de calcular finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones en
la organizacion.
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de Aprendizaje

. Fundamentos de NOmina

Propésito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Generalidades de la ndmina

Horas del Saber Hacer
Saber

Saber
Dimension Conceptual

Definir los conceptos de los elementos
gue integran una nédmina, politicas de
pago, prestaciones, percepciones y
deducciones.

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Explicar los principales conceptos
de los elementos que integran una
némina.

Administracion y
clasificacién de las
compensaciones
empresariales

Identificar los fundamentos de sueldos y
salarios conforme a la Ley Federal del
Trabajo vigente.

Identificar la clasificacién de las
compensaciones salariales.

Determinar los diferentes tipos de
compensaciones a las que puede
tener derecho un trabajador.

Administracion de sueldos
y salarios

Describir el proceso de elaboracion de la
némina.

Analizar los elementos que
componen una ndmina.

Concepto de salario.
Clasificacidon de los salarios

Identificar el concepto de salario y su
clasificacion.

Clasificar los diferentes tipos de
salarios para la elaboracidn de una
némina.

Periodos de pago de
ndémina y caracteristicas de
CFDI de pago de ndmina

Describir la estructura de calendarios de
pagos en las nédminas:

Semanal, decenal, catorcenal, quincenal,
mensual.

Describir la estructura del recibo de pago
y CFDI.

Elaborar calendarios de pagos de
néminas.

Identificar los elementos que
componen un CFDI.

El estudiante identificara los principales conceptos de los elementos que forman parte de la administracién de
sueldos y salarios.

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Mostrar un
comportamiento integro
civico transparente,
adaptable, comprometido,
ético, responsable,
empatico, honesto, discreto
y respetuoso para el éptimo
proceso comunicativo
asertivo con empatiay
respeto que coadyuve a una
convivencia armonica.

a) Asumir la responsabilidad
de llevar a cabo los cdlculos
de una némina ordinaria.

b) Observar una conducta
cortes y prudente para
resolver dudas y poder
explicar los conceptos de
una némina y sus cdlculos
correspondientes.
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Métodos y técnicas de ensefianza

Investigaciones.
Practicas.
Actividades colaborativas e individuales.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Medios y materiales didacticos

Canon
Computadora
Internet

Impresos
Materiales diversos

Espacio Formativo
Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje

Evidencia de Aprendizaje

Instrumentos de evaluacion

Los estudiantes comprenden los elementos que A partir de un caso elaborar un calendario | Ejercicios practicos
integran una nédmina, politicas de pago, prestaciones, |de pagos de ndmina, por periodos: Lista de cotejo
percepciones y deducciones de los siguientes Semanal
periodos: - Decenal
- Semanal - Catorcenal
- Decenal - Quincenal
- Catorcenal - Mensual
- Quincenal
- Mensual
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de Aprendizaje

Il. Nédmina Ordinaria

Propésito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Percepciones: sueldos,
horas extras, prima
dominical, prima
vacacional, dias de

descanso trabajados, dias
de descanso obligatorios
(dias festivos) parte
proporcional del séptimo
dia, vacaciones y otras
prestaciones.

Horas del Saber Hacer

Saber

Saber
Dimension Conceptual

Describir las prestaciones conforme a la
LFT y su proceso de calculo:
- Sueldo

- Séptimo dia

- Retroactivo

- Horas extras

- Prima dominical

- Dias de descanso trabajado
- Dias festivos

- Vacaciones

- Prima vacacional

Identificar otras prestaciones conforme a
la regularizacidén de la organizacion:
-Vales de despensa

-Premios de puntualidad

-Premios de asistencia

-Comisiones

- Ayuda de transporte

- Ayuda de utiles escolares

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Calcular los importes
correspondientes a las
percepciones en una ndémina.

El estudiante determinara el calculo de una némina ordinaria considerando percepciones, deducciones e
impuestos vigentes aplicables.

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Mostrar un
comportamiento integro
civico transparente,
adaptable, comprometido,
ético, responsable,
empatico, honesto, discreto
y respetuoso para el éptimo
proceso comunicativo
asertivo con empatiay
respeto que coadyuve a una
convivencia armonica.

Asumir la responsabilidad de
llevar a cabo los cdlculos de
una ndémina  ordinaria.
b) Realizar de forma ética y
honesta los calculos de
percepciones y deducciones
en una nomina.
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- Comedor

- Bonos de productividad

- Entrega de fondo de ahorro
- Otras gratificaciones

Explicar el manejo de software
especializado en némina en la
determinacién de percepciones
ordinarias.

Deducciones:

ISR, cuota obrera IMSS,
INFONAVIT, FONACOT,
faltas, incapacidades,
otros.

Describir las deducciones conforme a la
LFT, LISR, LIMSS y su proceso de calculo:
- Inasistencias

- Permisos

- Incapacidades

- FONACOT

- Amortizacion INFONAVIT

- Fondo de Ahorro

- Comedor

- Cuotas sindicales

- Préstamos personales

- Retardos

- Terceros institucionales

-Otros

Explicar el manejo de software
especializado en nédminaen la
determinacién de deducciones
ordinarias.

Calcular los importes de las
deducciones en una némina.

Determinacion del ISR por
sueldos y salarios de
acuerdo con la LISR.

Definir los conceptos de ingresos
ordinarios, ingresos ordinarios gravados
e ingresos ordinarios exentos.

Describir el procedimiento de calculo de
ISR aplicable en la némina ordinaria.

Calcular el impuesto sobre la renta

de ingresos ordinarios.

c) Ser objetivo en el calculo
de los impuestos
correspondientes en una
ndmina ordinaria.

d) Observar una conducta
cortes y prudente para
resolver dudas y poder
explicar los conceptos de
una ndmina y cdlculos del
ISR.
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Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Investigaciones. Canodn
Practicas. Computadora
Actividades colaborativas e individuales. Internet Laboratorio / Taller
Impresos
Materiales diversos
Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacion
Los estudiantes comprenden la nédmina ordinaria: Elaborar ejercicios practicos sobre némina | Ejercicios practicos
- Monto de percepciones: sueldo, séptimo dia, ordinaria compuesta por los elementos de | Lista de cotejo
retroactivo, horas extras, prima dominical, dias de percepciones, deducciones, asi como el
descanso trabajado, dias festivos, vacaciones y prima | cdlculo del ISR.
vacacional

- Monto de deducciones: inasistencias, permisos,
incapacidades, FONACOT, amortizacién INFONAVIT,
Fondo de Ahorro, comedor, cuotas sindicales,
préstamos personales, retardos y terceros
institucionales

- Célculo del ISR
- Recibo de pago
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de Aprendizaje

lll. Némina Especial y Extraordinaria

Propésito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

NAminas especiales: calculo
del PTU, calculo del
aguinaldo.

El estudiante determinarad el calculo de las ndminas especiales y extraordinarias considerando el célculo de los
impuestos vigentes aplicables.

Horas del Saber Hacer

Saber

Saber
Dimension Conceptual

Definir los conceptos de la participacién
de los trabajadores en las utilidades y
aguinaldo

Describir el procedimiento de calculo de
la participacion de los trabajadores en
las utilidades

Describir el procedimiento de calculo de
aguinaldo

Describir el procedimiento de calculo de
ISR conforme al reglamento de la Ley del
ISR vigente

Explicar el manejo de software
especializado en ndmina extraordinaria
en la determinacién de PTU y aguinaldo.

Horas Totales

Saber Hacer

Dimension Actuacional

Determinar el monto de

participacion de los trabajadores en

las utilidades

Determinar el monto de aguinaldos

Determinar el monto de ISR

Ndéminas extraordinarias:
calculo de finiquitos,

Definir los conceptos de finiquito,
liguidacion e indemnizaciones.

Calcular finiquitos e

indemnizaciones en la organizacion.

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Mostrar un
comportamiento integro
civico transparente,
adaptable, comprometido,
ético, responsable,
empatico, honesto, discreto
y respetuoso para el éptimo
proceso comunicativo
asertivo con empatiay
respeto que coadyuve a una
convivencia armonica.

a) Asumir la responsabilidad
de llevar a cabo los cdlculos
de una ndémina ordinaria,
especial y extraordinaria.
b) Realizar de forma ética y
honesta los calculos de
percepciones y deducciones
en una nomina.
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calculo de Describir el procedimiento de calculo de | Calcular liquidaciones a los c) Ser objetivo en el calculo

indemnizaciones. finiquito. trabajadores de los impuestos
correspondientes en una
Describir el procedimiento de calculo de némina ordinaria, especial y
liquidacion. extraordinaria.
d) Observar una conducta
Describir el procedimiento de calculo de cortes y prudente para
ISR conforme al reglamento de la Ley del resolver dudas y poder
ISR vigente explicar los conceptos de
una némina y calculos del
Explicar el manejo de software ISR.

especializado en némina extraordinaria
en la determinacién de finiquito y
liquidacion

Proceso Ensenanza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos Aula
Investigaciones. Canodn Laboratorio / Taller
Practicas. Computadora
Actividades colaborativas e individuales. Internet

Impresos

Materiales diversos

Empresa
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Resultado de Aprendizaje

Los estudiantes comprenden la Nomina extraordinaria

y especial: cdlculo de PTU, aguinaldo e ISR

- Némina especial: calculo de liquidacidn, finiquito e

ISR

Proceso de Evaluaciéon
Evidencia de Aprendizaje
Elaborar casos practicos de ndminas

Elaborar casos practicos de ndminas

Finiquito y el respectivo ISR.

extraordinarias, donde se calcule el PTU y
aguinaldo, asi como el respectivo ISR.

especiales donde se calcule la liquidacion,

Instrumentos de evaluacion
Ejercicios practicos
Lista de cotejo

Perfil idoneo del docente

Formacion académica

Licenciado en Administracidon de empresas,

Administracion Industrial.

Contaduria Publica.

Licenciado en Relaciones Industriales,
Gestidn del Capital Humano.

Formacion Pedagdgica
Manejo de grupos.
Modelo basado en competencias.
Habilidades digitales para la docencia.

Experiencia Profesional
Preferente acreditar minimo 1 afio de
experiencia docente en el drea de
Administracién, Recursos Humanos,
elaboracién de nédminas y calculo de
Impuestos, Legislacidn laboral: LFT, Ley del
IMSS, LISR, Calculo de finiquitos,
liguidaciones e indemnizaciones.
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