TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

SEP ADMINISTRACION AREA CAPITAL HUMANO lIrP

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

ASIGNATURA DE SUELDOS Y SALARIOS |

1. Competencias Administrar el capital humano, mediante los procesos
de planeacion, reclutamiento, seleccion, desarrollo y
evaluacion de personal, con apego al marco legal
vigente para contribuir al logro de los objetivos
organizacionales.

2. Cuatrimestre Cuarto

3. Horas Teoricas 34

4. Horas Précticas 71

5. Horas Totales 105

6. Horas Totales por Semana 7

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno formulard néminas ordinarias, especiales y
extraordinarias, conforme al proceso y la normatividad
aplicable para el pago correspondiente a los
trabajadores.

: . Horas
LR ES EAl IS Tedricas | Précticas Totales

l. Fundamentos de nGmina 6 8 14

Il. NOmina ordinaria 14 36 50

II. NOominas extraordinarias y especiales 14 27 41

Totales 34 71 105
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SUELDOS Y SALARIOS |

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de -
o I. Fundamentos de ndmina
aprendizaje
2. Horas Teoricas 6
3. Horas Précticas 8
4. Horas Totales 14
5. Objetivo de la . : _
Unidad de El aIu_mr_10 elaborara (,:glendarlos_ de pagos de ndominas para dar
o cumplimiento a las politicas salariales.
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Generalidades | Definir los conceptos de | Elaborar calendarios de Analitico
de la nbmina noémina, politicas de pago, | pagos de nominas Etico
prestaciones, Objetivo
percepciones y Responsable
deducciones
Identificar los
fundamentos de sueldos y
salarios conforme a la Ley
Federal del Trabajo
vigente
Describir la estructura de
calendarios de pagos en
las néminas:
- Semanal
- Catorcenal
- Quincenal
- Mensual
Describir el proceso de
elaboracion de la nébmina
Tipos de némina | Explicar los tipos de Elaborar recibos de pago Analitico
y recibo de pago |néGminas y su aplicacion: Etico
- Ordinarias Objetivo
- Extraordinarias Responsable
- Especiales
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SUELDOS Y SALARIOS |

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso practico,
elaborara el calendario de
pagos de némina:

1. Comprender los conceptos
relacionados con sueldos y
salarios

Ejercicios practicos

Lista de cotejo

- Semanal 2. Analizar los fundamentos de
- Catorcenal sueldos y salarios conforme a la
- Quincenal Ley Federal del Trabajo vigente
- Mensual y la estructura de calendarios
de pagos
3. Identificar los tipos de
noéminas y su aplicacion
A Comité de Directores de la Carrera de - ) . . Ky
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SUELDOS Y SALARIOS |

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios Practicos

Realizacion de trabajos de investigacion

Equipos colaborativos

Pintarréon

Canon
Internet

Impresos: casos, ejercicios

Equipo de computo

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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SUELDOS Y SALARIOS |

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de , . . )
L [I. Nobmina ordinaria
aprendizaje
2. Horas Tebricas 14
3. Horas Practicas 36
4. Horas Totales 50

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

trabajadores.

El alumno elaborard nominas ordinarias para el pago de los

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Percepciones

Describir las prestaciones
conforme ala 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
regularizacién de la
organizacion:

-Vales de despensa
-Premios de puntualidad
-Premios de asistencia
-Comisiones
- Ayuda de transporte
- Ayuda de utiles

Calcular los importes
correspondientes a las
percepciones

Analitico
Etico
Objetivo
Responsable
Tolerante
Organizado
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

escolares
- Comedor
- Bonos de productividad
- Entrega de fondo de
ahorro
- Otras gratificaciones

Explicar el manejo de
software especializado en
nomina en la determinacion
de percepciones ordinarias

Deducciones

Describir las deducciones
conforme a la LFT, LIS,
LIMSS y su proceso de
calculo:

- Inasistencias

- Permisos

- Incapacidades

- FONACOT

- Amortizacion INFONAVIT
- Fondo de Ahorro

- Comedor

- Cuotas sindicales

- Prestamos personales

- Retardos

- Terceros institucionales

Explicar el manejo de
software especializado en
némina en la determinacion
de deducciones ordinarias

Calcular los importes de las
deducciones

Analitico
Etico
Objetivo
Responsable
Tolerante
Organizado

Ingresos
ordinarios
gravados y
exentos

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

Describir el procedimiento
de célculo de ISR aplicable
en la nbmina ordinaria

Calcular el impuestos sobre
la renta de ingresos
ordinarios

Analitico
Etico
Objetivo
Responsable
Tolerante
Organizado
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Temas Saber Saber hacer Ser
Recibo de Describir la estructura del | Elaborar recibos de pago Analitico
pago recibo de pago Etico

Objetivo
Responsable
Tolerante
Organizado

- Comité de Directores de la Carrera de . L - Ky
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SUELDOS Y SALARIOS |

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso practico,
elaborara la nébmina
ordinaria que contenga:

- Monto de percepciones:
sueldo, séptimo dia,
retroactivo, horas extras,
prima dominical, dias de
descanso trabajado, dias
festivos, vacaciones y prima
vacacional

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

- Célculo del ISR

- Recibo de pago

1. Identificar las prestaciones
conforme a la LFT, otras
prestaciones conforme a la
regularizacion de la
organizacion y su proceso de
calculo

2.ldentificar las deducciones
conforme a la LFT, LIS, LIMSS
y su proceso de calculo

3. Comprender los conceptos
de ingresos ordinarios, ingresos
ordinarios gravados e ingresos
ordinarios exentos y el
procedimiento de calculo de
ISR aplicable en la nébmina
ordinaria

4. |dentificar la estructura del
recibo de pago

5. Identificar el manejo de
software especializado en
némina ordinaria

Ejercicios practicos

Lista de cotejo

. Comité de Directores de la Carrera de . . L L fz*"“"““" %
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SUELDOS Y SALARIOS |

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios Practicos
Realizacion de trabajos de investigacion Impresos: casos, ejercicios
Equipos colaborativos

Pintarrén

Cafon

Internet

Equipo de computo

Software especializado en ndmina

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller Empresa

X
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SUELDOS Y SALARIOS |

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de
aprendizaje

[ll. Némina extraordinaria 'y especiales

2. Horas Tebricas 14
3. Horas Practicas 27
4. Horas Totales 41

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

El alumno elaborard ndbminas extraordinarias y especiales para el
pago de los trabajadores.

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Némina
extraordinaria

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

Describir el procedimiento
de célculo 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
noémina extraordinaria en la
determinacion de PTU y
aguinaldo

Determinar el monto de
participacion de los
trabajadores en las
utilidades

Determinar el monto de
aguinaldos

Determinar el monto de ISR

Analitico
Etico
Objetivo
Responsable
Tolerante
Organizado
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Temas Saber Saber hacer Ser
Noémina Definir los conceptos de Calcular finiquitos en la Analitico
especiales finiquito y liquidacion organizacion Etico

Objetivo
Describir el procedimiento | Calcular liquidaciones a los | Responsable
de calculo de finito trabajadores Tolerante

Organizado

Describir el procedimiento
de célculo de liquidacion

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

Explicar el manejo de
software especializado en
ndémina extraordinaria en la
determinacion de finiquito y
liquidacion
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SUELDOS Y SALARIOS |

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio
practico, elaborara un
informe que contenga:

- Némina extraordinaria:
célculo de PTU, aguinaldo e
ISR

- Némina especial: calculo
de liguidacion, finiquito e ISR

1. Comprender los conceptos
de participacion de los
trabajadores en las utilidades,
aguinaldo, finiquito y liquidacion

2. Analizar los procedimientos
de célculo de la participacion de
los trabajadores en las
utilidades, calculo de aguinaldo
y calculo de ISR conforme al
reglamento de la Ley del ISR
vigente

3. Identificar el manejo de
software especializado en
noémina ordinaria

4. Analizar el procedimiento de
calculo de finiquito y liquidacién

5. Analizar el procedimiento de
calculo de ISR conforme al
reglamento de la Ley del ISR
vigente

Ejercicios practicos

Lista de cotejo
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SUELDOS Y SALARIOS |

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios Practicos
Realizacion de trabajos de investigacion Impresos: casos, ejercicios
Equipos colaborativos

Pintarrén

Cafon

Internet

Equipo de computo

Software especializado en ndmina

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller Empresa

X
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SUELDOS Y SALARIOS |

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad Criterios de Desempefio
Establecer la relacion juridico laboral Elabora un informe que contenga:
considerando procedimientos de
contratacion, sueldos y salarios, - Tipo de contrato y su justificacion
seguridad e higiene, relaciones obrero- - Integracién del expediente
patronales, uso de software especializado |- Marco juridico aplicable
y con apego a la normatividad vigente - Reporte de ndbmina:
para determinar las condiciones generales | Percepciones y deducciones
de trabajo de los empleados - Reporte de altas, bajas y modificaciones
salariales a la seguridad social
- Formatos de integracion de comisiones mixtas
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Gutiérrez, (2017) 2017 y México México ISBN
Javier 9786074068801
Prevision Social. Guia
Pérez Chavez Practica Fiscal, laboral Tax Editores
José " | (2017) y de Seguridad Social | México México ISBN:
2017 9786076290705
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: Editorial
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Pérez Chavez,
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Ediciones
Fiscales ISEF
ISEF (2017) Multi Agenda Laboral México México ISBN:
9786074068559
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