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FORMATO DE LA GUIA DE ESTUDIO

AREA Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Nivel/semestre:
Tecnoldgica ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS QUINTO

Instrucciones generales de la guia:

CONTESTAR LA GUIA CORRECTAMENTE, SE RECOMIENDA HACERLA A MANO, CON EL PROPOSITO DE REPASAR EL
CONTENIDO TEMATICO DEL CURSO, COMO PREPARACION PARA LA PRESENTACION DEL EXAMEN A TITULO DE
SUFICIENCIA

Presentacion: La Unidad de Aprendizaje Administracion de Sueldos y Salarios permite que el estudiante obtenga bases sélidas para calcular las
percepciones identificando, vinculando y aplicando la normatividad vigente que regula a las entidades econémicas que realizan pagos a
trabajadores con una relacion laboral; también aprenderdn a realizar el calculo de las retenciones como podrian ser las de ley del Impuesto Sobre
la Renta (ISR) referentes a sueldos y salarios y ademas aprendera a calcular las cuotas de seguridad social como son las del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) asi como de otras deducciones cuotas obrero-

patronales que se realizan para generar la ndmina de una entidad econdmica.

PropOsito

Calcular las percepciones, deducciones, cuotas obrero-patronales y de seguridad
social, asi como las retenciones para generar la nGmina de un organismo social de
acuerdo con la normatividad vigente.

Justificacidon

La creacién de esta guia de estudio responde a la necesidad de proporcionar a los estudiantes un recurso integral que
apoye su proceso de aprendizaje y preparacion para evaluaciones. La guia esta disefiada para abordar las
siguientes necesidades y objetivos:

1. Consolidacién de Conocimientos: Los estudiantes enfrentan el reto de organizar y revisar grandes volimenes de
informacion. Esta guia ofrece un resumen estructurado de los temas clave, permitiendo una revision efectiva y
enfocada.

2. Facilitacion del Estudio Autodirigido: Con una guia claray detallada, los estudiantes pueden planificar y gestionar
su tiempo de estudio de manera mas eficiente, fomentando el aprendizaje auténomo y la responsabilidad en su
formacion.

3. Reforzamiento de Conceptos: A través de ejercicios practicos y ejemplos relevantes, la guia ayuda a reforzar los
conceptos aprendidos en clase, permitiendo a los estudiantes aplicar sus conocimientos y mejorar su comprension.

4. Preparacién para la Evaluacion




Estructura y contenido

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y PATRONES
PRESTACIONES
DEDUCCIONES
CUOTA OBRERO-PATRONAL

ISR

Evaluacion
La guia se entregara en la jefatura de Administracion antes del examen y tiene un valor
de dos puntos de la calificacion del examen.

Materiales para la elaboracion de la guia
¢ libros

* internet

Apuntes

Actividades de estudio
* Solucién de la guia y ejercicios practicos

Informacion Adicional

Bibliografia Basica
° LFT

® LEY DEL IMSS

® LEYISR

INTEGRANTES DE LA ACADEMIA

Maestra Gladys Maria Gabriela Bores Quintero
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Unidad de aprendizaje: ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS
Area Tecnoldgica
Especialidad: Técnico en Administracion

GUIA
Unidad I.- PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

1. Concepto de percepcion

2. Célculo de percepcion de acuerdo con la normatividad vigente

3. Conceptos fundamentales de salario de la ley federal del trabajo

4. Concepto de salario minimo

5. Encuanto se encuentra el salario minimo en nuestro pais.

6. Menciona dos diferencias entre sueldo y salario.

7. Como se calcula el salario diario integrado

8. Calculo de anticipo de salario

9. Como se clasifica el salario

10. En qué casos se puede descontar al salario minimo.

11. Causas por las que se pueden deducir al salario

12. Segun la Ley Federal de trabajo cuales son los dias festivos (art. 749
13. En que consiste la prima dominical

14. Calculo de la prima dominical.

15. Como es la remuneracion por laborar en dias de descanso

16. Segun el art. 76 de la LFT cdmo se dan las vacaciones segun los afios laborados
17. Célculo de la prima vacacional.
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58.

59.
60.
61.

Concepto de némina

Partes que integran una némina

Cudles son las remuneraciones obligatorias.

Segun el art. 20 Ley federal de trabajo (LFT) define relacion de trabajo

Diferencia entre relacién de trabajo y contrato

Concepto de contrato individual de trabajo

Partes que integran un contrato

Segun art.36 y 37 LFT explica la duracién de las relaciones de trabajo

Segun el art 60 LFT Explica los tipos de jornada de trabajo, duracién y horas que abarca.
Cuél es la jornada méxima a la semana por turnos

Explica el tiempo extraordinario (horas extras que marca la ley

Calcula el pago de horas extras para los trabajadores.

En qué casos no procede el pago de horas extras.

En qué casos se da la suspension de los efectos de las relaciones de trabajo.

Causas de rescision de las relaciones de trabajo.

Por qué causas se da la terminacién de las relaciones de trabajo.

En qué consiste el aguinaldo

Requisitos para tener derecho al aguinaldo

En que consiste el reparto de utilidades.

Quienes son los sujetos exentos del reparto de utilidades.

Quienes son los trabajadores con derecho a la PTU.

Quienes son los trabajadores que no tienen derecho al reparto de utilidades.

Célculo del PTU

En que consiste la prima de antigliedad

Deducciones concepto y calculo de acuerdo a la normatividad vigente

Diferencia entre Liquidacién-finiquito.

Célculo de la Liquidacion-finiquito.

Como se obtiene un CURP

Unidad Il.- PREVISION SOCIAL

Conceptos fundamentales de la ley del IMSS

Conocimiento y aplicacion de la ley del IMSS y su régimen obligatorio

Célculo de las cuotas obrero-patronales

Célculo del salario base de cotizacién para efectos del pago de las cuotas del IMSS.

En que consiste el INFONAVIT.

Célculo del INFONAVIT.

Segun el art. 15 fraccion lll de la LSS como se determina las cuotas obrero- patronales. En
que consiste el seguro de riesgo de trabajo y su célculo.
En que consiste el seguro de enfermedades y maternidad y su calculo (Ley Seguro Social).
En que consiste el seguro de invalidez y vida y su céalculo (Ley Seguro Social).

En que consiste el seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez y su calculo (Ley
Seguro Social).

En que consiste el seguro de guarderias y prestaciones sociales y su calculo (Ley Seguro
Social).

Unidad Ill.- RETENCIONES Y CALCULO ANUAL DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Conocimiento de la ley del ISR relativa al impuesto anual por concepto de sueldos y
salarios de acuerdo a la normatividad vigente.

Célculo del Impuesto Sobre la Renta para efectos de la némina.

Célculo del Impuesto Sobre la Renta para efectos de una Liquidacién

¢, Como se calcula las faltas para efectos de una némina mensual o quincenal?



