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. Presentacion

Esta asignatura esta orientada al uso de las tecnologias de la informacion como herramienta fundamental para una 6ptima administracion de los recursos humanos
de una organizacion utilizando los programas de software como NOMIPAQ, con el fin de apoyar de manera eficiente y sencilla a las empresas, en la determinacion

de calculos y movimientos referentes a la némina de la misma.

Vinculacion con otras Unidades de Aprendizaje

Esta unidad de aprendizaje esta vinculada con:
e Administracion de las compensaciones (15657)




| Impacto de la Unidad de Aprendizaje en el perfil de egreso
[

| Este curso proporciona herramientas tecnologicas y de uso de software, para que el egresado aplique el proceso administrativo de manera sistematica mediante
técnicas modernas. Fomentando la investigacion de calidad hacia los programas de desarrollo humano que pudiesen tener éxito en el pais.

Ambito de Aplicacion Profesional de la Unidad de Aprendizaje

. Podra aplicarse en instituciones publicas, privadas y sociales desarrollando direccion de personal, manejo e integracidn de equipos, administracion de las
compensaciones y la auditoria de personal mediante el uso de software especializado.

Competencia Profesional de la Unidad de Aprendizaje

Profesionales en el area de Recursos Humanos con conacimientos cientificos y técnicos de manera que puedan destacar en su disciplina por tener capacidad y
habilidades que les permitan anticiparse a los problemas de su ambito profesional, manteniendo un compromiso con el desarrollo local, regional, nacional y
desempefando su actividad con un elevado sentido de responsabilidad social.

Competencias Basicas de la Unidad de Aprendizaje

* Adquiere conocimientos de la normatividad laboral y fiscal actual.

* Utiliza software especializado para la administracién de la némina, logrando con ello estar al dia con las obligaciones obrero-patronales.

™ Valora criticamente situaciones empresariales para gestionar eficientemente una empresa u organizacion

Competencias de Aprendizaje de la Unidad de Aprendizaje

Aptitudes: El estudiante del Centro Universitario de la Ciénega, al terminar el curso tendra la capacidad de configurar los catalogos del sistema, realizar la
prenomina, capturar incidencias, autorizar la némina; asi como calcular las deducciones a los trabajadores, sera capaz de generar y registrar los diferentes tipos de
movimientos el sistema, tales como altas, bajas, modificaciones de salario, incapacidades, ausentismos y generar reportes significativos para la empresa.

Actitudes El estudiante obtendra un mejoramiento de las siguientes actitudes: disposicion para el trabajo en equipo, predisposicion al estudio, al trabajo, a la
cooperacion y al consenso.




' Valores: El estudiante tendra la capacidad de establecer y desarrollar relaciones sociales fundamentadas en el respeto, la ética, el trabajo en equipo, la |
honestidad, el liderazgo y la responsabilidad.

Campos Formativos por Competencias: Conocimientos, aptitudes y destrezas, actitudes y valores

Saber Conocer (Saberes tedricos y procedimentales):

Los procesos para el calculo de una nomina.
Los diferentes tipos de reportes.
Reaiizar e interpretar los diferentes tipos de reportes.

w

Saber Hacer (Saberes practicos, habilidades):

4. Lafuncionalidad y las partes del software NOMIPAQ.
_ Los tipos de catalogos que ofrece el software NOMIPAQ.
| 6. Efectuar un respaldo y restauracion de la informacion.

[Sal

Saber ser:

7. Creativo, innovador y dindmico
Profesional en la gestion de recursos humanos g
9. Comprometido y responsable

0

Saber convivir (Actitudes, disposicion, valores):

10. Trabaja en equipo
11. Mantiene la ética profesional
12. Establece liderazgo en éarea de trabajo
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W es Temaéticas
W e Competencia
i mmm.mm.x Aspectos | Subtema 2 Partes del ;

” generales de NOMIPAQ.

dad de Competencia
ema 2: Catalogos.
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Unidad de Competencia
- Tema 3: Calculo de
- Nomina.

Unidad de Competencia
Tema 4: Hoja de trabajo
y tipos de calculo de
Nomina.

No. de xo_.mm % Clase

Subtema 1 _%E_ngo. :del programa.
programa.
Subtema 3 interfaz v entorno de NOMIFFAQ,

Subtema 1 Alta de una empresa.
Subtema 2 Modificacion de datos de una empresa.
Subtema 3 Eliminar una empresa.
Subtema 4 Registros patronales.
Sublema 5 Alta de empleados.
Sublema 6 Datos de los empleados.

ma 1 Seleccionando &l Tipo de Pericdo vaia e
na 2 Estados de un Periodo.

a 3 Prenomina.
na 4 Procesos de la prenomina.

culo de la Nomina.

mcg :ma 6 Creacion de filtros.

Subtema 7 Configuracion de la prenémina.

Subtema 8 Captura de Incidencias.

Subtema 9 Captura de informacion en el sobre-recibo.
Subtema 10 Captura de movimientos globales.

Subtema 1 Ventajas de la Hoja de Trabajo.

Subtema 2 Datos Requeridos por la Hoja de Trabajo.
Subtema 3 Elaboracion de la Hoja de Trabajo.
Subtema 4 Tipos de Célculo de la Nomina.

1 :OE

1 hora

2 horas
2 horas
1 hora
2 horas
2 horas
2 horas

1 hora
1 hora
1 hora
1 hora
1 hora
1 hora
1 hora
1 hora
1 hora
1 hora

1 hora
2 horas
3 horas

i




Unidad de Competencia
Tema 5: Procesos
especiales.

Unidad de Competencia
Tema 6: Reportes.

4 1 Calculo normal.

4.2 Célculo invertido de la nomina.
Subtema 5 Impresion de Documentos.
Subtema 6 Autorizacion de la Némina

Subtema 1 Tipos y calculo de Finiquitos.
Subtema 2 Prima Vacacional.

Subtema 3 Modificacidn de salarios.
Subtema 4 Aguinaldo.

Subtema 5 Reparto de utilidades.

Subtema 1 Ejecutar un reporte.

Subtema 2 Datos requeridos por los reportes.
Subtema 3 Reporte de calculo de nomina.

Subtema 4 Reportes de catalogos.

Subtema 5 Reportes IMSS/Infonavit.

Subtema 6 Reportes de ISR.

Subtema 7 Respaldo y restauracion de la informacion.

2 horas
2 horas
1 hora
3 horas

2 horas
2 horas
2 horas
2 horas
2 horas

1 hora
2 horas
2 horas
2 horas
2 horas
2 horas

1 hora

Total: 60 horas




ESTRATEGIAS

Estrategias de aprendizaje

TEMAS Y SUBTEMAS Estrategias de ensefianza Estrategias de aprendizaje en aula Sl
TEMA 1
Subtema 1 Instalacion del | Estrategia de ensenanza: Leccion magistral | Estrategia de Aprendizaje en Aula: Instala | Estrategia de Aprendizaje Extra- |
programa. exitosamente el programa NOMIPAQ. Aula: _

Subtema 2 Partes del programa.

Subtema 3 interfaz y entorno de

 NOMIPAQ.

TEMA 2

Subtema 1 Alta de una empresa.

Subtema 2 Modificacion de
iatos de una empresa.

Subtema 3  Eliminar una
empresa.

Subtema 4 Registros patronales.

Subtema 5 Alta de empleados.

Estrategia de ensefanza: Presentacion
| grupal.

Estrategia de  ensefianza:  Trabajo
colaborativo.

Estrategia de ensefianza: Leccidn magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de Aprendizae en Aula
Identificar las diferentes partes  del
programa NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizae en Aula
Identificar los aspectos generales de la
interfaz y el entorno del programa
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
el alta de una empresa en el software
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: modifica
los datos de una empresa dentro del
software NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Elimina
los datos e informacién correspondientes a
una empresa en el software NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
los registros patronales de la empresa en el
software NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Efectua
el alta de los empleados de la empresa en
el software NOMIPAQ.

No Aplica: Unidad de aprendizaje
restringida por una Licencia para |
uso exclusivo dentro de la |
Institucidn.




Subtema 6 Datos de los
empleados.

TEMA 3

Subtema 1 Seleccionando el

Tipo de Periodo para el Calcuio
de ia Ndmina

Subtema 2 Estados
Periodo.

Subtema 3 Prenomina.

Subtema 4 Procesos de s

Prenomina

Subtema 5 Filtres.

Subtema 6 Creacicn de filtros.

Subtema 7 Configuracion de la
Prenémina.

Subtema 8
Incidencias.

Captura  de

|
|
i
i
i
|
I
|
}
i
i

|
I

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

tstrategia de ensefanza: Leccion magistrai

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

tsirategia de ensefianza: L

et ._OI_ h‘_\_:;_L:

tsirategia de ensenanza: Leccion magisiia!

Estrategia de ensefianza: Leccién magisiral

Estrategia de ensefianza: Leccidén magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de Aprendizaje en Aula:
Introduce los datos de los empleados de la
empresa en el software NOMIPAQ.

|

g de Aprendizaje en Aula:
ecciona el tipo de periodo para el calculo
a ndmina en NOMIPAQ.

gia de Aprendizaje en Auia;
icar los diferentes estados de un
‘odo del programa NOMIPAC

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Conocer
fa funcién de la prenomina el entorne del
orograma NOMIPAQ.

de Aprendizaie en Auia:

Q__osag_:m en NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
la configuracion de la prendmina en
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
la captura de incidencias de empleados en

ar los procesos relacionados con la |

strategia de Aprendizaje en Aula: Conocer |

la funcion de filtros del programa |
NOMIPAQ.
Estrategia de Aprendizaje en Aula: Crear
filtros en el entorno del programa
NOMIPAQ.




| Subtema 9 Captura de
informacion en el sobre-recibo.

Subtema 10 Captura de

movimientos globales.

TEMA 4

Subtema 1 Ventajas de la Hoja
de Trabajo.

por la Hoja de Trabajo.

| Subtema 2 Elaboracion de la
Hoja de Trabajo.

Subtema 4 Tipos de Calculo de
| la Nomina.
4.1 Célculo normal.

4.2 Calculo invertido
de la nomina.

Subtema 5
Documentos.

Impresion  de

Subtema 2 Datos Requeridos !

|

|

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistra!

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefanza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

- el programa NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Efectia
la captura en el sobre-recibo en el entorno
del programa NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
ig captura de moviniientes gichales en el
programa NOMIPAQ. W

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Enlistar
las ventajas de la hoja de trabajo en N
./.fu—m_ }r&

Aule:
la hoja

en

del cm. n ama |

de fravajo

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Elaborar
una hoja de firabajo en el programa
NOMIPAG

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
el calculo nomal de la nomina en
NOMIPAQ
Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
el calculo invertido de la némina en N
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Imprimir
documentos en el programa NOMIPAQ.




Subtema 6 Autorizacién de la | Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Némina
TEMA 5

Subtema 1 Tipos y calculo de
Finiquitos.

Subtema 2 Prima Vacacional.

Subtema 3 Modificacion de
salarios.

Subtema 4 Aguinaldo.

Subtema 5 Reparto de
utilidades.

TEMA 6
Subtema 1 Ejecutar un reporte.

Subtema 2 Datos requeridos por
los reportes.

Subtema 3 Reporte de calculo
de nomina.

Estrategia de ensefianza: Leccidn magistral

Estrategia de ensefianza: Leccidon magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefanza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de ensefianza: Leccion magistral

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
la autorizacion de la némina en el programa
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula
1ldentificar el tipo de finiquitos, asi como el
célculo de los mismos en NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
el calculo de la prima vacacional en
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
la modificacion de salarios de empleados en
NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
el calculo del aguinaldo de los empleados
en NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
el célculo de las utilidades en NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
un reporte en NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula:
|dentificar los datos requeridos para un
reporte del programa NOMIPAQ.

Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza
un reporte del calculo de ndémina del
programa NOMIPAQ.




Subtema 4 Reportes de | Estrategia de ensefianza: Leccion magistral | Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza

catalogos. | un reporte de catélogos
Subtema 5 Reportes | Estrategia de ensefianza: Leccion magistral | Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
IMSS/Infonavit. reportes de IMSS e INFONAVIT en el

programa NOMIPAQ.

Subtema 6 Reportes de ISR. | Estrategia de ensefianza: Leccién magistral | Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realizar
reportes de ISR en el programa NOMIPAQ.

Subtema 7 Respaldo y | Estrategia de ensefianza: Leccion magistral | Estrategia de Aprendizaje en Aula: Realiza

_ restauracion de la informacion. un respaldo y restauracion de la informacion .
| | en NOMIPAQ. |
7 s
~E
_ Evaluacion
_ Productos de Aprendizaje sugeridos Criterios y/o indicadores de Evaluacion Porcentaje
| Temal: Subtema 1al 3 Criterio:
' Producto: Practica en laboratoric de computo usando NOMIPAQ. | 1: Instala exitosamente el programa NOMIPAQ 1%
_ 2: Identifica las diferentes partes del programa NOMIPAQ 1%
3. ldentifica los aspectos generales de la interfaz y el entorno del programa 1%
NOMIPAQ
Criterio;
Tema 2: Subtema 1 al 6 . 1: Realiza el alta de una empresa en el software NOMIPAQ 3%
Producto: Practica en laboratorio de computo usando NOMIPAQ. 2: modifica los datos de una empresa dentro del software NOMIPAQ 3%
3: Elimina los datos e informacion correspondientes a una empresa en el 3%
software NOMIPAQ
4: Realiza los registros patronales de la empresa en el software NOMIPAQ 39
5. Efectia el alta de los empleados de la empresa en el software NOMIPAQ 39
6: Introduce los datos de los empleados de la empresa en el software | 3%

NOMIPAQ




Tema 3; Subtema 1 al 10

Producto: Préactica en laboratorio de computo usando NOMIPAQ.

Tema 4: Sublema 1al 7

Producto: Practica en laboraterio de cémputo usando NOMIPAQ.

Temaz 5 Subtema 1 al 5

Producto: Préctica en laboratorio de computo usando NOMIPAQ.

Tema 6; Subtema 1 al 7

Producto: Practica en laboratorio de computo usando NOMIPAQ.

Criterio:

1: Selecciona el tipo de periodo para el calculo de la némina en NOMIPAQ

2: ldentifica los diferentes estados de un periodo del programa NOMIPAQ

3: Comprende la funcion de la prenémina el entorno del programa NOMIPAQ
4: ldentifica los procesos relacionados con la prenémina en NOMIPAQ

5 Comprende la funcion de filtros del programa NOMIPAQ

&: Crea filtros en el entorno del programa NOMIPAQ

. Resliza la configuracion de ia prenomina en NOMIPAQ

8: Realiza |a captura de incidencias de empleados en el programa NOMIPAQ
m“mﬁmoam_momneamsm_moca-ao__uomzm_maoaa%_Eouaamzog__ub,o

Crite:rin:
1: Enlista ias ventajas de la hoja de trabajo en NOMIPAQ

n

2. Identifica los datos requeridos por la hoja de trabajo del programa
NOMIPAQ

3: Elabora una hoja de trabajo en el programa NOMIPAQ

4: Realiza el célculo normal de la némina en NOMIPAQ

5. Realiza el célculo invertido de la némina en NOMIPAQ

6: Imprimir documentos en &l programa NOMIPAQ

7: rezliza la autorizacion de la némina en el programa NOMIPAQ

Criterio:

1: Identifica el tipo de finiquitos, asi como el calculo de los mismos en
NOMIPAQ

2: Realiza el calculo de la prima vacacional en NOMIPAQ

3: Realiza la modificacion de salarios de empleados en NOMIPAQ

4: Realiza el célculo del aguinaldo de los empleados en NOMIPAQ

9. Realiza el célculo de las utilidades en NOMIPAQ /

Criterio:

1: Realiza un reporte en NOMIPAQ 1
2: |dentifica los datos requeridos para un reporte del programa NOMIPAQ |
3: Realiza un reporte del calculo de nomina del programa NOMIPAQ

4: Realiza un reporte de catélogos

'
|
|
|
f
,

3

3%
3%
3%
3%
3%
3%

3%

3%

3%
3%
3%
3%

3%
3%
3%
3%

-




7 _ 5: Realiza reportes de IMSS e INFONAVIT en el programa NOMIPAQ
: 6: Realizar reportes de ISR en el programa NOMIPAQ
, : 7 Realiza un respaldo y restauracion de la informacion en NOMIPAQ

: Fuentes de Informacién

| Basic~
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Nombre del Presidente del Colegio Departamental
28/Junio/
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