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Conceptos Básicos

La implementación del subsistema de Nóminas dentro del software 
GES Educativo se basa en los siguientes conceptos:

- Crea una sola plantilla laboral (de profesores y empleados administrativos).

- Permite agilizar el proceso con el control de asistencia conocido como Reloj 
Checador (registro biométrico). 

- Es necesaria la clasificación de sus empleados en categorías y se requiere 
definir los tipos de contratos o regímenes laborales.

- Se debe hacer un análisis al interior de la institución para detectar los 
diferentes conceptos de nómina preexistentes organizándolos como 
percepción o deducción (hacer una lista o utilizar un manual preestablecido).

- La clasificación definitiva de una categoría se conceptualiza como el nivel 
jerárquico + nivel salarial + obligaciones contractuales = sueldo. La posición en el 
organigrama es la mejor forma de identificar una categoría de nóminas.

- Las categorías de nóminas son fundamentales para definir las obligaciones 
tributarias y contractuales.



El proceso previo
Identificación de Categorías.

- Al clasificar a sus empleados por categorías se recomienda utilizar un ejercicio de 
agrupamiento. En esta clasificación se debe obtener las categorías también de 
los profesores (incluídos los de tiempo completo y pago por horas).

- Verificar que los empleados resultantes en cada categoría, tengan igual sueldo 
bruto. Mismas percepciones y deducciones.

- Para definir el sueldo bruto no se deben incluir premios, bonos, estímulos, 
prestaciones o reconocimientos que sean variables, esporádicas o derivadas de 
un acuerdo especial. Estas serán percepciones personales, lo cual ayudará a 
identificar menos categorías.

- Durante la creación de la categoría SÍ DEBEN incluirse las deducciones de ley o 
de seguridad social. P.e. Impuestos, Cuota del IMSS trabajador, etc. 

- NO DEBEN incluirse descuentos personales tales como pagos de créditos 
Infonavit, Fonacot, etc. Estos deben considerarse como descuentos personales.

Categoría: Director de Sección

Sueldo: $15,000

IMSS, Gravable ISPT, Aguinaldo, etc.

Categoría: Profesor Especializado 
Tiempo Completo

Sueldo: $10,000
Apoyo para Docencia: $1,500

IMSS, Gravable ISPT, Aguinaldo, etc.



Ejemplos de algunas categorías

Cada categoría tendrá 
sus propios tabuladores 
que es la forma en que 
se estructura el sueldo 
de los empleados que 
pertenecen a dicha 
categoría.

Contiene tanto 
Percepciones como 
Deducciones.



La configuración de Tabuladores
Creación de Tabuladores de Sueldo
Una vez concluida la identificación de las diferentes categorías de nómina que 
existen se deberá definir cada percepción y deducción que conforma un evento 
regular de pago; a esto se le llama Tabulador.

- * Previamente deberemos contar con la lista de conceptos de nómina 
(percepciones o deducciones).

- A cada categoría se le agregarán sus percepciones base y sus deducciones 
obligatorias.

- Otras percepciones ocasionales o variables, así como descuentos personales 
serán tratados posteriormente como Movimientos Personales.

- Sueldo Base: 4,500
- Ayuda para Transporte: $ 434.00
- Apoyo Uso de Tecnología: $ 500.00

Categoría: Jefe de Área

- Descuento IMSS.
- Descuento Fiscal ISPT.

Percepciones Deducciones

Los tabuladores pueden tener una vigencia anual o de cualquier período. En caso de un incremento de sueldo o cambio de 
Categoría, puede modificarse el tabulador, pero se sugiere crear otro con una nueva vigencia.



Ejemplo de tabuladores
Los sueldos de los empleados se 
derivan de la estructura de un 
tabulador.

Para generar un incremento de 
sueldo Usted debe construir un 
nuevo tabulador con nuevas 
cantidades.

El catálogo de percepciones y 
deducciones es la base de un 
tabulador y también constituye el 
núcleo del proceso de nóminas.

Se pueden construir 
percepciones y deducciones muy 
complejas gracias a su soporte 
para incluir fórmulas.



Incidencias o Eventos personales

Cada empleado tiene condiciones específicas y puede tener movimientos 
personales esporádicos o permanentes.

- Identifique el origen del movimiento y si es una percepción o un descuento.

- ¿Cuál es la naturaleza del movimiento? Un estímulo al trabajo o premios o 
reconocimientos de algún tipo, descuentos por obligaciones contraídas por el 
propio empleado o bien deducciones por mandatos judiciales.

- Determine la recurrencia: evento único, por 
tiempo indefinido o durante un lapso de 
tiempo; o será por un número conocido de 
eventos o deberá aplicarse hasta alcanzar 
un monto predefinido.

- Determine la cantidad que será aplicable al 
tanto si es una percepción o deducción.

- La cantidad puede ser fija o se calculará 
con base en factores como el sueldo 
diario, sueldo quincenal, es un porcentaje 
del sueldo, etc.



Incidencias o Eventos personales (2)

En este ejemplo 
podemos apreciar a una 
persona que tiene un 
movimiento personal de 
estímulos y un par de 
deducciones personales.



Proceso de Nómina

Generalmente consiste en preparar el pago por el trabajo de un grupo de personas 
(aunque también pueden crearse nóminas de pensionados o jubilados). 

- Crear o Abrir la nómina.

- Durante la creación de la 
nómina se incorporarán a 
todos los empleados del 
un régimen (p.e. Todos 
los empleados de base o 
todos de Honorarios).

Idealmente la nómina debe prepararse con suficiente anticipación de 
acuerdo al número de empleados, para tener el tiempo necesario para 

resolver incidencias y obtener cualquier información necesaria de ajustes.



Proceso de Nóminas (2)

- Posteriormente será necesario confirmar o rectificar los días trabajados (o 
bien horas laboradas en caso de profesores), faltas, horas extra, retardos, etc.

- También podremos iniciar la incorporación de movimientos personales 
esporádicos para la nómina específica o ingresar movimientos recurrentes.

- Conforme se registren las incidencias y movimientos, el sistema recalculará 
automáticamente las cantidades de percepciones y deducciones e 
impuestos.



Autorización y Cierre de Nómina

Durante la preparación de la nómina y antes de la fecha de pago, deberán 
incorporarse todas las incidencias (horas trabajadas, días trabajados, faltas, etc.).

Para dejar la nómina cerrada y lista para pago se requiere lo siguiente:

- Autorizar la nómina.  Lo cual le permite ‘avalar’ el trámite de pago para los 
empleados que integran la nómina en proceso.  Incluso, Usted podrá dejar uno 
o más empleado como NO Autorizado.

- Durante el proceso de Autorización el sistema realizará diferentes verificaciones 
que le alertarán acerca de posibles errores con algunos empleados.

- Es responsabilidad de los encargados de Recursos Humanos cerciorarse de 
que los movimientos, cálculos y cualquier cantidad que arroje la nómina esté 
correcta. Es particularmente importante realizar todas las validaciones 
necesarias durante las primeras nóminas sistematizadas.

El cierre definitivo puede realizarse inmediatamente después de la Autorización, 
pero debemos considerar que una vez cerrada la nómina ya no se admitirán 
movimientos de ningún tipo.



Cierre y Pagos

Una nómina cerrada constituye información finalizada y verificada durante diversos 
procesos y por varias personas.

- Una nómina cerrada le permite trasladar la información cuantitativa hacia los 
responsables de realizar los pagos a cada persona o de realizar dispersiones 
electrónicas o cheques.

- Usted puede proceder a imprimir documentos del tipo ‘Recibos de Nómina’ y 
entregarlos a los empleados el día del pago.

- Cuando la nómina se cierra, se actualizan los históricos y acumulados por 
movimientos personales.

- Al cerrar la nómina usted puede obtener reportes de impuestos retenidos y de 
cuotas de seguridad social por pagar.



Timbrado Fiscal de las nóminas

A partir de 2014, los recibos de nómina deben ser timbrados a través de un 
Proveedor Autorizado de Certificación.  Nuestro sistema le permite timbrar los 
recibos cuando su nómina esté cerrada.

Aquí se muestra el ejemplo de un archivo electrónico correspondiente a un recibo de 
nómina timbrado.



Esquema General de Nóminas

Plantilla Laboral
(Profesores y 

Administrativos)
Categorías Tipos de 

Contratos

Catálogo de 
Percepciones y 
Deducciones

Régimen SAT

Tabuladores
$ $ $

Evolución 
Salarial

Grupo SAT

Proceso de Nóminas
- Incidencias (faltas, horas laboradas, horas extra, etc
- Movimientos Específicos para una persona.
- Acuerdos Laborales.
- Cálculos Automatizados y Manuales.

Nóminas
Semanales

Nóminas
Quincenales

Nóminas
Mensuales

- Timbrado Fiscal de Recibos de Nómina.
- Impuestos a Informar.
- Archivos de órdenes de pago.
- Informes al IMSS.
- Reportes.

Productos Finales

Procesos Periódicos



Expertos en servicios para una mejor educación

Conozca más de nuestros servicios y descargue información visitando 
nuestro sitio web en:

www.htmex.mx

Publicamos recomendaciones, eventos e información útil en las siguientes redes sociales:

https://www.facebook.com/groups/usuariosges/

Twitter: @geseducativo


