
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
Indicador de logro: Al finalizar la clase el estudiante será capaz de crear una 
planilla de pagos utilizando formatos de tabla y funciones básicas. 
 
Planilla de pago 
  

Una de las principales obligaciones del empleador es llevar las planillas de pago en 
las que se registrarán a los trabajadores y se consignará el pago de las 
remuneraciones, beneficios, aportaciones y retenciones. Asimismo, el empleador 
está obligado a emitir una 
boleta de pago la cual deberá contener la misma información de las planillas. 
  
Pasos de llenado de planilla en Excel: 

 

 Deberá elaborar la tabla de planilla y llenarás lo siguiente: 
 

1. Sueldo por día: se sacará del sueldo quincenal entre los días laborados. 
2. Sueldo por hora: lo tomará de dividir el sueldo diario entre 8. 
3. Valor en horas extras: sacarlo del sueldo por hora, # de horas extras y 

recordando que se pagan al doble. 
4. Sueldo Bruto: son todos los ingresos que tuvo (solo son 3 celdas). 
5. El descuento AFP: es el 6.25% del sueldo quincenal. 
6. El descuento ISSS: es el 3% del sueldo quincenal. 
7. El descuento sobre la renta: es el 10% (este 10% solo se aplica cuando se 

trabaja por servicios). 
8. Sacar el total de descuento. 
9. Sacar el total a pagar en dólares. 
10. Del total anterior pasarlo a pagar en moneda local (córdobas, colones, etc.) 
11. Guardar el libro. 

 
 

Descarga el documento a través de este enlace Clase 4.xlsx 
 

O verlo en Moodle 
 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Z0wtru9rkzWB5pvcYrPuI-vjhYlxo-jo/edit?usp=sharing&ouid=112508663038148906596&rtpof=true&sd=true


  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
Inmovilizar paneles 
  

Para mantener un área de una hoja de cálculo visible mientras se desplaza a otra 
área de la hoja de cálculo, puede bloquear filas o columnas específicas 
inmovilizando paneles o crear varias áreas de hoja de cálculo que puedan 
desplazarse independientemente dividiendo paneles. 
  
Para inmovilizar paneles, Microsoft Excel mantiene filas o columnas específicas 
visibles al desplazarse por la hoja de cálculo. Por ejemplo, si la primera fila de la 
hoja de cálculo contiene etiquetas, puede inmovilizarla para asegurarse de que las 
etiquetas de la columna permanezcan visibles a medida que se desplaza hacia 
abajo en la hoja de cálculo. 
  
 
Pasos: 
  

1. Tomando la tabla anterior, ubique el cursor a la derecha de la columna que 
quiere inmovilizar o debajo de la fila a inmovilizar. 

2. En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en la flecha situada debajo 
de Inmovilizar paneles. 

 
 
 

 
 



  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Para bloquear solo una fila, haga clic en Inmovilizar fila superior. 
4. Para bloquear solo una columna, haga clic en Inmovilizar primera columna. 
5. Para bloquear más de una fila o columna, o para bloquear filas y columnas 

al mismo tiempo, haga clic en Inmovilizar paneles. 
  
  
 
 
Resumen de la clase: 
  

• Definición y ejemplos de Planilla de pagos. 
• Definición y ejemplos de Inmovilizar paneles.


