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PROLOGO

Para que las empresas comerciales, industriales y de servicios, es necesario la
elaboracién de la n6mina por cada departamento, es decir, departamente de ventas,
administracién, para conocer cuanto se le paga al trabajador o empleado de sueldo o salario,
horas extras, premios de asistencia, de puntualidad, de produccién, comisiones, vacaciones,

primas vacacionales, aguinaldo e indemnizaciones.

Tanto por semana, por quincena y por mes asi como también como son las
deducciones que se le hacen al trabajador o empleado, las obligatorias que incluyen el
ISPT, IMSS, y deducciones cpcionales, como prestamos, pagos del seguro de vida, seguro
de automdvil, gastos médicos, ahorro y cuotas sindicales con la finalidad de llegar a

conocer el ingreso neto, o la remuneracion neta.

Este trabajo tiene el propdsito de presentar informacién mis completa y obligatoria
sobre la aplicacién y determinacién del ingreso o remuneracién y deducciones de los
trabajadores o empleados utilizando la Ley Federal del Trabajo, Impuesto Sobre la Renta,
INFONAVIT, IMSS, SAR y sus reglamentos vigentes.

El documento se enriquece con investigacion en trabajo de campo, disehados,
planeados y desarrollados con la finalidad de obtener la informacién mas clara y precisa y
veraz. Para que se sirva de base para la toma de decisiones, sirva pues, este documento

como guia para las personas y estudiantes que deseen poner un negocio o empresa.



SINTESIS

Es necesario para la implementacién del sistema de néminas, conocer que tipo de
empresa se va a instalar, si es comercial, de servicio, e industrial, Para inicio del trabajo de
tesis se tiene una entrevista con el M.C. Marco A. Méndez Cavazos, que indica una serie de
pasos a seguir y que en conjunto con los procedimientos establecidos por el responsable de
desarrollo de la misma, se designa al asesor M.B. Matias Botello Trevifio para establecer

toda una metodologia para lograr las metas de los objetivos propuestos.

La elaboracion de la tesis se basa en diferentes etapas, primeramente s¢ determina el
drea de estudio y sus limitaciones, los objetivos y propdsitos a lograr y la metodologia a
seguir. Otra de las actividades realizadas fue el consultar con expertos en la materia con la

finalidad de realizar una buena tesis.

Una de las etapas muy importante fue la de investigar que empresa o instituciones
han realizado un trabajo semejante al que se planteaba, encontrando una gran similitud el

realizado por empresas de la localidad.

Otra de las etapas mis importante y significativa es la investigacién de campo, que
es la que se le da el valor agregado a este documento, ya que en esta etapa se diseiian la
herramientas, se analizan y determinan los diferentes tipos de empresas, comercial, de
servicio, ¢ industrial, con la finalidad de desarrollar la investigacién, se recalca la
informacion, se procesa, se determinan resultados, se dan conclusiones y recomendaciones

y se cumple cabalmente con lo establecido en los propésitos propuestos en este estudio.



Se tuvo la asesoria permanentemente y constante del M.B. Matias A. Botello
Trevifio en el desarrollo del trabajo, también el apoyo del coasesor M.C. Marco A, Mendez
Cavazos, M.C. Miguel L. Castilio Marco, M.C.. Sergio Perez Guerra, catedriticos de la
Facultad de Ingenieria Mecénica y Eléctrica (U.A.N.L.) y con maestria en la especialidad.



CAPITULO 1

INTRODUCCION

TEMA

Implementacién de un sistema de nominas aplicado, a una empresa comercial de

servicio o industrial.

Es necesario que las empresas conozcan la cantidad de dinero que se esta erogando

en las remuneraciones a los trabajadores o empleados.
La remuneraci6n a los trabajadores o empleados toma diferentes formas.

Algunos empleados cobran un sueldo que es un ingreso establecido con una tasa
anual, mensual, o semestral. Otros empleados trabajan por salarios que es el pago al
empleado, establecido en una cifra por hora, los empleados de ventas con frecuencia

reciben una comisidn, que es un porcentaje de las ventas que realiza el empleado.

Algunas empresas recompensan un desempeiio excelente con una prima, un importe

en exceso de la remuneraci6n normal.

Las empresas con frecuencia les pagan a sus empleados con una tasa base por un
nimero fijo de horas, 1o que se conoce como tiempce normal. Por trabajar cualquier

adicional de hora llamado tiempo extra el empleado recibe el doble de lo que se le paga por



hora normal. Los empleados por trabajar en dias de fiestas o dias de descanso obligatorio el
patrén tiene la obligacién de pagar el salario diario tres veces.

El departamento de néminas, tiene una comunicacién muy estrecha y directa con el
departamento de personal, porque este es el que proporciona la informacién para la
elaboraci6n de la némina, proporcionando el contrato individual de trabajo o temporal
donde se menciona la duracidn de la jornada diaria de trabajo, el salario diario por jornada,

y los dias de descanso.

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DEL TEMA DE TESIS

La implementacion del sistema de néminas aplicado a una empresa comercial de servicio e
industrial.

Consiste en determinar la informacién necesaria para la implemtacion del sistema de
néminas.

Conociendo desde el contrato individual de trabajo, donde se define el sueldo del trabajador
o empleado, asi como la jornada de trabajo. Una vez autorizado el contrato individual de
trabajo dard origen al aviso de alta del trabajador en el IMSS.

Después se verificardn las tarjetas reloj para conocer los dias trabajados y en caso del
departamento de produccién la boleta de tiempo para determinar las horas aplicadas en
cada drea de produccion.

Esta informacién se contabiliza y se procesa para dar origen a la némina que puede ser de
produccidn, de ventas o de administracién, y esta a su vez se complementa con el recibo de

némina donde el trabajador o empleado percibe su ingreso neto.

1.2 OBJETIVO DEL TRABAJO DE LA TESIS
Es implementar un sistema de nominas con el fin de controlar las diferentes
percepciones que reciben los trabajadores, asi como todas las deducciones correspondientes

para llegar a obtener el ingreso neto.

1.3 JUSTIFICACION DEL TRABAJO DE LA TESIS
Para las empresas es necesario la elaboracién de la nomina para conocer cuanto se le

paga al trabajador de sueldos y salarios, horas extras, premios de asistencia, puntualidad, de



produccién, comisiones, vacaciones, primas vacacionales, aguinaldo e indemnizaciones.
Tanto por semana, por quincena y por mes. Asi también cuales son las deducciones que se
le hace a los trabajadores, obligatorias que incluyen LS.P.T., LM.S.S. y deducciones
opcionales como prestamos, seguros de vida, seguro de gastos médicos, cuotas sindicales,

con la finalidad de llegar a conocer el ingreso neto 0 la remuneraci6n neta del trabajador.

1.4 METODOLOGIA DEL TRABAJO DE LA TESIS
Es la obtencién de la informacién para la preparacién y elaboraci6n de una nomina

consistente en lo siguiente;

Nombre, Apellido paterno, Apellido materno del trabajador, solicitar el registro
federal de contribuyente al trabajador, asi como, su numero de afiliaci6én del LM.S.S,,
conocer del departamento de personal el sueldo o salario base asignado al trabajador, por
mes el cual se determina, por dia, y a su vez por hora, con el fin de saber cuanto cuesta la

hora diaria del trabajador.

Ademis se determinara en su caso las horas extras, premios de asistencia, premios
de puntualidad, premios de producci6n, asi también las vacaciones, primas vacacionales,

comisiones, aguinaldo y en su caso indemnizaciones o liquidaciones.

La suma de todas la remuneraciones antes mencionadas se llega a obtener el ingreso

bruto 0 remuneracién bruta.

También es necesario conocer cuales son las rebajas que se le realizan al trabajador

como deducciones obligatorias y deducciones opcionales.

Las deducciones obligatorias consisten en la retencion del impuesto sobre el
producto del trabajo (I.S.P.T.) a cargo del trabajador, asi como también las cuotas del

instituto mexicano del seguro social (I.M.S.S.) a cargo del trabajador.



Las deducciones opcionales consisten en conceptos diferentes a los antes
mencionados, como préstamo a los trabajadores, cuotas sindicales, ahorro, primas de

seguros de vida, de gastos médicos, asi también el infonavit a cargo del trabajador, etc.

Con la finalidad de saber cual es el ingrese neto o la remuneracidn neta que recibird
el trabajador. Se procesa la informacidn obtenida, se genera los diferentes tipos de nominas
para cada uno de los departamentos de administracién, ventas, produccién que pueden ser
por semana, por decena, por quincena y mensuales. Se obtiene el valor del cheque para el
pago de nominas segin cada departamento. Algunos trabajadores se les deposita su sueldo
y a otros trabajadores se les paga en efectivo. El trabajador al ir a cobrar su sueldo debera

de firmar la nomina, o en su caso un recibo de nomina.

1.5 REVISION BIBLIOGRAFICA DEL TRABAJO DE LA TESIS

Se desarrollar4 a la par con la investigacién teniendo como base de inicio textos de
admimstracién de Harold Koortz, Administracién de Personal y de Recursos Humanos de
William B. Werther, Jr. y Heith Davis, Dindmica Administrativa de William H. Newman,
administraci6bn de personal de Reyes Ponce, Contabilidad de Homgren & Harnson,
Contabilidad de Costos un Enfoque Administrativo para la Toma de Decisiones de Backer
Jacobsen Ramirez Padilla, Ley Federal del Trabajo, Ley del IMSS, Ley del ISR, Ley de
INFONAVIT.

Con la finalidad de poder desarrollar el trabajo de tesis que se analiza, se tiene
como manojo de informacién veraz y confiable, desarrollando la investigacién de campo,

aplicando teorias y herramientas de algin modo el de generar conocimiento.



CAPITULO 2

ADMINISTRACION

2. ANTECEDENTES.

Federick Winslow Taylor renunci6 a la universidad y comenzé como aprendiz de
modelador y maquinista en 1875, entré a trabajar en la Midvale Steel Works en Filadelfia
como maquinista en 1878 y ascendié al puesto de ingeniero jefe después de obtener un
grado en ingenieria estudiando por la noche. Invento herramientas de alta velocidad para
cortar acero y la mayor parte de su vida fue ingeniero consultor. A Taylor se le reconoce
generalmente como “el padre de la administraci6n cientifica. Su interés principal era
acrecentar la productividad mediante una mayor eficacia en la produccién y un pago mejor
para los trabajadores mediante la aplicacion del método cientifico. Sus principios
recalcaban el uso de la ciencia, la creacién de armonia y cooperacién de grupo, el logro de

la produccién mdxima y el desarrollo de los trabajadores.

Entre los discipulos inmediatos de Taylor se encontraban pioneros tan notables
como Henry L. Gantt y Frank y Lillian Gilbreth, por mencionar unos cuantos. Por
supuesto, hubo muchos otros pioneros en administracién que desarrollaron su pensamiento

y su préctica con base en las ideas y resultados de Frederick Taylor.

Es probable que el verdadero padre de la teorfa moderna de la administracién sea
el industrial francés Henri Fayol. Aunque hay poca evidencia de que los estudiosos de la

administracién, en Inglaterra o en Estados Unidos, prestaran mucha atencién al trabajo de



Fayol o supieran algo de éste antes de la década de 1920 o incluso afios después, sus
agudas observaciones sobre los principios de la administracién general aparecieron por

primera vez en 1916 en francés, bajo el titulo Administratién Industrielle Générale.

Fayol descubri6 que las actividades en una empresa industrial podian dividirse en 6
grupos, 1) técnicas (produccién), 2) comerciales (compra, venta ¢ intercambio ), 3)
financieras (bisqueda y uso GOptima del capital), 4) de seguridad (proteccién de la
propiedad y de las personas), 5) contables (incluyendo estadisticas) y 6) administrativas

(planeacitn, organizacién, mando, coordinacién y control).
2.1 QUE ES LA ADMINISTRACION

La palabra ADMINISTRACION viene del latin “"Administratione” que significa
accidén de administrar y el término "Administrar” en su origen etimoldégico expresa dos
aspectos, cooperacitn y de servicio para el logro de los objetivos.

La administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un medio
ambiente en el cual los individuos, que trabajan juntos en grupos, logren eficientemente los
objetivos seleccionados.

1. La administracifn es aplicable a cualquier tipo de organizacién.
2. Es aplicable a los administradores en todos los niveles organizacionales.

3. El objetivo de todos los gerentes es el mismo: crear un superdvit.

4. La administracin se ocupa de la productividad; eso impiica eficacia y eficiencia,



FIGURA No 2-1

ENFOQUE DE SISTEMAS DE LA ADMINISTRACION

Insumos

1. Humanes

2. Capital

3. Administrativos
4. Tecnologicos

AMBIENTE EXTERNO Insumos meta de los demandantes

1. Enipleados 5. Gobiernos
2. Consumidores 6. Comunidad
3. Proveedores 7. Otros

4. Accionistas
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Resultados

1.-Productes 4.-Satisfaccion
2.-Servicios  S.-Imtegracion de metas
3.-Utilidades 6.-Otras

AMBIENTE EXTERNO

2.2 CUALES SON LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION.
2.2.1 Planeaci6n.

2.2.2 Organizaci6n.
2.2.3 Integracién de personal.
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2.2.4 Direccion,
2.2.5 Control.

2.2.1 PLANEACION.

La planeacion incluye seleccionar misiones y objetivos, y las acciones para
lograrlos; requiere de la toma de decisiones, es decir, escoger entre diversos cursos de
accion futuros. Asi, los planes proporcionan un enfoque racional para objetivos
seleccionados de antemano, la planeacién también implica fuertemente la innovacién

administrativa.

La planeaci6n permite salvar la brecha que nos separa del sitio a donde queremos
ir. Hace posible que ocurran cosas que de otra manera no hubieran sucedido. Aunque raras
veces puede predecirse el futuro con exactitud y aunque los factores que escapan a nuestro
control pueden inferir con los planes mejor disefiados, si no se planea, se deja que los

sucesos ocurran por casualidad.

La planeacién es un proceso que requiere un esfuerzo intelectual; requiere de una
determinacién consciente de los cursos de accién y que las decisiones se basen en

proposito, conocimiento y estimaciones consideradas.

Al disefiar un ambiente para el desempeiio eficaz de las personas que trabajan en
grupos, la tarea mds importante de un gerente consiste en verficar que todos comprendan
los propésitos y objetivos del grupo y sus métodos para lograrlos. Para que el esfuerzo de
grupo sea eficaz, la gente debe de saber lo que se espera que logre. Esta es la funcién de la

planeacidn. Es la mds fundamental de todas las funciones administrativas.

LA NATURALEZA DE LA PLANEACION

Es posible resaltar la naturaleza esencial de la planeaci6n al examinar sus cuatro
aspectos principales :
1. Su contribucién al prop6sito y a los objetivos.

2. Su supremacia entre las tareas del gerente.
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3. Su generalizacidn.

4. Laeficiencia de los planes resultantes.

1. La contribucion de la planeacién a los propoésitos y objetivos.

Cada plan y todos sus planes de apoyo deberdn contribuir al logro del propdsito y
los objetivos de la empresa. Este principio se deduce de la naturaleza de la empresa
organizada que existe para el logro del propdsito de grupo mediante la cooperacién
deliberada.

2. Primicia de la planeacidon.
Como puede verse en la figura 2-2

FIGURA No 2.2

PLANES, OBJETIVOS Y LOGROS DE LA ADMINISTRACION

Lo cual afecta el tipo de
liderazgo y ka direccién

Con el fin de
asegurar o éxllo
de Ios planes

LOS PLANES COMO FUNDAMENTO DE LA ADMINISTRACION

ya que las operaciones administrativas en la organizacién, integracién de personal,
direccién y control estdn disefiadas para apoyar el logro de los objetivos de la empresa, la
planeacién 16gicamente antecede a la ejecucion de todas las funciones administrativas.
Aunque en la préctica todas las funciones se combinan como un sistema de accién, la

planeacidn es tnica en el sentido que implica establecer los objetivos necesarios para todo
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el esfuerzo del grupo. Ademds, un gerente debe de planear con el fin de saber que tipo de
relaciones de organizacifn y de aptitudes personales se necesitan, junto con los cursos que
los subordinados seguirdn y que tipo de control debe aplicarse. Y, por supuesto, todas las

demds funciones administrativas deben planearse para que sean eficaces.

La planeacidn y el control son inseparables, son los gemelos idénticos de la

administracién (véase la figura 2-3).

FIGURA No 2-3

RELACION ENTRE LA PLANEACION Y EL CONTROL

Ninguna
Implantacién de desviacién
los planes indeseable de
los planes

Desviacdién judeseable

Cualquier intento de controlar sin planes carece de sentido, ya que no hay forma de que las
personas sepan si van en la direccién correcta (el resultado de la tarea de control), a no ser
de que primero sepan a dénde quieren ir (parte de la tarea de planificacién). Asf, los planes

proporcionan los estdndares de control,

3. Generalizacion de la planeacién.

La planeacién es una funcién de todos los gerentes, aunque el caricter y el alcance
de la planeaci6n varian con la autoridad de cada uno y con la naturaleza de las politicas y
planes establecidos por los superiores. Si a los gerentes no se les permite cierto grado de

libertad o discrecién y responsabilidad en la planeacién, no serdn verdaderos ejecutivos.
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Si se reconoce la generalizacién de la planeacion, es mds facil comprender por qué
algunas personas hacen una distincién entre la elaboracidén de politicas (el establecimiento
de normas para la toma de decisiones) y la administracién, o entre el “gerente” y el
“administrador” o “supervisor’. Un gerente, debido a su autoridad o posicién en la
organizacion, puede hacer mas, planeacién que otro o una planeacién mds importante, 0
bien, la planeacifn de uno puede ser més bisica y aplicable a una porcién més grande de la
empresa que la de otro. Sin embargo, todos los gerentes (desde presidentes hasta
supervisores de primer nivel) hacen planes. Hasta el jefe de una cuadrilla de trabajadores
de carretera o de un grupo de obreros en una fabrica planea en una area limitada bajo

reglas y procedimientos bastante estrictos.

4. La eficiencia de los planes.

La eficiencia de un plan se mide por su contribuci6én al propésito y a los objetivos
que se persigan, equilibrando por los costos y otros factores que se requieren para
formularlo y operarlo. Un plan puede facilitar la consecucién de los objetivos, pero aun
costo excesivamente elevado. Los planes son eficiente si logran su propdsito a un costo
razonable, cuando el costo se mide no solo en términos de tiempo, dinero o produccioén

sino también por el grado de satisfaccion individual y de grupo.

TIPOS DE PLANES

El hecho de que algunos gerentes no reconozcan que hay diferentes tipos de planes
a menudo ha causado dificultades para hacer eficaz la planeaci6n. Es ficil ver que un
programa principal, como el de construir y equipar una nueva fabrica, es un plan. Pero
otros cursos de accién futura también son planes. Al tener presente que un plan abarca

cualquier curso de accidn futura, puede verse que los planes son variados.

Aqui se les clasifica como :
1. Prop6sitos o misiones.
2. Objetivos.

3. Estrategias.
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4. Politicas.

S. Procedimientos.
6. Reglas.

7. Programas.

8. Presupuestos.

Hasta cierto punto, éstos forman una jerarquia, como se ve en la figura 2-4.

FIGURA No 2-4

JERARQUIA DE PLANES

1. Propdsitos o misiones.

El propdsito de un negocio generaimente es la produccién y distribucién de bienes y
servicios.
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2. Objetivos.
Los objetivos o metas son los fines hacia los cuales se dirige una actividad. Representan
no solo el punto final de la planeacién sino también el fin hacia el cual se dirigen la

organizacion, integracién de personal, direccién y control.

Aunque los objetivos de la empresa constituyen su plan basico, un departamento
también puede tener sus propios objetivos. Sus metas contribuyen de modo natural a la

consecucidn de los objetivos de la empresa.

3. Estrategias.

Tres definiciones denotan los usos més comunes del termino estrategias:

1) Programas generales de accién y despliegue de recursos para obtener objetivos
generales, 2) el programa de objetivos de una organizacién y sus cambios, los recursos
usados para lograr esos objetivos y las politicas que gobiernan la adquisicién, uso y
disposici6n de estos recursos y 3) La determinacion de los objetivos bdsicos a largo plazo

de una empresa y la adopcién de cursos de accién y asignacién de recursos necesarios para
lograr estas metas.

4. Politicas.

Las politicas ayudan a decidir cuestiones antes de que se conviertan en problemas, hacen
innecesario analizar la misma situacién cada vez que se presente y unifican otros planes
con lo cual permiten a los gerentes delegar autoridad y mantener as{ control sobre lo que

hacen sus subordinados.

5. Procedimientos.
Los procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para manejar
actividades futuras. Son guias para la accién, mas que para el pensamiento y describen la

manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades.
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6. Reglas.

Las reglas describen la accion o no accién requerida y especifica y no permiten discrecion.

En general constituyen el tipo m4s sencillo de plan.

7. Programas.
Los programas son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones
de tarea, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo

un curso de accidn; normalmente cuentan con el apoyo de presupuestos.

8. Presupuestos.
Un presupuesto es un estado de los resultados esperado, expresados en términos
numéricos. Puede expresarse en términos financieros o en términos de horas-hombre,

unidades de producto, horas-maquina o cualquier otro término numéricamente mensurable.

PASOS DE LA PLANEACION.

Como los planes menores usualmente son mds sencillos, ciertos pasos se logran con
mds facilidad ; pero los pasos pricticos que enumeramo$ a continuacidén tienen una
aplicacién general.

1. Conciencia de las oportunidades.

2. Establecimiento de objetivos.

3. Desarrollo de premisas.

4. Determinacion de cursos de accién alternativos.
5. Evaluacién de cursos de accion alternativos.

6. Seleccién de un curso de accion.

7. Formacion de planes derivados.

8. Expresién numérica de los planes a través del presupuesto.

2.2.2. ORGANIZACION.
La estructura de una organizacion deberd disefarse para que aclare los puestos, las
obligaciones y la responsabilidad por los resultados, para eliminar los obsticulos del

desempefio, ocasionados por la confusién e incertidumbre de la asignacién y para
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proporcionar redes de toma de decisiones y comunicaciones que reflejen y apoyen los

objetivos de la empresa.

Ademas, para que un papel dé buenos resultados, habrd que tomar medidas a fin de
suministrar la informacién necesaria y otras herramientas que se requieren para la

realizaci6n de esa funcidn.

En este sentido que concebimos la erganizacion como 1) la identificacién y
clasificacion de las actividades requeridas, 2) el agrupamiento de las actividades mediante
las cuales se consiguen los objetivos, 3) la asignacién de cada agrupamiento a un gerente
con autoridad para supervisarla (delegaciébn) y 4) la obligacion de realizar una
coordinacién horizontal (en el mismo nivel de la organizacién o en otro similar) y vertical

(por ejemplo, oficinas centrales, division y departamento) en la estructura organizacional,

ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL,

Muchos autores de temas de administracién hacen una distincién entre organizacion
formal e informal. Ambos tipos se encuentran en las organizaciones, como se muestra en la
fig. 2-5. A continuaci6n se verdn con mds detalle.

FIGURA No 2-5

LA ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL
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Organizacién formal.
La organizacion formal significa casi siempre, la estructura intencional de papeles
en una empresa organizada formalmente. Cuando se dice que una organizacién es “formal”,

no hay en ello nada inherentemente inflexible o demasiado limitante.

La organizacién formal debe ser flexible. Deberd darse cabida a la discrecién para
aprovechar los talentos creativos, y para el reconocimiento de los gustos y capacidades
individuales en la m4s formal de las organizaciones. Sin embargo el esfuerzo individual en

una situacién de grupo debe canalizarse hacia las metas del grupo y de la organizacidn.

Organizacion informal.

Se considera como una orgamizacion informal cualquier actividad personal
conjunta sin un propdsito consciente conjunto, aun cuvando contribuya a resultados
conjuntos. Asi, las organizaciones informales (relaciones que no aparecen en un
organigrama) podrian incluir el grupo de taller maquinaria, la gente del sexto piso, el grupo

de boliche del viernes por la noche y los “concurrentes asiduos” al café matutino.

DIVISION ORGANIZACIONAL: EL DEPARTAMENTO.

Un aspecto de 1a actividad de organizar es el establecimiento de departamentos. La
palabra departamento designa un 4rea bien delimitada, una division o sucursal de una
organizacién sobre la cual un gerente tiene autoridad para el desempeiio de actividades
especificadas. Un departamento, como el termino se usa en general, puede ser la division
de produccidn, el departamento de ventas, la sucursal de investigacién de mercados o la

unidad de cuentas por cobrar.

En algunas empresas, la terminologia departamental se usa en una forma muy vaga;
en otras, especialmente las grandes, una terminologia mds estricta indica relaciones

jerdrquicas.
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NIVELES ORGANIZACIONALES Y EL TRAMO DE CONTROL.

Aunque la razén para organizar es hacer eficaz la cooperacién humana,
encontramos la razén de los niveles de la organizacién en las limitaciones del tramo de
control (o de la administracién). En otras palabras, existen niveles de organizacién porque
tiene un limite el nimero de personas que un gerente pueda supervisar con eficacia, aun
este limite varie segiin la situacién. En la figura 2-6 se muestra las relaciones entre el tramo
y los niveles organizacionales. Un tramo amplio estd asociado con pocos niveles

organizacionales; un tramo estrecho da lugar a muchos niveles.

FIGURA No 2-6 RELACION ENTRE TRAMOS Y LOS NIVELES ORGANIZA CIONALES
Organizacion con tramos estrechos %

o
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VENTAJAS: DESVENTAJAS:

Supervision estricta +Los superiores ienden a intervenir demasiado en e trabajo dzl subordinado
Coantrol Estricto *Muchos niveles d adminiscracidn
Cemunicacién Rapida entre los subordinados y el superiar *Allos costos debidos & ivel

*Distancia excesiva entre el nrvel mferiar y el superiar.

A4 Orgmnizacién con tramos amplios

Organizaclon con Tramos amphios

Desventajas:

Veatajas : . .
. . sTendencia a sobrecargar a kos superiores para que se conviertan
.II_)::S"PE[:::& “m::chgadl: a delegar en cuellos de botells de las decsiones
“iepen panicatie polficis cral +Peligro de perdida de control del supenor
sdeben selecci idadosamente a los subordinados. FOCEBRIOCE £U0T Y
Requiere una calidad exepcional de los gerentes.

Eleccion del tramo.

En cada organizacién, debe decidirse cuantos subordinados puede dirigir un
supervisor. En un sentido muy real, ninguno de estos estudios es verdaderamente
indicativo del tramo de control. Por un lado, miden el tramo sdlo en la cispide de una

empresa o cerca de ella. Esto dificilmente es representativode lo que puede ser el tramo en
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toda la empresa, particularmente porque cada organizador ha sentido una tremenda presién

para que un gran nimero de funciones estén subordinadas a los ejecutivos de alto nivel.

Problemas de los niveles de la organizacion.

Hay una tendencia a considerar la organizacion y la departamentalizacién como
fines en s{ mismas y medir la eficacia de la estructuras organizacionales en términos de
claridad e integridad de los departamentos y los niveles de departamento. La divisién de
actividades en departamentos, y la organizacién jerdrquica y la creacion de multiples

niveles no son totalmente conveniente por si mismos.

El Principio del tramo de control establece que tiene un limite el nimero de
subordinados que un gerente puede supervisar eficazmente, pero el nimero exacto

dependerd del impacto de los factores subyacentes.

LA ESTRUCTURA Y EL PROCESO DE LA ORGANIZACION.

Al considerar la organizacion como un proceso, se advierte de inmediato que deben
considerarse varios aspectos fundamentales. En primer lugar, la estructura debe reflejar los
objetivos y los planes ya que la actividades se derivan de ellos. En segundo lugar debe
reflejar la autoridad disponible para los directivos de una empresa. La autoridad de una
organizacién es un derecho determinado socialmente para ejercer la discrecién, y por lo

mismo esta sujeto al cambio.

En tercer lugar la estructura de la organizacidn, al igual que cualquier plan, debe
reflejar su ambiente. Asi como la premisias de un plan pueden ser econdmicas,
tecnoldgicas, politicas, sociales o éticas, lo mismo puede suceder con la estructura de una
organizacién. Debe estar disefiada para funcionar, para permitir las contribuciones de los
miembros de un grupo y ayudarles a lograr objetivos con eficiencia en un futuro

cambiante.

En cuarto lugar, la organizacién estd formulada por seres humano. Los

agrupamientos de actividades y las relaciones de autoridad de una estructura
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organizacional deben tomar en cuenta las limitaciones y las costumbres de la gente. Esto
no quiere decir que la estructura deba estar diseiiada en torno a individuos y no en torno a
metas y actividades concomitantes. Pero una consideracidn importante es el tipo de
personas que van integrarlo.

La logica de la organizacion.
Hay una 16gica fundamental en la organizacién, como se muestra en la figura 2-7

FIGURA No 2-7

PROCESO DE LA ORGANIZACION

‘l..l.l'lll"-....’

QiSENERETOEFERAR l.'llll"l"

Considerando que los pasos 1 y 2 son en realidad parte de la planeacién, se sugieren los

seis pasos siguientes ;

1. Establecimiento de objetivos de la empresa.

2. Formulacion de objetivos, politicas y planes de apoyo.

3. Identificacion y clasificacion de las actividades necesarias para lograrlas.

4. Agrupamiento de estas actividades al 1a luz de los recursos humanos y materiales
disponibles y la mejor manera de usarlos en esas circunstancias.

5. Delegaci6n al jefe de cada grupo de la autoridad necesaria para desempeifiar las

actividades.

6. Vinculaci6n de los grupos horizontal y verticalmente, mediante relaciones de

autoridad y flujos de informacién.
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2.2.3 INTEGRACION DE PERSONAL.
DEFINICION DE LA INTEGRACION DE PERSONAL.

La funcién administrativa de integracion de personal se define como ocupar y
mantener ocupados los puestos en la estructura de la organizacion mediante la
identificacién de los requerimientos de la fuerza de trabajo, inventario de las personas
disponibles, reclutamiento, seleccién, colocacién, ascensos, evaluacién, planeacién de
carreras, compensaciones y capacitacion o, de otro modo, desarrollar tanto a los candidatos
como los titulares de los puestos para que realicen sus tareas con eficacia y eficiencia. Estd
claro que la integracion de personal debe estar muy vinculada con la organizacién, es decir,

con el establecimiento de estructuras intencionales de papeles y puestos.

2.2.4 DIRECCION,

La funcion gerencial de direccion se define como el proceso de influir en las
personas para que contribuyan a las metas de la organizaci6n y el grupo. En el andlisis de
esa funcion, esta obra muestra que las ciencias de la conducta es en este punto donde

realizan su principal contribucién a la administracion.

Queda comprendido las reacciones reciprocas de personalidades individuales; estd
arraigada en los sentimientos y en las actitudes que se desarrolla entre las personas durante
todo el tiempo en que trabajan juntas. Y la palabra “activa” implica que dirigir es un
vinculo dindmico y evolutivo, gracias al cual los gerentes comunican constantemente lo

que desean, en la forma que esperan que impulsard a los subalternos a apoyar los planes y

los objetivos de 1a compaiiia.

2.2.5 CONTROL.

La funcién gerencial de control es la medicién y correccién del desempefio a fin de
asegurarse de que se cumple con los objetivos de la empresa y los planes disefiados para
alcanzarlos. La planeacién y el control estdn estrechamente vinculados. De hecho, algunos

autores de la administraci6n piensan que estas funciones no pueden separarse.
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El control es una funcién de todos los gerentes, desde el presidente hasta
supervisor. Algunos gerentes particularmente los niveles bajos, olvidan que la
responsabilidad primordial para el ejercicio del control compete a todos los gerentes a
cargo de la ejecucion de planes. Aunque el alcance del control varia entre los gerentes, a
todos los niveles tienen responsabilidad por la ejecucién de planes y, por lo tanto, el

control es una funcién administrativa bdsica a todos los niveles.
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CAPITULO 3

FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

3. ANTECEDENTES

No es posible sefialar ¢l momento en que se dio inicio a las técnicas de
administraciéon de personal, por una razén muy sencilla: la existencia de este campo es
condicién necesaria para la existencia de la civilizacién. Ninguna asociacién humana
puede prescindir de las técnicas necesarias para la division del trabajo y la especializacién

en determinadas labores.

El campo de la administracién de los recursos humanos no apareci6 de improviso.
Por el contrario, evolucioné durante largo tiempo, hasta adquirir sus caracteristicas
actuales. Una rdpida mirada a este proceso de evolucién muestra la forma en que las
técnicas del pasado condujeron a la filosoffa proactiva de la actvalidad. Al trazar esta
evolucién se puede también adquirir una perspectiva adecuada sobre la creciente

importancia del campo de la administracién de los recursos humanos.

Esta perspectiva historica sirve también para demostrar que la prictica de la
administracion de los recursos humanos siempre ha estado influenciada por el medio

ambiente, que a su vez se encuentra en perpetuo cambio.
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3.1 CUAL ES EL OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Los encargados de la administracién de recursos humanos logran su propdsito
cuando consiguen alcanzar determinados objetivos y metas claramente establecidas. Los
objetivos pueden definirse como pardmetros para medir las acciones llevadas a cabo por
los administradores de recursos humanos. En ocasiones, estos objetivos se delimitan con
suma precision y se consignan por escrito. En otras ocasiones los objetivos no se estipulan,
0 se enuncian de modo vago y poco formal. Independientemente de que se hayan fijado,
sin embargo, los objetivos constituyen el punto al que se desea llegar. En términos, existen

cuatro objetivos fundamentales de la administracién de recursos humanos :

3.1.1 OBJETIVO SOCIAL.

El administrador de recursos humanos se propone contribuir positivamente a las
necesidades v demandas de cardcter social, cuidando siempre de que esas necesidades y
demandas no afecten negativamente la contribucién de una entidad o compaiiia, no
transcurrird mucho tiempo sin que se advierta la aparicién de medidas correctivas que
puedan llevar incluso a legislaciones restrictivas o a la disolucién de determinadas

organizaciones que se consideran nocivas.

3.1.2 OBJETIVO CORPORATIVO.

El administrador de recursos humanos debe de tener en cuenta todo el tiempo que
su dmbito de responsabilidad es sélo una parte de una organizacién global, que a su vez se
ha fijado objetivos generales. Debe existir concordancia entre esos dos niveles de metas,

que no pocas ocasiones vienen a coincidir en la préctica.

3.1.3 OBJETIVO FUNCIONAL.

Mantener la contribucién de los recursos humanos en una nivel adecuado a las
necesidades de la compaiiia es otro de los objetivos fundamentales de la administracién de
los recursos humanos. Cuando las necesidades de la administracién se cubren
insuficientemente 0 cuando se cubren en exceso (como en los casos en que se contrata a un

mimero excesivo de personas), se incurre en dispendios de recursos.
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3.14 OBJETIVO PERSONAL.

Contribuir al logro de las metas que cada persona se ha sefialado también es una
funcion y un objetivo de 1a administraciéon de recursos humanos. En esta 4rea se puede
fijar como el nivel minimo deseable lograr que la organizaci6n apoye los proyectos
individuales que coinciden con los objetivos generales. Los objetivos individuales que se
cumplen son otros tantos pasos que la organizacidén da para el logro de los objetivos
globales que postula. Cuando los objetivos individuales no se cumplen, la motivacién de
los empleados decrece; puede disminuir el nivel de desempefio y aumentar la tasa de

rotacién de personal.

3.2 ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTQ DE RECURSOS
HUMANOS.

Las actividades de recursos humanos son las acciones que se emprenden para
proporcionar y mantener una fuerza laboral adecuada a la organizacién. Cada
departamento de personal lleva a cabo funciones muy especificas. Los departamentos de
pequeiias dimensiones a menudo no disponen de presupuestos suficientemente grandes o
del ndmero necesario de directivos sencillamente se concentran en las actividades mas

importantes para su organizacién.

A fin de lograr sus propdsitos y objetivos, los departamentos de administracién de
recursos humanos obtienen, desarrollan, utilizan, evalian, y mantienen la calidad y el
nidmero apropiado de trabajadores activos, para aportar a la administracién una fuerza
laboral necesaria; como ilustra la figura 3-1, estas actividades cumplen los cuatro objetivos
esenciales de la administraciéon de recursos humanos, los cuales ya se mencionaron

anteriormente.
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FIGURA No 3-1

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RETOALIMENTACION

Los departamentos de mayores por lo general abarcan toda la gama de la
administraciéon de recursos humanos; llevan a cabo todas las actividades descritas a

continuacién;:

3.2.1. PLANEACION.

Cuando la organizacién crece hasta exceder un niimero bésico de empleados, se
pone en accién una técnica que permita prever 1as necesidades futuras de personal. A esta
accién de le denomina planeacién de recursos humanos. Sabiendo que las necesidades
futuras de la empresa se procede al reclutamiento, que postula como objetivo
obtener un nimero suficiente de personas idéneas que presenten solicitudes para cubrir las
vacantes.

Mediante esta informacién los especialistas en personal pueden asesorar a los
gjecutivos de otras dreas sabiendo el diseiio de los puestos que supervisan, e inclusive para
encontrar formulas para que los puestos se hagan mds productivos y satisfactorios.

Los célculos sobre las futuras necesidades de recursos humano permiten al departamento

de personal participar de manera activa en el reclutamiento y la seleccién de nuevos

empleados.

3.2.2. DESARROLLO.

Ocurre con frecuencia que el nuevo empleado desconocerd aspectos y funciones

bésicas del puesto y la organizacidn, es por eso que se requiere la induccién y
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adiestramiento al puesto. Asimismo, las necesidades de recursos humano de la
organizacién pueden satisfacer desarmroliando a los empleado actuales. Mediante el
desarrollo se ensefian nuevas actividades y conocimiento al personal, para garantizar su
aportacion a la organizacién y para satisfacer sus legitimas aspiraciones de progreso. La

capacitacién desarrolla a los empleados para puestos futuros, y ello conduce también a

contar con una fuerza de trabajo mas efectiva.

3.2.3. EVALUACION.

Con el fin de conocer el desempefio de cada persona se procede a su evaluacién. La
evaluacién nos indica no solamente la contribucion y la confiabilidad de las actividades de
recursos humanos. Probablemente, un desempefio deficiente generalizado en toda

organizacién indica que es necesario modificar algunas actividades del departamento de
personal.

3.2.4. COMPENSACION.

La aportacién que efectGan los empleados produce una compensacién. Esta
compensacién asume la forma de sueldos y salarios, prestaciones legales y prestaciones
extra legales que la empresa puede decidir otorgar. Ademds de compensaciones justas, la
empresa puede también emplear técnicas de comunicacién y asesoria para mantener un

nivel alto de desempeiio y satisfaccién.

3.2.5. CONTROL.

Aun en las situaciones en que la actividades de recursos humano parecen
desenvolverse satisfactoriamente, los departamentos de personal aplican controles para
evaluar su efectividad y garantizar la continuacién del éxito, pudiendo citar ¢l control
presupuestal como un método generalmente utilizado. Otra forma de ejercer control podria
ser, por ejemplo llevar acabo una evaluacién del grado de eficacia que logra cada

actividad en la tarea de alcanzar los objetivos de 1a organizacién,
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CAPITULO 4

AREAS QUE DEPENDEN DEL DEPARTAMENTO DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

4. ANTECEDENTES.

El profesional de la administracién de recursos humanos enfrenta toda una gama de
desafios. El objetivo de la actividad profesional del administrador de recursos humanos es
el logro de los objetivos de la organizacién, con un midximo de eficacia en un marco de
acciones responsables y éticas. La administracién de recursos humanos existe para ayudar
a los demds integrantes de la organizacién. Su funcién consiste en dirigir la operacién de
la organizacién, ni establecer los objetivos de la empresa. En el contexto de una
corporacién modemna, su autoridad es limitada y por lo comin su funci6n se concibe
bisicamente como de asesoria. Dicho de otro modo: la funci6n esencial de los gerentes de
esta drea es apoyar asesorar y ayudar pero no decidir ni dirigir. El departamento de
recursos humanos depende de cuatro dreas fundamentales las cuales veremos en el

transcurso del capitulo.

4.1 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

Aunque decir que “el hombre trabaja por la paga” no es si no una burda y
exagerada simplificacion, la remuneracién en dinero es fuente vital de satisfacciones. La
magnitud del salario si es un factor importante para todos los trabajadores, casi sin

excepcion, desde el presidente hasta el meritorio de oficina. Es evidente que el salario
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permite al trabajador satisfacer sus necesidades fisicas y las de su familia. Pero el salario

significa m4s de lo que se pueda adquirir gracias a él.

4.2 CAPACITACION Y DESARROLLO.

Después de seleccionar a un candidato es necesario orientarlo, capacitarlo,
desarrollarlo para que pueda desempeiiar responsabilidades a futuro y evaluarlo. Aunque
la capacitacidn (término que se emplea como sin6nimo de entrenamiento) auxilia a los
miembros de la organizacién a desempefiar su trabajo actual, sus beneficios pueden
prolongarse a toda su vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de esa persona para
cumplir futuras responsabilidades. Las actividades de desarrollo, por otra parte, ayudan al
individuo en el manejo de responsabilidades futuras independientemente de las actuales.
Como resultado de esta situacidn, la diferencia entre capacitacién y desarrollo no siempre
es muy nitida. Muchos programas que se inician solamente para capacitar a un empleado
concluyen ayuddndolo a su desarrollo y aumentando potencial a su capacidad como

empleado directivo.

El desarrollo de personal, principalmente proporcionando a éste una mayor
capacitacién, pero aun a base de adiestrar a todo el personal sobre todo al no calificado en
las labores concretas que debe realizar dentro de cada puesto, es otra expresiéon de un
interés comun el empresario obtendrd con este desarrollo mayor capacidad del personal, 10
que hemos sefialado antes como uno de los fines bésicos de la Administracién de Personal.
Pero a su vez, los trabajadores obtendrdn un beneficio personal, no s6lo para mayores
posibilidades de ascender, de mejorar su salario, sino aun para poder realizar fuera del
trabajo, e inclusive en otras empresas, labores con mayor beneficio para ellos. La
elevacion cultural y el enriquecimiento tecnoldgico del trabajador, constituyen por si solos

un bien inapreciable.

4.3 SEGURIDAD INDUSTRIAL.
La Seguridad Industrial es la técnica que estudia y norma la prevencifn de actos
y condiciones inseguros causantes de los accidentes de trabajo. Conforma un conjunto de

conocimientos técnicos que se aplican en la reduccién, control y eliminacién de accidentes
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en el trabajo, previo estudio de sus causas. Se encarga ademds de prevenir los accidentes
de trabajo. La seguridad en el trabajo es responsabilidad tanto de las autoridades como de
los empleados y los trabajadores. Un accidente de trabajo es una lesiéon orgdnica o
perturbacion funcional, inmediata o posterior, o la muerte producida repentinamente en

ejercicio, o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar o el tiempo en que se
presente.

Por otra parte la Higiene Industrial es el conjunto de conocimientos y técnicas
dedicados a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicolégicos o
tensionales, que previenen del trabajo y pueden causar enfermedades o deteriorar la salud.
Debemos recordar que estos conceptos se encuentran definidos en la Ley Federal del

Trabajo, que rige todas las acciones laborales en México.

Un accidente ocasiona una serie de pérdidas para la organizacién. En tales
circunstancias, todo patrén se ve en la necesidad de generar técnicas que permitan
disminnir el nimero de accidentes y enfermedades dentro de la propia empresa. Una
manera de prevenir los accidentes de trabajo es realizando constantemente una vigilancia,
tanto sobre las condiciones inseguras que existan en el ambiente de trabajo, como sobre

los actos inseguros de los trabajadores.

Otra funcién muy importante que debe realizar la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene o el Supervisor de la Seguridad, es comprobar que la maquinaria, el equipo y las
instalaciones de la empresa, as{ como el equipo de proteccién personal de los trabajadores,
se encuentre en buen estado para asegurar la realizacion del trabajo dentro de las méximas

condiciones de seguridad.

4.4 PERSONAL.

El papel del departamento de personal en el mejoramiento de la calidad del entorno
laboral varia mucho de una organizacién a otra. En la mayorfa de los casos (incluyendo las
compaiifas muy grandes) la cipula directiva estd compuesta por un nimero reducido de

personas, 1o que hace necesario confiar en los servicios del departamento de personal en
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cuanto se refiere a capacitacion, retroalimentacion de encuestas sobre actitudes y varios
puntos mas. En muchas compaiifas la responsabilidad de mejorar el entorno laboral
corresponde al departamento de personal. Es probable que la funci6n mds delicada y de
mayor importancia del departamento de personal, en este aspecto, sea obtener el apoyo de
los gerentes clave. El apoyo de los directivos (en especial los que integran la cipula del
mando) es un prerrequisito practicamente imprescindible para que los programas que se
proponen mejorar ¢l entorno laboral. La asesoria al personal consiste en el andlisis y la
exploracién de problemas que pueden afectar a un empleado determinado o a un grupo. El
propdsito de esta practica es llevar a Jos empleados a que confronten y resuelvan ciertos

obstdculos para convertirse en personas més afectivas.

En la administracién de recursos humanos es necesario un equilibrio entre los
objetivos de la compafiia las necesidades sociales y la de los empleados. Para cumplir
totalmente su funcion, el departamento de personal debe ir més alld de evaluar sus
funciones. Las evaluaciones son necesarias, pero se orientan al pasado. S6lo muestran los
resultados de anteriores decisiones. Aunque es necesario evaluar el desempeiio antenor,
los departamentos de personal deben también mirar al futuro. En la figura 4-1 se muestra
un organigrama que presenta que dreas componen el departamento de personal, para su

mejor compresién.

FIGURA No 4-1

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
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CAPITULO 5

AREAS QUE DEPENDEN DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

5.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la buisqueda
y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de
solicitantes, del cual saldrin posteriormente los nuevos empleados. El proceso de

seleccion se considera independientemente del reclutamiento.

Los departamentos de personal suelen desempeiiar la funcion de reclutamiento en la
mayoria de las compaiiias. Los métodos de reclutamiento son muy variados; de hecho los
reclutadores de muchos paises no se encuentran sujetos a limitaciones legales especificas,

salvo las obvias constricciones que obligan a actuar de manera ética y veraz.

En general, los reclutadores llevan a cabo varios pasos (figura 5-1). El reclutador
identifica las vacantes durante la planeacién de recursos humanos o a peticién de la
direccion. El plan de los recursos humanos puede mostrarse especialmente dtil, porque
ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro. Ese plan permite al
reclutador actuar en forma préctica, al poseer informacién sobre las necesidades del
personal presentes y futuras. Conviene distinguir: a) Fuentes de abastecimiento y b)

Medios de reclutamiento.
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FIGURA No 5-1

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Aunque guardan enormes semejanzas, son cosas distintas “los lugares en que podré
encontrar mi personal”’, y la “forma de atraerlo a la empresa”. La distincion tiene la
ventaja préctica de que una fuente de abastecimiento puede ser buena, pero parecer mala

por lo inadecuado del medio de reclutamiento, y viceversa.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de pasos

que afiaden complejidad a 1a decision de contratar y consumen cierto tiempo.

El proceso de seleccién consiste en una serie de pasos especificos que se emplean
para decidir qué solicitantes deben de ser contratados. El proceso se inicia en el momento
en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decisién de

contratar a uno de los solicitantes.

Los departamentos de personal emplean el proceso de selecci6n para proceder a la
contrataciéon de nuevo personal. Dicho proceso se basa en tres elementos esenciales: la
informacién que brinda el andlisis de puestos proporciona la descripcién de las tareas, las
especificaciones humanas y los niveles de desempeno que requiere cada puesto; los planes
de recursos humano a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con
cierta precision y permiten asimismo conducir el proceso de seleccién en forma l6gica y
ordenada, y finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de
personas entre las cuales se puede escoger. Estos tres elementos determinan en gran

medida la efectividad del proceso de seleccidn.
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El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir cudl
solicitante cubrird el puesto vacante. Aunque el nimero de pasos que siguen diversas
organizaciones varia, pricticamente todas las compaiiias modemas proceden a un proceso
de seleccién. La funcién del administrador de Recursos Humanos consiste en ayudar a la
organizacién a identificar ¢l candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas

del puesto y las necesidades generales de la organizacion.

5.2 PRESTACIONES Y COMPENSACIONES.

Un elemento vital para mantener y motivar a la fuerza de trabajo es la
compensacién adecuada. Los empleados deben recibir un salario justo por su contribucién
productiva. Cuando las compensaciones son demasiado bajas es probable que surja una
alta tasa de rotacién de personal, Asi como otros problemas. Si el pago que reciben los
trabajadores es excesivamente alto, la compaiifa podria ver debilitada su capacidad de
competir. La administracién moderma de compensaciones, sin embargo va mds alld, al
integrar beneficios adicionales a su compensaciOn. Las prestaciones constituyen un
elemento muy importante en cualquier paquete de compensaciones y deben corresponder a
la productividad del empleado para que la compaiifa conserve sus empleados y continie

siendo competitiva.

Para muchas personas, la palabra ‘“compensacién” es sinénimo de “salario”.
Cualquier otro ingreso que proporcione la organizacion se considera con frecuencia como
algo de importancia muy secundaria, haciendo que el término “prestacidn” se relegue a

los aspectos suplementarios.

Entre los servicios mds cominmente proporcionados se cuentan los seguros de vida
contratados a nivel de grupo, seguros contra accidentes, seguros médicos paralelos al
Seguro Social, servicios dentales, planes para la adquisicion de acciones, planes de
impulso a la s actividades deportivas, prestaciones especiales para los periodos de
vacaciones, prestaciones por nacimiento de un hijo, matrimonio, muerte de un pariente

préximo y otros acontecimientos sociales; servicios de alimentos en un establecimiento de
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la empresa, ayudas para la preparacién académica de los empleados o sus hijos y

guarderias para los nifios pequefios de los empleados.

Es conveniente destacar que las prestaciones y servicios incluyen una amplia gama
de renglones adicionales a la compensacién salarial. Al contrario de lo que ocurre en el
caso de los sueldos y salarios que se vinculan directamente con el desempefio, las
prestaciones y los servicios que conceden s6lo por el hecho de pertenecer a la

organizacion, lo cual significa una diferencia de importancia radical.

Al paquete de prestaciones y servicios que brinda unma organizacién suele
llamdrsele compensacion indirecta. Al margen de las compensaciones indirectas que
determine cada organizacién existen determinadas obligaciones legales, ya que varian de
pafs a pais y en ocasiones, de una a otra zona dentro de una sola nacion. Las instituciones
para cumplir con los requerimientos del ley por ejemplo, del INFONAVIT y Seguro Social

en México se suelen especificar en rganos especializados emitidos por cada institucidn.

5.3 NOMINAS.
El departamento de ndéminas, su funcién principal es la determinacién de las
percepciones individuales de cada empleado o trabajador, asi como las deducciones

obligatorias y las opcionales para llegar a determinar el ingreso neto, o remuneracion neta.

5.3.1. INFONAVIT.
El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos decreta la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Esta ley es de utilidad social y

de observancia general en toda la Republica.

Se crea un organismo de servicio social con personalidad juridica y patrimonio

propio, que se denomina “Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores”, con domicilio en la Ciudad de México.
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El Instituto tiene por objeto:

I. Administrar los recursos del Fondo Nacional de la Vivienda;

IL Establecer y operar un sistema de financiamiento que permita a los trabajadores
obtener crédito barato y suficiente para:
a) La adquisicién en propiedades de habitaciones comodas e higiénicas.
b) La construcci6n, reparacién, ampliacién o mejoramiento de sus habitaciones, y

c) El pago de pasivos contraidos por los conceptos anteriores;

ITI. Coordinar y financiar programas de construccion de habitaciones destinadas a ser
adquiridas en propiedad por los trabajadores; y

IV. Lo demds a que se refiere la fraccién XII del Apartado A del Articulo 123
Constitucional y el Titulo Cuarto, Capitulo III de la Ley Federal del Trabajo, asi

como lo que esta Ley establece.

Son obligaciones de los patrones:

I. Proceder a inscribirse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto y dar los avisos a que
se refiere el Articulo 31 de la LEY DEL INFONAVIT.

Los patrones estdn obligados, siempre que contraten a un nuevo trabajador a
solicitarle su nimero de Clave Unica de Registro de Poblacion. Los patrones inscribirdn a

sus trabajadores con el salario que perciban al momento de sus inscripcion;

I1. Determinar el monto de la s aportaciones del 5% sobre el salario de los trabajadores a
su servicio y efectuar el pago en las entidades receptoras que actlien por cuenta y orden del
Instituto, para su abono en la subcuenta de vivienda de la cuentas individuales de los
trabajadores previstas en el sistema de ahorro para el retiro, en los términos de la presente
Ley vy sus reglamentos, asi como en lo conducente, conforme a lo previsto en la Ley del

Seguro Social y la Ley Federal del Trabajo. En lo que corresponde a la integracién y
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cilculo de la base limite superior salarial para el pago de aportaciones, se aplicard lo

contenido en la Ley del Seguro Social.

Estas aportaciones son gastos de previsién de las empresas y forman parte del
patrimonio de los trabajadores. Los patrones, al realizar el pago, deberdn proporcionar la
informaci6n relativa a cada trabajador en la forma y con periodicidad que al efecto
establezca la presente Ley y, en lo aplicable la Ley del Seguro Social y la Ley de los

Sistemas de Ahorro para el Retiro.

El registro sobre la individualizacién de los recursos de la subcuenta de vivienda en
las cuentas individuales de los sistemas de ahorro para el retiro, estar a cargo de las
administradoras de fondos para el retiro, en los términos que establece la Ley de los
Sistemas de Ahorro para el Retiro y su Reglamento. Lo anterior independientemente de los
registros individuales que determine llevar el Instituto.

Es obligacion del patr6n pagar las aportaciones por cada trabajador mientras exista
la relacion laboral y subsistird hasta que se presente el aviso de baja correspondiente. Si se
comprueba que dicho trabajador fue inscrito por otro patrén, el Instituto devolverd al
patrén omiso, a su solicitud, el importe de las aportaciones pagadas en exceso a partir de la

fecha de la nueva alta.

III. Hacer los descuentos a sus trabajadores en sus salarios, conforme a lo previsto en
los articulos 97 y 110 de la Ley Federal del Trabajo, que se destinen al pago de
abonos para cubrir préstamos otorgados por el Instituto, asi como enterar el importe
de dichos descuentos en las entidades receptoras que actien por cuenta y orden del
Instituto, en la forma y término que establece esta Ley y sus disposiciones
reglamentarias. La integracién y cdlculo de la base salarial para efectos de los

descuentos ser4 la contenida en la fraccidn II del presente articulo.
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A fin de que el Instituto puede individualizar dichos descuentos, los patrones
deberdn proporcionarle informacidn relativa a cada trabajador en la forma y periodicidad

que al efecto establezcan esta Ley y sus disposiciones reglamentarias;

IV. Proporcionar al Instituto los elementos necesarios para precisar la existencia,
naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo, establecidas en esta Ley y sus

disposiciones reglamentarias.

5.3.2. IMSS.
La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho humano a la salud, la
asistencia médica, la proteccién de los medios de subsistencia y los servicios sociales

necesarios para el bienestar individual y colectivo.

La realizacién de la segunidad social estd a cargo de entidades o dependencias
publicas federales 0 locales y de organismos descentralizados, conforme a lo dispuesto por

estd ley y demds ordenamientos legales sobre la matenia,

El Seguro Social es el instrumento bdsico de la seguridad social, establecido como
un servicio publico de cardcter nacional en los términos de esta Ley, estd a cargo del

organismo publico descentralizado con personalidad y patrimonio propios denominado

Instituto Mexicano del Seguro Social.

El seguro comprende :
1. El régimen obligatorio.

2. El régimen voluntario.

El seguro social cubre las contingencias y proporciona los servicios que se
especifican a propésito de cada régimen particular, mediante prestaciones en especie y en

dinero, en las formas y condiciones previstas por esta Ley y sus reglamentos.
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El régimen obligatorio comprende los seguros de:

1. Riesgos de trabajo;

2. Enfermedades y maternidad,;

3. Invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte;
4, Guarderias para hijos de aseguradas, y

5. Retiro.

Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio:

L- Las personas que se encuentran vinculadas a otras por una relacién de trabajo,
cualquiera que sea el acto que le dé origen y cualquiera que sea la personalidad juridica o
la naturaleza econémica del patrén y aun cuando éste, en virtud de alguna ley especial,
esté exento del pago de impuestos y derechos;

IL.- Los miembros de sociedades cooperativas de produccion y de administracién obreras
0 mixtas; y

IIL.- Los ejidatarios, comuneros, colonos, y pequefios propietarios organizados en grupo

solidario, sociedad local, o uni6n de crédito, comprendidos en la Ley de Crédito Agricola.

Igualmente son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio:

[- Los trabajadores en industrias familiares y los independientes, como profesionales
comerciantes en pequefio, artesano y demds trabajadores no asalariados;

IL- Los ejidatario y comuneros organizados para aprovechamientos forestales o
comerciales o en razén de fideicomisos;

IIL.- Los ejidatarios comuneros y pequeiios propietarios que para la explotacién de
cualquier tipo de recursos estén sujetos a contratos de asociacién, produccidn,
financiamiento y otro género similar a los anteriores.

IV.- Los pequefios propietarios con mis de veinte hectireas de riego o su equivalente en
otra clase de tierra, aun cuando no estén organizados crediticiamenete;

V.- Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequeiios propietarios no comprendidos en las
fracciones anteriores; y

VI.- Los patones personas fisicas con trabajadores asegurados a su servicio, cnando no

estén ya asegurados en los términos de esta Ley.
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Los patones estdn obligados a registrase e inscribir a sus trabajadores en el Instituto
Mexicano del Seguro Social, comunicar sus altas y bajas, las modificaciones de su salario

y los demds datos que seiale estd Ley y sus reglamentos, dentro de plazos no mayores de
cinco dfas.

Llevar los registros, tales como ndminas y listas de raya en las que se asiente
invariablemente el nimero de dfas trabajados y los salarios percibidos por sus
trabajadores, ademds de otros datos que exijan la presente Ley y sus reglamentos. Es

obligatorio conservar estos registros durante los cinco afnos siguientes al de su fecha.

Determinar las cuotas obrero-patronales a su cargo y enterar su importe al
Instituto Mexicano del Seguro Social; Proporcionar al Instituto los elementos necesarios
para precisar la existencia, naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo establecidas

por esta Ley, decretos y reglamentos respectivos.

Para los efectos de esta Ley, el salario base de cotizacion se integra con los pagos
hechos en efectivo por cuota diaria, y las gratificaciones, percepciones, alimentacién,
habitacién, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o

prestacién que se entregue al trabajador por sus servicios.

Los asegurados se inscribirdn con el salario base de cotizacién que perciban en el
momento de su afiliacion, estableciéndose como limite superior el equivalente a
veinticinco veces el salario minimo general que rija en el Distrito Federal y como limite

inferior el salario minimo general del 4rea geografica respectiva.

5.3.3. SAR.
En México, el primer plan de pensiones se instituy6é en los afios cincuenta y la
difusién de esté se dio a partir de 1970. Los planes de pensiones que existian antes del

SAR estaban a cargo tanto del estado como de los particulares.
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El estado administra fondos de pensiones mediante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, el ISSSTE y el ISSFAM, amparando mds de ocho millones de trabajadores
en el caso del] primero mediante el sistema de reparto: en el caso del Instituto de Servicios
y Seguridad Social para los Trabajadores de Estado (ISSSTE), agrupando a més de dos
millones de trabajadores del Gobierno Federal y de tres Estados, en veintiocho estados de

la repiblica, cubriendo a quinientos cincuenta mil trabajadores.

A partir de 1a toma de poder del anterior administracién, se desataron una serie
de especulaciones acerca del compromiso del gobierno para elevar la proporcién del

ahorro interno como un porcentaje de PIB, a través de los fondos de previsién social.

Muchas fueron las versiones preliminares, desde la obligatoriedad de los fondos
privados de pensiones hasta el esquema de pensiones chileno. Lo anterior quizas fue
provocado por el seguimiento de las noticias periodisticas, lo cual generd cierta confusi6n

acerca del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).

El SAR es una prestacion de seguridad social, con cardcter de seguro adicional a la
que establece la ley de Seguro Social, la cudl estd encaminada a la proteccién y bienestar
de los trabajadores y de sus familiares. Se trata de un seguro de retiro que se instrumenta a

través de un sistema de ahorro.

El SAR estd compuesto por un conjunto de aportaciones bimestrales que realizan
los patrones a sus trabajadores mediante el depdsito en cuentas de ahorro abiertas a
nombre del trabajador, para generar un fondo de ahorro que se invierta y produzca
intereses. Esto es con el fin de que el fondo se incremente con el tiempo y el trabajador
pueda contar con una ayuda significativa en el momento de su jubilacién. El SAR tiene
como objetivo mejorar el ingreso disponible de los trabajadores cuando llegue el momento
de su jubilacién. El SAR permitird también el desarrollo de una mayor capacidad y

eficiencia en el financiamiento de viviendas para los trabajadores.



CAPITULO 6

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE NOMINA APLICADO A UNA EMPRESA COMERCIAL DE
SERVICIO E INDUSTRIAL.

La implementacién de un sistema de néminas aplicado, a una empresa comercial de
servicio e industrial. Es necesario que las empresas conozcan la cantidad de dinero que se
esta erogando en las remuneraciones a los trabajadores o empleados. La remuneracion a los

trabajadores o empleados toma diferentes formas.

Se conoce como relacién de trabajo cualquiera que sea acto que le de origen, la

prestaci6n de un trabajo pero subordinado a una persona mediante el pago de un salario.

Algunos empleados cobran un sueldo que es un ingreso establecido con una tasa
anval, mensual, o semestral. Otros empleados trabajan por salarios que es el pago al
empleado, establecido en una cifra por hora, los empleados de ventas con frecuencia

reciben una comisién, que es un porcentaje de las ventas que realiza el empleado.

Algunas empresas recompensan un desempefio excelente con una prima, un importe

en exceso de la remuneracion normal.

Las empresas con frecuencia les pagan a sus empleados con una tasa base por un

nimero fijo de horas, lo que se conoce como tiempo normal. Por trabajar cualquier
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adicional de hora llamado tiempo extra el empleado recibe el doble de lo que se le paga por
hora normal. Los empleados por trabajar en dfas de fiestas o dias de descanso obligatorio el
patrén tiene la obligacidn de pagar el salario diario tres veces. El trabajador le corresponde

por lo menos un dia de descanso con goce de sueldo por cada seis dias de trabajo.

El departamento de néminas, tiene una comunicacién muy estrecha y directa con el
departamento de personal, porque este es el que proporciona la informacién para la
elaboracién de la némina, proporcionando el contrato individual de trabajo o temporal, por
tiempo indeterminado y el colectivo donde se menciona la duracién de la jornada diaria de

trabajo, el salario diario por jornada, y los dias de descanso,

Es necesario considerar 1a jornada de trabajo, que es diurna, nocturna o mixta; la
duracién madxima de la jonada diurna serd de 8 horas, para la nocturna es de 7 horas y la

mixta de 7 horas y media.

La jomada de trabajo se podrd prolongar por razones extraordinarias sin exceder

nunca de 3 horas diarias, ni de 3 veces diarias.

Los trabajadores que tengan mis de un afio de servicios disfrutardn de un periodo
anual de vacaciones pagadas que en ninglin caso podrdn ser inferiores a seis dias laborales
y que aumentard en dos dias laborales hasta llegar a doce por cada afio subsecuente de
servicios. Después de cuatro afios el periodo de vacaciones se aumentard en dos dias por
cada cinco anos de servicios, los trabajadores que presten servicios discontinuos y los de
temporada tendrdn derecho a un periode anual de vacaciones en proporcion al nimero de

dfas trabajados en el afio. Las vacaciones no podrdn compensarse con una remuneracion.

Si la relacién de trabajo termina antes de que se cumpla el afio de servicios, el
trabajador tendrd derecho a una remuneracién proporcionada al tiempo de servicios
prestados.

Los trabajadores tendridn derecho a una prima no menor de veinticinco porciento

sobre el salario que les corresponde durante el periodo de vacaciones.
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Las vacaciones deberdn de concederse a los trabajadores dentro de los seis meses
siguientes al cumplimiento del afio de servicios. Los patrones entregardn actualmente a los
trabajadores una constancia que contenga su antigiiedad y de acuerdo con ella el periodo

de vacaciones que le corresponda y la fecha que deberd disfrutarlo.

El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comisién, a

precio alzado o de cualquier otra manera.

Cuando el salario se fije como unidad de obra, ademds de especificarse de la
naturaleza de ésta, s¢ hard constar la cantidad y calidad del matenial, el estado de la
herramienta y qtiles que el patrén, en su caso, proporcione para efectuar la obra, y el

tiempo por el que los pondr4, a disposicién del trabajador.

El salario se entrega con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacién, primas, comisiones, premios de asistencia, de
puntualidad, de produccion, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o

prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo.

El salario debe de ser remunerador y nunca menor al fijado como minimo de
acuerdo con las disposiciones de Ley. Para fijar el importe del salarnio se tomard en
consideracion la cantidad y calidad del trabajo.

En el salario por unidad de obra, la retribucién que se pague serd tal, que para un
trabajo normal en una jornada de ocho horas, dé, por resultado el monto del salario

minimo por lo menos.

A trabajo igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia

también iguales, debe corresponder salario igual.
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Los trabajadores tendrdn derecho a un aguinaldo anual que deberd pagarse antes del
veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario por lo menos, y los que no hayan
cumplido el afio de servicios, independientemente que se encuentren trabajando o no en la
fecha de liquidaci6n del aguinaldo, tendrdn derecho a que se le pague la parte proporcional

del mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

Los plazos para el pago del salario nunca deberdn de ser mayores de una semana

para las personas que desempefian un trabajo material y de quince dias para los demds

trabajadores.

Las indemnizaciones consisten en :

I. Si la relacién de trabajo fuere por tiempo determinado menor de un afio, en una
cantidad igual al importe de los salarios a la mitad del tiempo de servicios prestados; si
excediera de un ano, en una cantidad igual al importe de los salarios de seis meses por el
primer afio y de veinte dias por cada uno e los afios siguientes en que hubiese prestado sus

Servicios;

IL. Si la relacidn de trabajo fuere por tiempo indeterminado, la indemnizacién consistird en

veinte dias de salario por cada uno de los afios de servicios prestados; y

1. Ademds de las indemnizaciones a que se¢ refieren las fracciones anteriores, en el
importe de tres meses de salario y en el de los salarios vencidos desde la fecha del despido

hasta que se paguen las indemnizaciones.

Para determinar el monto de las indemnizaciones que deban pagarse a los
trabajadores se tomard como base el salario correspondiente al dia en que nazca el derecho
a la indemnizacién, incluyendo en €l la cuota diaria, gratificaciones, percepciones,
habitacién, primas, comisiones, premios de asistencia, de puntualidad, de produccién,
prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se entregue al

trabajador por su trabajo.
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En los casos de salario por unidad de obra, y en general, cundo la retribucién sea
variable se tomard como salario diario el promedio de las percepciones obtenidas en los
treinta dias efectivamente trabajados antes del macimiento del derecho. Si en ese lapso
hubiese habido un aumento en el salario, se tomard como base el promedio de las

percepciones obtenidas por el trabajador a partir de la fecha del aumento.

Cuando el salario se fije por semana o por mes, se dividird entre siete o entre treinta

segun el caso, para determinar el salario diario.

Los trabajadores de planta tienen derecho a una prima de antigiiedad, de
conformidad con las normas siguientes:
I. La prima de antigiiedad consistird en el importe de doce dias de salario, por cada afio de

Servicios;

I1. Para determinar el monto del salario se obtiene de las siguientes maneras:

e La cantidad que se tome como base para el pago de las indemnizaciones no¢ podra ser
inferior al salario minimo.

e Si el salario que percibe el trabajador excede del doble del salario minimo del area
geogrifica de aplicacién a que corresponda el lugar de prestacién del trabajo, se
considerard esa cantidad como salario maximo. Si el trabajador se presenta en lugares
de diferentes dreas geogrificas de aplicacion, el salario miximo serd el doble del

promedio de los salarios minimos respectivos.

III. La prima de antigiiedad se pagar4 a los trabajadores que se separen voluntariamente de
su empleo, siempre que hayan cumplido quince afios de servicio, por lo menos. Asimismo
se pagard a los que se separen por causa justificada y a los que sean separados de su

empleo, independientemente de la justificacion o injustificacién del despido;

IV. Para el pago de la prima en los casos de retiro voluntario de los trabajadores, se

observaran las normas siguientes:
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a) Si el nimero de trabajadores que se retiren dentro del término de un afio no excede del
diez por ciento de los trabajadores de la empresa o establecimiento, o de los de una
categoria determinada, el pago se hard en el momento del retiro.

b) Si el niimero de trabajadores que se retire excede del diez por ciento, se pagaré a los que
primeramente se retiren y podré diferirse para el afio siguiente el pago a los trabajadores
que excedan de dicho porcentaje.

c) S1 el retiro se efectia al mismo tiempo por un nimero de trabajadores mayor del
porcentaje mencionado, se cubrird la prima a los que tengan mayor antigiiedad y podrd

difenirse para el afio siguiente el pago de la que corresponda a los restantes trabajadores.

V. En caso de muerte el trabajador, cualquiera que sea su antigiiedad, la prima que
corresponda se pagard al conyuge y los hijos menores de dieciséis afios y los mayores de

esta edad si tienen una incapacidad.

VI. La prima de antigiiedad a que se refiere este articulo se cubrird a los trabajadores o

a sus beneficiarios, independientemente de cualquier otra prestacion que le corresponda.



50

CAPITULO 7

CASO PRACTICO

Las empresas Comerciales, de Servicios ¢ Industriales, para el control de los
sueldos pagados a sus empleados, elaboran la némina que puede ser de tres diferentes
tipos :

1) Némina del departamento de Producci6n,
2) Némina del departamento Administrativo.
3) N6mina del departamento de Ventas.

Las tres néminas se¢ utilizan en empresas Industriales o Manufactureras, las
NOminas del departamento Administrativo 0 el de Ventas, se utilizan en empresas

Comerciales y de Servicios.

La prncipal diferencia entre la Némina del departamento de Produccién y la
Noémina del departamento Administrativo y de Ventas, es que el trabajador de produccién
utiliza una boleta de tiempo para el control de las horas trabajadas y los empleados

administrativos y de ventas no las utilizan.

La funcion del cronometraje sirve para mantener un reglamento de las horas
trabajadas, de la naturaleza de las asignaciones de trabajo y de unidades producidas, esta
informacién la utiliza el departamento de n6minas para determinar las ganancias de cada

empleado, y el departamento de contabilidad de costos los gastos a las cuentas,
departamentos y/o trabajos.



51

Esta funcion es parte importante del sistema de control interno de una empresa, ya
que sirve para garantizar al departamento de néminas que las horas que se indican en las
tarjetas reloj han sido realmente trabajadas. La tarjeta reloj viene a ser el parametro
utilizado dentro de los tres tipos de ndminas, ya que controla la hora de entrada y de salida

de todo trabajador en particular.

Un factor particular de 1a N6mina de Produccidén viene a ser una boleta de tiempo,

la cual indica la forma en que el trabajador ha utilizado su tiempo entre los distintos

trabajos, productos o actividad de mano de obra indirecta.

Dentro de una n6mina tenemos lo que son : Percepciones y Deducciones, las cuales

pueden ser obligatorias y opcionales de cada trabajador.

Dentro de las Percepciones con las que cuenta un trabajador tenemos
principalmente un salario el cual estd en funcién de las horas obligatorias trabajadas y de
las horas extras que se hayan trabajado, incluyéndose a este importe de Percepciones como
premios de asistencia, puntualidad, de produccién, comisiones, aguinaldos, gratificaciones,
vacaciones, primas vacacionales, primas de antigiiedad, indemnizaciones, prestaciones en

especie y cualquier otra cantidad que se entregue al trabajador por un trabajo.

Las Deducciones obligatorias de las néminas son :

I) Impuesto Sobre Producto del Trabajo (ISPT) la Ley exige que a los empleados o
trabajadores que se les retengan de los sueldos y salarios el Impuesto Sobre Producto del
Trabajo (ISPT) el importe retenido depende de la remuneracion bruta del empleado, esta
retenci6n es mensual en forma proporcional, y al trabajador en el mes de Febrero del

siguiente afio, la empresa efectuard un ajuste para determinar el Impuesto definitivo.

II ) Seguro Social (IMSS), la Ley exige que los empleados y trabajadores se les retenga
del salario diario integrado un porcentaje aproximadamente del 2% mensual sobre la

diferencia de restarle tres salarios minimos generales del D.F. sobre enfermedad y
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maternidad. Ep el caso que no sobrepase dicha cantidad no se paga enfermedad y

maternidad. Para los demds seguros la tasa es 2.375% mensual.

III ) Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT),
cuando el Instituto otorgue crédito de vivienda a un trabajador, lo notificard a los patrones
de dicho trabajador a través del aviso para retencion de descuentos, donde se conseguirdn
los datos relativos al crédito, asi como los porcentajes o cantidad a descontar del salario

base de aportacién.

Las Deducciones opcionales son aquellas que a los empleados o trabajadores se les
rebaja del sueldo o salario, por concepto de las cuotas sindicales, de prestamos otorgados,

pagos de seguro de vida, gastos médicos, para llegar a determinar el Ingreso Neto.

La empresa a la cual se va a implementar el sistema de néminas es : Industrial la
Azucena del Norte S.A., la cual su giro principal es la fabricacién de productos quimicos

para mejorar el medio ambiente.

Inicia sus operaciones el 1 de julio de 1998, estableciendo una administracién con
la contratacién del siguiente personal, un gerente de administracién, un gerente de ventas,
un gerente de produccifén y un gerente de contabilidad, asi como también unas secretarias
para las 4dreas de administracién, ventas, produccién y contabilidad, ademds el siguiente
personal para el area de produccién 4 personas, ventas 3 personas, para administracion 3

personas.

Los sueldos asignados son los siguientes: para los gerentes $15,000.° mensuales
con excepcidn del gerente de ventas que ademés se lleva una comisién sobre ventas del
4% mensual, para el drea de produccién cada persona $1,800. ® mensuales. Para las
secretarias $1,500. ® mensuales, para los agentes de ventas sueldo de $2,000. % mensuales
més el 4% de comisi6n sobre ventas, para el drea de administracién el mensajero $1,200. %
por mes, el auxiliar de contabilidad $1,500. 00 por mes, para el de créditos y cobranzas
$2,500. % por mes.



Se inicia con el aviso de inscripcién del trabajador al Seguro Social de cada uno de

los empleados y trabajadores como se muestra en la figura 7-1.
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Una vez dados de alta el departamento de personal envia un memordndum al
departamento de néminas donde avisa con que fecha ingresaron a trabajar as{ como una
lista conteniendo los datos generales del empleado o trabajador.

a) RFC.

b) No. IMSS.

¢) Nombre(s), Apellido Paterno y Materno.
d) Salario diario de cotizaci6n.

e) Fecha de ingreso.

f) Puesto a desempeiiar.

Con esto se inicia la relacién de trabajo.
Entre empleados y trabajadores, para el control de asistencia se cheque con la

tarjeta reloj no considerando a los gerentes, ver figura 7-2.

INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NO. NCMBRE ~ ROGELIO VELA ALANIS

SEMANA DEL 1-Ju98 AL 7-ul-08  DE 19 %
DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
7
MANANA TARDE LA 3TN A1 (o] —
ENTRO [SALIO ENTRO |saL0 ENTRO  [sALO |
L | 600 AM| 12.00 PM] 1.00 PM| _ 6.00 PM
M | 600 AM| 12:00 1:00 PM| .00 PM]
M | 6:00 AM[ 12,00 1.00 6.00 PM
J 6:00 AM| 12:00 PM] 1:00 3:00
v 6:00 AM| 12:00 PM 1:00_P_M_I 6:00 PM
S | 6:00 AM| 12.00 PM| 1:00 PM] 3:00 PM
D
L
M
M
J
)
S

(FIRMA)



INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V,
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NO. NOMBRE ~ MONICA VENEGAS VELA

SEMANA DEL 1-Ju-97 AL 7-ul DE10 98
1aS TRABAJADCY  TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
7
MANANA NOCHES EXTHAS PERMSOS |
ENTRO ENTRO  [SaLio {
L 6:00 AM
M 6:00 AM
6:00 A
J 6:00 AM
v 6:00 AM
S | 6:00 AM
12
L
M
v
B
D




INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NO. NOMBRE
———

MARIOC GONZALEZ GARZA

SEMANA DEL 198 AL 72 DE19
pias TRABAJADOY TIEMP EXTRA DIAS AUSENTES
7 6
MANANA TARDE NOCHES EXTRAS PERMS G5

SALIO

A <]




INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NO. NOMBRE  RAUL VARGAS VENEGAS

SEMANA DEL 1-hui-08 AL 704 DE1R ]
rAsmAauADoI TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
7 9 HORAS
MANANA TARDE NOCRES EX NAS PERMSOS ]

ENTRO [SALIO ENTRO SALIO ENTRO  [SALKD 1

6:00 AM| 12:00 1:00 6.00
M | 6:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM[ 3:00 PM
M | 6:00 AM| 12:00 1:00 600 PM
J 6:00 AM| 12:00 1:00 3:.00

6:00 Al 12:00 1:00 6:00 PM|
S [ 6:00 AM| 12:00 1.00 3.00
1
M
M
J
Vv
5
D

(FIRMA)

INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NO. NOMBRE  ROBERTO GONZALEZ

SEMANA DEL 1-Ju-87 AL 7-d DE 19 28
S TRABAJAD| TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
7 9 HORAS
MANANA TARDE ool S T 41T o] —
ENTRO [SALKD ENTRO SALIO
6:00 AM
6:00 AM| 12:00 PM|
6:00 A :

6:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM
6:00 AM| 12:00 PM| 1:00 P

6:00 AM| 12:00 1:00 PM

Ol <<= Zrio]m<|<IZaA=Z|r

(FIRMA)
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INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NOMBRE  ARMANDO BOCANEGRA SALAS

QUINCENA DEL 1-Jul-68 AL 7-Jul DE 18 98

S TRABAJAD| HORAS EXTRAS DIAS AUSENTES
7 7 HORAS

MANANA TARDE T NOCHES ERTRAS PERMSOE ]
ENTRO [SALIO ENTRO  [SALIO |entRo  [saLio |
L 5:00 P
M
r%_
5]
D
L
M
M
J
Vv
8
2

(FIRMA)

INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE VENTAS

NO. NOMBRE  ANTON'O CUELLAR GARCIA

QUINCENA DEL 1-Jul-58 AL 154 DE 19 98
MAS TRABAJADO| TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
15
ENTRO  |sALO |

L
™
M
J
V
S
D
L 6:00 EMI
M 3

: 6:00 Fnl
J | 800 AM| 12:00 PM| 1,00 PM] _ 6:00 PM
V | 8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM| _ 6:00 FM]
S | 800 AM| 1.00 FM
D |
L | 800 AM| 12:00 F‘Ml T.00 PM| _ 6.00 PM

(FIRMA)
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MNDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V.
DEPARTAMENTO DE VENTAS

NO. NOMBRE  MARIA BLANCA SOLIS SALAS

QUINCENA DEL 1=Jul-88 AL 15-Jul DE 19 98

rs TRABAJAD| HORAS EXTRAS DIAS AUSENTES

SALIO

A <<

=

<]

INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V.
DEPARTAMENTO DE VENTAS

NO. NOMBRE — BRAULIO MARTINEZ CORTEZ

QUINCENA DEL 1-WI-88 AL 15-0d DE 19 o8
pias TRABAJADOY  HORAS EXTRAS DIAS AUSENTES
15
NOCHES EXTRAS FERMSOS |
ENTRO  |SALIO |
L
M
M
J
S
D I |
L 8:00 AM| 12:00 1.00 6:00
M | 8:00 AM[ 12:00 PM| 1:00 PM| _6.00 PM
M | 8:00 AM| 12.00 PM| 1:00 PM| _ 6.00 PM]
J 8:00 AM] 12:00 1:00 6:00 PM
V | 8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM| _ 6:00 PM|
% 8:00 AM| 1:00 PM
T [ 800 AM'I 72:00 PM] 1:00 PM] _ 6:00 ﬂ

(FIRMA)
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INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V.

DEPARTAMENTO DE VENTAS
NO. NOMBRE RAFAEL CHAPA RAMIREZ
QUINCENA DEL 1-0-68 AL 15-Jul DE 10 928
pias TRABAJADOy  HORAS EXTRAS DIAS AUSENTES
15
MANANA TARDE |
[ENTRO  [SALIO |
J 12:00 PM
72:00 PM
En : |
8:00 AMI 12:00 :00 6:00
M | 8:.00 AM| 12:00 1:00 6:00 PM
8:00 AM| 12:00 1:00 6:00 PH|
8:00 AM| 12.00 1.00 6:00 °M
V| 8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 6:00 PM[
8:00 A 1:00
12 |
L[ 800 AM| 12:00 PM| 1:00 6:00 PM|
(FIRMA)
INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE VENTAS
NO. NOMBRE ~ PABLO ZAMBRANO GARZA
QUINCENA DEL 1-ul-88 AL 15-Jul DE 19 98
pias TRABAJADOY  HORAS EXTRAS DIAS AUSENTES
15
MANANA TARDE NOCHES EXTRAS PERME0S
ENTROC |SALIO ENTRO  [SALIO ENTRO  [SALID |
L | 800 AMl 12.00 PM| 1:.00 PM| 6:00 PM
8,00 AM] 12:00 1:00 6:00
M | 8:00 AM] 12:00 PM| 1:00 PM] _6.00 PM
J_| 800 AM| 12.00 PM| 1:.00 PM|] _ 6.00 PM|
Vv 8:00 AMI 12:00 1.00 6:00 PM
S | 800AM[ 1:00PM T
s:oowd 12:00 PM|_1:00 6.00 PM|
8:00 AM| 12:00 PM| 1.00 PM} _ 6:00 PM
M | B.00 AM| 12:00 PM| 1.00 PM| _ 6.00 PM
J | 8.00 AM] 12.00 1.00 6.00 PM
V | 800 AM| 12:00 PM] 1:00 PM| _ 6:00 PM]
S | 800 AM| 1.00 PM
(g !
L | 800 AM| 12:00 PM| 1:00 PM[ __ 6:00 PM|

(FIRMA)



INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADE C.V.
DEPARTAMENTO DEADMINISTRACION

NO. NOMBRE CARLOS MARTINEZ SOLIS
SEMANA DEL {-J4-88 AL 15Ju-88 DE 19 96
DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
15
MARANA TARDE NOCHES EXTRAS PERMSOE ]
ENTRO [SALO ENTRO  [sal0 ENTRO  [sAaLiD |
[T T 800 12.00 T.00 P 6 00
8:00 AM| 12:00 1:00 6:00 PM|
M | 8.00 AM| 12:00 PM|] 1:.00 PM| _ 6.00 PM
800 AM| 12:00 1:00 6:00
\Y 8:00 AM| 12:00 1:.00 6:00
S | 8.00 1:00 I
]
L | 8:00 AM 6.00 PM]
8:00 AM[ 12:00 PM| 1:00 PM| 6
L R 12:00 PM|_1:00 PM
J :00 PM
2 I
T | 800 AM| 12:00 FM| 1.00 FM| 6:00 PM
(FIRMA)
INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADEC.V.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
NO. NOMBRE ERNESTO GARZA GARZA
SEMANA DEL 1-0-98 AL 15-Jul-68 DE 19 99
DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
15
MA&ANA TARDE Noms
ENTRO |SALKD ENTRO SALIO ENTRO SALIO
8:00 AM| 12:00 PM] 1:00 PM| _ 6.00 PM
M| 800 AM[ 12:00 PMI 1:00 6.00
M | 8.00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM| 6.00 PM
J | 8:00 AM| 12.00 PM| 1,00 PM| 6:00 PM
V | 8100 AM| 12.00 1:00 6.00
S | 8:00 AM| 12:00 PM
D
C | 8.00 AM| 12:00 PM| 1: 6:00 PM[
M 8:00 AM| 12:00 PM] {: 6:00 PM
M | 8:00 AM| 12.00 PM[| 1. 6.00 PM|
J d : 6:00 PM
V ; 6:00 Ful
S !
T | 8:00 AM| 12.00 m‘l_—mlmo 6.00 F’Ml:

(FIRMA)




INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADEC.V.
DEPARTAMENTO DE AMNIMISTRACION

NO. NOMBRE DANEL PUENTE LOZANO
SEMANA DEL 1-Jd08 AL 15-Ju-98 DE 19 98
DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
15
felelz] SRS T S a1 (ol J—
ENTRO  [SALIO |
M
J
F
13
L
M 12:00 PM[| 1:00 PM
J 12:00 PM| 1.00 P {
V] : - 6:00 PM]
S
[
L 8.00 AM] 12:00 1:00 6:00
(FIRMA)
INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADEC.V.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
NO. NOMBRE  HORENCIA BAUTISTA CHAPA
SEMANA DEL 1-Jui-98 AL 15.ul-98  DE 19 %8
DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
158
MANANA TARDE | NOCHES EXTHAS PERMSOS
ENTRO |SALKD SALO ____ [ENTRO [saLiO 1
L 8:00 AM| 12:00 PM 6:00 PM
M 8:00 AM] 12:00
M 8:00 AM| 12:00 PM
J 8:00 AM| 12:00 PM
\Y 8:00 AM] 1200 P
S | 8:00 AM] 1.00 PM |
D
L | 8.00 AM| 12.00 PM| 1.00 PM| _ 6:00 PM
M 8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM 6:00 PM
M 8:00 AM| 12:00 1:00 6:00
J 8:00 AM| 12:00 PM] 1:.00 PM 6:00 PM
V 8:00 A 12:00 1:00 6:00
E 8:00 AM| 1:00 PM
D
L 8:00 AM[ 12:00 ISMI 1:00 FM' 6.00 FMI

(FIRMA)
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MNDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADEC.V.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

NO. NoMeRE  DAVID JUAREZ LOPEZ

SEMANA DEL 108 AL 15-Jul-68 DE 19 98

DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
15

NOCHES EXTGAS PERMSOS = )
ENTRO  [sALiO |

L
M
M
J 6:00 PM]
V f
s [
D
L [ 800 AM| 12:00 PM| 1:00 PM|  6.00 PM|

.00 AM| 12.00 1.00 6:00 PM
M 8:00 AM| 12:00 PM{ 1:00 6:00
J 8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 6:00

8.00 AM| 12:00 1:00 PM| _ 6:00 PM]
S | 8:00 AM| 1:00 PM
D

8:00 AM| 12:00 PM] 1:00 PM|] 6:00 P

(FTRMA)
INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A.DE C.V.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
NO. NOMBRE  ANDRES HERRERA CANTU
SEMANA DEL 198 AL 15.Ju98 DE 18 %8
DIAS TRABAJADOS TIEMPO EXTRA DIAS AUSENTES
15
NoTot | o = W21 e R
ENTRO  [sAL1O |

“1ZI=y

8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM] _ 6:00 PM|

8:00 AM| 12:00 PM| 1:00 PM|] 6:00 PM

8:00 AM{ 12:00 PM[ 1:00 6:00 PM]

12:00 PM| 1:00 PM]  6:00 PM

8.00 AM| 12.00 PM| 1.00 PM] _ 6:00 PM]

8:00 AM| 1:00 PM

E FPEEEEERER
=}
3
pod
z

e T

(FIRMA)
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Para el personal de produccidn ademés de la tarjeta reloj, la boleta de tiempo con el

fin de verificar con que 4dreas de produccién estuvo el trabajador, ver figura 7-3.

INDUSTRIAL AZUCENA S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

BOLETA DE TIEMPO
Empleado : Mario Gonzalez G. Naturaleza del trabajo
Jumo: Matutino Unidades Terminadas
Trabajo : Fecha del 1 a 07 julio 98
Hora en que | Hora en que Horas Tasa Cantidad
se empezé se pard Trabajadas
500 AM| __ 5.00 PM 0] 75 %
6:00 AM 3:00 PM 8 7.5 60
6:00 AM 5:00 PM 10 75 90
6:00 AM 3:00 PM 8 75 60
6:00 AM 5.00 PM 10 75 90
6:00 AM 3.00 PM 8 7.5 60
APROBADO POR:

INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADE C.V,
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

BOLETA DE TIEMPO
Empleade Raul Vargas V. Naturaleza del rabajo
Tumo  Matutino Unidades Terminadas
Trabgjo: Fecha del 1 al 07 julic 98
Hora en que | Hora en que Horas Tasa Cantidad
se empezd se pard Trabajadas
6:00 AM| 6:00 PM 11 15 105|
6:00 AM 3:00 PM 8] 75 60|
6:00 AM 6:00 PM 1 7.5 105
6.00 AM 3:00 PM 8 75 60|
6:00 AM 6:00 PM 11 X 105
6:00 AM 3:00 PM 8 7.5 60}

APROBADO POR:
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INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.ADE C.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

BOLETA DE TIEMPO
Robsrto Gonzalez S.

Empleado Naturaleza del trabajo
Tumo  Matutino Unidades Terminadas
Trabajo: Fecha del 1 al 07 julio 98
Hora en que Hora en que]  Horas Tasa Cantidad
se empezd| separd | Trabajadas
£:00 AM 6:00 P 1] 7.5 105
6:00 AM  3:00 PM| 8] 75 B0
6:00 AM  6:00 PM| 11l 7.5 105
6:00 AM  3:00 PM| 8] 75 60
6:00 AM  6:00 PM| "l 75 105
6:00 AM_ 3:00 PM| gl 75 60
APROBADO POR:
BOLETA DE TIEMPO

INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V.
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Empleado : Armando Bocanegra S Naturaleza del trabajo
Turno:  Matutino Unidades Terminadas
Trabajo ; Fecha del 1 al 07 julio 98
Hora en que | Hora en que Horas Tasa Cantidad
se empezd separd | Trabajadas
6:00 AM 5:00 PM 100 75 90
6:00 AM 3:00 PM 8 75 60|
6:00 AM| 6:00 PM 11 75 105
6.00 AM|  3:00 PM| 8l 75 6o}
6:00AM]  5:00 PM 10] 75 90|
6:00 AM]  3:00 PM{ 8 75 60|
APROBADO POR:

Con la informacién que genera las tarjetas reloj y las boletas de tiempo, se procede

a claborar la n6mina, en el caso de produccién por semana y en €l caso de ventas y
administracién por quincena.

Para la elaboracién de 1a némina de produccién consideramos, el salario diario, las

horas extras, los premios de asistencia, de puntualidad y produccién, ayuda para



74

alimentacién, habitacién, despensa, las vacaciones y primas vacacionales, y en su caso
aguinaldo, participaci6én de utilidad, asf como las indemnizaciones y primas de antigiiedad,
ademds las deducciones obligatorias como la retencién del ISPT, IMSS, y en su caso el
crédito en el pago del INFONAVIT.

Deducciones opcionales.

Rebajar la cuota sindical, los prestamos y pagos realizados por la empresa a otras

empresas por cuenta del trabajador, (Fonacot, Famasa, otras).

Para llegar a determinar el ingreso o percepcién neta del trabajador, el trabajador al
recibir su pago en efectivo o depositado en una tarjeta de débito, o en cheque, deberd
firmar la némina, y a su vez un recibo donde este de acuerdo con lo que se le entrega, la

empresa le dard el original del recibo queddndose la empresa con una copia.

Para la elaboraci6n de la némina del departamento de ventas, consideramos el
salario diario, asf como las comisiones percibidas, despensa, vacaciones, prima vacacional,
aguinaldo y en su caso percepcion de utilidades o indemnizaciones, primas de antigiiedad,
ademis las deducciones obligatorias como retencién del ISPT, IMSS, y en su caso el pago
de crédito al INFONAVIT.

Deducciones opcionales.

Rebajar prestamos, pago de seguro de vida, gastos médicos, otros.

Para llegar a determinar el ingreso o percepcion neta del trabajador, el trabajador al
recibir su pago en efectivo 0 depositado en una tarjeta de débito, o en cheque, deberd
firmar la n6mina, y a su vez un recibo donde este de acuerdo con lo que se le entrega, la

empresa le dard el original del recibo queddndose la empresa con una copia.

Para la elaboracién de la ndmina del departamento de administracin, consideramos
el salario diario, asf como vacaciones, primas vacacionales, aguinaldo y en su caso

participacién de utilidad o indemnizaciones y primas de antigiiedad, ademads las
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deducciones obligatorias como la retencién del ISPT, IMSS, y en su caso el pago del
crédito al INFONAVIT.

Deducciones opcionales.

Rebajar prestamos, pagos de seguros de vida, gastos médicos, del carro y otros.

Para llegar a determinar el ingreso o percepcion neta del trabajador, el trabajador al
recibir su pago en efectivo o depositado en una tarjeta de débito, o en cheque, deberd
firmar la némina, y a su vez un recibo donde este de acuerdo con lo que se le entrega, la
empresa le dard el original del recibo quedandose 1a empresa con una copia. (Ver fig. 7-4,
7-4 ay 7-4 b y ver fig. 7-5 Recibos de Némina).

| Nombre de la compafia Del' Pedodo Al
PRODUCCION INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DEC.V. 1-07.98 7-07-98
| | 11 | ] [ |
Ndrmero del Raglstro PERCEPCIONES DEDUCCIONEI];OAI
Nombre del empleado | Seguro Sodel Foderel do o Normal Tlerpo Extra Otres TOTAL Lu.rLaeunc Olras PAGAR
ol Trabajedor | Contibuyentss (DM Wrporte | Had Cuote] kmparts | Clave| tmporte SOCIAL| Clave] Imparte|
1| RoGEUO VELA ALANIS | 4317503418 | vEAR-581030-30a] 7 | s00 | 3500 0 250 [arsof s57] 197 $2506
2| MoNICAVENEGAS VELA | 438117506 | vEvm7eoi01-2sa| 7 | 50 | 380 D 2% | 64 ) 530
3| MARID GONZALEZ GaRZA] 4350283048 |GOGM501231-345] 7 | 60 | a2 [s]| 75 ] 90 Jprard 438 | s4e 17 92
2| PAUL VARGAS VENEGAS | 4349421218 | VAVR.491216.098 | 7 | 60 | 420 10] 75 | 135 PrAPH 465 | 1020 18 1002
5| roBeRTOGONZALEZ S | 4345411319 [ GosR481231.464] 7| 80 | 420 [ o] 75| 135 prard 4es | 1020 18 1002
5 [ARMANDO BOCANEGRA S| 4349354018 [ Basa<oi2a1497| 7 | 80 | 420 [ 7] 75| 108 [pearq] «es | o7 18 952
7
0
9
10
11
12
33
14
15
18|
17
18
19
120
TOTALES $2.530 $ 465 $ 2360 |58.356] $657| 8267 $2511
]
A.F.C. DE LA COMPANIA HECHA PORL REVISADA POR AUTORIZADA POR  [REG INDIY DE PERCEPCIONES [PAGADA (BCO ¥ Mo Cl




1 MNomir e de la compai(a De - Penodo M-
VENTAS NDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTES.A DE C.V. 1-07-98 15-07-98
| | I | | 1 |
Numaro de Reglatro PERCEPCIONES DEODUCCIONES|NETO A
Nombrs del emp e ado Ssguro Sochl Federal da Norma) Tempo Extra Otras TOTALILS P.TESEGURG Otras P AG AR
el Te guior | Conbibuyenies [Disgseiario irporiafiis{Cuote wrporta : 5001 4| clava) mporte
1] ATONO CUELLAR GARCIA | 4350183420 1 | cuGa-501206-436] 15| sood § 7500 D | 6105045180005 24 s407 P $ 200 § 1461
2] MAR A BLANC A SOUS SALAS | 4384576361-1 | SO5B 7501186-3a2] 15 7503 0 271 134 8 P 404 R
3| PRAULOMARTINEZ CORTEZ | #31m81548 1 [ MacB-380a 43 5] 10 15 ] 6500 800Q 478 P g 704
4] raFaB cHaPARAMIREZ | «318472045-1 | cARR-47103s-138) 5] 10 15 0 esod sood  a7d 75| P od  70mdg
5| PABLO SAMBRANO GARZA | 43385217201 | ZAGP-52022-268] 15] 10 15 1) asod 10000 677 | P & ok
6
?
[
9
1
|
t
134
14)
15
1
17
[
19)
TOTALES 12,750 sulwrasgﬂum $ 753 $2100 1§ 384
RFC DE LACOMPANIA HECHA POR: REVISADA POR AUTORIZADA POR _ |REG INDIV DE PERCEPCIONE SFA DA BCOY N _CHE OUE
| |
|AN-9801 07- AT 8 F P MT2 A G G2 H G Guerra E] Funh 515]
| |
| Nobibre 3 4a compadia Dd _ Paiodo Al
ADMINISTRACION INDUSTRIAL AZUCENA DEL NORTE S.A. DE C.V. 1.07-58  15-07-98
| [ 1 1 1 1 | . |
Hmeeo ded Frogiairo PERCEPCIONES OEDVUCCIONGES [METO Al
Nosnbeo del empinads Seguro Boolel Foderal de Tionypa Nevmnal M ] Ops TOTALES.P.T 96 GURC Diras PAGAR
gl Trabay. Carstribuy L knporte |Hs | Cuotel inporte | Clave] importe B hngorke
CARLOS MARTINEZ SOLIS 4323630435 | MASC-530418-3aC | 15 ] 3 500 $ 7500) D 3 000) $80001 11+ 31 L ) 3 S2¥5
ERNESTO GARZA GARZA_ | 43148112001 | Gace-s1ize e [ 5]  soof  7sod D 5ol _8000f 11 3 P 7oo] 803
DAN EL PUENTE LOZANO | 4347815104 | PULD-me0712.745 | 15 o 730 D 597] 1.347) o 1 P 00| w9
HORTENCIA BAUTISTA CHAPA] 43187438161 | BAAM-740805-340 | 13 80| 70 D 557] 1347 E 1 P s
DAVID JUAREZ LOPEZ 43730154184 | JULD-230124748 | 13 o  1260) ) 571 1881 o % P 506] 1301
ANDRES HERRERA CANTU | 4356783151 | HECA-7o1231 450 | 15 a0 000 0 504] 1,204 9 | P 2000 90
TOTALES 316380 $9 909 th 7#2.& $372 3 2700 | $18.427
RFC DE LA COMPANW HECHA POR REV ISADA FOR AUTORIZADA POR_|REG IOV ospmc»cms?l‘pmmcovuommua
| [ ]
WAN-980107-ATB ) P.MTZ A G a2z H G Guens 51 | 59
1 1 {
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RECIBO DE NOMINAS frecha
CADQ
Hogeﬁo Vela Alanis 1 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: DEL AL
SEMANA QUINCENA 1 7
X
Deparlamento de Produccion
INGRESOS
NORMAL (CON 7a DIA) DIAS HORAS IMPORTE
7 $ 3500
TEVED ERTRA TORAST
BTROS
Despensa 250
TOTAL DE INGRESOS $ 3750
DEDUCCIONES
W
$ 557
CUOTAS IMSS
73
OTRAS
Prestamo 400)
$1030
NETO RECIBIDO 2720
REC!BI DE:
‘NOMETE DE LA EMEFIESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA FOR NINGUN CONCEFTO

FIAMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  [Jrecha

NOMBHRE DEL EMPLEADO
Monica Venegﬁ Vela 1 del Julio 1998

SUELDO CORRESPONDIENTE A: DEL AL
SEMANA QUINCENA

X
Departamento de Produccidn
INGRESOS

NORMAL (CON 7o DIA)

DIAS HORAS

IMPCRTE

$ 350

TIEMPO EXTRA

HORAS

OTROS
Despensa

Credito al salario

250
49

TOTAL DE INGRE{CS 649

DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE

$0

CUOTAS IMS$ 18

OTRAS
Prestamos 50}

$68

NETO RECIBIDO $ 581

RECIBI DE:

NOMBRE DE LA EMPRESA
Industrial Azucena del Notte S A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO; ADEMAS
CERATIFKCO OUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN CONCERTO

FiRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS

Jrecra

NOMBRE DEL EMPLEADO

Mario Gonzalez Garza

1 de Julio 1998

SUELDO CORRESPONDIENTE A: DEL AL
SEMANA QUINCENA 1 7
X
INGRESOS
NORMAL (CON 70 DiA) DIAS HORAS IMPORTE
$ 420
TIEMPO EXTRA HORA
6 90
Crédito al salario 42
Premio de Asisiencia 42
Premio do 42
Premio de Produccion 102
Despensa 250
TOTAL DE INGRE{OS $ 988
DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE
$of
CUOTAS IMSS
12
OTRAS
Couta Sindical 30
$42
NETO RECIBIDO $ 946
RECIBI DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S A.deC. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO: ADEMAS

CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN Cg

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS

Jrecra

NOMBRE DEL EMPLEADO

Raul Vargas Venegas

1 de Julio de 1998

SUELDO CORRESPONDIENTE A: r)EL rL
SEMANA QUINCENA 1 7
X
INGRESOS
NORMAL (CON 7o DIA) DIAS HORAS IMPORTE
7| $420
TIEMPO EXTRA Homsl
9 135
Crédito al salario 41
Premio de Asistencia 42
Premio de 42
Premio de Produccion 131
Despensa 250
TOTALDE INGRE§OS  $ 1061
DEDUCCIONES
IMPUESTC S/RENTA IMPORTE
ol
CUOTAS IMSS
B
COTRAS I
Cuota Sindical 30
$42
NETO RECIBIDO $1019
REC!B! DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.,

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGQ DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN G

FIRMA DEL EMPLEADO

80



RECIBI DE:

RECIBO DE NOMINAS  [recia
NOMBRE DEL EMPLEADO 1 de Julio de 1998
Roberto Gonzalez Salazar
SUELDO CORRESPONDIENTE A: DEL AL
SEMANA QUINCENA 1 7
X
INGRESOS
NORMAL (CON 70 DIA) DIAS HORAS IMPORTE
7 $420
TIEMPO EXTRA HORAS]
9 135
Crédito al salario 41
Premio de Asistencia 42
Premio de 42
Premio de Produccion 131
Despensa 250
TOTAL DE INGRE{OS $ 1061
DEDUCCIONES
IMPUESTO SYRENTA IMPORTE
$0
CUOTAS IMSS
12
OTRAS
Cuota Sindical 30]
$42
NETO RECIBIDO $ 1019

NOMBHE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANT DAD ALGUNA POR NINGUN C(

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  [recrs

NOMERE DEL EMPLEADO 1 de Julio de 1998
Ammando Bocanegra Salas
SUELDO CORRESPONDIENTE A: rasn. AL
SEMANA QUINCENA 1 7
X
INGRESOS
NORMAL (GON 70 DIA} DIAS HORAS IMPORTE
7 $420
TIEMPO EXTRA HORA
7 105
—
Crédito al salario 41
Premio de Asistencia 42
Premio de 42
Premio de Produccion 111
Despensa 250
TOTALDE INGRE§os  $ 1011

DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPQRTE
$0
CUOTAS IMSS
12
OTRAS
Cuota Sindical 30
$42
NETO RECIBIDO $ 969
RECIBI DE:
NOMEBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S A, de C. V.

LA CANTI ANOTADA | 2
CERTIFICO QUE NO SE ME ECEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN CG

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  [reca
NOMERE DEL EMPLEADO
Antonio Cuellar Garcia 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: EL AL
SEMANA QUINCENA r 1 15
X
Departamento de Ventas
INGRESOS
NORMAL {CON 7o DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 7500
TIEMPO EXTRA HORASI
OTROS
Comision 10000
Despensa 500
TOTAL DE INGREJOS  $ 18000
DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE
$ 2400|
CUQOTAS IMSS
487
OTRAS
Prestamo | 500]
$3387|
NETO RECIBIDO $14613
RECIBI DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE M! SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN CONCEPTO

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS

Jrecha

NOMBRE DEL EMPLEADO
Maria Blanca Solis Salas

15 de Julio 1998

SUELDCG CORRESPONDIENTE A:
SEMANA QUINCENA

DEL AL

15

X
Departamento de Ventas
INGRESOS

NORMAL (CON 7o DIA)

DIAS HORAS

15

IMPORTE

$ 750

TIEMPO EXTRA

QTROS
Credito al Salario
Despensa

97
500

DEDUCCIONES

TOTAL DE INGRE4OS

$ 1347

IMPUESTO S/RENTA

IMPORTE

$0

CUOTAS IMSS

18

OTRAS
Prestamo |

«00]

$418

RECIBI DE:

NETO RECIBIDO

$929

NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A. de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO! ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN C(

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  Jrecra
NOMEBRE DEL EMPLEADO
Braulio Martinez Cortez 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: EL AL
SEMANA QUINCENA ]D 1 15
X

Departamento de Ventas
INGRESOS

NORMAL (CON 7o DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 1500
TIEMPO EXTRA HORASY
OTROS
Comision 6500
Despensa 500
TOTALDE INGREJ0os  $ 8000
DEDUCCIONES
IMPUESTO SYRENTA IMPORTE
$ 476
CUOTAS IMSS
75
QTRAS
Prestamo | 400}
$951
NETQ RECIBIDO $7049
RECIBI DE:
NOMBAE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANCTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE Mi SUELDO: ADEMAS

CERTIFICO QUE NQ SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN C(
e P e e

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS

frecha

NGMBRE DEL EMPLEADO
Rafael Chapa Ramirez

15 de Julio 19

28

SUELDO CORAESPONDIENTE A:
SEMANA QUINCENA

[

AL

15

X
Depariamento de Ventas
INGRESOS

NORMAL {CON 7o DiA)

15

IMPORTE
$ 1500

TIEMPO EXTRA

HORASY

OTROS
Comision
Despensa

500

DEDUCCIONES

TOTAL DE INGRE

0s

$ 8000

IMPUESTO S/RENTA

IMPORTE

$ 476]

CLOTAS IMSS

75

OTRAS
Prastamo I

400}

$951

RECIEI DE:

NETO RECIBIDO

$7049

NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGQ DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN C(

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  eecra

NOMBRE DEL EMPLEADO
Pablo Zambrano Garza 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: EL AL
SEMANA QUINCENA r 1 15
X
Departamento de Ventas
INGRESOS
NORMAL (CON 7a DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 1500
TIEMPO EXTRA HORASY
OTROS
Comision 8000
Despensa 500
TOTAL DE INGRE{0S $ 10000
DEDUCCIONES
IMPUESTO SVHENTA IMPORTE
$677
CUOTAS IMSS
98
OTRAS
Prestamo | 400]
$1175
NETO RECIBIDO $8825
RECIBI DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A. de C. V.

LA CANTIDAD ANDTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICC QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN C(

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  frecs

NOMBRE DEL EMPLEADO
Carlos Martinez Solis 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: EL JAL
SEMANA QUINCENA 1 15
X
Departamento de Administracion
INGRESOS
NORMAL (CON 70 DiA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 7500
TIEMPO EXTRA HOHAS!
OTROS
Despensa 500
TOTAL DE INGRE{0S $ 8000
DEDUCCIONES
e ===
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE
$1115
CUQTAS IMSS
146
OTRAS
Prestamo | 500}
$1761]
NETO RECIBIDO $6239
RECIB) DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN C(

—_—

FIRMA DEL EMPLEADQ
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RECIBO DE NOMINAS  Jrecha

NOMERE DEL EMPLEADO
Emesto Garza Garza 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: EL AL
SEMANA QUINCENA 1 15
X
Departamento de Administracion
INGRESOS
NORMAL (CON 7o DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 7500
TIEMPO EXTRA HDRAT
CTROS
Despensa 500
TOTALDE INGREJos  $ 8000
DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE
$1115
CUQTAS IMSS
146
OTRAS
Prestamo | 700}
$1961
U B NETO RECIBIDO $6039
RECIBI DE;
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V,

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDC: ADEMAS

CEATIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN Cd

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS ECHA

NOMBRE DEL EMPLEADO
Daniel Puente Lozano 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: L AL
SEMANA QUINCENA I06 1 15
X
Departamento de Administracion
INGRESOS
NORMAL (CON 70 DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 750
TIEMPQO EXTRA HORAS]
OTROS
Credito al Salario 97
Despensa 500
TOTAL DE INGREJos  $ 1347
DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE
$ 0}
CUOTAS IMSS
18}
OTRAS
Prestamo | 400]
$418
NETO RECIBIDO $329
RECIBI DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN CQ

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  |eecra

NOMBRE DEL EMPLEADO
David Juarez Lopez 15 de Julio 1998
SUELDO CORRESPONDIENTE A: DEL JAL
SEMANA QUINCENA 1 18
X
Departamento de Administracion
INGRESOS
NORMAL (CON 7o DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $1260
TIEMPO EXTRA HORASH
OTROS
Credito al salario 71
Despensa 500
TOTALDE INGRE§os  $ 1831
DEDUCCIONES
IMPUESTO SYRENTA IMPORTE
$ 0]
CUQTAS IMSS
30]
OTHAS
Prestamo | 500
$530
NETO RECIBIDO $1301
RECIBI DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGQ DE MI SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGBUNA POR NINGUN C(

FIRMA DEL EMPLEADO
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RECIBO DE NOMINAS  Jrecra

NOMBRE DEL EMPLEADO

Andres Herrera Cantu 15 de Julio 1998

SUELDO CORRESPONDIENTE A: ra. ’,u.
SEMANA QUINCENA 1 15
X
Depantamento de Administracion
INGRESOS
NORMAL (CON 7o DIA) DIAS HORAS IMPORTE
15 $ 600
TIEMPO EXTRA HOHASF
OTROS
Credito al salario 104
Despensa 500
TOTAL DE INGRE{0S $ 1204
DEDUCCIONES
IMPUESTO S/RENTA IMPORTE
$ 0}
CUOTAS IMSS
14
CTRAS
Prestamo | 200|
$214
NETO RECIBIDO $990
RECIBI DE:
NOMBRE DE LA EMPRESA

Industrial Azucena del Norte S.A.de C. V.

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE M| SUELDO: ADEMAS
CERTIFICO QUE NO SE ME EDEUDA A LA FECHA, CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN CQ

FIAMA DEL EMPLEADO
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Es necesario que se registre contablemente las operaciones relacionadas con la
némina, primero en el libro diario y posteriormente en el libro mayor, con la finalidad de

cumplir con las disposiciones contables y fiscales y laborales, los asientos serian los

seguimientos para el registro de némina de producci6n.

1 DEBE HABER
$ 6,806.°

Gatos de produccién

Mano de obra directa
Gastos de percepcibn social
( Despensa )
Crédito al salatio

$1,500.%
$ 214.%

Bancos $ 7.254. L

( BANORTE)
Impuestos por pagar
ISPT § 557.%
IMSS $ 139.%
Deudores diversos

$ 696.%

$ 450.%

Acreedores diversos $ 120.%

Para registrar la mano de obra paga durante
la semana del 1 al 7 de julio de 1998

SUMA $8,520.% $ 8,520.%



Para el registro de la némina del departamento de ventas.

2 DEBE HABER
Gatos de venta $42,750.%°
Sueldos  $12,750.%
Comisiones $ 30,000.”
Gastos de percepcidn social $2,500.%

( Despensa )
Crédito al salario $ 97.%
Bancos $38,465.%
( BANORTE)
Impuestos por pagar $ 4782.%
ISPT §$ 4,029.%
IMSS § 753.%

Deudores diversos $ 2,100. %

Pago de préstamo

Para registrar el pago de los sueldos y comisiones

de la primer quincena del mes de julio de 1998

SUMA $ 45347.°  § 45347.%



Para el registro de la némina del departamento de administracion.

3 - DEBE HABER
Gatos de administracién $18,360.%
Sueldos
Gastos de percepcitn social $ 3,000.%
( Despensa )
Crédito al_salario $  369.%

Bancos $16,427.%
( BANORTE)
Impuestos por pagar $ 2,602.%
ISPT §$ 2,230.%
IMSS $ 372.%

Deudores diversos $ 2,700.%

Pago de prestamos

Para registrar el pago de los sueldos de la

primer quincena del mes de julio de 1998

95

SUMA $21,729.% $ 21,729.%



Determinacion de la némina del departamento de produccién.

Industrial Azucena del Norte S.A. de C.V.

Rogelio Vela Alanis : Sueldo: $ 15,000.%
$ 15,000.%
- 13,214.17 $ 3,325.%
$ 1,795 X 34% $ 6107
$ 3,936.%
Subsidio
1,440.% + 610.7 X30% §$ 183." $ 1,626."
Menos No Acreditable X 2%
32,2

$1,503.°

ISPT § 3,936.%
Menos
Subsidio $ 1,593.%
Crédito al Salario $ ~ 113.%
Suma $ 1,706.%
ISPT Mensual $ 2,229.° /2  $ 1,114.7 aCargo
MSS $ 292 ;72 $  145.%acCargo

VER APENDICE A TABLA PARA EL CALCULO DEL ISPT DE NOMINAS
(PAG. 123)

VER APENDICE B TABLA PARA EL CALCULO DEL IMSS DE NOMINAS
(PAG. 124)
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Monica Venegas Vela :
Sueldo pormes:  $ 1,500.%
$ 1,500.%
- 315. $ 9.9
$ 1,184.° X10% $ 118.%
$ 127.”
Subsidio
$4.7+ 118.° X50% $ 59.% $ 63.7
Menos No Acreditable X 2%
——
$ 62°
ISPT § 127.%
Menos
Subsidio § 62.%
$ 657

Crédito al Salario $ 258.%
Crédito al SalarioaFavor ~ $ 193.% /2 ' $ 96.% aFavor
IMSSpormes $ 35% /2 $17.% aCargo



Mario Gonzilez Garza : Sueldo: $ 1,800.%
Horas Extras: §$  90.%

Premio de Asistencia: § 42.%

Premio de Puntualidad: $  42.%

Premio de Produccién:  $ 60.%

$ 2,034.%
. 315.9 $ 9.9
$ 1,718 X 10% $ 171.%B

$ 181.%

Subsidio
47 4171.8X50% § 85.° $ 90.9
Menos No Acreditable X 2%

—

$ 88,52

ISPT $ 181.%

Menos

Subsidio $  88. %

$ 92,4

Crédito al Salario $ 258.%
Crédito al Salarioa favor $ 166> /4  $ 41.* aFavor
MSS $ 48 /4 $ 129 acCargo



Raiil Vargas Venegas
y
Roberto Gonzélez Salazar : Sueldo: $ 1,800.%
Horas Extras : $ 135.%
Premio de Asistencia: $§ 42,9
Premio de Puntualidad :  $ 42.%
Premio de Produccién:  § 90.%
$ 2,100.%
- 315.%

$ 1,793.” X 10% $ 179.%

Subsidio
41401798 XS0 | |$)89. % $ 94,%
Menos No Acreditable X 2%

1.5

$92.5¢

ISPT  $ 188.%
Menos
Subsidio $ 92.%
$ 96.%
Crédito al Salario $ 258.5
Crédito al Salarioa favor § 162 /4
MSS $ 50.° /4

$ 188.%

$ 40.%7 aFavor
$ 12.°% aCargo
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Armando Bocanegra Salas Sueldo : 1,800.%

105.%

$

Horas Extras:  §
Premio de Asistencia: $ — 42.%

$

$

Premio de Puntualidad : 42.%

Premio de Produccién 70.%
$ 2,059.%
- 3159

$ 1,743.% X 10%

Subsidio
474174 X50% $ 87.'° $ 91,5
Menos No Acreditable X 2%
1.“I

$90.%

ISPT $ 183.%
Menos
Subsidio $  90.%

$ 93.7
Crédito al Salario $ 258.%

Crédito al Salarioafavor $ 164.% /4  § 40.™
IMSS $§ 48.% /4 § 1.2

$ 9.
$ 174.%

$ 183.%

a Favor

a Cargo
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Determinacion de la nomina del departamento de ventas.

Industrial Azucena del Norte S.A. de C.V.

Antonio Cuellar Garcia : Sueldo: $ 15,000.%
Comisién: $ 10,000.%
$ 25,000.%
- 20,827.% $ 59143
$ 4,172.% X 35% $ 1,460.“
'$7,374.75
Subsidio
2,219.9+1,460.°X50% $ 292.% $ 2,511.%
Menos No Acreditable X 2%
1 509

$ 2,461.°

ISPT §$ 7,374.7°
Menos
Subsidio $ 2,461.%
Crédito al Salario $  113.%
Suma $ 2,574.°
ISPT $ 4,800.%2 /2  § 2,400 "acCargo
MSS $  974% 2 $  487.%acCargo
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Maria Blanca Solis Salas :
Sueldo pormes: $ 1, 500.%

$ 1,500.%
' 315. 5! $ g4
$ 1,184.Y X10% $ 1189
8§ 1%
Subsidio
$4.7+ 118.° X50% § 59.* $ 63.°
Menos No Acreditable X 2%
1.27
$ 62. 5
ISPT § 127.%°
Menos
Subsidio § 62.%
$ 654

Crédito al Salarioc $ 258. %
Crédito al Salario aFavor ~ $ 193.% /2§ 96.* aFavor
IMSSpormes $ 35.% f2 $ 17.% a Cargo
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Braulio Martinez Cortez y

Rafael Chapa Ramirez : Sueldo: $  3,000.%
Comisi6n : $  6,000.%
$ 9,000.%
- 6,551.Y $1,127.%
$ 2,448 x33% § 307.%
$ 1,935.%
Subsidio
563.% + 807.¥ X 40% § 325.° $ 886.7
Menos No Acreditable X 2%
A
$  869.%

ISPT $ 1,935.%
Menos
Subsidio $  869.%
Crédito al Salario $  113.%
Syma § = 982.°°
ISPT $ 953.% /2  $ 476.°% aCargo
MSS $ 1492 /2 $ 74.% acCargo




104

Pablo Zambrano Garza : Sueldo: $  3,000.%
Comisién: $ 8,000.%
$ 11,000.%

- 6,551.Y $1,127.%

$ 44487 X 33% $ 1,467.%8

$ 2,595.%

Subsidio
563.% + 1,467.% X 40% $ 587.'¢ $ 1,150.%
Menos No Acreditable X 2%

239
$ 1,127.7

ISPT § 2,595.%
Menos
Subsidio $ 1,127.7
Crédito al Salario $  113.%
Suma $ 1,240 %
ISPT § 1,354.%% /2  $ 677.'"%aCargo
IMSS $§ 196.7° /2 $ 98%acCargo




Determinacion de la nomina del departamento de administracion.

Industrial Azucena del Norte S.A. de C.V.

(Sueldos por mes)

Sr. Carlos Martinez Solis : Sueldo: § 15,000.%
$ 15,000.%
- 13,214.7 $ 3,325.%
$ 1,792 X 34% $ 6107

$ 3,936.%

Subsidio
1,440.% + 610. X30% $ 183." $ 1,626,

Menos No Acreditable X 2%
30

$ 1,593.P

ISPT  $ 3,936.%
Menos
Subsidio $ 1,593.%
Crédito al Salario $  113.%
Suma $ 1,706.%
ISPT $ 2,229.%% /2  $1,114. " aCargo
MSS $§ 2927 /2 §  145MacCargo
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Daniel Puente Lozano y
Hortensia Bautista Chapa :
Sueldo por mes:  $ 1, 500.%
$ 1,500.%
- 3159 $ 9.7
$ 1,184 X10% $ 118.%

$ 127.%°

Subsidio
$4.74+ 118.9 X50% $ 59.% $ 63.7

Menos No Acreditable X 2%
1.2

$ 62.%

ISPT § 127.%
Menos
Subsidio $ 62.%
Suma $ 65.%
Crédito al Salario  $ 258, %
Crédito al SalarioaFavor $ 193.% /2  $ 96.% aFavor

IMSS $ 35.% /2 $17.% acCargo
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David Juarez Lopez :

Sueldo pormes: § 2,520.%
$ 2,520.%
: 315.9
$ 2,204.% X10%

Subsidio
$4.7+220.% X50% $110.2 $ 114.%
Menos No Acreditable X 2%
2 30
$ 112 2
ISPT $ 229.”
Menos

Subsidio $ 112.%
Crédito al Salario $ 258.7
Suma  $ 271.%

107

$ 9. 47
$ 2204
$ 229

Crédito al SalarioaFavor $ 141.% /2  $ 70.™ aFavor
IMSSpormes $ 59.% /2 $ 29.% acCargo
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Andrés Herrera Canti ;
Sueldopormes: $ 1,200
$ 1,200.%
. 315.9 $ 9.4
$ 884.¥ X10% $ 88.°%
$ 97.%
Subsidio
$4.74+ 882 X50% $ 44.% $ 48.%
Menos No Acreditable X 2%
0'97
§ 471.%
ISPT § 97.%

Menos
Subsidio $ 47.°°
Crédito al Salario § 258. *®
Suma  $ 308.%
Crédito al Salario a Favor  § 208.%* /2 $ 104.*7 a Favor
IMSSpormes $ 28.%° /2 $ 14.% aCargo
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CAPITULO 8

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El tema de la tesis se trata sobre la implementacién de un sistema de néminas
aplicado a una empresa comercial, de servicio e industrial, porque ¢l segmento de némina
es muy amplio, con bastante futuro y con suficiente informacidn tedrica para desarrollar
este trabajo, y por ser un deseo casi general de toda persona, comerciante, prestador de

servicios e Industrial, en conocer cuanto es lo que se eroga por este concepto.

De este documento se pudo concluir que los resultados logrados cubran en buena
medida la propuesta a realizar en [os objetivos planeados, ya que se obtuvo informacién de
diferentes tipos de empresas especialmente en esta area y ademds mediante el trabajo de

campo.

Uno de los apartados mds importante de estd tesis se refiere a la Investigacién de la
aplicaci6n y uso de las diferentes leyes ya que se requirié desarrollo de las herramientas de

recopilacion de informacién, fue necesario también procesarla para obtener resultados.

Con las tablas de datos y sus grificas respectivas , en conclusion se desarrollé una

investigacion por el estudiante, que era el principal objetivo planteado.

Es necesario reconocer que todo lo planeado se cumplid, ya que el segmento de

némina, se obtuvo la informacién requerida.
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Se recomienda que este tema se ofrezca a futuros estudiantes, para de ser posible
crear documentacién m4s completa y actualizada y difundir este tipo de estudio entre el
alumnado interesado en el segmento de néminas, de tal manera que seria necesario realizar
un estudio completo sobre el tema y que sirva de apoyo a trabajos como el de esta tesis y
de otras mas que llegase a realizarse.
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APENDICES

GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién es un proceso de disefiar y mantener un medio ambiente en el cual los
individuos, que trabajan juntos en grupos, logren eficientemente los objetivos

seleccionados.

Capacitacion es el que auxilia a los miembros de la organizacién a desempeidiar su trabajo
actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden auxiliar en el
desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades. (Recursos humanos) La
capacitacion desarrolla a los empleados para puestos futuros, y ello conduce también a

contar con una fuerza de trabajo mas efectiva.

Compensacion asume la forma de sueldos y salarios, prestaciones legales y prestaciones
extra legales que la empresa puede decidir otorgar. Ademds de compensaciones justas, la
empresa puede también emplear técnicas de comunicacién y asesorfa para mantener un

nivel alto de desempefio y satisfaccién

Control es la medicién y correccién del desempefio a fin de asegurarse de que se cumple

con los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos.

Deducciones opcionales son aquellas que a los empleados o trabajadores se les rebaja del
sueldo o salario, por concepto de las cuotas sindicales, de prestamos otorgados, pagos de

seguro de vida, gastos médicos, para llegar a determinar el Ingreso Neto.

Las actividades de desarrollo, por otra parte, ayudan al individuo en el manejo de

responsabilidades futuras independientemente de las actuales.
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Mediante el desarrollo se enseiian nuevas actividades y conocimiento al personal, para
garantizar su aportacién a la organizaci6n y para satisfacer sus legitimas aspiraciones de

progreso.

Direccién se define como el proceso de influir en las personas para que contribuyan a las

metas de la organizacion y el grupo.

Evaluacion es la que nos indica no solamente la contribucién y la confiabilidad de las

actividades de recursos humanos.

Higiene Industrial es el conjunto de conocimientos y técnicas dedicados a reconocer,
evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicol6gicos o tensionales, que

previenen del trabajo y pueden causar enfermedades o deteriorar la salud.

Integracion de personal se define como ocupar y mantener ocupados los puestos en la
estructura de la organizacién mediante la identificacién de los requerimientos de la fuerza
de trabajo, inventario de las personas disponibles, reclutamiento, seleccién, colocacién,
ascensos, evaluacion, planeacién de carreras, compensaciones y capacitacion o, de otro
modo, desarrollar tanto a los candidatos como los titulares de los puestos para que realicen

sus tareas con eficacia y eficiencia.

Ley del Instituato del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
(INFONAVIT) su funcién es administrar los recursos del Fondo Nacional de la Vivienda,
establecer y operar un sistema de financiamiento que permita a los trabajadores obtener
créditos baratos y suficientes para obtener una vivienda, para construirla, para remodelarla,

etc.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) tiene por finalidad garantizar el
derecho humano a la salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de

subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.
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Ley del Impuesto Sobre Producto del Trabajo (ISPT) exige que a los empleados 0
trabajadores que se les retengan de los sueldos y salarios el Impuesto Sobre Producto del
Trabajo (ISPT) el importe retenido depende de la remuneracion bruta del empleado, esta
retencién es mensual en forma proporcional, y al trabajador en el mes de Febrero del

siguiente afio, la empresa efectuard un ajuste para determinar el Impuesto definitivo.

Noéminas es un documento que determina las precisiones individuales de cada empleado o
trabajador, as{ como las deducciones obligatorias y las opcionales para llegar a determinar

el ingreso neto, 0 remuneracion neta.

Organizacion estd disefiada para aclarar los puestos, las obligaciones y 1a responsabilidad
por los resultados, para eliminar los obsticulos del desempefio, ocasionados por la
confusién e incertidumbre de la asignacidn y para proporcionar redes de toma de

decisiones y comunicaciones que reflejen y apoyen los objetivos de la empresa.

Personal este departamento es para el mejoramiento de la calidad del entorno laboral de
una organizacion a otra, Es necesario confiar en los servicios del departamento de personal
en cuanto se refiere a capacitacion, retroalimentacién de encuestas sobre actitudes y varios

puntos mas.

Planeacion es un proceso que requiere un esfuerzo intelectual, requiere de una
determinacidén consciente de los cursos de accién y que las decisiones se basen en
prop6sito, conocimiento y estimaciones consideradas. (Recursos humanos) es una accién o

técnica que permita prever las necesidades futuras de personal.

Reclutamiento es un proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para

llenar las vacantes.

Salario es aquel que permite al trabajador satisfacer sus necesidades fisicas y las de su

familia.
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Seguridad Industrial es la técnica que estudia y norma la prevencién de actos y
condiciones inseguros causantes de los accidentes de trabajo. Conforma un conjunto de
conocimientos técnicos que se aplican en la reduccidn, control y eliminacién de accidentes
en el trabajo, previo estudio de sus causas. Se encarga ademds de prevenir los accidentes
de trabajo.

Seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué

solicitantes deben de ser contratados.

Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) es una prestacién de seguridad social, con
cardcter de seguro adicional a la que establece la Ley de Seguro Social, la cudl estd
encaminada a la proteccién y bienestar de los trabajadores y de sus familiares. Se trata de

un seguro de retiro que se instrumenta a través de un sistema de ahorro.
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APENDICE A

TABLA PARA CALCULO DEL ISPT DE LAS NOMINAS

Tarka actualizada aplicable durante el segundo semestre de 1998, para el cdlculo
de los pagos provisicnalkes mensuales rticuio 80 del ISR

Limite inferior ($) Limite superior ($) Cuota figa ($) Porcentaje sobre excedente
del imite inferior (%)
.01 3156 0 3
31581 2.678.68 9.47 10
267869 4707.54 245.78 17
4,707.58 §,472.33 690,69 25
6,472.34 6,651.686 7681.86 32
6,551.87 13,214.16 1.127.2 33
13,294,17 20,827.34 3,325.87 34
20,827.36 En adelante 591434 35
Tabla para la determinacién del subsidio aplicable a la tarifa 80A del ISR
Limite inferior {$) Limite superior ($) Cuota fja ($) Porcentaje sobre excedentis
del limile interior (%)
0.01 315.6 0 50
315.61 2,678.68 472 50
2,678.60 4,707.54 122.88 s0
4,707.55 547233 295.32 50
5,472.34 8,851.86 390.95 50
6,551.87 1221418 563.64 40
1321417 20,827.34 1,443.08 30
20,827.35 26,428.22 2,218.71 20
26,428.33 3, 713,54 2611.71 10
31,713.88 En adelante 2,796.68 0
Tabla que Incluya el crédito al salario aplicable a la tarifa 80B del ISR
Monto de ingreacs que sinven de base pars caloulas of impussto
Para ingresos Hasta ingresos Crédito al salario
de ($) de ($) mensual (§)
0.01 112514 258.88
1,125.12 1,656.64 258.76
1,656.65 1,687.64 258.76
1,687.64 2,208.84 258.61
2,208.85 2,250.18 249.8
2,250.20 240771 243.28
2,407.72 2,827.68 243.28
2,827.80 3,000.26 2532
3,000.27 3,383.48 206.64
3,392.48 3,850.07 187.38
3,959.08 4,524.63 161.24
4,524.64 4,695.38 128.4

4,605.20 En adelente 113.09
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APENDICE B

TABLA PARA CALCULO DEL IMSS DE LAS NOMINAS

SEGURO SOCIAL E INFONAVIT
1997-1998

LIMITES DEL ESTADO BASE DE COTIZACION

SALARIOS MNMDS GENERALES DEL D F (BN FES08)
VECES DEL SALARIO MINMO GENERAL
PERIODOS 1 15 25
Del 1 dojulio of 31 de dicieTbre de 1097 264S N6 7S 86125
Del 1 de snero al 30 de jurvo de 1908 302 453 755
CUOTAS OBRERO-PATRONALES
Y DEL ESTADO E INFONAVIT
CONFORME A LA NUEY A LEY DEL SEQURD SOCIAL
{VIGENTE A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 1987) (ARTICULOS 25;106; 107; 71; 14T;
158; FRACCIONES |y I; 149 ¥ 211) Y LA LEY DEL INFONAVIT
{ARTICULOS 28, FRACCION |I, ¥ QLINTO TRANS TORIO)
CONCEPTO SEGURDS
Fwadder y hfonevit Cesantin Guardenas y | Pensionados
EyM vide y reara y vemz prestacnnse
socales
Prostacion en Espacse Dinero Dnaro Dnero Dnero Epecie Especie
139% 4 070% 4 175% 4 2% A 3.150% 4 1% .4 105% 4
Patrdn 5% 4
6% .3
025% 4 0625% 4 1125% 4 0375% 4
Trabagador
2% .3
005% 4 0125% 4 O 225% 0075% 4
55% mes de
Estado 189% 2 un SMG del
DF. por
cuots soce

En cuanto & los imites de cotizacxin, estos serdn del 25 vaces o SMG del D.F.. ecepto cexantia y veez,
ssi como nvalidez y vide, 8 nfonavit que 9erd de 15 veces ol SMA el DF

1 Sobred la base de U1 SMG dal DF.

2 Del SMG del D.F. vigerte al 1 da julic de 1907 v actusiizeble con ol INPC de forma rmestral,
3 Scbre la dif econcm entre ol SBC v tree SMG ded DF.

4 Dal SBC.

SM3 del DF = Salario Mo del Cietrrto Federal
SBC = Selano Bese do Conzscin
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