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PROLOGO

El presente trabajo tlene por objeto ademds de aprobar la
materla "Seminario de Investigacién", aportar un modelo en
el drea de Adminilstraclén de Persénal en un Grupo de Em-
presas del ramo Minero-Metaldrgico.

Actualmente, la funcién de Administracién de Personal en
este Grupo de Empresas se desarrolla en forma manual y re-
tomando las teorfas de la administracién y 1los avances
técnlcos de nuestra época vemos la posibilidad de disefiar
un modelo que con el auxillio de las computadoras se pueda
lograr optimizar sus recursos y desempefiar la funcidén de
manera sencllla, logrando eflcacia y oportunidad én el
serviclo que otorga al personal.

Como todo trabajo de investigaclén es fundamental estable
cer el objetivo u objetivos a alcanzar, asf como m;hdpﬁmsis,
para tal efecto, elaboré el temarlo a desarrollar que nos
permitird ilegar a los o6bjetlvos e hipdtesls planteados.

El primer capftulo, Introduccidn, establece el marco teb-
rico conceptual de los elementos y principlos administra-
tivos, asf como el enfoque de la Teoria de Sistemas en la
Administracién.

En el capftulo segundo, se hace mencién de los objetivos
que debe lograr un Departamento de Administracidén de Per-~
sonal en una organizacidén. Los diversos tipos de organiza
eién que se sugleren de acuerdo, al tamafio y magnitudes
de las empresas ¥y, por Ultimo, cudl es la funcién y el -~
papel actual de un Departamento de Administracidn de Per-
sonal en las empresas.

Dentro del capftulo tercero, se hace notar cual ha sido el
desarrollo de los slstemas computarizados y su lmpacto en
la socledad y en las organizaclones.

En el capftulo cuarto, se establecer. las ventajas de im-
plantar los sistemas computarizados dentro del &rea de -~
Administracién de Personal, obteniéndose mejores resulta-
dos en sus dlversas funciones.



En el capftulo quinto, se entra de lleno a la Investi
gacldén de Campo que se 1nicla desde el disefioc del cues
tionario, su aplicacién y el andlisis de la informa--
¢ién obtenida, determinédndose los objetivos de cada -
prégunta y el comentario correspondiente como produc-
to del andlisis.

En el capftulo sexto, se desarrolla el modelo que como
producto de la Investigaclén propongo para la solucién
de los problemas existentes en el 4rea de Administra-
ci6én de Personal, confirmédndose de esta manera el ob-
Jetivo y la hipdtesis de la presente investigaclén.

Por dltimo, los capftulos séptimo, y octavo hace men-
c¢i6n'de las conclusiones y recomendaclones respectiva
mente que al aplicar el modelo deben considerarse a -
fin de obtenerse los resultados deseados.

Quiero agradecer el apoyo y la colaboracién de log -
responsables de la funcién de Administracién de Perso
nal de las diferentes compafifas en que se basd este -
estudlo, ya que sin ellas no hublese sido posible la
realizaclidén de este trabajo; y de manera especlal, al
Lic. Fernando Ramfrez Ldpez, Director de este Semina-
rio, quien con su atinada direccién apoyo y motivacién
constantes, ayudé a la terminacién de la presente in-
vestigacidn.



OBJETIVO.

Determinar las ventajas del establecimlento de un
sistema computarizado, a fin de optimizar la Admi
nistracién Corporativa de Personal.

HIPOTESIS.

La informacién que proporcionan los sistemas com~
putarizados facilitan la planeacién y el control
del personal y permiten que la funcién de Adminig
tracién de Personal sea dinédmica, eficiente y
oportuna.



I. INTRODUCCION

El mundo contemporineo estd afrontando una serie de -
problemas y oportunidades sin precedente. Han surgildo
nuevos centros de poder e influencias mundiales, y el
cambio constante en el equilibrio del poder econdmico,
polftico y militar han alterado las reglas bajo las -
cuales operan las naciones y las grandes organizaclo-
nes. Efectivamente, €stas en la actualidad estdn mds
estrictamente interrélacionadas de lo que estuvieron
86lo hace unas cuédntas décadas.

Se puede decir que los mis importantes problemas impli
can lnterdependencla y complejidad, por tanto nos ve-
mos frente a problemas de slstemas que exlgen compli-
cadas soluclones de sistemas, cuya selecclédn depende
de la consideraclén de estas interrelaciones y del -
vasto conjJunto de posibles consecuenclas e impacto en
los distintos grupos de intereses dlsfmbolos. Muchas
de las soluciones gurdardn relacién éon relevantes -~
aspectos tecnolégicos, pero &stos por sf solo no bas-
tan. ) '

A la inversa, serfa absurdo concebir siquiera solucilo
nes de tipo no tec¢nolégico, si se considera el hecho
de que simplemente para mantener un registro de asls-
tencia en una escuela o instituclones publicas y pri-
vadas se requiere del empleo de las computadoras.

Siendo asf, la tecnologfa revestird gran importancia,
aunque por sf s6la no résulte suficiente en la solu--
¢i18n de nuestros problemas actuales, de la misma forma
como ha sucedido en el pasado. Sin embargo, a pesar -
de nuestra confiianza en la tecnologfa a un grado que
pocos de nosostros realmente percibimos, aln no hemos
desarrollado la capacidad para organizarla'y para in-
tegrarla a sistemas que resuelvan los problemas de un
modo efectivo. .

Hoy en dfa es importante que desarrollemos la habili-
"dad para’administrar la tecnologfa existente en forma
eficaz y planear respecto a cambios tecnolégicos, asf
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como predecir el efecto del cambio tecnoldgico en tér
minos sociales, culturales, y econémicos

Los problemas complejos de las organlzaclones comple-
Jas obliga a la administracién moderna a dar soluclo-
nes bajo enfoques sistemdticos, los cuales han alcan-
zado la m&s amplia y efusiva aceptacién, su eficacia
ha sido bien demostrada en una extensa varledad de -~
dmbitos administrativos (mercadotecnia, inventarios,
produccidn, etec.).

No obstante cuan importante sea la capacldad para com
prender el presente y el futuro de las tecnolfglcas -
relevantes, también es importante partir: 1) de los -
conceptos bdsicos de la administracién y 2) del enfo-
que de sistemas a la administracién.

Las definiciones sobre administracién son fundamental
mente similares y en su mayorfa contienen elementos -
universales. E1 concepto que sirve de eje a toda admi
nistracién permanece inmutable no importa cudl sea la
terminoléogfa que se emplee asf. "Administracién, es -
el proceso de conducir el esfuerzo conjJunto y organi-
zado en la consecuclén de metas corporativas"

En el proceso administratlvo tendiente al cumplimiento
de metas se ejercen varlas funciones. Estas son descri
tas de distitntas maneras en la literatura como planea
cién, organizacién, motlvacién, control, etc. Las dos
funciones primordiales de la adminlstracién son las -
de decldir y realizar. Aquf habremos de referirnos a
estas funcilones como planedcidn e implementacién.

Planeacidén.~ Virtualmente todas las teorfas adminis-
trativas colnciden en que la planeaclén coéonstituye un
elemento de primer orden en la funcién del ejecutivo.
Sin embargo, no existe una conformidad undnime respec
to al significado exacto del término planéacién. De -
la forma en que éste es utilizado aquf puede dicirse

que abarca las actividades a las que alude indistinta
mente como establecimiento de objetivos, elaboracién

de polftlcas, planeacién estratégica y formulacidn de
decisiones estratéglcas,



Implementacién.- La funcidén de implementacidén compren
de todas esas8 cosas que deben hacerse a fin de alcan-

zar los objJetivos una vez que se ha procedido a hacer

las selecclones de las estrateglas. E1 cumplimlento -

de objetlivos - inclusive en los sistemas preconcebi--

dos -~ requiere del esfuerzo organizado. Esto a su vez,
exlge que a los seres humanos se les debe de dar 1ins-

trucciones especfficas y que se les motive para seguir
las.

La Organizacidén.- Funcidn secundaria de la implemen-
taclén se ocupa por conslgulente de la obtencién de -
elementos humanos y de otro tipo de elementos, de la
agrupacién y alineacidén de los factores .y del estable
cimiento de patrones de autorldad y responsabilidad -
dentro de la estructura Integra de la organizacidn y
dentro de los lfmites de politicas y estrateglas, con
forme a lo prescrito por los resultados del proceso -
de planeacidn.

La Motivaclén.- Se refiere a la situaci6én de mando -
cara a cara entre superiores y subordinados; entre -
lguales y asociados.

El Control.- Es el proceso de conformar los aconteci

mientos dentro de planes para la consecucifn de los -
objetivos. )

La planeacién y la implementacién vienen a ser fases
entrelazadas de la administracién, que pueden separar
se convenientemente de modo que redunde en provecho -
de un mejor entendimiento y una mejor comunicacidn.

2. EL ENFOQUE DE SISTEMAS A LA ADMINISTRACION.

El concepto de sistemas ha ejercldo un lmpacto consi-
derable tanto en las funciones de planeacién como en

las funciones de implementacién, correspondiente a la
administracldén. Este efecto aparece mejor ilustrado -
en el contexto de planeacién, dado al creciente énfa-
sis que se estd dando al andlisls clentffico de las -
decisiones administrativas. Andlisis qué tiende a apo
yarse en bases de datos objetivos en lugar d& confiar



exclusivamente en subjetlvismos o en la intuicién. Sin
embargo, no es concreta a depender uUnicamente dél and-
1lisls, sino que se vale del andlislis para complementar
la intuilcidén y Julclo subjetivo del ejecutivo. Cada =~
vez en mayor proporcién los directivos y ejecutivos de
las empresas depositan su conflanza en analistas de de
cisiones (investigadores de operaclones, analistas de
sistemas) con objeto de que les asesoren en la selccién
de las meJores estrategilas.

En la fase administrativa de implementacién se ha lle-
gado a ser cada vez m&s independliente respecto al razo
namiento y principios de la administracidén tradicional.
En su afan por "cumplir con la tarea", los pragméticos
han desarrollado nuevos enfoques administrativos, que

estdn mejor ejemplificados por el actual énfasis dado

a la administracién de proyectos, aplicable a la eJecu
¢i6n de planes y decisiones.

Un Slstema puede definirse literalmente como: "Un todo
organizado o complejo; un engranaje o combinacién de -
cosas o partes que forman un todo complejo unitario".
El valor que el concepto de slstemas representan.. para la
administracién de una empresa, puede apreciarse en re-
lacidén con dés elementos. En primer lugar, lograr total
y absoluta eficlencia de su organizacién, es decir, no
permitir que los limitados intereses de un elemento de
la empresa distorsionen el rendimiento total. Segundo,
el crear un ambilente corporativo que ayude a integrar
de manera eficiente los divesos elementos que se conju
gan.

El concepto o punto de vista de sistemas no es otra co
sa sino la simple admisién de que cualquier organiza--
¢ibn es en sf un sistema integrado por segmentos, y =
qué cada uno 'de é€stos cuenta con sus propios objetivos.

Sistema y Planeaclén.- El concepto de slstemas en el
proceso administrativo de formulacidén de decisiones, -
virtualmente necesita el uso de andlisis obJetivos de
los problemas de decisidn. La menté humana est& capaci
tada para dar cabida a un determinado grado de compren
816n, y el punto de vista de sistemas requlere de la
conslderacién de las numerosas interrelaciones comple-
jas existentes entre los elémentos que constituyen el



problema y los obJetivos de las diversas unidades de -
funcionamiento.

Los requerimientos cada vez mayores al concepto de sis
temas aunados al ambiente evolutivo antes sefialado, -
han dado por resultado el empleo de un objetivo andli-
sis cientffico en la solucidén de problemas relativos a
decisliones. Los campos de la investigacién de operacio
nes, de la ciencla administrativa y del andlisis de -~
sistemas, ha colaborado a este fin a través de la apli
cacidn de métodos cientfficos.

En erecto, el enfoque de sistemas a la planeacién puede
considerarse como un método consistente desde un punto
de vista 16glico, de reducir una gran parte de un proble
ma complejo a un sencillo resultado gue puede ser uti-
lizado por el responsable de lormular las decisiones,
en conjuncién con otras consideraciones para llegar a
1la decisién mds acertada. Esto permite concentrar la -
atencién sobre los aspectos del problema que merecen -
una mayor consideracién y restringir la atencién a aque
llos detalles que pueden manejarse mediante el an&lisis
de sistemas. Semejante integracién de ciencia e intuil-
clén hace posible la consideracién de las interrelacio
nes de las actividades de funcionamlento.

Sistema e Implementacibén.- El concepto de sistemas no
solamente ha provocado grandes cambios en la porcién -
de la funcidén que se refiere a la planeacién, sino que
también ha dado lugar a camblos en la modalidad que se
observa en la implementacidén de las decisiones. El ejem -
plo m&s contundente de €sto es el surgimlento de geren
tes de proyectos, a qulen se le designha para llevar a
cabo los que no pertenecen al contexto de la corpora--
cidn, en direccién del exitoso desempeflo de un proyec-
to’ especffico.

Esta funcidn est4{ basada en la asimilacidén del concep-
to de que las organizaciones modernas son tan complejas
que llegan a imposibilitar una administracidén efectiva
por el mero hecho de valerse de estructuras y relacio-
nes corporativas tradicionales. La filosoffa tradicio-
nal se basa en una corriente vertical de relaclones de
autoridad y responsabilidad, y solamente hace énfasis
en algunas partes y segmentos de la organizacidn. Ade-
més esa filosoffa no concede la suficiente importancia
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a las interrelaciones ni a la integracién de activida-
des comprendidas dentro del panorama total.

Por lo tanto, la necesidad de formulacidn de decisio-
nes y de ejecucidén de un proyecto en particular surge
en forma natural y espontdnea. Enfocar la atencidn --
sobre metas referentes a proyectos en vez de concen--
trarse en objetivos aislados impulsa a la integracién.

Enfoque Operativo de Sistemas:

Para hacer operativo el enfoque de "sistemas" a la ad
ministracibén, se presenta un proceso para la aplica--
¢ifn sistemdtica de conceptos de sistemas en la orga-
nizacién que consta de cinco fases:

1. Definicidn de la empresa en términos de sistemas.
El elemento més importante en este proceso se di-
rige a describir los grupos importantes de una em
presa comerclal (trabajadores, accionistas, provee
dores, clientes, etc.), debe considerarse el impac
to de las decislones corporativas sobre todos --
ellos en un enfoque racional de sistemas a la ad-
ministracidn.

2. Determinacidén de objetivos corporativos. Cada ele

" mento (individuo, departamento o grupo), tlene ob

jetivos que guardan relacilén con la naturaleza de

su demanda a la empresa y que, a su vez, afectan

el resultado y determinan la efectividad de las -
decislones corporativas.

3. Formulacidn de decisiones. En la formulacidn sis-
temitica de decisiones es donde se emplean los con
ceptos de sistemas, es necesario relacionar las -
metas con los cursos de acclén optativos de los -
que puede valerse la organizacidn.

El mero hecho de intentar hacer esto de uha mane-
ra racional implica la necesidad de desarrollar -
algin modelo del problema de decisién. Dicho mode
lo bien pudiera ser simplemente un "modelo mental
en vez de uno concreto, pero sucede que todos no-
sotros nos valemos de tales modelos a fln de supri
mir los distintos aspectos equivocos de una situa
e¢lén, para procurar reducirla a sus elementos més
sobresaliente. El 4rea de reflexién que ha llegado



a ldentificarse con la conduccidn de este proceso -
en una forma estructurada y sistemidtica, se denomi-

.na anflisis de sistemas.

Creaclidén de Sistemas Administrativos. Una vez que

se ha hecho una seleccifn mediante el empleo del -
andlisis sistemitico y sl lo que se pretende es avan
zar, exlste la necesidad de institucionalizar el -
proceso de resolucién de problemas. De este modo =~-
los problemas pueden ser manejados de lo yue es, en
clerto punto, una modalidad rutinaria.

Desde luego, muchos problemas Jamfs podrdn ser mane
jados en forma rutinaria, pero exlste un elemento -
Inherente a cualquier situacién que involucra la S0
lucién de problemas, que puede sistematizarse de =
tal forma que la prdéxima ocurrencia de un problema

similar puede llegar a hacerse m&s rutinaria.

Esta sistematizacién bilen pudiera aplicarse en tor-
no al modelo adminlstrativo que se utillce o blen,
puede significar la creaclén de nuevas bases de da-
tos que suminlstran lmportante infurmacién relatlva
a un determinade tipo de problemas.

Para aquellos casos considerados de rutina, se ela-
bora y se aplica un modelo definitivo, con las con-
secuentes reglas de declsidén las cuales son aplica-
das "automAticamente" por sistemas de computacién.

Tal es el caso de los modelos de 1nventarios al ex=-
tremo de que se delega a la computadora la tarea de
controlar los niveles de existencla y de mecanogra-
ffar los pedidos de compra cuando se presenta la ne
cesldad de reabastecimiento. La mayorfa de los pro-
blemas administrativos que revisten mayor importan-
cla no son de esta Indole, pero adn as{ puede decir
se que todos ellos tienen la caracterf{stica de ser

susceptible a un cierto grado de sistematizacién -
una vez que han sido solucionados.

Integracién de Sistemas Administrativos., E1l hecho -
de pretender desarrollar un sistema destinado a la

solucidén de problemas sin antes considerar debida-—-
mente los procesos de operacidén administrativos y -
de los sistemas secundarios que soportan.todo el -
conjunto, serfa tanto como pretender ignorar la apll
cacldén de aquellos conceptos de sistemas que son de



su absoluta incumbencla. En esto ha radicado el -
éxito o el fracaso de proyectos en grandes organi-
zaciones, por lo tanto es importante considerar la
reciprocidad de operaciones que implica el sistema
a fin de obtener la integracidn de los distintos -
elementos que la comprenden.
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II ASPECIOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

2.1 OBJETIVOS.

Durante mucho tiempo se ha sostenldo que el capital es
el cuello de botella de una industria crecilente, sin -
embargo, los cambios en las leyes, los grupos de pre--
sidn o las presiones soclales estén propiciando inepti
tud de las empresas para reunir y mantener a personal
calificado, lo cual si constituye un cuello de botella
para la produccién; esto serd mds clerto en lo futuro.
Las satisfacclones provenlentes del trabajo han desapa
recido. El individuo trabaja en un medio ambiente que
cada vez estd mds deshumanizado.

Aunque en la actualidad el elevado fndice de desempleo
signifique que el ausentismo y la désercidn disminuyan,
no hay duda de que exista descontento en la fuerza del
trabajo y una crecilente preocupacién por parte de mu--
chos, en tanto a la calidad del trabalo.

Los nombres y mujeres de todas las edades, pero especial
mente los Jévenes parecen estar mids interesados en ele
gir primero un estlilo de vida y después una carrera o
un empleo. Las empresas tendrdn que reajustar continua
mente sus polfticas y précticas para que &stas tengan
mayor relacién con los estllos de vida y los intereses
profesionales mutantes de sus componentes. El hecho de
que estos problemas de los recursos humanos estén in--
fluenciados por la situacidén de la economfa, no dismi-
nuye su importancia. Sin embargo, permite que se dedi-
que mayor tiempo a la bilsqueda de respuestas a tales
problemas. Asimlsmo, debe propiciar la oportunidad de
lograr que su trabajo sea una parte importante de su -
vida, parte que le produce nuevas recompensas.

Las nuevas necesidades, exigen una mayor flexibilidad

en los programas de personal y su admlnistracién, ya -
que actualmente, la mayorfa tiende a tener programas -
sumamente controlados; de hecho, son una de las mds im
portantes fuentes de reglas y reglamentos burocriticos
en las organlzaciones. Las nuevas necesidades tienen -
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un nuevoe curso, debldo a que las dimensiones de la ad-
ministracidén de personal se han ampliado y porque tie-
nen nuevos enfoques. Parte del remedio es colocar per-
sonas mas aptas en los puestos de personal y proporcio
narles, cuando menos, cilerta lfnea de experiencia inter
mitente, se debe tener cuidade de no colocar y entregar
la funcidn a personas que desconozcan su trabajo.

Muchos departamentos de personal no estdn suficlentemen
te preparados para enfrentarse a muchos de los proble-
mas que afectan a sus empresas, el departamento de per-
sonal debe contribulr considerablemente a los objetivos
de la empresa y a las metas de los empleados.

Un departamento de personal eficiente deberfa con el -

apoyo de la alta gerencia, tomar la 1iniclativa para in

vestigar y definir los problemas de personal de la em-

presa y, tanto como sea posible, trabajar para resolver
los.

Es de pensarse que la fuente primaria de ayuda para la
alta direccidn en relacién con los problemas menciona-
dos serfa el departamento de personal. No obstante, -
tradiclonalmente tal &rea ha contado con personal de -
niveles bajos, con personas sin preparacidn, que podfan
funcionar en un medio amblente mucho menos complejo -
que el de la actualidad.

Sin embargo, hoy en dfa, una carga tremenda se deposi-
ta en manos de los "staffs" de personal, mismos que -
debén interpretar a sus empresas las implicaclones de
asuntos tales como los de calidad del trabajo, decisio
nes y reglamentaciones gubernamentales y actualizacién
de sus polfticas de personal.

Esta mayor preocupacidén de los recursos humanos exige
no s6lo un papel cada vez mis estratégico para la fun-
cién del departamento de personal, sino también concep
tos creativos e imaglnatlvos, y una nueva conciencia
soclal por parte de los "staffs" de personal y los ge-
rentes de lfnea. Si se requiere resolver conveniente--
mente los problemas de reclutamiento de retencidn, me-
didas afirmativas de motivacidn, la administracién de

personal tlene que elaborar nuevas actitudes, polfticas
y programas, asi como procedimientos nuevos para acon-
sejar y educar eficlentemente a todos los niveles admi
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nistrativos, respecto a la naturaleza o es factible del
trabajo dentro de la sociledad.

El departamento de personal debe buscar, proporcionar

a todos y cada uno de los empleados de la empresa una
oportunidad personal para que dentro de la empresa p-
haga pleno ejercicio de sus capacidades que exprese -—-
sus oplniones, que particlpe en el progreso de la empre
sa en la medida que lo permlita su capacidad.

Lo 1mportante es que surjan interrogantes, que la orga
nizacion esté dispuesta a experimentar Yy que aprenda -
de sus experiencias. Es en este sentido que un departa
mento de personal activo y sensible puede resultar es-
pecialmente dtil.

"No hay mayor cargo que un gran potencial. Este poten
cilal es lo que pasa en relacién con el departamento de
personal hoy dfa. Tlene la oportunidad de ayudar a que
la empresa sea mids comunidad permitiendo a la adminis-
tracidén de recursos humanos de manera que aumente la =
productividad y mejore la calidad de la vida de trabajo.

Aunque es mis f4cll decir qué hacer, este objetlvo es
una oportunidad y un reto quée debe tomarse los proble-
mas actuales han sido medidas afirmativas que han obli
gado al departamento de personal a elabdrar mejores =--
polf{ticas y précticas de personal. :
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2.2 ORGANIZACION.

En la actualidad son muchas las empresas donde el depar
tamento de personal no goza de buena reputacién, tiene

una mala imagen y por ende, no alcanza a reallzar su -

contribucién potencial para la organizacidn.

Es necesarioc que el departamento de personal camble su
papel y si realmente desean que camble, debe tener fle
xibilidad, debe ser tolerante ante diversos estilos de
vida dentro de 1la organizacién y adn mf&s si quiere ayu
dar a la gerencia de lfinea con los problemas de los re
cursos humanos.

La eficiencia del trabajo del departamento de personal,
est8 en la medida en que se exige la disposicilén para -
dedlcar el tiempo necesario a entender las necesidades
individuales de los empleados. para poder identificarse.
Esto puede aplicarse a una sesidén de asesorfa directa

a las negoclaclones laborales, o cuando se tiene tra-
tos con otro componente de la alta gerencia o con el -
ejecutivo méximo.

Aunque muchas empresas se han enfrentado a la necesldad
de que personas convenlentemente capacitadas, prepara-
das y motlivadas ocupen puestos en el departamento de
personal, a veces, la antigua imagen sigue estando -ahf.
Los componentes de esta 4rea para ser eficlentes, deben
conocer 1o que occurre en la fdbrica o en la oficina.

La persona que sea explicltamente responsable de los -
problemas de recursos humanos deberfa ocupar un puesto
elevado en la jerarqufa de cualquier organizacidén y no
debers por falta de respeto a la funciGn, ser privado
del status que lo haré eflclente.

Es clerto que muchos Gerentes de personal han estado -
apoyando buenas polfticas y programas durante muchos -
afios, sus ideas nunca o muy pocas veces llegan hasta -
arriba. Ellos por lo regular tilenen gue luchar contra
- Gerentes Generales que se consideran expertos en asun-—
tos de personal y sin embargo, son lncapaces de articu

lar estrateglas de personal o fijar objetivos especifi
cos. .
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La funclén de personal no sSlo debe encontrarse en un -
nivel elévado dentro de la organizacién para ser efecti
va, es convenlente que de alguna forma se le permita -
tratar sus asuntos al nivel del consejo directivo.

Son muy pocos los ejecutivos m&ximos o Directores de —-
Personal que han considerado la funcién de personal en -
términos de estrategla empresarial.

Por consiguiente, no se ha considerado seriamente la po
sibilidad de que el punto de vista del personal esté ex
plicitamente .representado en el consejo. Tal medida re-
conocerfa que los asuntos de personal son asuntos de po
1f{tica ¢lave y que las diferencias entre el rendimiento
médlo y el rendimiento superior en el renglén de perso-
nal tendrdn gran influencia en la aptitud de la empresa
para implementar su estrategla empresarial.

La representacién del departamento de personal en el con
sejo significarfa que podria surgir interrogantes. acer-

ca de €tlca, desercidn, suéldo, etc. Tal representacidn

que ya esté ocurriendo en el extranjero, donde empleados
representativos ocupan un lugar en el consejo y, cuando

' menos tedricamente, analizan criticamente las consecuen

clas que las principales declisiones empresariales tienen
en las relaciones con los empleados.

La eficiencia del departamento de personal no se logrard
con el s8lo hecho de ocupar un status en lo m4s alto de’
la organizacidén, es necesario que se integre mds el res

to de la mlisma y debe impulsar porque los gerentes, su-

pervisores o jefes de lfnea formen parte de los cuadros

que ayudan al departamento de personal a cumplir los ob

Jetlvos tanto de los empleados como de la empresa.

Es necesarlo hacer la consideracidén que el departamento
de personal se enfrenta actualmente a la complejidad y

a la dispersidn geogrifica de las grandes organizaciones
en donde las tareas deé la oficina central son diferentes
a las tareas de las ofilicinas de operacifn y que el pre-
tender estandarizar la funcidn de personal igual para -
todos puede provocar situaciones de conflicto (gerencla
empresarial versus, gerencla dilvisional versus y geren-
cia de la fédbrica). Lo conveniente es que cada localldad
defina y establezca sus funclones con la coordinacién

de la oficina central la cual debe vigilar que aquellos

ayuden a los objetlivos generales de la organizacién.
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Aunque la funcidn de personal debe estar organizada -
convenlentementé para que sea efilclente, la form&cién
de cuadros competentes tlene igual importancia.

Con mucha frecuencla los miembros del departamentode per
sonal han sido llamados incompetentes. Algunos, cuentan
con cuadros compuestos por personas trafdas del exterior.
No conocen el negoclo y en ocaslones muestran ningun -
interés por aprenderlo. Algunos departamentos de perso
nal dé empresas estdn compuestos por gente que ha teni
do algo menos que una actuacién destacada en'la organi
zacidén de las lfineas. Las personas débiles, que no en-
gendran respecto y que no pueden mantener su poslcién

en las juntas de Directores no mejoran la credibilidad
de un Departamento. Con mucha frecuencia las personas
buscan trabajar con el departamento de personal porgue
"les gusta trabajar con otras personas".

El departamento de personal tiene la necesldad de perso
nal especilalista, particularmente en los renglones de
auditorfa y la innovaclén, también de generalistas en
los renglones de serviclos y polfticas.

En muchos sentidos, todos los elementos necesarios no
pueden darse en una sola persona; por tanto debe for--
marse un equipo. Este comprenderfa especlialistas en -~
compensacién y beneflicios para el personal y en el uso
de computadoras y sistemas de datos.

Existen muchas fuentes para encontrar talentos para un
departamento de personal blen redondeado y eficiente:
el especlalista preparado en la escuela, el gerente de
lfnea que ocupa puestos rotativos y pasa por el depar-
tamento de personal, el gerente de lfneas que tiene un
compromiso para con la funcién después de haberse pasa
do muchos afios en la organizacién de 1lfnea, y el emplea
do que por tiempo puede ascender. Por sSobre todo se -
debe buscar talentos, no debe colocarse a aquellas per
sonas a quienes sSlamente les gusta "trabajar con -~
otras personas", sino entre aquéllos que quieren ser -
eficientes y que desean formar parte de una organiza--
¢idén total.

Lbéglcamente ademds de selecclonar a las persénas que -
integren los cuadros del departamento de personal, el
cuadro directivo también debe pensar en la forma para
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lograr su superacién, proporcionar nuevos enfoques, la
atencién y la coordinacién que requiere la funcién.

Sobre la forma en la que debe estar estructurado el de
- partamento de personal dentro de la organlzacién depen
de de la magnitud de la misma, aquf sefialaremos los -
tres tipos bdsicos de organizacién, los cuales se adap
tardn de las relaciones funclonales que existan entre
las unidades que comprenden la estructura. Los tres -~
tipos son el funeclional, el 1lineal y el mixto-staff, los
que a su vez determinan la naturaleza y grado de autori
dad y de especializacién funcional que se desarrolle en
cada puesto.

ORGANIZACION TIPO FUNCIONAL:

La estructura de Tipo Funcional estd disefiada para pro
‘porclonar al personal la oportunidad de alcanzar una -
méxima especlalizacidén funcional. En este tipo de estruc
tura, cada administrador tiene autoridad sobre el perso
nal de todos los deméds departamentos con respecto a su
desempefioc de la funcién de la cual es responsable. Por
ejJemplo, en un tipo de estructura funclonal el gerente
de personal tiene la autoridad y la responsabilidad -
principales para contratar, entrenar, disciplinar y ma
nejar las demds funciones relativas a la administracidn
de personal en todos los departamentos. El gerente de’
produccién tiene la autoridad y la responsabilidad de
las fases técnicas de la producelén, y el gerente de -
control de calidad tiene la autorldad y responsablili--
dad del mantenimiento de los esténdares de calidad.
Desafortunadamente, en una estructura funcional, la di
vislén de autoridad entre un nimero de especialjstas
funcionales requiere que los empleados reciban Srdenes
de varios Jefes, 1o que conduce a confuslones y a un -
control lnadecuado. En consecuencla, este tipo de estruc
tura en su forma pura, tiene poco valor préctico.

" ORGANIZACION TIPO LINEAL:

La estructura de organizacién de tipo lineal, es el tipo
de estructura mis simple y mis antiguo, permite que se
mantenga una clara 1fnea de autoridad desde el nivel -
mds alto hasta el nivel mds bajo dentro de la estructu
ra. Cada mlembro de la organizauién responde directa--—
mente a un superlor unico.
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Este tipo de estructura se adapta meJor a las necesi-
dades de las pequefias organizaclones, cuyas operaclo-
nes generalmente, pueden dividirse en las funciones y
tiene autoridad y responsabllidad completa sobre las
actividades y el personal de sus departamentos. Cada
gerente tamblén es resposponsable de la administracién
de personal, el control de calidad, las compras, o -
cualquier otra funcidén que contribuye indirectamente
al desempefio de la funcién primordial de su departamen
to. Un gerente de departamento en una organizacidén de
lfnea, debe, por consigulente, contar con amplias y -
diversas calificaciones, debido a que tiene que estar
en posibllidades de enfrentarse con una variedad de -
problemas sin la ayuda de especlalistas funcionales.
Conforme las actividades de los departamentos de lfnea
aumentan en voldmen y complejidad, generalmente, el -
tipo de estructura de lfnea recta demuestra que es --
menos satisfactorio, debido a que un gerente no puede
mantenerse al corriente en todos los campos relaciona
dos con la operacidn de su departamento. Poco a poco,
por consigulente, deben emplearse Individuos que ayu-
den a los gerentes de lfnea al. desempefio de las fun--
clones mis especlalizadas. Puesto que el trabajo de
estos individuos conslste en proporcionar consejo y -
ayuda a otros miembros de la organizacién, mis bien =~
que ejercer autoridad sobre ellas, a menudo Se les --
llama especlalistas de staff.

ORGANIZACION TIPQ LINEA Y STAFF:

El tipo de estructura de lfnea y de staff tlene carac-
terfsticas tanto de las estructuras de lf{nea como de =~
las funcionales. Los departamentos de 1fnea son aquéllos
que est&n relacionados directamente con el logro de -
los objetivos de la empresa. La adicién de departamen-
tos-de staff proporciona ayuda en las 4dreas mis especia
lizadas que los gerentes de lfnea. no tienen tiempo de
dominar, utilizando la ayuda de este tipo, los supervi
sores y los gerentes pueden limitar su atencién al tra
bajo principal de sus Departamentos.

A pesar de su extendido uso, se pueden originar clertos
conflictos en las organizacliones de lfnea y staff, Mu-
chos de estos conflictos son el resultado de que los -
individuos no entienden, o no utilizan o no ejercen la
autoridad funcional o de staff para los pretendldos -
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prop&sitos en la organizaciébn. Tamblén se pueden susci
tar conflictos por los antecedentes que existan entre

el personal de lfinea y el de staff, los cuales pueden

crear la base para falsas interpretaciones © choques -
personales entre los dos grupos.

CONFLICIOS CREADOS POR LA NATURALEZA DE LA AUTORIDAD DE STAFF.

En una organizacidn de lfinea y staff, la autoridad de
un supervisor para manejar a su personal, suele tender
a reduclirse por la autoridad funcional del departamen-
to de personal, y por las politicas, procedimientos re
glamentos y normas mis formalés cuya responsabilidad -
es controlar y coordinar. En consecuencia, no sorpren-
de que. los supervisores y los ejecutivos resientan lo
que pueden percibir como una interferencia indebida -~
del staff y una invasidn de su autoridad. Los intentos
de los especiallstas de staff para obligar a los geren
tes y supervisores de lfnea a aceptar la ayuda del staff
0 a camblar ciertas prdcéticas con el personal, pueden
servir para reforzar este resentimiento.

Por otra parte, silempre que Los supervisores de lfnea
resultan incapaces de desempefiar clertas funciones de
personal, o no estén dispuestos a hacerlo, los especia
listas de personal pueden verse obligados a asumir la
responsabilidad de su ejecucidn. Por ejemplo, el persg
nal de staff en algunas organizaciones puede ser reque
rido para que tome parte en forma directa en llevar a
cabo los programas de entrenamiento, en el manejo de -
los programas disclplinarios o en hacerse cargo de --
otras funciones de personal que son la responsabilidad
principal de los gerentes de linea pero que han sido
descuidadas por éstos.

Slempre que un departamento de staff asuma la responsa
bilidades que son de la incumbencia de los departamen—
tos de lfnea, la autoridad del supervisor de linea, sin
embargo, puede verse debilitada en el proceso. Poxr lo
tanto, los miembros del departamento de personal deben
lograr, por medlo de técticas educativas y de persua--
cién y no con técticas de presidn, que su asesorfa y -
ayuda sea aceptada por los departamentos de lfnea. As{
pues, una de las principales tareas de staff personal’
es. la de convencer a los elementos de otros departamen
tos, que su principal responsabilidad es la de servirlos
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y ayudarlos, y no la de indlcarles sus errores y limi-
taclones. Por lo tanto, el personal de staff debe ser
capaz de ganarse el respeto y la confianza del personal
de lfnea, demostrando su capacldad para servir a sus -
necesgldades.

Conflictos creados por diferencias en los historilales.
Las dlferencias en sus antecedentes entre los ejecuti-
vos de lfnea y los de staff, en ocaslones pueden ser =-
causa de desarmonfa. Muchos de los supervisores de --
1fnea se han elevado a sus puestos como resultado de -
experiencia operativa préctica, no como resultado de -
una educacidén formal. En consecuencia, tienden a mos--
trarse resentidos o aprehensivos hacia 10s mlembros --
del staff, quienes con frecuencla son mis Jévenes vy po
gseen mucho mis educacidn formal. Debido a que el perso
nal de linea se encuentra en puestos que se relaclonan
y contribuyen en forma mé&s directa a los objetilvos prin
cipales de la organizacidn, por lo general recibe més
paga y se le concede més sStatus que sus contrapartes de
staff. En consecuencla, los gerentes y los supervisores
de lfnea auiz4 no tengan una estimaclén particulamen-
te alta por los conselos o ayuda del sftaff, ya que ==
est&n proporcionados por quienes los primeros conside-
ran que son menos que sus iguales.

ESTRUCTURAS COMPLEMENTARTAS. < COMITES.

Un tipo de estructura complementaria que se encuentra
en las organizaciones de todos tipos y tamafio es el co
mité, el cual puede ser utilizado para muchos prop6si-
tos diferentes, tales como para facilitar la comunica-~
016n entre grupos para asegurar la Interaccién del gru
po o para tratar con problemas especfficos. Puede uti~
lizarse para planear, coordinar o controlar el desempe
fio de diferentes funciones dentro de una organizacién.

El uso de comités en la administracién del programa de
personal estd ampliamente extendido, ya que la gerencla
debe de conocer las reacciones de los empleados con -
respecto al programa y debe asegurar el apoyo de é&stos
al mismo. Los comités en el campo de personal pueden -
usarse para apreciar sugestiones de los empleados, para
resolver quejas, para evaluar puestos y el desempefio -
del trabajo de los empleados y para seleccionar candi-
datos para ascensos. Los comités pueden también permitir
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que los empleados participen en la administracién de -
programas, en &reas tales como recreaclones, seguridad,
mejoramlento dé métodos y reduccién de costos. Al adml
nistrar personal, la coordinacién de las polfticas los
procedimientos y las précticas de personal, pueden fa-
cllitarse por medlo del uso de comités compuestos por

los gerentes y supervisores que deben administrar el -
programa de personal dentro de sus respectivos departa
mentos.

US0 EFECTIVO DE LOS CUMITES.

Los valores que se derivan del uso de comltés dependen
considerablemente de la disposicién de la alta gerencla
para utlllzar su trabajo y de la éfectividad con la ==~
que éstos puedan desempefiar la tarea asignada. Al for-
mar un comité€, es de particular importancia que las -~
personas asignadas cuenten con las habilidades necesa-
rias para dilscutir y actuar lnteligentemente sobre el
asunto para el cual ha sido creado el comité. En un co
mité el superior que ordene su integracién no debe par
tlclpar en sus reuniones y el toépico a tratar no debe
constitulr de sus milembros. El presidente del comité -
deber& ademds, contar con la habilidad para mantenér
.la dis cusién dentro de los. 1£mites de la agenda, para
controlar a4 los miembros que en otra forma dominarfan
la discusién y para hacer hablar a los que se muestran
indecisos para expresarse.

Los' comltés pueden aportar contribuciones importantes

a una organizaclén, con el resultado de aumentar la sa
tisfaccldn por el wrabajo y mejorar el desempefio en el”

trabajo de los individuos del comlté. El trabajar como
miembroc de un comité proporciona al individuo un sentl
do de participacién’'en la organizacién y un sentimien=
to de haber contribuldoc a ésta. La aslgnacifén a un co-
mité puede también proporclonar al empleado un senti--
mlento de que su superlor respeta su inteligencia y —-
sus habillidades. Adem#s, el particlpar en el trabajo -
“de un comité€ concede al individuo una oportunidad de -
expresar sus puntos de vista y de comprender mejor los

puntos de. vista de sus asoclados. También puede ayudar
a los miembros a que se familiaricen m&s con’'los proble
mas de operecién de la empresa ya obtener experiencia
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en la toma de decilsiones. En esta forma los comités pue
den contribuir al progreso y desarrollo de sus mieémbros.

LIMITACIONES DE LOS COMITES.

Si bien los comités pueden servir para muchos prop6si-
tos dtiles en una organizacidn, no slempre constituyen
el método ma&s aproplado para la toma de decisiones. --
Por lo tanto, para determinar si se utiliza o no un co
mité, es importante conslderar sl la decisién de un --
grupo es o no superior a la que podria tomar un indivi
duo capaz.

La accidn de comité puede requerir cilertos compromisos
que debiliten la déclsién. Adiclonalmente, a menos Qque
los miembros cuenten con las calificaciones, la infor-
macién y el interés necesarios para dellberar sobre el
problema asignado, las reuniones de comité€s pueden des
perdiciar el tiempo que los miembros podrfan utilizar
mejor en el desempeilo de sus asignaclones de trabajo -
regulares.

Una de las tendencias desafortunadas en muchas organi-
zaciones ha sido .la formacién innecesaria de comités,
los cuales, una vez establedidos, nunca se disuelven =~
aun después de que cesa la necesidad deISu exlstencla.
Algunas oPganizaciones han intentado reducir el traba-
jo relaclonado con los comités que pesa sobre el tiempo
de los elecutivos, proporcionando ciertos controles -
que goblernan la formacién y continuacidén de comités.
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2.3 FUNCION

La funcién de personal se puede identificar en cuatro
aspectos:

1. La formulacidn de una polftica de personal~respon-
sabilidad de la alta gerencila.

2. La implementacidn de las polfticas por parte de los
gerentes de linea-la funcién'del servicio.

3. La auditorfa y el control-el establecimiento de es
tdndares y procedimientos que conduzcan a encargar

sé de que las polfticas de la organizacidn sean res
petadas.

4., La innovacidn-la investigacién y el desarrollo de

polfticas y précticas, procedimientos y programas
nuevos.

Formulaci§n dé'Polgticas:

Sin lugar a dudas,"un asunto muy importante para cual-
quier organizacion es la formulacién de polfticas de -
personal,

Las polfticas van desde procedimientos administrativos
senclllos, como la programacién de los tiempos de des-
canso, hasta cuestiones institucionales cruciales, re-
lacionadas con estrateglas para el crecimlento, ublca-
cién de f&bricas y actitudes para con los sindicatos.

Aunque la informacién obtenlda de diversas y de maneras
diferentes resulta ésenclal, la alta gerencia es quien
debe tomar las decislones de polfticas criticas, rela-
cionadas con el personal. Tales. decisiones no deberén
surgir como respuestas a crisis y deben estar integra-.
das a las estrategias bédsicas de la empresa.

En general, la formulacidn de una polftlca de personal

resulta demasiado importante como para dejarla en manos
del departamento de personal Unicamente. Las polfticas

de personal tienen que tomar én cuenta las leyes, la -

ética y las necesidades de superacidn de los individuos
as{ como los costos. Pero, por sobré todo, deben refle

Jar con precisién las metas y los valores de la organi

zacién.
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Sobra decir que las polfticas de personal tlenen que -
estar bilen administradas, pues la esencia de la politi
ca es la administracidén. Tratdndose del personal, como
en todo lo demés las buenas polfticas mal administradas
no tienen sentido. _

No hay lugar a dudas del papel que tiene el departamen
to de personal en la implementacién de la polftica, --
pero: (Cudl debe ser su papel en la formulacidén de la
polftica?. Un buen departamento de personal puede pro
porélonar retroalimentacién para la polftica en dos -=-
sentidos. En primer lugar, conoce las preocupaclones -
de los empleados y, tradicionalmente, ha representado
su punto de vista. En segundo, como respuesta a un mun
do creciente complejidad, tiene una perspectiva externa
respecto de los cambios sociales y su consecuente im--
pacto legislativo y regulatorio de la politica.

La formulacién de una polftica tiene dos aspectos: el
proceso y el contenido. En el renglén del personal, -
donde cuenta la implementacidén eficlente, el proceso -
puede resultar tan importante como el contenido de las
polfticas en sf. Por ende, se recomienda que los diri-
genfes de personal se unan a otros miembros de la alta
gerencia para ser un socio en el equilibrio de los va-
lores, que es el fondo del proceso.

{Sirve una serle dado de polfticas de personal para to

das las situaciones? Pensamos que no. En caso de hacer
lo, la gerencia sencillamente tendrfa que encontrarla

y adoptarla. Las mejores polfticas de personal son como
las mejores estrateglas organizativas - son contingen-
tes a una situacidn particular y dependen de la estra-

tegia de la empresa.

Dentro de una empresa tanto en relacién con el estable
cimiento de una polftica de personal c¢omo con su admi=
nistracién, uno debeé preguntar cudndo y dénde resulta

esenclal la uniformidad, y cudndo resulta innecesaria.
Dadas las diferentes misiones’'y la diversidad de algu-
nas organizaciones, cierta autonomfa y flexibilidad lo
cal son deseables frecuentemente. Aunque la discrecidn
puede dar por resultado la inconsistencia, clerta can-
 tidad de inconsistencla puede ser soportada, cuando me
nos en algunas organizaciones. Y el precio que deba pa
garse por una serle detallada de reglas ¥y reglamentos
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uniformes puede ser mucho mds elevado que el preclo que
se pague por la discrecién.'

No obstante, admitimos que las polfticas inconsistentes,
en ocasiones, provocan dificultades para una adminis-
tracidn equillibrada y para el cumplimiento de las regu
laciones gubernamentales, la 1l6gica indica que, a veces,
las personas estfn recibiendo un trato justo cuando no
se les estd tratando de manera uniforme. Empero, desgra
ciadamente la ley, en estas fechas, dificulta la Justi
ficacidén de tal medida.

La implementacién de la Polftica:

El objetivo general del departamento de personal es dar
servicio a la gerencia de lfnea. El departamento de per
sonal ayuda en la contratacién, la capaciltacién, la eva
luacidén, la recompensa, la asesorfa, la promocién y el™
despido de empleados de todos los’ niveles. El departa~
mento de personal administra los diferentes programas
de beneficlos, tales como los reembolsos por concepto
de educacldn, los programas de salubridad y accldentes,
las jubilaclones, las vacaclones y los permisos por en
fermedad. El departamento también tiene un papel en re
lacién con las quejas.

Sin embargo, el departamento de personal debe tener --
cuidado de no convertirse en un sirviente de la organi
zaclidén de lfnea, en lugar de ser un departamento que -
le presta sus serviclos. Como dijera un subdirector de
personal "Si se cae en el papel de sirviente, entonces
le piden a uno que arregle la flesta de Navidad y las
fiestas dadas a los que se jubllan, y ya".

Aunque la mayorfa de los gerentes eflcaces reconocen -
que el encargarse de los asuntos de personal forma par
te integral de sus tareas y que generalmente son ellos
qulenes cargan con la responsabilidad de la seleccién

final de los solicitantes a un puesto, y otras decisio
nes cruclales, el representante de personal puede pro-
porclionarle una ayuda muy vallosa en lo que se reflere
a la tamlzacién iniclal y a todos los procesos burocré
ticos posteridres a la decisién final.
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Si bien los departamentos de personal han tenldo que -
elaborar unos conocimientos especlalizados con objeto
de seguir siendo dtiles y de Jjustificar su existencia,
frecuentemente son estos conocimientos especializados
los que despiertan la insatisfacclén relacionada con -
los departamentos de personal. Los tratos con las per-
sonas, por ejemplo, forman parte critica del trabajo -
de cualquier gerente, y la mayorfa de los gerentes pien
san que son competentes en ese aspecto préctico. Quizés
busquen ayuda cuando se han extendido demasiado, pero
no quleren que el departamento de personal haga cosas
que ellos pilensan que pueden hacer.

Asf, el representante de personal que presta servicios
a los gerentes de lfnea debe entender sus necesidades
y proporcionar la ayuda que le ha sido solicltada (ayu
da que quizds requiera muy pocos conocimlentos especia
lizados). El representante de personal a un nivel des=
centralizado, que forma parte del cuadro gerenclal, --
debe generalizar mucho més.

El departamento de personal tamblén debe ser accesible.
Observamos que siempre que hay una descentralizaclén -
de operaciones ffsicas, la funcién de personal también
debe estar descentralizada. Qulenes se encargan de ejle
cutar la funcidn de personal deben encontrarse donde ~
estdn las personas y los problemas.

Por otra parte, debe haber una fuerte sensacién de "pro
piedad"” mutua del departamento de personal, téanto por
parte de la gerencia como de los empleados a nivel lo-
cal; de igual mcnera, debe identificarse con la organil
zacién y sentir que forma parte de ella.

En el caso de organizaciones mds pequefias, que estdn -
fisicamente descentrallzadas péro que no cuentan con -
los recursos suficientes como para emplear a represen-
tantes del departamento de personal en las localidades,
la funcidén de personal puede ser desempeflada por algulen
que no foéorma parte del departamento, con base en un ho
rarlo parcial. Pensames que es mejor realizar 1ocalmen
te la funcién de serviclo, incluso aunque €sta no sea
asignada a un especialista, que insistir en que un gru
po del departamento de personal central intente prestar
sus servicios en un lugar donde sus componentes no son
considerados miembros de la organizacidn.



26

Por tanto, conforme el servi:o de personal se presta -

localmente y conforme la irclementacién se descentrall

za, exlste la necesidad ccrrespondiente para fortalecer
aunque no necesariamente auzantar, la funcién de perso

nal centralizado para ayudzr 2 mantener la consistencia
y la integridad organizativzs. Debe exlstir una audito

rfa sélida y centralizada pzrz asegurar que les genera

listas, a nivel local, impli:smanten las politicas de ma

nera consistente y adecuaa»

Auditorfa y Control:

De los cuatro aspectos orgar.:zatlivos que estamos tratan
do, el mds critico en la aczuzlidad es la auditorfa y
el contrdol. La coherencla y 2z integridad de toda la -
funcidn de personal dependen 3e efectivas polfticas de
personal, que a su vez exligen un control que asegure -
que de hecho estédn practicéricse convenlentemente.

Este control exige una audit:srfa sélida y centralizada
de las précticas reales.

También se neceslta experien:ia para el contenido, la
instalacién y la administraci?a de los planes de sala-
rio y sueldos; para el campc, :ada vez mis complejo,
de los beneficlos para emplezios y para supervisar lo
que estd ocurriendo en el munis exterior., Las relacio-
nes laborales y los procedimizntos gremiales también -
requieren los conocimientos Iz un experto. Y la necesi
dad de un sistema de informa:iin para empleados, tam~=
bién es crucial para la furciin de la auditorfa y el -
control.

Si se separa la funcidn del =zzoviclo de la funeildn de
la auditorfa, se puedé suprimir- gran parte de la ansie
dad y la ambiguedad impl£c1LL :n el conflicto servicio
control. Ello redundard én unz funcién de personal més
eflclente y mejor aceptada com: parté del grupo adminig
trativo. Deberfan existir moi:: més innovadores para =
desempefiar la funcién de audiz:vfa y control. Los geren
tes de 1Inea necesitan desarrzllir m4s sus conocimlien~
tos y su capacldad relativa & 1as cuestiones de perso-
nal.
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Papel Innovativo:

La dltima funcién importante del departamento de perso
nal es proporcionar informacidén actualizada relativa a
las tendenclas actuales y a 108 métodos nuevos para la
aolucién de problemas.

Los departamentos de personal pueden librarse de su ==~
membrete de mensajeros y gahar el respeto de los otros
componentes de la gerencla proporcionando informacién
veridica respecto a tendenclas relacionadas con los re
cursos humanos y las polfticas propuestas. Tal papel =
permitird que la alta gerencla proyecte su curso de ==
aceidn, én lugar de tener que operar con base =n las -
emergenclas. Un departamento de personal que puede pre
sentar consejos oportunos a la gerencia respecto de -=
cdmo configurar y utilizar sus recursos humanos, no --
téndré nihgun problema para hacerse oir en 1los consejos
ejecutivos,’

L6gicamente, el papel 1nnovativo habrd de estar acorde
cén el momento y la serle de cuestionés que afecten a
una empresa dada. En épocas en que hay una inflacién -
creciente y que las démandas de sueldos y salarios van
en aumento, podrfa darse énfasis a cuestiones de com--
pensaciones. En momentos én que las utilidades descien
den y las empresas se atrincheran, podrfan ser necesa-
rios planes para la reparticl6n del trabajo creativo y
los despidos.

En la actualidad,existe gran interés por mejorar la ca
lidad de la vida laboral con objeté de luchar contra -
el aburrimiento y la poca productividad, tanto en el =~
caso de los oficinistas como en el de los obreros. Cada
vez es mayor el nimero de ejecutivos, con unos cuarenta
aflos de edad, que deciden abandonar trabajos que impli
can grandes presiones.y pocos allclentes: ejecutivos
que abandonan carreras prometedoras que han venido si-
guiendo durante afios; ejecutivos que dejan huecos diff
clles de ocupar en las filas de los administradores,
que van ascendlendo. '

Por otra parte, los empleados exigen que se registren
camblos en la forma en que estd organizado el trabajo.
Cada vez hay mayor preocupacifn y mis leyes relaciona
das con las empresas privadas. Hay muchas proposicio=
nes para fomentar que los empleados puedan poseer ac-
clones.
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Todas estas cuestiones exigen la atencidn del departa-
mento de personal., Y, dado que las cuesfiones cambian
con las épocas, el departamento de personal ha de ser
responsable, adaptable y debe anticiparse, pero, espe-
cialmente, debe ser innovativo. Debldo a la naturaleza
camblante de las exigencias, la funcién del personal
debe caracterizarse por ser pragmética ¥y no por ser =~--
doctrinaria.

Analicemos algunos aspectos especificos y consideremos
cémo y dénde debe utilizarse la innovacién, con base -
e nuestro concepto. de las operaclones céntralizadas -
versus las dispersas.

Encuestas de Actitudes:

El propésito de esta actividad es evaluar y calificar
las actitudes de los empleados. ¢(Quién necesita esta
informac16n° tIa oficlna central de la matriz de la
empresa? ¢E1 gerente de la fébrica o el de la ofici-
na?, o ¢Quizés ambos?

Pensamos que las encuestas de actitudes desencadenan
la accién a nivel local. El gerente local definitiva-
mente nécesita constar con la informacién de la encues
ta, como medida del pulso local. ¢Necesita los mismos
datos la oficina central? ¢Es una situaclén particu-
lar meramente local, o forma parte de una tendencia -
de un sistema grande? Consideramos que las encuestas
de actitudes deben ser locales y de ahf ser enviadas

a la oficina central para que las analicen, ya que la
acclén y el serviclo pertenece al nivel local y la au
ditoria y el control pertenecen al nivel central.

Horas de trabajo y vida de trabajo. ¢Puede la geren—
cla ser flexible respecto de los horarlios de trabajo
de una localldad y no serlo en el caso de otra? ¢Se
debe permitir, o fomentar, a los gerentes de personal
locales a que se comprometan en investlgaciones reall
zarse Unicamente en un punto central con objeto de =~
mantenér la igualdad y la uniformidad?.

Segidn la situacidén de 1os contratos sindicales o el -
poténcial para la organizacidén sindical, los experi--
mentos y las investlgaclones locales pueden ser acon-
sejables o pueden ser desastrosas., Los cambios b&sicos
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de las condiciones del trabajo y los horarios son aspec
tos crfticos de la politica, y deben ser cuildadosamen-
te controlados en toda la empresa. Esto no quilere decir
que no puedan permitirse variaclones o que no deban fo
mentarse situaclones, que respondan a las condiciones
locales; sln embargo, deben ser adminlstradas a la luz
de una polftica global.

Diserio de Tareas:

Puede decirse que el disefio de las tareas forma parte
Integral de un sistema de compensaclones y que debe -
efectuarse y controlarse de manera central. Sin embargo,
el conoclmiento de las tareas y de las personas que ==
las desempefian evidentemente estd dentro del nivel lo-
cal, El cumplimientc de los estdndares de la empresa -
global puede ser demasiado rfgido, de tal forma que los
gerentes tilenen pocos incentlivos, o quizis ninguno, --
pare intentar algo nuevo relaclonado con'el disefio de
tareas. :

Pagos y Beneficioé:

Debido al factor critico de la igualdad, los pagos y -
los beneficlos deben establecerse y controlarse de ma-
nera central. Las exigenclas de diferentes cuerpos re-
guladores amén de la constante necesidad de asegurar -
la conformiddd con la estrateglia empresarial, han obli
gado a que exista mayor uniformidad y menor arbitrarie
dad en las compensaciones.

Otro elemento importante, para el enfoque contingente,

es el de las fuerzas ambientales..Muchas de las presipg
nes que se ejercen en la actualidad sobre el departa-—-
mento de personal son de origen externo, como ya hemos

dicho. Son precisamente estos camblos externos los que

el departamento de personal innovatlvo debe presentir

y segulr para anticlparse a la necesldad de una respues
ta Interna antes de que se presente la crisis situacio
nal.
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III. ORIGEN Y DESARROLIO DE.I0S.SISTEMAS COMPUTARTIZADOS

Los cambios constantes que vive la socledad actual han
provocado que los organizaclones como parte integrante
de ella se vean afectados por dichos camblos, hecho que
ha provocado la necesidad de ser méds eflclentes en la
administracién de sus operaclones para poder sobrevi-
vir con éxito dentro de un mundo en constante cambio.

Para lograr esa eflclencla, las organizaciones han te-
nido que valerse de los recursos tecnoldglcos que se -
han desarrolladq,de los cuales forma parte la computa-
dora, elementoc que se ha hecho indispensable en cual=--
quler actividad, desde la automatizacién mds sencilla
de los sistemas para oficinas del &rea financlera con
lasaplicaciones sumamente ampllas de bases de datos --
para uso administrativo, inclufdos dentro de éstos la
administracién del elemento humano de las organizacio=~
nes, aspecto de gran importancla y trascendencla dentro
de ellos y que por lo mismo requiere de especial aten-
¢idén en su manejo. Es precisamente este hecho el que ha
puésto de manlfiesto la necesldad de desarrollar e im-
plementar los sistemas computarizados en la administra
cién de personal para hacer de ella una funcién més di
nfmica y eficlente.

Para comprender mejor cufles son las aplicacilones y ven
tajas que en el manejo dé personal tiene la computadora
que nos hace decir que es necesaria la aplicacién es =
preciso conocer cudl ha sido la funcién del procesamien
to electrdénico de datos a través de las diferentes eta
pas que ha pasado desde su aparicidén hasta la é&poca ac
tual y visuallzar brevemente la tendencia de evolucién.

ANTECEDENTES .

Al proceso de evolucidn contfnuo gque han tenido los sis
temas de computacién ha sido necesario hacerle divisio
nes arbitrarias a fin de faclilitar su comprensién, en
este sentido hablamos de c¢inco "Generaclones.de Compu-
tadoras" asociando a cada una de ellas con clerto nivel
de tecrnologfa de equipos, sistemas y programas tlpos

de aplicaciones y efecto en las organlzaciones.
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Los cuatro primeros que abarcan el perfodo comprendido
desde su aparicidn hace 20 aflos, aproximadamente hasta
la época actual, han sido bien definidos, por los usos
que se les ha dado, pero la naturaleza de la quinta ge
neracidén que comprende la proxima década sigue siendo
objeto de conjeturas.

1. Qué Maravilla.

Se ha denominado asi a la primera generacifn de compu-
tadoras que apareciéron en el perfodo 1953 ~ 1958.
Dichas m&guinas empleaban bulbos al vacfo y registros
magnéticos, no existfan uso generalizado de sistemas,
programas y personal "Softwere" por las computadoras.
Muy pocas de las empresas que entonces adquirieron su
computadora tenfan una verdadera razén que Justificara
en funcidén de costos la compra, mds que nada ello obe<
decid a la creencia generalizada én ese entonces de -=—
que para tener aspecto progresista habia que tener una
computadora.

Los primeros uses que se did a esas maqulnas fueron en
el &rea financiera (nominas, cuentas por cobrar, conta
bllidad), no porgue en sistemas empresariales més orga
nizados y los que mas facilmente podfan ser programados.

Los sistemas de informacién generados en esta primera

etapa tuvieron poco efectd en las operaclones, no asf

en el personal de las organizaciones entre el cual em-
pezaron a aparecer las preocupaciones por el desempleo
a consecuencla del uso de la computadora, asf mismo -
surgleron problemas derivados del ingreso del personal
que trabajaba con las computadoras, ya que empezaron a
ser ublcados dentro de las estructuras gerenciales de

_las empresas y a percibir los salarios més elevados -
Erovocando el descontento entre el personal de otras -
reas. .

2. Los Movedores de Papel.

La segunda generacién de computadoras (1958~1966) se -
caracterizd por el uso de transistores, 1l6gicas y nl=--
cleos de memoria mayores que. los empleados anterlormen
te, de ilgual forma se empezd a generallzar el uso de
programas de sistemas de operacilfn.
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Estas miquinas habfan sido disefiadas para apoyar el mé
todo deprocegamiento pcr tandas o grupos de documentou,
utilizdndose en todas aquellas actlvidades en que fuera
necesario procesar grandes volumenes de informacidn de
ahf{ surgid el nombre de movedores de papel.

Paralelamente los usuarios necesitaban tener acceso -
més rédpldo a los datos que contenfan los archivos por
1o que tomando como refercncia los sistemas de reserva
cidn de las lfneas adreas y los de cotizaclones de ac-
clones en la bolsa de valores, crearon silstemas de pre
guntas que se mantenfan en lfnea y mediante controlado
res de comunicaclén y artefactos para almacenaje y ar—
chivo podfan accesar al azar la informacién Junto con
estas nuevas miquinas surgleron grupos de programadores
y de personal de procesamiento de datos que fueran in-
talandose dentro de todos los niveles dentro de la or-
ganlzacidn surgiendo entonces el problema de quién --
debfa controlar ese personal que hasta entonces habfa
dependido del funclionamiento financilero.

El uso que se didé a la computadora en este perfodo pro
vocd que categorfas enteras de personal de oficinas --
fueran reducidas o eliminadas totalmente, sln embargo,
era frecuente que se crearan el mismo nimero de plazas
que se habfan eliminado en otras 4reas para perforistas
y operadorés de midquina ocaslonando que el trabajo en
las oficinas se llevarid conforme a un patrén nuevo.

No obstante la informacidn proveniente de las miquinas
se abstenfa a un costo més elevado pues la rigldez de
los programas de computaéidén ocasiond que su preparacidén
consumiera méds tiempo que los métodos manuales. Pese a’
ello se facultd una gran variedad de nuevas oportunida
des comerciales, entre otras las tarjetas de crédito,
los viajes; que aumentaron la capacidad de las empresas
para variar los estilos y lineas de productos comoc en
la industria automotriz, la banca y compafifas asegura-
doras y que trajo como consecuencia el establecimiento
de la computadora como el incremento bésico de los ne-
goclos modernos.

3. Los Comunicadoreﬁ.

El logro mds importante de este perfodo comprendide -
entre 1966 -~ 1974 fue el haber hechd posible la comuni
cacién de usuarios dispersos geogrdficamente con ===



computadoras que tenian una ublcaclidn Qx“th:, iz
minales remotos que parmitleron mejorar op\;ucim
nes y disminulr el tlempo y costos del

con ventajas tales cowms:

sagronto -

- El1 haber cominlcacl
de ventas con el 5l
consideratlements
dido.

- La disponitil
serviclio de

~ Las ruevaz
un costo

La (nica desvantz
anteriores que
terminavla, las ¢
an1 Ldad de eatin
estén elecutandc
Jes, almacenar
mente terminado:

aue los trabajos
vective y sin Ly .

También hubc
- .
niéndose o
centrs)
Lo de
Jninj
pers
las

Pero vodos
mpo Y ol
cidos con
propapr el

admin ! 1
yan desayrollanda dac
ras.



(R
cornt e

1

-

o general recal

a en




35

P S,
LGELCODS ,

CETE [
vermnita

aca menclonasr la -
declslones que ven
:lones, los modelos de --
isiones que si blen es clerto
s para la toma de declslones
s clerto gue en ocaslones re
v le no se ha contado con los ele
( cos asi como con las relaciones existen
re =1llos para poder crear modelos realistas. bn
¢ suntlde las computadoras de la cuarta gencracidn
han comenzado a preporcionar estos datos y compraender
dichas relaclones logrando con ellc gue muchas organlza
clones sean verdaderamente capaces de aprovechar los
modelos de prondsticos.

Ademds de servir de ayudas administretivas, estos sis-
temas ahorraréin tlempo y dinero a los usuarios intercam
biando datos 1déneos entre si mismo.

Fn términos generales en un plazo muy breve se dispon-
drd de la tecnologfa gue requerird lo guinta generacidn,
Los compubadores hardn posible la creacldn de sistemas
verdaderos de informaclidn administrativa sencillas y

de fécil comprensldn desarrollados por los mismos usua
rios.
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Los efectos que dichos sistemas tendrdn en les organiza
clones y los individuos que 1os usarin no se han defer-
minado claramente, pero algunos de ellos se perciben -~-
con bastante claridad dentvo de 133 cuaies se destacan:

~ La orgganv(ic1 central de
eguird existiendo para pos
computacidn, mantener los
ejecutur 1loas apiicaclones

rocesamnients de datos
,1cﬁo\t1 la red de

- centrzles y
de produceldn.

~  8e raquerirzidn menos pvogrqud)r -5 =1 la unildad
central a medida qu *ios de 1z rmAquinas
se vayan haclends ~opla prozramacldn,

-  Los usuarics tendrin
- . Y [ F eyt - -,
analisis y declisicnes

efectuar

- Quizé se produscan camblos en los patronzs de la
administracidn, tales como:

Les "Destelios de Autoridad” insidentes en los
cuales a los individuos que se les ocurra una
idea proaedan a analizarla y planilicarlz hasta
el punto de dicisidn.

La "Adminlstracidn por Concenso' en el cuzl todas
las partes de una decilsidn, arriban independiente
ments 2 la decisidn &ptima.

En todo casc la tarea de= la Direccidn General camblaréd
en ciertos cascs se simplificard y en otros se hard --
méds sensitiva.

6. El Control de la Evolucidn.

Parece como si las cinco generaciones de computadoras
se hublesen desarrollado hacfia un solo objetiyo final:
una mdquina capaz de recolectar, organizar y almacenar
todos los datos existentes y entonces aplicarlos tanto
a la conduccidén dptima de las operaciones rutinarias --
como 2l apoyo de los actos de la admlnistracién. Si  --
esto s clerto, se estd a punto de lograr ese oblativo;
va que se ha iniclado en esta década de los 80' =1 desa
rrollc de la quinta generacidn de computadoras y enton-
ces se deberd detener la "rueda del molino" del desarro
1lo de sistemas o cuando menos camblarla a algunsa dimen
slon nueva y algin objetivo final nuevo.
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Inversiones.

Actualmente los usuarios estéan distrd
generaclones de computacidn. Las empr
neralmente siguen en la primera gener

ia
pre
cesamiento primario del conjunto de datos. Un nlmero -
cada vez mayor de empresas se estd interesando en la -
cuarta generacidén utilizande los équipos y "softwere"
mds reclente y algunas obtras ya estdn experimentando -
céon aplicaciones de la quinta generaciédn.
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¢1dn para la toma de decisloncs

El grupo de empresas al que esta dedicade este es-
tudio son dieciséls y en total su planilla de per-
nal son 10,000 personas de los cuales 2,000 son -
personal no sindicalizado y 8,000 son de personal

sindicalizado y su giro es Minero-Metaldrglco.

En toda implementacidén de un rnuevo modelo se lleva
como objetivo la obténcién de resultados y ventajas
evaluando sus posibles desventajas, por tanto, es
factlble afirmar que en un modelo de sistematiza-~-
cién de informacién a través de computadoras serédn
mds las ventajas que las desventajas.

Enseguida se enlistardn las ventajas que en las di
versas 4reas se obtendrfan al implantar un sistema
computarizado en la administracidn de personal.
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Alvas de porsonal o contratacidn.

Teasnfersncias del personal envre departamentos.

Cambics el peesonal enbtre las compafifas filia-
les,

establecerse un PRanco de Informacidn Maestro del

pergonal de todas las compaiifas del grupo quedan
almacenados: '

a)

b)

c)
d)
e)

Los datos generados de cada trabajador; domici-
lio, escolaridad, capacitacién, familiares depen
dlentes, trayectoria laboral, etc.

Los nimeros de Reglstro Federal de Causantes y
del Instituto Mexilcano del Seguro Social.

Su histdrico de aumentos de sueldos.

La fecha de ingreso a la Comparfifa.

Fechas en que ha disfrutado el personal de sus
vacaclones, asf como de la fecha del pago de, la
prima de vacaclones correspondlentes.
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La correcta elaboracidn y administraciébn de lag ~-
prestaciones otorgadas por la empresa én beneficlo
del personal como son:

a) Fondo de Ahorros.

b) Plan de Invalidez y Falleclmlentos (Seguro de
Vida).

¢) Plan de Seguro de Gastos Médicos Mayores.
d) Caja de Ahorro.

e) Aguinaldo.

f) Vacaciones.

g) Plan de Ayuda Miltiple Famillar (Despensa).
h) Comedor.

1) Club.

J) Préstamc Empresa.

Disminuye los controles manuales que se llevan por
cada empleado de sus percepclones y deducciones, ya
que quedan almacenados en las cintas megnéticas y
cada vez que sea necesario consultar informacién -
esto se hace a través de las pantallas o de un re-
porte impreso. Esta informacidn puede ser:

a) Acumulado de percepclones e Impuesto Sobre Pro-
ductos del Trabajo (I.S.P.T.) retenido, a los =~
empleados por la Compafifa.

b) De créditos otorgados al personal por Fondo de
Fomento y Garantfa para el Consumo de los Traba
Jadores (FONACOT).

¢) De créditos otorgados al personal por Instituto
del Fondo Nacional para la Vivienda de los Tra-
bajadores (INFONAVIT).

d) En caso de pérdida de algln listado de némina o
de lista de raya se puede obtener nuevamente, -
ya que la informaclidn queda almacenada en cintas
magnéticas,

e) Se elimina el kirdex manual por empleado, asf -
como las posibles omisiones en que se incurre -
al llevarlo manualmente, al quedar registrada o
almacenada todo movimlento: vacaciones, pago de
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prima de vacagiones, modificaclones de salario y
puestos y departamentos en los que el trabajador
ha laborado.

5. El establecer un reporte de puestos y plazas permite:

a) Determinar y mantener actualizada la estructura
organizaclonal de cada empresa.

b) Tener bien definido cuales son los puestos auto
rizados por la Direccién General.

¢) Que no se cubra una plaza o un puesto, si éste
no esta vacante.

d) Que todo puesto de nueva creacién este debidamen
te autorizado.

€) Que no se contrate personal eventual mis que el
estrictamente necesarlo para las actividades ex
traordinarias que vengan en los diferentes depar
tamento de cada compafifa.

4.2 AREA CONTABLE.

La distribucién contable de la némina es un proceso com
plejo y laborioso, es de suma importancia ya que es fun
damental su impacto en el balance general y en los es~-

tados financieros de toda compania. Las ventajas se ob .
tendrfan en:

1. La distribucidbn contable y la p6liza se generarla
autom&ticamente, eliminando los errores en lo que
se Incurre al llevarlos manualmente,

2. La distribucién de las percepciones a los centros
de costos se harfa automfticamente, al asignar a -
cada trabajador al deparfamento correspondiente -~
siendo éste el centro de costos.

3.+ ELl costo de mano de obra se obtendrfa fdcilmente.

4, Se optimiza el control de los descuentos que hace
la empresa al trabajador, asi como el pago correc-
to y oportuno a terceros.
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e)
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g)
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creacidn automética de las reservas por centros

gg§tos'que debe realizar cada empresa por concep
Seguro Soclal

Aportacién del Fondo de Ahorro

Gratificacidn Anual (Agulnaldo)
Prima de Antiguedad

Pensién por Jubilacién

5% Aportacidn Infonavit

1% sobre remuneraclones

[

.3 AREA LABORAL

El registrar y mantener correctamente almacenado los -
datos generales de un trabajador elimina posibles con-
tingenclias laborales y un clima laboral diffcil para -
la empresa al efectuar: ’

l, Pagos correctos y oportunos en todas las percepclo
nes normales y extraordinarias a que tlene derecho

el

trabajador.

2. Operar correctamente los descuentos a que se hace
acreedor el empleado por:

a)

b)
c)
d)
e)
)
g)

Impuesto Sobre Productos del Trabajo que se re-
tliene al trabajador.

La cuota obrera que se realiza por el IMSS
Embargos por Pensifén Alimentlcila.

(réditos obtenldos a través de FONACOT.
Crédito obtenido por el INFONAVIT.

Cuota Sindical.

Fondo de Ahorro.

3. Eliminar las contingencias laborales al controlar
la caduclidad o terminacién de los contratos del -
personal eventual. ’
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§, La Sptima administracldén de los contratos colecti-
vos e Individuales de trabajo.

5. El llevar estadfsticas histéricas en lo que se re-
flere a percepclones normales y extraordinarias, -
asf{ como las prestaciones que sirvan de paréfmetro
para futuras negociaclones de contratos colectlvos.

.4 AREA FISCAL.

Después de la emislién de la némina se originan una se-
rie dé obligaciones fiscales para toda compafifa con di
versas Instituclones de goblerno. El incumplimiento o
el pago incorrecto en los enteros mensuales, ,bimestra-
les o0 anuales, trae consigo consecuencilas que impactan
econbmlcamente a las empresas a través de cargos o mul
tas por intereses moratorlos. La precisidn y oportuni-
dad que se requiere en el entero de esas obligaclones
fiscales se logra en forma 6ptima con un sistema compu
tarizado, veamos esas ventajas para cada una de esas -
obllgaciones.

1. Entero mensual de la Base Gravable, I.S.P.T. Rete-
nido y 1% de la tasa patronal sobre remuneraciones.
Las percepciones para determinar la base gravable
y la del 1% varfan fundamentalmente en aquéllas -~
que se pagan por concepto de indemnizacién, prima
de antiguedad, participacién de utilidades y previ
sidén soclal. Por lo cual si dentro del programa se
haée una clasificacidén de las mismas se obtiene --
esas en forma automitica con toda precisién y en -
forma oportuna, eliminando los posibles errores =-
que ocurren al 1ntegrarlo manualmente o por incorrec
ta 1nterpretacion de la persona que lo elabora. Al
establecer esta rutina en un programa el criterio
seré unico y correcto para todas las compaﬁfas.

2. Entero bimestral de aportacién patronal del 5%
INFONAVIT. De igual manera que el punto anterior -
al establecer una rutina en el programa del siste~
na de némina;
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a)

b)

c)
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Se elimina que por interpretacién de la persona
que lo elabora e integra en forma manual se pa-
gue de menos en perjulclo del trabajador y de -
la empresa o se pague en exceso en perjulclo de
la segunda.

La base para dicha aportacién es sobre el sala
rio diario integrado éste quede registrado y -
almacenado por cada empleado, obteniéndose la
base, multiplicando por los dfas laborados en
el bimestre incluyendo los dfas de lncapacidad
profesional que reconozca el IMSS. Controlar -
esta integracidn en forma manual es complicada
y laborlosa y muy factible de que se cometan -
errores en perjulclo del trabajador y de le em
presa.

El controlar los créditos que otorga el INFONAVIT
a los trabajadores es también laborioso y muy -~
factible de perder los documentos al llevarlos
manualmente. A travé€s de un sistema computariza
do se elimina esa poslbilidad, permitiendo ente
rar correctamente y oportunamente ante dicho ~--
Instltuto de los descuentos efectuados por n6mi
na y controlar el saldo real del empleado, in--
form&ndole al mismo cuando termine de pagar di-
cho érédito,

La formulacifn de la Declaracidén Bimestral del IMSS
es compleja y laboriosa, el procesarla a través -
del sistema computarizado se lograria

a)

b)

c)

Simplificar el $rabajo, el hacerlo manualmente
es demasiado laboriloso.

Se eliminarfan los controles manuales y la trang
cripcién de’ macanograffa y posibles errores en
este proceso. .

Oportunidad y precisién al determinar una rutina
que consldere los dfas laborados, las ausencias
y dfas de incapacidad extendidos o autorizados
por el IMSS a fin de que ni el trabajador ni la
empresa se vean afectados por descuentos de me-:
nos o en exceso.



d)

e)

as

Eliminar posibles cédulas de diferencias que so
bre los enteros bimestrales envia el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Se efectda automdticamente el cambio de salario
diario integrado’'y el camblo de grupo de cotiza
cién al siguilente bimestre a la fecha que se -
haya otorgado un incremento de salario al traba
Jador.

Otras de las informaclones que en materia fiscal -

es

importante controlar es el acumulado de todas -

las percepclones gravables reclbidas por el traba-
Jador, asf como del Impuesto sobre Productos del -
TrabaJo que se retiene al trabajador durante un -
ejercicio fiscal. El llevar este control a través
de un sistema computarizado ayudarfa

a)

b)

c)

d)

Controlar todos los pagos efectuados al traba-
Jador que son motivo para causacién del ISPT.

Al quedar almecenado el pago de sueldo, tanto
de las percepciones como el I.5.P.T., se puede
establecer una.rutina dentro del programa con
objeto de que se acumulen mensualmente integran
dose automiticamente el entero mensual de im--
puestos.

Toda empresa es obllgada solldarlia de efectuar
el cdlculo anual de todos aquellos empleados
con ingresos menores 5 veces el Salario MIinimo
elevado al afio, ajustar el I.5.P.T. Retenido,
ya sea a favor o en contra del trabajador.
Este ajuste se lograrfa automdticamente, elimi
nando el trabajo manual, con la ventaja de no
esperar hasta el sigulente ejercicio (mes de
marzo), para realizar el ajuste; tenlendo la -
informacién almacenada, ese ajuste lo realiza-
rfa la empresa en el mes de dlciembre, procedi
miento que es permitido por la Ley del Impues—
to sobre la Renta.

Otra de las ventajas que se obtendrfan es que
cada empresa tendrfa la capacidad dé entregar
al trabajador que se retire de la empresa su -
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constancia de percepciones e I.S.P.T. retenido
a la fecha en la que causa baja.

En la integracién de la Declaracidn Anual muchas -
empresas se ven en serlos aprietos a2l formular la
forma HISR-90, en la cual se manifiesta una serie
de datos que deben colncidir con los enteros mensug
les provislonales reportados a la Secretaria de --
Hacienda y Crédito Pilblico. Esta concillacién y -
formulacidn es laboriosa, ya que ademds de cotejar
datos se hace en forma mecanogrdfica y que un error
obliga a la empresa a presentar una declaracién com
plementaria. Por tal motlvo el sistematizar la in-
formacién pro computadora se lograrfa:

a) Simplificar su formulacidén, eliminando posibles
errores de mecanograffa.

b) Presentar oportuna, y correctamente la Declara-
c¢l8n Anual forma HISR-90. Prictlcamente serfa -
vaclar los datos almacenados y acumulados ménsua
les en dicha declaracién.

¢) Se elimina todo control manual al mantener la -
sigulente informacién en cintas magnéticas:

C.1 N° Registro Federal de Causantes.
€.1 Ndimero de I.M.S.S.

C.2 Total de ingresos exentos percibldos por
el trabajador.

C.2 Total de Ingresos gravados percibidos por
el trabajador.

C.3 Total de base para la aportacién del 5% de
INFONAVIT y

C.B Total del 5% aportacidén patronal INFONAVIT
que pagd bimestralmente la empresa por
cada empleado.

Por Ultimo, otra informacién que es importante con

trolar son los acumulados ftanto de percepciones -

como de dfas por cada trabajador que serén conside

rados para efecto del Reparto de Utilidades. Dentro
del sistema computarizado se llevarfa el control

sobre:
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a) Percepciones sujetas a considerarse para 1a base
de Reparto de Utilidades.

b) Los dfas a considerar para determinar la base -
de reparto.

¢) Se eliminarfan automiticamente para ese efecto,
al personal eventual que haya laborado menos de
60 dfas durante el ejercicio.

.5 HISTORICO DE PERSONAL.

El almacenar los datos generales de un empleado en cin
tas magneticas permite elaborar una serie de programas
que para’efecto estadfstico requiere la gerencia o la

Direccidén para la toma de decisiones o bien para esta-
blecer cilertos parémetros los cuales marquen pautas de
accidn.

Se pudlera hacer una llista bastante amplla sobre los -
datos que deben integrarse al histérico de personal se
mencionarén las que se consideran como fundamentales:

1. Datos Generales:

Nombre, edad, lugar de nacimientoe, fecha de nacl--
miento, N° de Registro Federal de Causantes, nimero
de afiliacién al IMSS, domicllio, estado civil.

2. Datos Famlliares:

a) Nombre y edad de los padres, si viven o no.
b) Nombre y edad de la conyuge.
c¢) Nombre y edad de los hijos.

3. Escolaridad:

a) Estudios realizados de} Primaria, Secundaria,
Bachillerato, Técnicos, Profesionales, Especia
lldades.

b) Nombre de los cursos de capacitacién aslstldos
(internos y externos). .
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¢) Idiomas extranjeros estudlados con clasificando
su dominio. (Poco, regular o excelente).

Trayectoria Laboral:

a) En otras empresas, o0 dentro de la misma empresa.

b) Fecha de ingreso, sueldos, nombre de 1o0s pues-
tos ocupados, departamentos, evaluaclones de -
desempefio, .

Antiguedad dentro de la empresa para efecto de:

a) Creacién de reservas por prima de antiguedad.

b) Control de los dfas de vacaclones a que tiene
derecho a disfrutar.

¢) Control del pago de la prima de vacaclones.

d) Control de la estancla de un trabajador que
haya estado en dos © més compaﬁias del grupo.

Obtencidn 1nmed1ata de 1nrormaci6n por cada traba-
Jjador acerca de:

a) Total de aportaciones de 5% que ha pagado la
empresa al INFONAVIT.

b) Igualmente del total de abonos efectuados por
créditos otorgados por esa Institucidn.
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V. INVESTIGACION DE CAMPO

5.1, JUSTIFICACION DE LA _INVESTIGACION

El hombre, como ser soclal por naturaleza se Interrelaclona con otros
en socledades organizadas y utiliza la coxrunicaci§n como factor determi-
nante en todas sus actlvidades, buscando siempre el adecuado manejo de
la informacidn en forma completa, eficaz y oportuna.

La empresa como sociedad organizada obliga el hombre a optimizar sus
recursos, aplicando una mejor administraciﬁn de los mismos, y es en la
época actual que con el apoyo de diversas tecnologfas, inplementa diver-
808 métodos, sistemas y procedimlentos para facilitar el cumplimlento de
sus tareas y la consecucién de sus objetivos.

De tal forma que, una de las tecnologfas mfis desarrolladas como son
los sistemas computarizados, resultan de vital importancia dentro de la

administracidn de las empresas para el manejo de la informacién en todos
sus aspectos.

Debido al crecimiento’ constante de la Industria en Mé_x'ico s las diferen-
tes actividades de las empresas se venen la necesidad de contar con controles
mds exactos y confilables para convertirse en uso normal en la toma de deci~
siones. '

Es asf como primrdialmenté se han estableclido sistemas mecanizados
¥y posteriormente computarizados en freas por demds importantes como:
Finanzas, Contabilidad, Crédito y Cobranzas, Ventas, Aln*acenes, dejando la

mayorfa de las empresas relegada su aplicacién en el &rea de Administracién
de Personal.
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Dentro de la mentalidad empresarial se ve "materializada" la administracién,
al darle mayor importancia a los recursos materiales y téenicos, cuando son de
mayor importancla las personas, ejecutores de las dlversas funciones y activi-
dades de las empresas y quienes son el factor fundamental en el desarrollo de
las mismas.

Este es el motivo por el cual la investigacién pretende enfocar la
aplicacién de sistemas computarizados para optimizar la funcién de la adminis-
tracidn de personal en un grupo de empresas del ramo Minero-Metaldrgico.

Con obleto de determinar la situacidn real que administrativamente se
encuentran las diversas empresas que Integran este Grupo, se ha elaborado
un cuestionario cuyo fin es obtener los elementos que ayuden al dlsefio y ela~
boracién de un Sistema Integral de Administracién de Personal.
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CUESTICNARIO DIRIGIDO A JEFES DE PERSONAL Y/O
RELACTONES INDUSTRIALES

El objetivo de este cuestionario es obtener informacién precisa y veraz
que nos permita conocer el nivel administrativo, la funcilonalidad y eficacla
de los diversos serviclos que proporclona el Departamento de Administracién
de Personal en cada una de las Corrpaﬁ.fas dentro de un Grupo de Erpresas
del Ramo Minero =~ Metalurgico

1. 4Cufintas personas le reportan a usted directamente?

Nimero de personas

Arote el tftulo del puesto y la funcién que realizan cada uno.
" NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES

ORJETIVO: Conocer la estructura y la distribucién de las diversas cargas

de trabajo del Departamento responsable de la funcidn de Adnﬁnistracién
de Personal,
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;Cufl es el total de personal que labora en la Fnpresa?
/
PLANTA EVENTUALES
)

Nunero de Personal NO Sindicallzado '
Numero qq Personal Sindicalizado
Tota 1 ,

‘, === =ﬁ====

OBJF.{I'IVD Conocer la plantilla de personal que se administra en cada
Empresa

¢Bajo qué tipo de Contrato se mantiene la relacién laboral con el personal?

,FaVOr- ‘de anexar un ejemplar de cada uro.

N° DE PERSONAL N° DE PERSONAL
NO_SINDICALIZADO SINDICALIZADO

A) Contrato por Tlempo Indefinido
B) . Contrato por Tiempo Determinado
C) Cor’xtra"co por Cbra Determinada
D) Contrato Colectivo

E) s:}n Contrato

F)} Qtros

'IVO: Conocer las obligaclones contrafdas por 1a resa con el
personal, a través de cada uno de los diferentes contratgs y determinar
lag-percepclones, retenciones y prestaciones que han de administrarse.

4Cada cufindo realiza o elabora la némina del persona.l ¥ que tlempo dedlca
a esa 1abor?

Pez‘io_di cidad:

OTRQS.
'I‘ienpo que dedica para reallzar esa operaciﬁn'
N.}rrero de personas que realizan la nénxina ¥y su reglstro: -

OBJEFIVO:  Conocer el total de horas ~ hombre aplicadas para realizar la
elabOracién y registro de la nSmina.
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5, Marque con una X" la forma en que realizan la elaboracién y registro
de la némina del personal que labora en esa Compafifa.

MANUAL

MECANIZADO

COMPUTARIZADO

81 utiliza algin sistema indiqueycudl es?

OBJETIVO: Conoccer los medlos con los que realiza cada Conpaﬁfa la
némina de su personal y el tipo de sistema que se aplica.

6. Marque con una "X" los docurmentos o fuentes de inf.‘ormacién que utilizan
' para la elaboracién de la némina.

Movimiento de Personal
Reqﬁisicién de Personal

Notificacidn de pagos (vacaciones, incapacidad, permisos y
tiempo extracrdinario).

Tarjetas de asistencla

Notificaci«_Sn de descuentos

SN

‘Descuentos por Préstazms y Anticipos de Sueldos

Otrog: "

OBJETIVO: Conocer los diversos documentos utilizados para la elabo-~
racién de la némina.
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7. De la sigulente lista marque con ura "X" los controles que utillzan,
asf{ como la formi en que lo operan.

MANUALMENTE MECANIZADO  COMPUTARIZADO

Tarjetas de Asistencia

Kardex (vacaciones y
prima vacacional)

COrdenes de pago
Altas y Bajas de Personal
Transferencias de Personal

Altas, Bajas y Camblo de
Salario ante el IMSS

Otros:

OBJETIVO: Conocer los diferentes controles establecidos en cada Com-
paﬁ_{a Yy que ayudan para el desempefio de sus funciones.



Marque con una "X" los cornceptos por los gque

a través de némina al personal.

ARRRRARA TR AR Y

PERCEPCIONES

Sueldo Bésico

Tiempo Extra Doble

Tiempo Extra Triple

Pago de Vacaclones

Prima Dominical

Prima de Vacdciones
Devolucidén Ahorro

Aportacién Fnpresa Fondo de Ahorro
Devolucién I.M.S.S.
Borificacidn Especial

Reparto de Utilidades

Prima de Antiguedad

Aguinaldo

Prima de Anblguedad Hmpresa
Compensacidn ISPT Afio Anterior
Devolucién Descuentos Indebidos
Previsién Social Profesional
Ayuda Escolar

Consultorfa - Pensifn
Previsién Social General
Devolucién de 1.S.P.T.
Indemmizacidn.

Otros:
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se efectuan pagos y deducciones

DEDUCCIONES
I.S.P.T.
I.M.S.S.

Pensidn Alimenticia
MAnticipo de Sueldo

Despensa

Descuento Préstamo Empresa
Comedor

Descuiento Préstamo Infonavit
Cuota Seguro Gastos Médicos
Otros Mticipos

Aportacién Caja Ahorros
Descuento Préstamo Caja de
Ahorros

1% Mantenimiento Infonavit
Ajuste I.M.S.S.

Abono Préstamo Banco
AMaptaplan (Seguro de Vida)
ISPT Afio Anterior
Descuento Gastos Exploracién
Descuento Fonacot
Aportacidén Fondo de Ahorro
Descuento Préstamo Fondo de
Ahorros

Intereses Préstamo Fondo de
Ahorros

Descuento Gastos de Viaje
Descuento Gastos Médicos

IR

Otros:

OBJETIVO: Determinar el total de conceptos que se manejan en la hémina

de cada ura de las Compafil
de los mismos.

as a fin de estandarizar y hacer un resumen
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clones
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con una "X" los conceptos por los gue se efectuan pagos y deduc-
a través de la némina al personal Sindicalizado.

PERCEPCIONES

Bdsico y 3éptimo Dia
Tlempo Extra-Ordinario
Tempo a Destajo

Riesgos Profesionales
Riesgos NO Profesionales

Trabajo Extraor.Desem.Hornes.

Dfa Festivo Trabajado
Dfa Festivo NO Trabajado

Dfa Festivo Coin C/Descuento
, Pago de Vacaclones
P. De Vacs.Exced.Prima Vacs.

Prima de Vacaciones
Comisidn Sindical

Becas

Salario por Luto

Ajustes

Prima Dominical

Premic por Asistencla Alim.
Ayuda para Renta

Trabajos Ligeros

Ajuste de ISPT

Devolucién Dif.de Infonavit
Otros Pagos Gravados
Devolucién Cuota IMSS
Aguinaldo

Ahorro

Reparto de Utilldades

Ayuda Soclal - !

I-:I?l?Hl'!‘l‘!HHH-II

il

Indennizacidn por Cambio Categ.

Vidticos Delegados Sind.
Otros:

DEDUCCIONES

Impt.Sobre Productos del Trabajo

Seguro Social

Pensién Alimenticila
Anticipo de Salarios
Préstamo Enpresa

Renta de Casa

Anticipo de Materiales
Fondo de Anorro

Fondo de Ahorro Adicional
Cooperativa del Sindlcato
Cuota Sindical

Abono Préstamo Sindicato
Gastos de Defuncidn

Fordo de Resistencla
Abono Préstamo Infonavit
Otros Desc. Cooperativa
Otros Descuentos Empresa
Otros Descuentos Sindicato
Adeudo ISPT Afio Anterior
Ajuste de ISPT

Descuento Fonacot

1% Mantenimiento Infonavit
2a, Pensién Alimenticia
Descuento Solidaridad

Otrus:

OBJETIVO: Determinar el total de conceptos que se.utilizan en la n&trlna
a fin de estandarizar y elaborar un resumen de los mismos.
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10. Marque con una "X" las prestaciones que ctorga su Compafifa al personal
e indique que tipo de control utiliza para cads una de ellas, y anexe
el formato establecido.

MANUAL, MECANIZADO  COMPUTARIZADO

Fondo de Ahorro de Empleados
Seguro de Gastos M?dicos Mayores
Jubilaci6n

Invilidez y Fallecimiento
Caja de Anhorros

Aguinaldo

Vacaciones

Despensa

Co:ﬁedor

Club

Préstamo de la Empresa
Antomdvil

Ayuda para Renta

Ayuda para compra de Casas
Otros:

RERRRERRENEN

OBJETTVO: Conocer el total de ,pre'staciones otorgadas en cada una de
las empresas as£ como los dlversos tipos de control utilizados.
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De las prestaciones que otorga la Hmpresa, relacione en orden numérico
ascendente las cinco prestaclones que ofrecen mayor complejidad en su
control y su administracién. Anexe las politicas y estatutos correspon
dientes.

NOMBRE DE PRESTACIONES

OBJETTVO: Determinar que prestaclones son las que presentan mayor com-
plejidad en su control, a fin de analizar sus polfticas y procedimlentos
y disefiar un sistema que simplifique su control y administracién.

Indique bajo qué Réglmen Fiscal estd su Empresa.

REGULAR | IRREGULAR

Si es lrregula escriba el periodo que abarca:

A
DTA MBS DIA  TES

OBJETIVO: Conocer el tipo de Régimen Fiscal de cada compafifa, ya que
de ser irregular se debe hacer Algunas conslderaclones en las cbliga-

clones fiscales y labores que se generan con el pago de remuneraclones
al personal subordinado.
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Marque con una X" los conceptos por lo que la

Empresa esta obligada fiscalmente, como produgc

to del pago de remuneraclones al personal subor
dinado.

CONCEPTO DE OBLIGACIONES FISCALES

Base Gravable

Impuesto. Sobre el Producto del Trabajo
(I.S.P.T.)

1% Sobre Remuneraciones

Cuotas Obrero-Patronales
(I.M.S.8.)

5% AportaciénvPatronal de INFONAVIT

Impuestos Estatales sobre Remuneraciones
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Marque con una "X" e indique los medios que utilizan yara el célculo, la elaboracién y formula
¢ién de las obligaciones relacionadas, asf como el tiempo y mmem de personas que lo elaboran.
Anéxar uma copla del formato.

TORMILACION W E
Y PAGO IMEDIOS TIEMPO PERSONAS
CONCEPTO Y OBLIGACIONES | MENSUAL|BIMESTRAL| ANUAL meAL MECANIZADO {COMPUTARTZADO |TOTAL EN HES.
‘ FISCALES . - : .
Base Gravable
I1.S.P.T.

1% S/Remuneracién

Impuestos Estatales
S/Remuneracitn

Cuctas Cbrero Patronales
I.M.8.S.

5% Aportacién Patronal
Infonavit -

Cxéiditos de FONACOT
Créditos INFONAVIT

Cilculo Armal Forma
HISR-90

Reparto de Utilidades
Ctros:

OBJETTVO: Conpcer y detemd.nar el ninero de horas-hambre aplicadas en la elaboracién de cada una de

’ las obligaciones fiscales y los medi6s o sistemas _bilizados. :

09
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17.
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dDepende de su Departamento el Registro Contable de la Némina?

SI NO

—— T cumm———

ORJETIVO: Conocer si el Departamento de Personal es responsable
del Registro Contable de la Némina.

{ué sistema utiliza para la elaboracidn de los Reglstros Contables?

AUTOMATICO MANUAL

OBJETIVO: Determinar de forma particular la operac1<_5n del Departamento

. de Personal.

Ademds del Reglstro Contable de la Nmina. gReallza otras funciones?
Relacionelas: )

QBJETTVO: Cohocer si existen otras funciones complementarias del
Departamento de Personal.

iCufintas horas-honbre requiere para realizar el Registro Contéble de
la N@mjna? .

HORAS ™~ N° DE PERSONAS QUE LA ELABORAN

OBJETIVO: Conocer la carga de trabajo que implica este tipo de
operacidn.
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19. Relacione cufles son los documentos o fuentes de informacién que uti-
lizan para l& elaboracién del Reglstro Contable de la Nomina.

OBJETIVO: Conocer los diversos elementos que se utilizan para elabo-
rar el Reglstro Contable.

20, Cuil es la informacién que con mis frecuencia solicita el personal de
su’campafifa; sobre 16s sigulentes conceptos. Indique.

CONCEPTO

Dudas con respecto al pago de sueldos y salarios
Dudas sobre dias de vacaciones y pago prima de vac.
Constanclas de Percepclones e Impuestos Retenidos
Constancias de informacién para créditos a Fonacot
Constancias de informacifn para créditos al Infonavit
Otros:

T

CBJETIVO: Determinar qué informacién es la mfs solicitada por el
. personal pensando en unarespuesta gﬁptima ¥y oportuna.
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LQué tipo de problema(s) Administrativos o Laborzles se generarfan con
el personal, en el cago de no proporcionar oportunamente la infomacién
menclonada en la pregunta anterior.

Explique brevemente de que tipo:

= W N

OBJETIVO: Conocer la incldencla de la administraciGn del Departamento de
Personal en el clima laboral de la Ehpresa.

Con que tipo de informaclén apoya su Departamento al control y adminis-
traci{Sn de los Contratos Colectlvos de Trabajo; marque con una "X"
Ninguna

Irdices de Ausertismo

. Rotaci6n de Personal

v Indice de Incapacidades

Vacaciones

Estadisticas de sueldes y salarios pagados
Estac{sticas de pres‘caciones pagadas

OBJETIVO: Determinar con qué elementos se cuentan para cumplir con la
funcién de Relaciones Industriales.



64

5.2 FESULTADOS DE LA INVESTIGACION

En toda investigacién al disefiar y aplicar un cuestionario se busca
la confirmacién de los objetivos y de la hipétesis planteados. Por tal
motivo se elabor§ un cuestionario piloto para detectar posibles proble-
mas y preveer soluciones al momento de su aplicacidn.

Una vez realizada la prueba piloto se procediS a revisar y corregir
el cuestionario y a imprimlr el cuestionario definitivo.

Ia muestra del cuesticnario aplicado comprende un universo de dieclocho
enpresas, de las cuales quince son del ramo minero metaldrglco y tres

' del ramo quimico-industrial, &stas se incluyeron porque pertenecen al

grupo de enpresas en estudlo y cuyo sistema de adminstraciéri de perso-

nal es semegjante en su operacién a las primeras.

Las empresas encuestadas son las que se relaclonan en el anexo N° 1.
El total de empresas que contestaron el cuestionaric fueron catorce,
cuatro de ellas se desecharon dado que la informacidn a considerar no
‘es importante para la nuestra, ya que actualmente son proyectos‘ y el
nimero de personal que 1o integra es minimo.

Ura vez reunido i;odo el materlal se ordenS la 1nf‘omaci§n y se rea-
11z0 ' la tabulacibn de la misma por medio de cuadros y gréficas,
mismos que nos facilitan la interpretacidn y el anflisis.

El anflisis e interpretacién de la informacidn se encuentra al ple de

cada cuadro o gréfica con su comentario, también se anota la pregunta
'y el objetivo.
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1. iCufntas personas le reportan a usted directamente?

OBJETIVO: Conocer la estructura y la distribucién de las diversas
cargas de trabajo del Depatamento responsable de la funcién de Admis~
tracién de Personal.

CUADRO N° 1.
NOMBRE DEL, PUESTO COMPARIAS
1 34 7 8 9 10 11 12 13 14 TOTAL
Gerente de Relaciones
Industriales X X X X 5
Jefe de Relaciones
Industriales X X X X X X X 9
Jefe de Personal X X X X X X 7
Jefe de Capacitacién X XX X X 6
Jefe de Seguridad
Industrial X X X X X 6
Vigilancia X X X X X X 8
Secretaria X X X X 5
Supervisor de Adminis-
tracién de Personal
Sindicalizado 1
Encargado de Seguro _
Social X 2
Jefe de Servicios
Médicos XX X X X X X X 11
Encargo de Némina X X X XX X X X X X 13
_Jefe de Prestaciones X
Sérvicios de Offeina . | X .
TOTAL 7.9 47 456 6 6 5 5 5
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PERSONAL QUE LABORA EN "ADMINISTRACION DE PERSONRL®
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COMENTARIO: Como se puede ver en el cuadro N° 1, los tftulos de puestos
son iguales en todas las empresas y las funciones que reallzan son seme-
Jantes, con variantes acordes a necesldades espec:'_fficas.

En el cuadro N°® 2, la estructura del Departamento de Administracién de
Personal estableclda en cada una de las Compafifas es la adecuada en
relacidn a su carga de trabajo y en funcién al total del personal al
cual proporcionan servicilo.



2. ¢Cufl es el total de personal que labora en la Empresa?

OBJETIVO: Conocer la plantilla de personal que se administra en cada Enmpresa.

CUADRO N° 3
ESTADISTICAS DE PERSONAL
NO SINDICALIZADO SINDICALIZADO

N° de { Ubicacidn Gran
Cia Geografica Planta Eventuales Total Planta Eventuales Total Total
1 México,D.F 589 31 620 - - - . - - - 620
2 - Coahuila 527 15 542 2,439 239 2,678 3,220
3 Durango - 48 - - 48 1y 1 145 193
Y Coahud la 253 10 263 4o5 217 642 905
5 Durango 23 - - 23 - - - . - - - 23
6 Queretaro 50 - - 50 117 L5 162 212
7 San Luis Potosf 32 - - 32 58 - - 58 90
8 San Luis POtOS{f 63 - - 63 125 11 136 199
9 Coahuila 63 - . - 63 217 - . - 217 280
10 Tamplco 94 3 97 139 82 221 318
11 Coahuila 148 2 150 242 b7 289 439
12 Edo. de México 52 - . - 52 204 17 221 273
13 | Michoacan 61 2 63 127 36 163 226
14 Sonora 38 -~ . = 38 85 4 89 127
Totales 2,041 63 2,104 b,322 699 5,021 7,125
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OOMENTARTO: Dado el nimero total de personal que conforma este grupo
de Bmpresas, hace factible y Justifica el establecer un
servicio corporativo de Administracidn de Personal.
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3. ¢Bajo qué tipo de Contrato se mantlene la relaclén laboral con el personal?
Favor de anexar un ejemplar de cada uno. '

OBJETIVO: Conocer las obligaclones contrafdas por la Empresa con el
personal, a través de cada uno de los diferentes contratos y determinar
las percepcilones, retenciones y prestaclones que han de administrarse.

CUADRO N° 4

Cl - Contrato por Tiempo Indefinido Bl - Personal No Sindicalizado
C2 - Contrato por Tiempo Determinado
C3 =~ Contrato por Obra Determinada
4 ~ Contrato Colectivo

D2 ~ Personal Sindlcalizado

c1 c2 c3 cl
Compsita Dy D, Dy D, Dy D, Dy D5
1 {589.] -.- % | -.- 15 I EEUN e
2 527 | 2,439 15 S 239 | -.~- | 2,678
3 18 141 - =} -, 1 | -.= 145
4 253 425 5 - 5 217 | ~. - 642
5. | 23| -.- -.- - S I U (R
6 50 17 | -.- . - 45 | -, - 162
i 32 58 - ce= | mem | == ] == 58
8 63 125 - - - 1 | -.- 136
9 63 217 SN D e R 217
10 | o 136 3 - == 82 | - .- 221
11 | 18 242 2 S D b7 | -.- 289
12 52 204 S - 17 - = 221
13 61 127 2 - -.- 36 | -.- 163
|3 85 | == | == | -.- b | -.- 89
Total R,041] 4,322 43 - - 20 699 -.- | 5,021
% PB.64| 60.65 | 0.60 -,= | 0.30 9.81 | ~. - | 70.47
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OMENTARIO: Los contratos que se utllizan (C1, C2 y C3), ﬂnﬁamental—
mente son iguales en todas las Empresas, en 1o que se re-
fiere a las obligaciones contra.fdas con el personal. Sin
embargo, como se aprecia en el cuadro N° U el personal
everitual es el 10% del universo (7,125 cuadro N° 3) el
cual presenta caracteristicas particulares y hace un tanto
complejo su administracién y control.

En cuanto a los contratos colectivos (C4), son semejantes
a los contratos anteriores s6lo varfan en clertas pres-
taclones regocladas con cada sindicato, por lo que se re
qulere de un estricto control para su correcta adminis-
tracién a fin de evitar problemas laborales con el per-
sonal.
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j, 4Cada cudndo realiza o elabora la némina del personal y que tiempo dedica

a esa labor?

OBJETIVO: Conocer el total de horas aplicadas para realizar la elaboracién

y registro de la némina.

CUADRO N° 5.
Flaboracién de la N°de Personas Tlempo de Total
Némina que la elaboran | elaboracién/Persona| Hrs./Hombre)

Comparifa Semanal Mensual

1 X 3 40 Hrs. 120

2 X X 7 20 Hrs. 140

3 X 2 16 Hrs. 32

it X 3 16 Hrs. 48

5 X 2 6 Hrs. 12

6 X 2 16 Hrs, 32

7 X 2 € Hrs. 12

8 X 2 6 Hrs. 12

g9 X 2 6 Hrs, 12

10 X 3 6 Hrs. 18

11 X 3 16 Hrs. 48

12 X -2 6 Hrs. 2

13 X ] 6 Hrs. 12

1 X 2 16 Hrs. 32
Totales 37 182 Hrs. 542

Hrs . /Hombre

COMENTARIO: Relacionando la informacién de los cuadros estadfsticos 3 y 5,
vemos que el TMenmpo Hrs./Hombre aplicado para la elaboracién de la némina
de 5021 personas en forma marmal equivale a 422 Hrs./Hombre y significa a
879 semanas de trabajo, lo que en un sistema computarizado se requiere de
120 Hrs,/Hombre, que es igual a 2.5 semanas de trabajo.
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5. Marque con ura "X" la forma en que realizan la elaboracidn y registro de
la némina del personal que labora en esa Compafifa.

OBJETIVO: Conocer los medios con los que realivza cada compafiia la
ndmina de su personal y el tipo de slstema que se aplica.

UADRO N° 6

SISTEMA PARA ELABORACION DE LA NOMINA

A = Sistema Marwal.

B = Sistema Mixto (Computarizado y Mecanizado).
€ = Sistema Conputarizado.

D = Sistema Mecanlizado.

COMENTARIO: Como se puede aprecisr en la gréfica, solamente en una Com~
pafifa se splica un sistema computarizado en la elaboracién de la némina
del ‘personal, En otras dos Corrpai’iias se aplica un sistema mecanlzado
las cuales ya se encuentran en proceso de automatizacién. El resto de
las Compafifas el sistema utilizado es el tradicional (Royal Mac Bec)
cuya elaboracifn es manual.
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6. Marque con una "X" los documentos o fuentes de informacidén que utilizan
para la elghoracidn de la némira.

QBJETIVO: Conocer los diversos documentos utilizados para la elaboracién
de la némina.

RELACION DE DOCUMENTCS Y CONIRCLES ESTARLECIDOS

1. Movimlento de Personal

2. Notificacién de Pagos

. Tarjetas de Asistencia

Notificacién de Descuentos

Anticipo de Sueldes

Kardex

Notificacién de Vacaciones

. Altas, Bajas y Camblos de Salario del Segurc Soclal
. Reporte de Incapacldades ’

WO O~ Ot W

COMENIARTO: Los documentos y controles utilizados en cada una de las
compafifas cambia de acuerdo al tipo de operacidn que se genere y a
sus necesldades especfficas, Siendo en algunos documentos diferente
su formate y presentacidn, contienen todos la misma informacién.

7. De la sigulente lista marque con una "X" los controles que utilizan,
asf como la forma en qQue 1o operan.

GBIETIVO: Conocer los diferentes controles establecidos en cade
conpaﬁ:!.'a ¥ que ayudsn para el desempeflo de sus funciones.

1. Tarjetas de Asistencls

2. Kardex (vacaclones y prima vacacional)

3. Orderes de Pago

4, Altas y Bajas de Personal

5. Transferencias de Persomal

6. Altas, Bajas y Cambio de Salario ante el Seguro Socisl

COMENTARIO:  IDEM, ANTERIOR.



8. Marque con una "X" los conceptos por los que se efectuan pagos y deduc-

clones a través de némina al personal NO Sindiealizado.

OBJETIVO: Determirar el total de conceptos que se manejan en la némina
de cada wna de las Conpafifas a fin de estandarizar y hacer un resumen

de los mismos.
CUADRO N° 7

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES QUE SE APLICAN EN LA
NOMINA DE PERSONAL NO SINDICALIZADO

PERCEPCIONES DE NOMINA.

Sueldo Bisico

Tiempo Extra Doble

Tiempo Extra Triple

Pago de Vacaclones

Prima Dominical

Prima de Vacaclones
Devolucién Ahorro

Aportacién Bwpresa Fondo de fhorro
. Devolucién IMSS

10. Bonificacién Especial

11, Reparto de Utilidades

12, Prima de Antigiedad

13. Aguinaldo

1, Prima de Antigiedad Bwpresa
15. Conpensaclén ISPT Afo Anterior
16. Devolucién Descuentos Indebidos
17. Previsién Social Profesional
18. Ayuda Escolar

19, Previsién Social Profesional
20. Devolucién ISPT

21. Indemnizacldn

AN CO—1 A\ £ IO 3

CUALFD N° 8
NOMINA DE PERSONAL NO SINDICALIZADO
PERCEPCIONES PORCENTAJE DE APLICACION
EN LA NOMINA DE LAS CIAS.
N°  CONCEPIO
010607 ~0811~12-13~14-21 100 %
05 42,8 %
10 28.5 %
7 v 19 21.42%
02~4-9~16~18 14,28%
3-5y20 7.24%
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DEDUCCIONES DE NOMINA. o

22. TImpuesto Sobre Productos de Trabajo
23. Cuota Cbrero del IMSS

2li, Pensién Alimenticia

25. Anticipo de Sucldo

26. Despensa
27. Descuento Préstamo Brpresa
28. Comedor

29. Descuento Préstamo Infonavit

30. Ouota Seguro de Gastos MEdicos

31. Otros Anticipos ’

32. Aportacidén Caja de Ahorros

33. Desuento Préstamo Caja de Ahorros
34, 1% Mantendmiento Infonavit

35. MAjuste Cuota IMSS

36. Abono Préstamo Banco

37. Seguro de Vida

38. ISPT Liquidacidn

39. ISPT Afio Anterior

40, Descuentos Créditos Fonacot

41, Aportacisn Fordo de Ahoxxo

42, Descuento Préstamo Fondd de Ahorro
43, Intereses Préstamo Fondo de Aharro
4h, Descuentos Castos de Viaje

45, Descuentos Gastos MSdicos

CUADRO N° §
DEDUCCIONES PORCENTAJE DE APLICACION
EN LA NOMINA DE LAS CIAS.
N®. CONCEPTO
22-30~37-38-41-42-43 00 %
23 78.57%
2 - 31 42.85%
29 - 34 - 40 28.57%
27 - 36~ 45 21428
25-28~32-33-35 14,282
26 - by ' 7.14%
39 0.0 %

COMENTARIO: La aplicacidn de los diversos conceptos de percepolones y
deducciones en la ndming del personal no sindicalizado, solamente el

concepto 39 no se utiliza en ninguna compafifa, todos 108 demds conceptes
se utilizan en el porcentaje arriba indicado.
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9. Marque con una "X" los conceptos por los que ge efectian pagos y deduc-
clores a través de la némina al personal Sindiealizado.

OBJEITVO: Determinar el total de conceptos que se utilizan en la
néndna a fin de estandarizar y elaborar un reswnen de los mismos.

PERCEPCIONES DE NOMINA.

51. Bisico y Séptimo Dia.

52. Tiempo Extraordinario

53. Tiempo a Destajo

54, Riesgos Profesiomales

55. Riesgos No Profesionales

56. Dfa Festivo Trabajado

57. Dfa Festivo no Trabajado

58. Pago de Vacaclones

59. Prima de Vacaclones

60. Comisifn Sindical

61. Becas

62, Salario por Luto

63. Ajustes de Categorfa

64, Prima Dominical

65. Premio por Asistencia (Alimentos)

66. Ayuda para Renta

67. Ajustes ISPT

68. Devolucién Diferencia Infonavit

69. Otros Pagos Gravados

70. Devolueidn Cuota IMSS

71. Aguiraldo

72, Ahorro

73. Reparto dec Utilidedes

74, Ayuda Social

75. Vi&ticos Delegado Sindical
COAIRD N* 10

NOMINA PERSONAL SINDICALIZADO

PERCEPCIONES PORCENTAJE DE APLICACION
EN LA NOMINA DE LAS CIAS.
N°  CONCEPTO

51-52+56-57-58-59=60~62~63~64~T 1~73 100 %

67 - 72 = 75 92.3 %

53 76.92%

T4 46.15%

61 38.46%

54 ~ 55 - 68- 70 30.763

66 21,42%

65 - 69 7.7 %
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DEDUCCIONES DE NOMINA.

76. Impuesto Sobre Productos del Trabajo

77. Cuota del IMSS

78. Pensién Alimenticia

79. Anticipo de Salarios

80, Préstamo Enpresa

81. Renta de Casa

82. Anticipo de Materiales

83. Fondo de Ahorro

8l, Cooperativa del Sirdicato

85, Cuota Sindical

86. Abono Préstamo Sindicato

87. Gastos de Defuncién

88, Fondo de Resistencla

89. Abono Préstamo Infonavit

90. Otros Descuentos Cooperativa
. 91, Otros Descuentos Enpresa

92. Otros Descuentos Sindlcato

93. Meudo ISPT Ao Anterior

94, AJuste de ISPT

95, Descuento Fonacot

96. 1% Mantenimlento Infonavit

97. Segunda Pensién Alimenticla

98, Descuento Solidaridad

CUADRO N° 11
DEDUCCIONES PORCENTATE DE APLICACION
EN LA NOWINA DE LAS CIAS.
N CONCEPTO

k 51-52-56-57-58-59-60-62~63-64-1-13 100 %

67 =72 - 15 92.3 §

53 76.92 %

| 74 46.15 %

61 38.46 %

54 ~ 55 ~ 68 - 70 30.76 %

66 2142 %

6 - 69 7.7

COMENTARIO: En lo que se reflere a la ndmina de personal sindicelizado
todos los conceptos enlistados se aplican con los porcentajes arriba
indicados.
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10. -Marque con una "X" las prestaclones que otorga su compafifa al personal
e indique que tipo de control utiliza para cada una de ellas, y anexe
el formato establecido.

OBJETIVO: Conocer el total de prestaclones otorgadas en cada una de
las empresas asf como los diversos tipos de control utilizados.

CUADRO N° 12

RELACION DE PRESTACIONES QUE SE OTORGAN EN LAS COMPARIAS

CONCEPTO DE COMPANIAS QUE SISTEMA
PRESTACIONE‘S LAS OTORGAN UTILIZADO

1. Fordo de Ahorro

2. Seguro Social Médico En todas las

3. Jubilacién Compaiifas se Marmizl

4, Inv&lides y Fallecimiento otorgan al

5. Caja de fhorros personal

. 6. Vacaciones

7. Despensa

8. Ayuda para Renta

9. Préstamos

COMENTARIO: Todas estas prestaclones son adiclonales a las establecidas
en la Ley Federal del Trabajo, de tal forma que el llevar una correcta
administracién de cada una y tienen como objeto proporcionar un bienes-
tar mayor al personal.
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De las prestaciones que otorga la empresa, relacione en ordei rassfrico
ascendente las cinco prestaciones que ofyecen mayor complejidad en’su
control y su administracién. Anexe las polfticas y estatutos correspon
dlentes.

OBJETIVO: Determinar que prestaciones son las que presentan mayor
complejidad en su control, a fin de analizar sus polfticas y procedi-
mieéntos y disefiar un sistema que simplifique su control y administra-
cién,

RELACION DE PHESTACIONES

1. Fondo de Ahorro
2. Cgja de Ahorros
3. QGastos Midicos

4,  Vacticiones
5, Despensa

COMENTARIO: Estas prestaciones son las que por el nifmero total de per-
sonal que se ve beneficlado y por sus caracterfsticas particulares,
segin estatutos y polfticas establecidas para cada ura, hace su adminis
tracién y control un tanto complejo; ademds de los requisitos fiscales
que deben de cunplirse,

Indique bajo qué Régimen Fiscal est£ su empresa,

OBJETIVO: Conocer el tipo de Régimen Fiscal de cada compafifa, ya que
de ser irregular se debe hacer algunas consideraciones en las obliga-
clones fiscales y labores que se generan con el page de remneraciones
al personal subordinado,

CUADRO B 13

A = Régimen Fiscal Regalar
B = Réginen Fiscal Irregular

COMENTARIO: Oon excepeién de una compaiifa, todas las demfs estén
dentro de un Régimen Fiséal Irregular que camprenden los meses
del 1° de diclembre al 30 de noviembre.
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13. Marque con una "X" los conceptos por 1o que la empresa estd obligada
fiscalmente, como producto del pago de remuneracliones al personal
subordinado.

OBJETTW: Determinar y conocer las diversas obligaciones fiscales
que se generan del pago de ndmina.

RELACION DE OBLIGACIONES FISCALES
POR REMUNERACTONES

1. Impuesto Sobre Productos del Trabajo
2. 1% Sobre Remuneraciores para la Educacién
3. 5% Aportacidn Patronal de Infonavit
4, Impuestos Estatales Sobre Remuneraciones

5. Cuotas Obrero - Patromales del Instituto Mexdcano
del Seguro Soclal

COMENTARIO: Bdsicamente las oblipaciones fiscales de las diversas
compafifas, son las establecidas por Ley para el personal asalardado,
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14, Marque con una "X" e indique los medios que utilizan para el célculo,
la elaboracién y formulacién de las obligaciones relacionadas, asf
como el tiempo y nimero de personas que lo elaboran. Anexar una copia
del formato.
OBJETIVO: Conocer y determinar el nimero de horas-hombre aplicadas
en la elaboracién de cada una de las obligaclones fiscales y los
medios o sistemas utilizados.
CUAIRO N° 14
TOTAL
FORMULACION | FORMA DE HRS/H
CONCEPTO Y PAGO ELABORACION} APLICADOS
1. Base CGravable
Impuesto Sobre Productos del Trabajo
1% Sobre Remureraciones Mensual 960
Impuesto Estatal Sobre Remuneraciones
Créditos Fonacot Manual
II. 5% Infonavit
Créditos Infonavit Bimestral 864
Cuotas Obrero -~ Patronales (IMSS)
TTI., Declaracidn Armal (Forma HISR-90) Amaal 1,344

Reparto dé Utilidades

OOMENTARIO:
obligaclones arriba indicadas es elto.

dos en el inciso IIL se procesan en 48 horas - hombre.

El total horas - hombre aplicadas en la elaboracién de las

Bajo un slstema computarizado
dicha informacidn se procesa en el témmino de 16 horas - hombre para
los conceptos ineluidos en los incisos I y II y de los conceptos inclui-
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15. ¢Depende de su Departamento el Reglstro Contable de la Némina?

OBJETIVO: Conocer si el Departamento de Personsl es responsable
del reglstro contable de la ndmina.

CUADRO N° 15

A = Compafifas que tieren la funcién del Reglstro Contable de la Nomina
B = Ognpn&aﬁfas que no tienen la funcidn del Reglstro Contable de la
Némina.

7%

B = 93%

COMENTARIO: Solamente una Compafifa N° 1 del cuadro N° 3 tlene la funeibn
de elaborar el Registro Contable de la Némina.

16, (Qué sistema utiliza para la elaboracién de los Registros Contables?

OBJETIVO: Determinar de forma particular la opera.cidn del Departamento
de Personal.

COMENTARIO: La forma de elaboracién del Reglstro Contable es manual,

~17. Ademfis del Reglstro Contable de la Nomina. ¢Realiza otras funciones?

OBJETIVO: Conocer si existen otras funciones complementarias del
Departamento de Personal.

COMENTARIO: Las funciones que realizan el Departamento de Administracidn
de Personal de cada Compafifa, son acordes a su objetivo administrativo

;:qg‘x:ﬁ excepeidn de la Compafifa 01 que realiza el Reglstro Contable de la
na.
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18, Cufntas horas - hombrerequiere para realizar el Registro Contable de
la Mmina?

'méEI'IVO: Conocer la carga de trabajo que inplica este tipo de opém
cion.

COMENTARTO: la Compafifs 01 que tiene bajo su responsabilided el Regis-
tro Contable de 1la N&mina, aplica a dos personas y cuarenta y ocho
horas cada uno, el total de tiempo aplicado es de rnoventa y sels horas-
hombre,

19. Relaclones cufles son los dcomentos o fuentes de informacién que utili-
zan para le elaboracién del Registro Contable de la N&nina.

OBJETIVO: Conocer los diversos elementos que se utiliuan pera elaborar
el Reglstro Contable.

COMENTARTIO: La documentacién fuente que se utiliza para el Reglstro
Contable, es la némina misma.

20. Cudl es la informacién que con mds frecuencla solicita el personal de
ou Compafifa, sobre los siguiented conceptos.

GBJEFIVO: Determinar qué informacidn es la mds solicitada por el per-
sonal pensando en una respuesta &ptima y oportuna.

CUADFO N° 16

INFORMACION SOLICITADA POR EL PFRSONAL

Porcentaje de demanda
Concepto de la informacién

1, Dudas sobre dfas de vacaciones

2. Constancias de percepeiones e 100%
impuesto retenido,

3. Constancia para crédito 508
al Infonavit. 4

4, Constancias para crédito 28%
al Fonacot.

COMENTARIO: La informcién soliciteda es Inportante y de acuerdo a los
porcentajes que arriba se indican. Es informacién que requiere un e
trioto control por ser histérica.
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JQué tipo de problema(s) Administrativos o Laborales se generarfan
con el personal, en el caso de no proporclonar oportunamente la in-
formacién mencionada en la pregunta anterior.

OBJETIVO: Conocer la incidencla de la administracién del Departamen
to de Personal en el clima laboral de la enmpresa.

OOMENTARIO: Todas las compafifas respondieron, que el no proporcionar
en forma oportuna la informaclén relaclorada en el cuadro N° 16 se
provocar{an problemas laborales y contractuales para con el personal.

Con que tipo de informacién apoya su Departamento al control y adminis
tracidn de los Contratos Colectivos de Trabajo; marque con una "X"

OBJETIVO: Determinar con qué elementos se cuentan para cumplir con la
funcidn de Relaciones Industriales.

CUADRO N° 17

INFORMACION DE APOYO PARA EL CONTRATO COLECTIVO

Porcentaje Slstema de
Concepto de Apoyo Elaboraci6n
Indices de Ausentlismo
Rotaci6n de Personal
Vacaclories 100%

t de Suell ard , .
Estadfsticas de ieldos y Salarios AL
Estadfsticas de Prestaciones I 50%

Indice de Incapacidades lizg

OOMENTARIO: Es fundamental la informaci®n arriba relacionada, para efectc

de anﬁlisis ¥y negoclaciones de los Contratos Colectlvos.
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VI. MODELO DE DESARROLLO

En este cap_itulo nos abocaremos a presentar ruestro Modelo de
Desarrollo, mismo que nos serviré para plantear las bases del sistema.

El modelo que se propone le llamaremos:

"SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL". Dicho sis-
tema estd formado por un conjunto de subsistemas de los cuales
se explicard el objetivo y la funcién concreta que debe cumplir,
tomardo en consideracién el procedlmiento administrativo estable-
cldo y disefiando los mismos para aquellos que a la fecha de rea--
lizarse la encuesta no lo tenfan formulado.

Son diversas las variantes a considerar en cada subsistema,
también son diversos los factores que influyen en cada uno, de ahf
el interés y la importancia del Ibdelo que se propone; ademds de
la interrelacién e interdependencia que es comin en todo sistema,
los cuales explicaremos en el desarrollo de los mismos.
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6.1 SISTEMA DE PUESTOS Y PLAZAS.

La estructura organizacional de una empressa requlere de un segui-
mlento y control rigurcso, pues el tener mids personal del necesario
para la funcién puede provocar graves consécuencias al mantener a
personal ocloso. La situacidn contraria crearfa problemas diferentes
pues los resultados deben ser los mlsmos con menos persordl; es decir
con personal demasiado exigldo.

Es necesario determinar la estructura organizacional iddnea para
su funcionamiento por lo que es necesario establecer un sistema de con-
trol que permita a la Direccién y a la Gerencla optimizar el crecimien
to y equilibrio de la misma.

Siendo una de las funciones del Departamento de Administracién de
Persoral la de vigllar y controlar en base a las polfticas estableci-
das por la Direccién General Corporativa el crecimiento y equilibrio
organizacional del grupo de corrpan:fas en cuestidn, se suglere para
este efecto el "Sistema de Puestos y Plazas", apoyéndose en las sigulen
tes politicas:

1. Los puestos -e rueva creacifn sélo serén autorizadas por
la Direcci6n General.

2. Las sustituciones o reemplazos por balas de personal sex‘én
autorizados por los Directores Divisionales., .

3. Las plazas o puestos para contrataciones de personal even
tual serdn autorizadas por los Directores Divisionales y
por un tienpo miximo de sels meses.



88

REPORIE DEL SISTFMA DE PUESTOS Y FLAZAS

Este reporte deberd contener la siguiente informaci6n:

Nirero y nombre de la Compafifa.
El mg‘mero de Departamento que es lgual al Centro de Costos.
El niimero del Empleado.

El m_imero de la Plaza.

1
2
3
4
5. El mjxrem de la Divisic_ﬁn que reporta el Departamento, .
6. El nombre del Puesto.

7. El nivel de valuacigSn autorizado para el Puesto.

8. El nombre del enpleado empezando por el apellido paterno. .
9. lLos rangos de sueldo autorizados para cada puesto.

10. Ei sueldo que percibe cada empleado.

11. Tlempo de vigencia que significa el perfodo que cubre cada
contrato eventual.

12, Para los casos de personal que tengan contrato eventual,
quedard indicado con la letra "EM, seguido de la letra
"m' = 41 ndmero consecutivo de puestos eventuales que
existan en cada Departamento.

13. Se indicard el total de puestos definitivos autorizados en
cada Departamento.

4. Se indicard el total de puestos eventuales existentes y au-
torizados én cada Departamento.

15, En la dltima hoja del reporte se anotard el total de
Plazas definitivas autorizadas por Compafifa.

16. Se anotard el total de puestos eventuales autorizados en
cada Compaﬁia..



1.

[« AW 1] E— V%
.

89

OPERACTONES . Y. SISTEMAS .IE PUESTOS Y PLAZAS

Recepcién de Requisici6n de Personal.
Revisar el tipo de seguimlento.

2.1 - Por susti’cucic_Sn:
Verificar que la plaza autorizada esté vacante.

2.2 - De rueva cr-eaci(_in:
Verificar que estd autorizado por la Direccién General

2.3 - Eventual - Por Obra Determinada -:

Verificar que esté autorizado por la Direccién Divisional
y la precisidn del tipo de trabajo a realizar asf como
del tiempo aproximado de la contratacién.

ro
E~3
1

Eventual - Por Tiempo Determinado -:

Verificar que esté autorizado por la Direccién Divisional
as{ como la fecha de iniclo y terminacién del contrato.

Rechazar si no estd debidamente requisitado.
Autorizar la Requisicién de Personal.
Procesar la Requisicién de Personal.

Solicitar Reporte de Sistema Puestos y Plazas al Departamento
de Procesamiento.

Efectuar mensualmente una conciliacién de las gltas, bajas y
transferencias de personal efectuadas en cada una de las Com-~
pafifas con obJeto de cuidar y mantener el equilibrio estructu
ral 'de las mismas.

Informar a la Direcci6n General y a las Direcciones Divisonales
cualquier situacién qie no cumpla con las polf.ticas establecldas
para 'cal efecto. -’

Archivo en cinta magnética.
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"6.2 SISTEMA DE BANCO.DE.PERSONAL

El objetivo del "Sistema de Banco de Personal' es la de establecer
un banco de informacidn de personal que permita realizar como planea-
¢ién de los Recursos Humanos en forma oportuna y ayude a simplificar
el control administrativo e histérico de todo el personal que labora
en este grupo de empresas.

El Sistema de Banco de Personal se integrarf por los datos genera,
les de cada empleado o trabajador y con datos éspecifficos que se
originan al ocurrir la alta en la compafifa correspondiente.

Este slstema estar§ Integrado por dos subsistemas que son:

1 - EL INVENTARIO DE PERSONAL
~- DIRECTCRIO DE PERSONAL

Los datos que debe conener el archivo de Banco de Personel es el
- siguiente.

1. Nombra.

2. Nimero de empleado.

3. Fecha de Ingreso al Grupo y Fecha de ingreso a la Corrpaﬁ:(a.
4, TFecha de Nacimiento,

5. Direccién y Teléfono.

6. FEstado Civil.

7. Nimero de hijos y sus respectivos nombres y fechas de

nacimiento.
8. Naclonalidad,
9. Sexo

10. Casa propia rentada, hipotecada o pago mensual.
11. S1 vive solo o con su familia, con parientes.
12, Tftulo Profesional o tftulos obtenidos. -

3. Maeétrias o especialidades.

14, Apreciacién de entrevistas de seleccibn.



15.
16.
17,
18.
19.
20.
21,
22.
23,
24,
25.
26.
27,
28.
29.
30.
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Apreciaci6n de encuestas socloeconémicas.
Idiomas que domina.

Afios de experlencia y en qué drea o freas especIficamente.
Evaluacidn de desenpefio.

Evaluaclén del potencial

Cursos tomados en la Compafifa.

Cursos Externos.

Puesto actual y anteriores en la Comparfifa.
Divisidén y Departamento en que trabajan.
Disposicifn a camblar de residencia.
Tranferenclas.

Nimero de Registro del I.M.S.S.

Nimero de Registro Federal de Causantes.
Sueldo diarto.

Sueldo mensual.

Sueldo diario integrado.
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"6.2-1  INVENTARIO DE PERSONAL

En algunos casos podrfa pensarse que hay cilerta informa-
cién sin ningin valor o trascendencia: por ejemplo, el saber
el ndmero de hijos que tiene un empleado, es un dato conve-
niente para la administracidn de gastos mé&dicos o para valgo
rar con mejor precisién, alguna prestacién de tipo familiar.

Es evidente que sl consideramos datos en conjunto, la uti
lidad del inventario es mayor; asi por ejemple sl queremos
realizar alguna promoclidn de personal, requeriremos de los
slgulente datos:

Nombre, edad, estudlos, tipo de experiencla y tiempo, pro
moclones en la compafifa si las ha tenido y tiempo en la misma;
cursos tomados internos y externos, evaluacién del desempefio
y potencial, evaluacidn apreciacién de entrevista y encuesta
socloeconémica; por dltimo restriéclones médicas.

Ahora bien, si los datos especfficos se cotejan unos con

otros se obtendré un panorama amplio en cuanto al personal,
ejemplo:

S1 conocemos los niveles que maneja la compafifa para cada
puesto y por otra parte conocemos las edades de quienes ocupan
esos puestos, podemos advertir répidamente personal préximo
a jubilarse, y distribucidén de edades segun el nivel del puesto,
con o que obtendremos ademds informacién necesaria para reclu
tar promover gente Jjoven a puestos superiores, esto si exis~
te carencia de ellos en nivelesgerenclales, o blen sl hay
excedente de ellos, preparar con capacitacién a los de mayor
cualldades con el fin de. que tomen posterlormente puestos direc
tivos 0 sean transferidos a nuevas unidades. Esto no es alsla-
do, porque tanto en los casos. de promociones como en los de
transferencias de personal, los empleados més cercanos a estos
movimientos se ven afectados, por lo que es necesario también
observar a través del inventario, cufiles son los puestos que-
quedaron vacantes y quienes los pueden ocupar, ya que es indis
pensable pensar que al cubrir una vacante, con personal interno
crearemos otra y tendremos que medir que opclfn conviene més
a los objetivos de la compafifa que no cause dafio y lo mds im-
portante de todo, que el personal afectado sienta asf como los
directivos que se actla con Justicia, pues hay que recordar que
las promoclones de Gerentes y Directores tlenen comd consecuen=~
cila un sin nimero de movimientos de personal,
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Sin embargo, todos los datos aunque de gran utilidad no
son suficientes, pues son parciales frios, nos dicen datos
acerca de la persona pero no quien es, como se comporta,
como dirige o administra, como se relaciona con los demis,
etcss ¥ esto, también es necesario y punto fundamental que
nos permitiréd tener un criterio ampllio para poder planear
futuras promociones de personal, se requerira entonces valuar
integramenteala persona pues el empleado no es una simple
méguina, algo compleja, cuyos datos y especificaciones nos
hacen adquirirlo.

Evidentemente que el conocimiento tal cusl es en escencia
es dirfcil obtenerlo, sin embargo, el rol que Juega en la
socledad, su comportamiento ante los dem&s, sus tendencilas
positivas o negativas no seri diffciles de comprender, in-
cluso se han desarrollado ya alguhas técnicas que ayudarén
a conocer m&s a un empleado y que son indispensable para el
Inventario de Personal, una de ellas, es la misma evaluacién
de desempefio, que nos indicari ademfs de una simple califi-
cacldn; el desenvolvimiento del empleado en su puesto, la
forma, solucidn o plan de trabajo adecuado para mejorar a un
empleado de la compafifa. Es importante seflalar que se presen
tan silempre una dlversidad de sugerenclas en cuanto a el desa
rrollo de cada trabajador; sin embargo,podemos tomar un
criterio de valuacién del empleado, tomando en cuenta su poten
cial y su responsabilidad en la compaﬁia
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Para la obtenclén de datos especfficos, se ha disefiado
el "Reporte de Segulmiento de Personal" (VI.2-1.1), su
utillidad radica en que es un documento que de lnmediato
nos muestra la trayectoria de un empleado, y es dtil como
documento fuente, es decir que estos datos contenidos en
la tarjeta, pueden digltarse fdcllmente y pasar al com--
putador.

También es necesario obtener una serle de datos que son
los que regularmeute camblan la situacldén del personal y
son los que se obtienen a través del "Réporte de Datos
Generales" (VI.2-1.2). ’
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REFORTE VI.2-1,2
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€N CASO DE 51 CORTO PLAZO MEDIAND PLAZO LARGO PLAZO

LUGARES DE PRCFERENCIA 1. 2,
3 4,
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6.2-2  SISTEMA DIRECTORIO DE PERSONAL

En este subsistemz del Ranco de Personal se busca el lograr un
control administrativo e histérico de cada uno de los empleados y
trabajadores que laboran en este grupo de empresas.

Uno de los aspectos que nos 1lamd 1a atenclén dentro de esta -
investigacldn es la falta de control administrativo en el perso—
nal que es transferido, llamemos "transferencla" cuando alguna -
persona es promovida de personal sindicalizado a personal no sin-
dicalizado (emplcado de confianza) o cuando un empleado de con
fianza cambia de una compafifa a otra del mismo grupo.

La falta de control que hablamos ocurre principalmente en lo -
referente a la antiguedad del personal, repercutiendo en el pago
incorrecto de vacaciones, prima de vacaclones, fondo de ahorro y
retencidn incorrecta de cuctas obrero patronales al I.M.S.S.

Por otro lado es importante mencionar que cada compafifa actual
mente asigna un nimero a cada uno de sus traba,jadores y empleados;
con 1o anterdor se concluye que un mismo nimerc de enmpleados pue-
de repetirse en todas las comparifas, lo cual hace complejo el -
control en los casos de transferencia de personal, 1legando a dar
se el caso de tener dos empleados diferentes el mismo nimero en
una misma compafifa.

Y decimos gque es importante porque pensando en un sistema com-
putarizado, es un camblo fundamental y radical a realizar. Es -~
decir, asignarse un nimero tnico a cada uno de los empleados ¥y
trabajadores integrados en el grupo de empresas analizadas, 1lo
cual permitird llevar un efectivo control administrativo y reali-
. zar la funcidn corporativa de administracién de personal.

Cada nmimero asignado , serd irrepetible y siempre serd el mis-
mo nimero para un enpleado o trabajador que haya estado laborando
"en dos o mds de las empresss referidas; esto a su vez permitiri
llevar el control nistérico, labora.l fiscal, etc., de cada em-
pleado o trabajador. .

El reporte "Directorio de Persocnal'6.2,2-l, debe contener la
siguiente infor'macion

1. Nombre de la Comparfifa.

2. Mimero de la Compaiifa.

3. Ndmero de empleado vnico.

4, Nombre del empleado.

5. I\It_nnero de Departamento en el que es_té asignado su puesto,



10.
11.

12.

13.

14,
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. Fecha de 1ngreso al Grupo.- Se indicard la fecha en

que ingreso un trabajador o empleado por primera vez a algu-
na compaiifa del Grupo.

. Fecha de ingreso a la Compafi{a.- Indicard la fecha de ingre~

s0 o0 la fecha de contratacién del empleado o trabajador y si
éste fue transferido de una a olra compafifa, la fecha serd
diferente a la fecha de ingreso al Grupo.

. Se indicard el numero de registro del Instituto Mexlcano

del Seguro Social asignado al personal.

. Se anotard el nmimero de reglstro federal de causantes aslgna

do por la Oficina de Hacienda a cada empleado o trabajador.
Se indicard el dltimo salario diario de cada trabajador.

Se indicard el salario dlario integrado de cada empleado o
trabajador.

Se anotard el sueldo mensual de los empleados y trabajadoreé.

Lugar de pago este renglén es importante, se anctard el lugar
o zona econdmica en la que desempefia sus funciones cada em-
pleado o trabajador. Se dan casos en que el personal labora
en diferentes zonas econfmicas y por tanto el salario mfnimo
a considerar para la deduccidn de impuestos es diferente.

Se indicard la fecha en que causa baja el personal,

Este reporte "Directorio de Personal", es fundamental para con-

sulta

¥ para otras funciones que posteriormente se indicardn, asf

como la interrelacidn que tiene contra otros sistemas.

Es

conveniente que se obtengan dos tipos de reporte conservando

los 14 datos enlistados y son:

a)

b)

Directorio de Personal por compafifa y en orden alfabético -
por empleado.

Directorio de Personal por compafifa y en orden nimerico con-
secutivo por empleado. ' '
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OPFRACTONES SISTEMA DE BANCO DE PERSONAL

a) A cada ampleado o trabajador se le asignard un ndmero nico e
irrepetible y hasta n = nimeros como el total de personal que
exlsta.

b) De un empleado que haya causado baja definitiva de las compa-
fifas del grupo, no se ocupard para otra persona.

c) Si una persona volviese a reingresar en alguna de las compa-
fifas, se le asignard el mismo rimero de cuando causo alta por
primera ocasién. (Esto ocwrre normalmente en el personal even
tual).

d) Si un empleado o trabajador es transferido de una compafifa a
otra, se mantendrd con el mismo m_imero.

La fecha de ingreso a grupo indicard, la fecha en que por prime-
ra vez fue contratado el personal en alpuna compafifa filial al
grupo de empresas analizadas. Si el perscnal ha sido transferido
de una o mis compafifas la fecha de antlgledad, serd diferente a
1la fecha en que se integrd a la dltima compafifa.

La fecha de ingreso a la compafifa indicard, la fecha de contrata
cibn en que inicié el perscnal la relacién laboral con la compa-
fifa correspondiente. Para el personal que nunca haya sido trans-
ferido de compafifa la fecha de ingreso al grupo y la fecha de in
greso a la compafifa serd siempre igual.

Nota:

Actualmente solamente se tiene en archivo la fecha de compafifa y
se tlene que consultar en el expediente del personal para consul
tar la antlgiiedad real del mismo. Esto provoca una respuesta -
lenta y principalmente pagos incorrectos con el riesgo de provo-
car una situacidén laboral conflictiva, tanto con el personal
sindicalizado como con el no sindicalizado.

Veamos ahora algunas de las ventajas de mantener un sistema de
Banco de Personal y la mter'relacién con otros sistemas:

. El tener almacenado en un archivo magnético dos fechas (2.1 y

2.2.), a través de un programz la orden y el proceso a seguir -
serd a.utomético para todos los casos que ocurran.

Para ver las ventajas, pondremos como ejerplo el caso de una per
sona que tlene como fecha de ingreso al Grupo 19 de mayo de 1979
y fue transferido a otra compafifa el 12 de Junio de 1984.
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VENTAJAS DESVENTAJAS

[y

¥. Ingreso Grupo F.Ingreso Cfa E1 programa consulta para -~ De tener solamente reglistrado

efecto de pago de primas de en archivo una fecha (la de -
19 Mayo 1979 12 Jundo 1984 vacaciones la fecha de in- Compafifa), el programa recha-
greso a Grupo y determina, za proceder al pago de primas

efectuar el cdlculo de pri- de vacaclones, ya que el re-

Prestaciones de Vacaciones Prima de ma de vacaclones sobre 21 quisito legaltmente es hasta
: dfas el 25%. que cumpla el aniversario y

Antigiiedad dfas a disfrutar Vacaciones ’ haya disfrutado el total de

dfas a que tiene derecho el -
- ersonal. Esta situacién crea

1-b afios 12 dfas 25¢ s/14 dfas o Genaontral e Taat S
tracién y en el personal. Pos

' t nflicto la-
5-9 afios 18 daf 254 s/21 af. » . zgrrigx.meneunco icto la

L. Otro de los sistemas en que represente estd infoﬁnacién, es para el célculo del salario diario integrado para
efecto de manifestar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (I.M.8.S.), las altas, bajas, cambio de -
salario y liquidaciones bimestrales (cuotas obrero-patronales). .

Para determinar el salario diario integr'ado, segin el artfculo 32 de la ILey del I.M.S.S., para el caso de
las compafifas analizadas, son las siguientes:

a) Sueldo B4sico Diario
b) Aguinaldo (15 dfas)
¢) Prima de Vacacicnes
d) Fondo de Ahorro.

10T



Considerando la misma informacién del punto 3 tenemos:

F. I. GRUPO

19 05 1979

F. I. COMPARIA

12 06 1984

VENTAJAS

1. Para efecto de Prima de Vacacio

nes, deberd el programa consi-~

derar la fecha de ingreso al -~
Grupo. Determinar la prima de
vacaclones y sumarlas a los im-
portes de aguinaldo y al exce-

dente del Fondo de Ahorro mds
el sueldo dlario bdsico. De es-
ta manera quedari correctamernite
el salario diario integrado y
1a retencidn de las cuotas obre

ro patronales serd correcto as{
cano las liquidaciones bimestra

les.

DESVENTAJAS

1. El determinar incorrectamente
el salario diarlo integrado -
con la fecha ingreso camparifa,
provocard una retencién menor
o mayor al personal en las -
cuotas obrero patronales.
(S:;.tuacién laboral conflicti~
va).

2. Las liquidaciones bimestrales
que se presentan ante el -
I.M.S.S., serin incorrectas;
provocando contingenclas fis-
cales y pago de intereses o
Tecargos por cédulas de dife~
rencia que envia posteriormen
te dicho Instltuto.

5. Del personal que llega a es transferido dentro de un ejerciclo fiscal de una compafifa a otra, se le reconoce
asf como su antigiiedad tamblén las prestaciones que obliga la Ley Federal del Trabajo, una de ellas es el

aguinaldo.

Al no ser ﬁniquitado el persornal en las transf‘erencias, la empresa que lo recibe deberi de cumplir con esta

' obligaciGn

zot



P.1. GRUPO . R.I. COMPANIA
19 05 1979 12 06 1984

La prestacifn de Aguinaldo:

Consiste en otorgar al personal 15
dfas, si trabaja un ejercicio fis-~
cal campleto o la parte proparcio-
nal correspondiente, si caus6 alta
el personal dentro del ejercicilo.
El ejercicio fiscal cubre del 12 -
de enerv al 31 de diciembre.

VENTAJAS

. El programa deberd de consultar

la fecha de ingreso a Grupo, si
la fecha es anterior o igual al
primero de enero de cada afc -~
procederd a pagar los quince -
dfas.

. Independientemente de que haya

causado alta el 12 de junio de
esta manera se le recanoce la -
antigliedad al personal y el pa-
go de aguinaldo serd correcto.

DESVENTAJAS

1. Si (nicamente se almacena
la fecha de ingresv a 1la
campafifa, se procederd a
pagar en este caso la par
te proporclonal de los 15
dfas sobre los 7 meses,en
Jugar de 12 meses.

Provocando en potencia un
conflicto laboral.

6. Por dltimo, otro de los sistemas con el cual existe una interrelacién es el Fondo de Ahorro, prestacidn
que se otrorga al personal de igual manera en todas las compafifas, y su ejerciclo cubre el perfodo del

1° de diciembre al 30.de noviembre.

€Ot



F.I. GRUPO F.I. COMPANTA VENTAJAS DESVENTAJAS

19 05 1979 1° 06 1984 1. Para este sistema a diferencia 2. De consultar la fecha de
: de los anteriores, el programa ingreso al Grupo y a1l -
debe consultar la fecha de in- ocurrir la transferencia
greso a compaiifa, de tal forma de compafifa, existe el -
que la retencién al personal - riesgo de que al personal
por concepto de Fondo de Ahorro se le retenga para su Fon
sea correcta. Ayuda a un mejor Go de Ahorro desde el 1°
control administrativo de esta de diciembre en lugar del
prestacidén. , 1° de junio. De esta mane

ra la aportacién del 300%
que otrogan las compafifas
se duplicard en favor del
personal y en perjulcio -
de la empresa, a la que
fue transferida.

14128
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DIAGRAMA DEL SISTEMA DE BANCO DE PERSONAL Y SU INTERRELACIOM

CON OTROS SISTEMAS

SISTEMA DE BANCO DE PERSONAL

INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

Nimero
Unico

‘F. Ingreso
a Grupo

F. Ingreso
a Compafiia

Sistems de
Vacaciones

Sistema del
I.M.8.S.

Sistema de
Aguinaldo

Sistema de Fondo
de Ahorro

Del 1
hasta
(new),
itanto
bersonal
exista -
en las

omparifas
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" 6.3 SISTEMA DE NOMINA

Dentro de la investigaclén reallzada se puede percilbir que
el cdlculo y la elaboracién de la némina, aunque es rutinaria
esta actividad es a la vez laboriosa,  ya que requlere de
llevar el registro de todos y cada uno de los pagos y deduc--
ciones que efectdan al personal dentro de un Ejercicio Figcal.

Con este slstema se pretende englobar las diversas obliga-
clones establecldas en los contratos individuales y colectivos
entre el personal y cada una de las Compaﬁias.

De acuerdo a la encuesfta reallzada, se determino que el ng

mero de conceptos utillizados entre todas las Compafifas en su
némina son los sigulentes:

CONCEPTOS

PERCEPCIONES DEDUCCIONES TOTAL

N§mina de Personal No Sindicalizado 25 25 50
Némina de Personal Sindicalizado . 30 30 60
Total 55 ‘ 55 © 110

En total 110 conceptos entre las percepclones y deducciones
se aplican entre las 14 Compafifas del Grupo., Lo cual significa
que en promedio cada uno de los trabajadores y empleados, minimo
‘en su sobre de pago se utlllzan cinco conceptos, multiplicando-
lo por el nimero total de personal (7,125); esto nos indica que
en cada némina se reallizan 35, 625 registros en forma manual,
sin considerar el cdlculo de lmpuestos.

Es por esto que se afirna que es laboriosa la elaboracién de'
la némina.
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fE1 Sistema de N6m1nas" tiene como objetivo simplificar la
elaboracién y cflculo de la némina a través del célculo auto-
mético préciso, que permita a cada Compaﬁfa cumplir en forma
oportuna con las obligaclones contraidas ¢on el personal en
los contratos de trabajo.

La informacidén que se genera en este sistema es fundamental,
de aquf se partiré a todos los dem&ds slstemas o sea, la inter-
dependencla de los sistemas que veremos posteriormente en total.

Para efecto de control, es importante establcer dos resume=-
nes de conceptos:

1) Resumen de Conceptos para némina de perscnal no sin-
dlcallzado.

2) Resumen de Conceptos para némina de personal sindlca
lizado.

Estos "Resdmenes de Conceptos para Némina" contienen todos
los conceptos posibles de percepclones y deducclones gue son
factibles de aplicarse en la némina de cada Compafifa. (Ver re-
portes " 6.3-1 y 6.3-2). '

Por otro lado, el reporte " 6.3-3 es la forme en la cual se
reflejarén los pagos y deducciones realizadas al personal en
un periodo determinado (semanal, quincenal y mensual).
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REPORTE 6.3~1

RESIMEN DE OOWCEPTOS NOMINA DY PERSONAL NO SINDICALIZADO

CIA. N° NOMERE - o N° DE EMPLEADOS
CONCEPTO DE

Ne PERCEPCIONES . IMPORTE

01  Sueldo Bésico

02 Aumento Retroactivo

03 Tienpo Extra Doble

o4  Tiempo Extra Triple
- 05 Pago de Vacaclones

06  Prima Dominical

TOTAL PERCEPCIONES

sRmEmoomaamammn
CONCEPTO DE :
N°e DEDUCCIONES ' IMPORTE
26 I.S.P.T.
27 I.M.S.8.

28 Pensién Alimenticia
29 Anticlpo de Sueldo
30  Despensa C
31  Descto. Préstamo Empresa

TOTAL DEDUCCIONES

SSnssparmmmEn

NETO A PAGAR
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REPORIE  6.3-2

HESUMEN DE CONCEPTOS NOMINA DE PERSONAL STNDICALIZADO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DE

TOTALES GENERALES

CIA. N° NOMERE N° DE EMPLEADOS
CONCEPIO DE

N°  PERCEPCIONES ' IMPORTE -

—

TOTAL PERCEPCIONES

CONCEPTO DE ‘
N°  DEDUCCIONES : IMPORTE

TOTAL: DEDUCCIONES

NETO A PAGAR o mmEmmmm
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El Reporte 6-3.3 "NOMINAS" deberd contener la sigulente informacién:

e

15~

17~

Lugar de Pago: Indicard en nimero de zona econémica que correspon

da a cada Conpaiifa.
Se anotard el rimero de la Compafifa.
Indicard el nombre de la Compafifa.

Se indicaré el tipo de n6mir»a que se procesa (semanal, quincenal
o mensual).

El mimerc consecutivo de la nfmina, segin el perfodo emitido.
Se anotard el perfodo que comprende la némina.
En este cuadro se indicard el nimero de pégina en forma consecutiva.

Se anotaré el nimero del Departamento en el cual esté asignado el
personal.

Se anotard el rnombre de cada empleado o trabajador. En el segundo
renglén sé anotarf el sueldo o salario que percibe cada uno, ya
sea ménsual o semanal.

‘Se anotard el nimero de Registro Federal de Causantes de cada em

pleado ¢ trabajador.

Se anotard el nimero asignado por el Instituto Mexlcano del Seguro
Social, asf como el grupo de cotizacifn de cada empleado o traba~
Jador.

Indicar'é el total de dfas laborados que cubra el page a realizar,

Se anotard el total de horas nonna.les y extrarodinarias efectuadas
por el personal.

En este cuadro se asnotard el importe de las diversas percepciones
que se efectuen al personal.

Se indicard el importe total de las percepciones.

In este cuadro se anotard el importe de las diferentes deducciones
efectuadas al personal.,

Se indicard el importe total de las deducciones.
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1B- En este cuadro se anotard la diferencla resultante del total de
percepclones y del total de deducclones, o sea el importe neto
a pagar al personal.

19~ Se obtendrsi un total de las.percepciones, deducclones y neto a
pagar por Departamento.

20- Por dltimo se obtendrd el total por Compafifa de las percepciones,
deducciones y neto a pagar que se efectﬁa por todo el personal.



(16}

= —3- J@ YRTEFTTONYY Fesionga, 0

sane powang e Cimnnon : u{im rora, | YO
lu;dr!d\’m 4 B i

faav WSO Rj TANIPA___ISEQm0 SOCIAL {8

(9

TOTAL POR DEPAATARINTO

(10)

TOYAL COrwAIA




1=

113
OFERACIONES QUE SE EFECTUAN EN EL SISTEMA DE NOMINAS

Procede a consultar los datos generales de cada empleado
0 trabajador archivados en el Banco de Personal:

- Nombre del Empleado o trabajador.

- Sueldo bdsico Diario - Semanal - Mensual.

- Lugar de pago asignado o donde trabaja el personal.
- El nﬁmero de Departamento asignado al personal.

~ Nimero de Registro Federal de Causantes ¥y del Insti-
tituto Mexicanao del Seguro Social.

Una vez obtenido la informacién anterior procede a regis
trar el nimero de dfas laborados, el tiempo extraordina
rio y otras percepciones extraordinarios autorizadas al
personal, también de las deducclones que corresponden.

Se procede a sumar todas las percepciones, clasifican-
do los gravados y no gravados para efecto del Artfculo

80 de la Ley del Impuesto Sobre Productos del Trabajo.

(Tabla Anexo N° 2)

3.1 - Si el total de las percepclones gravadas es igual
al salario minimo de la zona econfmica o lugar de
pago, la percepcién es exenta de este pago.

3.2 = Si el total de percepclones gravados es mayor al
salario mfnimo de la zona econémica donde labora
el personal, se aplica la table del artfculo 80
de la Ley del I. S. R.

Efectuar la suma de todas las percepclones ordlnarias
y extraordinarias que establece el Artfculo 32 de la
Ley del Instituto Mexlcano del Seguro 3Social.

4,1 - 81 la suma de estas percepcilones es igual al sa-
lario minimo de la zona econfmica donde desempefia
su trabajo el empleado o trabajador, quedari exen
to de la retencidén de las Cuotas Obrero-Patronales
establecidas por ese Instituto.

4,2 -~ Si1 la suma de estas percepciones es mayor al sa-
lario mfnimo de la zona econémica donde desempafia
su trabajo el empleado o trabajador, se aplicar4
la tabla (Anexo N° 3) nara efecto de retener la
Cuotra - Obrera correspondiente segun calendario
emlitido por el I.M.S.S.
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La interrelaci6n del Sistema de Némina con el Sistema
de Fondo de Ahodrros es importante al ser una peticiédn
general gl personal, por lo que debe considerarse las
slgulentes operaciones.

Aplicar el porcentaje de 4,1667 % a la percepcidn
b&sica mensual de cada empleado, independientemente -
que el mismo haya trabajado el mes completo o no.

5.1 - Si el empleado ha obtenido un préstamo deberéd
de descontarse en cada pago, la cantldad esta~
blecida por el mismo como abono, el cual debe
ser liquidado al término de cada ejercicio (ai
ciembre -~ noviembre).

5.2 - Sobre el préstamo otorgado se causari un interés
segdn lo establecen los estatutos y serf igual

a la tasa anual que se otorgue por los Certifi
cados de la Tesorerfa (CETES) restdndole cinco
puntos y dividiéndole entre 12 meses, obtenien
do de esta manera el porcentaje mensual a -
aplicar.

La prestacién de "Gastos Médicos Mayores" aunque es
también una prestacién genéral para el personal, no -
todos aceptan ingresos o disfrutan de la misma, es =
decir es de carécter voluntario, por lo que deben ha=-
cerse las siguiénte consideraciones en su operacién:

Antes de efectuar cualguier descuento, deberd consul-

tarse en el Sistema: "Banco de Personal" qué personal

estd dado de alta enjel Plan de Gastos Médicos Mayores
De aquellos que no est&n inclufdos no debe efectuarse

ningln descuento.

‘6.1 - De aquel personal que s8f estd inclufdo en el
Plan de CGastos Médlcos Mayores, deberd aplicar
se la tabla de Cuotas de Seguro de Gastos Médl
cos (Anexo N° U), segdn su percepcién bésica y
ndimero de dependientes, informacién que también
estd registrada en el Sistema de Banco de Per-
sonal.

Dentro de los beneficlos de esta prestacidén, estéd la
de otorgar antlcipos para que el personal pueda sor=-
tear gastos médicos de emergencla que se le presenten,
con la condleidn de que é€stas se comprueben dentro

de 30 dfas calendario.
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De no comprobarse se deberé de efectuar la sigulente
operacibn;

6A.1 - Proceder a descontar el importe ftotal del anti
cipo o la diferencia, sl no se presenté la co-~
probacién parcial de los gastos médlcos. Este
debe aplicarse con el consentimiento del perso
nal a fin de evitar alguna contingencla laboral.

Una vez que se han efectuado los cflculos de las percep
ciones y deducclones (Resumen de Conceptos), se debe
proceder a la impresidn de la némina segin "Reporte de
Néminas”. Anexo N° ' §.3-3.

La sigulente operacidn a reallzar es la distribucién -~
contable de 1la némina, sistema que veremos posterlormen
te.

Igualmente se reglstra por cada persona, el pago obtenl
do en cada perfodo, llevando un acumulado utomético de
las percepclonés y deducclones durante un ejerclcio fig
cal. Este reglstro se lleva en el "Sistema Auxiliar de
Personal" que veremos en segulda,



DMRMSMAEWASEMACIWWMSISMS

SISTEMA | SISTEMA CALCULO DE IMPUESTOS | srommmp FONDC| SISTEMA GASTOS| SISTEMA DE SISTEMA
nE BANCO DE . - E AHORRO 17EDICOS STSTRIBUCION | AUXILIAR DE
OMINAS | PERSONAL  [PLSTEMA DE | SISTENA DE CONTAELE PERSONAL
T.8.p.T. | I.M.S.S.
N ]
(3 ®
N N
) BV PNy S ©
* N AN M N A Ve
v, v 6.)
\4______/\__!___/(\___&_/
Ve Sy ¥ P >N ¥y N—3 ¥ P—0)

911



117
6.4 SISTEMA AUXILIAR DE EMPLEADOS

Una vez que se procesa la ndmina, es necesario llevar un -
control por cada uno de los empleados y trabajadores de cada -~
compafifa, una tarjeta individual que contenga los diferentes =
conceptos de percepciones y deducciones asf como los importes
efectuados en los pagos de némina.

Es importante este sistema porque de la informacidén que se
concentre, serd la base para obtener y cumplir oportunamente -
las obligaclones fiscales que se generan para toda compafifa a
partir de la némina.

La dependencla de los demds sistemas es casi total, por la
informacidn gque contlene e Integra el Sistema Auxiliar de -—--
Empleados, por tanto el andlisis y la programacidn que se rea~
lice debe ser profundo a fin de lograr la méxima precisién en
su operacién, un error en su andlisis repercutird en cadena pa
ra todos los empleados con consecuencia de enterar o pagos in-
correctos a las Oficinas Gubernamentales.

Por lo anterior, podemos declr y establecer que el objetivo
del "SISTEMA AUXILIAR DE EMPLEADOS", seri:

"Concentrar en un reporte individual y por compafifa, los
pagos y deducclones efectuados al personal en un perio—
do determlnado, simpliricando el control administrativo
que permita cumplir a las empresas en forma preclisa y -
oportuna las diferentes obllgaclones fiscales y labora-
les que se genera como producto a una relacidn laboral
o contractual",

En segulda se indica el formato y la informacién que deberd
contener el reporte "Auxiliar de Empleado", asi como cada una
de las funclones y operaciones a procesar:
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PROCESO DEL SISTEMA AUXIUIAR DE EMPLEADOS

Titulo del Reporte.

Se anotari el ndmero y nombre de la Compafifa.

E1l nidmero de hojas que integran el reporte.

En este renglén se anotardn =1 total de dfas que consi-

deraron para efecto del pago al personal y cuyo signifi-
cado es el sigulente:

4,1 - D.L.= Dias laborados y/o permisos con goce de —--
sueldo.
4.2 - I.P.= Incapacidad Profesional, o sea, toda incapa

cidad reportada por el empleado o trabaja--
dor y autorizada con comprobante por el Ing
tituto Mexicana del Seguro Socilal (I.M.S.S.)
como riesgo de trabajo o enfermedad profe--
sional (NUmero de dfas de la incapacidad).

4,3 ~ I.G.= Incapacidad General, o sea, toda incapacidad
reportada por el personal y autorizada con -
comprobante por el I.M.S.S., como enfermedad
no profesioral (Numero de dias de la incapa-

cidad).

4,4 - P.S.= Permiso sin goce de sueldo, es decir el nd-
mero de dias que se otorgan al personal sin
goce re sueldo.

4.5 « F.I.= Falta Injustificada, o sea, el nimero de -

dfa (s) que estuvo ausente el personal sin -
ninguna Justificacién.

En este renglén se anotard el tftulo de cada uno de los -
meses que integran el ejerciclo fiscal de la Compafifa.

EMP = Se indicaréd el numero y nombre del empleado ¢ tra-
bajador. .
F.A.C.= Se anotar& la fecha de alta a la compafifa del --

empleado.’

F.A.G.= Se anotari la fecha de Alta al CGrupo, si el emplea
do o trabajador ha sido transferido de compafifa.
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11 -

12 -

4 -
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F.B. = Fecha de Baja, indicar4 la fecha en que causé
baja el personal.

Concepto = Se anotard el (los) nimeros(s) de concepto(s)
de percepciones y deducciones que se reali-
zaron en el pago de la némina por cada uno
de los empleados (Ver Resumen de conceptos
Reportes 6.3.1 y 6.3.2).

En este renglén se anotarédn el nimero de dfas, alinea
dos abajo de cada uno de los sfmbclos de la operacién
4 de este proceso, y alineados también al mes corres-
pondlente.

Alineados abajo de cada mes o perfocdo se anotard el
(los) importe(s) pagado(s) o descdntado(s), a cada -~
uno de los empleados o trabajadores por némina.

En esta columna "Total Acumulado", se anotard el impor

te total acumulado que lleva cada empleado dé sus per-
cepeiones y deducclones a través del ejercicic o por -
un perfodo determinado.

En este renglén aparecerd el importe que la compafifa -
otorga como prestacidn al personal (Plan de Ayuda Mdl-

- tiple Famlliar o Valés de Compra), y que equivale al

15 -

104 de su sueldo o salario bésico mensual con las siguie
tes condlclones:

14,1 - Solamente se considerarédn los dfas laborados
(DL) o los dfas reportados por incapacidad pro
fesién (IP) 6 incapacidad general (IG), por --
tanto no se incluyen las faltas injustificadas
0 los permlsos sin goce de sueldo.

14.2 - cCuando el 10% aplicado sobre el sueldo mensual
bdsico es mayor al salario mfnimo de la regidén
0 zona econémica donde trabaja el personal, la

cantidad al salario mfnimo mensual.’

Ingreso Exento; en este renglén se incluirén se -

. anntardn todas aguellas percepciones pagadas al per-
sonal ¥y que no causaron Impuestos Sobre Productos del
Trabajo.
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20

21 -
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5%
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Ingresos Gravados, en este rengldén se lncluirédn
y se anotardn todas las percepclones orginarias
y extraordinarlas pagadas al personal y que de-
ben causar el Impuesto Sobre Productos del Tra-
bajo.

Impuesto Sobre Prductos del TrahajJo, Impuesto -~
gque se retienc al personal por percepclones or-
dinarlas y extraordlnarias como producto de su
trabajo, de acuerdo a la tabla del Artfculc 80
de la Ley I.S.R. (Anexo 2). También se debe de
incluir el impuesto retenido en los casos de in
demnizacidén o Jjubilacién que lleguen a ocurrir,
segln lo eéstablece el Articulo 77-X de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta.

Base de Remuneraclones, en este renglén se ano=-
tard el importe de la suma de todas aquellas per
cepcilones que establece la Ley del I.S.R. para
efecto del Impuesto 1% Sobre Remuneracién.(Edu-
cacidn).

1% Sobre Remuneraciones, se obtendrd aplicando
el 1% sobre el importe total del punto anterior.

Base INFONAVIT, en este rengldn se anotari el -
importe que determina la base para la aportacién
del 5%,

Esta cantidad se obtendré, aplicando el "salario
dlario integrado'" (S.D. I ), por el ndmero de dfas
laborados (D.L.) y el nimero de dfas de incapacl
dad profesional (I P.), informacién establecida
en las operaciones 4 y 24 respectivamente de este
reporte.

El 5% de Aportacién Patronal que debe efectuar
bimestralmente la Empresa y se obtiene aplicando
este porcentaje sobre la B.I. del punto anterior.

Base Utilidades, es decir Reporte de Utllldades,
en este rengldén se anobarén los importes, que re
sultan de la suma de las percepclones ordinarias
obtenidas por el personal durante un ejerclcilo.




121

23 - D.U. = Los dfas conslderados para efecto del cdlculo
de Reparto de Utilidades.

La informacién marcada con los puntos 24, 25 y 26, se deberd
de obtener del Sistema de Banco de Personal. ’

En la dltima hoja de este reporte deberd de aparecer el TOTAL
DE COMPANIA, en la cual se deberé anotar el total de percep-
ciones y deducciones que efectud la Compafifa, asf como los =~
totales de los puntos 14 al 22 realizados durante el ejercicio.
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6.5 SISTEMA DEL SEGURO SOCIAL

Es uno de los sistemas mds complejos en su operacidn y con
trol, debido a 1la diversidad de condicionegs a que esté suje
ta y su cumplimiento estricto que se da por el Departamen-
to Administrativos del Instltuto Mexlcano del Seguro Soclal

(I.M.S.S.), con fundamento a la Ley emitida por este Insti
tuto.

Es comin gque el I.M.S.S. envie a las empresas cédulas de =
- diferenclias debido a pagos incorrectos presentados en las
liquidaciones bimestrales por las diferentes compafifas.
Estas notificaclones regularmente llegan meses después (de
6 a 9 meses) en el pago de éstas con los intereses morato-
rios correspondlentes. Estas contingenclas a su vez llegan
a provocar un desequlilibrio financlero a la empresa.

"Este Sistema pretende obtener una precisidén méxima en el
célculo de las Cuotas Obrero - Patronales, asf como la ela
boracién y formulacién oportuna de las liquidaciones bimes
trales y asf{ eliminar contingenclas laborales con el perso
nal y contingencias filscales ante el I.M.S5,S."

Este sistema tiene una interrelacién e interdependencia con
otros sistemas ya mencionados, las funclones a desarrollar
se contemplan en el dlagrama 6.5-1 y una herramlenta funda
mental para su revisién y ajustes seré el reporte 6.5-2 los
cuales veremos enseguida.
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PROCESQO SISTEMA DEL SEQURO SOCIAL

Procede a consultar y obtener del Sistema Bahco de
Personal la sigulente informacién:

Ndmero de empleado y nombre comenzando por el
apellido paterno.

Lugar de pago o zona econ6mica donde labora el
personal.

Ndmerc de Afiliacién del I.M.S.S.

Salario Bésico Diario.

Salario Diarlio Integrado.

Fecha de Alta y fecha de Baja del personal.
Fecha de Notificaclones de Salario.

Del Sistema de Ndmina procede a obtener los slgulen
tes datos:

Los importes retenldos al personal por las Cuotas
Obrero ~ Patronales en cada uno de los pagos de
Némina.

\

Verificar que las retenciones realizadas por némina
sean correctas, con las sigulentes condlciones:

3.1 -~ 81 la percepclén efectuada al personal es ~

igual al salario mfnimo de la zona econfmica
donde trabaja, debérd quedar exenta para efec
to de las Cuotas Obréro - Patronales del IMSS

3.2 - Si la percepcién efectuada al personal es

mayor a 10 veceés el salario minimo del Distri
to Federal, deberd tomarse &sta para aplicar
las Cuotas Obrero -~ Patronales.

3.3.~ Cuando una persona presenta incapacidad general

0 incapacldad profesional autorizada por el
IMSS, se deberd de disminuir el ndmero de dfas
de incapacidad para efecto de aplicar el por-
centaje correspondlente a Enfermedad y Mater-
nidad ( E, Y M. ) y de InvAlidez, Vejez, Cesan
tfa y Muerte ( I. V. C. Y M. ).
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Proceder a efectuar el cdlculo previo de la Liquidacién
Bimestral del IMSS correspondiente (1°, 2°, 3° y etc.).
Para este efecto deben tomarse en cuenta las sigulentes
consideraciones:

4.1

4.2

443

AJustarse al calendarlo bimestral de cotizacioé
nes que emita anualmente el Insitututo Mexlcano
del Seguro Social (IMSS).

Determinar las semanas de cotlzacidén gue deben
reportar el personal que causé alta o baja de
la compafifa.

Determinar al personal que tuvo modlficacién de
salario (M.S.) en el bimestre anterior al que
reporta, a fin de actuallzar su salario dilario
integrado y su salario bésico,

El personal que haya modificado su salarilo en
el bimestre que reporta no debe cotlzar sino hag
ta el bimestre préximo inmediato.

Clasificar los tipos de dias, sobre los cuales se efec
tda el pago al personal a fin de determinar el numero
total de dfas.

Esta 1nformaci§n se obtendré de "Sistema Auxiliar de

Empleados"

5.1 - D-TR = N° de dfas trabajados o laborados.

5.2 - D-IP = N° de dgas de incapacidad profesional.
5,3 - D-IG = N° de dfas de incapacidad general,

5.4 « D-PS = N° de dfas de permiso sin sueldo.

5.5 - D-FI = N° de dfas por faltas injustificadas.
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Una vez que se tlene esta clasificacién se procede a
efectuar la operacibén sigulente para determinar el -
nimero de semanas a’cotlzar.

D= TR
————————— = SEMANAS A COTIZAR

S1 el reslduo es mayor a tres dfas se consideraré -
como una semana més.

Cuando una persona incurriese en faltas Injustlfica-
das (D - F.I.) o se le otorga un permiso sin goce de
sueldo (D - PS), la compafifa solo podrd disminulr -~
hasta quince o sea dos semanas de cotizacién de la -
rama E y M. Debiendo considerarse para efecéto de la
otra rama I.V.C. y M.

Loa dfas de incapacidad general o profesional no se
consideran para ninguna de las dos ramas.

Una vez que se ha determinado el nimero de semanas a
cotizar para cada una de las ramas, a su vez se deter
minard la base correspondiente con l2 sigulente ope~ -
racién.

. SIMBOLOS FORMULAS

N. = 7 Dfas de la Semana
» 8.C. = Nimero de Semana a Cotizar

B. = Importe o Base a Cotlzar BR.2 = S.D.I. x N'x SCR.2
R.1. = Rama de Enfermedad yh%temﬁdad
R.2. = Rama de Invalidez, Vejez Cesan-

tia y Mierte
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Se procéde a determinar las Cuotas Patronales

9.1 - Cuota Patronal Enf. y Mat. = (Suma BR. 1 de todo 5.625 %
el personal)

9.2 - Cuota Patronal I.V.C. y M. = (Sumz BR. 2 de todo 3.750 %
el personal)

9.3 ~ Determinar la cuota sobre riestos de trabajo, segun el
Artfeulo 48 de la Ley del I.M.S.S.

(9.P) Riesgos Profesionales =EBR 2) 5. 25%:[ % asignado a
cada. Empresa.

5.25% es el porcentaje de la Cuota Obrero-Patronal de la
segunda Rama R.2

9.4 - Determinar el importe por concepto de guarderias, segﬁn
lo establece el Artfculo 191 de la ley del I.M.S.S.

Total Sueldo Bfsico
Guarderias = pagar al pergonal 1%
descuento el bimestre

9.5 - La cuota total a pagar = serd la suma de los resultados
obtenldados en las operaciones 9.1 + 9.2 + 9.3 + 9.4

La emisi6n de este listado deberd procesarse ed orden
alfabético, utilizando el formatod establecido por el
Instiﬁuto Mexicano del Seguro Soclal para tal efecto.

Después de haber elaborado la Ultima némina del mes, se
procederd a efectuar la liquidacién Bimestral correspon

- diente co6n objeto de registrar contablemente las sigulen

tes operaclones:
10.1 - Registro Contable por las cuotas retenidas al personal,
deblendo operarse por Departamento y un total por Compaﬁf

10.2 - Obtener y reglstrar-la reserva contable de las Cuotas Patro
nales.
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6.6 SISTEMA DE IMPUESTOS

Son diversos los conceptos por lo que la Ley del Impuesto
Sobre la Renta (I.S.R.), obliga al patrén y al asalariado,
a éste para causar el Impuesto Sobre el Producto del Trabajo
(I1.8.P.T.) y al primero como responsable solidario de efec--
tuar y aplicar correctamente las retenclones de dicho impues
to.

También como producto del pago de sueldos y salarios toda
empresa estd obligada por la Ley del Instituto de Fomento =
Nacional de la Vivienda para los TrabajJadores (INFONAVIT), a
reallzsr una aportacién de acuerdo a los salarics pagados a
su personal, asf como de la retencién en el pago de némina a
aquellos trabajadores que dicho Instituto les haya otorgado
un crédito para el financiamiento o adquisicién de una vivien
da.

Estas dos Leglslaciones (I.S.R. e INFONAVIT), hacen al Pa-
trén responsable solidario para que las retenciones y pagos
que procedan sean correctos, de tal manera que si las reten--
ciones o pagos efectuados por la Empresa son lncorrectos,
ésta tendrd que pagar los intereses correspondientes que pro-
cedan,

Por tanto con el Sistema de Impuestos se busca: "Operar en
forma correcta las retenciones y los pagos que se originan -
como productc de una relaclén contractual laboral que permita
a la empresa a realizar el entero de dichas cobligaciones en
forma oportuna a las Institucliones de Goblerno correspondien-
tes, eliminando de esta manera cualquier contingencla fiscal
para la Empresa.

En este Sistema de Impuestos, se lntegrari el procedimiento
a segulr tanto para el C8lculo y Retenciones de I.S.P.T. como
para el INFONAVIT, elaborando por separado el diagrama corres
pondiente e indicando su interrelacién con otros sistemas.



Toda la informacién que se g
concentrard en los sigulentes pe

1
2
3
y

Resumen para Entero de Impuestos sobre Néminas.
Reporte Bimestral para €l Entero de INFONAVIT.
Reporte Hist6rico de Apdrtaciones al INFONAVIT,

Reporte Histdrico de Créditos otrogados por el

INFONAVIT.

'nera en este Sistema se
2portes:

131
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OPERACIONES SISTEMA DE CALCULO DE IMPUESTOS

A. SISTEMA DE IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO.

1.

Obtener del Sistema de Néminas el I.S.P.T. retenido al personal
en cada uno de los pagos, conslderando los sigulentes aspectos:

1.1 - 81 la percepcidn es lgual al salario mfnimo de la zona
econfmica en donde desempefia su trabajo el personal,
aquella quedard exenta de la retencifn del I.S.P.T.

1.2 - Si 1a percepeldn es meyor al salario mfnimo de la zona
econdmica correspondiente, se deberd dé efectuar la si-
guiente operacién: '

( 8.B. +P.E. ) - S.M. = BASE GRAVARLE

A la Base Gravable aplicar Tabla del Artfculo 80 de la
Ley del I.S.R. Se determina el I.S.P.T. correspondiente.
S.B. = Salario Bfsico Diario x Nidmero de Dfas Trabajados.

P.E. = Percepcldn extraordinaria, es toda aquella percep-
ci6n adicional que percibe el trabajador ademds de
su salario.

La deduccidn del salario mfnimo deberi deducirse en S.M.=
Salario Mfnimo de la zona econdmica que corresponde a la
forma proporcionsl a los dfas trabajados.

1.3 - 51 el personal esta incapacitado por el I.M.S.S., no deberi
causarse el I.S.P.T.; o deberd de causarse la diferencia
con la sigulente operacién:

{D.T™M - (D.IG. o D.I.P.)] - SALARIO MINIMD = B.G.

Aplicar a la Base Gravable la Tabla del Articulo 80 de la
Ley del I.S.R. para determinar el I.S.P.T. correspondlente,
D.T.R, = Dfas Trabajados.
D.I.G. Dfas de Incapacidad General.
D.I1.P. Dfas de Incapacidad Profesional.
B. G. = Base Gravable,
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Cuando sucedan pagos por percepclones extraordinarias (Prima de
Vacaclones, Horas Extras, Primas Dominicales, Aguinaldo, Repar-
to de Utilidades), la operacldn a efectuar es la que se indica
en el punto 1.2 de este sistema.

Existen otros pagos al personal en los cuales se reblene el
1.8.P.T., y son el pago de finiquito o de liquidacibn cuando el
personal cause baja de la empresa por motivo de Rernuncla Volun-
taria y Rescicién de Contrato con cbligacién para el Patrédn.

Determinar mensualmente la Base Gravable y el I.S.P.T. Retenido.
Se obtendrfi sumando la cantidad por esos dos conceptos aplica-
dos a cada uno de los enmpleados y trabajadores en los pagos de
néminas efectuados durante el ejercicilo.

En el total del punto anterior, inclulr las percepclones e ISPT
retenido en los pagos sigulentes:

5.1 ~ Againaldo o Gratificacién Arual.
5.2 ~ Reparto de Utilidades.

Determinar mensualmente la Base del 1% sobre remuneraciones y
se obtiene con la suma de todas las percepclones con excepcidn
de Aguinaldo, Reparto de Utilidades, Percepclones por Incapaci-
dad, Enfermedad Profesional o General y las becas o ayudas esco
lares, ‘

fplicar el 1% al importe total obtenido en la operacié_n anterdior,

Concillar y verificar los importes obtenidos en el Sistems Auxi-
liar de Empleados a fin de confirmar la precisi{Sn de los mismos.

Aplicar los Registros Contables que correspordan.
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B. SISTEMA DE INFONAVIT.

1. Obtener del Banco de Personal la siguilente informacién:

1.1 Nombre y Nimero de Compafifa.

1.2 Nimero y Nombre de personal.

1.3 Lugar de Pago o Zona Econ6mica dorde trabaja el Personal.
1.4 Sueldo Diario Integrado.

1.5 Mimero de Departamento asignado al personal.

2. ©Establecer en el Sistema de INFONAVIT el Calendario Fiscal a
considerar para cada bimestre,

ler. Bimestre 1° Enero al 28 Febrero
2° Bimestre 1° Marzo al 30 Abril
3er. Bimestre 1° Mayo al 31 Junio

Lo Bimestre.  1° Jullo al 30 Agosto

50 Bimestre 1° Sep. &l 31 Octubre
6° Bimestre 1° Nov, &l 31 Diclembre

3. Obterer la Base Aportacién Patronal con la férmila siguiente:’

B.A.P, = S.D.I. x (D.TR. + D.I.P.)

3.1 B.A/P. = Base Aportaicid_ﬁn Patronal.

3.2 S.D.I. = Sueldo a Salario Dlario Integrado.

3.3 D. TR. = Mimero de Dfas Trabajados.

3.4 D.I.P. = Nimero de Dfas de Incapacidad Profesional.

La informacién de los puntos 3.3 y 3.4 se obtiene del Sistema

Auxilliar de Empleados. Y la del punto 3,2 se obtiene del
Sistema Banco de Personal.



136

Uma vez determinada la Base Aportacién Patronal, proceder a . -
aplicar la férmula siguiente:

Cuando: B.A.P. es mayor al Salario Mfnimo de la zota econdmica
dordde el persoral desemperia su trabajo, la base méx:hna a conslde
rar serd igual el Salario Minimo Mensual.

B.A.P. Miximo = Hasta el S.M. mensual de la zona econdmica
correspondiente. .

Apicar €l 5% a la Base Aportacidn Patronal, para obtener el im=
porte por cada empleado o trabajador. La suma nos indicard el
total que la Rmpresa debe cumplir por concepto del 5% Aportacién
Patromal.

El importe total obtenido del 5% Aportacién Patronal de INFONAVIT
se aplicard a la Distribucidn Contable de la reserva, la cual se
cancelard ura vez efectuado el pago correspondiente.

Tanto la Base de Aportacidn Patronal como el 5% de INFONAVIT se
archivard en una cinta magnética a fin de que se incluya en la
Declaracin Armal que presenta la Compaiifa a fin del ejercicio.

Retener al perscnal los importes que ordene el INFONAVIT pava
aquellos a quienes los haya otorgado un crédito de vivienda.

B.1 ~ Descontar por némina el porcentaje a descontar del sueldo
bdsico del personal que tenga crédlto con dicho Instituto.

8.2 ~ Descontar por némina la cuota :fija autorizada por el
INFONAVIT por concepto de amortizacidn de capital por
créditos otorgados al personal.

8.3 ~ Retencidén del 1% por concepto de mantenimiento; esta
retencién se debers aplicar Unicamente a aquellos emplea
dos ¢ trabajadores que indique el INFONAVIT.

Obtener un acumalado de las retenciones efectuadas por némina al
personal y actualizar el saldo por los créditos adqueridos,
Deberd de enterarse bimestralmente a dicho Instituto, ¥y no cance
lar la retencidn sino por orden expresa del mismo Instituto.

Aplicar la Distribuclén Contable correspordiente de las reten-
clones efectuadas al personal.
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REPORTE 6.6-1 RESUMEN PARA ENTERO.DE IMPUESTOS SOHRE NOMINA

Este reporte reflejaré los diversos conceptos que se consl-
derédn para la formulacifn y entero de impuestos generados por
_el pago de . némina, asi como los importes correspondlentes.

1. COMPARIA.
Se anotard el rifmero y el nombre de la Compafifa.

2. CONCEPTO.
En esta primera columa se anotardn los conceptos a considerar
para la formulacién y entero de impuestos.

3. IMPUESTOS PAGADOS EN NOMINA. .
En esta columna se anotardn los importes correspondientes por
cada uno de los conceptos relacionados.

4, SUELDOS GRAVADOS.

~ Se anotard el importe total de todas las percepclones pagadas
por némini al personal mensualmente, que son gravables para
efectd del Impuesto Sobre Productos del Trabajo.
5.  AGUINALDO. _
Se registraré el importe pagado al personal por ese concepto.

6. REPARTO DE UTILIDADES,
Se reflere al Reparto de Utllldades logradas en un ejerciclo
fiscal y pagos al personal por néminas.

7. INDEMNIZACION. :
Se refiere al pago efectuado al personal que causa baja de la
Compafifa por 1iquidaci§n o despido.

8. TOTAL BASE GRAVABLE.
Es la suma de los importes registrados en los puntos 4, 5, 6 y 7.

9. IL.5.P.T.

Se refiere al Impuesto Sobre Productos del Trabajo retenido al
personal por las percepciones obtenidas a través de la ndmina.
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I.S.P.T. SOERE LIQUIDACION.
Se reflere 21 Impuesto Sobre Productos del Trabajo retenido al
personal que cause baja por desplido. Punto 7
TOTAL I.S.P.T. RETENIDO,
Es el importe total del Impuesto Sobre Productos del Trabajo re
tenido al personal y se obtendrd sumando los puntos 9 y 10,
BASE 1% SOBRE REMUNERACION.
Se determinard la base que debe considerarse para el pago del
1% Sobre Remureracién al trabajo personal.
5% APORTACION INFONAVIT.

En este rengldn se anotard el ilmporte total de percepclones pa-
gadas en cada bilmestre, una vez determinando ese importe se apll
card el 5% a fin de obtener el importe a pagar como Aportacién
Patronal 21 INFONAVIT,

ABONO PRESTAMOS INFONAVIT.

Se indicard el importe total retenido al personal como producto
de los créditos otorgados por el INFONAVIT, retencidén que debe
acreditar la Conpafife en forma bimestral a dicho Instituto.

1% MANTENIMIENTO INFONAVIT.

Es el importe total retenido al personal por ndmira y que le fue
otorgado crédito por el INFONAVIT.

NUMERO TOTAL DE PERSONAL.

En este renglén se indicaré el total de empleados que laboran en
la Comparifa.
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REPORTE ' 6-6.3 HISIORICO DE APORTACYONES AL INFONAVIT

El obJetivo de este reporte, es el de llevar un regilstro
histérico de las aportaciones que la Compafifa ha reallzado
por cada uno de los empleados y trabajadores.

En este reporte deberd de inclulrse a todo el personal
tanto los que actualmente trabajan como los que hayan cau-
sado baja con fecha posterlor al 1° de mayo de 1972. Fecha
en la cual se estable016 por Ley esta ObligaciGn.

La informacién que deberd contener este reporte es la
slgulente:

1. COMPARIA:
El nimero y nombre de la Compafifa.
2. AMRO:

Se indicard en esta columna el Afio(s) que la compafifa ha apor-
tado por cada uno de los empleados y trabajadores.

3. NOMERE:

En esta columa se relacionaré el nombre de cada enpleado o
trabajador.

4. NUMERO DE R. F. C.:

Se anotard en esta colurma el mimero de Registro Federal de
Causantes correspondiente al personsl.

5. NUMERO DE BIMESTRE:

Se deberdn anotar en columras los seis bimestres que integran
el Ejercicio Fiscal, y en cada columa se reglstrard el impor
te de la aportaciGn patronal del 5% efectuada por cada uno

de los empleados y trabajadores.

6. TOTAL ANUAL:

En esta columa se anotard el importe total de la aportacidn
patronal del 5% efectuado durante cada Ejerciclo; es decir,

la suma de las aportaclones bimestrales realizadas por cada

empleado o trabajador.
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COMPARTA:
Se anotard el nimero y nombre de la Conpafifa.

NUMERO DE EMPLEADQ:

Se relacionard al personal que haya obtenido crédito por
parte del INFONAVIT, anotando su nimero de empléado y nombre.
SUELDO BASICO BIMESTRAL:

Se indicaré el sueldo bédslco blmestral que percibe el perso—
nal que goce de crédito INFONAVIT.

% RETENCION:

Se anotard el porcentale a descontar al personal que haya
ordenado él INFONAVIT por los cre_Sditos otorgados.

ABONO PRESTAMOS:

En esta columa se indicard el importe descontado por ndrrd.na
al personal en cada mes de cada blmestre.

TOTAL ABONO:

Se obtendrs el importe abonado en el bimestre por el persoral
por los créditos otorgados por el INFONAVIT.

1% MANTENIMIENTO:

Se aplicard el porcentaje del 1% sobre el sueldo bésico per-
cibido por el personal, Esta retencién se aplica solamente

al personal que ordene por escrito el INFONAVIT y se efectuard
en forma mensual,

TOTAL 1%

- En‘esta columa apsrecerd el importe total retenido en cada:

bimestre al personal con'cr.:_ﬁdito otorgado por el INFONAVIT.

TOTAL:

En esta columa se registrard el importe total retenido al
personal y que debe enterar la Compaﬁ@a ante el INFONAVIT.
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"6.7 SISTEMA FONDO DE AHORROS

Dentro del paquete de prestaciones que otorgan las compafifas
al personal y de acuerdo a la encuesta reallzada, la administra
ci6n de dos de ellas: Fondo de Ahorro y Plan de Ayuda Multiple
Familiar exigen un riguroso control y precisién en los resulta-
dos a obtener.

Actualmente esta prestacién se elabora y se controla en for-
ma manual; una vez emitida la némina, se reglstra en una tarje-
ta individual la retencidn efectuads al personal por los sigulen
tes conceptos: -

a) Aportacién Empleado Fondo de Ahorros.
b) Descuentos por préstamos de Fondo de Ahorros.
¢) Intereses por pré&stamo de Fondo de #Ahorros.

Esto significa que en la elaboracién y control de esta pres-
tacién se seguira aplicando mucho tlempo. E1 tener que efectuar
esas operacilones en las compafifas donde labora mds de clen per-
scnas, la administracién se convierte mds compleja ya que ade~~
mds de llevar un control por empleado, es necesario formular -
hojas de trabajo de donde se ogtengan los importes globaTes -
que sirvan para formular los Estados Financleros,

La prestacién de Fondo de Ahorros debe cubrir ciertos requi-
sitos fiscales, correcta y clara administracién facilitaré cual
quier revisidén fiscal que se requiera propilclando un dictamen -
favorable, De otra manera también podrfa originar un dictamen
desfavorable provocando que la Compafifa no pueda hacer deduci--
bles los pagos efectuados por dicha prestacidn,

‘Por lo anterior, se plantea el "Sistema de Fondo de Ahorro",

.a fin de simplificar la operacldén y el control de esa prestacién,

facilitando la informacldén en forma preclsa y oportuna que per-
mita efectuar los pagos &l personal correctamente y eliminar ~-
cualquier contingencla fiscal.

PROCEDIMIENTO SISTEMA FONDO DE AHORROS

1 - Retener al personal por némina la aportacién de Fondo de -
Ahorros, aplicando el porcentaje 4,1667% al sueldo mensual
bésico y acumular durante el ejercicio las aportaciones -
retenldas.
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Capturar las solicitudes de préstamos autorizadas, y des-
contar por némina los abonos a capital con las sigulentes
condiciones:

a) De los préstamos otorgados durante los meses de diciem
bre a marzo, deberdn abonar el 75% del préstamo total ™

en pagos 1guales y el 25% restante al finalizar el -
eJerciclo.

b) De los préstamos otorgados durante los meses abril -
Jullo deberén abonar el 50% del préstamo total en pa-
gos lguales y el 50% restante al finalizar el ejerciclo.

¢) De los préstamos otorgados en los meses agosto & No--
viembre deberdn abonar el 25% del préstamo total en pa
gos iguales y el 75% restante al finalizar el ejercicio.

d) A sollcitud expresa del empleado se podrd descontar por
némina cantidades mayores a las indicadas en los inci-
sos anteriores,

Actualizar ¢l saldo sobre los préstamos y zbonos operados
en la némina al personal.

Descontar al personal que se le haya otorgado préstamo (s)
los intereses sobre saldos insolutos, aplicando la sigulen
te férmula:

T Tapa de,Interés que eatablece el Banco de Méxlco.

I = Intereses mensual a aplicar a los saldos sobre préstamos.
N

f

12 meses,

"

= (T -5 N

Acumular durante el ejercicio mes a mes el total de intere~
ses descontados por némina al personal.

Cuando un empleado o trabajador causa transferencia de una
compafifa a otra, deberd de considerarse para efecto de la
retencidn: "aportaclén Fondo de Ahorro", la fecha de Alta
a compafifa (F.A.C.); es decir, a partir de la fecha a la

- que se integra en la nuevs compaﬂfa

Cuando el personal causa baja de la compafifa; es declr deja
de prestar sus serviclos, deberédn conservarse todas las -
operaciones efectuadas (aportacidn, abono préstamo e inte-~
rés), hasta que se clerre el ejerciclo.
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Obtener mensualmente los importes totales por compafifa -
retenidos al personal, asl como sus acumulados y saldos
por los conceptos de:

Aportaclién Fondo de Ahorro, Abono sobre Préstamos e Inte
reses sobre Préstamos.

Obtener mensualmente la Aportacidn del 300% que la —~—==w
compafifa otorga como prestacién sobre el ahorro efectua-~
do por el personal,

Conciliar los Importes globales obtenldos contra los de
informaci6én registrada en el Auxiliar de Empleados.



DIAGRAMA SISTEMA FONDO DE AHORROS

SISTEMA FONDO DE SISTEMA DE NOMINAS | SISTEMA DE BANCO DE SISTEMA AUXILIAR DE
AHORROS PERSONAL EMPLEADOS
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REPORTE 6.7-2
TOTAL COMPANIA FONDO DE AHORRO

# APORTACIONES *

Y 'L
(1) (2) (3) (L) (5) (6) (1) (8)
. Total Aport. Devol. Total
Aport.FA Deduccidn Aport. cfa, Aport. Aport.
Mes Importe F.A. F.A. Acumulado 300% Compafifa Compaiiia

(9)
Total
Acumulado
(L+8)

% PRESTAMOS *

(10) (11) (12)° (13)
Total Acunulado
Préstamos Préstamos Abonos Saldo

Mes Otorgados Otorgeados Préstamos Préstamos

* INTERESES SOBRE PRESTAMOS *

(1k) (15) (16)
Total Devoluciédn

Mes Intereses Intereses Acunulado

¥#% pagos efectuados al personal que causoc baja definitiva
en la Compafifa.

A2}



REPORTE 6.7-2
REPORTE CIERRE ANUAL DEL FONDO

DE AHORRO
N PERIODO
Compaififa
NS NOMBRE
(1) (2) (3) (&) (5) (6) (1) (8) (9)
Aport.F.A. Total Total
N°de Fecha de Total . Compafifa Aport. Percepciones
Fmpl. Nombre Alta Cfa. Aport. F.A. 300% Diferencia (4+45-6) Intereses (7+8)
Totales

ROTA: (6) A.1la Aportacidn Compaiifa 300% {5), deberdi establecer un tope méximo,
toda cantidad que rebase de es2 tope, la diferencia se 1ndicaré en -~
la columna seis la cual deberé causar el I.S5.P.T.

(8) Esta columna se integraréd con la suma de los intereses.generados por
préstamos al personal y los irtereses generados por los depdsitos en
cuentas de inversidn (Certificedos de Tesoreria - CETES).

(10)

Saldo
Préstamos

(11)

Neto
(9-8)

8vT
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6.8 SISTEMA PLAN DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR

La prestacién denominada "Plan de Ayuda Miltlple Familiar"
(P.A.M.F.), consiste en una ayuda del 10% sobre el salario
bdsico mensual, la cual otorgan las diferentes compafifas a su
personal y se proporciona a través de vales que se adquileren
en los almacenes comerclales y el personal los canjea por
artfculos de primera necesidad.

Como ya se ha menclonado en el sistema anterior, de acuerdo
a los resultados obtenidos de la encuesta aplicada, esta pres
taclidn presenta una conplejidad en su elaboracién y administra
cibén. Actualmente se efectda en forma manual y el cdlculo
consiste:

1) Aplicar el 10% sobre el sueldo bésico mensual

2) Sobre el resultado obtenido se realiza una
clasificacidn con las diferentes denomina-
. clones de 10s vales que establece el almacén
comercial correspondiente ($50, $100, $250,
$500 y #1,000).

Para que finalmente se obtengan los totales por:
- Empleado
- Dominacién
- Gran Total

Por tal motivo se suglere sistematizar a través de un
programa que ayude a simplificar su elaboracién y permita
realizar una administracién eficlente, en la que automiti-
camente se obtengan los resultados arriba mencionados, asf
como facildtar el pedido a los almacenes correspondlentes
.y realizar el pago de los vales al personal en forma preci
sa y oportunamente.



PLAN DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR

CIA.: ___
NS NOMBRE .
Base Aportacién Pago Denominacién
Departamento | N° de Ewpl. | Nombre| Aportacidn | Mensual Diferencial Neto [$50.00 | $100.00 | $250.00 { $500.00 }$1,000.00

@ Total por Departamento

Total por Compafifa

0ST
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OPERACTONES PLAN DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR

Obtener del Banco de Personal 1os silguientes datos:

a) Departamento asignado al personal.
b) NQmero de Empleado.
¢) Nombre del Empleado.

Base Aportacidn:

Multiplicar el sueldo bésico diario por el nﬁmero de
dfas trabajados durante el mes, incluyendo el nimero
de dfas reportados por incapacidad general o profesio
nal, soportade con certlficado expedido por el IMSS,

Aportacidn Mensual:

Una vez determinada la Base Aportacidn se aplicard a
ésta el porcentaje del 10% y asf se obtendrd la Apor
tncidn mensual.

Diferencia:

Cuando en la Aportacién Mensual tenga fracciones meno
res a $50.00 (Cincuenta Pesos 00/100 M.N.), se acumu=~
laré en diferencia hasta llegar a esa cantidad.

Pago Neto:

Determinar el Pago Neto que recibiré el personal por
ese mes como producto de esta prestécidn.

Denominacidn:

De acuerdo a la cantidad obtenida en el puesto anterior
se procederé a2 distribuilr por cada empleado ¢ trabaja-
dor segin las denomlnaciones establecidas por el alma-
cén correspondiente.

Total por Departamento:

Proceder a obtener los totales por Departamento de 1as

columnas: <:),’(:>’ c:)’ (:> , (:)
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Total por Compafifa:

Obtener por las columnas indicadas en el puesto ante
rior, el importe total que la Compaﬁfa pagaré por
todo el personal mensualmente.

Realizar la distribucidn contable aplicando los impor

‘tes obtenidos por Departamento a los Centros de Costos
correspondientes.



DiAGRAMA SISTEMA DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR

{P.A.M.F.)

SISTEMA P.A.M.F. SISTEMA BANCO DE SISTEMA DE NOMINA SISTEMA DE DISTRIBUCION
PERSONAL CONTABLE !
__./\_______,@ i
M. NG
N
E
8 M =@

€ST
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6.9 SISTEMA DE REGISTRO CONTABLE

Una vez mis como resultado de la encuesta aplicada -
vemos la posibilidad de disefiar un sistema que aproveche
de la informacidén contenida en el Banco de Personal y
que permita estandarizar las funclones de los Departamen
tos homologos de las diferentes companias.

La posibilidad anterlcr se basa en el servicio real
que presta el corporativec a los diferentes Departamentos
(Contabilidad, Fiscal y Auditorfa).

La compafifa que tiene bajo su responsabilldad la ela
boracién de la péliza y reglstro contable de todos los
pagos realizados por nérﬁna al personal tiene los sigulen
tes inconvenlentes:

1. Errores en los registros por transcripcién (nume
ro de cuenta contaole e importes).

2. Demasfa de documentos para archivo.

3. Riesgo de pérdida de documentos sin quedar ante
cedentes.

4, El tiempo que se aplica en su elaboracién es
elevado.

Los 1nconvenientes planteades nos presentan la sigulen
te disyuntiva:

a) O bien se traspasa la “uncién al Departamento Con
table.

b) O bien, pensando en la prestacién de servicio a
los diferentes Departamentos conseguir la automa
tizaci6n de la operacidn mencionada.
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Habiendo optado por la segunda, y pensando en que se
tendria con el Sistema Integral de Adminlstracidén de -~
Personal toda la informacién en el Banco de Datos. ILa
automatizacidn del regilstro contable serfa de fécil eje

cucidn.

Por lo tantoc se procedié al anflisis y definicidn del
mlsmo, cuyas ventajas y objetbtivos serfan las siguiéntes:

ll

Una vez generada la némina el sistema automdtico -
emitiria la distribucién contable.

Se lograrfa un importe reduceibn de tiempo de la
operacién. '

Con el sistema automdtico se lograria;

a) Confiabilidad en los registros,
b) Eliminsacidn en los archivos,

¢) Por ser la trasmisién de la informecidn en
forma automitica, tener siempre oportunidad
para su verificacién.

Una vez verificado, el registro se efectuarfa di-
recto a libros eliminando cualquler peso previo,
Evitando retrasos en los registros mismo que per-
mitirfa a los diferentes Departamentos ganar tiem
po para la elaboracién y clerre de sus Estados --
Financieros.

Faclilitar la labor de auditorio al Departamento
de Auditorfa sobre todos los movimientos de Admi~
nistracién de Personal.



REFORTE 6 .9-1

DISTRIBUCION CO}H'ABLE DE PERCEPCIONES DE NOMINA

CARGOS

RESUMEN DE CONCEPTOS

Sueldos

Sueldos Extraordinarios
Vacaciones y Prima de Vac.
Bonificaciones

LCevolucién I.M.S.S.

P.T.V.

Prima de Antiguedad
Aguinaldo

Prima de Antiguedad Enpresa
Conpensaci(_Sn ISPT Afio Anter.
Devolucién Doctos. Indebidos
Previsifn Social

41\yuda Escolar

-#3 (sobregiros) Consul’corfa
Pensidn

Devoluci§n I.S.P.T.
Irdemmizacién

"POLYZA AUTOMATICA"

N® DE
CONCEPTO

DISTRIBUCION CONTABLE DE PERCEPCIONES

CTA. DE SUB-

MAYOR SUBCUENTA SUBCUENTA CONCEPTO
805 N° Direceién N° Depto. 101
805 N° Direccidn N° Depto. 120
805 N° Direccién N° Depto. 140
805 N° Direceién N° Depto. 217
309 01 11 001
329 01 28 001
110 99 99 001
329 01 33 001
325 01 o4 001
309 01 01 001
Cuentas Colectivas
805 Divisi(_ﬁn Departamento 211
805 Divisién Departamento 301
111 06 N° Bmpleado
309 01 01 001
805 Divisién Departamento ey

9ST



REPORTE 6.9~2

ABONOS

RESUMEN DE CONCEPTOS

I1.S5.P.T. Retenido

I.M.S.8.

Pensidén Alimenticia
Anticipo de Sueldo
Despensa

Descto. Prt_istann Brpresa
Comedor

Descto. Préstamo INFONAVIT
Cuota Seguro Gastos Médicos
Otros Anticipos

fAportacién Caja de Ahorros
Descto. Préstamo Caja de A.
1% Mantenimiento INFONAVIT
Ajuste I.M.S.S.

Cambio a: Inter.Prest.Bmpr.
Adaptaplan »
Descuentos Gtos. de Expl.
Descuentos FONACOT

"POLIZA AUTOMATICA"™

N° DE
CONCEPTO

mEESETEsSEENEsSSEEES

CTA. DE SUB-

MAYOR SUBCUENTA SUBCUENTA CONCEPTO
309 01 01 001
309 01 11 001
329 01 61 001
111 06 N° de Enpleado
111 03 N° de Empleado —
329 01 54 001
329 01 55 001
Cuentas Colectivas
330 03 03 001
330 03 03 001
329 01 62 001
309 01 11 001
811 kg 01 002
329 01 o4 001
329 01 58 001

LST



DISTRIBUCION CONTABLE DE DEDUCCIONES DE NOMINA

SESEToaTsSIsnsEEmsSEEES === = ===

"POLIZA AUTOMATICA™

ABONOS

N° DE CTA. DE SUB~
RESUMEN DE CONCEPTOS CONCEPTO MAYOR SUBCUENTA SUBCUENTA CONCEPTOQ
Cambio a: Aportacidn Ewlea
do Fondo de Ahorro’ 329 01 50 : 001
Descto. Préstam F. A. 329 01 51 001
Intereses Pn‘-:?stam F.A. 329 01 * 52 001
Desctos. Gastos de Vigje ‘ ‘ 111 0 N° de Empleado
Desctos. Gastos M§dicos ) 111 02 N° Ge Empleado

Pagos Directos (relacién de pagos, lugar de
pago 03) 890 ol 00 000

Pago de Némina (lugares de pago: 01; 21; 05;
02; 07; 11; 12; 15; 20; 28;
39) 890 05 Q0 000

8s1



REPORTE 6.9-3

DISTRIBUCION CONTABLE DE LAS RESERVAS

Sa== B e e e ]

FONDO DE PRIMA DE

OPERACION A AGUINALDO(®) 1.M.5.8.(%) INFONAVIT(*) 1% REM.(®)  AHORRO(®) ANTIGUEDAD( %) JUBLLACION
‘Base Reserva X _ x X X x x
Cilculo de Factar x X ‘ x
Cfleulo por Div. (®) cargos
Cflculo por Depto. &) cargos (®) cargos ® cargos (® cargos
Total x Div. x X b4 X
Total x Cfa. @ abono () abono () abono () ebono  (X) abono ) cargos @ cargo
abono abono
(*¥) Ver operaciones (I, I, III, IV, V, VI, VII) ‘ )
@ A registro contable directo.
A Fn el listado esta columna se utilizard para prorrateo por E

Departamento y N° de cuenta contable. (Ver anexos: I, II,
III, w, v, vI, ViI)
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I) OPERACIONES PARA CALCULO DE LA RESERVA AGUINALDO

1. Base Reserva:
Concepto 41 - Resumen de conceptos.

2. Chlculo de Fagtor: x $1 _
Concepto 41 - Entre total de sueldos (01 + 02) (sueldos Cfa.) = Factor -

3. Célculo por Departamento:
Factor (2) por total de sueldos Depto.

Total x Divisidn
Total x Conpafi:(a

Cargos: 3 a la Cta. 805, nimero
Abono : Total por Conpafiia a la Cta. 329 01 33 001
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III) _OPERACION PARA CALCULO DE LA RESERVA 5% INFONAVIT

1. Base Reserva:
S. D. I. de cada empleado.
por: (x)
Ndmero de dfas laborados.

2. Factor = 5 %

3. Cglculo por Departamento,
Total base Departamento x 5 %

Total por Divisién
Total por Compafifa

CARGOS: 3. a la Cuenta N° 805
ABONOS: Total por Compaiifa a la Cuenta N° 309 01 12 001’
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VI) OPERACION PARA CALCULO DE LAS RESERVAS 1% REMUNERACIONES

1. Base Reserva:
La suma de los conceptos:
1,2,3, 4,5,6,7, 10, 3y 16

2 . o — . ——

3. Célculo por Departamento:
1% x Base Gravable x Departamento

Total por Divisién
Total por Compafifa

<

CARGOS: 3. a la Cuenta N° 805
ABONOS: Total por Compafifa: A la Cuenta 309 01 10 001
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V) OPERACION PARA CALCULO DE LAS RESERVAS DEL FONDO DE AHORRO

l. Base Reserva:
Concepto N° 41

2. C@Lculo de Factor x $1:

Concepto 41 x 3, dividido entre el total de sueldos
por Compafifa ( 01 + 02 )

3. Célculo por Divisién:
Factor x Total sueldos de Divisidn

CARGOS: 3. a la Cuenta N° 805

ABOND:  Total por Compaﬁga a la Cuenta N° 329 01 35 001
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VI) OPERACION PARA CALCULO DE LAS RESERVAS DE PRIMA DE ANTIQUEDAD

1. Base Reserva:
‘Sueldos ( C-01 + 02 ) x O.L4hg

Total por Compaiifa

CARGOS: Total por COmpaﬂia a la Cuenba N° 805 02 98 204
ABONO : Total por Compafifd a la Cuenta N° 325 01 02 001
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VII) OPERACTON PARA CALCULO DE LAS RESERVAS DE PENSTON POR JUBILACION

1. Base (Gravable:

Sueldos ( 01 + 02 ) =x 5.94%

Total por Compafifa

CARGOS: Total por Compafifa a la Cuenta N° 805 02 98 216
ABONOS: Total por Compafifa a la Cuenta N° 325 01 01 001
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VIX CONCLUSIONES

Al concluir la presente Investigacidn vemos con satis
faceldn que el objetivo establecido'y la hipStesis --
planteada se lograron. Clertamente no f'ue una tarea
fécil, requirié de esfuerzo y de andlisis profundo con
slderando siempre las ventajas y desventajas que aca-
rrea implantar el Modelo del Sistema Integral de Admi
nistracién de Personal.

La l1dea ha sldo blen acogida por los responsables de
la funeidn de Administracidén de Personal de las diver
sas compafifas, va que les permitird atender y propor-
cionar de mejor manera al personal’'y aprovechar meJor
su tiempo atendiendo y desarrollando otras de sus fun
ciones al implantar un sistema computarizado.

A través de la investigacidn de campo, se pudo compro
bar que el tilempo aplicado al ejecutar en forma manual
las diversas operaciones, requlere de muchas horas-
hombre. Aunando a esto, la falta de confiabilidad, o-
riginados por 1os marcados errores humancos en el -
cdlculo y registro de la informacidn, errores que im-
pactan en los costos, pérdidas de énergfa humana por
frustraciones y en tiempo. :

Ademds de simplificar el trabajo y sistematlizar la in
tormacién, permitird a los responsables de la funcién
realizar otros estudlos, as{ como proponer nuevos be-
neficlos y prestaclones que tlendan a motivar al per-
sonal.

De i1gual manera, facllitard hacer estudios de mercado
para las futuras negoclaciones del contrato colectlvo
de trabajo que se tlenen con el personal sindicalilzado.

Se puede decir que el implantar un sistema computari-
zado en el &rea de Administracién de Personal ayudari
a realizar una verdadera Planeacién de los Recursos -
Humanos en el Grupo de empresas estudiadas, propiclan
do un desarrollo equilibrado y arménico.
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VIII RECOMENDACIONES

Como ya se ha menclonado en capitulos anteriores:

Es importante insistir que cuando se implanta un nuevo
sistema y m&s afdn cuando ese cambio se hace utilizando
slstemas computarizados, es conveniente el realizar el
nimero de pruehbas necesarias que aseguren el Sptimo re
suiltado!

Por tal motivo, se recomienda que al lmplementarse el
nuevo slstema se lleve en paralelo con objeto de que
la informacidn obtenlda concuerde con la informacién
elaborada manualmente, una vez que sSe haya comprobado
que la operacién y los resultados dados por los progra
mas computarizados sean confiables, se podrd liberar
el trabajo realizando manualmente,

Otro aspecto importante a conslderar es el de capacitar

a los responsables de la funcidén de Administracién de
Personal sobre el lenguaje(s) utilizando(s), asf{ como

del proceso de la informacidn; de los reportes de la -
informacidén contenida en cada uno de ellos y de su in-
terpretacidén. De no existir una buena induccidén y capa
citacibén hacia el nuevo sistema, se correri el riesgo

de no entenderse y lo que debe ser un gran beneficio -
para ellos, terminarid por convertirse én un inconveniente.

N
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RELACION DE EMPRESAS ENCUESTADAS

SERVICIOS INDUSTRIALES PENOLES, S.A. DE C.V.
MET-MEX PENCLES, SA. DE C.V.

MINERA MEXICANA PEROLES, S.A.

QUIMICA DEL REY, S.A.

MINERA MEXICANA PENOLES,S.A., PROYECTO LA CIENEGA
COMPANTA MINERA LA NEGRA Y ANEXAS, S.A.

COMPARIA MINERA DE RIO COLORADO, S.A.

COMPANTA FLUORITA DE RIO VERDE, S.A.

COMPANIA MINERA LA ENCANTADA, S.A.

QUINMICA DEL MAR, S.A.

REFRACTARIOS MEXICANOS, S.A.

CAMPANA DE PLATA, S.A.

MINERA CAPELA, S.A. DE C.V.

COMPARIA MINERA LA NEGRA DE C.V., UNIDAD GOCHICO
MINERA TRION, S.A.

MINERA PEGASO, S.A.

CAMPANA DE PLATA, PROYECTO REY DE PLATA

MINERA LA CAMPANA

ANEXO N° 1

N° DE

CIA.
01
02
03
ok

06
07
08
09
10
11

¥

14
15 |
16
17
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