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PROLOGO 

El presente trabajo tiene por objeto además de aprobar la 
materia "Seminario de Investigaci6n", apoi•tar un modelo en 
el área de Administraci6n de Personal en un Grupo de Em­
presas del ramo Minero-Metalúrgico. 

Actualmente, la funci6n de Administraci6n de Personal en 
este Grupo de Empresas se desarrolla en forma manual y re· 
tomando las teorías de la administraci6n y los avances 
técnicos de nuestra época vemos la posibilidad de diseñar 
un modelo que con el auxilio de las computadoras se pueda 
lograr optimizar sus recursos y desempeñar la funci6n de 
manera sencilla, logrando eficacia y oportunidad en el 
servicio que otorga al personal. 

Como todo trabajo de investigaci6n es fundamental estable 
cer el objetivo u objetivos a alcanzar, así cano su hipótesis; 
para tal efecto, elaboré el temario a desarrollar que nos 
permitirá llegar a los objetivos e hip6tesis planteados. 

El primer capítulo, Introducci6n, establece el marco te6-
rico conceptual de los elementos y principios administra­
tivos, así como el enfoque de la Teoría de Sistemas en la 
Administraci6n. 

En el capítulo segundo, se hace menci6n de los objetivos 
que debe lograr un Departamento de Administraci6n de Per­
sonal en una organizaci6n. Los diversos tipos de organiza 
ci6n que se sugieren de a.cuerdo, al tamaño y magnitudes -
de las empresas y, por último, cuál es la funci6n y el 
papel actual de un Departamento de Administraci6n de Per­
sonal en las empresas. 

Dentro del capítulo tercero, se hace notar cua1 ha sido el 
desarrollo de los sistemas computarizados y su impacto en 
la sociedad y en las organizaciones. 

En el capítulo cuarto, se establece~, las ventajas de im­
plantar los sistemas computarizados dentro del área de 
Administ~aci6n de Personal, obteniéndose mejores resulta­
dos en sus diversas funciones. 



En el capítulo quinto, se entra de lleno a la Investi 
gaci6n de'Campo que se inicia desde el diseño del cues 
tionario, su aplicación y el análisis de la informa--­
ción obtenida, determinándose los objetivos de cada -
pregunta y el comentario correspondiente como produc­
to del análisis. 

En el capítulo sexto, se desarrolla el modelo que como 
producto de la Investigaci6n propongo para la solución 
de los problemas existentes en el área de Administra~ 
ción de Personal, confirmándose de esta manera el ob­
jetivo y la hipótesis de la presente investigación. 

Por último, los capítulos séptimo, y octavo hace men­
ción.de las conclusiones y recomendaciones respectiva 
meñte que al aplicar el modelo deben considerarse a = 
fin de obtenerse los resultados deseados. 

Quiero agradecer el apoyo y la colaboración de los 
responsables de la función de Administración de Perso 
nal de las diferentes compañías en que se basó este = 
estudio, ya que sin ellas no hubiese sido posible la 
realizaci6n de este trabajo; y de manera especial, al 
Lic. Fernando Ramírez LÓpez, Director de este Semina­
rio, quien con su atinada dirección apoyo y motivación 
constantes, ayudó a la terminación de la presente in-
vestigación. · 



OBJETIVO. 

Determinar las ventajas del establecimiento de un 
sistema computarizado, a fin de optimizar la Admi 
nistraci6n Corporativa de Personal. -

BIPOTESIS. 

La informaci6n que proporcionan los sistemas com­
putarizados facilitan la planeaci6n y el control 
del personal y permiten ~ue la tunci6n de Adminis 
traci6n de Personal sea dinámica, eficiente y -
oportuna. 
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I. INTRODUCCION 

El mundo contemporáneo está afrontando una serie de -
problemas y·oportunidades sin precedente. Han surgido 
nuevos centros de poder e influencias mundiales, y el 
cambio constante en el equilibrio del poder econ6mico, 
político y militar han alterado las reglas bajo las -
cuales operan las naciones y las grandes organizacio­
nes. Efectivamente, éstas en la actualidad están más 
estrictamente interrélacionadas de lo que estuvieron 
s6lo hace unas cuántas d~cadas. 

Se puede decir que los más importantes problemas impli 
can interdependencia y complejidad, por tanto nos ve-­
moa frente a problemas de sistemas que exigen compli­
cadas soluciones de sistemas, cuya selecci6n depende 
de la cons1deraci6n de estas interrelaciones y del 
vasto conjunto de'posibles consecuencias e impacto en 
los distintos grupos de intereses disímbolos. Muchas 
de las soluciones gurdarán relaci6n con relevantes -
aspectos tecnol6gicos, pero éstos por sí solo no bas-
tan. · · 

A la inversa, sería absurdo concebir siquiera solucio 
nes de tipo no tecnol6gico, si se considera el hecho­
de que simplemente para mantener un registro de asis­
tencia en una escuela o instituciones pablicas y pri­
vadas se requiere del empleo de las computadoras. 

Siendo así, la tecnología revestirá gran importancia, 
aunque por sí s6la no résulte suficiente en la solu-­
ción de nuestros problemas actuales, de la misma ·forma 
como ha sucedido en el pasado. Sin embargo, a pesar -
de nuestra confianza en la tecnología a un grado que 
pocos de nosostros realmente percibimos, aún no hemos 
desarrollado la capacidad para organizarla·y para in­
tegrarla a sistemas que resuelvan los problemas de un 
modo efectivo. 

Hoy en día es importante que desarrollemos la habili­
. dad pava·administrar la tecnología existente en forma 
eficaz y planear respecto a cambios tecnol?gicos, así 

'· 
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como predecir el efecto del cambio tecnol6gico en tér 
minos sociales, culturales, y econ6micos. 

Los problemas complejos de las organizaciones comple­
jas obliga a la administraci6n moderna a dar solucio­
nes bajo enfoques sistemáticós, los cuales han alcan­
zado la más amplia y efusiva aceptaci6n, su eficacia 
ha sido bien demostrada en una extensa variedad de 
ámbitos administrativos (mercadotecnia, inventarios, 
producci6n, etc.). 

No obstante cuan importante sea la capacidad para com 
prender el presente y el futuro de las tecnol6gicas = 
relevantes, también es importante partir: 1) de los -
conceptos básicos.de la administraci6n y 2) del enfo­
que de sistemas a la admin1straci6n. 

Las definiciones sobre administraci6n son fundamental 
mente similares y en su mayoría contienen elementos = 
universales. El concepto que sirve de eje a toda admi 
nistraci6n permanece inmutable no importa cuál sea la 
terminológía que se emplee ,así. 11 Administraci6n, es -
el proceso de conducir el esfúerzo conjunto y organi­
zado en la consecuci6n de metas corporativas" 

En el proceso administrativo tendiente al cumplimiento 
de metas se ejercen varias funciones. Estas son descri 
tas de distitntas maneras en la literatura como planea 
ción, organizaci6n, motivaci6n, control, etc. Las dos­
funciones primordiales de la·administraci6n son las -
de decidir y realizar. Aquí habremos de referirnos a 
estas funciones como planeaci~n e implementaci6n. 

Planeaci6n.- Virtualmente todas las teorías adminis­
trativas· coinciden en que la planeación constituye un 
elemento de primer orden en la función del ejecutivo. 
Sin embargo, no existe una conformidad unánime respec 
to al significado exacto del término planéaci6n. De = 
la forma en que éste es utilizádo aquí puede dicirse 
que abarca las aótividades a las que élude indistinta 
mente como establecimiento de objetivos, elaboraci6n­
de políticas, planeación estratégica y formulación de 
decisiónes estratégicas, 
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Implementación.- La funci6n de implementaci6n compren 
de todas esas cosas que deoen hacerse a fin de alean-­
zar los objetivos una vez que se ha procedido a hacer 
las selecciones de las estrategias. El cumplimiento -
de objetivos - inclusive en los sistemas preconcebi-­
dos - requiere del esfuerzo organizado. Esto a su vez, 
exige que a los seres humanos se les debe de dar ins­
trucciones específicas y que se les motive para seguir 
las. -

La Organización.- Función secundaria de la implemen­
tación se ocupa por consiguiente de la obtención de -
elementos humanos y de otro tipo de elementos, de la 
agrupación y alineación de los factores ~ del estable 
cimiento.de patrones de autoridad y responsabilidad= 
dentro de la estructura íntegra de la organización y 
dentro de los límites de políticas y estrategias~ con 
forme a lo prescrito por los.resultados del proceso= 
de planeación. 

La Motivación.- Se refiere a la situaci6n de mando -
cara a cara·entre superiores y subordinados; entre 
iguales y asociados. 

El Control.- Es el proceso de conformar los aconteci 
mientas dentro de planes para la consecución de los = 
objetivos. 

La planeación y la implementación vienen a ser fases 
entrelazadas de la administración, que pueden separar 
se convenientemente de modo que.redunde en provecho= 
de un mejor entendimiento y una mejor comunicación. 

2. EL ENFOQUE DE SISTEMAS A LA ADMINISTRACION. 

El concepto de sistemas ha ejercido un impacto consi­
derable tanto en las funciones de planeación como en 
las fu~ciones de implementación, correspondiente a la 
administración. Este efecto aparece mejor ilustrado -
en el contexto de planeación, dado al creciente énfa­
sis que se estd dando al ~~dlisis científico de las -
decisiones administrativas. ·Andlisis qué tiende a apo 
yarse en bases de datos obJ eth<0s en lugar de confiar 
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exclusivamente en subjetivismos o en la intuici6n. Sin 
embargo, no es concreta a depender únicamente del aná­
lisis, sino que se vale del análisis para complementar 
la intuici6n y juicio subjetivo del ejecutivo. Cada 
vez en mayor proporci6n los directivos y ejecutivos de 
las empresas depositan su confianza en analistas de de 
cisiones (investigadores de operaciones, analistas de­
sistemas) con objeto de que les asesoren en la selcci6n 
de las mejores estrategias. 

En la fase administrativa de implementaci6n se ha lle­
gado a ser cada vez más independiente respecto al razo 
namiento y principios de la administraci6n tradicional. 
En su afan por "cumplir con la tarea", los pragmáticos 
han desarrollado nuevos enfoques administrativos, que 
están mejor ejemplificados por el actual énfasis dado 
a lá administraci6n de proyectos, aplicable a la ejecu 
ci6n de planes y decisiones. -

Un Sistema puede definirse literalmente como: "Un todo 
organizado o complejo; un engranaje o combinaci6n de -
cosas o partes que forman un todo complejo unitário". 
El valor que el concepto de sistemas representan,. para la 
administraci6n de una empresa, puede apreciarse en re­
laci6n con dós elementos. En primer lugar, lograr total 
y absoluta eficiencia de su organizaci6n, es decir, no 
permitir que los limitados intereses de un elemento de 
la empresa distorsionen el rendimiento total. Segundo, 
el crear un ambiente corporativo que ayude a integrar 
de manera eficiente los divesos elementos que se conj~ 
gan. 

El concepto o punto de vista de sistemas no es otra co 
sa sino la simple admisi6n de que cualquier organiza-= 
ci6n es en sí un sistema.integrado por segmentos, y 
qué cada uno.de éstos cuenta con sus propios objetivos. 

Sistema y Planeaci6n.- El concepto de sistemas en el 
proceso administrativo de formulaci6n de decisiones, -
virtualmente necesita el uso de análisis objetivos de 
los problemas de decisi6n. La mente humana está capaci 
tada para dar cabida a ün determinado grado de·compreñ 
s16n, y el punto de vista de sistemas requiere de la -
co11sideraci6n de las numerosas interrelaciones comple­
jas existentes entre los e~émentos que constituyen el 
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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 señalado, -
han dado por resultado el empleo de un objetivo análi­
sis científico en la soluc16n de probl~mas relativos a 
decisiones. Los campos de la investigaci6n de operacio 
nes, de la ciencia administrativa y del análisis de = 
sistemas, ha colaborado a este fin a través de la apl1 
caci6n de métodos científicos. · -

En efecto, el enfoque de sistemas a la planeaci6n puede 
considerarse como un método consistente desde un punto 
de vista 16gico, de reducir una gran parte de un proble 
ma complejo a un sencillo resultado que puede ser uti-­
lizado por el responsable de formular las decisiones, 
en conJunci6n con otras consideraciones para llegar a 
la decisión más acertada. Esto permite concentrar la -
atenc16n sobré los aspectos del problema que merecen -
una mayor consideraci6n y restringir la atenc16n a aqu~ 
llos detalles que pueden manejarse mediante el análisis 
de sistemas. Semejante integración de ciencia e intui­
ci6n hace posible la cons1deraci6n de las interrelacio 
nea de las actividades de funcionamiento. -

Sistema e Implementaci6n.- El concepto de sistemas no 
solamente ha provocado.grandes cambios en la porci6n -
de la función que se refiere a la planeaci6n, sino que 
también ha dado lugar a cambios en la modalidad que se 
observa en la implementaci6n de las decisiones. El ejem 
plo más contundente de éstó es el surgi~iento de geren­
tes dé proyectos, a quién se le designa para llevar a 
cabo los que no pertenecen al contexto de la corpora-­
c16n, en d1recci6n del exitoso desempefto de un proyec­
to ·~spec~fico. 

Esta función está basada en la as1milac16n del concep­
to de que las organizaciones modernas son tan complejas 
que llegan a irnpos1bil:1.tar una admin1straci6n efectiva 
por el mero hecho de valerse de estructuras y relacio­
nes corporativas tradicionales. La filosofía tradicio­
nal se basa en una corriente vertical de relaciones de 
autoridad y responsabilidad, y solamente hace énfasis 
en algunas partes y segmentos de la organizaci6n. Ade­
m~s esa í'ilosof~a no concede la suficiente impórtancia 



7 

alas interrelaciones ni a la integraci6n de activida­
des comprendidas dentro del panorama total. 

Por lo tanto, la necesidad de formulación de decfsio­
nes y de ejecución de un proyecto en particular surge 
en forma natural·y espontánea. Enfocar la atención -­
sobre metas referentes a proyectos en vez de concen-­
trarse en objetivos aislados impulsa a la integraci6n. 

Enroque Operativo de Sistemas: 

Para hacer operativo el enfoque de "sistemas" a la ad 
ministración, se presenta un proceso para la aplica-= 
ci6n sistemática de conceptos de sistemas en la orga­
nización que consta de cinco fases: 

l. 

3. 

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

Determinación de objetivos corporativos. Cada ele 
mento (individuo, departamento o grupo), tiene ob 
jetivos que guardan relaci6n con la naturaleza de 
su demanda a la empresa y que, a su vez, afectan 
el resultado y determinan la efectividad de las -
decisiones corporativas. 

Formulación de decisiones. En la formulación sis­
temática de decisiones es donde se emplean los con 
ceptos de sistemas, es necesario relacionar las -­
metas con los cursos de acción optativos de los -
que puede valerse la organización. 

El mero hecho de intentar hacer esto de uha mane­
ra racional implica la necesidad de desarrollar -
algún modelo del problema de decisión. 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 fin de supri 
mir los distintos aspectos equívocos de una situa­
ción, para procurar reducirla a sus elementos más 
sobresaliente. El ~rea de reflexión que ha llegado 
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a identificarse con la conducci6n de este proceso -
en una forma estructurada y sistemática, se denomi­
·na análisis de sistemas. 

4. Creaci6n de Sistemas Administrativos, Una vez que 
se ha hecho una selecci6n mediante el empleo del 
análisis sistemático y si lo que se pretende es avan 
zar, existe la necesidad de institucionalizar el -
proceso de resoluci6n de problemas. De este modo 
los problemas pueden ser manejados de lo que es, en 
cierto punto, una modalidad rutinaria. 
Desde luego, muchos problemas jamás podrán ser mane 
jades en forma rutinaria, pero existe un elemento :­
inherente a cualquier situaci6n que involuera la so 
luci6n de problemas, que puede sistematizarse de :­
tal forma que la pr6xima ocurrencia de un problema 
similar puede llegar a hacerse más rutinaria. 
Esta sistematizaci6n bien pudiera aplicarse en tor­
no al modelo administrativo que se utilice o bien, 
puede significar la creaci6n de nuevas bases de da­
tos que suministran importante informaci6n relativa 
a un determin&do tipo de problemas. · 

Para aquellos casos considerados de rutina, se ela­
bora y se aplica un modelo definitivo, con las con­
secuentes reglas de decisi6n las cuales son aplica­
das "automáticamente" por sistemaf\ de computaci6n. 
Tal es el caso d~ los modelos de inventarios al ex­
tremo de que se delega a la computadora la tarea de 
controlar los niveles de existencia y de mecanogra­
fíar los pedidos de compra cuando se presenta la ne 
cesidad de re~bastecimiento. La mayoría de los pro': 
blemas administrativos que revisten mayor importan­
cia no son de esta índole, pero adn as~ puede decir 
se que todos ellos tienen la característica de ser­
susceptible a un cierto grado de sistematizaci6n 
una vez que han sido solllcionados. 

5, Integraci6n de Sistemas Administrativos. El hecho -
de pretender desarro~lar un sistema destinado a la 
soluci6n de problemas sin ~ntes considerar debida-­
mente los procesos de oper~ci6n administrativos y -
de los sistemas secundarios que soportan.todo el 
conjunto, sería tanto como pretender ignorar la apl.!_ 
caci6n de aquéllos conceptos de sistemas que son de 
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su absoluta incumbencia. 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 integraci6n de los distintos -
elementos que la comprenden. 

,., .. 
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II ASPEafOS DE LA AIMINIS'IRACION 00 PERnW.. 

2.1 OBJETIVOS. 

Durante mucho tiempo se ha sostenido que el capital es 
el cuello de botella de una industria creciente, sin -
embargo, lo~ cambios en las leyes, los grupos de pre-­
sión o las presiones sociales están propiciando inepti 
tud de las empresas para reunir y mantener a personal­
calificado, lo cual sí constituye un cuello de botella 
para la producci6n; esto será más cierto en lo futuro. 
Las satisfacciones provenientes del trabajo han desapa 
recido. El individuo trabaja en un medio ambiente que­
cada vez está más deshumanizado. 

Aunque en la actualidad el elevado índice de desempleo 
signifique que el ausentismo y la deserci6n disminuyan, 
no hay duda de que exista descontento en la fuerza del 
trabajo y una creciente preocupaci6n por parte de mu-­
chas, en tanto a la calidad del trabajo. 

Los hombres y mujeres de todas las edades, pero especial 
mente los j6venes parecen estar más interesados en ele -
gir primero un estilo de vida y después una carrera o­
un empleo. Las empresas tendrán que reajustar continua 
mente sus políticas y prácticas para que éstas tengan­
mayor relaci6n con los estilos 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 situación de la economía, no dismi­
nuye su importancia. Sin embargo, permite que se dedi­
que mayor tiempo a la búsqueda de respuestas a tales 
problemas. Asimismo, 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 ~lexibilidad 
en los programas de personal y su administraci6n, ya -
que actuaimente, la mayoría tiende a tener programas -
sumamente controlados; de hecho, son una de las más im 
portantes fuentes de reglas y reglamentos burocráticos 
en las organizaciones. Las nuevas necesidades tienen -
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un nuevo curso, debido a que las dimensiones de la ad­
ministraci6n 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 m¿nos, cierta línea de experiencia inter 
mitente, se debe tener cuidado de no colocar y entregai 
la función a personas que desconozcan su trabajo. 

Muchos departamentos de personal no están suficientemen 
te preparados para enfrentarse a muchos de los proble-­
mas que afectan a sus empresa~ el departamento de per­
sonal debe contribuir considerablemente a los objetivos 
de la empresa y a las metas de los empleados. 

Un departamento de personal eficiente debería con el -
apoyo de la alta gerencia, tomar la iniciativa 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 dirección en relación con los problemas menciona­
dos sería el depa~tamento de personal. No obstante, 
tradicionalmente tal área ha contado con personal de -
niveles bajos, con personas sin preparaci6n, que podían 
funcionar en un medio ambiente mucho menos complejo 
que el de la actualidad. 

Sin embargo, hoy en día, una carga tremenda se deposi­
ta en manos de los "staffs 11 de personal, mismos que 
deben interpretar a sus empresas las implicaciones de 
asuntos tales como los de calidad del trabajo, decisio 
nes y reglamentaciones gubernamentales y actualizaci6n 
de sus pol~ticas de personal. 

Esta mayor preocupación de los recursos humanos exige 
no sólo un papel cada vez más estratégico para la fun­
ción del departamento de personal, sino también conceR 
tos creativos e imaginativos, y una nueva conciencia 
social por parte de los "staffs" de personal y los ge­
rentes de línea. Si se requiere resolver conveniente-­
mente los problemas de reclutamiento de retención, me­
didas afirmativas de motivación, la administración de 
personal tiene que elabol'.'ar nuevas actitudes, políticas 
y programas, así como procedimientos nuevos para acon­
sejar y educar eficientemente a todos los niveles ~dm!_ 

l 

1 
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nistrativos, respecto a la naturaleza o es factible del 
trabajo dentro de la sociedad. 

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 t­
haga pleno ejercicio de sus capacidades que exprese -­
sus opiniones, que participe en el progreso de la empre 
sa en la medida que lo permita su capacidad. -

Lo importante es que surjan interrogantes, que la orga 
nización esté dispuesta a experimentar y que aprenda -
de sus experiencias. Es en este sentido que un departa 
mento de personal activo y sensible puede resultar es= 
pecialmente útil. 

"No hay mayor cargo que un gran potencial". Este poten 
cial es lo que pasa en relación con el departamento de 
personal hoy d!a. Tiene la oportunidad de ayudar a que 
la empresa sea más comunidad permitiendo a la adminis­
tración de recursos humanos de manera que aumente la -
produétividad y mejore la calidad de la vida de trabajo. 

Aunque es más fácil decir qué hacer, este objetivo es 
una oportunidad y un reto qué debe tomarse los proble­
mas actuales han sido medidas afirmativas que han obli 
gado al departamento de personal a elabdrar mejores -= 
políticas y prácticas de personal. 
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2.2 ORGANIZACIOH. 

En la actualidad son muchas las empresas donde el depa!:_ 
tamento de personal no goza de buena reputaci6n, tiene 
una mala imagen y por endeJ no alcanza a realizar su -
contribuci6n potencial para la organizaci6n. 

Es necesario que el departamento de personal cambie su 
papel y si realmente desean que cambie, debe tener fl~ 
xibilidad, debe ser tolerante ante diversos estilos de 
vida dentro de la organizac16n y aún más si quiere ayu 
dar a la gerencia de línea con los problemas de los re 
cursos humanoB. -

La eficiencia del trabajo del departamento de personal, 
está en la medida en que se exige la disposición para 
dedicar el tiempo necesario a entender las necesidades 
individuales de los empleados. para poder identifica1•se. 
Esto puede aplicarse a una sesi6n de asesoría directa 
a las negociaciones laborales, ó cuando se tiene tra­
tos con otro componente de la alta gerencia o con el -
ejecutivo máximo. 

Aunque muchas empresas se han. enfrentado a la necesidad 
de que personas convenientemente capacitadas, prepara­
das y motivadas ocupen puestos en el departamento de 
personal, a veces, la antigua imagen sigue estando ,ahí. 
Los componentes de esta área para ser eficientes, deben 
conocer lo que ocurre en la fábrica o en la oficina. 

La persona que sea explicitamente responsable de los -
problemas de recursos humanos d~bería ocupar un puesto 
elevado en la jerarquía de cualquier organización y no 
deberá por falta de respeto a la funci6n, ser privado 
del status que lo hará eficiente. 

Es cierto que muchos Gerentes de personal han. estado -
apoyando buenas políticas y programas durante muchos -
aftos, sus ideas nunóa o muy pocas veces llegan hasta -
arriba. Ellos por lo regular tienen que luchar contra 

· Gerentes Generales que se consideran expertos en asun­
tos de personal y sin embargo, son incapaces de artic};!, 
lar estrategias de personal o fijar objetivos específ1 
cos •. 

·.l 

' 
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La funci6n de personal no s6lo debe encontrarse en un -
nivel elevado dentro de la 6rganizaci6n para ser efecti 
va, es conveniente que de alguna forma se le permita -
tratar sus asuntos al nivel del consejo directivo. 

Son muy pocos los ejecutivos máximos o Directores de 
Personal que han considerado la función de personal en -
términos de estrategia empresarial. 

Por consiguiente, no se ha considerado seriamente lapo 
sibilidad de que el punto de vista del personal esté ex 
plicitamente representado en el consejo. Tal medida re= 
conocería que los asuntos de personal son asuntos de po 
lítica élave y que las diferencias entre el rendimiento 
medio y el rendimiento superior en el rengl6n de perso­
nal tendrán gran influencia en la aptitud de la empresa 
para implementar su estrategia empresarial. 

La representaci6n del departamento de personal en el con 
sejo significaría que podría surgir interrogantes acer-­
ca de ética, deserci6n, sueldo, etc. Tal representaci6n 
que ya está ocurriendo en el extranjero, donde empleados 
representativos ocupan un lugar en el consejo y, cuando 
menos te6ricamente, analizan críticamente las consecuen 
cias que.las principales decisiones empresariales tienen 
en las relaciones con los empleados. 

La eficiencia del departamento de personal no se logrará 
con el s6lo hecho de ocupar un status en lo más alto de 
la organizaci6n, es necesario que se integre más el res 
to de la misma y debe impulsar porque los gerentes, su= 
pervisores o jefes de línea formen parte de los cuadros 
que ayudan al departamento de personal a cumplir los ob 
jetivos tanto de los empleados corno de la empresa. -

Es necesario hacer la consideración que el departamento 
de personal se enfrenta actualmente a la complejidad y 
a la dispersión geográfica de las grandes organizaciones 
en donde las tareas de la oficina central son diferAntes 
a las tareas de las oficinas de operación y que el pre­
tender estandarizar la funci6n de personal igual para -
todos puede provocar situaciones de conflicto (gerencia 
empresarial versus, gerencia divisional vers~s y geren­
cia de la fábrica). Lo conveniente es que cada localidad 
defina y establezca sus funciones con la coordinaci6n 
de la oficina central la cual debe vigilar que aquellos 
ayuden a los objetivos generales de la organización. 



Aunque la función de personal debe estar organizada 
convenientementé para que sea eficiente, la formaci6n 
de cuadros competentes tiene igual importancia. 
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Con mucha frecuencia los miembros del departamento de pe!:_ 
sonal han sido llamados incompetentes. Algunos, cuentan 
con cuadros compuestos por personas traídas del exterior. 
No conocen el negocio y en ocasiones muestran ningún -
interés por aprenderlo. Algunos departamentos de persa 
nal dé empresas están compuestos por gente que ha tenI 
do algo menos que una a~tuaci6n destacada en'la organI 
zaci6n de las líneas. Las personas débiles, que no en= 
gendran respectó y que no pueden mantener su posición 
en las juntas de Directores no mejoran la credibilidad 
de un Departamento. Con mucha frecuencia las personas 
buscan trabajar con el departamento de personal porque 
"les gusta trabajar con otras personas". 

El departamento de personal tiene la necesidad de perso 
nal especialista, particularmente en los renglones de­
auditoría y la innovaci6n, también de generalistas en 
los renglones de servicios y políticas. 

En muchos sentidos, todos los elementos necesarios no 
pueden darse en una sola persona; por tanto debe for-­
marse un equipo. Este comprendería especialistas en 
compensaci6n y beneficios para el personal y en el uso 
de computadoras y sistemas de datos. 

Existen muchas fuentes para encontrar talentos para un 
departamento de personal bien redondeado y eficiente: 
el especialista preparado en ia es~uela, el gerente de 
línea que ocupa puestos rotativos y pasa por el depar­
támento de personal, el gerente de líneas que tiene un 
compromiso para con la funci6n después de haberse pasa 
do muchos aftas en la organizáci6n de.línea, y el emplea 
do que por tiempo puede ascender. Por sobre todo se -
debe buscar talentos, no debe colocarse a aquellas per 
sanas a quienes sólamente les gusta "trabajar con ··= 
otras personas", sino entre aquéllos que quieren ser -
eficientes y ~ue desean formar ~arte de' una organiza~­
ci6n total. 

L6gicamente además de seleccionar a las personas que -
integren los cuadros del departamento de personal, el 
cuadro directivo también debe pensar en la forma p~ra 
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lograr su superaci6n, proporcionar nuevos. enfoques, la 
atenci6n y la coordinaci6n que requiere la funci6n. 

' Sobre la forma en la que debe estar estructurado el de 
partamento de personal dentro de la organizaci6n depeñ 
de de la magnitud de la misma, aquí señalaremos los = 
tres tipos básicos de organizaci6n~ los cuales se adaR 
tarán de las·r~laciones funcionales que existan entre 
las unidades que comprenden la estructura .. Los tres -­
tipos son el funcional, el lineal y el mixto-staff, los 
que a su vez determinan la naturaleza y grado de autori 
dad y de especializaci6n funcional que se desarrolle eñ 
cada puesto. · 

ORGANIZACION TIPO FUNCIONAL: 

La estructura de Tipo Funcional está diseñada para pro 
porcionar al personal la oportunidad de alcanzar una = 
máxima especializaci6n funcional. En este tipo de estruc 
türa, cada administrádor tiene autoridad sobre el perso -
nal de todos los demás departamentos con respecto a sü 
desempeño de la funci6n de la cual es responsable. Por 
ejemplo, en un tipo de estructura funcional el gerente 
de personal tiene la autoridad y la responsabilidad 
principales para contratar, entrenar, disciplinar y ma 
nejar las demás funciones relativas a la administracion 
de personal en todos los departamentos. El gerente de· 
producci6n tiene la autoridad y la r~sponsabilidad de 
las fases técnicas de la producci6n, y el gerente de -
control de calidad tiene la autoridad y responsabili-­
dad del mantenimiento de los estándares de calidad. 
Desafortunadamente,· en una estructura funcional, la di 
visi6n de autoridad entre un número de especial1.stas -
funcionales requiere que los empleados reciban 6rdenes 
de varios jefes, lo que conduce a confusiones y a un -
control inadecuado. En consecuencia, este tipo de estruc 
tura en su forma pura, tiene poco valor práctico. -

ORGANIZACION TIPO LINEAL: 

La estructura de organizaci6n de tipo lineall es el tipo 
de estructura más simple y más antiguo, perm te que se 
mantenga una clára línea de autoridad desde el nivel -
más alto hasta el ni~el má$ bajo dentro de la estruct~ 
rá. Cada miembro de la organizaci6n responde directa-­
mente a un superior único. 
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Este tipo de estructura se adapta mejor a las necesi­
dades de las pequeñas organizaciones, cuyas operacio­
nes generalmente, pueden dividirse en las funciones y 
tiene autoridad y responsabilidad completa sobre las 
actividades y el personal de sus departamentos. Cada 
gerente también es resposponsable de la administraci6n 
de personal, él control de calidad, las compras, o 
cualquier otra funci6n que contribuye indirectamente 
al desempeño de la función primordial de su departamen 
to. Un gerente de departámento en una organización de­
línea, debe, por consiguiente, contar con amplias y -
diversas calificaciones, debido a que tiene que estar 
en posibilidades de enfrentarse con una variedad de -
problemas sin la ayuda de especialistas funcionales. 
Conforme las actividades de los departamentos de línea 
aumentan en volúmen y comple,j idad, generalmente, el -
tipo de estructura de línea recta demuestra que es -­
menos satisfactorio, debido a que un gerente no puede 
mantenerse al corriente en todos los campos relaciona 
dos con la operación de su departamento. Poco a poco~ 
por consiguiente, deben emplearse individuos que ayu­
den a los gerentes de línea al desempeño de las fun-­
ciones más especializadás. Puesto que el trabajo de 
estos individuos consiste en proporcionar consejo y -
ayuda a otros miembros de la organización, más bien -
que ejercer autoridad sobre ellas, a menudo se les -­
llama especialistas de staff. 

OROANIZACION TIPO LINEA Y 'STAFF: 

El tipo de estructura de línea y de staff tiene carac­
terísticas tanto de las estructuras de línea como de -
las funcionales. Los departamentos de línea son aquéllos 
que están relacionados directamente con.el logro de 
los objetivos de la empresa. La adición de departamen­
tos de staff proporciona a~µda en las.áreas más especi! 
lizadas que los gerentes de línea.no tienen tiempo de 
dominar, utilizando la ayuda de este tipo, los supervl 
sores y los gerentes pueden limitar su atención al tr! 
bajo principal de sus Departamentos. · 

A pesar de su extendido uso, se pueden originar ciertos 
conflict.os en las organizaciones de línea y staff. Mu­
chos .de estos conflictos son el re~ultado de que los -
individuos no entienden, o. no utilizan o no ejercen la 
autoridad funcional ·º de staff para lo'l pretendidos 
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prop6sitos en la organizac16n. También se pueden susc~ 
tar 6onflictos por los antecedentes ~ue existan entre 
el personal de línea y el de staff, los cuales pueden 
crear la base para falsas interpretaciones o choques -
personales entre los dos grupos. 

OONFl.ICIDS CREAOOS POR LA NA'IURALEZA. DE LA AUTORIDAD DE STAFF. 

En una or•ganización de línea y staff, la autoridad de 
un supervisor pará manejar a su personal, suele tender 
a reducirse por la autoridad funcional del departamen­
to de personal, y por las políticas, procedimientos re 
glamentos y normas más 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 invasión de su autoridad. Los intentos 
de los especialistas dé staff para obligar a los geren 
tes y supervisores de línea a aceptar la ayuda del staff 
o a cambiar ciertas práéticas con el personal, pueden 
servir para reforzar este resentimiento. 

Por otra parte, siempre que los supervisores de línea 
resultan incapaces de desempeftar ciertas funciones de 
personal, o no están dispuestos a hacerlo, los especia 
listas de personal.pueden verse obligados a asumir la­
responsabilidad de su ejecuci6n. Por ejemplo, el persa 
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 disciplinarios o en hacerse cargo de 
otras funciones de personal que son la responsabilidad 
principal de los gerentes de línea, pero que han sido 
descuidadas por éstos. 

Siempre que un departamento. de staff asuma la responsa 
bilidades que son de la incumbencia de los departamen= 
tos de. línea, la autoridad del ~upervisor de línea, sin 
embargo,·puede verse debilitada en el proceso. Por lo 
tanto, los miembros del departamento de personal deben 
lograr, por medio de técticas educativas y de persua-­
ci6n y no con tácticas de presión, que su asesoría y -
ay~da se~ aceptéda por los depa~tamentos de línea. Así 
pues, una de las principales tareas de staff ~ersonal· 
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 indicarles sus errores y limi­
taciones. Por lo tanto, ~l personal de staff debe ser 
capaz de ganarse el respeto y la confianza del personal 
de línea, demostrando su capacidad para servir a sus -
necesidades. 

Conflictos creados por diferencias en los historiales. 
Las diferencias en sus antebedentes entre los ejecuti­
vos de línea y los de staff, en ocasiones pueden ser -
causa de-~esarmonía. Muchos de los supervisores de -­
línea se han elevado a sus puestos como resultado de -
experiencia operativa práctica, no corno resultado de -
una educaci6n formal. En.consecuencia, tienden amos-­
trarse reseñtidos o aprehensivos hacia los miembros -­
del staff, quienes con fre6uencia son más j6venes y po 
seen mucho más educaci6n formal. Debido a que el perso 
nal de Línea se en·cuentra en puestos que se relacionañ 
y contribuyen en forma más directa a los objetivos prin 
cipales de la organizaci6n, por lo general recibe más -
paga y se le concede más status que sus contrapartes de 
staff, En consecuencia, los gerentes y los supervisores 
de línea ~1izá no tengari una estimaci6n particulamen­
te alta por los consejos o ayuda del staff, ya que 
están proporcionados por quienes los primeros conside­
ran· que son menos que sus iguales. 

ESTRUCTURAS COMPLEMENTARIAS.~ COMITES. 

Un tipo de estructura complementaria que se encuentra 
en las organizaciones de todos tipos y tamaño es el co 
mité, el cual puede ser utilizado para muchos prop6si= 
tos·~iferentes, tales como para facilitar la comunica­
ci6n entre grupos para asegurar la interacci6n del gru 
po·o para tratar con problemas específicos. Puede uti= 
lizarse para planear, coordinar o controlar el desempe 
ño de diferentes funciones dent~o de una organizaci6n~ 

El uso de comités en la administraci6n del programa ae 
personal está ampliamente extendido,·ya que la gerencia 
debe de conoéer las reacciones de los empleados con 
respecto al programa y debe asegurar el apoyo de éstos 
al mismo. Los comités en el campo de persona~ pueden -
usarse para aprecia~ ~ugestiones de los empleados, para 
resolver 1uejas, para evatuar puestos y el desempeño -
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 administraci6n de -
programas, en áreas tales como recreaciones, seguridad, 
mejoramiento dé métodos y reducci6n de costos. Al admi 
nistrar persona1,·1a coordinaci6n"de las políticas los 
procedimientos y las prácticas de personal, pueden fa­
cilitarse por medio del"uso de comités compuestos por 
los gerentes y supervisores que deben administrar el -
programa de personal dentro de ~us respectivos departa 
mentas. -

USO EFECTIVO 'DE 'LOS COMITES. 

Los valores que se derivan del uso de comités dependen 
considerablemente de la disposici6n de la alta gerencia 
para utilizar su trabajo y de la éfectividad con la -­
que éstos puedan. desempeñar la tarea asignada. Al for­
mar ün comité, es de particular importancia que las -­
personas asignadas ~uenten con las habilidades neceoa­
rias para discutir y actuar inteligentemente sobre el 
asunto para el ~ual ha sido creado el comité. En un co 
mité el superior que ordene su integraci6n no debe par 
ticipar en sus reuniones y el t6pico a tratar no debe­
constituir de sus miembros. El presidente del comité -
deberá, además, contar con la habilidad para mantenér 

. la discusi6n'dentro de los límites de la agenda, para 
controlará los miembros que·en otra forma dominarían 
la discusi6n y para hacer hablar a los que se muestran 
indecisos para expresarse. 

Los·comités pueden aportar contribuciones importantes 
a una orgénizaci6n, con el re~ultado de aumentar la sa 
tisfacci6n por el1rabajo y mejorar el desempeño en el­
trabajo de. los individuos del comité. El trabajar como 
miembro de un comité proporciona al.individuo un senti 
do de participaci6n'en la organizaci6n y un sentimien= 
to de haber contribuido a ésta. La aéignaci6n a un co­
mit~ pu~de tambi~n proporcionar al. empleado·· un senti-­
miento ae que su superior respeta su inteligencia y -­
sus hab;Uidades. Además, el participar en el trabajo· -

· de un comité concede al indi viauo· una oportunidad de -
expresar sué puntos de vista y de comprender mejor los 
puntos de. vista de sus asociados. También puede ayudar 
a los m~embros a que se familiaricen más con'los probl~ 
mas de opereci6n de. la empresa y a obtener experiencia . . 
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en la toma de decisiones. En esta forma los comités pu~ 
den contribuir al progreso y desarrollo de sus miémbros. 

LIMITACIONES DE LOS COMITES. 

Si bien los comités pueden servir para muchos prop6si­
tos útiles en una organizaci6n, no siempre constituyen 
el método más apropiado para-la toma de decisiones. -­
Por lo tantb, para determinar si se utiliza o no un ca 
mité, es importante considerar si la decisi6n de un -= 
grupo es o no superior a la que podría tomaf un indivi 
duo capaz. · -

La acci6n de comité puede requerir ciertos compromisos 
que debiliten la décisi6n. Adicionalmente, a menos que 
los miembros cuenten con las calificaciones, la infor­
maci6n y el interés necesarios para deliberar sobre el 
problema asignado~ las reuniones de comités pueden des 
perdiciar el tiempo que los miembros podrían utilizar­
mejor en el desempefto de sus asignaciones de trabajo -
regulares. 

Una de las tendencias desafortunadas en muchas organi­
zaciones ha sldo la formaci6n innecesaria de comités, 
los cuales, una vez estableéidos, nunca se disuelvén -
aun después de que cesa la necesidad de ·su existencia. 
Algunas organizaciones han -intentado :reducir el traba­
jo relacionado con los comités que pesa sobre el tiempo 
de los ejecutivos, proporcioñando ciertos controles· 
que gobiernan. la formaci6n y continuaci6n de comités. 
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2.3 FUNCION 

La funci6n de personal se puede identificar en cuatro 
aspectos: 

l. 

2. 

3, 

4. 

La formulaci6n de una política de personal-respon­
sabilidad de.la alta gerencia. 

La implementaci6n de las políticas por parte de los 
gerentes de línea-la funci6n.del servicio. . . 

La auditoría y el control-el establecimiento de es 
tándares y·procedimientos que conduzcan a encargar 
sé de que las políticas de la organizaci6n sean res 
petadas. -

La innovación-la investigaci6n y el desarrollo de 
políticas y·prácticas, procedimientos y programas 
nuevos. 

Formulaci6n de Polít"ieas: 

Sin lugar a dudas, un asunto muy importante para cual­
quier organización es la formulaci6n de políticas de -
personal. · · · 

Las políticas van desde procedimientos administrativos 
sencillos, como la programaci6n de los tiempos de des­
canso, hasta cuestiones institucionales cruciales, re­
lacionadas con estrategias para el crecimiento, ubica­
ción de fábricas y actitudes para con los sindicatos. . . 

Aunque la información obtenida de diversas y de maneras 
diferentes resulta ésencial, la alta gerencia es quien 
debe tomar las decisiones de políticas críticas, rela­
cionadas con el personal. Tales, decisiones no deberán 
surgir como respuestas a crisis y deben.estar integra­
das a las estrategias básicas de la empresa. 

En general, la formulación de una política de personal 
resulta demasiado importante como pará dejarla en manos 
del departamento de personal únicamente. Las políticas 
de personal tienen que tomar én cuenta lns leyes, l_a -
ética y las necesidades de ~uperación de los individuos 
ásí como los costos. Pero, por sobré todo, deben refl~ 
jar con precisi6n las metas y los valores de la organi 
zaci6n. · 
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Sobra decir que las políticas de personal tienen que -
estar bien administradas, pues la esencia de la políti 
ca es la administración. Tratándose del personal, cómo 
en todo lo demás las buenas pólíticas mal administradas 
no tienen sentido. 

No hay lugar a dudas del papel que tiene el departamen 
to de personal en la implementación de la política, -= 
pero: ¿Cuál debe ser su papel en la formulación de la 
política?; Un buen departamento de personal puede pro 
porcionar retroalimentación para la política en dos -= 
sentidos. En primer lugar~ conoce las preocupaciones -
de los empleados y, tradicionalmente, ha representado 
su punto de vista. En segundo, como respuesta a un mun 
do creciente complejidad, tiene una perspectiva exterña 
respecto de los cambios sociales y su consecuente im-­
pacto legislativo y reg~latorio de la política. 

La formulación de una política tiene dos aspectos: el 
proceso y el-contenido. En el renglón del personal, 
donde cuenta la implementación eficiente, el proceso -
puede resultar tan importante como el contenido de las 
políticas en sí. Por ende, se recomienda que los diri­
gentes 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 serie dado de políticas de personal para to 
das las situaciones? Pensamos ·que no. En caso de hacer 
lo, la gerencia sencillamente tendría que encontrarla­
y adoptarla. Las mejores políticas de personal son como 
las mejores estrategias orgañizativas - son contingen­
tes a una situación particular y dependen de la estra­
tegia de la empresa. 

Dentro de una empresa tanto en relación con el estable 
cimiento de una política de personal como con su admi= 
nistración, uno debe preguntar cuándo y dónde·resulta 
esencial.la uniformidad, y cu,ndo-~e~ulta-innecesaria. 
Dadas las diferentes misiones·y la diversidad de algu­
nas organizaciones, cierta autonomía y flexibilidad lo 
cal son deseables frecuenternente,'Aunque la discrecióñ 
puede dar por resultado la inconsistencia, c~erta cañ­
tidad de inconsistencia puede ser soportada, 6uando me 
nos en algunas organizaciones. Y el precio que deba p~ 
garse por una serie detallada de reglas y reglamentos 
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uniformes puede ser mucho más elevado que el precio que 
se pague por la discreci6n. -

No obstante, admitimos que las políticas inconsistentes, 
en ocasiones, provocan dificultades para una adm1nis­
traci6n equilibrada y para el uumJ,.ilimiento de las regu 
laciones gubernamentales, la 16gica indica que, a veces~ 
las personas están recibiendo ún trato justo cuando no 
se les está tratando de manera uniforme. Empero, desgra 
ciadamente la ley, en estas fechas, dificulta la justi-
ficaci6n de tal medida. -

La: imp1enienta:ción de la Pol~tica: 

El objetivo general del departamento de personal es dar 
servicio a la gerencia de línea. El departamento de pe~ 
sonal ayuda en la contratación, la capacitaci6n, la eva 
luaci6n, la recompensa, la aéesoría, la promoción y el 
despido de empleados de todos los niveles. El departa­
mento de personal administra los diferentes programas 
de beneficios, tales como los reembolsos por concepto 
de educación, los programas de salubridad y accidentes, 
las jubilaciones, las vacaciones y los permisos por en 
fermedad. El departamento también tiene un pap'el en re 
lación con las quejas. · 

Sin embargo, el departamento de personal debe tener -­
cuidado de no convertirse en un sirviente de la organi 
zación de iínea, en lugar de ser un departamento que = 
le presta sús servicios. Como dijera un subdirector de 
personal "Si se c~e en el papel de sirviente, entonces 
le piden a uno que arregle la fiesta de Navidad y las 
fiestas dadas a los que se jubilan, y ya". 

Aunque la mayoría de los gerentes eficaces reconocen -
que el encargarse de los asuntos de personal forma pa~ 
te integral de ~us ta~eas y que generalmente ~on ellos 
quienes cargan con la responsabilidad de la selección 
final de los solicitantes a un puesto, y otras decisiQ 
nes cruciales, el representante de personal puede pro­
porcionarle una ayuda muy valiosa en lo que se refiere 
a la tamización inicial y a todos los procesos burocr~ 
ticos posterióres a la decisión final. · 
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Si bien los departamentos de personal han tenido que -
elaborar unos conocimientos especializados con objeto 
de seguir siendo dtiles y de justificar su existencia, 
frecuentemente so~ estos conocimientos especializados 
los que despiertan la insatisfacci6n relacionada con -
los departamentos de personal. Los tratos con las per­
sonas, por ejemplo, forman parte crítica del trabajo -
de cualquier gerente, y la mayoría de los gerentes pien 
san que son competentes en ese aspecto práctico. Quizás 
busquen ayuda cuando se han extendido demasiado, pero· 
no quieren que el departamento de personal haga cosas 
que ellos piensan que pueden hacer. 

Así, el representante de personal que presta servicios 
a los gerentes de línea debe entender sus necesidades 
y proporcionar la ayuda que le ha sido solicitada (ayu 
da que quizás requiera muy pocos conocimientos especia 
lizados). El representante de personal a un nivel des= 
centralizado, que forma parte del cuadro gerencial, -­
debe generalizar mucho más. 

El departamento de personal también debe ser accesible. 
Observamos que siempre ~ue hay uné descentralizac16n -
de operaciones físicas, la funci6n de personal también 
debe estar descentralizada. Quienes se encargan de eje 
cutar la función de personal deben encontrarse donde = 
están las personas y los problemas. 

Por otra parte, debe haber una fuerte sensaci6n de "pro 
piedad" mutua del departamento de personal, ténto por -
parte de la gerencia como de los empleados a nivel lo­
cal; de igual mcnera, debe identificarse con la organi 
zaci?n y sentir que forma parte de ella. -

En el caso de organizaciones más pequeñas, que están -
fisicamente descentralizadas péro que no cuentan con -
los recursos suficientes como para emplear a represen­
tantes del departamento de personal en las localidades, 
la funci6n de personal puede ser desempeñada por alguien 
que no fórma parte del departamento, con base en un ho 
rario parcial. Pensamos que es mejor realizar localmeñ 
te la función de servicio, incluso aunque ésta no sea­
asignada a ún especialista, que insistir eñ 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 organizaci6n. 
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Por tanto, conforme el serv~:o de personal se presta -
localmente y conforme la i~~:ementación se descentrali 
za, existe la necesidad ccr:sspondiente para fortalecer 
aunque no necesariamente a¡,;_::.entar, la funci6n de pers~ 
nal centralizado para ayudar a mantener la consistencia 
y la integridad organizati~ss. Debe existir una audito 
ría s6lida y centralizada pa=a asegurar que los generi 
listas, a nivel local, imp:=~enten las políticas de ma 
nera consistente y adecuad:?.. -

Aud1tor~a y Control:_: 

De los cuatro aspectos orga~:..:ativos que estamos tratan 
do, el más crítico en la ac:~alidad es la auditoría y -
el contról. Lé coherencia y :a integridad de toda.la -
funci6n de personal depende~ ~e efectivas políticas de 
personal, que a su vez exige~ un control ~ue ésegure -
que de hecho están practicá:-.~:se convenientemente. 
Este control exi~e una audit;:'!a sólida y centralizada 
de las prácticas reales. 

TambiGn se necesita experie~:~a para el contenido, la 
instalaci6n y la administra~~5:1 de los planes de sala­
rio y sueldos; para el campe, ~ada vez más complejo, 
de los beneficios para emplea:Js y para supervisar lo 
que está ocurriendo en el m¡::-,.:'.J exterior. Las relacio­
nes labórales y los procedii.:.:..:::itos gremiales también -
requieren los conocimientos ::: un experto, Y la necesi 
dad de un sistema de informa::..Sn para empleados, tam-= 
biéri es crucial para la func:.5~ de la auditoría y el -
control. 

Si se separa la función del se:-vicio de la funcidn de 
la auditoría, se puedé suprin..:..:- gran parte de la ansie 
dad y la ambiguedad irnplícit~ :n el conflicto servicio 
control. Ello redundar~ én u~~ funci6n de personal mis 
efidente y mejor aceptada c:,i;::: parté del grupo admini~ 
trativo. Deberían existir mo::~ más innovadores para -
desempeñar la funci6n de aud:'..-::::íé y control. Los geren 
tes de línea necesitan desarr=:lár m's sus conocimien-­
tos y su· capacidad relativa ~:as cuestiones de perso­
nal. 
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Pa~el lnnovativo: 

La última func16n importante del departamento de perso 
nal·es proporciónar informaci6n actualizada relativa a 
las tendencias actuales y a lós métodos nuevos para la 
soluci6n de problemas. 

Los departamentos de personal pueden librarse de su -­
membrete de mensajeros y ganar el respeto de los otros 
componentes de la gerencia proporcionando 1nformaci6n 
veridica respecto a tendencias relacionadas con los re 
cursos humanos y las políticas propuestas. Tal papel = 
permitirá que la alta gerencia proyecte su curso de -­
acci6n, én lugar de tener que operar con base en las -
emergencias. Un departamento de personal que puede pre 
sentar consejos oportunos a la gerencia respecto de -= 
cómo configurar y utilizar ~us recursos humanos, no -­
tendrá ningún problema para hacerse oir en los consejos 
ejecutivos . · 

L6gicamente, el papel innovativo habrá de estar acorde 
eón el momento y la serie de cuestionés que afecten a 
una empresa dada. En épocas en que hay una inflación -
creciente y que las demandas de sueldos y salarios·van 
en aumento, podría darse énfasis a cuestiones de com-­
pensaciones. En ~omentos én ~ue las utilidades descien 
den y las empresas se atrincheran, podrían ser necesa= 
rios planes para la repartición del trabajo creativo y 
los despidos. · 

En la actualidad, existe gran interés por mejorar la ca 
lidad de la vida laboral con objetó 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 ndmero de eje~utivos, con unos cuarenta 
a~os de edad, que.deciden abandonar trabajos que impli 
can grandes presiones y pocos aliciente~: ejecutivos­
que abandonan carreras prometedoras que han venido.si­
guiendo durante aftos; eje6utivos que dejan huecos difí 
ciles de ocupar en las filas de los administradores~­
que van ascendiendo. 

Por otra parte) los empleados eiigen que se registren 
cambios Bn la forma en que est• organizado el trabajo. 
Cada vez hay mayor preocupaci6ñ y más leyes relaciona 
das con las empresas priva.das; Hay muchas proposicio= 
nea para fomentar ~ue los empleados buedan poseer ac­
ciones. 
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Todas estas cuestiones exigen. la atención del departa­
mento de personal, Y, dado 'que las cuestiones cambian 
con las épocas, el departamento de personal ha de ser 
responsable, adaptable y debe anticiparse, pero, espe­
cialmente, debe ser innov~tivo. Debido a la naturaleza 
cambiante de las exigencias, la función del personal 
debe caracterizarse por ser pragmática y no por ser -­
doctrinaria. 

Analicemos algunos aspectos específicos y consideremos 
cómo y dónde debe utilizarse la innovación, con base -
en nuestro concepto.de las operaciones céntralizadas -
versus las dispersas. 

Encuestas de Actitudes: 

El propósito de esta actividad es evaluar y calificar 
las actitudes de los empleados •. ¿Qui6n necesita esta 
información? ¿ila oficina central de la matriz de la 
empresa? ·¿El gerente de la fábrica o el de la ofici-
na?, o ¿Quizás ambos? . · 

Pensamos que las encuestas de actitudes desencadenan 
la acción a nivel local. El gerente local definitiva­
mente necesita constar con la informaci6n de la encues 
ta, como medida del pulso local. ¿Necesita los mismos 
datos la oficina centrel? ¿Es' una situación particu­
lar meramente local, o ~orma parte de una tendencia -
de un sistema grande? Consideramos que las encuestas 
de actitudes deben ser locales y de ahí ser enviadas 
a la oficina central para que las analicen, ya que la 
acción y el servicio pertenece al nivel local y la au 
ditoría y el control pertenecen al nivel central. 

Horas de trabajo y vida de trabajo. ¿Puede la geren­
cia ser flexible respecto de los horarios de trabajo 
de una localidad y no serlo en el caso de otra? ¿Se 
debe permitir, o fomentar, a los gerentes de personal 
locales a que se comprometan en investigaciones reali 
zarse dnicamente en un punto central con objeto de 
mantener la igualdad y la uniformidad?. 

Segdn. la situación de. los contratos sindical~s o el -
potencial para lá organización sindical, los experi-­
mentos y las investigaciones.locales ~ueden ser acon­
sejables o pueden ser desastrosas. Los cambios básicos 
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de las condiciones del trabajo y los horarios son a~pec 
tos críticos de la política, y deben ser cuidadosamen-­
te controlados en toda.la empresa. Esto no quiere decir 
que no puedan permitirse variaciones o que no deban fo 
mentarse situaciones, que respondan a las condiciones­
locales¡ sin embargo, deben ser administradas a la luz 
de una política global. 

Diseño de Tareas: 

Puede decirse que el diseño de las tareas forma parte 
integral de un sistema de compensaciones y qu~ debe 
efectuarse y controlarse de manera central. Sin embargo, 
el conocimiento de las tareas y de las personas que -­
las desempeñan evidentemente está dentro del nivel lo­
cal. El cumplimiento de los estándares de la empresa -
global puede ser demasiado rígido, de tal forma que los 
gerentes tienen pocos incentivos, o quizás ninguno, -­
para intentar algo nuevo relacionado con"el diseño de 
tareas. 

Pagos y Ben:ef1c1os: 

Debido al factor crítico de la igualdad, los pagos y -
los beneficios debeñ establecerse y controlarse de ma­
nera central. Las exigencias de diferentes 6uerpos re­
guladores amén de la constante necesidad de asegurar -
la conformidád con la estrategia empresarial, han obli 
gado a que exista mayor unif'ormidad y menor arbitrarie 
dad en las compensaciones. -

Otro elemento importante, para el enfoque contingente, 
es el de las fuerzas ambientales •. Muchas de las presio 
nes que se ejercen en la actualidad sobre el departa-= 
mento de personal son de origen externo, como ya hemos 
dicho. Son precisamente estos cambios externos los que 
el departamento de personal innovativo debe presentir 
y seguir para anticiparse a. la necesidad de una respues 
ta interna antes de que se presente la crisis situacio-
~. -
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III • ORIGEN Y DESARROI..W DE . .ms .sISJE.fAS cx:::Mrul'ARIZAOOS 

Los cambios constantes que vive la sociedad actual han 
provocado que los organizaciones como parte integrante 
de ella se vean afectados por dichos cambios, hecho que 
ha provocado la necesidad de ser más eficientes en la 
administración de sus operaciones para poder sobrevi­
vir con éxito dentro de un mundo en constante cambio. 

Para lograr esa eficiencia, las organizaciones han te­
nido que valerse de los recursos tecnológicos que se -
han desarrollado,de los ~uales forma parte la computa­
dora, elemento que se ha hecho indispensable en cual-­
quier actividad, desde la automatizaci6n más sencilla 
de los sistemas para oficinas del área-financiera con 
lasaplicaciones sumamente amplias de bases de datos -­
para uso administrativo, incluidos dentro de éstos la 
administración del elemento humano de las organizacio­
nes, aspecto de gran importancia y trascendencia dentro 
de ellos y que por lo mismo requiere de especial aten­
ción en su manejo. Es precisamente este hecho el que ha 
puesto de manifiesto la necesidad de desarrollar e im­
plementar los sistemas computarizados en la administra 
ci6n de personal para hacer de elli una funci6n más dI 
námica y eficiente. 

Para comprender mejor cuáles son las aplicaciones y ven 
tajas que en el manejo dé personal tiene la computadora 
que· nos hace decir que es necesaria la aplicación es -
preciso conocer cUál ha sido la función del pro6esamien 
to electrónico de datos a través de lás diferentes eta­
pas que há pasado desde su apa~ición hasta la época a~ 
tual y visualizar brevemente la tendencia de evolucióñ. 

ANTECEDENTES. 

Al proceso de evolución continuo que han tenido los sis 
temas de computación ha sido.necesario hacerle divisio­
nes arbitrarias a fin de facilitar su comprensión, en­
este sentido hablamos de cinco "Generaciones.de.Compu­
tadoras~ asociando a cadi una de ellas con cierto nivel 
de tecnología de equipos, sistemas y programas tipos 
de aplicaciones y efecto en las organizaciones. 
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Los cuatro primeros que abarcan el período comprendido 
desde su aparición hace 20 años, aproximadamente hasta 
la época actual, han sido bien definidos, por los usos 
que·se les !la dado, pero la naturaleza de la quinta ge 
neraci6n que comprende la pr6xima dfcada sigue siendo-
obj eto de eonj e turas. · 

l. Qué Maravilla. 

Se ha denominado así a la primera generaci6n de compu­
tadoras que apareciéron en el período 1953 - 1958. 
Dichas máquinas empleaban bulbos al vacío y registros 
magnéticos, no existían uso generalizado de sistemas, 
programas y persona1· 11 sortwere 11 por las computadoras. 
Muy pocas de las empresas que entonces adquirieron su 
computadora tenían una verdadera raz6.n que justificará 
en funci6n de costos la compra, más que nada ello obe~ 
deci6 a la creencia generalizada en ese entonces de -­
que ~ara tener aspecto progresista había que tener una 
computadora. 

Los primeros usos que se di6 a esas máquinas fueron en 
el área financiera (n6minas; 6uentas por cobrar, canta 
bilidad), no porque eri sistemas empresariales más org¡ 
nizados y los que más facilmente podían ser programados. 

Los sistemas de 1nformaci6n generados en esta primera 
etapa tuvieron poco efectó en las operaciones, no así 
en el personal de las organizaciones entre el cual em­
pezaron a aparecer las preocupaciones por el desempleo 
a consecuencia del uso de la computadora, así mismo 
surgieron problemas derivados del ingreso del personal 
que trabajaba con las computadoras, ya que empezaron a 
ser ubicados dentro de las estructuras gerenciales de 

. las empresas y a percibir los salarios más elevados 
provocando el descontento entre el personal de otras -
áreas. 

2. Los Movedores de Papel. 

La segunda generaci6n de computadoras (1958-1966) se -
caracter.iz6 por el uso de transistores, lógicas y nú-­
cleos de memoria mayores que los empleados anteriormeg 
te, de igual forma se empezó a generalizar el uso de 
programas de sistemas de opéraci6n. 
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Estas máquinas habían sido dise~adas para apoyar el mé 
todo deprocesamiento pcr tandas o grupos de documento;, 
utilizándose en todas aquellas actividades en que fuera 
necesa~io procesar grandes volúmenes de informaci6n de 
ahí surgi6 el nombre de movedores de papel. 

Paralelamente los usuarios necesitaban tener acceso -
más rápido a los datos que contenían los archivos por 
lo que tornando como referencia los sistemas de reserva 
ci6n de las líneas aéreas y los de cotizaciones de ac= 
cienes en la bolsa de valores, crearon sistemas de pre 
guntas que se mantenían en línea y mediante controlad~ 
res de comunicaci6n y artefactos para almacenaje y ar= 
chivo podían accesar al azar la informaci6n junto con 
estas nuevas máquinas surgieron grupos de programadores 
y de personal de procesamiento de datos que fueran in­
talándose dentro de todos los niveles dentro de la or­
ganlzaci6n surgiendo entonces el problema de quién 
debía controlar ese personal que hasta entonces había 
dependido del funcionamiento financiero. 

El uso que se di6 a la computadora en este período pro 
voc6 que categorías enteras de personal de oficinas -= 
fue~an reducidas o eliminadas totalmente, ain embargo, 
era frecuente que se crearan el mismo número de plazas 
que se habían eliminado en otras áreas para perforistas 
y operadores de máquina ocasionando que el trabajo en 
las oficinas se llevará conforme a un patr6n nuevo. 

No obstante la informaci6n proveniente de las máquinas 
se abstenía a un costo más elevado pues la rigidez de 
los progrémas de computaói6n ocasion6 que su preparaci6n 
consumiera más tiempo que los métodos manuales. Pese a 
ello se facult6 una gran variedad de nuevas oportunida 
des comerciale~t entre otras las tarjetas de crédito,­
los viajes; que aumentaron la capacidad de las empresas 
para variar los estilos y líneas de productos como en 
la industria automotriz, la.banca y compañías asegura­
doras y que trajo como consecuencia el establecimiento 
de la computadora como el incremento básico de los ne­
gocios modernos. 

3. Los Comunicadores. 

El logro más importante de este período comprendido 
entre 1966 - 19711 fue el haber hechó posible la comun~ 
caci6n de usuarios dispersos geogr~ficarnente con 
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.:•!;11., ,~.:· ;;· .i :.;:J.:; d.:: deüis:lones que veg 
!,:;.:: .. lr0.ulac.l.oneB, los modelos de -·-

." · .. ·:e· ·,.j'"' :'1.•.·:, ci,_..::J.f;iones qu.:; si b:len es cierto 
::·! :l. :·.~1: .. -.. :n \'::_,_.lJ·,)LidS pa!la la ton1a de dec:lslones 

L: ::i;:·:1c:1 ·;, k·.mJ:;1_~;n es d.erto que en ocasJ.onen P5:, 
''''" ::~:1 i.lr·:•f·.·c;:: 1..''(1;; po1•que no se !1a contado con los el.e 
íi'J('llLC1:.:~ (:;:-:,:.h.;<~ .. :·;·_'Jc,..:.1;:; así corno con la;; relaeiones cxJBteñ· 
L;":~ .... ;1uT ·~:11u0 para poder crear rnodeloG rer.:.lü;télc.i. En 
«c:ot.C· :.;u~i;.lclc la::; computadoras de la cuarta. Gene1':.i.ci6n 
han ~omenzado a proporcionar estos datos y compr8ndér 
dichas relaciones logrando con ello que muchas organiza 
cienes sean verdaderamente capuces de aprovechar los -
modelos de pron6st1cos. 

Además de servir de ayudas administr~tivas, estos sis­
temas ahorral'án t:Lempo y d:i.néro a lo:::. irnuar:i.o;_; in.terc~a~ 
blando datos id6neos en~re sí mismo. 

En térm:LncJs (',ene:cale;:: c'.n un plazo muy in·evc sc cllspon­
drrl dF' la tecnoJ c1gía. que requel':!.r!Í J.:::. qu:Lnta i.:~cneración. 
Lo3 eomputac1m"•cfo hai'fÍn po:o:i.ble 121 C:.'tó'.'W:l.Ón d·2 sistema[) 
verdndcro~ d0 inform¿c:L6n administrativa sencillas y 
Je r~ciJ comprens16n desarrollados por los mismos usua 
rioo. · 
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Lo:s ef'ect;os que dichos sistemas tendrúr. en 12s organiza 
clones y .l.oG incLlvJ.duos c¡Ulc' los us<:U'Qn no se r:an deter= 
minado claramente, pePo algunos de ellos se pe1,ciben -­
con basta!1tl~ c1arida.c1 •i•?nt!'O de l::;;:; \;L.;.,~;:;::.; ~;e destacan: 

La o.::-ganiz.c.tc:ión ct:·nt1•éd <k ;.:i.'oc:<::Sé.rnlient, . .i oe datos 
segui1,á c>:iotl(~r.do parn p:c1 or;c,,rcio:--:~l1· .1.E1 1:'ed de 
computac.i.6n> 111ant(:ner .100 3.rcl-Li •/es ::e11t:·:·.les y 
eje~~ .. tta11 i~-~~:. aplJcaclones lla1üudu je p21 cóucción. 

Se requerj.:·éÍn menos p1°or,ramal1or"es '''n la ;_;nidad 
centr2l él rn':·cil.d:...i. que' lcrn usuéi::~·i1..-ir; ~le l~~ ~:Aquinas 
se vei.ya.n !J:1(:11:;1dc cargo de :~u pJ·c.I::'..2 pr·c;;:ramaci6n. 

Los usuaroJ.os tt'.~~nclrQr1 m~}.yor c¿J!-:1 ac.i·~-~?-J par::·. efectuar 
anál is :i. s :i' .:_it"·~ ci. ~~ .j_cnf: :::·1 i11d ep~:: n:J Je: n t ,~~ ~~ . 

Quizá se pr1 \.''c11:0cc-:.~n c;.unbios er: lo~~ ~Jat:ror.es de la 
administrac.í.ón, t&.les corno: 

Los "'.:lestellos de Autol'idad" 1-rn>iC.21~tes er. los 
cuale:c; a los individuos que ~;0 L:;¡; ocurra una 
idea procedan a analizarla y plani~icarla hasta 
el punto de dicisi6n. 

La "Acirninistración pop Concern;o" ei: el cu2.1 todas 
las par•tes de una decisi.ón, ar:dba;, inder;endiente 
mente a la decisi6n ópti~a. 

En todo caso la tarea de 1a Dlr•ección General cambiará 
en ciertos casos se simplificar~ y en otros se har~ 
más sensi ti._, él. 

6. El Control de la Evolución. 

Parece como si las cinco generaciones de computadoras 
se hubiesen desarrollado hacía un solo objetivo final: 
una ~~quina capaz de recolectar, organizar y almacenar 
todos los datos existentes y entonces aplicarlos tanto 
a la conducci6n 6ptima de las operaciones rutinarias -­
como al apoyo de los actos de la ~dministración. Si 
esto es cierto, se está a punto de lograr ese objetivo; 
ya que se ha iniciado en e3ta d€cada de los 80 1 el desa 
rrollo de la quinta generaci6n de computadoras y enton= 
ces se deberá detener la "Pueda del molino" del desarro 
lle de sistemas o cuando menos cambiarla a alguna dime~ 
si6n nueva y algdn objetivo final nuevo. 
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gunas se retrasan ir:i.:enc.l.on.-:i.lmcnt>.:: ::t:.'•';é.UikT:L~::.c:!o r.<J. qu.0· 
sus necesidades particulare:_; r:c Ju.~;i.:':'.L1::1'1 ·:_,,. f')':tnd;.:;,: 
inversiones. 

Actualmente los usuarios están ~Ji ~;tr'..:;•üci;··:·. c.v,· ·l.\)('[:¡~~ 
generaciones de computació11. Las emp!'·?s<::u ¡:,::-cnir~ii,'Jc• ge-­
neraJ.mente siguen en la primera genc1:'<ó.:.:::L6n. L0 rrwyo.t·ís 
ha progesado a la segunda o tercera ~eneraci6n del pro 
cesamiento primario del conjunto de datos. Un n6mero = 
cada vez mayor de empresas se est~ interesando en la -
cuarta generaci6n Utilizando los equipos y "softwere" 
más reciente y algunas otras ya están experimentando -
eón aplicaciones de la quinta generación. 
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Las computadorJ.r·; pUCit\.:i· Jnr:-..:·-:·rncnl;iu· L-:~ c'!.'l•':11.'.l:í --­
de 1 alma ce narnJ.e n 1~ o .Y 1 i.'. re e up •,: r: ª'·~ j_ ón el.; ,:!::. t <J:ó p r·o -
porcionandole informnd 6r; é::;\~'H1Ú'LÍ c~:i ··· ·l.:1. ci:\.l'C«:-­
ción para la toma de deciuJor>.::~;. 

El grupo de empresas al que esta dedicaQo 0Gt0 es­
tudio son diecis€is y en total su planilla de pcr­
nal son 10,000 pérsonas de los cuales 2,000 son 
personal no sindicalizado y 8,000 son de personal 
sindicalizado y su giro es Minero-Metaldrgico. 

En toda implementaci6n de un nuevo modelo se lleva 
como objetivo la obténci6n de resultados y ventajas 
evaluando sus posibles désventajas, por tanto, es 
factible afirmar que en un modelo de sistematiza-­
ci6n de información a través de computadoras serán 
máé las ventajas que las desventajas. 

Enseguida se enlistar&n las ventajas que en las di 
versas áreas se obtendrían al implantar un sistema 
computarizado en la administraci6n de personal. 
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b) 11'r:·1::·,id\:~'·.::r.;::l.a:c:. del pcr¿;onal entre dep:irtamentos. 

e) Cnmb:.Lc-0 '-1cJ pc:.'iWna~. cntl'e lct;J compañías filia­
les. 

3. Al establecerse u11 Banco de Informaci6n Maestro del 
personal de todas las compe.fiías del grupo quedan 
almacenados: 

a) Los datos generados de cada trabajador; domici­
lio, escolaridad, capacitaci6n, familiares depen 
dientes, trayectoria labol'al, etc. -

b) Los ndmeros de Registro Federal de Causantes y 
del Iristituto Mexicano del Seguro Social. 

e) Su hiat6rico de aumentos de sueldos. 

d) La fecha de ingreso a la Compaftía. 

e) Fechas en que ha disfrutado el personal de sus 
vacaciones, así como de la fecha del pago de. la 
prima de vacaciones correspondientes. 
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4. La correcta elaboraci6n y administraci6n de las -­
prestaciones otorgadas por la empresa én beneficio 
del personal como son: 

a) Fondo de Ahorros. 
b) Plan de Invalidez y Fallecimientos (Seguro de 

Vida). 
e) Plan de Seguro de Gastos Médicos Mayores. 
d) Caja de Ahorro. 
e) Aguinaldo. 
f) Vacaciones. 
g) Plan de Ayuda Múltiple Familiar (Despensa). 
h) Comedor. 
i) Club. 
J) Préstamo Empresa. 

Disminuye los controles manuales que se llevan por 
cada empleado de sus percepciones y deducciones, ya 
que quedan almacenados en las cintas megnéticas y 
cada vez que sea necesario consultar informaci6n -
esto se hace a través de las pantallas o de un re­
porte impreso. Esta informaci6n puede ser: 

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

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

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

d) En caso de pérdida de algún listado de n6mina. o 
de lista de raya se puede obtener nuevamente, -
ya que la informacii6n queda almacenada en cintas 
magnética1>. 

e) Se elimina el lc('.rdex manual por empleado, así -
como las posibles omisiones en que se incurre -
al llevarlo manualmente, al quedar registrada o 
almacenada todo movimiento: vacaciones, pago de 



41 

prima de vacaciones, modificaciones 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 
organizacional de cada empresa. 

b) Tener bien definido cuales son ios puestos auto 
rizados por la Direcci6n General. -

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

d) Que todo puesto de nueva creaci6n este debidamen 
te autorizado. 

e) Que no se contrate personal eventual más que el 
estrictamente nacesario para las actividades ex 
traordinarias que vengan en los diferentes depar 
tamento de cada compañía. -

4.2 AREA CONTABLE. 

La distribuci6n contable de la n6mina es un proceso com 
plejo y laborioso, es de suma importancia ya que es fuñ 
damental su impacto en el balance general y en los es-­
tados financieros de toda compañía. Las ventajas se ob 
tendrían en: · -

l. La distribuci6n contable y la p6liza se generaría 
automáticamente, eliminando los·errores en lo que 
se incurre al llevarlos manualmente. 

2. La distribuci6n de las percepciones a los centros 
de costos se haría automáticamente, al asignar a -
cada trabajador ál departamento correspondiente -­
siendo éste el centro. de costos. 

3 •' El costo de mano de obra se obtendría fácilmente. 

4. Se optimiza el control de los descuentos que hace 
la empresa al trabajado~, así como el pago correc­
to y oportuno a terceros. 
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5. La creaci6n automática de las reservas por centros 
de costos·que debé realizar cada empresa por conce~ 
to de: 

a) Seguro Social 
b) Aportac16n del Fondo de Ahorro 
e) Gratificación Anual (Aguinaldo) 
d) Prima de Antiguedad 
e) Pensión por Jubilación . . 

f) 5% Aportación Infonavit 
g) 1% sobre remuneraciones 

4.3 AREA LABORAL 

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

l. Pagos correctos y oportunos en todas las percepcio 
nes normales y extraordinarias a que tiene derecho 
el trabajador. 

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

a) Impuesto Sobre Productos del Trabajo que se re-
tiene al trabajador. 

b) La cuota obrera que se realiza por el IMSS 
e) Embargos por Pensi6n Alimenticia. 
d) Créditos obtenidos a través de FONACOT. 
e) Crédito obtenido por el INFONAVIT. 
f) Cuota Sindical. 
g) Fondo de Ahorro. 

3. Eliminar las contingencias laborales al controlar 
la caducidad o terminación de los contratos del -
personal eventual. 
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4. La 6ptima administraci6n de los contratos colecti­
vas· e individuales de trabajo. 

5. El llevar estadísticas hist6ricas en lo que se re­
fiere a percepciones normales y extraordinarias, -
así como las prestaciones que sirvan de parámetro 
para futuras negociaciones de contratos colectivos. 

4.4 AREA FISCAL. 

Después de la emisi6n de la n6mina se originan una se­
rie d~ obligaciones.fiscales ~ara toda compaftía con di 
versas instituciones de gobierno. El incumplimiento o­
el pago incorrecto en los enteros mensuales, ,bimestra­
les o anuales, trae consigo consecuencias que impactan 
econ6micamente a las empresas a través de cargos o mul 
tas ~or intereses moratorias. La precisi6n y oportun1= 
dad que se requiere en el entero de esas'obligaciones 
fiscales se logra en forma 6ptima con un sistema compu 
tarizado, veamos esas ventajas para cada una de esas = 
obligaciones. 

l. 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% varían fundamentalmente en aquéllas -­
que se pagan por concepto de indemnizaci6n, prima 
de antiguedad, participaci6n de utilidades y previ 
si6n social. Por lo cual si dentro del programa se 
haée una clasificaci6n de las mismas se obtiene -­
esas en forma automática con toda precisi6n y en -
forma oportuna, eliminando los posibles errores -­
que ocurren al integrarlo manualmente o por incorrec 
ta interpretaci6n de la persona que lo elabora. Al -
establdcer esta rutina en un programa el criterio 
ser~ dnico y correcto para todas las compiftías. 

2. Entero bimestral de aportación patronal del 5% 
INFONAVIT. De igual manera que el punto anterior -
al establecer una rutina en el programa del siste­
ma de nómina: 
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a) Se elimina que por interpretaci6n de la persona 
que lo elabora e integra en forma manual se pa­
gue de menos en perjuicio del trabajador y de -
la empresa o se pague en exceso en perjuicio de 
la segunda. 

b) La base para dicha aportaci6n es sobre el sala 
rio diario integrado éste quede registrado y = 
almacenado por cada empleado, obteniéndose la 
base, multiplicando por los días laborados en 
el bimestre incluyendo los díás de incapacidad 
profesional que reconozca el IMSS. Controlar -
esta integraci6n en forma manual es complicada 
y laboriosa y muy factible de que se cometan -
errores en perjuicio del trabajador y de le e~ 
presa. 

e} 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 través de un sistema computariza 
do se elimina esa posibilidad, permitiendo ente 
rar correctamente y oportunamente ante dicho -= 
Instituto de los descuentos efectuados por n6mi 
na y controlar el saldo real del empleado, in-= 
formándole al mismo cuando termine de pagar di­
cho érédito, 

3, La formulaci6n de la Declaraci6n Bimestral del IMSS 
es compleja y laboriosa, el prócesarla a través 
del sistema computarizado se lograría: 

a) Simplificar el trabajo, el hacerlo manualmente 
es demasiado laborioso. 

b) Se eliminarían los controles manuales y la trans 
cripci6n de·macanografía y posibles errores en -
este proceso. 

e) Oportunidad y precisi6n al determinar una rutina 
que considere los días laborados, las ausencias 
y días 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. 
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d) Eliminar posibles cédulas de diferencias que so 
bre los enteros bimestrales envía el Instituto­
Mexicano del Seguro Social. 

e) Se efectúa automáticamente el cambio de salario 
diario integrado·y el cambio de grupo de cotiza 
ci6n al siguiente bimestre a la fecha que se = 
haya otorgado un incremento de salario al traba 
jador. 

4. Otras de las informaciones que en materia fiscal -
es importante controlar es el acumulado de todas -
las percepciones gravables recibidas por el traba­
jador, así como del Impuesto sobre Productos del -
Trabajo qúe se retiene al trabajador durante un 
ejercicio fiscal. El llevar este control a trav~~ 
de un sistema computarizado ayudaría: 

a) Controlar todos los pagos efectuados al traba­
jador que son motivo para causaci6n del ISPT. 

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

e) Toda empresa es obligada solidaria de efectuar 
el cálculo anual de todos aquellos empleados 
con ingre~os menores 5 veces el Salario Mínimo 
elevado al año, ajustar el I.S.P.T. Retenido, 
ya sea a favor o en contra del trabajador. 
Este ajuste se lograría automáticamente, elimi 
nando el trabajo manuál, con la ventaja de no­
esperar hasta el siguiente ejercicio (mes de 
marzo), para realizar el ajuste¡ teni~ndo la -
informaci6n almacenada, ese ajuste lo realiza­
ría la empresa e~ el mes de diciembre, proced! 
miento que es permitido por la Ley del Impues­
to sobre la Renta. 

d) ·Otra .de las ventajas que se obtendrían es que 
cada empresa tendría la capacidad dé entregar 
al trabajador que se retire de la empresa ~u -



constancia de percepciones e I.S.P.T. retenido 
a la fecha en la que causa baja. 
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5, En la integraci6n de la Declaraci6n Anual muchas -
empresas se ven en serios aprietos al formular la 
forma HISR-90, en la cual se manifiesta una serie 
de datos que deben coincidir con los enteros mensua 
les provisionales reportados á la Secretaria de --­
Hacienda y Crédito Pdblico. Esta conciliaci6n y 
formulaci6n es laboriosa, ya que además de cotejar 
datos se hace en forma mecanográfica y que un error 
obliga a la empresa a presentar·una declaraci6n com 
plementaria. Por tal motivo el sistematizar la in-­
formación pro computadora se lograría: 

a) Simplificar su formulaci6n, eliminando posibles 
errores 1je mecanografía. 

b) Presentar oportuna, y correctamente la Declara­
ci6n Anual forma HISR-90. Prácticamente sería -
vaciar los datos almacenados y acumulados ménsua 
les en dicha declaraci6n. -

e) Se elimina todo control manual al mantener la -
siguiente informaci6n en cintas magnéticas: . . 

C.l Nº Registro Federal de Causantes. 
C.l Número de I.M.s.s. 
C.2 Total de ingresos exentos percibidos por 

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

el trabajador. 
C.3 Total de base para la aportaci6n del 5% de 

INFONAVIT y 

C~4 Total del 5% aportaci6n patronal ¡NFONAVIT 
que pagó bimestralmente la empresa por 
cada empleado. 

6. Por último, otra informaci6n que es importante con 
trolar son los acumulados tanto de percepciones -
com6 de días por cada trabajador que serán conside 
rados para efecto del Reparto de Utilidades. Dentro 
del sistema computarizado se llevaría el control 
sobre: 
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a) Percepciones sujetas a considerarse para la base 
de Reparto de Utilidades. 

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

c) Se eliminarían automáticamente para ese efecto, 
al personal eventual que haya laborado menos de 
60 días durante el ejercicio. 

IL5 HISTORICO DE PERSONAL. 

El almacenar los datos generales de un empleado en cin 
tas magnéticas permite elaborar una serie de programas 
que para.efecto estadístico requiere la gerencia o la 
Dirección para la toma de decisiones o bien para esta­
blecer dertos parámetros los cuales marquen pautas de 
acción. 

Se pudiera hacer una lista bastante amplia sobre los -
datos que deben integrarse al histórico de personal se 
mencionarán las que se consideran como fundamentales: 

l. Datos Generales: 

2. 

3. 

Nombre, edad, lugar de nacimiento, fecha de naci-­
miento, Nº de Registro Federal de Causantes, número 
de afiliación al IMSS, domicilio, estado civil; 

Datos Familiares: 

a) Nombre y edad de los padres, si viven o no. 
b) Nombre y edad de la conyuge. 
e) Nombre y eda.~ de los hijos. 

Escolaridad: 

a) Estudios realizados de: Primaria, Secundaria, 
Bachillerato, Técnicos, Profesionales, Especi~ 
lidades. 

b) Nombre de los cursos de capacitación asistidos 
(internos y externos). 
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e) Idiomas extranjeros estudiados con clasificando 
su dominio. (Poco, regular o excelente). 

~. Trayectoria Laboral: 

a) En otras empresas, o dentro de la misma empresa. 
b) Fecha de ingreso, sueldos, nombre de los pues­

tos ocupados, departamentos, evaluaciones de -
desempeño. 

5. Antiguedad dentro de la empresa para efecto de: 

a) Creación de reservas por prima de antiguedad. 
b) Control de los días de vacaciones a que tiene 

derecho a disfrutar. 
e) Control del pago de la prima de vacaciones. 
d) Control de la estancia de un trabajador que 

haya estado en dos o m~s compañ~as del grupo. 

6. Obtenci6n inmediata de informaci6n por cada traba­
jador 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 Institución. 
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V. INVE'Sl'IGACION DE CAMPO 

5 •. 1.. JUSI'Ilt'ICACION DE LA INVF.STIGACION 

El hombre, como ser social por naturaleza se interrelaciona con otros 
en sociedades organizadas y utiliza la conunicación como factor determi­
nante en todas sus actividades, buscanio sierrpre el adecuado manejo de 
la información en forma corrpleta, eficaz y oportuna. 

La empresa como sociedad organizada obliga al hombre a optimizar sus 
recursos, aplicanio una ID3jor administraci~n de los mismos~ y es en la 
época actual que con el apoyo de diversas tecnologías, inpleroonta diver­
sos ~todos, sisterms y procedimientos para facilitar el cunplimiento de 
sus tareas y la consecución de sus objetivos. 

De tal forma que, una de las tecnologías más desarrolla.das corro son 
los sistemas computarizados, resultan de vital inportancia dentro de la 
administración de las e!Jl)resas para el manejo de la info:rmación en todos 
sus aspectos. 

Debido .al crec:tm:1.ento·constante de la In:iustria en México, las diferen­
tes acti vida.des de las enpresas se ven en la necesidad de contar . con controles 

• nás exactos y confiables para convertirse eri uso normal en la toma de deci­
siones. 

Es as:l'. como prinordialrente se han establecido sistemas recanizados 
y posteriol:'m3nte computarizados en áreas por demá'.s in:portantes como: 
Finanzas, Contabilidad,, Crédito y Cobranzas, Ventas, AJJr.acenes; dejando la 
mayoría de las empresas relegada su aplicación en el área de Administración 
de Personal. 
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Dentro de la ~ntalidad enpresarial se ve 11ma.terializada11 la admin1straci6n, 
al darle mayor inportancia a los recursos materiales y técnicos, cuamo son de 
mayor :Unportancia las personas, ejecutores de las diversas 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 investigaci6n pretero.e enfocar la 
aplicaci6n de sistemas computarizados para optimizar la funci6n de la adminis­
traci6n de personal en un grupo de empresas del rruoo Minero-Metalúrgico. 

Con ob~eto de determinar la situaci6n real que administrativamente se 
encuentran las diversas errpresas que integran este Grupo, se ha elaborado 
un cuestionario cuyo fin es obtener los elementos que ayuden al diseño y ela­
boraci6n de un Sistema Integral de Admin1straci6n de Personal. 



CUF.ST.IONARIO DDUGIOO A JEJ.iES DE PmOONAL Y/O 
RELACIONES INIXJSl'RIALES 
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El objetivo de este cuestionario es obtener información precisa y veraz 
que nos permita conocer el nivel administrativo, la funcionalidad y eficacia 
de los diversos servicios que proporciona el Departamento de Admi.nistración 
de Personal en ca.da una de las Con:paiiías, dentro de un Grupo de ~resas · 
del Ram:> Ml.nero - M:talúrgico. · 

l. ¿Guá'.ntas personas. le reportan a usted directamente? 

N.lmero de personas· -------
.Anote ~l t~tulo del puesto y la funci~n que realizan ca.da uno. 

NJMBRE DEL PUESro ~CIONES 

OWEl.TJO: Conocer la estructura y la distrlbuci6n de· las diversas cargas 
de trabajo del Departamento responsable de la fuilción de Admi.nistración 
de Personal, · · 

..... 
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2. ;,Oilál es el total de personal que labora en la Enpre~a? 
/ 

PLANI'A E\/ENI'U.ALES 

~ro de Personal NO Sirrlicalizado 

Nt~ro q~ Personal Sin:licalizado 
1 

Total 

1 
1 

==== =-===== 

OEJÉrr'IVO: Conocer la plantilla de personal que se administra en cada 
Empresa. 

3, ¿Bajo qu~ tipo de Contrato se mantiene la :relac16n laboral con el personal? 
Favór de anexar un ejenplar de cada uno. : 

A) . · Contrato por Tienpo Indefinido 

B) .~ Contr~fº po:r Tiempo J::etenn:1.nado 
e) Contrato por Obra Determinada 

D) Contrato Colectivo 

E) s+n Contrato 
F) Otroa 

N° DE PERSONfú., 
00 SINDICALI~AOO 

,· 
N° DE PERSONAL 
SINDICALIZADO 

OBJEfl'tVO: Conocer las obligacio~s contraídas por ltl, ~¡oesa con el 
personal, a través de cada uno de los diferentes contratQ$ y detenninar 
l.®1 · percepciores ~ retenciones y prestaciones que han ~e ~nistrarse. 

4. ¿Cad& puán::lo realiza o elabora la n6mina del personal y que tierrpo dedica 
a ~sa labor? · . " 

Periotjicidad: 

·~~o QunJCENAL D D 
OrROS:. 

TJ.e111;>0 que dedica para realizar esa ope:raci6n: __ ....,.. _______ _ 

~ro de personas que realizan la n~ y su registro'.---·----

CBJffl.'IW: Conocer el total de horas - hombre aplicadas para realizar la 
elabbraci?n y registro de J..a ~na. . 

.. 1 
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5, Marque con una "X" la !'orma en que realizan la elaboraci6n y registro 
de la nómina del personal que labora en esa Conpañía. · 

D MANUAL 

D MECANIZAOO 

D CXlMPlJI'ARIZf\IX) 

S1 utiliza al~ sistema 1rrlique¿c~ es? ------------

CBJmVO: Conocer los rredios con los que realiza cada Conpañía la 
n6mina de su personal y el tipo de sistema que se aplica. · 

6. M:irque con una 11X" los docummtos o fuentes de informac16n que utilizan 
para la elaboraci?n de la n6mina.. 

M::>Vimiento de Personal 

Requ1sici6n de Personal 

Not1ficaci6n de pagos (vacaciones, incapacidad, permisos y 
tie¡¡po extraordinario). 

Tarjetas de asistencia 

Notificaci6n de descuentos 

Descuentos por Préstamos y Anticipos de &leldos 

Otros:· ·----------------

OBJEI!IVO: Conocer los diversos documantos utilizados para la elabo­
raci6n de la nómina. . . 
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7. De la siguiente lista rmrquc con um "X" los controles que utilizan, 
a:J.Í como la forrrn en que lo operan. 

Tarjetas de Asistencia 

Kárdex (vacaciones y 
prima vacacional) 

Orderes de pago 

Altas y Eajas de Personal 

Transferencias de Persona] 

Altas, Bajas y cambio de 
Salarlo ante el OOS 

otros: 

NECANIZAJXl COMPITTARIZl\00 

OBJErlVO: Conocer los diferentes controles establecidos en cada Com­
p~a y que ayudan para el desetq'.>eño de sus funciones. 
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Marque con una 11X11 los conceptos por los que se efectuan pagos y deducciones 
a través de nónúna al personal. 

PERCEPCIONF.S 

Sueldo Básico 
Tierrpo EXtm D::lble 
'I'ierrpo Extra Triple 
Pago de Vacaciones 
Prima Dominical 
Prima de Vacáciones 
Devolución Ahorro 
Aportación &!presa Fondo de Ahorro 
Devolución I.M.s.s. 
Ponificación Especial 
Reparto de.Utilidades 
Pr.úna de Antiguedad 
Aguinaldo 
Prima de Antiguedad flrpresa 
Compensación ISPI' Año Anterior 
fuvolución.Descuentos Indebidos 
Previsión Social Profesional 
Ayuda Escolar 
Consultoría - Pensión 
Previsión Social General 
Devolución de I.S.P.T. 
Indemnización. 

otros: 

IEXJCCIO?E) 

I.S.P.T. 
I.M.S.S. 
Pensión Alimenticia 
Anticipo de Sueldo 
Despensa 
Descuento Présta.nn Eirpresa 
Com;dor 
Desctiento PréstamJ Infonavit 
Cuota See;uro Gastos ~dices 
Otros Anticipos 
Aportación Caja Ahorros 
fuscuento Préstamo Caja de 
Ahorros 
1% Mantenirniento Infonavit 
Ajuste I.M.S.S. 
Abono Préstamo Banco 
Adaptaplan (Seguro de Vida) 
ISPI' Año Anterior 
Descuento Gastos Exploración 
Descuento Fbnacot 
Aportaci6n Fbndo de Ahorro 
Descuento Préstamo Fondo de 
Ahorros 
Intereses Préstruro Fbndo de 
Ahorros 
Descuento Gastos de Viaje 
Descuento Gastos t'1§tlicos 

Otros: 

OBJEI'IVO: Deternú.nar el total de conceptos que s'e manejan en la h6mina 
de cada um. de las cootiañías a fin de estandarizar y hacer un resurren 
de los mismos. · 
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9. Marque con una "X" los conceptos por los que se efectuan pagos y deduc­
ciones a través de la n6m:lna al personal Sindicalizado. 

PERCEPCIONES 

Básico y Séptimo Día 
Tiempo Extra-Ordinário 
Tiempo a Destajo 
Riesgos Profesionales 
Riesgos NO Profesionales 
Trabajo Extraer. Lesem. Hornos. 
Día Festivo Trabajado 
Día Festivo NO Trabajado 
Día Festivo Coin C~scuento 

-- . Pago de Vacaciones 
-- P. Le Vacs. Exced. Pri.Ina Vacs. 

Prima de Vacaciones 
COrnisi6n Sindical 
Becas · 
Salario por luto 
Ajustes 
Prima Dominical 
Premio por Asistencia Al:lm. 
.Ayuda para Renta 
Trabajos Ligeros 
Ajuste de ISPT 
D=voludón Dif.de Inf'ona.vit 
otros Pagos Gravados 
D=voluci6n cuota ~ 
.Aguinaldó 
Ahorro 
Reparto ae Utilidades 
.Ayuda Social · · 1 

Indemnización por Gambia categ. 
Vi~ticos D=legados Sin:l. 

otros: 

DIDJCCIONF.S 

Impt. Sobre Productos del Trabajo 
Seguro Social 
Pensi6n Ali.rrBnticia 
Anticipo de Salarios 
Préstamo Eilpresa 
Renta de Casa 
Anticipo de Materiales 
Fondo de Ahorro 
Fbndo de Ahorro Adicional 
Cooperativa del Sindicato 
cuota Sindical 
Abono Préstamo Sin:licato 
Gastos de fufunción 
Fondo de Resistencia 
Abono Préstaroo Infonavit 
otros ])3sc. Cooperativa 
otros ])3scuentos Eil;lresa 
otros ])3scuentos Sin:licato 
Adeudo ISPl' Año Anterior 
Ajuste de ISPT 
])3scuento .Fbnacot 
1% Mantenimtento Infona.vit 
2a. Pensión Alimanticia 
D=scuento.Solidaridad 

otros: 

OB.JEfiVO: D=terminar el total de conceptos que se .utilizan en la n6m1na 
a fin de estan:larizal' y elaborar un resUIOOn de los mism::>s. 
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JO. Marque con una "X" las prestaciones que otorga su Conpañ!a al personal 
e indique que tipo de control utiliza para cada una de ellas, y anexe 
el forne.to establecido. 

Forrlo de Ahorro de Fnpleados 

Seguro de Gastos mcticos Mayare~ 
Jubilación 

Inválid.ez y Fallec:l..miento 
Caja de Ahorros 

Aguinaldo 

Vacaciones 

Despensa 

Caoodor 
Club 

Pré'st811X) de la En-presa 
Autarovn 
Ayuda para Renta 
Ayuda para conpra de Casas 
Otros: 

MAM.JAL MECANIZAOO OOMPUTARIZAOO 

OOJm\IO: Conocer el total de prestaciones otorgadas en cada una de 
las enpresa8 as~ cono los diversos tipos de control utilizados. 
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11. De las prestaciones que otorga la Eilpresa, relacione en orden numérico 
ascendente las cinco prestaciones que ofrecen mayor· conplejidad en su 
control y su adrninistraci6n. Anexe las políticas y estatutos corTespon 
dientes. -

1. 

2. 
3, 
J.¡, 

5, 

IOIBRE DE PRFSI'ACIONFB 

ClllEl'IVO: Detenninar que prestaciones son las que presentan mayor com­
plej idad en su control, a fin de analizar sus políticas y procedimientos 
y diseñar un sistema que simplifique su control y adm1n1str~ci6n. 

12. Wique bajo qué Régilren Fiscal est~ su Eilpresa. 

REDULAR D IRREGULAR D 
Si es irregula:> escriba el período que abarca: 

A 

DIA MES DIA MES 

OBrar!VO: Conocer el tipo de Régimen Fiscal de cada corrpañía, ya que 
de ser irregular se debe hacer rugunas consideraciores en las obliga­
ciones fiscales y labores que se generan con el pago de renuneraciónes 
al personal subordinado. · 
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Marque con una ~X" los conceptos por lo que la 
Empresa esta obligada fiscalmente, como produc 
to del pago de remuneraciones al personal subo~ 
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.S.) 

5% Aportaci6n Patronal de INFONAVIT 

Impuestos Estatales sobre Remuneraciones 
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14. Marque con una "X" e in:lique los redios que utilizan para el cálculo, la elaboraci6n y form..tl~ 
ci6n de las obligaciones relacionadas, as:! com:> el tirnpo y núriero de personas que · 10 elaboran. 
Anéxar una copia del formato. · · · 

FORMJLACION 
Y P.AGO MEDIOS 

CONCEP'IO Y OBLIGACIONES MENSUAL BIMFBTRAL ANUAL iMA:füAL MECANIZl\00 COMPUI'ÍIRIZAOO 'lUI'JIL EN HRS. 
FISCALES . 

.Ba.se Gravable 

I.S.P.T. 

J$ S/Renuneración 

Inpuestos Estatales 
S/Renuneraci6n 

cuotas Obrero Patronales 
!.M.S.S. 

5% .Aportación Patronal 
Infonavit 

Créditos de FONACXJ.r 

Créditos INFONAVIT 

cálculo Arual Fonna 
HISR-90 

Reparto de Utilidades 

Otros: 

N" DE 
PERs:lNAS 

OBJEl'l.VO: Conocer y determinar el rurero de horas- ilombre aplicadas en la elaboraci6n de cada una de 
las obl:igac1ones fiscales y los zrediós o sistemas. u cillzados • • 
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:15, ¿Deperde de su Departazrento el Registro Contable de la~? 

SI --- oo __ _ 

OBJEITJO: Conocer si el Departamento de Personal es responsable 
del Registro Contable de la Nómina. 

16. ¿~é sistema. utiliza para la elaboración de los Registros Contables? 

AUIOMATICO D MANUAL D 
OBJErIVO: Determ:l..nar de forna particular la operación del Departam.mto 

. de Personal. · 

17. Además del Registro Contable de la N6mina.. ¿Realiza otras ftrnciones? 
Relacionelas: · 

l. 

2. 

3. ·-----~----------~---------
4. 

OBJErIVO: Conocer s1 existen otras f\.J.nciones complementarias del 
Departarrento de Personal. 

J8. ¿o.iántas horas-hombre requiere para realizar el Registro Contable de 
la Nómina? · . · _. 

HORAS .. --- N° DE PERIDNJ\S QUE LA ELAOORAN ----

OOJRt'IVO: Conocer la carga de trabajo que inplica este tiP<? de 
operaci~n. 
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l9, Relacione cuáles son los docunentos o fuentes de 1nforma.ci6n que uti-
lizan para la elaboraci~n del Registro Contable de la N?miria.· 

l. 

2. 

3. 
l¡. 

5, 
6. 
7. 
8. 

OBJRI'IVO: Conocer los diversos elemantos que se utilizan para elabo­
rar el Registro Contable. 

20. Cuál es la inforrna.ci6n que con más frecuencia solicita el personal de 
su·caip~a; sobre lós siguientes conceptos. Indique. 

OONCEl?'ro 

Dudas con respecto al pago de sueldos y salarios 
D.ldas sobre días de vacaciones y pago prima de vac. 
Constancias de Percepciones e Inpuestos Retenidos 
Constancias de informaci?n para créditos a Fonacot 
Constancias de informaci?n para cr~tos al Infonavit 
otros: 

CBJEl'IVO: Determinar qué inforrra.ción es. la nás solicitada por el 
personal pensando en una·respuesta ~tima y oportuna. 
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21. ¿Qué tipo de problema(s) Administrativos o Laborales se generarían con 
el personal, en el caso de no proporcionar oportunam:!nte la infórmaci6n 
nencionada en la pregunta anterior. 

Elcplique brevemente de que tipo: 

1. 

2. 

3, 

4. 

OBJEI'IVO: Conocer la incidencia de la adm1n1straci6n del Departamento de 
Person9.1 en el clima laboral de la Eilpresa. 

22. Con que tipo de información apoya su Departamento al control y adminis­
traci?n de los Contratos Colectivos de Trabajo; marque con una "X" 

Ninguna 

Indices de Ausentisroo 

Rotaci6n de Personal 

Indice de Incapacidades 

Vacaciones 

Estadisticas de sueldos y salarios pagados 

Estadísticas de prestaciones paga.das 

OBJEl'IVO: Determ.1.nar con qué elenentos se cuentan para currplir con la 
función de Relaciones Industriales. 
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5. 2 RESULTAOOS DE LA INVESTIGACION 

En toda 1nvest1gac16n al diseñar y aplicar un cuestionario se busca 
la conf:l..rri1aci6n de los objetivos y de la hip6tesis planteados. Por tal 
m::itivo se elaboró un cuestionario piloto para detectar• posibles proble­
mas y preveer soluciones al JTX)rrento de su aplicación. 

Una vez realizada la prueba piloto se proced16 a ~visar y corregir 
el cuestionario y a imprimir el cuestionario de.finitivo. 

La nuestra del cuestionario aplicado conprerde un universo de dieciocho 
enpresas, de las cuales quince son del razoc¡ minero rretalúrg:l.co y tres 
del razoo qu:ún:tco-industrial, éstas se incluyeron po~ue pertenecen al 
grupo de enpresas en estudio y cuyo sistema de adminstracióri de perso­
nal es seirejante en su operación a las prirreras. 

Las enpresas encuestadas son las que se relaci.onan en el anexo N° l. 
El total de enpresa.s que contestaron el cuestionario fueron catorce 1 

cuatro de ellas se desecharon dado que la información a c~nsiderar no 
·es :trrportante para la rruestra 1 ya que actua.lnente son proyectos y el 
número de personal que lo integra .es m:ín:Liro. 

Una vez reunido todo el material se orden6 la información y se rea­
liz~ · la tabuiación de la misma por rredio de cuadros y grá'.ficaa 1 

mismos que nos facilitan la interpretación y el análisis. 

El an~isis e interpretación de la información se encuentra al pie de 
cada cuadl•o o ~fica con su coroonta:rio 1 también se anota la pregunta 
y el objetivo. 
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l. ¿Cllá'ntas personas le reportan a usted directa.nente? 

OBJEI'IVO: Conocer la estructura y la distribuci6n de las diversas 
cargas de trabajo del Depatammto responsable de la funci6n de Adrnis­
trac16n de Personal. 

IDMBRE DEL PUFSIO COMPAAIAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

Gerente de Relaciones 
In:lustriales X X X X X 

Jefe de Relaciones 
In:lustriales X X X X X X X X X 

Jefe de Personal X X X X X X X 

Jefe de Gapacitaci6n X X X X X X 

Jefe de Seg,uridad 
Irxlustrial X X X X X X 

Vigilancia X X X X X X X X 

Secretaria X X X X X 

SUpervisor de Adrninis-
traci6n de Personal 
Siniicalizado X 

Encargado de Seguro 
Social X X 

Jefe de Servicios 
Médicos X X X X X X X X X X X 

Encargo de N6mina X X X X X X X X X X ~ X X 

Jefe de Prestaciones X 

servicios de Oficina X ... 

TOTAL 7 9 4 7 4 ·4 ·4 5 6 6 6 5 5 3 

'IDTAL 

5 

9 
7 
6 

6 
8 

5 

1 

2 

11 

13 
1 

1 
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CUADRO Hº 2 
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-----.., 

2 3 4 5 6 7 8 9 te t l 12 13 14 

COt1PANIR 
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<XHNI'ARIO: Com:> se puede ver en el cuadro N° 1, los títulos de pue1:1tos 
son iguales en todas las enpresas y las func.iones que realizan son seme­
jantes, con variantes acordes a necesidades específicas. 

En el cuadro N° 2, la estructura del Departamento de Administración de 
Personal establecida en cada una de las Conpa.ñ:!as es la adecuada en 
relación a su carga de trabajo y en función al'total del personal al 
cual proporcionan servicio. 



2. ¿ü.tál es el total de personal que labora en la Empresa? 

CBJEl.'IVO: Conocer la plantilla de personal que se administra en cada En¡:>resa. 

NO SINDICALIZADO SINDIC.ALIZAOO 
N° de Ubicaci6n Gran 
cía. Geogl'áfica Planta Eventuales Total Planta Eventuales Total Total 

1 ~xico,D.F 589 31 620 - . - - . - - . - 620 
2 . Coahuila 527 15 542 2,439 239 2,678 3,220 

3 furango 48 - . - 48 144 1 145 193 
4 Coahtdla 253 10 263 425 217 642 905 
5 llirango 23 - . - 23 - - - . - -.- 23 
6 Q.ieretaro 50 - . - 50 117 45 162 212 

7 san Luis Potosí 32 - . - 32 58 - . - 58 90 
8 san luis Potosí 63 - . - 63 125 11 136 199 
9 Coahuila 63 - . - 63 217 - . - 217 280 
10 Tarrpico 94 3 97 139 82 221 318 
11 Coahuila 148 2 150 242 47 289 439 
12 &lo. de ~xico 5?. - . - 52 204 17 221 273 
13 Mlchoacan 61 2 63 127 36 163 226 
14 Sonora 38 - . -· 38 85 4 89 127 

Totales 2,041 63 2,104 4,322 699 5,021 7,125 
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CXll!Jlr.ARIO: Dado el número total de personal que conforma este grupo 
de Enpresas, hace factible y justifica el establecer un 

servicio corporativo de Admin1strac16n de Personal. 
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3. ¿Bajo qué tipo de Contrato se mantiene la relación laboral con el personal? 
Favor de anexar un ejenplar de cada uno. 

OBJEI'IVO: Conocer las obligaciones contraídas por la Enpresa con el 
personal, a través de cada uno de los diferentes contratos y determinar 
las percepciones, retenciones y prestaciones que han de administrarse. 

Cl - Contrato por Tienpo Indefinido 
C2 - Contrato por Tienpo Determinado 
C3 - Contrato por Obra Determinada 
C4 - Contrato Colectivo 

B1 - Personal No Sindicalizado 

o2 - Personal Sindicalizado 

Cl C2 03 04 

ConDañ!a º1 º2 º1 º2 º1 º2 º1 º2 

1 589 . -.- 16 -.- 15 - . - -.- - .-
2 527 2,439 15 -.- -.- 239 -.- 2~678 

3 48 144 -.- - .- -.- 1 -.- 145 
4 253 425 5 - .- 5 217 -.- 642 
5 23 -.- -. - - .- -. - - . - -.- -.-
6 50 117 -. - - . - -.- 45 -.- 162 

7 32 58 -.- -.- -.- -.- -.- 58 
8 63 125 -.- - . - -.- 11 -.- 136 
9 63 217 -.- . - . - -.- -.- -.- 217 
10 94 136 3 -. - -.- 82 -.- 221 
11 148 242 2 -. - -.- 47 -. - 289 
12 52 204 -.- -.- -.- 17 -. - 221 
13 61 127 2 -.- -.- 36 -.- 163 
1!! 38 85 -.- -.- -.- 4 -.- 89 

Total ~,041 4,322 43 -.- 20 699 -.. - 5,021 
-

% 28.64 60.65 0.60 -.- 0.30 9.81 -. - 70.47 
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~: ws contratos que se utilizan ( 01, 02 y 03), funianental­
irente son iguales en todas las Empresas, en lo que se re­
fiere a las obligaciones contraf das con el personal. Sin 

embargo, como se aprecia en el cuadro Nº 4 el personal 
eventual es el 10% del universo (7 ,125 cuadro N° 3) el 
cual presenta características particulares y hace un tanto 
corrplejo su administraci6n y control. 

En cuanto a los contratos colectivos (C4), son serrejantes 
a los contratos anteriores s61o varían en ciertas pres­
taciones regociadas con cada sindicato, por lo que se ~ 
quiere de un estricto control para su correcta adminis­
traci6n a fin de evitar problemas laborales con el per­
sonal. 
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4. ¿Cada cUlÚ1do realiza o elabora la n6mina del personal y que tiempo dedica 
a esa labor? 

OWEI'IVO: Conocer el total de horas aplicadas para realizar la elaboraci6n 
y registro de la nómina. 

ClJADRO N° 5. 

Elaboraci6n de la N°de Personas Tiempo de Total 
Nán1na que la elaboran elaboraci6n/Persona Hrs. /Hombre 

- ~ ConllliUua Serranal M:!nsual 

1 X 3 40 Hrs. 120 

2 X X 7 20 Hrs. 140 

3 X 2 16 Hrs. 32 
4 X 3 16 Hrs. 48 
5 X 2 6 Hrs. 12 

6 X 2 16 Hrs. 32 
7 X 2 6 Hrs. 12 

8 X 2 6 Hrs. 12 

9 X 2 6 Hrs. 12 
10 X 3 6 Hrs. 1B 
11 X 3 16 Hrs. 48 
12 X 2 6 Hrs. 12 

13 X 2 6 Hrs. 12 

14 X 2 16 Hrs. 32 

Totales 37 1B2 Hrs. 54~ 
Hrs. /Hombre 

CXJENrARI.O: Relacionando la informaci6n de los cuadros estadísticos 3 y 5, 
vemos que el Tiempo Hrs./Hombre aplicado para la elaboraci6n de la n6mina 
de 5021 personas en forma manual equivale a 422 Hrs. /Hombre y significa a 
e.79 semanas de trabajo, lo que en un sistema computarizado se requiere de 
120 Hrs. /Hanbre, que es igual a 2. 5 semanas de t.rabaj o. 
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5. Msrque con una "X" la forma en que realizan la elaboraci6n y registro de 
la ~mina del personal que labora en esa Conpañía. 

OBJEI'IVO: Conocer los rredios con los que realiza cada conpañía la 
n6m!.na de su personal y el tipo de sistema que se aplica. 

WADRO NO 6 

s::rsmMA PARA ELAOORACION DE LA NENA 

A = Sistema ranual. 
B = Sistema Mixto (Corrputarizado y M3can1zado). 
C = Sistema Corrputarizado. 
D = S.1.steira. IV.ecanizado. 

cx:JE.rrAm:o: Cono se puede apreciar en la gráfica, solamente eti una Com­
pañía se aplica un sistema corrputarizado en laelaboraci6r.i de la n6mina 
del ·personal. En otras dos Collt>añías se aplica un sistema rrecanizá.do 
las cuales ya se ericuentran en proceso de autornatizaci6n. El resto de 
las Coopañías el sistema utiliza.do es el tradicional (Royal Mac Bec) 
cuya e1a·boraci6n es manual. 
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6. Marque con una "X" loa docummtos o fuentes de 1nfonnac16n que utilizan 
para la elo.boraci6n de la OOmina.. 

ce.mr.IVO: Conocer los diversos documentos utilizados para la elaboraci6n 
de la n&nina. 

IU!LACION DE OOCUMENJ.OS Y OONrroLES FSl'ABLECIOOS 

1. l<bv1m1.ento de Personal 

2. Not1ficaci6n de Pagos 

3, Tarjetas de Asistencia 

4. Not1ficaci6n de Descuentos 

5, Anticipo de SUeldoa 

6. Kardex 

7. Not1ficaci6n de Vacaciones 

8, /lltas, Bajas y Cambios de Salario del Seguro SOc1al 

9. Reporte de Incapacidades 

CCMlm'ARIO: ü:>s docurrentoa y controles utilizados en cada una de las 
carpañ!as cambia de acuerdo al tipo de operaci6ri que se genere y a 
sus necesidades específicas. Sierxlo en algunos docuroontoa diferente 
su fome.to y presentaó:l.6n, contieren todos la misma 1nfornac16n. 

7. De la si@.liente lista marque con una "X" loa controles que utilizan, 
así ccm:> la fonna en que lo operan. 

CB.TEl'IVO: Conocer los diferentes controles establecidos en cada 
conparu'.a y que ~para el desenpeño de sus funciones. 

l. Tarjetas de Asistencia 

2. Kardex (vacaciones y prima vacacional) 

3, Orderea de Pago 

4. Al tan y Ea.1 as de Personal 

5, Transferencias de Personal 

6. Altas, Bajas y cambio de Salario ante el Seguro Social 

<XHNI'.ARIO: !DEN, ANTERIOR. 
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8. l>m'que con una 11X" loo conceptos por los que ae efectuan pagan y deduc­
ciones a travt1s de nánina al personal 00 Sir.dicalizado. 

OB.1Ell'IVO: Determimr el total de conceptos que se rraneJan en la n6mira 
de cada una de las Conpañ.ías a fin de estarrlarizar y hacer un reswien 
de los misma. · 

al.ADRO N° 7 

PEJ«E'CIONES Y J.EXJ<mONES ClJE SE .APLICAN EN LA 
tmINA DE PEllOONAL 00 SINDICALIZAOO 

PERCEPCIONES DE OOMINA. 

l. Sueldo B1sico 
2. Tierrpo EXtra IX>ble 
3. Tierrpo Extra Triple 
4. Pago de Vacaciones 
5. Prina Daninical 
6. Prina de Vacaciones 
7, Devoluci6n Ahorro 
8. Aportaci6n Brpresa Forxlo de Ahorro 
9. Devoluci6n OOS 
10. Bonificaci6n E'Bpec1al 
11. Reparto de Utilidades 
12. Prima de Antis\!edad 
13. Aguinaldo 
14. Prirm de J\ntigtledad Impresa 
15. Corpenaaci6n ISPT Mo J\nterior 
16. Devoluci6n Descuentos Irxlebidoa 
17. Prev:ts16n Social Profeaioral 
18. Ayuda Escolar 
19. Prev:tsi6n Social Profeaioml 
20. Devoluci6n ISPT 
21. Iniemn1zaci6n 

CUAIR> N° 8 

?D!INA DE PEllOONAL 00 SINDICALIZAOO 

PERCEPCIONES PORCENI'.AJE DE APLICACION 
EN LA ?DUNA DE LAS CIAS. 

N° OONCEPro 

01-06-07-08-11-12-13-14-21 100 % 

05 42.8 % 

10 28.5 % 

17 y 19 21.42% 

02 - 4 - 9 - 16 - 18 14.28% 

3 - 5 y 20 7.111% 



DEDUCCIONES DE NCMINA. 

22. Irrµ¡esto Sobre Productos de 'll'abajo 
23. QJ.ota a:irero del IMSS 
24. Pens16n Aliroont1c1a 
25. Anticipo de Sueldo 
26. Despensa 
27. J::escuento Préstamo En{>resa 
28. Corredor 
29. Descuento Préstamo Infonavit 
30. 01ota Segui•o ·de Gastos r.'.édicos 
31. Otros Anticipos · 
32. Aportación Caja de Ahorros 
33, De~uento Préstamo Caja de Ahorros 
34. 1% Mmten:!.miento Infonavit 
35, Ajuste O.lota IM3S 
36. Abono ?restmoo Banco 
37 • Seguro de Vida 
38 • ISP'l; Ll.quidac16n 
39. ISPT Año Anterior 
40. Descuentos Créditos Fonacot 
41. Aportac16n Fonio de Aho~ 
42. ]);)scuento Préstamo Fon1c:i" de Ahorro 
43. Intereses Préstairo Forv:lo de Ahorro 
44. Descuentos Gastos de Viaje 
45. Descuentos Gastos ~dicos 

DID.ICCIONE.S 

N° . OONCEP'ro 

22-30-37-38-41-42-43 

23 

24 - 31 

29 - 34 - 40 

27 - 36 - 45 

25-28-32-33-35 

26 - 1¡11 

39 

76 

FORCENl'AJE DE APLICACION 
EN LA »:MINA DE LAS CIAS. 

100 % 

78.57% 

42.85% 

28.57% 

21.112% 

111.28% 

7.14% 

o.o % 

<XM!Nl'ARIO: La apl1cac16n de los diversos conceptos de percepciores y 
deducciones en la n6m1.na del personal oo sirxiicallzad:J, solamente el 
concepto 39 no se utiliza en n1.rJ8µra corrpai'l!a, todos los demás conceptc.5 
se utilizan en el porcentaje arriba iniicado. 
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9, Marque con una "X" los concepto3 por los que se efectúan pagos y deduc­
oiores a través de la ránina al peraonal Sirrl1callzado. 

OBJEl'IW: Detenniruir el total de conceptos que se ut111zun en la 
n6mina a fin de estandarizar y elaborar un resumen de los núsrros. 

PERCEPCIONES DE NOMINA. 

51. Básico y séptitoo Día. 
52. TieJ11X> Extraordinario 
53, Tierrpo a Destajo 
54. Riesgos Profesionales 
55, Riesgos No Profesionales 
56. Día Festivo Trabajado 
57. Día Festivo no Trabajado 
58. Pago de Vacaciones 
59, Prirra. de Vacaciones 
60. Coml.s16n Sindical 
61. Eecas 
62 , Salario por I..uto 
63. Ajustes de categoría 
64. Prilra Dom1n1cal . 
65. Premio por Asistencia (Alim:mtos) 
66. Ayuda para Renta 
67. Ajustes ISPT 
68. Devoluc16n Diferencia Infonavit 
69. Otros Pagos Gravados 
70. Devoluc16n OJota IMSS 
11. Aguinaldo 
72. Ahorro 
73, Reparto c:le Utilidades 
74. Ayuda Sccial 
75, Viáticos Delegado Sirrlical 

aw.m N° JO 

u:MINA l'!mroNAL SINDICALIZAOO · 

PERCEPCIONES PORCENI'AJE DE APLICACION 
EN LA oot>IINA !E LAS CIAS 

Nº CONCEPro 

51-52-56-57-58-59-60-62-63-64-71-73 100 % 

67 - 72 .. 75 92.3 % 

53 76.92% 

74 46.15% 

61 38.46% 

54 "." 55 - 68- 70 30, 76% 

66 21.42% 

65 - 69 7,7 % 



DEDUCCIONES DE NJMINA. 

76. !Jtt.iuesto Sobre Productos del 'I'rabajo 
77. cuota del IMSS 
78. Pens16n Alilrenticia 
79. Ant~cipo de Salarlos 
80, Préstam:> Enpresa 
81. Renta de casa 
82. Anticipo de Materiales 
83, Forrlo de AhOITO 
84. Cooperativa del S1nd1cato 
85. CUota Sirrlical 
86. Abono Préstamo Sirrlicato 
87, Gastos de Defunci6n 
88, Forrlo de Reoistencla 
89, Abono Préstamo Infonavit 
90. otros reácuentoa Cooperativa 
91. Otros rescuentos filllJreoa 
92. otros r:escuentoa Sinlicato 
93. Meudo ISP'r Año Anterior 
94. Ajuste de ISPT 
95, Descuento Fonacot 
96. 1% M:mtenimlento Infona.vit 
97. Segunda Pensi6n lllinenticia 
98, Descuento Solidaridad 

aJAIH) N" 11 

DIDJCCIONES 

N" CONCEP'ID 
-

51-52-56-57-58-59-60-62-63-64-'I l-73 

67 - 72 - 75 

53 

74 

61 

54 - 55 - 68 - 70 

66 

65 - 69 

78 

PORCEN'l'AJE DE APLICACION 
EN LA tm:INA DE LAS CIAS. 

100 % 

92.3 % 

76.92 % 

46.15 % 

38.46 % 

30,76 % 

21.42 % 

7,7 

O'.H!Nl'ARIO: E.n lo que se refiere a la nánl.na de personal sind1calizado 
todos loa conceptos erüistados se aplican con loe porcentajes arriba 
irill.cadoa. 
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10. -Mlrque con una ''X" las prestaciones que otorga su c001>ai\ía al personal 
e indique que tipo de control utiliza para cada una de ellas, y arexe 
el formato establecido. 

OBJEI'IVO: Conocer el total de prestaciones otorgadas en cada una de 
las etll)resas as:! co100 los diversos tipos de control utilizados. 

CUADRO NO l2 

OONCEPIO DE <XMPWAS QUE SISl»!A 
PRFs.rACIONFS LAS Ol'OOOAN tn'ILIZAOO 

-
l. Fbrdo de Ahorro 

2. Seguro Social Médico En todas las 

3. Jubllaci6n Garpañ!as se ?tilmal 
4. Inválidez y Fallec1rniento otorgan al 

5. caja de Ahorros personal 

6. Vacaciones . 
7, I:espema 

8. Ayuda para Renta 

9 • Présta.tros -· 

CXJliNl'ARIO: Todas estas prestaciones son adicionales a las establecidas 
en la !J=y Federal del Trabajo, de tal roma que el llevar una correcta 
adm:l.nistración de cada una y tienen caro objeto proporcionar un bienes­
tar mayor al· personal. 
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11. ~ las prestaciones que otore;a la eflllreaa, relacione en order. ra.lll'.m-ico 
ascerxlente las cinco preetaclones que ofrecen mayor cooplejidad en·au 
control y su administraci6n. Anexe las políticas y estatutos correspo_!! 
dientes. 

mJB:l'lVD: Determinar que prestaciones aon laa que presentan neyor 
coo¡Jlejidad en su control, a fin de analizar sus políticas y proced1-
núentos y disei'lar un sistema que einplifique su control y arlm1.niatra­
c16n. 

l. Fbrxlo ele Ahorro 

2. Caja de Ahorroa 

3. Gastos Mt$dicos 

4. VacáCiones 
5. Despensa 

CXM!NrARIO: Estas prestaciones aon las que por el rúnero total de per­
sonal que se ve beneficiado y por sua características particulares, 
segiln estatutos y pol!ticas establecidas para cada una 1 hace su adnúnis 
traci6n y control un tanto cqlejo; ~de loa requisitos fiacales­
que deben de CU11plirae, 

l2. Irxlique bajo qu~ Réginen Fiscal estLt su eupreaa. 

<Jmn'IW: Conocer el tipo de Mgi¡ren Fiscal de cada conpafi!a, ya que 
de ser irregular se debe hacer algunas consideraciones en las obl1f91-
c1orea fiscales y labares que se generan con el pago de renuneraciones 
al personal sub<mlinado. 

A • ~n Fiscal Regular 

B • ~gimiln Fiscal Irregular 

<Xll!Hl.'llHIO: Oon excepc16n de una car¡iail!a, todas las dm eat~ 
dentro de un R$gi¡oon Fiaóal Irregular que caiprenden los meses · 
del 1º de diciembre al 30 de nov:l.entre. 
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]J. !ltlrque con una "X" los conceptos por lo que la el!l>resa está obligada 
fisca.lJoonte, coroo producto del pago de renuneraciones al personal 
subordinado. 

OOJEI'IW: Determina!' y conocer las diversas obligaciones fiscales 
que se generan del pago de rñm.na.. 

l. Inpuesto Sobre Productos del Trabajo 

2. 1% Sobre Renuneraciones para la Fducación 

3. 5% .Aportaci6n Patronal de Infonavit 

4. Irrpuestos EstataleG Sobre Rerruneraciones 

5, OJotas Obrero - Patronales del Instituto ?~xicano 
del Seguro Social 

r:x>mlrARIO: Pásicarrente las oblir,aciones fiscales de las di versas 
conpañías, son las establecidas por I.ey para el personal asalariado, 
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14. Marque con una "X" e irrlique los tredios que utilizan para el cálculo, 
la eJ.aboraci6n y fonrulaci6n de las obligaciones relacionadas, así 
coro el tienpo y número de personas que lo elaboran. Arexar una copia 
del formsto. 

!. 

II. 

III. 

OOJEI'IVO: Conocer y determinar el número de horas-honbre aplicadas 
en la elaboraci6n de cada una de las obligaciones fiscales y los 
m=dios o sistemas utilizados. 

'IUJ:AL 
FORMULACION FORMA DE HRS/HCM3RE 

CONCEP'IO Y PAGO ELABJRACION APLICAIX>S 

Base Gravable 
Inpuesto Sobre Productos del Trabajo 
1% Sobre Renuneraciones ~nsual 960 
Inpuesto Estatal Sobre Re!Tl.ln'!raciones 
Créditos Fonacot Manual 

5% Infonavit 
Créditos Infonavit B:llrestral 864 
OJ.ótas Obrero - Patronales (IMSS) 

Declaración An.tal (Forna HISR-90) Anual l,3ll4 
Reparto de Utilidades 

<XHNI'ARIO: El total horas - hombre aplicadas en la elaboración de las 
obligaciones arriba irxllcada.s es alto. Bajo un sistema coo¡iutarizado 
dicha infornación se procesa en el t~rmino de 16 horas - hanbre para 
los conceptos incluidos en los incisos I y II y de los conceptos inclui­
dos en el inciso III se procesan en ll8 horas - hanbre. 

.· 
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15, ¿Deperxie de su Departamento el Registro Contable de la N6mina? 

CBJE1'lVO: Conocer si el Departarrento de Personal es responsable 
del registro contable de la n6mina. 

CUADID N° l5 

A = Coílp~as que tieren la función del Registro Contable de la N6mina 

B a Conpaf'lías que rX> tienen la función del Registro Contable de la 
Nómina. 

cnitmrARIO~ Solarrente una Conpañ!a N° 1 del cuadro NO 3 tiene la func16n 
de elaborar el Registro Contable de la Nánina. ' 

16. ¿Qué sistema utiliza para la elaborac16n de los Registros contables? 

OOJErIVO: Determinar de forma particular la operación del Departamento 
de Personal. 

CDEm\RIO: La forna de elaboración del Registro Contable es manual. 

17. Además del Registro Contable de la Nómina. ¿Realiza otras 1\lnciones? 

<BJETI\10: Conocer si existen otras funciones carplementarias del 
Departrurento de Personal. 

CXM!Nl'ARIO: Las funciones que realizan el Departamento de Admin1straci6n 
de Personal de cada Corrpai'l!a, son acordes a su objetivo adm1nis·trat1vo 
con excepción de la Corrpafi!a 01 que realiza el Registro Contable de ln 
N6mina. 
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lB, ¿OJ.Mtaa horas - hanbre requiere para realizar el Registro Contable de 
la N6nina? 

• aroJ.l!l'IW: Conocer la carga de trabajo que 1.rrplica este tipo de ~ra·· 
c16n, 

<XJEN.rARIO: Ia CaqJaflía Ol que tiene bajo su respomabilldad el P.eg1s­
tro Contable de la NOOrl.na., aplica a dos personas y cuarenta y ocho 
horas cada uno, el tótal de tieirpo aplicado es de ooventa y seis horaa­
hanbre. 

J.9. Relaciones cu.ñes eon los dccmmtos o fuentes de 1nformaci6n que utili­
zan para le elaboraci~ del P.eg1stro Contable de la Nánina. 

OBJEl'IVO: Conocer los diversos elerrentoe que ee ut111~an para elaborar 
el Registro Contable. 

CXJEn'ARIO: Ia documentac16n fuente que ae utiliza para el Regl.stro 
Contable, es la ~na misma. 

20. O.uü ea la 1nfonna.ci6n que con iMs f'recuenoia solicita el personal de 
au·caqiañ!a, sobre los siSUientea conceptos. 

CBJEl'IW: Determinar qufi infonnaci6n es la más solicitada por el per­
sonal pensarxlo en una reBpuesta 4't1.ma y oportuna, 

INPalMACION SOL.!CITADA Pat EL PmsoNAL 

Concepto 
Porcentaje de demarña 
de la 1nforma.ci6n 

l. rudas sobro d!as de vacaciones 

2. Constancias de percspciones e 100% iJqluesto retenido, 

3, Constancia para crédito 50% al Infonavit. 

4. Constancias para crédito 28% al Fbnacot. 

CXHNI'ARIO: La 1nfonm.c16n solicite.da ea lJtportante y de acueroo a los 
porcentajes que !lI'I'iba se irxlican. Ea 1nfo?'IT8ci6n que requiero un es­
tricto control por ser h1!!t6rica. 
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21. ¿Q..té tipo de problema(s) Admlnistrativos o laborales se generarían 
con el personal, en el caso de no proporcionar oportunamente la in­
fornaci6n menciona.da en la pregunta anterior. 

OBJEI'IVO: Conocer la incidencia de la administraci6n del DepartaJD3n 
to de Personal en el clima laboral de la erq:iresa. -

CXMWI'ARIO: Todas las conpañías respondieron, que ei no proporcionar 
en forma oportuna la inforrnaci6n relacionada en el cuadro N° 16 se 
provocarían problemas laborales y contractuales para con el personal. 

22. Con que tipo de información apoya su Departarrento al control y aclminis 
traci6n de los Contratos Colectivos de Trabajo; narque con una "X" -

OBJEr:IVO: Determinar con qué elementos se cuentan para Cl.U'ftllir con la 
f\lnci6n de Relaciones Industriales. 

aJAim w 17 

INFOilMA.CION DE APOYO PARA.EL OONIRAro COU:cmvo 

Porcentaje Sistema de 
Concepto de Apoyo Elaboraci6n 

In:iices de Ausentism:::> 

Rotaci6n de Personal 

Vacaciones 100% 

EstadÍsticas de Sueldos y SalaJ:'ios MANUAL 

EstadÍsticas de Prestaciones 50% 

Indice de Incapacidades 42% 

O'.liEll'ARIO: F.s furrlaroontal ia 1nfornaci6n arriba relacionada, para efecto 
de ~isis y negociaciones de los Contratos Colectivos. · 
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VI. MDEI.D DE DESARROLLO 

En este capítulo nos abocarerros a presentar ruestro Modelo de 

Desarrollo, núsmo que nos servirá para plantear las bases del sistema. 

El modelo que se propone le llamaremos: 

"s:m:lE'fA IllJEJRAL IE AllIDITS.lRACION IE PERSDNAL". Dicho sis­
tema está formado por un conjunto de subsistemas de los cuales 
se explicará el objetivo y la f'unci6n concreta que debe cunplir, . . 

tonan:lo en consideraci6n el procedimiento administrativo estable­
cido y diseñando los núsmos para aquellos que a la fecha de rea-­
lizarse la encuesta no lo tenían forrrula.do. 

Son diversas las variantes a considerar en ca.da subsistema, 
tambi~n son diversos los factores que influyen en cada uno, de ahí 
el interés y la irrportancia del [•b<lelo que se propone; a.derr:ás de 
la interrelaci6n e interdependencia que es corrún en todo sistema, 
los cuales explicaremos en el desarrollo de los núsmos. 
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6 .1 SISTEMA DE PUESroS Y PLAZAS. 

La estructura organizacional de una enpresa requiere de un segui­
núento y control riguroso, pues el tener más personal del necesario 
para la funci6n puede provocar graves consécuencias al mantener a 
personal ocioso. La situaci6n contraria crearía problemas diferentes 
pues los resultados deben ser los núsmos con menos personal; es decir 
con personal derrasiado exigido. 

Es necesario determinar la estructura organizacional id6nea para 
su funcionamiento por lo que es necesario establecer un sistema de con­
trol que permita a la Direccl6n y a la Gerencia optimizar el crecimien 
to y equilibrio de la misma. · -

Siendo una de las f\.tnciones del DepartanEnto de Administraci6n de 
Personal la de vigilar y controlar en base a las políticas estableci­
das por la Direcci6n C-eneral,Corporativa el crec:l.miento y equilibrio 
organizacional del.grupo de corrpañías en cuesti6n, se sugiere para 
este efecto el "Sistema. de Puestos· y Plazas", apoyámose en las siguien 
tes políticas : -

l. Los puestos ñ.e ·nueva creaci6n s6lo serán autorizadas por 
la Direcci6n General. · 

2. Las sustituciones o reenplazos por bajas de personal serán 
autorizados por los Directores Divisionales, 

3. Las plazas o ·puestos para contrataciones de personal even 
tual serán autorizadas por los Directores Divisionales y­
por un tierrpo náximo de seis ireses. 
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REl'CRlE W. . SIS'lEMA. DE PUES'IOS Y PLAZAS 

Este reporte deberá contener la siguiente 1nforma.c16n: . . 

l. ~ro y nombre de la Conpa.ñía.. 

2. El núrrero de Departrurento que es igual al Centro de Costos • 

3. El núrrero del Enpleado. 

4. El rumero de la Plaza. 

5. El núrrero de la D1vis16n que reporta el Departarrento. . . 

6. El nombre del Puesto. 

7. El nivel de valuac16n autorizado para el Puesto. 

8. El nombre del enpleado enpezan:io por el apellido paterno. 

9. Los rangos de sueldo autorizados para cada puesto. 

ro. El sueldo que percibe cada enpleado. 

11. Tienpo de vigencia que significa el período que cubre cada 
contrato eventual. · 

12. Para los casos de personal que tengan contrato eventual, 
quedará iniicado con la letra "E", ,seguido de la letra 
"m" = B.1 nlirero consecutivo de puestos eventuales que 
existan en cada Departammto. 

]3. Se indicará el total de puestos definitivos autorizados en 
cada Depa.r>taroonto. 

14. Se indicará el total de puestos eventuales existentes y au­
torizados én cada Departrurento. 

JS. En la última hoja del reporte se anotará el total de 
Plazas definitivas autorizadas por Conpañía. 

J.6. Se anotará el total de puestos eventuales autorizados en 
cada Conpfu"í!a. · 



~.Y s.rsm1lllS .IE.FUFm'C6 Y PLAZAS 

l. Recepci6n de Requisici6n de Personal. 

2. Revisar el tipo de seguimiento. 

2.1 - Por sustituci6n: 

Verificar que la plaza autorizada esté vacante. 

89 

2.2 - De nieva creaci6n: 

Verificar que está autorizado por la Direcci6n General 

2.3 - Eventual - Por Obra Determina.da -: 

Verificar que esté autorizado por la Direcci6n Divisional 
y la precisión del tipo de trabajo a realizar así como 
del tiempo aproxirrado de la contrataci6n. · 

2. 4 - Eventual - Por Tiempo Determina.do - : 

Verificar que esté autorizado por la Dirección Divisional 
así com la fecha de inicio y terminación del contrato. 

3. Rechazar si no está debidaroonte requisitado, 

4. Autorizar la Requ1sici6n de Personal. 

5. Procesar la Requisici6n de Personal. 

6. Solicitar Reporte de Sistema Puestos y Plazas al Departan,ento 
de Procesamiento. 

7. Efectuar mmsualmmte una conciliación de las altas, bajas y 
transferencias de personal efectuadas en cada una de.las Com­
pafíÍas con objeto de cuidar y mantener el equilibrio estructu 
rar de las mismas. · -

8. Informar a la Direcci6n General y a las Direcciones Di visonales 
cualquier situaci6n qúe no c~la con las pol!ticas establecidas 
para tal efec<;o. · -

9. Archivo en cinta magnética. 
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6..2 SIS.IE4A DE . BANOO. DE. PERSONAL 

El objetivo del "Sistema de Banco de Personal11 es la de establecer 
un banco de informaci6n de personal que permita realizar como planea­
ci6n de los Recursos Humanos en forma oportuna y ayude .a sirrplificar 
el.control administrativo e hist6rico de todo el personal que labora 
en este grupo de enpresas. · 

El Sistema de Banco de Personal se integrará por los datos genera 
les de cada enpleado o trabajador y con datos éspeci:l'.ficos que se -
originan al ocurrir la alta en la conpa.ñía correspondiente. 

Este sistema estal:'~ integrado por dos subsistenas que son: 

1 - EL INVEt\'I'ARIO DE PERSONAL 

2 - DIRECTORIO DE PERSONAL 

Los datos que debe conener el archivo de Banco de Personal es el 
siguiente. · 

1. Nombra. 
2. Número de enpleado. 
3, Fecha de Ingreso al Grupo y Fecha de ingreso a la Corrpañ:l'.a. 
4. Fecha de Nacimiento. 
5, Direcci6n y Teléfono. 
6. F.stado Civil. 
7. filmaro de hijos y sus respectivos nombres y fechas de 

nác.imiento. 
8. Nacionalidad. 
9, Sexo 

10. casa propia rentada, hipotecada o pagó rrensual. 
11. Si vive solo o con su familia, con parientes. 
12. Título Profesional o títulos obtenidos • 
13. Maestrías o especialidades. 
14. Apreciac16n de entrevistas de selección. . . 



15. Apreciaci?n de encuestas socioeconómicas, 
16. Idiomas que domina. 
17. Años de experiencia y en qué ~ea o áreas espec~ficamante. 
J.8. Evaluación de desempeño. 
19. Evaluación del potencial 
20. Cursos tomados en la Conpañía. 
21. Cursos Externos. 
22. Puesto actual y anteriores en la Compañía. 
23. División y D=partaroonto en que trabajan. 
24. Disposición a cambiar de resldencia. 
25. Tranferencias. 
26. Número de Registro del I.M.s.s. 
27, Número de Registro Federal de Causantes. 
28. Sueldo diario. 
29. Sueldo mensual. 
30. Sueldo diario integrado. 
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. 6 .2-1 INVENTARIO DE PERSONAL 

En algunos casos podr!a pensarse que hay cierta 1nforma­
ci6n sin ningún valor o trascendencia: por ejemplo, el saber 
el número de hijos que tiene un empleado, es un dato conve­
niente para la administraci6n de gastos médicos o para valo 
rar con mejor precisión, alguna prestaci6n de tipo familiar. 

Es evidente que si consideramos datos en conjunto, la uti 
lidad del inventario es mayor~ así por ejemplo si queremos -
realizar alguna promoci6n de personal, requeriremos de los 
siguiente datos: 

Nombre, edad, estudios, tipo de experiencia y tiempo, pro 
mociones en .la compañía si las ha tenido y tiempo en la misma; 
cursos tomados internos y externos, evaluaci6n del desempeño 
y potencial, evaluaci6n apreciación de entrevista y encuesta 
socioeco116mica; por último restrióciones médicas. 

Ahora bien, si los datos específicos se cotejan unos con 
otros se obtendrá un panorama amplio en cuanto al personal, 
ejemplo: -

Si conocemos los n1velesque maneja la compañía para cada 
puesto y por otra parte conocemos las edades de quienes ocupan 
esos puestos, podemos advertir rápidamente personal próximo 
a jubilarse, y distribución de edades según el nivel del puesto, 
con lo que obtendremos además información necesaria para reclu 
tar promover gente joven a puestos superiores, esto si exis- -
te carencia de ellos en nivelesgerenciales, o bien si hay 
excedente de ellos, preparar ~on capacitación a los de mayor 
cualidades con el fin de que tomen posteriormente puestos dire~ 
tivos o sean transferidos a nuevas unidades. Esto no es aisla­
do, porque tanto en los casos de promociones como en los de 
transferencias de personal, los empleados más cercanos a estos 
movimientos se ven afectados, por lo que es necesario tamb1~n 
observar a trav~s del inventario, ·cuáles son los puestos que 
quedaron vacantes y quiéne's los pueden ocupar, ya que es india 
pensable pensar que al cubrir una vacante, con personal interno 
crearemos otra y tendremos que medir ~ue opci4n conviene más 
a los objetivos de la compañía que no cause dáño y lo má'.s im­
portante de todo, que el personal afectado sienta así como los 
directivos que se actda con justicia, ~ues hay que recordar que 
las promociones de Gerentes y Directores tienen comd consecuen­
cia un sin ndmero de movimientos de personal. 
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Sin embargo, todos los datos aunque de gran utilidad no 
son suficientes, pues son parciales frias, nos dicen datos 
acer•ca de la persona pero no quien es, como se comporta, 
como dirige o administra, como ·se relaciona con los demás, 
etc., y esto, también es necesario y punto fundamental que 
nos permitirá tener un criterio amplio para poder planear 
futuras promociones de personal, se requerira entonces valuar 
integramentea la persona pues el empleado no es una simple 
máquina, algo compleja, cuyos datos y especificaciones nos 
hacen adquirirlo. 

Evidentemente que el conocimiento tal cual es en escencia 
es difícil obtenerlo, sin embargo, el rol que juega en la 
soci-edad, su comportamiento ante los demás, sus tendencias 
positivas o negativas no será difíciles de comprender, in­
cluso se han desarrollado ya algunas técnicas que ayudarán 
a conocer más a un empleado y que son indispensable para'el 
Inventario de Personal, una de ellas, es la misma evaluaci6n 
de desempeño, que nos indicará además de una simple callfi­
caci6n; Pl desenvolvimiento del empleado en su puesto, la 
forma, soluci6n o plan de trabajo adecuado para mejorar a un 
empleado de la compañía. Es importante señalar que se presen 
tan siempre una diversidad de sugerencias en cuanto a el desa 
rrollo de cada trabajador; sin embargo,podemos tomar un -
criterio de valuaci6n del empleado, tomando en cuenta su poten 
cial y su responsabilidad en la compañía. -
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Para la obtenci6n de datos específicos, se ha diseñado 
el "Reporte de Seguimiento de Personal" (VI. 2-1.1), su 
utilidad radica en que es un documento que de inmediato 
nos muestra la trayectoria de un empleado, y es útil como 
documento fuente, es decir que estos datos contenidos en 
la tarjeta, pueden digitarse fácilmente y pasar al com-­
putador. 

También es necesario obtener una serie de datos que son 
los que regularme:1te cambian la situac16n del personal y 
son los que se obtienen a través del "Réporte de Datos 
Generales" (VI. 2-1. 2) . · 



11: i'llit'JI. VI.?· .l. I. lll: ~U.illMlrlllll liE l'Fl;jílN/'11. 

==r-- -----------·--·-----•-···---- -· 
=-=-1--~-~--=.--1-.-_-_-_-_--__ -__ -_-___ __,_ -----------------~---- __ _=:::=-_-_·_-
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CIJHSOS DE ENTRENAMIENTO INlEnNOS Y EXTERNOS 

l"~CHA JJUllAGJOll 
lll<U. NOM?\11;. DJ-:f, CUllUO JNT. l:X"I', 

EVAl.U/., 
CM,IF. 
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INVlNl/\UIU 111:. l'[ll!>Oll/11 

llf.l'ORTE VJ.2-1.2 

HACION/ILIDM -------·-- FECHA DE WICIMIENTO -----­
NfJ f'LS DIA 

rnTAOO CIVIL s V e D u 

DIRECCION OWNIA 

ESTN¡O TELEfot.O 

SEXO 

en.DAD 

VIVE EN CASA Pf()rlA CH CASO DE RENTA O HIPOTECADA liMO mlS\JAL --------

VIVE COI!: __ P/>LlflES __ FN\ILIA --- PMIEllTES __ SOLO 

f\ESTO ta-IBRE DEL JEFE ltf'flllATO 

IDl<l'AS 00.AI. LEIOO ESCRITO lRA00'.;100 

__J __ % __ % __ s 
~ ----1' _J _J. 
__J ____l __ % _J 
__J ___J . ___J -----" 
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WIXll.P GMOO DE ESTWIOS --···-------------- fW!o\ TITLUiCION 
~ 1-ES DIA 

W: ESlUllA />CTUAU'l:t/TE ""1ESTR IA O ESl'ECIÁLlfiAD 

ID1lRE DE LA ESPOSA------------- FEOO DE NACIMIENTO 
íJií IES DIA 

tol!RE(S) DE LOS HIJOS(S) FEOO DE HACIMIENTO 
Ali) IES DtA 

015/'0SICION PAAA CA'illM DE RESIDEOCIA SI 

Ell CASO DE s 1 romo l'l.J\ZO l..AAGO PLAZO 

lO;AAES DE l'RCFERENCIA l. 

3. -------------~ 
2·-------~· 
~·----------~ 



6· 2-2 SISI~MA DIRECIDRIO DE PERSONAL 

En este subsisterra del B:lnco de Personal se busca el lograr un 
control administrativo e histórico de cada uno de los empleados y 
trabajadores que laboran en este grupo de empresas. 

Uno de los aspectos que nos llamó la atención dentro de esta -
investigación es la falta de control administrativo en el perso-­
nal que es transferido, llamemos "transferencia" cuando alguna -
persona es prnmovida de personal sindical.izado a personal no sin­
dicalizado (empleado de confianza) o cuando un empleado de con 
fianza cambia de una compañía 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 vacaciones, fondo de ahorTo y 
retención incorTecta de cuotas obrero patronales al I.M.S.S. 

Por otro lado es importante mencionar que cada compañía actual 
irente asigna. un número a cada uno de sus trabajadores y empleados; 
con lo anterior se concluye que un mismo número de empleados pue­
de repetirse en todas 1as compañías, lo cual hace complejo el -
control en los casos de transferencia de personal, llegando a dar 
se el caso de tener dos empleados diferentes el mismo número en -
una misma carpañía. 

Y decimos que es importante porque pensando en un sistema com­
putarizado, es un cambio .fundamental y radical a realizar. Es -
decir, asignarse un nÚirero único a cada uno de los empleados y 
trabajadores integradós en el grupo de empresas analizadas' lo 
cual pennitirá llevar un efectivo control administrativo y reali-

• zar la fUnción corporativa de administración de personal. 

cada número asignado , será irrepetible y siempre será el mis­
mo núinero ·para un e!ll>leado o trabajador que haya estado laborando 

·en dós o rms de las empresas referidas; esto a su vez permitirá 
llevar el éontrol histórico, laboral, fiscal, etc., de cada em­
pleado o trabajador. 

fil reporte "Directorio de Personal 11 6. 2, 2-J. debe contener la 
siguiente infonnación: 

1. Nombre de la Ccmpañía. 

2. NSrrero de la Compañía. 

3. Nútrero de empleado único. 

4 • Nombre del empleado. 

5. Número de Departamento en el que está asignado su puesto. 
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6. Fecha de ingreso al Grupo. - Se indicará la fecha en 
que ingeeso un tmbajador o empleado por primera vez a algu­
na compañía del Grupo. 

7. Fecha de ingreso a la Compañfa. - Indicará la fecha de ingre­
so o la fecha de contratación del empleado o trabajador y si 
éste fue transI'erido de una a o~ra compañía, la I'echa será 
diferente a la fecha de ingreso al Grupo. 

8. Se indicará el número de registro del Instituto Mexicano 
del Seguro Social asignado al personal. 

9. Se anotará el J!Úlnero de registro federal de causantes asigna. 
do por la Oficina de Hacienda a cada empleado o trabajador.-

10. Se indicará el último salario diario de cada trabajador. 

11. Se indicará el salario diario integrado de cada empleado o 
trabajador. 

12. Se anotará el sueldo mensual de los empleados y trabajadores. 

13. Lugar de pago este reng16n es importante, se anotará el lugar 
o zona económica en la que desempeña sus I'unciones cada em­
pleado o trabajador. Se dan casos en que el personal labora 
en diferentes zonas econ6micas y por tanto el salario mínimo 
a considerar para la deducción de impuestos es diferente. 

14. Se indicará la fecha en que causa baja el personal. 

Este reporte 11Directorio de Personal", es I'undamental para con­
sulta y para otras funciones que posteriormente se indicarán, así 
cano la interrelaci6n que tiene contra otros sistemas. 

Es conveniente que se obtengan dos tipos de reporte conservando 
los 14 datos enlistados y son: 

a) Directorio de Personal por compañía y en orden ·alfabético -
por empleado. 

b) Directorio de Personal por compañía y en orden númerico con­
secutivo por empleado. 



(l) uo;.;:FE -SS Li\ ~I:-··-----------
(2) ;;9- DE cc:e.\11:.A ---- (8) (9) 

( 10) 
(':.:.: 

( 11) (5) 
(6) 
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OP.ml\CIONES SISID1A IE BANOO DE PERSJJNAL 

l. a) A cada .::mpleado o trnbaj ::dor se le asi1::-:r"'-'ll'á un número único e 
irrepetlble y hasta n = nú.-1;eros como el total de personal que 
exista. 

b) De un empleado que haya causado baja definitiva de las cvmpa­
ñías del grupo, no se ocupará para otra persona. 

c) Si una persor.a volviese a reingresar en alguna de las compa­
ñías, se le asignará el mismo número de cuando causo alta por 
primera ocasi6n. (Esto ocUlTe normalmente en el personal even 
tual). -

d) Si un empleado o trabajador es transferido de una compañía a 
otra, se rrru1tendrá con el mismo número. 

2. l. La fecha de ingreso a gmpo indicará, la fecha en que por prime­
ra vez fue contratado el personal en alguna compañía filial al 
grupo de empresas analizadas. Si el perscnal ha sido transferido 
de una o m1s compañías la fecha de antigtledad, será diferente a 
la fecha en que se integr-ó a la última compañía. 

2.2. La fecha de ingreso a la c.:crnpañía indicará, la fecha de contrat~ 
ci6n en que inició el personal la relación laboral con la compa­
ñía correspondiente. Para el personal que nunca haya sido trans­
ferido de compañía la fecha de ingreso al grupo y la fecha de in 
greso a la compañía será siempre igual. -

Nota: 

Actualmente solamente se tiene en archivo la fecha de compañía y 
se tiene que consultar en el expediente del personal para consul 
tar la antigüedad real del mismo. Esto provoca una respuesta - -
lenta y principalmente pagos incorrectos con el riesgo de provo­
car una situación 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 interrelación con otros sistemas: 

3. El tener alrmcenado en un archivo magnético dos fechas ( 2 .1 y 
2.2.), a través de un progra~a la orden y el proceso a seguir -
será automático para todos los casos que ocl.l!'réll1: 

Para ver las ventajas, pondremos como ejemplo el caso de una peE, 
sona que tiene como fecha de ingreso al Grupo 19 de mayo de 1979 
y fue transferido a otra c~añía el 1!2. de junio de 1984. 



F. Ingreso Grupo 

19 Mayo 1979 

F.Ingreso Cía 

12 Junio 1984 

Prestaciones de Vacaciones Prima de 

Antigüedad dÍas a disf'rutar Vacaciones 

1-1J años 12 dÍas 25% s/14 días 

5-9 años 18 días 25% s/21 días 

El programa consulta para -
efecto de pago de pr:lmas de 
vacaciones la fecha de in­
greso a Grupo y determina, 
efectuar el cálculo de pri­
ma de vacaciones sobre 21 
dÍas el 25%. 

De tener solamente registrado 
en archivo una fecha (la de -
Canpañía), el program recha­
za proceder al pago de pr1mas 
de vacaciones, ya que el re­
quisito legaltmente es hasta 
que ctnnpla el aniversario y 
haya disfrutado el total de 
dÍas a que tiene derecho el -
personal. Esta situación crea 
un descontrol en la adni-1..nis­
tración y en el personal. Pos 
terionrente un conflicto la-­
boral. 

4. Otro de los sistenas en que represente está información, es para el cálculo del salario diario integrado para 
efecto de manifestar ante el Instituto Mexicano del seguro Social (I.M.S.S.), las altas, bajas, cambio de -
salario y liquidaciones b:llrestrales (cuotas obrero-patronales). 

Para determinar el salario diario integrad.o, según el artículo .32 de la Ley del I.M.s.s., para el caso de 
las c~ analizadas, son las siguientes: 

a) Sueldo Básico Diario 
b) Aguinaldo (15 d!as) 
c) Pr:bra de Vacaciones 
d) Fondo de Ahorro. 



Considerando la misma infontación del punto 3 tenemos: 

P. I. GHDPO 

19 05 1979 

F. I. CXJU:>ARIA 

IS!. 06 1984 l. Para efecto de Pr1ma de Vacacio 
nes, deberá el programa consi-­
derar la fecha de ingreso al -
Grupo. Detenninar la pr:ilra de 
vacaciones y mmiarlas a los im­
portes de aguinaldo y al exce­
dente del Fondo de Ahorro más 
el sueldo diario básico. De es­
ta manera quedará correctrurente 
el salario diario integrado y 
la retenci6ñ de las cuotas obre 
ro patronales será correcto asI 
cano las liquidaciones bimestre 
les. -

1. El detenninar incorrectamente 
el salario diario integrado -
con la fecha inUeso canpañía, 
provocará una retención menor 
o mayor al personal en las -
cuotas obrero patronales. 
(Situación laboral conflicti­
va). 

2. Las liquidaciones b1mestrales 
que se presentan ante el 
I.M.s.s., serán incorrectas; 
provocando contingencias fi~ 
cales y pago de intereses o 
recargos por cédulas de dife­
rencia que envía posteriormen 
te dicho Instituto. -

5. Del personal que llega a es transferido dentro de un ejercicio fiscal de una carpañ:ía a otra, se le reconoce 
~.!JÍ cano su antigÜedad también las prestaciones que obliga la Ley· Federal del Trabajo, una de ellas es el 
aguj.nal~o. 

Al no ser .finiquitado el personal en las transferencias, la empresa que lo recibe deberá de cumplir con esta 
·obligación. 

.... 
o 
N 



F.I. GRDFO 

19 05 1979 

F.I. CDIP.ARIA 

12 06 1984 

La prestaci6n de Aguinaldo: 

Consiste en otorgar al personal 15 
aías, si traba.ja un ejercicio fis­
cal canpleto o la parte proporcio­
nal correspondiente, si caus6 alta 
el personal dentro del ejercicio. 
El ejercicio fiscal cubre del 12 -
de enero al 31 de diciembre. 

l. El programa deberá de consultar 
la fecha de ingreso a Grupo, si 
la fecha es anterior o igual al 
primero de enero de cada año -
procederá a pagar los quince -
días. 

2. Independientem:mte de que haya 
causado alta el 12. de junio de 
esta manera se le reconoce la -
antigíiedad al personal y el pa­
go de aguinaldo será correcto. 

l. Si únicamente se almacena 
la fecha de ingreso a la 
canpañía, se procederá a 
pagar en este caso la par 
te proporcional de los 15 
dÍas sobre los 7 meses,en 
lugar de 12 meses. 

Provocando en potencia un 
conflicto laboral. 

6. Por Últiloo, ·otro de los sistemas con el cual existe una interrelac16n es el Fondo de Ahorro, prestación 
que se otrorga al personal de igual manera en todas las coopañías, y su ejercicio cubre el período del 
1° de diciembre al 30•,de noviembre. 



P.I. GRIJPO F.I. OOMP.ARIA 

19 05 1979 1º 06 1984 l. Para este sistema a diferencia 
de los anteriores, el programa 
debe consultar la fecha de in­
greso a conpañía, de tal :forna 
que la retenci6n al personal -
por concepto de Fondo de AhoITo 
sea correcta . .Ayuda a un rrejor 
control administrativo de esta 
prestación. 

2. De consultar la fecha de 
ingreso al Grupo y al -
ocurrir la transferencia 
de conpañía, existe el -
riesgo de que al personal 
se le retenga para su Fon 
do de .AhoITO desde el lº­
de diciembre en lugar del 
1° de junio. De esta nane 
ra la aportac16n del 300% 
que otrogan las conpañías 
se duplicará en favor del 
personal y en perjuicio -
de la enpresa, a la que 
fue transferida. 



DIAGRAMA DEL SISTEMA DE BANCO DE PERSONAL Y SU INTERRELACION 
CON OTROS SISTEMAS 

SISTEMA DE BANCO DE PERSONAL 

Número F. Ingreso 
Unico a Grupo 

F. Ingreso 
a Compañ!a 

INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS 

Sistema de 
Vacaciones 

Sistema del 
I.M.s.s. 

Sistema de 
Aguinaldo 

Sistema de Fondo 
de Ahorro 



6-3 SISTEMA DE NOMINA 

Dentro de la investigaci6n realizada se puede percibir que 
el cálculo y la elaboraci6n de la n6mina, aunque es rutinaria 
esta actividad es a la vez laboriosa, ya que requiere de 
llevar el registro de todos y cada uno .de los pagos y deduc-­
ciones que efectúan al personal dentro de un Ejercicio Fiscal. 

Con este sistema se pretende englobar las diversas obliga­
ciones establecidas en los contratos individuales y colectivos 
entre el personal y cada una de las Compañías. 

De acuerdo a la encuesta realizada, se determino que el nú 
mero de conceptos utilizados entre todas las Compañías en su­
n6mina son los siguientes: 

OONCEProS 

PERCEPCIONES DEDUCCIONES 

25 

'IDI'AL 

N6mina de Personal No Sindicalizado 
N6mina de Personal Sindicalizado 

25 
30 30 

50 
60 

Total 55 55 110 

En total 110 conceptos entre las percepciones y deducciones 
se aplican entre las 14 Compañías del Grupo, Lo cual significa 
que en promedio cada uno de. los trabajadores y empleados, mínimo 
en su sobre de pago se utilizan cinco conceptos, multiplicando­
lo por el número total de personal (7,125); esto nos indica que 
en cada n6mina se realizan 35, 625 registros en forma manual, 
sin considerar el cé:lculo de impuestos. 

Es por esto que se afirma que es laboriosa la elaboraci6n de 
la n6mina. · 
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"El Sistema de N6minas 11 tiene como objetivo simplificar la 
elaboraci6n y cálculo de la nómina a través del cálculo auto­
mátic~ préciso,·que permita a cada Compafiía cumplir en forma 
oportuna con las obligaciones contraídas éon el personal en 
los contratos de trabajo. 

La informaci6n que se genera en este sistema es fundamental, 
de aquí se partirá a todos los demás sistemas o sea, la inter­
dependehcia de los· sistemas que veremos posteriormente en total. 

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

1) Resumen de Conceptos para n6mina de personal no sin-
dicalizado. 

2) Resumen de Conceptos para n6mir1a de personal sindiC.§. 
lizado. 

Estos "Resúmenes de Conceptos para Nómina" contienen todos 
los conceptos posibles de percepciones y deducciones que son 
factibles de aplicarse en la nómina de cada Compafiía. (Ver re-
portes · 5,3-1 y 6.3-2). · · 

Por otro lado, el reporte · 6. 3-3 es la forma en la cual se 
reflejarán los pagos i deducciones realizadas al personal en 
un período determinado (semanal, quincenal y mensual). 
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REPORTE 6.3-1 

CDllmsFCllllENlE AL M!S IE ----- IE --

CIA. N° NOMBRE N° DE EMPLEADOS 

CONCEPro DE 
N° PERCEPCIONES IMPORl.'E 

01 Sueldo Básico 
02 ~nto Retroactivo 
03 Tienpo Extra Doble 
04 Tienpo Extra T.riple 
05 Pago de Vacaciones 
06 Prima Domirúcal 

'IDI'AL PERCEPCIONES ==::==m:a.:saa=== 

CONCEPro DE 
w DEDUCCIONES IMPORl'E 

26 I.S.P.T. 
27 !.M.S.S. 
28 Pensi6n Al:iloonticia 
29 Anticipo de sueldo 
30 Despensa 
31 Descto. ~starro Enpresa 

'IDI'AL DEDUCCIONES ============ 

NE.ro A PAGAR ============== 
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RHPCRIE . 6.3-2 

RBSUMEN :00 OONCEP.lW lDIINA JE ~ SDIDICALIZAOO 

~DOOE AL JiES IE LE 

CIA. N° __ 
NOMBRE --------

OONCEP:ro DE 
N° PERCEPCIONES 

TOI'AL PERCEPCIONES 

OONCEP'ro DE 
N' DEDUCCIONES 

'.roTAL DEDUCCIONES 

mID A PPGAR 

N° DE EMPLEAOOS 

IMPORI'E · 

IMPORI'E 

====== 

=========== 
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El Reporte 6-3.3 ".t1MrnAS11 deberá contener la siguiente 1nforma.ci6n: 

1 - Lugar de Pago: Indicará en núirero de zona econ6mica que correspon 
da a cada Conpañía. · -

2 - Se anotará el núrrero de la Cofll)añía. 

3 - Indicará el nombre de la Cofll)afúa. . . . 

4 - Se indicará el tipo de n6rnina que se procesa (semanal, quincenal 
o mensual) : · 

5 - El rJÚ!rero consecutivo de la n6mina, segÚn el período elffi.tido. 

6 - Se anotará el período que conprende la n6mina. 

7 - En este cuadro se indicará el núnero de página en fo:rna consecutiva. 

8 - Se anotará el núne:ro del Departamento en el cual esté asignado el 
personal.· 

9 - Se &notará el nombre de cada empleado o trabajador. En el segun:lo 
reng16n se anotará el sueldo o salario que percibe cada uno, ya 
sea !OOnsual o semanal. 

JD- Se anotará el núrrero de Registro Federal de causantes de cada em 
plea.do o trabajador. -

11- Se anotará el rn:úrero asignado por el Instituto ~xicano del Seguro 
Social., a.Sí coiro el grupo de cotizac16n de cada eJltlleado o traba-
jador. · 

J2- Indicar~ el total de d!as laborados que cubra el pago a realizar. 

. l3- Se anotará el total de horas normales y extrarodinarias efectuadas 
por el personal. 

14- En este cuadro se anotará el :1.nt>orte de las diversas percepciones 
que se efectuen al persona1. 

15- Se indicará el inporte total de las percepciones. 

16- En este cuadro se anotará'. el importe de las diferen~es deducciones 
efectuadas al personal. 

17- Se indicará el :1.nt>orte total de las deducciones. 

1 
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lB- En este cuadro se anotará la diferencia resultante del total de 
percepciones y del total de deducciones, o sea el 1nporte neto 
a pagar al personal. 

19- Se obtendrá un total de las.percepciones, deducciones y neto a 
pagar por Departarrento. 

20- Por Ultimo se obtendrá el total por Compañía de las percepciones, 
deducciones y neto a pagar que se efectúa po~ todo el personal. 



----~---.. ~~', •• { .. Z ..... , ...... 

~. • ;;. a. & M&M'fc _.. D ._ ... 1:1 P • G a r t; 1•1 •a TOell. -,.-. • u-r. et o• 1 a nn 

l--+--·-----.llft'-----1--l-.;ti.--_¡ I ~ ilB - 11:1!1& _,,....,l"" R 1lll'I' U!& T0ñi. 
~ f61 tAllIPA •-ll!IO. ! ;; i& fa¿'flBf 8 

TOTAL Poa DlPAATAlllllTO 

(zo) 

TOTAi. CWAlllA 

' ! 
' 1 

lll'JO 
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OPEllACIONES QUE SE Ef.iEalUAN EN EL S!S'l'Elt1A DE l'l.)MINAS 

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

Nombre del Empleado o trabajador. 

Sueldo básico Diario - Semanal - Mensual. 

Lugar de pago asignado o donde trabaja el personal. 

El nGmero de Departamento asignado al personal. 

Número de Registro Federal de Causantes y del Insti­
ti tuto Mexicanao del Seguro Social. 

2 - Una vez obtenido la informaci6n anterio~ procede a regis 
trar el n{mero de días laborados, el t.iempo extraordina­
rio y atrás percepciones extraordinarios autorizadas aI 
personal, también de las deducciones que corresponden. 

3 - Se procede a sumar todas las percepciones, clasifican­
do los gravados y no gravados para efecto del Artículo 
80 de la Ley del Impuesto Sobre Productos del Trabajo. 
(Tabla Anexo Nº 2) 

3.1 - Si el total de las percepciones gravadas es igual 
al salario mínimo de la zona econ6mica o lugar de 
pago, la percepci6n es exenta de este pago. 

3,2 - Si el total de percepciones gravados es mayor al 
salario mínimo de la zona econ6mica donde labora 
el personal, se aplica la tablé del artículo 80 
de la Ley del I. S. R. 

4 - Efectuar la suma de todas las percepciones ordinarias 
y extraordinarias que establece el Artículo 32 de la 
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

4.1 - Si la suma de estas percepciones es igual al sa­
lario mínimo de la zona econ6mica donde desempeña 
su trabajo el empleado o trabajador, quedará exen 
to de la retenci6n de las Cuotas Obr~ro-Patronales 
establecidas por ese Instituto. 

4.2 - Si la suma de estas percepciones es mayor al sa­
lario mínimo de la zona econ6mica donde de~empaña 
su trabajo el empleado o trabajador, se aplicará 
la tabla (Anexo Nº 3) para efecto de retener la 
Cuotra - Obrera correspondiente según calendario 
emitido por el I.M.s.s. 
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La interrelaci6n del Sistema de N6mina con el Sistema 
de Fondo de Ahorros es importante al ser una petici6n 
general al personal, por lo que debe considerarse las 
siguientes operaciones. 

5 - Aplicar el porcentaje de 4,1667 % a la percepci6n 
básica mensual de cada empleado, independientemente -
qúe el mismo haya trabajado el mes completo o no. 

5,1 - Si el empleado ha obtenido un préstamo deberá 
de descontarse en cada pago, la cantidad esta­
blecida por el mismo como abono, el cual debe 
ser liquidado al término de cada ejercicio (di 
ciembre - noviembre). -

. 5.2 - Sobre el préstamo otorgado se causará un interés 
según lo establecen los estatutos y será igual 
a la tasa anual que se otorgue por los Certifi 
cados de la Tesorería (CETES) restándole cinco 
puntos y dividiéndole entre 12 meses, obtenien 
do de esta mane~a el porcentaje mensual a -
aplicar. 

La prestaci6n de "Gastos Médicos Mayores" aunque es 
también una prestaci6n general para el personal, no -
todos aceptan ingresos o disfrutan de la misma, es 
decir es de ~arácter voluntario, por lo que deben ha­
cerse las siguiente consideraciones en su operaci6n: 

6 - Antes de efectuar cualquier descuento, deberá consul­
tarse en el Sistema: "Banco de Personal" qué personal 
está dado de alta en/el Plan de Gastos Médicos Mayores 
De áquellos que no están incluídos no debe efectuarse 
ningún descuento. 

· 6.1 - De aquel personal que sí está incluído en el 
Plan de Gastos Médicos Mayores, deberá aplicar 
se la tabla de Cuotas d.e Seguro de Gastos MédI 
cos (Anexo Nº 4), segun su percepci6n básica y 
número de dependientes, informaci6n que también 
está registrada en el Sistema de Banco de Per­
sonal. 

Dentro de los beneficios de esta prestaci6n, está.la 
de otorgar anticipos para que el personal.pueda sor­
tear gastos médicos de emergencia que se le presenten, 
con la condici6n de que éstas se comprueben dentro 
de 30 días calendario. 



.7 -

De no comprobarse se deberá de efectuar la siguiente 
operaci6n: 
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6A.1 - Proceder a descontar el importe total del anti 
cipo o la diferencia, si no se present6 la co= 
probaci6n parcial de los gastos médicos. Este 
debe aplicarse con el consentimiento del perso 
nal a fin de evitar alguna contingencia laboral. 

Una vez que se han efectuado los cálculos de las perce~ 
clones y deducciones (Resumen de Conceptos), se debe 
proceder a la impresi6n de la n6mina segdn "Reporte de 
N6minas". Anexo Nº 6.3-3· 

8 - La siguiente operaci6n a realizar es la distribuci6n -­
contable de la n6mina, sistema que veremos posteriormen 
te. 

9 - Igualmente se registra por cada persona, el pago obteni 
do en cada per:l'.odo, llevando un acumulado utomático de­
las percepcionés y deducciones durante un ejercicio fis 
cal. Este registro se lleva en el "Sistema Auxiliar de 
Personal" que veremos en seguida. 
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SISTEMA 
AUXILIAR DE 
PERSONAL 
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6.4 SISTEMA AUXILIAR DE EMPLEADOS 

Una vez que se procesa la n6mina, es necesario llevar un 
control por cada uno de los empleados y trabajadores de cada -
compañía, una tarjeta individual que contenga los diferentes -
conceptos de percepciones y deducciones así como los importes 
efectuados en los pagos de n6mina. 

Es importante este sistema porque de la informaci6n que se 
concentre, será la base para obtener y cumplir oportunamente -
las obligaciones fiscales que se generan para toda compañía a 
partir de la nómina. 

La dependencia de los demás sistemas es casi total, por la 
informaci6n que contiene e integra el Sistema Auxiliar de ---­
Empleados, por tanto el análisis y la programación que se rea­
lice debe ser profundo a fin de lograr la máxima precisi6n en 
su operación, un error en su análisis repercutirá en cadena pa 
ra todos los empleados con consecuencia de enterar o pagos in= 
correctos a las Oficinas Gubernamentales. 

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

"Concentrar en un reporte individual y por compañía, los 
pagos y deducciones efectuados al personal en un perío­
do determinado,-simplificando el control administrativo 
que permita cumplir a las empresas en forma precisa y -
oportuna las diferentes obligaciones fiscales y labora­
les que se genera como producto a una relaci6n laboral 
o contractual". 

En ~eguida se indica ~l formato y la información que deberá 
contener el reporte "Auxiliar de Empleado", asi cómo cada· una 
de las funciones y operaciones a procesar: 
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PROCESO DEL SISTEMA AUXILIAR DE EMPLEADOS 

1 - Título del Reporte. 
2 - Se anotará el ndmero y nombre de la Compañía. 

3 - El número de hojas que integran el reporte. 

4 - En este rengl6n se anotarán el total de días que consi­
deraron para efecto del pago al personal y cuyo signifi­
cado es el siguiente: 

4.1 - D.L.= Días 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 Ins 
tituto Mexicana del Seguro Social (I.M.S.S~) 
como riesgo de trabajo o enfermedad profe-­
sional (Número de días 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 profesio~al (Número de días de la incapa­
cidad). 

4.4 p. s.:: Permiso sin goce de sueldo, decir el .. - es nu--
mero de días que se otorgan al personal sin 
goce r:le sueldo. 

4.5 - F.I.= Falta Injustificada, o sea, el número de 
día ( s) que estuvo ausente el personal sin -
ninguna justificaci6n. 

5 - En este rengl6n se anotará el título de cada uno de los -
meses que integran el eje~cicio fiscal de la Compañía. 

6 - EMP = Se indicará el número y nombre del empleado o tra­
bajador. 

7 -

8 -

F.A.C.= Se anotará la fecha de alta a la compañía del 
empleado.· 

F.A.G.= Se anotará la fecha de Alta al Grupo, si el emplea 
do o trabajador ha sido transferido de compañía. -
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9 F.B. = Fecha de Baja, indicará la fecha en que caus6 
baja el personal. -

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

11 - En este rengl6n se anotarán el numero de días, alinea 
dos abajo de cad~ uno de los símbolos de lá operac16~ 
4 de este proceso, y alineados.también al mes corres­
pondiente. 

12 - Alineados abajo de cada mes o período se anotará el 
(los) importe(s) pagado(s) o descóntado(s), a cada -­
uno de los empleados o trabajadores por n6mina. 

lJ - En esta columna "Total Acumulado", se anotará el impor 
te total acumulado que lleva cada empleado dé sus per= 
cepciones y deducciones a través del ejercicio o por -
un período determinado. 

14 - En este rengl6n aparecerá el importe que la compañía -
otorga como pfestaci6n al personal (Plan de Ayuda Múl­
tiple Familiar o Vales de Compra), y que equivale al 
10% de su sueldo o salario básico mensual con las sigui~ 
tes condiciones: 

14.1 - Solamente se considerarán los días laborados 
(DL) o los d!as r~portados por incapacidad pro 
fesi6n (IP) ó incapacidad general (IO), por-= 
tantó no se incluyen las faltas injustificadas 
o los permisos sin goce de sueldo. 

14.2 - Cuando el 10% aplicado sobre el sueldo mensual 
básico es mayor al salario mínimo de la regi6n 
o·zona económica donde trabaja el personal, la 
cantidad al-salario mínimo mensual.· 

15 - Ingreso Exento; en este reng16n se incluirán y se -
anotarán todas aquellas percepciones pagadas al per­
sonal ~ que no c~usaron Impuestos Sobre Productos del 
Trabajo. 
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16 - I.a. = Ingresos Gravados, en este rengl6n se incluirán 
y se anotar'n todas las percepciónes orginarias 
y extraordiharias pagadas al personal y que de­
ben causar el Impuesto Sobre Productos del Tra­
bajo. 

17 - I.R. = Impuesto Sobre Prductos del Trabajo, Impuesto -
que se retiene al personal por percepciones or­
dinarias y extraordinarias como producto de su 
trabajo, de acuerdo a la tabla del Artículo 80 
de la Ley I.S.R. (Anexo 2). TambiGn se debe de 
incluir el imouesto retenido en los casos de in 
demnizaci6n o. jubilaci6n q~e lleguen a ocurrir: 
según lo establece el Artículo 77-X de la Ley 
del Impuesto Sobre la Renta. 

18 - B.R. ~ Base de Remuneraciones, en este rengl6n se ano­
tará el importe de la suma de todas aquellas per 
cepciones que establece la Ley del I.S.R. para -
efecto del Impuesto 1% Sobre Remuneraci6n.(Edu­
caci6n). 

19 - 1% = 1% Sobre Remuneraciones, se obtendrá aplicando 
el 1% sobre el importe total del punto anterior. 

20 - B.I. = Base INFONAVIT, en este :renglón se anotará el -
importe que determina la base para la aportación 
del 5%. 

21 - 5% 

Esta cantidad se obtendrá, aplicando el "salario 
diario integrado" (S. D. r:), por el número de días 
laborados (D.L.) y el número de días de incapaci 
dad profesional (I.P.), informaci6n establec;l.da­
en las operaciones 4 y 24 respectivamente de este 
reporte. 

= El 5% de Aportaci6n Patronal que debe efectuar 
bimestralmente la.Empresa y se obtiene aplicando 
este porcentaje sobre la B.I. del punto anterior. 

22 - B.U. = Base Utilidades, es decir Reporte de Utilidades, 
en este rengl6n se anotarán los importes, que r~ 
sultan de la éuma de las éercepciones ordinarias 
obtenidas por el personal durant~ un ejercicio. 
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23 - D.U. = Los días considerados para efecto del cálculo 
de Reparto de Utilidades. 

La información marcada con los puntos 24, 25 y 26, se deberá 
de obtener del Sistema de Banco de Personal. 

En la última hoja de este reporte deberá de aparecer el TOTAL 
DE COMPAÑIA, en la cual se deberá anotar el total de percep­
ciones y deducciones que efectuó la Compañía, así 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 más complejos en su operación y con 
trol,debido a la diversidad de condiciones a que está suje 
ta y su cumplimiento estricto que se da por el Departamen= 
to Administrativos del Instituto Mexicano del Seguro Social 
(I.M.S.S.), con fundamento a la Ley emitida por este Insti 
tu to. -

Es común que el I.M.S.S. envíe a las empresas cédulas de •· 
diferencias debido a pagos iricorrectos presentados en las 
liquidaciones bimestrales por las diferentes compañías. 
Estas notificaciones regularmente llegan meses después (de 
6 a 9 meses) en el pago de éstas con los intereses mórato­
rios correspondientes. Estas contingencias a su vez llegan 
a provocar un desequilibrio financiero a la empresa. 

"Este Sistema pretende obtener una precisión máxima en el 
cálculo de las Cuotas Obrero - Patronales, así como la ela 
boraci6n y formulación oportuna de las liquidaciones bimes 
trales y así eliminar contingencias laborales con el perso 
nal y contirigencias fiscales ante el !.M.S.S." -

Este sistema tiene una interrelación e interdependencia con 
otros sistemas ya mencionados, las-.funciones a desarrollar 
se contemplan en el diagrama 6.5-1 y una herramienta funda 
mental para su revisi6n y ajustes será el reporte 6.5-2 los 
cuales veremos enseguida. 



PROCESO .SISTEMA DEL SEGURO SOCIAL 

1 - Procede a consultar y obtener del Sistema Banco de 
Personal la siguiente informaci6n: 

Número de empleado y nombre comenzando por el 
apellido paterno. 
Lugar de pago o zona econ6mica donde labora el 
personal. 
Número de Afiliaci6n del !.M.S.S. 
Salario Básico Diario. 
Salario Diario Integrado. 
Fecha de Alta y fecha de Baja del personal. 
Fecha de Notificaciones de Salario. 
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2 - Del Sistema de N6mina procede a obtener los siguien 
tes datos: · -

Los importes retenidos al personal por las Cuotas 
Obrero - Patronales en cada uno de los pagos de 
N6mina. 

3 - Verificar que las retenciones realizadas por n6mina 
sean correctas, con las siguientes condiciones: 

Si la percepci6n efectuada al personal es -
igual al salario mínimo de la zona econ6mica 
donde trabaja, deberá quedar exenta para efec 
to de las Cuotas Obrero - Patronales del IMSS 

3.2 - Si la percepci6n efectuada al personal es 
mayor a 10 vecés el salario mínimo del Distri 
to Federal, deber~ tomarse ésta para aplicar­
las Cuotas Obrero - Patronales. 

3. 3. - Cuando una persona p1•esenta incapacidad general 
o incapacidad profesional autorizada por el 
IMSS, se deber~ de disminuir el número de días 
de incapacidad.para efecto de aplicar el por­
centaje correspondiente a Enfermedad y Mater­
nidad ( E, Y M. ) y de Inválidez, Vejez, CesaE_ 
t~a y Muerte ( I. V. c. Y M. ). 



125 

4 - Proceder a efectuar el c~lculo previo de la Liquidación 
Bimestral del IMSS correspondiente (1°, 2°, 3º y etc.). 
Para este efecto deben tomarse en cuenta las siguientes 
consideraciones: 

5 -

4.1 - Ajustarse al calendario bimestral de cotizacio­
nes que emita anualmente el Insitututo Mexicano 
del Seguro Social (IMSS). 

4.2 ~ Determinar las sem~nas de cotización que deben 
reportar el personal que causó alta o baja de 
la compañía. · 

4.3 - Determinar al personal que tuvo modificación de 
salario (M.S.) en el bimestre anterior al que 
reporta, a fin de actualizar su salario diario 
integrado y su salario b~sico. 
El personal que haya modificado su salario en 
el bimestre que reporta no debe cotizar sino ha! 
ta el bimestre próximo inmediato. 

Clasificar los tipos de días, sobre los cuales se efe.Q. 
túa el pago al personal a 'fin de determinar el número 
tótal de días. 

Esta información se obtendr~ de "Sistema Auxiliar de 
Empleados" 

5.1 - D-TR = Nº de d:fas trabajados o laborados. 

5.2 - D-IP = Nº de d:l'.as de incapacidad profesional. 

5.3 - D-IO = Nº de días de incapacidad general. 

5,4 - D-PS = Nº de días de permiso sin sueldo. 

5,5 - D-FI = Nº de d:l'.as por faltas injustificadas. 
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6 - Una vez que se tiene esta clasificación se procede a 
efectuar la operaci6n siguiente para determinar el -
núm.ero de semanas a·cotizar. 

D - TR' 

7 
= SEMANAS A COTIZAR 

Si el residuo es mayor a tres días se considerará 
como una semana más. 

7 - Cuando una persona incurriese en féltas injustifica­
das (D - F.I.) o se le otorga un permiso sin goce de 
sueldo (D - PS), la compañía solo podrá disminuir 
hasta quince o sea dos semánas de cotización de la -
rama E y M. Debiendo considerarse para efeéto de la 
otra rama r.v.c. y M. 

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

8 - Una vez que se ha determinado el número de semanas a 
cotizar para cada una de las ramas~ a su vez se deter 
minará la base correspondiente con la siguiente ope-~ 
ración. 

SIMBOLOS FORMULAS 

S.D.I .. = &leldo Diario Integrado BR. l = S.D,I. x N x SCR.1 

N. = 7 Días de la Semana 

,, s. e. = Núnero de Semana a Cotizar 

B. = Importe o Base a Cotizar BR.2 = S.D.I. x N x SCR.2 

R. l.· = F.ana de Enfermedad y Maternidad 
R.2. = Rama de Invalidez, Vejez Cesan­

tía y MJ.erte 
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9 - Se procede a determinar las Cuotas Patronales 

9,1 - Cllota Patronal Enf. y Mat. = (Suma BR. 1 de todo 5.625 % 
el personal) 

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

9,3 - Determinar la cuota sobre riestos de trabajo, segÚn el 
Artículo 48 de la IJ=y del I.M.S.S. · 

(9.P) Rie~gos Profesionales ={JBR.2) 5.25%] % asignado a 
cada Enpresa. 
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, segÚn 
lo establece el Artículo 191 de la Il=y del !.M.S.S. 

Total.Sueldo ~ico 
Guarderias • pagar al personaJ. 1 % 

descuento el bim.;lstre 

9,5 - La cuota total a pagar = s~rá la suma de los resulta.dos 
obtenidados en las operaciones· 9.1 + 9,2 + 9,3 + 9,4 

10 - La em1si6n de este listado deberá procesarse en orden 
alfabétióo, utilizando el formató establecido p~r el 
Instituto Mexicano del Seguro Social para tal efecto. 

11 - Después de haber elaborado la altima n6mina del mes, se 
procederá a efectuar la liqu1dac16n Bimestral correspon 
diente eón objeto de registrar contablemente las siguien 
tes operaciones:· -

10. 1 - Registro Contable por las cuotas retenidas al personal, 
debiendo operarse por Departamento y un total por Conpai'i:Ía. 

10.2 - Obtener y registrar· la re~er'Va contable de las Cuotas Patr.Q. 
nales. 
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DIMRAMA 6.5-1 DIAGRAMA SISTEMA DEL SEGURO SOCIAL 

SISI'EMA DEL SEGURO SISI'EvlA BANCO DE 
SOCIAL PERSONAL 

SISTEMA 
DE 

NOMINAS 

SIS!'l%\ AUXILIAR DE SISTEMA DE DISI'RIRJCION 

FJllPIBADOS CONI'ABLE 

l._..-W5 

1..-..-----'11 
.... 
N 
00 



REPORTE f.>-?.2 129 

~KJJA: 

PREVIO DECLAAACION l .M.s.s. Blr-ESTRE DE 
W-- PERJOOO ~ 

CIA: Nº ~E 

N'EWL, AFILIACION GPQ, N O M B R E CVE, FECfo'OV 
SEM. ENF. y MATERNI. INV V e y M BASICO Bll-'ESTRAL 0-TR D-IP D-IG 0-PS D-FI s.0.1. 
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6.6 SISTEMA DE IMPUESTOS 

Son diversos los conceptos por lo que la Ley del Impuesto 
Sob~e la Renta (I.S.R.), obliga al patr6n y al asalariado, 
a éste para causar el Impuesto Sobre el Producto del Trabajo 
(I;S.P.T.) y al primero como responsable solidario de efec-­
tuar y aplicar correctamente las retenciones de dicho impues 
to. -

También como producto del pago de sueldos y salarios toda 
empresa está obligada por la Ley del Instituto de Fomento 
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), a 
realizar una aportaci6n de acuerdo a los salarios pagados a 
su personal, así como de la retenci6n en el pago de n6mina a 
aquellos trabájadores que dicho Instituto les haya otorgado 
un crédito para el financiamiento o adquisici6n de una vivien 
da. · 

Estas dos Legislaciones (I.S.R. e INFONAVIT), hacen al Pa­
tr6n responsable solidario para que las retenciones y pagos 
que procedan sean correctos, de tal manera que si las reten-­
ciones o pagos efectuados por J.a Empresa son incorrectos, 
ésta tendrá 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 producto de una relaci6n contractual laboral que permita 
a la empresa a realizar el entero de dichas obligaciones en 
forma oportuna a las Instituciones de Gobierno correspondien­
tes, eliminando de esta manera cualquier contingencia fiscal 
para la Empresa. 

En este Sistema de Impuestos, se integrará el procedimiento 
a seguir tanto para el Cálculo y Retenciones de I.S.P.T. como 
para el INFONAVIT, elaborando por separado el diagrama corres 
pendiente e indicando su interrelaci6n con otros sistemas. -



'l'oda la informaci6n que se g1mera en este Sistema se 
concentrar~ en los siguientes r1iportes: 

1 - Resumen para Entero de ::mpuestos sobre N6minas. 
2 - Reporte Bimestral para E!l Entero de INFONAVIT. 

3 - Reporte Hist6rico de Apc rtaciones al INFONAVIT. 

11 - Reporte Hist6rico de Cr ditas otrogados por el 
INFONAVIT. 
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OPERACIONES SISTEMA DE .CALCULO DE IMPUESTOS 

A. SISTliMA DE IMPUESro OOBRE PROIJIJC1100. DE. 'IRABAJO. 

l. Obtener del Sistema de N6minas el I.S.P.T. retenido al personal 
en ca.da uno de los pagos~ considerando los siguientes aspectos: 

l. 1 - Si la percepci6n es igual al salario núnimo de la zona 
econ6mica en dónde desempeña su trabajó el personal, 
aquella quedar~ exenta de la retenci?n del I.S.P.T. 

1.2 - Si la percepci6n es mayor al salario núnimo de la zona 
econ6mica correspondiente, se deberá dé efectuar la si-
guiente operación: · 

( S.B. + P.E. ) - S.M. "" BASE ORAVABLE 

A la Base Gravable aplicar Tabla del Artículo 80 de la 
Ley del I.S.R. Se determina el I.S.P. T. corTespondiente. 

S.B. = Salario Básico Diario x Núirero de Días Trabajados. 
P.E. = Percepci6n extraordinaria, es toda aquella percep-

ci6n adicional que percibe el trabajador además de 
su salario. 

la deducci6n del salario nún:lmo deberá deducirse en S.M.= 
Salarlo Mínimo de la zona econ6mica que corresporrle a la 
forma proporcional a los aíaa trabajad.os. 

1.3 - Si el personal esta incapacitado por el I.M.S.S. 1 no deberá 
causarse el I.S.P.T.; o deberá de causarse la diferencia 
con la siguiente operaci6n: 

[ D. 'm - ( D.I.G. o D.I.P.) ] - SALARIO MINOO = B.G. 

Aplicar a la Base Gravable la Tabla del Artículo 80 de la 
Ley del I.S.R. para determinar el I.S.P.T. correspondiente. 

D.T.R. = Días Trabaja.dos. 
D.I.G. = Días de Incapacidad General. 
D.I.P. = Días de Incapacidad Profesional. 
B. G. = Base Gravable. 
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2. Cu.ando sucedan pagos por percepciones extraordinarias (Prima. de 
Vacaciones, Horas Extras, Primas Dotrtl.nicales, Aguinaldo, Repar­
to de Utilidades), la operación a efectuar es la que se indica 
en el punto 1.2 de este sistema. 

3. Elcisten otros pagos al personal en los cuales se retiene el 
I.S.P.T., y son el pago de finiquito o de liquidación cuan:lo el 
personal cause baja de la enpresa por motivo de Renuncia Volun­
taria y Rescición de Contrato con obligación para el Patr6n. 

4. Determinar mensualrrente la Base Gravable y el I. S. P. T. Retenido. 
Se obtendrá sumamo la cantidad por esos dos conceptos aplica­
dos a cada·uno de los enpleados y trabajadores en los pagos de 
n6minas efectuados durante el ejercicio. 

5. En el total del punto anterior, incluir las percepciones e ISPT 
retenido en los pagos siguientes: 

5.1 - Aeµ.inaldo o Gratificaci~n Arual. 

5.2 - Reparto de Uti~idades. 

6. Detenninar rrensua.lroonte la Base del 1% sobre rerruneraciones y 
se obtiene con la suma de todas las percepciones con excepción 
de Aguinaldo, Reparto de Utilidades, Percepciones poi• Incapaci­
dad, Enfenredad Profesional o General y las becas o ayudas esc2_ 
lares. 

7, Aplicar el 1% al i.~orte total obtenido en la operación anterior. 

8. Conciliar y verificar los inportes obtenidos en el Sistema .Auxi­
liar de Erpleados a fin de confirmar la precisión de los misros. 

9. Aplicar los Registros Contables que correspoman. 
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B. SISTEMA DE INFONAVIT. 

l. Obtener del Banco de Personal la siguiente información: 

2. 

1.1 Nombre y Núrrero de Corrpaf'lía. 
1.2 M1rrero y Nombre de personal. 
1.3 lugar de Pago o Zona Económica don:le trabaja el Personal. 
1.4 Sueldo Diario Integrado. 
1.5 Núrrero de Departanento asignado al personal. 

Establecer en el Sistema de INFONAVIT el calendario Ffscal a 
considerar para cada bimestre. 

ler. Binestre 1º Enero al 28 Febrero 
2º Binestre 1º Marzo al 30 Abril 

3er. Binestre 1° rtayo al 31 Junio 
LIº Binestre. 1° Julio al 30 Agosto 

5º Binestre 1° Sep. al 31 Octubre 

6º Binestre 1° Nov. al 31 Diciembre 

3. Obtener la ~e .Aportaci6n Patronal con la fórnnD.a siguiente : · 

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

3.1 B.A.P. "' Base .Aportación Patronal. 
3.2 S.D.I. = Sueldo a Salario Diario Integrado. 
3. 3 D. TR. = Número de Días Trabajados. 

3. 4 D. I. P. e M1irero de Días de Incapacidad Profesional. 

La información de los puntos 3,3 y 3,4 se obtiej.113 del Sistema 
Auxiliar de Empleados, Y la del punto 3,2 se obtiene del 
Sistema Banco de Personal. 



4. Una vez determinada la fase Aportac16n Patronal, proceder a 
apl:l.car la f6rrrula siguiente : 

136 

Cuando: B.A.P. es mayor al Salario Mínimo de la zona econ6mica 
donde el persoral desempeña zu trabajo~ la base máx:l.ma a conside 
rar será igual el Salario Mínimo M:nsual. -

B.A.P. Máximo = Hasta el S.M. nensual de la zona econ6m1ca 
correspondiente. 

5. Apicar el 5% a la Base Aportaci6n Patronal, para obtener el im­
porte por cada empleado o trabajador. Ui suma nos 111<.licru·á el 
total que la Empresa debe Cl..lI!Plir por concepto del 5% .Aportación 
Patronal. 

6. El inporte total obtenido del 5% .Aportac16n Patronal de INFONAVlT 
se aplicará a la D1stribuci6n Contable de la reserva, la cual se 
cancelará ura vez efectuado el pago correspondiente. 

7. Tanto la Base de Aportac16n Patronal como el 5% de INFONAVIT se 
archivará en una cinta magnética a fin de que se incluya en la 
Declaración Anual que presenta la·Cornpañía a fin del ejercicio. 

8. Retener al personal los importes que ordene el INFONAVIT para 
aquellos a quienes los haya otorgado un crédito de vivienda. 

8.1 - Descontar por n6mina el porcentaje a descontar del sueldo 
básico del personal que .tenga crédito con dicho Instituto. 

8.2 - D::lsconta.r por n6mina la cuota fija autorizada por el 
INFONAVIT por concepto de amortizaci6n de capital por 
créditos otorgados al personal. 

8.3 - Retenc16n del 1% por concepto de rrp.nten:!.miento• esta 
retención se deberá aplicar únicamente a aquellos emplea 
dos o trabajadores· que indique el INFDNAVIT. · -

9 . Obtener un acumulado de las retenciones efectuadas por nánina al 
personal y actualizar el saldo por los créditos adqueridos. 
Deberá de enterarse b:im:lstralmente a dicho Instituto, y no canee 
lar la retención sino por orden expresa del mismo Instituto. --

10. Aplicar la Distribución Contable correspondiente de las reten ... 
cienes efectuadas al personal. 



DIAGRAMA SISTEMA INFONAVIT 

SISTEMA DE INFONAVIT BANCO DE PERSONAL SISTE1-7A Al.JXIllllR SISI'Ell1A DISTRIIDCION 
DE EMPLEAOOS CONI'ABIE 

....._ ____ .i6 
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REPORl'E 6 • 6-1 RESUMEN PARA EN'I'ERO. 00 JMPUEm:0S SOBRE N'.Ml:NA 

Este reporte reflejará los diversos conceptos que se consi­
derán para la formulación y entero de impuestos generados por 
el pago de n?mina, as~ como los importes correspondientes. 

l. COMPAAIA. 

Se anotar~ el núrne1•0 y el nombre de la Compañía. 

2. CONCEPIO. 

En esta pritrera columna. se anotarán los conceptos a considerar 
para la formulación y entero de :l..ripuestos. 

3, IMPUES'IOS PAGAOOS EN NOMINA. 

En esta colunma se anotarán los inportes correspondientes por 
cada uno de los conceptos relacionados. 

4. SUELOOS GRAVAOOS. 

Se anotará el irrporte total de todas las percepciones pagadas 
por n6miná al personal rrensualloonte, que son gravables para 
efectó del Irrpuesto Sobre Productos del Trabajo. 

5, AGUINALOO. 

Se registrará el inporte pagado al personal por ese concepto. 

6. REPARIO DE urILIDADEBt. 

Se refiere al Reparto de Utilidades logradas en un ejercicio 
fiscal y pagos al personal por nóminas. 

7. INDEMNIZACION. 

Se refiere al pago efectuado al personal que causa baja de la 
Comp~ por liquidaci?n o despido. 

8. TOTAL BASE GRAVABLE. 

Fs la suma de los inportes registrados en los puntC?s 4, 5, 6 y 7, 

9, I.S.P.T. 

Se refiere al Inpuesto Sobre Productos del Trabajo retenido al 
personal por las percepciones obtenidas a través de la nómina. 
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10. I. S. P. T. SOBRE LIQUIDACION. 

Se refiere i:ü Impuesto Sobre Productos del Trabajo retenido al 
personal que cause baja por despido. Punto 7 

11. 'IDI'AL I. S. P. T. RETENIOO. 

Es el importe total del Irrpuesto Sobre Productos del Trabajo re 
tenido al personal y se obterrlrá suman:io los puntos 9 y 10.-

l2. BASE 1% SOBHE REMUNERACION. 

Se determinará la base que debe considerarse para el pago del 
1% Sobre Renurieraci6n al trabajo personal. 

l3. 5% APORI'ACION INFDNAVIT. 

En este reng16n se anotará el :trrporte total de percepciones pa­
gadas en cada· birrestre, una vez determinando ese i.nq)orte se apli 
cará el 5% a fin de obtener el importe a pagar corro J\portaci6n -
Patronal al INFONAVIT. . . 

14. AOONO PRESTAM::>S INFONAVIT. 

Se indicará el importe total retenido al personal como producto 
de los créditos otorgados por el INFONAVIT, retención que debe 
acreditar la Corrpañía en fonna bi.rrestral a dicho Instituto. 

15. 1% MANI'EtIDTIENro INFONAVIT. 

Es el impOrte total retenido al personal por nómina y que le fue 
otorgado crédito por el INFDNAVIT. 

16. NUMERO 'IDI'AL DE PERSONAL. 

En este reng16n se indicará el total de errpleados que laboran en 
la Conp~a. · 



REPORTE 6,6-1. 

RESLJt<EN PARA ENTERO DE IMPUESTOS 
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El objetivo de este reporte, es el de llevar un registro 
hist6rico de las aportaciones que la Compañía ha realizado 
por cada uno de los empleados y trabajadores. 

En 'este reporte deberá de incluirse a todo el personal 
tanto los que actualmente trabajan como los que hayan cau­
sado baja con fecha posterior al 1° de mayo de 1972. Fecha 
en la cual se estableci6 por Ley esta Obligaci6n. 

La informaci6n que deberá contener este reporte es la 
siguiente: · 

1. COMPMIA: 

El núnero y nombre de la Corrpañía. 

2. MO: 

Se indicará en esta columna el Año(s) que la conpa.ñía ha apor­
tado por cada uno de los erq:>leados y i:irabaj adores. . 

3, mMBRE: 

En esta colwnna. se relacionará el nombre de cada enpleado o 
trabajador. · 

4. NUMERO DE R. F.C.: 
Se anotará en esta colunma el número de Registro Federal de 
Causantes·correspondiente al personal. · 

5. NUivlERO DE BIMESTRE: 

Se deber&l anotar en columnas los seis bilrestres que integran 
el Ejercicio Fiscal, y en cada columna se registrará el inpor 
te de la aportación patronal del 5% efectuada por cada uno -
de los enpleados y trabajadores . 

6. 'IDI'AL ANUAL: 

En esta columna se anotará el irrporte total de la· aportaci6n 
patronal del 5% efectuado durante cada Ejercicio; es decir, 
la surra de las aportaciooos bilrestrales realizadas por cada 
el!Illeado o trabajador. 
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REPORIE. 6-6.4 ABONOS AL INFONAVIT 

l. OJMPAi:UA: 

Se anotará el núiooro y nombre de la Conpaf'lía. . . . 

2. NUMERO DE EMPLEADO: 

Se relacionará al personal que haya obtenido crédito por 
parte del INFONAVIT, anotando su rDÍlooro de enpleado y nombre. 

3. SUELDO BASICO BIMESTRAL: 

Se indicará el sueldo básico bimestral que percibe el perso­
nal que goce de créd1to.INFONAVIT. 

4. % REI'ENCION: 

Se anotará el porcentaje a descontar al personal que haya 
ordenado el INFDNAVIT por los créditos otorgados. 

5. AOONO PRE'3TOOS: 

En esta colunma se indicará el :1.nporte descontado por nómina 
al personal en cada roos de'cada biJoostre. 

6. 1I011AL ABONO: 

Se obtendrá el inporte abonado en el bimestre por el personal 
por los c~d1tos otorgados por el INFONAVIT. 

7. 1% MANl'E.,tUMJE!IB) : . 

Se aplicará el porcentaje del 1% sobre el sueldo b~ico per­
cibido por -el personal. Esta retención se aplica éolammte 
al personaJ. que ordene por escrito el INFX)NAVIT y se efectuara'. 
en fol:'lm. m;¡nsual. 

8. 1I011AL 1% 

En· esta columna. aparecerá el im¡:iorte total retenido en cada · 
biroostre al persoriaJ: con c~dito otorga.do por el INFONAVIT. 

9, 1I011AL: 

En esta columna se registrará el inporte total retemdo al 
personal y que debe enterar 1~ Conp~a ante el INFONAVIT. 
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. 6.7 SISTEMA FONDO DE AHORROS 

Dentro del paquete de prestaciones que otorgan las compañías 
al personal y de acuerdo a la encuesta·realizada, la administra 
ci6n de dos de ellas: Fondo de Ahorro y Plan de Ayuda Multiple­
Familiar exigen un riguroso control y precisi6n en los resulta­
dos a obtener. 

Actualmente esta prestaci6n se elabora y se controla en for­
ma manual; una vez emitida lá n6mina, se registra en una tarje­
ta individual la retenci6n efectuada al personal por los siguien 
tes conceptos: -

a) Aportac16n Empleado Fondo de Ahorros. 
b) Descuentos por préstamos de Fondo de Ahorros. 
c) Intereses por pr~stamo de Fondo de !~horros. 

Esto significa que en la elaboraci6n y control de esta pres­
tación se seguirá aplicando mucho tiempo. El tener que efectuar 
esas operaciones en las compañías donde labora más de cien per­
sonas, la administraci6n se convierte más compleja ya que ade-• 
más de llevar un control por empleado, es necesario formular 
hojas de trabajo de donde se 09tengan los importes globales·· 
que sirvan para formular los Estados Financieros. 

La prestaci6n de Fondo de Ahorros debe cubrir ciertos requi­
sitos fiscales, correcta y clara administraci6n facilitará cual 
quier revisi6n fiscal que se requiera propiciando un dictamen ~ 
favorable. De otra manera también podría originar un dictamen 
desfavoraple provocando que la Compañía no pueda hacer deduci--

• bles los pagos efectuados por dicha p~estaci6n. 

Por lo anterior, se plantea el "Sistema de Fondo de Ahorro", 
.a fin de simplificar la operaci6n y el control de esa prestac16n, 
facilitando la informaci6n en fórma precisa y oportuna que per­
mita efectuar los pagos al personal correctamente y eliminar ~­
cualquier contingencia fiscal. 

PROCEDIMIENTO SISTEMA FONDO .DE .AHORROS 

1 - Retener al personal por n6mina la aportaci6n de Rondo de -
Ahorros, aplicando el porcentaje 4,1667% al sueldo mensual 
básico y acumular durante el ejercicio las aportaciones 
retenidas. 
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2 - Capturar las solicitudes de préstamos autorizadas, y des­
contar por n6mina los abonos a capital con las siguientes 
condiciones: 

a) De los préstamos otorgados durante los meses de diciem 
bre a marzo, deberán abonar el 75% del préstamo total­
en pagos iguales y el 25% restante al finalizar el 
ejercicio. 

b) De los préstamos otorgados durante los meses abril -
julio deberán abonar el 50% del préstamo total en pa­
gos iguales y el 50% restante al finalizar el ejercicio. 

c) De los préstamos otorgados en los meses agosto a no-­
viembre deberán abonar el 25% del préstamo total en pa 
gos iguales y el 75% restante al finalizar el eJercicio. 

d) A solicitud expresa del empleado se podr~ descontar por 
n6mina cantidades mayores a las indicadas en los inci­
sos anteriores. 

Actualizar el saldo sobre los préstamos y abonos operados 
en la n6mina al personal. 

3 - Descontar al personal que se le haya otorgado préstamo (s) 
los intereses sobre saldos insolutos, aplicando la siguie~ 
te f6rmula: 

T = Taoa de Interés que establece el Banco de México. 
I = Intereses mensual a aplicar a los saldos sobre prestamos, 
N = 12 meses. 

I = (T - 5) ~ N 

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

4 - Cuando un empleado o trabajador causa transferencia de una 
compañía a otra, deberá de considerarse para efecto de la 
retenci6n: "aportaci6n Fondo· de Ahorro", la fecha de Alta 
a compañía (F.A.C.); es decir, a partir de la fecha a la 
que se integra en la nueva compañía. 

5 - Cuando el personal causa baja de la compañía; es decir deja 
de prestar sus servicios, deberán conservarse to~as las 
operaciones efectuadas (aportación, abono préstamo e inte­
rés), hasta que se cierre el ejercicio. 
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6 - Obtener mensualmente los importes totales por compañía -
retenidos al personal, asi como sus acumulados y saldos 
por los conceptos de: 
Aportaci6n Fondo de Ahorro, Abono sbbre Préstamos e Inte 
reses sobre Préstamos. 

7 - Obtener mensualmente la Aportaci6n del 300% que la 
compañía otorga como prestaci6n sobre el ahorro efectua­
do por el personal. 

8 - Conciliar los importes globales obtenidos contra los de 
informaci6n registrada en el Auxiliar de Empleados. 



1 
1 ! . 

DIAGRAMA SISTEMA FONDO DE AHORROS 

SISTEMA FONDO DE SISTEMA DE NOMINAS SISTEMA DE BANCO DE 
AHORROS PERSONAL 

..__ __ ...,,@ 

.__ ____ 3 

-----4 

SISTEMA AUXILIAR DE 
EMPLEADOS 

'-------5 



( 1) 

Mes 

Mes 

Mes 

REPORTE 6 • 7-2 
TOTAL COMPARIA FONDO DE AHORRO 

* APORTACIONES * 

*** 
( 2) ( 3) ( 4) ( 5) (6) 

Total Aport. 
Aport.FA Deducci6n Aport. Cía, 
Importe F.A. F.A. Acumulado 300% 

* PRESTAMOS * 
(10) ( 11) (12) 

Total Acumulado 
Préstamos Préstamos Abonos 
Otorgados Otorgados Préstamos 

* INTERESES SOBRE PRESTAMOS * 

(14) 

Total 
Intereses 

(15) 

Devolución 
Intereses 

(16) 

Acumulado 

*** ( 7) 
Devol. 
Aport. 
Compañ!a 

(13) 

Saldo 
Préstamos 

*** Pagos efectuados al personal que causo baja definitiva 
en la Compañía. 

( 8) ( 9) 
'i'otal Total 
Aport. Acumulado 
Compañía (~+8) 



REPORTE 6.7-2 
REPORTE CIERRE ANUAL DEL FONDO 

DE AHORRO 
PERIODO 

Compañía 
Nº NOMBRE 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

Aport.F.J.... Total Total 
Nºde Fecha de Total Compañía Aport. Percepciones 
Empl. Nombre Alta Cía. Aport. F.A. 300% Diferencia ( 4+5-6) Intereses (7+8) 

Totales 

NOTA: (6) A la Aportación Compaffía 300% (5), deberá establecer un tope máximo, 
toda cantidad que rebase de ese tope, la diferencia se indicará en -
la columna seis la cual deberá causar el I.S.P.T. 

(8) Esta columna se integrará con la suma de los intereses.generados por 
pr~stamos al personal y los ictereses generados por los depósitos en 
cuéntas de inversión (Certificados de Tesorería - CETES). 

(10) (11) 

Saldo Neto 
Préstamos (9-8) 
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6.8 SISTEMA PLAN DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR 

La prestaci6n denominada "Plan de Ayuda Múltiple Familiar" 
(P.A.M.F.), consiste en una ayuda del 10% sobre el salario 
básico mensual, la cual otorgan las diferentes compañías a su 
personal y se proporciona a través de vales que se adquieren 
en los almacenes comerciales y el personal los canjea por 
artículos de primera necesidad. 

Como ya se ha mencionado en el sistema anterior, de acuerdo 
a los resultados obtenidos de la encuesta aplicada; esta pres 
taci6n presenta una conplejidad en su elaboraci6n y administra 
ci6n: Actualmente se efectúa en forma manual y el cálculo -
consiste.: 

1) Aplicar el 10% sobre el sueldo básico mensual 
2) Sobre el resultado obtenido se realiza una 

clasificaci6n con las diferentes denomina­
ciones de lós vales que establece el almacén 
comercial correspondiente ($50, $100, $250, 
$500 y %1,000). 

Para que finalmente se obtengan los totales por: 
Empleado 
Dominaci6n 
Gran Total 

Por tal motivo se sugiere sistematizar a través de un 
programa que ayude a simplificar su elaboraci6n y permita 
realizar una administraci6n eficiente, en la que automáti­
camente se obtengan los resultados arriba mencionados, así 
como facil~tar el pedido a los almacenes correspondientes 
y realizar el pago de los vales a.l personal en fOrma preci 
sa y oportunamente. -



CIA.: ~.....-­
Nº 

Departrurento 

© 
N<> de ThtJl . 

© Total por Departrurenw 

@ Total por Corrpañía 

PLAH DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR 

NOMBRE 

® © 
Base Aportaci6n Pago 

Nombre /l.pol"tac16n funsual Diferencia Neto 

© 
Denomina.ci611 

$50.00 $100.00 $250.00 $500.00 $1,000.00 

.... 
VI 
o 
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OPERACIONES PLAN DE AYUDA MJLTIPLE FPJvUI..IAR 

1 - Obtener del Banco de Personal los siguientes datos: 

a) Departamento asignado al personal. 
b) Número de Empleado. 
e) Nombre del Empleado. 

2 - Base Aportaci6n: 
Multiplicar el sueldo básico diario por el número de 
días trabajados durante-el mes, incluyendo el púmero 
de días reportados por incapacidad general o prófesio 
nal, soportado con certiI'icado expedido por el IMSS7 

3 - Aportaci6n Mensual: 

4 -

5 -

Una vez determinada la Base Aportaci6n se aplicará a 
ésta el porcentaje del 10% y as~ se obtendrá la A~o~ 
taci6n mensual. 

Diferencia: 
Cuando en la Aportaci6n Mensual tenga fracciones meno 
res a $50.00 (Cincuenta Pesos 00/100 M.N.), se acumu= 
lar~ en diferencia hasta llegar a esa cantidad. 

Pago Neto: 
Determinar el Pago Neto que recibirá el personal por 
ese mes como producto de esta prestación. 

6 - Denominaci6n: 
De acuerdo a la cantidad obtenida en el puesto anterior 
se procederá a distribuir por cada empleado o trabaja­
dor según las denominaciones establecidas por el alma­
cén correspondiente. 

7 - Total por Departamento~ 
Proceder a obtener los totales por Departamento de las 
columnas: 
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8 - Total por Compañ~a: 

9 -

Obtener por las columnas indicadas en el puesto ante 
rior, el importe total que la Compañfa pagará por -
todo el personal mensualmente. · 

Realizar la distribución contable aplicando los impar 
'tes obtenidos por Departamento a los Centros de Costos 
correspondientes. 



SISTEMA P.A.M.F. 

6 

L 

DIAGRAMA SISTEMA DE AYUDA MULTIPLE FAMILIAR 

{P.A.M.F.) 

SISTEMA BANCO DE 
PERSONAL 

SISTEMA DE NOMINA 

'------2 

SISTEMA DE DISTRIBUCION 
CONTABLE 

.__ _____ _.,9 
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6-9 SISTEMA DE REGISTRO CONTABLE 

Una vez más como resultado de la encuesta aplicada -
vemos la posibilidad de diseñar un sistema que aproveche 
de la informaci6n contenida en el Banco de Personal y 
que permita estándarizar las funciones de los Departamen 
tos homólogos de las diferentes compañías. -. . 

La posibilidad anterior se basa en el servicio real 
que presta el corporativo a los diferentes Departamentos 
(Contabilidad, Fiscal y Auditoría). 

La compañía que tiene bajo su responsabilidad la ela 
boración de la póliza y registro contable de todos los­
pagos realizados"por nómina al personal tiene los siguien 
tes inconvenientes: -

l. Errores en los regietros por transcripción (núm~ 
ro de cuenta contable e importes). 

2. Demasía de documentos para archivo. 

3. Riesgo de pérdida de documentos sin quedar ant~ 
cedentes. 

4. El tiempo que se aplica en su elaboración es 
elevado. 

Los inconvenientes planteados nos presentan la siguieg 
te disyuntiva: 

a) O bien se traspasa la función al Departamento Con 
table. 

b) O bien, pensando en la prestación de servicio a 
los diferentes Departamentos coñseguir la automa 
tización de la operación mencionada. -
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Habiendo optado por la segunda, y pensando en que se 
tendría con el Sistema Integral de Administración de 
Personal toda la informa ci6n en el Banco de Datos. La 
automatizaci6n del registro contable sería de fácil eje 
cuci6n. -

Por lo tanto se procedi6 al análisis y definici6n del 
mismo, cuyas ventajas y objetivos serían las siguientes: 

l. Una vez generada la n6mina el sistema automático , 
emitiría la distribuci6n contable. 

2. Se lograría un importe reducc16n de tiempo de la 
operación; 

3. Con el sistema automático se lograría: 

a) Confiabilidad en los registros. 
b) Elimin?~i6n en los archivos. 
e) Por ser la trasmisi6n de la información en 

forma automática, tener siempre oportunidad 
para su verificaci6n. 

4. Una vez verificado, el registro se efectuaría di­
recto a libros eliminando cualquier peso previo, 
Evitando retrasos en los registros mismo que per­
mi tir!a a los diferentes Departamentos ganar tiem 
po para la elaboración y cierre de sus Estados -= 
Financieros. 

5, Facilitar la labor de auditorio al Departamento 
de Auditoría sobre todos los movimientos de Admi­
nistraci6n. de Personal. 

1 

1 

l 



Hl!RRIE 6 .9-1 

DISTRIBUCION CON'l'ABLE DE PERCEPCIONES DE NORINA 
=============================================== 

11POLIZA AUTOMATICA 11 

CARGOS 

DISTRIBUCION CONTABLE DE PERCEPCIONES 

Nº DE CTA. DE SUB-
RESUMEN DE CONCEPTOS CONCEPTO MAYOR SUBCUENTA SUBCUENTA CONCEPTO 

&ieldos 805 N° Direcci6n N° Depto. 101 

Sueldos EXtraordinarios 805 N° Direcci6n N° Depto. 120 
Vacaciones y Prima de Vac. 805 N° Direcci6n N° Depto. 140 

8onificaciores 805 N° Dirección N° Depto. 217 
Cevoluci6n I.M.s.s. 309 01 11 001 

P.T.V. 329 01 28 001 
Pr-.lma. de Antiguedad 110 99 99 001 

.Aguinaldo 329 01 33 001 
Prima de Antiguedad l!lrpresa 325 01 04 001 
Conpensaci6n ISPI' Año Anter. 309 01 01 001 
Devoluc16n Doctos. Indebidos e u e n t a s e o 1 e C t i V a s 
Previsi6n Social 805 Divisi6n Departarento 211 

Ayuda Escolar 805 División Departarento 301 
*3 (sobregiros) Consultoría 
Pensión 111 06 N° Ehpleado 
Devolución I.S.P.T. 309 01 

,... 
01 001 V1 

°' In:ienmización 805 División Departairento 217 



REPORTE 6· 9-2 

DISTRIBUCION CONTABLE DE DEDUCCIONES DE NOMINA 
============================================== 

ªPOLIZA AUTOMA'l'ICAª 

ABONOS 

Nº DE CTA. DE SUB-
RESUMEN DE CONCEPTOS CONCEPTO MAYOR SUBCUENTA SUBCUENTA CONCEPTO 

I.S.P.T. Retenido 309 01 01 001 

I.M.S.S. 309 01 11 001 

Pen8i6n Alimenticia 329 01 61 001 

Anticipo de Sueldo 111 06 N° de filltlleado 
Despensa 
Descto. Préstruw Enpresa 111 03 N° de Eilpleado 

Comedor 
Descto. Préstam:i INFONAVIT 329 01 54 001 

Q.lota Seguro Gastos ~dicos 329 01 55 001 
Otros Anticipos c u e n t a s c o 1 e c t i V a s 

Aportaci6n Caja de .Ahorros 330 03 03 001 

Descto. Préstruw Qija de A. 330 03 03 001 

1% fltlnten1m:iento INFONAVIT 329 01 62 001 

Ajuste r.M.s.s. 309 01 11 001 

cambio a: Inter.Prest.~. 811 49 01 002 
Adaptaplan 329 01 64 001 
Descuentos Gtos. de Expl. 

1-' 
tf1 
"-.! 

Descuentos FONAfXYl' 329 01 58 001 



DIS'l'RIBUCIOH COfft'ABLE DK DEDUCCIONBS DE NOllIHA 
====~====================·==================== 

npoLIZA AU'l'OMATICA" 

ABONOS 

Nº DE CTA. DE SUB-
RESUMEN DE CONCEPTOS CONCEPTO MAYOR SUBCUENTA SUBCUENTA CONCEPTO 

cambio a: Aportac16n ~-
do Fon::lo de Ahorro 329 01 50 001 
Descto. Préstmro F. A. 329 01 51 001 
Intereses Préstrum F .A. 329 01 52 001 
Desctos. Gastos de Viaje 111 01 N° de Enpleado 
J:esctos. Gastos ~cos 111 02 N° de Enpleado -

Pagos Directos (relaci6n de pagos. lugar de 
pago 03) 890 04 00 000 

Pago de N5mina (lugares de pago: 01; 21; 05; 
02; rf{; 11; 12; 15; 20; 28; 
35) 890 05 00 000 



Rli:PORTE 6 , 9-3 

DIS'l'RIBUCIOH COHTABLE DE LAS RESERVAS 
===================================== 

OPffiACION /1 IDUINALOO(*) !.M.S.S.(*} INFONAVIT( *) 

Base Reserva X X 

cálculo de Factor X X 

Cálculo por Div. 

cálculo por Depto. © cargos ©cargos @cargos 

Total X DiV. X X 

'lbtal X C!a. ©abono ©abono 0 abono 

(*) Ver operaciones (I, II, ID, IV, V, VI, VII) 

© 
& 

A registro contable directo. 

Fn el listado esta columna se utill~ para prorrateo por 
Departanento y N° de cuenta contable. (Ver anexos: I, II, 
ill, IV, V, VI, VII) 

U REM.(*) 

X 

@cargos 

X 

© abono 

FONOO DE 
AHORRO(*) 

X 

X 

© cargos 

X 

©abono 

PRlMA DE 
ANl'IGUEDAD( *) 

X 

@cargos 
abono 

JUBILACION 

X 

©cargo~ 
abono 

...... 
l.n 
\O 
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I) OPERACIONES PARA CALCULO DE LA RESERVA AGUINALDO 

l. Base Reserva: 
Concepto 41 - Resunen de conceptos. 

2. Cálculo de Factor: x $1 

Concepto 41 - Entre total de sueldos (01 + 02) (sueldos Cía.) =Factor 

3. C~culo por Departam:nto: 
Factor (2) por total de sueldos Depto. 

Total x D1visi6n 

'Iotal x Conpañía 

cargos: 3 a la Cta. 805, númaro 

Abono : Total por Conpañía a la Cta. 329 01 33 001 



III) ,-.OPERACION PARA CALCULO DE LA RESERVA 5% INFONAVIT 

l. Base Reserva: 
S. D. I. lle cada errpleado. 

por: (x) 

Núrooro de dÍas laborados. . . 

2. Factor "' 5 % 

3. ~culo por Departazrento. 

Total base Depart~nto x 5 % 

Total por Divis16n 

Total por Corrpañía 

CAR'.JOS: 3, a la cuenta N° 805 

Alna3: Total por Corrpañía a la cuenta N° 309 O 1 12 001 · 

161 
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VI) OPERACION PARA CALCULO DE LAS RESERVAS 1% REMUNERACIONES 

l. Base Reserva: 
Ia suma de los conceptos: 

1, 2 J 3 J 4' 5 J 6 J 7' 10' 13 y 16 

2. --- . --

3. cálculo por Departarrento: 
1% x Base Gravable x Departanento 

Total por Divisi6n . . 

Total por Comp~a 

r.AllIDS: 3. a la cuenta NO 805 

.AJ:Ofm: Total por Corrpañía: 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. Cálculo de Factor x $1: 

Concepto 41 x 3, di vid.ido entre el total de sueldos 

por C~a ( O 1 + 02 ) 

3. ~culo por Divisi~n: 
Factor x Total sueldos de Divis16n 

CAOOOS: 3. a la D.lenta N° 805 

ABH>: Total por Conp~a a la cuenta N° 329 01 35 001 
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VI) OPmACION PARA CALCULO DE LAS RESmV.AS DE PRlNA DE ANI'IGUIDJ\D 

l. Base Reserva: 
Sueldos ( C-01 + 02 ) X 0.44% 

Total por Compañf a 

CARGOS: Total por Compañ~a a la Cuenta Nº 805 02 98 204 

ABONO : Total por Compañía a la cuenta Nº 325 01 02 001 
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VII) OPERACION P.ARA CALCUID DE LAS RESl!lWAS DE PENSION POO JUBILACION 

1. Base Gravable: 

Sueldos ( 01 + 02 ) x 5.94% 

Total por Compañ~a 

CARGOS: Total por Compañía a la Cuenta Nº 805 02 98 216 

ABONOS: Total por Compañía a la Cuenta Nº 325 O 1 O 1 001 

•,··.,c.~.·.·.·.··~ ':;:,-

· .. 
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VII CONCLUSIONES 

Al concluir la presente Investigación vemos con satis 
facción que el objetivo establecido y la hip6tesis -= 
planteada se lograron. Ciertamente no fue una tarea 
fácil, requiri6 de esfuerzo y de análisis profundo con 
siderando siempre las ventajas y desventajas que aca-­
rrea implantar el Modelo del Sistema Integral de Admi 
nistraci6n de Personal. -

La idea ha sido bien acogida por los responsables de 
la función de Administración de Personal de las diver 
sas compañí~s, ya que les permitirá 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 investigación de campo, se pudo compro 
bar que el tiempo aplicado al ejecutar en forma manual 
las diversas operaciones, requiere de muchas horas­
hombre. Aunando a esto, la falta de confiabilidad, o­
riginados por los marcados errores humanos en el 
cálculo y registro de la información, errores que im­
páctan en los costos, pGrdidas de énergia humana por 
frustraciones y en tiempo. 

Además de simplificar el trabajo y sistematizar la in 
formáción, permitirá a los responsables de la funcióii 
realizar otros estudios, así como proponer nuevos be­
neficios y prestaciones que-tiendan a motivar al per­
sonal. 

De igual manera, facilitará hacer estudios de mercado 
para las futuras negociaciones del contrato colectivo 
de trabajo que se tienen con el personal sindicalizado. 

Se. puede decir que el implantar un sistema computari­
zado en el área de Administración de Personal ayudará 
a realizar una verdadera Planeaci6n de los Recursos ~ 
Humanos en el Grupo de empresas estudiadas, propician 
do un desarrollo equilibrado y armónico. -
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VIII RECOMENDACIONES 

Como ya se ha mencionado en capítulos anteriores: 

Es importante insistir que cuando se implanta un nuevo 
sistema y más aún cuando ese cambio se hace utilizando 
sistemas computarizados, es conveniente el realizar el 
número de pruebas necesarias que aseguren el 6ptimo re 
s~ltado' · -

Por tal motivo, se recomienda que al implementarse el 
nuevo sistema se lleve en paralelo con objeto de que 
la informaci6n obtenida concuerde con la informaci6n 
elaborada manualmente, una vez que se haya comprobado 
que la operaci6n y los resultados dados por los progra 
mas computarizados sean confiables, se podrá lib~rar -
el trabajo realizando manualmente. 

Otro aspecto importante a considerar es el de capacitar 
a los responsables de la funci6n de Administraci6n de 
Personal sobre el lenguaje(s) útilizando(s), así como 
del proceso de la informaci6n; de los reportes de la -
inform~ci6n contenida en cada uno de ellos y de su in­
terpretaci6n. De no existir una buena inducci6n y capa 
citaci6n hacia el nuevo sistema, se correrá el riesgo-
de no entenderse y lo que debe ser un gran beneficio-· 
para ellos, terminard por convertirse én un inconveniente. 

' 
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RELACION DE EMPRESAS ENCUESTADAS 

ANEXO N° 1 

N° DE 
CIA. 

SERVICIOS INDUSTRIALES ~LF;S, S.A. DE C. V. 01 

MErr'-MElC PEOOLES, SA. DE C.V. 02 

MINERA MEXIC.ANA PEOOLES, S.A. 03 

QUIMICA DEL REY, S.A. 04 

MINERA MEXICANA PEfilOLES,S.A., PROYECTO LA CIENEGA 05 

COMPMIA MINERA LA NEGRA Y ANEXAS, S.A. 06 

COMPMIA MINERA DE RIO COLORADO, S.A. 07 

COMPMIA FLUORITA DE RIO VERDE, S.A. 08 

COMPMIA MINERA LA ENCANI'ADA, S.A. 09 

QUIMICA DEL MAR, S.A. 10 

REFRACTARIOS MEXICAIDS, S.A. 11 

CAMPANA DE PLATA, S.A. 12 

MINERA CAPELA, S.A. DE C.V. 13 

COMP MIA MINERA LA NEGRA DE C.V. , UNIDAD GOCHICO 14 

MINERÁ TRION, S.A. 15 

MINERA PEXlASO, S.A. 16 

CAMPANA DE PLATA, PROYECTO REY DE PLATA 17 

MINFRALACAMPAAA W 
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