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OBJETIVO: 

MOSTRAR LOS REQUERIMIENTOS Y LAS 

VENTAJAS QUE OBLIGAN A IMPLANTAR UN 

SISTEMA DE NOMINAS COMPUTARIZADO EN 

UNA EMPRESA AUTOMOTRIZ. 



HIPO TESIS: 

SI SE IMPLANTA UN SISTEMA DE NOMINAS 

COMPUTARIZADO, SEPODRANREDUC/RLOS 

COSTOS DE OPERAC/ON Y EL VOLUMEN DE 

TRABAJO AS/ COMO MINIMIZAR PROBLEMAS 

DE PAGO ENTRE OTROS. 
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INTRODUCCION 

La necesidad de querer alcanzar el liderazgo en las 

. empresas requiere de implantar poi/tices m6s agresivas que 

puedan ser congruentes con el avance tecnol6gico a nivel 

mundial. 

Para tal efecto, es inevitable el tratar de subsistir fuera del 

campo de la computaci6n, ya que se ha convenido en une 

herramienta b6sica pare todas las 6reas en donde se le dd 

apliceci6n. 

En el 6rea contable administrativa se le da una aplicaci6n 

sorprendente debido a que las inovsciones del equipo de c6mputo 

estan a la orden del dla y se adaptan perfectamente a las 

necesidades que las organizaciones requieren, ya que minimizan 

excesivas cargas de trabajo, elaboran informaci6n bllsica en un 

periodo muy cono de tiempo, mejoran Is calidad y conservan 

informsci6n valiosa en pequeifos archivos que puede ser extra/da 

en el momento que se requiera. 

Son muchos los beneficios que se obtienen al implantar un 

modemo sistema de c6mputo en cualquier ares de una empresa, 



tal es el caso del Depanamento de Nóminas donde las operaciones 

son variadas y complejas, sobre todo si se trata de consorcios 

automotrices donde el volumen de trabajadores es considerable y 

se hace necesario contar con un sistema que haga que el pago de 

sueldos y salarlos, se convierta en un proceso eficiente. 
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CAPITULO I 

DEPARTAMENTOS QUE SE INVOLUCRAN EN UN 

SISTEMA DE NOMINAS. 

1. 1 D11p11n11m11nto d11 Personal 

1.2 Departamento de N6mln11s 

1.3 DapartMneflto de Slatemas y ProcHo de Dato• 

1.4 Departamento• da Produccl6n 

1.5 De,,.n-to da Tasal'tlda 



CAPITULO 1 o.,,,,,r-tos qu• .. lnvolucr.,, .,, un SJ•r.tn• de 
Ndmln•• 

Cuando se habla de un sistema de ndminas no se refiere sdlo 

al Depanamento de Ndmlnas, se debe tomar en cuenta que son 

varios los depanamentos que intervienen en mayor o menor grado. 

para que ndminas pueda cumplir con su responsabilidad de 

preparar el paga para los operarios' o empleados'. 

Dependiendo del tamaño de la empresa y de sus necesidades 

dependet1J también del numero de departamentos que se ven 

involucrados ·en un sistema de nóminas. En una empresa que se 

dedica a la fabricación de automovi/es por ejemplo, donde se 

manejan altos vo/umenes de operarios empleados se tiene la 

necesidad de hacer pagos semanales y quincena/es 

respectivamente, la elaboración de la ndmina no serla posible sin 

que hicieran su pane los depanamentos de los que se habla en este 

capitulo. 

'Trabajador que pertenece a una aqrupacion sindical y que 
noraal••nte realiza laboras donde se requiere la fuerza fiaica 
operando alguna herramienta o maquinaria, contratado a sueldo por 
hora · 

'Trabajador da confianza o no aindicalizado qua realiza laborea 
da auparviaion o de oficina, contratado a sueldo aanaual 
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1. 1 D•pMt•metltO d• Penonal. 

Es indispensable la participaci6n del Departamento de 

Personal en un sistema de n6minas. Y se habla de el en primer 

lugar porque de aquí emana la mayor parte de la informac/6n que 

el departamento de n6minas requiere para elaborar el pago de los 

trab11/adores. Como se sabe el Departamento de Personal es la 

puerta de entrada y de salida en una empresa, de entrada por que 

en el se contrata al personal que ingresa y de salida porque aunque 

N6minas se encarga de calcular un finiquito, Personal es quien a 

fin de cuentas entrega su pago al operario o empleado que deja de 

prestar sus servicios en la empresa. 

Pero Personal no sólo se dedica a contrat11r y liquidar 

trabajadores, su partlcipaci6n en la elaboraci6n de un11 nómina va 

mas alfa de eso y aunque se cuente con un sistema computarizado 

por separado al de nóminas, ambos sistemas deben trabajar en 

paralelo de tal manera que a través de una interfase, N6minas 

pueda captar la informaci6n que le es necesaria para cumplir con 

sus funciones. 

Los datos que se mencionan a continuaci6n son bAsicos para 

que n6minas pueda preparar el pago de los trabajadores los cuales 

deben ser incorporados a la base de datos por el Departamento de 

Personal: 
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Nombre del tr11bej11dor 

C6dlgo del tr11bej11dor 

Sueldo 

Fecha de ingreso 

Departamento al que pertenece 

Tipo de contrato (planta o temporal/ 

Registro federal de causantes 

Número de afiliación al IMSS 

Cuando vaya a generarse una n6mlna, Personal informt1fll por 

escrito al Departamento de Nóminas de aquellos pagos y 

descuentos que no sean generados autom6ticamente, para que 

sean incorporados manualmente al sistema los cuales son 

considerados como excepciones y podr6n ser: 

Ajuste de sueldo 

Anticipo de sueldo 

Ajuste por tiempo extra 

Descuento por pérdida de herramienta, entre otros. 

Ser6 tambilln Personal quien a travlls del servicio mlldlco, 

alimente el sistema con las incapacidades por enfermedad o por 

maternidad en su caso que hayan sido expedidas por el IMSS o por 

el servicio mlldico de la empresa. 
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En un sistema computarizado de n6minas, el Departamento 

de N6mlnas es el principal usuario y por tanto es tembi/Jn el 

responsable del sistema. Por principio de cuentas, el Departamento 

de N6mines es quien interviene directamente en el dlsello del 

sistema junto con el Departamento de Sistemas y Proceso de 

Datos. 

N6mlnas dir/J que es lo que quiere que el sistema haga y 

sugerirá a Sistemas y Proceso de Datos como quiere que lo haga a 

fin de que sean elaborados los programas a ejecutar y al correr un 

proceso o emitir un reporte, /Jstos satisfagan las necesidades del 

Departamento de N6minas. N6minas decide tambi/Jn cuantos 

m6dulos deben integrar el sistema y lo que debe contener cada 

m6dulo. 

El cat/Jlogo de los conceptos que deben ser incorporados al 

sistema es elaborado por el Departamento de N6minas y es 

requerida la participaci6n del Departamento de Personal debido a 

que existen lineamientos de tipo legal y laboral para darle nombre 

a cada uno de los conceptos. A continuaci6n se nombran los 

conceptos qua mas comunmente se usan tanto en una n6mina para 

personal de confianza (quincenal) como para personal sindica/izado 

(semanal): 
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Ndmln• quincena/ 

Conceptos para percepciones: 

Sueldo Quincanal 

Compensación Quincenal 

Ajuste de sueldo 

Bono de vacaciones 

Bono de vacaciones exento 

Anticipo de sueldo 

Primas dominicales 

Prestación gravable 

Aguinaldo 

Aguinaldo exento 

Participación de utilidades 

Participación de utilidades exenta 

Fondo de ahorro 

Conceptos para deducciones: 

Impuesto sobre productos del trabajo 

Cuotas /.M.S.S. 

Fonacot 

Pensión alimenticia (en el caso de empleados divorciados} 

Descuento por anticipos 

Descuento por vivienda (INFONAVITJ 

Comedor 

Descuento por ayuda social 
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Ndmln• nmenal 

Conceptos para percepciones: 

Horas trabajadas 

Campensaci6n par horas trabajadas 

Ajuste par horas trabajadas 

Campensacl6n par die festivo 

Tiempo extra 

Tiempo extra exento 

Horas por vacaciones 

Bono por vacaciones 

Bono por vacaciones exenta 

Fondo de ahOrro 

Primas dominicales 

Participaci6n de utilidades 

Aguinaldo 

Aguinaldo exento 

Conceptos para deducciones: 

Impuesto sobre productos del trabajo 

Cuota sindical 

FONACOT 

Descuento par vivienda (INFONA VITJ 

Pensldn alimenticia 

Descuenta par anticipas 

Comedor 

Transporte 
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Ya se dijo que existen conceptos que no son de generacidn 

autom/Jtfca como son los ajustes de sueldos, los anticipos y el bono 

de vacaciones entre otros, de los cuales Personal debe informar por 

escrito a ndminas. Estos conceptos deben ser incorporados al 

sistema por personal del Departamento de NIJminas puesto que 

este personal debe tener el control de todos y cada uno de los 

conceptos que se incluyen en la n!Jmina, tanto de pagos como de 

descuentos para efectos de checar cifras. 

Despues de que el Departamento de Personal efectua sus 

movimientos de altas y bajas, promociones y/o cambios de personal 

de un departamento a otro y los movimientos de sueldo en su caso, 

Sistemas y Proceso de Datos ejecuta una interfase o extracto para 

que esa informaci!Jn sea captada por el sistema de ndminas. 

A partir de esto, el personal de ndminas cargar' las 

excepciones y par/Jmetros para que se ejecuten los c'1culos en el 

sistema los cuales dar'n origen a la n!Jmina. 

Debido a que hay datos que deben ser actualizados en el 

sistema como es el caso de las tarifas para el Impuesto Sobre 

Productos del Trabajo o los rangos para el pago del bono de 

vacaciones en el caso de empresas que tienen prestaciones 

superiores a las que establece la Ley Federal del Trabajo, ser' 

NIJminas quien tenga que hacer esos cambios en el sistema. 

Habr' necesidad de establecer fechas para la incorporacidn 
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de lnformecldn el sistema antes de procesar una ndmiflll ya sBB 

sam11nal o quincenal. En este caso el Departamento da Ndmlnas 

elaborar' 11 principio de cada alfo, un c11fend11rlo donde s11 fijaran 

tales fechas y ser' distribuido entm los dep11rt11m11ntos 

involucrados. 
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En todas las grandes empresas existe un departamento que 

se encarga de administmr y manejar todo el equipo de c6mputo que 

se utiliza en la empresa, ese departamento puede recibir entre otros 

nombres el de Departamento de Sistemas y Proceso de Datos y 

esta ligado directamente no s61o con el Departamento de N6mlnas, 

sino con todos los departamentos de la empresa que utilicen 

. sistemas computarizados. 

El Departamento de Sistemas es quien recomienda que 

equipo es el que se debe comprar en el caso de que se qulemn 

sistematizar las funciones que se desarrollan en determin«Ü ilrea 

de la empresa, a fin de que este equipo sea el adecuado para el 

sistema que se requiere implantar. En el caso especifico de 

N6minas, aslstiril a este departamento tm el dlsello de los m6dufos 

y las pantallas que contendra el sistema y seril el responsable de 

desarrollar los programas que ejecutariln cada una de las 111tlnas 

que esten contenidas en el sistema. 

Cuando al personal de n6minas efecute los procesos que dan 

origen a una n6mlna. sistemas emitlril toda la informaci6n impresa 

qua resulte de ese n6mlna a fin de que se auditen y se chequen 

cifms. Corresponde a Sistemas la lmpresi6n de la n6mina porqua 

ese departamento cuenta con las impresoras de alto rendimiento 

qu11 se mquit1ffln para Imprimir la serit1 de mportes y dt1 formas 
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especiales qua emantm de la nómina, ademAs de que cuentá 

tambidn con el personal capacitado para alimentar las 'impresoras 

con el papel y las formas especiales en el momento que estos son 

requeridos. 

Constantemente se dan cambios que afectan directa o 

indirectamente los ingresos de los trabajadores tal es el ctJSo del 

subsidio para el Impuesto sobre Productos del Trabajo o del 

Sistema de Ahorro para el Retiro. Estos casos no se tienen 

previstos en el sistema y nóminas debe solicitar al Depanamento 

de Sistemas que se desarrollen los programas para efecto de dar 

cumplimiento a estas dispocislones legales. 

Sucede rambien frecuentemente. que se tienen que hacer 

mejoras a los programas ya desarrollados o que se tiene que dar 

mantenimiento a esos mismos programas y nuevamente Sistemas 

se ve involucrado en forma directa al ser personal de ese 

departamento quien ejecuta estas funciones. 

El sistema de nóminas como cualquier otro sistema, requiere 

de terminales que permitan el acceso al propio sistema y Proceso 

da Daros es el encargado de instalar las terminales nece1111rias en 

los depanamentos involucrados siempre y cuando la presencia de 

las terminales en esos departamentos, este justificada. 

Como se puede apreciar el porcentaje de participacion de 

Sistemas es muy alto ya que el buen funcionamiento del sistema de 

nóminas. depende mucho de este departamento. 
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1.4 D.,,.,,_tN de Praduccl6n 

En la industria automotriz el /Jrea de produccldn es tan grande 

que es nececesario dividirla en varios departamentos para tener 

mejor identificadas las funciones que a/11 se desarrollan. 

Normalmente el nombre del departamento indica la actividad que se 

ejecuta en ese departamento y entre otros se tiene por ejemplo 

departamentos con nombres como. 

Manejo de materiales 

Carrocerias 

Pintura 

Chas/ses 

Vestidura 

Linea final 

En el caso de la ndmina semanal, es en los departamentos 

que tienen que ver directamente con la producción de los autos, 

donde se generan las horas trabajadas que son la bast1 para la 

elaboración de la nómina que incluye el pago de los trabajadores 

sindlcallzados. Se debe poner especial esmero al elaborar esta 

nómina ya que la empresa puede enfrentar serios problemas con la 

representación sindical y con los propios operarios en el caso de 

t1Kistir una deficiencia general en el pago. 

El supervisor de cada departamento contar/J con un listado 
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que se genera del propio sistema de n6minas donde aparecer/Jn 

regisrados todos los operarios que pertenezcan a su departamento. 

En este listado ser/J registrado el tiempo normal y tiempo 

extra laborado por cada operario diariamente y servir/J tambldn 

como control de asistencia. 

A fin de que el tiempo trabajado quede registrado en el 

sistema de n6minas, cada departamento productivo contar/J con 

terminales que permitan el acceso al sistema para la captura del 

tiempo. Esta actividad ser/J desarrollada por el supervisor o por la 

persona a quien se designe para tal efecto. 

Al tdrmino de la captura se emitir/J un reporte que permita 

conciliar lo que quedo registrado en el sistema contra las 

transacciones capturadas. Una copia de ese reporte debidamente 

autorizado sera entregado al Departamento de N6minas con el fin 

de que tenga el control del tiempo que se pagar<I en la n6mina. 

N6minas deber<I tambidn emitir reportes del sistema para 

efectos de ratificar la informaci6n que le fue proporcionada por los 

supervisores. 

Producci6n informar/Ja Personal de los cambios que haya que 

hacer por los trabajadores que pasan de un departamento a otro, 

con el objeto de que Personal dd de alta esos cambias en el sistema 

y a fin de cuentas sean reflejados en la n6mina. 

14 



~ 
1 ll 

I · 1
1

 
1

1
1

1
1

1
 

1
1

 
1

1
1

 
~º~, 

=
 11r·rT·rr··r·1··1··r·r··r·r···r··r·1 

~ 1 
; 11r·r·r··1····r·r·rl··r·r··r··r·r··r··1 

111 

! ¡ 
=

 • 1r.:r:r:r::1.::..1.::1:1::r:::1.J: .. :r.r-:.i.:::.1 · 
;: 

1 
~ 1 

! i 
:11111111-1-111111-1 
: 11····r··1····1····1····1····1····1····1 .. ·1···· 1····1····1·· .. 1····1 • 

1 
!! 

1 

!~ 
i 

iiiilllilllll 
.15 



La contribuci6n del Departamento de Tesorería resulta 

fundamental en el sistema de n6mlnas pues siendo este 

departamento el que administra los recursos monetarios de fa 

empresa, ser;J quien negocie con los bancos donde se tengan 

depositados esos recursos para efectos de que dstos proporcionen 

en forma oportuna, tos fondos para el pago de la n6mina. 

Ser/J Tesorerla quien tenga que ver tambidn en el caso de que 

la empresa efectúe la practica de depositar tos sueldos de sus 

empleados de confianza, en las cuentas bancarias de dstos a fin de 

que los bencos acepten prestar este servicio. 

N6minas deber/J reportar a Tesorería el importe total da los 

sueldos a pagar y entregar/J informacl6n impresa como lo son la 

relaci6n de depdsitos y las fichas de dap6sito en el caso del 

personal con cuentas bancerias, para que dstas sean enviadas a los 

bancos corrt1spondientes y la relaci6n de efectivo y los 

contrarrecibos en el caso del personal que cobra en efectivo, para 

ser enviados a la empresa que proporcione el servicio de 

ensobretado de sueldos. 

Los departamentos mencionados son los que mayor 

participaci6n tienen en un sistema de n6minas computarizado ya 

que la n6mina quincenal involucra tambidn en forma mlnima, a 
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todos los departamentos de la empresa donde trabaje p11rsonal de 

confianza (empleados} pues tendr6n que enviar informaci6n ·a1 

Departamento da Ndminas e _través de un diskette donde ser6n 

reportadas excepciones como: tiempo extra. primas dominicales, 

permisos sin sueldo y bono de vacaciones. 

La i11formaci6n anterior deber6 ser impresa a manera de 

repone en el propio departamento en el que se gener6 y el 

empleado debef'll firmar dicho repone con el fin de aprobar lo que. 

de tll se esta reportando. Este repone debe ser aprobado por el 

gerente ·del departamento y se envlar6 a Ndminas Junto con el 

diskette. 

Ndminas leer6 los diskettes a travtls de una terminal 

generando un archivo que ser6 transmitido al sistema en el 

momento de que se genere la ndmlna en el entendido d11 que los 

sueldos en una ndmina quincenal, son generados automaticamente. 
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CAPOULO 11 Como •• compone un Slstwna de Ndmlnas 

Computarizado. 

Trabajar con éomputadoras no es nada nuevo en estos dlas, 

al menos en este pals (Mtlxico) donde han tenido una aceptacldn 

de primer nivel, y no se habla sdlo de computadoras o de sistemas 

personales sino de equipos completos de computacidn, sin 

embargo, aunque la mayorla de las empresas cuentan con 

modernos sistemas de cdmputo, en muchas de ellas no st1 le d6 111 

debido aprovechamiento al equipo ya sea porqut1 el personal no 

t1sta lo suficlenmente capacitado o por que pensando a futuro, 

compraron un equipo que sobrepasa sus necesidades, lo cual 

significa un error porque en matt1ria de computacidn 

constantemente se descubren cosas que hacen que un equipo se 

vuelva obsoleto en poco tiempo. 

Es nt1eesario que los usuarios de un sistema de computo 

conozcan todo lo que el sistema hace, ya que s61o así se podr6n 

obtener los resultados para los que fue creado. 

Existe actualmente un número considerable de compallias 

que se dtldican a negociar con sistemas dll cdmputo y ofrw:tm 

•paquetes• que pueden ser instalados en cualquier '"'ª de la 

empfflsa, pero los • paquetes • regularm11nte son muy /Imitados, 

para ser instalados en empresas peque/las, pues al s•r instalados 

en alguna 11mprasa de las llamadas grandes, no se obtienen los 
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resultados deseados. 

La mejor maneftl para que una empresa pueda resolver sus 

problemas de c6mputo aunque ese tarea no resulta nada f6cll, es 

dlsellando sus propios sistemas ya que senln desarrollados 

tomando en cuenta que con eso se van a eliminar los problemas 

que ali/ se tienen. 

Un sistema computarizado puede ser tan sencillo o tan 

complejo como lo sean las necesidades que se deseen cubrir con 

ese sistema. Volviendo con el Departamento de ndmlnas su 

sistema es complejo debido a la variedad de actividades que en el 

se desarrollan (Sueldos, Impuestos, IMSS, INFONA VIT. SAR, 

Prestaciones entre otras}. 

Este sistema se puede integrar por mddulos y submddulos 

que a su vez pueden ser divididos en sub-submddulos lo cual va dtl 

acuerdo a las tareas que se cubren con cada uno de ellos. Al 

accesar el sistema aparecer1I en la pantalla una lista con los 

mddulos que el mismo sistema contiene: 

Mddulo Administrador 

M6dulo B6sico 

M6dulo de Reportes y consultas 

Mddulo Contable 

Mddulo Fiscal 

Mddulo de Aguinaldo y P. T. U. 
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2. 1 M6dulo Admlnlatr8or 

la admlnlstracidn del Sistema de Ndminas estar' a cargo dal 

Gerente de ndmlnas y del Gerente de Sistemas. El Ge1Wnte de 

n6minas decide que personal del Departamento de N6mlnas y de 

los dem's departamentos involucrados ser'n los usuarios del 

sistema y el gerente de sistemas decide tambi6n que personal de 

su departamento podr' accesar el sistema a fin de darle 

mantenimiento a los programas cuando esto se requiera. 

Como en todo sistema computarizado. los usuarios del 

sistema de' n6minas deben contar con la autorizacidn 

correspondiente para poder tener acceso al mismo ya que nadie 

que no tenga que ver con la n6mina deberA tener acceso a esta 

sistema que contiene informaci6n considerada como confidencial 

debido a que el sueldo y los datos personales del trabajador sdlo 

deben ser conocidos por el propio trabajador. 

la responsabilidad de los usuarios con respecto al sistema 

estarA en funci6n directa con el puesto que desempe1'an dentro da 

la empresa. debido a esto todos los usuarios podrAn accesar al 

sistema, pero no todos tendrAn acceso al sistema completo. los 

mddulos y subm6dulos que pueden accesar serAn asignados por 

el gerente del departamento correspondiente y esta asignacidn 

estarA basada en las funciones que cada usuario desarrolle con 

relaci6n a su trabajo. 
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Una vez designados los usuarios, el administrador del sistema 

proporcionar6 a dstos las claves o passwords qua les permitir6n el 

acceso al propio sistema. En todo sistema normalmente se 

establecen tl'tls passwords: 

El primero permite el acceso al sistema y es general, puesto 

que es el mismo para todos los usuarios, se le conoce como 

"código de acceso•. 

El segundo e.s el código con el cual el sistema reconoce al 

usuario denominado como • código de usuario •• Este código debe 

ser conocido por el usuario y por el administrador del sistema ye 

que es el usutJrio quien lo determintJ y el administrador quien lo d6 

de alta en el sistema. Este código permite al tJdmlnistredor saber 

por qu/dn, cuando y a que horas el sistema fue accesado. 

En tercer lugar aparece el • Codlgo de Autorización • que 

permite el lngl'tlso a los módulos a los que el usuario est6 

autorizado. Este código debe ser establee/do y conocido sólo por el 

propio usuario y esta relacionado directamente con el código de 

usuario puesto que si ambos códigos no hacen el amarre 

correspondiente, el sistema no permite el acceso a los módulos. 

Como medida de seguridad se recomienda que dste código sea 

reemplazado por un nuevo código, por lo menos una vez al mes 

Incluso el sistema mismo debe contemplar esta condición y al 

cumplirse el mímero de dfas establee/dos para reemplazar el código, 

el sistema automiltlcamente pedlril al usuario que Inserte un nuevo 
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código. 

Es en el módulo administrador donde se registran los códigos 

de usuario y se asignan los módulos con los que debenl trabajar 

cada usuario, es aqui donde quedan registrados ademils todos los 

módulos que forman pane del sistema y se integra de la manera 

siguiente: 

M6dulo Admln/strlldar 

- Autorizaciones de Acceso 

- Asignación de Actividades 

- Administración de módulos 

Autorizaciones de Acceso: En dste submódulo aparecen 

registrados todos los usuarios y sus códigos y se podril adicionar 

a nuevos usuarios, dar de baja a los que ye no tengan que ver nada 

con el sistema y modificar códigos de acceso. 

Asignación de Actividades: Aquí se asignan los módulos y 

submódulos a los que tendril acceso cada usuario y tambidn se 

adicionan o se suprimen de acuerdo a las actividades que el usuario 

desarrolle. A través de este submódulo, el administrador del 

sistema tambitln puede ver en pantalla o en forma impresa el 

menú de actividades que le fueron asignadas a cada usuario 

ademas de emitir un reporte donde aparece la fecha y la hora en 

que cada usuario hizo uso del sistema. 
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Adminisrracidn de Mddu/os: Con excepción del administrador 

los demtls mddulos esttln contenidos es este submddulo y estll 

relacionado con los anteriores con el fin de que al asignar una 

actividad a un usuario tendril que consultarse en este submddulo 

la actividad que se desea asignar. 
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2.2 M6dulo Btlslco 

Este Módulo representa la base de todas las actividades de 

operación que se desarrollan en un sistema de nóminas y sirve 

como fuente de alimentacion de datos a los otros módulos. En el se 

efectuan todas las operaciones de carga, registro y validación de 

exepciones ocurridas en un perfodo de pago.la actualización de 

archivos en el sistema, ctllculo de percepciones y deducciones, 

. ctJlculo de Impuestos, Seguro Social, lnfonavit y aquí se editan los 

recibos de pago y relaciones de efectivo entre otras funciones. 

Se considera que este es el módulo mtls imponante del 

sistema en cuanto a operación y se divide en submódulos que 

permiten al usuario un mejor entendimiento del mismo. 

A continuación se muestra la estructura de submódulos que 

integran el módulo btlsico: 

• Carga y repone de transacciones 

- Procesos para el ctllculo de la nómina 

- Mantenimiento a archivos del sistema 

- Bajas o reactivaciones de trabajadores 

• Pagos por caja 

- Pagos retroactivos 

Carga y reporte de transacciones: Para efectuar el proceso 
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de c"culo de le nómlne el sistema requiere que se registren las 

excepciones que correspondan al periodo que se va a procesar, 

algunas de las cuales se han mencionado en el capitulo anterior. 

En este subm6dulo se encuentran las opciones que permiten 

el registro de los movimientos de excepción ademils de. emitir 111 

reporte correspondit1nt11 para verificar qu11 dichos movimientos 

hayan sido cargados correctemente 111 sistema. 

Este submódulo st1 ha dividido a su vez en sub-submódulos 

ofreciendo de 11sta man11ra, m11s opciones a la hora de cargar 

transacciontJs al sistema: 

• Carga y reporte de transacciones 

• Carga de transacciones por concepto 

• Carga de transacciones por trabajador 

• Ptlrc11pciont1s o deducciones fijas 

• Cambio o baja de transacciones 

·Registro de tiempo departamental 

• Rt1portt1 de verificación de transacciones 

Carga de transacciones por concepto: Todos los conceptos 

que Integran Is nómina son Identificados en el sistema por un 

número ademils del nombre. 

Cuando una transaccion que tiene el mismo número de 

conc11pto afecta a varios trabajadores, no es necesario capturar esa 
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fransaccion por separado a cada trabajador, podr' hacerse en una 

sola pantalla solo basta integrar los siguientes datos: 

Número de concepto 

Número del periodo de pago 

C6digo del trabajador 

Importe para cada trabajador 

Carga de transacciones por trabajador: Se utiliza cuando a un 

solo trabajador se le cargan varias transacciones por diferentes 

conceptos. 

Percepciones o deducciones fijas: Existan percepciones y 

deducciones que no afectan a todos tos trabajadores incluidos en 

la n6mina talas como los descuentos por pensi6n alimenticia entre 

otros, afectan solo a cierto número de trabajadores y se repiten 

n6mina tras n6mina. Con la finalidad da evitar al estar 

a/imantando al sistema cada vez que se genera una n6mina, en este 

sub-subm6dulo debar'n ser cargados los conceptos y los 

trabajadoras qua esten bajo esta situaci6n para que el pago o 

descuento sa genere en forma autom,tica. 

Cambios o baja de transacciones: En ocasiones al flStar 

capturando una transacci6n los usuarios suelen aquivocars11. Dicha 

transacci6n puada Sflr modificada o dada da baja a travls dfl esta 

funcl6n. 
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Registro de tiempo departamental: El tiempo que es 

capturt1do por los Departamentos de Producción en el caso de la 

nómint1 pt1rt1 persont1I t1 sueldo por hora y la lectura que efectut1 el 

Departt1mento de Nóminas de los diskettes que se generan en cada 

uno de los departamentos de la empresa hablando de la nómina a 

sueldo mensual, deben ser almacenados en un archivo part1 que de 

ehl sean tomados a la hora que se realizan los ctllculos de las 

cifres que se incluyen en la nómina y es este sub-submódulo el que 

ht1ce las funciones de tal archivo. 

Reporte de verificación de transacciones: Aqui se permite la 

emisión de reportes que sirven para verificar las transacciones que 

fueron lncorport1dt1s mt1nualmente al sistema y se tiene la opción de 

emitirlos por código de trabajador (de mayor a menor mímeroJ o por 

número de concepto. 

Procesos pt1ra el ctJlculo de la nómina: Existen dos procesos 

pare que. el ctllculo de todos los conceptos que integran fil nómlnt1 

tenga efecto, lo que hace que este submódulo sea dividido en dos 

partes: 

Proceso de Ctllculo Normal 

Proceso de Ctllculo por Excepción 

Proceso de c/Jlculo normal: El Departamento de Nóminas 

e/ecutartJ los partlmetros que anteceden al ctllculo de la nómina 

Indicando las fechas que comprende el periodo, si es principio de 

29 



mes o de bimestre, si es principio de año y el tipo de proceso 

(normal). En circuntancias normales el cálculo de la nómina debe 

efectuarse bajo estas condiciones. 

Proceso de cálculo por excepción: Cuando las cifras de la 

nómina son checadas y se detecta que el pago para uno o varios 

trabajadores es incorrecto, deberá efectuarse un proceso de cálculo 

por excepción. La finalidad de este proceso será corregir el pago de 

los trabajadores que salieron afectados y con base en la magnitud 

del problema, debe evaluarse si es conveniente un proceso de 

cálculo por excepción o un reproceso general de la nómina. 

Después de que se da el visto bueno e la nómina y se 

Imprimen todos los recibos y reportes que de ellos se derivan, debe 

ejecutarse el proceso de actualización cuyo propósito es el de 

actualizar ios acumulados fiscales y los acumulados por concepto 

de cada trabajador; se efectua por separado del c61culo de la 

nómina para ahorrar recursos en caso de un reproceso general. 

Mantenimiento a archivos del sistema: El sistema posee 

información que debe ser reemplazada periodicamente, tal es el 

caso de las tarifas para el Impuesto sobre Productos del Trabajo y 

el calendario para procesos de la nómina. Este submódulo permitira 

hacer esos cambios a través de los siguientes sub-submódulos: 

• Salario Mlnimo 

- Calendario de Procesos 
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- Tarifas da Impuesto y Subsidio 

- Maestro de Conceptos 

- Campos de Acumulación 

- Mantenimiento a Tabla de Vacaciones 

Salario Mlnimo: Este dato es indispensable. en el sistema 

de nóminas ya que tiene relación con cll/culos de impuesto, /MSS, 

/NFONA VIT, SAR y algunas prestaciones. Ser.4 necesario actualizar 

el sistema cada vez que el salario mlnimo cambie. 

Calendario de procesos: Cada principio de aflo es necesario 

alimentar el sistema con las fechas que abarca cada periodo de 

pago y en el calendario de procesos podrll realizarse esta función. 

Tarifas de impuesto y subsidio: Cuando las tarifas del 

impuesto y las del subsidio para Impuestos Sobre Productos del 

Trabajo sufran un cambio, también serll necesario incorporar al 

sistema dichos cambios. 

Maestro de conceptos: Aquí estan contenidos todos los 

conceptos que forman parte del sistema de nóminas, tanto de 

percepciones como de deducciones y aquí mismo pueden ser 

activados o desactivados cuando asi proceda. 

Campos de acumulación: Existen conceptos que deben ser 

agrupados en un campo por separado porque sirven de base para 

el clllculo de otros conceptos, tal es el caso del sueldo quincenal, 
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la compensación quincena/ y el ajuste de sueldo que sirven de base 

para el ctJ/culo del fondo de ahorro o de los conceptos que forman 

la base para el ctJlculo del Impuesto Sobre Producto del Trabajo por 

ejemplo. En este sub-submódulo podrtJn ser controlados los campos 

de referencia. 

Mantenimiento a la tabla de vacaciones: En las empresas que 

pagan primas vacacionales superiores a lo que establece la Ley 

Federal del Trabajo, es necesario crear una tabla que contenga los 

rangos que deben pagarse a cada trabajador dependiendo de su 

antiguedad. Cuando la empresa decida modificar esos rangos, en 

este sub-submódulo se podrtJ der mantenimiento a la tabla 

mencionada. 

Bajas o reactivaciones de trabajadores: Hay ocasiones en que 

a los trabajadores se les presentan situaciones que los hacen 

solicitar permisos para ausentarse de sus labores.Cuando estos 

permisos son por un periodo prolongado, se hace necesario 

suspender el pago al trabajador de tal manera que hay que dar 

instrucciones al sistema para que sea dado de baja de la nómina y 

no se le genere ningun concepto, al reingresar el trabajador debe 

ser reactivado. Es el submódulo de bajas y reactivaciones el que 

permite hacer estos movimientos en el sistema. Nóminas 

previamente a estos movimientos debe recibir aviso por escrito del 

Departamento de Personal por los trabajadores que se encuentran 

en esta situación. 
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Pagos por caja: La función de este submódulo consiste en 

Incorporar al sistema las cifras que se pagan a los trabajadores por 

fuera de la ntJmlna y que es tan sujetas al Impuesto Sobre Productos 

del Trabajo, para efectos de declaración de impuestos. Estas cifras 

las constituyen baslcamente los finiquitos de los trabajadores que 

dejan de prestar sus servicios en la compañia ya que el módulo de 

finiquitos no est' contemplado en este sistema. Pagos por caja esta 

dividido de la siguiente manera: 

• Captura de Pagos por Caja 

Reporte de Pagos por Caja 

Captura de Pagos por Caja: Como su nombre lo indica, en 

este sub-submtJdulo debe realizarse la captura de todos los 

conceptos que integran un finiquito los cuales deben coincidir con 

los conceptos registrados en el sistema. 

Reporte de Pagos por Caja: Para poder verificar las 

transacciones que fueron cargadas al sistema es necesario emitir 

un reporte de pagos por caja y es en este sub-submtJdulo donde se 

puede obtener dicho reporte. 

Pagos Retroactivos: Los pagos retroactivos son generados 

principalmente por aumentos de sueldo o por compensaciones que 

se determinan con suficiente anticipación por lo que normalmente 

se otorgan en la fecha en que corresponden, pero cuando esio no 

suceda as/, cuando un aumento de sueldo o una compensación se 
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otorgue en fecha posterior a la pactada, seril motivo para hacer 

pagos retroactivos. 

Este submódulo cuenta con varias opciones que seriln 

manejadas de acuerdo a tas necesidades que se presenten: 

• Captura de Conceptos para pago Retroactivo 

Generación masiva de trabajadores para retroactivo 

Captura de trabajadores para retroactivo 

Cillculo de pagos retroactivos 

Reporte de pagos retroactivos 

Captura de Conceptos para pago Retroactivo: Un pago 

retroactivo puede generar varios conceptos como son el mismo 

sueldo quincenal, el tiempo extra, el bono de vacaciones, el fondo 

de ahorro y todo lo que se derive del sueldo. El sistema debe ser 

alimentado con cada uno de los conceptos sobre los cuales debe 

realizar el pago retroactivo. 

Generación Masiva de Trabajadores para el pago retroactivo: 

cuando el pago retroactivo vaya a ejectuarse en forma general, el 

sistema debe recibir tal instrución a través de ese sub-submódulo 

con el fin de que todos los trabajadores sean activados y puedan 

recibir este pago. 

Captura de Trabajadores pára Pago Retroactivo: Por el 

contrario, cuando el pago retroactivo no afecte a los trabajadores 
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de manera general, el sistema recibirll instrucciones para generar el 

pago s61o a los trabejadores que se le indiquen. En este caso hay 

que capturar el c6digo de cada uno de los trabajadores sujetos al 

pago retroactivo para que queden incorporados a este proceso. 

C"culo de Pagos Retroactivos: con el objeto de tener control 

y de crear las transacciones de retroactivos que se lnclulran en la 

n6mlna, debe generarse un clllculo de retroactivos previo al proceso 

general de la n6mina. 

Reporte de Pagos Retroactivos: En este sub-subm6dulo se 

encuentra la función que permite la emisión de reportes para 

verificar que los pagos retroactivos son correctos. 
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2.3 M6dulo de Reportes y Consultes 

Siempre habrll necesidad de obtener informaci6n del sistema, 

Información que puede ser impresa o por pantalla ya que todo 

sistema computarizado debe ser flexible en este sentido para 

satisfacer asi las necesidades de los usuarios en cuanto a 

Información se refiere. 

El módulo de reportes y consultas proporciona practicamente 

toda la información que el sistema posee, tanto en forma particular 

(por trabajador) como en forma general (cifras gfobales), sólo 

basta seleccionar el subm6dulo correspondiente para que se 

muestre fa pantalla deseada o se emita tal ó cual reporte. 

Posiblemente haya necesidad de obtener información que no 

esté contenida en ninguna pantalla o reporte de los que se incluyen 

en este módulo, en este caso el camino a seguir seriJ plantearle la 

situación a sistemas y proceso de datos puesto que este 

departamento cuenta con el personal capacitado que en 

determinado momento puede brindar ayuda para obtener la 

información que se desea. 

El Departamento de Nóminas debe contar con una impresora 

de mediana capacidad que obviamente estarll conectada al sistema, 

Jo que le permitiriJ generar e imprimir sus propios reportes. 
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Los submódulos que deben estar contenidos en el módulo de 

reportes y consultas deben ser creados de acuerdo a las 

necesidades de la empresa, los que a continuación se mencionan 

se cree que son los de mayor importancia: 

Cattllogo de empleados 

Cattllogo de conceptos 

- Reporte de Conceptos del Periodo Procesado 

- Reporte de Conceptos no Operados por Trabajador 

- Reporte de Acumulados Anuales por Concepto 

- Reporte de Acumulados Anuales por Trabajador 

Reporte de Conceptos Derivados 

- Consulta General a Trabajadores 

Ctltalogo de Empleados: Por medio de este submódulo el 

Departamento de Nóminas podrtl emitir un reporte que le permita 

conocer cuantos trabajadores esttln contenidos en el sistema. La 

presentación de este reporte puede ser númerica (por c6dlgo de 

Trabajador) o allabetica (por apellido). Los datos que debe 

contener son a elección del Departamento de Nóminas pero se 

pueden incluir entre otros.los siguientes: 

- Código del Trabajador 

- Nombre del Trabajador 

- Nombre del Departamento al que Pertenece 

- Registro Federal de Causantes 

Fecha de Ingreso 

- Sueldo 
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CIA. AUTOMOTRIZ "HOY NO CIRCULA" 

RELAQON DE TAABAJADORES POR ORDEN ALFABETICO 

(SUELDO MENSUAL) 

FEQfA 
COCIGO NOMBRE DEPTO. R.F.C. INGRESO SUELDO ------ ------

1 2480-2 ABARCA BADILLO FERNANDO Z-12 MBF-481203 13-06-70 10,000 
2 79Zl-1 ABUB c:ARRANZA HECTOR G-14 AUQf-600425 02-11-88 5,000 
3 4812-0 ACEVES SANQfEZ NORBERTO L-28 AESN-560813 24-01-84 7,000 
4 5311-8 BAACENAS Al.COCER MARO A-17 BAAM-501114 18-04-86 6,500 
5 5601-4 BECERllL ESPEJEL MIGUEL Z-12 BEEM-490512 08-10-87 7,000 
6 6624-7 BOLAÑOS soro ANGEL A-16 BOSA-640715 26-12-87 8,000 
7 3711-5 CABELLO OROZCO MARTHA A-22 CAOM-480711 09-02-72 7,500 

• 6814-9 CEllAl.l.OS MIRANDA JORGE K-30 CEMJ-620621 12-07-87 6,000 
9 7021-3 OORANTES SALCEDO ROSA MA. M-18 OOSR-580123 14-08-88 6,500 

10 6482-1 ESQLE;OAHERNANOEZ JOSE G-14 ELHJ-540919 25-10-86 9.000 
11 4425-2 FERNANDEZ SIERRA PEDRO A-18. FESP-521319 08-11-71 10,500 
12 5209-0 GARQA SOLANO RUBEN L-29 GASR-481103 26-05-74 8,000 
13 6430-5 GONZAlEZ RAMREZ SALVADOR Z-12 GORS-580314 05-06-88 6,800 
14 5027-7 HINOJOSA PEREZ CARLOS G-14 HIPC-540812 18-01-74 7,000 
15 6003-1 JUAREZ TORRES OSCAR K-30 Juro-621103 22-09-86 8,500 
16 7225-9 LOPEZ MORALES DA"1D A-17 LOMD-660212 15-10-89 6,000 
17 2850-3 MATA PEOROZA RAUL M-18 MAPR-400927 07-11-70 9,500 
18 3511-4 MENOOZA BERNAL ROBERTO F-24 MEBR-480612 14-01-71 8,300 
19 7811-0 ORDOÑEZ GARCA SOLEDAD M-11 OOGS-580411 14-02-88 6,000 
20 6427-3 PEREZ LOPEZ SAMlEL F-24 PELS-540114 02-06-86 8,000 
21 7229-1 PEREZVAZQUEZ LUS L-28 PEVL-620814 29-10-89 6,500 
22 4820-4 OUROZ AlllÑA MARIO A-16 QUAM-- 12-06-72 8,200 
23 llZS-1 RAMREZCARllAJALHUGO K-30 RAQf-580423 03-11-17 6,700 
24 -· IDUS ORTEGA ALEJANDRO M-11 SOOA-500223 29-Dl-72 7;!/lfJ 
25 17115-7 VAZQUEZ ALVAREZ JOSE LUS A-16 VAAJ-620728 23-02-17 6,800 

"' 
28 S1115-0 ZAMORA T ASOADA MAllTIN G-14 ZATM-611117 30-10-15 7,800 
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Catlllogo de Conceptos: El catlllogo de conceptos tiene una 

funcl6n muy importante en el sistema y los usuarios que 

pertenezcan al Departamento de N6minas deben estar 

familiarizados con 111. Habrll que poner especial cuidado en el 

momento de cargar lnformaci6n al sistema ya que puede darse el 

caso de utilizar un concepto por otro lo que traerll como 

consecuencia confundir al trabajador a la hora de revisar su f8Cibo 

de pago. El catlllogo de conceptos nos ayudarll a evitar este tipo 

de erf018S. 

La manera mas fllcil de identificar a los conceptos es 
mJmerandolos de tal forma que al capturar lnformacl6n en e! 

sistema no es necesario poner el nombffl de los conceptos. bastarll 

con teclear el número correspondiente para que la transaccl6n 

quede debidamente registrada. 

Este 18porte puede ser emitido cuantas veces sea necesario, 

selecionando el subm6dulo de catlllogo de conceptos. 

39 



Reporte de Conceptos del Periodo Procesado: Al proceser una 

ndmlne el sistema emite junto con los demas reportes, una cer6tula 

donde se muestran todos los conceptos tanto de pego como de 

descuento que se Incluyen en ese p11rfodo de pago lo que nos 

permite de manera global checar las cifras de la ndmlna. 

SI por alguna razdn no se cuente con dicha car6tula, el 

submddu/o de conceptos del periodo procesado permite emitir ese 

roporte en forma Inmediata lo que evita que el proceso de la ndmlna 

se retrase. 

Reporte de Conceptos no Operados por Trabajedor: Todos los 

conceptos de pago son procesedos en el mismo perfodo en 11/ que 

el sistema posee la lnformacidn pera procesarlos, bajo ninguna 

circunstancia un concepto de pago debe quedar pflndlflnte dfl 

proceso si el sistema ya fue alimentado con los datos 

correspondientes para efectuar tal pago. 

Sin embargo, en ocaciones habr6 conceptos de descuento 

que queden pendientes de proceso. Resulta que hay tr11btljadores 

que se Incapacitan o que solicitan permiso para ausflnt11rse del 

trabajo por equis número de dlas que le son otorgados sin der&eho 

a sueldo. En estos casos el trabtljador no roe/be 11/ sueldo por todo 

el perfodo de pago (semanal o quincenal) de tal forma que el monto 

de sus Ingresos en ese periodo puede ser Inferior al total de sus 

descuentos. 
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Hay descuentos que tienen prioridad sobre otros como el 

Impuesto Sobre Productos del Trabajo y el IMSS (parte empleado} 

que no se pueden dejer para el siguiente periodo, pero habr6 otros 

como el lnfonavit o la Pensión Alimenticia que sean descontados 

parcialmente o que definitivamente no se descuenten. 

El sistema tiene la opción de hacer los descuentos que no 

hayan sido procesados, automaticamente en el siguiente periodo 

o cuando el Departamento de Nóminas se lo indique, de manera 

que esta situación no se repita periodo tras periodo para un mismo 

trabajador. 

Se puede saber perfectamente que trabajadores aparecieron 

con descuentos no operados en determinado periodo y cuales 

fueron esos descuentos, sólo basta emitir el reporte de conceptos 

no operados por trabajador. 

Reporte de Acumulados Anuales por Concepto: Si se desea 

saber cuales son los conceptos que se han pagado y descontado 

desde el principio del ejercicio hasta determinada fecha y cuanto 

importan esos conceptos de manera global, no es necesario sumar 

periodo tras periodo, el reporte de acumulados anuales por 

concepto proporciona tal información. 

Reporte de Acumulados Anuales por Trabajador: El 

reporte anterior tembien puede ser emitido por ceda uno de los 

trabajadores de fa empresa. Si se tienen los costos de la n6mine 
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de menere global, es conveniente que se tengan edemils en forma 

Individual. 

Este reporttl se considera de suma utilidad pues se tiene le 

ventaja de emitir/o por depertementos lo que permite conocer con 

cuento personal cuenta cede ilree de le empresa dando edemils un 

panorama de como anden los costos de le ndmlne en cada 

departamento. 

Reporte de Conceptos Derivados: En el sistema de ndmlnes 

existen conceptos que se deriven de otros, por ejemplo el fondo de 

ehorro que se origine del sueldo bese, le compensecidn sobre 

sueldo y ios ajustes de sueldo o el Impuesto Sobre Producto del 

Trabajo que se derive de todos los conceptos grevebles. 

En este submddulo se podriln creer todos los conceptos 

derivados que sean necesarios ye que aquí se indiceril cuales 

conceptos deben agruparse para que de ahí se derive otro. El 

reporte de conceptos derivados permite contar con este 

informscidn de msnere impresa y es mendstorio que el 

Depsrtamento de Ndmines conozca el cien por ciento que 

conceptos estan bajo esta situacidn para poder integrar les cifres 

en el momento de checar le ndmine. 

Consulta General e Trabe/adores: Este submddulo cuente 

con varias opciones y e través de 111 se puede obtener toda le 

informscldn que se desee acerca de un trabajador. Pare facilitar 
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aun más la consulta se ha dividido en los siguientes 

subsubm6du/os: 

- Consulta de Datos Generales 

- Movimientos Ocurridos en el Proceso 

Movimientos Ocurridos durante el Mes 

- Acumulados Anuales por Concepto 

Acumulados Fiscales 

Consulta de Datos Generales: Al accesar esta función basta 

teclear el código del trabajador para que la pantalla despliegue Is 

información que se describe: 

Nombre del Trabajador 

- Puesto 

Sueldo 

- Tipo de Contrato 

Registro Federal de Causantes 

Número de Afiliaci6n al IMSS 

- Departamento al que Pertenece 

- Fecha de Ingreso 

- Sexo 

Nacionalidad 

Los datos anteriores se consideran los más comunes pero se 

tiene la opci6n de aumentar o suprimir información de acuerdo a las 

políticas de la empresa. Cabe aclarar que toda la información se 
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obtiene de la base de detos que el Departamento de Personal 

alimenta, a través de la interfase que se ejecuta antes de procesar 

cada nómina. 

Movimientos ocurridos en el Periodo: En esta pantalla se 

puede observar el recibo de pago del trabajador ya que aqul se 

enumeran todos los conceptos de percepciones y deducciones que 

afectan a un trabajador en determinado periodo. 

Sirve adem1's al Departamento de Nóminas para checar de 

manera individual y selectivamente cada uno de los conceptos 

que se incluyen en la nómina en ese mismo periodo. 

Movimientos Ocurridos Durante el Mes: Esta pantalla es út11 

sobre todo a fin de cada mes cuando se checa el impuesto Sobre 

Productos del Trabajo, pues para este efecto es necesario conocer 

todos los ingresos gravables ocurridos durante el mes que se est1' 

checando y dicha información se obtiene a través de esta pantalla. 

Acumulados Anuales por Concepto: la función de esta 

pantalla es identica a la del reporte de acumulados anuales por 

trabajador sólo que aquí no es necesario generar un reporte pues 

si no se desea conocer los acumulados de todos los trabajadores 

si no de uno o unos cuantos, por medio de esta pantalla se 

pueden obtener esos datos dejando en esta forma, de gastar 

recursos al imprimir un reporte que tal vez represente cientos de 

hojas que no sean de utilidad. 
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Acumulados Fiscales: Los acumulados fiscales son tambidn 

parte fundamental en un sistema de nóminas. De aquf se obtienen 

los datos que sirven de base para fa declaraclon mensual y anual 

del l.S.P. T. y para otorgar a los trabajadores la constancia anual 

de ingresos e /.S.P:T. retenido. 

En este sub-submódulo se muestran de manera global los 

ingresos gravables por cade trabajador as/ como ingresos exentos, 

l.S.P. T. y subsidio l.S.P. T. que como ya se dijo, tienen efectos 

directamente relacionados con la declaración del Impuesto Sobre 

Productos del Trabajo. En este sub-submódulo tambidn se tiene la 

ventaja de Ir acumulando por cada trabajador, los dfas y los pesos 

que servir6n como base para el reparto de utilidades. 

Ademils de toda la información que proporciona el 

módulo de reportes y consultas, se tiene la facilidad de Imprimir 

tal información directamente de la pantalla sin necesidad de 

generar un reporte. 
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2.4 Mddulo ContMJ!e 

Como tode operación financiera. le nómina tembidn tiene su 

epllcecl6n contable, de tal forme que no se debe dejar de 

contemplar el hecho de que le distribución contable de la n6mlna se 

haga e travds del propio sistema. 

El m6dulo contable fuo creado en el sistema de n6mines 

precisamente pera que cumpla con la funci6n que se describe en 

el pdrrafo anterior. emitiendo una p6/lza donde aparecen registrados 

todos los conceptos que se Incluyen en la n6mlna durante el mes 

y afectando directamente las cuentes de cargo o crddlto 

respectivas ya que el sistema tendrll incorporadas aquellas cuentas 

del cetlllogo contable que se deben afectar al contabilizar la 

nómina. Ademlls en este m6dulo se pueden emitir reportes de 

donde se derivan otros registros contables. 

Al Igual que los demds m6dulos, el M6dulo Contable se 

divide en subm6dulos que dan une mejor vlsi6n de su contenido: 

- Carga de c6digos contables 

Reporte de c6dlgos contables 

- Reporte previo a la p61ize 

- Emlsi6n de p6/lza 

Reporte base de reserves 
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Carga de c6dlgoa contebles: 

Como ya se mencionó, el sistema debe contener las cuentas 

que esten relacionadas con la contabilización de la nómina y 

cuanta mlls capacidad tenga el sistema de absorver estos datos y 

se le mantenga actualizado con los cambios que se den, la 

posibilidad de andar haciendo correcciones ser6 practicamente de 

cero. 

La alimentación de los códigos contables se har6 en el 

sistema por medio del submódulo de carga de códigos contables 

donde se permltir6 también hacer cambios, adicionar o suprimir 

los códigos que sean necesarios. 

Reporte de códigos contables: 

Se podrA generar e imprimir el reporte de códigos contable en 

este submódulo y en el se tendr1l de manera impresa, toda la 

información que se desee con respecto a las cuentas que se 

afectan al ser contabilizada la nómina y basicamente para certificar 

y verificar que se estan usando las cuentas que realmente deben 

ser usadas ya que en ocasiones se cometen errores en el sentido 

de utilizar una cuenta por otra. 

Reporte previo a la p6//ze: 

Este reporte se emite antes de generar la póliza y es útil para 
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verificar si el módulo contable captó todos los conceptos de la 

nómina que tuvieron movimiento durante el mes. Muesirá una 

lista de todos los conceptos tanto de percepciones como de 

deducciones con sus respectivos impones lo que permite ver si ta 

póliza astil cuadrada o no y en caso de error.este se detectt1m y 

corff!giril antes de generar ta prJliza en firme. 

Una vez que se ha verificado que los conceptos y los 

Impones que se roflejarlln en la póliza son los correctos, en este 

submódulo es donde se permite su genemción y emisión. 

Para tener un buen control de los costos de la nómlnt1, la 

póliza debe t1fectar a cada uno de los depant1mentos que 

contengan persont1I incluido en la nómina lo que puede ht1cer que 

/ti p6/izt1 fflsulte un poco voluminosa por lo que es fflCOmendt1ble, 

si el Dept1nt1mento de Contabilidad tt1mbidn cuentt1 con un sisteme 

computarizado, incorporar la póliza de la nómina a ese sistemt1 ti 

travds de una interfase pt1ra que de esta menera contt1bilidtld se 

ahorre tiempo en la captura de datos. 

Nóminas de todt1s formas proporcionarll un tanto de lt1 pdllzt1 

impfflsa al Dept1nt1mento de Contt1bilidad que servir.§ como sopone 

a lo que el sistema contenga con respecto a la contabilización de 

la nómina. 
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Reparte b••• d11 18BflnlflB.' 

Ademlls de contabilizar la nómina, el Departamento de 

Nóminas elabora otra serle de pólizas referentes a 19servas como: 

bono de vacaciones, aguinaldo, /MSS, INFONAV/T, SAR, entre 

otras y tomando en cuanta que los sueldos son la bas11 para estas 

reservas, se podrlln emitir reportes .en este subm6dula que 

muestren las sufl/dos base y los sueldos lntegredas que 

fac/lltarlln la tarea al contebl/lzar teles reservas. 
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2.5 M6dulo Fiscal 

Como se sabe, la nómina tiene sus aspectos fiscales pues de 

ella se derivan la declaración del Impuesto Sobre Productos del 

Trabajo, tanto mensual como anual y las declaraciones del IMSS, 

SAR, e INFONAVIT. As/ como las constancias de ingresos a 

l.S.P. T. retenido que se entregan anualmente a cada uno de los 

trabajadores. 

se dijo que en el submódulo de acumulados fiscales 

contenido en el módulo de reportes y consultas se puede obtener 

Información referente al Impuesto Sobre Productos del Treblljo de 

manera Individual, pero es en el módulo fiscal donde se generan 

los reportes que reflejan la informeción global que se utiliza para.la 

declaración de tal Impuesto. 

Los siguientes submódulos son los que componen el módulo 

fiscal: 

- Reporte mensual del t.S.P. T. retenido 

- Declaración del /MSS 

Declaración del /NFONA V/T - SAR 

- Declaración anual del /.S. P. T. 
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Reporte mensual dBI l.S.P. T. 

Mensualmente la empresa debe declarar el Impuesto Sobre 

Productos del Trabajo que retiene a sus trabajadores y en este 

submódulo se genera un reporte que refleja la información que se 

utiliza para cumplir con tal requisito. El reporte ser.f comparado 

contra las nóminas del mismo período que comprende el reporte 

con el fin de verificar que las cifras sean iguales /reporte vs 

nóminas). 

DtlC/araclon da/ /MSS 

La declaración de las :cuotas al IMSS también debe estar 

contemplada en el sistema de nóminas. Esta declaraci6n se 

presenta de manera bimestral aunque tendr.fn que pagarse 

antlcfpos cada mes a cuenta del importe que comprenda el 

bimestre correspondiente. de tal manera que si se habla del primer 

bimestre /enero-febrero). el 15 de febrero a mi§s tardar se pagar.f 

un anticipo que seri§ mi§s o menos igual al cincuenta por cmnto del 

importe pagado en la declaración del del último bimestre y el 15 de 

marzo se presentar.f la declaración de enero febrero, descontando 

el anticipo que se pago en febrero. 

En esta declaración se incluyan los importes que se 

descuentan a los trabajadores asi como los que aporta la empresa 

y el submódulo de declaración IMSS proporciona esta informacfón. 
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Declaraclon del INFONA VIT • SAR 

Al Igual que la declaración del IMSS, la declaración 

INFONA VIT·SAR es presentada tamblln en forma bimestral sala 

que aqul no es requisito pagar anticipas cada mes. Los Impartes se 

obtienen de las sueldos integrados y a esta fecha, junio 1992, las 

aportaciones son sólo por parte de la empresa. Se tiene 

contemplado que a panir de septiembre del mismo alfo las 

trabajadores podrtJn hacer aportaciones personares por la que al 

SAR se refiere, en forma voluntaria'. 

Declaraclon Anual del l. S.P. T. 

En este submódulo se obtiene un repone que presenta a 

todos los trabajadores que estuvieron incluidos en la nómina 

durante el ejercicio que se va a declarar, indicando las cifras 

acumuladas por ingresos gravables, exentos, l.S.P. T. y subsidio 

sobre l.S.P. T. De aqul se obtienen también las constancias que son 

entregadas a los trabajadores. 

Debido a la magnitud de las empresas del ramo automotriz, 

l!stas cuentan con 11n Departamento de Impuestos por la que 

nóminas turnard la información a ese departamento para que 

presente las declaraciones que procedan ante las dependencias 

correspondientes. El Departamento de Impuestos sertJ quien este al 

tanto de los cambios y/o de las impfantaciones fiscales que se den 

'Diario Oficial de la Federacion del 24 de Febrero de 1992 
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y mantendr6 informadas a las areas de la empresa que resulten 

afectadas con el fin de que dichos cambios o implantaciones se 

iieven a la pr6ctlca. 
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2.6 Mddulo Agulnaldo y P. T.U. 

Por ser procesos que se dan una sola vez al año, el pago del 

Aguinaldo y el de 111 Participación de los Trabajadores en las 

Utilidades (P. T.U.J se agrupan en un módulo por separado de las 

dem6s funciones de Ja nómina, denominado módulo de Agulnalda 

yP.T.U. 

Cuatro son las funciones que integran este módulo las cuales 

se describen a cantlnuacian: 

- P11r6metros para paga de aguinaldo 

Reparte y transacciones para aguinaldo 

- Par6metros para P. T.U. 

- Reparte y transacciones para P. T. U. 

Antes de generar el paga del aguinaldo es necesaria indicar 

en el sistema cuantas dlas de sueldo deber6n cansider111Se para tal 

efecto, los que de acuerda can /11 Ley Federal del Trabll}a na padrln 

ser menor 11 quince en el casa de las trabll/lldores que hayan 

laborado el año completo (enero a diciembre/•. Para las 

tr11bllj11dores que no hayan laborado durante todo el periodo que se 

indica, el sistema c11/cul11r6 tambidn pero de manera proparr:ianal 

4Art. 87 de la Ley Federal del Trabajo 
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a los dlas trabajados, el Importe a pagar en estos casos. 

Reporte y trenucclones pere egulnaklo 

Se tiene la opcldn de generar en este submddulo un reporte 

previo de aguinaldo que podriJ ser corregido en caso de existir algún 

error en el ciJlculo de este concepto. Una vez corregido, se generariJ 

nuevamente este reporte y al mismo tiempo las transacciones que 

se lncluinln en la ndmina para su pago. 

,..,.,marros pere I'. T. u. 

En caso de que en la empresa se hayan generado ut/lidades, 

los trabajadores tienen derecho a participar de éstas y al momento 

de pagarlas el sistema debe contar con la lnformacldn referente a 

los topes considerados tanto para dlas como para pesos adem/Js 

de los factores que se hayan determinado para calcular los 

Importes correspondientas a esos mismos pesos y dlas. En este 

submddulo se podriJ alimentar al sistema con los datos 

mencionados. 

De la misma manera que se hace para el aguinaldo, en este 

submddulo puede generarse un reporte previo de P. T. U •. que 

tambidn dariJ la pauta para corregir errores en el caso de que los 

haya, antes de generar las transacciones para la ndmina. 
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CAPITULO 111 

NECESIDADES PARA IMPLANTAR UN SISTEMA DE NOMINAS 

COMPUTARIZADO 

3. 1 D/Nnlnulr Altos Costos de Operacldn 

3.2 Dl6mlnulr el Voúnen de Treb8jo 

3.3 AumMt• 1#1 Calidad del Tnilu¡/o 

3.4 Cump/lm/ento Oponuno en Entnge 1# Repones 



CAPITULO 111 Necesidades pare lmplenter un Sistema de N6mlnes 

Computadzedo. 

Cuando se habla de implantar un sistema de n6mines 

computarizado, significa que la empresa tiene que invertir una suma 

considerable de dinero para obtener los recursos que son neceserlos 

al implentar dicho sistema. Tal inversi6n tendm que ser justlficede 

plenamente antes de ser autorizada ya que nadie Invierte sin antes 

seber en qué y para qué. 

HabrtJ qua fijar la importancia de la inversi6n asegurtJndose 

que es neceser/e y que tiene el peso suficiente para recibir la 

etencl6n adecuada de las personas que tienen que ver con su 

aprobacl6n. 

Existen una serie de cuestiones que tendrtJn que encontrar 

respuesta previamente a la autorlzaci6n de la inversi6n entre les 

cuales destacan: En que se ve a invertir, para que se va a invertir, 

cual es el monto de la inversi6n, tiempo en el cual se recuperartJ, 

necesidades que se cubrirtJn y beneficios que se van a obtener, 

entre otras. 

Dentro de las necesidades a cubrir, estas varlan de acuerdo 

al tJrea en que se ve a hacer la inversi6n pero es indispensable tener 

identificedes esas necesidades ya que de ahl partirtJ la Idea de 

invertir en los recursos que cubrfrln tales necesidades. 

Por lo que respecta a las necesidades para implantar un 
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sistema de nominas computarizado se pueden enumerar un buen 

niJmero de ellas pero les que se consideren con mayor Importancia 

son las que se mencionan a continuación: 

- Disminución de altos costos de operación 

Disminuir el volumen de trabajo 

- Aumentar la calldlld del trabajo 

- Cumplimiento oportuno en la entrega de reportes 
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3. 1 Olsmlnu/T Altos Costos de Operacldn 

Los costos son un punto que requiere de especial atencldn 

dentro de una organización. Se les considera como parte medular 

en todas las Areas de la empresa y el buen control que se tenga de 

ellos ayudar/J en la generación de utilidades. 

Existen muchas causas que obligan a disminuir los costos 

pero sin duda una de las principales es ta crisis econdmica que se 

vive actualmente. Las grandes empresas hacen estudios completos 

para encontrar los caminos que conduzcan a minimizar los 

costos.incluso en algunas de ellas se hacen encuestas con los 

propios trabajadores para que aporten ideas relativas a la 

disminucldn de los costos. 

Dentro de ta gran variedad en la que se puede clasificar a los 

costos, se encuentran a los Costos de Operacidn. Estos costos se 

refieren basicamente a lo que cuesta operar un sistema o proceso, 

entendiendose por sistema o proceso la forma de realizar un trabajo 

y los recursos que se emplean en el mismo. 

Estos costos representan un porcentaje importante de las 

erogaciones que hace la empresa pues estan integrados por 

conceptos como sueldos, prestaciones, mobiliario, equipo y todo 

lo que esttl relacionado con el proceso del que se hable. 
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En todos los casos los Costos de Operación causan graves 

problemas en la economla de las empresas por lo que se hace 

necesario un analisis profundo que dé como resultado la fórmula 

para disminuir los costos de referencia. 

En un departamento como el de Nóminas por ejemplo, donde 

el proceso de la nómina requiere de personal a/ que hay que pagarle 

sueldo y prestaciones, de mobiliario, de equipo, papelerla y energla 

electrlca entre otra serie de recursos, es mandatorio que a ese 

proceso se le hagan mejoras que coadyuven a la reducción de 

costos. 

Muchas empresas tomsn como medida principal psra 

disminuir los costos de operación, la reducción de personsl 

Deber/J tenerse mucho cuidado si se decide tomar esta decisión 

pues si bien es cierto que con la reducción de personsl se logran 

reducir los costos, esto puede resultsr contraproducente ya que si 

se aplica en una /Jrea donde se trabaja bajo presión, la cargs de 

trabajo que tendr/Jn que soportar los trabajadores que permanezcan 

en la empresa, puede acarrear otro tipo de prob/emss como lo son 

la mala calidad y la demora. 

Trat/Jndose del Departamento de Nóminas y con base en el 

estudio que se haga de la situación, se podr/Jn encontrar un buen 

número de alternativas para darle soluci6n a la necesidad de 

disminuir los altos costos de operación pero sin duda alguna esa 

necesidad fustificar/J al cien por ciento la computación del sistema. 
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Est6 comprobado que los sistemas computarizados dan 

muchas soluciones en cuanto a la forma de realizar un trabajo se 

refiero pues se mejora el proceso por un lado y se reducen los 

costos de operacldn por el otro. Es cierto que computarizar un 

sistema significa invertir recursos monetarios pero esa inversidn es 

mcuperable a corto plazo. 

En los organigramas de las p6ginas 64 y 65 se muestra como 

es un Departamento de Ndminas antes y despues de computarizar 

el sistema. 
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CIA. AUTOMOTRIZ "HOY NO CIRCULA", S.A. DE C.V. 
UN DEPTO. DE NOMINAS ANTES DE COMPUTARIZAR EL SISTEMA 
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CIA. AUTOMOTRIZ "HOY NO CIRCULA", S.A. DE C.V. 
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En el organigrama de la p6gina anterior se aprecia una 

reduccldn de personal del cincuenta por ciento, pero tdmese en 

cuenta que se est6 hablando s6/o del Departamento de Ndminas y 

no de toda la empresa por lo que el personal puede ser retoce/izado 

en otras 6reas. Adem6s vease también como una consecuencia de 

haber mejorado el proceso y no como un objetivo perseguido por le 

empresa. 

Debe recordarse por otro lado que en un sistema de 

ndmines computarizado, serll en los Departamentos de Produccidn 

donde se /leve a cabo la incorporaci6n al sistema de tiempo 

trabajado por et personal sindica/izado por to que ta tomadurfa de 

tiempo ya no corresponder6 al Departamento de Ndmlnas, to 

que también explica la reduccidn de personal. 
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3.2 Disminuir el Volumen da Trabajo. 

En la mayoría da las empresas, sobre todo en las de la 

iniciativa privada, hay /!reas en las que los trabajadores permanecen 

an sus lugares de trabajo mucho despulls de su hora normal de 

salida debido al volumen del trabajo al que se enfrentan 

diarfamente. Esto representa un problema serio para la empresa 

ya que de aqui se pueden generar muchos puntos desfavorables. 

Un gran mJmero de las empresas donde se presentan este 

tipo de situaciones no se preocupan por buscar una sotuci6n y 

siguen viviendo con el problema, algunas otras buscan soluciones 

que en la mayorfa de los casos no son las adecuadas pues se 

adoptan medidas que por un lado dan beneficio pero por el otro 

siguen siendo un problema. 

Por ejemplo, si se adopta la medida de pagar tiempo 

extra posiblemente se solucione la situaci6n temporalmente puesto 

qua aqul hay dos puntos a considerar: 

al.- El primar punto y al mas Importante para la amprase es que 

probablemente se disminuya la carga de trabajo pero aumentan los 

costos da oparaci6n derivados da/ pago de tiempo extra y asta 

situaci6n no la podrll soportar la empresa por un periodo 

prolongado. 
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bJ.- En segundo lugar los trabajadores no siempre quemJn 

quedarse aunque se les pague el tiempo trabajado despues de su 

hora normtJI de salidtJ. Como cualquier ser humano tendr6n costJs 

personales que tJtender las cuales requieren de sus rlltos libres. 

Otrt1 opci6n podrfll ser el hecho de contratar personal para 

reforzar las 6reas con mayor volumen de trabajo pero se caer/a 

nuevamente en el error de aumentar los costos de la n6mlna, que 

difícilmente ser6 aceptado por los directivos. 

Son muchas las causas que pueden dar origen a un volumen 

de trabajo excesivo y las que a contlnuacidn se mencionan son 

algunas de ellas: 

Mala distribucidn del Trabajo: Cuando el trabajo no es 

repartido en forma adecuada traer/J como consecuencia el hecho 

de que en el mismo departamento haya persontJI que termine su 

trabajo dentro del horario normal y personal que tenga que 

quedarse mucho despu6s de la hora de salida. 

La mayor parte del trabajo se realiza en forma manual: Esta 

es otra de las causas que provocan enormes cargas dtl trtlbajo en 

las empresas que no cuentan con sistemas mecaniztJdos. 

MtJla supervisión: Es importante que el supervisor de una 

/Jrea determinada coordine de manera correcta las tareas que ahl se 

desarrollan asl como la fijación de metas que obliguen a los 
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trabajadores a cumplir con su trabajo dentro del horario normal. 

Una mala supervlsldn provoca que los trabajadores no se 

responsabilicen de las tareas que les corresponden y poco a poco 

esto va creando un rezago en el trabajo. 

Desmotivacidn en el Personal: La desmotivacldn es un 

fendmeno que causa estragos en cualquier ser humano por lo que 

una persona desmotivada no podr¡j dar su mejor esfuerzo en el 

trabajo. Debar¡jn hacerse campañas para hacerle sentir al trabajador 

que es parte importante en la empresa y que el trabajo que realiza 

es tan importante como cualquier otro de tal modo que deba poner 

su mejor empeño al ejecutarlo. 

Le naturaleza de las funciones tambldn puede ocasionar 

cargas de trabajo en determinadas ¡jreas de la organizacidn. Si al 

Departamento de Ndminas le agregamos adem¡js de realizar el 

trabajo en forma manual, el m1mero de operaciones para calcular 

prestaciones, impuestos, lfonavit, /MSS y todo lo que del pago de 

sueldos se derive, se requerir¡j de tiempo extra para la elaboracidn 

de /a·ndmina por pequeña que esta sea. 

Los sistemas computarizados eliminan este tipo de problemas 

debido a que el ochenta por ciento de las operaciones se ejecutan 

en forma autom'1ica minimizando el trabajo manual, la distrfbucldn 

del trabajo es m¡js equitativa porque disminuye el volumen adem¡js 

de que puede ser motivente para el personal trabajar con sistemas 

modernos que les permiten cumplir con sus funciones dentro del 
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· hot'llrlo nonnal da tt'llbajo al/minando de esta manera la necesidad 

de laborar desputls de su hot'll normal de salida. 
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3.3 Aum1111t11r la Calidad del T'abajo. 

Hablar de calidad es hablar de algo muy de moda 

actualmente, porque es un tema que interesa a todos no s61o en 

México, sino en el mundo entero. Todas las organizaciones, 

cualquiera que sea su actividad, est/Jn empeñadas en alcanzar la 

calidad. Para ello Invierten recursos que les permitan alcanzar tal 

objetivo no s61o de manera parcial, sino total y en forma 

permanente. 

En cuesti6n de productos o de servicios, el consumidor se 

inclina por el que tenga la mejor calidad y el mejor pf9cio y debido 

a esto las empll1sas se obligan a producir o a presta' servicios con 

la mils alta calidad de manera que el consumidor tenga prefef9ncia 

por esos productos o servicios. 

Las empresas mexicanas est/Jn pr6ximas a enfrentar un serio 

compromiso pues con la firma del Tratado del Libre Comercio, 

tendriln que competir con empresas de Estados Unidos y Canadil 

por lo que deben mejorar la tecnologfa y la cafidad de sus productos 

para poder hacer ff9nte a los grandes consorcios Norteamericanos 

y Canadienses ya que de no ser as/, se veriln en graves problemas 

que pullden . llevarlas incluso a la quiebra. Sin embargo se tiene 

confianza y de hecho la mayorfa de los empresarios mexicanos ya 

estiln tomando medidas que les ayuden a sacar provecho de esta 

situaci6n. 
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La calidad es un punto que debe cuidarse en todas las llreas 

de la empreSll ya que cuando se habla de calidad total se habla de 

toda la empresa y no s6/o de un Area detenT1inada. Es mlls 

hablando de las empresas ensambladoras de autos donde la mayor 

parte de la materia prima son productos ya elaborados por otras 

empresas, se debe cuidar la calidad de esos productos por parte 

de la ensamb/adora desde el momento en que son elaborados por 

el proveedor y no hasta que son recibidas en sus instalaclofltls, de 

tal manera que petsonal de la fllbrica de autos debe participar 

aportando Ideas en los programas que para mejorar la calidad sean 

implantados por el proveedor. 

Mejorar la calidad requiere de programas bien elaborados y de 

tiempo para desarrollar esos programas ya que la calidad no se 

adquiere de la noche 11 la mañana, habrll que Invertirle tamb"n 

recursos y tomar en cuenta aspectos tan Importantes como los 

siguientes: 

- Materia prima: para que un producto sea de buena calidad habrll 

que empezar desde la materia prima que servirtJ pllra elaborar ese 

producto. SI se requiere fabricar un mueble de calidad por ejemplo, 

se tendrll que selecionar madera de calidad. 

- Equipo: la calidad del equipo con el cual se trabaja esta 

relacionada directamente con la calidad del producto. No se pueden 

fabricar productos de calidad con un equipo que esttJ obsoleto, .es 

necesario mejorar ese equipo en la misma proporci6n que se desee 
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mejorar la calidad. 

• lnvolucramiento del personal: es importante que el personal que 

labora en la empresa est6 informado de los planes para mejorar la 

calidad pues de esta manera se facilitar6 su involucramiento en 

dichos planes y dar6 su majar esfuerzo cuando esté consciente de 

hacia donde esta dirigido el esfuerzo. 

- Capacitación: No se puede tener calidad cuando el personal no ha 

sido capacitado para el trabajo que va a desarrollar. Es necesario 

que sepa que debe hacer, y para que lo va hacer de tal modo que 

la capacitación debe estar considerada dentro de los programas 

para mejorar la calidad. Pero no sólo la elaboración de productos y 

la prestación de seNicios requieren de la calidad, cualquier otra 

actividad humana tambl6n demanda calidad. No es necesario 

trabajar directamente en las lineas de producción, se puede 

pertenecer a otra 6rea de la empresa lo que no implica que se deba 

realizar el trabajo con menor calidad. 

Dentro de los aspectos que se consideran para mejorar la 

calidad se menciona el equipo ya que dste ocupa un lugar 

Importante en el logro de los objetivos de calidad. En una 6rea 

como nóminas donda el volumen de las operaciones es alto y si 

adem6s esas operaciones se realizan de forma manual, el 

porcentaje de errores es significativo y se traduce en mala calidad 

en el seNlcio que d6 nóminas a todas los trabajadores ya que un 

mal c6/culo del l.S.P. T., del tiempo extra o de cualquier otro 
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concepto, provocer1J disgusto entre el personal puesto que a nadie 

le agrada enfrentar problemas de pago, todo mundo espera cobrar 

su sueldo correcta y oportunamente. 

Problemas como el anterior se presentan en empresas que no 

cuentan con un equipo adecuado en sus llreas de trabajo y como 

en el caso de n6minas, los demlls departamentos se enfrentan a 

situaciones que obligan a pensar en como solucionar esos 

problemas. 

Mejorar la calidad del trabajo se hace necesario y esta 

comprobado que los sistemas computarizados son la mejor opci6n 

para lograr tal objetivo puesto que al minimizar el trabajo manual, 

se minimiza también la cantidad de posibles errores. 
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3.4 Cumpl/mklnto Oponuno en Entrtlflll de Repones. 

En una empresa todas las llreas que la forman, normalmente 

generan informacldn que es enviada a otros departamentos y 

aunque existan fechas preestablecidas, en no pocas ocasiones esa 

infarmacidn se envla en forma extemporanea causando de esta 

manera problemas a esas otros departamentos. 

Es muy desfavorable la sltuacldn cuando no se cumple 

oportunamente con fa entrega de los reportes que contienen la 

informacidn que serll utilizada por otras llreas y que fes permitlrll 

desarrollar las actividades que a las mismas corresponde. Esto no 

debe darse en una empresa y cuando asl suceda se debe Invertir el 

tiempo y los recursos necesarios para encontrar la sofucidn ya que 

la impuntuafidad lldemlls de mala imagen provoca fricciones entre 

el personal. 

Son considerables los casos en que los trabajadores llegan a tener 

problemas entre si porque alguien de otro departamento no entreg6 

a tiempo la informacidn que otro trabajador necesitaba para cumplir 

con su trabajo, ocasionando/e problemas que van contra su 

desarrollo. Situaciones como esta deberlln detectarse y 

solucionarse porque lldemlls del trabajador, perjudican los intereses 

de fa propia empresa. 

Los incumplimientos pueden ser provocados por una variedad 
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de ceusas pero en el caso de los reportes esto puede ser generado 

porque son elaborados manualmente lo que requiere de tiempo 

debido a que hay reportes que son complejos y laboriosos. 

la entrega oportuna de información a otras ¡jreas, se 

convierte en une necesidad prioritaria y para satisfacerla se 

requerir¡j nuevamente de los sistemas de cómputo puesto que en 

la mayorfa de los casos dan sofuclón a los problemas de trabajo que 

se presentan. 

En el capitulo 11 se habla de como se compone un sistema de 

nóminas computarizado y se menciona que el sistema proporciona 

reportes de l.S.P. T. y declaraciones de IMSS y SAR entre otros de 

tal manera que se evita el trabajo manual o en microcomputadoras 

puesto que en esos reportes que son generados por el sistema se 

muestra toda la información deseada. 

Al obtener los reportes del sistema, se mejora la calidad 

debido a que el sistema no tiene margen para errores y se permite 

cumplir oportunamente con fa entrega de información a otras ¡jreas. 

74 



CAPITULO IV 

BENEFICIOS QUE SE OBTIENEN CON UN 

SISTEMA DE NOMINAS COMPUTARIZADO 

4.2 EvitM al Mhlmo el Manejo de Efflt:t/vo 

4.3 Contllblllz•c/6n Auto""tlc• de la Ndmln• 
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CAPITULO IV Ben•fk:lo• qu• •• obtienen con un si•- d• 

n6mlnn computarizado. 

Normalmente cuando nace la Idea de mejorar un proceso, o 

sea la forma en que un trabajo se realiza, se debe a que las cosas 

no estlln saliendo de la mejor manera y se haca necesario darle 

soluci6n a los problemas que se tienen. No es común que se piense 

en mejorar algo cuando ese algo est6 funcionando bien, sin 

embargo. cuando se refiere a mejoras no necesariamente tiene que 

haber problemas para buscarles soluci6n sino de encontrar la 

forma de superar lo que se est6 haciendo siempre y cuando esa 

superaci6n deje ciertos beneficios. 

Las Administraciones actuales deben tener mentalidad 

vanguardista y esto es motivo suficiente para pensar en la 

superacl6n constante pues partiendo de que todo lo que se hace es 

susceptible de mejoras, siempre habrll cosas por hacer en este 

sentido. 

Recalcando el punto de que hay que sacar beneficio de lo que 

se hace es importante que al invertir en algo que va a cubrir una 

necesidad o a solucionar un problema se vislumbren tamblfn los 

beneficios que se obtendr6n y de esta manera la inversi6n dejar6 

doble ganancia. 

Ya se hab/6 de las necesidades que se cubren con la 

computarizaci6n de un sistema de n6minas y toca hablar ahora de 

los beneficios que se obtienen con ese sistema. 
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4. 1 Minimizar Problemas de pago. 

El objetivo princip11I del Depertamento de Nóminas es hacer 

que el pago de sueldos y salarios llegue a los trabajadores en forma 

correcta y en la fecha indicada lo que requiere de toda la atención 

posible y de conocimientos relacionados con el Area. Un cAlcu/o 

mal efectuado en el pago de salarios al personal sindica/Izado puede 

ser de grandes consecuencias cuando se afecta a todos los 

trabajadores. 

En el caso de la Industria automotriz se han dado casos en el 

que debido a un error que afecto el pago de salarios de todos los 

trabajadores sindica/izados, estos han efectuado paros de /11bores 

que han significado enormes p(Jrdidas para tales empresas puesto 

que los volumenes de producción bajan considerablemente y esa 

producción nonnalmente ya se tiene comprometida con las 

agencias distribuidoras de automoviles. 

Cuando no se cuenta con un sistema computarizado para 

elaborar la nómina se tienen problemas de pago Yll que aunque no 

es en forma general. siempre hay trabaj11dores a /os que no se /es 

paga correctamente. Las causas que originan un problem11 de p11go 

pueden ser muy v11riad11s pero l11s que se menclon11n 11 

continuación son las que se dan con m11yor frecuenci11: 

• El operario no checó su tarjeta 
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- Tarjeta sin firma del operarlo 

- Relojes checadores descompuestos 

- Reporte de tiempo mal elaborado 

- C6dlgo de n6mina equivocado en el reporte 

Tarjeta extraviada 

- Reporte de tiempo extempor,neo 

- Reporte sin firma del supervisor 

- Tiempo extra no reportado por el supervisor 

- Error de tomadurfa de tiempo al sumar la tarjeta 

C6/culos mal efectuados por nóminas 

Estos puntos son los que hacen que los trabajadores tengan 

que enfrentar a irregul11rldades en su pago, incluso si en alguna 

semana un trabajador no checa o no firma su tarjeta, no podr' 

justificar su asistencia 111 trabajo lo que ser' m's que suficiente para 

que en esa semana no reciba ningun pago sino hasta que se aclare 

la sltuac/6n. 

En cambio con la computación del sistema de nóminas los 

problem11s de p11go pr11cticamente se elimin11n debido 11 que el 

trabajador no tiene que checar tarjeta puesto que estas 

desaparecen al igual que tomadurfa de tiempo y nóminas no tiene 

que efectuar ningún c6/culo ya que esto ser' función del sistema. 
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Manejar dinero en efectivo siempre seri§ un riesgo, ademi§s de 

que cuando se habla de cantidades fuertes resulta Incomodo por el 

volumen que esto representa. Normalmente las personas tratan de 

evitare/ traer dinero en efectivo en sus bolsillos porrazones de que 

se puede ser victima de un asalto o por que en ocasiones el dinero 

inexplicablemente se llega a perder. 

En ciudades como la de Mdxico, D.F. el porcentaje de asaltos 

es muy elevado, sobre todo en dlas de pago de sueldos y es comun 

escuchar entre compañeros de trabajo, que alguien fue asaltado y 

le robaron el importe de su sueldo. 

Aunque no es obligación de las empresas, muchas de ellas 

han adoptado medidas tratando de proteger a sus trabajadores de 

este tipo de situaciones. Algunas han cambiado las fechas de pago 

y realizan esta función dlas antes de las fechas normalmente 

establecidas que son viernes o sebado para personal sindica/izado 

y los dlas 15 y 30 de cada mes para trabajadores de confianza. 

Muchas otras efectuan el pago de sueldos a travds de cheques. 

Haciendo v6/ido el hecho de que con las computadoras se 

puede hacer lo que se desee, o/ sistema de nóminas proporclonartJ 

una opción mtJs segura y mds prdctica pata efectuar el pago de 

sueldos a los trabajadores. 

EST~ 
SALIR 

TESIS 
llE lA 

tUl DEBE 
B\3LlQTECA 
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Lo anterior quiere decir que el sistema permite preparar 

lnformacl6n que hece posible que el sueldo sea deposltedo 

directamente en las cuentas bancarias de los trebajadores que asf 

lo deseen, s61o basta que estos tengan una cuenta de cheques o 

cualquier otra que se maneje a travils de una tarjeta. Para esto la 

empresa debe sugerir a los trabajadores que abran sus cuentas en 

las diferentes sucursales de los bancos con los que se haya 

negociado el deposito de los sueldos del personal. 

N6mlnas allmentaril el sistema con los datos necesarios por 

cada trabajador y de ah! mismo obtendrll lnformacl6n, como lo son 

las fichas y las relaciones de depositas, y la envlaril al 

Departamento de Tesorerfa para que ilste a su vez la haga llegar a 

los bancos, evitando as! el que los trabajadores tengan que cobrar 

sus sueldos en efectivo. 

Esta prilctlca se recomienda llevarla a cabo con los 

trabajadores de confianza ya que este personal tiene mayor 

experiencia en el manejo de cuentas bancarfas con respecto al 

personal sindica/Izado. 

80 



CIA. AUTOMOTRIZ• HOY NO CIRCULA•. S.A DE C.V. 

P:ECTUAA EL 08"olltODE LOI M'ORftl QUE • 
lfilJCANlNl.AICUEMIMI~ 

1·-1.......,1 ..... -

81 



8
2

 



El registro contable de la Nómina se efectlJa cada fin de mes 

con el propósito de que los sueldos, las prestaciones y todos los 

conceptos que integran la nómina se incorporen a la contabilidad de 

la empresa. Este registro se lleva a cabo mediante la elaboración de 

una póliza donde se afectan las cuentas de resultados de cada uno 

de los departamentos que forman la empresa. 

Por el volumen que representa, resulta laborioso elaborar una 

póliza que permita tener un buen control de los costos de la 

nómina, sin embargo, para facilitar esta tarea el sistema de nóminas 

contempla la contab11ización automdtica de la nómina. 

En el capitulo 11 astd contenido el Módulo Contable en el que 

se habla de la emisi6n de la póliza lo cual es posible con s61o 

indicar los parAmetros que el propio sistema irA requiriendo al 

momento de accesar el submódulo correspondiente a la emisi6n de 

la p61iza. 

Previamente el sistema debe ser alimentado con las cuentas 

del catlflogo contable que han sido creadas para reflejar los sueldos 

y demlfs conceptos contenidos en la n6mina. 

En caso dB que el Departamento de Contabilidad tamblln 

cuente con un sistema computarizada, la pdliza puede ser captada 
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par este departamento a trav6s del sistema evitando asl el tener 

que incorporarla en forma manual. De todas formas tanta el 

Departamento de Ndmlnas cama el de Cantabiildad, cant11r6n can 

un tanta de la pdliza impresa que servir6 a Ndmlnas para cualquier 

aclaracidn y a Contabilidad como soporte. 
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4.4 Ct1pacldad lllmlttldt1 del Sistema 

En pllginas anteriores se menciona que en el merct1do de las 

computadoras existe un número considerable de paquetes para ser 

Instalados en cualquier ares de la empresa pero que son muy 

limitados y no satisfacen las necesidades propias de cada empresa 

ni proporcionan los beneficios esperados ya que normalmente est/ln 

diseñados para trabajar con ellos en mlcrocomputadoras. 

No son pocos los casos en que a tales paquetes se les deben 

hacer modificaciones para tratar de adaptarlos al area en que fueron 

Instalados lo que implica que aumentan su costo en fa misma 

proporci6n de fas modificaciones que se hagan. 

Para fas empresas que cuentan con un Departamento de 

Sistemas fa mejor opci6n consiste en que diseñen sus propios 

sistemas de c6mputo adapt/lndo/os desde un principio a fas 

necesidades que ah/ se tengan. 

Una de fas ventajas que se tienen con el diseño de sistemas 

propios se refiere a que personal que pertenece a fa empresa 

conoce a fondo los programas que componen el sistema y podrlln 

modificarlo o actualizarlo en el momento en que esto se requiera. 

Otra ventaja o beneficio consiste en la capacidad. La ttWrfa 

y fa pr/lctica dicen que si un sistema ejecuta una funci6n una vez 
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lo podr' hacer cuantas veces sea necesario. SI el sistema de , 

nóminas c"cula el sueldo, el tiempo extra, las prestaciones, el 

l.S.P. T., el /.M.S.S. y todos los dem's conceptos para un 

trabajador, har' lo mismo para 1000, 5000, 10000 o m's 

trabajadores. Todo dependerif de la capacidad de memoria con que 

cuente el computador donde se tenga la base de datos de la 

nómina res.u/tanda de esta manera que los sistemas dlselfado.s por 

la propia empresa, tienen una capacidad de volumen ilimitada. 
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CONCLUSIONES 

Uno de tos motivos principales de las personas que prestan 

sus servicios a otra persona o en una empresa, es obtener tos 

Ingresos que les permitan satisfacer sus necesidades económicas 

por to que las empresas se obligan al pago de sueldos o S1Jlarios 

que estiln relacionados directamente con el trabajo que esas 

personas desarrollan. 

la función del pago de sueldos y salarios se cumple mediante 

la elaboración de una nómina donde aparecen todos tos 

trabajadores y los importes que les corresponde cobrar por el 

trabajo realizado en determinado periodo. 

Elaborar una nómina para mlfs de 1000 trabajadores no 

resulta una tarea flfcil y hablando de empresas que se dedican a 

fabricar automóviles, et número de trabajadores mbasa por mucho 

la cifra mencionada por lo que estas empmsas cuentan con 

personal dedicado exclusivamente a la nómina, tanto en su 

elaboración como en asuntos que de ella se derivan. 

Como cualquier otro proceso, el de ta nómina requiem de 

calidad y eficiencia por lo que los empleados del Departamento de 

Nóminas deben identificar las oportunidades de mejora que se 

presenten en su ilrea de trabajo y buscarles solución, de tal forma 

que ese proceso se vuelva eficiente y haga de la nómina un 

producto de calidad. 
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No es nuevo mencionar que en la mayor/a de los casos las 

computadoras mucho tienen que ver al solucionar esas 

oportunidades de mejora, pues sobra decir que los sistemas 

computarizados se han convertido en la prioridad ntJmero uno 

cuando de cubrir necesidades de trabajo se trata. 

Aunque significa una salida fuerte de efectivo, computarizar 

funciones es una medida que la gran mayorfa de las empresas est6n 

adoptando puesto que al analizar la relación Costo-Baneficio, se 

puede apreciar claramente que son inversiones recuperables en muy 

corto tiempo debido a la cantidad de recursos que se aho"an al 

trabajar con computadoras adem6s de las ventajas que esto 

proporciona. 

Sin duda con la firma del Tratado de Libre Comercio esta 

prlfcrica aumentar6 en México considerablemente, ya que las 

facilidades arancelarias que el Tratado proporcionar6, har6n que los 

costos de estos equipos sean m6s accesibles amén de que no 

habr6 que esperar para que los equipos actualizados sean 

introducidos en M(lxico debido a que se espera que esto suceda 

casi al mismo tiempo que se haga en Estados Unidos y Canad6. 

Siempre que se haga una inversión habr6 que dar 

explicaciones que la soporten y en estos momentos la mejor 

explicación puede ser el Tratado de Libre Comercio puesto que para 

competir con los paises del norte es necesario ponerse al mismo 

nivel productivo que tienen las empresas en esos paises. 
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Por otro lado, actualmente se vive una fase da evolución en 

Is que gracias a la capacidad creadora del ser humano, se estlfn 

desarrollando sistemas socioecon6micos sujetos a cambios muy 

dinlfmicos que afectan a todos los sectores por la que las empresas 

deben tomar nota y prepararse lo mejor posible para hacer frente a 

esos cambios. 
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