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INTRODUCCION 

La profesión contable' es una disciplina del 

ejercicio. hÜm~no' que exlg~:::~~: Jhi~r{ ia desé~peña uh:: ~;;nj\mto 
' , . '' -. ' ... _·-_:, ':< . :' ,.". .: \<~-.- ;:.~.; ~-"'J~~~·:_:.~_,;~;;.;~-~·->'1!\ 

de cono'C:ifuientos, jiab:Üidades y 'experiencias ' muy ; cpmplej as , 

tanto. má~1I~i~~~~.:}y~,:~~·~.i~·~c,i.~n?ti.~n;;. ';f~~r,~~:)lJJi,~~~·i~f en 
escenarios'~ y::iriomentos i cambiantes afectárid0'::ei·<preáente :·y el 

futura:;:ri~~~!~~~~;;:~;g~f~li~~~~·~8}rt~a~r~rz;~~., 
cuando obtié'ne\~'eLt, título e de·~, contadorc'i'':eL?Sr';'~i;Dori< Fernando 

níez Barr~~~}'.¿.~,, ~is~~tir d~ ·ento~'8~~·¡;~:~~ g~~~~f~~~/·~~1 trabajo 
~: ·d ~(:¿L-:.\~f ,~ .. -~:: ~ ~ ~!i-::··: . . . _ _ ;~::.:-~ __ ?{,:~ ;:~.~:~:,~~{<:~~{~~i,~:f-~'~;;_·::~-F~\/.~~jjS. ~?J >: .. ~-.: .--..'. _ 

honesto, ·:r:~sporisáol'e,; y de aportacit?ri:'\'fde''.'''.la~;f:· primeras 
0 t~-:; · · ~ :·,::~:-.:·; ·::~;)·: :\}:~~r~:;,~~:~:.. -:~·:t~?-;J;J3:-~:DH1~.-~·::··,,~-:_-· ~----,··;·· 

generaciones'.' · de ' . contadores · públicos /;F\/Ta:t 0 sOciedad 

entregado •·. "¡/ . este·· ·~~·Ú~~i;ii~i~r1~-J~:'ij~~~~; ~·;-'f:~;bt)~g~1~iento y 

::::::::::º ::~;¡i~~lt!if 111~(¡~;~~~~;:~ .:·n~~ 
actividad para el nacim'ienfciW'.'desáfrollo .y •. prb~p.~ridad .. de 

. ~--~ .~~:'' :··::~~~::.-~~-:!'~'.; "\. .1i:t~· f)t-·~·' .. -.. , -.· .' __ ,,, .. 

::;.:~:=:~•• Dí:elc¿;:~~:f~~~::c:~·y~::ot~~º,~~~~~tt~~~¡:l~:e· 
más determin~rit~.-. ¿~~~;t6~6~ {l")¿ ·,~i,~ah,isBci~:/Jg;~:i.p:~qqn,Ó~:i.C:o~; 
su futuro .. es. prcim:i.s~ri~ y se ~i:6y~bt~ intern~ci;::m~lmente 



porque avanza de forma paralela al desarrollo de la 
. . 

tecnología y a la evolución de 1a so~iedad .· 
- ·-~ ~ o ,· 

. En . la aétualidadl lás iridJ~tria~· del i país han 
:·-,y: .;:-:'.·::.":·--¿;, ''j,::· ····~.y-

.· el' ~tj~~}, Cad~- .Iita{~ 

y, 

En 

factibfo••·;~idéuítif icar,;·'' con':{mayor\ 'claridad~~;· los .·. obj .eti vos y ; 

rec~J~:~,~1>~~(~ni.~;;i~ª~;f ;_;j:·~~/···c,a0l;~•- .• ~rg~n t~·~f~~gJ',jc¿,!~t~~~Jt;~if an 
trabaJ ar/.en{''.forma )':'prácticamente/ independiente;. :··pero ·.;;·ahora, 

'
0

• :J~~~e~~~~~~}~~~ft·J ,;º~& ~~,1W~:~~f ~~1~~~ y 
economice/·:·.· han·'''.:originádo ... : demandas .. ~: crec.ient_!=S)! dia:•.:muevoá>.., .. y 

. , ~ --~- ;--···?'f\~~. ~1f }/-;'.~)f /:;<JL~ f-<- · :·-~~s:~(-_ v1~~~~~/:·.:rR./~~~~t/3l~? _ ~:i·~!~--; ;!-~~:--~~-~·~~;~~~~·: :~¿~:~Af;~~~:-·:·~~~-~~~~~~~;·_.~-~~~-r~~~i~-:Y 
me3ores serv1.c:rns¡'c:oncyar1edad;cy:~alqance:s1n.Ap;r:ec.edente. 

~~'~;·?~,-<~~:: ,-.-~:~:,{~'..~i~/·}.~- -. ~-\,.- :é::·\;·.~:·::~f?t:~,--:WJ%:.~.}:l~~t¡ ,.,_~~ --·_ ?~···: , -... : ·-~\~~ ·. ·11~1t;!~~:~ · 
Esta"> demanda de ·información'' y de 'elementos más 
~-~};.:.,:~~?~S·il i;:~\~~\~;~:j':::'-~ h. ·: -~-;-~:.': ::~ .. :~.'.:. )~i~;.:.-::<,'~\7-~ .:;~,:i~.-. ·~::/::\- _ ~~ ·.:~gJ¿~. ~,;_,t-~~-~&."~~~~~,· 

completos ,~de:,.:;:,control / ·.~ •. haiú: ampliado ;;,'~'la·.j ·naturaleza y . ·el 
. · .;~~r1~~-;: S/ifiFJ?'.~~;'.· ·: ~~~-,~~~·:: +;~ ;{. _:>·_:º~:_,~ ~ .. ·:~~:~-~-., -~ \~}~. ~:· ~'.;::.:r/~ :~t;;:·:~- ~;-~~~~;;: ;, Hi>;~·-.·i-~~~§f~~~:;~:i: tff :~~:!. . 

alcance de,~ la~;,;·acti~idad ;poriiexcelencia'i:del/contador .. ·.público 
. -~.: .. '~'~f~ ~ Yf..~·:.~ ¡'.'.··~:.~~;_,·:{· -~-~}~\;~ü_:?;~-~:- -.:¿~.:;.:'. ~- '.~>F·,·: :--~~\:.~:_·. ·.::::\> ~·:)::;:·. :·j;¡:;J;~ f·--<:t~. -.~:::f ~; L·f :·$.~:HM~ :. 

(la que sólo'.{seá~éícUpaba~;,priínordialmente i~de:~ias (operaciones 
• . -;_~;!r.·: .. :·1-~:g~~ ~;;~~~~¡-~;:#~~-~ :~~;~~··~1:~·{~_: -~1~:~i,, :;·~~~~:;~~ ~5;:.~:~,~~~~~,~ ;~;-r~~;:}¡_f ~f ; .. ~~:.?tt/>ps~ -~~ .:~:\ : .. · · 

f 1nanc1eras }t: '.}la ;'ºAuditoria '·Interna" tradicional\ i::>,ts ;¡ {f .·· 

_ .. i~,-·:*7"~~~~~~~~-1:~¡~~;~~~~~:~t~7,~;f .i1~~~{i~~:'de··· contar 
con una herram1eri~.a:~.1JlaS,~~-f1~c~z/,q._e;1:inf9,rmac:i,c:m iY/.control, •• que 

individuos \·;o;~.~~~~f.itii~~~/\t~~~.~f~fi~t~~J;f~~tg~rJ~ -~)~~·. tarea :: 
de buscar : nuevas· ;_formulas !.para•'!.enriquecev'üos benef ic:!'ic)'s 

la audi to;i~ ,· ·· 1·~~~f~1r~A~é~~~~~-~;~ -~t·(~·:iirh ~:-,::'~~ei'~Zii~~d6: 
SUbdi vidid~ itan~b?~ai~r;~ti~id,~d~~ 4e 1,a;::Qª'~á~i~~~l{~~:~ I .que 

la gama de. p6~ibiÚdad~s '~s: á~~ii~i;ri~ • y Jól.~ ~6~Ía ~u:l:gir 



una auditoría con enfoque organizacional, concE!ptuáridose 

como integral .y ,también, C()mci 

El -punto -funda'rnenfai :Para llegar._ . . . - - ' . . ' ... . . ., "' , -· ,,., -

fue el an~i\~.1~fü~~Il i;~·2:'6cilia'.t'bigh~_s'. ;~qu~rici~~: p~il ~{¡mpÜr 
, ", '" :_.~'.·~ .. ¿::, ~-.'\,;,''.\:.>J:·:.~~;:::c <;~~1\ .. (·.~< ~: :.·:,'..: .. ; ~~·'.;' - :/_ . ~ :.;~\- ..'.:';{;.·; ,~·~:); :,,_,; - '.):,' 

con la ·base _de· la- auditoría':f:integra1•;,' definido. ·_como 
. :~·,.,;~:-: '.\;·~~ .. '-:~;:_:/;)~i;t~·: ~~¿K:~-- -~"~~:>~~;;~~}JJj~i;~;'.~:~~~~:'.:_;_ .8~;~-;~*!~:.J ;. :s>: _/ú~~- -~~~,: \~ -:;?!;:"+ ~ • 

evaluacion;;:ae~J::.gr~.do ,1¡d_ef~~t¡l,11P~ J.,111ie_i:ite>:~c9rr;_el _ quE!-:t l!n.~ entidad , 

cumple -~;-~~t:~~i{~~~[~~f ~~?~~~i~~t:~;~~~t~~-~W!4~t-~$:.~:~~~~;€i'<•;:,~ ~ómo? . 
. . . pues?;:enfocando·~·•;a:.•';la~Eauditoria'--desde/todos ·- los·:;.puntos de 

:::~?J~!~~~~~~~~~,..~·, ~:1~t~~~f j~~~~l~~it: 
t()do~> á.:manera~globali o ;·~uy ciefl~fü~ -por'las-,necesidades 
"'; .. ,,, ~·.>.:."'~~·i\/~;Y~~;-:·,: :~~::¿.-¡~ .~ tX,~:--:"~·;¿ ...... ,_. -~?·;,/:~.~-~-t:\:,;.:~:.;/~ 

de 1 a · e~~i<i,ad; ~_co~omica: • ·.>·:· y _ :.J . __ ··-·-··· ______ .:_._-_·_•,··_· __ ;_::_·._ .•... :_-.•-_-·_,_._ .. _:_:·.·_•_:: __ ._::.:.'.,_1._•:.: ___ ,:_.~.-f ~~.'.;~grt 
·«,~~;~Ú~~~itl;att:á{;~dYá' i~f~~~al - tiene · eL·~·:prOpósito de 

. : -.. ;~)---~~::,';~i~~-~ ~;_Et\~:~:.~:::·'.:~ ~·;;~ ~- º :i2:.~f~; ~~~~:f -~ ·~~~C;.~_::.~j.:~. -.. --: ~-~T:, :-~~·/:'.·{:::~~Ji~/~~,f(;~-~-~G~~ -\.: .: · ·: ~- ·_-
evaluar eh!:graao:•,:en que una ~'empresa cicuinpÍe'.;o)J:cümplirá .el 

:~et~:: .. t~f ílJ~\\tuí~:t~·~:f J~tl.~1~,,{::,i~@1J~~icar ')t~_~;}~_--:-,::·:,.::·;/:'<7~;~.:;:~i\~_ .. ::~?·:,. >:·;·, ._ ·. · ._ ' -r".r r Hi~, -~~ '· ~,H" 
utilizaron :en 0ratcántfdad i _.-.calidad s;- oportun'iéia'd" ·requerida; 

~-.- .. -,_,.~\ ~~r: ·-t\\r~1,n~~;:: rfe/.~.~~·:.1 '.·{}:'.};i;~;/;~a~:~---L~~~~~í{-.j::?~.~ -~:~~,,~~:/~!~!~!2~~~\~~\~.. ;:~;.JJ ~·~ .. -:-_ -:':,':~-, ·. \_:,~.~ , .:": _,_ 
que se haya:i.cibsérí.rado ;ra..~riórmati vidad;°vigent'e'i.en'1tla ·materia; 

\t::~'~·.: ;:.~,-;~~~ .~~~}~:)tt :{.~~~;~:;_: ·{t~;~ .. ~·jJ;~~f~:~-~~-;~\~~~f.r~r:t}J)5 ;~ -~~:f 1~:,·-~~:~~<~~~:i~l:~~~::~· .::.i<~._·· - · · 
que los proyectos ;;;,'se '.'~hayán;.~~'éumplido ''~ª:..i~~atisfacción ~Y 

::::::1::c;=, ,~t~Jii~111t~li~f~\1~~ ~~:;; E . , 
.·De ·.igual _manera,;".Set1:podria,:,;;crealizar.~ una:•;; auditoria 

.; . . .";~'.:_.·- -- . ::.,.,'.\:'~t·;.::•:>·~:·' ·-·· ..... ~~ .... ~·:"Ji'>,.:~-:<·.' .:~-.. ~- . · _ · :i~:!.'.· ):;r;:. ~¡~ .. ¡--~. _-L·_;;--

integra1 .- 'c;:oii, . ~~f()q~'3 .. restri'ngido ' o. _:'~spe6ú {;~o'¡i' en ;:·~1\ 
sólo se revi'Sara i'~ .~te-stf~n:"b~·~ili.~~,·. ~t~¿J~1·F ~\lj_~ª~cfera, 
o adminiJtiz-~UJa,<.' ~;,:el'. '~'rede~;~ de .. una ··bp,e'ra;~óh, o una 

combinaci¿n d'e é~tas. 



. . . 
Bajo esta. modéilidad; la auditoría interna aplicada 

- ~ . ,: . . . - -; . ' 

. al .proceso de .la ntS,lllina, representa: la restricción . a una 

especialidad .. ·· d.~ 1~ · >audit~ií~ · iAfeg~al• .qu~ épe:i:;mitirá 
:,_'. ; .. •'_"·>:'; :.;~-!>·e• (~;·,- ,;,.·,r .:::;··~':.'·_~;~'L ··,';,, 

coadyuvar · cÓn/ .. , i~ 'i;admfoistrac:ión eri.. la· 1p~oníociión de 

ef icie~c~éi;. ¡~~~~11,~i·~~~~~~~;;f ~d~,;-~.~faj~,c~rº~~ eti~~s \.,Y· de la 
normat1v1.dad;·que: l_e(_es ¡aplica . _ .1r._ Y/~'):_,;i:_ ~rr :;:.· }.( :·;\\ 

-.- t~ ~t~ ;:~;J}:~-~, ~-f ~%t~~-~x;&~:i~;~;?~,~~~~~~ t;f!f::~~~'tL g4~:\_~~~;~-;:':::,~;;i:1~:~,i -,-;_·y.,_ .. : \x.~, ; ~: .: -~ · -u:_: 
Por!//:supuesto/' .. -r !al··>··.formar : .. •:.parte•·::;. de· ·<-un concepto 

::::~:~t~~~~~~~~r~G~<;t;!;;ll~rz~~;:r J~~,~t:¡r: 
importan'cii:{\'.'mé'dida' :/como ·actividad - _;que ~\~permi t'e ;'.Jdis'.miriuir 

-.- ·. ·'. ~ ,.;\~~,1~0:>:~,:.:~;;::::~;::~?~-.,.,~~t~:~~:/_:~ ¡._-\·~'.-_~;--.:"~~~~:~--~ ;?~:·_-: :·_-<--:~· --;:.~:-~~ -·--~~~; t;:'.~-:;~;~ \~;p~:-~~rt'.~\~~:t.b~\~'.~f'~~;ti ,:~/f !~ 
errores tecnicos, ,._:legales;r operativos y.• administrativos-:;que 

, c .. i.::>•--,~.:~/ >> "•y·J':l',·.··.t·> ~ ""• .. /•º • ~ .. ·~¡~T~;:;\i;'i·?J'/·\:~~~:.i'.l'F~:;·::,~~~f~~ 
permiten .a~,:su _vez ·ahorros· ·.económicos,_ sobre''•todo ·~si- .. se 

considOrá·"á~~i~tf J~ªi",t~m{~f@~;i~K~~~::tª?íl~~it;jr'"' . ' .. 
L·~9 _,_,-J¡empresas¡ :'-:¿cualquiera<; ·;que e:::·, sea:.:' ;su. giro, 

. /-:~>_;/;.~ J:dl~~-,?{~.:1.t:~\-~~ :~\ _,,_, <,'._:.-.~ <;->,~~:~.:_·!:AYJ-!:/S]·'._'.:·.I::~~!;>~\}~~1'.Pt1·;~;ó~Y:--<1)~~.~- . _ ·. 
evolucionan ~.c_de:;:.acuerdo~ a ' i~s\} necesidades.: ;de ~t'.la '.: sociedad 

:::::::io11l~\1~ii;tl~;~:l~~~~I~i~~{~:~~:t: 
ganar; podria,;decirse.~:que;;.se;,conforman;;·con,:las{auditorias de 

carácter ·i~f ~~~zJ.'.~~Tu~~tt?~~~~~~1~~~~'.'.;~~f~~1i~~~,~~~~~~~;~~;~~Ee•s ~ 
que anualmente:• se,';;practicafr>1'para ~fmodificár: -su .- estructura y 

ritmo de ~r~b;Jolit~~~~t*~~*~it~~íW@~~~i~f ¡~~¡ ~\1as •• 
recomenda~{~i~::~· y:' sugerencias?' elaboradas :;por'; los ,auditores ;< ·:. :.'.:.~.: .'..: :~~:;>_;;::~~·:~·:.'· ~·-: :·:·~:•~;:''.·:'.· .i .;).,:<~;,~-¡:::- . · ·,:/'Y ._:.;.';;~• --. ~ .. ~: ;.;~, ' 

externos .éi- t:i:2~s"·(ae's~1~· a~dit:'ores,;i~t:'errio'~,'.· ).·.-.. •-· 

-~j_fi~~hargo,.· este tipo de]' 11 d~sembolso 11 genera el 

costo más - eieV:aao para la gerencia, p~es no le da la 

seguridad de que cada una de las - áreas que conforman a la 



empresa se está desempeñando de acuerdo con lo planeado tan 

sólo porque los auditores. externos encontraron las cifras 

que deberían aparecer cuando una empresa marcha 

razonablemente bien. 

En ca~bio, una i:l.ud{'t\s'rí~ int~r~a · af proceso de lá : 

:::::ina~~t f~~ii~~~~~l~l!~~t~~~f lf ~~'.~{t;: :: •• 
cumplini'iérito <'Cie lá'.,;L'ey1.;_deli' Seguro• ;-SoCialY:, ya)'. está hecho f~.y el 

_,;::~<~/~~V~~~":;,·;-~:,..-;, ,.~~~·;}\:~!x~:-~.:}~'~-~'.--~~,<·: -. :· .. ~ ::-·:~:... . ·.:,:··~; -. ·' ~ -~·T;{~-~i~:\~::.,.;;~f:~.:S~t;.~<;í~~~'.~~-~J;~~i,~1:~~~.·~~c~~;}~ 
de la jiric~_rtidurilbre ~·f porque· . la auditoría'b apli(::adé('':a; '· e_ste 

procJ:~~tf~~ti'~i~ii~~}~:;·.·i:"··l;ª aüdff~~rí~···.·f,~~~~;~¿;;~~*~~~f/~fodo 
el contexto 'en::eli::que7 se: d.esarrolla la rióníiiiá~:bririéia!idó>ca la 

. · _.;·;:-~--.:·~~(~:,_:;~;::.--:~t~-:~:;~~-~;~,.;~,~,~ ~'.t~ 2~,:r:-_.:~_::,_~>--~t-~~- :. ):\:, :~l-:? ~·: __ : .. _. -:~:~-:~-_-\ ... ;}._· ... ; :Jtf:<~f_:!1i.~]~~~:H~~~Jf~;LE~-~:r.'.·;;f~J: ... , 
administracion[Jde :¡~:'empresa;·:: la ':opcion.;.,·de·,'.:~· toma.r/~,una 

deci•~-i~~:;~~~~}~r~~~\~~cct~n~~· ~~l:~Y1i~f ~~~1.~'.1tX~~~~~~~~~~f:I''~.'''·#·· ~ : • 
Es;xpor:''el lo• . que •. > se ,•,puede:.; af irmar.:t' que.da ·i.audi toria , 

.: -.)fr }~~J::}~:\ ~~ .i.i~f~~· · ·} · ·r,<·:- -{:.: .·. - ? ~:~~: ·:~F 3:.:-~·-~~;l:·~·~·~\. ~-'.~:/· ~1·~tJ:··.t1:;~~:;~~,'.,: 
interna apl,iC:ad:á\ aL proceso de la ::nómiria es,ú_lac;base para la 

dictaminaJÍ.~~~;~~~f !~'1r_~·~'._'~ .s .. :·· ·la.·. 'e~~~~i~~t~~J;;Í~~~f c~rrecto 
cumplimientoc de('ú ·:r.;e;y/del seguro so~ia::i: i~r{i;a•¿parte de la 

t - • ~ .·- - • ' ' - ' ' ~ .::._ ·' " ' : 

administración de las retribuciones a l~s •:~e,~Ú~s·~s humanos, 

y por supuesto, objeto de estudio y análisis de la Auditoría 

Interna Aplicada al Proceso de la Nómina. 

De esta manera, el contenido de la presente 

investigación está dirigido a prcifesionistas que se 

desarrollan dentro del ámbito de la terminología contable, y: 
· .. 

que de una u otra forma están interesaa6s\yJ'.~ \nvÓlucrados 
.c.· 

en la práctiCa de la .. Auditorí.a ~~~~r~~·> razón .por,. 



la cual se presume estar en conocimientos el lector para dar 

inicio a la lectura del presente e~tudio. 
¡< 

De ninguná ... rrianéra se_ pretende hacer' exclusiva la .• 

comprensión del -documehto', ··pero .e~-~ su· b~;-~€{0c:){4i~i~'b.~pal :: 
~-~· .-:.:'.·· -:.- , '·e .. ,." ·~' : -~·-;• :~ ~)¡~~·:- ,.' ~. ·.: ,;'· .. ·: ,:'.> --.. ··. '~·' d ;r-~:·:.-.c.''.;'/ " . 'J' :';; . • ;¡ 

comprobar que.:·:ª ~~~d~-i~:~~~~:;'.~~~*.fl}::~~;~r ,:~~'';:~,~~~~~t~}r~r como :: 
la base para ·:zia S'"elabora:Ci,ón;·w.-:-·em~sión :·del·!:· dict'amen para.• 

\· ~ .'.;: .,-~; /?} 'r·?:;~~~;~>:p;~<At'.\{{f;_~~~{: ~~~:~r.,~;:tnnüf t,:·7~~.:_,\-~?'- .~:,-~_Y?(,·-~:, -l- -. ~, • .' r 

efectos del'. •I,.:M; s,-: s;:,,"por }su:,jal'c:ahé::e ;;c;cy:. como . herramienta para 
,. :.::s:·~·:::·~~~t:~(~:: '.~:?_::::i¿~~):~:~i-~,:.;.~;A~~~~i5~Yl~~::~).'.·iJ/'.).:;¡;~:)'.:,~-:· .. : ~ ::>:~-~·-·. :·· :· 

la tomaéd~de' decisiones.:(~:por su •oportunidad de aplicación 
'• -_-, .. 'r'.~f~,>--.:'~1:> ,,:,~~i~):~;~~li~:?~;~<.ti!·':; . 

dentro; de'.' una;-,;,'empresa, ·entidad u organismo que cuente con 
:; ... ; (:··;-~;~t·~.z:·'.~~.:<."~Jj!;~~ X'.?~.' :')\~Y 

400 trabajadores'.io(más: en el ejercicio fiscal de 1993 

especÍfi~:;~~g;~i,··;,~y.: r;.·_',J .. ~i ....... · .. . 
· 1993 ·r ha'.:fsido' ·un período muy importante en materia 

··:·~~::;::<:·:·~f~·.~::/::;,.~.:1:.;.i:~.~~.'. :;.::·"' ;.:.· .. ~;~;· ''.' . ·. 
laboral por,;'láí:i;;reformas , que•'su'frió la Ley del Seguro Social : 

-~ ·. :.;~~~:~~~¡~:;~·:·~~1:~~~.· '..: .... ::'-:. ::·~·~::::. :-.: ,:r!·:~:~¿,:~ '. ·: '· . ~, : 1 

el pasado'\20·i;'de'";. julio'¡'< pOr ··1·0 que •• eL 'tema se vuelve 

Controvers.·1;'.la~·';,:;·_',fc\f;u1'ia:, "n~fd'.',o>.· ... ··.·• s· ·••e;.·•_ .. ::_·, ., ::·'. ,•·. ,,, . ;; . ,. .,:.: , . 

. , . ·.: habla de\_ l!i :,i_· .. ·.·.? .. _ •. ,.,t_ .•. ·.~.--··_g.·.-_r_,_·. '~.--· .. :.:_ •... ~_' ..•.. 1 .. : .• ~.-.·.· .• _P_._•." .. ~.:·_,_f,,Y de los f;/l~~:,~)~~~f~:~.J~ .. '~~i~·0\\ , '·,:;·:~:~' ''.'.' .... ';~·~ '.;';-:' .. ~ (/:\, ' -- ' ~ ,' ' r ~ 
conceptos '•.q11e;\-ifot'~gp:m ·porque son el'i fundaméritó,''para cubrir 

:~1~?!f.! .. ~/.~·:.;.~<l~/:;.N1~~)¡~.::..·t:::"~~·· .. ~ ./):~;~ .' · . "~· , {,,;~. :. ~\_ ~ :.'":~ . .. ):: ~--
adecuadamerite"i1as ~~obligacion:es' fiscales ,,y la:borálés . 

. ~f/""•/ ·;;--;;;·t~·;-~.;/;;:-.,-~~~?}~-:,: •~'~"''•' ~1;~~~ ~/' < ';F-_,,,' l - ',;~ ~~·:~ (~ 

Es'.f·pci~/eíJ.'6:; «i'U.e ~~p¡¡:t'.~'>f:~9·n:it¿~ :1á. "~b;íñpr~nsión del 

:~et::' ::~~:lf f !i~l!li~l~il~tt!i~~~~ll;~.:::: 
do al .. control ',Intérno ¡;:ior.,;;ciclo,, de :.Transacciones ',( IMCP, , 

.. " .. , ·, ·,,~.'·;: ~i;-.. ·;~. :'.:~~:~-~·~~;.::,,: :;t;:: · ::.:~::_ ->~.~~:~~~~t .. ~:~;-:.·:·~ ,.;-J;i~:'. :;;~-~~-:;~::~.:.:;~:!r;, ;t~~~:;:, /~~:.<'./~-.-~; .. · ... :;; 
Guía J -04) { asi :._como el .tratamiento .contablef;Y,,\'0léga1·; que 

reciben .]_b~, c~iic~pt?s .y 6¡J~~acioh~s· ~~i:~:l6;áci~{~~ con 
/_·~.;: .:·:, ·":;·,:: :.):..~·; '<~·:' 

formidad· c~~ ia Leglsl~ciónyf~e,nte~ :n in~f,e~~a:~~Fscal y:_ 

laboral (LFT, 'Lss, LISR, Refor~a~ y'Mi~~elánea~', juris 



prudencia), así como con los principios.de contabilidad 

generalmente aceptados. ', 

Los temas que conforman a' los cú~t.:r6.:,dif~Í:'~ziteei capít:U _ 

mayor diligencia del 

conocimiento general. 

mismo 1 ' siendo todas ellas del 



·•o·.· .. ·.· .. 
. . . 

PROCESO DE LA NOMINA 

PRIMERA PARTE 



l. ASPECTOS GENERALES 

1.1 CONCEPTO, IMPORTANCIA Y LEGISLACION APLICABLE 

Los recursos humanos de una empi::-esa están integrados 

cuantitativamente en un doc~menfo-deriominadci NOMINA. 
' .. i~' .· 

La nómina tiú.iestra · -b~~á; Jil.' p~~íod6 determinado- los 
; ._.', "'.- .. :-.-\ .. : .. _ _'_:··_·;·:.,..·-::-· :.' ~~~J~~\:~~~;-:._.:·?-~:-. ~--:_·.:,·:::<.:-·.>< ·.·.·: 

importes . de.·~ las: pe;rceE_cJ,~me!'l ;'~;~(it:!ducciop.es ;:S n~t~ a pagar 
,..{;-::r.í:;:,)' (~' ~¡:"'j'·~r;;<~-,-:~.;.;:;~\:¡i-);;j- -~~Íif..'"~.{:~ ;::~}: .. \~ ~: ?~ :' - ':.:· :i-,, :~' 

para cadá trabajador? de /la 1,0rganiza'cióm~/r;_.,,.v,. ·:::l;'..'0:~··: 
\;~i: )~,;'1f {~?y~·:~~·~\~)~.: 1'!; "{ ,V;_:,?j· .~:l,/ ~:.v} f t1~:,·~:~~<:;1J~~::iY ·~ ~ :~ -~'. '",_ 

Es urio dé/:lqs.,::regist,r_os ·. má_s:c.imp,ort.él:ntes:t·para;.,; cua_lquier 
~-· .si:::·::~1~~-::-:r:· ~~.-~ :_.t~·t ~: .. ; .. ~ 2~/;~1- ~<~·;,::·;:_;·~-'.'"J~~~·:.;<1 :~~-· •• -~.!}'~~ ~~~í}~:-~:;:;;1l~-!;rtr~ '.... ~-:k~~-:;~~~~:~ ;;-~ 

entida&;;ecbnómica);;\ya:':qúe'.'.":las remuneraciones~f'y- prestaclones 
t?-<>f~~;~-:~~~;:,,-:,~Tt·, ~f~:~-~ f '~)·;,:~~~~1;·,. . _ -.~. -_' :'~}/2~~{;t~~~{~_--5~~":ij/gt;~Jf.:~~;::~~\~r~~~-·\\ 

al pe_l:"~,c>n.~:J::-~S:P~Elti~1::~E!n uno .de· los elemen.t;::p.s,',mª.~,W=.\~Y:~C!o~,;,de 
\1 • 1_,·~:,¡.,~1~11 .:):(.:':>r~J c1,>':::!Ef · ;· ·, ... _',.:: -.~.:.. ,.:_/· .-'.'¿ __ . . . . \9}~/<~-. '~:(\~"~ .. tl'kD~~ ~:/. 1ff 

su costof,'·\'.de~·~, operacion;;·. ,generando· .:su,\'bv:ez\;r;di versas 
~'. ___ -t/:·-:·'..:~;f-¡~--~·~z~:~~;'.5~~:~.~~·-:t·~::t :·-·::: ¡ · ·~·;..· r i · -· -.... -_,_.:--, -. ; , ; '.. ·- ··\'.:~-\;;~~?~~1~: .. ,:;~;1.~:-\~~;;~:-1:-Ar 

obliga:Ciéiiies''' ';ante' · fte'r&~ros y \rº':cc:irrespoñdi~nte 
~--v,\~~· ~ .. \::~'-?K~~:~-~~;~~-j-(·?.::~\/ ;· ~:-g_· ·-J· 1 .:·~~·C~< ... ~~<\ __ ~-- .. : , _-\r;\ ~\ ~t\~\~~~;~~~:~;~·-;_: 1 _.,:~>-;'} ___ ~ 

responsábi'lidad'.1 'para :ia empresa de· efectuar/, ·los .~ .. pagoái·~'.de 

maner::::t~tlp~~;::~:Y T~~ti~6~~ }~1~::mo ... de 
11 proceso 11 i(~~{f\lnd~fu.ento .de~·" c¿nf~gf {fíte'f'.fi8~t~:]f i~'.~pecíf ico 

__ ·:.>·l~f f~Jt-r~~~~~~;~r~:~~~-.\L~~--.,. - :;;~:·:: \·:~:~~t;:r;:-;~_ -fr;~:s·~):/1-; :t;· . ----ª la nomina L.'!:· ··· cuando,.·.· se habÍa de' una ;·optimizacion del 
.1 g I t · 1i ,/:;;;,f~~:)j';·~<t:i~~¿~:v -· -.' ..,.~f~:,.~,U ... ~ ~~.,q:}~~<:f:~:~ f:.~1 P~ }~~- ... 

capital y de .. '~úna>cc; niaxinifzacióri dei-;.t,1as.\,;')útilidade's de la 

empresa; si5~f¡Ñl0:1dJ·~/~~~~f~f~l~k~~;i¡Í{ff~fi{~~~~;f~~~~ Jn .· ~étodo 
-;.-_. _ -~~L~~/ _\~~~:~.:!;1;t ~~:t·,~; :,.f~~ --:{:?~~\ft~U~~~:-,;~:~y~;r· . -'.~:::):~~- \::~:<~)¡~.~-"-{~- ~,.~~~"::.'.;-·: '.:~ ·:· ---~.:-.: .-_ ·: 

para elaborar . correctamente'~.:;1a:·::nómina ~1 y~;:un . mecanismo,,~de 
.. -_;~:- -~~ .. ,-~-- c.~~¡~~/_,·;~.r-~t~;~~r~::_:~\~:?::/~l:~-~;·;,~ .. ::~:~~:~f/~1 '.:-.---~:~{:~:·jt;~·-~· ,~.-.,::·.~::·:~, -·-~-:~;:·.:.:,- '.>'-·!· ·; 

control que. permita'.1~'yigi·lar:::movimientb's1"de 'persci11cii:CeL pago 
. ·· '·f ~:-;··:~?; ti/!i~~-~~~:'.,;'~)~új~~~-)i~~:\:«~'.~\~~6i~:t;;:t_~;R:'.1~~~f->< _:-~::;:~·~:~/-~::- .·;.~:~<'.~ ·. ~

de sueldos, . el re'g'fstrot;;cont'able};de'•:::fasó~~ operaciónes,' la 

disminución d~i ~~n~b-~%~g~'ii~~~-;¡~:~;z~~~~!/;.::1con lf fiI1~hd~d de 
;·· ~ 

minimizar lo~ ·cb!lnictos obre~o-~atronal'es, éÜ~i;).ii;;;'é6~ las 

obligacicines y, lo ~ás · impo~tante, asignar a· 1C>s bost6s ~e 
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operación un importe ql.le refleje la adecuada administración_ 
.··· ,• 

de los sueldos :y,E3al.<:l:Úos., •· 
• ' ., : ·"··' ' ~- i. -' ·: : .•. :; '· ' ~ : . '. ·• ' .. ;. • . 1 • . 

Sin err;b~r~~ ,;';'.'~~"\~~.'ºf:e,'s. ario tomar en consideración~ que el 
: -~·i,<; ·. 

diseño· del R,r()~e~o .'_y/.1a· estructura 'de) la n~;¡n~iia;;. n.? deben 

responder' sóia··a·•····ias !lecesidadee·internás i .. de\ lá '}empresa <en 
; , .:·.-_ .. : :'.'..::'., .. _ ·· :·,:·:;i.-.'.-'f~~ _,.·;:·:,-:·:·:-_: ;.~~-~ ':: ·:·>·_:\_~:L: ... -~~t,::r~fi~~~·:i1/.- .. -.,-,.:,L~~~~)~: :::. :-,'i ti ... :!'>.· -:~-~-,r'~:,1j -: : __ ~::_ '.: 
cuanto ..•• a ; claridad,y; prec1sión;l;s¡fúnéí6i.ialidad;~1·e:o.modidad y 
" . :;--.:> ,-;.> ·r~~~~:~l~~~~;~::~.?~-~-0.~~-z:~~f~·~-:~~~:.:~~::):~:¡;t~i-·~~t~~~~\:Y1;~-~·:~4:W~~~~s:.:~W~\:~~r · · ~ 
concision-, ''<'.si.no ,.,tar,nbie~¡"f a1!:Jlas•"•d:t:f:1P()S.:LCJ.C)n.es>•\~éiborales y 

. .···:- :· -- ·. -->f:.1{ ~~~~(~;~I·i;¡~r;-;;~ · -·,f./f:~.\~?.:~~;fr~t/·"·;)~¡t~~-:.:~;::.¡¿::~~~:~:~2f:ih~fY , ~ \\~~~~:,·~~~-, ·-
fJ.scale~c:.r~J;ac:i:onadas:~:;·con,1: 1as ·'percepc10nes'TY deducciones; 

esto :;~~tí ;~1~~.ii:>s ~1¡';f :~-·\?;~:.'·"' . '"···,~r:11i~~;':~r~~g¡~~¿?.;t\;r.~~i~1~%~ ':~:\\ 
• :. corieit Ú ud óri·<·Po lítica de 1 os Es tadoef~i.Uni doiL.Mexi canos 

tres 

• El 

''ififaJi;~:~'.;;~¡~:r : . ., .. /T .(~.,~(::' , ... /?.'."'":·. 
-....- :. ' ,-..-·~-, ; ¡ r, - .. ~.-~, ·¡ ;J; '. \'. _-, 

• Ley. F'ederal'.:del · Trabcij o . 
'. ·. , : ·~ ~ ¡- --- ~ . . .. 

• Ley del 
·.,; 

• Ley del ·Infónavit 
. : ; '\ ;,d~ . . .· .. 

• Ley del: Impu,e'~to sobre la Renta ·:y su Reglamen~o 
. :-.;-~·~{;\,·~: '?S.-\- ' .. ·. : ' ,·-: :_.·~-' / •{::. 

Título .. IV~,Capítulcí I ' ., 
.:':<rf .. ~- ·--::\ '1:-~ ~\:'.(1<_ < · .. \ .~: -:.'··. -· 

• Reformaei,;y:;·miscefárieas fiscales:.• ·· · ~' 

La estrJ~~~?~tf,4~:~~~l~0Í'tM;2~~ j~~~-l~~; .·~~; i·i~t~J~ará 
partes. (·~~i~~¡·~~~.~~~~-~;r~rr~.;ffL'~'r{\~;2;.}}~:~r:,,~;· i' .. ,.c :\ª" 
encabezado ~:)•f. :-\iDénomináción'·o :razóó:ésocial de la 

¡: ,· '.:f ~¡;')k~fÍ.~~~~~~:;:~})~.~~i~\,¿i:},:~~;."·j 
2 ;•~r'Nombré\deL.documento :• 

\·e,, :::,:f'.-~' :4 ,~· '~~'..-"·~f.~.:; _,,".. -.~J.;,;·.'f~-'.~~:,-·'i'' 

por 

em 

"Nómina de·. Sueldos 11 

3 . - Período al que se ·r~Úere 
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• El cuerpo lª Parte 

Columna 1 Nofubre .del empleado 
- - . ' . 

Columna 2 >Re~fatJ:-Ü•féderal ·de Contri_ 

b~yent:es.·.• 
.. ··. . 

Columna aÚllación al 

'~.:~·;:~· ·;:_;, '·., \., 

-· . ~/\:··~ -·~~-:::.~ ';\ 
su cuenta ,'contable:. ,dé·,:.apli 

éac ión .,,:t~.;;\~:!: ~~:~\f :~.Jf l~~JR.' 11[-··( :~·:\> --- ··: ·\-,,-;:_;'í_~_~J~.-~~.:_,:,;..:;) ..: -~: 
\;;r:5., 't}~}:::.· );: ,;~ 

· .• colllmna s 

2ª Parte 

·En el··· ricimero de.- col umnas·~~-~n~h~da:t·:r~·s).i-~s. 

percepciQ~~ ~~l t~abaj a~'.9~,·i·~~\~;g~.~~¡~= 
do. ·· ···}:, · · .. 1·"' ' ,(.· 

~_.-,' _l~{t~ :·f'.•"·,~· 
':« i-__ .. ' 1 ,• ~-, .! ·. ,· - . 

. '3ª Parte·· 
.. ; ~:~ ,, 5.- ·-· 

En el número de . Óbi~~-n~~; ne~e'~~~~as las 
·_,;,¡·· 

. de:J~cciones 'del traf~t~~¿~~~~eh~!'~{ período 

~-\\{. 

de traba 

1 ._·-.• 

• El pie 

3.- Firma de quie~ revisó 

4.- Firma de quien autorizó 
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5.- Firma de quien pagó 

Como vemos,, una nómina se integra con la finalidad· de 

efectuar cornpletat .' .. op,ortuna, y> coi'rectam~nte el pago del 

dévé~~~db ;por. el 'd:~ba]ador; '~1 ... c~~i puede' ser 
. . . . , . " - - "":·~.· 

sueldo 
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de un organigrama, en el que se muestran las diferentes 

áreas que la iritegra,n, los ni veles jerárquicos por los . que 
.'.'.·'·-<·-'.;;~~': .<::, ,,. ~. 

fluye la aufoiidád 'Cie tipo 'n~~afty' fµn'éi;ria:i;: · .. así como el 

grado de ~~~~.~.~l:~!~i }r.ti~~b~~#~2f'ii·~.~,Ú·Pª~ª·· 1i~vár. a> cabo. las 

difer::t"~-i~11i~l1f ~,3it~ii·~~~3!i~1'·~Í}~:f~icación 
dependi~n~o ;:de,;i~las '.'{caracte]'."í;s.tic~s.h'muy.~ espéc~ficas• · .... ·.de la 

empres5lc'.~~o¡~i;f ~~íf~i'~~;¡ ~~1t~~~i~~,;f $t~~a~;I3f ¡~~),#'.º' 
recursos ;'.,.finaricieros~'·)'as '.~pol1t1cas. •Y ·,.ob]et.ivos ;.:~•,'esto.y es, 

.~~~{~~~:~f:1~3~h~·-:_;;:~~?\:_::J/;:.t~t;i,-::~~,~-;~ ~-~,~:,'.:_'.~ .:;;~--~-~I::·.-:>~: .;;~:;~/.;_;_~_ '.'.~:-;~#~-~~~\t'.:P~~\f : .. :-:;~r1.~~ ;:~~;~,f-~· ~:r:·t:);:~J1~~~-J:~ 
existeri'dos:(puntos' ~e 'yista;·par~ '.la, ubicaCión:~:eF; primero, 

partieiiTil~iHi-\Hi~~.gi~;:·\~i·:.+ª~·J.~}'e~~~ .. b;á.s.i,~~:~?~F:~Ei~·~/y~~f as, 
Finanzas, .:~.·.:'Produccióifr ~y, ::'Re~ursos • , Humanos) ~~(.\",Nóminas ">i '<'se 

,-,•. :, ,,>-)\~;f,;;_i;~ó~,~~;&(:;<'{jy:r~?}.,}; ; •.f-;· ·,\_. __ -:_. ' .. :~~:<'1' -~~~~ :'-- r_ .·.'·:>;{~ .- ·)';~- .. - ¡:;~,_;".:-~;'.:-::)::_<·::\;¡'.~~'.::: ::1,,.~:~: -,~~-l'.,1._ '::1\1.:.:'.;· :::· 

local·iz~.r~~·:•>J~~~\1~~f; .. •· .. :.t~X.··.{fª.t'.1·/;~~'.~~c.~~········'-b.:;·.,,r~~~~1~~~f~~:·.·.··¿t;a 
denomin~ció~~';que'-le\ co.rresponda\de•:a~uerdo co~·cla!estru,ctura 

pero el· 

entidad 

la 

integrarán, •,pud1endo'{/;quedar.;'.%é:::omo'.;,,:.area:c:''«J:'esponsablei '.de · la 

elaboracióh a~ ·i~ :~~~~·N~'flfi:~~~·é~~\~·~i1~:i:7~':::·7i{~~·::{f.J<:r;¡·· ~:; 
A este·.·.~~tJ~~;~·;}·~~,¡·~¡g~l:~;fgi!fü~~ if~·;~~¿~~i~n .de f~iAanzas 

es menos lmpaif·¡~t{'ti~~~J!'i~~· ~!:~·:;;¿dtr~;iai{~f o: · ~lceve.~sa; o 
~-- . '·'.~- --~~ 

que algun~·de.las dosnci'd~biera exi~tir cuando·la otra está 
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UBICACION DEL AREA DE NOMINAS 
EN LA ORGANIZACION 

ADMINISTRACION 

DIRECCION 
GENERAL 

FINANZAS 

PRESUPUESTO 

PLANEACION 
FINANCIERA 

CREDITO 
Y COBRANZAS 

NOMINAS 

'--

PRODUCCION RECURSOS 
HUMANOS 

Figura 1.2.1 



VENTAS 

UBICACION DEL AREA DE NOMINAS 
EN LA ORGANIZACION 

CONTABILIDAD 

CONTABILIDAD 
DE COSTOS 

CONTABILIDAD 
ANANCJER 

NOMINAS 

~ 

ADMINISTRACJON 

CONTRALORIA 

DIRECCION 
GENERAL 

PRESUPUESTOS 

Figura 1.2.2 

PLANEACJON 
ANANCIERA 

PRODUCCION RECURSOS 
HUMANOS 



establecida ; o que una tiene mayor nivel .jerárquico que la 

otra por . . . 

referencia. fodi~üi;ta' 

Pago de ~i:i·~ldos: ~ 

Registro con~~ble ·por ero_ 

gaciones de sueldos 

entre· '· ambas la 

X X 

X X 

X X 

X X 

Ahora bien, l'a , rriag~itud de la J_efattt.ra de Nóminas en 

cuanto a 'pe.is6ria:l:~ ·: básicamente deFenderá'.: ::;de· las 
:::~·.·'._.:. ·, ·-:,.··, ,. ,- - ' - ' . ·:. -~,. 

:::::::::;~~··~~¡~¡iJii~~if f !c~~t~t;~t~1ii~~~~-·~~~ 
la Jefatura; con::unai.division;.del¡;;trabaJo:~interna';que .. no sera 

· .. ·: :'. -~ :; .. : .!; ;~f ;· ~.; .. :: ~:(- .. :. :~~;~:! ·:f }5}('~:t_/1~~:J~;~'../~ ~: ?1?~:..:._~:~!tT-· l:~};~:-~: ~:~~Kf::,.~'.~_~4-~~:,:_\~~-il?,-:' ~-:;~:~~?- _:. ~~*;~-, ·:_~ :,'.;:}'.:~. · ... _-)i:_'. < :·_ /i~ 
reflejada en ;,el /org'anigrámai: :y;_s'i. eá',~:i:-ánde1 :tendráf bajó i su . 

responsabiJ.ld~~ · {uh: ·'<s~~~~;''.'X~~f·.·':~~ed~i~~~~ )cu;o·.:. nlímero, 

actividades, ~er'son~l'~ ¿~má.~ éaráctérístic~'~ d~p~n~.~rán .. 
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VENTAS 

TESOREAIA 

UBICACION DEL AREA DE NOMINAS 
EN LA ORGANIZACION 

DlVlSION 
DECREDITO 

APMl!\1Sl'RAClOS 

ANA.~ZAS 

DIVISION 
PRESUPUESTOS 

DIRECCION' 
Ga.lll\Al. 

DIVlSION 
DE SERVICIOS 

Figura 1.2.3 

DIVISION 
CONTABILIDAD 

CONTABlUDAO 
GENERAL 
AUDITOR!,\ 
INTERNA 

IMPUESTOS 

ANAUSTAS 
DEANANZAS 

NOMlNAS 

PRODUCClON RECURSOS 
HUMANOS 



única y exclusivamente de la empresa .. (fig. 1. 2. 4) aunque 

podrían ser consider~ci~~ l'ks;~inc~~ikuÍ~ntes: 
• 

• 

• 

• 

' .. ,.,"; .. 

::::p:::Jbi${~~r¡~~~i~~!~~Ei~i:1~}~~; ios ¿i.<•rentes_ 
departamentos emiscires ;yjverffiéár;~qtie ést~ se :remita .en 

; ..•. • ~1 ~-'._::-.. .-•. '.~(~:; _; ~~f '.::·::~~iJit ·.~'?~~:~--~;:i~~(f ~:;:::~~~(~1~~~~.<~f!'~~~::::~,}~";.. . ·:~'/ ; " 
forma completa;¡ .correcta'y{oportuna ;é•f'i.; ~·.<.· <X '.}!'. 

. · · -" ,~~\{_;_ .. /.~~;i,jlJf.( ;.~~;~f-.::.f~~'.:::~:.-~~:{y~~~: ·::;Z~'.,·~~-txr· ::t;;i-~;-~"~.~?~ -.. -'~ :r. :.- :·::;·~~.~ .. :.~ :: l( : ~:,_<) .. 
Percepcion~s.;~~:~~~~(~c:;;,z~~~;¡:F~','./i'\i~\· ·:·;·;; L/ :}· ..•• ,, ·:.~;.;· ... ,.,, .·: . 
Para elab'ciraI'.i los ;•ajustes .. de;::sueldos :con~'b.a·se ,en;;moviniien 

· · :_: <· · ~?~:;~- · ,:;?:·~-> -~~~r-,:).~;w~:~-- ~~t;,::-.~~;~:r · · _! \::.'.:; ~ :: :..; : .• <> '.:::·:::-~:-:~~~\tt.,-~· 0:~!~·::·_·~: .. :.~-;i;J:>~~·~~~r:: ... _·;·;-::~~-::-~ ~TrC}~z;;;;:~;·:.;~ . 
tos de 'personal';•: .. reuniendo ·en'.: lotes\ lc:is. doéumentos~de\di 

:-_-. :~~:d;'.~ ::~:0i:?;:~:~~:~~~·~_:\~ ~ú~~'~'.-·t~:~~.:; ~- . : ~'.! ~--. -k: '.~~:~·. __ ;-~_-;:>:·: ~:~;:::>·-~,-~~r~-~:~~~y-:~ :·:·~~~:'.:.·~":~1{?/1:~;~r;1-r:~~:-~~~:/.f_:~ ·~:.:.~~'.¿.~:: ,J;-· 
chas ,movimientos;: que .muestren'Hasc· percepcionesY'.adicionar · 

, ·: ~~~;~_·:~~~~~~;' -~~::;~1~;- ~ ¿_~ .. /:°.;'-~ ··~~~~ -. ;~~f:: ·_.;e_ .. -.. ,. =- ::;_ ·:-~:,~·~. -.;_-_ -~~~.~--:~-~ : ~;?;~~~~ ~-~~:~'.<~~tr~ ':;{~~~º5~;\~-~:;~:r~:.~-~ '.·~- ~~J)-!} .~ ! -
les Y'..~~di}FCion~~ ,al \m~ld.6 ~para e~~bora:rt:t_~~ :ca,~~tula.8;.· 
por ca~.~}~·8t:~\'}{~~~i\~.~~~~,mih~i l,~"~· '.cifras'rc1~;, ébh~tºi~r~:~ec_ 
actualiz'..if~ri~;é~ú.·~~.··.~¡;hiio':;ná~~r:r:,º. )i~ ~efi~11~J.:;~; '.;; ' :··.·· ' é~. 

-'{-'\..-: _1;;·¿.> ·. .. ··~ -·-· -.; '<·/. ,, .""-:~'.(-·: ;·' ·;,.·-,,; ·:.:·,~:~. ~-~' 

control d~ :~:i.rif~ffuab.ióri ~~oc'~s~'Ja'.'. , .:: :; /; .. , -;> ·> 

Para en~~2;?·~fa~~~Úí. y'·o·p· º .. r.:t .... ii.·n·:··'.·······.·.ª.·.·.· ... -ín .... ·.~··.·····.n·.·.•·,···· ... :···,t·:· .• • .. ~.·.·.~.·.·.··;': .•. ·.·.····.··•.1 .... · .. ·.á····.·····t····.~.º.:,:,·.:.· .•. ·t.~.· ....• :·.·.·.ª.·.· .... ·.·.•.'.:Í········.· .. •.··.· .. i··· .. ª.···;.·,1,-.·.·,·.ª,·.·.·.·.·:·.·,·.~ ..• ~.• •. -.~.\ ..• ·.d.· e .•.. do.cg ;::l/;·~:~~1/{~t(.t:\-~J~:;t~P--~::: -·~·.",· ,.,,,;: ~ . ·r, · ._-- - ··~:·~< ... ;-.... .-: _:_ ___ - _, 

mentas al, proceso de datos;'. det'e:friliriarJ:'e ¡~inye_stigar las ._ 
'. · ;._:~ ·~~~)1ti~-._:\\~;_,:._~-~il\;~~z:;":i- )~:;:·~.\~~'.t/: -~.>t:-~"~t~¿~~-:/º·:.:-·~~·.\'.--<< :-;,-·,.~:~·:-:~~-:-{::~Y~-~--~}·?~ ··~:r:·~-'.':·/~~: · · '. ... : 

diferenéiá'sí,Jvigila'.r el. cálCufo correcto' de' información'; 

:::::·~~~~~tr~!f t~i~tt~mf 1j~~~~i~·trt~~!~~:i:º~ 
bles que·se, alimentan•'.con dOcumentación'fuente;· é'¿lllprobar 

la corr~c::t~ -e~i~Íh~··a~Bi~i·k1~~¡:d~s ;~e'é~~~l~a . y ·•recibos 
- -:·;~·:=:· ....... -.. r:·:: ·, -/~t::·'. -:::--~..:". \·~·:··, _,;'.:;·, ,,'<,-

de pago.': 

Caja para Pél:gos 

Para determinar la correcta aplicación contable de los 
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Fig. 1.2.4 

AREA DE NOMINAS 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

FINANZAS 
O CONTRALORIA 

JEFATURA 
DE NOMINAS 

RECEPCION 
- DOCTACION. 

PERCEPCIONES 
,__Y DEDUC. 

CONTROL 
,__ DE INFORMACION 

CAJA 
~PARA PAGOS 

ACLARACIONES 
-



• 

conceptos que integran la. nómina y la razonabilidad de 
. . ,.. ' 

las cifras; efectG~r trámites p~ra la'obte~ción del efec 

tivo a pagar, éstab~e.~ien~() l~s~edidas'~e se~l1ridad nec~ 

~~~~:::;~~!::~;~¡1~tllllit 11~t:f ~t~:¡~.;~al:::t:. de 
Para. contr:~i~i :;i;~~·~~~-c'f~~á~T~~~J''-~l~cf-.t~d~~ •por· ~l ·traba 

j ador respecto :~il's~~~~ 'Je su su~~d·g; ; • ~~r~·. e1?1b~i-~i 1a.s -
··;'>·.,· .>;/ .te . :·:···:- ;~> ·"::·.; 

corréc6i.orié~· prClc~deiites _a-través de la nómina·: 
"·,. 
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2 . PROCESO DE LA NOMINA 
Las operaciones y medidas de control a establecer en el 

proceso de elaboración ·.·de una nómina, responden a la 
···''" f'" 

necesidad de pf~desa'.f> úri \ volumen cada vez mayor d'.e' 

operaciones r:~éiÚ~h:~~~ 'bon•.~} ;~rson~l y de proporciona; r 

informació~,h~~.;:i~í~~~llitl-l}tL;:,f'::·(. '.. > ::, . < 

La mecánica: de 'el~horación';::; áio L~utal j_que:;,c~'d:1'qilier otro 

sistema, se "~1fti~:~,i~&~~i~i~~~~J~~o~,(!}O: 1'º'1) '· 

.·•Eloho~á/}º~. ~:~~~t~fil~!?}~~d~.~t:#~n~Í. ' 

: fü~;~~ti~~;i_•_:_i~s\"AfL:~I:i~D;;A~~s;;~~~;t::::~ 
- r_;·~·r 

- Emisión ele ~la •'.I1Ó~l~~ <; r~cib'ós .de.· pago 

·. Pagci de : la nómina 

En el dJ'sarrÓllo' d~ este proceso .. general de. la nómina I 

intervienen· otras áreas que se· consideran vitalE!s,_ entre 

ellas: 

PROCESO DE LA NOMINA AREAS. OPERATIVAS 

• Elaboración de movimientos al personal ., Personal. 

• Creación y actualización del archivo _ - Relaciones 

16 
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maestro 

• Incorporación de percepciones adicion-ª 

les y deducciones al sueldo 

• Emisión de la nómina y recibos de pago 

• Pago 

laborales 

- Personal 

- Proceso de 

datos 

- Nóminas 

.Relaciones 

labora.:J.es 

- Fiscal·. 
, ,\..-:· 

- vémtas. 
·-.. ',;: 

- . -..... ::~/~ :::~ . "/. 
Produééión 

- Pr~ce~~:/~~ 
. dafc;>{' 

- ·Nóminas 

- 'i?r6c~so de 

datos 

- Nóminas 

- Nóminas 

- Tesorería 

Las personas que trabajan en: estos\ departamentos .deben 

ser conocedoras. de· las 'leye~ y'' r~g:¡:allleI1t~~-~~:u .. ~~bieX a ·las 

transacciones :~e·; • nómina, . · ·ádemá~; ·~·~· ;:~ei'~él1~ál:Ji~a's1 'en . el 
cumplimiento .oportúl'lo.'' dé : sU:s ·.·.·· actividades/'.'' é~tar 
conscientes ·cie que i~·te~vi~~eii· e.n ~1~Sri~;f~~e{~,.u~:·b~C>C:eso~ 
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. . . 

que abarca desde la elaboración de ,movimientos al ·personal 

hasta .el ~ago·•,nefo.para c~d(i enip~éa~?·'' lo,. que .. ~ignific~ .. que 

el proceso ~ebe dars'~• qori. ~1'. menor:t~emp(} /pósiblé.' ' .·•·.· ..• ·•· .·.·.. . .. · .. 

::::::~:~!f iilf f llif l:í!i?if Jjlt~}~l"~~ 
resultados·· ·en:;' cualqU:ier.,;1 tiempo:'.:.plarieado i ,,,,Tá ;:;•ruta>~' 6r.ít:i.6~ 

~,,:;.~~;f ;~t!!tf i~~I~~i!~~~~lt~~~~lii~~~;~ 
cif icas '¡ .. las ,;cua,le.s ;se ordenanc•.Y•canotan '-.en •·.Ta :secuencia .. • 

b. ::'\~~~~i~~Í~~i1~~~:~~ .. ;~.~;f t~~~\~~~r~f ~~¡~¡¡f fi~~í;:: 
tiempo . (~és~e,,el.,princiJ;>io del.; p~oyectohást(súj tel'.lt\ina 

:~~~i~:~~¡~¡}~~i~:t¡{~~t~Jl'~:;:~~~:¡~i;:!~. 
nóminas haceni~'que·'•las::actividádés: Y..« operacione's ~s,~ vuelvan --<. -:. ::i-~t:~·.;.~5:r~'tJJ&:·':l~,~~}~'.-.~~:-;:~~-,, i~·:::~:~ :::.:~~~.:.: -;l~\·~t)):·\rj'. :· :;~·: - ·. ,-J¡ ~, • :~ , ~. ~. ~ _: 1,.:, >~'1_<" . -. _ 
vulnerablesta':~errores 'e•· irregularidades;:<· p'orA. Icí;jqúefla ·.<.ruta 

~ . -;:.-.<~ .:»; __ -,\1;~,i iZi,~~~~:~-~~i'i~;~~f\~~~~~:~'.~;~'.t? :_.:;J;::~//~?t:r.;-: ~- ~;~:~·~-«-:.-?r~t;:~-~-:{~}fi::~r,,9:~;¡:~~{~f::~:-~~~.:~~~:;{,..I~~:~}/·:",:>· · .. : :·:. ~. ---.. : .. -.. -· 
critica · conJuhtamente·.:,;con t•eL, control'.'''1nterno}· ·disminuyen la 

. . .... ~~ ~(.;'{ ·~~t'..i }i:~f:~~~~·:t~i~,~r~:;:w,-~~~{f ~~;:~;7;;~~{~. _-":r~f :·;,. \:·.:/.>.:)~'..~· -, ~ ~~~i{~::~·~('.r:;_: __ ~_:_;f1;;:~-~::~~~~:~~~~~N-~~~}X~::-<~":~(·~·· ... _\·~-~::· .·;:: . : . -
pos1bilidad·.de?que:¡::existan>'fra.udes:;-á;;1a:;vez;,que:;proporcionan 

-~~ _: -~·~·;.~~:;~·-.. ~qí~i~if~f:~)f ir~::;~~ "' · -~~~,~;·~~it~~!~f :~f ~~~y.j+i.g~:;)~~;t!:::;;_;:;t;~r~~~)~:\:.;:i¡f.-::')~(--·_· : )~"'" .-.. 
a la administració ·a~,.empresa',""··laXsegU:ridad~: .. -de·,que el 

-... ,:,: .. _ -t?~!~~;,~:7: .. -p·~r;~:,.. ·::~~j{~~;~~;~~/ftt:.~~·};5;_: ·~.J~;y,i .. ~~~T/~:~~~w ~}J:~·~J.<~>r_:·.<f:·.t.~ ·. _:;~\~_,_ ._./-.. :~:· -.. -:: ··: 
proceso ·de' la·, nomin s,ta /generaridoj:iriforma'Cióri oportuna 'Plf 

ra la tó~ci' :~: \Éi~Jg11T8~!"i~~-~'.:~~~~:~,~~;~Ji~¡~%/i~·;~2,~i"~~;~~¿{ó~:. de 

los costo~ • 'qu~ ;·:{'1~''¿~l~:_.;,~~~;i!¡·~~~i("~~~t;~~ :~<:li1J~~as y 

criterios···.:e~'t~Ú~cido~,""·~~:-~i~~{t~~~i'~f~-·~ersoil~1 "excesivo o 

inadecuado . o iil~uf icient¿, ~nt~e :()tfo~'; 
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RUTA CRITICA DEL PROCESO DE LA NOMINA 
Lunes, Martes. Miércoles. Jueves. Viernes Lunes. Martes. Miércoles. Jueves. Viernes 

SIGNIFICADOS 

LJ 1 No. de Actividad. 

V 2 No. de días Acumulados. 

o 3 No. de días Que dura una acti
vidad. 

1a. Semana 

Elabo;aciÓ~ de ~justes de suel
do: reunión en lotes y elabora

'~ción',· de: ca'rálula' Para _envio a 

~ ~'r;® "f! LD ... 4•.· .. :> ••2., ... , .·. ~ .·.· 
1 ' - .• ,., . 

2a. Semana 

1 

! R~cepció~~ de ·N~f!1ina.s ... cte re· 1 

. 1 ··- . -... ~ ·:,:;.-.-: .. ·-;. po~~~s-,.d~.· .. ~ct:.!0:11 S~a9rupan : tQ . Elaboración de repo.rtes de per- , . . .en lotes Y.~laboran caratt!las pa- ; 

EB.. . . t>(j) c.ep. c. '?.ne.sy.d.ed.uc... .. ·•.C?@ .. ·~ .. ra su envio a P.E.D. .D@. ' 9 . 10 . . . ' . . " 12 

3 :--:-r-::-1--... s · LiJ . 1 liJ .· ,º . ~ '. ··. 2 ' 3 . . 

--------,C> Flujo de Actividad. 

_ _ _ _ _ _ _ -C> Holgura 

fig. 2.0.2 



Fig. 2.0.2 
Lunes. Marte!, Miércoles. Jueves. Viernes Lunes. Martes. Miércoles. Jueves. Viernes Lunes a Viernes 

2a. Semana 3a. Semana 1--- 4a Semana -----1 

Proceso de percepciones y de- . . 
dui:ciones~ obtenrión ·de lista- Emisión de Nó- Determinac. de EB ~ ~~~ .. ':'";'" ' oo~dOo "~ ~:":.:r"" ~ '"'"". "'" D@ "'° e;@ 

~ LiJ~ ~ liJ 13 LJ 14 LJ.~· liJ 20 

1 
1 
1 

Recepción de NÓminas.'· de,·re.:. 1 

portes de acL 10-11 se agrupan I 
en lotes y elaboran carátulas pa- ! 

rasu.eiiv1~·~:~p:·E ... ~·.:···.···.·;·_ < ... ' .. . . .. . .. . .. .. 12 

3'. .... · . . . . .~ « 10 

COMENTARIOS 

A continuación se presentan algunos comentarios del di3g~am~ an'terior: · 

1) Como se observa. la ruta critica (mnrcada con rojo). es de 4. semanas. si se quisiera 
reducir este tiempo se tendrían Que analizar las actividades~ Que··reciui'eren de.mayor 
número de días como la número 15-16.:·. -.~. 

2} E~ co~veniente estUdi~r. ias. co~se~~en,.~i~~ de .las·Pa~·i'.~l~~··~~[~~~~S.-~~~ t;!n €ú. caso de 

1~. cl~tivid,~d-~-~; 's'!PO.~er~ Q°,~-~-n_.t~,~.ª~.df7 e~plear~~-·~~-~ ... ~.ia~/_!~~·~e~ .. c_úa.t~a·. 5·1_luac1ón 

Q~.~- -~~ª~·:~~~~~·~: __ . i ,_:, :·;'('-,: . ..-: .. :,:.·:.':·,.·~~--.~~.-<:L:~::-~; ~;-~~~:. ·.:.·.i-'·'. :~ ·_.::_.¡ __ '.~-i<~:<J-f- .. , > !. : 1~· : .. :: 

--~.Falta de _oportUi:iídád·_e·n::·~1·_'pro·~e~'Ci. d~ .~ius.~és rde· s_úel~o:· v_~ :ou.e ·se -~~tra5.1r'·a 4 
semanas pUes'.Se_ir_lcluiÍia hasta-·ei siQuiente pe.ri6do'.~~·: .. · · . ~, ~ · :·· · _ · 

-.. :· ~ ··:: .,,;. -/; ~,_.y:;(!;fp·;;¡/{~::;·::~~\i~·~:!'.fr~fF·'.::~~f:.~~<:~r~:·:~- .. ·:. ::<~:::~; ;-·\>;>.- ~::'.·.~~/~_:,~\-;· :· :~:· -: ·':- · · '. .... _ . 
. -:-:. _Retr~s~ e~ ~l. p~oc~.sp ~e _l~ _iñforf!!·a_c~ón {un dia ya·o_ue: s~_'co~s•de~aron cuatro en 

': iug3r de-dcl's-J en ·casO"dé'deC:idi~·¡ncruir' 1óS ajustes dé sUercio-_ery e.' De;.i~do de aue se 

.••até ..•.. · ... >, .:;• ,:~:.• ;. ·.• · · 
- En ambo~ .ca~os se'presenta el ~ie:sgo.de retrasar las actividades posteriore!i a'" 5-6. 

con la c.onsiguíenle Íalta de oport~nidad en el pago. 



Como sabemos, el control interno. es un plan que está 

proyectado para_: 
. -- '•· -

réducir. .Y · .... h1sta donde sea 

posible,· 1~-~ -~if~~e~,c\~s:.·erz.Sr~.¡aCi:. ~\le ,·-- fote~~~ábá' ha~er y 

lo que : 17eaicieg~é/r.~f'.~-~t~~'."- ~~x:~~- i~b~_; eHt:~H<le~s~ .. m-~s ·. -~úá . de .. 

las oper~ci?n~~: bciri~~Bi~~--y_'. firi~;;ciieras1 y algl!~as yecE!~ de 

los regi~;r;~~;~~G"ÍS~~tf~~~i!~L .¿,· · .. '.F/~'. \ -. ~ :{,, ·:::\'.: 
El' . control:•.::,1nternoA'.'adecuado'' :~~r~'. ,el:. ·proci:so_ de la 

:::::~~!t.~i.~_;_~ .•. f.:,i.' ... f.f-~.;:~[ .• _.~_t:·. ,_;_?,:~~et::·· ;l~~"~;&~:~lit~1~:: 
particurares'·(.' yf:·'.·necesidade~ _ i~terrias de ',i'i,;·u~:g~~¡-;~'.J:'.b~~;~, 
gener~,~'~J~~;~~I,é~i~iIB:~~~~e~a~:·~~---cg~t~bi -l~~e;n~ 'ob~er:J~rí~-·:-'los 

siguie~1~~~-~~¡5;~f-~¿:;_ f•;;_·\:i' .. -·---~~- ;~'.~··-----.-.. ----· 
Procedimientos •:·de·••autor:i:zac1on 

El·-· .ª~i;~~~~W~\~ff;b/~e:~P~Zs6'I1a1'._.-~:se~peña _._.l!n".!'~~e1/_vita1, en 

el proceso- dé(\autodzaciónf su resp'onsabilidad se' extiende a 

cada as~~~~~1:t:~~\:~{t:-~;co~dlfign _del-· empleado: ~~?~~F~t~Ción, 
clasificaéiónt;ae;1:.puesto', tá.rifá- del sai~rig, 'ded{i~(;iones de 

nómina Y d~~~~-~~J~~:f~~!}~/i·\ : :.: ._:·•' __ • ...•. , .. -~- 1;~-~: •• l:. ;~.<~~ \-.-
Los_~ procedimientos_''." dé''' aiitori-z'acióri .:'.se•, establecen; para·•-

.. · ·:':);:\,· -;?~~·.<iif:l?:··'.;~))-n~.f~)··"<i)~·:.>·.:~?.X '.~~~<<i. :.-~_;\ ·:.t~--_... ·~¿~~;. :~:J.f-_'.,_)t~~.:\~-{~·:;~i .. ·:;~~;/:. ~::'.~~~.:.,_ --~;\~ :., '· 
aprobar• (a) •. _eü ,ti;~P()t~x;ab~jado.•, ·(b)-~;:aprobaJi:Ia~ nómina y 

~::ec:,:::~~:~.~~~~~~!§t~Íf {~º~r~r~,~~Í4ª~~:~~t·~~:~~·:: 
autoriz~da p~i ·~1- j efe·>·a~f -~:~~~i~fue~tJ _--·~~--···· ~'éi~Í·n~s; y; ya 

autorizada, a su vez, s~rvir~ de >ba~e de. é:lut~rf~:~~i6~ para 
l_'~., 
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el pago de la nómina. 

Esto es: 

• El personal debe contratarse de. ac'uerdo ,,COJ1 las .. políticas 

y necesidades;:ªe la\e~~resa y.dé{lOs) 'pu~st.~(s),m¡¡_nej~n-'-

do bases.teX{~j~?f é··,'. ·.~.?:g~i~d~;:~~~ •• ·,:~c;r~/i~5;¡~~·~.~~i.g;t1'· ··~.· 
coritratar,,al':·persOná1,··~é'stableciendo~procedimfontos espe_ 

. :/\~;~. ~3: ,:r~:~ ·;r:s:~~·(.:~t~~;~:.: ·.:{~;-:~~;·::,~j~;t,_ :!~,~~:~::~\:'<;~. _\'..\.'!~\'.. -·::.:~-k;t ;·'..~~J-~,+t ;~\tf-. fi,;i;:-~·'.1~.t~~~,~~;i~,;~v1;/:~:,'.,~~--. --_ .-::--· , 
cíficos pára{añadfr;{'cafrtbfar; ,O ,eliminar\ información refe 

rente al ~~i-~J~~;!:~[, •:,t•. )~·: e•, '..;. ' ·,, ·::.'<·;.:, :;:> · ' S''.;:;·. 07c•2•· :• -

• Los .. tipos de'; r·~;ª~r~i~I~ri' y de~uccfonlJ-.~~·; ;¿mi!ía··~~f~1~i·.,:a·ig . -:-:;; ;,~:~ , ~r · _,._ · _: :_-.. _:_· _ :~ -~·.-) .. -.--: ~.-._·_:~ :: -.·;.:,-~~:; .. -·~-~~~> :.~:~~r~~~1;f\_-=~:~~;i:s(t;~~~'.fk,_·~'.,. 
tribuciones; de , cu'entas,. ·los aj us~es' a·, los': deseinbolsos, de 

e f e~ti vº·• .. Y:··~~~.~~H.s~~\_p~~s:~~ª~;'.·~~ª~¿s·~:~\{~;~r~i~~/;;1~FJ/ i =. 
vos acumulados ~:dében .:autorizarse:de }'acuerdo• 'córi' la si p'olí 

. - ··~\ ~ ·~{·/'..-~·:::~·1/-~!\~:~~-J~ ~?~-:_:·::~~.~:::_-~- [~::'2.:~- -}lf }-~ ~iti.~::)Y::~; __ ·f ~~:·~_:,.~f }.:;,_ )?·:::~_-_;:-;:.;~~l~-~i:~:~;'.~t;,;:~~:~:}t.;,;.~):~:::~._ ~~:. ~ 
ticas .establecidas}fpor \ejemplo 'analizar las;r.vari°aciones 

important~~i'~ii;"?~~!n~~~'.1i~·.A .. ;; i;~: ... ~~'\;_;r·~,•- -~· .;::'. ~;-~'.~'1.~É·.'~l~'.:·~:·.·. -
• Todos los: pagos .'.de,'nomina··deben efectuarse· de acµerdo a. 

_'. /·. --·::~~;:~'--~:}~:2~,: ~y~:·:::·fo'.:-:> \·~s:~-· _ '..~)\.: }:;;_'.~_;,~-~--~:~:.::::_:·:;?z~~~-~;:~A~:-~'"'i~:r~~:·"'?:·::~,~-~::'~JJ~'.E:,mt-t~t-~:.-:: ·. 
políticas :establecidas por l'i:i ·adminfsi:rácii6ri'>:•;;Entre otras 

usar f ir~t~l~;~~~¡~~~~t~:;~~s~~J~~~~;~~~~~~~~~v\;~;Jl~~i~~ra ··. 
ción y f1rmas•;.,deXcheques;;< evitar .:1a,::firma\de}•~cheqties en. 

V,~:~ ::~ftt::, ~~:~~\~~¿~(~;--tr~;;} :::i,}i~}~~:ü:4~¡:·5'~-~.;~;:.::_~~1+f '.·~·: :i;~~~-:·~1~=~~-·:~)~:t~~:· :.'.~0;s~~~~?~f ~if ::'.~}it'.~- '.~;-L~~, c-~-·-7 
blanco o· al;;,portador,¡g.:utiliz_ar,:seryic1os,bancario .de':enso 

~ -~:~: .. ~- -~-'-~'.~;--~;t~;;::_:_-.:~r~~~:\tt~:~:~~s~~~~.l~t?~·,:~~H~.:~:~ .. x:~~~~.\·~· ,~¡.fa: .~h~\~~r ~.t~·:;~.; ~-.;\' · · · ;:~ .· -.t~:-:·· · :<: : -
bretado y,·pago}~~.afianzarc:axloáíicaj~ros · gue,,mane)en ~l 

n~:::~~;~~:i~l~l~~;~~l!~t~tl~ií~¡~~~e¡~i:: 
obligaciones>de: toda: pér,sona y departam~ntos i.;relacfonados 

(fig. 2. o .·3 ). ~l ~·~i:;'j~fó \:le1·~··0~,esJta:.·;~s~;~i.:·····ª ... f •.. c1"ic}tni'~c~'1;0•~sf ~vitar la 
posibilidad de compliCidad} ~~in'~nf'()s .. . '~~-la nó 

~e,. _ -c~:c · -
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mina y para facilitar el trabajo de la computación de la 

nómina. Naturalmente; una separación exagerada sin una 
reconciliación y comprobación adecuadas facilitará el fraude 

que se trata de evitar. 

FUNCION 

- Contratación de empleª 
dos 

- Autorización de, cambios 

en la nómina 

- Preparación de datos de' 

asistencia ,y control de 

tiempo trabajado 

DEPARTAMENTO 

Personal 

Personal 

Control de 

tiempo 

ACTIVIDADES 

RELACIONADAS 

Evaluar capacidad 

de los solicitan 

tes sobre la base 

de descripcióI1 de 
puestos y,,polÍti_ 
cas, de coritrafii', 

.. ---.··-.- -·' 
ción ,,; , ':;~'l /'. ,>; 

,_-~ ·-:_ ·. - ' . - ·-
. . '?i:,:_•, :,;~:.-. ·,.;-

E~~e~i~ú:i;'Éo~i~~: 
ciodes 'de/tarifas 
de : s~iaf{()'s, de 

duc~icih;;~'.denómi 

. ~~=~f !!!~~1:~:~~~ 
::~~~~~5~r~~:r~ 
Supervisa~,lÍipei: 

· ,'·~::~~t6:er~;r~rj~' 
La elaborádión de 

boletas dé >tiempo 

y, horas en.tarje..:_ 
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Preparación de la nómi 

na 

- Elaboración de la nómi_ 

na 

- Presentación y entero 
de impuesfos ·· 

Nóminas 

Cuentas por 

pagar 

Nóminas y ;..:;.·· 

Caja 

tas de. reloj. 
. ' . -· •, 

Expedir tarjetas_ 

dé reloj ;·;;'manted···.e __ · 
ner registros 

asi~te~cf~~·- ' 

caÍm1lai ~'éibep 

di~:!r~t~~~=~~: 
~ ,,. -- . - _, 

dos;.: pr'eparar re ' 

· ·:]:~::1r~~~~~;: 
do ·registros .. de:. 

pe;·cei>~i6~~~ ·~e· 
empl~~d9~:;;*J· ~:ji~ 

. -:) _ ·.·,>:\~~:;"~"::~~~~:.~ .. ;~~.~~~t;~ ~\r~~}.\;,;{ 
Exp,edir •cuent·as:•_ 

;._~~'·. ;. ::'.·-~~---···:(~".·_.t.~<_ . : 
P~J:' paga:rc p~ra pª 

g~ :·;~i'.'·~~ii~.~- . 
Firmar:;Y<<hs.tri 
-.._-/ ; \-I(<JS:;.0_J~,-~-<: ::.'.) 
tribuir~'.cheques 
·•;, ··"'''i•'.•{;°.'..:''J. ·. 

· de nomina ; 

, ·. , .: ·~ ''Íi0':i\ F 
Elaborar:~y pre _ 
~~~iai:}~'ci~ci1a.·ra·· 

"-
Ciones'déimpueg 

,,; -· 
fos.· • ·: . 

Prepa;~~ ·~h~ques 
y enviar el pago 

de impuesto . 
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Procedimientos de documentación, procesamiento y 

clasificación 
~ ''>- -;,·:. .':·:. -

Cada uno de lós .•·pa~os • al. eje~u~~J'." ttfn~a~Ciones de 

nómina debe estar ao6ü~eritado ; m~\:ii~nte ;;'i6irii~2b~./idbm~ •;la 

solicitud de .. em~ie~ry. :s,~~~tiatJ'~ :'~Ei c. t~;~ba~g'¡· i·1~~6i~es de 

tiempo, tarje,t.~s Ú.d~ Jf'~{3j~af~~l~~f"i~gféJ1W}i~~.'.~~j¡'u~~~s · de 

::::::~if !~!ll~~JJ~r:!~::~~,::i,jS;!b::,:;;,~~·'.~~~: 
::::::"{:~~;'¡f :1:ª¡;:,;7~~~~~t.[;º·ª~·::.r:Jt~,!\ri~~~~~,~t 
autoriiaci~ ·~~}.,0f ~~F~······.•tf;;b'j~~?:!f.tK:'Ii;:.trtmM:t-~~I~~~:.~,.:y.{;;: .•.. 
• La mano. dei. obrá•,utiliiáda'dei:3é iiiforrriarse;ciori'fexa·ctitud y 

·· >;.'.)-·-~s~;}-: >-··· ,:·: •.. -;~-:~.-=~~~:--:-e=.,·-~ ::>T~c~:fr,:{{~::~~;--'.·¿~f ·-" ·:. 
en forma º~.~r.:} .. u•n.:·.·.:~. ·.e. m·j'~·····e·a ... :.P.: d.~·.• i,n.)(),f. 'l} .. e,, .. ·.~ ... ,:.•.,1~~ 'tiempo .y/de a sis 

•. -r- - - •• ~ , , , .-: - f~- -~~~;:i~:~í/Lq~~~-trM~~;-~~i~~-: _:>~---_· :. -. 
tencia, aprobando· previamente el'. tiempo :.extra.:.y,•:cualquier 

,~ '.;:·;:~~;::~;~~:~«:~--~_:>);~~~--- : ;~::/ ;, · ;·>.:;-':~ \:}::,·',·. ~~>;.: ··.~~:>" ;-~.:f;;,~.~·~·;,~r. ·.~~-\:::~'(. ··:.·~~~-~;,:~{i~t;'.:';.~~1 -::: .. }: . ·\ '.. , ·~ 
cambio, :i:ealTzáiidó',J:cóncHfaéiOnes· de fas1,hora'sii,de'.'asisten 

cia con ;~~:Tr;~~~·~~;~~··~:i:;:. <' : ,:L ······~~.j:k!J;¡;~:ft~~~~;w~·',~f}jf~ ... • .. · .. 
• Los montos adeudados1ial'pers'onal:;y da\dist:dbúción canta· 

, · .. ::/ :,~- .·: r): b~~r;·: ~~{~1~\J~~,?"~~~~t~;:,}:~~:~/.~:x;~~: ', ;: ~~zD(t:.~ :~}~~{l ~~~:.·)~_.~;~:1~~_. J:i~t.-·~'.~:-:: _ ·::.~.~~~-· .... ~ ,_. -
ble de los .. mismos í''<¡deben··crasificarse);:~calciilarse ~-.,caneen e 

-- .. ·: -,··?:::·:.~~~~:r;~_:t1;~~r~~~·:1~~;;~~~~~~;?:;f~i~r/ti~~--:~:~;~-,,- :~E:~,~:;t~;-._:.~~<\.- , .. -:·· ... · -· ; .; '; 
trarse, registrar.s~.tco111o>pasivp ;e:c.informarse: é(;n/exacti 

tud y en for~~ .~~~.~~I;i\ff,~~,~~~j~;~:~~:i,~~5~[í~r;cIT~·~lp~i,:f•¿•~~-
procedimie~tb; d()cume~tados;\.deX'dfstribúción de, cüentas/ 

políticas ~a.i~ ciontrJ~~;?:~i:::d~~~g;''~e ''Ja~~JÍo~~~ >:.r~~{i 
zar arqueos per{ód{~os d: las form~S pre~~~~ra~a;, conci_ 
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• 

• 

• 

• 

• 

liaciones de las' cuentas bancarias de nóminas y del efec 

ti vo desembolsado. 

Los pasiV:Ci~Úri¿u~!idos ,. los pagos efectua~os y l.os ajus 

tes relat~~b~}~;~~~n::~~~~dars: ~on ~x~~Út~d y oportunamen 

te a las cu~~~~s;~~~~~~.:~~~~;(i~'~;~'¿P·j;f;~~a{;;;! ·. ,c'. v-l 

Todos losJpagós·--~eli:{ci:onados;Ecoñ ,)a;;n_ómina· .. deb_enbasarse 
: ·.~ ~~--.. :,- :·~~\ i(;,' ~~-:~~~0?<~;::f ~~;~:~;~~1~, .;~~~~:;r;.\-~i~t~/:(~~?. -~-·-~~:~~~~; ;~.í,~)~::~~:;.'..;~.t;,~f::~:{h ,~;~i;_:~-~(~\~/ .-~x .. 

en un pasivo.~ reconocido; :.;c1·a:sificarse1 'concentrarse, pre 
~ '..-~/\~;:- ! .: ~:~;~.i.~:ü~~7.f(~'.:.: ~: g~~ ,:f';~f:· ~~t~;-··_::{.i;( ~:J4~~-~t;~:~> :. :::·~t~.:··::tr;~¡:~,~'..; ·.-- ~.-; -_,~ ··.. , ~: ... _ _ 

pararse e.; informars~,,,99n ;exac;:t1tµd_;y<enr:foEIJIª -op9rtuna': 
, _.. . ; . :· · ., f;:;;~.\Y;(L·:·_;:::~~!(::~~r-~--- ·!/\!_ -~) :::: V(·.· ::;~;,i'y:'.";;¿;\~-;:~~,r.:_jl~:~· ·:-·_¡~::-:: : __ -.~-.:~/·.-.\{-~-~-~;:~_:-~~--Q;' -:, 

Deben :prepararse ;:as:Lentos~contables pcir::las '_:cantidades -e 
. ·.- _- ., ..... - :<-~:: :(.;~/ri r;,E-:·ó:~~~ ~-. ~-_ ·< · -_. ;,;~~;~: ,_ ~.: -~ s;~,::-~~- _ .... : :t:J1~-:-~t1~k1J~;~::~::~t1;-~~<I:;~~,;~:~1:~;_·::~~\·:-f~-

adeudadas can per soná1, -; por/: los pagos·efectuados':yipor1:1os 

:::::::~~:¡~~~J~i~~.i~:~r;!~t~:iir:~~iílt~~~.~ 
tablecidas por _•\la~ adrñinisfra_ción ·.como,~ contar:éon':;procedi 

~:~~--- ~· ~~iJJ~t,~ ~~:,k~f 1i{·:::-~:·:· _:;,~:;.:::;-~: {,,'~;~:,-_: :,;:·~~}·~: .. :_<;,;~ 7~::~t;,;; ;~~:;~1'.t.0: j\_~;._·. '., .~~3.:~ :-i-~\f p:;:~1;1:~i.~~~~~K. . .··:· ._ _ -
mi en tos éscritos,·para'.: solici tar{y ;aprobar: cambios'', en la 

-.· .:/ ,:f:~:~~t~~l-~~sr~~~K1i: , '.:~1~:~ )>:.:~:_; -;~\~{:·:':''.t~;~;¿~CAlil~~:i_tf\(;::Sf!tA~~?;~~~~:(j~i~9,;~¡~~~)~ :\:_:_.-·,: .. -· -. --
cl as i f icác ión::: de. ·'éúen t a's, 'xevisar y-'•aprobar~"cadá·íasiento -· 

'!:~Jt~ir.~~::<~~{~f~~;.~~ .. -~~:~2::J\~'::_-_\.;_~::. :AX·,:::.:}/:-··,:¿:~~- .. f<;i:~. :_~}5~;tT~ft~:~;¡~:: ·::;~1~\{?~<'.- ... _ ·' . , ~ 
contable ppr.3P,~:r~~~ª1''}élutorizéldo; p:i:-epél~élX{,u_n~;c~t:álogo de 

,; -~/- _;:r:c,~;;~~~?~~~~;;t::.~ \ -~~¡:~~):f?.~~:-t::~{::.~:~-: :L:~L: :;\.~:~t: .~~=~~::::::;~j~·;·~x~;:;·r ;(t~~ -:~·.t;~~ G~~~~~- : :, 
cuentas que,:c_ontenga:_;;_una~descripc1on.;_de tcada·:cuenta :a.si ·--

. . : --\' :~:. f~::S·J~: f.\-.t~~~~~~}Jf~~~¡~r~~--;,~.~~<·~~~~}iJ~;~, ~~~i;~~.{~$~::{;f,{f~.--,.~<~(~:-. ~ít;{;~¡~~\;,.'.~~11>R.~~:. · .. :, ::~ -
como instrucciones;:,de;'..los (conceptos,, que -.:•fas' r afectan:· 

~ -~~/.-'::.·JtFL~_~:_i~·-~~~>;~t1:;_'.:s~~;i;t;~;;;;:~~;·\ .. ~::;t~~:~.«: ~-~~:~~~-~.~~.~K:_L :~{: .~ ·~l~i':~~.·:_-· ~~~. ::/ i; ::· .. 
La información 'P.ata :,d_ete:r;mlh'él:r:-1 bases '_de limpuestcis(deri va_ 

.- t.·~ :'f- · .. :·-~:;:;~t~?~~ !.if ?/ ~~11~):~~~;:;~;·:~~:¿;;<'.~~f-~::::t)t~;: -,~::··;i~'/;·~:,~4;~1~1~~:~> .. ~·~.:-:~·~/.·:,~ ·>~::.·: : :~-?;.: .. ·_ . ' 
da de las actividades~'de:<nóm1nas;•debe(prciducirse»icon exac 

, ·~ · :;;t/f: .;_~?t~f :~i-:K~~:'.~(:~t~'.t{t, .. : ~~~f}t~:~Y{f ( .. ~~~!.~::~j~~1\:Iil~JH:-i\?~:~ :.~:;:;~~:: ;~ ~~9.-·:, \:.:<~~-~.X·::"-~:·"·_ 
titud y en - forma: oportuna:>:mediante :e1·;,establecimi·ento. de_ 

procedimie~rn~ ~tjJ~~~~;~~:~,~''J:~~t~~~~~~}~-~. coh~~~·t~~r e 

informár ·las datos-.so~re impu~st~s ~e~ueridbs;:~además de 
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las mencionadas en los.párrafos anteriores. 

Controles físicos y de v~rific~ciém' 

un codtrol físi~o b~st~~t~ C:6r;óc:ido 
"y~~,,:_;~ .<C.< ,f ':•;:; 

::::~::d~r~~~~1~ii~~~~,f ~l~~~t~~i~~s~~~~h~i;~~~;c:: 
asignan.· súpei:;visorésSpára ~ vigil'ar~tque·r1os ;'empleados :: perforen 

--. -;;.:~:'.~ .. ,~~\:;~:;.:;:t~i ;;¿;:<.<~1:~~:/~~~~>~ ;~~;;~~::~:~ f~(f ~~~-1-_;¡ !%'f ;~~f ~)/0~~~~i?:t~-;;ít::~~~!~;t@::_(~~;'.~i:>:;· . ' . -. 
sus tarJ etasfd.E:!tas1sten.c1a'~en:,,el\:'relo1,·:r:eg1strado.r_; ,. 

Tainbi~·~+~;:~:,g~~~~1ffü;;·~~if~·r~~~t~~~:;p:~0·:;~.·'.~~2f~~~~,~~x~~~;f'c, f o~ma 
~)~-:~: .. ,·::·;::i·:::;~·: .,:" ~- .:.,:. !'.;-.:.::·~~-- ~-,....;..·:-; ·:.·:· /;~:· i - -~<.:: .. / .' ~-- -, ¿~ 

periódi@:~~tf:~t;, ,· ~~~12;~·~~,r~ti's'f~~(J~·~~ áe :sf~~1~;r;1~(.TI~~i~~~~;f }''1as 

transacciOnéS·· relativas, n{~~i~~t~ e.l ·ee¡tableeimfe.iíto(Úde 
~~'.,_~ -:::~,,'~'.~~·-<:~.-;:.: f:>:>·{{~:_·_:~·\,-~_;· .. ?:~·- · /~~>; :_;:· , '.:· -_;:· _;:>\'. · ."/r·~:-:'. !~~)_". ~- ~:\b~::~,~~;1~.';'.~2~;·'.1-/~~<:;~1'.·\~'l~~'.~ 

manuales :;:\dec,~ procedimient()~ ~y·.· -pol íticasi, o(\\~e.cn1.cas·~: .•·para 

aesc~e'~ijt~f,·~,~~?~j;f .~f ,::;'.l%~e~~1 ~~;~'i\2i~.~ •. ~pc:~f ~.~}~~~~.~~~~~l~~Ít:~~~.~~ 
saldos, .. de,'; Mayor ;:,.con .,_los auxi,liares·, 'ver J. f1'célc1on;: "de( saldos 

_ _...,_ :,J-f:<F:'1/'}v~·1 _--_ .. ; · -. "" ;: ;~:~.:'- -)' "\. ·.:.· .: _, . .-- . ! ._ ._ .·:.:,_::~C:.}~-:~~:j_ :~iJr..~:;:~i~-~~ 
contables :.niecii'í:irite''~~confirma~iories ;con\ eL.personal):'t :;i ·para 

valuar; los ;:~~i~~~'~,·( corri6 ¡ÜáÚ~{~ . ·d~?íh~i~~~;t1.'~~w~~ncias y 

variaciones
1fm><}: <t :" '·:' .. ' :· 

·'• 

2 . 1 MOVIMIEN,TOS DE PERSONAL > 
, ' . '. . . ~ '""' :" i~ ~:,'. . '; :- " 

Las op~i~cron~~:.t~\~ci~~~fj~~ .• c.~~:,.~,ó~.~~~s ··•invo1'~cran los 

eventos . y transacélories·;: e;:; que ,., .. corresponden a las 

remuneraci~~e~:· ;~~ \!~·~áf~~~~k:á~;~~¡~~~0~hl~il~·~~XJ\i:ie~pc). u obra 
. _, \> ·::> --->-~::_;_:;·-\::y·.: ·f~~~~~ '.~.:~i~.g~~ I~~ )~~;·t;\<~,\;¡;~~~\:_;··X;;~\.\:.~~:~Y~;·~'JX~;:~:.f~;~>t~~~: : /-"',<.· :···\(. ~ ~-,\ __ - · :::_: 

determinada) , .•. ··permanentes ;'"'.de ;'.'Confiai1ia;· ~siiidfé::alizados 1 ·'con 
;-· .:·--.. :,_ :.:>?-.. ;_:._; ~~~/- _.}._~-~ "~~:;?(. {~}?;~~~~~~; .. 4~~·-~~5 7~Si;,';~:?:::~;'., \};;~~':;~::·~: _; :'.~<.: · :'::)< : ;\:.-':- ··3::{:. ,~<_.:·.- . ·:. 

diferentes:,horarios. de .jornada' (diúrno; noctúrno 6- mixto). y 
._. ',, :. • :· • - '. '" '. . .- - , • -· - -·O' . -·-· - - -- -- " -, -_ ~ • . . ,,-

ubicados en ia~'<lif~~ent~s áreas qu~ integran a la. empresa. 
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Al formar parte de un organismo' que realiza .. di versas . . . . 

actividades pa~a ge1:1~rar un ·producto o. seiviciÓ que 

satisfaga alguna de .~ias 'necesidades' de> :la sdei~dad,. el 
~; .. /\·~· ... -.. - ·.:::,;·. ~); > .. ~> <•(;:'"- ~·'.,,, -,_;. ·~>-'-·>;\;/:_ :·:~·[.: !~~·::: 

de acuerdo,\1, con . programás ~~de ·C:':pl.3.n'eaciófr < :}'~ desarrolfo : de 

:::::;~~~íii~1~~~1r1~;~~~i,f ;:r1~~\f :r~3f'6~!~
6

~r:!: 
'?:,:·. '· ·,:;: 

• vacante.a· ,de·'i;ni«:i~.t;~s .~et!Tialijfi1~~{zj§~<!'~nl{~c~.ªs/. d#sP,id;Js, :.:.. 

jubilaciones.y ia'iletimientos~i ·:d" .: .. f¿•.·,, : ·• 
• vacantes de pu~~t:~s t:e~~oi~~~~ ~~~;·,vácacioa:~s/•permisos y_ 

:·:.:~ ·'.-:.":·· :- . ·-·:··" .-._· :' . .:;_ > ... -.. ·~·-·~_:,_:~_'..;L·~::_·fr.··-2 ~,_::_~-\~~;~r:,_·:~-·/)~;:~,~}.~~~.· · .. 
enfermedades''. ·'.i\; :·¡~··. ·. > ·'' '"' · ,.,:. 

·-.:,,-.:· ~ ·:'.}:\ .. ,,¡;:": :,-,·:<.«;··~-<:~·:-·\ :,:.~·;·:· ·,:;;··r/~~io~;".~{~~~--{ \·~, ·' 

• :":::m::t:r:r:;~~J~!i~~ffei~(lk'.~i%~f~~~.(·~kf~~16gfoa, 
• Incremento de .• pues.tos'~temporales;;pcir.·•incremento ·.de• tiempos 

::t:~::~::!t¡f f jl!ll:llll~;~~~;~~;·:e 
Personal debe preparar:.: un<. contrato¿indi vidual~.' de: traba] o ·•con 

.''.'';' ;·,.,;·'·, ' '•';':-_:._,;\:,:·~ ;'<- ~:.>:~.:.-:.-.:'?(.~~·;.··:·J··;~~-~-·-'.- ·~.: ·., ..... , 

las caractel:-í~tÚas de la relación i~bb~al 
'. ,·--- : ':-· - ' , _· .· - .\_ ' 

Trab., Título. Segundo, Cap. r arts .. 20, 21, 24, 25, 28, 31): 
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ELABORACION 

11 J 

COJllHHaCIO• .. 
l'l• .... L 

DE MOVIMIENiOS DE PERSONAL 

P E R S O N A L 

------1 

':::'Ta .. fD l••->--------1 

lll CC>fc BASE EN PROGRAMAS DE PLANEACION 
T OESAJ.ROLLO DE RECURSOS MUllANOS. 
PR[SUPU[STOS [STOLECIOOS Y &uTOlllZ&
CIO" OE L& Dl~ECCIO.. GENU&L P&ll& LA 
CRE&CIO" DE "U[V&S PLAZAS. 

.t --.( "\ ________ _ 
', ''-¡ ,-
T 1 1 

1 ___ J 1 
1 
1 
1 

llCIMJ•.,_DUll DI: 
U•Tlll:~A 01: OOCU
•l•TACIOll 1-------------.J 

Olll[ltSAS 

1101011.lS 

rig. 2.1.1 



a. - Contrato individual permanente: se elaborará de acuerdo_ 

con las políticas dé·· la' e~pr~sa cu~I1db SE! i~quiera. cu 
(~':i , ·;·.!, '. .,-, _ •. ' ··,·¡::.~· ',i'.' \ -.:;;~.··,, ··· e,:-.·. ,~ ·: ~·· .· 

brir . un .pü'esfo;:,~tiY.~ ri~a~~iaad''e~;:.a:~~·c~'.rá'c:t~f:,p:~rmal1ente. 

b. - contrat·o· ~¡n~:~r~~'~;,~ ·?~~~~~~~~·:t~!s~!,i~~~~i#~l·~~-lf~:r~~·;;trap_ 
si toda. en los ,'cai:íós; én {que"'e~ trabaj 6. á\désafrollar no 

·:.:::·>. · ;::~-~~-;:.. ·V:}f· : : ~.:~~0~~- :-1.~f?::){~~-:-~ -~t:;:;~{<~~~~;-}.~lt}:. ei:.~.L· ;~:~~tj~·~i~)/_ ·ºH~;/_-·: )\\{.;::~~~~:::{~~'./~-_:\;'. /~·::( ._>: ~ - : 
se realiza:.; en •. forma·> regular,,;; cuando•r se: somete·y:a·• un periQ 

· ·¡··;~:;~..:-:~~~;-:T>:_~~~~~~.;::~w-r.~ ~ti;,~:i~:?-;:.{;~f(.:~:;·;~?;:!~:f ;:1·~'.;·;::·1{i~-.''.\~~;< i~~~~-:-~;~~~r:~,,-~;~%.~{Y~~~:~~~~f .. : z::: -: -_ .. · · : · 
do de prueba.:alfc;nuevo·~:trabaJ ador~~o;:'·cuando •.·se~:"requiere de 

, . :.). j .-:f,.:. ·~ti;.:~ ~:;~A;:~::~~~<'.. · ~.:~f ·:·):.·.~~~Jli ·~·-~·-f \:~}: 0~~~~ ~ '.:~·~:~~~~.~ !~~~~·,.;: .. ~.··~t~~~.}if ;{;;~~fa:;: ·~ ~\:~~'.~ ~;:~~ ~~~-~-:·~~ :.:·.~ 
tiempo extra pa:ra'<p.edidqs tirgentes_~ .. ,.Ent.onpes ~puede . ser: 

. , . :,~ \', '.'.}Yr~~~:~~\~~1n:~~~i. ·-;~/: '.. :_'.;-~: .. ·. -~.i;::·; ... ::~\.~:~.',~:~'.~~.\: g~.¡~i:·:t¡t~~~~;_:·;;.:\~~·· ·j:~~-;~:~\~;~:,;0~~t~;~_~; 
• por tiempo,det:erminado: (cuando"se:consideraique,•las 'lª 

bares,. s~·: .•. e·j:~~~~r;~;~n •• 'u~:•tf~~~¡,,•·~~~~.-~.~.-.·,·····r·.c·m·'.:.·.'.i.~'. .. n .. -.~~."º··:_~.:,~.-.·•~.·Í.\~.·~ .. i:e.;'., •. ~¡~i · 
. - -- .· ' l ·'-·:·/; ~.:';.-; '.·,l,í'"~ . . . - . - - • 

co- y a :su ;é~'biki~ü'tci;. si p~rfui.lte iai_~ausa~qu_e' lo; 

. :::~~::~~i~~f {E~;~~:~~t~~~:f f · .~~~~;:;;~~ó~'·ª, 
un. trapélj,q·:\e'Sp·~~ú~íffq.0)"';:~_,,:::\:·-:.,_,~_,.-_ .. < ;·,-. .. . :~·,=··:~~ ,, 

ies•'::mb~~í~~~i~::f f :~·.e::"tj!,s1;~~;;'. ~;1r~:::~º":: 
inscripción ,,deh trábaj ador 'ante; las •. di versas•:~üi'sti tuciones; 

_ :.,:.::~:··, · '. ).1;;~ -~.';:~f :,'.r~:t~~ ~~:{~~~~.:~¡.- :1:~~~;:~~ -7~~~\i .. ~::~{.· :~~(X,..-;-; '.·i~\ ·:?~~~-~~::.";~>}:: ~l_~y~ ~;As:/._:-::_:;;-~-- ;t~\ -~ ;~:;_· .. _ . " .. -· .. -· 
generalmente;::son/;;seqretá:ría'.~t?,e•:Hac:.:L~!lc:laj'y;:;créditoiJ~~úblico a 

: -·. -;-,:~~;~ ~if~~=~?f~)~\};~ti,~:~,~ijfr~tt:-;~'.·7'.·-~1~~:-~t;~-~-~:i~:~1 ~~~~~~~;:~;1::_;~-:~~?'.·:.>~:~\ ~- ~: --~i:~ .'·:~;~'.~~:-\.'., -~:._::;,'f fJt-; . ~(\ :·~. , 
través de •las:o;Iristifüciiónes,' Bancár.iás1cuarid6 se proceda a la 

:::::~::~:; • ;;e¡t.·~~tñ~{~~lt~i~i~~f ~~5ª;,~!:f~1:::: 
Mexicano del S~~u~~- Socral;;e··~r11stit~to del• F,ondO NaciOnal de 

la Vi viend~ ;~zl~éJ:¿~ '.~f~2b~1~d~~~~~ ;)~·:,'>:J .· ., , . 

Para todo ~']. trab~;~dot ~~e 'in~re~,e a la empresa se le 
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abrirá un . expediente', individual que' básicamente' deberá 

contener documentación que' se :relacione con 'su '·contratación 
,,.. ~:\ ,~, . ·. - - ···:;' . . . ,, . . 

de 

sueldo.y 
;· -"~~. 

Ló la 

situación del' '".tiabaj'adcír :en~il'arempresai•/y;i,'evitar .. e.xtravío o 
· · ~ .. > _,-<>: i_t .. ~~~~~:<::'::~y;t~ .. ::;··~ ~·;>~:-~.:i~·3:,;::/r~i. :~=:,~~~V:~?~\::.";:.r?;;~-:::;.~~:;,,·:;~·::tr"; 7?):~~~~~-;·.:;_:.~· -

altera:ción::a,~>1a iriformaéiórü'por 'empleádcisi<del •··Departamento 

de Pe.r~q'x{¿].: o aj en6~,>~f' ~¡~~º. . .·:, :ift:·· .. ~'t':{;~:; ,:;.;, <<·::·::.·\~.· .. 
:~º~· cambios' se originan cua~do: el.' t;i~~~j~do'.~ i=~~{'k;é :>' 

··~~ '\- ·,,.·, l._>· _,; ... 
• Promociones o ascensos •J;' •. ·.:.' 

• Cambios de reslct~h'~iá. 
• Pase de sindic:kiz'~do a co~~icinza 

·:·::·:f_~:;·~i~~'.·~):tt: -L:"-- :."' __ ,_ ~L~-/~-·:;~. ,. .. _.:· > 
• Cambio de temporal:•;a pe~ma~~nte ,··, 

::i::::::m~:~·~::~:;~~j::;¡~l~f f {IÁf i(t:~,i:ero ~e 
Las ·· ba1 as .. se•;.cirigin_a_n·:··cuando~;_elitrabaj ador/s~e'i separa de 

\' i ~ i.- -__ .;:~: ~-\?~'.,~-:1iJ~~-~·~~~~~{;,~:~::-~:~:~~{-~:~;~;~'.:·-:-r~~t:r~~~~\-~~;~t;:~s~~·r;'.'t\~ti\-_/:\,~.}~.J,: .. :-,, _ .. 
la empresa -·: por·:~ di versost/;mot'i vos'"·•< (renuncia ·.·"vol tíntaria, 

rescisión de 6gnii~~~;\ii:~;¡~~~gig{g~~;'~~·t·~~~~\;~k~ ven~imiento 
ae1 tér~in~;· .. :;;¿ii~~¿~¡1~~~~j-~lJ'~,~A~f;i.~tz!~~;'.~f}1;·º_;: .. ~~h~bil.idaa 
manifiesfa del trabaJ~~?r; !;fallecimiento). causando .que el 

Departame~to en e~ ~u~ ~ej'~" ~~, ~restar el servicio, elabore 
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un memorándum al de . Personal en el que le informa de esta 

situación. 

Debido a ':que . los conceptos de alta, cambio y baja 
·.. , . - .· _- '· .. 

representan i.i.ri ::~oviIT;ie~io 'al Aréhivo Maest~o con i'nfo~mación 

similar.~. ·.:.':~e+mf +:t~··.J.~n 1j-~s%}º-J,1~b~IB;n~~~ (,iu1;~~i~~~~·· ..• i~1? .. n~mbre 
genericci ''dek"Moviíliientos•;de·;;Persorial,11, {~(Dóé:ú.imento ~;'iio .1) , .. el-

:··\-··!\'.'}.\~;~~~ t~~$~'.--:~~: f:''. \~~~,~:_;~ \)<}{~).i? ~~l~-~-:/~~·}t ; .. ,~)~1~ ~:{ /{~S ~--:~:.}~{;_:'·;;~\~,.~~~;1ti~~~G{V;-.:.-~~f ~~:.-:. ~- /:.e:· ~:- ;:: . 
cual se·. envi:a •· arNomihas :\por.' medi:o .rae.\una·•. relaci:on> de entrega 

.. ._ ~,~:·;:: · -:\~<,.'.~,:);.'f{:~.~-;;:g~;· ... ~-~~~:\:'. ·-:;·-:. _ ~j·~=·; ~-' -Yi;~·:j-.'.~~~:;~-~--· ~:~:.fk~-:· ;~~~:::~~f.!~X~.;-- -:~:.~-~?~:/~~}~~, ~?::·:\:-.:)t3:~ ~~::·~;~~- . -~ -
de documeritác_ióri eúi-.ifa''é;¡úé·;se·-·•·detaUa'!,c?da:;.mó'irimierito,•.,c::ori:. l_a 

f inal.i~:~~~~~-l;'. :~·'.1'.ij~,··· n:,_ . ·';:. . ... · ····- .•• ··-··~.·-··,, ??~;1f~~J,}~Í ·.,~~¡]>\{ {'_¡t·;;~~·'.· -
- controlar .el .envio "correcto·; -completo ·y opcirtunci de·idocu< 

ment~'.~~!i;';•tt~;irf~~~~t'~\ J~. NtSmi~a~;·· ,' ... •-··· ·-)::'.·k:;:·,.:~~:'.:-;w€7.JJ 
~-··,'·,-~.·,":l.>"·:· ' .. ·,-.(~··,.~-'' ::~:: :~:~----~_:: ,''. .. . '<{_ .. ~· ~:'.:_'. 

de~~m,~\~·~;~-;~~;~~~~~rMi~~s~.s-.~~;fa.~F ae· extr~~í-º: .;omi,s~-?n.-'72 
alteráCión .-de)lá;_l::locumentaéiórí::qüe se remite/ o eni'"éá.so""é:le 

. . ·-~. ·~: <:;•. ::-·1','.' ''"i:: : : , . ·-. "'' , __ ,, - -h 
->;'· 

incluir m<=?-v~~i-~n'fos adicié:males; 
. ". ',.-.-(·. - j\'f~. 

- futuras achl.'r~éi.ones. 

2 . 2 ARCHIVO\ MAESTRO 'DE PE-\~BONAL . 

Una ve¿:;_,!i'aBor~~ot i~s-' moviníientcis • de ,:._p~is6nal - por 

concepto 4• ::~~~~;¿~~t:í~;,l\~,~~¡,J•¡i,,~~f~; t~~~f l'a creación 

:~:i~:::l~Jf ~~:¡¡~f~~ii~~J;~¡f Jll~~t~r::: 
característfo~~ -,~~b6,rá.1es; ~t~ropósit?tfundame:nt~.1 ~f el 'de 

almacenar y g~rierai~·l6s s.~ei,Cios ciel\t:rabajéi:déir a: través del 
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lllOVlllllENTO DE PERMJl'IAL 

N6mtto 
•Folio 

Moliwo d• Eaptdici6n: Nu"o lnirrno 

fil! 

Aswllido Aswllido 
P•lnno Malrrno 

Ortir t".ano 

Pun10 Anlttior 

a ... Nomhrr 

PumoAclual 

e•••• 
170 

!ºI Clavn 

Aha 
C'..amhin 

Nomhrr 

Enr.111'R3do dr 
Almarfn 

Pmtión juhibroria 
PnmiVJ l\Ín Surldo 
SulMidio 

(º 1 ALTA 

Pm•ÍÓn 
Juhilalori• 

OI ... 

Nomhr• 

Juan 

1 

r.nnfianra 
Sindiralirado 
E'·rntual 

01 
02 
021 
022 
~ 
024 Rnnudarión df" l..ahorn 

Tirmpo Dr-rrrminado 
Ohra drtttminada 
Pnmanrnrr 

•i• º' 

CAMBIO 

Pnmi.., 
Sin •u•ldo 

... 

Númtto dr ldm1il. 

'º 11 
12 
121 
122 
u 

R22141 

O.,,.riamm10 

Urwa Blanr.o 

Sut..idio 

. .. 

BAJA 

a .. nud. 
dr l•botts 

. .. .. 

c1-dr•-·• 
Conf. Sind. E..rnt. 

10 12 

Aplicaci6n Con••hlr 

Anlttior Actual 

.. li00-411 

Alma 1..óprr A. 

F.lahoró 

ll'tth• • El•..,_i6n Ftthe dr El«tiYWMI 

Dla M .. Afio Dlll 1 llfn 1 Afio 

20 04 "" 22 04 "~ 

N"-'o• 
Ptt. Clattdr 1 l'olllad6n ~· tM.llnd6n s.1mo 

Mini-

120 1 O.xara. 
1195 o ... 

--
Diario ~Ido) 

Anterior 1 Actual Anterior Actaal 

SS44 .. 10 

Jnr1l"Rul1L. 

Autnrir6 
DnrumntlO • 1 



sistema de nómina. 

Las principales actividades que se llevan a cabo para 

la creación· y,: actualización de .este· archi~o son· (fig. 

2. 2 .1) :· 
' ;, ·. 

a) Recepcic51f de movimientos· d¡:; p~~scmal 

b) Envío de< movimientó.S}d(:~;~:P~r~o~'~l a ;i:i-rcJcei:to Electrónico de 
~:,:/' ': :r·:;,~·<' ::;<~:!· ~·;;!:. '.~;~: :, :{: ,;:~ ·'.'.. '.;;,._ ~'·,,·;:_\: 1 - ·~·-".'~·' :·;,,_:·:·:. ·.·::'.• ,~,- < , ••• 

Datos .-\'~:·_;2YE~~~L~~}(W;ry :-~. ;, " ...... > 

c) Proceso .def:la::informaciión; :a tid~és'.,de; 

Esi~:~'.{~:~tJt}~~~.~~·it~ ·~rd~eso de J~úd~bió~, · ·· 

Em1s10n,deLun'?l1stado ~~~e0i6~y otro '.dÚiÜH.i\r? .de ;moví_ 
; ~, -: ~1 \~·//:~-f:~\:;¡~~E:: .-:·~~:~. ~:~:~~~t~:; ·.\.~'. "1"-, :-. 

mientes 'ál Archivo M',:;.e~tr6 d~ Personal ::r 
·,·-,:·:;_;-"-_\:X;/-\-/·'"- ;,:_;:- ·,,,.~-,-.•. -~ ~·'·.-·1-:-·-· '.-:-· . ~;, 

·,. : '. :;:• ;<»[''.' • '' > :,~ .. · ·.· : ·: ,·· · .. · : .•..• '( •r. /~. 

::·~¡~~~\~li~{~~f ~¡{i~~;,}~ili~f~~.t~mf~f ]j~Li:::t""~: 
relación······_,de .•. 2;.r_~.J~.):t~.',f}je··· n_§· cª.·;s~< _cWtra%t:·:s~ ~ d~f J~~~y~; (para· su 
aclarac1on,·,y:¡·correcc1on·::· .. >·:./ ,,, ··.¡·f.<;.-;: "'.,:'-,'·,, 

' . . ' .. ' ,,·, ~ 

En lo_~~f~,~~:i~~~$~,~~:é~Fe~Hio~', se .?~~~~ªL~uh'i_t~dos. los 
datos requeridosj~en.:elos ·~:'.formatos:' aparezéari ·anofados . en los 

espacios·;.;i}~~~~~;.~~~f¡~~~~:,~\~~t~~~L~~;i(·~~s~~1~~{-.·~;~id~~ente· .· 
autorizados;. eh cásc;';'~ae)omiSión-"o .conftisión;' se procederá a 

r' ·-;\ ··.· ... ~~~-· ,'···:~~r;.¡~};~f "Jt1J '~tf3:.:;:-::;~;:~>/J;'.~·<'' •. ,:~;~-~~:~;;;~:.~?~·· :i.< ':· ~·i" IIf~¿· > ,, .... ·.· " 

su aclaración. -Todo'i,'.ello :con -~la,, finalidad. de evitar rechazos 

en el pr~ce~t :;ff$~~~}'.if~'.)~:·~:~·t·¿~~~~i~~ : ,~o~,, · err.ores en la 

document~i;~'g~~fÜ~ht~< '',,,· :Si ,, ·:e;; >····· 
,;_· .... -·.,·: 

La d~~Üiiie.Jta'é:iÓ~ 'requisitada es susceptible de generar 

un ajuste 'de' s~~l~~, 'el cual deberá registrarse ~n un. forma_ 
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PROCESO ELECTRONICO DE DATOS 

<;O•SU\.TA 

llST•UCCIOll[S 

VAl.ID& 

•tc••rana 

1 

1 
\_ -

( 
1 

EL t.115 .. 0 PROCESO OUE EN LA PRIMERA CAPTURA DE 

IACION 0 ES DECIR CONSULTA INSTRUCCIONES DEL ARCHl

:RITICA PARA DETERMINAR INF'QRMACION CORRECTA O 
EA. 

1 

1 

NOMINAS 

LISTADO 

OC •OVll•[ll• 

TOS AL 
""CHIVO 
MAESUO DI: 
P[ASOJIAL 

: .. ······~···.' (3)UNA VEZ QUE l.'A INrOAMACIO~ SE HA INCORPORADO Ali 

1 ARCHIVO ~AESTRO DE PE~SONAL, SE GENERA AUTOMATICA· ,' 
MENTE EL SUELDO A PAGAR (SEMANAL O QUINCENAL) 
PARA CADA TRABAJADOR • 1 

1 

PROCESO ELECTRONICO DE DATOS 

1 

), 
, ' \ 
\ ' r-
'( 

LISTADO 

0[ M0\1111111101 
TOS AL -

&llCMIVO 

•A[ST•O 0( 

f4J SE EFECTUA EL MISMO PROCESO DE RE VIS ION QUE PARA F.l LISTADO 

PREVIO, SOLO QUE EN ESTE CASO, 51 EXISTEN DIFERENCIAS (NTAl 

El LISTADO DEFINITIVO Y CORRECCIONES A LA CARGA rREv1A, SE' 

CORRIGEN EN EL SIGUIENTE PERIOVO DE NOMINA 

Fi 



YOS 

/ 

&LllAC[llA 

d'OllllllACIOll 

( APTURA DE 

OE'L AACHl

llí•E:CTA O 

NOMINAS 

LISTADO 

0["1UTIVO 

OC MOVl•[lf• 
TOS AL 

\1 ''I (31UNA VEZ QUE LA INf"ORMACION SE HA INCORPORADO Al. 

1 ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL, SE GENERA AUT~MA!l.~A· 
1 MENTE EL SUELDO A PAGAR (SEMANAL O QUINCENAL J . 1 

PARA CADA TRABAJADOR . 

1 1 

PROCESO ELECTRONICO DE DATOS 

Ll.staoo 
0[,llUTIVO 

0[ M0\111111(• 
Tos·· AL -

&•CMIYO 
lllA[ST•O O[ 

(4J :5·É:EF"cc'T.~A ·~["M;sM·O;, F;~"o:c¿s-Q',·:0E.;·~~v1s"10N ouE PARA f.L LISTADO 

PREVio:~.sóLO.'OuE::e:N··és.,.r···cÁso·. si E'<•ST~N. 01FEAtt.1c1As ENrAE 

EL LISTADO DEFINITIVO Y CORRECCIONES A LA CARGA rHEVIA, SE 

CORRIGEN EN EL SIGUIENTE PER10t10 DE NOMINA 

Fig. 2.2.1 



to especial (Documento no. 2) para. su envío a Proceso 

Electrónico ·de· Datos; ·· Esto' es, se deberá. determinar el 
.... :., .",'' '·';, '·::.',· .. '· .-.. :::'."·:· .··_ ..... 

importe n:~t;()'.a:i~~~ª~ d~-v~H9a:ao,.'er:ítie. la focha· d~. eieC:úvidad -··· 
•.·.~ r• "' ',':·. 0·~~ • -··,: '·¡;'.,~• }\:/·;~. ·:.;,!• .;:.,:.· 

::' ;::~!~j~:~r::~;~V!~d~•'f~J~~lti.~;~~~~~)~f t:~:tt:~~':: 
nómina .... ·c~f,,15J~~:.~~,t:lt%~.i{·1:;:~~f :·:]~~~f i~~~,;~~~f~;~~~l~é'~i,~[1~;:· ¿·eben 
cubrir antes-~de''iJ.at!elaboracion .;de ·:mov1m1en~os{:de.;.personal-. -

; . . _·:) ,._:-~:.:~·55;~:,~~ifjf~<I~l~<~:--~~-:.~~::~f;~-~-,~~;.i.\:.~·:.~r<~~~{~~{~'.~:;~~·:~~~1:r~-:-~~<-; ----. -. -... ·_;i~~,t~~~ii:~f;~--- >:_ 
Envio decc•mov1m-1entos'•·-de·'·Persona1·:.;,a·"Proc Electronrco• de 

"\-~- :._:.,¿:·.-· .. :?·_.¡-~- - ·;< .- -· · ;;~-:.: : .. t,~,·:->·- '·):;4.· ''!:':'·\:.- · .. · :." ·._ -: . ~-_:}~:-~~~$":>/;~'fg:U:._·}· ; ,_~]: -~.:-_~!::~'.- 1:1: :.~~- ~\ 

Da tos ,,; 't6'~::-'.'~étbd~~',)~i's/b~~ún~sh'~~ia - captuiar'.i':laJ·~irif ormaéión 
,;;,·;,;_;{:,<'?~':t n··· _i?o· ~'.';';_:;f;¿'~:f1t(h'~t\~~\;~~:t; 

ª :::::~~~;~~~t¡:J~f;···.·--·~· -·--· -. , .. _, ... ·:;~f'';S{-:·:,;•~Dij'·~··· 

• medio. ~~é:~;~;~,.¿~.:¡QJ~~~J~~~f ¡~:~~;¡~:~~~t\}~;~~~f ~~f 
•. • .;:: . . , .. . . .. . . , .. 1,.··,t-'.:::_< - .... _ , :. ~,?;;:zi. '-:,,. . ~.;;,.:., : -~~~. t'; 

respon~able~ ci~;;~~~~;r~1" )a {.~§~fé~·. ·:.···· ,. · . F '' · · :y•, · : ··' 
,·.).:·. ""', ,. ·' .·.·:.tf~:-:,'-;~~~//;? .. : 

• Sistema en Lhte~'i;' .• ~iim~nfa~Jó~ d~dnformacifn pO,F;:;.'partes 

mismas que •ªg~~i~.#x~i '.perso~á{ rf·~~~~~~f .?~r~:~~fr~~~n~~rar; 'la_· 

nómina par::;á~_._c_·_'·_ •. ª_~.-~-·-¡,_P_,_'t···_~.:.;·,·'.~_-__ ._ª.-.·:_~_-·•_:_:_ .. , ... _.-_ª_·• ;,.l:r~~€~ --del".';F1"~,g~.~i:;.t~le;f:;\~?~rpo de 

Datos. .'',:, :~.~~-~ ~¡·,· ~~; · . -~u:?., · ::; :·f ,;'';'.' ,;;r~r-- ~;~': ;·~11.\t~\i ,.. . 
y su selecci,on .. depende_ra.1.de_.: ·l_a:~;;_opor.tunidad:' .. +,_con.:t;- que se 

requiera -1 ~~~:t{~~ib~~~~~§~;::{J ;~~~f<i~~~~f~'jF~~f ·1·~t~~·f~€g~~~i·~-~-•..• del. 

sistema y ::~el' ~ntré~ániitn_to". d.~1.,. persóiiai' ·. ~·'.:-'iriterveu'ir · en··· 1a 
· ~-r-,;,., :,:~:e!': .e'_ ·i~F}f:5~~i/.::~~::.: ,~~;~;~~::~·~11:#f ;·;;_!:K~·~i'.:~J' ;;~~~~// ;.JJi:, :~~~~·:; .?L:: ~;,· ;\:,~: · ;;.·::.:,,, :-~~:· 

operacion, -, entre, ~otros.:'.:;;. Sin';;, embargo'f7Cel.r~. inás •fcomúri .'para 

alimentar· i·ni~i~~b·r~~s~~~\~~'~f1:0i~J~i~Q~~:;:~{;\'':~i0>':';;f~ .• :·.:· .\:; <~·e 
Las ~bfi.~j_d~d~~ ·~·. ~~~i'I~k;·.:;~;[i:fué)~~nás ·•· pa~a el envío de 

movimientos· ~~-- per~'~ri~i a: ~~~¿~~~, son: 
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11 NOMBRE DE LA EMPRESA" 
AJUSTE DE SUELDO 

NOMBRE DEL TRABAJADOR: 
NUMERO DE IDENTIFICACION: 
CLASE DE MOVIMIENTO 
FECHA DE:EFECTIVIDAD 
FECHA DE INCLUSION EN NOMINA: 

';¡:·.· .. 

ELABORO 

r}I )1 p~~ oTR. } E~·. 
·: '!:·.;.. ,,~-f~· ./-;·:~, ) .-· ·, '"~-;· -

AUTORIZO 

Documento no. 2 



. .. ' -

1º Reunión de lOs movimientos de personal y ajustes de suel_ 

do en paq~et:es o lotes cOn lá finalidad de_ faCilitar su 
,,,,....... ,· .. ::. '., -

capttira; minimi~~i':r<i'esgo /de{ext~ayio' d~ _f~i~~to~ y}agil.i 

zar futur¡~;~;if~f~~i~g~;~L \· - · ;- -< ·~- - -- _;i.; > \ _ 

: : :3:~j~Vl~ii}íf 1~~~~Jf i;~~~;¡~~I~~:~::r_ 
sumariza_,-la·.·información''-que:c'contienen;-.los-~documentos·,.;..A 

_. -·: ~~;:,.:::;·:~:~,(;»: _--·'.. _: · .. ;.~. -~~~Y(Tf}~: .:~\(';:~; \: .. ~ .. ., '·--- ·, .. ,·~.- :~~. -:_:~e~ ... ~:(: e-(~\~-·>·"-<·.-<.,~~ ·- :;=l~¡:-~:i~( .,. ~ 

las Cit:i::'as.cque/se :registran en lq cái-átuia:-'(DÓcumén~?-- --\_ 
:· .. ;:~·:. ~ .: -i~-;~~'.'.~,:,~:;~i~-~:<·I:~i·r '\f;~{-.. :-;~:t~· ~ ::-;:!;~-- ·::;· ---_ ·_ -'. :. ~:_·-~:; ~ ~-.. ·~.,:·/~ .::::~<-. ~-~~~::~, .. ·-ºY~)::1:-~;~~-:~··:::_:·: !.~~<~:t:j~--~~-::~~-t.~--~~t\:~ ~--~ J:: 

no; 3 b se:.-·les.•denomina, .. cifras,, __ de c-_control_,,•r( cantidades; ,que 
- -/~l_:~;;=-~~:_-.. ~:~~;::·.- ~>~ ··:'~:;,··- ~: .. ';-- ' - -. . ·-~~~:~,<<~;; .. ~_::~:{~);/:,~·:'~-:·_~-.. ~ ,-;!; 

se -deteríninaii-: cori base en la sumarización-, de ··cifras 'de •la 

docu~~~~~ai'i~:J'.~~~nr~ --i;:cJkº/".r~frt~ivo:':e~~;J~~~~-itJ(t;:~J[~'.~Af 
las. qÜ~;::~~7~tx'.g$~Í,~á~). las_ ctial~~t permiten verifJ.car\:'la co 

rrecta c~pfti~ ··et~ infÓrma~iÓn ~na v~·~ quef~r~~~.}it "~e~l~j: 

::r::+i~J~W!~f f i'~~ de . ~ovimient~~,~:;w~J~~~~t~;· d• 
4 º Actualización;-de:''las-~ bases de_l Archivo -Maestro ¡segun_ las 

- \~\'. :-.:~F:~:.::.{ /)_~--~.-,·>: .. : .. - ~- ,,/ , .. <-·-:í ,_:,:_..,5·~~.,. .,,_.-.~ :·-" 
"~' ""'', ~~ >:..r~. 4 .'~~~ ,1:~ ,·:·.::_:'.,·f.~~~;.:·~-,,:_,,:,(_·::~::' -~·-~'".:~i·_':··--i~?'?i('~,7,;:~:,·:·: ~:¡:.··. ·.· 

cifras, control" Y- movimiento. de,,personal ;:,.a,,,:_fin:;~de_(.vigilar 

que se c~k~~;~~\ff{ri~%:~6'/~J~1~ir6~~:~d~;J~iJ~t~5,~f~i~-<~ .. s.~ _ 
··< "- _, _ : ._:,_'._:{~u;;: i;"L~~<- -;~~~::::\:<~t:;'.~:':}t~:;. :,{\~;>.::;~~<1?:y·.~i·~~~~~:(',,'.. ~:~:-- .~ r.~·< "· <~~· ,. ... :.'.·i 

bresueldos que 'exi'stenfen-;'.ésfe mienti-as:Jriofse'órigirien mQ 

dif ica~io~e~,;ª~~ttW~~:~~~~~:1~2,~;ili5~~r~~~~~.;~~~sf~~l en-·-~~ 
documerit~ indepena.ient'e'! {D~c'umé'~t'o: no~':Ú : --- ,;; _/> 

Las bases de~i ~;(:~·i~J;,~~·,:,~i:~g~·=~'lR"''¿~ -- ~~~Eirdd :~1 volumen 

de operaci()i{~s de i.~ ent:id~d "y á.' las caract~ri~t~cas del 
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No. de lote 

11 NOMBRE DE LA EMPRESA" 

CARATULA DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL 

Fecha de Nómina 

SUMA DE TRABAJADORES 

CONCEPTO 

Altas 

Cambios 

Bajas 

EVENTUALES 
Conf. Sind. 

---l,• 
~;,,-~; ··;: ,! ~; 

PERMANENTES 
Conf. Sind. 

SUMA DE~_CANTIDADES 

EXPEDIEN'!'~i ;¡;. ,'._; 
- '.- .:.::~ ~ . >;, .,- ;'·, . ~:. ' 

JUBILADOS TOT~ES 
Conf. Sind .. · llJ 

··.," '· 

(1) Cantidades iguales ai ~úmero d~-dÓcumerifo~ fuente que am 

paran los mo~i.in,ientos mencionados . 

(2) Cantidad~~ 4ue>result:an de s\1m~r_izar los conceptos de al 

tas I cél.mbio~ de ~ueidos' Y bél.j as• 

Documento no. 3 



" NOMBRE DE LA EMPRESA" 
BASES DEL ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL 

CONCEPTO 

Eventuales 

Personas 

Sueldo base 

Sobresueldo 

Permanentes 

Personas 

Sueldo base 

Sobresueldo 

Jubilados 

Personas 

Sueldo base 

Sobresueldo 

TOTALES (2 ) 

SALDO DEL 
PERIODO 
ANTERIOR t 3 ) 

Personas 

Sueldo base. 
Sobresueldo ·· 

INCORPORACION DE MOVIMIENTO 
ALTA CAMB12f BAJA CAMB12f 

+ -

NUEVAS 
BASES 

.':',~.-·· .. (: .. :'~ .... _,,. ~ .. .,:,.· -~···, '. .~ ·.. .'..':'.:·.. -·<- .· . 
(1) Los movimientos,.~qúe se .réfieren.•a cambios .de sueldos só 

'_ ·.~ . ' ~~';'-;'..~ :;·-~- : ~:--;·;/, .l.;,_:J;r ·" .~·-; r:· -; "}'¡_; \\,'.{.; : _: ;.-./ > -.• · _,._ ;_._:,.J._:·.·':·.·, ' 
lo afectan . importes; ','dism'iriuyend6 ·los·; sueldos anteriores 

(2J ~i!~::F~uZ\~~t·:~:~:~~~~f~f~~q1~~;,¡:1~;~~f·/~fró~e los l~sta 
- • ·- •• ' • ' • - - • •• • •• o " • ~" ' 

dos preyio'y¡::,ae'iiniúvo¡Cie/irioyimi~nfo~iat;:Archivo Maes 
t ro de i:>'eZ:s¿,n'.iii ;\ '/ > · ' ~ ' '· · ''2 <5 

(3) Cantidad~s··~~ c'6dfiene ~l-A:r6hivo Maest,ro de Personal. 

Documento no. 4 



propio archivo. 
- . ' . 

5° Elaboración de una ''remisión de trábajo•i (Documento no.5) 

con la cual se am~~ra la ihf~~maéión en~iada a :.Proceso ·,.,:,::.·' '.:~- "¡' . ~- ' -'·::·>.;.· ,·:-.:· .. :. - .. ' ' .. - ---· ..• 

ElectrónibS d~ b~t¿;~:·'pai~ -d.~r:ilnital:':~~e~p¿nsabilidáde~ en 

caso.· de ~~i:r~~fa;'.{;~ i'ao~~ilt~~t~~fa~ .~rit:i~~~\ ·i~ ·.:~¿¡¿; 1k de 
;::; >- •. ·::.; .. ·:-;-·,~~~:~~ ', :·:·.,·~·-:;;::.- ;~i::~~/ .\?,:(.{:;\:iL .;t,)>_.\:~fi'._f,~~J~~;:.r~~::: i)~,;;~~·:::t;::p-:~~{~~;:) ::-~:~'_;· :.~-.~~~..¡;~;-.·:;¿ ~;J . '.:::~'.~-~-

"mov 1 m1 en tos ::a:l••' .. persorial'~;:_pórque.frlos •!aJustes .;a•.:: sueldo se...:.. . 

::::~~:~~l~Jif ii~:~l~l~Jlilll~i]}r~:: 
procede ·á';iricorporár' su información~ál'Arcl:iivo Maesb::o, :para 

lo cu~'.(;.$~.;'.;i~~j~s!~l~i?,~~~Pt.~s?ácf;iJI~:-~es'. :;: .. ~·- ~; ·:· 

• ::0::·~~::J~iS~:f l:"~sEatli'é~i ~info firia~L.d de ~ó in 

cluir dat6~'.rf%t?~t~a~rlt:~s ~n~~:is~rchivp · .. ~_.ª •..•. •e:r:·.·.·.·.s_: .. ·.: .•. ·.:.~.·.·····.r.·····.·.··.º:'.: .•. • ..... ;.:··.·.• .. ·~-.· .•. ª_·.·.·._.· •. ·.··n. aliza y · ·:::~;r-J·~;,f~-.-,.1n:<1:·~·1ir: ~.-.:.·.:<.:>:.:.~,>~-~(~-- --:; ,, -,1:; .. ' - '-~- : .. _. .• _ .. , _ . __ 

verifica éo!l:i.exadútudla -ihfci~~~ció'fitá incorporar, a tra 
__ · ·_:: !f:}:J}''-:~~:~1:;'tY:~: ~::~\~~::·--.. ~--~-::-.;:·:~-.~> ·:.:~-::._:· .. ~~--~.:,. · < .:. ... . ~~: _:. '.'.~~; <(:~:}ú.-':.~_::~~f~:~!.~r/- t~: ~~'~'-: ·--:- _ 

ves de la,,,1<:l.enti.f1qac1on•, Y.:separac1on,,dererrores;; ;_tomando 
. ~-~f-~~f~~:?~·:_'.~~).:.;~l\~~:~(~~tl:\f f ~¡-:\, :' ?~;~_ ..:~--~~~:· .. -,~::::-_:-. ' ':_;_;_-_,:·_ :;-,~~:~3l~;i~~->~:~::- ~: -~-~~\~~'~>" <--~-: . ··:·_ .· :. ;.

como base lás,,:fostr)..icciones;·de críffoa\:'qú·eicoritie'ne; .·ro·· 

::· .:::~~:~{f ~~~i~t;íif~~~t~Jf~~í~1filEe. ·ae· 
un proceso :de\cvalidáé:ión•:a1:·sistenia '·de/lá•rnómina ~e origi_ 

:• ::::::::f ;:ii '!~~~~~l~:~p~~•taciones afilcionales a 

las que por ley ti~ne d~recho el.trabajador. Apartado 
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REMISION DE TRABAJO A P.E.D. 
_:, -. 

--,> .. ' 

Número O.e folio Nombre del trabajo: Movimi~n-

tos al Archivo Maestro d~ J:i,eK Número O.e formato: ========= 
sonal 

Cantidad:dé; lotes , : 

Fecha 'd;ii~ nómina eri que 

se i:~bl8y~:;.~:l c?nqepto 
. '. ~~ :: . '':Z:-:~~~-~ -

'. ~'.t , "'::· 
: ~'.. • f ' 1 • ' 

_::},,<·'·\ 

,.. :''. 

RECIBO POR 

Documento no. 5 



2 .3). 

- Disposiciones de la Organización (por modificación a los 

tabulares de sueldo, de acuerdo' con.·el mercado, laboral y 

característicás ,~e los p~estoi •a "desem~~flár). 
y serán• canaiizádas a t~~~~s•;d~Ü D~paf{~ni~J~o :de'. Recursos_ 

Humanos para .origihai,~i~~· ~t~~~:~'.'in~tf~cciones que han de_ 

registrar:e e~ el ~iste~: ··~.~·· Ú rió~Ú~; previa autoriza 

ción de la Dirección General; por ejemplo: 

INSTRUCCIONES DE CRITICA PROPOSITO DE IMPLANTACION 

- Existencia de plazas por pueg - Evitar que exista perso 

to y localización nal no autorizado por la 

Gerencia General, así co_ 

mo identificar el lugar _ 

en el que se encuentra lª 

- Identificaciórr. de puesto, elª 

ve asignad~: y''s~~ldo diario· o 

rango que\~ ·~ofresponde 

- Identificación de_ áreas d~ 
trabajo ycaracter.Ís~iCa~' 
principales de siiéldo y'scSbtg 

sueldo, ·~oii :b~~e·~n dispo~i _ 

ciones legáles Y ~oritra'ct:~a . ' e:. -,_,._ 

les. 

borando. ' ' 
¡' 

-; Jt;·- 'p,, 

. ··~;;~i~¡ii!tt~~~~!i~~~~::: . 
Pagar/a •cada trabajador 

~!t!f ~~-~~1;i~~~i 
-e Asegurar;:que se cumplan• 

.··:/e;:>,:~{;;:,!'.\~~·+;,~~:?-!':'~:;."_ .-<·:h;;~ ·. ·:·:.;/t\. ~ :;,·;!_'::,; ~ :'~.:·:-~.·-::·,_·'-':_;:· 

; con:·~1a·s ~isposfoi6ne~ ,le 

·.· ... :f i~l~~f ód~f ;¡~1~1~~:~ = 
ia8'sucur6é3.Ieá:··. 
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- Clase de p~rsonal, 'claves de_ 
identificación.y conceptos de 

percepción ydedÜcción a que_ 
tiene d~re.c,h6 

- Efectuar pagos y descuen_ 

tos a la clase dei perso _ 

nal de qu~se tr~te1 ~on_ 
base en ;éi.i:sposic.Í.one~ de~ 
carácter'l~g~Íy ~ol1trac_ 
tual. 

·1..: 

• Listado previó de movimientos al Archivo Maest~~. ::" 
una vez ~~·~ · .. ···~~· ,·a~t::ermirían 'los. •iifb~)íiiif~~lé5s il¿8~\. i~i 6~~~ción 
deter~.~~~~~f.;_c6~o ~º~~Ter~''.; ~~)!\i()?.~A~~- ~·t.~~~f'~:tr.~~i~~~s:":~~· = 
ses . del ,.;archi v6.La >información. cm:-rectéi·~Y.\E:üiminada·;pbr 

cad\a .. f;~€~~~~~~?~;s';fü~;;:;'~"'~t.~:~-·~~~:~~- •. ~~l,~~~~~~~:lÍf~{~~~f~~f:~~j-~~= . 
en un';l1staclo' ;previo, (Listado n0.1), que ·;:se:: enviat a,Ftraves 

'. '. ~::- \{·~)_,_~~~~;·;;l..,<>.;< ·<-Jj:·-~·--/; "''_'Y. :··\· ·' ·,~··, >~:.': ,, ; .. ·::.-, .':.,_-'·.. , .. ,°,.'- ;;.;~':"·-"~ ''.i~~::,:~r~t:'""j:j~,.~~3~-\~",;~:t:.rq:_:
de PED, a .. ; Nominas, ·:,en) donde·· se .• c_omprueba :; que\: la·:· totalidad~ 

•1. -:.:-.. ~~- .. -; -~~~) ·P.~1:.:::_,:_.\,·,r:·-;··~~~:r ./::- i·, :·(~~::~>:.} _,. ,,.;-_:.'.·.~--- (:_;~:):. :<~:::'.~.-;ss·:~'-.;~-+. ;)~,;:i~·- ·1i'{~"0~:·.~~{.-(.T':?~:~i;.~:. ~~;r_-.,.:_f ... ~1 -
de inform¡:icion ~se¡proceso·.;sin•:extrav:z,o (ie ~atqs ·,(),?,Adicio _ 

::: ,.._, > .. :.:~·/, ~-~i-.:-,, <_1-~.;~:\;\... ~'_,,'J._-···:-'_¡>.-~"~;;.~;_ -~-~;;c"=-:-):;-:_~\.-f;':-?f~'- ·.-./~''":-::.~~~'T<, ~~¡;:;·~_,~ ~~\~:f' :ti\':.·:. 3'f/1 ¡: :_~{f." ~t -~---" 
nes duránte:·

4
eli,:proceso;·.para:,1o¿cual 'sec:realiza}:Io<:siguien 

~~: ~o~;:~:~¡:J:~i~~ los dat~s/i~::ja1iaa·· ~·~~ ·~~~~~f~et~f ~~~r~:~, 
~ .;,..: ,-~::»_ ¡_\ ... ;-"-:---: __ ' .... ,, --:.;·--.... :;:·:,--. ~·- ,!:: .. . .,;·.:.,, ·,-_,r,,.';;_;'~~-~.'-,-:~-;.'.--. .í1.h-:':-:!:-~·h,~.-}~:í{·_;·;·.;: '-,:. · ::_:. . _-:-

operacicm¡,porrnperac i:on_: ( coné•.el'.;.f in: de·. C:()rnprobar.· que la 

inf ormf·~.~~~~;~\i?~e,~poi~~~.0.~~•{.c'~r~~.6~~)'/;i/(~'.t~/~'f.itl~·· .•.••... · 
2 º Determüi'aqióri'. d~'·'diférencias ;:r que .en ~caso/de'.· existir, 

.\;'.• J :_,,-;/{"··:'~.~- :J f;'~~~;f.'>''. ',:·::',::< 1'~:·:.: "·:<;!.':::;·. ::.y·,~---- i~,';·c-.,: ~:)~ ',(·t::<>·r-:~\~.' <<::-'., ;~\;·~~_i~/ :,- ;· · ,_~;-, 
se refleJ aran,'.en':fla;. columna· .de observaciones': con.;c:la ele 

yenda ·~~,~\{~~g~~?::·{~~~g~:2;~::~~·'i;pd:·.·.;;,~~:~~~~~~~:~jE~,~'L~,~f\;:~ .•...•. •:. · .-
Es tas pUeoen:'}¡er"'debidas ::a::; que, ,la''.documenta'ción"·fuent e· 

· fAt'-. .. :~/- 1!',; {_.:-1\;.-~~! ;:,;;' .. ,-i··.~-:- ... ~t:~'"::·,-<;:-:~ )~·\!· ·:~;.;\'.e'··!,.;,~~,·~:~:'.-';~~:-;--~:J;.'f: :'ci{:"-.~1i"),~; ::;_·,~:-k~--( · ::.:·[:: ; · . .,:' .--
no reúné :;los;:reqüisi tos (establécidos \en ;'las ::'ifistruécio 

-;:'._· .:':.::.-.. ~W:: ~f./: ";-j::~::_:~~:!~;.:.¿ :--:f><·-..~·~.(-xi: /~S~::::y .. ~·~i··'~~:~}.\t, -,.?··::-.··. -·:;_~. · -;,j~- - .. , -
nes . de cri,tica;¡';,a i:•una¡,;suma:r::izacion,J?,incorrecta o a.; una 

:,.:--1 r-:·.\~~,)1.'.'! . ., .:\\/~._;':;-·:,'.: ;::.:·:.~:bY~,-~~;;~~.t.ii'A~;·F~ .. ,:;:,~':>;~)r :,··::-~:;i1~ ;-~·;_;'.-,- ~<-· ;·,,. 
captura incor~ecta-;;deC:.inforrriac.ión'por}¿PED'. 'K ' · 

; ·>: · .\ T·' :.: .-, :.. :.;-~- !.:~:; /'1L:;-' ~;;,._::::._:;-~ ;~,>)~t~,;-~,.=~\:~~s:~ 0/::::-.-:~f:" · ·,,,~t~i,',<;;,:~~--~ ·=>"' i~~1J'.:.:_Jf-::".:.· ·',, :; · ,:. : 
3 º Investigaciomcorrespondiente·,'?ante\personal ,P.C>r lbs ;. 

errore~ · E:!h) d6buhl~i{¿~¿}6Ñ''i;'f~~iit'.~'.;}~~;; \J~;~~''i''; ''" .~ · .... . F 
4 ° Elab<:li:-aÓiéig ··~~···~ii'('d66~fü'~~f'~}g~'f,~·g;;;ie~ci6ne·;~ 1\a. carga 

previa 0 . pc)f' Í6s · error~'s!·:Ori~iÜaa~s 'en ·aociuméniacfon o 

capturá, ya ~ük r~~''a~· sí.ilnarfz~cións~ corrigen directª 

mente en el'doci.iine'nto'> 
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Clave 

(2) 

Movi 
miento 

Fecha 
Efect 
vi.dad 

" 
') 

LISTADO PREVIO DE MOVIMIENTOS AL ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL 

Clase 
d per 
sonal 

.. 
':':' 

Captura de informacion 

No. de 
identi Nombre 

ficación 

:~ _;._ .. ,• ,,. 

Clave 
del 

puesto 

'·'' '~.··: -

(Primera Parte) 

De par 
tamen 

to 

Cuenta Clave de 
de locali 

aplicn zación 

.. 

·,:< 

Po 
b1a 
ción 

(1) Observa~.ii~ .sobre -.la información no aceptada por el programa. 
(2) Cifras de:corÍtrol qúe se comparan con las de la carátula de Movimientos de Personal. 

No. de . Sueldo 
zona.de. diario 

s;M.G. 

;:.... 

(2) 

Sobre 
sueldo 

(2) 

No. de 
obser_ 
vación 

(1) 

Listado no. 1 



" NOMBRE DE LA EMPRESA" 

LISTADO PREVIO DE MOVIMIENTOS AL ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL 

Bases del archivo (Segunda Parte) 

CONCEPTO 

Eventuales · 

Pers6ná.s 
Sueldo.base 

Sobresueldo 

Permanentes 
Personas· 

sueldo basé. 
Sobresueldo. 

Jubilados 

Personas .··· 

sueldo base:: 

SALDO DEL 
PERIODO 
ANTERIOR-

Sobresueldo.'. 

TOTALES (2 ) 

Personas 

Sueldo base 
Sobresueldo 

INCORPORACION DISMINUCION 
DE MOVIMIENTO DE MOVIMIENTO 
ALTA c~~fos BAJA c~~yos 

NUEVAS 

BASES 

', ,···:· 
·'-.· 

(1) Las nuevas bases sé ven afectadas por el registro elimi 

nando la captura de información, una vez que éste se co 

rrija, las nuevas bases se actualizan. 

Listado no. l 



5º Comunicación de su aprobación a PED, una·vez que las ci 
fras son iguales para la\ernisión del ÚsÉ~do de:fihitivo 

6º comparación éi~ l~S·cÜras l:í~ses del'·Archivó'.Ma~st~o ..,.sª 

gún nstaa.?:- con.e1 regi~tl'.:6 contro1, él~ ~óllÍ~~~~) (nocu 

mentonb.4i·:: 'I.i~sI 'd.fiei~n~i~·~ qíl~ ··~e:p~~-~~~e,,Il• podrán · 

ser 'origi'n~da~ eri¡·~, capf~~á,de ·~tvimi;~t8s de :per~onal 
·L,~~;~~.{~~t. ~~ :,~ii-r:~~~~~~;~~~¡~~~,M~-r~ttWi· Jl; .·fa~);.1~0~. '. · . 

• Listado definitivoJde ,movimientos ::al',,,:Archi vo, Maestro. 
\'\,,-11:~~;::\1'.f~ { .. _~,,,~ s'i:.:···~ ~~"~';;.:'..f w:1:j.,;•.:f;?·;',!~t) \li'·H .:-.-;.~,'i"'' /~'~""t"':1/;·.y·~·,'.~_.,, ~t ": ~·: ... , 

Contiene j'~ Aííi"sma'1Úlif ofma~i6Il'<<;iue"'~.el'''P'r~viü'::.''cóiL;1a '• dif eren 
. .. ·, :::.>~fl~<<-. :~~t~~trJ,f¡(=·:~~,. : -;~.-(·;~~~~;~t:: 1~~{:,:0-,~~~-¡f~-.t~-¿.,'j¿:_~:~~;¿(;L}~JJr~-~ :· ·_ .. 't~j~~~~-::1: .. -r~~:-' . ,; •. - • 

cia de,~qu·e::eri" esté~; los·~registros·iya) se:c,incorporan,·al,.Arch.1_ 

~: ~¡f !~J~t~~~ª¡~~~~~r:.~~· ·~~~~~l~~~~~vr~r~~~~~-
1 º Capturar ·~·la·' informacion:, a ·corregil:'. • (para .;·lo;c;cual·::·se ·;con 

~ i \ 1 (:.Y~~\~;~:--;·~-;:=:'.~:>;'>(: ~!:(f. -~<:~·,\;:::·--~Y.1 _ ~i'--: __ , _: --: :. !"~:~.-~~ :~·;:.-: ---,~::::·· :·"'-'~\~!\\~·~':}~~;1::';::~.-fr:·~-!'.~\·~;:.r t; .< 
sultan·ülas··:instrucciones: de. critica: a· traves •del·:·:proce 

s'~;·~f<~~ri?f:~s~~·)_·'.¡::~;.¡{i. ;{·;~··-··.···;x,~··· ·.··.•···· ·.·.;·. . · ..• }1~r\~l:/1~~0'.~;'.~'.~,:·.-~ 
2 º. Deterínihar,;los! movimienfos':;cuya 'informacTón-•eS.~co:r:'rectá 

d~: ~;:;~~~dÓ~~~f(j~'.J.as .irist~Jócfr~fies>~t ~~f.{'{,g'~ik({J~Kca~o 
. - ~---:_;: ;¿_,..;-,; ""(_{·;,::. - ·. . . ,-:.,, . -.'.-{\,·.·; .. ·:::~<·-,;~-,\j-< .. /~_:,:_ :·;·:··. : ·. !.·-,~:.r::~ ~·1{i~-.. -·:' ,!":,;; ' . -

de··existi:t<•eri·ores; dfohcis 'movimientos-serieiiin:inan): 
<;; ~-;/~!.{\\ ~·:0l·r'~ > :: · ,·_.::__ ~: :\·j~ '.-'/~;_ <V\<lk.~::.·· ~·!,~\'!-:}i\tú~\'"''~::~~·-

3 º Adicio~~r;;,~<?s¡\~!l)?Vimientqs corr~ct~sJ,a i:psf,d}".'fr.la'.~ primera 
~ r ¡,t-•,.,t,..'..t.1:· v._''. · · ··:·· - : ·." ·-···~.: .~ •>, - ... ,·.~,,· . . J~'tt :."·t':::.;,,-J.·r•:'<•, ~-,\~-;; 

captura~::y,:proc'ed.er. a registrarlós·'.· eri. eII árch:lvo•! 

4 º Ref iej~J~~~~\;~i;Gri~~~dº'·.· = :;······:;;· .. ~'·:··.:::'···· ·~,~iKt~:.~r~\~'. f~tY 
• la· tot.a~i~é(Cifél~'::'.?atós cOrrec~os.~¡Jlos'~{ci~ptü.~aCios en el 

prim7,f {:¿~~~~J,~~H~~~~~~~it·~t~~~·~;~~:JJ.}:f ;~~~~}~5~~~f vi~l Y -
• rechazos·ong_:¡,nadosJ en••«esta; s_egUndarcaptura ;'~~ ~-

•. ·.: .\.\.;·:_-P;/,·-~;:<;~~,r· ·. -'rti¡. ~·~1·~-;~~----;.:_ ~~'l:- ~-::~\~;.-~/~:;i.~,_-j,-\:;;,. .. ,-.--•. t~~".";;,f"~~:{ :~:~:::.:~ ~r-·~ _ .,,.,,.,..k·' 

Este lisJ;ado.se .. ,rem~t~:~:él;;~qlll~na_s.,;:~.7.en~:P,r,q7ede. a comprObar 
que se h~ya:n .· ilié6fi{oieídc;::::rá~:;,1~¿:;fü]i-'~6al6n~i3:1~ ia :carga/pre •· 

~ \~:· · __ .. .-:V~r"·~~;-\,r,;;~~;{"r~r~-;~~::.;: (i'J.·\.-¿_,~;'.::·:t>:::;.~:?~·~/ -J<J-;;;:·~;.'·t-,:~~_., ~,_-'. '.: :;< :".·. ·· . .-~-. :.: ',.· · · -
via" y que. no existen ,~:i:-rores.¡'en;<el'.:'l1stado1 definitivo¡ en 

, , ,: ""~.<. f;.:.i,"'t:.,_'1if1:~.~,.~ ... ,~. ~'~; :z~; .·</'/~~~·.:(•\:;):'.i': ~;'. '- s/' i; ~r:!,1,'<~·~~i:M'"< A":= : .·. :.-... : «;~::· . ~.:.;.:r:· ·,_e~,·.,, 
caso de' que' existan ;:!¡'deberári~:éorr¿g'irse {:\en'' el: siguiénte 'pg 

/.~.· ~·'. '_: ·:~~ .. <~:· ~-);~(~,-t·;.:{iq•i',\J.~~··'}•:~;~i;;5,·~'i•/(.."'.{• . .-'<'.:-"'"'.~,t(:~:.:·,,,· <',º.:•;.• ·.,"~'.;:;:'~:;t•:' :.:?;,,>, '·,~.\-, '·; 
ríodo de nómina porque., de ,,~o::;_coritl:'.cirio. retraza:rfa er pago 
de sueldo al 'trabaj ado;:~1,,., . ' ... , · •.· .. ·...• ·· '··• '<.\ '~< ·· ·•• -
Los rechazos serán regisl:rádos en un "coritr61 '~~1·~~~or~a 
ción el:Í.lllinada por el p~~gt~m~·.. foocuíllento 'ho .: 6) para efeg 
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Fecha de. 
nómina .·que 
origina el 

CONTROL DE INFORMACION ELIMINADA POR EL PROGRAMA 

Rechazos 

Movimientos al Archivo Maestro de Personal 

Número. , Tipo · ·.Departamen 
de . • de . to respon 

lote" .......... error··· · ,,sable -

' c~~g;s;,~> :~:.::::""' ',t ;; .~;:;~;,: .:;'r;\~i;::: ' ' 

' .:.;·. «:;~;/" 

:·-~:~.:lt·l:fl":.::;f{:.:.;>·.:~·::.::.~··.::~.\ ':1 :·r:·~ '.¿~J:,<' ~ ~; . 
-:-L-~ ¡1-~'.~ 1 '(:•{;;.:(:;·J;Z'.:~7:·, ;i;· ·-~~:·l:~)'.X~--7 

'·.t:~r.:,".;:J:;-:~~·;.::::::.-·1·~ '. ' <'-· <.J'.'; .! I· .,,, 
·!'.',~-. ::·.'. ;.-::;J .. ·:::~;·'.',.~,1:\!(~,~.1- ~'.: 1\.)-J..:' tú':'.:'.f.:~ 

Código 
de 

Ident:ifi 

·-

.InipOrte 
:.-. ··: .;·~ •\":" .:..;·_,~'. 

·"':;-;:i!?.'L~i·:'.-~:::--.1-~~ . 

: ·.;;.!<Ji ')~~~"1:(:;'.'~L\;~-
;•,,, ·\;. '*':::'~~..:i,-,-;,:~;·, 

)~-'~:~".:v;,L~-~ \\ .. 

Fecha 
de 

Corree 
ción 

}';,~-~\·_: ,,,;·":'('~,.,- -. ~.,:t~:1-:< .·~~~~~;n~:/i:f ~;~r~~~- ': ~·: ,,, -. -
- ·t-..J:·;·, ..... ~~:??-/ 

- ~!J_ &~·>1~'.·~~¡~.l~::'.~:~1 +::·,., ?::-0'!• 1,./:'.f,~:.:.::-·::::= _:'í·~:-;::h·J!;;'· ::~:-'.,;~·- , .-.:~1;¡'·~j.;1,;~n1\'~::.- J-"~~;;J;':.-.rr, { .. '·t~F-1> -, .. 
,..:',;·. :~ , ":,j; ·: i.:_;}:: ~·::. i-Í·"'-.~ _.;; .. ;: ;-~,:!,!.!,·:~!:~·¡~ t.~i :~.;~- i5'~·_::;.~i~;~'.':.!·. 

~.::\ ':¡.~'.~-.:-:,;.·,;-::''";-:0•; .. {::<~(~¿f;~;¡,(:::·.f. ·:f:f 1,.:;;:. 

r.~ ts::-~~-~ · ; --~·~;.r ·. ~< ~-~.4ii ~;.~--~·;_:?;::?~~--';;. \:~;;~.-)~ :j.J'?;:'.~~ "::-r/1::..:,:'1' 

·. /,_,..::=::::;~:.:::'.-:-:.:_,.~: ,:~ ·.-' .. -r:- .. ,'.:-,,.'_....:,:,:~ -...~::...~-- -~ - -¡ ·:·, -~,:;:. 

¡· rrff ·.~~~~:··'"'··;-;>=~·:·e,7:,"'1'"": :~ 1'. .. -:,',~.'t :':-~ "'':.?; {:".'.:,\;-;.. 

-·:--".:""' '::~ 
,,,. 

-~~-::; .. ~. 

Documento no. 6 



tuar su seguimiento hasta sti reincorporac.:i.ón en. el Archivo 

Maestro. 

una.' vez )·captúrada la tSl:'aiidi:i'.Ci 'de< la' :i.~iB~mación de 
altas, cambi6s·.;~ú~ cs'úe1d6 o sitúaqf~I1·:~y>~éitj.~s;;;,~~ ~'bt{I~nza 
el Archivc;•'JM~~í{~fo: (fig~< 2~{;:2 ):;<ej_> cÜal geriefa~á '¿~ ;forma 

::~:·::::j;¡~' 1. ~~~~~~~~~f ;:~~~~~l~ ,~;;~~p¿~ar a 
Sin eml:Sargo·,. es:. conveniente ;efectuar}.periodicamente una 

>.,,~~!" 1;' ¡ .. }} <r- "" '?~'1.l~ ~ ~· ,~· :t1t{¿;;:t.:~t-1. 'dJ~1.,.' i t:~·' ~;1;,. ;jií 1L'· !:;;,.,;,) .¿_,..·,' ~ , · ... 
revision manual·!Cde··, su~·· contenido· ::mediante· ·-la·:-. impresion 

select ~ ~t?~fd;:f<s~;~:;~fü.~J~:j~~\~5i~~I'~t;:~~.:l!~~S,;~~~·~ '~i'e~~'.;~~rrª 
detectar/Y:{corregfr\i'cualquier. error qiíe'(de: '.otrá. fOrma: ·seda 

difícÚJ~l~.~;~t~r .. • •.. . . . .. , . : "~r ." .. 
2. 3 PERcEPCIONES~.YijDEDUCCióNES .. . :: ..•. ;. : ,'' ' 

cu~~~6{~~~fi't·~1t~ífaj~a6P'~~?~~ ·encuentra ~e~i·~tiaá~ ~ii '~el 
Archivó·· ~·~·~~;E·i;;:?tk~ 'Persona1;··~~ ?genera de i'oríri~ r·~·~tomática 
(a la fech;A~·{~~~l~a: se~ariÜ O· 'qbii¡~e~al) Xí t~~~.i~o que le 
corresponde '~>'.'iht:':egJ'.:ado por percepciones_, ';.•!'de'',. ley" y 

·.'-._(·'-,'·,~t}/~~1·.-;::_;~ . . :.- , ·" '. -~-·. - •' < '· .~·.;,,: <; ¡:• ~, it~.' ~f.}~,'~¡ 

adicionales/~·áé:iemás-,de deducciones ·'flde. ·ley'!ií;y/ádiefi::ináles. 
·,:_ :'iL .::.:.->:;_f,~·.:o:. ·}';¡\ , ·.· --~·-:.- _·. ,. _,.j ·. ~¡-": <;5;; .. :--' '.-:\::-~<.~\9" ,;;::·~::~:¡:;'.'6:~~L~i: ~-·. ··-. 

Tanto las;-spercepciones como ;las··'.deducci·ones·.~pueden ser 
clasificada~ 'eri ci~~;c;·~nce~to~, cuya ~pirn~ici{~Ón ;d~~~riciérá de 

--: • _. l. ·,:~,7>-.. .- -· .. / '·2i~";.:';.;:-;: ,:;.'f\):·~-:~.'lf~i'~ ·~::.a~')4~i 
las características .. ·de -/las, ·. relacforiés:·~~l'abcfralesl .. que 

'. • , , ' .. ~;·_ ~-:·\. 'c.',\1, ."~-\~~:.,.~~.::'..·,;;, !~¡ ~<!;·;:~ './,. :~·:,., . ..-·~;"f,~' ;:_;;:-;.-.:~:-_::. "J:~\ :~'~t~\ ~ 5;_! .. '";,''\ -: ' 

tengan entre la empresacy:•cada:uno.::'de:aosJ,trabajadores~: 

• con~eptos fijos, ·H :': ,~,:.G:~~(;i::l;~,{-Jé~{';;~i;~:~r~'.~~tl¡XH;~i(P "'~:~~,"~ ..... 
Aquellos que se aplican·~::en\forma'.permanent-e al trabajador 

.- • '·(· •. ; ~,\;!::;-~ ;~v~~f"'~;;~:~\l..\•\cf:{';_':";·~·~,/-_j~:+~·\.(~~'.~:/ t:,;;~:-~*:.'%< :-~: • \ ,:,. \ • • <::,:.. .:' 
en cada periodo d~;.~smin~,;:7p/;,:S';,(l<('.,q~~:,.~ei¡·g~ner~n· em. forma 
automática una vez'..'.éJue'J;~::~i~.aÜmentá']•:"ai;~,'~'.i'~.i:~níá y ~ólo · s¿rán 

modificados por dispg~{·b~{~-fq~~j-:}~~~li~~?'·.~gh~~~~tu~iei~ o d~ .f~ 
Organización: 

·~"'.?.:;::S,~i~. ¿: ;·' .. \;_,:,:¡;_:::-.¡(; -· ~'.·c''.·::::::i·:~- . . '. 

a.- Percepciones: ~ija~: 

Ley Federal del 'Trabajó (Tít_ulo Tercero, Capítulo 'V) 

Sueldo (Cuota diaria} 
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CREACION Y ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MAESTRO 

DOCUMENTOS FUENTE 

Movimientos de 

personal 

D-1 

Bases del Archivo 

Maestro de Personal 

D-4 

Correcciones a la 

Carga Previa 

• 

NOTA: EL D-2 NO FORMA PARTE DE CICLO. 

DOCUMENTOS DE CONTROL 

Carátula de Movi 

mientos de Personal 

D-3 

Remisión de 

trabajo 

D-5 

Control de Información 
eliminada por el 

programa 

D-6 

• 
L-1 

REPORTES 

Listado previo de 

movimientos al Archivo 

Maestro de Personal 

Listado definitivo de 

movimientos al Archivo 

Maestro de Personal 

• Fig. 2.2.2 



b. -

Bonos 

Bonos de productividad 

Habitación 

Vales .. de ·despensa 

Ayuda de comedor 
.;.··, 

Ayuda de renta 

Becas ~aui::acfonales (Art.%~32 fracci.ón XIV) 
: ·•.. ; .,, • ·..:.> (.~"!,:-······ '-<1,::': .. :· /''•''.' . ,_:;J. 

Fcmdo_.:de:;ahorcro/(parte';patronál)·/ ,,. ,;· · ... 

·Quin1it.~2i~::;:~;ri:~ij~~r~J~-~¡~;.~t;~j't~'.1 ii_c:}~;/.~:·~· ·¡. : • · , •• ~·· > 
Cualqui'ér .. 'otpi~·,cantid9-_d; o• pree;tación que' se ,entregue_ 

:'ªJ~~~:~.~~í~t;i•1l;f~~l;~j<J. ··:;(,· .•.... ~···.····· ... ·.•···· •.•. ·.· .. · . 
Deducci'Ones:.fijas: \·:·- <_r ... ,. 

- r:rt.,~U'~s~Ó~'.§~~~~":PRODUCTos' DEL TRABA;ó'\::'. \ .. : 
1: ',._,~)/.;· .. :-:.;:.::~· ;.-.~:.--·~;/]~-.:~~ ,·~:,: f; \,--~.- ¡, .~--.. - . _,.,.,,,. ··: •. :-·, - - . 

;:Ley::del···-ImpuestO:Sobre la Renta .. (Títul'o Cua:r::to,,. 

_;·)q-~r··.~::.~ü}frnt ·~et·,;, ,"; .A<·.t; . ·0{.·.tJ; >:, _;, / 
.. :sE~~<?.~P.~-~~~-~;r,~sGOS DE T~~:!º (Título 1~~~pd'c?;):::~·· :• 

cap:III,!' sec~ión Quintá',·. 'Ai:-t. 78 LBS) t.> 1 " .·¡·. 
j~ ·-".'f'·;~.;;;:\~::.,..;,., -·--. , .... ~ - !'" • - •..,.1 ~ t l.-t·~' ¡11· ... ..,,_~, 

SEGUROrDE· ENFERMEDADES Y MATERNIDAD (Títuro''Segundo, 
/ .~;J,d·?~ ~~.í .... -· · · .:,'-". - , :,.J.,:.:.~~, - .,.'.:Y_":,./ ... ~:'~-~.,~ 

Cap.¡;IY,,,1qecc::;i;on Cµarta, :ArL·•¡114,,LSS)¡.;¿::,.,./..:; ·, 
.!! :)-~ .. -~.it_,:r,t:-.:'t. ~'!"~ ~ .-.- . : .. -.--.- "':~.:: ·_:,::,.-_.·~.;.r/:~~; -~:r:::·, ;'_f,.·:/-.--:7' . .::;-~;:.;1d¡i\'..\-: 

SEGUROSiJDE,'.'.INVALIDEZ/VEJEz; 'CESANTIA. EN:)'EDAD1iAVANZA 
tr.. ff~fii(-.<0.~__:tt')~ .. :;.~~<\;":-,,__·. ; ·' . .<~ ~·- '~:; :.;<- ,.:-::·-:.··-~-_;·,~~:- ~-; ::,;'\-' .(~ . .ff-. __ /:,,_~ ·{C -"."~--~--:-:r ~ ,;) . -

DA y'\'MU'ERTE'{-l(ríttilo Segundo, cap::j:v·;i.'.iSeccióri Décima 

;::~~~i~~~~tf ~lt~ti~~t~~R~~Ij~f:r~i:~tÉ:~ 
SEGURO DE GUJ\RDERIASj:~(Título;;'Segundo;t,,Cap. VI' 

;~~v~~~!:t ;~~i~~~~~~~t~~~t~~iiL ·. (D ·O· F • del 

APORTACION .;.. AL . INFONAVIT :-" (Art ~;_·:.2 9; fracción · I I) 

Ley.del. Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 

para 16~·· T~ab~jadcir~s 
- CUOTAS• s·INDICALES 
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• Conceptos variables 
Aquéllos que no se presentan en forma constante en cada 

período de nómina porque están en función de las 

circunstancias: 

a.- Percepciones variables: 

- Tiempo extra (Arts. 69 a,75 LFT) 

- Primas de antigüed~d (A:f0:'1_,,162 LFT) 
. · -, ... -J-;.~ · .. -- ,,;::~·.,:...-.. .. _-.. ·Z:~~~·.,,..1 _'.~Cr~lif1·. ,;r- ·:::.:'~:¡·.:· 

Prima1,y,~caci~na,J ,',(}\r_t~;\~q:J:jF_T) ,;,;·,:, 

Pii~~}:d&»~:1,i~i1'.~\·~1}'f \~:il?;t:~:~~!i~n;g~;-
Com1 s ~.o~es'.:;-; (Ar_t'-'.• 8 4_.:,.J~F-.1:) ,/<~ ~.;: ::~-~~: ·' "' 

: 1~~t~~JRtl1~~~y:;{:;~Jc 'e' . 
Ley 'Federal-. 'dél Trabajo 

"';pi:~~t~b~~hk'~i;'~~. 1d:Í.n~;~ conforme la Ley de'f sE;gJfo 180 

:·.cK~·1/i'fi:J1;;:r.~,,~. <{~·:',{·\~-,;> -·~\ ,·~. -!( ; -· ... ~ 
- PensiOnés',y~FsubsidiOs 'éorifoime la Ley ;~~~.;~~ª,~ro' so;_:_ 

'ci~~-~:;~;¡~:l:~'.:'\'.1'.~~. . . ; i>: ;': i •. •i ' • 

b. - DeduccionescF.a.r:i,ables: ·' "," : ' './ 
J .. '.: .• -.~.$ r;~ ?>{:;»"J..,~ . :'r·: ·; ··"-,· ; ._ 

Ausentismo:\ <¡•.,, "' ."::• ii /c.«.:\ 
Pré sif~;8'~tt~t16'Qg-ados. por insti tucfone-s', como\INFONAVIT . 

. J_r,~1)~;~:--"">~~;'~c.'f·>'~:;, >:' .- --.. -~.:~~i..'·-,·f:'·}1 ,:r"':: .. _~<).;.: .. J:; , 
Estos ·,conceptos Y son los que motivan: ''.-el .. \proceso de 

. . ....... nqR ~:<:,.--:·:.:;,;\: t t:~);J.>;._ .... · • . .:; ·;; .. , í\ · <1,. ,~1~ r·,:~.1~~ • 

incorporacion¡;' ~ide!.::¡\-¡in~or!llacion adic:i-o.nal,., ,a·,-, é nom;rnas ( fJ.g. 

2 . 3 .1 l en e~RiJ.~i~~~'.~~~E;~f ~~~~J!f~;.::·~~;;·~~~1~·fY;~~~~W;~~.iem~~ª el · 
cambio elabo:i::a"Y'remit_e; a :tqominas·.el;o do.cumento· que·< ampara el 

.e: -"~1• • ••• :· _:,·~":'t~":..:Jl~:T;;:~'·:->;:.'.~"·. ~:.i·,..::·r..',·~-;-.:•;:~::;J:': J -;·>G ""., ~ l1~::·;;-~·- ·-' 
concepto de . que •.se trate"' (Docuníerito;Jrio ;-7 H<:1 ._ -· .. ,, :·~ ·_ ·; .:._ <<- /~~~H{ > f1 r -~~;-:;. ;:~·~::-->J:: :-.--; <~r:; <1:~:'..· .,:~~ú ;.:- .. \.,;·: :,~::.? 

El envio· de,·. Ios~"repcirtes:,'por)parte ;!de·•· los depa~tameritos 
: :.:·_: - ·-·~'.:'. i:~ )-~\-~~;.:_:. "S'}y. -,,-... · :~:·t r:-<-.>..·:~~7\\.-:--~:;-:·~- .~.t:~,, _F:ú.~J .n:) 

emisores . (fig';' 2. 3'T·2):;:J,sé·;efoctúa"· p6r;'medio 'de una relación 
- ~·.'.'.\~c.·:· -.~~;.~;~!;;.~)f-<.f·_f~~'._.r•,.,-\i.\;~·~:: '!,~/\ - .. ·- '". ~ --·,";,-;::"' :·· 

en la que ~e indica 1o;:siguiente· :'/ -- , ,· 
Fecha de 'ehvíó · __ . · .·. '·''\~:'~:.:,, ./?~!<;,;:: · <-

- Departam~hto··~n{{sor 
- Nombre del i~~~·~t~ 

. : -. . . 

- Concepto que sé reporta 
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REPORTE DE COMPENSACIONES EN IMPORTES 

CONCEPTO CLAVE PERIODO 
TERMINADO 

(1) 

NOMBRE DEL TRABAJADOR ' 1'.:'.~6'.'.f:¿g~'''L·. 
. _ÉXPEDIENTÉ . 

Claves a utilizar: (4) 

ELABORADO POR 

DEPARTAMEN 
TO EMISOR 

No. de formato: 

LOCALI 
ZACrON 

!'> 
-:<· 

NO. DE 
_CUENTA 

.·¡·: 

.. ';• -:·:· 

· .... P~s¿~E11g;R;~~~.Ú~s- ,,,:,'.,v~~~~~s 
.=:~~ ..• · ·~ .. : :>~" . . ' 

(2) (3) 

AUTORIZADO POR' 

::. ~ . 

(1) Período.en el que se presentó,el concepto qué.se'repoita~ 
(2kCantidad que se reporta para, pago 6;descueqt'o.y,<;Ju'e :!:mede ser en 

•·. . ,-importes,. horas} ()~:porcentajes ~s~¡}. ~i;T .:::;<:::::::·, /!.,;.:;;'.::<:" .· • · . ·. • .·-'. · O 
c3 i~1 :B:reve~:descripCi6n>de~1a:.c:a.usa>;qúe,.Origilla .eH':pago··· o ;.déscíierito del 
... · .. •- :cori9~Eí~c(T~~t;·~<rf··~:'.;·:··,,::z:;~~;0:~~:•;';:~,;d1'.:r::·· >·'····_ ..•.. ·• · .· ·:~ · J::'1/ . 
(4) Cl~;'E;!(;<;¡lie 1_idE!!1t.ffica al .. c(:i!i'cepto e1f;el:sistema: de la:1nóriüna y que_ 
·.· ... : debe/utilizarse' de acuerdo cc:i~ el que se> reporte. · · · 
(5) ··cantidad'-'.totaT'que'resulta···ae ~umar\ias'~Hras. a pagar o descontar 
· que se presentan ~n el documento, y~•las cuales permiten cotejar la 

información que s~:captura en el departamento de PED. 

Documento no. 7 



PERCEPCIONES V DEDUCCIONES AL SUELDO 

DOCUMENTOS FUENTE 

Ajuste de sueldo 

0-2 

Compensaciones y 

descuentos en importes 

horas y porcent~ 

0-7 

Correcciones a la 

carga previa 

• DOCUMENTOS DE CONTROL 

Carátula de 

Ajuste de Sueldo 

Carátula de compen 
saciones y descuentos 
en importes, horas y 

D-5 

Remisión de 
trabajo 

Control de información 
eliminada por el 

0-6 

• 
L-2 

~ 

REPORTES 

Listado previo de 
percepciones y deduc 

ciones al sueldo 

Listado definitivo de 

percepciones y deduc 

ciones al sueldo 

Fig. 2.3.2 



-'Cantidad.de document:os que se envían 

- Fecha delperíodot~rminad.o.a.que corresponde el reporte 

- Firma. de.ai:itorizacióni'dei: eri:\río d~ docume,nto 

::::t:~¡i~1i'}~if ilJN~~~~l~f r~~1~~1~{f t;::e~ 
para futuras : .. aclaraciones por . .r:las.\ areas .. : involucradas~ y del 

;•>:::: 'F~ ~"-· ¡ .·. ·~·. '' -'~~~;>-""...-.__ - ·:~l-~~Í!·-r¿1~·¡,¡ ··,-~_.·,, .. r· ;')..,· ,., -~1··,/·<-· 
trabajador mismo,·._\ ~~ ·~ -,1C-"'·~.~12~~""~";:~:~- :;r~~.~..,,nl'" _-;..:;~ r~~J ~:·~· .(,~! ~,·/ ...... 'l-:.~\ 

·. ,',··:· Atr:: .. -'1;~~ ~(~ ·~ ~- (•;:::~t~ ~'~';·;\-,:~;.:, 1 ~~! ... ~<1.~l 1~\ (!~,,~ ~Oi~F~·i,: .. :),~-} 
Una:;· vezy .queyi:¡e'q reciben :\en•.' Nominasf<.los ,'·;documentos de 

percepc~fü~~f~)~~~¡~'~}~t_:~~1'.'.;i,~ff,i{jJ;1~i~;~5fí,4~~::i:4if1;.-\~~~:~~B";•.·;·, se 
comprueba·:~::gue:· sean'·;:.1os:.;:;.·mismos·'·que;Jt';se:~;'.menc1onan'\:,en:.1, la 

~ ~jt_~:-~-~;"".: ··-.-' ~i~~iF~--t1 ·:<,;:.:r . .? ·· .·.-< . ·: .. · .. :-:·y;\.t)F·.!;~;;:~·/\~~_, ~:: .:o~<-·· '1~ .. ':~'; .. -~;é\_··-:.>) 
relacfóri..fde~.,envfo;y,rtjue~fse encuentren. debidaménte':J;formí.ilados 

:~' . J_,,t::·;i-f' ~<.,~·:.::•·;¡~i:/~·">;\:~~;.¡,:_;·J~·.:~< · · ·· : , · .: ~.---,- · :· ·: - ·:: ·; -·.:~·- -"~\.:-~~·ll·A>.:f\ú~..¿·~,1x~:( -~~ .. l.:~s.~~~::.;~ ·.;·~:¡:r:.._ u 
y autorizad:9s ;.'\.~~:·~<?J=~s.o de discrepancia·. ·,s~:\Pr9ceciera,c;;ay{su 

aclar~s.~~,~-:~~·:r.~~;i~iA~~m.~rt~n =,> ·.·····. ····· •·• .. 3~:J}t2;~~;;~;{·;~;'·;t?:::t 
• Se integrah·'-los''Fepcii¡tes·:en grupos: de .percepciohef:!•:y,>~dedug 

cion~~::"~;~7.'.69il~~~fa•:·~~i~.#i6:rmir ~n. iote · :·(d~~¡¡?f{~'.i~i~~J.id~a~ 
• --. ; 

1 =-.:.. ~_,, '"·-:,,_;~,,,.~·1..,.,.s//· :;.~: «:_; : __ .. ..-. --<· · . .-. ~-·~'.:-' ·<i;3!.'::·_ :';.'.'.~·r:, ··,~=.'~'~\-;..:/~¿-~ - "-?.-:=-'· ~·J""":>1; . --\ .:,..~<:""...-. :•- <::~'-~~'·; ,~·.:-; > 
de facili ta:r.;;laké'aptura. de/in'formación; iriiriimizar::er:\ries ·' 

.>---- ·"'.~:. ··:.:;:,~~:,·Jt\·!~.::_:_~!t~~fi ·--. ~--.· > .. ~ . .- .:.:~.:+i.\::~:~":".-~-.~~.:~::.-.-·< ·· .. '->:".' ) .. ·. f .. \~f'1\;·.,/~f!,'\/'":~}r,.-? -
go de extravío':dé•.formato y: agilizar.futurasFaClaraciones) 

,~~,~'i;}t'~;t
1

1f:b. · .. · ,,' '.'"; ¡:'~i·'.~i.-, l!fVii~-, j;(~1l~1¡1!:.~¡i . . . 
• se asigna/un!,ijúínero progresivo 'ar~lot.e~par¡¡':.~acil'.i):ar_ su _ 

· U·!i?~-·y,~·-~¡,1.':.'1~",~''·i'):-- .-. · :-.-,-:'.:·::··.:_:·::" ,-_,:·_ '.:'r:~--\~~---,-_.. /Fi._:,~,·-~;:·"tH.·-.J\f .. 
identificaé'ic5n:·~y~se'guimienfo · (poi'.<'é}emplo(íC:ie1?c/JJ~ta11Jx .para 

\~ ¡t;-:~ ~~"·'.~-:--,::r~,;,. -~Í,"--.~·;,, ·_,, _·,, ''··_ . , < ,_.- J :'--.:~·-: (-:~-,,.. - ·<:- .. - J'.~t\::'f_.,,i ~s··-:::_·e::1'ff, E;:} -
percepcion~:~/.Y-: deJ:\~;~~n ·adelante para. ?§duéci()~~.~X· .·. 

• se elaboc~l~~~f ~í~~!~~~f,~t~~;i~~l*~ii~;~;·:~~~ eri la· 
que se reg1stra~,~l.a°'Jsuma ~de.::'horas ;.,c:importes'~o·,:,;porcentaj es 

· .. ~lt~:..-.. ·.-:~:~ '-<~r;-~1f"¡"'-.-:,;:s:.\7'~:-..J~·¿\.~$j;().~l'~.-.~"-':_,;:':;;"·::f •:J~-...t~: ... t ~~.,~.~~J~ ·· '-· . . _.: . .. : ·; · -::,·- · ·: -
que contenga cad::i: ¡ ?,<:ic;;qme.~~.o,;;~,}as 0.9U.fll.e:s'l.l!IE;, les, denominará 

:·· .-.. :r1 :r~J1)';·-'t-',~ ..r-l.:~;.~-·<····v.: .:~~,1~'/.__:{ .•• :..~.;_,~f? ,~?-·.":::LA-.~1 .... ;·.·. <':,,'.,-· --·· -:"-
"cifras control."'1p(Jrqi¿~::pertnitenj'C()mprooar>,la .·correcta can 

, · · : · : .:'<·· L.~~ l:"".:t~~ t.:·vL , (: ?~.:-:__...,.., jk:.;-.,.\ ~-.l'::/'.t~-' :-~~~ ... :~·· , ·11,\.J-rA .~¡4\ : .: .. ·~:. <_:; 
tura de infol:'maé::ióri;,~por:(,Prociefao~:Etecffónicc>'.1 de Datos. 

. .>~~i~r:~~~~%~'\~)~~·;~g.,:,s~s1~};1~~,;~~,~,...... ... ; . · ... · ·•~.· 
• Se elabora un "rem1s1on~·.dertraba)O!~t;:(ver •documento .no. 5} 

para listar 101316tes ~~ese en~í~n a:PED par~e;u:captura 
(fig. 2. 3. 4}, a fin de asegu~ar que s~ h~n :prb6e:sadc:> en s~ 
totalidad. 
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CARATULA DE REPORTE DE COMPENSACIONES EN IMPORTES 

No. de lote 
(1) 

FECHA DE LA NOMINA EN QUE 
SE INCLUYE EL CONCEPTO 

NO. DE 
FORMATO 

CONCEPTO CANTIDAD DE 
•REGISTRO 

Día Mes Año 

(2) (3) '' 

IMPORTE 
CENTAVOS 

(5) 

: .\(4) 

Fecha de elaboración ' Elaborado por Autorizado por 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 

Número progresivo de l'oté, ~l cual facillta su mane]o en el Depar 
tamento de Nóminas y su envío a PED. . • /' , 'C. •' . ·. · .. 
se refiere ar núinero,,co!l,.e:i, ··qlie.: s~:¡:~deJ?:t:ifiSá,¡:l?,repCÍrt¡: •de• que _ 
se trate ' en, esté•(:aso•. se;•ha]asignáéfo':esí:a,rcifra:a1'dé~,··compensa 
c~ones en ~ mp?r~·~~.:~. ~::~:.~.~~:;~ .. ~:\S:.~~.; ~'.~,~~l:,~;~~:E~i.~2:,:~-l ;;'.\~~j::.:;F:;_ :.~::;:: ~'.'):~;.;·j~.(~~·:\~~·~:)>:~i · ·.~:: .. ~:·~,~~~·~_:Jf.?~:·. 
Debido a que se:. elaboi::a~una•~cara,t,ulé!!Pª~ª t.C:~d~F,!:ipo~di:~:repC>rte y 

f ~~!ci~z¿::i~If~t~~~~~~~~riP!~~~~f~~~~t~J$~~~t~f~~~00 = 
Se indica •la¡ Sél:n.tid~d \,de registros a;~c.apturar "en'rPED. 
Cifras control',se 'refieren, al· importe\tótal;;;que·.•se' obtiene· de la 
suma ·que· se· ~f~ctúa:'i d~ •'éstas'· por cada:.t'i.mo de los formatos que in= 

Fig. 2~3.3 
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LIS1aDO~O 

OCl't"Cl:'l'IO· 
.. es ADICIOllA
t.tS T O(DUC· 
c1o•t:• •L 
SUCLOO. 

NOMINAS 

LISTADO 
~lil[VIO 0[ 

"l'.•Ct'°CIOlltS 

" 

PROCESO ELECTRONICO DE DATOS 

111cc"aros 

... ,, .. ' 

111 

! 
111 SE EFECTUA EL MISMO PROCESO OE INFORMACION 

QUE NRA EL LISTADO PRE\110, SI EXISTEN OIF[. 
RENCIAS SE CORRIGEN EN EL SIGUIENTE PERIODO 
DE NOMINA. 

---... 
1 1 

t<.T..,, \ 
1 ', ~--.... 
\ 'v 1 .. : 

• 1 
---- 1 

•o• 

t.15 '"ºº 
DC'"l .. ITt.,.DO 

au .... cc•i .. l\ 

" 'SU E:. U•1 

Fig. 



2.4 EMISION DE LA NOMINA Y RECIBOS DE PAGO 

A este rri~rnento; después( d~ l~ creación o actualización 

del Archivo. M~estró ... a:~ .. Persol'l.al y del registro de las 

percepciones• ~y'ded.ucciones·\·l~gales' y:>a&ici:L~niai¿'s, ;f'se :':iÜicia 
el preces~.·.~ª~ª ;,::{ii:r~1~rriisi6ri:·9'.a~r i~. ;·x{óaji~ci;> .. ~J.:;i iriai · .• d~ la 

cual, se : det~imiriarái'"'~:il i.mp~rte 'neto ·'1a '{'p~gar: á .·cada 
. -, ,•" ·,;'<1_:·:~.A·~~:,,:''./~::~ :;;,;<., -:¡:"'r_' ~~-~~~~;-tl-1 ,.: ':•_ "''•' ,,_,··,_: .'',.';~: traba]adordfig ... 2.4;1):; •... :.,, ""';,,,,.. "" •: . •. · .. •:.· . 

',::: ... ··;:: ~·.-;:\·:.· :··,:·· ·,_·;,'.:::'-:·~·,_., '·(·.·-"J...;.::_~·:_ •? •oCf~.111:·_!,\~ -~-. ..-~i?~· ?c :,~--::'<) :\''.;,~-.~:~y ,'·.·· ·,_:-

La · .. nóniina'.~;presen ta'.rá<:;';¡d~iitrci'~,;cde ~::.su%, .1í cuerpo i• ,\,~(división 

~aterial·l··•·:•1~~~$~~i;i~li~{~Y~i~i~~~~~I~ú~~~;i:t~{:~~~K~~:f;6fa~h de 
importancia. y;· caracteristi:cas'c'de.:los mismos; ,generalmente: 

'f :rt'~~:;~~~~~~~~~0~,,~~ó"i :gi;~~~{~~;t~1a~\1~[J .. 
2 ~/\ Conceptó's''Cuyo .cálculo varía en};ftincióii', del;\.•··. · 

.. ~~\~~:if16¡.·:~#;~: t~p;~~i~:.'.ti~~~;~~xt~~J.r~x:für:.':·i~:.;· .. w; ... , .. 
3.º · Conceptos que' sé •pagan sin,considerar.,el .· .. · 

· ·9~~i~o :~~f mo 
1

~a~~ _i.;i:e ,,§~~1~h.1g, (~~r. ~j:~~~N'i'··=;:" • 
.ª):~~~\~(;ª ~r~n~ª1j·f{~p)1.~:·s·· ~I1~:j~;:.· ·.~.·· •.··· 

1 º Descuento •de días .no .trábájados (pp:i:\',ejem 

r\~~~t;;~~K~foi5T0 ' : • > \Li:~;;::~:~ .. ~:.'/t:l:Y :\. 
2 º Retenciones por. las que 'la',~empres·a.:es:<,sol1 

":• \ i-~!.! ;,~::'<J;:~;'S:,"-~~: ', {i~',, • ::;<. :' :'>: :·;-,;·· : ' T • ~ :::-.·~·.·>:· ·.'· _:,~q}~·)'/1 ~1.">.., ~:~::¡~·: .t;.~: -
dariamente:fresponsable••·a:nte·. terceros) .W'c]i;· 

rnr:~.- _:..:;:>i~i" tttrt:J} .. : <··~:. ·~:-~-: :: .. i ~;,::.;··0?/·(:.:1·~:2.··~·~\;; /.\~-:-.r;\ . 
Por disposiciones contractuales .\(cuotas· sin 

11'.f;~~~tf;.~t!;i~~1;..~~:::'liJ: ;¡tV:![~r,;;~:'i;Ñ:;:.;~;}:Z\1/'.:~t·,;¡,· .. )i -
Por disposiciont,:?s.11.egales{ ('ISPT;<IMSS)::.~,,:·· .. 

· • · · .···• ·:. ·-.'.!·: 77::,~t:\''(~~~·F~0S'J:!c>';~h1: 1~ .t~~~~!s,.::, · 
De esta información : puédeÍ{',éemiti:r:se:\':); lOs siguientes 

:.:.. ,-. <,.,_-_ _.,.7:-:';_"-.if._:_7:.\';·_:A.i..:;·\;}:.:;- ,··*'.Vi',;?!:'V<i ·. , :·_., __ '· .. -.. . 
documentos de (fig. 2. 4 :2 ~'. acúerdo\:'córi\;las': necesidades. de 

' ·• . ''.{'\ :~~·'.,y:;'.?{~;~)"'''' cada entidad: 

• LISTADO DE NOMINAS ;;,s -.. J ~··· 

Este listado representa propiamente la nómina cuyo 

contenido lista el importe de cada uno de los '.~oriJ~~fos de 
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EMISION DE LA NOMINA Y RECIBOS DE PAGO 

DOCUMENTOS FUENTE 

Recibos de pago 

Listado de adeudos 

D-4 

REPORTES 

Listado definitivo de 
movimientos al Archi 

Listado definitivo de 
percepciones y 
deducciones al 

sueldos 

vo Maestro 

~ 
Listado de Nómina 

D-3 
Integración de los 

conceptos de percep 
ciones v deducciones 

Aplicación contable 

Fig. 2.4.2 



Anexo i 

Anexo 2 

la siguierite'inanera: 

CONCEPTOS ACTIVIDAD 

1) Percep~iones fija~. Comprueba que las cifras de los 
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p E R e E p e I o N E s 

No.de ex 
pediente 
Clave lo 
calizacn 

Pobla 
ción, 

··.:··,,<. 

( 

DE D u e e I o N.E s 

A usen 
tismo 

Ahorro 

Sueldo 

i'-

LISTADO DE NOMINA 

Fecha de la nómina. _________ _ 

Sobre 
sueldo 

Ajuste 
de 

sueldo 

,•!-..·;' 

•:1· 

.;_,: 

._, 

Comisiones Tiempo 
extra 

Vacaéiones Percep 

.;' 

·Préstamo 

:)'.,':" 

··ciones 
exfraor 

id.iriarias 

Total 
de 

Deducciones 

Total 
de 

percep 
e iones 

Neto 
a 

Pagar 

Listado no. 3 



FECHA DE 
NOMINA" 

RECIBO DE PAGO 

CLAVE DE 
LOCALIZACN 

POBLACION 

.. 
.... 1 ;~.··· ........... . 

<1<·~:.;·~-.~~.'.<.~~-:~.~·~r·u~n,,~ ... ff'~.1: ::$.rt.t <..:'·~ .. t,:. :r' ,. 

LUGAR 
DE PAGO 

No. de folio: 

CUENTÁ•-Díi<~·conIGo···DE · 
APLICACION·¡,·'•~n,~~~pS,N .. 

_/¡~ <·-~"' 

. :: ;\ :~;~·:~.~:\ :_.:; \ .. 

NOMBRE 

•· · ..•.. DED.UCCIONES 

•.•. c1.av~p~i,¡,_;:'i:::•:;:'rmporte· 
":;r¡~;·::;~~;it~';;~w •. . . . 

· .Total7:S!'. .. • .• Importe 
·:~·::: ;·· .~1:.·~i\;\l:;,;;~~<:.-.i, . 

·~. ·.r-
~ . ._ . , 

Y~.:~-~~, .. ,,.-. 

'~ '};:::::-:.:~~·);~;:; i;t .~ :~~~·1~~:iJ,·;······:• ~,;~·;;;_:'~:;:·~~-·. ~····· .::, .>··. : . . . . · ...... ¿.,:-~~!?/~:_:ti¿p:i\ .· 
Desglose de morieda·: . . >'"Dené:miinacion'<1;::1ootoo• . ·so ;'QO :20•; 00);\('10· •. oo :<5·~ 00 

· •·- -• .. c~it:¿:ª:ij,~ +: ;:~i~'.;':·::~":.f-:. ;:~.. '.-;:;>).,,:.:+: ~,; .·~:;;j~~~:!'.~~0~::~~,~:~~:~;;.·:;z: .. ·· . . . 
•'•Rec1br~de:l!nNoinb_re•f:de'i'•la1•Empresa 11 

;· .. •ª mi entera 
/.'satis:Eáe:ción;~~ losl 1su~l1dos · y ·'a.eniás'!:percepcio 

- , ríes .'t~~::f ~Y,~~~S,0,~~~~:~;J_;~;~t~:j ~j}i_fº. -
· · Firma;. del:,:trabaj ador: · 

, ',, ·'' .,,_.: ~" ~:::',·~~: :,; ~~:<··: .. ~ -.: < : i" 

. ';: ,·:~-

Fig. 2.4.3 



NO. DE 
EXPE 
DIENTE 

.......... 

DESCUENTOS EFECTUADOS EN 
,ESTANOMINA . 

Clave coÍiceptÜ.Importe; 

LISTADO DE ADEUDO 

MONTO DEL ADEU 
DO 

Fecha Importe 

PAGOS 
ACUMU 
LADOS 

SALDO DESCUENTO 

Parcial ··· Anúal 

ADEUDO,.·VENCIDO 
POR CONCEPTO 

:kitigÜéd •· ,•Importe 

Fecha 

TOTAL 
ADEUDO 

vENCIDO 

TOTAL 
POR 

DESCONTR 

(8) 

. ........... . 

:·:~;'.~.~1:,\,!!P; ~.'.J~.z:~:·~:!>/i\t" !/¿~:'.?·:?:>. _;·~:~\1'.~). :e:)~·;.~:'·:::"':.; ~:i~;~1;::-~c,~: ;~i ::.:'.. ~~..:·:\:::~·,,:::· .. :: ,,,. ·' .,.,,, · --·r:·~-~":::·'.>';: -~· <.:·. .· . ~~·: :.;¡
1 

:~·:-:'.'; ,. ·-- ::·i.:::;::º'.·'.· , ::<;~;'«- . · ,.>.'~.'.~. ·:~. ·~.:· .. ·-~:··t · · · · -.. ,. ·::~ .:. ,:::•;:/>.:r;· .. /·:· .... _ ·. :.):::~:·~- _:·:'.:: 1~.: - ~· _·'·. - " 

TOTALES'..DE;LOSc•'ADEUDOS::,~: /MONTO.rDEL.·ADEU ii ·•PAGOS;.· ;ji:. SALDO ,.~:,,.DESCUENTO,··;,•:; ''ADEUDO'.i,VENCID0'1•''< . TOTAL TOTAL 
POR 

DESCONTR 

NO. DE 
EXPE 
DIENTE 

................ 

. .. . . . 
.. . .. . .. . . 

. ............. .. 
•,• .......... .. 

.. ................ .. 
.. .. • .. .... .. • .. • .. .. .. • .. . .. .. • .. .. ; .......... ·;.. ·.: .......... ' •• ' .. i ... -. '. · .•.• '.' ~' ••• · •• '.'. ·, ~ · ...... ~ '•. •'·'· ' •.•.• ·: •· .• ' •. ·• · •.• : •..•.• ,-. '. ~·.- -.·: • ..•. -•.•.• '.; .•• -.••• : • ,:• .-. · .• ; ·<· -••• ' •••••••••••• 

:.·/''''· .. ·•····,.••.••••.· .· ,' ;¿,,· '?7~:~~·~ ' .. ·:;1 1,'¡',~·~:;:.···,,, ,·,::':~: ' .:.:;. ',~;·:~?::·':;~;:, .. :;:,;nj, ;•;I ·:.:~ ... :;t ., ,,),·~~··:~t;•,::, ,,,}/ '('.,··.' .. ':,,·;,,; : 1é·. · 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(7) 
(8) 

Importe .tota.l del .,:,ªciE!tido ;'.• .. el . cual, desaparece , una , ve,zi,;,qu~:¡•,i;;e ~:ha:n ¡•E 

~!~E~iii~~~i~~i~l~~i~i~~iliii~if ~iiiiiil~li~ 
scuento:~ parcial;; se,i:~ref iere .f al\~. que,~ se (d,ebe•, de )édescontar:i• semanal.¡ 

=~~~~~~t~~~:r~~~:f~~~::~~~~!~i~~r&~~~~~~~~~~~~~~~.~~r~i~~¡~:r~~~¿~~: 

se refiere 

últimas colum 

<2.L .l::'<::UU.L<::Ul.<:: ''U<:: U<::i:><..;UUl .. CU¡;_pUL ':'c:ll.lª ·' l.Lel.IJClj ClUUL.;·' ;·.·e; • ." . ;:/ < ·i I; 'C, ','i;)' ' ' ,, .· 
Importes . totales• por cada concepto/• illismas é cifras que se \refle:i ari\eri el listado de. nótnfoa y en el 11 registro control 
de deducciones 11 documento que elabora NóminaS'.una vez qÜe ha recibido los listados. 

Listado no. 4 



2) Percepciones varia_ 

bles. 

3) Deduccicines fijas.. · 

4) Dedü¿~¡~~es varia 

conceptos.fijos de percepción 

sean la.::i .mismas que se :reflejan_ 

en las ba~~s.de A~dhivo M~E:stro_ 

~::!~:f ~~~o~~~¡i~~~~l~~~~~==• 
.. ~~f:füt~;~º-~i·%~~.:~r~:~i:~,~g~~~~~1 . = 
· listado;,,;dehp·1 t_i yo.:de?Z·pe:i:'.cepcio _ 

. ·:., ~. ·: .~. :<,. ~·.;; :,:r .. :-fc'J!~. ~,(~t':~..: V'·{~~f >.-r:~B .. ,( r:z~;·t ¡f'f~,J-._~._~1:,; -: .·-·.: · . 
:.neis ad1cionales,-\Y"deduccíones al 

·.: ~q~-~~;·_Jr¡<;:~~~:i~~fü1~~:~~r<:~~s:~~;····2~~- ~-• · 
· Efoé:túa• div'ersos.fcálculós 'depen 

·-. . ->- ":-·;:; ... : ··::«~·:'f~T;:;~ r.,:·:~:'~'(,_":t{ . ·\;.;_";~-);~: .. ;;·-;.,, !~::>! -
diendo del. Cqµcepto;,de;fquei<se \; 

trate ·• ..- e····· :·J;t~~2~·~r@:;i~~~J;i~1).~:~{f :~!;'{-
Es aplicable la{fofama·1,:aé:ti V,:idad 

que P~~~' l~s. i>~i'.1~~~~6is~~~\1~~A~ -
bles: ·? ~¡~ ~:V\.·}'\f;~):~,.;;> ·:. -

de i:ºª i:;;~::io:~·~:·· i~: ~~~~f Jizid~{IIl~I~!::··~ 
deducciones, re~l;i~~ con .·ca'da tirio· de:: 198; li~stados .·:y .. recibos 

de pago lo siguierité:/.; }: .: ;• ... :; ;¡,, ,¡;(; "i;.X:?;:•'\JT~~((f"Ji 

• ~~:;:::b:· ~:·~~i~i~~~~~~~;~~~~;~~~~~~'~,~,Gi[~ftalid~d 
y de acuerdo.,: con(el(~orden:: que; presenta': el·.·T1stado' de nómi 

• ;:~eqración ·a~1~sr~~J?~~:~r~~~:}~i~t~~i~1~~·l~@F~}:~:~;ión . -
.;~·.'· ·;··:-ú-~.:¿t;~ ·, 1.i.~ ·;fil"':.~.,~~·~~·::..::~ ~:.f:~;'r'i / ii'f .• ··~~,~-:..~ .. r~·1r:· :~-'::j.~':.~:t? , .. ::·;: ·· .· ···:. ~ . ·. :·. .. : 

(Anexo 1) Arch1 vai' este~.documento:•para;;1ftituras consultas y_ 

. ::~:::::~:·:i~,~~~J:}l~~~~~~I~~~~~r~~ . 
(Anexo 2) Ver1f1ca)la \correcta"·aplicac1on de los conceptos 

de percepció!lyd~d~~~iÓ!1 ·~sí c¿mo el neto a pagar a las_ 

cuentas corre~poridiente;. 
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LISTADO DE NOMINA 
Integración de los conceptos de percepción y deducción 

CONCEPTO 
Clave Nombre 

Percepciones .. 
01 Sueldo 

R E G I S T R O S 

. . 

creado~ · P?f''progra.~a. 

.. ~~~8:~Pº~ª~?s·.'.~g:;~ó.~~ . 
•;-,} . . ·.·¿.:.~· ··~ .·:<·::.: ::'-;>:'.5·.~·-

cciiríisión ·:~fÁnmentados ·con• aocu'• 03 
.• men1:ación ;:i:u'ente .\'.':; . 

••· Í~c~~~¿~;~~~i"en ··nómi\ 
na" ., :.,· .. ... ':;: 

Totales percepciones: ~ ~~{~~~~l~J~' :~:g~::: 
mimtaCfóri 'fuente·· ., 

62 

. ·._ ·,, ,'·».:,,(ó.t.· • .-, ;':.';''-:->···~.:· .. ;,··; •• :.+:r··:':·:.:.;r,~::.¿-;:_;:: •.. ;;.\«': •.: 
Totales deducciones:<+ ·.:~~Saldo~.:del~c.périodo an 

· ..••. ·Í··2;;;,.;,f~ .. r.r~f.~~.~>~~¡tt~I~~;?;:~~:; :;:.'.: ; .. 
TOTAL DE CONCEPTos''•;·; ·~~;.:,:creéldos;por~.programa 

.,,~~\(1·· .. "?; .... :/,~3~·"'J'f.J..·.'.f!l-~º.'('~·;:~~>., . .' :{')~i ;.~ '·'· ' 
-•>Alimentádos '.:con docu 

. IT1eritaC'ión fuente -

- Recha~~d~s 
- Incorporados en Nómi 

na 

IMPORTE 

N$ 

N$ 

N$ 

N$ 
N$ 

N$ 

Anexo 1 



APLICACION CONTABLE DE LA NOMINA 

e o N e E·.' p T o CUENTAS D E B E HABER 

Anexo 2 



• Listado de adeudos 

Archiva este documento para futuras consultas y aclaracio_ 

nes, y envía una copia ··~. P-~rsémal .. 

2
. 
5 

~:Go ;:P:ºMW;ik.~ >2~%'.¡~l·'.:f,::?n ( la que únali~a la 

elaboración cte la nóminá:és _éLJiago que\se·r.ealiza>:por .. medio 
. . . ,_.,_.,; , ::~;~.;:,:'·'r~:f-;(;··"~.~:;~:· ':;-:::;.:.:.'.~~:C,,;_~·- . ..J.~·::.~··."~-}-::';',/'- ', ~-,.· r:;~_,-: -_~.:;.;::,\'.. i.<~~:·:·.~;~, -:. ·.-

de recibos. Este pago repres'_e.nta'.i una ;acti vid!i~: que),invol ucra 

~0:0::u~:n:::0~specto~·{•.:';'.)'/;?f,,\'.~t;n'i'!i,'.":~-{,-·~~<}~:i.·~:~.::~·}\'.'.'~~:.·:·.~,:· .. 

-.·;t(,:--~¡;,··;;;::,:. ,· ~.-; ,!·~t::; ·;···;~" : -. :~_·i,:~~--.>·:>;:~;:.:~7/;.' 
En este caso se consideran las características ·-y: volumen 

• .·· :· _'.,, -~' .<'_, ' '~ ',\ <;~ :.':, . '.:;~·:~'": :'.;{~~-·--:~i~.::~-, ~~~~:,~-~-:~:~7.:~-·-~.\:-:.:{~¡--::·~' '\; -
de la operación teniendo. como >al terna ti vas': 1las '':sigtiientes: -:-· -~::·· -:'~'.-~' .> <·\:./.: .-\?':·- ;_ /i:·-~;.t::~~:;~ {__:;1:j~-:~-J}l·-~~r:~>»~'.~~\t;;:::,.~~·-f;~~- ~·:· 

a. Ensobretado de sueldos. según:el 7'·impórte•:est-ipúlado:ien,el~ 

recibo de pago. '' ·-~~~ -.~~ • ,·.:~:c.';. ;~~-;~fx~:¡~:~j~J:~;;,\l,i/):1'{ . 
Ventajas: mayo rapide~ pará efectu;irel'pago/),ya,'que-.. el 

sobre contiene ;}~;1 ·i~~.~r,~~;~:~~~;,~; .~1.\~~~iª~Í.'l~~~~g~~-~~.~~g~ 
tar faltan~es,.¡¿or,·~rror, erüet,'ensob_rétadofaht~~·i·~·7'f-'reali_ 

zar el p~~c;\::; ·r~7i~.~' ·. >... ;.· ~ ·: .:w·.- !:f,: ,,:, .: .• ;~_.r/}'.'.rJ,~'(~~. 
Desventaias i: se'-•requiere .. tiempo'cpará ,llevárf'.á!\é::abo. esta 

. -{ :·:~ J ,/_:;~H.~'.},-_,}_.-... ;.· .,,;..~-- , -,./ -~\~·\_>:, . .;r;-_ -;,~;-{_.(.::,;~;:,-_<~_:/i'_.L ,' l0->".;.f/ :'~;i\'_~~,::;f »-:f; 
acti vidad,pues; sei:real iz~ para·cada; traba] a'dor.::L~·~- .. · .. · . 

b. ::'::::,:~~f ~~l~ii!~¿~;tf~l~~.i~~i~JJ~f~t~ento_ 
Ventajas: -no< se{ne_cesitan;,actividades¡1:adiciOnales,,a la_ de 

-·~ -:r?i-{; ·:t;}·\~·,:_:':'tüs-.::::~~::,¡th',::·:;:.\J..~4:='; ;./~\:.:;:·.·. X,~~1~: i"~;t/'T:.';t? ... -~ l.\:'.;·:;.{~JJ:/{1' · - ~':'.- ·:- .. ,:, 

pagar pues'to quE:!·al}presentarse:el\tré!l:JaJ¡idor ;:se !localiza 

:·;::::~:=: .~=;t;~\~~l~[l~~~;t~¡f i~f~~~ii~~~~· 
c. Entrega previa al'·XrabaJador/del'f:irepibo::·de pago ·el· b{;al 

·· '.·'.-' ~;><·~~7:}:'<-,:~,-~'<';/,:-;-~:.::-i;:.{;,:~.~·'.;;: ',.:t.~<; .. ., ::1~ r'.:·{k·¿ry~~,~~,.~ -· '/~,;::~'_; .. ,;f·_::t~: .;~~;(':- :,!. ·,."- , , .,_ . 

se canjeará posteriorinentehpor!eL éfeciti vo coirespondien : 

te. 
.~ '~.~:~-~: ":-~r:;;.~~?:;-<.:('·:~·-:~;~::;f :·,_-_.'>~:~\<:~f-~- +'\-~" ', ;{-i:- -~.-,,?;¡: .. ::·~;·,:·:-~:: :·::)~~-<-:·:: '.? ... ,- -

1 _ _._ . ._:-.y~:'·,:··-~·?._·,.-;~---~:._-_ _ .. -··:Y:·_· :~·,¡.--

Ventaj aS: el pagador ':$?1~ es-J:'~spon~able¡d~i,,~'f~cÚ~a·•· que 

se le entrega !Jara !~1 ;'~a~b ;i~~,l~l~ áaybr ,ifiuldez f~;n: eL pª 

go ya que otorgae~}efec'i:.i.;,o··a'c~Titbio dei:recib~·de ·pago. 
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Desventajas: dificultad para conocer a qué trabajadores _ 

corresponden los sueldos .no pagados, ya. que no se cuenta_ 

con los recibos de pagoí debléil.dose ~f~citüar actividades_ 

adicionales para deterlÍÍfo~r di~h6-:im}?~l:"fe.;· ...... · 

d. Denósito de sueldos ~~-·~úént~ f¡"~';r;.'d~:ii.'~5)~ • :~·· 
~ :,1-,'·. :x: 

:::::!::; .:'.·:~~:~:,,~~ :~~:J~1{t~f i~;J~~k!:~)f _(Eºmº_ 
el de confianza) porque existen·:dispos1c1ones'.lde\caracter 

. /: : ·.,. {. ·f ·.· -~ ~·~\;;,-~· ,;!f.:;;~:~y~~~t\;;',~!.{.t" ,,.:;;\! ~~¡'1.~·f 1\:.~;:; .\~' . .: . . 

legal que indican que para el tr'abájil:dorJfsi.ric:ii:cálizado el 
>>: - .·.~.~,·-.~>Y\ 'f.;~-~;::F·l~:~r;/>Ti".: .. :'·: ·::~?\>:'•';· ?· .,' :·, _:: · , .. : ... 

pago debe efectuarse en efectivo y'éri,'.ély.;líigar':déL.trabajo 

• control d~ lugares de pago. ·-;~:~if);,.~~r::i[;.!'p<:(!':.~ .. ~,~~-:;~fü-·:;~~',. 
Es conveniente para aquellas Organ1zac1onesyque~;cuentan ·.:. 

: . , . _ . :.'.: -. ''\:_:_'· . -:<'~<-:_::'t,,:·. :;·-.-~ i::C.~-: · 7,?~~{ ¡;:f.'/J.--~,7,:;~:~'-V:~··:-~{:.::. -~_1-
con diversos centros de trabajo¡_,·efectúar1un;'seguimH;!nto,: 

<,-:·. • ·--~-:- ":-- T\- .:·\:,; __ · ... . '.'~;;\_'_, -·\-,::-~¡:~,~~;\..~ ~:~~-<;,'.~':1'.?~-,~·.;'~~f-~---~,:-.:;:' .
de efectivo desde su entrega al_pagador.h~sféi''que:~el~;pago_ 

o·.-<: ·-·;);.; ("•; ,'¡--.._\·-'f:;J~.i:·1• :«if. , -; i'-~·< -'. ~--: 
se ha realizado mediante" el .doc\l!r;e:ilto deri6íninad6 ·' 11 cóñti61_ 
de 1 ugar de pago" (documento r:io. 10) ; . :\<:1

3 ~(\i/'/.' -:.. · .\ 
Posteriormente, determinar las dÜerenCiasTfalt.~nt~l o só · 
brantes entre el efectivo entregado. al p~g1aHr~'.'Y.'.. ~J. util,i= 

zado realmente. 

• Reembolso del pago de sueldos. 

Una vez que el pagador ha realizado su activldaclp.focederá. 

a elaborar su "reembolso de pago de :suefd()~,;~ (d6'cÚ~ento 
no. 11) con el fin de comprobar qu~ ta·:~elTI'uiier~'c/tÓ'i1se rea .. 

!~:~a:: ::;::~:~i:~±~J~j1il~~~~~~~~:it~J~~J;~~orte d~ 
La información de/este~dOcurñentol'se :\registra :·én ·e1> 11 con

~-"- , -~,-.:~ :.;-~{<;·.·~~· f\~~::~;\:> .. ·-:;~_íA_ -.. f;1/:,/:i~:~;~~::~·-?~~~¡· ,~~~~:-;,_:1;~--:ts~- · .. -·\ ,~ _ ... _, ..... · _ ,_---- __ ,. 
trol de lugares,.de:.pago"-.. ya':que}es,,·ac,traves de _el.·que se 

... _::,-___ -~-~·-_:,.=_:. ::":-"~::,:_;'f:;~·';:•.A:, :~:t~~>:-~'.'·~-i<':;;>ú:-:.s:sr;.,-?::·~~:·~.~"~'!¡~.~-,-·fr:'{,:~~;¿-.;; L~<-- ·i::l>:\,_··,r_:_,,, y·_ > ·, ·: 
efectua .· eL'segu1m1ento; del .;efect1 vo ·•·desde'':su •entrega• hasta 

su com~r~~~8:~6#~~••-~:'1·:(;W¡~~l{~~r\:~~~~,~~:,. ~~~1;Xt5·• (~~¡?~%· ~''.:\ .·,:¿·~·· :~'~···_,.,· .... _. ·;···· .... _ .. 
Los·_ .. ·.suel~os/n~t.c?brados .por\el:·~rabaj ado:i:-.1:C' o~igin~dos .. 

por las .. Yª~8~C'fJ~~,~·f.J/.~~J~'t~0,~·,·/~u~;~~-·~·i_éi~.· ?/.b~.j~~-·--~~º· :·;gp~;i-adas 
en su oporturiidad en eL•sis.teina .!de • .. nóminá/j~sé; detectan una 

vez que s~ ha i~o~i:J.jici~. ~i' ~~g¿j a't~k:.,é~ d~ i~:~1~~()'iacióri _ 
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LUGAR 
DE 
PAGO 

DIA Y 
HORARIO 
DE PAGO 

IMPORTE 
SEGUN 
NOMINA 

CONTROL DE LUGARES DE PAGO 

PERIODO DE NOMINA 

PAGADOR 

Nombre 
y firma 

TOTAL 
REEM_ 
BOLSO 

DIFERENCIA 
ENTRE LO EN 
TREGADO Y 
REEMBOLSADO 

OBSER 
VACION 

Documento no. 10 



REEMBOLSO DE PAGO DE SUELDOS 

LUGAR DE PAGO : 

Mazatlán, Departamento de Ventas 

A. Efecti;jCi:toi::'cxrgado para el pa 

B. ~~i~~~~~~~}C~~ ~eoibo: 
c. Sueldos nópagadcis según efes;_ 

tivo ,\_ .. " · .. ·· ... -:• ... ,, 

PERIODO DE PAGO 

30 - 04 - 9? 

Puebla, Pue. a 2 de mayo de 199? 

Entregui§ reembolso 

; ~- ; 

"'' . . ·'. 

·.·.,. 
' ) , .. · ·~: 

. Recibf R~~~é)} so 

(Recibos,~~~ª~~~~Tr'Y~¡ ecti vo) 

..·.:~~t:to~1!'~~g1J~~·l· 
-"""-=---; 

·le-:·'.~ ~f l~/ r~_,~. 

(1) Mismas cifradC,~~~:.-'~~·refl~·~a.I1 en el, documento de "con 

trol de 

Documento no. 11 



del "reembolso de pago"." 
Debido a que "estos ·sueldos• representan "existencia de 

efectivo en la p~ja_"< de ~ago" con el consiguiente" ries"go de 
malversación,"··" lo~ suefüos>cobr,ados ;(s~gúnrecibo~ firmados) 

::m~::"~"ftf ;~V~~~~~~.~~·~·f ,··~l~:"~=~·a··~uJe::t:::ª .""~º=~ns?e°rd:Osn "~: 
cobrados;/(16~~~~~';f1~~:';5lÚ,:,:.:~\ ..•• ::~<'z{~.)¡~. Úú"8K1"" ·>;.·,;.;¡.#L.,,.·~¿\:!:\./""" ,""" 

Para> es;tos:.sueldostf;se ¡:~:estáblece:;'.;un(:período '.",maximo. de 

::::. y~1i~~iii~~~!~~~~iil~il~~~~i~1:~~~~:::::" e; 
maneJo 'de::efoctivo;\por:.•el•\;pe.rsona¡··de';'..lacaJa .. de pagos;< así 

~euli: tf~i-=s0i'cf 1o{:":e#si~"····e~dl~n·¡.~e~f~~ec:t~i.~v.~o~~,"t~~Iii;;o'~ Pf ::• ::mo":,'r;~ •;: 
exist~nt~ eri caja . . , 
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DOCUMENTOS FUENTE 

Recibos de 
pago 

Recibos de pago 

(no cobrados) 

D-9 

PAGO DE LA NOMINA 

DOCUMENTOS CONTROL 

Control de Luga 

res de Pago 

D-10 

Reembolso de Pa 

go de Sueldos 

D-11 

Arqueo de 
sueldos pendien 

tes de pago 

D-12 

t 
t 
t 

OTROS 

Efectivo 

REPORTES 

Control de suel 
dos pendientes 

L-5 de pago 

TI 

11 

" -·- - - - - - -ll 

" 

~
11 
11 

" 11 

11 

11 
Conciliación de 
sueldos pendien --------~-----~ 

Fig. 2.5.2 



CONTROL DE SUELDOS PENDIENTES DE PAGO 

LUGAR 
PAGO 

CLAVE DE 
LOCALIZACN 

EXPEDIENTE 
TRABAJADOR 

NOMBRE DEL 
TRABAJADOR 

(1) Fechaen que el recibo de pága·es éob~ado 
(2) Después'de·que ha transcurrido el período maxl.mo 

greso, fecha que se registra en esta columna. 

IMPORTE 

Período: 

NO. DE COM 
PROBANTE 

(2) 

..... •,,• ............ . 

sueldo, se procede a su in 

Listado no. 5 



3. TRATAMIENTO CONTABLE 

Los costos laborales y los que se relacionan con los 

impuestos de nómina, constituyen un gran y constante 

incremento del .total de costos de' operación .en fa mayo.ría de 

las organizaci~nes empresariales. · 

La ,t~~~-~--{:,de,, c:~ntéiU ;~~~~:1~.:~~~>( l~s ,J,c'\~-l:~f ::~e ~i~é)mi!la 
sería sifuJ?i~ , Té :importante , ,debido !'.a '.,los:;/ grandes· ·yalores 

'· .:·- ~-r--<<·t.,•:-·.:.'.~':?> _ .. ;f>~'.-. • ;e.:~~~:~:\:;;~~~ _,~,'.J<> }:.:./:,,:{;~if/.zf'->· ;.;;{.;,1::·;::",-;1. -_'.;.«::.t~, ·--~:~;-:-.j~~'i·.; -"!.4/a ... :.'.' · • 
in vol ucrádos ;; 'sin '•'eiñbargo'/i:'póstedór,ménte; set,iicorripli'ca ·•por la 

• · · !: · ·-·•:(t ;!.:~-~:::>-7 ~-~~\.:3~./~:~,--_,·'.}!!f:/t!-·f_ '.';,~·. !/~~ :,·-.fy;(~;~·:;\~}L~i~ :;:~f f-~~:~~-~~~/;'").;:~tF:.;~;~---~~-~N1f-i;;-·f1~'.í-~ t-
can ti dad :;:de;,J:t'leyes~·'federales::~,y•irestatales.~que'i exigén ' a'.. los 

-·· .: -:,-_º. :,. -~:-:·.~- .'?.;\-.'A·~: !f'--~P;~t;:?~:{.;~-: ·,:~r:~~:,~s_J:¿:,_~_¿):·; _;:;:~:~ -_:-~57'.~, '\~11:~·i·.)::z~::·· ?Z.:;r;::;,~.~~:·~}~\ t:~.:,.!~"L ": ·:~·: _ ... 
empleadores :,:l!laritener;'.'(:cierta;·(infcírmacion.Yespecifica:.;en •sus 

. :··; '.;,:.,,·~:-'.:· · ~;:~;;:~ .. tt'~< ;'¿:"'r~:t:··~¡f;:;; .. ,~~:.,:;~;;<~ ~j~.-ú·}.n;·. ·~ ,:r~:<"':· '.--'}:~. ~ Y'Jr ",·~;~~~;.:\Pi!::(:.%{!?~;~ )~Jt·,;-":,~~:~:\:_ ~rt:·:;_..,;,, ?~: -
registros'.::-d~·;<:nomina''ii~:y,Hno.10 solo· • para·'.'la:;;empre·sa· ·:como;· .. un'.'>,t_odo 

:/'\ ,?~• ~r:'f:-:;J\'¡" . .-. '~.~'.-::_.: .;it/< .-, ',.: ~: ;~)~ 'Í •- , ~ ·~. · :.ce::;-· .. .':'. ·~··_;; :·;-,:~·.:· ·-,~!._;·;;;\:·~'f,,~:··· '~:J:;~. :¡~~-~~~. :·".? 1o:;_··vt::..:·~:; f.'..~';¿~·'·' /;i \. . _ 
sino ' también ,c,:para :;>cada 'empleado -iridividúal~ o'0'dando;':.'.c'ómo 

: · -/~~~:¡t;:':;~.<···.~:;~.~~: l(~,~~'.ó;}t( .l.:~~r_· :~.::12·:- ··,-,~---- :-?:· .. ~·-- .:·;··.- _ F->~~.-: ·:>\-: :-.:-:'.·~..,~'_-,:"~'-"-:-~ ·~5~;·>~:~-i:·:-.,·~·~·;~~\~_·,_ ~c~t::~·:.:¡is:. /; 
resultado1·~1-::.4-informes,~Z''·frecuerites>·' sobre \"sal,arios\\Xotales··· y 

~._, -_:;.·:,;·'\{\ ',~':~:~·,~:·:··:/!·-':¡,; :.:·;·:~~ "· ~-=.~:'.; . .-·.'-: :::',:-:: . .':~; > ;; · .. -,;,, .;-,:,:_ · · · .. ;>· _ .?:·~-·e. '. ::,-;-··_,.,, ··,·~~::: '> .. -,,;;~ ; __ '<,\./ :·:-. ·, ':~·~/-'/~.f·'.~-· \~, f -i 
valores ·!retenidos ;acompañados· por _su .• entero:•ar•.:Gobierno· ... :: 

B1~~;f,~~·~~~~~f,·;1l-~·{ci~~:(f~i 0~xz·~~i.~~ ~~;~~,~~·:l~g~~~~: .. :~i?~;~i~ta 
el compend:Lo·::,.de;•un'••.conJ unto_; de.:calculos quet'.dan1fcumpl'imiento 

,.¡ · ·- · Y\"'t\~;::-,;_.·,l':;~~.:.~~-:1J· h :,;:~::( :; ·.;.;_ ·, -._ {::: ·U:'t.-.:~f··:\.:i;. ;~;t.,_._~:}_,_->-·: ~~.r· · ·:.~ :;/.,.:~,:/'" .; ... ~:~:;.-,.: i~.1{._: :t:?"~·.::;~:: ;~~3f,'. .. ;.?-¡.(·.~· :ir 
expreso\<a'i;':lasn:leyes ··mencionadas:•?·se•.trata:;¡.:,de;:'.!cuant'ificar 

. -·'· .,,. ~·-. : .. .,~~~ . -·~ .. ~!.:.~;3,,·ti.~'~ ... :.h-1-3:1·.' ·< ·-:-.=;:-";-.' ... :' ;;. :.:~<~ :·., -, ~~:cX/ -:~-<·' :_.:,.,_=. -·:>. ·:-, ,-,· (·-.. ->.; ;.;";.?-;:.-.r-~·S;(i~·;.__,.:/,~·:· ·_ < 
correctamente·::.:11a;:¡;retribución),j usta 'de \,los trabajadores. por 

-, o"°'<f, ."!,~ - . :~~,-~:-,·.,<e _;,,;- .. .'··>~- ·_,,.,~., ._);•. " :::/·i ,, :'"•·-., •Vi su desempéño~1 •· "'_,,,",_"~:t.-, . .: · -- ':;,; . <' •• .,. -~-~,. • ;_~- ;\\:> ·"~:., 

.· .. ·{~1~\~~{}.\~;J~}~~1~. +• ::·> <;:;: "·;\··.: .. /:'·:X: ··.:;· ,/·, 
3 .1 cALcuw¡oEµ;sALARro 'J31\sli.-oE:.Tfo'I'1zAéio~{ e-, ·' . 

:.,.':iJY~•:{.;:~";.-:~:;'.•":)'.-:: ~·.'-~,::<':"~,',:·", .',:,::r;_., .. . ::\>·,;':?;:>' '• ·,:' ;\; _.'!',:,.:".' ":. ' ... e:;:·_¡ • 
La Ley''\Federal'·;deh Traba] O (Art; 82)· ·define¡; al salario 

. " , ::"!~' -~:}4~ ~~f"$.,;.~~.~~:),~J~'.~i'f¡~<-.~){J~:-::·."~:.:\: :/' .: ":,,:;·:· ·>_>',· - ·_: .~) .. ¿: .', ;_t,, /'>~·~-... ·~~'-·.:·: \· -fi·. !\ ·. 
como lá rétr'ibüción;'.quei,;.débe''págar:el· ¡;íatrón~-'al1' trabajador 

~;;:~~~~Jt~t~~~Jjl]~~~iii~ÍÍ~:ttf ~f it:E 
en especie y cualquier otra 'cantidad ·'O•,, prestación ,que se 

entregue al trabajador por sus servicl~~ , (~r~. 84 LFT; 

Art.32 LSS). Esto es lo que conocemos como =salario 

integrado= o "salario base de cotización". 

ELEMENTOS QUE INTEGRAN AL SALARIO BASE 
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• PAGOS HECHOS EN EFECTIVO POR CUOTA DIARIA 
Son los pagos en dinero que en forma periódica y regular _ 

pagan las empresas a los trabajadores, sin incluir presta~ 

ción adicional alguna. 

• GRATIFICACIONES. 
Son los premios o recompensas (en efectivo o. e~ especie) a 

través de los cuales el patrón remunera los ser\Tidos de _ 

un trabajador. El. Tribunal Fiscal . de la'.F~-d~~¿~'.ió~::ri~ ests_ 
' ', , ,-·. .:. ·-.. · .. ,;,-;',c-:;:>:~'.,~·~;'\--/k\~;_._;~·:,.-,::,:i:::.';>/~-(',:' .,.·,· ... ',. 

blecido que forman parte del salario~base¡de .. cotizacion: 

a) Gratif~~~:,.~º~-~i~;1~:~.~~(Í~~~~s:'.'1 .. [~b:Jc~~~~~;f.~~:7g5~.st\fi~,~~\~º-
nes que: se entregan·: periodicamente::a ilos\traba]adqres 

•. · . ·- - - - ·\:;~::~ j >~'::>···,.;~:<,.> ::· __ .,.. < ~- . -:·<, --~'~;_:::· ~~:~:?.;~;.·~~:t~"· -.:-t:.t~;r<~:.:.~_ ... ~~~{\.~.:~;,,:~]~~:;>,:'~~-!: 
SIN tener el· caracter de ·ingresos "eventuales·.: ... ~··:¡. .. ;:.;.,;,,:; ,,, 

. . ·: ::- . ·;, -.:.~-; -.. ~·-::.:.: .'. ,_':- ·,,' - ·:> '.: ._,-;; . ' -:-'.•' ,_· /)->:.· '-~~~-t·j~/·~~\\;"_:'t(_:~~f,-~tt;~:-~:;:~~~~'!('0{~7-~'.·._i>; ,·J} 
b l Gra ti f i cae iones anuales· r: ; :<< el . aguinaldo{qú.eó ~~~·~E!n~r!=l _ 

·. --;' , :_.::-~· :;;-::- J·:?~·~ -~::::t:- -<~-?:-; -·_ -:>·x.-- ·-~~ --.:~ \'·«::-:T: · -:>; "'..:'.~;~.<¡ .·~,,:.:~::-.:~i1~: :-:_:~, :t/:-·:~,.-r~; ~~~-~~~i 
ga a los trabajadores ;en el me.s de d~ciembre >consj:ittlye 

• •nf ~~;:::~~:~i::"~~r~·~~;lf i~!~~~;t¡f tlt~;~~i= 
Este concepto · cpmprende urla\gran várledá~ cie.;'iI1gr~sos en 

efectivo o ~~ ·~.~~,fa~.~· <r.ª'.~~~;··€3rs¡~f~~f~~~{.ir~~~;~'.ft~~:it: •.. e1_ 
trabajador . ó~·~poí::<ventaj as :ecónóinicas :.~que~'se:::te'.;:ot:orgañ' va 

~-> : ·>-~~- .,,;\"'\~--- --~~~, .. -~-~-~-~~y<-c-._::,::-'.:,_. .. --' ---~·-" _.'_:<-::: -;~:.._;.·. •'·":~'_,.;.' -:~;_->:-~· J.~f{.?.' 'f7.~\'-.: '.-;;;).'~:~f·:~--:,-f;_,/· . --;:· -
lorables eii'iainéro: i'.obseqU:ios:: .'ayuaa<:eé'onómica,para ·ei 

·:, ·1 '..Í ;..-:. .:~·:_:;:.r: ·::~t:r: ~, -::·,.,i..,~·;;;·:~i::' _: __ ::;'.,~, :'.-:~~ ... ; t~:\·,:_ :, ;.~~~~~-. :~~~5:-~_::t~.{\:~t1.i::;"'',"{:l::··: ~ ~tt · ,-:¡/. .., ·.:_.. 
transporte ;i!.ingresól:('para'. gastos: de;) représéntación; sin' com 

::~bacir" 1IE!~~~~Gf &113l~,:{t\~~~~~~df~~f !~~ ~ma~ 
Las per.cepc:io!1E!.~>J?s'irt.día,s;.festiy.ó.s¿J;y··ae,.,d~sc:a:rúm.::13emánal 

.. ·:.'.·'-". ·.: ' ·'-: ;,,-; . -': ':_._,~,--~>:.t..::··· .. n. i·, :s'r.;..._ .. '.,:-".i; ,,_,. ·~ '\,"\:'-:.;:···'":1~!' ¡!.";;,";'5_\·;: _,e:·~i·:··1 . --:·~~~ . . ,~·~· '.: '.;~(''.""-" ''\:; . .'·. ;_ ¡;_;;~'.·· . _'i. . 

forman··parte'del"/S'a1ari<:>%¡ú;e'.:'de"lcotizaéiónpará;:.étectos 

del Pª~º J~ ~\i6i~~I~i~í~g~y~'~i~tt~~!:r~¡tü*>~~1:~fil~;;~.~~·e en 
los días de. ~~~8;~ii'~¿;¿:¿;b']_':{~~tBfi;61~~~'.fia~l5~X~~~~~:'.irif~~·~:~en 

: ; ::'.:-<:;· ·-.· !·\~-~:" .. :: -~-~:-: .. ~: .. : ;.:.~··: :' '.i:~:J/. :1~·\:,. . !.~~~;· 'i·..}, t:.~~""··:. '':;\::->:. . '/~~-:· _.(>._.:- _.-: ,:;·; '. . '.~~-.. ,~;;.: .~· ·-. .,.:,.~; :··', -
te el saláric(del. trabiaj adcir>'qué. descanse para· .• qúe .·pueda 

subsistir ·~úri'tcÚaríao :ho b~abaj·e; ~si que codsti\¿;en p~go; 
en efecÚ v6 pór ·~~cita· di~ria .... ·.· 
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• AiaIMENTACION. 
Algunas empresas otorgan en forma directa o a través de 

terceros, servicio de comedor. a.sus tfa6áj~d6J:"e~; en forma 

gratuita o mediante el:col::>fo de, un p:i~ci~ inferior al cos 

~:r:e e:~~~:. ::1:i~~~·~: .. · .. > .. ('/ '.
1

- : / ). - .·: ,-

a) Si los<álf~~~~*~··~~~l[J}~~'~:~~f ;~~?[i!.~~7¿f,1~t~~~#~~~-1·:~:~'\s~Ja'. ·. 
rio por;.-d1spos1c1on:::eixpresa·.·ae:los~·Arts ;"1,:.3;2(;y'.~38:· de :la 

Lss·• .. ( ~~~~~1;~x~~~~\~:~~~~~~~;t?:~~-~~~'~}t;~-f ~~~~~!~Y~e.~11r~:~.ib~·- . = 
gratuitámente:de;: su 'pati'.ónl?la{'alim·entációh';·~;sé':':estimará 

· : : ~ ... - .·~'.--:;,.,y/ 3-;- .: , ~ >;·" r~:-r~,:, .:··f ',<:·.~·:.:·:~:-~-:,:) \ p~t v_ <);·: fr-. · :º.;:~.J;}.'.-' ~J~::(: :; }.o;.'.f'."~·;::t;t::~~?EY:f ·:·¡:•J.' .~··tf;':;:: -~ -1 ;::~'.-.."~~~-:::.-; 
auméntadó:: su :sal'ario'~/éii"'·un;2 s %>yXsi';; no:-cubre 16s'1'ctrés 

b) ;1~~~~~íf ~~~~i~t~~:~;{i}i~~=~~·Í;~~~i{{~~t~f iii~~r. 
rios ,eÍl,rázón del salariO. vigente eh 'el.:'.Dis'fritoJFede0 

ra·1,para:·i,()s_'\;~f~~·-'.~í~'*~~~:ci;*i.~;~:N$.~h·.:~si~P-~f~~:~~~,~~'.~.w~;&j~~ 
maran parte deL. salario-.· base _de· cot1zac1on .v:\'.)».·1; ·.f,/!,~. '"'· 

Para efecto del I~;ONAVi;:·:i,,'F, <'' . ;~ r.e.~.•·a/1f.~:1I'z!;a;!n,,d.;;0:;ye:i~1fi·:i": ., 
al Cuando sean totalm~hf~ ~i~i~if~s ; .. no tra 

• HAB~:~~~: ningúntgo ·~r '~~i!"~~~~'lYCªi~¡~~\~~í~ 
Recibe el mismo tratamientorqUe ··el•· ptinto•:anterior .'i 

• PRIMAS • ··.;.,;~:2·;,,,, ,·:·:··:· .''_- '";•·····.·;~··, ·" .... )é~;1·.;,:[((,~;¡;,,,'·.·::ff;;F;' ' 
Bajo este rubro quedarí.c!cqmpr¡:rididas:;fas:,prinías '•:s.eñélladas 

en la Ley Fedel:ai- ~~i¡~I~~~·~1~::~É~~~$fü~t.~~~t~~~~¡.~~~~~~frl ' 
prima vacacional · (Art·;'a'cifffJpriffiá;;de .:antigüedadA,(Art.162) 

• COMISIONES . .:n.;;;::z~~·-~'.Jiti~F-It~xf~1K'.~r: 110~_:/:i' 3,· · ·. · 
En algunas empresas .. sé,{'otorga'.:a~ los ,.:trabáj adores· una comi 

• -.:\· :, • ••
0
:· \:·.~; •• ;,,:;~.;.:,, ..•. :···::-·r":;·~;0t:,)~-:~~-:.:?t:t;~>c:lt~'.·'-'/~t.;~ ·::-~~:;-~:"·.<:.'.~:; .. ·,.,:~~~- >. -~-:--; 

sión sobre el importe de.i cada..::ope:i;:acio.n:\.de'¡;ena] enacion o _ 
... ,'; ··.·5· ;,· \\~:· 1 _:,~.{~;:·\':.\< ~(~'2·z.;J::-'-:-~f.:??1<~>:1:-;.~z.-;I::Y::··· ... •,--·.·;\-> !-\L;,: r·;~:,.:. :'::·. _, 

de prestación de servicios· que/celebrem1·en« favor~de la em 
~ ''! _.·;_,_ -> ;< '·:: ;\~'?.,'._ "i.~::·:..:'_':.'"'{'.: ,· ~,·.\-"_, ·: .. < ~--·.-.· 7-?.~ .. '' :'~,'. :" . -

presa, como incentivo extra para lOgr~ar'<.mayo!efiéiencia o 

productividad. 

• PRESTACIONES EN ESPECIE 

Esta clase de pago incluye las prestaciones no "dinera 
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rias" excepto las expresamente exceptuadas en el Art. 32 

de la LBS como los instrumentos de trabajo (herramienta, 

ropa y otros similares) . 

•CUALQUIER OTRA CANTIDAD O PRESTACION que se entregueaT 

trabajador por sus servicios. 
. '.:\:.":" 

·~··:.: . 
. . . -~-.-' 

Es una referencia genérica que refiere cii tocio· frigrésc:i o 

prestación en efectivo o en especie que' ·~~6i?~~~.k:~r~i - . . .. _~·_::·. ·>r-:·/" ,~~<(~~ ·:-~(·¡:;\.::~;·;s'.~~).:~"; ::-.: .,,_,: 
cios" perciba el trabajador (premios.: de};produ~ctividad o .va 

-_. : :: ! .·. '.!: ":?:.:,:;,;:'.,-_ ;d_:~r-.. --.:,-:~~::.l-~-1 t' ~ .'.:~~f _r· :' .. '.> -. 
Caciones I pero cuando ésta~; no S0nf'.disf~ufadas\p,CJ:6/el fra 

bajador '{ .. l:'~on·.'.~~~~d~~- }~~~?·:,_ihz~;1~:-;},if~~~i~fLi~?;::::.,;~-•. ~ª- · 
go que reciba. por,'•.'ésté_,:Concept.ci''no:~fiitégrarát'SU isalan.ol_;;. 

~=:~~tt~;:~:~~~~~~~:Z'?:~~~~!~~w~~~!~~ 
considerados · excl uídos, provocando una diferencia 

contrastante entre el IMSS y el INFONAVIT: 

•• PREMIOS POR ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

Estos premios constituyen una prestación que no:se entrega 

al trabajador por sus servicios sino por s~·r¿~~~ri'sabili. 
dad de asistir al trabajo puntualmente, lb 'qi:i'Ei'.tgc:;'iit:ribuy~ 
a una mayor productividad de la empresa;·' e ini~~'iJ;:f~á [a 

partir del 20 de julio]. para el IMSS .ei ~xc~d~rii:~\d~l lími 
¡ ~. - i: ': ---~- -·: . : ___ - -~------· :: .. --;-·. -~ :--;;--.: ---:·-:~¿--c.-.?.~.·:;::G-"'-~:- .' :--- .--- ..... ' ·\ ·. ' .: . -~~ '_ . . . 

te que será el'10% del s~lariO; base de cotizacióñ. para ca 

.. ~:~~~;;> ~i ;i;ilt~~i~t:;•~re Y ~fo Uingú~ IÍ~ite 
Se consideran. una:_,prestacion independiente de la alimenta_ 

ción; e integrár~t·r[~Wá~;fii\él~'l '20 de julio] para el.IMSS_ 
-.... :: '..,.:.::·.:_-_:\::h\•._.-vl--:·.:>; ... ·!-?''~"·.:·~··,.. . . , .· . ·:·.- . '.. .-. 

el excedente del'límif'e<qu'e'' será de N$ 5. 71 diari~s; es d§. 

cir, hasta el :4ó% d.~,Ú~a~ario mínimo general ;vige~te ; e~. el 

D.F. no · integi:-'éitá~· "~e;:~ cu~t1°d~,, se 'otorgue ; en. uri.; pgrcentaj e 

superior ·al. seflalad~; .el j:!x~~demte integ:i:árá 'eÜ~~lárici · b-ª 
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se de cotización, sean entregadas las despensas en efecti 

vo (dinero) o ¡en vales! Ces~e~'ie). 
Para el INFONAVIT integrarázi;iP~~nclc::> seari gratuitas, ya 

sean en efectivo o en esp;;ic:i;,; (Krt1 l43:;'LFT) :' 
- . ·•'. ' ·' /. ;. - :.:~ 

•• HORAS EXTRAS · · \> :; ~· ) 
:~r~u:!::t:n d:~ ~:::~ato··· ~~l~d~i~6::.'~?in1iV'iciual de .. trabajo 

:'.,·. ·. , · )/-:\ ~-~,:¿;}:·;, '.'~.~·}~~ ·.~::,'.ft:~~T.:~r· }~.fo~:· ::t~·fr~{.>·.::·::-:. +i· :( _. :;~:~.-~:· .. ''~-~·~~-, ·::· · -~-
o en sus reformas;'se<pa.cte·:í;expresamentercomo\tiempo · fi 

j º . · · ·¿i. !~1.<;1:;y;:(x~·:~{f ;;~1~~rl;t~f r")~~: ~m~ ~~::;·::·F~,~· ~?·· ¡·.. .-· . 

b) Cuando se trate}Y:d,e\empr_esas: q11~.;ylappr~ri:•norna:.das;;,cont1_ 

n~~a~~xv :~~sjjx~~r:[~f ]?i~i·'.~r~~g~~'.':i~;~l~i~\~p(}' e~~~~,~€~inª 
no ···servicio~;de' natyralez~· .. co~stant~·''.'; ·: ~U~_ft;,,:..:,\> • .. 

e) ~~:.~~:~~,~~!tgti:~iJZi~t:@~~)1:~~~~~~~l~~~~Mf = 
c~~I1~~T~~¿i~~~~ia·~".:.ª. s re~~as que< tratar,e1!1.~s/)llás.'•.··· adel_a,n_ 
t'~: .. · "":),' ,;·,,·•e¡• .. ;,:;_ 

Para efecto dél ~INFONAVIT; > ,; . .:L :\~.: ··:.:· •:;.; ,·,: 
a) Cuando el tiempo extra ~e p*e~te. <:n; f~rrJ:~j'tfaaJ''.~ ,.perma_ 

nente, esté pactado por 'e'~c~it'o o'de rna~era:.,verbal con 
el trabajador (Art. 66 LFT)· '. ··· · ···· · · .,.· 

. ~, . --' :>·:·, ;'_~~ .. , .. _ ~ ::·'" --:~)~ 
•• FONDO DE AHORRO ·· · · :~ .· '.'. .. > 

Hasta el día 19 de jul_iode·•'19~3, , e1Ar'L32 de )a<LSS ex 

::~:=~~~ ª :;:=:t~!;~~~~~~~:,~~~~~ª1!~;~~~~8:;::. 
el patrón fueran .. ~destinádas(a: fin'es );oCiales .·.o sindicales; 

,·.--- i; ;¡~i_j~;?~~,;·h ~·;~:'{:_:,;.·'}~'~',, •;,,;'.S~ -':(;·~-~¡·;/·¡;.~:;::.:: _:;{-:;:: :1.:. ~/~·:~\;; ·>' :: .'.-;( ... · .. :0,·.- /~.- .. ' 
consecuentemente>;t•las:··ca:ritidades !pór,·'.coriceptoS:de··.• fondo de 
ahorro: entrl:i9~~~¡g~'f¡:;~I~á'.i~;f¿\~·r66Z:~~~~·¿~(i'.{~üt~; ·'né/:'.f6iin~ c

ban .Parte·•·'iii·¿~~i~rit€tci~i\1~'á1<~~·~s(1¡:2::iJ,;1f~~?'{· ~. \·· 
A partir.··aei:\;•io'!ci~' j'Jr·{g, J~:·~·9·~~>~t €~p~bif:1ci~ ~~· 7J{cep 

ción; ésto es:>: .. ."> ,; .• ¡ ) •. :; { " 

a) si l~ ~anÓ.~~d apo~tada por parte. ~el 'patrófi ·~~,mayor -

que la apcirt~a~· p~r ~1 t;aba:iador g. ~a a integrar sólo el 
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excedente, independientemente de .cómo se realice el depósi 

to o a quieri se le entregue ei foridé:i o los fihes que persi 

E; :~º~:.~!f ;dt~{~~~~J·~o~f'tr;,~~¡g:~~ª~i·¡~f I:: igual a 

el fon 

do más de d~~ :Veces al· :~riC>: "'·0• r·. '. :;< 
cl ias c~~tiaaaes otorg~d~s·-~~'.ia firii:!s!sc:i~Ialés de carác 

ter sindical serán ex~luídas de la integración. 

Para el INFONAVIT son los mismos términos. 

ELEMENTOS QUE NO INTEGRAN AL SALARIO BASE 

* Instrumentos de trabajo. 
Como herramientas, ropa, libros técnicos, suscripciones a 

revistas especializadas en la actividad del trabajador. 

* Aportaciones al INFONAVIT y PTU. 
Debido a que no son ingresos por los servicios.del trabajª 

dar sino por los resultados económicos.de iá ~n;presa. 
** Alimentación y habitación 

Para efectos de IMSS: 

Del 1 de enero al 19 de julio de 1993. 

- Cuando los alimentos tengan un costo simbólid:i para el _ 
./-, 1, •• ,·, -.-. • 

trabajador - , ,. 
Del 20 de juÜo;;~Í~:~~·~~:dfi 'diciembre de -1993 __ ;: 
- Cuando s~-6';-t,~~]~ci¡.:·c~da -una de ella~ üri'. mínimo de 

N$ 2. 85 diafi~'~'i~!~;,·-:-;i· ., . 
Para efectos del1'INFONAVIT: 

a) Cuando el -trab~j;4.~6-i·; ~{ealice · pé:i:r_:_ella~. un pago, por mí_ 
nimo que ést~'··_'·s~.~~ .-.~~/'.t.: .. ~:":·>_ ... ,~ .. : , . 

. _. __ .,·_,: 

** P~::p:::::os del IM~S; 
Del 1 de enero al 19 de julio de 1993. 
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- No integran salario base de cotización ~ea cual sea su 

monto. 

Del 20 de j~Üo ~l 31 de 

- No integran sólo si su importé riiJ rebasa. N$ 5 . ,71; diarios 

Para efectos d~l INFONAVIT: •· .. · •. · >' < 
a) cuando las otorguen en forma de ~~1-~s aunque seari gra _ 

tuitas. 

* * Fondo de ahorro ... 
Para efectos del .. IMSB :·:.· 

··;' : ,_·.--
Del 1 de enero al· 19 de ·. 

-.· 

- Cuando se integr.ei'po~; Iin ·aeJósÍto;iae 'cant_idad semanarJa_ 

:,3:¡::i¡ ;~:~,~f~r;~ª!!;::"y.:~1

~.~~[J~~~~~f.~~f :. · 
- cuando .la'·aportáCión :.p~ira~ eL.foridci de ahorro .,sea<máyor o 

De~~8~i~~i~t,~~~f bf ~~~~~~~!~~i~A~~tE~~:;i~1JíIIt?l~;, 
Cuando. la'~japortacion\del traba] ador; sea -mayor,:;• a;;la del 

Patr
. o'n.'. ".::"hf:.-~>.: ... ~: .•. ~:f\~\:;.~~.:,'_{_·. . -,. ~'.~·· 't :.~·>~:'.t«.·;:·'.·(:•:. -·~·~ .. · _,\: '-·f.::_,'",:·_~,·p-:r -~ --~.'l':J 

'-_., . -.· . -· •' . :~i:::;·;;-,,,... .-

Si la caii¡ld~d \:}portada por. parte del~ pátrón: e's ':igual a 
(." " ... ,. .. ,, 

la aportada por él. trabajador y éste NO puede)fe?irar el 

fondo más de dos ;eces al año. 

Para efectos del INFONAVIT, son los mismos términos. 

** Premios de puntuálidad o asistencia 
Del 1 de enero al 19 de julio de 1993. 

- No integran salario base de cotización sea cual sea su 

monto. 

Del 20 de julio al 31 de diciembre de 1993. 

No integran sólo si su importe no rebasa el 10% del sala 

rio base. 

** Horas extras 
Para efectos del IMSS: 

Del 1 de enero al 19 de julio de 1993. 
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- No integran salario base de cotización·salvo cuando esté 

pactado Como' tiempo fijo~ 
Del 20 de jull:~. a.i 3i 
No integi:-ah~~s~igu~erites: 
i. - Even't~ale~;;;. ,:; \ "· ·· .. ,. 

a) 9 ·horas ·c~~iií~n~le~ en un k51n;~9f'~ei"C::oritiiiu~. 
b l 9 hor,as" ~einanaie'~· ~ri 9 q. i~i~.~Í; disci~m Únuos . 

·:~~. ··~~~ ...... :). 2. - Pactadas:. 

al 9 hoi;i~ ~emanales ~n un bimestre. 

Para efectos del INFONAVIT: 
a) Cuando sea tiempo extra ocasional derivado de circuns 

tancias excepcionales e imprevisibles (Art.66 LFT) 

** Cantidades otorgadas para fines sociales de carácter sin_ 
dical. 

Para efectos del IMSS: 
Del 20 de julio al 31 de diciembre de 1993. 

Estas comprenden lo que generalmente se conoce como prestª 

cienes de P1;t:'ITisión social¡ son ayuda económica que tienen 
como finalidCÍd.conservaro incrementar la capacidad econó_ 
mica del t:~abajador en beneficio de él o de su familia, 

permitiéndole desarrollar actividades de carácter cultural 
educativo, social o deportivo. 

Para efectos del INFONAVIT: 

a) No integran. 

** Aportaciones adicionales del patrón al seguro de retiro. 
A partir del 20 de julio al 31 de diciembre de 1993. 
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3 .l. l FORMULA PARA EL CALCULO DEL.SALARIO BASE DE COTIZA 

CION (IMSS) 

Sueldo base m~nsGa1 (e)emplo) 

Alimentb~g:i~t~i te:) •· ·.· 

Impo1:te,pa~f i~:-;~~~P-;e~~{· 
Habitación •,gratui.ta:;1> . 

:~r 1~~f~~~if~:~;:~ .. · 
P~~mic, •P.~~T.~~~~.~-~~cia 
n~spénsk: <rñ~~ália1 > · 

;~riJ6'~~~~ ;ii~}~o} -~·; .. •· _ 

N$ 600 .• 00. 

15días 

N_$ 2.80 

·.·. N$ 1 .. 50 

8 ·días 

300. bo 
Aportac1onTpatron¡;i.l 10% 
ApcirfaCióh'.; frabaj ad.Ór 10%. · . 
* •No<puede'·•ret.iiar'·níás •de dos veces ar año 

. · . ; ~ t'.~s:~g~~JJ.. . -.~ : ··· · .. · · · -~ -··.· · · 
Integrac1on··del salario. para ·e1:;'p~ríodo del 

de ju~~=~~i~~~~t~~~ ~g •• 

1 de enero al 

N$ 20 ··ºº 

AguinaldÓ;A ( 20 )' (15 1"días l 

:~]?::~: ;~.-!·~·-y~~t&:~~Y·.··.:.:. 
Prima va~·ac•foiiaf1c¡26¡.-¡a\Úa~}(25%l· 

· ·<::: : ,,c ___ ·· ... ·3_.· .. (j···.5_;. días - . 
{.:;~~} i ! ,: . ; :. - -

.. ··- . --

1.10 

0.11 

Fondo de ahorró ; ::~(6ó'di'tJ.'o%) 2.00 
'·:··-> ~;~::~:~:·:~,a.: ·_días 

.,- {::· 

Salario diario integrado N$ 23.21 
======= 
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Integración del salario para el período del 20 de julio al 

31 de diciembre de 1993: 

Sueldo base diario . N$ .600. 
30 días 

Aguinaldo~ (;o)·'(l'~ días) 
~;·365 'días 

''"',} ... , _, -~·-- .. ' - ~.~~ -~ .;: i~: ~----.~:- ~"':·-_: 

Prima V:~c¡~~io~a:i= (20) (8 ·días) (25%) 

Alimentbs·;,· 
-· .. :~; 

HabÜació~ · 
•¡ .,.;:_, 

_:.._·-.:._·,_< 

365 días 
: '. . ~; 

Premio,c~~i¡:~k'idtencia: 
Límite;f~:YialJ ikoo) = 60 
Premio ;'6to'rgado ·.\-.... · ~ 

~:~~:;~~~f ~~i~f {~:;;, :: .. 
Límite · .. , ... = N$;;é~¡s·:n;diariós 
se otorgan · · / .. :::'10': oo~:.aiários 
Diferenciá. ·N$'"i'4"29 ~ .• ·,,\\ 

. -~g:~~f'.,;1r:~·~.:-· ~:~. 
Salario diario integrado' 

·'\' ~ . ; 

-''<: 

N$ 20.00 

1.10 

o .11 

2.80 

l. 50 

l. 00 

4.29 

N$ 30.80 
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3.2 CALCULO DE LOS SEGUROS DEL REGIMEN OBLIGATORIO DE LA 

LEY DEL SEGURO SOCIAL 

3.2.1 ENFERMEDAD Y MATERNIDAD 

Límite máximo a la base de cotización 

(S.D.I.) período 1-01-93 a 19-07-93 10 veces SMG 

.del D;·F . 

.. :·. .-· ,, :~$\'.-r~~2···. :_7 º 

.>· -"!-; ;,:; ;. :-:_ ~ J "~ t< .!.::~Y-,<<·~,~i 
Límite m~~im~ a;l~:. ~~.~.~r.~~~·~g~~~~.~~~~~'.t> <~<.• 
(S.D. L) .. períódo 20-.07-93ra '31-12-93·"'' :\''18 "'veces SMG 

Límite. míhi:: a 1: :ase de o:t~:~~~~?i,~iiSt~1it~~ 
. ·. . •· . . ;;,l:,t~t;}!f J~= 

Proceso ·~~· cálcu1o cuota ·patroi:J.al;período l-O:r:.93 iSl'.:9.:07:.93 

(Salario Di~~ic;/.''I~tegrado)(Número días trabajad~sí' (,8 .40 %) 
Proceso ·ae -~6á·i~UJ.'.b '.!tci\iota obrera : , ,;·- ,:·~·~:, 

(Salario ríif ~1ªI~~.f±~t~~rado) (Número días trabaj ado~í' (~ ~ oo % ) 

• ~~+!f v.:":;~·,~M .. :c~;i·:.,.. . · .. ·.· .. t> · .. · .. ..·· 
Proceso de ;cálcul.o:.cüota "patronal período 20-07 af31-12.:93 

'''., ~ • -,,, ··':.fÍ/~" ">_ 1·f;•J:,::~.c~.!;.j/'('-'. ··'.: ·,., . . ._:· ~-;: ·.\ <' 

(Salarió Di,arici.;~Integrado) (Número días trabajados)'(a;7s.%) 

Proceso de \~'~Y~~'rb'i~J~'ta obrera : ' ;:; 

(Salario Diario In,f~grado) (Número días trabajados)(3:ús %) 

3.2.2 LV.C.M. 

Límite máximo a la base de cotización 

(S.D.I.) período 1-01-93 a 31-12-93 10 veces SMG 

del D.F. 

N$ 142.70 
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Límite mínimo a la base de cotización: Salario míni _ _ , - ___ ·_ -

mo'géneral 

del área geo_ 

gráfic::a, 

Proceso de· cálc~Ío:'¿uota patronal período 1-01-93 a 19-07-93 

(Salario Di~~:ib :Í:ntegrado) (Número días trabajados) (5.60 %) 

Proceso.d~/ciái~u'io :&uota. obrera : 

(Salarlo ·¿f~~l~;rn'.t'.egrado) (Número 
--.:";\;~:·:.i}::·: :_:'{:\ ~: ·. 

días trabajados r (2. 00 % ) 

""\ ~--- ;,~·-. 

Proceso ·;de~Fá"~Í'~ul~ <cuota patronal período 20-07 a Iii'.:12;93: 

( Salai-{'ci;Jii:ial:'io; Iritegrado) (Número días trabaj ~dos') ( ~·: {'~· % ) 

Proce~o·~~~;~~~~~~~J~:-~.~6~a obrera : · ·;· ·-:~; ·_;~:\:~;) ;:»f ,;;·~~·:' '· 
(Salário:cDia'rio';-Iritegrado) (Número días trabaj adOs)j:(l ;·85 .. % ) 

; · 0:~·'.~~~;)~·r~::~~·>F(lf . . .. . .· .é?~ .. :·,:< : ,: >.; 
3 . 2. 3 · RIESGO'[DE '·TRABAJO >' · ,. ;·· · ·" 

· LÍT{~~:~á~'i~6~ a la base de ~otización ;'; 
(S.'D/Í:.)>pe~Íodo 1-01:'.:.gja_ 19~07-93 ::·:.10 veces SMG 

... ~~ . . .. 
;'<· .s).Ci~,i ? .. F. 

. . . . ,•'. . ··.•. ;: :' il-1$,'}·~~. 70 

Límite ~áj{¡f!lº ~a la base de cótTz~C:ióií' .. > • 

{ S • D i~A-::: '.!~9-: 2 o -o 7 -93 a 31Ci3,9~f 'l*·~~~~~::: 
6 

SMG 

cotiza~ió~': ~:·sá'Ü~i-r~·.c rníni_ 

mogen~iai 
del•áréa geo_ 

. 
gráfica·. 

Proceso de cálculo cuota patronal periodo 1-01-93 a 31-12-93 

(Salario Diario Integrado) (Número días trabajados) ( X %) 
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3.2.4 GUARDERIAS 

Límite máximo.a la base de cotización 

(S.D. I.) período 1-01:-93 'a .19::07-93 10 veces .SMG 

:> :·':. ;<. ., ·,.· ·' ?:;
1

1~;~~0 
Límite máximo a la ~ks~: d~ cioti~~~ió'ri 
(S.D.I.) ,período·20-07}9~~~a,;31~:it~:'.~{: ia:veces SMG 

-~<~:: 
''.:.·-

Límite·mínimo a: i~ 
':, ~.:~.~~{~-: '<.:·_' . .. -

··:~·);·: 
·:·¡· 

, ·" \ .. 

Proceso ·de: 

\_ ~ ~··.t~;~ -' 

(Sala'rio.Diar.io:;Integradó) (Número. días trabaj'a~9s)}(5°íl.<.ob',:~r 
<~::<.~~-·_:: ·· ... :_. -· ~'"· --~-:.. . ·- - ;~.:->; ;_.·,~.· .. 0:-,,;. :,.-.~.'.f~:.:~.~-.·.t'~·T;,r:\<'i 

. - 0 
3. 2. 5 RETIRO: '. '\. ¿> ''";., '";<(: 

(~í;¡~fi~~t¡~d: ~:,~::: :·,:~~~::~\6~.\.,~~~~~.'.es SMG 
'"".:•··•.,, ... :J. ··..-... :_del·,;D .. F . 

. ;;;y-· <\ / ' .· .. :-, ;t$,\j~'6. 75 

Límitehníni~o.a la:base de cotización:,, s~l~rio míni 
-:·· - .. -- '_,' ~ ~~ -

···:mo_: general 

' 'def'~ái-~a·g~o_ 
gráfica,. 

Proceso de cálculocu~i:a patronal periodo 1:.01-93.a 31'.'"12:.93 

(Salario Diario Integ~~-dO)'(Número días trabajados l ( 2_. oo % } 

3. 3 CALCULO DEL INFONAVIT 

Línlit~ lnáxi!no ~ la base de cotización 

(S.D.I;} perÍ.od~ l::Ol-93 a 31-12-93 10 veces SMG 
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de la .Z.G 
N$ 120.50 

Límite mínimo a la base de cotización: Salario míni_ 
-;'· 

· mo general 
d~1'á~~~ geo. 

g~áf.ic~·: 
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deberán ser pagadas Con un 100% más del salario que co 

rresponda. a _las ho.:r-as de jornada; .esto es, sobre la jornª 

b) ;: i~::;~i~Ii~~~~~~~€~1?~if~f .~;
7

~~~~::::::n:: :e 
cada.•.una;de>las'horas'de•'.la·cjornada; .. esto ~-~':.un pago sen 

e) ::'~:~~i~j.:;~~,{~ri~f git~llÍs~i?,i~~~),hZ~~~ · 'ª-
semana.,·•·:s~·í·pag~:r:a1~c~mY.¡¡~;¡200.%¡;rna,s;:,a~:1.c~"sªlªr10 ,qlle·· corres_ 

~>~i:r~ 

,·.\'c..;,- ~ . 
<-;'.')';2,~ 

el 

incremento• >'.'qUe};'se<~ produce· en .~el :··salario integrado;, por;-c·el 

concep_~6!~.~~~~;~}~T.#~i ~~~I~C>~~f~~~~8~¿;······ ..... _ . ·f B~~;:~~r-~i'\fS!;·;f· ~·;··' ·· 
Para ~fac'iHt:ar, · la· · int~grá.Ciéin .· de· dil:ihas··C'hol'."as, y 

recordand6. ~~1};;\~~r~.º~S~pt6~:{~u~\-~~rfü~riJZP,ª~-~~f;t~'~J1~~ base de 
cotización .. éüarido\ rebasan . 9 . :horás}:seiriarialesi éri>~.i.inJbimestre 

i:' ~r"'(r;;;;~;:~~:;\.i1,~/ ~h); ·>".<: ·<. .· ~.';~ ·:···<: '"·.::~::.Y~.:::,~~~ :··~f!~\; .)// :!:·:. :.;.. .:~" .. ~;:., I ';·,:·; 
continuo . O,rff enf>90 ,;;:. días· discorifiiiucis;0;/ferríplearemos dos 

f:r::::~J~t¡;i~~li~}~~~~g~;~(~~¡;J,~/··JpºJIL ,x 'ºº 
nario legai~,''·' '·~i.'-'if:;~.''-,,i.480':minutos·,, ,, ,. , 

-· -- ':-~ :" - ;J};f)Iq{{~~:~:'.~~,~-~~J;-:l~~:¡~:: -:~,~'.X/ 
Ti~mpo ._extra ';laborado;.-\''/,(;';, 

·c~"-~!~~-";E~~.'7j\ª_,-_,_i:~~~-~~~s.::5;J~i'.}:.3 ºº% 
T. extraoréii ··,;;·· ----,,--.,--~--~------------
nario ilegal\ ··>•.-<''~;'~;~~,'.~',~~~t~f~~~;~¡;~?f'"s.J;)'l'~:' · 

X 100 

las 

El ti~'ltl¡J~ ·. ~xt~a~rdinario l~gai es aquel que no rebasa 

a l~ ·~~man~ i tiempo'. extraordinario ilegal I el 9 horas 

que rebasa las 9 horas señalad~s. 
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Las ·fórmulas se aplican para el caso de, uná jornada ,, 

diurna; sin.embargo; sé sustituirá la cantidad de 4~0 (8 hrs 

x 60 min) P?~}2() (7 h~s. x 60;;~1Il)_ pár~ la Jor~:~d~ A?c.~urria, , 

o por 4 so ( 7 . s hr:· ~~-o'~fiohb-~t· .eP_.n,~d.~r-~a'n{·•.ª_:_,··P~·o?_:rfc~eg'n~-t~_.a~•J•.em.s.~_x,•. ta . ;' . 
Como :i:eén1itid.~' ~~' .. . ~:-l~s~C\1ales se 

aplicarán ü!. ci~!'ít6. de·"c{;:~t~.~~:i.a~Ú· p~ra···•ciete~rriÍnar ·el. 
, ·.'.':'-: •. · ·:::'.'.:~·-,;'.:.}:/:·.::::_.;··."~--)::)' --"·«,'. •..:.'< ·-.,<.;Ih.f.~-:. ·<.,'~.,··-- -~-t-~ .. -:· .. ;:.:·" <.>//-\:·/·.: ·.-?.!¡._~'<~,~,·· ·<.:.;· · 
incremento;,. que.: por',·este: .. concep_to;~_~te.ndra ;el :salario:•. base · de 

:~:,,:::~1~~~~~~1~1~f Jt~~i~;~i~:f ~~;;~,. 
Lasr.vácac'iones".'.son . ün";péríodo · cuandO:.~menos ·. anuálz:en< que 

· .. :.:>_,".:-~::~;·: > .. :· ··.;_~+-,!::·:~ f·\,·~~.!;._:;_'.'/<1\1·, ·>.·.·: -_·, .. ; .. - -~·:_.-_ ·.·~:::_~;,;<·;:~_-~).;·p:.¡~;~t~t:~~-:··. ·.·.· >"· :,-..~}';c'<'/1.1._.':;' ;i__ · 
los trabaj adores.,,déj'iúi'\de. ,estar. a.;: disposi'ción:'del".(patrón con 

el fin .. _J~¡ :~~~i!·~tr~n~~,~~u~oditS:~n~-~{· ~§~?i¿},?.-~~!~~~d~i~Wt:'~~'.~:f 1a 
oportunid~d-(de!:. fepoñer• .su/eriergfa •.· aL tiempo::(qu~;c~intén's'ifi'Cán 

su vida_.· •... Í,~~,~~~.~i-iii(r's~~'.i~·~·-·-~uera ... ~,~ .. ·l;~· ···~ía'.~;~;:~~,~·f;~~%~:~J{itas 
de enfermedad'slo'Wconvalecencia; ·Este· último~';.aspect.6['. eSR'..muy 

. - ··~,:-,:-~.-:~·~F::,-._..ff),:·- JA;l-.?·':ú'"'-·· :_--~-----· _,-.;~·,. -~;-~~-~ "-':~:;.·.;_,-\:.~,~-:-·:~·-~:~-. :,;}:>:- <:,<·:,- - i~'.'·i1~---!>:.~'-' :.~~-'r-.. '.~:..t" ;::;!.~/'".~: :~-~;17 
important~·,,;'.':Yai:'qüe'i si un·. tra,baj ador se enj;er1na,;,du:t:"ante··'·su 

:::::~:~f ittlf i~I~!~l!lir i!lf (t~:;; ;; .. 
servicios .. 'Este"·'·periodo:. comprende"· se1Sf'.•:dias.·t,-;-;continuos-

labo~a~les .·. ~*'.~;~~4~i~*$~·~::~~,E~~~·C.~~~~~~tf~~·e~:~J,§;!:~,i1S~~hi .~~~ · de 
servicios, . Y,'.\.f!!e:.~•,;i!l.C:,r~men,tará ;;,,,en;;¡;;dos ;:.~d~as ·'ihastaz¡ ·J, l~g.éi:r -ª-~ ~ · 

. ---_.: ~~-:-;;-~-!-, f'.'.¿-\.~-,/io-~-~ .. ~,~-r:~-i-"':;(F:,;i;-':--;:~s-~7-:.;1·;.~::;,-T.V_'.-,-rt.f•'f!,~·>~~;;t ~~<.-:::t~·7~?¡~s¡:~~T;º-;;;;;,7~~;, v¡;·:{;-· ~<_---~:.- -:~.. •. - ' .· 
doce' despues'. del\c,_cuartp : .. en}; dos ·'.por,~cada i.cinco:daños:''de servi .. 

: ... ·:-:""·";~-· ::- ·::..,:f:t•---.~;1 "')., .. J<<~.~;:1::._--; ';. i:-·:..,-., ';--~•J: ... <':"·:r"'~:·~ ~~> · ~;i( .. ":1'·:,>~ .. 1:~-. ....:~;:.1-:".: · :--.·~ .. ' i'.;:~ ·' ·::~;:: ... . :·::·:~ _ ... ::.-: 
cio (Art. 76 LFT) ; i¡'cuii'ndo\:~el;;{frabáj ador<'.°tengai; más}de/seis 

. .--. __ [;;_·~:;;}~" <.t~ ;i :~~]~~:~:}¡\~_-}:;,."!.'. ;-·;:,'>'--!·~;_:~!.:_:;,.¿i.J .. '.:Jú .:,~~'..: .-.-,:_:;,,.-·· _ .. _--.::¡:~~-:. ··<:/·_,~·.:[ :,:. ·. :)·"·"· 
días de vacaciones¡;~:por·~:antiguedad!.c~o/gporc;politicas_,. de· ··1a 

t:.=·;.,:~.-írvJ-:::_t·;~i .:·;··~'."·.-;>_-¡··:-r,;--~f.'i.·Y·;:·;.:~'.·~··:.i:'~ 1;)_s~~:;i~:iJ. --~,-· .~>-: ,y .. ' · · · :· 
empresa, los días:~'.pe>d;i::án·,idüi)::ribuirse''.; .. en 1.i yarios> períodos, 

. - ---¿_~-'-:d._"..,-..<•l"\:r<,e-"c''.'··~\\: .... ~.·1·,0-.·: 0 -l/-_ ._~,'·-.'.'.';."- ··;"~"'; ···/' .::;. ·.·.· 
pero UnO de ellQs··.deberáL:Sér/de'\6 .. dÍaS} dÓntÜÚÍOS''.:' 

. ' "·"'\('.' .~: .. ,.'e,'.:.: . .'''::·,.; .. J-' .. . . .' ...... .. 
AÑOS DE SERVICIO'<\.,,, r 1 • "·· ·.·.: DIAS DE VACACIONES 

1 

2 

3 

6 

8 

10 
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AÑOS DE SERVICIO DIAS 

vigente a 

No debe. 

5 

10 

15 

20 

25 

éste ya se· 

4 

a 

a 

a 

a 

a 

el pago.··. áe' fras 

9 

14 

19. 

24 

29 

porque · e~~i.;~'i~{ 
- .~ .;·· ,. <:".' -'· .:: '/"' ·, 

estar envacacfori.es . 

. ,.~-. . 

--------------------

3. 6 CALCUtO ·DE' LA PRIMA DE ANTIGUEDAD 

DE VACACIONES 

12 

14 

16 

18 

20 

22 

de 

diario 
de labo~~r por 

Esta prima.es la cantidad que se otorga atendiendo el 
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número de años que el trabajador prestó sus. servicios en la 

empresa, pero sólo ·'los .. trabaj ador~s. de planta •·tienen dere~ho 
a ella (Art. ú'2\ LFT) y 's~ les entregará á. aquéÚOs que se 

separen voiunta:dam~hte·,.: d~ su .·~triple~; i sie~pre <qlie hayan 

cumpl!~ i~~~~{~J.~~·4~~~:;e;~:}~~~f v~~~~~~~~ltªl~~-¡;\II~{'1. 
salario : por.; cada>• año';,/ de·: serviéio's'j;i prestados :e'. la ''cantidad 

.. ;_·, ~· ·; ·.E:'.-:>;):·_J·~:~~,::-~:;~:z·.~~ "'?~i.:P>º i.'\c:!~:;.'.;t ;;;\:.:,r~- :':5:;i~~~J:f0::.· .. ,t ... />;.·~~=J_~;~,r.)'\::~:'_: ~~~::,_: ·:_:.: .:·· i .. <:i>;~t: .. ~~-~:· -:~'
mínima para:·determinar·'eF/mont'o•:del;;;salario (conforme\ al cual 

se pagaf~ 'r,f~~~¡~~7:~.~~~J~H!l~:~~J
1

;?t~~::~~~~~~:~~~~!~~f~i, y la 
cantidad.máximal;'será'.'eÍ dciole;;de;i'CiielióI'sálar'io'· mínimo de la 

zona .~~&~~~t~~: .· ;.~W~Vit:s~~·;~)!i~d~~~<';f~'1(~ :;:t;~~ de' ~;rabajo 
(Arts .162 ,'}'485:;y-.,48G' .. LFT) . . ; , } · 

, ·, ~~¡I&~iI~~~~t~f ~~;C9~:?t.~~... . -~~. ~i~~~t~ .ª·· 
determiriado".>'p~i,CJ.'~'13' p~líticas, !o; planes dé p'revi_siÓn'·. de'·; las 

: ·-' }« .. <:'~~-~·~\'. f;_:~···:~_/: ;,: .;';\·!;f,~·.1 ,. .- ',~~-·- -· ... :.:.~ :·· _·\::~·",,.-~~-:~;¡_~:.:/,..(,~ ·:,___- ---=- ·-~!...-;,, °'_>:...f.~- .. _· - ~- .' .--:;,-'. ',:.:..'"-, - ¡ "' 

empresasj'._coino~·': un·,!porcentaJ e ,~sobre;' el·.·· sueldo '.(del:; traba) ador. 
i !. - ._-,,,·~., ·:::·_:.,_;,-tL\<!~\·J<~;"'·t;- :.:<·_·. __ :_:~,._-·.:::_-~"""",--"" ~-'..:'_-)t-::>'.-~(--'~~.:?>··:·_--~- ._-__ -, - ._, ~-:·~·:.~. I'.~-:«'(. ;!.-'~:-':</'-;.,: 

En la mayOrfa '· de',.1los casos , se!;Ot~rga mediante ;.,la'!'.i.forma de 

::::~::~vo}uf~lJj~~~f S:¿;: ::~r:;r;~~,~~~¡i~~:::: : 
tratamiento · ~.im:¡:lár;' a·:ylas ·despensas ;\sól~o'.guE!':ren·,esté ·. caso no 

'· ~:-· ·i~1L1"~,_··-->··'·F-\~.~-.; .. ··:{/;'f·-~--:<'.--___ -:_. ·.>./:·-.:_ .. :"'.:'· .. --.'. .. _· .. __ ,-.;~_··;_~_> .. c:.~¿,:~~\ . ..:.i):-~ _,1 1.,d~'!t ;·: · -.·-, ·- . 
se le otorg~'.\;'laH(\trabajador "valE!s~' .(canjeial:!les .. en.·. el 

exterior, ~{nf,d~w~~~~~fk~~~K~~~¿;~~t~~!~.[~~~~~~Kf~~,~ªl~Ej~ prºP,iª _ 
empresa Y ma~ .. SOl!l):lnl!len.te. • ~n:. ola'\:J.ndtlstri:a+!cOné-Um.'.COSto· muy. 

·:J-~;~·,r".:; '_ " ""';;_,!·~·;'"'<~" t.':~""~_:1. ~.:.o.1...',,--:~-:,;-;-;_-_-.-71-~:-:-;--(·,;::''"~·,:·~I;.., ~~-~.,_. •··--~ t· _'"'":J-c ' . . .. ·: ·., - .. . . '· 

reducido ·que· -pue.deTaiéanzar;;,:i:á\:C:ua1 idad\!.de' .. 11deaucibi1iaaa" 
· - .. : .···-::_:;;J::'?f"iff\.~~-¡;-,.;·~r::.:,~:y.,;::.~,:>~r-~.;}t ~/.r.~;,.-i.~j.7~~(,~ ~!~\::JWJ~:; ·-._ .,:-:: <-:~ ·. '.·:-,< ,_:_:~ ~ \ 

para efectos del. f.!\1P1:1~~~.? 1 :;¿:¡c::>b:t;~.f.la,t;:i<!'!.ri.t~7:·(~rt. 2~ f.:racc. XII 
· --. , -- .- :'.- r;::..i"\i: ·'·,~---.~· • ..,...,_ ~-··:···'::::, .. s~.•,;_·:-ti-iJ;:,,;.~-:.;.~~-~;;'. -\ ~: ... t.~:.?i1f«''t.' -.. :_._: __ .. ·· .. · ...... , .. . : - · 

LISR) dependiendo de .• ~~us;';caraqterís.ticas<cmu'{¿;particulares ··en 

cada caso. ' '' '''\z:r~:~(,':~t~·,:_\r':i~;i'.'-:·~t)\~;;::{:1:;:~\~''"' . ,. ' ,. ' ' 
3.8 PREMIOS POR.PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 

' :.·. 

Los premios por puntualidad y.asistencia forman parte _ 
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de una política de motivación tendiente a promover la 

"calidad total" en su primera· etapa:·. la. superacion personal. 

Ambos· ·son : otorgados en · . base a políticas muy 

particulares de, ca:d.~ ~.nÚd~d, cantidad fijá. 

3. 9 BONO~>D~.~~ºB?c:r?v~p~ ; t ~~;.-,. ···.····· · .. · ... · .·' .... 
Productividad es· la .. !!relacion entre el. producto que se 

, , · - , ;r .-~ · ~~ , .. ""' -,. t.~\.::.~·:·~~~·' ~:..;/:-:'--~~-::~Y1 :f(- --~ .. :~~·-~~·:, .. :í*Y / ;!\ ·<· ;>;-< .. ,,,- \,.~ 
logra y los.:,:insumos· C)c;'{recur_f;ós¡·,qu,e/~son utili_zados en el 

proceso pi:cí~~bf 6~~ú{'fa;~~·t1B1~r\;,]J;Ffüfüirif; ;\f ;~~:'-'.i:~~l·~~1{::z·é(}K~·~l~s, .· 
Esfa ccí~~~ptuáÜza'.dóÍÍ';·ae;'.Ía\;,prÓdÚctividá.d 'implica que 

tiene ·qy~.~;P:~f ; .... ci,~$~%~~.~;~fg~~}I·z~'ci1~~~Xt'.~2r?~~~~?ª~t~5~~~)~~:~:~~t.~s 
recursos '..,_¡r•con>fr<que.¡ .. ,:•las empresas: · realizan\;¡; SU':"'.:;''.'.funci.on 

product ~'.Y~~J%'~;,:;~ii\: · JJ;j~:ll·•C, • .•• •· ·· .. · ·. : e'· ·•• · ... / ... ·.·.····: .. <±·-~!á~f :~:fü~~~,5~~t·\J;·J;I '·{;;t 
Como:>:•sabemos~·é/Ios'.!principales.:_recursos;•enipleadcis1/pé_lra 

', --~"-'-,;>:·-~.,,:;~~;;;¡:::~~~-::~f~-, .... "~~~i;f~-;.~'--;;-~~::~- '.- -·~ ,_- ;~':·~·;:[,·.~::· ;_~ --·:- ,: ".- .~ 1º'.> ·e,~,.:/::- .:,: .. '-.1 f'<.'t~ :·~.::-.'.'?~~<::~¿;~~\F_Yd. '_ J~ 
producir, ~son'r,,' eh: ca pi tal·; 'mano.· de.' obra, '-·materiales ·directos 

e indir;:~.~~~:·~~'.i~t/~.?minis·~·i~c ~.~r.~i<ti~--·._· _.·•·.••-·. . 'ir:~:; :'~·;i,~:·;~~;~P;;!¿i.::i't\· 
El.•.·méjoramieni:o dé f-la ·iproduéti vi dad . se·{•pue.de::;,~'lograr 

-·· '::<· ;,e;,1:~~-: J.~f~/·~v·:~·)~-: 1 :: -· .. ·,~. -,:._:·.--~ •• :",; {~-·) \}';~:_:.~~~:: ~::,\-··'· .~~\ ::-~.:.:. ·:·y.·, e~;;-y.::?:1 ,):1it. ... _.¿¡J.;;.'~; · .. : .-_ 
mediante estrategias · ... que.;;optiniicen l,el.•uso. de\algun:·;recurso o 

····:' .. ~;; \·:(4~':.':'- '.;-~;:p\;; .:- : .· . ·. ·> : .,; -·:-~- ·_ :·,<.:· ~;:'t>.·i;:,:.;. ·:· +:; ·,,: : .. -~'._: ... : -~' .!,J) /.'!'!~r:'·~·il'~:~-:} ;.··.. , 

de todos ellos·,:4'.1cí'';":qüe sigriifiéa que :::'él\est_ableCimiento dél 
· .. - >\,;:: }!~;.~~!~·~:_·i~/t-: _ ;.:.'~ . -.~: ~ ·.;·: .. ;_,~~ ,· : :2\ ._,:<-:.~ '.' -::{'-:;~-.·-~:!':~:y.:·~.}.':'_·...- .l~\": ~J'fF~~.Lt~~"):'.·-:J -> .... 

pago de - unr:;·bonbtde• •· producti vidad·;::al·(trabaJad,_o;r:'t: '(mediante 
t;- ~:~~;\.t:t=-Y:.::~)<n-r· .. · -- - .><:' " - .· :~·. · ~ :<·' .. -: .. ~·~-{í- :s!_/,\~t:~:·_::~tf:.:..-:.r.~p~,,.::fr~f;~Ji>· - __ 

convenios celeoradOs·;;_ entre_ el ;siridicato'? .. yt;~la:;f'.empresa, · o 
;·.\/i''.{ih~:;:1i''?.::)'í.-.'\t/-··'.)~;,. _ .:'.::-:"- .·: ;.<.~.-· '.L~ -. ·'-..-:'>·:."~ :.'./, ,.'._. .. ,., ;,Jj;,f_:~-'/-'-'.~·:,;-.'.'"). '.:~:\:~~'.-.1 :>·c.· 

entre el trabajador ~Y:l- la. emp'résa) es?c una';~es,tiát:egia para 

::~:~:::i~~~~i~~~{;;l~&¡~~j;¡,:J~ií#i~~~;11'r· 'ª 
La f ij adión1'\'ael:lmohtcí~:cie1;~cBo~o'~:sérá;.;:espéclficádo en el 

' _ _:~,.:~, .. :;::;~~~'~,~-:;:,.:;-~~i!"f _.,;:'.)Y·J.:.f.j.~:;7\';~ ' ... ~,t~"::;j·~·-·t;;¡~o;·,:'.~:~::~? r<'{::· ,::-'.:'. ~' ":_~·:" ~ ~~.:::-·~-\>. ·.~ : .: : 
convenio como· c~nt,:ú:lad{._fiJas,o~icomo·i¡por,c.E!ntaJe1 ·así como la 

~:::::::~::t~:t~t~~1~~11~~~¡~~;~:;~~~ 
1

.: ..•• 

proporcional , ~i ;incremento·~ de'"::la'~· prod~ccion\ (tenien~o como 

base el i~~r~rn~?~S . 'Ih~- ~e li~ ' új ~d~' ci81ni:Vi< rii~t~'l . :\E~'>.ae~i~: 
a. - Si el increÍnento'en la:p~odl1cci~t1 del ;~roduci:o\~;X',' en ei 

mes tue ·de Y.YY unia~d~s, 'Yía insta era i~~. ~·~t~t16es: 
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( YYY / ZZZ} x 100 = 70% (por ejemplo) 

sólo se log:i:-6 el,70% cie incremento por lo que se reparti 
rá sólo el' 70~ d~l;borio. · ·· . . 

b. - Puede estaklle~éf~~:~n~t~i,Ía dé pagos difg~ncial~s,. •en 

la que a·may~r'ipor8~ritaj~:·q~' ~1.ifupii~ienÍ:o a~C11t~~ta co 

rresponéi~··· f~p~ftTi·~iih~ ~.~i6~, J?rop8rCiói-l"1 de'l· boñS: .·· 
PORCENTA.J~ ~E ¿ÓG~?· ', ' . ,PORCENTAJÉ DEL ~bÑO A/REPARTIR 

,-~.:: .·;~i',·201;%::\~;:;· .:.¿.·~ ·"·<.'·.': .. ; ·,~ 1:~%· :~·; ;?.:~-- ·~.·~( 

20~'.i~)~},¡o~/:i ,(:'. 2s9i . ,. 

40. i ·~::1 6'0% ·· 45%' 
/ !'·• . e;~,. 

60.'.f:. 80% ·' 70% 
,-,,- -

·ao .. 1 -.,100% 

3 .. 1 o AGUINALDO 
uriéÍ: }.,d~'' las.·• prE7staciones establecidas · en íiue~tra 

legislació.ri l~bÓral en favor .. de los trabajadores es' ia ¡,del 

agui";f ª:!~'.;t1~~i'.~il~•.pe~ •:r.·~~r:t~;1J,.I~~b~J:~~i,~fui~~· q:: ;:~ 
traba] adores•'ten:drah ,'derecho a un aguinaldo tanualr¡i'que debera 

pagarse· ... ~M~~~:~M~~~.:~\~Íéf, .3º, •'·: d,~·!·<~t'~[~~~r~~~·.·~.~J1Jffi?~?ª. año, 
equivalen te'& a:•:,1s;:'dfas·i de.>salariOipor' lo• menos ;~;:;'añadiendo que 

. . '' ·.',-_ ~::i< tiWtB;i>'C:-;t,\':,,,,,r,;.;~'-~ {·\~+~:~: ,:'. ··.:·._:_:.·,~·.,,-< ._-:. ,:·,~~·} :-. .. :-,\; ~-.: .F~;·: ·_; ·:::~~---«-; C-.,,~:~-~·<'(;'~.-~:.-·~i~ :'.~7~~1·:4 }, r,c:).'t. 

los trabaja'dor:es 'tju~{Í¡()'hayan: cumpliqotel'?faño,.'.de'·'servicio 
• . :- • ~~ ·i,, .. ! ~;~f;/'.: ......... ··::s-~;:_.;.1 }-:~>::_ ... r_.'.~-~}¡-:· -- ·-'¡\ ·:::'.> .· -;:: "- .:·:.:: ,'.· ::;~~,: -:.: ::.:''.';·'>\-"_/~Y(',_//.~·-~:~!;;- .::·.~n_;j_~\·-.- .. -

(independientementeL,de•"·que;:se :·encuentren'i'labc:irando:, o no. en 
., :.~: ;i,f';.!;.,~; -.:; :"~;,.;,::i-=:rf.·:f!t~-:;~~}~:,_ ~~}; '.:::· ·~:.;.,--.- -~/~·/ ::t-s~t·{.~·;:.:. ·--~·(?:l::.:.~~j~~_.::;_ .. ::.j.~\\ ··:.· ~l'~~~t) ·.;;~-. -.. 

la fecha· de•il'l1qu1dac1om,._delJ.agu1naldo}, ;'~. tendran;:c,:derecho a 
: : ·\·~- \l __ ¡ & ~?:,,;;; · --1_;_; .. ~_.:~}~·h:~ /;~:¡·f~· ~~~~:~.l:::>::l.~{~1~· ~::,::\~1 _ ii¡:1~t¡.-..: r:~.·:.-~·>:·.'i,:; "'.':]\~~~ .;,:J,: ·:·::.Jr(t · -~sh:j: · ft·.:. · .. . i· -~ .. .-. · ..... 

que se les.'>.pague);:la'¡(parte.•';,proporc1ona1'.c)de:·;: acuerdo:~ con,: el 

tiemp:1 1:;~i1\k~~~)~~g¡(:fJ~~~tf~;;¡:~~Jií2f~J¡f~~~t:~l·~···~·aLrif"por ... 
/1 ·.':\ .. >: ·<· . .-:.·;~;:_; ;_i1~J.;~<AV.:;;_'. -~ ~,,.,,)f,; .... -'~,~~.:: !-"':(~~':.4 "1:·:'--·,:.-t~·~·':-f-~,; · _._ -{!J:'_:: ~-/:2~:} ·:.«< ~ ._ .. _: "-- :··-: ·;,, .. , 

cuota di arfa .. Ó ;salariO';;n6minal"7'. es) 'decfr ,\~ pára .s1.t cálculo i NO 
, --_,_ .".. ~__::: ;;_,-_;: _: -~,~~;-.z·:..~_.;:;:.rf 1 .. ~·,<~~ .;:J::~V;'- ¡·;'.;;:~:;'-::'i:'(:2''.J::::.r.:-, ~;-~;}: ·:. '~t ·)?¡-. -<· .:-::_:_ .,,-,-:"'- ·.:'-:·<· 

deberá utilizarse, el»~salariO\ iritegradO; ",i ": ,. ·. · · · · ·· · ; ~ 
: ,· -':.· ::·.: .'.'.:~~-.. :: .. ::.: ' :' ::·-:,' ' ?:;::.:~~~:'·.'.', ;~ '." "«t~.~"'.·'lf:'j)~--' ~~--- ~1"}·;\·~<~ t~:;t··~-:~ ., .. ¡ .... ' -

Es 'importetnte; hac:e
1

r ,,f,'.mendión~:'·::qúe :. eÍ. aguinaldo . se 

entiende e~i§ib{e 'ª ~~~tn. a~l' ··día'. úr, · F}r ;:~Ji piai6 .· de. 

prescripción (extinCión cie· los' derechos porh~i;~:r p~s~do el 

tiempo establecido legálme~í:é bar~ ~jercerlo~} ·~e~á d~ tin 
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año (Art.516 LFT). 
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las 

que 

demás personas físicas 1a base será el ingreso gravable 

se determine para efectos del. impuesto sobre ia, :rer{ta. 
. , - ,. ·'•. ··' I''' '.· ;; ... , , 

Este reparto •. debÚá efectua~se ·dentro de Íos 'sésenta 

días siguie?lt~s·, a···i'~ ;Jecha'iené ·~r;;·it~b¡¡ .. ·~~~~~nft}J; la 1; 

::
01

;:;~tl~1i~J:f ~ºl.~~:~1~~~~~H~;'•.~ts~~;~;~~···· rep~rt'f:: 
tomando•·'.~n•;,o~:u,s~~f~ 1~J. •;número ·ae ~día:s trabaJ adcis,; .y : el otro 

--~, ·- ,:;,,,; <.Y' -c:)C; ¡r ;;',''1' .• \.,, ~·~;,l:i,.' .:::v~:~ : ~ ~ z·~:'~<;{''}}~f::f.' :~,:·1;:~; ,.o ::~:i: :.t:?~·'·· :..,-..::;:'·>:. }.~:<·~, ~~·{i/;;~<..:;. -e: ,-
50 % con' baseJen·;,el '.ínonto/:d · os;. salarios'•!devengados:-por. cada 

~ .. <-: >:,_ , :t~·.')~,.~~;:pr.>: ·- .. r~\<::tf .:_~1B~,. ~~-2-:?·-~5~~J· r~\# >,·:--,·:;:~:.· /":\ ·. :(?r~:-.,::-~L-t;,~,¡{;~_,_:;~,.r-- .. -. · 
trabaJ ador ·\l·Esto;';es';~-rpara·;:1as ;personas'"morales :'(Are; "14 LISR 

l993) : . ":;)~~.t~~~~:~:;)¡~:-.·:Ji:,1j.t!::':V. :" ":·, .· ~: · · :. :·· '.;, > ;" 

< - l ~~~:~~~~~1~::,!ñ~~g?~~W~lables · .;:j . . :~'~ '.. 
\/ ..: ;/· ¡~:·~ '.:!>.~'{'; .. - \:~::~\-;.'.··:;:.,:; :.>'/{J_'•·:/ti· ~ -· .. .-~ ·. ·.\~ ... '::·,; ::,-

( - l GariáncTaTiriflaciciná:da 
(+l rJ~~,,~¿;~,!~~i',di§Íci~ria65 ,~ utilidades eri accfc:ir{e~,}á'Vein 

vertidoá{deritroideilcís30 días siguientes<a su:,distdbu 

( ·' ~;~~f ii{i~f i~J.i~¡}i{d~;:~~·!~lf ~C't •. (1~'.~i0%~t~;t~¡!:~ 
(+l utilidaa;cambiaria···exigible'\eri{elejerCido\:i;.;:v 

, .:·": :/: 1 ':'.i-~~-?4 ~>J.~·~-~~-::.:~1,,--, , :;<_-:\\:~ );;!,' ~ ·;::~~-·>· ·:::~:;:::.::±~;~:~:- .·{.;-:.<·: · :.: -~~I-·. -· :':.';;:.:·\:k,':J :;:V·"t¡.' ~'\ :;j3 · 
( +) D1f~:enc:i;a::•;~.nt:r::;~~9ªI1ª!lc~a'; ac1:1r:iul,0;ble(:i;Ym<;i,nl;:o;·Ae:Lla enaj~ 

nacion de.:b1enes·-de;-act1vo f1Jo'; ·• '1'' · .. ,. ói' -, 

: : : ::::~tf ~~~~1W~z~~~~) :. J; : ''( 'if: ff"/ ::~ ¡¡; 
• Invers1~pe_s ~: (Depr,ec1ac19n, actualizada)} .·.'· " ., 
• IntereéiesS(coiifor-ri'ieiAi:-t.'.··1::B;LrsRJ:;i':,J.*• ;; .. · V '.'• 
• Pérdida;~'.iñ'fiaciónaria}-(c'onforme·i~Árt•:/'.7,_._,B.'Lrsa)': 

• '.~1 ¡r, .f}~:hY )fA~:;:~\~1\:.: .. ~f,\:::.~~".<'>~· ~;:.:~;.;_~,'.:(¿;.,~,:· ·:;,:;?<: ~::·;:·-·· ::;~~'":'··:·"-::::·· ·. . ... ,. -
(-) Deprec1ac1on•1,f1scal«a-valoresc.h1stor1cos; ,-,, 

: : : :~::·1:~~i~~~i!~~~~l*l~T1~1~~~~11~fr;:~:,:::::º _ 
(e] erc1c_10· ªl'l:terior;•o ;,rernvE!rs1on «dentro' de los . 3 O . di as 
siguiert~;~:~J(~~·;~e\~,~:t1,~~,?(~;;1~s~1 ¡·:~.::.:+)>:;;{~~¡¡~'.~( : .•..... ;': '.,· ... · ·•· -

(- J rnteréses ,noiniriales\'aevengádosL~:i.cár9a cn:a :iric1U:ye· 'J?érdi 
da camoiarici!/''¡'<•1-;¿ 1:.:;;,.:c;:-;:~-·.·y:• ~····~> •: ',,:<,::< '. 

'·.-,·;;;.,,';_;i". ,,.; .-,-,_. 

(-) Pérdida,cambiaria éx.igible,:en: el ejerciCioo. por partes 
iguales '.,efí; cuatro ;ejercicios. a. partir de\ aquél en•· que -
ocurrió la• pérdidá' ·' · .. :.· •.· ·•· · · -

(=) RENTAGRAVABLEBASE DEPTU 
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(=) RENTA GRAVABLE BASE DE PTU 

(x) 10 % 

(=) PTU REPARTIBLE 

Determinación de la PTU por trabajador 

1º Se divide la PTU entre dos 

2º Se determina un factor por día trabajado 

Participación de utilidades base a 'dí¡~.h 
(No. de trabajadores) (Suma de los días· trabajacios'·pcÍr cada 

uncí) ··< .. : .· . 
':~;;>~.: ,.~:\~~;_,.:. ·-\'.~~~~- < 

. . . < ·· .. ·'.-·~' _·' ' ... ,_~.;. __ ··.:-_~.;·,~·;.;.,_i~~.v:f __ ... .-··~-~~;:;~ .. -:·'.:~·:,,~:·.<. ·¡.,_ 

3º Se de~~rmina la>PTU correspondienté··.~:;cá·cia\:trabaj'ad?::i.<por 
10.~ D~~t~.t~1~~;~~~:t<~actor )· ... ·~··· rmpo~t·3P¡~;~fl~~:~~~~;:.~~l~·\:·.) 

_.:2_\~·'.:·~-~·; ,<A;¡ ·.,: ·;'·r~:~· _.- .· ~; /.;.,-~--, ··. ' ·" ' :· , . ·~- ~·e;~~:-·'.=, :~:;j~~-·~~~:-~:2~;'.~}.1-'0~·:f~~ i~-;-~J; 

4 
º se:.·d1:~;~~t·~~t·¡:~~~:ii-~t~l~~·ít!~r~td~s·¿~9·~,.~¡i,"iJi~"~i;g' 7:,'.).i 

(No .. de\ trabajadores) · (Suma· de; .1a.:.percepción .. total •<'anüar''pór 

·. ; , ~~''.·"·=~w~.,-~~~:i,?iL', _C/ú) '.,'. ';·C\ <L· •... ·.· .. ·Ptr9,+Vi~Pf(' '"U' 

, . ::.~::·;~~~iFf [~:t ~~r;~;;;~ri~t~;;~,;ii,c~;f ?~;~~k~~ªºr por 

(Total percepcfor{'anual del tr~b~~~~~r{} (F:actor) f'~'f;Importe 
. l~J!l~}*~;.:;·t1~','t;~;; ,> ... · . .:. ,} 

6 º Se suman ·ambos , importes . · ; ; ';., 

"12 FOJ~~~~f~!~)¡,;;:\;. , r ... . ,, •: •: 
Dentro'de .. ;las.'~pr~staéfone's,,de prevision social· que .los 

~::~:":: ~~o?{a~~~~?~~ití~~~~~{tfBt~t~,;;?;~~·;t~;b,:~ .... 
del ahorro\en tre 'lo¡; ;j,trabélJ ad()7és ,füasí:.\cC)m() ' 1~ ·••· c5ms;i tuCión ·· 

de un fonci~_, ~·1 ~~~~.:·~i,.'.:\~~:~1~j~~~¡:~,;~;~.i~0~.;:r~§~7rfi :~ti)·ca:so. ·de 
requerir un prést~mq :'::· ·. · ''· . . :.<:' ';> ./ ,. 

La ba,~e:':e·~l-~···r··.;.;_.ª·t·····r.~aªb.-~acJ~a.ldao.~r·· el ·~o~do\ e~: el salario: cuota 
diaria que· r~cib~; ·•· ·. ~~;~~l~e!'i{~ . es ·.un 

porcentaje igüalii:ado entr~ ei p~trón y lOs tr~baj.adores 
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manejado a través de un fideicondso bancario. 
'' ·~ . ' 

3 . 13 IMPUEsTo s8BRE PRooucTos nEi. .riliAJo , 

Lo's lng~~~;:¡~·;~~e'- Í:ci.C-fi:í~~l].'6~~:'t;;~b~jadores por concepto 

de su servicio .. s~boidinad~ merios .· algunos deducibles y 

exenciones, reciben el nombre 

efecto de la Ley del Impuesto 

en materia impositiva. Se 

Título IV Capítulo I. 

de "ingresos gravables" para 

sobre la Renta que los regula 

encuentran contenidos en el 

El procedimiento para efectuar la retención durante el 

ejercicio fiscal de 1993 es el mismo para el período semanal 

quincenal o mensual dependiendo de la fecha de pago: 

lº 

2º 

3º 

4º 

menos 

igual 

por 

igual : 

más 

Ingreso gravable 

Límite inferior 

Excedente 

Excedente 

Porcr~h~2' para aplicarse sobre 

éxced~'.i'it~ 
Imp~esto marginal 

• cúcíta ':új a / ; · 

'.rM~UEsTü:oEL. PÉ:Rrono 
·<.·;'·-':.~.,::::_-·; -' ;_'::·:: 

.- ~ ' . : <-<~·;~-~~~~:;~~-;~~~--- ·;:~,_.\-. ~:~~-~'?.--- ·-·~:!.-~1 :.\::: ' 
. . · >Y Impuestó~maiginal•; .· . . 

;~ª1••.····· fü;i~~~lf ~{~~~···~mPuesto marginal 

igual . 'it~~J~·~lt~;:¿t 
menos {ó% aeh's.~~ / . 

menos Sub~Í.di6 del período 

igual ·IM~U~STO Á RETENER 
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sin embargo, son dos los problemas que se suscitan: el 

primero es que el' subsidio determinado no es' acreditable en 

su totaÚdad" C:oI1.t:r..a': el impue~tc; .Pq
0

·u ... r,;c __ .. ·_·erne __ tsauJ'le·t. ª.:·:d··-··· e·a cargo,, :Y el 
segundo ~s /~1~ cÓ~o: cálcu~~~: ~J. . . · s~b~ldio que 

:::í::~:·~r~f~~~i:i~~~!~¡'"!:~\~¡f jlt;~,\. . al 

Monto. ,t9ta1'; _deJl9s; pagos ';efec;:tuad9s :en}e,J,:~~eJ:erg).Cl.O 
inmedútto\'anteifor:' quel'sl.'r:Va' 'dei•J)áse··· para>•determi 

.. · y;';;,:_:•·nar'·él impÚestó·cic,(TPE) · .·.::· ~;;:.> · '<·;,.,. : .. 
T<;>,t,al:~:d~'., ~roga,c1on·ee; E!f ectuadai;i:. J?.or~·la,rp_restaci~r¡ ,-2_ .::. 
de!':¡ s;ervicios' person~les subordinados,, corrE!spcind,iei:~ · 
te¡t'aL mismo período (TEE) ,, ,, "é ·· • :,;:r•, ;: ·: ·· 

r'':· !,,,- \., ':< '~·.·::.11~.~\ ·:· ... :~\ i· -:,: ¡~~"'~.~~··/~·:·<,;> ::>.L.',:;"_·.·,,_:• r:, "1'· 

En otras palabras: _ , :.<. , l 

,. ' '· ·:\ .~· '~ . ··~} 
PROPORC!ON ;;_Total de pagos gravados ó rI1gres6~ iíase!sl?of 

Total de erogaciones efectuadas -!(TEEL" '/' ; 
::·· 

¡. ' ·:·· :~~· .. 

se pi:ieairi .dbnsideran como ~fogaciones ~fectuadas en el 

eje~:~~~:. '¡:r~~l~f~:f~s' 
Rayas_yjórnales1::'·. 

:::~!':If tt;¡;~c~f:?~tda 
Primas va.c'acicirialeei:/ · . -

Prima ~~~{g:~f1~;2::'.~j;~.~l~f~.f, :'< •• • 

Aportación .patronalt:al·- forido;de ahorro 

Subsid~~~,:~·~~·-·;f~~~~!R~~~~~ft ·,;;i( • .j.·_ ····.·:• 
Becas . educacionales :;,•inscripciones: y coleg'iaturas; unifoL 

mes y ~f~t~·~~;~!~~g~~~;,q~e:_;_i~;.,:;·lJ.:{~:~·>: /:;· · · .. . .·· 
Guarderías .• in,fantiles ¡ :gastOs'·d~'i.:~ant~niTiento; servicios 
médicos; -~~~ie~'i;f~16~~~~f a~ri~~t~la'.ciori~~·-····y ~quip~ 
Actividades icultur'~i~~ :}ci~6t~~- ~- c:!iie~i~fhAs./' 
Actividades d~portivas:eqúipos'dep6rtiV'~s,;hono:r..arios a 
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entrenadores, .depreciación de instalaciones, cuotas a 

clubes deportivos: 

Ayuda de·i:':ra.fi~J;lori:e 
_·;. ,:,,,_ .- -~--_<·'_ '"' _<; .:-.. :· 

vales de gasolina: 

Servicfb. (3.~ tia&,spor~e depr~ciaciÓn de autobuses o uni 

dades; i.'sueiaós ;c:i;,; 'ch¿ferés; .combustibles y iub:dcantes; 

:~::~l~~k~l~i~ii~,;'t~f ~~~e~~~::~;ít\:; • se~r~)de. las_ 
Servicio.\9-e:;cpmeskn'.' :\'.aHmentOs / :utensiliós de%o'cina, de_ 
preci~c iód·~'d€:/{~~f'.~']:~;ibfi~~', ,de~~ebia:¿ióri ·.· qe ~~uipo¡:¡ 

::~~~i~Jt~;[~~t~~··t .. ·•· / . . ' 
Ayuda;; para: renta'c;f' · 

Seg~{;?:€N~~)~td~~'~ ~'.. .. 
Pago,.de.{;cuotas ·.obreras al .IMSS 

I~PT;.~R.;1~~:~··f;º5;~ue~~a: del •trab~j ador 
ReembólsO; de:cgastos· médicos: honorarios médicos y denta 

. ''· . \',~: ·':·.~.y:·.;/( .. <·,:·:::·,-~.-~- :~-:-:. _ .. - , " 
les, medicinás,/.ariálisis de laboratorio, aparatos para r§. 

:::~~~t=~11~~(~.i< .. < . . 
Cuotas si~,ciipál~s 1 pagadas por~l'patrón. 

---\~:IiH~-~~·?:~:~-:,:~ º{l -:;:~>,:~-~:·:-

No se ;¡i,;'·pu~~~n:·. ·<~'onsider~n .. como 

sig~~::1:~~~~~Wl~~WE-: 
Primas de :a,n:tigiÍe'~M / · 

Capac i t·~~ fón ;cd~'1¿ personal 
)i.'." '; ·, ,l}·~, 

PTU 

Premios/ d~\ aSi~tenci~"· 
Premio~ pdr ~{iI1t~alidad 

erogaciones las 

Equipo d~ trah~p~rte para uso de trabajadores en sus labQ 

res: depreCiici()J:l~s, gastos de mantenimiento y conserva_ 
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ción, gasolina, seguros y refacciones 

cuotas patronales al·· IMSS 

Áportacione~·~ al INFONAVIT 

1% sobre remuneraciones· 

Impuest;o .• s~b::ie~·hÓ~i~<~s 

~~~ie!;c Í~~~~~Jl;~üª~f,~~~7¡s de. ¡,rab~jo .... 
Remunerac;i..gp,e_s '.Pe!}d1el'l.t.~13.'.;de. Pª9() a••. trabaJadores .· 

~::tos•:t.~~;w.~~.Z~tg~¡~·~acii'ci~~d· .. ºº" cioS · t:•b:J•~o _ 
._~ .... :- ;~{:~~-.;;..;:·. ,. , ~'.· '~ ~:-/:);? -·~:;:""> ->···.. .._. ~·: ,;_.. . ' ._ -- ' . . -;<:~ .. ·, '·-;" . 

Una'.: ~ez, calcül'ado :·e1· porcentaje de: subsidio ... acreditable 
, .-··.- ~-~:!>,-·.- ·:·~~'.-:'·;~~~~~:,">.:.~"•·A'.:>~:·"-~-.-Y!.:":·, ~ ... ·__ . ... . . ·. ·;~ :~: .. i- " , • ~; ·~-:. l 

se mul tipHca'•H?or,,'?Jel'i-'total del subsidfoy:_del ~períodq ·, ·Y"íÍ3e 
;, _.-~_:>.·í-:··:«~.'º_-;¡::~:J ·--~<;_r::·::;:.~:> -------~-:. __ ->;;- ·, ··- . · .... ·-."=c'i\··,~···.:·\..,~:~i;'---~-_"';h\,:~-:c.~.~ "~;:· 

continúa>\ con':'.;la" fórmula.· . Es'; importante' hácer\.:·,menCiónAque 
, ; .:·~.· ~·:·f~:·-.. ,.~1 :.~:-.: .• :~·~.:.-.,_·_:: -·· <;·::io_: /_c..~ . ·:: .,.· -·. ~;-.!.:- ~-- -~- ---7'.'Z_!:--~ -f:·,-~:~ >:·~_:_: ~::-~ ~- :·;·\~«~ -1·:;,,'~:~:- ~;·.:::::\. '.-:-~-::;¡ '.:~>;;;r/ z~¡ P. 

pueden útiliz~rse"·'(lo's·.'tiposfde tábla: /una, \;laside\To'shfrts. 

ª º , ª 0 -~,,·.'(~~,Eie:~;~~J/.3 ~"- ~i''.i;_P,SJ?~F~7:.•·•~e ':·; 9.~~};\(~~ic9;2:~~:~~~1~rlr• 
LISR actuali.zi;i.da.i:;J·!Ílensuálmente}.p(:)r 'cla> SHCP. YYFpubli<'.:adá.s5;''en 

' . ': ; ~;.~·:).:-~;:-;_-\.,~-?- ~·· ;,.,-(~- ·:~~}.'.'.· . ;.:···- >-_:· _.·-->~·I?:':'. ::.~ci':~,;'!;...-·fr;:--(i~:~'77. i:•:C=:~::-~-:-:;/::''.;·;.~ ---~'[1._•_<•:,y ~-'tJ,~f;~\:\,";',~{'~-i'.;·_ d.' ""~··: __ ' 

el Diario',Oftciarjde·>la'' Federación; o'. dos/,;íi)'ás:.¡fint'egradas 
:· '~::-_::·:-::: .. :~- . ·_:~:-~'(;;;)':.. ·_:;..; •'.,_:" .. ~-;: -,\·:~:~·~·- .'·:~--~-~'.:.:::y¡;;~~ ;, ;_'-~.:,--: ':'.-:/.. '. :·:, <· ' .. ,1*>'c' ':·.~; .:.1.1;>·_}: ?:_:. ,_·:: .. " -: ' . 

que también r',sorí:i: publicadas' por: diC!1a/\Seérefaría >'';La única 
. .·~.:.~,;_,~.:,\ .. A\:.~~;{:~--·_ .·· -_; ·,·:';~:--::'._:;:'.~/ . .t'._:'~~---¡'~~\(:::,;:'};~,t)-.·:~·-~}-· · < .. <~}'·\:·c.·· .. :·: 

ventaJa de .,es):_as '..,esyel, tiempo \de· c,alculo (siempre y cuando 
¡'·,.\c~-·.r:,,. /,\ \~. -"'~·-·r"'l. . -·"··:·-: ':· -.· __ ; . :·<---<:: -. -~:_:_~":'- <·:·.:·_ -_ .. . : ··:- . ; , ·. 

la paqueter'ía :eléc,frónica'. 'acepte la's :'tablas 'integradas) ·pues 

por cada pJ~,~~~¡:~j'e'~,~~~ sub~idi6 ~xi~te só10 una tabla y no 

dos o tres (~~gún·el.~,~~?). 
Como resultado del·.: Pacto para la Estabilidad, la 

Competitividad y el Empleo, a partir de 1994 se establece el 

crédito al salario, cuyos bene'ficios son retroactivos al lo. 

de octubre de 1993. 

El crédito al salario es el mecanismo por el cual los 

trabajadores de menos :i;-ecursos pagarán menos impuestos al 

mismo tiempo que verán .incrementado su ingreso disponible; 

esto es, los traba.jador~s de un salario mínimo continuarán 

exentos de impuestos pero recibirán un incremento en su in_ 
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greso de entre 7. 5% y 10. 8%,. dependiendo del nivel de 

prestaciones. 'sociales cque reciban; 

~~~=:f :;~!~}~líill¡!~l:iti~¡¡¡¡¡~i¡~;¡~¡~ 
impuesto s~él~/;!·,~de;:;~l.~e:'::~:, "'e.1::_ss,~1acir;:'.lf~'fºEf q~~S':f.e.~,ul te . al· 
f

O 1 d 1 •ti'"', .::,~' l,.!, :"" • r<.C •• ><\. r.i\" J,<'" •,"'\,'/r/'-" ,.;:: ... •,..1';-.,~( ¡ ........... </ ina e . proceso·.~- ·:rt '~ ... :r.·. ; .· r '\u,,);~··. {' 1 :. ·:~/ .... ~:..."·;¡'!., ~. ··~:·- ...... ':: • '°"' ...... .,, 
. ... J/:/:;r·~1;-;.··:...~,..r1~ ':~P ~ ;,:~;.·:,.""~-, -· ~;:;_1:· l-~--'~ ~!_;-.-~_:i ... ~._. .. : ---,\,.., • 

Esta "devolucion""' no,·se considerara,·para- determinar la 
>- -~:;:;:<';;.:{'":"~;; •' '. /~'\.'\'rf ·'·/?,:r::._.<~-<.~. /;.,}\'. ~ ··-;/~:~',;, ";//:t:_~ ·;:.~'.t;·;:;:~~;,:,:,. ... ¡_~ .. 1.:: :1··.;,'4' .\: \ .:-:;.;':.::.,,.~_-. --·-~. i': 

proporci:óñ:Jdel ' subs'idfo/:1 ,-nr· -: será"·''..'aéµmúlable, . nL'->:forniará. 
,.:;:; -,,\~'lt.1;l' ... ·_.-_;_ .. ·-,~-~~·/;1.'.·,:-,~-·,.~:~~< 1 /'~. - -~··-:_:·-· •• :-. :::-:;{.fI~-<~~:s::.';}·,f..:" :··:-.· · +.~:-;~--.:~;t;.~I-~'.:·'~.}7:>\. 

parte:·rdel?.~calculq:.',¡de'',.:la · hase·· gravable.:;'de'.'Vcua.lqui:er.G:otra 

contr~b,~'~A~~}f(;~/:i;~):-~~if3: ~ .. , . ··'. .•.•. . .• .. · .. :•)<\~,f k' ~~\''(éJN:·l(tt.'t;t 
Sin\:;embargoL- nó. se 'apliéárá .el crédit;o/ál ;~salario; a 
\ '. .r~. ;!_;c..{-·:<~-:::::;"..,,: :_-~;" ;~ :'::/ - ·-.-~~ - . ': , __ .:.: .. t.·_.-_-. ~·.;'. -' .... ,,.. ;«"'.:.. . . . .· ' .=·-~·~·::: :, _;_.,, ~-/, •.. :,~;,,~\._·~:.¿ '!- ~":. ·-z·::·: . 

quienes.···.percil::ian¡1;frigresos'/J?or• priínas 2·de •antigü'edad~<;!i'etiros 
: ·:--::.' --·~"¿!·J;;;·r,:. -?."-;:-·.;;>y:·;{;,;."f-.-,' - .~t (<- :- .<-::· ~-)-_::. · · .. · .. ::~~ · <,:·: ... -o-·--"'>c·. :O::;:·;- ·, · ·,"-:\,\~~'.:/}f ."ít?. \~~r-,;· ~:.F<-i<'::j'-

e indeinni ~_aCi6i;ies :~,U._ °:tras /pa~os/pcir, separac ió~ .. a.l•;• términ(): ~e 

~: :::;:~~::.f ~rf~,~~rrº~Ó~~·it n~~: ~:~siVir~~~~"~6t''~~ 
Basicamente•'nrlo· qué· -afecta·,.-¡.\esi·';-;-el-·i''·:mecanismo dé 

:;~:=~::!•&f ~{~;}&l"' ii1i€~?~¡t~t~~1~it~~l~i~e zo~: 
económica. por-'/ Unautabla :' expresada:'en:1:;¡'. 11 montos!¡·,'tqUe será 

. ·. ,u1t~:~~.~···>: ... ;--;~\-"l .. \n51l~~,, :<~:: ,~~.;_\" ~\·:·- <~·>. ,_:·.:-t?~t;r~~;~~\·_:~.~·~·t:-~,,,1~r:,~~·;_, e·;.:º~;· 
actualizada. :trim~stralmente:, por·-• efectos':_de,~¡clai?inflacióff. sin . 

.rHr~- :.:r-.. ·'.~.:s·:~-<<J(?'.f.'-~;.<:::..<.+.J:;·;¡, "~·: .... : '-"'.:.;•~r;' ~r~;1;~:.7··-: -.. />l.~ .. ~::f~-\ -.~~/t ;}·~: ¿~:·'""1 :· : 
afectar el 1!prcícediíniEirú:o '.pará.-.)::éalcillai:;?J,el \impues'to ···• .Sóbie 

sueldos Y· .~~l~i'§~:~fd~1~.~~¿~~?~}(~:.'2~~:~~V;.:,~;~1:~i~{!~~~¿'~~'.''',t¿::l~+··~.••·é·_·¿" ___ ,_. 
En virtud. de :qu~~].:~,;,,a¡;ílicacfóll'7;de;¿'lá'-üiueva- mecániéa deL 

crédito -ai .- s~i~iI~!.~~f~~~;~~~~.~~¡;,{~~~.~?~~~.~·~~~f • a __ ;,~~f~~'.~ ·· '~~)_ 
lo. de octubre:· de~:r.:1993-;~-· serat:) necesario .rrecalcular /las 

· .-_:· .. ·· ·:.-~:· .. ~· .. : ,_._ ··~1~~~:.;n,:,_';.~t::.:~/f.""-~·,%..;, ~. \\,r;.::<~ '~>'l'J~-. ;::;J:~:,·{-t;.tl,~.\·.\·~'."':'·:t:{~: · .:_, .~ , ..... .., . ._; _:.:z1>·<:i . .' .. - ;: 
retenciones .• ·• de .. ·dichos'[ meses~\; El lo :~n'o':;impl1'éa 1 la .·presentaCión 

·';,' . -'e'·_· .. -·y;,::, .. <_,),';/ :,:¡.'!.,'~;\.\/~'..;_'- ·::.,h~\·.',7·'"j'!•).:_~'"'i< :-;' :<f-'.Z, _, -·:~:_;,,.•"'~ -.:,: '>,\.>·:';·~;:;''.,, •. :,:.:;;·'.·"";;/~,\:'· ·:;::· .-
de declarac,io??-esf.pomplemerifáfi;;ís :1;5a:r0:párte. dél (patrón: · · · 

El cáicJiof dei 'ilT\~test6 n1~n~·u~l: por el ~período de 

transición &ueda'rá 'a~' ú siguiente manera: 
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• 

( - ) 

(=) 

(x) 

(=) 

Ingreso mensual.gravado 

Límite .inferior 

Excedente ci~.l Úmite inferior 

% para·:ápiic~rse sobre el excedente del límite 

~:::i~~,~·--~~~J~'ina.1·. 

Salario ·· (Art .. 80 LISR) 

a.- Personal de salario mínimo: exento·el ingreso .. 

• Horas extras (Art. 77 Frél.éc. I LISR) 
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a.- Personal de salario mínimo: exentas el total de remuners 

e iones por horas extras normales. (hasta 3 en un dfa y 

hasta 9 en h~~~s. exced~ntes son grava 
;-/· ·':r· . 

bles. . ;e:.:: . '•: ·.:_:.:: ·:":·: .>:\'.L 

b. - Personal de más . de~. u~}.: s,f la~io~~~t~iF~.: ~~x,~ .. ~t~s};~~ .. ~'.~1 ·so%_ 
del total de reiriuiieración po:i:<héiras·: extras '.'normales 'iin 

• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 

·. ::. ;. ·:·:_.,-,. : ;:·~._;:,.-·. >:::·,.:,. (;,-·<-·. :_:·:<i~~l:\;: ·:··:::'.·~.: -'T.:.'.> .. ·-'.~;I::.~. ~'.//;._ . :·: _,,.~_.'. _;:-_:·:~:~: · -';"-:·' : · <'~- . 
que exceda:: de: 5 ;;salarios mínimos'.' por, serriana.~·, Las: horas 

gr::a:~:k~J~<IJf ~~¡~~ll~~'':~t~í~f~~~ .. •· 
- El 50% delt;tot'at:':de .remuneracion ,por;:;horas extras nor 

ma 1~.s}:,:' 1: ,~ . .~\?;¡;;g ~'.~:·;}}p'.·::~', :;~,: ~'J"{~.S~tit~:'~tl0;~? ···.··: · . · i~¿!f;~~·:;·'.~;;;; 
- ·E1·.·totaL·:de.:.·remuneracion .por. horasJextras .. ~ad1cionales. 

Prima vác~br6ri~fü~?·~' ·. . . · (Ai~~~·~?i;'~~~:~f?fE~~,~~l 
Exención': 1s días de: .salario mínimo .;:~ ..:."'''".';',~':' 7 .. ~, · 

zona 11 c 11 : (i5Í (f2.o;s'>·':;; liao.75 · .";~?;p;:. ~;:.:.''; · · '· 

::!::i::: ª:~i!~:::ª:'1. ·-~~j,;~; '~~~da ¡h~s~1~~f!~~1~~,~?~~~f,th 
Prestaciones -a'e seg~ri,dad} s¡j~f a-1 - ('Ari. ~Hf'f;:~~~3.v LISR) 

-. ,.,:<<· ~.:.(: ·.:.,,.._ ... -.:::.·.'· ··.:;~,_'. .. .. _,:z::·'·:~~,:.~~·.>::-~· ... ::-~·.,·:~:><:.\:" ... ,,~: :.r~-¡:"·1:1}-'!J~:_:it;"3:.·~~ . ·. 
Exención: Las, prestacüinés qúé{otorguém :.1as>:iris.ti tucio 

::::::;~~=:;¡¡~¡~~~i:i~~~t~t!~~i,i~iÍ :i~~¡I::r::·:, 
guarderías-~:infantiles·:C _ "-~''i .. ., .• e· ·... "\" 

,,;::;\·~~·~_:~l· ;~~}2~\'.:.:~~¡~-~-~,),f:~d'..~~:'{}fP~'.~ - ;0;:·j; ce-:::;~;- ': _,__ ~-2 · .-_ . -· _ · 

- aC:ti vidades~ culturales::•y\-deporti vas 
~~-,(;¡ :.~;{ ·:, l,.'Lf. __ '){:~,-!~~:<1~/(.,;~ :.\'.>f'á-:/.:;-.'.~:-:.>~\~ ,. -! i~· '.'. \ ':~~:,{. :,: . >: -: 

- otras;;de;fhaturaleza'::;ariáloga~::que sé concedan_ 
aettifi'.;f~k~~(~.~~Íí~-ª~í~(.d_~':~ci'ue"?.la'j,'""·'bon ·las. l~yes o 

Depósitos en c;:~~~i~~~~=~·:~~~~'~i~~~~fi~·,::':glf idad·· 

Cuotas obreras al IMSS 

Despensas 

(Aré'.ri:··F~~c-~. VII LISR) 

(Art .fa Fracc:rx LISRJ 

(Art. 78 uJ.Í::i~o,Párrifo LISR} 
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• 

• 
• 

Unica y exclusivamente aquéllas compuestas por productos 

comestibles. 

Vales de despensa 

Son documentos que dan def~cho,a.l~s trabajadores para 

canje ar los por desper1~ii"s 'gfiifos';icc;mercios contratados; 

pero presenta proble~~~Lpbrqh~'.~h~ctepacer efectivo el 
;' .. _ ·; :'./: .J)}>,.:·?,/;>r/.'..f./ '.:·,;~-·:;·.~.< .. -.. :: 

vale por otros artícülos aún~stíhtuarios. 
·,,-:._ _;--_'--:;·r~!;'¿::;"~~~:/~--' (~'::C('('.:}/,!L'..f<:: .'.>'.~-¿~:··ú-. ·/'.. . ... :. '.. \. 

Siempre que. :se pueda\;1demostrar:<que·;el:; vale ,de<idespensa 
· ... '. ~-:t::.-~· : ~-;:?A:.::¡~. :, ;:~~i~?~S~iS.~ ;_.¿¡,j,:~}~."~:~ '.s'r:j(~,...~~ '··,_·¡'~~ _ : (;;·r . :- i'.:.:, ·;-X~(~:)(·: ._:, ·. . : .. : 

se canJ eo .por'"~!comida~~;::'·,esta·:¡ prestacion/:se\encontrara 

exenta d~ l;··'r's~?~i;~;~f ,<;" {~I~(~~'i,: T 6.··;,;~;·:~'ff ~:c'.;~:r}~~~);.:. ~'~~~~:~·;~.~:·c?é::• i· 

Servicio~': de' comedor.·=':,::·, ..... -(Art: ·79·. Ultimo-. Parrafo,·LISR) 
· -~,,·, ~ ,. · .:>;': .. - · • -::L'(·-::);.;.:·>"r. '.i:'·Jf,: .· -i ... _ ·-:;>><;~-"- ·:~;.i 

:~:~~~ó~ ~r:~H~g~¡Í.~~e ·saiarfo' mínirn~A;~~:~?,:f~éi-~~-]~~!(c~.rs~> 
' . _, ' : ·_,_-:~ .. - . Zona "C"':,.;;(lS) 

" ' ,; ; : •.•. :._~~'. ;,,,:· ! 

::.~'.d:·~·-:.:F h ~ , .. ·.' 
{_i. -·:0~ ··:..: :-

3 .14 CQNTABiLrZACION:' ;.:;,,~; ',e ··•··· ' 

. . cu~n~?K~
0

:~1~f~f~.~'.W:~17~a~ · fr~,:: -~~rculos Cie k}~~ .. ~'0ó;~na·; .·.·:;~1 
siguiente paso ~·es,~rrefleJar ~el:. gasto·~ los:: pasiv·?s en las 

:~:n::~::!;t~i·~t::.:~; ~i·e1 ·º!'s·:z;~'.~i%~it·rá d• 

1 º De la empr~sa -;,,;El\registro para 1 una .empresa:'(cuyougiro es 
· -J!t ¡ /:.tf 1.:~-'"'t:?\~1 ~·i\ v;.:·~F ·._·;::. :· -~-; .. ·_":.: -_,_~---: '; -·-< ,:.'.~-~~- ·,:·· .. _:_· ·- ;.,,/~,.·~/-~ r¡ '-~~>--~-~~~<~--~; f · _ -:--·- -~-

comerc iál'irno o'sér_á;{iguál que,,. páraUná ;iiidús.tria\-i~de .. ·· trans _ 
:· F~~-t-'· . ::.:··,., __ " ~'.;;_\ -~fá: . .:·\_·:-. . : ,..<:· >:-: : . '.-,_:-:-~:\:··.·-::~.<-J.¡:; ~;c(_,.=-~·)•\,·.t Jt~¡t:, ····; ., -.- · 

formac iÓni/á i iázón' d.é':Tqüe · eri uii ·. 11 comercTo "!.:existen sólo 
.··- . . . , .. ~; ):~ .. ---\ --~~s.;;::j::;:?' _:;.}f f;~_V}i ~i ... ~~ ¡{.· .: ; .:~ ~ ~ ~:: .... ;;_<J~:e':'''::: .//~~~~:-1.<.~~:~~~~<~1¿:; .. ,~~s:'. h \Y:;··.-.; y: .: . ,,~-,. -

"vendedores"• y;.e'l·':'costo,-de:.ventas· absorbe.'.·1a·1; totalidad , 
. ;;. i ~~'t.:; ·-;.'¡ft;_ .'r::~.i.;·,.J ;,:t~~·~·"..:'f"~:':?f·d·~4~·~.~:~(~:1J::~: .. ~:;~~ /f:::~ Yé~\;:~~; ~t:~~~:·,,·~<~tt: ~-\·~"'·~~i~"i!-¿:-:: ~·~ ~:.·.-· -

de los saiarios';f·nos! existeif'.fabricªcion \de'. uh'.'producto si . 
. -_' ::..;~~~~,, ~ ;:~':"~?.:::~~:f~1'ói~r~{-f~~;·,~ ~~:S·/·.¡,~;:1,.::~·~l~1,:~~J: ,1.~-/:<'<.,:_ -1; :~--::~-f:~:::·~ : ....... ,~ ._ ""·: .·· .· ;¿ .... :< ·. · .. 

no venta. de. productos:;termiriadosfor·igin'ando ;:nomenclatura 

dif er~n te f · i~;{talf ,,WJa:~'il<l'J~itI~i'~~:tf~6rici'g~fb~da. ~~o~üdf o .:_ 

debe ab~~~b~f· l~{~~~~~,~~~~;~B~~";;;j_'{;~~~f:a.t.;§;¿~ f~ . i~it~ :p:r:9por _ 

cional ·~.~ 1~ 'fü;~~1~~S'.~~~~~~:~E~:f~~~~~·~!;3f ?J:º''~~. ;;'i ,';\ Y . 
2º De las caracteristicas_,,internastmuy·:particulare·s ,:ae>bada. 

entid~d incÜJ~eridb ~l :catáIJgo de'. c¿~tl~a~ y'.¡.~ui'~ contabi 
lizadora:, .. , . i'' 

.. -_·'. .'• 

Sin embargo, cual~~iera ·que sea la forma de ~ontél.bÍÚ~-ª 
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ción de la nómina siempre deberá estar de acuerdo con· los 

principios de>contabilidad generalmente aceRtado~ ·(B~let¡~es 
Serie A; C!-9pá~rélfos ,3~ci, 4, 9, 10; D'-J y D-4) ;, 'f~m~riáo en 

cuenta lo anteriór, ~s ~asible generalizar los asi~Ütos . que 

deben co~iér~·~ ;~fa.' .i~gi~trar el. pago de la !lónii~~; r para 

faciliÍ:~r el manej~ dé las cuentas y subcuentas a ~mplear, 
utilizaremos números de cuentade un catálogo estándar: 

'·,· . 
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• Contabilización de la nómina en una empresa comercial 
No. de 
cuenta 

---------------------------------- 1 -----------------------------------
6300-000 GASTOS DE OPERACION 
6300-001 Sueldos y salarios 
6300-002 Tiempo extra 
6300-003 Vacaciones 
6300-,004, Prima vacacional 
63'00-:005, pr,~~a,, domini<;:a~ 
, 63.0 0,;:006;¡/),'rima:; de , antiguedad 
63,00-:007./· .. ,Previsión· social 
6300'1:...0081\<)várés de: despensa 
G3 o o,'.:.. o o 9j,:'.' A:Y:tida (de comedor 

.. ·~~·~·~G~ii~kt~}6~1dº 
6300~()12., I;S~P'.T. 
63bo~o1jJ r~M:s~s. 
6300-:014 ', .INFONAVIT 
6300::.015 1%.ESTATAL 
6300-:016 ,,: Cuotas .sindicales 

2150-000 IMPUESTOS POR PAGAR 
2150-001 
2150-002 
2150-003 
2150-004 
2150-005 

I.S.P.T. 
I.M~'S; S. 
INFONAVIT 
1%ESTATAL 
Cuotas ·sindicales 

' . 

1120-000 BANCOS 
1120-001 Banamex, S;A. 

2170-000 
2170-001 

'2170-002 
2170-003 

RESERVAS DE PASIVO 
Reserva para PTU 
Reserva Prima Antigüedad 
Reserva para aguinaldo 

Por la contabilización de la nómina dela quincena/ semª 
na del mes de de 1993, según póliza-cheque No. 

Parcial 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

·X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

--·~~~i~~-
. ,.:, 

(. 

i ·~ 

Debe Haber 

X 

X 

X 

X 
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-~~~~~; ___________________________ 2 -----------------------------------

2120-000 ACREEDORES DIVERSOS 
2120-061 Crédito ~l salario 

Por 1a:.'chri.'fa:6iifz"1ci,ÓJ:l dél ,créditoal ~aÚ1rio !'ºr el período Octubre-Di 
cie;mbre' de:•l9935/déYcorif6ririidad· cori • ef P.E: C: E; ·de 1994, según 'póliza-:chg 
qué No;:. ~·.>-.·:; , ·r 'i•· · · · 

-------- --~~~~g.g~ -·"-----·-'- --- --- '3 
2150-000 
2150-001 
2150-002 
2150-003 
2150-004 
2150-005 

I.S.P;T.'' 
I.M.S.S. 
INFONAVIT 
1% ESTATAL 
Cuotas sindicales' 

2120-000 ACREEDORES DIVERSOS 
2120-001 Crédito al sala~ici 

-------·--~------~--------~--~-----

' ' ' 
' ' ' . ' . -----------------------------------

Parcial 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Debe Haber 

X 

X 

X 

X 

X 
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• Contabilización de la nómina en una empresa industrial 
No.eta 

5500-000 MANO DE OBRA DIRECTA 
6100-000 GASTOS DE FABRICACION 
6100-001 Sueldos y salarios 
6100-002 Tiempo extra 
6100-003 Vacaciones 
6l00-004 Prima vacacional 
6100~005 Prima.dominical 
6100-:006,Prill\a;de:antigüedad 

.•• 6100::007•'.é'i:irevisióh-soé:iia1 · 
, 6100"06a·ifí'.va1Eis\dedéspensa 

•· .. 6iO'()_:ÓÓ9> lÍ.~da 'de. comedor 

Hg.g~.~~~>··.;:~~t~~t~ó . . 
•51Q(f:'::'ól3 I:M:s.s. 

· 6100~·014 •·•· INFoNAVIT 
6ioo.::015 1% ESTATAL 
6100-016 Cuotas sindicales 

6300-000 GASTOS DE VENTA 
6500-000 GASTOS DE ADMINISTRACION 

1 -----------------------------------

2150-0.00 IMPUESTOS POR PAGAR 
2150-001 I.S.P.T. 
215,0c:00.2 I;M~S.S. 
2150-003 INFONAVIT 
21.50-004 1%ESTATAL 
2150-005 Cuotas sindicales 

1120-000 .BANCOS 
1120-001 Banamex, S.A. 

2170-000 
2170-001 
2170-002 
2170-003 

RESERVAS DE PASIVO 
Reserva para PTU 
Reserva Prima Antigüedad 
Reserva paraaguinaldo 

Por la contabilización de la nómina de· la quincena/ semª 
na del mes de de 1993, según póliza-cheque No. 

Parcial 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Debe 

X 
X 

X 
X 

Haber 

X 

X 

X 
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No.eta 
--------------------------------- 2 -----------------------------------
5500-000 MANO DE OBRA DIRECTA 
5500-001 Crédito al salario 

6100-000 GASTOS DE FABRICACION 
6100-017. Crédito al salario 

6300,-Üoo· GASTOS DE OPERACION 
6300:017 Crédito al salario 

•• i'. 

2120-000 ACREEDORES DIVERSOS 
2120-001 Crédito'al salario 

Por la contabilización del crédito al salario por el período Octubre-Di 
ciembre'de!,1993* de conformidad con el P.E.C,E .. de 1994, según póliza -

=~=~=-~~~------------------------ 3 _ _: __ '------'-----.; ______ _e _ _: _________ _ 
2156...:ooo 'IMPUESTOS POR PAGAR . 
2150:_-001~:r:s:P :T: 
215ó~ó~i;;r,M:s.s. 
215 o:'oo.3 ó¡f:INFONÁVIT 
2150:-004 ::: .. ::1%r:•ESTATAL 
215(j:Q'()5 ''cú~t'.ás ¡ si.ridicales 

'·,.,.: ·. , . ..::> -~.~:~.: ;:~·'.,~~;~~~·;":· ·,;:'· ', ·,"'\': 

;i;~=~~~:; ACREEDORES DIVERSOS 

1120-000. BANCOS 
· ,, ' • · ··. 1120-001 Banamex, S.A. 

Por la cbntaJilizaci~I1 del en ter~ de los impuestos; retenidos •. a· los trabª 
j adores por .e.l períodó cpinprerídido 'del · · / · ~1. · · .· · · .. dé: _ de 

199--;-·'.·Sf!~.}?é5~f2;i3.j.S!1,E:;~~'.~o.;:;/i'.•! .... ".···. "''"'<:'\',' .·.' ···.· 
:-;~;~i~¡;f.ili;6kik·~~~~-.zc.r:iT'7:::}; .. -:; ~,¡--; ..• ·'.. (.:-.. ~:-:.:-.:-.-~.~:};·0·?--.-;,--:- --.:-:-:,-:e--.--.- --- -

En este./asiénto,se.esp~cificá1·e~;perfodo::~~oétübre:..Di~iembre'11 ildebido a 

:~·~=ir~;·¡~~f~~·~~ªr~r~•~~•~~~f~t~:~~~¿~·;·:~~~·~~i1e~~~.~~~:f~~·~~~i~·::n~:t;~ 
parte deber~ 'ómiti:ise por "período. comprendido del . . >al.··_._._ .. __ _ 
de ___ ·_''·•de· 199 ~ "· · · · · · · · 

Parcial 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X. 

X 

X 

Debe Haber 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

82 



AUDITORIA AL PROCESO DE 
LA NOMINA 

SEGUNDA PARTE 



4. ASPECTOS GENERALES 

4.1 ANTECEDENTES, CONCEPTO E IMPORTANCIA 

Por tradición, la auditoría constituye una 

especialización y la actividad por ex~e1éncia de1 Licené:iado 

en Contaduría por su formación pr()f7si;nai. 'En~ los i~icios, 

===~;~:}i~~~~~~¡l~~ili~~1~1I(~~~t ::: 
necesidades ':.de;/ la';,~eínpresál,:diéron;j',origerf7al\;~des_arrollo . de 

:::;;~~~~~l~~;11~r(1;~~i~~~:~!~~1~~~r 1~1~~=: 
Surgen '::~~''las ··.,-,.·auditorias·· ·internas. ·. · administrativa·'12 y 
· .. ' ';~:.~'.'.:'.;'~~-t·~:>,::._;z:· ·· ~;._·~< ·--'_:\· (.~ · .;:,'..; !·-.:: \.\" (~;: ;~ · ___ :·.: ; ..... -::._-.:·.----.<-:---::"'·· __ e_ ·':'.·_-.· •• ·'í\~·:< .. ·¿.·.1;.(:;:·:v~~;:·-···:,;J-{~~f-- ,-:~J 

operacioriali'.:Ylas ,.,cuales·.· incluyen , la·./rev:Lsion-· ;del·;}·: proceso 
. • '.~\-~<·'~,_-·~:e·: ;'..·,r':"/~;-~~\'.;., ("¡_~:'!- ·,}'- ~- ·_.:r=·_~ /)::·.i· .. _:.-,,--:_:_ ,.i-; ~-~· .~---,~,: .~. :';·., .:_::.·/;- ... :-'.v::;.i··:t~\~: f:' ¡(ti~_:,,\f;~f! 'y,:;.-J--.-~--

administra ti vo •y,; de lasxoperaciones .de un departamento.,.para 
·.·. . ·¡~f,-'·L-;·',;_;~:,~:-;;;~~~." ,' // ':'..~:_i_: -. -:::_•. .-'.· .. -:··O ; .: _.,-·. :. c'·A>'_. :~.·:,·~·,,~ :.;.~;:~.--_e: .. ·./:-, O·~·::~.~" - c:~~~i'-- j; 7-/".o~.,.;,-;:~'--~·:·:..:.( . "'.::·,~,1.:, '.(': ,,•['(_;'.. 

determinar.;qtié:é .tari;bien.· está fúnciónando·.··en 'relación.•'.''.coil ·los 

obj et·~ ~o~ ·:;·e~<~1~1~$f,d~s • ; .. ·. ~ .. ~~- :~J'.~~~-~~l?.~~~ht~.nf1~j~f~i;g;~.~~· .. ~~yes; 
pero estas :se;;·,vuelven:,cada vez;mas .:;comple]asydesarrollandose 

una aud~§o§i~ft;~~~~:(~1}t}ca.·····q~7. '·i.~~\~f7;',%§i~~~~W:·B~E:J&~~i~;~\Ta~6:ia 
de las .·'' leyes¡ reglamentos, , ·,:circulares ,'1;•:• jurisprudencias, · 

contrato~, ;f~~t1dci~1.~!'.~iciltl1rks, !''i/~~ r~:·:~~J6'~i~~~Hf~g~i.• O. de 

cumpl imi~~t~Jrl~1~!~H~:f:;;~c:f Jt~\i.,~.'.· ., ...... 1 •...•• A:§'jsJ~;·~~i.·,~:i;~tl~Jm~h······ ··· .. 
La · élud1,t9ri.~~i:=1Phcad<,1;~· ¡;¡l,'. J?r.Opesc;i, Bi;iL~ª • hom:in~'1-SC?.mJ?!'~nde . .... --~:~· ·:.: :\ :t ~~ ,';} ·· ~;,..i.:_r:?-;~?:::-:.;:·.f'fl~.~~~\."::c:"';_:'!;:'-f'·'.'?.:.".·:.;;.;:;.·;;~.~,;.:-~~c".'.;..;--:·-~-~+,._,,;;-~-;;:~:'.~,t\~Í~.~i~}4~·--¡?~: :; '· · '~:~· l 

las auditori~s;·§ldrr,tims_trativ_a;'f~op,e~atiya . .,y .. :·legaL:en,:?su orama 

labo~al ;>~xi~ .••• ~~~r.~~/:~fi~í~i~~~~.}f~~~~?f§~~5%~M~~~~~:~k (·~~~-~·#~ª·~;,·. lo 
que implica. que el",\C,oi:itaqor,:que;;la·;;real,ice;'debe, tener mayor 

••. · . -~-··:·,,-.. =.._::::·,- ·.Y="·) .. : \!"··f( ¡.:;_:~::·'d· _,_;:_:'-"·:f~;~:· ... ~ -~~:I~: ·,~~·}:/.:_\r~~i<:· 0~J:~:~',:~:,;,~ ~~:i·A-i fir·:··_ :_.~;:_:.' . '~~-"~---.: -·-::. ··:·: ·_, 
especializacion> .; no ,,;:1··solci:,,· • ene u· 'materia .->~t..de'"-'. :·contabilidad, 
auditorí~'1.;;:aafui~i~~~iitliJii'~;:~~i3',i:ii~-;;,;~M/~~t:1:'~'~{e~~1·,~~. muy en 

especial, i'. eÜfi~~?!1~í:·, ''.\'!~.~&;;:¿~~~\~;:kJ'~'~''.;J,::;/'''.~ · • :;~ · :,·;. 
La audÚor'fa :ap~idada a la nÓmiba ·es aquÉ:!llá que revisa 

y comprueba)_b~j():.un' ~ét~do. esp~c'i~l; tod~s i1~:~ funCiones, 

actividad~s ·áei peiÍ-s()nal1 a·si como ia <l()cil~~~t:~'6iól1 relativa 
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a la administración del mismo para determinar si cumplen con 

los objetivos y requisitas legales .Y contables de la 

materia,·~urgforídoen'su caso .lb~ cambios y rri~jÓra~ p~ra una 

óptima . · · aci'minis~raéión · . de la . .nómina: ·. · Por' 'supuesto, 

comprende:i.~é:ei ,~·~tÜdi'~.· y e'vaiua~i6i{ del deJ?ar't:~!nerit'.6 .y área 
','~:.-,' -,,-~·~, :.<'.~·;_-';..,-· ',-.:"/- -<-- --.- .. -.~''-: ···'< ·;-;:,. '.;, ><·_:_; ··::_.'._ ·.,~,\->-·, 

de nómi~~~·fo /\< ? 7;c: /'~< , , , .. ,, <\ •/i\, dt ; .. · . ;: .. \: ') .; . , ''· ·,· > , , ..• 
Esta •aüditorfa és Una. herramienta· dé. gran';_ utilidad para 

· 'i·> ··.¿\< ·.'::~:¿-~-'' --'<'. , .\:·~ .. ::1:.i~ '~'---~['.•';'..;;;""~,.,;;_- ·, <t ;·)::~:d9.tJ:.::'.- -~~:·_-,_,.:.-.·;~¿: c,~tt-~,::. -·(Ji/:?:'-;/:..:.:.{<::;- t}:-'·, ::: «:·. '- ·.>.-' 
cualquier empresa · .. qtie[teng'a:;.·.en~;;su•);-nómiria···•a\-;.un·•,:;coh3unto .de 

emplea~of ···::~If~Yl~.~~;~~~:a::~~*?'.~iMF~~~~~0~;~~·~*~:~~~~r:~b1~foI1es 
contenidas.: en':':' al;;:".'Art :.12 3, .• C.onst J. t ucional, ~:;1 en:;~la ; Ijey;:,,.F..ederal 

del Tr.ª.~~3~Y~~~Yaf~~~~~~~yi8<'·· ;8d~~·r~tf;·g~iiú~·~:~;:Ir:§~!~B::~Jlf~Y 
del Impuesto'''sobre;"iíla''.'.'.Renta ;¡-: su. Reglamento·; ~;.Cod.lgó,tcF:i:scal 

._, <;,~,;,-:·.~~;r:.:.;:}\~;,~.t;~~ :':1_.~:jt.':·1~1~1 - ... >'. , · · ~: > ~.": -· : -\~"J;;~·;~ .. /J\(,~:,·.-·· 1·"t~i.~:/r;~.ü.~rl\\',::~.:!.h vi. 
de la Federacion.'.iY,i1i su Reglamento, :Reformas;,'2.y~;,Miscelaneas, 

•. ·/~~ •1:·<-1\:t;;:·»::7(:·~:!l'-:- '~-~)~.~;-~/ :·"~ -... ,-;~ . ...,:. ·<- >.- ·> '~:--- -·,::::---~~~: ·: -;, ,~·-~.~: _ , ·::·;;?\--··:<-::\~.: >ut:r:,:.fi,t~~:.y;:~r-:,._;:tí, 
debe 'cubrirles >.Un',,;1 con] unto ;,de· sueldos:·,~:\y:;.,,:·Pr~st.aciones 

; ,-j:{~-º~;:"~'::': .;_~:.(f}::-,--· -:'--'-~;-_ -_"t'~~·:-:· ; .. ''i- ·_ ,--;;-:: /.-~~~-; ---~:~ -~;_ ... ::;;:-_:. >---,,'_:,-c.:o:;o~-C'_-'::_':_~-·-, - ~--.;_~ \~f•:i --~-~}~;:~~---:~~~:~;;,:~? ~~ ;:i." .·<. ~· f 
laborales'~af~cánibl:o de ~la prestación de iiri:.trabajo"pers.Onal. 

conj~~:i~~~*~~~if €:~8:~~t~~~l~f.};"~I~~f~f i\f (~~gt · .· 
estatales; :tienené¡un-gran- fmpacto\en<los'; cost·c¡13:;.y;';gastos de 

operación. ··él~~li~~*~~::;~~r··· .~·a_•-• .• s ÍEu~~·¡·~~.{,~inÍ~¿~~~~(-~¡~~;;~a"1.·.·. gra1o 
que llegan ;a·~:representar ··un .-20% <:·deL. total;•;'de· 'isus',\gastos ··y 

: -· f{ ~?,,,iSl'.(·,0~-~~--··'.{~·-\. ··, .. -~ r-~-- ':- ;·-;~:~:-~ _;· :.:.;;:,~t,q( ;: .:~:-·;:-::·-: ·:~:i'// ~f:,:;;::_(:;~·.I'./t['_~>f¡:-'?'.:·· .. ;:·e·;:· e,:·:;· -
costos; ademásf.de'.:kqüe , es·· éiinportante·.:(ré'ccinocer.\';los i!pcísibles 

te;~~;Sh\~~-~1/·-~~'.-.'-~(~\1·:: :. .··:;:_:'"' • ..;··;--.~-'.--. \:;i";. ->'.(_-- >1- <::->:~. ~,~fi-:~ ,':i1-!:5 :<~~í~·~"i-:,\f{~~; ; ,:·- ·:_ ·,:--.\-__ ,.-- ;· 
problemas· legalesi·,potenciales para r.educir1;eL.rxesgo·.~de ·,-que 

se presente~_\B1&~i1R~i¿~~~·'W~lw~1.,_.·, :;·_::.:~:::;;;2~~-::¿i1::;(ii]'V <:Wn\ ::~·· , .. , 
Por consigufentei'/,í:;'cla\;'· aliditoríac; ·•interna ?¡;aplicada·· 

proceso d~ 'i~~~1,j~~S{W1~l~J~~~;g~~j.~'.~~~~~-~~ '·'~~al~~~'it~.~';::~~~~ió\ . ·,· 
control y:.p!'~'fisiórúfiq. .. perffi1 ~~·;~ a~Cl'as . ·ernpresas cerciorarse 

del cumplimieri~:~ ~~i~i~Fi;;i;'~~\~~~f,~.6.~:7¿";h:~~?#~}e~·r' .•· Ús~~l~~ , y 
contables, ' rec6ii6cieiidoti~'las"''omisiones' eii··' que :ha ci'b~iX:-i'~6 y 

procediend .. 6.·~.: .. •.·.~º·::·.f~~.'~ .. ~g''1.~~fJ..·'.'a.·.1~;,'. •. ' .. ''~.:.:1 •.... ·!,.·;2.':.:.••.·."'.::.\.: ;'..',: . ;" ~ .. :' · :•:. 
- . ' . ·-, ~\l. '' .. •'" , ;:.~1 .. :. . ,·}'::, 

·,-~·: . ----~-.'-~~:::,~~-:-~,-::C.:'.-.;'., »;:. ·1-· ..;,· ' .,i;'. 

5. PLANEAcroNriE:~:r,A· AulJrToRrA 

Para llevar ~ C'ab¿ el :desarroÜo . de la, aua{L;;ía es 

necesario realizár un'iestudlo: ~mbiental d~l pr6c:~~o .de .... la 
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nómina, proyectar el tra,bajo que se va a realizar, decidir 

la extensión y alcance de, los prócédimientos a aplisar y el 

tiempo aproximad? de eje'é::Ución; 

ción. / > ... · ' 

2. - Segregación de' furidones con. relación a re~¡~~ic) dé tiem 

po, preparació~; ~pr'obación;' reviSióri', i:>a9;; Y'' ~egGtro _ 
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contable de remuneraciones al personal. 
3.- Adecuada prcitéccióna la entidad mediante.el afianzamien 

to de á:qu~Íl.o~~empleados·· <;ih~';f~t:~?vien~ri e:~ la pr~pa~a 
cióny p~go;dE;,r~~uneracionés al ~ersohal y ~~s'dedu~~i; 

'• :~--- :.:i:~ :·_,_~·\·~~- ''<~.;~ h' t_ -.-·;-:>- ,; ', .. , ' --,::_- :··:·;; nes.. .... · /= · · 

4. - Adecua~~-~?i~~it?~"§i?h:á~~~~1ie~:;( .,,"- y < : '.'}.; .. · .·.• 
s.- Existencia?-e·contrOles~n~l'os-sistemas comp1.1tarizados. 

:::::::::;i~!~I~~f l~11~~f lf f iJtfl~Iría : 
1. - ¿Se· 1.lSél,n -re}.pJE;!~/d:¡ecadores; · tar)etas,de; .. 

_ti~~~fE'.~:~~~t~~~f;;~~.~)· ...•. · ... ·. \: : ·~.· ...•• · .. < ·t " 
2. - ¿Se ;·revisan .'_esos;;.documentos •y: se: aprue ·; :, 

bari:;·po:F;hri~ func.iOnario fresponsablé?- - -
\ -,_ ',-.'~·-;--.', \-~}~~ ~}'I:r_;:.~ :·~~;~J:i·~~'-:- .-!",~;~-~-"\.c._~~)~;+;:-:_:-_.~~"'-~~--~~\;~_-:~::::-~ -,.__, 

3 . - ¿Las. ausencias: de ·:los emple¡;¡dos se cono 

cen:~~~~t~~.;f~TIF~rt-\-'t-,1i···z~·~~i . -
1
' .-

4. - ¿La Gerericia·~contrata ~ los~·empie¡;¡dos? 

5 . - ¿!~~~~i~~i~~~~,!~;i;;it:~~?i:l~~~ij;t~;s· • .. · 
6. - ¿Existel}.'.;:~1:1.tRP~~<?l:ºnes ¡E:!scr,itaf?.0cl.e_,~~uel :" · 

dos y·aumentos,-1;\incluyendo.referencias;.·.· 

? · • ~i~~r;ttr~i~~i!i¡t~~~~¡;~_¡fü,~~~~ 
8. - ¿Se com~,~?i'~l1,líf,~s_.:S:,?rt,ll:.ª.79l1!:Sl.'~f.º!1-~:ai,r,epo,!:, 

tes de .:ventai;y.)se• r:evisan-.lostcalculos? . 
9 

· - ¿~~=l~~if ~~ii~~t~f.~~,f~~:~'f~~~~~~g~ttrk-
tos y otras: rete>ñ.cionés :porJürir'.empl'eado .. 
re spons ~~1%? .·;~~.:.;g·i.{{~;i\~t;-~,;iº:i~:rf r s\}'"-~]:~:~:r~:t:r:·;t.' :··· 

10. - ¿La distribúdóñ'tidel\.;impo'rte:'qe''-Üas'·'.rióiríi 
nas. a las.cuentas~:áplic'ables':xes~ revisa7" 
da por una persona dJ.st'l.nta'.Ja qi.ifen_ las 
prepara?: .· · ... ·. · ·.· .. ·. · ,, ····• · · ·· · · 

Por sup~es~o, estas 'preguntas sólo ejemplifican una 

parte del cuestiO:naÚo.para evalu~r ~l control 'interno, ya -
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que dependerán de las características muy particul'ares de la 
empresa y. del criterio.del a~di{C>r i~terno~ . .. ·. . .. 

;º::::dii:f !i~~~f 4f i~f~f;~~1f !i~~ttWI~f i¡~dt~J~c:~ 
correcto cumplimiento·: de. sus·:: obligaciones. ·en ·'.su ;.relacion con 

''.·:;,":. :,;,::_.;:: .·?·#~··'}'.;'}.;/~·2:~>.iV:z'.::·_, ~:::~~-.:,: ¡:~;,~~:"··::,r+f;:<:<:» --:~::·;;_/--:_~- ,~- ·, ·_F::\ ::.::·::(·· ,):·::.\:·' :,;.;_~-.-. <·, -1· .. "~.~ , 

los empleados·, asi·';;' como):la:>.revision: deE:i cumplimiento . de< sus 
, , .. ·· : _ _,;.>.'.:_.:· .. ';+:·,;. :'L j>;i1¡;::;:.'.,:-~\-:f:'.~:J,-·· .'.t~-F~"='·'.~~~~f.)U;.,0/·,'.· ;jt_,¿''.{f~f:-· ·:::+:·?'~,,~: ~- ;.· ; .. :.:._p,·._ ~,.r-'.~; ... ~ " ·.: 

obligaciones:t"1egales•" f:i:scales'''y•·contables' .r,.i.1 ,.,. >\!1 .. ·•,.;~., .. ·. 

· .... qfJ;,~;w'bf.~::f{$,(~i:~:~~·~1rj0~rf;{;1~~f 1~~!:(~)1i·M-Y:~,g=~t;!#!·. ·· · 
5. 2 PLANEACI.ON,t DE::;LA';'AUDITORIAY( ~ROGRAMA;DE :; TRABAJO):... . 

, .- ;.::-:::_:·:;;,t-:~J.~:~, _:_ . ':.;;:.-:,:·t~-~¿.'f:/~·1>.:/· .. ·:·:!.J.c ... ·'?\.~-::;:~:·:r\· ·. /b~:-~·-:~{;;/·.·~~;~r:;;':.1~t'.-.:,¿i' '·-"" .::-·~· :.;.;':+;;::~ ~·;~.-:(·., ·~-· 1 El''pr,ograma · de\iaudit.oría; ·.formulado ;•én'f. papel de,'.;trabaj o 
r ?~~\~~.; >.: . :z?/'\ ~;.;!:.~.' ... /~~,,,,:;·1_,·~::, . ;:>,, ··>.-.: :-. /<;':(<;:~::-}::,-·r-.'~- ::;;~·1t· ! :-.,,.:.; .. ,.__\'j:~'/i. J_:s~, 

donde ·se cennumerari'(la's!'técnicas ;y .actfvfdades;.'¡:•ai.";~realizar 

durante··;i&~/\i~tFr'g~í6 •. ae ·1~··.·~~dit6rí~;~Jj~~~~·~.~~~:~}:M~~%~{su 
encabezadói\del"<riorílbre dé· ·1a :-~~~i~s~, ; •. ~i noffibr'e de .;·la•.:.'cééiúla 

(en es:te. \~~~~~·.z&¿~1~~;~} ~;.~fº.~~ª~ª '.'',' .·· el no~~{~:·:g~·~iY~!J.§~§?ta 
o procédimfe~t.o;"o;~fose 'del:':i>róceso"en' revisi'ón :y. la:.fecha··de 

la Auditó'?.~~~{/~i~~?~~{ • ... ·. ;. ·.· ,, ·.D~ .·. · · ·· ., 'i ·•• · '· }~;~1t}!fü~~~l~~·0);/;·(/' 
En su :~~~·~\~p\~i\ contendr~\':. ~~~.i~ ;,~.<JK o~JJ~nlº~ que · se 

pretenden ·fil.?.\3:!}~.e5. con· la .·. ~ey~~{~.Il..• "~"~~r:y~omo los 

=~:=:::::~,~~t~~;{~~lr~:~;i~"~f ~~i~~~%l1t: p::: 
limita ti vo::i) \¡i~6s ;Jc:>J::>j,~,t~ ~º!'l· . ª· . é:Üca~z~.r)yJt•;p:r:'o,ce.<;JJrt]ieritos · a 

'.:.J.. ({;i(-:, }\:}~"::,,!::\}'.::' l<"f" ~';e"•'·~ ,r._;,;,·:,,_ ?;':...:- .- . .'';;, ~.".· ;¡.-';;;:.,;.'·:;:,~,~/ ·~2/.\.l~'U:.!:,~.';•~':;' . 3·:';."/.{li ,!,,_:\. - ,,,. 

aplicar durante.~;la'."'Aúdi to:i:'ía:;. (debido· .. ª'' .. la: variedad :tque · cada 
____ :~:2~,;_ ~~;_·i~~~~·\~~~'.:~¡1 ~~\;;¿-~~~ifiD+;.~i:..:~~~:~~;·~ ~&~;~-'-A~~J"::-'.:iif'?¿;:.o-y~~,-f~~-:~-, ~t i}:~~r_-~:~1:¡~\!f~,E·, ~ ·- -.. . ;: ... 

entidad representa}: en :·~su ·,ciclo ,.,de:.;:Nominasl·ih-a":continuacion 
""": .~r.].;;a,~;--~~;·~· : -~---~~ .r~:,~J·:1":.~ l.-E~"\{i;":" .. '>'l~;-,:~~ ,:'.··-i.:.e-<~:1~ .. ~ _ ~r~·1f··""·-~J ~; .~:;~-;,~:·-·:"-.: · . ··"-·:~" ,:,-·:· .· ~.~:,_ .. "·. 

los expondré: de;~manera"(coni¡;iarativa';\:'estó" 'es',., cuáles:, son los 

objetivos :~~ ~r~4~~~f'~'.~~.:~,~~Í:~-~W,·'.T€~#rri~~"~~¡:, cuái~'s'". :I1 ···1ª 
Auditoría, cuáles ~;son":,lás':'funCiones :en. el:p proceso. de' la 

nómina y cuáles so~I':r1;"~g~i~e:'~diffiientos que ;e les a~li~~r.ían 
>:.>.-.. :.<:'.:'. ·:., :(·' ~--· -,:-:.r-.;,'.;, ·, 

en la Auditoria: · < 
~,O B J E T I V O G E N E R A L 

PROCESO DE LA NOMINA 
Conseguir quelos trámites de elaboración e inclusión de mo 
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vimientos de personal al Archivo_ Maestro; incorporación de 

percepciones adicioria'lés y deducciones al sueldo y el pago, 

se reali~eI1 ~zi' t6ríl\~ :ccim~Úta; correcta y oporttiná, a fiil de 

permiti/ \in -·:áa~c~~d~ ~ago de sueldos, 'cump~irni13nto de 

obligaci8ne~~ éant.'e terceros y obtención de elementos - para 

vigilar ii;1.'co~lo ~n '1a utilización de los recl.lrsos-'h~manc:>s: 
". ( .···: .• -'.., ·,. ;~ ,,,-i, ~- ·.·'-~ 

AUDITORIA INTERNA 
·;.·,-. 

Evaluar si. _el~, prodEkdimiento para el_ p~oceso 1i:a~~;}fJ.·l; ~Ómina -
incluye de ;'.f:í-~;J~Ómi1ria incluye la elab~ta'gi6~1~:a·~~fi~oVi~iÉ'intos 

.... ·;-~·~-.., ·~/,1u::-r:-;-··-).__~·. ~·\·.:;.°:''./_, : .. :;t·:',\·:~r:·i: .. !-~0:::'\~_s;\:··--·--~~-.-: >. . 
de persona1.:~<Y-t:··su -iriclusión al:' Archivoc';(! Maestro; la 
• .::;.""·:·;":;.::·:>[;:~-~. ''\•.,:.~.,:-~;-.'" -', • ' . ' ·.__ :.7:.: .. -:~·-::·:·<t/"' . ~~~,,;_: ,:::,:~,,;;._:;_~-~: ·:-.. 
incorporacion"de percepciones y deducciones/al - suel'do,.'.(así 

como e'1'.'.::g~~Ó;·:de,.;i-~l·:~isma, y si lo ante~iof se:"e,f~d-t:.~1~".-_en 
forma c¿m~~.~:i~2;-~~;i~~;~a _y 

0 
o~o~t~n;. I ' ;-

-:-:.\; :-:.' '"' > :: V O S 
,, ~· ·::)''.,~-~: ,¡;. '.'Organización" 
:-... ,,.~-,· ; ,. PROCESO DE LA NOMINA 

Participar :~-;en,!': '-~ª estructura organizacional, en la 
determina~-iÓii".'d~:o-;c;bjetivos y funciones del Depa~tarne~to, en 

la elabor~2'¡'gJ~):i<- implantación y control . - de los 

procedirnienéb-J:'}JJf ~~·~tema de información y presupues.~os, así 
: ·: ·¡ ,j /"':1.:~ "';~r::;;_.,r .. \ .. ~:.:.\ 

como en lall,·s~le'ccióm. y capacitación del personál necesario 
'.'-.rj "f f.'.{·;: ~~>t·~::·"~,·-., ':;:.: .,: -

para la ejecuói:óri·'de 'sus operaciones. 

=~~~::as ,"'i,l~i.~¡ttt.~:u:C:'::=:;~=~onal de(~~~:~=:::: 
procedimient~~·~;'· ~i~teina de información y presupuestos) así 

como la selección, ;<~apacitación y promoción del personal, 

proporcionan el soporte necesario para el desarrollo de la 

función. 

"Elaboración de movimientos" 
PROCESO DE LA NOMINA 

Asegurar (con base en avisos de altas, cambios y bajas) la _ 
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correcta, completa y oportuna elaboración de movimientos de 

personal. 

AUDITORIA INTERNA 
procedimiento para la elaboración· de 

movimientbS.:d~'pers~nal y su aplicación asegura la completa, 

correcta :y ·oportuna inclusión de los avisos de altas, 

cambios y·. bajas. 

·." Creación y actualización 11 

del Archivo Maestro 

PROCESO DE LA NOMINA 
Establecer.:· y . aplicar mecanismos que aseguren que la 

informaciÓ~ se incorpora al Archivo Maestro de Personal en 

forma bci~kJ!;{i:a, correcta y oportuna. 
•1' ',.-l· ·,,.·' :· 

·:.' · '.-: <'. ·: · AUDITORIA INTERNA ,. 

Evalua'r sf:'ér.p~oc~dimiento y su aplicación permite realizar 

:::~~::t1#~~1i~'\*1~ª .. y i. o~ortunamente las• ~i".~\~Úi• 
* Prevención"?o :<detección de información improcedente a tra 

- :.-~/~.,:-~;~;2J l 1~::·':) . . 
vés de un .'proceso de validación. 

* Actualiza~.Í:Ó~';1~~ :;:ihformación en el Archivo Maestro. 
1f:,1' p:; f;:,~2~\~ ¿.:t: -

\'.;. ~ 1 '!I~corporación de percepciones 11 

y deducciones al sueldo 

AUDITORIA INTERNA 
Evaluar si el procedimiento para la incorporación de percep 

ciones y deducciones al sueldo y su aplicación, permiten 

asegurar en forma completa, correcta y oportuna, las 

siguientes activid~des: . . '> 
* Prevención ó. detecciÓ~'. d~ irif ormaci~~ improcederite{ a tra 

vés de \lri. proc:::'eso de J~n:áación. 
* Incorpor~ci6n);a~<c6~c~ptos · Újos para percepciones y dedu_g_ 

cienes ai ~~~ldo ~ 
* Incorporac:i.6n al 'sistema de la.nómina de los conceptos ·vª 
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riables del sueldo. 

"Emisión de nómina y recibos de" 
pago 

PROCESO DE LA NOMINA 
Vigilar que a la emisión de la nómina se incorporen la 

totalidad de los conceptos de percepción y deducción, sean 

fijos o variables, los cuales se alimentan con documentación 

fuente; aseghi~~ la correcta aplicación al trab~:~·~~~i- dé los 

conceptos ;de'~v1~'.:inómina de acuerdo con disposicfories legales, 
.· -~ .. 

contractuaie's'.:(:y .·.de ;.·la Organización; asegurar la <·c;~rrecta 

emisi~~¡:~~~t~~~¿de =:;~RIA INTERNA . <.< 
Evaluar/sí~4,~Y::~·pro~cedimiento para la emisión de la< nómina y 

recibo~::5J~i~}~¡i¿6-"'y . su aplicación, permiten vigAiar '}i.as 

siguiente~j·,~cÚ.Jiéi~Cies: ..... ·· ..•. /;: ,, ; i. 

* Inc.o:~'Pi~i~~f;~~c#~Jtª emisión dela nómina d¡.}~."~~;f~Úa~Ki 
de conceptos.' cie);p'ercepción y deducción, ya~¡.seári .;fijos que_ 

/-·~··.7.;,::.'~.>··(:~··";t·~.1 :. ' ·. '." : /, ;, .. ·. .,_,•, .·f:-~/)-'y:.:'::,>>·.,/-... ·-
se generén \por/programa, o va:dables los cualés,Sse a limen 

tan con _?f~~tf~n}tsf,~~ ~ue~~~-:- ,: ::;¡J;-:;'j:¿~~; }\'·._!1'\\'.t.\ . -
* Correcta apl:i:cacion al. traba] ador:de> los ... conceptos;;de la 

nomina de~'J!ci'&~~~6;.:;~;2¡n dispos :iciones. {eg·al~~~, · -~ciri~;actuales 
:,>·.~-~~tl;- ;··-:.:- {,',• -~_.~ .. ~ . 

y de la organización:· · 
• !~Y:~·;-::~.:;•;;'::_\-':!'r,•,::.~o • •; 

* Correcta emisión :de·;recibos de pago. 
~¡ íf, .. ~:::-:. '."" 1''« 
.,_ ~ -~~. :; 1 

" Pago " 

PROCESO DE LA NOMINA 

Efectuar el pago de la nómina, una vez que se ha comprobado 

su correcta formulación y autorización; efectuar el pago_ de 

la nómina de acuerdo con disposiciones· ·legales, 

contractuales y de la Organización; controlar los sueldós no 

cobrados por el trabajador. 
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AUDITORIA INTERNA 

Evaluar si el procedimiento para el pago de sueldos Y su 

aplicación permite efectuar las siguientes actividades en 

forma completa, correcta y oportuna: 

* Pago d~ 1'~· ri'óm:Í.na previa comprobación de su for~ula~ión y.;__ 

autori'Z;:;.ciónY · 

* Pag~ d~ J.~)c5mina con base en;•di~posicione_s legal';S, con 

tractuales:'Y·jideÚ~\oik~~lzaciÓI-í:'.\ 
,l'>f;·::. '1~~:~::-:··.·. i'-;_..,¡ :· !:5: _-.'..i<.<.t;._ '.",~\:.", :. __ .--~-- ·,·.' ! " 

* control de7sueldoeitrio/cobiad0s:.·,,n' 
..• ~::,'{/ :::'.~:.·,,~,:~;;,:;~}\ <·)e";:,, , ,· 

--·"--<'·-· ," 
,, <e> , 'PROCEDIMIENTOS A APLICAR 

):.:.- ~--:-~:~.\;.:_ ,;,.-;·-~-

·,:;····· .. /··~~OCESO DE LA NOMINA 
·,' -~<- ' ·, 

··•.<. ··.¡, , , , =FUNCIONES= 

:~:::tlf i~~f ~~~t~:;::r::~::::º::~:;~:~::~;:' nómina Y 

• Descripcion~;d,e::p;u~stos, . ,·' , •, 

• Procedi~i~~{?
1

t~~~f-~a ~laboraci,ón de la nómina,.:.pago. 
• sistema de·' información':·, 

k.;~~fü~;~·~:~\ ', .. _.,_ ',· ,'' . ' ;', 
Establecerí Y!ir~cobrdinadamente con los. _prbc'ecii~i1entos, el 
sistema de '1~f~r'ií~~i:61•t:.p~ra. co~ti-olar. la~ 1• ái;t'i~ii:i~Jes de la 

· :r+~1 -~~~:-~---.-~-\-f:."1- :'.\.i(_,¡\;-.· ·· -. · <~::::_-~-::·~ d~lt, 
operacion, corripr_endiehdo/cuando menos: ' ' ·"' ' ' 

• Documentaci~n" .. fo~~f~~32Í~~:g~>üti·ii'~~-eil'~l ~~~;~,~~~;Je la 

• ::::::~:: ·y~n~~~,~~v~~,~~~;;,~~~i~]~~~iiierentes 
áreas que intervienen~,'en. :.la' operacion .. :<·:

1 
,., 

• Registros coI1~~~l~~~';~}:J;,"}~?:~:~'.·,:r,?, '";" ·'•'.'.' -/ · J 
• Informes a elaborar;.,~'-','·<~ e\: . · . ~.;.: 

~- ·- , .:,\~_.~:;~~-~:·;:·, ~~ -:;:;· 3 

Elaborar los mc)vimieritOs• de personal por concepto de altas, 

cambios y bajas,eri forma completa, correcta y oportuna para_ 

su envío a~·Persorial a Nómina. 

91 



4 

Establecer un "proceso de validación" a través de 

instrucciones:,p~ra . ~nali~ªJ:"c la información >que se . incorpora 
al Archivo Mae~Go ae::Perso~al1• : ,. 

'<; ' ,,; ;:,} . 'k:' ·;.''.".:. _· .. ::'· 
::"· ~.'< :::1:, '·: ~ 

:~·~~:~~~~~t1l~~~~i!~~i!~~1:~)~¡;;~m~:~~~Nómina• 
Elaborar . los ~:;?aJustes\: ;rae·;r/1sueldoip.~que::c::•;se·:~v·~;orig1nan. ·por 

:::~=~;;~¡~~~tJr~~n~~t1';!~~1~~i~t~f ~~~~:~~0;;~~~;r· 
Enviar .·-ciorl:-ecfa·>;y )oportunamente la tOtalidad·''de',;·,11 ín~viini~ntos 

::0::·Jn··~ .... ª· .. º ••. ······.: .. ~.·.;·:··.·.·.•.·.·,~ .•. ·.· ... • .•. ~,-.·.·:1···· .. ,·.·:~.·:····l":··.:·'.·'·; .•. : ..•• ::·.: .. : _ _-_"'

1
•••· .• ª.·.· .... •.:;.·.~ ..•. ':·.·:: ... ·.:.1·.~ ..• _,··P.· ... C.·.··:,'.;_:·,E ... • .. ·P ·• . para'· su captura e~,:~,~;~'~T~,-·füifü~~~~' y 

: ',. >, : . 8: ti;) :,(~:~; ;3i~~:'.;'i1,}~%: .,;(' 
Efectuá.rr\!Cia'iiciliaciión entre .la. información enviada,., a·:.0P. E; D • 

. _, ,:·-. '\(. ·:··~-\-:'::<\ ~: :: ·:::~:~ ~ '_ -. '; . ' ,~ ':~,~,;~~~~ '..-"~.~\~'. ·:;~:.·~J--' :=~ 

y la realme;~;t}~:;~::,sada. 9 .·. ,:·. / ,, .'.·,),'iJfa:i~;If .... 
Vigilar que\;;,l'a""~''baeies del ArchiVo Maestro" de'c' Personal . sólo 

_ "': : 11.~.':;y_':f :.:...;,., ."· ·r··: ~· i\.:i' -.. ~:.:<,., ·,:.:,_:.f·.;, ;f:'. :.:,~.t~k rv,\i 
se actualicen ,1por';níovimientos procedentes ''de '.'altas;'': cambios 

. b . - \}it:.::/'!~~,r<.~~.\ ,~·; - -~ .'.:';/:/; ;;~f,··.·,::. __ .c_· . .'~i1:~,~~,•.·.' .. f.·~i:/ 
y ªJ as.. \(me,' ' " '· ' ,},' ' '.,!, 

-· >·· 0¡',~ "i:•~5.:",;;- ~~~ ~:e < 
1 º·· ·~·"i~t:_~;~<m:~?'.f~j<qr¡r~ •'L 

Vigilar que ¡~la:~:-iriformaCión::del-;Archivo:Maf:!'strci ... sea f.'la' 
' 11: Jt :,:~.~~' ,'.·~~ {\,;~·-< -..';!, ~ :; ~.:,-,¡~- .. :~r,-. · ·.:~•/.'>. ', '.-';;\_~ :-, . .-::-'· .. ::;::~-}~> '¡.{~:: '. )<'.--<{¡)·.-z,,\:: -~ ~·;~}, 1 ~'.(. 

que muestran'.rlos' registros;:manuales 0 .de•' Personal';'"<'.\:!•' 

·.. -~, ... __ , ... · :,;;:,~/ ·,.r,;. _-·1: -l~,-J:;~f .í~:t W{,.~.1,~;,''.\~:;.:;0;1:,::;- · •.• . 
Establecer. un "proceso.::;'.:'l;de".:"validacion'!.;-'" ·a - trcivés · de 
. • -- .,,, , ,. -'· -· ·-'.~(r"'~~f~!.~~ ;·~:~:~:.;:!:-;;_.' .. ~·.:r;;>~ ~-:"'\r-.:~}~:.~-: 't;1i--~-.~:~ -~h.'.,.:.~-~~ú/1·~~ .:. · _ <, . ., ... ~:;,,-. ·.:;·; ;·>~ '< : · ·. · 
instrucciones •. · ·.par_a~;*~i•,ini::orporar•·.·i\c únic·amente.< .. · información 

\: .~ ·~· ·.~· · ~)i-,r:·:-Ftf:</~.":\1':·:~~:}1,__ ~ l_~ ~-"" \ ~'\\//; .~:3:~:",-.:.;l.{\~.'!,:~.··--:.--;'::i,,..J.Ñ_!.-, . -:.' .. . ~,;:·;~·~·~'. ·-'._''. ;:· 
correcta. por .percepciones1:y.;,deducc1ones'·'al·''sueldo ;• · 

.. :::·:·:::·- -.. _.;: <·:~::· ):·:/_ --\)t_i~~?::/.;¡;l;··~:tf2~~:~.-:· 1 }i~\~;;~.J·\·~:~" ,-~-(. ·· .. ~· -Y·~t .. ,. __ :-:T·:·~ .. 

Incorpora/' ·~1>.· ~-istema de. ·····nÓinina,.~· '.a~ e;c..~6uerdo· ··con 

disposicionés~i'e'gal~s{.cbn~~ª~·¿1l~J.~~ •••.. i~déXlforg~Íi"ización, 
los concept:os ·d~~;~cepcÍon~s: yded~cci~º~~::a1{~~~1ció' . 

. ,-, 
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13 

Establecer, por parte de· Ioá departamentos emisores 

Nóminas,. el · envío completo; co~recto y oportuno de 

reportes .~e. percep'cióne~ y deduccfon'es.al sueldo. 
:·:·,::,º 

mina. . .. 

• Obtención de efectiVó a pagar. 
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Establecer las medidas de seguridad para la custodia de 
. \ - . 

efectivo y pago del mismo. 

..¡ ··- • ._ 

Efectuar el , p~~o : de la' nÓm:iI1~ de acUerdo con las 

característ:ibcis' del p~~so~~i' y,l~;~~ 'd~ 'pago. 
·,.-¡··.'.:. 

,, '2,4' 

Vigilar la existencik de;'1Ós :: sÚeldos pendientes de pago. 

':?,~:,~:_~,~- '·':~,:;'j.'_', .. ~_,t.-.~~.~·1·,. __ ::~~t~- ~~'.. ~ ;:.,,·. 2'5 '-- . .\¡·::··:.:·:.. 

Realizar ar~:ie~f;:~;i~ caja de pagos de sueldos. 

AUDITORIA INTERNA 
.· __ ,;· 

,. ;,,PROCEDIMIENTOS= , , ' ·,· 
':.·· 

Asegurarse ~e::': se, haya elaborado, implantado . y difuridido a 

las áreas involucradas el manual del proceso de{ l~;,, nómina i lo 

anterior_.ª t;~~féi·:~f: . . b:)::t.'!: ) ·, 
• Que el 'manual":·iricluya información general de',,la•i,Organiza _ 

; '. ·:·l·:·:\~\11(_'~:- ,. ' . . :- .. . _ ·:< .. . -~<::,::·:'.·_~·f':"·;_·'.:(.t' _· 

ción, objeÜyo\füel manual,, ob]etivo y funcione's:'aél proce_ 
·- ¡~ -~~~:~J~L·~:~pc. '. '.··.·: . . -;-·: /~ :·_ .:_.,. :.;·<:_.;_-_,_"·-,- :~,~_;_~;~,<:·_,,. )~<1{i:~~>- ,:t::;:/_ 

so de la nominaí:.:descripcion.de puestos,, procedimientos pª 
:_y,.:_:Ji\~ J •• ';:tt \'.;.:~;_~,, ·.;.';: ;-·:_ .· - ~ ,__;_·_ ..... ~~t- -; __ ·;;- :<:·/~L(~_,.-·.::(-:::,~2- - ;;~:y.,.df:·~~-~-. ·¡,~:~_:_.- ·. 

ra la elaboracion···de ,·.la nomina . y, pago; de la' misma, ,\ regis 

tros y re~?r~~;~,:;1~f:\, '.,'·' ' .. ·· . :,~_1~ ;{:>,;:('./.:;~~'.~:; ·;}; :,; 
• Que exista:n•;cartas ci_rganizacionales' y,.,desc:i:;ip_ción' de pues_ 

tos para det~raíiriii'.~:0~{fa; , · . , .ci.f!i'.~·t¡~::.?1~:,¡'.~'if't\ ,, 
._ ?' > ·<: ··,_,,\:- .x·;...-:-!'~ ::I?~·~1~::/'~7:.;l >o.:-. Y _- :: : _ ~--: · .;_:. ·, ~,.i?~-' _ _;~,--~<"?'"~~-~\ ?~:.~~:t~·1.r..::" ·~· . .::.:·1;;'. -~~'!!._.~.-.· _ 

- corresponden• a;J:a,éestiucitur'a\organiZaCiorial'í'~vige.nte, 
· ~ ¡~J~; ·--,r;f\~ ..::•,_,,_''l.,>.;-;,,;--··; ~1¡-,:.-};;"..,.;,.:·'l..;~~-,,,"'"\:f': -,-r;t• ~r · 

- se utilizán' pára::ia. iüducdón":d.e:JJ;iersonal', de··'nuevo 'ingrg_ 

s 0 • 0 en ;;º~~~f~J~1~B:~;~;·: ~if .}n:r:rit:;,:;~'.~t;}/E~-~~t. ' A ·. {\ .. '.•', ,·. 
- sirven de guíá'ú:Jára",,la ,:délimi'tácfóñ'~ de':iresporisabilidades , 

Y eva1uádód ~~~~~iir;~;Zf ]c~J~i!1~f :~SJ~ ;' . 
Asegurarse que •,exista,.,:.,,· 'en•~·>· ·;coordinación 

procedimiéntos un, sistema ,de infor~¿ción'.p~ia co~tf~l~r las 

actividades de la operacióní y que· coll\prend~ cor'rectam~nte; 
por lo menos:, 
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•La emisión de reportes (movimientos al.Archivo.Maestro de_ 

Personal, percepdone~adicfonélles y ded'llcci()ne13 ~l sueldo 

y pago; objétiv~s.·~~·-. ~ú ~misión, periodiCidéÍcl, contenido 

documentacióri flíe'nt~ ~{i!i'':i.68 origina; ;usO d~· l~: Üif o~ma · 

. ~~:~;~¡~¡;¡:¡¡'.~¡:3¡:¡~lillil!litiiE~::º 
- Afectación de cu~nta~· de.'-gasfos;.'.por~lo's7sueldos:.,·anterio 

-~:::~~:º d:~1~:~:;~:/:;:f t;:~t~¡~~~{~~~~,~~;~ó: 
- Enteros a.terceros. por;;retenciones al trahajado'r.:i.::·.·t.''. 

, . :: · ~:: ·.:::-,::::, ·-: ':' :,>~:-,,~~:·.,_- ¡,}:: :-<:~---;·· '..~:_:· ·._. - ,;-·:-J_, J_~: -. :.:_ .. -:: . :: <~ ~ - ~~;;.:~ti~·tt: i '.-::fs·?;;.~~-r.~<·--:<"·; -{F· <,~ ~-
- Ingreso _de sueldos.no ·.cobrados;'porer tr.ab,aJador·~·{fr: .f. 

-·. · _,,-} · -:.:·.f-1r ::- : _;""~'-. ·/:-:/'~/_:- --··:,,\ !~_):-. .1 -~j r :_,,.:-:_ · /: __ :.·, .- := --;>.;.--.:-_:::, · .. -:··::_: -~_-_,/ ·'í\~;{;;i:.1\ YZ~\,::_:::::-i:·;1-(i';, .s :': ~-~_., 
- Pago de·:sueldoe1; que~; .. ya.,·han.;s1do.c1ngresados\'segu~··.1nc1'_so~ 

an ~~i\~~~0~~-¿~~~~'~'.~~I.' :/()r~.·i~-':~ ,,{ ,, , ·. . ~ ... V:~~~1:~[' ... ~:·~Wp.-;,~~) 
saldos "contables de' las cuentas~·. dé la opera.'ción'f'.ae nómi 

na Y ª"JI~1f lí~tfo~e~ 03 ~'], i~~ '.~ ,~Jlii17~, 
Asegurarse· ~:d.e;f~l~\'ücoJ::recta: elaboracióri'\'-,.de}' .. ·~i¡iovimientos de 

::~~=:~:;~~t~~!i~~~~i;~~~~i~lf ~~:1[~¡a.d:.r~ 
sonal" por,,conceptoj.ide .. ,alta,:rsea c.;com~base \en' el••,,contrato in 

~::.:;~~.:.::.· .;~~~~~~~)'.".~~.~'~?\~\<':{-;..~,,-:..:~:1{:i<'.\~';."":;;~:·:~ -/~t·~~.-:,~.·1~T!·t~~·::f-~~·- .. · .'· ·· -:·"· · -- -· 
di vidual de :traba] o;;::y,...tabuladores:tde::; su'eldo > : 

, -· .... :··;·._.:~-- :: 4-:r·r~ \kr:~·---~1~·-~'.:.;,._;,;,.--;,~~(-\;¡:~-~ 1-~~h·~tiB.·~'.:"'.;~~-tt ),:: -~-;\\ .. l,13·:·, · ~·\:: 
• Que todo·· cambio de:isúelao~;se'/ericúentre':'aütéirizado .. y furida 

mentado ~or .· é~~~~~;~;:gb~~~!~i'~~~~mi!r~-~~~0ci~tii%i2fae fe~'ici~n~ia·. 
- ·--:~·- _ ,;·;·;\;-;. ,.:" _ _':"~A·;;tf:{(J'.j;f_·f·,J~~\~~ <:t\~.':>~:'71>Ji;~%~ii:.';-·"-ii~f-·\f~-~.'.]~~:~~·t:' ;.·;_.:· <· "'~"-. ,,,5-:-

• Que todo mov1m1ento•1.de.,:,baJ a\:,tenga1;como;\\soporte • do"éüriient'a 

ción fuente que i.~~i~8k'~;1l:r~cr~·~{f~~/,i~é:\~i~rÍi~ cofuc{: ~~r11in 
cia, falta de' aptÜUdes .• 

•Que en el envío de nmovimieritcisdepersonal" dePÉ!rsonal 

a Nóminas cubran: 
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- Oportunidad en fecha. 

- Correcta .. formulación y autorización. 

- Relación de la doctimentac:i.ón que se remite. 
'4': 

~::::::a:: ~=1~~1~~i~~~f f ~4~~:~~=;"0:" .: .. i::::a:: 
al Archivo Maestro; y· que)'' a~~!!1.ás. ·· reúrie, · · 1as siguientes 

características: 1 ·r11~ .. {{'f.~~;= .r~~~~<'.:~;. 0:2;~~~:1,, .~'.~ .:':.~'::. '.~~" 
8 Que se encuentre·.·aútorizado >por· ·la 'Dfrecci'óñ{Gerieral . y fun 

::::::::i:: ~;~m~~s~~i~:~H~~::~i!tt~f tJ·~~~~ftJ~,!r 
• Que contenga. mecanismos .de·. control para.;prevenir';.o· .detec:· 

,. :- .. ·-;:· ~;· -::="~:r f:'l""·;:.t'&.- '.:~ _ · J·.;_ · .>:-~ _ .::-~>.-;: <~:-- --,/'- ·~ ·.~-·-~':.i.~{-ti';:t..r:~>f~~t;'X~_,. ·;:~~-'"-~-~-:;:-;·-",:-;?'.".· ·:- -
tar la manipulacióntfraudulenta de instruc.c1ones,en \el~sig · 

tema de la nó~i~~·~~(. .· .. r··:.: '· -.~·· - · ·· ·;i~~:·,\~~·;~~f~?i{~ ;:.: ¡.'J' 
- supervisión de·1l'as 'diversas;actividades,"por,, PED: ·,r: 

..... - ... -·~-:)'~;;/"'):-· ~1.F~----.;.~-·:, -:;:;·_~--, ;.·,;~: "y>·~--:--~-~-:. __ -_--·_-/_;-,/n:~¡ :;:·?~--~::.;.t;,-;~>···-·/.,,, 
- Separacion de ;PED·' de· los~;usuarios:.y otros ;!departamentos_ 

::t~:i~:g::~gj~t1~~~es:"d~1.•db~i~t~~oi: . . •··:~')f.'.-~·i}(,ff··y, ··.:;; .. 
• ·' . ··'.·::". :: l;~j-i'.\· ;'(:· :: .::_:· ··:~:.:~;-, ;, ;~~~":<:<·~··~·:;:~;.~.:'-'.--~'~{, .-·~:~ -;- _; ,;::f<~fih~-\;,t;ñ'::+;}- . 

• Que se inspeci::::1onen'::los resultados 'del{o\procesoifdeüa ·info.i:;: 
: . ; -~-~:..;'¿i~-~" :1·:.: -.. ::-'· · ... <,:.:· _'..;~.:. i> :'~ :,_::.::,S;t'/ 1'.;f;~;; :·~:/· ._Jf~:V·-ifJ{:'--}Y:_~:::)~~;- - • -. , 

mac1on por el"area;.dec.Nominas··asi,~como.·¡;setefect.uen~revis1Q 
~ '""/'\1;·5'.~-._'Tt:Y:"~:_'.:-\ :; ; . :~~~<;. -:,~·t,·' ·; './'., -- '_·'..:'. 7 , ·.::;._.,:.,-~,(~:;~~-.-. ·:~;,Y1r! _¿,~2~~~~' .. :¡";:~;J. f }J~-: · 

nes periódicas.:.por ~:departamento's ·.·ajenos:,a;Hosy·inV:olucrados 

en 1 a ope~~{fóri:~~t,~t~;,:~r ' . . / . ••. '..::.f$~.·;(Jt~:i.;~'.:.~~lff ~l . ' . • 
• Que se rechace(irifórmación que.·de acueirdof?cc::in\lás~instruc 

-!~ ,~--- ··,º:· ·\1:.':~:~~-~~?~~~f<'::ír~~,; -~/·~~:": ";~;-,, .·_-;·_-::·· ;.é::1J:i,,;_:t.~<,)~Jt~-~}·:~r:.'//i.[-: ,!ift_:~ J; :~~~ . _ -
cienes del Y~p:i::oceso\de}·validac1on!1 :. 'no·;sea~·correct.a~ 

'·~~};~:~1~~~2:ii~V::.~:'~;~=ó~~~:~\,\~''t~,::::;ii~f f J-~i~:iJ~.··~'g;~J)··. 
Cerciorarse 'del•' envío1:,,rcomplet0Si·!.correicto~ ... Y: opor,tuno de 

. . ~ ,, , :,·.'· ~:\;~:::;~~~y)·~ ~!:41:~.;;'i::.;,'.:·.":<.1~t.{ ·~·'.ér:;·:J'')';~:,,~,._.,.;:~{~.; r:>\}i7:{ .. >- ·.:.· ::'.>< :; 
"movimientos de. personal".!1.:;pi:n:::t;Personal/a•·,Nóminas ,•· .. y.' :: 

• Que la documentagi~~~.JS~éi?~·~.ft~\t~~f~gi:¡¡;;'íf'.;'~:~kó~iria~ ~eúl1a 
• . · ·: . .. . .~fl;::>·~~:ti:~l:.f.i>ir¿f¡;)~\':.:~;.S'";j~t~· ~::fé"."':::1;~\~:~·i-~~'.~'.iJ::·: ·'.·\. · - ;:::~:._·: . , -'". 

los requisitos de•formulacion;y/autor1zacion,·segÍ:ín'proce 
-· ··.: ··· .. ::::.:·.:\·:·.;;.:-~~:.t::~·.:;-;· /d.!;~~H¿,·::-:-rf{::?\~M···'\:~~:t:/:?.:.,.~·~- ~, .. ,~.: ·.· · ;:, .:~~·,}' · · ;~'.-,-.... ::,=·:. ·.. -

dimientos establ~c1dos ;;;,;y~en';ca~o;~de{om~s~c;m o· confusión 

• ~:e e~:c:~:=m~~t~¿t~~i:~~:·~~:ic:~·r¡f~ii~t-ei~~~ci~iL. de en 

vío, y en cas6 d~ e~istir dife~encia~, ~e pr~&eéi~ a' su 

96 



aclaración. 

6 

Asegurarse que se ,envíe a P,E.D la totalidad de los 

"movimientos de personal" ; . 10 anterior por · medio de lo 

siguiente: 

• Que los "movimiento¿ de perso'nal se reii~a!l'.ed i6tes y que-' 

las cifras de ?ºn·=-~~\·:·~~ ~~~~.:~~-~~~tu.~a,C",~~~~n '}aJ~,u.~~,:~e :t,r~bª 
j adores y canfidádes.;:qU.e•.refl'ej a'ri;,.fos°.'.documeritos·:: fuente. 

· ;. · ."-Htf~;r, ::(:f,~)'.¡5,., ~;~~i{)-:--\r-,'·;:~:?:::'.r:!..Y·r,··~'()J .. _,.~~t~:;;,\-~~y·. --~~~¡? ·:,-;;:::"' :-?-~:;{~·)t:.1J. ·· _
•Que el envio~lde.,documenta·cion:.aiP:'E;D;\ise.~efectue:por·me 

dio de u.na·.·:·:····.:· ... ~.·.-.·.·.·.····e·'·····./.:m··.·······.·.·.··i·····::.·.· .•••. ~.·.:·;,····:·;·· .. ~.'..'.·.:.;:;···.º.:_ .. ~ .•••. ·.··.•n_:_·.::.·_._:~_-c_:_:'t•':.~.•.ª_· .. ~_· .• ·.·.·.~.•.·.·.i.g i~~[~~f J!.~';' ;~~ ~~ :e } \~; J~, •: •,. 
· ·· · ··.·.. . ;. · ··f t~-i·\·.··,··¡~'F(0?i:jn:;~;~:;, 

Comprobar· que~.·se élab'Ora con~.Úiac.i~r{ entrei;lá<[fnformación 

·. pro·~~-sciaii·:· ~~<l~~ri{~=·~;:~'.~/;f··i~F\i~--
de cada lote; con las': que 

-~.?.:~·::\'_~.t~~- -~_2}::; ii_l~;:;I- :_,. -
: __ ,, .-..... 

·(:_.- .. ¡- --<,:· 
·<t'-~-' 

'.;•> -L• ,·".·/·. (:' ·,, < 

así como su investigación y_ 
'',,.' ,-·t;' ·{:,·, 
,,.:, . --; "' ... ·-
'· '. ~· .,·!:: > l:;.::" 

• 

• para la eMifü:ón ''dél' l fa tad: c:::;::~::,~:;t~ J.:".i,·.···~-~J previa' 
, , . d~t~\: :-.>"i~·:·,'.~iv~~ ·.\: ·1~.~~:~-'.~;:;~L <··. ~ '«-, ' ~~< , 

• Comprobación 'éon.i,base' en\el control:.d'e '.!información elimi 
. ( i t>H1:·i:l{l€:;:k~t\g:~~)\~,;;~~:~: , ~.;:?i >)·:J~.;~:;t~~~~~'.~-;~:y::~~·;~;¡/·Vi,~t'·~~;2:,ii~ ;~f.¡~f ~~;1. }r :: 

nada por el~1programa~'<dec•quej110-;ex:i,sten·~rechazos:_;,pendien 
'· .::~:if .-~~.'.~-~·~~~~?~.~~;~t;~.:~~~.~1:::~~~·1~7~~-:.~~~~\~·~z~~ ~ ~·/:::,~;;·~·,~:~.-:¿<~ ·r-·t .,._,_ ·~~:·>., 

tes de corregir con;;an,tig\le_dad :superior: a un período de N.Q 
;>-·5->.~- \ .. ·"'··,·r~/~--~".;~~:~ ... :~~:.:· .. ~ . .; .. _. .. :'.:~:·:>.'.!·'. .. ,: .'\ :.·,;:-t 

f.~::~~.. ' - ; ·.' ., .: -· . 
,~~~:~•., •.¡ ·: . .;:i~·;'. :"-~ .. \::·:->.·; .-;·,~- .. , . ~, -~r ·:',··¡· ._ .. ;·:."'_,:: .. -
,,~,:,.;,;·.: "'J.., " ·";.. ·, 

··'.:. ··>'·· a:: 
. :( . . _, .. : . ·.·,: ; .. · . -~~ ~. 

mina. 

Comprobar que· las bases'. .. :dei< Árchiyo. Maestro se actualizan 

con movimientos procedentes, me.di ante: 

•Que las cifras que modificanlas basesdel:archivo sean 
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las que refleja· e~ listado d~fini ti.vo de movimiento.a al A!: 
,; ... ·,·,·- -· 

chivo Maestro, mismas.-•que están amparadas. con·documentos 
. -~ :' :;, :,: 

• :::n::;sta un· ségll~fui~i'~ ~<~~~!~z;.~;.~~f 1r~~~ Vo' 

Saldo d; i;~--~~'~;~lf~!id~tf !ti~ª~!i)ior 
InccirporaCión'!qé ;_movi1T1i'eritos',j4e::'.al tas••. y; cambios 

:·:/ :;:~:: ;i.ff ;_;··-~·•·.·;:.;¿:~~~J~i¿¿.-,::_·.~~.:< .. ~.J·.·_:_._·.c_,_-.·.·_·-~·-·_- :t~. _:-:;:F· ··¡::~;·' ·- -. -.-, 
~_.,.>·· .- '··-\ ·- ' . .~-;~:¡:;:~x~,> \·;.-·. 

:(;-,_· :<.:~:). , ·:·:;~:,), .,._ n 

.. · •. :.:.¿-; m e n ·o s ,_, •1, .:•.p: ,·.;-; .. __ .. ·:.;-.·. 

'DisíninuC:lón 'de' movimi!Ol'ltos ''por baj a'~---J~?I~bi6~· de ' 

•' ~ueldo '' .. 
: .. :_:·,,- _: ... :· 

\•'. i ~"; \1{~ i, ' 
Bases actuales del Arc~:rz:~EtMae!stro' d~ ;Pers~'~al 

" ." <·:_ .: ~ . ·; -,.'~~- . ¡ .': ··-' ' ·<:, '. 

,-., .... ' ··,.:::9"' .'\'' -,.•-.-' ·. ·. ¡ .• ;¡' ¡ ·':: ' ·-> 

Asegurarse -~¿·~tf;~¡t}iinfor~a~i~n\ ~~~1 - ;k~~U~vot·;:~~~~\~t~~ sea la 
-~-(-:J·l~~-~~~~~:~\;:_~?;)" \r:,:· -- . . .. , --; r-~-- ;~:~'i' ·;~tJ::: ~~:::~~/~])-~:.~J+F~~~";i<;;~ 

misma que 'JrnuE!sti::anr'ét:'los _registros :manualesr:·~e ·~.personal; 
":·~~Hf.::-ÍI~.:-:~-~.:~~,'\::\{j;~~;,~~~~'. ·.<..:., ~~>:.::.-;'.. , ~::;\,:' \~~ r1-\ ;,·~~\"~/ 

además de qué1iesta:r;a:cti'vidad se,. realice·.,,·· anualmente .. 

Compraba~ J~i'~~~~t';,~;~1;,~,i~:~~~~~~~~¡~{L .. de 
instrucciones~·''p¡:¡.ra¡;¡f;'}}lc;orp_o:i;:=t~·:<.in,fp,rtpa.c:;:?!l •'· 

',>:·> .. ;.·¡_~~-. .Jit,'.!;· './-l \::·;~/·>~·'r_~,('-~"-::d:,· ~:":_:'.~ 1~:.~~~~;:¡~ ·ff' ~Y,~-((!+· 
percepciont:!S y deducciones .al" sueldo.,,, .. ,.; 0 .. ~.~•!. ,-

Cerciorars; .~~! ~~J~~:l~l~~~~'i~I~Jl~:),~~/,n~~iriO, con 
base en disposiciones~:~. legales¡ -~-"~_contractuales: :y . ,,dé la 
organizaciód lo~: : 1·6~~~;;fofi >_'f lj'¿~{ de ~~rcf~p¿iones y 

deducciones al su~ldo y:qu~; ~-e c~bfá'n;.;~d~~á~·r 
• Que exista soporte c1~ciulllei:il:'a1 dei'. c6n~~pt; f{jó de que ·se 
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trate. 

• Que se apliquen con base en disposiciones vigentes, ya sea 

en importes, porcentajes o tarifas. 
: :'.12::. 

Asegurarse . que 

deducciones al 

>':;.;'_, 
envío de reportes .de PE!rcep~iones. y 

sueldb~, ·' ~~l:" ,: pá~t~ de '.:10~ deipartame~tos 
:·.· ; .•..• - '.'-'">'- _.,:._- :: {;~:,- __ /;_:: >,":.:,._·· .. _·_ :·,:::.- .- ::--' ·.'.;· _-._ ... ~- ;;;:\:_ .-·.,:·· 

emisores del de Nóminas,··~ 'se;,,:.:cumplan _con .· .. los•·,siguient::es 

aspectos: .... · .. ·:<;{¡; .;;V 1~~:}f~t~~~'~fr{U~~l.:$(t!;1~·'.~-.}~,··.;{~;{!:\~rj:~\·. 
• Oportunidad de iél.Cl,l!=:t;do.-J.qori·J'.las('.~~cliél.s/és,!;:ab;J.9_c1das! 

• correcta fo~~Hi'i~~~&P:f:~~~.~~~~'.~~'~,%-~e;{ÍJ~s·•¡:,~Q~-~¡~~~· ·' ···:;;> 
• Relación de· la documentación· é¡tie'·se remi'te ... ·' · · 

. ~. ·:··:~:}:J,j:\::::f:¡F':· ... :13 .. '~:;C.~,:::\,<--·,· .. -•... '-
cerciorarse ;: ~;j~ ;; ~~-r~~nvíen ~ p~r~ , su cél.pt-~r,~<; k' Í?. E': D: ,: :Ios 

documentos· ;~ob::6~~i~~t<¡i:~;~.aiiables · qlie -mocii'~'.ic~h -~1-~ueldo; 
~·.:- . ' - . ' •-.. -;; '--. .:: . . -~' - -~--:; " 

a través }:e·;f;~:~~i-~t~~}erif~:~1-- fr,-: }:~ /r;-;~ .· .. ·,· . '\j"(';~ 0Y ·'.: -~~;. __ '..: ~;; 
• Que losfrepor,tés'.eri. importes· horas y porcentajes·. se·.agru 

~"---~~·:·~;t1}'·;!.-:\:~~~V ... :,·.-_ ~ ... ::·-:.).--.. :<:t/·. :\:-r~,.~~::.w ;": _, -'.,- < ... h:~.t: · (:ú'.!.:~·.;'.~;;'~ . -. . : . 
pen en lotes,;\de '.a.cuerdo ~coh~los":com::eptos de';qllf:~,:¡se·•.trate_ 

::ifi_():HY·1~t~r~r~.; ... /-,_=:·: ">'./~·; ~~:-'_:.;<::~;:,.:>:.\~::i~?: t:-T':~~).;J~;·.x:,\': ;~:-S/'.:/N~,F,~.iú~T·.>:. :.· .. · 
y que las/cifrá's<::'de control de· Énis cárátulasl/coincidan con 

~l:Yr!~~~i~iRf~,-- ~~::?4:_~ .- '.· ~<_·-.. -~·:·:·-.. - _,-,-, :-;?:C (~·(:·'.·~: ~-:~J~f :_--;;:+:~-~~~Y~;-~{::1~~\~:f.f\-1-~::_: -
la suma de t:la;:i1:;cant1dades que presentan ~1·os1fc1tac]os repor_ 

't1tf :f~::;,.:;;i}:;:r:\~~í ·} , ... ,, . . .. · · ·.· , .• .. },· . -,: ~;;~.· ·,\.,'..: i.:n i ?.f1 · 
• Que el envío,:~de{ddéümentá:Ción'' se •'efectúe :por: md~i¡J': de una _ 

_ _ f;_H·::-~JZ_frili:i~;i~:(h-~~/·-~t._ ·-~~~--f~----· '"; --:~. -.f.~""~· - '·~-· - -
"remisión 'ae.~fralfa]oi!J,. ' , · 

.... ·. :~j:5'.¡~[~i.lt ','.. \~ :: 
Comprobar quE! :.se ~f.ib'o~e ;,_ ccinéiliació;; ~E!ptre la información 

enviada a PED y;Ú~~~[}~~·~f '.~.·t~~·~e~~da:. 

tes . 

• Comparación de cifras de~ control de .cada lote con las que_ 

refleja el listadoprevio~ 
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• Determinación de diferencias así. como su investigación y _ 

aclaración. 

•Elaboración del doéumento "cori-e~ci~'nesa·la c;:arga previa" 
.,; :: . •'</ \• -~-, "; ~' 

para la emisfón 'd.el ''li'.sí:~ao def.init:i\,¿ 

. . •.•. e . ':•. ~ •.••·· ... · ;, .•.•• > \~·'~~~ '. . . . < .•••. · .. 
Comprobación1 , · con. ,:.base.e .~n:';c.;.elf•.) control . ·de. )!información 

eliminada . ¡.fi~J5~f:~~-;~j"{p1f~'~'~~~~i~t~~:'./a~~ '.f':~~·} ,~.~~.~·!:~~···:!rechazos 
pendientes 'aé' 'cOrregir;}con'}'anti'gueda&"superiOr a· Un período 
de nómi~.~:.•.j=f(;f'~:·;:·· ,· .. '... . . >·. ..• • •• • •• w< ¿?~~}\ 

=::··, :'".~·?}"" -- ., . ·9 ~ . ':,:,, 

Verifica±'.: ques.é'·haya ·efectuado correct~~ente''.h~f·~6fiv~;t~·{·ón 
de hora~ '/;:~~Éci~I1t~j~s· a importes, paral·b~?:.d/Jrlc~~~'¿~'' 1~ii~;J~e 
reportari::er · ~~t~.~.fé)rma, con, base .e;; disp~~·~~J~ii~~-i·í;t~~~f"~~ •y 

:::::::·;~ª:'.~o}i~1~ .. ·apiic•oto;.:'e~ :n6;,ci~ ~~~~~~1f~~~~f ¿L 
fijos que. ·se,·'~1~S~~f~n ;:i f~~.ni~;;>.~~~~~~~f,~~?.Y :.~,~j¡~~5;:~rariábles 
que se alimentan'l·c.on.documentacion ;fuente;,,a~;trayes~;.de: 

. · />· s ~·--J-:~"n ~·----~t ~\- ; ~-,· _. ~ :,~-~:':: ·-::·:~:,~:'<..:.-." -:r:;· ·\·:;·>·:-\:;..,_:-;~~-~'.::: --~ .· 0 .-: '.:~k!-:: :n:-1·~-;~·. «,e:~·;i·_-'º:L: :- ~ 
• Que el impo:i:-_t,e;,,?-e;'\~os concep~9E1;'.fJ.J.?E1';.~~~;PTr.c;pc~·Ó~· coino 

•·. · "<i'><t,1··!, ~ :'·-:?' ·;·. _ .. ,-. :::·.-¡ - ·>-.·-"- ·-'''·:'. _:; ·-~ .... .' ,~", ·. ''::.··;;L;;,"j"~I :"-_- ;~·-1 r'-:·":·">,,'~'~'.\· 1 ·;:¡ "" · _, 
sueldos y~,'sobré:Sueldos seá'elmisnío que;;fofleján°)las bases 

" ~:~ :c~~~~~i((~l~~-\!i;;;~~~/&:~t~~~~;~!~Í~;~a,~s 
se alimentan.~;con:,:documen.tacion:;fuente:,sea;..el•.'mi·sníOfque··se 

. ·tv ;-~:::_:· t' \·H:'.';·r~~--H t ;-;~.; :·:.~t::,\~?:~:..+~;>· :.:::;~; -~·. ~;:)'. Lt<:: .. ,;r ( ~"~,;~.,·\~ ~;~~'";:\. ~r:·:. ·\~-!'' · · · · -
refleJ a en·.,, el·' lJ.stado.[defJ.f!J.tivoc~de,~percepcionescy 'dedué: 

ciones ªª~6i6~~~;,~~;~~(~8:~~f:~~\=.ij.;;:¡ff)'.;~§t~SfqJ :··~¡)~;~fa· .. ·,~ ••.•.•.• •.•• 
• Que el monto dé'. losi'(conceptOs,,fi'jos,[de dedupción. seá el r§. 

sultado 'de muúi~·1:r¿~~:~·i~'i;;ft¿:~2~;;r~d{t'.i1&16~i'. a de'scontar 
,_. . :·:·. . . :'.-\': 'l·:~:.~~:·t~?\: ~(:ti: ~'\:t~:~\\~,11:~,~~-;· ;~;{~~ .. .-;?.;~; ~:-1~k:y~~'.'~ .:,: . '.>,··,·;. ,s..~ 

por el numero .de;, traba:Jadorestafectados,; :• . ·' .. ,,,. 

• Que e1 imporil'<le 1aé~~~d.~~?6I~~~'~%~7~i~bi~~; •. üs cu~1es se 
• ' F - . ". '. -;·~ - .. 

alimentan con;docu,llleúífacióz1'fúente?sea ú·mis¡no .~h~se r§. 

fleja en el I:istacib~d~Úriitiv6 de percep~ione~ y ~ed~ccio .. 
nes adicionales· ~l ~u,~ldo. . . . . . . . -
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• Que el saldo de los adeúdos a cobrar' e,n •varios períodos de 

nómina se haya incorpbr~do en eF ciclo actual; (Préstamos) 

• Que la suma de los : d~sé~eht~s ef e~tu~·dos ~n nómina más los 

adeudos vencidos Bo~·yf~.Í.t~/~~(cap~~·i~~d económica del tra 

::j::::~o:'l~t~~~;~~;~tl~i~:~:;; sea igual al total -
Asegurarse del .. :;.coq.trql;-/:':adecuado:'.:;:_de ,· adeudos a cargo del 

trabajador /':~~[J:%~~Kh'.~~ ~;~t~-,t~r;\~:~J,ll?f ,; 3n: ·,,: 
• Que no existaniiniporte.s:'.J?eridientes;·éie•cobrar•al personal 

.- • - ·<> ~~. '(d :: . . _'.,·-:_,:~\:;~!;,(:,.:~~¿·.'· ·--~·::~: :;::· {~;-~ : .!-) ~:'?-,, ',;..:!:(~:.2'.'; '~;/.: _:·,:<. ~~:.'. ::· ·'':~. ~ --:-{ ~ •' . ' ··--::.~,,;--_~_~;--.: :.;:~>~: '.' ':; ~ 
segun listado de>adeudos;:·y en su· caso; .determinar':'la-,ant.J,. 

' .... ·~-.:)-' '~~':fr\h:.:~~>';i::\0;;_,,7·. 0 ... · -·_·:·· .. ,;_ -'. :· ·::~:1,'i·.;·:\'.~ ,f_f,,\-·,- ·.> .-;.~,--_-('.\-f.:¿\''.S_.·:: 
güedad ·.de·. los.,. import'es e ·:investigar, las: gestionés>,de;o;cóbro 

que se· fi~-~I~J~it.ggif~: ... '· ¿ ·-·~" ~y· .. · ·-;,,~~;;~~;~:: ~~J¿·1·~;~·.·'y¿::::\ ;¡ 
• Que • exist"a:'"'.ccm frol;;'de \réchaz os por 1 as. báj as>qúe;; múést'ra 

=~n~·~·s~~~;~~tt:~~füt~f kp~,~~~··su .. _apli~ación .·~~;,1~;·11.~uidaclón 
. ~ ·¡. .:;: .',; ;1 . .,,, ,i :-.. ;_ ·. '< ~-·. -. ' -,-.,~ - - -

__ l_·.:-· ,_ :',0;2,,: _._,f,_J.f!,·,.. ·.;·· ... ::, .. ·.1 .. '9'.;?; ··.1?~_-;-
,· -\/. ·<:,··-

Cerciorarse <que ;~~is tan .prihrfd¡;_des en la • apÜcación de 

conceptos de . per~epciones '~.. dE!ct~~c;:iones q{fe '}_iriiegran la 

nómina, con ·bas.~, ~J..\di'sposi~iones legales,,y ; c9nt;r:-actuales, 
de acuerdo con el ~siguiente ~~d~n:. k · · :· 

. - - ':-,,3,:," --- . ~:··--:,-,t.'.': ~:t' 

Percepcion::eldo· ~;~)~i~r::~~·} <-· •• , ·. • d:;'.·, :.</;:'.\:~ ·~.:,/\. 
- Conceptos ··cuyo,._ calculo',.varia .. en •. funcion· .. del sueldo 

~: ,· -~~:~-~~);:~~-·YJ;'.t. ~~:_:_.J;:.;~~.,.,-;::;:~:.:;/~:~?;-,-~~;;;t .. ;:-Hc-~~::-,:;~;.-"":-'"'\:O:·~;: .. ·. ~'. :·i 
Conceptos· que'.tse;pa:gan:;sin;;ci::msiderar el.: sueldo CQ 

Deducci=•::s~:::~~t.f ~~~~~!J~TJZJt~~ y pasaje' ca 
- Descuento de;/dias:;no~\trabaJadosf{ausentismo) 

--~ -~·µ:;;J:>'7~:2·;:;: } ;;·.:¿J(·- ;~~i'.!i:'}1;.;·;s; >-.:::-:~_-.~~::7.~~ - • 
- Descuentos que:::,s¡:¡¡reintegran>:posteriormente al trª 

bajador y ql1e .. si'~ve~d·~·b~~~~~ra el otorgamiento_ 

de una p~e~tac'ióri .(~hÓrr.b) . ' 
- Retenciones'pc:lr J.~s~ ql..l~ la o~gani:l~ción es solida_ 
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riamente responsable ante terceros: por disposiciQ 

nes contractuales (cuotas sindicales); por disposi 

cienes lega'ieé. (ISPT, IMSE;; INFONAVIT.l , 

- Adeudos que ,~(:. o:rigi.na:rJ: pór riiari.dato del propio tr.ª 

~egurarse b:::d~i ~¡;;;$;ª~~'~i~~f~3~~~~1~d~ 1~~~~.t'!fectúe 
en forma simultáneaf'aTa'Télaboracfónro:'dena. nómina;~~mediante: 

-.. ~.~fc·:·;:·~~~-,~r/t:~/:·.-i~.:_.i · :··~r~1:· 1·t:~:./~, .. :~~··:f'.-frh \'~~'~:~¿" -~:~9·,vl'f:'::~~:J:- :{~{/f ;'~t~--~·:)J;~~1:_;i::{,::f-·r~~ :· _:': :·: :- -.-··-~ 
• Presentacion::; en\eH m1smo·::orden\que:t:•1a;, nomina :~;'local i zacion 

· . · · <:;-:"~. ~ !J:.: !;.:.;":¡.;-~ ~·-::..-~P~ · K:'(¡-t \-tf: :~ ,':F -:'..:.' tt·;c .~ :·t'i.",.;~.-~:~-~~ !~; :1 ~~~~;·;>. :: ~'!-;-~'-~-r,,t:!i.":.i ·~ <:-·\t,,;.~· ·:~ -.. ·_ · .. ~: · 
cuenta. de >apliC"ae"ión';: nlíméroTpfogresivo.;:de\'expeaierite.:. 

. .. ,._ .. ~~~::.~~:J ~>·· :'· ·: .. ; .. >-~~,~'J'¡1f f:ff'{;:·~~--"'·1t:,.;- :~~~:;~\~:_,: !:. ~<-i~._ .. ,:,:;t"<::;· ·!;~:-~~-; c~;Z'.·~"~;~;~rrr~,;.~:>'./ " :~ .. ;.~}- ,~~:~:~." ~·}~?.:: .. ~·- . 
• Asignac~on.:dE:! riúmero:pr~gres1y6··de::fpho: .. a;«9ada p~cibo pa_ 

:: :::~~~¡i~~i1~~~,~:• ::~,~~ ·: ;;r~~~!~~:l1~~r~1,~~1~1-
• Emisión de reCibos~'en ;.buen estado: c. legiblés; y,~'é:'oniplefos :1; 

, •·;'· : .. , :) ;5\' ;:.' Í" 21 .... ~, . ---·:;~:'.··.·:,;:r·~.<~~D~~.,:¡/. 

:::~~:~~d~~~~~{~gi:!:r~: lf :~~~:~~~~f~;~ti~\~:f t~t 
efectivo a p;igar;). a'ttravés ··de· las siguientes :actiyidades: 

• ·~: ~:.;J· ~, ,:~ f·\:,/{~'.-__ .... ·.< .•. --·::.,:">. · ?~·< ./)> ,-.':·"·'.~.:-~, .. ~_J;'.:>·._.,.:<:::-:J.'.. ·:,:' ·.· . .-.<t .. r~·~_.~.,·r::~\1~ (;:~z.:it~ ,,_/" 
• Que la em1s1on'lde?;.rec1bos ··de pago·se··:realice''conforme a lo 

• ::~~:::~~¡~~t~~Y~~¡~~~~:s)',,,' J1\:?¡i~'.:!~~~\!¡r··· 
• Con base en'}eU;nstado{ae nómina ;"ápli'ca'éiónrCoritable de 

la nómina.'~¡it~f·~fJ~,~~-~i~~sYl~~,~~~~~'.~$'.~1~1.i~~t}'.~~~~t~g~p· •1()~ 
conceptos de· percepción·'y.:·deduccion:·hayarú afectado las.· 

cu en tas de··<~~J.i~~?~~Ó~!~~?ltt.&V1~~~~~~~~tE't~~~~Rt:~';·~;~~;~ : ... 
* Cuentas: de:'.gastos1c.por,;percepc1ones :e;:?,::;,~;~\ : 

. .,_ :: :.:. .:::: .. :--x~ >:-«~ii(;<..:~1'.·: -~:.1"(~:-o'f·>~;--~::,-~¡•;-.',.':n·t\:: Ji:,.-:\·:;:,·o.:~d.:::.,.': ~. :.,;:,·1~?:{¿· ~·?hr:·.-· , * Cuentas por.: cobrarí~para.~~descüentos' por:~anticiipos o prés 

tamos ~t:7~~~~~t'~K?-ft~~ª,~~~\~J'.:~JiJ~~{l~~~l~·'.~:)"1'\,~ • ... , .· -
* cuentas ,por::pagar,pára~:retehciories'''por,las: que ia empre_ 

~ .·:··,:.':.,·:;.'.:~;~·::::;~.!"',~··\{~'.·¡·~'/:,;.·;?·~e·.·~'¡~•:.-_~.;;~~'.~.';'/~.'. ··,·::,:·_ --~· .. ~'•"'.'::' --~fr · : .. ; .. , 
sa es sol.idariamente:• resporisáble. ar1t~ .·terceros .•. 

* cuentas de 'Ban~()i; ~:6i'·io ne'ta,k pag'~r·.· }; 

• Que exista ra~ori.:3.bilidaá' de :la~ '~iff~~ 'd.~ c~da uno de los 
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conceptos de la nómina, así como del neto a pagar con res_ 

pecto al período anterior'· y ~n c~so de deterrlliri~r· desvia.:_ 

cienes 1 que ésta?.\ se ;enmientf~n '.ji{~dúb~d~d ~ : 
• Que el importe \queis{~oli~'ita ~'ár~ ~'Í'~agbd~ sueldos. co_ 

rresponda al .... tÓt'a\ n¡¡;i:C,-que ·.·refieja ··1a·.• nÓmi:D.a~;:y)en·• caso 

se existire~Óe<ienteá;seingresen .en e1•rnis~olp~i:í6doen= 
.~~ ·; ·~-'¡/.'.'· . ~~~;,.,,;. • 

que se gerieráron: > <:'c. .,;','\'• ''. . :~: 
;:· ~'¡;}-_¡ /;{ J}' '.' _.;_~f-' .• ,. ,. ' t> ,.r.:,,.'._;;" 

Cerciorarse. , qu_'~1 ; existan: ··ra·s~'_, me,didas . dé'.• -~··'··~·····g' 'u./.l:.d,~.:.~. J.!~{para la 
. . .·· i r~ :J :¡ .,; j - • • t ~ , , , ! ~ - ¡ .. - ~ . -

custodia de efectivo~':y :pago' del mismo, _·áj:rayés· dei:;,, 

• cu:t~:~j€:e~:~-~~~'.~~~t;~@:!!!~~~ ··réali~,~t(e,fJ-~;:j;~_='~!~: 
sistemás :a~r~i~~iii~'. . . \}Ji;,,';' i, ·;::: ; ; .\. 

• P•:::~=~~;~~i~titi~~~~,¡:~;;n:l(~J;no •f~·~y· deP~QoC' 
- Vehícul()_ para:: el. traslado '(ieX;,pagador cu~~d~. existan d·i~ 

;:::::.~~~"~Xil~~~:;f~:Wg~j; , ::; · .. ·. , ...••.. 
- Solici tud::\dei.\cr~'dencial de' identificación al trabajador. 

. Í/ ~-'.~ .. ;;t:"/(.::;;.·., •,·~.~\ :<e : ·_,.· :·: '·':• _;,¡ .. ·~. /~:/.::)~'.·;:" .:~-:'.::;··, /;e,·/·'_\_·: •'.•:;:~.· <;.{J ) , 
- Sello de¡pagét.do>'..en elrecibo.·.queise.·'.enfrega:.aL;trabaja _ 

1.s\!µj'J~c~:+.;[~::.~·~'{\r.·.>:\··-: ·.-,-. ;: .. - -:·:: ,.:.:~-:-·."-- ---l. cr\/ . .,,,,.~-~Ji····- ---;~-i:•· . 
dor como;constancia,de pago y en el que, conserva el pagª 

' ;~::·;~f ~~'li!~~itkiR"if~~~~f~R;V4~)t":º de 
• Que ex1sta.:um 11 contro1,;de-,:lugares::ide';:pagó".,, que-,permita 

Ef ect~~7:··-~~~~:~~1~~k!~i·~a,~¿:~'.~-~i~~.~~Wf::~~~ti~~~~~~t~~~;5;C:i····. paga 
dar hasta~. q':1e : ~.Sl.~~1,}'i,~;¡E~~n. ~él~º.\ y.'; comprobado el 'pago ·a 

través.a~!- 'i_:.~-~~~~~;;·};'f,~~:.3::T:irF~;'.~:::~~-fr1{;~r· .. t· ······ 
- Determ~_na_:t;: ~~f~:::-e~cias ;o_faltantes~·.o "'sobrantes entre··. el. 

efectiva entregado·• af '¡Jága'.da:i? para ef e'ct8s de ;_pa.go y el 
utilizado pa~~r~·~t.a.•· actividad. ,, ,... •" ·, - ' ·; -

• Comprobar, con'base en' eL control de lugares de pago para_ 
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el último período de nómina, anterior al de nuestra revi 

sión, lo siguien~e: 
- Elaboración del' ree.mbolso :i:-esi:iectivo de. acuerdo· con el 

lugar de pago; . >:··:·{ •.. 

- Veracidad ~n la'~ ¿;lff~~.: registrada~:· en • ~;Í; f~e~i:iolso de 

pago de sueld~~.ff .. 6~T~~'.~:f3$~i~t;}!ff .·j': .':· ... ·:.,~··{\.;:~·: .. •·.:~· .... : .. 
* Que el efectivo recibido/pa:r;a<el,págo"s.ea•el.qtie se e.§. 

~~:~;~:¡r;;i~M,\f }~~1~,~ji~ti~tl~l!~~i6ri.•del 
* Que el importe;'de l.c:is·~sueldos _pagados•:se?~:el'~mi_smo que 

• '• • (i ~ -.;· .. i ~\;:,,,• ,-._,-.~··.·:':(~\ ", :- :·:~:~\-,'-~/~~'./ ;_~"-;~~-; 5":•{::;:.•\10~~-(~"~L)( :·· :·.:"> - ~;V~t>.'~o .:_~':'."'·'*> °'/· 

la suma de recibos . f:irmadqs :·por"·\,~.*'~·:~}:~~~) ado::-~·Y;~,~~~1ª-

dos de pagad<?··:ic·:;J~ . . . :; O ·• ~1Ü;:~;;.'.:\;:~j;:f;ri:If~i'.;~~~~·1f~~:~! 
* Que la diferencia•entre. los dos 7.concepfos:'ariterior:és:; 

• . .f~.1 . <·:,:r·. --~·!:~: : .'·,' _- ;~::' _>i'; _;_·'.~ .. ~;'~··:: •¡;:~;':; ,,' -~\~:~\'\\.:-:- .~Q.>.':~-~:::l·~·¿;,~1~--~-~ ~i -~ 
represente el :impcirt·e de los.•sueldos ··pendient.e·s~\de·c:pa_ 

-:· · · ;:_~ -~--·~-~> .. F~-: ·~-: ;/,'.~~:- •;., '.> ·,--;·--;·. -» < ,-.. ~'.'.<··,_ / <:<;='. ~ .. -.·:_:'¿_1';:~~>\·'..f~ '::~·~~~?;~::"i~:~r_'~:;,-nf-'·-: ·:·¡,.-I 

go y que :éstos se/registrén'.en:el'"contróf';de'.'sueldos 

pendient•:t~& ~·sj"'~\ 'fiiii {• X •·• .• .• 'i~~;~i~~~¡;J~¡; 
Comprobar q~·e .el:::pago de l'a> .nomina,· se~ 'reálic~1fü.e:~;,;:cÜ~:rdo con 

,:;~ <·,~}'\~~- ~i'(•: '>--: '. ~ '._ .-,-;· .-::.-,'.. .~./(:~'.··~'.:;~;."":'.:-;~·,\.~-~-· ·:':.'.:...~;; ::,·.:; :·:.·.::(·:·;;}'fi:·:::,~0· ).:"~-- . 
las característj:ca.s1del :personalj 'de [la ·siguiente¡;in~nera: 

:;.' ,_.. ~f·~}~·:·f;"·~·-::_, ;::~·.--<.'. ', «i,:-¡'.-.-':-i-::,,. !'::·< ·:?t'.?-l:"""?~' f...'.<·~>-:~-f{-,-.'IjN.-''~f~'>'-~:<~: ... _ · 
• Personal .. s~#d~qal.fi~ado. SE;!gúri'. disposJc.i(iries .5·1.~gaJ.'ei#'.~ y. con 

~ f · v,,,_,,)Y~·Jj"'"~~.-\·~~,~~\-·: .. ·· · ... : .. ,:_:-~ ·- '::" .:::·- · :·.:-. =~';- '.;;_.'::.,,.·-:: ~.'.f1?: · ;:.~;;.::-':':' ·-:¡.:(/ . :.1z.:·..::,"·;~J ¡/,_ :;~.,'';i~ 
tractualest(por}'.éjemplO: . 'semanal :~/erl';.'efept'i vo·,~y/(;lugar de 

trabaj º) . 'J~l¡[ .·:~·i;:~.Jr·:·]~fh.< :·· . ..i .. ;-•. :-: ... f~~füirJ( i,?:~\~;~}í .. ·. 
• Personal de';C:ori.fianza:;::s:egun procediinierít'os·''por'es-crito 

;.'. r:;:. ·· "'."._::_:~·:. :·:::.:..\::.~ _:1'.1:.:-\ "-~~:'"1:?":Y:·~';·: ... -:._..,.... :':: ;_ ~ ·.·:\~·y-~;}':·:''·-- :.<-:::-:¡.~ \~:::~~ '- ~(.\:.< .~:; r;' ·.1'!. , ·. 
(por ej empl.o.:;:"'-qu1.ncerial:, ::aépOs\ to?éiic:'éuenea·))aricária) 

• (_ H f~.~T ·:.•i.;t i~~.r=~~ ~,)·;1·0=,~.:::::,;-~'.4_·:"\S,,h.:~~--r:~;~_:.::·~-. -:~:.~.~~:"'.:~~:-'.;:~:~ft.:<':~. ~,';_;;;;~'.'f:i:-·&::. ;,d~~}; {1 l·F; 
Cerciorarse·, a:;:,traves;:de\las~:;-siguientes,,;.actividades "qu~ _ 

-·.-- -_ ~\.,;::=-,-º ¿.~ ·-·~,~.,,::rt-~-:.;:'o;_:¡~:;,:~.-~~-r_t .. >·>f·~~-:-:·11~~~~--"~i;.,t ;,:\·;:_:·\:"i·-$ -::;1~":_·: 
el pago de la nórilina'i'Se{efectue\íde'.;"acuerdo COU el'. lugar_ 

de pago: . ·;¡R~~f;J(':J~· '.f f [;~~tHrn!f;~i~?.J~;J{/!j,~f·]·~i;.' ·. · .. : .. ({ .·. ·• '. . 
* Sucursaies foraneas; . .;env1o{de.\g.tro,i'u 0 orden de •pago pa 

,. _ ;·· ...... : . · .' .. _. ~...;~~:: .. ~:.-~~!!~·t: ~~:r_+;:=_ :.;.:,·l;" ;;, »i:~~" _,-.. ":L·;) ~ _..,,;:~,,__\'t:. :;-..~~"'"'" "!1,<, .. , ·~ .. ;:,~ .. · ~ :'·'.{ .. ".7.°'.:· ..... ~.·. ,· 

ra efectuar· cánje;';de·;~e,fcectf~oflénl,~aJpóblación de que 
se t~·~--te:~»-.. Jt.'.~ --<: _.:, .. ~:~_'.\~.~j~;:.-~¿~p;:1~}..:/~;~~~>~~J¿~~r ~~d; _t. ! • ., ?:}· ),;~~~, :,··~-~. --

* Ofic~riamat:di,' ~nti:~~a de•efectivo .. en e{d~fuibiúo de 

la erripres¡a:'. ... •.•.·.··. /"': ···•. 

* Que la éntréga de é·f~ctiv~ se reálice en '.l:iaisas sella 
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das para evitar sustracción del mismo durante el tiem 

po en que éste sale del banco y se entrega a la caja _ 

de pago. 

Asegurarse que se vigile 

pendiente de pago: 

24 

la· existencia de' los 
:· ·-- ,-,_-

. . . 
; •• ··.•· ' ·_, 1 •• _. 

sueldos 

• Existencia de un rE!gistropará''
1

el control de 
1

sueldos no CQ 

se 9.§. 

menos 
·, ! /~ ._;:_ ' -~/~.'.~ 

-' -': ' -·- . ·:~ ;<~ ... 
. . 

Fec~a~:'de,¿pago.~~.(póst:erior) . •.· 

. :~~~~:i¡¡¡¡¡¡¡¡¡~~~H~v¡~~~~e;¡f ;¡~:¡t¡~¡¡¡;;~~g~:~ 
• Que se reaü'éeii\lárqueos. periódicos a "lo's si'.iel'dos" pendien 

~::t:~ ~~f i~~ltHt::,~d~;:~~~~~F~;t~t]~~}1!ºrt=·-
Cerciorarse i.~ue ;,se.; reali9en ';arqueo~s "~a, .:.la ·\caja,' d.e': pago de 

!{/";;-• •,J~".-t\17: ¡ .{.-'í ¡,,~ {'<>>•'>~ ,_.j.. ~ r••• -~• ¡ _,:;_r ~",-ª• -:J ,_ ~I - -

sueldos con ·,'el ~firí~.de:· comprobar;:.1a-."existencia ·aeF corrécto 
::· ;,.-.-.~~:....--;.,~~-"=;-:-,-''70'~:)~;?'···1:t'._~-''. : •:/~"· -~.,-.<: ~:-~:~~:. ~;:'.;' --J.;< ,_;H~ ;.~~:->f'"'.· - ·:·-.-- -:·-.- - : .. · ._. 

importe de>sueld~s,:,_¡;ii;~c)ieI1.t~s:;Fd~,pa~o',}Y'en.caso _de··existir 

diferencia~, •·· ésta'.~~/;~:i~~;Jz~F}~-~~-h.··,_'oporf::~na!"ente.' o bien se 
delimiten responsab,ilida.des·: ·· · ;: · · · 

- Practicar un arq~~o 

6. INFORME DE LA AUDITORIA 

Al igual que en otras actividades, el informar y comuni 
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car los resultados obtenidos ·del tráhajó · de auditoría 

interna es una. de 'fa~ fa~es más' im~.~rt~ntes, po;que; • .• eri gran 

:::~:;: .;: :::·:tJtr~~t~r df~~f~~~i~~ir~tit~tí~ ;·~~:.1f:~~:~~t~~·º~:~ 
cuerpo de. <-~~~X~g·1,:"~# y;:~~} J1~bzi6c•i~i~Üt.<:l'·qhe\\se~ tre~.e de .la 
entida~:L( }.'e;: ····· · ·· 1

'' : '':'·' '''};) 

::::::~~~~íí!t~~~~~~(it~~{~~};~t~~~~t u~~• 
cumplimiento ,del•·las¡;~obligaciones;;labor.alee(:idebe .cumplir con 

:~·::t:~[~~G~~~~~~~:~~t~r"{;~:~~!t~~·~~~hl?K 
2. En 'su·,ccontenid6Jdestacar y/o .enfatizar los a·suritos'quei.• 

reJu~~~~~,L~:~~~~:t~Í ··~~~5.~~~n ::.~ · •·••• }. /·.· · . ,Úi;~,¡~:;~;~}~;~N~g·F7.~~:· .~ 
3. Estructurarlo:\de1una··forma:logica. y ordenada¡\ifde·,acuerdo. 

' . ·. _; .. 'L_.;~:.:·;;·:·>-:::'\-~'/).~~F,.S·U ,:~, . ~,. . .-::·:- ~:~:.'.::-~ ~::f~t f-~-~-t~<¿,_,,·x~-~:~f,:---=;\ ;-:"'~·-:y_--,~ .. ·-~?.o;-:-.. %X,'.:i._ ·;:~~"·.:::~::~----?>.;:..;~-x;,~~~ f-~~; ~:ª · lasJ ci:r.cunstariéias' que .'permitan: presentar,doda(•la;•.info;i;: 

mac.ión .. n~,~~~t~~:~~~€aif:· .. ~?01Af~~'.g~.i~}~.~··· .. J.~ ..•• :~i·. E1É.~[f¡J1;!}t~~,,~ 
El .modelo,;,de,;Ja estructura de•.ún·:informe:;tijpara que dé 

cumplimie;nt~:i\!~~~~~:i.~~nt~s~i:ant~;,i~f.~,~{.'1.~~~.~~~t~;~(~tl~.i'1~~f~r seis 
capítulos·· '(;t'.ecordando ·que .·dependerá': "básicamente'k de las 

. ~\.-.i~ '.'h/,,~~·_<.\;::-~·: \~~:> ' }- .- '._'_·,- ·;- ~'·~~· ~ :. ~~- -::~< :_:'.::.:.-: .,, <~ . -::,:··. ~f :) :< -.. ':,: ;~_;:·· . .,:>_~· ;'.'!.' :i _};';- .· - '. 
caracteríSti'c'ás''• dé'.~'l'a.'."tentidad, dé fa aud:ltóría>. '·realizada y 

·-:· :··.¡l')~í\;:, .·:~:·.,.~~! •. :1S,.>·~:-:;.~.~t-:: ... ':-·-_r·--,~-".;·;;:. .-.~~ _ ,\\i~::.~ 
del criterio;'dél(a\¡.ditor(,interno) : ·'" .};: ;' >~-, 
l. IntroduccÍ6n ;_,) .·.:(:. :~.: ' 1

" ::. ·" • . • 

'::~ -.--_:1~¡:;~~-t~b~.t~~~~-_;J.,:z_¿~-~~~:~~~.~-:;"'" -~_,e: .. :·:·.~-,~~- <.· e < -•• :, • •• • ·.;~--~ 
Presentar el inform~ ene' el cqu7 ,•se explique ·· ra forma en 

::,:;::º ~stru:::::!i~i~~•tf ~~~t~~~:i~i$i.r d:~evém::~.;: 
especificamente realizado. ,i . ··'·'··· ,.,.,,, ..... ·'- ,:. "·· .'.1, ,,,..;~ ,:. · 

2. Antecedentes ' '.::c:1'.Fi~''.~\:~~W;~)~\,t,) 9':<;k'~i"':' ·. ···· 
Con objeto de pr9porcion~rle· ;~i':,.~J:;uario' los ~l~fue~tos 

para comprender el i;fo~in~/ d~be; exponerse cómJ'~séi i6r~ó y 

cómo ha evoluCionado: el ... departaaf~Jt:o 'ey~lu_add·, . cómo. se. 

estructura y se' intégra, -éuái~~· ~·()~'si.l~ p;iiici~~les funCio .. 
,· ' .·' ·. ,. ·, . -
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nes, qué estipula su reg.lamento interno 

3. Alcance . . 

:~:::::~::::::~ ~i!~~;~¡~~;;~~~:fü:~r~:;i~~f ;;f ;,i!::: 
conceptos e importe·s· .• revi¡;¡ádós./~ En·····com¡;>le~er:-to<pll~ªe\hac::erse 

7:~=:::i~::cripciói ~~'\;~,s1r~~'¡{~~~~~,Í~~;·t~nto• 
Es importante destacar aquel·la}·;jproblematica•;.•,,,que no 

! : · - ~) .1 ;.:- )/:~"11._· ·\-.:~~~.::~1:11r:;;1.~fi/ , .:: .. i:>.. · ·<:--. 
permitió cumplir con nuestro prográiña·,'1de:~'¡hiditoría á~ctiempo 

:~:::~t~::.:;::~¡~:. ::a;:.,::n q~=;~~~i~~~~~~~rt~7lº '~ en 
tér::::, c:~:~a01e:· ~::::::·,::t~r~m:t~iJ~dÍ{º~i~~~:~ 
interno, deficiencias, irr~guia.iict~d.és j:~:;y .. =x:·5,que se 

determinaron a lo largo de ú'rg~{dióÜ.·.~ .:~~f,;:ic7):•¡{ . 
, -- ·. /)~·-,,>~5:-i:·.'.~,;~-,:-- --~4?:· .. ::·_;:,:__ ',:-'"b' ' : ' x,., 

Es tradiciiorial presentar primero la· observación',;{::·luego la 

causa u orf ,~¿.ri}·L~~~~.~rio.~~e~'.7e .·~~~.;i¡1e~f ~.~'k,•.·.~~hl~~~~?:?,~~~~9ia '. ··Y 
por último Ta 'Sugerencia o• récomendációri'.<'em'itida:i:para que se 

'.·_· 'i'4~ .··!1:; ·; U:''··.:::··-1~·-·~: ·.·: .({~~'> (:·:'.· . . '.:.t. ;~ ... >-·~:·-~'-?::·'·:;" -:·.'·'{';·:·'~,~\'.:.·' ":-:::··:d ::::;-,·~,F~,::~:f'~~-.-~¿f~ ~:.·~·'I/i .- <-0 ..... -- ~· ·":·· . 
corrijan : (ver~~fig':'-.s/6\o :1) •se -aéOstürribra · t'ambién· ccímpleiirientar 
lo anteri~~···~g~:~;Í~~;~~·6g·~t:(~i~io ):·'y: eltt:;t~¿6ii~'b'.6i~1q~.~. Eflehder 
este as~n ~6 ·1:lf ;·:~~Jf ;~}"; 1J1~'.;~?JL'::~·}·f,(;: :i:~ft YJ::'. .. ~.1i~ti~t,:\:~~~·'I1i~·''1~f ~ J~· 

Es importante,';í.''la·¡¡tforma >'en::~::que·:·>:se;:• ordenen~ :;;;'.:agrupen, 

di vi dan .... l'~~:~f~~·~:~fa~~t¡~í~~2;z~i?~if,E·~;~~?~~F~f.~~~f~~~•·•:.:~f·.1º.~.p~ede 
facilitar 1a ... rriéjór1Ycomprensión'L(de)\;:~informe:por. parte·.•·• del 

, ·::·~- -:.~:;:e: ·:/ ~'. i(J1~·:r;,~'~' ;}~~E,. -~;~,:::;:t~~,'l·{/,i}:";,-,'2:;<::{ ·'.-~il·~~ ... ~-::-~f};,'. . .:;it~r;~ >~,·:.· ;.:.>, }:i/: · ,-',:':'~··· :01:< :.,, 

usuario, y.: el .logro~;:del;eFexitotque··:se\obtenga· :en.:eL ob3etivo 
• · -: .. ~ ·,, "; ~ ~>:,.~::~.- "~~-;f\.¿',;.~-~~;J¡•.:i·'.~~.:1:~~~ _1, :,\ ~~ ~ -<•:):;~.~ i:f,r~·~:.:'.r,:{\ni".';2':·;··,~·.:i:f~" >/:\· , · · ;·' .; ··, ·,, · ~ -;· 

final que . persigue i todataudi toría ::. \Convertirse '.'en. un:. recurso 

para tomard·e;cie.:·P~.'.·;i. .. r•.·.··~º:.· .. ".ic:·:·:·º.·e·· •. ·.~d¡ ....... ee·•·."·.sr······· ... ~<a\':'.• •. {'..,~~¿.~;T't;::.;;~::r;'.~!1 -¡;w;f 'fy ··... .·· .. ·· .. · ..... :.·"::'· .. 
Antes dar l~ctu!-á a Ta <fi'ghf~ :6. 0;1. es 

conveniente hacerles dos.~claracionek: • 

lª Su contenido r~presenta la t~ans~ripcióntextual que_ 
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sobre las posibles observaciones, sus .probables .cau· 

sas y efect~s, y las más adebUadas ~su~eren~las o re 

::~:::·;~~i=*j;~;~~,i·t~e~i~~ ~~g~i~~~i~~~f ·,~ ~:~·-·. An _ 
2 • Se ha empreadO textualmente a:;:razé'¡n::de'\quej1son~:muy :rg 

:". .-:.i :·;. ·.~'''}::· ; :."1\.~· :·~:.:-~~-1'.·'"-<[-':~·':_ ·y_·:~t".<;;ir:·:.- _:·.,..\.,.?:.,,·5}(~:-:-.: 1::/.".:~ ·. ~;;,'"i<. --~iS·;_,;,(· ;:;~~:~·~·,: :~·.-. '.·i __ ·.:'·,:>·· • " __ : 
presentativas:Tas 'situaciionesi que en éllás \se'maneJan 

· ·:: ·· .- >. -.. ,.,_ .. r~;---::·,, ,-r_: .. _ :,'--<._;._. ~~- ~""~ .. ¡~;}: .. ,-· ~· :_,_~~'(··_-»:i:rc: ;."\\--'<,··~·,,:~ --·-:.~:;:. -,~,'J:· .. : ::.::r:-~-·- ·:. ~,<- · :: ... ,, 
haciendo más fácil·'laódmprensión"; de laf;'?,faíl~s· que 

:~:~:r::n·::~:ji~~~f it~t~~~i,!f~~f~~~f~~i:z::r; 
únicamente de las ~car'a'.ctel:'ístfoas:. muyc'partfoülá:i::es de 

- : ; . ~ :·:·., ____ /":.' _:~--;_:~::-A (. J;·1~;:;~ :_. ·: -_~/J <.-.:;....,,;~·! • ¡··~ ~;:~:-::__!.;,~,~::.:. . '!~/, .· ··<::,_~ ,~~~.,,,~ .. ~~ ~:~~·.·~-.~,;~.~~, -~,·; ·, , 
la empresa y deY proceso· de· nomina:{que i.en ella:~se;·'.ha_ 

6. C=c~:.:::leci";;/ e. ·.•·· ' '.\ ::;:~?~íi!~l~~~~;:~ 
En este capítulo 'él auditor .debe llamar \la, aten_c;:,~o~~'s,obre 

el aspecto más.· r~le,j~~~e · d~l informe; . a. la ,;,~~\'.;~p~~~~:~h,~t.' la 
ocasión para.··•·e.xteffra.r ·~~.:i::iopini¡Jn{gene,ra1 -del'(',resultado .:de 

la revisión; · ;>: ./.. . r.:.~-0· .f': . .. . · :i;;tL_.~;]':·q:~;:,/' · . "Y 
Por supu~~~6·;;::~~b~rán incluirse ;,los anexos;1necesarios que 

complementen~;,'~~~MF:~~it~h ._l~ ·.~~.§~yi~i~~~,1~~#~~&#~·'.¡fff:):: 
Este informe \'.antes .de. /su·:. entrega:~; foimalfr'.deberá ser ... 'v· 1';f .. : ~ ~-:v-~:.-¡·~:»:'W;.r->-: \:.::; ' · .. .< : .::~0··:·: \~:.:: .:,. ··:_~,:\: -~~:=::o-:. -~~~-~;;:-:,;t~;:'· J<l:(/ /fi·;::;·.=~ P\ :!'t'.1 .. rj 

discutido cófr;.ffos':;;funcfonarios 'invóli:iéré:ldós·•·en°'el!ínanejo de 

1 os Rec.ur~b~;ftY~~~,~~~;~~·~ c~~ ;<•• .. ef '. . · _"·P~f ~~~F'.;1;.~~:1~·;\~~~.~,~~r sus_ 
comentarios,.; obser,vaciones.i . .y ·aprobacion, de ¡.sutcontenido. 

Una . vf~~;~~t~~[~~~~~~~\~~!~~~-vr!it~tí~:~f t~3i~~o~~~~it~~·9.'······1·~ 
responsabil1dad.,;,y,01¡,gbl.igaci.on~·'.profesi.on~ll;\d~,~·dar_;;;seguimiento 

a sus . reco~~ri~~d~~~~{~~~~~~~$;i~~~~~~~:~~~l:;·,:~~:Tgue, \iar1 sido 
corregidas, ya que}i'cualquierGHncumplill\iento_:;representa a la 

• · . ·.· , '. · · ~ ·"?· , .. : · ·f,f:;}\:~.t~;' · '~:<J ;\:: .. ~y.:.=:: ¡~ .. "::::¡"-.z/':=i,."\ r:'-·;i::.~::. t:;"-1~::. : '.F.r;'. · ~ t<~ ú ··:: · , 
empresa importantes~i.J.;desembolsos ~·:'.r'·::-·fuert·es costos de 

· .·· ··.;<.,.<:·t~';., ~,.:.~·.f1~~(:¡\r<f}:::" { \~:! ·¡~~-·~~"iJ;j:. ·;;:Jr·e.:)/\Y\'·::·~::·r, >:;.Y'. .... , 
operación. Las · sugerencias :'!.no<llevadasc:.·a1,da·. practica deberán 

: > .. : '.>:··.<'.·:;,,·~··,s.·:.:-·~ .,.<r."S,.<·;i,~·:~,~-~ ... /~;~' ··"' >'·::·~:-> . '., 
ser reportadas nuevamente'· afla'-Adinínistiáción. 

108 



PARA: DIRECTOR GENERAL 

DE : GERENTE DE'AUDITORIA INTERNA 

-::_Hemos, exáminado las opera'7iº'.llªs de~ .. Proceso de la Nómina, con cifras al Nut3stros comen_ 
tarios sobre el. '·cantroL,interno: y su eficiencia se presentan: como sigue: 

SU G.E RE N·C·I A 
A. - ORG~~z=~~o:·,.:,v;~. :.? o N !¡ : e o N s E e, tT E .N e I A . > : . 

1. No existe· uri lllanuál·,:del'.proceso ;de:.,. , ;;,¡ ·. Retrasó'. erinas aéÚvid;¡des '· '!lle nor Elaborar un Manual .'d~ . PrC:,c~dimlentos 
la nómiria•'que::ctlbrahos;'sig'üientes .... malmenté\se realizan, o '!lle se de§: en el '!lle se definan lo<siguientes -
aspectos::c .. ,::;;,;; •• .,. ··::· .. •· :, ..... ;,·: .. coritiriúe'súlp,ráé:tica.en:eLcaso de aspectos:. ..··· , · ... , -

:InfornÍaci'Ónigene:.O:af. de''.ia'.iorgan.f .. ;c:.pers.()nal'·de•'.nuevo irigre¡;o. o susti a) Estructura .organiz<iciÓnal;'.objeti 

2. 

-~!~i~~1i~~~~~~~~~~f S1;0~i~¡§t¡j¡~~~~=::::~· :: ~ff t~~~~t~~!!;m1::~ 
p:oceso cie' la'nóllliz_i~;.desd,e'tr~=:. ·?LtD.if~C:1;i1tac:l:J?<il::<i1,d;o1.i.lllitarrespc:in_ da las sigui~ntes reqtiisitos: . 
mi tes· de. contratacicm ·de'• persa·;.;,:<••.:•;•.,·.·· sabilidades: em.elr; caso',.de• desvia - Document,ación: f11ente. '!lle .. se· uti 
nal, e1aboiación de .1a· riómina. Y=··~:.-'~: ;; cióne-s ¡·a ::1a:S:. Pr~cticas .~.· ~stableci= liza en· el··: prO"Ceso.'.·_de ::1a; opera -

- ~~~~~ma de inform~ción: \r· .. ,:;."~~~'.J',•~2r/t:~'.··27,·(L'."<, ,';C .· -·~!~~pció~y;:~i¡;·,~e;'~ocu~enta 
'<;:d) Que.:\se;,requ1era .mayor•· tiempo en , ción por. las·'diféreíltes áreas 

El .sistema de información del .pro 
ceso de la.nómina no incluye los -
listados emitidos por P;E.D. en 

.;_ <''j~~e1;:_· en~·~,~~ami~~-~~· _:~~;:_pe~~-~~~~'.~~. - :. que_ ... inte~ien_en: en}-"~~-!·:ope~a~ión:-
, .'~.~~ .. ~'.'~~~~{~f.J'7'¡".º':·· }':.:,:·•·.•:'; <.< ~ r =•·~!~~:~~~se~~~~~~~~~? ~ .. E:D • 

.. ·.ek.Falta1de coordinación\de\1a··,:infor • - Informe ariual\'de':actiiridades 
. :',~:-:'riia'.C~_óÍi:~ 1.eñtre:.:1i1as~::d~fere~t~~ '.:áre~S · _.,, -.,, e.fe_ct;.ua~~S-;~po~ .. '~1: área;-

'',··~~~~~~~;;;~F¡~:~¡· ·· E~,;;·2:~~·~t~;,:: ~,;; .. .. 
a). Riesgo• de· que1.no ,•se. utilice ·la"·to •· .Incluir· dentro: del,: sistema: de informª 

talidad · de ·:la. información.; é¡Ue .: re~·-:::. ,; ,ción •:del:· proceso:· de 'fla;·nómfoa ·lo refg, 
flej an •·los: listados'· deF'proc:eso' de' :·~ 'rente a· 'los· listados'. etit_it:idos por, PED 
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O B S E R V A C I O N 

los siguientes aspectos: 
Objetivos de su emisión. 

- Perfodicidad. 
- Contenido'. , 
- Documentación fuente que·los ori· 

gina. 
- Uso de·. s~ .info~ac.ión.::·· . , ·¡ · 

i:reas ~espon~~bles de su emisión: .. . .: ·- --··- -· ·. ,, ... '·",' -

CONSECUENCIA 

la rÍómiÍla. 

b} Dificult.ad para delimitar responsª' 
,bilidades por .las diferentes.áreas 
·.que .intervienen· como .. USUarios de 

l_a i::qfO~~ció~ de. los : 1 ~istados. 

SUGERENCIA 

en los aspectos menéionados anterior 
mente, conel fin de aprovechar al m¡ 
xirno la información que en ellos se 
refleja. -

B. - ELABORAcioN' DE MOVIMIENTO DE 

4. 

''·· ' ,, . , , .·. . .·· , , ·I '. ', , ·. ·, ., , . , '."•'·· , . ... . , ···.•·•. · .. , . 
3. No. ¡;e .el~boran .correctamente,·en; el'¡. ; i.:") ,• Rie:'go, de'a¡¡>lica7ión· de s;ueldos 'sg a) Recabar 7n 't'?qos lo casos la firma 

Departamento 'de; Personalüos .. avi' '';. :- , periores o ·inferiores. en los c::asos de. au.torizac.ion. del. Jefe. del. Depar 
sos'por .. '~.movimieJ:ltos.al. ¡;iersona100-:T, <de\altas.yicambfo¡;;de,s~eldo. f :··< .:taníénto'de::Personalpor los· "movi-
:»ne>:?o}d6Cu'~enf0s :'.'e?CPedidas·, en>e1··:'.·· ·\.' . ,.. : __ -:,.',~'. :_::· ... ":::_ ..;: . '.:'.:.- ·,·:,. · --_:,;: .. ·,h~ :·:: :'=. _:,.,,,: .' · . '_mient<?S_-de -p_e~scinal.!_! ,~que .se envíañ 
mes;.:2.0. ae· ellos.:cárecían .. indistin.!(· b) 'Riesgo,1de :iJ:lcc:):i::poraCión :.de ~perso ;.·.·: · '" al;de',Nóminas ;·;;· .... · ... ,., · 

~f ;¡:~:~J:jt¡[~~~~¡~.::\:::1r::¡si=\:; • • é ¡ · .. ::¡·:r:~~·i~~:t~i¡r~;·~e'.;.no·••ca:rés ·•: • •.•.... ,bl ·.•. ~;i~~~~~it~~l~~.~·~6~·~6~~;º~iz;~~ei 
miento~'-·-~ -,_ -. ·_ '.. . .. · 1

_ • .- pon~en_.·_~1-~.t::r~aJado_r,_,por>~º-:.1~~or·1,' ·~·-_,v1s1on_:;-.r~SPE7~~0.:;_a., .. ~a._;.e~i'.1.borac1~n 

:;~;~~;f St~~Et~~:~1ii f:,,:~:~11;,?'t'."'°:f :;' ,~ ; , l~~~l~!~J~~~i:;it~~: ·~ 
No ·en' todos•.,los ;·casos •Pers6na1•·avj. T.: Se ·desconocen las •siguientes 'situélciQ. a} :.:Enviar .. a:·N~'!liiias,::dentro .del,plazo 

~:j~<?~~\i~~~~!~6~~:f~ci+~:~~~~~!~1\/[.~E!Si{: <' . . . :.:······ . •. ···;:, "• .~. .::,:~~:t:a7~~~~f~'.'i~l··~v~~.º.'~e •baj~,- · 
tran contratados por tiempo .deter .1 a} .si· se. emiten.: sueldos' que no c::orreª- ••· b) ',Estableéer;:un'<registro'que permita 
minado_: en _s_o contratos se detectó ! · "ponden: 1 al · tiabaj adol::- ,· ha~. ~l ··r~."e'sg<? · ~ - -· .. ~-:rea~i-~a.~.·:.él:: _segU~m~~:n~o de u_n- con_ 
lo siguienté: · ·' , de que ést.os sean· cobrados por.:'. el·:· • :; :trato ;pór; tiempo''.détérminado desde 
, : .. · t.: · :¡ · :interesado o por otrás 'personas/, in· ·: su'vigenciél hasta su,tóérmii:i.ación, 

CanÚdad de . .. ' cluyendo quienes realizan. el· pago. · • que conteñgá'•lOs' siguientes datos-; 
contratos,. . . Comentarios · " .·-·Nombre del trabajador y código _ 

20 Piomedio ·de tres ·s.ems. b)_ Si _existen. avisos de prórroga de _ d~ identifiCaé:,ión~- · 
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OBSERVACION 

15 

35 

nas de atraso con re~ 
pecto al aviso de ba 
ja, a partir de su fg 

·cha de efectividad. 
Fecha de terminación 
de .c;::onti::ato·. ya ·venci
do y por los que se = 
info~mó.-"que e?Ci~tía 
prórróga.de contrato-:
de.los .. cl!ales. rio se _ 
proporciorió'eyidencia 

:===~==~7= . ' · ... ···.:· .. . '··.·:.::·:.:·> ::. -· > ', 
·~o anteric::>r se·-·ag~a:Va:·Y~:.~~ no 
exi~te .; un "'.r~gi~tro).:~~- ~:~~n~role a. 
estos contratcis'-'désde su· inicio 
hasta supr~r:z:?ga () .•• tetjnfoa,ción: -

e o N s E e u E N e :r A 

contrato. 

C. - CREAéION Y;AcT!JAi:;'rzACIÓN · DEÚ' ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL 

s ... No se Üene .. ;r<i ipl:!áct.iC!aFci;. ~,~~¡;;pró al Se desconoce qué documentos son 
bar qú'e···1os'·:'áviscis"/dé''inovinÍientos-:- procedentes, con el riesgo de in · 
d~cpers~nal·;:·~·~~-i::i;·10S.~i~i;S'Iri?sJ;~er~~-.·.~ ... - · 'cluir en nóm~na· movimi~ntos no au-
indican··.én ·1as.'.relaciónes~·;de:·entr~ : ...... torizados por el personal respóns:1! 
ga de doc::umentación~que;erivía.:•a\\ . ' ·;:ble, además de. que• se· dHiculta 
PersciriáL · ·.• ··,····•·:·-:··' "•:'''• 'f:::•c.·: "':'. . ...... efectuar futuras .. aclaraciones y, dg: 
En nuestra\ revisión •.de•,SO :;:formatos< ·:.'(i . • :limitar responsabilidades. ,. , . . 
de.Scr;it~s :e~-~dic!1as~Xe1::a~iO~es··,\'.·20'.~: -~ 1 -. _. : __ -·:. • • • • 

SUGERENCrA 

- Fecha de efectividad del movi 
miento.de baja. 

- Fecha de.te'.rniinación.del contra_ 
to. : ..... ·, 

- Fecha,de:aviso de baja a Nóminas 
- Fecha de prórr.oga del contrato. 

a) Es.tablecer la práctica de verifi 
. car que' la documentación que se -
. describe en _las ·relaciones envia = 

··:'das por: Personal a-•Nóminas sea la 
inisma qt.Íe(Sf!,_anexa.físicamente a -

· :·ést~s .. J'> .~··en, .C-asci.- ~e : .. ~xis_tiz: dife -
~en7.i.a.~_;··-~-~/S7,,ir,iV:~.s~_~guen ~~ in= 

• :~ó me_d'.!-~t()~ co~: el,•,de~artament.o emisor 

~~c~~~i:i;~~gi:~~a!?~:~~~~~~~i~i.-: .· ··• '':·· 
calüaron .10. · ·. .;_, · -

s~
1

' dé~"cO~tinUÓ -. ia:· .. p;;~c.·ti'C~ ~·e'·: CO 6. al Falta de opor~unidad en '.'~~ reproc~ > Cor;e'.gir;, ~~' l:\·rn:y:~·; bre;;edad po~ible 
· so de :la inforinacióri. 1 

• •· • ...,. 'los "rec11azOs .d~t.ecitados en nuestra rg rregir ~la . información·' eliminada : 
por el sistema (rechazos) eri' los vfsión,--1 Y:. en».10· .. _SU:_Cesivo¡-'· continúar 
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O B S E R V A C J: O N 

listados definitivos de 11 movinlién 
tos al Archivo Maestro de Persa 
nal 11 ; lo anterior. según informa ' ' 
ción del jefe de Nóminas, se· debe--, 
a que el personal encargado ·de ,es-·.:· 
ta función es de reciente ingr'e'so ~ 
y desconoce en su totalidad el' prQ 
ceso de la operación. ' 

l. _,', 

7. No existe un mecanismo que asegure 
que la información alimentada al 
Archivo Ma.estro es ·correcta, con -
respecto.a la documentación que in 
tegra el expediente del trabajador 
En la revisión de 50 de los avisos 
mencionados se detectó lo siguien . 
te: -
- 15 movimiento de alta de persa 

nal eventual, según· "contrat'o iil 
di vidual de trabajo", cuya al,i 
mentación al sistema se efectuó
como de personal -permanente., -

- 10 movimientos de cambio de suel 
do': moti vados por ascen~o, ~S'gúll -
memorándum correspondiente,'pre

. sentaban , el sueldo, .. clav.e .y pue~ 
"to,: de otra 'categoría superior; 

D.- PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
' 

8. NÓ;, se ·ac;stú~ra': por los :div~~1sOs;· 
departamentos comunicar por es'cri~ 
to a"Nóminas y·PED la creación' o"= 
actualización de información al a~ 
chivo, de conceptos fijos, sino que 
se realiza.en fo~a verbal por; ser 

c o N s E c u E N c J: A 

b) Reclamaciones de los trabajadores , 
por nci et'ectuar. el. pago de su· sueI 
do ·.'en· forma'. oportuna; 

: c J , conflicfos: silldicale>l3, yá qué,; algy 
. 'nós 'trabajadores han canalizado. 
:\ ,Sus_~·i'eclarriaciones .':al·,, Departamento -

, ·.· L~~~:~:- . '.·• ·~ ': ' ,, . : > .· .. •····. -
: Se!·.desc:onoce :,sL.es,:.correcta<la, infor 

maCión·'. c6ntenida en:·16s ... 1.1m0Vimientos
,de · ;perSon'al 11 ".'.· Co'n': laS ·;; cua.1es } se·:·· alimen· 
ta el "Archi iro Maestro·· en el: sistema -
de Nómina · · · 

RiÉisgo de qi.te se modifiqué de manera 
intencional~ o·_errónea- la· información_ 
proporcionada, además,, de qlie:• se difi
culte delimitar responsabilidades por 
las áreas'inirolucrádas en'la,opera 
ción. 

S U G E R E N C J: A 

la práctica de reprocesar la informa 
ció~ elimina~~~~or el sistema a_más -
tardar.el: siguiente' período, de nómina 
en que 'se generó~· · · 

a) Estable~Éir'.ll~~¡!::i'titi~a de, sÜpervi _ 
sión p_~ra ·.c_erC~Ora:.rse_ é;rtíe_:.l:-~ infoi: 
mación .alimentaaa;ar~;Archivo Maes 
tro de l.a:nómina es cofrE!cta, para 
lo cual sé', sugiere:: que ;por!'cada pg 
ríodo de nómina ''sé''. compruebe lo si 
guiente: ·. . · ,, : ., • • .. · . . 
- Que·- la·._ in·~«:;~a:é_ión '.- qll~ se' á.i"imen 

ta al sistemaces~la.que;se.esti 
pula ·en .lá.' "dóciumerita'cióri': fuente_ 
que integra .. 0el•:expediente, del -
trabajador">.:,·:-:•·.••:•:¡::,:·.· 

- Qw~_ :_l_o~. -.: a~iS~s;,-~e ·.al ta:~, :,~ camb.~os 
y' bajas' no'' present'en'," tachaduras 
yque.los,datos.seanlegibles,-,
además''de: qúé' se: encu'.énfren' debI 
damente ª':'tori.Zad~s. · 

; ,··: 

.:_·_· '.·.;-/~ 

a) Estable~~r l:a•práé:tica dÉi ~labo:rar 
por. P_ersona~; ~0:-· .. ~vi~o .. _de ... 11 !11ovimien 
to' al: archivo de'.:corícéptos 'fijos"-:
en, el· cual, se a.note ,la sigÜiente 
información::: , · .. · · 
- Coric~pto a.r~gistiar. 
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9. 

10. 

O B S.E.R V A C ION 

esporádicas dichas.modificaciones. 

CONSECUENCIA SUGERENCIA 

- Causas.que lo originan 
- Facha de.su.efectividad e inclu 

sióri en el sistema.· -
- Firma déauto'rización. 

b) Comprobar" la correcta/ incorpora 
: ción :. ~~.:., 1~:1. .c:t::e.~ción: .~ .. ~?~u~liza 
dón · de inforniaCióri'' al': arctii vo meñ 

a) Falta de cifras. de control por con <al :!~::i:~~;}{~",lri~i{¡¡.'de' agrupar e: 
cepto, ya ql.ie al elaborar las :carª- · · lotés;•lcis'.difererites·;conceptos de 
tulas de los.reportes,de compensa .... ·. percepCicines:'}f;:deducCioiies, 'de -
·cic:>nes ' ... ~n :imJ?o?:-tes ~·./~Ora~ ,; l'~ porc,e!i-,_ .·;~:-·; . ..Z·',~C.~~!~?-:t ~~~t~:~.~~ff~.~P~i:~~- ::·.a.~·. qu~. se .. = 
taJ es estas. incluyen• varios conce12. .. ;:. . ..t:ra.te, :.asi ,·cc:imo: elaborar 'las ;cara 

No.·, •. ~<ooó ,.·~~,e<•••~·;+u~_:. ::~i~~~~~1l~lt!~~~~~~ .~!~iil~&i;~I;~~~~ 
car si:, el procedimiento: para :la ![•''· · pendiente •se. realiza ·.de, acuerdo ... · . .:;:-. para';los,:casos:t.que:: excedan,;de .. nue 

No se tiene laprácÜca, por parte 
de Nóminas;. de agrupar en .lotes .. :_ 
porconcepto.los.reportes'por.com: 
pensaciones; en. importes, . horas . y·, -
porcentajes; '.sinó que se,agiupan·,
indistintamente cc:infO~e· su ·re'cep7 

ción ·.· ,. · ' · - · -

::~;~~.r~~::~:i~~:;;~~~~;~~~I:~~:~;,~·: ... ··· •···~~1rii~:~:.¡,~~22~r}~~~~)~r2~1~:-ti~v~~:; ..... ::•·:;J.t.~~~~~~"i:~Jt~~~:%~~t·~{;·f~~~;~r.:.·t~T ~g 
forma; correcta• de ·acuerdo con. las· . · .: b} Reclamacio.nes :'.da;los .trabajadcires "\' 'b} :• Establecer•>.la•práct,ica, mediante 
DiSpcisicionés ~légal~s; · ,. . ' ,, . } ;:- . . y consecueritémentet' sanCi()nei("Y,: :::: ·.;. • . ·: 'pi:üebasfs~lec1=;~ V'.1,S) !i'de, verificar 
En opinión deljefe,de.'.nóminas no' 'multas:'por;las'autoridades'é:ompe .,,,· ·,,, .. :;sL.el'cprocedimiento;para.la conve;i;: 
.es ne~e-~~~ia:.:. e.s.ta ~.~c.~~ vidad ·: de~.~_dO . ten~es, por. inCu:i:~~~.· e·n viOlaciO· - - :.~ ·sión·~~ d.e'\hOr~-~'(Y~~P6r:~e.ntaj~·s .. ª .1 im 
c:t::·_que·:1~ :c:>~_eració:O>D.o·Presen_ta··:.·:.;'_ neis:a":la_Ley. , "· ·i:.· - --. : ··--p~r:t:eS:_~er(lOs.:::~Pl'l:!=ept~s .qlle ~sí'·s~ 
errores ,en .cálculo por realizarse ·,. :•:se''rep.ortan'seúéalizán en forma .. 
en forma automáticaa'través.de; = cc:iiieet:a;,,se~n ·dis¡?osiciones·leg:i! 
PED. :lés .vigentes.·. · · · · ., · 
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O B S E R V A C I O N CONSECUENCIA SU G.E RE N C I A 

E.- EMISION DE LA NOMINA Y RECIBOS DE PAGO 

11. No se encuentra estable.;ido p6r eJ1. 
crito un mecanismo para recuperar 
los adeudos de personal siri'capacI 
dad económica de pago,.,. situaciónÍ ·. · 
que se refleja en todos.los concea 
tos de descuento en el "reporte.de 
adeudos", en la columna de adeudos 

a} .Falta .. de oportunidad en la recupe 
radón de'adeud~s> . . .· ' · -

b};Riesgo.dé incobr~bÚid~d eri caso: 
··.de baja dél trabajador que presen- · 

. ta•finiqÜito con·".aldo asu:c~rgo-:-

c} · Dificultad . para·· delimitar · r~sponsª 

Establecer una mecánica que permita _ 
el control.dé adeudos,dé personal sin 
capacidad económiCa·,·de pago; ·,en la 
que se deba considerar.lo siguiente: 
-·-Envío P<?r .. parte :-~e.:~Nómin~st ;'-.~e ·uzia 

copia del•listádo· de'adetidos, a Pe:!: 
sonal con. los: siguientes.: fines: .. 

12 . 

vencidos . ,;, ; 
La situación anterior ·se agrav"á':·a,g 
bido a que Nóminas no comunica:a 
ningún otro la existencia·de,di 
ches adeudos, a fin de realizar: 
gestiones de cobro. ': 
A la fecha de nuestra revisión" 

existían N$•10000:00 
con antigüedad de · 
por los conceptos de: préstamos 
personales, anticipos de sueldo:y_ · 
tiempo extra. 

·"\< 

bilidades. · · · 
• Anál.isis. de adeU:dosrvericidos por_ 

falta de.capacic;lad:éconómica:del 
trabajador; en cuyo'caso:se'.'toma
rán diversas medidas,correctivas
como: suspensión· de.·anti.c~pos o' 7""" 

préstamos al trabajador, .. ·gestio = 
nes de cobro a través'de:sindica 
to o departamento legal.. -

• Consulta de adÚedos para•otorgar_ 
nuevos préstamos, o para apl~car_ 
se en Liquidación~ · 

. . .. . ... : ·:1:·~ 

No se• encuentran est'abl~cidas ·. priQ. ~) Infringir las di versas disposicio_ Asignar las prie>ridades de descuento_ 
. ridades. de descuento .en. el sistema> : . . ·nes legales con respecto.· a .los:· de.§[ con. base en· las siguientes consi.dera 
'de:"·1~.··'. Nón:t~Ila; .:su: apliCa'ción ·Se\ re2é,_··: ' <cuentos-,: 'por no·' existir 'uri·. ord~n· _ . ciol?-~s =:·.·- .. . . . .· -.. -,::-· : .. ~ .. "' ·:. ··:<_-·_,;. -·. -
'liza como.'sigue: _.::: ... ',:··:.: de,\importancia·. __ en·'.las d8:ducciones; ;,· 1 ,.-'_,Des.cuento dia-.días· no·;trabajadas·: ag 
': .. ' . t->~ ·,;.>:~··;_! .,:··::~;: ;'. '1··.,<' '·f~: ', ' .:·> '.. >::·~¡·::::>.·,·~,..:_· .---.'' ·:! _. ~: ' '-,"<~,,:.,.·,' -.. . . ~· . ·< ·::· '· . -. . . _. ~'7~~-i~~~ · .. -, .,._ .. · .. "''· t• \" ~ .. ,. __ ,_ .;_;'_ __ ,' :/ ,_ ::,::.:: 

CLAVE· DE' ''· .·i :: .. b). Que,: no.; se, ... efectue .. •la .. : totalidad ·.de: :· .,._ :' Descuent,o¡; 1.·que,¡ se, efectúan':' por tra 
DESCUENTO :; ;:. CONCEPTO f.. ·.:descuentos.' por' re tendones\ en ·las - .. : . , tarse .. de' una .. '.'prestadón: dé,., lá Orga -

· · · · . que la ,;empresa es .. ;.solidariamente .. -: ,.,. riizaéióri'i,para (con'!eli:' frábajador y -
51 :•.· · .·· <'"'Ausentismo 
52 :• · · ·'·: .• ·Ahorro 
53 · . Anticipo: de .salario : 
54 ·:Anticipo tiempo extra 
55 Préstamo 

·56 I.ScP:T. 

résponsable" de" su 'e'ntéro ·ante ter - los cuales . :i::epres'entan. 'el.· final de -

. ceros. .. . . ,'.· >: .. ,\,. . - _:~~~~~~{bü!~~~~~~~~!P~~.:~~?~i~~niz: 
c) saricio~es por parté de . , .éióno es'• solidá:i:ia'responsable' ante -

cienes. a las'que ·se 'éfectúa el'en_ · .··.teré:érosi:·::','.''. .,.,, \· :: · : · ... -
tero, cOnfl_ictos .s?-ndicales, 9 _ • .. Po~. di:3P_~sic~on;~: contractuales: 
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13. 

14. 

O B S E R V A C I O N e O,N s E e U,E N e I A SU GE R·E N C I A 

cuotas sindicales. 
Por disposiciones· legales. 

57 Despensa bien, de otra:autoridad competente 
58 Préstamos.INFONAVIT 
59 Cuo'tas sindiéales Adeudos :.'que:::se:· origiilan' por, mandato 

de~ . pi:-o:Pio .,, tr~baj .~.aor: ·. de.spensa, an 
.: ticipo. de• tiemp'o: extra;_'.· préstamo eg 
•precial,anticip~'de•sala~io, 

Aún cuando los recibos de pago se_ ···.al Riesgo de que se ,emita, rnáyoi: n:úmei_•;, !a) ; En;iúr};:La~:\:re6ib~~ ;po~)'nii;;,e'ro ·pro_ 
emiten por localización· y pobla · _' , ro. de recibos 'con:· respecto.' al :núm§. · 'gresivo/de :identificación de acue.i;: 
ción de acuerdo con el Listado. de ·: ' •.ro .de:. trabaj adorE!s;: regfatrá.c:los•'. en·•: '.•,: .:,> ::, do (cori}el';listado· de ,'nómina:··· 

~~;~n~~o!~~~~ v~o d~e i~~!~~~i~~~~~~=. · ., '.· .. ·: ~ómi~~ ::• ·· ... '< · \~j,: •·.. .• :.>~u ,': .··~··· <'• 1~ • •; b,) ,: Esi~blecer')la:f~r~~ti.ca',j~e compro. _ 
del trabajador, además de que no_ "··b)' Posibles·reclamaciones por recibos ·.',•::·:''bar'•lá'''émis,ióri de'récibos de acue.i;: 
se presentan números de folio. · . · : : faltan tés ;\los:,, cuales,: seríari : elab2i :,\; ;• .. ;:•:;do ::é:ori ¡;los'{'cóaigas·; de :: identifica 

No en todo_s los casos . el importe 
neto de sueldos a pagar que se re
fleja en el listado de nómina es -
el que se obtiene para el paga·de
los mismos, ~e;gún 11 solicitud·~e \·~ 
efectivo"; en el año que se revisa·, 
se ha solicitado un importe.exce 
·dente por N$ , . 
La situación anterior se agrava 
por lo siguiente: 
- El importe excedente se ingresa 

con un promedio.de 15 días hábi= 

··::~·,'!a~o~~;~.n~éy~m.e~te.::, ~;ya~·, que·~~ rir;> ~·se~/~i~ \"'.··:: ·;; :· ·::~:/ Ci'<?ii'·JI-e'g~~~~ados :,·eJ?.'.',. e.l? riStado de -
.,·.ne fa :ségu:r;idad c1E!·_,que éstos,·.s¡e ,hf! : '. ;nómina y;•en\é:áso)de\existir faltañ 

c)···•:::1:~~r~:~~~i~'fü~r¿ia¿,:.~1~~:~~··:·, .. ~:•:·.·.f)~~~~~.~f~;;i~J;i~"r~~tn,:'plénámente_ 
dad en la ~misiÓn de: recibas '.por - ' ,' e) ,,'út<i'blecér l.;_: p~áé::Í:ica : dedoliar 

·· fá1~~;~ae.•ási~:c.ió~!~e·~;:1•~0:·· ··•· - .• 'S:.~Et~~~~f~l~~~~~~~t~iH:!c~~~~~::ro 
1'' · · ·~;·,·~:; ~.~~::':·//~~:·'. ·.::.:;··~\· } ·:: ,);;;:~·.·'.'.·~.; ::·.,:'. '. 1;/; f::< '·,>'' • ;:; '··.' .;•~~~:'.:·~;?:~~~~;~,}i;¿~~/·~:~;~;~;;·~·,·,:~¡'. :; .<('C,: ·~:ó·''.·Ü·:. ?>> ·." ': 

'al; Efectivo··improductivo de\N$·:·• . · ,, ,, a) ·Ingresar;:de,;,inmediato·.el ::importe 
<qué~ de' invertirse' en' valores :re di ' : ' ' determina dé:): en~· nuéstra revisión. -

\··~~~~-~r.;~;:·.:.-:I.~.:;~t~i1ii.~t i:ílI;r;:~.·;~;':~~.· .. · ;.~i.,:d!~~~~E!~i~1~~~i~;~~~ih~~!nri~~~ = 
bl. Riesgo de malversación•.de; fondos .. ~:\·'.,. ,,: .. t:ra .. ":uditpría;.:.y,\en:,su· caso,. deli 

· '.\'~~~~~,~~;;w !;~:;~~f ;,~,,;¡fü~~~tillfü~t'fil;:~ 
c) Dificultad• para efectuar aclaraciQ. sueldos ·a p_agar ~e ref_lej¡;¡. el lig 
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15. 

OBSERVACION 

les con respecto a la fecha en 
que se gene:i:-ó. . ' 

- La ~ 1 solicitlld 1.1 , de· efectivo para 
pago .. de n~~ina, .. se elabora y au
toriza ,·por"e~''jefe :de Pagad~res-:-

e o N s E e ·u E N e r A 

nes posteriores. 

No se cuenta ~~ii m~d.i~~s qiie á'~~91I a) Riesgo c:Íe robo por personal ajeno 
ren la salvaguarda·de:efectivo.de:.. ó'propio.·de:la:empresa, ya que se-. 
sueldos y.pago 'de'.los·.mismos:'por:,.... conoce de ·antemano .que:no existe -
las . siguientes causas: .· . " ... ' '''·' .. - ' ninguna· 'vigilancia al efectiva que 
a) La caja :flle~te·no:se··.e·nc.Ueritrc:···,:···:.- "se gu~rd~:'en.'la·~ca:~·~:.~u~~te. '. 

conectada a ningún. sist.emai<:le:'.::':.:,.:J .. .- , :. ·:'· , .. : \·!' .y:): .. : ': ··.: . .:• . 
alarma, pues se . considera :·que · • "«' b) : Dif iéul tad: para'.: delimitar ::respons-ª 
él área de pago está-.ubi<::ada:'eñ) .. : ·:.bilidades:.e11: c¡¡so -,aeírob<:),O mal ver .. 
lugar poco accesible ·por persa· '.( :; '. '/sádóri; ; ya: qt;e ; la;: coÜtbina.ción ·.de· -
nal ajeno a la empresa; .además-:-:·,,... ;la' caja .fuerte .no.'esj;>rivativa:deI 

~~n:~an~~~~a~~ó~ad~r~~~~?ª~? =.·: ..• ' ~ª~;~º:::º.,• •.•.. ' ·::•~:· , ·:.·· .. :.··.·· 
b) La combinación de la caja fuer e): Riesgoi1'Cie 1.ásalto:y:;·aaño'.fÍsic;; 

te es conocida por el jefe y' = . per•mrial' de lá_ empresa que:. 
subjefe de nóminas con ·el fin::;_> ·:.el·'· pagó;;:.:.'•:· • : .. :,,;. · 
de no obstruir las funciones· . "' ·: · · · 
del pago en ausencia del cajero ·· d) Pérdidá para:1a empresa·en 

c) El, pago en los di versos centros. que se ·presente un' robo . de· 
de trabajo se efectúa sin nin . vo: 
gún custodio especial (personal 
de policía) , debido a que el pª 
gador se traslada de un centro 
a otro en vehículo de su propig 
dad. · · · 

d) No se cuenta con ninguna póliza 
de' seguro contra robo de ef ecti 
vo por concepto de sueldos. 

SUGERENCIA 

tado.de nómina sea igual al de la 
"solicit.ud ·de efectivo" para pago. 
ae. nómina. . .. • -

d) Esta~{ebetla. biác{tica de autori 
zar)pÓr~parte¡'<:lel:.''.Jé.fa deliDepart§: 
,~e~t~'.:):~ .: ;~ ,$;o,~A-.9=i: t~~-;,c~~-::, ~f_eCti va 11 

a).• ~:::~=:~:~~~~:;:t:::5~:~~:~úri siste 
ma de álarnía4que\p'erníita'.'.:detectar
Y evitar,jiosibles·;'robos:,;, / -

b) caicloi~~,i~'~~~I~~;~i'J;l'.~~'ia caja 
' y guardarla:eri'11s'obre'''láé:radci/· el -

· cu~;i _debe_, abr~~~~~<:~~.:- ... ca:.s~ .. -de .~use!! 
cia ·del .cajero :;y,:ziec;:esidad i de· efeg 
tuar el pago.' e'., :;' :.:; :; ·:. , 

.: ,.::·. /'; ,: :.;: '.<'.> ,r_~;;,,:;:-.:;;;~;: ';;{-~: \:».~:{'.i>_:- :: ·.. · .· 
Establecer las· medidas ·.·necesarias 

··:.·para .efectua:r,·e:l'pago •én'fos~ divéi 
.sos lugáres'·de·trabajó; ·.como :sigile 
~· .. Asigm1r,, persona1·.:.:·especializado ·· · 
·c;/para'·custodia:i:-"·ªL'pagadc:ír en los 
.. casos enquéc.se?itraslada,'de un 

· : cenfro'·ae.··.trabajc;:'a :otro,· · -
Est.udiar,:la'.con';'eniericia de asig 

·''nar:.üri,vehículo/der'ia·'e'mpresa pª 
ra realizar,..el :pago. a.e: sueldos 
·e:n'. ·los•ídiversos ;centros aé frab§: 
.Jº·' .. · ·· .. •;;,,,, : ... ··' '. ' . ' ... 

d) Estudiar' la· conveniencia• .de adqui 
rir.' una· póliza de seguro para . el -

·robo ae·, sueldos;. -
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O B S E R V A C I O N 

16. No se tiene la práctica de realizar 
arqueos a la caja que controla el_ 
pago de sueldos según información_ 
del cajero principal, el último se 
realizó hace seis meses, situación 
de la que no se mostró evidencia. 
En nuestra comparación entre el a~ 
queo de sueldos no pagados (pract~ 
.cado por auditoría) y el registro 
de "control de sueldos pendientes= 
de pago", por la semana terminada_ 
el , se dete.i;: 
minó un faltante de N$ 

CONSECUENCIA 

a} Se desconoce: , 
- Si existen·diferencias entre el 

importe teórico de,sueldos•pen -
dientes de pago, según' control,
de los mismos y el físic!'.J (efec=. 
tivo en caja) así ~amo ·1a:anti·'. 
güedad de las mismas.. . . , , . , 
si el efectivo que existe en' la 
caja se utiliza sólo para el pa' ' 
go de sueldos. , ·' -. 

b} Dificultad para detectar posible' 
mal veisación. · ' · -

SUGERENCIA 

a} Realizar arqueos periódicos por 
personal responsable del Departa 
mento y delimitar responsabilida 

.. des. por las diferencias que se pug: 
... ·.dan:p~esentar, así como conservar 
-evidencia, en lo sucesivo, de los
:arqueps practicados a la caja. -

b} ,Acl~~~/la diferencia faltante de 
·· tectadá';•en''nuestro·arqueo por N$ -

---,-'--'-·-'. _· --·.,: Y .. 1 en su· caso, delirni. 
tar.responsabilidades: 

117 



o 

DICT AMINACION DE LAS 

CUOTAS AL SEGURO SOCIAL 

TERCERA PARTE 



7. ASPECTOS GENERALES 
El dictam~n emitido por un Licenciado en Contaduría, en 

función de aU.d:i.tor externo, representa un opinión que genera 

confianza; úri~\'.ópiniém basada ~n. eljuicio fofmado por el 

::~:~:::!;:~jJf~iit{ii;::i~i:¡::~::~;,r:;;:T":• ::: 
libertad · sobre '~núestrá ''..opinión<:y'.<; sobre losf¡' elementos que .. se 

~:i~:,:;;¡~;!~~tJ~P~tj~~¿~~~~:J~;":f ~~f lt<~I~,f~;:•r• 
Actualmente·; .¡la· <auditoria _externa. ·de !A mayor:. relevancia . 
. '" ,·~" -\·~~>;, ,;::·:··'·'.·~",·,.~·~'.:·,~~: "·\ ~~\· ;-.,(~~;~\':~ _':.;·; :·.,, -~-···-- ;· ,_:·;-~.. : . :/. ·._ ,:':_~~';:.:·}:~::;~~::\ ;~¡;~ -~:.,~~r~~;;~ .. !\:1(,:\/·~~~:~·?;~\'-·\~;; ;_~ 

en la vida> de·>, __ cúalquier ·entidad:• es¡ ' sin, 1tigar/a~.-·duda:s8: la 

A u di t~~Í-~_Rf~~~'~E~~~f~~~hit~c~Je~~ .~--§~ii_,c~~ª-~f _:~:~~;~~-i~'~.~~;~f ~1---.;. 
referfrse •:a:· éuaTquiér. ·situación ,. tributaria ~>·dfi::ige"' de·:: mariera · 

. ··-:·:\~-:~:;\;:·:~(:.-::':·"-<'V.:-·':·; -~--(:····· :'·· ::;··. -·_.·_'. ··.·-)-. '.:.<·:: .. ··-:·::--. :.-·<:': .. J~-~~.::,:,~~~,:1 ·}· .•• ;~~,~;.,'~-~;:~~§~·~:r::r~~:~:.·. - ; 
automática ;,1á.\atención.\-haéia, la SecJ::eta.rfá\'de.~iHaé~énda._· y. 

crédi tº•·~'~·é~~~~$;~y_-P~ci5l~3~-~~~H!~i~•.;~~~'. ~fJ~~~W~~;~~~á~~f~.~1 
cumplimienfo,-::[a~>· .• las •• obligá.cicines <de." •[caráéEei.-.F ffifoal 

represen~~~]'~~~?~d"s·i•.1:~.~·- -.:~o#'fr~~ü6:~°'~~~·ic~:~e;}1lf fu~~*f;~Ne~·.•- para 
el gasto .pl1bhco; ;,y que por·l~ .,[ílismo;,;~e. han'1'.conv-e:r;tido•·.,en 

e~ ej~ .~~~rf:~i,k,/~~~-~<i0P~: .. éf:}~~f·?·~~·~3~~2~.P~~~~i;~t/~éi1:illier 
disposicion¡~qt!e/r.eforma; 'adicionafo•,deroga a:rtículós '.para el 

, , ·. ·,- .· \~~J~.~~!.f'.;:·-- ,' ~~ -;)·'··~¡·Z{~~~;~.;:;.·.~. -:··': .. -_-.. :.~"'· ;· .··\:·~ · .. · ·~·.-.,;, ·. J:· --·.~ .-.... ;,:,..~~. ,,<· ;.;_<; f::/~.-; :.~:-;.:~, ·~ .; :;,~~~ 
cumpl imi ent_o.:• de. ~las ._'•.obligaciones/fiscales_;· capta~\la atención 

total s~: K~¡~~t~ii~~~ii~~,~~~4;~si~ili · comO el 
I. M.S.S .. da\:: a fconocer:"fon ·~,el;:~D" O·: F.-H :ntiev'os·:nine¡imientos para 

::c::f :i;~if~t~t~lllilii~~!1~l~f f!?~~~t·~~::t: 
" Ar_tículo 267: :ELpagoidelas-'cuota81 i~s ieC:~r · 

gos y 'los &aplt~ie's. cC>hsti tu titos' tied~b el ;'c:a 

rácter Í:iscf:ii. 
" Artículó2~8. :~~fkº los efectos del artículo ant~ 
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rior, 'el .IMSS tiene .el carácter de organismo fi§. 

cal autóri()mo_, con• facultades para determinar cr&_ 

di tos y las basea:·para su liquidacion. ~· ''.. 
Ello son de 

deben 

j· 

Ley··· 

Fiscal Federal .. qüe;~jregula'.¡:~ámbas:.•cuest:iOne'si ¡:el'.'.óobro'i(de las 
;·j·_:_':~ "'''.::~" >·.>;-i~,,...,.: ··:-~». .. --.,..~._-=_t_",1~~<)¡._,".:~<,· ."'.:~:(:'~~~ '. ~--~:->, -::« -. :~:~1i'./~ .. ..:::y;~- ,:'.!,;;~---, ,~",(,:-~ ·.,,.,;;;:_, :_<·. _:_ .... ·-~,,~::.;>j..:,.r.·.:... .. -'(~~¡l_ 

cuota~n:Y/ilas · .facultáde's~".fiscales •. del·;•'IMSs·¡;¡ sin· emoáigofú, las 

oosOs ~~~~~f f t~~~~¡l~Th~~¿~::~~c f~is,0:::,~~f ~~~@l~~ií~nta 
estaol~cfüa'h,pon:'el:' :n f isc,Ó''para . hac,er ''IT\ás,;confiablés "}!las 

dec 1~~~c~¡~~·iiS~~:f ./~6-~l~§;~~º~·~~~~~~i~·;; ~~·elta~'~si·~~T2J~i~X{tF~·~ .• por 
un Licenciádo; en¡¿cciritaduría{'respecto': deF debido'.:Cpago 1 de ·las 

-·- · ,_ :_,~:-~-.-r·;:¡o ... :;-:r~~r.~~;,E;tL .. :~c '.:>,..-·.. ··;:·\·- · ~"-_'.·:-·.<t:,~·<:.-r,:;··--:<- -- __ . -:·;:.~~- · ·:· r·,-.· · ;/T~><.;:1~~~,~ ~-~~.::.,. ... ~·-:: .. ~.:.·. · :->~· , .. · 
cuotas ''·obrero~patronales :'tamb1'éri.,,tiene \inuchos ~·;años con 

efectos ~·j_T't~,~i~~:l!~J.-. ~is ·~~;;,i~~1~:~0~~:g:;:~éf.'. :RiW~jil;~~~;ta hoy es 
un tema qué '.adquiere una fuerzá,especia:l~:deOidó:'a":li:t coord,i 

.. <,;-:, :,;\.~··.::~"'ft:;· .. :'.:'~:·~~~ :;/,,<. . ·<:-~:;· --) : ·r _ ... :-::·;.'_·_:'~-~:·:.'~~:·..:t:;"~)~:::;;: .. ~~~· ·,f-·~> 0.- f\r~ . .')'.~:~~::~· '..%-~1~-: ;',:~_·: _ 

nacion . fiscal':~?c~ esto .es/•:' el · crúce~.1.'de · ~información .. entre 

dependenci~f :i~~~~f f~~~~d.~.~].~~. •.:. · ... / ··i;:· .. ;~'·::;:¡~~· .. :.~.;.d~f'.':~~\W 
El Institi.ttp~~Mexicáno)del Seguro/Scichr\.toniá como base 
. · .- : ""'· ~-~~~~4~,1q?f,~:-.·~~:;r·!~r,:-::~~;;:-,rh~s.) ;·,.:: :·.:;;.:.¿.:.· ;·:!(:. -::-!·'.;,.-: :~\J'· "~.~~·it·-).~i·\.:~~-<-.-:;;.%·t iV<\ :·>:· -- .. ~ ·~:·. ·: ,,._ 

los d1ctamenes\1coo<:~f1nes'."'.f1scales :,1pára• •rectificar·.'..el · entero· 

:~~~~\~Wr~l~f ~!l~ii~i,ii~f~t\~~~k,~:~ 
la de d1ctam1narse¡¡fpara::;efectósi.deH'.seguro\sOcial y tamoién 

opción de ··~ª~~,r~·?'~:~Q~~~~;~bi~~'.~:~fi~~i~f,;~M.~i~J~'.f~~!:•:~l'fa:e.~pecto .. 
el artículo. 19 -A>, qué {es'' •.ra·:adición' a,, la';·Ley i9prescribe : , :. · < ~;.,~_.; ... --.::-.:::·.· '.":; ',·::·: t:Xi!<·~,.~-:~;~~-~,' :~~~1~:·'.:i:·,:~: 1:--.:~-~1~::;.:_•';;t~~= ... - -'.)'.> . . <.-.:·i>. ·\'.i:f: ":.L-::'.5·':":.:.,:<:. ·:~: · 

" Los patrones de b::és.cie~tós''trabajadóreE,;;o·:.in.ás · 
que. en¡iti§fml.~oii'. d~l CcSd}~b;Fl"sc~'i ;;d~ l~ ,:F~~~i~ 
ci6n éstén obligados .á di~'ia;fifrl~~ por''coiit~:dor _ 

públic~ autorÚado SUB estado.a financJere>,B 1 para 
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efectos del seguro social deberán presentar al -
IMSS copia con ifrma B:utógi;afá del inf~rme sobre 
la si tüaci6n'fiscél:i: del ·· .. ~óiit;lb~yente/ con los -

· . _, .. _, '·. , ·~.;.; ·e··~~·'· ~;.\-:- .. :·:~-/- ·,.:,_:-':~-, ··-\'..-//":·'i'~:r--\' · · .. <f; <~, :::_:.; ·::~': ~ '.:-~\· '>(;;:(·· , :-.'· ! ..•. : , 

anexos .. • ieférentes ·a.··la~•.contribucio~es·por: ccm 

:~t~dt~~~;f t!t~j~t~;~;~;t~~J~~;~.::_ . 
Es miiy•'< important~ ·a!léi_l1~a.r•(¡¡;~s~e /~a:r,t:1<;:}ll'?C .. ~chc1onado 

.':. \t <. ::· -:~';~i i;1.'¡_,_,-t_o.,'" ·<J.,.: 'l '._ !- ~-:~·;."_: '<-\~~·: <,':~''.,:''í;~ ·:fu~:'; 1-·~·',,f.~~-~\~;'·.~ ·¡ \~-< <·~1;_..~ :-··:t.-"'':,; ~j~_!v:'-.:.;•:"'·-:·J-'.· .-. : 

porque irriplfo.a(sémej anzas •que; cónHej!anl.;,affdif.er~enéiasc e!ltre 

~:s I ~~~~~c2ion~s e~ . mat~iiaLd~j·~·~:~~~%k~;¡;:~~4\itf '.~t. Y 

· En. primera instancia observanios>'que.'.'13e':F:irícorp9:i;-~; ~una 

nueva terntinología y tratanü~~~9}LaI, ~c{)~g~~~~~:·~~;,;~~~(¡~~~~~~ad , 
socfal, ya que aparecen impÜcÜos los términos r;de ,):~pe:t:sona 
físic~" y de "persona, m~:~l" ;,~ '~~o~:".~~;~~~~~}f~i~~i1,~~J.:._se 
denominan "PATRONES", puesto'•. quet: es.'de·•aplicac1onr:.expresaZ.el 

: ' -, '.'.f~/ ~'.-~;;Ji';f ·-><~-'.~:<~.\·~:.- '_)~;~\: .:_ >" . . <';;:?::r >::,·;~-::- .7;,::;;;,;;-r;r~~'{.~· .. _,,~~~-;~ .. ~~~~
C. F. F. y. su Reglamento, ahora: para: ambos tipos:;.ae:crev1s1on. 

Segundo. á··.· ~pÚc~~i'g~::·,;/a~i· .. ~is'~o /~Zdi§'SE~~rae ... ·,como 
• ·' > • · ... n' ·_:;,: • ·_ './•:: ".':>,-:.~ • .:·~.:··:'~·:,. );,'.\- ;~'.('.:{, ~J'.;<.~:: _: ·_:,:. _;)/:,~·,•+· 1,~·~ 'r.~'-f.~;\ ~<l;i·- .. <, ~:. º-~-- < ··: _,..[ 

consecuencia fa: 'primera dHereJ:lcfa.:'.:~miéntra~··fiscal~ente se 

lim~t~ el .. ·~~~~;~~~gt~bf~~it~f.i~.,.~~:1.~:~:X~~.%~.~«~~sM·~~r~.~~-·c~n 
act1v1dadea.;:.einpresar1ales 'y ;a}'las'persorias:o;;;mórales';• en 

· ! r":i ~:-1\.::'-~-<~:,·-·i·.:t~ ..;,\(,};;;t<::~ ·~ --.::-\\- -'·: : , ·:-.: -:. -.:-- ;;;:;,:. '. - -:)·.~ · ·~<i'.rt:.'_ ,.'?·H '. ~~~::·«' .·-:s,\:: :.:f!>::: ·. ¡ __ ;~:- · .:::::.'' 
dictamen para ;:efeófos;'; de . fas •.. cuotas :/bbrero,~I:iátioriales. 

~=~::p~: ... ~f f ~i~!i~r~!l~b~~~~~f~~¿ffitii·~·: , 
o no, puesto;;..quE!~'~I::'~~RQN!.'.{,,~s }.e,±'.f que~. :i;ecl:_l:¡~, los· s¡ery1cios, de 

un tr::~:=:~·,i~jí~~~i;~1~?f ~~i1~§f~~~~~:~;~f .~,: ae 
dictam1nación ·.es '·otra>E.de':'. las''i;d:i:f e rendas';'.~: Una 'empresa puede 

• ,- ...... :::.:?~ _ _. _r-::r,c.:~f;J\~:~_-\'..'/~f\:~~>~~,,:·.;·.?;~t:;l ~~1:\::..:'t1-.-~4:~-.,.~1.\;·;:·ct~- ,,,i ,; -._< -~,;;:~.>. :_:¿j·· ;~ :;'.!~-~,,~~->;~:;_.-:·. --:·:_-· 
estar obligada. a dicfaminarseJ;para'te1eet6s ·'fiscales~ pero no,' 
para fines d~~l~~· ~~cil~:gS~b'Bi~~~;~,~~ft'&~kl~~ ,V6 ·;~'si~i,Y'bb,Ü.gadat· 
a dictaminar~~<,;~af~ ~ttÜ:i6s(c~~h~j ;~stb ···~~; ':;81.i.ÜÜ~ \·~~presa•'· 
cuenta sólo d:ln;in~~i~'i6nesl ·'~ccio~~s, Í~Ín~~bl~~ ~ ¡ibbots ! ' 

o con un núme:i:~ ~en~r de t:re'sci~~tos t~ab~jadc::i:r'~si: pudiera 
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estar obligada. a dictaminarse para fines fiscales pero no 

para fines dé seguriO:acÍ iscicial. ' 
Cuarto. El' dictam"eh·. fi~cal se encuentra éxpresamente 

regulado por é1 ci:í:-ti~ulo ·.s2. dél c.F.,F.. Ehdfotamén para 

~f::~:~:e ::;~::1~ii[i~iii~~i1lli~i~tí:{¡f ~t$~~;:::: 
en el Reglamento dE!,' esért5Códigcí';~t~in,:.~m):)é!J::go;;h¡:¡Y, :do¡;;,;}puntos a 

~~:";;;~:,:et{~~;[~1~~~f ~f f ~i~i~í~1~~j}}~~~fa~1tr~\; 
2. - El e~ F.. F.~'.noihacé·'·referencia~·· alguna·"~respécto''aTr"r>;M~s·::s. 

T.-:-:: .. ::·.~':"·'::.:::.: J;· , >--.?:.:. ::1·::_ ~ • :·_ .~;::·- '. _;; -~~: .. ·.·:. :::~·. -_ .' :;,~_:,~ :- ': __ ·;·~;. -~·~:r·~\ :\'~;.:-.·:· ·. ~t~.::i \~3~"':-~~h:}J:Ir;:i~-~;\~·! · · · 
Quinto. /Contin,ua~~o ... cpnel: anal:z.s1s;<;E!}\~1'~!!11~E:!.\':;,e,l~las 

:.: : .- ·.:·.-."'·. ·' '..:'"'.·' < .'.:"\~;. '·<~- ·/.' -;-~ ~;·,.- -:>' · · -- . <~ -· ~-.':'.-:..',\. ¡.. '.;.: .. ··~:.~'._:.__._::)_~;;.··- --~~-~:,-- ''-!:'.>'-~::.~:'"':;-;T:··;<:;;~_-,~ ,f - ii;·i W·-, 

facultades. de:;:re·v'isión .de''.'la> s ~:H; c;p•: •a; lcis'.~.:contribuyentes 

obligados· .. ·.a·0 .~f.T~~~i~~t"~e~~YtJ •. :}~<?sX~~~/.~~,i·;s~éJif~r.~~~fg'!,F;.;:~tez 
años dependiendo\ de ·las· tcirc~iistélncia~··.{~rt'~ 67;';c; F.; F.;)'; .· •. por 

su parte •..•. :~ .• e.~;::~~b~·:,~ i.~.·.··,t·º·~~.~~~:~¡2·~ ~J~5.}a~: ;t,:~:r~~~J~~~(e• E~,y¿s ·.· 
patrones· que ';;npyestando.;;obligadcis ,/a;· .dictaminarse'<;.' opten 

hacer~º l~~~#;{€~~\~Fe#5ci;.:· .• ;>~ª~· •. :.•:~:~\;Jp.~~·;r,f f ·~~&;~f.~·.;··· ~: ..•. l.os 
contr1buyentes/,que ~estan . obl 1gados •.a\: di·ctamin·arsel•para ,;•fines 

~:;H1~ ,:~:i.:~i'i'.~.: .. ú;.(-:i~:~.¡¿?~, .. -.,-.< "·'·."'"~- - ·:-,·-:;-: · .. ~ .;-,_ .. ~: ~;,\~_;·-· ,~-':~:(· ·:,~:i:..;:/F<.::{-Jt;::.·~~1-~'::t} .. !,~~:-~4f¡{;:; :: <?'~< .... 
"hacendar1os.~1 ~~r;que'.<en 19 94 · deberan •extender;tla:i·.obl1gac1on 

~::e,::~~=:~~t~JJ[''~~~~t,;;:~~,'~~~~1i~~;~{ i ,~,¡~º' 
I. Durante:..el ~:ano)de11994';'·.no''seran~suJetos·Yde j,v1sita~do 

·:,;"., · ~·:· .-.~· .. :.~~~ ::~·¡f·HE~~r:;:;·,~·-· '·;~·?:'.~,-~Q·:.·~.::io~i:?-~ f::::~:t··fr··;: }:;~!;;.;~- ::!'..'.~·,;::'}.;~:~/· '.!~~/.:~\:.~~:~- ·. · :_~,,,.,._ '( . -
miciliaria:(duránfo1;e11:'.'ej erc:iicioc;_dictaininado '{ 19 93 r 

>:' .',.'.\'~'.;,i"~.fi ,- <'i--,",, '"r- _, •••.:. ··~~~";~ ~"<e, .... ,.;_ j-'·•~ '~-CL• ·~· ~.->' 

por .losJ:!"~s;:_fnmei'diátaEí::anteri"ohs··áf-mismo--(19-92, 

19 91·, ... -I9 9.o·)~~~-~~~~~~,{~~i~~~~6.:~1ft!f:~~~~¡~,~~i:~-~i_h·~~.~~n· 
encuentren 'irregularidades\ en,: su\:formtilación: ' •.. 

:· ,:-- , " '/-:1 .;· :.,·.';·. :•'· <: ':< '-:·;-,;'.~·>~'4'.'::~/;:;1 .. :f<t';é1>~:/',i::~~~~-;r:-::.:·_. ·-:,y: ·, · - <~<:\ · 

II. Durante 1995, · 108, patroriés' rrjénciioiiado~ '.no :'se~~.n-

de visita domiciÚária d~~~~t~?cir\~j~~ci·ici; a1c:i_t~rrifoa_ 
do (1994) ni por los dos años antei-f6fJ~~i~i~in'o 
(1993, 1992) excepto cuando al revi.s¿;_r'el ,dic:ita'ménse 

encuentren irregularidades en su f~r~uÚciÓ'n. 
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III. Durante 1996, estos mismos patrones no serán objeto de 

visita domicilia:t"iaduran~e el :jerciciodictaminado 

IV. fü~:~:;J:~kti~fü~~i~iit~;¡;f i~ti}f :~~:;~ti~~o:e. · · 
Finalmente, /eL';I .-M ;s:s (';C:.:con'cede~::uná.prórroga,íautomatica 

~~~::;~:trf :~:~l{~l~~?!f ~f ,~~j}~~~1~=;~ 
los té~mi'~os y;cóndiciones señalados ~I1'~1 C.F;F; 

8. CUEST:ro·N~Íüd 'p~ EVALUAR EL CONTROL 'ÍNT~RNO .· 

9. DICTAMEN 

Como en cualquier tipo de auditoría de carácter 

externo, el auditor deberá emitir su opinión conforme a las 

normas de su profesión relativás a la naturaleza, alcance y 

resultados dE!l.examen realizado (Boletín4010, Párrafo 1) a 
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través de escrito dirigido --gener~lmente- a los Accionistas 

de la empresa. 
No obstante,- el I.M;s·.s:· .. es_ aún más estricto y solicita 

al auditor le pr~~~nt~ n'o i:ióio el dictamen específico del ... ,.,. ,,,. ,,,·, .. ··, -

cumplimiento de las_: 11 Óbligá'.tiones fiscales" en materia de 

seguridad social, si~o 'tiriibién un informe y anexos 
..... <.:.:'.~\·.:.: .... 

especiales, todos ellos en estri'cto _apego a tres puntos: 

• • '~fo~~~~f,~~lón 
• Contenido 

• .:Pi~~eri:t.a:ción 

• ELABORACION~ 

A las normas. de ZaJd_itorÍéi -generalmente aceptadas y a los 
procedimient6s d~,-~uditori'a'.éil.le ~~- consideren necesarios en 

' . - ':.: . .::;.-.' ·~.::'. ... ··~·· ;,; . ."<'-/';.·:..··f.o.;-;· ', "°".:· ·•· .- - . . ·r · .. • _; .· ·.· . ~ ,'·,· ;·.:i :~ -( -! Z) . .' 

las circunstancias, '~on• ·.objeto .••. ~e obteri~_r; .. evidencia 

co~p~~~~~~::~t~§~~~.~}-~r~nf"e ;'.(:: i-~·c;fa~~~~-~~t~'. ---.-.f ªf ;, ~'.-~i~}~.~iff :;f::Su 
opinion Cre_specto;."del 'cumphmi~nto >de' ·;:Ta'~-~ LSS:s' .Y sus 

~::~~m~~;if lii~~i;~¡;J;;:¡:;~;r~~ii'j:::.:~ 
b. - Comprpbar. :.la~l::íase, para• el pago•:de.{las rióminás.: 

: . 1 ~A".-,\\:f~/~ .-:~~~¿~~-~~·~;,~1J·: ~~~;~~'.'-<'.·~-- '.· .. __ ', '"-~·;:: .'..:-::,~:·.-.:. :·,\;; -... ;,,.~·03.:~~i/::,,.,:.t-\:ét:." ~~-<~\: :\&f ';if!,~::; : 
Examen dei1los}\regii:itrds .. d~. asfstériCia'; \jfarjetas.:de con 

tro~¡!.~,~~~r~r~~'.~ixtt~tI;:¿~~;;~?~i~~-s~~'.~~~I~~~il~·~~~~}1 i'b~;Pª~ 
ra. e_ste ;;tipo:'E~::;c'?~t:rol';,:c,~r.cio,rand,<?se quécest;én> debi_ 

- '~-'.-"· ~.e:;.· .;.:_;:::,¡¡~f·,~y· :;·e f.~·~-~·,;.'"${i:'J1•t-· f'."J·:_:«:_J ~ ·~·-;J,\~~~i~~·'..'.'..'.--:f'f;,"~ -<.';:'2·/_-o:·'.-~:Jf'.;• '·:.:,:•r;;,' :\;~~/ ~--.",'('-; .:·-_:<·· -.' ·,:\-
damente apr9báaas,íior;:ras:;personas• á.Utoiizádas. ;.· .' 

. ;.:<- -~- ·;>., --.· -'%._t.¡t\i~h~{ ~<:\~~~~--~:;~~,:-::·-:.·'.¡~?~, :'(~~-::- •',;1~·~;¡:::_-;.:)~~,}J~. €\"t,~,;:~'.-;,Fr~.·-. :J/;:· "'A1s-,;-.- :}-:\:~: ;·/\ :.-.: ·:~ · ·. _ ·
Comprobar: que~:.eL{sueldo~:y/otras;;;prestacfones) hayan ·-•si 

. ..: .:,.-, ,:-.. ,~t·f.;,,'f:~~·-:$"·::;:ift;'.~.,.~:~~1.""·;;-/~, .. -,.,~1 )':i:~,.y~,.---;.:_nfr;·.o"'j_~-~,o/~ ,;~~i~:P e:_,:~-':·':·/,:;~,;.·~"-:; ... ,.;._,_~:-~:-:'·:_.-·,,-; --:-:" 
do ·aprobadas'l'~·.Está;_::veriffcáciióri•+puedetllevarsé···· a'Y.cába· 

media¡;.f etl,1n·f-~~1·~~l~~~a~·~~~~~~~~~~~t~~~'f r~ .. ~~g:~}2;:'.~~~ii1~ -
dar ·o __ autorización·'corr:sF:'ondi'ell:~e\ :\'C ·:> ....... · 

nCoerrcmaiol·~_·dare:'~.;et:r··-.;·da".be~a-.:.rqJ·; uoe···-···:h:ca·_-y~aal_:.,._q_·s,ui· d~-_eo._/_ ·.a:·Pp, ar9o:·ºb·aªa~'do'. i_;_•_:.yf_.i_· o~afy d~;, Úempo_ 
•.. . .. . . . ~ . ~ . qiíe,'e:ii~t~' a<:lcg 

mentación que 16 respalde,(tarj~ta~ aei tiempo, 'memorán 
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dums) 
' ' 

- verificar que los sueldos y compensac~~:mes de.los fun_ 

c.-

cionarios sean aprobados pdr' el 'co~sejo_ ·.d~' Administra_ 

ci6n. 

::;;~;~i;~=~tj~~;~t:~.~i~,iti~~!ij~~~fa: 
te su'. identificacion{en,.visi_ta}:aflas/of_ici_n_aa, :·y_ plan._ 

~::i[~~~iii~~:~~~l~i~}~~~¡J~º~¡~~:~,·l_ 
d.- Verificar ·lá:corrección de ·1as~deduéciones-.•sobre'J:las 

·,, , «::;-, ·< >-::.;::::\·; .. "~ :;~~..,~-~ r,/·,:~:.' «~::;:r. '.'.=:·· . ·,_;~:.- .. ··.< ' ; ,:,_:__. :..,-:.,; :. ;·_·;:t~:';(--;:f~::!.'::i· >é't'·,·. i,~:-i:\·'.~Q;~~;~}::~t.~ .. ~~~..,;-::::.,:~. ___ --:-
remuneraciones,¡ devengadas' . ; . · inediante>la',,comprobacion 

ae .. é~4<~~-~6JX~~~ · ·· ~;\~~~f~~g~9.e.· .. L •· -~_; ___ ;!~::~~Ji)1~:i'.(;?::~r~~~~;:.~1'11 

e. - v7riffcar:1a':·correCta· distribución'ci:mt'abl~",de'ólás)nó 

· =~~~¡~~t~~~~~~J~Hf ~f~~i~~1~m:~~{~~~~~~~t~~~i~= 
temas,·aefoorii:rol > " o;;:•'::~c:;~~· )~·> · · ';, , ···J 
v~riif~~i.':i;~~ ?~1cu16s ;~ii.fffi~~i?.º8,'.Y :;?~P.robar el re 
gistro·~contable-.. . e )... .. . . ' :,,·:' ,• ::, 

f.-

comp~6b~f~:l~~:~b6rre~ta. detérminac~'ón .:de :tii~j_i~j por re_ 
munéraci6n' al/personal.' . 

g.-

8 CONTENIDO. 
Según Instructivo 

para tal fin: 

El dictamen ,_:,-~.-~~~~.;.~ ~ .. :._ _,,~>' ; '·.',- -.-· 

a. -
•• ~ ,, - _f_ " ; ••• ;:: ',, ' - ~ • - •' 

Indicar si al·, e,~~;!t~f·'.~-?r~~~f.sg:~lf:~ ;?~atas .obrero-

:::::::~e:n d:t0·~it~;~~{~~~~~~~'t3~~Íg~~~e;~:~~:~~::s p~r-
tinentes. •·::::,.~.,,;_,;:;.: :'-' .;•:;:.•;t;·.;>:··~· 

b. - Referirse al ejercicio dictáminadó . 

c.- Anotar al calc~del dictamen.su número"de registro, 
nombre y firma. 
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El informe 
1.- Breve descripción- de las C:ªrélcterísticas generales del 

patrón y específicas sobre las modalidades del Seguro_ 

Social que le sean apÚ'cabÚs; Í.ndi~~ndo lo siguiente: 

- Nombre, denóminéición \, ·~azón'2so~iaL 

: ::~:,;I~~,~~~~~iA~t~'.tt~··. 
- Giro: y;: a:cti v:i:dadesTprincipales , .. , 

·. ,: · .. : .. , ,.-...... -~ ;~ ---~t· .. :=-~J'.:,</iA~ }.- ,~::j:::(~:J.J:.\¿ ~,·i~J~,-~--:~,t~f;:,-_¡,'. '{i·:f;:y;_~;,-.-:· -
Représentantetrega:l' ,.,,,,. •:,•.;1 · . . . . 

. ·;.· -; ; -. r: ..... ;:;? ~:;·\1·~~:{:'. ·:y:: .. ?,,.~>7~.~-_;~·~::.~ ;:!:;, /:.'· ~--~ -~~. :: >< .. -·_ __, - . ; -. . 
- Cenfro 'de'·:trabajo''.i,(ií:ldi;c·ando:;para cada uno:'-domici 

,.•':'."'-~"'• ::·< _--~<~~-~.';;·t~';¡';'./··.'.':,.;,<'.)<'i~~-j'.;.'.,.,'.-;_;·<:','~ .. --.~·::: /--.-~\',_·,~;._.~!~f·;-;_·,:,u_:" .':·"•··.. . •' _·."~': ._.< __ -_··-.~.-: . 
. lio;. fecha\fdé>iriiciaéióri déc actividades 1 registró fg_ 

_____ ,..."._ ... , , .. _:_:.>r~·-,..::.,:i:_f.:"~~'.'-:- ,<> <-. · _ ·"·~- .. -<~~··;'~-\~~>.- ·:;r~:>.·-·,::.--./(::;~:·:.,}·"~::1~z.:,,'·~-~~~: 
.. deral de'.coritfibuyentes, .. registro .. patronal;'..;;actiyidª 

· · d~~ ,i;cX;a~~F:V§ia,~o····d~)fi'~99c; i·:~f:~~~)/·~:(:}1 • ':-'r-'.~}~}:)'r! . 
- si ~~-el•' ejerci'c!io!lsu:ietó :a: dictarrieiiadquirió'fa,:.ca 

· c-aB1rªaidc:.t;te'rJ:i,~s~t···~~ic'ad~s:.::;d,e;1.·.s····:.·~~l: n~o's-:.'.¡.'~c:.:~oen~:t>>ra;-1t:.eº~ss',dee'~.'.~~~ca0::i\''~j~i;' -
2. - · fºah~:f~ ·e:.<ú~~tí~os 

"-'-,- ;·~:·;:_.;., -, :>:;<.\~·:.:.>"{ :>:. . : :: :" . < :':'h •'. ~ .~' :.:.. :;~i~(:: ·~;,i.'.\'..~·:-:~:;-_:·,~·-,-·_, ··- :~'· : :· 
e indi:'dduales; mencioriando:. ' 

Sindi~~fc)'~~t .. i: . >.•·.:~> ; .. 
vigencia d~l· coriü~tcJ{coie~Úvo. 

- Tipos de ~gritrat'~cfon/ 
- Jornadas d~··~~.(~Ef 6; 
- Tipos de salario·;<J· · .. , 

Los anexos ~··::: :11:;~;;,¡[1.~:f:~t'.\~.· ~:; . ,·.· ... 
1. - Cuadro analitico ,de·~cuotas •al Seguro .Social pagadas 

~;-· .. -:-~·!,,.<:·c.:·: '""·'~··,."::.-;i"j~;--_>·-.:1:._ <·· -:·- ·. < - . ·. -

por omisiones;deteririTnadascen<larevisión, adjuntando 
·<··.\:D>- .·,)~\i.,¡::;,,.':"'.:.;:;:t:.~' ··;.~;-_:.::; .. <·;·{ ... ~( ~;- ._,..,'. ·~ ~-: ) . . , .·· _ -

copias fotostátfoas':,ae' ·1'as'•~cedúlas <de '.·,"Cuotas Obrero 

Patronales ,;,~~Í:~~¿;i~~¡~,Y~Jl~~~ii.d~s'í~6hri ~oti vo de .la revi 
'. ·< ·.-·.: 1,~('!:-·:c)0"~\~~\'.i~.,;:.ctr-~~~ }·:~=v,.;tJi1:;::}/> .• z:.) '.~;~,.: ._~,· =- ·· 

sión pract;tc:ada,;;;fcOn}1,o~siguiente: 
;;;_. ,_'.;'/;~·;'.·:, .é?_-'~·.'t,~.~ ,';·.'._:.-f~'\i:<_!»;t,¡;~j_.'::.;..;••(?:- ~\,;(2:~·~'-L: _ -

- Año, bimest~e ::6''período de "pago. 

- nías del'. biín~str~. 
- cuotas del ~~g~rb , de EYM 

' ·-e :,· 

- Cuotas del Seguro' de IVCM · 
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2.-

- Cuotas del Seguro de RT 

- Cuotas del s~guro de Guarderías 
''····-. '· ' 

- Cuotas· del S~g1:1!º dei.Retiro 

- Total .de cucífas: 

!:~::;;¡:~;~il~ll~l~i~~~~¡::;:~u;:;:~:i:i~: 
Trabájadores'>:;inscritos·':en\'.feicfíá posterior y/o ·con sª 

1ª.~~:?./i'h~~~~,~~:·&.-~\jf ~·;;~s.?f:k'U:~~r:~.i~I" :ir ~;~::;·-, ·. · \:: :~;.~, '.:~;;., 1; 
- Avisos·de\modificációndesalarfo·con°fechafposte 

rf.p~·,/~:w~F~i~ir~ irif~ri'~r}> ·· .··. '··: ;~;- .::~1;'.~i;>~j:?":'':.5; 
- · Avfoos •:ae·:inscripción po -bajas- improcedentes. ·:c. :'t 

~":~t~~=l~~~~f l~-~~~:;J~~f :t;~g~~f dº~i;¿~;~kaª~~ 
:;:;:~~hf tt~f 1. ~et.,rm1º'.;.ª;.2en ·· 1• r•vi;'~"·. "~º~' i~ ·"' •• 

Año y: bimestre. ·- · 
.. ).'·::''>~).\~-~ -~;~::,~;":;:.:::' ... ~·;: '. 

D1as~de~:b1mestre. 

: mtrr~t1~i~I~t:: ~::::::da poi coMucto del Pª _ 
3. - AnálisiÉFde:·1ascpercepCioriesidectrabajadores contra rg 

gistf6~~b~z{f~~;~¿~~i1rJt~1~1~s~~t~d~ '!)fra. efect~s del ISR_ 
a cargo de<}a{persoÍúi.'.'moraU'.o;~física, en su caso. 

0 .. <1·/·~;_i~·1,·· ::_~t\'~(:i::.::.:t::;;~~~·i.p~1.:/~tfa1'·:l~·::i~:«-t- :.:.. . · 
4. - Reporte. sobrei''1á~:actfyidades;y.;. clasificación de la em_ 

presa dict~~~;¡~I:~~~;~,':-
• PRESENTACION. 

A las normas auditoría generalmente·• 

aceptadas relacion~das . a la forma del dictamen, ya que en 

relación al período d~,~~esentación será de seis meses contª 
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dos a partir de la fecha de presentación del . aviso . para 

dictaminar·. (dknt~Ó d~ los cuatro meses siguientes a la 

terminación de su ~]~3'ci6io fiséÚ¡_; . .·. . · ·· :/: 
a. - sin ~ai':.ie'ci~cig~ '·· · .. iloi~tí.n' ~ola.· Párrafos ·112 a 14. 

b. - con dat~ed~d~~ ~~1~U~ 4oi'6 ·~ái:ia·~·o~C~2 ;ª 34 
' ' :;'., •'¡;; ; ·43; a 45 

; :~;~:~ .. ; ': ·: _.•, í .• ,. º''•.-: .,¿~!, - - - . 

e· - . ,.,. ~ ·á ·{fü~~~~.,.:~.'~~b:};,~}1~:::~i.~.1:-§et'.;·:,~~~~~i~ii~~~·a. 38
·· 

d. - Abstención .de: opiriión}~óBóletínl¿.::;4010,¡,.;1Párráfos.::·4 7•,a 49 

'.:':"~:";~~t/.'~·~:;. ~~z;;:t{~ :~.;J.: .. ''.l~:;>~;'.g:~r \g~r~;::~J~~,· ~t!~.4ti~?;,:r::.~~~~:: . .. 
Por supuesto, '':·tanto ~:·106t1 1 fOrmatós'.créfativos C ar: (dictamen 

' •, ·,.~~·,::·-<-~-<'-/:· :' ·, < . .' ~-:' ', '';.~/f;.;~_::\::;~::' ~:~~~-;,;:"1.;f-~-'--~- ;;.::,·,. ·--~· :;·-:y·:.~~:.~;,:~·>:>"'[;~i::::·~:f.\:; :·~;~;;~· -~.:':.· 7-.. ,~?':~-:;~:;::.;.~::;'.~·--.~:~,(, • . 
como . aI;::::~nforme ::y, ;anex9s '. seran los [difunciidc~s 'PP,r;(e!·'.J<prqpio 

·" ,,. ·'.' -<,:>·-r;~-:·:::·~i..,~,, ,,.:/:Y: H.)~,:;~,,:'.1::: · .· ~--~:>_·· . ·\ --;- '.' ·:. '':;»-;-; ·:~\~-~);1. ,.;_~.;~:: ~¿',"'.{\-:;~.,.:~·?;:i:1;~{;.f;·i:f..f~::;·:t_';::\·~·i ,· 
I .M.S.S.':.:."\ (~er:c: anexo,iAl , ·.eón el, propósito'..~'.de::';<:uniformár,~ la 

_:. '. ·. ·_;-.·~~:;,~~-,/j:l:\·7:=~~1t·~~-: -):~~. ;;:~;;, ~:' ___ ._- -·.-,'. .. _:·-e~'·:~;:; .-.- :;_:: _ _,,_ :- -~; -::·-:-_·, º'.:'~~· .. ·: · .. ;:.-~0;., :··-~~~;:;.: :~i:~~1\ \ti··-·lF1h:.1~ ·, 1:~"'>-:'f~t.1 _ ·-
presenta c.1on ',del< contenido,, y ,:de. alguna ':.'.forma1,::facü1tar,: el 

,' ,:, '_!·-_::'. .",.;'.v~.;-,'_:~~'-.:'{: !.~.,.-<.:-_,.,._:·>J:>:.- ~~--~~~ '. ~-~~/~;_-:_:¿~~·-,::----~ºI··'_'.>°''>~~~ - <:, ' ~ ~,::~:. -- . -_\%;_- .-::-~ ~-ff_::·~~-~~-~;.)i'ft~'/,"~<~f~. f'.:'F!-J ¡_'. 

trabajo c~n·: sólq''lrenar.· e,spacios. en blanco; ipo:i:-k;urf3ado';:Upor 

:~ 0~:: ," '. :i:f t:~.':;:~::~ie'~~~:::;:::r::~i::i~~i'0;~7fu~~t~t~~~:: 
caracterfsticas. ~~mej ante~ c;~/m~~or rapidez:'" ': , . . .;: 

'·,-' 
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO PARA LA DICTAMINACION DEL 

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y SUS REGLAMENTOS 

RESPUESTAS DEL CLIENTE 

1. El Consejo de Administración designó a los funcionarios autorizados para: 

- Contratación de personal 

- Aprob<;i,:t:",'remuneraciones 

- Aprobar,mcidificación a las remuneraciones 

- Exist~~e~~oÜ:a,autorizadapara representar 
·". ·: J e< '· :;.;::::.(:7/·,,~·~-~ii:.·, ·, t:o·: " · - · ' · . · 

a las empresa .ante las auto 

~idad~~:il~~;f°':i~~~¡~,J·: . ,-,,-. ':, . i • 
2 . Existen "expedientes, 'individuales del personal 

-!:~~~~:~~~~¡~~~:~¡~;;;~~~?;: A r ·· ··· ··· ........ ·. .. .. . • . ' ' Ú •. •· · · 
Copiaide(i,nscr,ipcion'.-'en::e1:,,•Registro: Federal' de: Contribuyentes' Art. 83 

'conte~g~n por _lo menos: 

Fracc .¡VI::~~>.1~l:LIS~' '<' .• ·~·~}- ,>_ ./;-,_-.•. ,¡;·· .• _ ,,. . ... ·-·•·.·····. , f .·'.': ,;'·!. '} _' :(, 
- Constancia'.-:de·;_percepciones \e,. impuesto 7: retenido;". :emitidos 'por· la. empresa 

. :/·:. ·.::;:.,~ ::- ·1·:·: :'· :':·,,:.:(· ~¡:·'' '.1.~ ~ ·T;·:~-~-. ·.':·;·:: :~~::,;:'~.'; ~:.T;_ ,.'. .. ~-: ,.::' .:: ';':; .... '. -_;-.',, ~-~~ '~- :· .:·-~ ...... <''->' :···";. :-· _~:·. . . :-. , ... '· !' : . 
del ejercicioCanterioriAi:t. 83.•Fracc; III;<de· la-LISR 

: _'· :;" ~ ;_:..~¡; ' ;·~;:J;:_;-,:-,,:~\··<'.'.i(·~'.·.;;~::_~'-_\:r~·-!.i,'_:~;~/~~~~('_\',Z~-~ ·-~~-;e; 3~-.'., -~';> -'.' .; ·>-::"),-'. , :.·:· ·· · ~[' (' ~- ·_:~::' '-~.:".'-:·: '.!-::_:: .. -~ .. - ·. 
- Constanc_ia .,de:; percepciones~ _e . impuestos ,-,_retenidos . por la. empresa, del 

• . . 'f.:;-: ::e~-'.(/. ·".-\~{i~.:t:L~\~.i1.'..~·:·~~:I.'{:.~~;/';.:,,~::-':~'"-·}<::"::·:;:;-'..: -'.:".-:.-.-~~ '.i~;.: .··1. >;'?--~'- ::~\: ::-:. ~. ·:·.'. ":.'.:.<:'? ·:-.'-.'< '-: ·:. : - , 
eJ ercicio anterior:Art. 83. Fracc. IIL de la LISR 

;~:·"/":1¡_:.' ·}iJG-:::~P-:f/:"?":E'i.;::·~.:~,:::,_:/¡>;.·,::: '?,:: ': ':;;):"; ,: .... : ~ .·: :· .. .:.:.: "--~ ... ;-. -':.U ~.e-· . ,.. . .· -. · .. · -.. , 
ConstariCiai'depeicepciories, ilnpuestcisy·días trabajados, Art.132 

::~:~f ~~~!~~~tt~!~¡~,:~rirr; .. 
- comunicaci,eni,pÓr'~s2l:-il::ó del trabajador al! patrón cuando decida presen 

tar declaración anual, Art;82 Fracc:HI Iriciso·b dela LISR 

SI NO OBSERVACIONES 
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- Se presentan declaraciones anuales por los trabajadores, Art.83 

Fracc.V de la LISR 

- Comunica~ión ipor escl:-ito para .ret'ener ISPT a y de personas ~e obtengan 

honorarios por; presentación:, de . servidos' preporiderantemente a un' prestª 
·:-·~~·< .·.~:',.';;"- ;·!,·::-.::· •.<·, ·.:_:-·:·:."'·.':.; .. ·:" :,::·:. :.···. ,'~. -¡.l . 

tari~. y ~e lleven• a :c~bo; en, las>instalaciones de . este último;.· Art. 78 

Frac~:~Y~,.~~·::~~~~t.Í~Rd: ..... i.~·:;. ·' .. "'.>:'.' ..... . 
- Autorizacion .;de :salario. Y .. de. sus .modificaciones 

-~:~=f ~~~~~~~;f {~~ii~~~f lf ;~~~~'~i,~~ss . . . 
- Cop1a•de:•av1so~·'aF:IMSS;"por;ac~1dentes o enfermedades de trabaJO, 

Art. 5:8'''.d~:::i:~·<~ss{'': • · ·~:· ;~.';:·~~:'.::; •. ~t·~\~ 1 ;¡r;:·····.· . 
- Copfa dá·',certificadós)1de!iiricapacidad' emitidos por el IMSS, Art.67 LSS 

- Copia··~~;:,c:~l1~F:á.~~i~!;~~r.~~}J·~1j_?~(i~.~¡?.'capacitación, Art .153-V de •la LFT 
- Copfa. dehYayis~· e~c:r_-ito :á,'Pla· ~ecrefaríafdel Trabajo. y. Previsión Social 

cuan~B:;:?~~i~~r§~~:~i~;.~~f ;,':a~··.T~ah~j P'. .Art: 5.04. Fracc. v de .ia LFT 
3. Existe segreg~ciól'l·,de funciones respecto a: 

: :::~~~~~[~:Itl~~~~~~. . .. ,.. ' . 
- Revisión 'ae;'calcÜlc:is de nóminas 

<·i,<- ::.-·: /j~\F:~-~:- /"·~i,L:,/·--.<:, ,;:-,¿:.:··:· . ~-. 
- Aprobació~:de'ilnóminas 

Pago é:iei•·ri8ffii'riii8'< · 
Registrb·~ori.t'able'de nóminas 

- Representante:ante IMSS 

RESPUESTAS DEL CLIENTE 

SI NO OBSERVACIONES 
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4. Están afianzados todos los empleados que intervienen en la preparación y 

pago denóminas 

- No. de ~óÚ~a .. ··-----------
, -·.- -,. "..'. ::'.;: ·>~':-:"·- ' --.~-.-":'··:'· .. ··. ··-·"·~· .. -,·: ~- .... , ... _ .. ·_:- . :>j.r.~ o;.,·. 

- Nombre:·:de:i.la: Cía ;•:'Afianzadora· · ., ·· 

s . Ex~:::r~=~~~~~~;~~~~J~~~·.;:P;~f'a•>'~{•,c-~-:a-.1ii-1 e-.. -j-.:-.·,-. d-,,-~-';.-.•. ~-, f-... -e-.~-t-.i-. v-0 

~ ::::.~~rr~t~~~~~~~w~~~-~'.:~~,:_,.. ..· • · ...... . 
6 . ¿Se usan. reloJ es li checadores r·c• tarJ etas}:: de:; tiempo:".º :·reporte,. para compro 

bar el :i~m~~·:~~~~~~~·¡.~~·~*;;;:;¡:;·;~,;,J;,":,;x~·;·;~~(¡,\¡ • .;:.'.f);,·. '· : .. :.'i.'''; . ··.... . . . . -
7. ¿Se revisan esos óídocumentos;,_y,c,se::aprueban,.por.\un{funcionario .. ,respo,nsable 

y autori'~i~~~;;:·,;;:?·';'.;,:··~.;,·,··.:~.·":;'¿;,;c;·.~·i.::.·~~·~'.~1~~~ •• ;·'.rn\.;;~¡~::~7'::·~·i.''.'..,'..·''.'x'~···~····· .• ;.:;~,·,/···: .. ·.~····· ·.··.·.· ....• 
a. ¿Las ausencias 1de'1 los:·:·empleados':1y'obrercis0.se,,;conocei:i\oportunamente? 

9 
• ~::!:~;tf ~~r-f~~~~~~·~t~~f :~~~~f !f ~t~~,{~~ht~~~~y~~3z~~~~~9~'·r.~~~í ü;~rido re 

io. : ::c:~~i~t[l:Zl~~~t~J~~~~~t~~~~;tif ~~i~~;;;~}~f~~~Tut'~~~a~. por 
11. ¿Se comparan ,las ::comisionesv·contra'tr.eportes'::de}v:entasi;.y.•:se·1:.revisan ·los 

c~l cu~ os? .·, ·. . .... ·, :...•. ~.;··:~:D/;i,'',, .. ·~':'.:~··~s"fo:f ,1'.)::i;i~:·;'.~>'. ?· ) ~','".·.,u. ·.. ~ , :: '·. .. . .. . ~: . 
12. Si existen sistemas computarizados ;,,;;¿existen;::'controles. que 'aseguren· que 

, , _ ._ ;. .. ·. ;,,,.:;·'.•',··:•;:c;;if::d:;0;'(1.•I :•: •i '.'/:'•"?.:••:; :.,''••:•:. :• •;.; : ": :· :· 1 ; ·• • •• ' • ·· .. 

la informacion se proceso .correctamente?::,,.:,:: .. ,., 
·, ~.-:· .. :.' .. ;..;-,-;·,:\·--.;:_: H\;~: ~i_-.""- _. · '.:' .. ·: •. ··~'.:·:·· 

13 . ¿Descuentan oportunamente las .cuota$ obreras al IMSS? · 
-··:¡i',,;· 

:._ 

SI 
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RESPUESTAS DEL CLIENTE 
NO OBSERVACIONES 

( Nombre ) 

(Describir cómo) 

( Fotocopia ) 

( Nombre l 

(Nombre revisor) 

( Describir l 
( Verificar ) 



14. ¿Existe un archivo especial de.nómi~as firmadas por los trabajadores, m~ 

nimo por los últimos cinco' años?. ArÍ:'.19. Fracc. II LSS 
' . . -. . ' . : . . ' ~ . . . '. . . - : -: . -. . . : . , . . . ' . . . -. --. : . : . : . -. . . -' . . ' ' ! " ' " . . : ' . . . . . ' ' . . ' ' . . . : . . . ' - . . ' : : ' . -. . . ' ' . 

15. ¿Existe. :una:·: éstadística. de áncapacidades •··por.: acéiderités ',; de{.trabaj o; se 

levanta~,;'.;%5~~?,¡;ii·,';;,'.'¡\/;::·~:.·, ,); ¡L~;·~~ ··~.,,: '.": ~' ': ··. . ·· '•: '.''_.;;r~'· · ·::i,•.: .;. i · .·. . ··: 
16. ¿Se verifica: amiálmente .. :.el :•Grupo, :·Fracción;,'•f.Clase:;.y., Gradofde· Riesgo del 

Segu~º •.. ~~J~~~~~~~~~·1·~j~~';.t~'.f;i~.?;~:;:i;~§~t~~~~¡.~;~i:r~.g'.i~t.~~:} i~~'~}~.~f Stf :•#f ra la. 
clasif icacion>de ,,·empresas.'y. '.determina.cien .del; .. ,grado1;, d_e;:-riesgo . IMSS}. 

. .,:. <,;: :, ;.__;~ ~;;¡ :~:'\Ú;~1'.;_-:,H:~~~~-\·.: '~h?.~:n.F; ~.s~~::(~~'.J::iÚ: -:}~:·~~{:,~-y:,::.~f-¡_\'}%-''- !Ak~;., :'<<~~~:~i3:~.~/rz /:::~,~:(:> 1::-S'.:~:·c~~:-~:;-_:::::: .. ~>::/~,,:+:::~\:::.i·~:1 ~:,:;_::· ·.:'-- ·~ :_,-,) :::· :. , : 
17. ¿Se verificá';ariualmente.''s"i''::·a1gun01 de :1as::trabajadores ·:ha'cumplido· .. 11 X11 

!>,~~:_,:. \ ·::-_.:;l· .• ,:·;~·'.?~::;·~·1;:.:-·_;,.~.;~~:::::::::A,::~·;:.~:, :, ·;,;\':_-.;~~ ,f;::J;f .;~-.y~: ·:~~r)~·);,-.'.'.·:.~: >';t·;Jf c;~.:):;;·;~··i> ·/i~:I{~ .. ~:\:::~'.:(i~>'.(i/~·~j~/~ :~¡."<: .. :·~:,.]¡·-:: .\S;:t:;·.:. :: .\"· .. ;1 \· :.::-- : :.·: 
años de'j('edadc;y/'tiene;·:reconocidas·,:500 ··cotizaciones·minimo ·para 'tener: derg 

18. ::: :.1~i~IM~~~~~t~~~~1~{~~~: ¡~e actividádes o Jo~o~·c{Óri de 
nuevas ·~~t~;v:i~~des(f>o·~:~iz-q:dE;!tl~·empresa? Art. 4 RCEDGR 

19. En caso.~~~.iB~~;,~Ei~~~~.~~;;~R:e~~h~·C()~e~.tivo de trabajo o contrato ley: 
- contratoS(Jiridividúales~<ie:ctrabajo ! ' 

- Regl~~~:~,~§Jt~:~~:;.~~~~¡;;~~:::*~~;~,()
1

:,.··· •:·. '. 
años de "ed.a'a·:·y''.:tfené'' reconocidas~ 500; cotizaciones mínimo para tener dere 

~ .... ;~·r~"·l.'¡.i'.. '.:'.~~:~:\;.~:~··r\:-:f.¡"Y(;¡il.t";~:;t1:i;.;:~3:; .~::;~~:":;: '.~~;~~(:~:;/.~~~::.~~.:L;:,-:;_· .. :~ :,;;:t~> '., ... : · : . ,, . - -
20. ¿Se verifica:\porTfimcionario':'autorizado :.el,correcto pago de salario? 

- ..... ; '.; },.',h;·/.~\{,.,·.:~,:·.'.·.:,.,:;·:,'. 0~::,~t-:'\3~:·.~-~+~r·;~_:·;:~~l·;·~·:~t-~-~:~,;,~F:;;;}',i~~ ';~::;L;::J :},::r :-~::;;.< .. ~·:.:' ·: ... : :.;'._ ·.: . · 
Articulo'¡ 6TcLFT :;:'Tiempo:::extraordinario · 2009,; . . . .. 

:" '.. ·::-~·. ~;,·.:· : -.,:,¡;_~:,'.('~~'; .· j.>,:,~~f;.';:.;.-·~<.:<:>:,~.,:·.~~·::~'.·~~.~. :ii~i~!.r>:;·.:~~,{.?7!8~~:-\~~;:·, <!;.~t: .;;~.~.-,:~tf"·~· ~: ;-:.~; ::~.} <~::J · ~~ · .: ·· .. '· , :· .! . · • .. .~::.. . .,, 
- Artículo;.:7n'LFT :::i:Prima '~.dominical,.,,25% •,salario diario integrado del do 

, ·· .. T ti:: :;le;5;,.¿;n~'\'~r~~:~~~~~;~~~~~~,,~~~~-;j~: '.lt[;·:c:~'.:'j:::,',;"'~}.(t :· ~,:,::;·:. ,,~, •¡r,, ),, , 
Articulé:i';r73 ·~LFT :;;;·Dia.; de~·'descanso:;trabaJado+,3 00%~.· •:' · · · · · · ,. 

• ,'.·.-.' .. f •• ; .. -~'···µ.".:"'.•';•·'··.'¡.··": . ·. ·""',-,.,.. ,- ·:· ;.:t:. -~. j ~· '··¡_,. ::: ... ,'" ·; ·. ·: ,' ':'· e .-., : .. • • d .•• >: · .. ; ¡ . ' .. '.,e ' 

- Artículo 75',LFT: Día ae·.aescansó oblig~tório, qÚe 'sea tr~bajado •:300% 

21. ¿Existe ~ri f#l§17{~ri~isil?~,tiªi~;c9n~ci~á: ;por-108··.·'tfabajad.or~~•··~±tl?fógrama_ 
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RESPUESTAS DEL CLIENTE 

SI NO OBSERVACIONES 

( Inspeccionar l 

( Verificar l 

( Fotocopia ) 

( Fotocopia ) 

( Fotocopia l 

( Nombre l 
( Copia recibo ) 

( Copia recibo l 

( Copia recibo ) 

( Copia recibo ) 



22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

general de vacaciones, autorizado por funcionario responsable? 

El auditor.verificará: 

- Articulo 76'.LFT: Exactitudd~l período vacacional 

-::¡¡~j:i¡¡¡;:,~¡¡¡1¡¡¡~¡t~~f 1;~:;t~s},:i~t~:1~r::~.::::c::: 
- Artícuro aL.LFT: ···constancia:anüaL de'.vacaciones con. datos de. antigüe 

.. , ... ,.~ '/::\!'.~~: .. ~\~~ <~ :>·~\.:s.·::·:~~.';:::;.;::~\:<~{~G~-'~"~.:~ ~.;/{··~,--~:~:·· .. -;, -:;.~>: -<::'."·~'.~·.··"· ·,. , .. ~:::::...>.::.: .. 1.:~.\ "; >1 ~ ;.r· .'.· .: ' . - · ,- · -
, , .. •• •···.·dad' y.>fecha';de: goce.;:de.'yacaciones .. 

, .. ; ... ·'. ·.·. ·,.,, .. :: .::.:· ... ·:. ':/.:-:.~-/:!)::'·:·:-:: .~:;.: .. <.'::~:·\:~~s~~':_;:¿_:-:,¿;:; ,w ;: .":':!~:J;?:.~::s.~~;t2~>:L1.~.~,, ·s~: >~ :.,.~:~.:-: __ :~i~~\-:></ _:;:.:?~>.;·.:- ~;:,;:.;/ ·. ; ~ :.~' <_ . : .. ~ 
¿Se pagó:• el·?agtiirialdo •?anué:ü· ~correctamente·. y : autorizado por ·funcionario 

respo~.s~b~'!?> .,,:;· .• , ! :rL>~;; .:T"l'.t:~ .::'::_~·:.;~r::;~ ·::1x:':-v:~x;·~·~,: ~:_:.; : .. ·~·.·· f <'. .. o:··.··;:, •..•. > 
- Articulo::,87, LF:T:;lS'J;d_;i.as<im:mimo>11.Pago'{'antes\20. de'd:i.cierribre 

Art~~~i,?:>8:?~·:Bi;;r:=:} .. ~t~~~j#?i~.i~~~r15~k1tJ?~g~6~~1~~~1:'< ..• · ..•. · •.. · .•. ··. 
¿Se paga':•salario •:míniriloájprofesiC:mali?a1ilOs;'l:r·abaj adores 1:de: acuerdo . con su 

profes}~E;I~.~i,~·~~:,RX~f:~~~~t~.~~~:~f~!~t~~,~.1:·~f·¡"#~;i~r~-1(;;:"<·S··,·,::;• ..•. ·.·: ... ·; · .•.•. ·.·· .. 
¿Se respetó'· la 1;'obligac:Lón.;.patrOnal:;.de§no:;·se\óbj eto}dei compensación, des 

:~·~::~~i~~~l~i~!tt[i~!tT~!iil~~i~~"~f ~~¡:;i,;~~~t~~;t~:.sala 
rios, ¿el' ·:pago 'i)se:· ha·c:realizado tsolo •a·· p'ersoria'·"' apóderada ·mediante .. CARTA 

.,:, .... , . .:.. ·' .. _. ···., ·:¡ ¡ ~"</.'«.'...: .:: -... ,~ ::: : .. :_;: .. ,. :: ... ~ .. ~:> .::·;::.::: '..,::; '"~~(~·,: .. "::::. ~.r,·.,~ ,.-=:~·:.':::·,u·5 .·;.':'. ·.;:-:~:·:: :..---:.·:::·: -; __ · ./·~ · ·.·,··r/~r 
PODER •firmada ·por· dos .'t'e.stigos? .Ai-t": roo 'LFT .·. .. . . .' . : , ·.· , 

.. '.-'.'",: .. ;.;< :,---:~:·.·. ·.::::·: ,_ ... -•. -.t_;.: . . ,· ---~ é-, .. -· .••. , .-·,t-'· i.•' . ;"''····, :', ·:·;_:._:<.:-. '.,_ 'i :-·-.:.',_,-::· .. ,,;·'· ¿::":,:''~,::.' 
¿Se respeto .la<obligacion" patronal ·.ae··no ser ob]eto de descuentos de los 

salarios?.zht:1~0 LFT 

SI 
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RESPUESTAS DEL CLIENTE 

NO OBSERVACIONES 

(Nombre y copia l 

( Copia recibo l 

(Copia constancia) 



27. ¿Se cobró intereses a los trabajadores por deudas contraídas con el pa 
trón? Art:111 LFT . .. . . -

28. 

29. 

30. 

31. 

32. 

33. 

¿Se ha re~pet~do ~J. derecho de lcis' 'trél.l:iaj ador~s de . c~noc~r las bases de 
' : .. ,. ·' ,. , . :,: ;',· -... ;~:· << ;: ,;,·. _, : :<::·~\·::··· .. '·\>'.·\;, •. ~ '~~- -~..: ... -~/._-:····: ·~¡!:.~.,,. :·<:::.:;·:·~·· '.; ··. - ·;.~_'.:~.-:\ <"· \' «;. -r . 

su partici1:'.iá.c16ri::de}utilidades?' Al:-t: 121•;cLFT• · ·. ··· 
• ,:· •. • ;_·' .. :~- :! ~ .... -\'". ·: :~·¡;:: ·. • <C" ~ :j ,· • ·:~ •' ·,; "•: / 0 '•.:~~Je~:> :.;,:,;{.:• ':· ' ".'.?»\, ~·::. ~ .. ;¡~-;: .. \~ :•' ,)• :·~:.' -:• ,::•:J!i'' '. ,;: ·,:_:: :~ . -.•<•f,"' ' ''• . '';:·~ .:,,¡ ;•, :::' • • • :'•,. , 

¿El repartordef.utilidades;:sef.:.há.';.realizá.do"'dentro:de' los:rdos ·meses a la 

fecha:!'~;~• ~~~~f ~~-~~.t·~~~~~~~~·~·f-tg?l/~~¡;}3~t"F1#;; '?·'.;·'?' : .... ' · .• ·.· .. j');.; '·'. . .... 
Obtuvo·:relac.ion ;.de _trabaJadores~t:pa:r:afdeterminar:: el: cumplimiento• patronal 

~==~~~~ii~li~I~~iJim~~l~~~~;;~;"~~ 1~~ ··~.1,,ó, · · 
- Contratos•. individuales' .de, trabajo 

·e·::~:)\; ::1;)\;, ;::/:<:. ;r:.~_:,::+ ~:_,;.~/:'.::~k.·!,:.:, · {_::·>: ,'::.';:,: ·.::.:·<.".:~·,,,.:·;:···e·.~·.. " ·, 
- Contratos· .. colectivos de·:trabajo 

~ª~=n~~!.~~t~rt.:;L_;··;~on~o Y tipo de: 

- cuot'a:ai1k:i~üiif&':·<: 
- Prestaqi~~e'~¡~ot9ig§ldas ·• 
Obtuvo·i:i86j.~igl:iieiit'es documentos yipidió a la empresa fotocopia de los 

:'.~'..···f:.<.-~'-:.'1'.:(j,:•:>:,.::~f·.?·.'::·'.~-?>'' '.-· ·• ;·'·.·. : ·.".: ·. _; ' . '. -.\ . -
que necesito ~¡para•;aplicar, la· prueba•; selectiva:· . 

• ·<.:;:~:Jc:«<:~f:~:::::~'.·;,,_ .. :;;J!';>"~~:<~·:.::·:· F~«·.-.-~'-~:/.,"···<-"';.;~:. ·,· ..... -_,:-. -<.< .··:,·:-:: ·. , 
- Aviso.s,de ·•:inscripcion·~.del ,•.traba] ador.• 

. : ·;'..-'.::-:J~; ;~ /:,~l(:-.:>~~;.0;t;7:;:·¡¡::'·~''/i,:;:~!:·:_~/-~ ::'.<; «" •.' -,~~:::~:ft; :'.~h; ::. ·:·-. '.'.~:·.: -:~¡('..·'~\~~ :·,¡· !·:· :: :.: 
Aviso.;de inodificaCión,dehsalarfor .. del. asegurado 

- Avi~~·~i~~:~~~~;!';;:~'í~!¡~~~:~~~~~.~i~{,,~S., :; ::. ·: ''.'i · ....•. _.> ... : '. . . 
- Estadi.stica ·acumulativa de salarios .variables ..... . 

. i.'.;"~· }.·.~,.>it';i'.l_:·\~~:;~{\;;!~o:~~~'~:<:;- .. :: , ~ -.... ~ .. ~.: ·.- .0,x~_,:,-~ .. , .. ·!;<·:~r.t·".:0 ;.j: ;¡:l ::':.: ~r,~-~:/Y,?', , ··;~:.:~1 - -,~--..-~/ .. ;' ·.', ,,¡ ·:·: ,·: :.;. · , .··:., . ·, · .'· .. ·, :-

Revisó la ·correét·a '·iiJ.tégracióil' del>iSalá.ri:o':'Base·: de' cotización de los tra 
• .: .'·. :t~:::, .:::1i ?: .. :: .... 1 :!:·;':':-1 .. ~·<":·. ·k'/º·'_._¡._::· :·.::·~:,':(:~'' ::.\:·.':'·:·:::·.··:·.,_~:--:.i~~·::~ ;.t;J:.;:i: /·:\·/'('7,.· .• ;-:.::_'.t"'.>·/:-::'.'.Y·?- ./·-;.::,¡;,:;~!.:.~: :.····: .. :···! .·" ~-<·.: _·._-., .':::-·.:. . -

baJ adores ·· selecc:i,.onados 'del .punto anterior v¡:~ificarido 'la existencia de: 

SI 
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RESPUESTAS DEL CLIENTE 

NO OBSERVACIONES 

(Está prohibido) 

·( Fechas l 



34. 

- Salarios fijos 

- Salarios variables 

- Salario's mixtos 

Se cerciC>r~ .. ~~:~n la determinación del salario base de cotización se 

aplicara'C::bi'.~e'~'tamente.cÚando irienos:lo siguiente: 
Aguinaldo' '· . •' /; : 

- Prima .. vacacional\ 

- Habitación y ?c;>rnid!'l 

- Tiempo extra'ordiriaricí• 

- Percepciones. o grat:Í.fié:'éi.cion~s an9rmales ·que. debieran. cons.iderarse co 
' •' .. :· ' ' .. :•~ ··:·: :·· ' •.: ':· '•l ' .. ' ' ' ' ... 

mo salar:i() . ·. . .. . . . ... . , ..... , < , . 
- El máximo del:, salario mínimo general. que. rija. en el DF para el· IMSS 

- El máximo,< de. los: si:i.1a'i-~ci's ~íri:i.riiC:Í~;.:g~rJ:eial~s d~l Area Geográfica de 

aplic:~f~Ó~: : ,·, ', ;~,x·· ., ~: 

- El ah()rro;, . > .. ··· .... ·.·•.· .. · .. ·.·· .... ·.· .. ··· ,, .··•· 
35. Verificó·;·eJ.J·cál'~uio a'e· la aport~;:ion, ihiCfal á la subcuenta del seguro 

~e o:::~~~2~ii~~f ~~~~f~:~;~:J;;.,~~'.~~ó~ip6ié ia (Offipresa 
- Se in<::1U.y~ron;:t()dos:Tosftrá.bajá~oie~1qu~\jurídica.merite tenían relación 

de trf~~j~·,·; ... ~~.~·~~f~~~~,·:,1~~".{'~~~~.k;f.~i~.ci,()~;:~~\pp?~~.s~egt.~. 
- Para calcular :Ta aportación .se. usó el: salario base•:de cotización apli 

~:(' <\>:.'/:>:::·; - 1 .. ·' ••• ··,, •'·. •• ' -

cable 

SI 
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RESPUESTAS DEL CLIENTE 

NO OBSERVACIONES 



CASO PRACTICO 

CUARTA PARTE 



El caso práctico. se desárrollará dentro ·de las 

instalaóiones ·de 'un lujoso li<Jtél que para:. :E :i.nes . del br~sente 
estudio .. será·•·denÓminado .. H~tel ;,FéHcidkd Ac6ªi~~a.a:1.,:·s.A. 
de C.V.· S~ ·.· enóue~~;a sit~á~o •,en .. un~.-. i~g~on . c:ercaha, .. ··.éi· · la 

~:::::*:l:~11~¡¡~~t~í~liijJ,;ii~~~:~~~f !!~:º:: 
una Sociedad• Aiíón,~~a•: :~~·· •• capital:'Yªr:i,able ;, su,s'.~~acc10.~1~tas, 

;:::::?~1{~5t"~.!J~~~!ti~~~~{!~~:f ~:~f~j~~~~:~~ 
. ;:· ,., ."~·-'· ~·-·· ·:; .. ·~ ,, .-.... _,,, ... ·~··-·: ·-~- :~,,:-.·-:--~-.--:-:.· 

:~~::;:1~~i:f~t1~~~~!f 1l~?i{i~!if i!l~gr~~~~~t~~~ 
traje º. que;lav~n_'.~u •. ro~a,.·~h~bf~r:··;o~.·.·¿~'1étodo•.:ed::fcirma 

=~~::t:.~\~;~:~f e~~;~~~~i.t;,tt~~~~Íttlf·i?S1º~l,f~ .•• ~in 
'Entr~.~clos·r.•ser\T1c1os .• ;,;person~1es:::~d1sp~nibles se. 

:::::~,::~r,1~¿!•J!~f i~:i~:~!l~!~1~~~~J~it~!~i~~!ff ::: 

~~::~;~~~{illf lltil~illiii~llf 1~\ti[¡j¡·· 
campos de golf: y3.case.tas,;de.c:baño; e·sal~mes.'pa:i::a ;desc,anso y 

lectura con::'k~~it~r~6s·.i~~i:6~f6~.>j;_~¿"' J',:;~ft? .. } '<·;; ·;-.;·,>, ·•··.·.· · 
anexos d:i~~~ii:~f~~~f¡r~§~:·i~;"~·t~~d~-~ ~:;e~::1:a~1 Y¿º:~:~: 
independient:'~s.'~. ~~spk.~{~1i~ádas·:~}r'd.~T~I1 b~~·· queofrE;!ce.··.toda_ 
clase de bebida·s c.~~~~~~tj~-~ cat~}·~-~~~·~L-1·· -- ---.-· 
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Dentro de sus instalaciones cuenta con ascensores 
y montacargas; los servi.cios están •equipado~ con aparatos y 

grifería de ltijo, paredes de Sanit~rfbs y _bañÓs.:recúBiertos 

::ª:~:~~~ 0 :;.·;tl!:Íss~'.;1~~tuFJ~~i¿~t~:t::1~e;~a~~:~:~~«:{~i::::~. 
depósitos de agua ~ufici~n~:~~/~e! ·gar~nt.iz~n- :~,L~:;ei~i~io. en 

:::~at::. p~.~-~=t~~~~ióifl~ti~~~f~:~f:~~ig=~~l~[~·,V~;]·~!í~,~~t· ·:~:i 
•::: ·:c;c:· :·.::e: ,,.. ..... -;·::••. i•,c -~·::': >~·:·· .,, :;•J:, .-¡.;<:·-)'· 

hotel . c.;~:·, __ ;.; :; . ., ~:/'.~ ···:~:..,_:_··:.·;\· 2:{(: :'.::~< ., 't~-~~~;:. :'~{>· - __ -. -~ · "~:-.-~.¿<_(~~~;,~~: ~::,-.: 
·El ... "Hotel 'F,:eü'Cidad;;:Aéoginada 11 ; is.A'.:: 'de' c:v. se 

encuentra : cbris2 .. i. t_\.··.i_''.í_, d_··_c,_·_·,--_· >_;;, P_;_'r,, ·v : l~ oHl'i ,,~~rsori~i:i"' ';;~&~ni'~ad~s 
. . . . . . . , .... ' - · , . , ~'.üJiáividfaas' ... ·. 

~~f ~I¡IrJ~~liillill~kll~iiilii~i~~:~;¡ 
clasificaci6n de';:fos./prl.nCipáles/empleados(deT Hotel y _su 
ubicación j erárq~ié:a. -_. . . ;: ..': :fa ' : , .. ::;e :;.. ,· '" ; . 

De man~~~--·~~y ~eneral __ T{ a·:ai:terenci~'~de\~~t.]'."6.-:tipo 

::r::p:::::l. 1~·~~¡~~~~l~f ~~~~~;§*~~ti~ii~~~~e~t;f~nfre 
••••• Al dar .. un:: eínpléo; :i cada'; .. nuevó \empleado .•·::,firmará un 

:~::::~:~~;f v~i~l~1ii~í~l~i~~~st~~s~~!~':~. 
••••• Cada /J efe\,:'de·,. départamento:::será':cr'esporisable' de la 
entrega de ··i~,~~~~.~.~··~r;c~.~;.r[~~1~~~W~~~~~~;r1.:~~:'~~·~~W;s·~~~ff ª~ la 
tarjeta de reg:Lsti:p }de;~;jtodoig~}. ,~q:1ipo:_· ent,reg~d~ .- Estos 

::;;::::: _ª1i·t~1~~t~~~~t ii~~f~~~m~~1~dJ~~~~ri!!ªd~ . ::~. 
nómina) y A~ ~i~1~f ~i~f g!i!Í~.•_:_·d·_·~e:~p:i._ai.r•_:_•t·.•-~-·-·a•_tm:.~_._.emn~bt~Uo\s1_é .. _ •. • op¿sa~r·,_.~_·a·;_._nqeuu~me~_e····-irl~oa.~s· ~: 
orden corrido de'!lu~~r~MÓ~ por 
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Organigrama, 1993 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
GERENCIA DE HABITACIONES 

Empl.para 
Reservacions 

Empl. 
de Información 

Demás 
empleados 

ASAMBLEA 
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CONSEJO 
DE ADMINISTRAC 
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Trabaiadores 
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PiSoS 
del Hotel 

ConSer¡eS 
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Poliefas · 
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Organigrama, 1993 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
GERENCIA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

Pastelerla 
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Helados 

Despensa 

Diversos 
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Organigrama, 1993 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
GERENCIA DE LAVANDERIA 

&np1eadcis 
de pedidos 

MarCildOfllS 

Uvand111os 
envoltorios 

Lavanderos 

Almidon,dOl'l!S 

EmplHdoS 
deenue¡µi 

ASAMl!lEA 
ACCIONISTAS 

LAVANDERIA 
oaHOm 

Ül)flmidOlllS 
defOllll 

S.cudidores 

SurtidOl'l!S 

Dobli1d0f11S 

Opeti1d0111S 

depi.ncha 

Planchado 

Clu11;cador11s 

lnspeclOUIS 

&np111ados 
Recolección 

[mplHdOS 
deentrirva 

Umpi11d0111s 

Trati.¡o,, 
generales 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
GCIAS. DE MERCADOTECNIA, CONTRALORIA, RH 

.. .=.... 

=--
--

Organigrama, 1993 

·- -·-
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••••• Aunque a los directivos y empleados supervisores 
se les paga mensualmente, las Ilóminas seman~les'd~l ~ersonal· 
de menor categoría se clai;;Ú,~c:~;&,;~n .. ci~c::~ grt¡P~i:lrBar~ pagar 
a cada uno, cada día de. lg·_¿semaria\.• ,· <) .• ~¡;;;,·:t'·· •.• , ... - . ·~ 

H••• Los emple.ado~: ª.~t~~s:'{sefán:'.~i~dispe~sa~le's· p';:¡ra los 
banquetes. La difererici~···' e.Ii.t;~. ~'üos'·'Y~·-l~s · .• 'émple~dós de 

planta es que se les·. éorif:r:'ata 'Y ~~g~': s~p~~ad~méhte J¿~ dfa; 

por ello se les t.ié~~· en f~~rit~ e~pe8ial eri '16~· -~e~i~tros de 

nómina. 

La nÓ~iña · ~~ la ·•partida más . grande •. de . los .g~stos 
del Hotel .y. la más afedtada por ciertos fa6f<)i~s de su 

,.~--=· -_ ---- _-__ ' ._ --··-- - '. ·.,;. - --;-: 

func~~:ami~:t,f~t:a.Ji·ó~ es· ~xt~emad~~~nte ~1~Z~~l f() iual. in 

2. -

3.-

4.-

5.-

·'"·· 

cremen ta··· 1as d.et:ánes én )i!1.·.·_·t_ .. }abaj¿_Iae~-·~t~ú~A~ª J?a.'... . 
r • .J.\::1- ;'7" ___ · 

.Lº~- -:~:~;~:_.'~~~:;~~ )~;-~_:~ ::::>~-,: 
Los 

las 

Habrá· _u~<gra~···-~úmero''de~'e'mpleados\evé~tll~les .·Con 

::;::E i~iíl~~~[t~~f~;~{~~~{{i;f~~i~~J~:~~~· · 
les dara .trabaJ o.y·liquidaratpor:·las; horas :trabaJª ' . -... ~>>.': .. ·::-.-,'.~~\,. .-;-_::c,:-.:.-o: "';;,_; ·: .·< - -~-;'.c'"J_:.:_:,·- .... , .~·· :> ··.~···. h' ~- ~~ >'. 
das; ···· .. '·'"" ¡:.;. '"!':<'?V'¿''':' : , .. : . . . .. . '.'.:?': · 

.;~~'.1.~;.~g>~.t~~~º·"~iFº 
álgúnos ·' casos) . · como 
; . ·. -;~~::: ;.~" ··- .:-}~) ·:.'.. .. 
·:r··.·:; :;·.· '.'. ..;,,,·-

dª 
•.salarios basados en 

di versos ~i~~·~s ::cieLt:i~~;; = :p¿~· ~6l:'á~ por día, por_ 
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mes o por un año. 

lo que implic~ . la elaboraci6~ de tres tipos de ri6mina: una 

para funcionarios, otra ·par~ empleados. de planta . y.·· una más 

::ra los eventuales: Por:;su~ues<?• tOOas el~as ;elaborad., 

e;;,;:-,,.,\':;;,' 

y 
evaluar fo~.: lJ'éri~f{·6ici~Yfi~~n~·1er?s. Y., f~B~~a:tes· que les 
proporcionaríéli{:: ú{.)~ealizacÚSn ·ºde ·.-un~ ·auditoría interna 

aplicada a1.;;€~~~~Zi~~it~~~~~.i·~~ ;~~~f~.¡~-~,l~j'~i:9~~{¿-·· .. de i g g 3 
por parte 'de ·¡;u·Departa'.11ento\deiAt1ditoría• Inte~na. \ 

Administra~~~~9i~{~~~e;~º,1{o:i~~J~i~M~1,!iJf it;;]~¡tºjO:ner:~ 
para qu~; él.iera~i las'.• .. Ú1~tr1.lc~ibn~~ y a~t6~úaci6n a 

contraloría para que procedi~ra ·. a la ejecuei6n ·.de la 

Auditoría al·Pr'¿c~~ode·1a·Nómina. 

NOTA: El Departamento de Auditoría Inte;i;: 

na ha adoptado el método "alfabéti 

co modificado" pára los índices, 

razónpor l,a cÍ.ial los papeles de 

trabajo aparecerán Con ;,AAA" como_ 

índice. 
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·: l .:-...... ::,;..L:i-\~.· .. F: t·:. F.C. 

7 ··:·(7\r S 0 '.'"' n :1. 
/ .l\.lejandro 
1 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

NOMINA MENSUAL DE SUELDOS 

GERENCIA DE HABITACIONES 
1-XII-93 AL 31-XII-93 

. 1 - - - -P-ER e EP-C ION-ES 1 D E D u e e I o N ES- ---1 
GPO. !-------------------------------- ------!------------------------------------------- i 
.:;¿-:~. : TI!:.M?,) N---i~i"-íl.:..L ¡ c·~RA.3 TOTAL ! IMSr ; ISPT ¡OTRAS ! TOTAL . 
.":',j¡ _. · UJ e-:.~ f ,;el J..a i.:J ·~> j .1. !u(1UL

0 C.é:= i .rl.OU .1. !lCT.i LÁu: 
i ' - 1 ~ ! 

j 
., ' :O(. l? ' 0 :'.'"'!. 88 :? (' (~. '.'.}o 

i 
1 

164176 

l t., i l~l 
1 
i 
¡ 
~2s.r~ 

1 

1 .iVc.>i 
! 

i 
~ ] s . J. 9 

i 
1 

i"OLd1 

'. 
i 
l -~e. s.:i 

1 

1 
1 l -1 ·-···· 

! "?.:-: r. l o. ~:J 

1 

76.77 
1 

1 

NETO 
A 

.!:'rtl..;rhí'-. 

16409: 

1 ••••• --·~:1:·.~z :?.~·::,··t...:Li l:i?..?..D70l21::2 2·C: 74.26 :?299 595. :JC Jl367881 J71.8•1 142.53 \114.37 126 1 0.00 239.9 \1367641 
1 

1 
1 
1 

Lucía 

1 

1 1 

1 

1 1 1 1 ! 1 

1 1 

1 

1 

-· i .... I_ .. _ 
¡TOTAL GERENCIA DE.HABITACIONES 1~14943.3 ,1532421 Ú2737 l 645979 l 5130 130371 a·16719636 l __ o 1 

Nota: Las cantidades'están representadas en Nuevos Pesos (N$). Por razones de espacio no ha sido incluído el 
nominación. 

ELABORO REVISO 
PED NOMINAS 

1 

1 

1 
628176 17803 1 

símbolo--=d-e-=-1-a--=-a, 

" A.I. 



1 

1 

., ·~·-,:-.,T!1.U:·iK R .. ;. 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

NOMINA MENSUAL DE SUELDOS 

GERENCIA DE LAVANDERIA 
1-XII-93 AL 31-XII-93 

p E R e E p e I o N E s 1 D E D u e e I o N E s 1 
G PO . J - - - - - - - - - - · - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - / - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ·- - - - - - - - - - - - - - - - · -· - i NETO 
SE';. ; TIEr·'lh~~ N0Eí··i.Z\L ¡ UTRAS ¡ TOTAL ¡ j¡v]:'.<C: ¡ l.::>Pr 1 (iTRA.S 1 TOTAL A 
'·'" '" • - . . ~ . , .- ' - . - - ¡ 

,::,',_..'L. J L-1.,:;:::_, j ,'Jd-1..:i:. .1 ':; J LlU,_CH .. )L'C::.: ¡ .•'.:0U.1.11d.LU.l) ¡ 
! 1 ! 1 1 

-- ; 

1 
1 
1 

1 
1 

1 
1 

1 

¡ 21-i·l 
1 
1 

1 

! 
1 

1 
¡ 

. J.l.-:..;.·:; Toc.ct1 

i 
1 
1 

1 

1 
1 

.i:--.:-:..G ... -i.1'" . 

¡.Denitez García 
/ Gonzalo 

GOSA700303 20 o o 1 o 1 595. 00 1 595 
1 

o o o 1.26 0.00 125.53 469.47 ¡ 
1 
1 

1 
1 

1 
1

.-

.. 

1 
1 

1 

TOTAL GERENCIA DE LAVANDERIÁ ¡_:_14119.4 112770i 1 Ü0615 1 538316 1·4275 1 2530 16805~2 18030 114835 

Nota: Las cantidades están representadas en Nuevos Pesos (N$) . Por razones de espacio no ha ._sido incluído 
nominación, 

ELABORO REVISO 
PED NOMINAS 

1 

1 

__ , 
. . 1 

114835.3 1 523481 1 

el símbolo de la de 

@ 

A.I. 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA 11 , S.A. DE C.V. 

CEDULA DE MARCAS . 
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

@ Marca dejada en los documentos revisados 

Comprobado documentalmente 

. . . 
/ Operaciones ~~~üii:::ad.as 

W Según 

A Según Mayor Auxiliar 

A.B.C. 
4.2. 94 
D.E.F. 

· .. 7.2.94 



HOTEL "FELICIDAD ACOGI.NADA", S.A. DE C.V. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
DEL PROCESO DE .LA.NOMINA. 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

PREGUNTA 
''. :'. ,: . -. ; 

1. ¿ Existen cC>hst'.ancias d~bidamente 
aprobadas' por; le{ sJguierite: · 
a-Cambios' enf.éEpersonar·?. 
b~sueldos(y clasiffoacfones por 

ciá-séi~de;,ttrabaj º ~,? ; ; . 
c-Descuent'o's<i.y nóminas. 

·. ;.,:_ ': .- :~;\~>-}?:~~!,·· :.t;;?:\::r:t~~~~-:f~~::~:'.·:~~~::~\ ~~~;'.:::·. '_" _:·~. ·_. ~-. . . 
2. ¿ Ap:rneba;;el~;·.,Cq,n,seJ o~Admim.strat,;¡,_ 

vó ·1os· ·sueldos( de- 'ej eú:iuti vos de 

al ta·;·~-~ ;~:~.~.~9-~-~:~~~-::~~f;~_. _.,:A~~-~- -;.;:;t ... 

3. ¿ Se, C()IlS~~~~~Jol-Ss{~rch~yos ante_ 
riore·s ,en formai"independiente e 
inacce'sibÚ!i.a~pe'r'sona's· que: 
a -Preparán-'"·las ;: ~ómiiiasi' ? 

. ~=~~·~~~~~.~:~5~~*~~~;;1;~r?·.·.·.· 
4. ¿ Hay c'Ontr~tÓs.~.,_in~i vidu'aies de 

trabajo:,? ~, ': · ·'.'_ ·<· ' 

N.A. 

s. ¿ Mue~tiari'ú6~· ~~~~:~t~6s_{de •·· persQ 
naFlas ,fi~~a~fde ;Tos .empleados? 

6. ¿ se· a~t~~i·zC:J._·~~isY-;~ih~~iJ~d~res 
pará registrar~ieit'tiempo<traba 
jada.? .. : .. ·.•.·•.'·.·.··,· :'~ .• ·''.)';it}i.•,\j'2'i'/.r;; ;, ····•· .. --· 

·':._~ .r:--i:O.. - "'; ~;'« '. : ~ 

7 

• ¿ :~=*t~nt~!f !%!!1~~1~;?1~·; 
<·:\~ .. ~/~.'.~E _<-·5i,.· ,;-~t:~:~~. Y._ -?;:~·~~,, (:. -·· 

·.-v· ·. ~-:;-~;1:·, , ;8~::·,- ·- {-"'·; .· ,\··:' ·- ·-;_:--; -,-

8. ¿ Existé:una ~ki?kf~~;{ó~~~ii~i~~ 
~=T~~~~¿~:s\~~~~l~~~¿~ ?'' ,• 
b-PersonaL que. prepara ~las nómi-

n·as · ?" · '· · ,... · ,,· · 
e-Personal que·h~~e lospagos ? 

SI 

X 

X 
X 

X 

X 
X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

Cédula No. 1 
Hoja No. 1/4 
Formuló ABC 
Fecha 8.2.94 
Revisó DEF 
Fecha 10.2.94 

NO OBSER 



HOTEL "FELICIDAD.ACOGINAD~"í. S.A. DE C.V. 

CUESTIONÁRIO DE CONTROL INTERNO 
_DEL_ PROCESO DE LA NOMINA 

AUDITORIA AL 31,'DEDICIEMBRE DE 1993 

PREGUNTA 

9. ¿ Las personas que preparan las 
nóminás son:independientes en -: 
sus furiciories_de aqÚellas eneal: 
gadas de;lacóntrátación O des 
pido del'persorial ? -

10. 
¿ ~! r:t~·ri!~i%~~%~J~~~·&·F:~~I~~~cis 

N.A. 

tuár. los/~a~~s!:.?: ·.: .. ~·· _ .' .. ;, -;~ 

¿ ~f ~~~~~!\i?tf {~~~~~~f h~~t.:;· . 
1nvestigando'~los:.·.·c.amb1os -.•.espec,J,. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

ficos ?" ,.... - ---'. :J:•·.-.?,é; __ -i', •... _., __ -
, '.».-· "\·.-.·· ;~:~:,;--: :;,.'.·'.' .{~'{·;·):_·: ':: ---~~;~!- ,',.<--.~: 

¿ La aist;Ú)Ü6i6n':;~~ilt~bi~~-¿~ ia. · 
nómina;_-1a".revisa:,ü'ña'/persorú1 ··_•iñ 
deperid.iente'al Departame!ltócie: 
Nóminas,?~- -<e·.·· • ·/:'J<• ;;;e~-:•:.•-- -_ :· -

\· ::-¡\::,~ -~-

¿ Las nóminas: están suj'etas a , _-. . 
aprobaciónfiriált>:P6'r l'algúri>ftin ".".' _ 
cionarió res~ónsabi,:ei~~-'.~:O;·i~<s:X-= - • 

¿ ~~:a~~~~~u:Zf11~.M5~~~~~~·,jfor ~m 
a-No tienencc:mecc1ón';c?n el 

control O .prepafadiÓn de las-: 
nómiri~~ --. .?->:· ::~T~)~~i:<·:}~t~::~:i~~;v;:;;\j)~: :'.~~_:\{~.- :~:: ;;: ·-.-;: 

b-No _estaniencargados'i'de e contra 
tar o dekpedir§persoíiai•; o'> -
aprobar. -inf ofmes(de':ú: ié'ní¡;io·. -?-

¿ Si los ~JkÍ~~~~'J~(~~~~i~/~b~,~chSi 
~~~~iste-fu~·~~ ~4efff~téie%~anC:ct~- __ _ 

que·selleveisóbre}bases -reem· 
bolsabies;exciusivairierii::e'pa~ 
ra ese firi ?. X 

SI 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Cédula No. · l 
Hoja No. 2/4 
Formuló -ABC 
Fecha·<_ 8 ·• 2. 94 
Revisó. - .DEF 
Fecha 10.2.94 

NO OBSER 

X 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V.· 

CUESTIONARIO : DE.· CONTROL INTERNO 
DEL PROCESO DE LA NOMINA 

AUDITORIA AL 3i·DE DICIEMBRE DE 1993 

Cédula No. 1 
Hoja No~ 3/4 
Formuló ABC 
Fecha 8.2;94 
Revisó ' :C DEF . 
Fecha 10.2;94 

PREGUNTA N.A. . SI NO OBSER 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

b-Se cbndiua mensualmente la 
cuenta báncaria por alguna 
persona\quel1o esté relaciciní! 
da'. con •la'preparación de la . 
nómina. §i:l.éi::~~stribución. de·:=_ 
los· cheques :', .-... . ,: . _·,· _.. X 

c'..Recibe;.'dicha§persO~a lps<est-ª 
dos dei i::uerita•/direCtamerite • 
del.banco!?:·.:;:··· •· :. _ .•. 

·:.:.·: :! .• :;~,~:·~~,~·~~ ~:\.·~:~;i"·:''º· ~-,= - . 

¿ ~iv;~;s·'.~h-;í~ª,~~-~J~~;r~~~~n•-¿ri/:~feQ. -
a-Se ,reti:;a ci.el_~bé;'P<::<?:,e~~m()nto __ 

b--~~:~~~i~!!!~:~i~~iE[Ii~i~t~;c;• 
y . prótegerfo:."éóñfra':;robO de 
empleados•ó'~·;exi::rañOs:· •'<) -

X 

¿ La gÚ~rW~ :·~~~q'~~:~i'.~-~~{~~~;~n6' re 
clamados:esta!,irecomendada ·a>··· 

¿ ~::~:!t!~11~~~~0~:~~:·~: 
bres · de/áuéldos ~es '"súper_yisada:- · 
perió_dicameI1t-ei;i)()r~~a1gúien~fndg~-.--~-- -
pendiente dél;{'.Departamento •. ·-de _·.·. -·· 
Nóminas .? .,;,: '/<,: ·~<----'.>r.•·:· ~:.< .·,_;• •::-

.·_,_.:,..,_:..:- -:.,::::-:.-. 

¿ A las:•p~rs6na.~·~qí.i'ei~~g~n 'ie~ .. 
son rotádas~ de púesfo de _cuando 
en cuando ?.". :¡, - , -~./ -~ - ' ::_:~_,-::;·· · 

, m~~!~f ~{i~lhi~~f t~U~1:1r~ 
¿ Compara u!lémpleado)ajenoal De 

parfamento rae; Nóminas ylas\ f ir 
mas •. de _recibidci Con'"l.á dé los 
archivos -.del~ depártaméntoº de.· 
personal ? · 

X Por 
caje_ 
ro ª!!. 
tomá 

X tico-:-

X 

X 

X 

X 

X 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
DEL PROCESO DE LA NOMINA 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

22. 

23. 

24. 

PREGUNTA 

¿ Se solicita que los sueldos no 
reclamados-se:vuelvan a deposi
tar en el bánco después de un -
perícídorazonable,"?/ 

i;\,'' )f.'':" 

¿ se. prepá~a }a:LgÜn'·informe ,de ·.· 

¿ ::~~~i?~~~~~i~t~~~~ti~::~:: 
dos .que. s;e ·hagan ;'posteriormente 
reqtiieréfr:·, la'l aprobación/ dé'al 
gún:furicioria~iÓ}que''no'séa' en -
cargado.de la preparación de la 
rióminá ? ·· · ' .· · · ' · 

N.A. 

Cédula.No. 1 
Hoja No.· 4/4 
Formuló ABC 
Fecha 8.2.94 
·Revisó. DEF 
Fecha 1 o. 2. 94 

SI NO OBSER 

X 

X 

X 

Resultado del estudio y evaluación del 
control interno del proceso de la nómi 
na: Bueno · 

Información de los Gerentes y del 
personal respectivo. 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA",·S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA.. PROGRAMA .DE AUDITORIA 
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

OBJETIVOS . 

Cédula AAA-1 
,Hoja No. .1/3 
Formuló ABC 
Fecha 9:2.94. 

.Revisó' 'DEF 
.•Fecha :11. 2.94 

l. Evaluar si el prÓcedimiemt<J para el proéesé:Í de·la nómina_ 
inclUye la e1abóración<de movimientos';, de, pér~Onal· y''. su. in 
clusión al: Archivó Má'esfro; la :incorporáción,;(je percepciQ 

: : ~~~~¡¡¡¡¡f l!~ili!l~ll;l!iii~!!lll!!i~l~f llill~~:; .. 
4. 

cor7cEa ;;y/ o'póttu~a inc~~~i6n·de<~osavi.~osJ:~e: a1tas, ·· .. caiñ 

s. 

4. Analizar el ·prel:iupuesto,.pá~~ el 
Proceso de la' Nómina> · · 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. Cédula AAA-1 

PROCESO DE NOMINA . PROGRAMA DE AUDITORIA 
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

Hoja Nó. 2/3 
Formuló ABC 
FeCha· 9.2.94 
Revisó DEF 
Fecha· 11.'2. 94 

A c T I·v ID AD Es CEDULA ELABORO FECHA 

s. Comprobarlaexistencia de cada 
empleado y~asegurarseque efectI 
vamente hayá- prestado su' servi · 
cio a la empresa eri el perfodo -: 
correspondiente'!'i ':) ·•···.···· .. ····. ····•· · - AAA-8 · A.B.C. 16/2/94 

6. comprobar doCumeni:álmente •la co • ..•.. i 
rrecta elaboracióñ~,ae\•~riíovimien 7: .· .. ··. 

~~~s ª~ 1:j~~)éi~i';'f ~~{t"~1 ~·~6{['1j/=· ili~9 •.. 
7. Comprobar que : eJ' e;ueldo Y.,o~réls-,- '.: : .. .' 

~~~~tacion~-s~ha:~~E.;!i~.c:'j~Pf~h,5~~-··.··~~i.éFÁol3':C-OC Í7/2/94. 
8. Conciliar dcictiníenfalmente eL•con'"; '•;~• ' '~;~ . ; , 

trato indi.vid.uaFde'~; fraO'aj o cori-;-'. ,'. < · .. ··.~.·.······ ... · .. ;· ;> > 

9. 

10. 

.:Y·.·;;·: . -

AAA.~11;,A.•,á: ci ~ 18/2/94 
'.:,:·.'.(j '-¡" ; ' , ',"•,. ~I 

,·_.'.-:" 

,._,-,-,· 

·:_·:~~.: ; . ·-' •" ~.: 
. :I:\~- ~~;:;:~ .. :.\ -

18/2/94 

;}{!·,·, 
,,,,;_.·. ·>· , 

12. Comparar .. la Cáritidad neta·· a· pa. · . ·•. \; ~, · 

,, . i~:~fü;~~~~f .l~1ii~~~~i!f ~¡~~:lf~~~c-. 25121
••· 

··22)2/94 

IMSS e. II1fonayit;iY; deterníinc;i:r 'si · ; 

14. ~~v~~~rª~~~~fü~~~~~~~~!-~:~~~~K~'} ·AAA~24 A.B,.C. 28/2/94 

incon~o:;rnidades·Oi;recraínaciones=: 
en tramite ·ant_e dichas ;·Institu··_ 
cienes. .. N/A 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA 11 , S.A. DE C.V. 

PROCESÓ DE NOMINA PROGRAMA DE AUDITORIA 
AUDITORIA AL.31 DE· DICIEMBRE DE 1993 

Cédula AAA"l 
Hoja· No. 3/3 
F'.ormuló, ABC 

· Fecha .. 9. 2. 94 
Revisó . DEF 

· Fe'cha> li. 2. 94 

AcT:IVIDADES 

Formular u~a·f~Í·~~ión de los pa 
gos provfsiónah~s· pagados en eC 
ejerciCio y';'ciompare:el.total de 
percepciones 'decfaradas .cori ;las-:
percepcicír1e;s·. f;eglJ.ll\ilibros. Dete.!:• 
minar siffuérón •págádas en t::iem · 
po · ... ·•~ >'''t .'\';!~{.;(; ;:z¡ ;f~ ,.T <:,•··.· .. ·• ... :::-: 

CEDULA ·• EL.ABORO FECHA 

18. 

19. 

20. 

Verifica,rc. l()s,;¡"cáiculosiiaritméti··· ... 
cos yccímproha."r·. é1 ·rregisfro···•ccin:::-:· 
table:' ... '>····.:i), .. :; .'.\·,;; ''.• )! ·"· z~ 
Comprobar' la correct.a determfoá. .. 
c i ón de . pas iv:oá ~ pór; renitinei·a Ci();-'. 
nes al ;peú·i;¡-ónal ; ' ... -

la/2/94 
22/2/94 
22/2/94 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA ANALISIS DEL MANUAL 
DEL PROCESO.DELA NO 
MINA .. 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

Fecha de el~boración·del Manual del Proceso 
de la nómina<: 

Persona/a responsable/a elaboración : 

Persona/a responsable/a de su revisión 

Persona/a responsablé/s de suautorizaclón: 

Fecha de implantación del manual : 

Contenido 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha .. 
Revisó 
Fecha 

AAA-2 
1/1 

A.B.C. 
11:2. 94 
D.E:F~ 

14.2.9'4 

c. P .:Pa'frrchi•:L&zacia .· 
cast1~1o;•yt,c}P,C\Ale::_ 
j audio .Figúeroa Mar 
tinez'; .. (colitiáloría
ª través;·' de·· contabC 
lidaa(; e~;; .¿;;i ;)~.; ){ ·. -

. - •:,_,_:,.. 

~~~ii~~R~~i~!~~i~~~:_ 
néral~O.el; Hotel .f . -

~~-):¡j-J;:->:_~~-~;~.:.·-é~-,:- ,_. __ -

· Co~se';'6".d:~; Ád.~i~is 
traCión; ·· ·· · 

Enero~e•1~93 

l. Información General de la Organización 
2. Objetivo del> Manua.l · , .·.• · 
3. Objetivo Y'funcifones del proceso de la 

nómina ·~ : ~:< ... ·! ,\ '< ,· ·. . ,. 
4. DescripCión de puesfos ... 
s. Procedimientosque\intervienen en la 

elaboración de la 11omina y su•pago - ·· 
6. Registros y 7 reportes · 

e; Comprobadodocunientalmerite 

@ Marca d€)]ada. en;los docr.imentos revisados 

DE Manual del Proceso de la Nómina 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

Puebla, Pue. a 11 de febrero de 1994 

SR.LIC. GUSTAVO ALVAREZ CABRERA 
Gerente de Recursos Humanos del 
Hotel Felicidad Acoginada S.A. 
de C.V. 

Muy señor ~~esfro-yJa~igo: 
Con ~'~oÜv6 ;~ : la: auditoría al Proceso de la Nómina que 

::di ~~:::~:a·±~:~~~s~clet~;t~ot~le~:nd~ar~o·- c::i- ·-_:_,- ~~~ .~!!f i;f ::I1t;ey:: · 

:~:::~::e~~~~!~~~~~;r~tt~j~~!~f ~~li~~+~~j;~~~~=(~:¡ 
Proceso de-. la ·Nomina: ,_5 -de ,enero•"•de"'-'1994¡:-.·supl•J.candole::?entregar 

:~ ;:~=; :: 81~;í~~et~;1t~~, ·~y- ;ª;ºb,~e :,~~;; ~t~ :~6~?~Ra' - ~n pi~zo 

Sin otro p~iticular• no~, rep~¿i~o~;,;~e U~~~d. 
~J· :> ~-,,. 

- A TE .~~~i~,~;,E_.kT~E-
GEREN:TEi GENERAL-

'"'.' .:;..;:': 

C.P. RAUL VILLEGAS_RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

t<V\A-3-2 

Puebla, Pue. a 11 de febrero de 1994 · 

SR.LIC. ADOLFO MARQUEZ ROSAS 
Jefe del Depto. de P.E.D. del 
Hotel Felicidad·Acoginada S;A 
de C.V. ~-

Muy señor nuestro y amigo: 

Con • ~()~l:i:;'..:6 >'ae la >auditoría al Proceso de la Nómina que 

en nuestr'ii. :emp'i:~sa f~~t:~ Ílevá~d~ a cabo. el Departam~rito "de 

Auditorí~~'~;frif~rÜ~'' del Hotel a c;a_:rgo d.ef c~:P.; A.ii~~Jb ;'R.ey8"~ 
Quiroz, al .. '3í '~e/;.ai'ci~~b~e •.• · de 1·;93·, ;~o~~nid~ a /u~ted• enviar.· 

:~::::::en1¿·~~![~~b~~;.~;;';:~;~i~:~~:~ii~~~;u:rt~~:i'.":~~ •.... 
Proceso de· .. lá'..Nómiria:;.S''"de~ eri~ro. de ·'i994 ;'.suplicándole !'entregar· 

el talón ~e la 'pr~·~~nfe;-':en• ei;i~~?.~~~·. q~~~·:s~)~~~iti~;a~· .. ~# tiI1 b1aio 

no mayor d~ BidÍ~s''~~bii~~ ~- '· .. ·. . ...• • ;f .· ··• ;> ~ '·'"· "• •' ··••·· 
'·~ .;~: 

Sin otro partiC'ui~r. nos r~pet.iliJ'ós de ·~sted. 
·>·- . , ··~:. ·:);/>:_::·? 

A T E '.N'T A.~ E N T E 

'GERENTE ''GENERAL 

C.P. RAUL VILLEGAS RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-3-3 

Puebla, Pue. a 11 de febrero de 1994 

SR.C.P. MARCOS ALCAZAR BENITEZ 
Jefe del'Depto. de Nóminas del 
Hotel Felicidad Acoginada S;A. 
de c.v.·· ···· ····-:.""'· 

··:· ., .. _:·.,<'.' 

señ~¿n"it\~b::~~ '~uditoría. al Proceso de la . N&.ina que 
::di:::"r:~~~1f~j¿~~~~t6~Jt.?"~a~r:o ;~~~ t.;\C~i~~~:tn~~e~: ·· 
Quiroz' · · · · , . , . . . . .~s}u'9,·.·.~c'1'o····n·.-.. •f;o~·r.~m~m1>d~.a~d:,;_:,,· .•. ,ª.•u.· '{o;1b~s··~e-·~r.~v'.;_a,• ec;ni'vo• '.n~ªe·,rs·'. 

Muy 

directame~f~r{~1/;c).·~;. {~~K~d'f·Q~~~~l , ,j .. ; •·.- •. . . ':' .,, <">; - _, >" ,; , ·: .. , . 
respecto.,.,,.dec la•Ffecha\ en üa;\ que )uste~ crecibi~·:,,ei,,· Manu¡:il·~ del.' 

:~0~:~~}i~~-{~,~~~~~~~1:";~;:3~=~b~:~~:~;i~'.~::~~::2§~~·-ift~~=:::', 
-· -, ." -'(' _;:_,·_,\, :_:-C• . 

no mayor,dea·:aí.as•··hábÜeS ,,,, ·f:' · :,)·{: .. , '·,·•·,,' > ..•••.•. 
·:· ::~(;'. ·, ~;-:·.:_. ·, ' -

Sin. otro ~art~~iilar nos re~~~€~m~~ 4~~.usted .. 
:>:, ,,·· :: 

C.P. RAUi. VILLEGAS,RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-3-4 

Puebla, Pue. a 11 de febrero de 1994 

SR.C.P. LUIS VALDEZ MEZA 
Jefe del Depto. de Impuestos 
Hotel Felicidad Acoginada S.A 
de C.V .. 

',;·;: 

Muy señor. rítiesh'O Y·:'an(igo: --,, ;·-·-

CSI1 >'mo~iV:&.cie:;;1•af'audit~ría al Proceso de ·la Nóm.ina que 

a cabo· eL .Departamento de 

···e. P.· ;Aifr~~6 : ~hes 

talón 

no mayor (ie· 
. ':(f-· <-. 

!.·· · .. · .. ; ·>~··· .::''._.:.:··. : .·:: 
Sin otro p~rt'i.'C:u1ar. n~~ r~p~t:im<;:>s d~; 

• .. -_··:;,:¡...·- .-;c.·,.c :··-

A T E N TtA M E:N .T E 

.. GERE~T~: GE~E~.~ 

C.P. RAÚL VILLEGÁS .RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-3-5 

Puebla, Pue. a 11 de febrero de 1994 

SRITA. C.P. ANGELINA LOPEZ SALLES 
Jefe del Depto. de Tesorería 
Hotel Felicidad Acoginada S.A de 
c.v. 

Muy señor nuestro y, amigo: 
con :~<:l~i ;6 .:cie -1a::aüditor.Ía al Proceso ·de la Nómina que 

en nuestra cabo . el nepartamentb de 

Auditoría. interi1.á g~rCs,;.P. Al~:Ú-ed<:l Reyes 
al .. 31"·· 

~~l:~egar 

no mayor de .8 cfr~'~- h'áJ:>i1e~· .... -.... . .. . . . -
'a.é6mp~~a en. un plazo 

Sin ~tro particular n~s repetimos de usted. 

A TENT-A~M ENT_E_. 

,GERENTE GENERAL 

C.P. RAULVILLEGAS RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809. 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

C.P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S~A .. DE c~v. 

'·; ·:, -
. _':.;_,-~~--. ":\.~~-~ ·>>·-,, ,<• 

. ":·: .. : - ,'~·.:~>:. ·:<-,··~ 

La fecha's:;;g~'f{eg'.~;-~:Je }~9~ . é~n .• que apar:ece entregado ·. 
el manual delÍ?ro9esoc~~del'lá''Nómií:i.a a la.'GerénCia. de Recursos 

Humanos del . Hotei .' Fé'iiC:iaa'd. }•C:qki~~~a 
represento es: 

;;~~~- -' < ;-~~'; 

. CORRECTA 
< ·:· .-~ 7. ; 

INCORRECTA. 

OBSERVACIONES 

A TENT:A:::M E N:'i'E: 

GERENTE DE RECURSOS .HUMANOS 

. . - - ..... 

LIC. GUSTAVO ALVAREZ .CABRERA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-4-2 

FECHA Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

C. P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S.A. DE C. V. 

'-_~:·:.o'.·-~o-.'':;: ¡.·'.':+_
La fécha<S de/enero. de 1994 con que aparece entregado 

el manual.· d~l>, P°ib~~sb ··•'.'de la Nómina al . D~p~'rtamento de 

Procesamie~t(J~~l-~s~J:.6rúc'? at···Da tos ·del··· Hot~l····Feli:d:id.ád <AC;;oginada 

S.A. de C. V~ , a la ctíaf represento es : 
· coR.R.E:c'I'A\: <2 . • ;~'X._,_:···_· .. __ _ 

INCORRECTA•···----'------

OBSERVACIONES 

A T E :N T-'A:,M E N'.T E 

JEFE DEL DE~AR..J:.~~N'l'o ·· DE ·.P. E /o. 

LIC. ADOLFO MARQUEZ ··ROSÁS. 

PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

C. P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S.A. DE C. V • 

. ·.· . ,\· .·•.• . 
La'. feóha s de ene±-o .. de: 199.4 con que >aparece entregado 

el manual a~l Pi-oc;:~~~/a~:i~ ÑóminaaLIJ~~ar'tc:l~~nÍ:o.c1e}Nóniinas del 
Hotel Felici~iad_Acoginad~· S.A·. de 'c.v~·(·a i~ 6u~i ~epres~nfo es: 

CORRECTA 

OBSERVACIONES 

A T E ~ T:ci ~·.E·N •T E 

JEFE nE~ oÉ:PTo:\'nE;NÓMINAs . 

C. P • · MARCOS ALcAZAR BÉNITEZ 

DEPARTAMENTO DE NOMINAS 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

C. P. ALFREDO REYES. QUIROZ 
AUDITOR INTERNO.· DEL '';HOTEL, FELI 
CIDAD ACOGir1.AD1:, ~--A~ DE ·e: V; 

',;;:: .. ·:~J··'-
·,T·-

,,·.,· .. ·.:.·"¡ ·:·:;, 

L~ fech~ s<d~.~neio cie,<L994. con que. aparece entregado 

el manual . d~l :I>r6¿~~é):~.~e:·~l~. ·No
8
'.m.••Afn. ad~· ael. peparta~ento de ·Impuestos 

del Hotel Felicidad Acogiiú:td~ 

es: 

OBSERVACIONES 

CORRECTA' 
~~~--~~~~ 

INCORRECTA 

~ T"E,N TA ME N'T,E 

JEFE .. DEL .:riEPTO .·,DE'.~TESORERIA 

C.P. ANGELINA LOPEZ SALLES 

TESORERIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA·OUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Fue. a 15 de febrero de 1994 

C.P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL. BOTEL FELI. 
CIDAD ACOGINADA, S;'A. ;:DE;c.v. 

OBSERVACIONES 

CoRREfTA .... · ----~----
INCORRECTA . 

,' ·. ~' - ,: . 

A T E ~ T,AiM E• Néi.~ 
JEFE 

-<' "'-'--'" , 

. :.:··:::·.· . -~:: ;;.::::·.<.'-;·~: : 
· .... -·-;. __ ,.·.,, .,. 

-" . ~.-

C.P. ANGELINALOPEZ SALLES 

TESORERIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

·"fELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

SR.LIC. GUSTAVO ALVAREZ CABRERA 
Gerente de Recursos Humanos del 
Hotel Felicidad Acoginadá S.A. 
de C.V. 

Muy señor nue~tro y amigo: 
Con m~t i vo de · la auditoría. al Proceso . de la Nómina que 

en nuestra empresa está llevando a ' c~bo . el Departamento de 

~~~~:~~íaa1•~f~tf.~%~-·~·••tr~i~Hfü:t}l;é~¿.'.·1~~jO,/ •• ·ae 1 ·~·-~:·,·.~'..t-~;f¿:lº·· e~~I~: 

:~~:~~::::!j~úii'.ha~:.:PJin~!sfu
2

p~e1•_,~1;ªc9_ra;_ .• nfodf¡of_~11 .• ~eª_·~.·.·.· .. •_._ª_.e~n~_;t.
9

r;"_~e._~gía!.rc;[_C._~e;;1;.·_:_r_ .. '._.t:a~_-_.1:·_,·.º·.~_:n:¡_ª_P:'._ .. :.e_._r_ ..• d\_º_;e:_c .......•.. ~.~_s1ª_:0as 
para elabora:;. '.la' nólnil"la{ 
presente .· ~rit. e~· ~bbf.<:! que se adÓm~afl~. ~n tiri·>'pi1ii~6·f; rici- ~'~ybr dé a 
días hábil€$';-; -- i~·~~\~<··<~· ·~~···.· - ·-... ·:~·_'._;_:.__.~J,· 

~-: 

Sin otro particular nos repet.f.m~s de i.ist~d. 

A TE N-TA;M ENTE 
GERENTE ~E~~RÁI, 

C.P. RAUL VILLEGAS .RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-5-2 

Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

SR.C.P. MARCOS ALCAZAR BENITEZ 
Jefe del Depto. de Nóminas del 
Hotel Felicidad Acoginada S.A. 
de C.V. 

'"' 

Muy señor rÍu~strb y\aÍ'nigo: . . 
Con:(~oÚ~·;:·. "·de !i~·;al.lditoría al Proceso de> la Nómina que 

~=di~::::r~In}!tti~~J~~s,'. t~Ottt~~:~a.:~r:o. cabo ·ei .. Departamentó áe · 

al~ . 31 > ~~ :ei§~e,~};,r~ ' de·~··, 19 9 3 ~< 

.. se. ·.acompañái en 
' . ' ·- !.'~". - ' - ' '•"' "' - ' 

días hábiles. . ,., :,~_,, ·7~·-:--- --~:o.-~-;-~}·-_:. ~'t ~.~·;.:_(" · -. 
':->~~<: . !?_~í- :-r~- ;·;,-:, -- ~.: -,.-: 

Sin otro .particul'arnos repe~.flo~:. de)ust:ecL 
·:·'.\ 

.:).f'"(' 
- '.-·-- ,' .- .. ;.:-·-·,:, ;•, 

A T E ~ .T -~ t1~.~.;N· T .E 
GERENTE GENERAL. 

•' 
"': 

C.P. RAUL VILLEGAS RAMIREZ 

mayop 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-5-3 

Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 · 

SR.C.P. LUIS VALDEZ MEZA 
Jefe del Depto. de Impuestos 
Hotel Felicidad Acoginada S.A 
de C.V. 

Muy señor nuestro y: amigo: 

Con 'n;i:i{ivciYa~ J.~ . ~udi t.()ría al •Proceso d~. la Nómina que 

en nuestra•·en{presa':éestíi~ ü~;,S.ndo a ·cS.b'o el Departamento de 

Auditoría· Illt~'fn~·. d.~{; H
0

ot~i a. cargo del· .. C.P .. ;Alfr~do Reyes 

:~:::~:::::1 s~í~t~$t~J~r~¡J~iíf~1i'~~tltf~j;~!::~:; 
para elaborá~·,lia·;.Üómill~ ¡' ~~piidinci~li· eiitreg;,ir el·. tálóri'de 'la· 

presente en~~ei' 's6bi~. qÜe se· a~CimJ;lS.ña e~ ~h ,plázo no mayo.r d~ 8 

días hábi·les ( 

Sin otro particular nos repetimos de.usted. 

ATEN TAM E.N TE 
'.,· :: ···.;,. ,·,.,;.- '·::. ·:' 

GERENTE·GENERAL' 

C.P. RAUL VILLEGAS·RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

Puebla, Pue. a 15 de febrero de 1994 

SRITA. C.P. ANGELINA LOPEZ SALLES 
Jefe del Depto. de Tesorería 
Hotel Felic.idad Acoginada S . A de 
c.v. 

.·;,·.- C' 
--·~------ oo;;=-.-~<.?----·-~'--= -

A T E N T."~~'~ ~-'.~. T E 
~ ,·.:.,. 

GERENTE·. ·.GENERAL · 

C. P. RAUL. VILLEGAS .. RAMIREZ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Fue. a 21 de febrero de 1994 

C. P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S.A. DE C. V. 

L~s .acÚ ~Úades.·.·· que .. ha venido·•· desarroll~ndo la Gerencia 
' '' ' .. •~· " - . • ' ' : ' e• ' '" t' . , . ' . ,. • • . . ,. 

de Recursos'H!m1~~os'del:!Iotel·:.FeÍic~d~d AcCigiI1ada. s.A, de c.v., 

:::r.::d0c::;~~~~~~~f ~f~~·¡,~,~~~~·~~~~~;;~1~~~~:~.~~ ... 1. · · Nómilla 

l. ::·~;~~r~~t~;~;{~J~~i~~f -~~i~rf ~~f ¡¿:~:{¡~ter::'. 
~<~:.~-¡. ;:--:.':·,. - :·_·,1,_; ~-~·f ::;,~.;~< >i'·! .. . ·--:-.:,::;- .>,~:/ , ··:_\·.:· 

2. Expedtr· aiitó~~z~d~~,rie~ ~~~ ~~ªF,~f~~: ~~ ~·~1~H:~si ;~~~ucciQ 
nés de .nó~~ll~·i: transferencias·J.y ·terminaciones, rñanté 

niE?11a() .. ··.~~g!s~t~~}~?,~;f~tr'~'§$'~~.: ~ái~¿; 2áa~;;;~~g1:~~~~· ·, ' 
3. Super~is~r la('p~fi6r~~1~~ ~.~.:_'.· . .:·t··.·.·.~.-.'.'.~.~.·.····J.~.~ ... f.~·"··· .. t.:;~.·.~.':.· .• s.··.·····.·.·.· .. • .. ~.·,·.' .• ·,~.•· ..... ·.·.t.·Í ... ·.e .•. · .. ···.·.~.-.·.·.~.·.·. j .. v e· ... l.ab.· or_·.ª 

ción •de• bo,l~t~~ )~~:!f{~~~~ Yc·hó~a~;,~z:· t_~rj.~t~.s ~e ;rejol. 
}.:·~'-·.·:'{:-~: . \~~~·'..-~ .. :~, ;';''.":: .. :- -~~:J<~ <;- ..,., ,_ .. 

·A Yú~~.:~:~!A;i-1~~:.~tT~i-·''.{c.> 
GERENTE'iDE}REicuRsÓ~ ·.HuMifuos .· .. 

LIC. GUSTAVO ALVAREZ CABRERA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. AAA-6-2 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Fue. a 22 de febrero de 1994 

C.P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S.A. DE C. V. 

Las a;éb vidades .que ha venido desarrollando 

Departamento de ,'Nómlnas del. H~t~L Felicidad Acogin~d~S.A. 
el 

de 
c. V. , son d~ 66nf:~i~id~d ;Son' el' Mariíiar del' Pro'ces6 de -'la> Nómin~ 
entregado ·e1•··s·_--.~~·-__ --e~~rb-Ld~-i;~93:; .•. ___ -y __ •-E>ºf_-}ys, •. s~:é~t~~n,;')ªC~~- _·_,_-••.; __ _ 

1. Expe~{J' ~~~j~l~~/~~~e]_6j,-:'~'aJf~~~~~'l'.-é~i~1i:r5~ -¿~-- asis

tenciks, ca:1cíi1;rt- perée:Péioiie~'brut~s y;< riéi:'a~ a~ empleª 
1 - -· • ,_., • : ••• ·, •• , - • , e , , • ·" . . . . . • . , . 1 ... ~'.l·' ·~:·· '; ", . • • 

dos I • prepar~r-re'súMene!s I ~ y• cheques d.e< nómina, llevando 
registros de per~epci~ne~ de e~pl~ados-; 

A T E N ~A M E_N T E 

JEFE DEL DEPTO. DE NOMINAS 

C.P. MARCOS ALCAZAR BENITEZ 

DEPARTAMENTO DE NOMINAS 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

AAA-6-3 

FECHA Puebla, Fue. a 21 de febrero de 1994 

C. P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S.A. DE c;v. 

Las actividades que ha venido desarrollando el 

Departamento de Impuestos del HoteÍ Felicidad Acogina.da>, S.A. de 

e. v. , son de conformidad c~I1 ·el Mánuál . deÍ>>Proceso : de la Nómina 

entregado el 5 de e;;~r6~·a~';:Í.993} y 'sori; l~~ ¿i~tli~rit~s 
' . (- ., ,, •' ___ .. 

L ,•, -~ 

1. Elaborar y pre~erit'ai cie61~ra.cione~ ele impuestos. 

A T E N T A ME .N T E .. 

'JEFE DEL DEP''J:'o: bÉi··rMPUESTOS 

C.P. LUIS'VALDEZ MEZA 

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

FECHA Puebla, Fue. a 15 de febrero de 1994 

C.P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA, S.A. DE C. V. 

Las . (ié
1

2'i:v~,d~~e~ que ha venido désarrollando el 

Departamento)de:·Te~~feri~ del Hotel Felicidad·. Adoginá:aa> s .A. de 
' . - . ..... . •• - ¡,•· .. ,, ·~· •. , •.•.. '•> • '. ·' • - • ' • ; • - • 

c.v., sonde:,.c¿,ll.fó:Í:'miáaci:c()nel iVJa:nua'1 del Proces()····de ·la Nómina 

entregado ~1· ~ d~ ;~n~~¿,;~éi 1993' y son .\á:~ si~uientes : . 
~:· .. :~~:-:·. . :Y~~}¡:~:~-·~ ~~-~~~/,:t~.,-.~·::" ___ ,_ .º 

_:·. -~· ..... -",'-\_. 

l. Enviar~i cheque para el entero de los impuestos. 

2. Distribuir cheques de nómina (pagar). 

ATENTA ME.N TE 

JEFE DEL DEPTO;DE TESORERIA 

c. P .. ANGELINA LOPÉ:z SALLES 

TESORERIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA. ANALISIS DEL PRESU 
PUESTO··· 

. 

AUDITORIA AL 31 DE.DICIEMBRE 

CONCEPTO 

Cargas de trábajo 
normales 

Cargas de.trabajo 
extraordinario .·• 
(aguinaldo/.cam
bios de sueldO;:
contrataciones, 
PTU, días•festi:-

·,:t: 
' .. ,,~,:.:· . ···; 

•PRESUPUESTO 
. ASIGNADO' 

1993•· 

. ·(N$l 

·6,130,000 

vos . . ) - 9,850,000 

Mobiliario'y•.~q~: 
po (máquinas·con 
tadoras de efec' ·.··. 
tivo, cajas.fuer. 
tes, máquinas · · · 
protectoras•de,-
cheques) - 10,000 

Seguros y fianzas 68,000 

TOTAL 16,058,000 

. (N$) 

9,850,300 

9, 800 

Cédula AAA-7 
Hoja No 1/1 
Formuló A.B;C. 
Fecha . . 16.2>94 

. Revisó .\ n;E.F~ · 
' . Fecha .. ;d ~; 2; 94 

;:··- ,.:·,,.':,-:· -

''._· __ -.· .. :;:_:-.)<,:·::·: :.t-.f :._._ ': ··:·-~:~'· 

.·. DIFE • • ·OBSER · 
. ' ~~~{ ;)< iVACIO · . 

. 'tN~) 
·e:,>' • :NES 

331 / 

(300) 

(315) ·• Cf:~; ASegu 
-radora "La 

F • ,, '1c6riieréial 11 

< > ;~icoiitratO 
·' ~··: ;~~r:1()':S70234l 

,(~":···, 

Procedimiento: InvestigadiÓ~, :;cop:~a:ao i ci~icit110. 

ComPro~d~'.d:c:~i~Jl~:~te ~ 
/ 
@ 

operacione·s iveriffoá'das· .... ·· •• 
Marca• .. deja_qa~•;en'f,'los ·,docuinen tos revisados 

·, ·· .. ';',~_; -/'.;:\-~- ':i,~-

Contrato .de seguro. 
Presupues,Eo anual 'i993 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION.DE LA CAPACI 
DAD HUMANA 

AUDITORIA AL 3J: DE. 

NOMBRE 
DE LA 

GERENCIA 

Gcia.Gral. 
Gcia.Habi_ 
tac iones 

Contralo 
ría 

Gcia.Merca 
dotecnia 

Gcia. R.H .. 
Gcia.Alim. 

y Bebidas· 
Gcia.Lavan 

de ría 
Gcia.Tele 

fónica -
Garaje-Es 

tacionam-:-. 
Albercas y· 

baños 
Diversión 
para Hués 
pedes 

Manteni 
miento 

TOTAL 

'NUMERO DE EMPLEADOS 

~~~~g · .. ·t~~:~I~;'···. 

OBSERVACIONES: •.. · .··· 

30 

1200 

AAA-8 
1/1 

A.B. e;. 
16 .2. 94 
D;E.F. 

17.2.94 

· ... DIAS 'T~A~P.Po~ 'SEGUN 
ARCHIVO.. • .TARJETAS· DE 
MAEST~O ' ... 'TCONTROL 

365 

359 

365 

365 
365 

365 365 

364 364 

365 365 

365 365 

365 365 

365 365 

365 365 

/ 

l. Hubo incapacidad ,temporal por enfermedad y una por .maternidad en la Ge_ 
rencia de Habitaciones. · · ·.·· · · · : 'i ·.· : · 

2. Hubo faltas injustificadas por 25 días enlaGerenciade Lavandería, 

Procedimiento: 

~ 
/ 
@ 

Comprobadod6c;Ú'~~~f1J.:~~~t'~ , ·.·· 
operacionés::realizadasiY · · 

Archivo rJia'est:i:'.oá.~·P~r~~n~i 
Tarjetas de control 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. Cédula 
Hoja No. 
Formuló 

:Fecha 
Revisó 
Feóha 

AAA-9 
l/l 

A.B.C. 
17.2.94. 

. D;E.F. 
21 ;•2.94 

PROCESO DE NOMINA .' ANALISIS DE MOVIMIEN 
· TOS DE PERSONAL. -

AUDITORIA' AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

Base de movimientos de perso 
nal por concepto de alta 

Autorización 

Base de todo.cambio•áe sueldo: 

Base de movimi~~¡:;;id~personal• 
por concepto aé·baj a°' . · ...... ·.· . 

Características del envío de 
movimientos de Personal a Nó
minas 

1. coiitrato ÚidÍiT.idl1ai .de tra_ 
b 

. -·--;:-,-, 
ªJº·· ........... , ... ··.' ·.·. 

2. Tabuladorés dé sueldó; 

1. Prorn6C:i'ón' · 
2. Ascenso· 

... ";·' .. ···-·;·, .... , 

Geren~e··~~ Recursos Humanos 

--~· ~--·- _--:--~~_:.~~~;··--·-

1. Renuncia 
2. Réscisiófi de contrato 
3. Ter'mfoaCióri'de ·,contrato 

' . 
Ger~nt

0

~ ~e Re<::l.lisó~Humarios · 

bpoii:unid~d déácúerdo con 
las ~fechas.:,, estableóidas' 

- Corrécta. formufaeion'·y auto 
riza.ci6ri: ··•: , ·; •. , · .,, : .. : . -
Relación de la d.ocumeiitación 
que remite. 

Procedimiento Investigación 

e;: Comprobado documenta.lmente 

@ Marca dejada .en los docU1nentos revisados 

DE Contrato iridivid~~1Ú~~ctl'."abaj ~· 
Tabuladores•'; dé•. sueldo:···.•. ·• 
MovimientoS~•del'Jpérsonal ~ .· .... 
Archivo Maestro .·ae '.Personal. 



·HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE PERCEPCIO 
NES DE LOS TRABAJADO 
RES. . -

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE. DE f993: 
,: · .. ~· ,";~:; -

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha -
Revisó 
Fecha · 

AAA-10 
1/1 

A.B.C. 
· 17.2.94 

D.E.F. 
21:2.94 

CONCEP'Í'O .•. ridcÜM"E:ª~º';_;.:; 7- '.,A~iifacroJ~ .. : -_.\,}'.") .. '.?p1fa~s5&A. RES 
ORIGEN\';'.< GENE:INDIVI ,oRJn"EsJ?E:·· ·-;foNSABLE-.. -DE 

.: RÁL:. DUAL NÁRIO CIAI/ ÁlJTORIZACIN 

Sueldo 

Bonos de 
"PECE dad 

Habitación 

"_dé 

Vales de despE:ri.sa . • de 

Becas de 

Fondo de 

Quinquenio de 

Tiempo extra 

Prima ,;dé 

vacaci~n~-i .··· 
Prima de 

• .. 
Prima dominical de 

Aguinaldo c. de 

P.T.U. c. de 

,,.· 
x 

X 

T. X 

T; X 

T. X 

T. X 

T; X 

T~--· X 

T. X 

T. X 

T. X 

T. X 

T. X 

T. X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

··.·+.:: .,>¡,>:f:'~ 

· Plii'I1€{a.ción 
Firianciera 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

P.F. 

Procedimiento: Investigación y copiado 

@ 

comprobado•:éiocuin~ntalmente 
~,:;.:'.;.:. -~\'.;'. ',~:-.:-!:._:·-:> :;. ·_" -... · 

Marca deja~~-~lli~ii"c,~ documentos revisados 
._, .: , \_:· 'C> 

·-
contra to. ;iriaifüci&~r d:~- Trabajo 
Tabulador '-'·" 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. Cédula AAA-11 
Hoja No. 1/1 
Formuló A.B; c. PROCESO DE NOMINA ANALISIS DE LAS PER 

CEPCIONES POR CADA 
TRABAJADOR. 

.Fecha • 18.2.94 
, Revisó , .D'.'E .. F. 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE iFechá• · .. ',·' 23.~ 2. 94 
<~':~-,, -~;'.'frY'·~-+ ~·--··::· - ··-,:" ,··;·. 

NOMBRE DE TRABAJADOR PUESTO 
"'·;"' ~ ::::::2· ·; ··-~:.:--',-~;--~!-: ·_,~;~»-,<-;,~'f.1·:.".:r;·:;·/:·-.::·;0,.: .. (,.·:; . · 

PRESTACIONES OTOR" .PRESTACIONES' PAGA 

~~~~ ·.~?i.~t~~~;:·I:~.··~i:t¡f~~~~lrBos 

1. ~~;~~~ro ~il•r d~;1~~. ~¡~~~!~iii~~:i'[i![l~l~}j::~;~·· 
P:i:'ima.'·vacacional) !'i Prima vacacional 

2. Lucía Armendariz Arna de 
Reyes Llaves 

3. Gonzalo Benítez 
García 

Gte.de 
Lavan 
deiía 

AguTi
0
naldo :~·; .·~· · •;APguiñaldot·· 

P •. ;, .. •··· ·-· •·· ·: :·.T.U. •_;".' 
~-: ·.,·-.. ,.-.· :,.-;:.:'.) __ ·-· .. )(.>-·<:.··.:).':' ·_:;{'·; -

~n~~i~kir~ ';'.''.i·. fü'f ~i~t~~1on·•· 
Beca··•educ.aci.onal" •.: ·'••seca •.educacional 
Fondo''dei"'ahorro · ;F:ondo,•de'ahorro 
Quinq~··e_fl:_i~-~~'..;~~:-~·>;r~z 1' N/A-~ _.:',-- ·~,-~ .,, ~-; 

~~~:~~~~~i~~e~~d/·,. (¡~~~- .? · .. -··. 
Pririía,vacacional · .Piima\vacacional 
Aguinaldo! . Aguiilúdo · 
P:T.U.'<.· . 'P.T,~U~ ... '· 

, ·~ .. , r 

~~~~~riE~cfon,, -~~i~~~{~6ión 
:Habifa'Cióri ' : . · Habitación . . 
Becia'éedticacional ''·Becia''educacional 
Fondo de ahcirro' ' · Fondo 'de ahorro 

· ~~t~~~:rif 1~ü~d¡d': f Y~~~~~· ;;,~;~~r~~ - ~ · 
PJ:'i~a, vaC(iCfonal .. Prima vacacional 

. Aguinaldo ·.' · '• Aguiñaldo 
P.T .. U. .. ·p~T.U.'' 

<·h:-

.' .. . 

r; comprobado,documentaÍmente 
@ Marca .dejada ';en':.los documentos revisados 

.\, .. -;.-'.·,· ,/·. 
DE Contrato de trabajo 

Recibos .~de pago , 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE DEDUCCIONES 
A'LOS TRABAJADORES 

AUDITORIA AL 31 .DE DICIEMBRE DE 1993 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha.• 
Revisó 
Fecha 

,'-."'-- -

~->-· 

CONCEPTO .FECHALIM 
DE.PAGO 

FECHA DE 
PRESENTACN 

AREA RES AREA RES _ . 
PONSABLE PONSABLE . 

DEXsu \: / . 'DE: ''su .. 
APLICAc:ú:m >R.E:v:i:sroN 

AAA-12 
1/1 

A.B;C. 
18;2.94 

, .D.E;F. 
<23 .2.94 

AREA RES 
PONSABLE 

DE SU 
PAGO 

I.S.P.T. 17-02:-93 
17-03-93 
17.:04-93 
17-05.:.93· 

17-02-:-.93 é ?~~~u:~tb~ .•<;.Nóminas <; Tesorería 9 

I.M.S.S. 
a. EYM 
b. IVCM 
c. RT 
d. G 

I.M.S.S. 
a. SAR 

e 
INFONAVIT 

1 ?·~.06-·9'3'_. ;,\ 

17-07..:93 '.:~ 
17-:-.08::.,93;'.; -,, 
17:...09-93/c; ': 
1.7·~ 10.; 93::·.: ; .. :.,, 

·.~ ~-j~HH~i;~· 
;. ·.;-: / '.',: .- ·;-'·;·~·· ~,,:,_?:i~··: 

15-03 7 93 ... 

17-07-93---c--,,- 'C·':l9."07'-93_'. -- --· 

17-03:...93 c::I-{is:::fo..:93j I 
17:...0_5·_·:... ___ 9. 3 ;.·.:: •• •.· -·--.-.·-·_l .. -.4. ·'._.~.·_···º 5~.::._·.-.~.·9 3.-.··.·.i ••. -.·-.. • 
17-09..:93 : :20'..:09..:93 '. 
17-11_:93 ·_J . lS~ll-93'. · 
17-01-94 .· l 7.:0F94 

Impuestos 

Impuestos 

Procedimiento: Copiado 

<; Nóminas <; Tesorería <; 

«;!.Nóminas <; Tesorería <; 

<; 
@ 

Comprobado.documentalmente 
·Marca dejada:en,lss documen.tos revisados 

Liquidac1<Jrie~~ ~j_ r~ss-
Estados de• cuenta 'deF SAR 
Manual .del proceso de_, la nómina 
Pagos provisionales pagados 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA INTEGRACION DEL SALARIO 

AUDITORIA AL. 31 DE DICIEMB.RE DE 1993 

"'"_'.. :<:. ;·. :·· ., .. ~ ., .. <·~·;:; .. ··~ "'.;·.·:. ~,:;:-~-: ,~r ,.-;-,_· .. -:-r~-:,~r~: !~-~·.'-~.:-~/.:,ti· ·::i:'.!~-:( 

NOMBRE ....• },·.,·.··· cóNcEp'ros?'óiJE''INfcoN"cE:Pfos:~QUE.1N· 
CLAVE DEL PUESTO. PRESTACIONES IMP()RTE ':['EG~. P~. Ir-f~~·;•';i:'Eg~:~P~;p1FO. INTEGRACION PRIMER . 

TRABAJADOR 'DIARIO'.' 1'-01'.a'. •20.·'6 a '' ·1c:.or•a: '20 ·6 •a PERIODO 
·.]9:..06 ';31:.:12:······,'·.· .:19:..06', 31.-12 

Opera ció~ N$ 

H118 Alejandro Eleva Sueld°: .. .. N$ 25; .<; 
Aguilar doris vaTesJ•despen. 10% 

X X X X 

H050 

Marquez ta . Fondo.: ahprro* .10% · 
· Tiérrrpélye':ícfra ·: · r ·· 

1 Prim~;;yacap '. . 2 5% 
· ' Aguinaldo .• ·. • 2 o· .días 

i?:T:«U:< ... "' ··· ••···· .. · 

*Pu~a~:'~eti~a:fse' ~~~ 
de···· dos~\ve-ce's.::al·•. año 

·Tiempci,extra no. pac 
tadó '· · ··.· .· · 

Lucía Ama Sueldo 
Armendariz de Alimenl::ación 10% 

Reyes Llaves Beca.edu.cac'.: · · 
; • Fp~d?.·~~fr?;:ro *. , 

7 !1.-, o 

:.12% 
10%· ·•Quinquenio · 

. Prima'jraéac · · 25% 
· Aguinaiao ; ... 20 días 
P~T;tJ:.··· 

* No puede retirarse 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

(25x25%x6J/365 
(20 X 25)/365 

Salario Diario Integrado. 

X X 

X X (70x7i.J /365 

X X (7oxio%J /365 .. ·. 
X x <iox~5%x6JJi6s; 
X X (20x70) /3~5 

Salario.Diario Integrado 74.16 

/ 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

AAA-13 
1/2 

A.B.C. 
22.2.94 
D.E.F. 
24.2.94 

INTEGRACION SEGUNDO 
PERIODO 

Operación N$ 

25.00 

<25x10%J/365 0.01 

>(2Sx25%x6)/36 0.10 
,,(20 X 25)/365 1.37 

26.48 

70.00 

(70x7%)/365 0.01 

6ox10%J /365 0.02 
(70x25%x6)/36 0.29 

. , . (20x70)/365 3.84 

l 74.16 

/ 

1 
1 

1 
1 

1 
1 

1 



NOMBRE 
CLAVE DEL 

TRABAJADOR 

L070 Gonzalo 
Benitez 

García 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA INTEGRACION DEL SALARIO 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE.1993 

PUESTO PRESTACIONES IMPORTE 
DIARIO 

Gte ... sueldo N$ 110 .. e; 
·.~de: )iabitación · o·. oo 
Lavan . Alimentación 1. 50 ! 

CONCEPTOS QUE IN ' co~di~T81é QUE . IN 
TEGRAN PARA IMSS ., TEG~}.PARA INFO 

1-01 a 20·6 a l-Ol•a;>20·6 a 
19-06 31-12 19-06·:·. 31""12 

X X X X 

X X X X 

X X X 

INTEGRACION PRIMER 
PERIODO 

Operación N$ 

IMSS 
110 

(110x25%)/365 0.07 

deria ; F'oriao:ah'círró* 15%' · 
L :/ .. ,Y Qtilríqlleriió) , i Ü %: · 

X X X ,X •· < (110x15%) /365 0;05 

'· · · 'l3eca é'diié:aé:. 10%! 
·····.P:rimaLvacac; 25%\ 

Aguinaldo:·:c ... •20 días: 
P:T'.lf;"'. . .· •· .... 

*····~;or~·.:;~~~nal 
Aport.obrera 

: 8% 
7% 

Comprobado documentalmente 
Operaciones verificadas 

X X 

X X 

X X 

X X (110x13%) /365 0.04 
X X (110x10%)/365 0.03 
X X (110x25%x6) /36 0:45 

(110x20)/365 6.03 

Salario Diario Integrado : 116. 7 

INFONAVIT 

(110x25%)/365 
110 

0.07 
1.50 

·. 0:05 
0.04 

(110x15%)/365 
(110x13%) /365 
(110x10%)/365 0.03 
(110x25%x6)/36 0;45 
(110x20) /365 . 6: 03 e; 

1 
@ Marca dejada en los documentos revisados . . 

DE ·~chivo Maestro de Personal 
Nómina 
Contabilidad 

Salario Diario Integrado 118.2 

AAA-13 Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

2/2 
A.B.C. 
22.2.94 
D.E.F. 
24.2.94 

INTEGRACION SEGUNDO 
PERIODO 

Operación N$ 

IMSS 
/ 110 / 

2.85 1 

2.85 
(llO.xi%)/365 O. 003 1 
(110x13%)/365 0.04 

· (11ox10%J /365 o. 03 
(110x25%x6)/3 0.45 
(110x20)/365 6.03 

122.3 

INFONAVIT 
110 

2.85 
2.85 

(110xl%)/365 0.003 
(110x13%)/365 0.04 
(110x10%)/365 0.03 

·:c11ox25%x6J/3 o.45 
,(Úox2o)/365 6.03 

122.3 l 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA ANALISIS DE RETENCIONES 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

; ': . ' ~ ' ' .: 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

AAA-.14 
.I/2 

A.B.C. 
22.2.94 
D.E.F. 
24.2.94 

CLAVE NOMBRE DEL TRABAJADOR TOTAL ¡ ENERO . FEBREk. r.iAA~ó\ : .23~~~· : 'ráf ó JUNIO JuLIO AGOST SEPTM OCTUB NOVIEM DICIEM 

(N$) (N$) (N$). (N$) . (~$) (N$) (N$) (N$) .(N$) (N$) 
H118 Alejandro.Aquilar M. 

l. IMSS 
a. EYM 

(Períodó·1 
(Período 2 

3. 000%) 
~ .125%) 

b. IVCM .• . ·. : · .·· :¡, 

154.85 /<;A,24,62 22.23 
136 .54 · 1 ' ... 

(Período:l 2;000.n 103.23· 
(Períod.?;f Laso%) ·. ao.a3 

'1i6::·41 i4; 82 
·'!:,,·., 

:: ,. ~ 

2,3. 82 20 .. 65 24~62 23.82 15.09 
9:93 25.65 24.83 

15041 '15;99 · 13.-76 ··is·;8.8 10.06 
: 5. 88 . 15 .19 14'. 70 

51;60 46:61. 51.60 49.93 43,28 49:93 51;61 51~62 49;95 

(N$) (N$) (N$) 

25.65 24.83 25.65 

15.19 14.70 15.19 

.2 •. ISPT 
(Período: 1) · 
(Perfod().'2) 

446.i3 
107;39 i 35.93 35.53 35.93 

H050 Lucía Aim~ndarizReyes 
' ! ¡ ' '' '' : ' ~~ ' " 

:. 1 .'''i.IMSS •: · '• 
a. EYM ,'./:\,;:,,<: .·•• ... 

(Períodd''i' '· 3:ooo%J 
(Perícido,;2 .; .. 3)i25%) 

/<;A ' 

68.97 62.29 68.97 
.¡ .. 

66.74 68.97 66.74. 42.27 
27.81 71.84 

b.rvcM···.>;;{:i ....•. ,;::i.· . . . ''I· . {:;·.•·· .... 
(Períodol • 2~000%) .•·C:296%4~'. .. :;)¡,5~9a:i41:;·53 45.;98 

(Período' 2 i:a5o%> ' ·108 :38 ······1·". ,:! ·•· · · · · .... · .• . . 

( Perí~do1if; . ' . .. 113:i Ú f <t ~ 6 130 . 6° 144 . 56 m. 9 o 14~ . 56 13 9.90 144.56 144 . 56 
(Período 2) · 158.173 • 

..4.f_5'0 >45.98 44~·50 2a.1a 
16.46 42.53 

0.00 0.00 11. 59 71. 84 

0.00 0.00 6.86 42.53 

0.00 
0.00 32.64 125.53 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO"DE NOMINA ANALISIS DE RETENCIONES 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

AAA-.14 
2/2 

A.B.C. 
22.2.94 
D.E.F. 
24.2.94 

CLAVE NOMBRE DEL TRABAJADOR TOTAL ·. ENERCÍ'. FEBRER MARZO ABRIL M:AY-ó ·· JUNro JULIO AGOST SEPTM OCTUB NOVIEM DICIEM 

L070 Gonzalo Benitez:Garcia 

a. EYM 
(Periodo 
(Periodo 

(N$) 
/<;A 

700.02 

(N$) (N$) (N$) (N$) ci:f$). (N$). 

108.50 98.oo 108.50 105.oo 108.50 io5.oo ·· 

41.53 45.98 

(N$) (N$) (N$) (N$) (N$) 

1i8:43 114~61 49.66 0.00 

b . IVCM "[ ,/; • . , 
(Período i· 
(Período2 

2.000%) 
i 1.8SO%) ·· 41.16 17.84 0.00 

I' 
:'( 

2. ·ISPT · 
(Período 1) ··.· 
(Período 2) 

20~2~·a·s 
'325·;52 

227.43 226.89 2~7.43 

OBSERVACIONES . . . .. . . . . . .·. . . . . . . . , 
l. El trabajador AguilarMarquez tuvo.5 días de incapacidad temporal expedida 
2. La trabajadora Armendariz Reyes tuvo .84 días de incapacidad.j:ior maternidad 
3. El funcionario Benitez García tuvo 25 días de.faltas injustificadas (14-11 

ja. . ,, "' 

227;B .. 220.09. 
215.47 110.05 

po~ él IMSS d~rante el mes .de mayo. 
(l-9 ~l 23-11)' ' ' ,' 
al 16-12); por lo. que, se.presentó aviso 

' . .. ,. ·.' ., .. ·· ' 

Procedimiento: Investigación/' copiadb .. y cálculo 
' '. '··. ' ;: · .. ·· ... ,, .. 

'.A 
/ 
<; 
@ 

DE 

. s~glÍri/ilii:i:ii~r} · < .. ',· ·.·• •.· • 
Operácfones •.YE!rifiCadas 
c~m.Prol>'ádo.~ 'ciocümental mente 
Marca'dejada'en'lc:is.dócument:os revisados 

Nómina 

(N$) 

0.00 

0.00 

0.00 

de ba 



CLAVE NOMBRE DEL .. TRABAJADOR TOTAL 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA ANALISIS DE OBLIGACIO 
NES PATRONALES 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

AAA-15 
1/2 

A.B.C. 
23.2.94 
D.E.F. 
25.2.94 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO ÁGOST SEPTM · · CÍCTUB NOVIEM DICIEM 

'· " ' (N$) (N$) (N$) (N$) .(N$) (N$) (N$) (N$) . '(N$) (N$) (N$) (N$) (N$) 
HllB Alejandro Aquilar M. 

'~'°·'·Y, 'i :,~,, ,. . -;.· .- ·· 

.. 1.'i~~s .... 
a.. EYM ·:· ,_·:v.-ii,_: ·:!¡ .·· -~; 

(Perícido::.11 ;;·0~40%) 433. 58 
(Períod.c;"2· '0:7s%). 302.31 

'·~;,, ··>(it:;¿.::~::~;'.·;~--- ¡ -· - ''1':' • ~ / "º_· '·, 

b. c!~~~cfüg;'.~} 5·~~0.%) 
(Períodé/ 2· s':18%J. 

c. Guard.~rÍa~··O 

a. Riesg~' d.éi('frab~jo.·· 
(3 .1579'9'%) ./ ·. 

e. S.A.R; 'i ,: :r· · 
'. ::_ :. -. 

2. INFONAVIT 

H050 Lucía AriÜ~~c:Íahzj''¡i~yes .· 
_;r~-~,::~P~ :· ~;" :·· º: -~> 

1;:IMSS . ·. 
a. EYM ~ ;? .·.·".·· ... ' 

(Periodo;\'1•«>8';40%) 
(Períoao:2 i'.··· a}i5%) 

- - -1 :::~:_;:~-~:~::: ::-.1:~:--····: :~; . ..... ,.,._,._ 

b. IVCM, •. ,, ::: ,, ···: :.•,·., .. . 
(Período·1 1 :5;60%)'. · 
(Períod().2 5.18%) 303/48 

c. Guardérías· 266:98 

!CA 

68.93 62.26 68.93 66.70 57.81 66.70 42.25 
21.80 71. 83 69.51 .71:83 

41.50 45.95 44.47 38.54 44.47'· 20:16 
16.46 42.52 

·. 7:.·~~ .......... 0:,2,1: .1:~4:: ·~··,.aa ./7 .. ~.f ,,·~.i~;: .. :~::~.?: >7':;f·''ª··~1 
·23.35· •25.85··.· 25•.01··.· 21.68' 25:01·• 25";85>•' 25•,a6 ·,·2s.·02·:25;95 

:;_~2.•1~)~115,8a 13.;J,6 ... is.aX· 15j~1· J.5·:42 1{.a9•J.~:ú 
37. 06 <Ü.03 39(7j_ 34::.41 . 39.71' 4L 0:3 4l~ 04 . 3~. 72 .· 41. 04 

174 :42~ 193 .11106; as 193 ;1.1> 1a6;'aa·11a .36 

69.51 71. 83 

41.15 42.52 

7.94 8.21 

25:02 25.86 

15.89 16.42 

39. 72 41. 04 

'·' •' ' '' 77. 87 201.16 0.00 0.00 j2.45 201.16 

1ü;:·20120 . .74 ~~~.5912~!14 :124.59 .. 10.91 
,, ·'· ·' . ' . 46:10119:09 0.00 º·ºº 19.21 119.09 

22;99 20.76 22.99 22.25 19.28 '22.25 22.99 22.99 22.25 22.99 22.25 22.99 



ANALISIS DE OBLIGACIO 
NES PATRONALES 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE.DE 1993 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
·Fecha 

AAA-15 
2/2 

A.B.C. 
23.2.94 
D.E.F. 
25.2.94 

CLAVE NOMBRE DEL TRABJ}JADOR TOTAL. , ENERO FEB.RE~O. MARZO ABR~L,,· ~ió,, ::<JUIU() Jl:JLIO AGOST SEPTM ,OCTUB NOVIEM DICIEM 
·'. . . .· . ·. (N$) (N$) (N$)' ,.:(N$) (N$) i (N$)\ 1 '(N$)' > (N$) (N$) (N$) (N$) (N$) (N$) 

HOSO :~c;~~:M~;~~~·~4¡ ~~r~t' ~~!~:J;·;;~{/I~<~; .• ,.~:~ir ~.f :~J~'7.i~~ -~/i~ i;;2·~:>7'.· ~.~ ..... 72. 42 70. ªª 72. 42 
e. S.A.R. ,, .. (533'.:95· . .: .,45'..98 •. :.41.53. 45:'98 ·•44;50·•.•.38:56•0·44;50.· 45.9845;98 ·44:50• 45.98 44.50 45.98 

. . . ·103~Efa1J:.4·~·~5 il{'.'~4 95')4.iili:24 ii~.9~ ii'1l95 111;24 ii4.95 111.24 114.95 2. INFONAVIT 

L070 Gonzalo Benitez ciá.J:-cía· 

l. IMS~> 
a. EYM >:/'J. 

186.21 
128.36 331.60.320.91 331.60 320.91 331.60 

(Períod() :;1 ; 8 '. 40%) 
(Período'~2 '8:15%) .L/o-:.;¡o .. 

b. IVCM S; '!.. .1 · ... ','..O<L·::.;~ :;< ·•'••,, .··•· .,

1

.••• ) .e,:(• ........ ''... ····: :······· :::;. . . .... , 
(Períodól, 5.60%) ···1274;•04' 202;54 .. 1s2 .. 94 202;54 ·196:01169:87196.0Í 124,.14 

e. ( :::~~:í:.\. 5 .1 :·) {:t~tr::~ .·. ~3~·;iI;· ~i;-~~;:. ~.t. 'I ' j~~Ji :: ~~"!f ~~~X:-,~~ ;-;~,;Ji 1:: : :; . 1::: :: 1::: :: . 1:: : : : 1::: :: 
d. Riesgo de Trabajo 1352: o4 ~ ,• : 1if~'93h62:9o ll3; g3 'úo .2S, 95_'5'5 'üo;.25' •• 116;-04 119;38 ·ll5. 53, ll9;38. ll5. 53 ll9. 38 

. . ,.,,, . :C' f{'y•·:r·. ;:. • > , .... ~ .. <:: ...... ··· ·:,~::¡<· '>"' <'.';; •• ••· .·... . ., ••.•• ,> ! .• ·.· •.. • .... · .. >. . .. , ···•· .. 
858·. 44 ·, .v :.72 :34:·:·;65 ;34 72·;3.:¡ < .70: 00: 0 , 60 '67. c(,70. 00,,,;,73';67 ... · .. 75; 80 ·.,73•: 35 •. ·'15. 80 ·, 73. 35 75. 80 

21•· :i ;~~, ~; s~3'3i:1.q;.t ~is:·H;~,~~~~, ·fül~l~~·:,';~ 189 4•' 183: 38, 189, 49 183. 38 189. 49 
Procedimiento: : Investigacion, ccipiado'~y' c::alculo 

• l .' ' operacione's '.yerificad.as:( · · ·· · · 
<;! • comprobado áocumeritairiiente 
A' según Aiixiliar ~,.,,... · ,,.,.,., 

e. S.A.R. 

2. INFONAVIT 

@ Marca dejada en los documentos revisados 
DE Nómina 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 
. . 

PROCESO DE NOMINA CALCULo;DE LAS HORAS 
EXTRAS 

AUDITORIA AL 31 DE· riicrEMBRE,j::>Ei
1

l9~3 

'"'" _.,,.,., ._.:~:..< , \, ·"'' 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 

.'.:Revisó 
<'Fecha: 

NOMBRE DEL PUESTO 
TRABAJADOR 

.. sii.tkidf ,;< li~S?;!rfuA <~.NO:HORAS 
PÓR HORA . . JADOS CON;;/ .. EXTRAS 

••e ' .i HORAS EXTR .· TRABAJAD 

1. Alejan 
dro AguI 
lar Mar 
quez 

Eleva 
doris 

ta 

(N$) 

3. 31 <;'; 7-06-93 
8-06-93 
9-06-93 
11-06-93 

TOTAL : 

r 
2 
3 
2 
2 

9 

AAA-16 
1/1 

A.E.e. 
23.2.94 
D.E.F'. 

·2a.2.94 

CANTIDAD 
PAGADA POR 
HORAS EXTR 

(N$) 

13.24 
19.86 
13.24 
13.24 

59.58 
w< 

Procedimiento: Investigación, copiad,o~x cálculo 

<;: 
/ 
w 
@ 

Comprobado,documéI1talmente 
Operaciones verificadaS 
según Mayor : · · · ·· 

Ma;ca dej
1

a~~ . en Ú>; documentos revisados 
- . "~' 

Libro Mayor' '.D .·. · -· 
Archivo·· Maestro· a~ -~ers~onal -
Nómina · 

/ 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. Cédula AAA-17 

PROCESO DE NOMINA . CALCULO DEL PERIODO 
VACACIONAL Y PRIMA 

, Hoja No. 1/1 
Formuló . A.E. c . 
Fe9~a> · ·2s;2; 94 

AUDITORIA AL-31 DE DICIEMBRE DE 1993 
·Reviso·,- · ·D~E.F. 
iFecha'S :: , 01~J.94 

NOMBRE AÑOS 
DEL DE 

TRABAJADOR SERVICIO 

l. Alejan 
dro AguI 
lar Mar 
quez 

2. Lucía 
Armendá
r i z Re -
yes 

3. Gonzalo 
Benitez 
García -

1~ 

2 

1 

VACACIONES 

PERIODO 

8-17 
Marzo 

11-20 
Agosto 

10-17 
Mayo 

DIAS 

8 

8 

6 

. ni~~~}~} t( vgsAcr8NE:S 
·SALARIO PA~O· < PRIMA 

.(N$) (N$) (N$) 

25 200 !<; 50 /<; 

70 560· .140 

110 

TOTAL 

Procedimiento: Investigación, c:opiado y cálculo 

<; 
/ 
w 
@ 

Comprobado.documentalmente 
Operaciones yerificadas 
Según Mayor ·, 

Marca d~J~~!'en los documentos revisados 

Archivo Maestro de.Nómina 
Nómina . 
Contabilidad (Mayor) 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. Cédula 
Hoja No. 
Formuló . . . 

PROCESO DE NOMINCALCULO DEL AGUINALDO 

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBR~D~<1g93 
·.Fecha 

Revisó 
Fecha ·· 

NOMBRE AÑOS SALARIO 
NOMINAL 

AGUINALDO 
DEL DE 

TRABAJADOR SERV .. 

1. Alejan 
dro AguI 
lar Mar_ 1~ 
quez 

2. Lucía 
Armendá
riz Re - 2 
yes 

3. Gonzalo 
Benitez l · 
García -

OBSERVACIONES 

(N$) 

25.00 

70.00 

110.00 

NO.DIAS 

16 

17 

15 

TOTAL 

CANT.PAG. 

(N$) 

l, 620. oo· 
w 

AAA-18 
1/1 

A.B.C. 
25.2.94 
D.E.F. 

.01.3.94 

CANT. 
PEND. 
PAGO. 

(N$) 

200.00 / 

595.00 

825.00 

1,620.00 
w 

l. Por política de la empresa, se aumentan 2 días de aguinaldo por cada 
año de servici~s .prestados. 

Procedimiento: · 

<; 
/ 
w 
@ 

Investigación; Co~lado y. cálculo. 
>:;:.'.:'., '·;-;·, 

- P·/·-, . 

. Comprobádo;;'ab'cunÍei{t alfri~rite 
operaCio-nes\veri f iCadas 
segúri M~yor . ... > • 

Marca dejada en los documentos revisados 

LibroMáyor 
Archivo Maestro de Personal 
Nómina 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

FALLA DE ORIGEN PROCESO DE NOMINA RELACION DE SALDOS 
\ 

FALLA DE ORIGEN· 
Cédula 
Hoja No. 
.Formuló. 
Fecha 
Revisó 
Féélia 

AAA-.19 
1/6 

A.B.C. 
25.2.94 
D.E.F. 
2.3.94 

ERENCIA/CONCEPTO 

TRALORIA 
TOS DE OPERACION 
ldos y salarios 
s 
ONAVIT 
T 
sobre rernuneracions .· 
sobre nóminas 
as extras 
a e iones 
ma vacacional 
inaldo 

(Art.126 Fr.I LFT). 

DICIEMBRE.DE 1993 

~E:aiüik6 •• ··i'.iARzo ABRIL' MAYO JUNIO JULIO AGOST. SEPTM _OCTUB ·· 'NOVIEM DICIEM 

(N$) . -(N$) (N$) 
. ',:..:, . ' 

/<N • ;;•;'::'.·;-~¡: '.j~'"f' J';s ~<••:,': C · ;.s >·· : :i i•it.· · ... · (.•··· ... · • ... · .... 
255, 403. . 212s3: 6_ 212s3. 6_ · 212s3·:6· 212s3: 6· 212s3;,6 212s3 ;'6 :2fas3 :6 ,212s3·;·6"212s3 :'5: 21283: 6. ·212s3; 6 212s3. 6 

' 65;So3• 54S3':6.-."54s3'.6·i54s3:·5 ·"54S3.6,54s3:6·_.54ÍÜ'.6 ·. 54S3 .. '6 >54s3'.6, 54S3.6:: 54s3':6• ,54S3.6 54S3.6 
12, 110 1064 :1s ··1064 :1s' 1064 ,1s: 1064 :1s:"io64 ;_1s 1064 .1s 1064 :·1a io64 :is Ío64Aaf106'4.'1sho64 .·is 1064 .1s 
16,060 ·133a;35~133s~35' 1339;35 •n3s•;35' 1 i33~;35 133s;35'~33S.35 133S.35'i33s:35~133S.351,33a;~5 133S.35 
·2·; 554'.. , 425'7'512 425: 672 425. 672. 425, 612:425 :612 .425 :512 :· .• i" . <-·· •·•.: ...... ,,,-'' .. e: . •:,:·y· : .. : .· '"· 
6,532 ,: •-'544bo2'''s44';3'02: 544";'302' 544;302' 544;302' 544·;302 /544:·302'· 544';302'~544'.3él2' 544°.302 -54_4.302 

39,606 3300.49,3300.49 :3300:49 3300:49 3300~49 3300:49 :3300A9 3:3óo:'49.'33oo.49 3300;49. 3300;49 
156, 06s · ':13005; 6 '1300'5'; 6 .·13005 ;5'. iioo5: 6 :13005: 6'' 13005·: 6 13005. 6 'i3oci5. 6 · 13005 ~ 6 úoo5 ~6. Í3005. 6 

3'9; 017. . 3251.41: 3251.;'41 3251.41.· 3251.41. 3251.Ai' 3251.'::41. '3251.41. ·325LÚ 3251..41.:: 325L 41. 325L41. 
6S,436 '' ' ' ' ' ' ' '' ' ' ' ' 

o 

544.302 
3300.49 
13005. 6 
3251.41 
6S435.S 

ENCIA DE HABITACIONES 
TOS DE OPERACION 

_,¡ 

ldos y 
s 
ONAVIT 
T 
sobre remUneraciO.nS 
sobre nóminas 
as extras 
aciones 
ma vacacional 
inaldo 

·1, S3S, 9oi 
473; 7S3, 
'91.;945 

: 115;634 ' 
:is ;3s9 

... 47,0:is'•· 
2S5;1.62' 

.1., 1.23; 6S6 
. 2S0,922 

492, 737, 

FALLA DE ORIGEN 

1.53242' 1.53Ú2 ' 1.53242 1.53242 1.53242' 1.53242 ' '1.53242 

. ;~:~~~~:;~:~~~~ ;~:~~º~ ;~:~~~~',;~:~~~~:.;~:~~¿~ ;~:~~ó~ 
~:9636:i5:9636:i5 9636:15•9636::i5,_,·9636:i5'•9535;i5 9535;i5 .· .. ···•··· ., . . , , , 
__ 3o6_4,s_3 3064.s3 3064.s_3.,3_064_.,s_3,'30§4.S3,,.3o64,s3_ .'·" . ._.,., .• ",>>:":~.· .•. :. >~·"·, .. · .. ::·x·· ..... _ .... , 

1.53242 ·: 1.53242 f53242 , 1.53242 1.53242 
394SL9 J94si:9 394Sl..9 394S1.9 394S1.9 
7_6_62_.,os_ :7662·,_os 7662; qs ?662 :,os 7662. os 
9636:1.5 9636:1.5 9636.1.5 9636.1.5 9636.1.5 

:'391.S :•97: 391.S. 97 ,:39is'. 97'. 391.S: 97!' 391.S :·97·,39fa ,·91•· 3·9is: 970,39·is. 97 39ia e 97· 39fa: 97 · 391.B. 97 391.S. 97 
' 237'53. 5' 237_63 :,5 23763)\23}63. 5 23763: 5,23.763. 5 237_63, 5,,23763 ,5 23:7,6,3.~ 5' _23763:, 5 ,23763: 5 23763. 5 
93640. 5:' 93640 :,5·'.93640·: 5 '93640'. 5_:!.93640: 5::93640 ;5 93540·: 5 · 93540· .. 5 93640. 5 :93640: 5 93640.: 5 · 93640. 5 
2341.0: i 23410, i :2~4io.: i 23410 ·: i: ~.3410 :. i: 2341.0. i 2_341.0. i 234,10. i 23::ii,o. __ 1 2341.0 :,i 2341.o __ ._i. 23410. i 

',, ; ••. ·.············:·· ·•··. ,' ' 'i, 492737 

:FALLA-DE .·Q'i=úcfEN 
·-"'. l 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE SALDOS 

FALLA DE uRIGEN 
AUDITORIA AL.31 DE DICIEMBRE,DE.1993 FALLA DE ORIGEN 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha: 

AAA-19 
2/6 

A.B.C. 
'25.2.94 

D.E.F. 
2.3.94 

ERENCIA/CONCEPTO 

ENCIA MERCADOTECNIA. 
TOS.DE OPERACION 
ldos y. salarios 
s 
ONAVIT, 
T 
sobre remuneracions 
sobre~· Iiórllirias· 

ENc~A.'oE'ifficillisos H 
TOS ,·DE OPERACION ·· 
~dos y:~.salarJ:~s'. 

ONAVIT 'ij 

'sobre nóminas 
as extras 
aciones 
ma vacacional 
inaldo 

TOTAL ' ENERO · FEBRERO : MAJi~o : ::·ABRIL : MAYO JUNIO JULIO AGOST SEPTM OCTUB NOVIEM DICIEM 

(N$) '(~$) 
-f¡;: 

: 1 • ~-

!Cw 
204;322. , '17026;9¡1702~c9·17026.9 
·s2;643. · ·:43B6'lss'.'4:3s6;.ss'"43s6:.ss 
10,216' ,851.342,851.342,851.342 

(N$) (N$) (N$) (N$) (N$) (N$) (N$) CN$l (N$) 

17026: 9'17026·. 9' 17026 :'9 17026'; 9: 17026 .9 :17026: 9 17026. 9 

:~~f 3!~ :~~,f 3!f :~~.f 3!f :~~f ~!~:·:~~f ~=~;::~~f 3!~ :~~f 3!~ 
12, 040 ·· 1070··:68:• 1070 ~ 68 ·'1070 '.68 ·~1070. 68'· 1070. 68 l070.6s'1010:6s~1010!6s'ici10~6s"io70!6s~1070.6s·1010.6s 

.· ~:~;; !;~:¡!;)!;~:¡!} !;~:¡!~' !;~.:¡!~· !;~ :¡!~ 
31,685, 264d:3i'2640~39'2640,39 2640.39 2640.39 

340.537 
435 .c'42 
2640.39 
io4o4;5 

435. 442 435'.442, 43·5 ~·442' 43s :'442 :;¡:'35~44.2 435. 442 
2640.39:2640;39-2640t3i,2640.39.2640,39 2640.39 
io4ci4. 5 · io4o4•. 5 •:10404·~5 ·1040·4. 5 '10404. 5 10404. 5 124, 054 · .10404 ;·5 :.fo404·; 5 ·•10404·: 5 io404. 5. 10404. 5 

'31,214 '2601:1J .. 2601.13 '2601~13 2601.13 :2601.13 
54,749 ''' 

l<;w 
204/322 

52,'643 
·10,216 
12; 848 

: 2 'o43· 
·, s'.22s · 
31','685 ,' 

124;854' 
31;214 
54,749 

17026.9 17026.9 
4386.BB 4386.88 
así'. 342 851. 342 
1070,68 1070.68 
340.537 340.537 
435.442 435.442 
2640.39, 2640.39 
10404.5 10404.5 

.2601.13 2601.13 

17026.9 
4386.88 
851.342 
1070.68 
340.537 
435.442 
2640.39 
10404.5 
2601.13 

2601.13 2601.13 2601.13 '2601~13:2601.13 2601.13 2601.13 
' ' ' ' ' ' '· '" '• ' ' 54748.6 

!t~~f 0f !i~~f 0: !~~~~~: !~~~f 0: !~~~~ 0: !~~~f 0: .!~~~f 0: !i~~f 0: 
s51:342. "ss1·.3.42 · s51 :3.42: 8sf;342 :s51';'J42 s.s1''.342::·s51 ;342: s51 ;342 
1070. 68 '107?; 68 10,70. 68 1070 :,68 1070. 68 1070. 68'1070 .'68 1070. 68 

17026.9 
4386.88 
851.342 
1070.68 

340_537:.'34ó':53T13_40,s37 : ·, ·' . •,·•···· ·.· .. :.·· , '•·· · . : 
435:442'435.442'435~442 435:442'435.'442 435.442 435.442'435:442 435.442 
2640 :39 '.2540\39 ·2640 ;39: 2540:39. 2540~·39, 26401'39 ··2640:'39 .2540'.39 2540 .39 

~~~~~ ¡; ~~~~:ir~~~~\;·.~~~~\; }~~~\; ~~~~~i; · ~~~~~i; ~~~~\; ·. ~~~~~ i; 
' ' ' ' ' 54 748. 6 

FALLA DE ORIGEN FALLA "DE ·a·R\GEN FALLA Dt OR\GEN 



FALLA ·DE ORIGEN 
,RENCIA/ CONCEPTO,:: TOTAL 

{N$) 

,NCIA DE\ALr;,i/y, BEB. 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE SALDOS 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
.Fecha 
Revisó 
Fecha 

' .;f ,.; 
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE FALLA DE ORIGEN 

~.' 
'' 

ENERO FEBRERO.: .. MARZO JUNIO JULIO . AGOST SEPTM. :OCTUB 

{N$) .. {N$) '{N$) ·ci;:i$l {N$) (N$) {N$) {N$) 

.NOVIEM 

{N$) 

AAA-.19 
3/6 

A.B.C. 
25.2.94 

D.E.F. 
2.3.94 

DICIEM 

(N$) 

ros DE' OPERACION ', /r;w 
tdos ·y:,:s·alarios .. ·.>: r,532;'417: 

. ~~~~~!~ · ~~Hf ~~ • ~~~~f !~ .·.~HE~~ ·•·~H~; !~, ~.~~~~!~ ·~HF!~:.~H~f !t~~~F~~ ~·~~H~~: ~~~E~~ ··~~~E~~ ~NAVIT Í'. ::', ;~¡;: , 
3;:~~;;> 

~obre ~ei~n~;a~i6ri~:{ .,·i~;;;~( · 8030.13 8030.13 8030.13· 8030~13 •'8030:13 :B030.13i'B030;13JB030;13• . .'B030';13·'8030:13 '•8030:13 8030.13 

.~H~~~~· HH~;~ H~~~;~···H~~~~r ~~~~H~iH·~H;~··[~~~2ff)~~.~~x~;·';~t~~;~~ _'.'i;~~~~~.;ü~~~.~; i;~~2 ~; ~~i::~ ::b':;;il¡fü:; , .. 79033: a.· 78033. a 7B033 .a 78033: a 78033 ·:·a 78033 ;a·: 7B033 :a~"7B033 ~a•' 78033: a·.s.7ao33··:a :79033·: a ·70033. a 
'i95oa:4: J'.9500:4' i9soá .4 · 19508 :4 ·19'500:4' i950B.'4 ;i9soa :·4 'i95oa·~·4 '.Ú5oa ::4 195oaA .19508 .4· 19500 .4 

l<W '·A\lf f}/ . . +) 1i ;:! r .''.~¡;~~:•.".t•;,¡~~~Ji;~,'.. )(,·! .. ··••··. mm 
sa.1ciii'Os 1,532,417 ·, 127701' :, 127701' ·. 12,7701 '• 127701''. 127,701· •· 127701 •''127701<'. 127701•:•,127701;: :12~701' '127701., 127701 

32901. 6 Ú901. 6. 3290i. 6: .32901.6 32901•: 6 •i329oi'.~6'i3290L',6 ~32901:; 6·•··329oi!6;~32901~ 6 ,32901~ 6 32901. 6 
6385. 06 6385, 06 6385,: 06 i 6385. 05·. '5395 :·05{53'a5'ió6 .:5395;06'.üa's ro6"63as:.'o6,63B.5: oi;:'.6385 :aG. 6385. 06 
8030 .13 8030 .13, 803.0 .13 . 8030 .13 ,,8030 :1.3' 80.30 c'1.3 B,030 é13 ::9030 :·13.·:' 8030':·13'08030: 13';8030: 13 8030 .13 

3 
JNAVIT 
r 

~ :1, 

3obre remuneraCioris 
:;obre nóffiinas 
~s extras· 
3.ciones 
na vacacional 
inaldo 

394,819 
76, 621. 
96,362 
15,324 
39;190 

237,635 
936,405 
234,101 
410,615 

FALLA DE ORIGEN 
·---·--¡· 

2554. 03 2554 :·03 • 2554: 03 2554. 03\: 2554 ;03 f2554 '· 03' ,.· ·· · · · '< ··. :·;.:··.: •.·"·:: " : •:· ... :'· ·.· .. · 

i;;~; ~; i;:~2 ~; i;:~/; i;;~2~; ·i;;~2~; ::i;;~2~; i;;~2~; i;;~;~;· i;;~~~;,i;;~~~;·i;;~2 ~; i;;~; ~; 
78033.a 78033.a 7B033.a 7ao33.a 7B033 .. B,7ao33.a .7B033.a 78033.a :¡ao33:a:,7so33•:a 10.033.a 78033.a 
19508.4 19508.4 19508.4 19508;4 19508:4'19508.4 19508.4 19508.4 19508.4~1950S:4'i9508:4 19508.4 

410615 

F~AltA "t){''ók7~~~! FAlLA DE ORIGEN 



HOTEL ."FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE SALDOS 

FALLA DE ORIGEN AUDITORIA:AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 FALLA DE ORIGEN• 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

AAA-19 
4/6 

A.B.C. 
25.2.94 
D.E.F. 
2.3.94 

8RENCIA/CONCEPTO 

sálal:-ios 
,, " 'F· .. · s 

JNAVIT 
r 
sobre remuneracions 
sobre nóminas 
as extras 
aciones ,·~ · 
:na vacacioncil 
inaldo 

~JE-ESTACIONAMIENTO 

TOS DE OPERACION 
ldos y ·salarios 
s 
JNAVIT 
r 
sobre remllneracions 
sobre nóminas 
as extra'.S 
aciones 
ma vacaCian·a1 
inaldo 

TOTAL 

(N$) 

61;297 
15,793 

3,065 
3;8s4 

613 
1,568 
9,505. 

.37,456 
9,364 

_16,425 

ENERO. FEBRERO MARZO ABRIL MAYO 

(N$) (N$) (N$) (N$) (N$) 

/~ 
5108.06 5108.06 5108.06 5108.06 5108.06 
1316:06 1316.06 1316.06 1316.06 1316.06 
255.403 255.403 255.403 255.403 255.403 
32L205 321.205 321.205 321.205 321 .. 205 
102.161 102.161 102.161 102.161 102.161 
130:632 130.632 130.632 130.632 130;632 
792 .117 792 .117 792 .117 792 .117 .792 .117 
~3121.35 3121.35 3121.35 3121.35 3121:35 
780.338 780.338 780.338 780.338 780.338 

JUNIO JULIO AGOST 

(N$) (N$) (N$) 

5108.06 5108.06. 5108;06 
1316. 06 1316 :06 13:l6. 06 
255.403 -.255:403 '255.403 
32L·2os .321:·2os :321:2os 

SEPTM 

(N$J 

OCTUB . NOVIEM DICIEM 

(N$) (N$) (N$) 

5108;06 5108.06 5108:06 5108.06 
1316.06•1316:06 '13i6:06 1316.06 

!255.403,255:403 255,403 .255.403 
321:2os 32:r:205.321;205 321.205 

102 .·161 '.. . . . ·.·. ...... .... .. . 
130~632130:632'130.GJ2 130:632 Ú0.632'130;5)2 130.632 
792:111 ;792.117.792.Ü? ·:792:117 792._117 79.2:117 792.117 
3121'~351'3121~35:·312E35 '.3121:·35 •'3l21::35 •:3121;35 3121.35 
.780. 338" 780. 338. 780. 338 .780; 338. 780 ;338 780.338 780. 338 

. ,·.N • . . ·.16424.6 

• ¡, ,: ' •. , ~::.: : .·:':.f.::.~·' .. 

102,161 -,~8.513.43 js~J:43 85~3.4J• 8si3:43 ~s1:3 1.43 ·8513 .• 4:3 8s1:Í.438513'}43 8s1L43 8513.43 
2~: i~~ .:···· : :;~~ á;i :;~~ ~;i' ~;?~;i. :;;\;i :;;~ ~;i: 425' •. 611 · 425; 671 :;;:~;i-:;;~ ~~i ':;;:~;i: :;;~ ~;i :;;: 6;i 

6; 424 .· . s3s; 342'' s3s·;342·: s3s':·342 is3s·;342 · S3Sc342?s3s·!342 ·s3s '. 342 '535 :342 535'•:'342• sis :3ú' 535: 342 535. 342 
. 1,022. ;170':269

1
.i10:259'170'.259•110:269"110:269'170.269. . . ......• ,,:.·: •.·· '. .· 

2, 613 : •211·.'12i•: 2i1:12i\'2i1:12i' 2i1 :121~:211.; ni•· 211 :ni 2i 1 :121· 211 ;121·· 2i?i12i' 217:721·:2i1 .721 211. 121 
15,842 · ú20:'19(13io:19·. i32oli9-1320'19:1320:19 .1320.19 132'0.19 .1320:19'.1320.19.1320.19 1320:19 
62, 427 s202·:2s .;s2ó2''.2s ·s202 :'2s0és202·:·2s ::5202 :2s · s202. 2s s202. 2s· s202·:2s: s2o:f;·2s: s2ci2: 2s · s202. 2s 
15,607 úoo.s.6 "z3oo:s6 l3oo~s6·13oo·:s6: 13oo:s6 1300.sG 1300.sG 1300.sG .. 1300'.sG 1300.sG 1300.sG 
27,374 1' . . "i;,. ¡"'•,• <·-:. ;: :: ,;• • . .. . 27374.3 

,-:¡,, .,·:::,; ,, 

,: h°i'.iH~~~ 
FALLA DE ORIGt::N FALLA DE ORIGEN 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE SALDOS 

FALLA DE ORIGEN.• AUDITOIUA AL 31 DE DICIEMBRE DE i993' FALLA DE OHrri~r~i 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó· 
Fecha 

AAA-19 
5/6 

A.B.C. 
25.2.94 
D.E.F. 
2.3.94 

ERENCIA/CONCEPTO 

ldos. Y,, salarios s ... , .•. 
ONAVIT: '.:. T . ' .. ,,. 

sobie.remuneracions 
sobré< lióm'inaS · · i'' 
as extras, 
aciOrie'S'"· 

TENIMIENTd. 
'TOS DE·.OPERACION'· 
ldos · y .''salarios · 
s .'. '.('.'.'>< . '.'' 

ONAVIT 
T ··;! .. :;:). ..-,)'' 
sobre.remuneracions 
sobre .~nóminas 
as extras 
aciones 
ma vacaCional 
inaldo 

TOTAL 

(N$) 

E,NER9 

(N$)
1 

·r 

·.·::' 
FEBRERO' MARZO 

·/·':.>.:··· 
(N$) 

ABRIL 

(N$) 

·MAYO, 
··:1i' 

·(N$). 

JUNIO 

1 (N$) 

JULIO AGOST SEPTM OCTUB NOVIEM DICIEM 

(N$) (N$) {N$) {N$) {N$) {N$) 

153;242 
1~i2no:1'1277o;r12770.i: 12770.1 12770.1127.70,112;?6.l..12770~1 i27~(};Íl.277D.~·'12;10.1 12770.l 

· 39,482 3290.1~ ,3290.16 3290.16.3290 . .'16 .3290':16 3290 .. 16 3290.16.3290:1G.,3290.c1G'i:329o;1G'.329o.16 ,3290.16 
7 ;·662 ... ,. 638 :·5ó6 .. 638; 506 .638: 506. 638': 5061;638 ·: 506' 638': 506: 638·;·506 63s':·5·05: 638 ~506 638 ,506 · '638. 506 638. 506 
9; 636 803 :·013 803. 0.13 803; 013· 803; 013 ',803. 0.13' 803. 013 '803. 013, 803. 013 ::803; 013(· 803. 013 ·: 80.3; 013 ,803. 013 
1;532'.' 255 A03 •255:403 255 .·403: 255';'403•·1255'.403' 255:403.';'.':•.;·-.,, ·:·:' • :·.<'' · ,, ... .,, :> '"" . ·· ·' : •:. . · · · 
3, 919 326: 58i 326; 581 326; 581 3'25. 581 ;;326 :581 · 3'25 ;581,326 :5Sl .326 ;'50i:•:326'; 59]_;;326:58i '326 ;581 326 .581 

23 ;'764, >· 1980 .29 -:191rn, 29. Ü80'.'29·: l98Ó '.29:;:1~80.!29'1 i98ó.29 · 1980·, 29•·i91fo'fa9\!i9a'o:29':1980029 i98o .. ·29 1980. 29 
93, 64J.' 7803; 38 · 7803; 38 7803 ;33: 7.803 c38 :7803; 38: 7803 .38 :7803. 38 .;7803, 38 .~7303·;33 •a803·:·3~ :.7.80.3, 3.8 · 7803. 38 

. 23, 410,, ·1950: 84 · 1950; 84. 1950: 84''i950. 84.h950; 84 :i950'. 84: i950: 84 .:i950·:·3'4'•i\f95ó·fa·41<195·0·~04 J.950'. 84. 1950. 84 . ·. ·:·'.'' ,: , :··i· :.. ........ ¡ .. ·;·. · .... · · • ,:'!"CT· ··;:~;, •.•.. ;:r: : f :;e· ;:;if :¡.~f:¡~·l,;·~·"l'. . :;·· .·, "' .. . ''º" · • 
153, 242 ... ,,,'12770 .' li1l277.0 :'1 C·l2770 :•l 12770 '.'1'<:12770 ;l\' J.27í0 !l,'12770 .'J. '12770 C"l'.cl2776•;i;!;,.¡2770'.1":12770 :1 .12770. l 

· '39 ;482 •· ·: :,3290:1~ 1!329ci'.16\329Óc16 J29o':i6}29o::i6 
1
32.9(. :1p i3299,i6. 3299:15:~~i!l?)G¡ip29p,:16J329~:16 3290 .16 

7,662,· ,638.506"638:506:638.506,638¡506;638:506,638;506.638;506.638;506~638:506~638~506 638~506 638.506 
9i636 .. :. '8o3'.oi3:00°3''.;013'903'loü.003.oú'0"ó3'.cii3 003:013 003.013 003.013';003:013,;80.3,013 803\013 803.013 
l' 532 • · ;255;403',·255;403:25s''.403·,:255:403\·255·, .. 4(fa",i55;403 · · .. ·.·•'.:· .. ·:·. ;..,, .. ,,,, .. ,.,, ,.,.,,,,,, ·. · · · 

, ,3 '. 919··:;c ·'326'; 581''''326 :·53i'''326'1f581'1326~·5·0i~'325 :581.326: 581 326. 581 .326. 58i '326.'581"32(581 326.• 581 326. 581 
23,764 1980.29,1980:29 1980:29,;1980:29:1930~·29:.1980.291980.29 1980.29 i980':'29)1980.29"1980:291930.29 
93;'641 .·7803;33>7303;33:.7303':38.··78Ó3·;39·:'73(¡3·~:38 •7803.38 7803.38 7803.38 7803.38 :7803.38 7803;38 7803.38 
23,410. l950.84!1950,04•1950:04.:.1950;04•,19.50.04··i950.04 1950.84 1950.84 l950 .. 84,Í950:"84··1950.84 1950.84 
41,061·. , , ,':,· , , ... , .. :· , . , 4106l..5 

FALLA DE OFHGEN 
FALLA ·DE ORIGEN FALLA DE ORIGEN 

...... ,. 



fALLA DE ORIGEN 

ERENCIA/CONCEPTO 

ERSION PARA HUESPED 
TOS DE OPERACION 
ldos y salarios 
s ' 
::lNAVIT 
r . 
sobre remuneracions 
sobre .Ilóin1í18.s :1 

as extras aci·ones .··,··:': .. ;. .'.· ·. ':i 
ma vacaciorial:. 
irialdo: 

TOTAL 

(N$) 

.. 76,621 
19,741 

3;s31 
'4, SlS 

766' 
1,959 

ll,SS2 
.: 45;s20 
' 11', 705: 
·20;531· 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA RELACION DE SALDOS 

AUDITORIA ÁJ:, 31 °'DE DÍ~IE~k ÍJE 1993 FALLA DE ORIGEN 
ENE~¿-.: FEBRERO MARZO : :ABRIL: .. MAYO JUNIO JULIO AGOST SEPTM 

(~$), ,(N$) (N$)• (N$) (N$) (N$) 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fecha 

AAA-.19 
6/6 

A.B.C. 
25.2.94 
D.E.F. 
2.3.94 

OCTUB ·. NOVIEM DICIEM 

(N$) (N$) 

1q.,; i' .. . .· ..... 1 •• >,:.". : ... ::: .·· > · :.., e·:>. 
: 6385; 07; 6385. 07 63S5 ~ 07 '63S5 ~ 07 '6385; 07 '6JS5 ;'07 ·63S5; 07 6JS5 .Ó7 ~-63S5. 07 63S5. 07 63S5. 07. 63S5. 07 
1645. os ·1645. os· 1645, os· .. 1645. os 1645. os .-¡'i645 .os :1645; os"·1545: os ·'1545' :·os' 1645 '. o·s':1645: os 1645. os 
319,;253 •,_319' 253: 319; 253·· 319: 25:3 ~3i9 ~ 253 :3l.9.253 3ig·; 253 319·:·253 319';253 319':253 '· 3i9., 253 319. 253 
40L506 4oi:505 401.506 40L5o6 ·401.506 ,_401'.506: 401:506.40L506 ,·401·:·506. 401:506· 1401.506· 401.506 
127:701i21.?01.121.10Li21.10i'-121.1cii127:101... ,. ._·.·· ....... · -·· · .· .. · ·· .. · 
163 ;291 :l63 .29i 163 .291 163 .291' 163 :·291 :163 :29i,:163i29i·163 :291: 163:291 Ú3 :291;·i63 :'291: 163 .291 
990:146. 990 .1ú: 990 .146 990 ,146_ :99oh.46•)!Jo·:146i:990·,145 99iJ': 146: 99'o·:i46. 990 :146 '990_:.146 990 .146 
3901'. 69 3901. 69 3901: 69 390L 69 3901.69 390L 69.• 390L 69 · 390l.69 ·390L69 · 3901.69·: 3.901'._69 3901. 69 

:975 ,422 975. 422 975. 422 9'75. 422 '· 975'.'422 '975; 422 ,. 975'.'422 "975 '.422 '975 ;'422 '975 :4'22 ; 975. 422 975. 422 
',"' ' " ' ·. ·20530.7 
L '.~, 

.15979969. /r;w 
'" i!- ... ::, ".'" 

.Idos y 'sa.larios~ 
s ' "· ' 
ONAVIT;; 
T 
sobZ:e :~e~:un·e~a~.:i.'cins·: 
sobre nOminas , 
as extl:-ás.c'·:> ' 
acion·es. J ' 
ma . vacai'ciOriál 
ina.ldo ' · ': ·· · 

(Art:.126,.Fr.i: ,LfT) 

' 1 
6,129~:669 
1;579,276 

306;483 
.468,422 

' 61;297 
.zs9,aoo 
950,540 

3, 745,620 
936,405 

1,642,458 
o 

FALLA DE ORIGEN ·r -..... 
f.ALLA DE ORiGEN 

P,'..ocediiniento; Copi,ado ycálculo 

w Según Mayor ...... ·. · .... · . 
·e; Comprobadoodócumentalmente 
/ ·· operaciones-.verificadas 

@ 

DE 

Mar~a d~Jada'.. en;}os do_cumentos _revisados 

Mayor 
Nómina FALLA DE .ORIGFN 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

INFORME DE AUDITORIA 

SR. ING. MAURICIO CARRASCO MAYOR 
PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA DE ACCIO 
NISTAS DEL HOTEL "FELICIDAD ACOGI 
NADA", S.A. ',J?E·• C.V. 

',•':·;·. 

' n~ . 'cohforrnidad con lo.s deseos , expresad()S por los 

Señores AadfÓdi~,t¡is ,.·d~i·r~H~fel "Felicidad Acoginadaº) s .A'. de c. V. 

por 

por 

empresa. 

CONTRALORIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234·234 

de los problemas de liquidez y solvencia para cubrir las 

obligaciones de carácter tributario que se presentaron durante el 

período de 1993. 

El. Manual del Proceso de la Nómina, elaborado y 

autorizado en nicii~mbre de 1992, implantado a partir de fu~~~éi de 

1993 y con vl~eric1~'.~a~.~~a ,año', contiene la inforll\~~'i.6fl ~~~esaria 
. . , . . ... _,. > .· -- ·- ...;-,.,¡. • --.:" ,,-::::·--, ¡~~i ~:; -·-~-- -.¡\,\-> 

~~~~~:¡:~~;~]~t~l~W~~Jf f tlf Fª~;;:~\~l;í~~éf ~;~~ · 
recomendable que 'se'vigel'lci.; ~~ .. h~ga extensiva por uri plazo mayor 

al anterJ.'or .. « ··~· ««•.' .·· ·· .·-:~~~-~-: -' ._ - - .!- .- . - .·, 

--< ,-_ -.-,,... :.·:_~-.. I.-.. "-- ----· . ·. -.:·: -_ - : 
• ,_:__~-:_'-- - - < '.""··-~- ·, • 

La.'8ciiel'lcia de Recu:sos Humanos y los Departamel'ltos .de 

Procesamiente'~·Electrónicp ·· 'de Dél.tos, Nó~iil.a,s,,> 'rmÍ;i~estos y 

Tesorería ( ést.oS.'.i c\.iatro :últ:i.m()S 9éJ.j0 ,la · ,a.ut:~ricta.d j~'rárquica de 

Contralorí;:;_( ~onfrc:i~ ci:lrico< áre~'s ihvolucradás<er1 el proóeso de la 

nómina y cuerit:~ri<-ci:oI1/ ¿~j ~~i y~s F· fgn&ic.ñe~\\yr:, a:'6-~i :S:la~d~.9 ·· :bien . 

;~;:;~;~~}::i~~~i~trJi~~~~1.~~~tf~fi~ti~~tl~~t~t1~:t:· .· 
_.·- ... -_- / ·.>>){. --;? ,,.- ,/:·" '·.,.-;}; ;:;·>-

Todo ~~;~0I1f1 d~ 6a~'~ se énc~el1i:ri registrado en un 

Archivo Maestro il1tekr~dopor:.solicltud de e~pleo, currículum 

2 

CONTRALORIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
DISTRIBUCION DEL DESARROLLO HUMANO 

CONTRALORIA 50 4% 

MERCADOTECNIA 40 3% 

RECURSOS HUMANOS 40 3% 

ALIM.Y BEBIDAS 300 25% 

TELEFONICA 1 2 1 % 

GRAFICA 1 

GERENCIAS 

HABITACIONES 360 30% 

GENERAL 3 0% 

MANTENIMIENTO 30 3% 
DIVERSION HUESP. 15 1 % 
ALBERCAS Y BAÑOS 30 3% 

GARAJE 20 2% 

LAVANDERIA 300 25% 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

vitae, contrato individual de trabajo, tabuladores y demás 

documentación que muestra la trayectoria y desarrollo dentro de 

la entidad económica. 

Las prestaciones que reciben están otorgadas de

conformidad ~on la I.i~y>Federa1 __ de_ Trabajo y con -la-__ - sit~ación 

:::~i::~:~wf :f t(l!}l;{;ªí~~;~~~E~f,~~;;~,,~~~~i¡f ;~~líti~;: .. 
internas _.del·;~o.t~l·;<com():: .1nce11t1\'~ ;,e~on.?!111~0 •:c¡_:su;part7c;_1pac1on 

:~:~::::l~~¡~f ~li!;;iilt;~¡;~If {;¡~ii~~l~i~:~;~; 
económicas .. · d1spon1bl_es':para:; cub_rir ~loscrequer1m1entos 0.1cir1ps 'Y 

=~·~::=:~~=l~~~ii~~~tR~~t~~~~Jt~~~f Kl~l~i ff~~~jF~>;;t~ 
ron N$ 6' 1.?.9'.; 6 69J OQ_• lo/ que ;:representa,;una"de~v1~c10~, del 
O. 01 

!!- ;·_-<-. •'+-•·.:</_:· :;·-:, "''•i- ·•• ____ ,_ - ;,;-••--:_¡'._:•e:. '-~1:' ,_,, :\'::· ,''"· --._--•:, -¡_:.----
-º \)·:~, \_~ ·,, ·'· ,.< _;,_· .. . ·,-_· ';"<' ;"!-': - ·-~-;;_- ::_~.\-! < ::~-~_,-·· -. ;:,~ 

c. -

2 % 

d. - Así mismo, 'el 'inol-ito'{tcíti:lf y flai1zas para el perso_ 

3 

CONTRA LO RIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

vitae, contrato individual de trabajo, tabuladores y demás 

documentación que muestra la trayectoria y desarrollo dentro de. 

la entidad económica . 

. Las prestaciones que reciben están otorgadas · de 

conformidad' con la Ley Feder~l de Trabajo y. CC>n<·ia C'slEu~ÓiÓn 

~~~~~:r¡f ~l~imt~r~~i1t:i11~1~~11~1~~~r~~~~ 
::º~:~:::l~f tilj,~~l!it~i~~l!f;~if t~~~~j~;~jf ;~}~Bt~; 
mensuales d~ ~ón1,:i.Ba.,ff8i:ái:"Í·c~;/·), /J ·· " <') {\",i:·' ··· < • · \. •·· 

· · -;:: ·:;~;~:~~~~M~~f 1~t~l1j~Ill!~~;~f i~l~~f ~~~~~[=~h:~ 
o. 01 % • · "'' :':~., .•. < ;··:·. ;tk '>. :;:.,;';.,' ;;v f;:;:;:'~:~2~ ., .•• ;~· < ,::~·; "-

:: · ¡~:¡~;¡~f illil~lltl!f lil!~llllllltlili!~:;¡¡;; 
tivo, caJaS'.fuertesy:má~llinas>proteptora~f~e·cheques).···.·fUe· 

:e:t!::t:a1e~~:~t~fti·ft~;~~~~6,~~~;i~i~~~~~:~¡~~f·~·;.'a~~fi.;ció~.·.·.del 
d. - Así mismo, ei mgnto totaiAe 'seguros y úari'ias para el persa_ 

3 

CONTRA LO RIA 
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4 

2 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
PARTIDAS PRESUPUESTALES 

NUEVOS PESOS 

ASIGNADO 
0-"--~-.-~__....__~~~----L~--,-~~<--~,-----' 

TRAB.NORM. TRAB.EXTR. MOB. Y EQ. SEGUROS 

PRESUPUESTO 

GRAFICA 2 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

nal que trabaja dentro del proceso de la nómina ascendió a 

N$ 68,315.00 lo que representó una desviación negativa del 

0.46 % 

¡J~} :.~~gisibde's .a 

través · los,, . 

desviaciones'" .<'· . v. ,, 

presupuestal·es : ,\ ,,., ·; < ~:·;; ,.,. · 

• La 
de 

y 

N$ 1' 838, 901: poi~ cóncepto?idec:sueldos .y}salario's;{{N$'.'473 t783 de_ 
.':> - :;.;,~.\ . -,'5 ::; ,. .. -r:\;. ·]_~,~~·\: ;,·::_:,,_·'-'.' ;:..:.~-. ~·· .--: -.~--~"/)?~ /.-;' i:~f·· ·:>-,{:\:.'' ~:Ji~·: ··:~·;:?a: i~:¿~>~ Í>:,'.i:'~: :;\>.,.: .. -'.-:.:'.:.< 

cuotas al LM~s·.s;\;···N.$.~1,:~45 dei'cüotas•a¿}I,~~ONAVIT;''YJ.· 

¡~:~;¡~¡¡¡!;!t1f !llliilt f f iil!íllllli!J~~i;fü::: 
nes . : ,: >:X>}~.: :( ··· .. . . . .. · . .. . . . . 

• Las Gerencia~ d~ ~i1ni~~t;~s y Bebidas, y de Lavandería, cuentan_ 

4 

CONTRALORIA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809. 234-105 FAX: 234-234 

con el 25% del personal que genera N$ 1'532,417 por concepto de 

sueldos y salarios; N$ 394,819 de cuotas al Seguro Social; 

N$ 76,621 de cuotas al INFONAVIT y N$ 96,362 de Impuesto Sobre 

Productos del Trabajo. 

De acuerdo•con. las estadísticas del Hotel, durante· el- año de 

1993 recibió m.E!ri~ua1mente unpromedio d~ 2000 visitalite'~; 'por 

lo que la p~o?4;f1~'f,t~~~.--~{ ... i~1:-~,s·~·~e;~~~~~~\.~-~;.tlf·~-~j"~;:~M·• •• aten_ 
cion a seis huéspedes ,~porf ca:dai•ínieínorofaéti vo,quelas\• integra. 

. -: : · . .;. :/.:)~; \ ''t;~{),:.:~~:';~·: . . ~-:cJ (, ;:~,::> .. <~:::-:\·::~~::·:;)(:..:,;,~~~·: :,~,~~::: ')~):~·.:-~"" .. ·~,:;.-.:~:A:.(; ·.'.~~:·(-3 ::':-. ~-:~::;: .. :f;,·:-- -._., -. 

• La Gerencia• de ·Diversionespara'Huespedescéfueyel:,ar_ea15_que :pre __._ 
... ; :--~, -- _:;.,--7.--·.- -:~i~ ·.: - ~:¡:;;,~;L·.:;-.,~.::--··-:·::~':':--:"· '.·~"-- ,·-:'.:'l._:··::~~'.'"':·: .. -.~,:;:_·::. _:·"_>':-·--: ,,:~; > j::; ,'·:·-~, ~:}:~_·: -.'.~~~-.\:--_:/.;- :<· }.'_ ; ~::·.:.. . . . . -

sento una. mayor productividad durante 'l?,9~-~C-ya~que·l(Jgrn'. J_J?-,cre--

e.§. 

• La Gerencia•de Mercadotecnia-pres~ntó'~.n" al to'. gradó;"de ~roducti 

al -Cí~ 0Impuesto sÓbre1'Pré:iductos 
;'~:~~' ''-' ... <: -

~ ·:~/·-· 

¡ '.,~ ;·:.· \"~ . 
~.f.;:· ': :~; .-

jo. 

El - c~ntenldo '/ del pres~n~e Informé de 

practicado con fech.~ ~r d~ dlciemb~~Xde/ 19~3, <l1 Hotel 

CONTRALORIA 

Traba 

Auditoría 

"Felicidad 
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HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
SUELDOS Y SALARIOS 

7 

6 

5 

0 SUELDOS 4 

D l.S.P.T. 3 

2 

1 

NUEVOS PESOS 

o kY 1 U-d R:---J R:---J P=-9 t-=-p==d 

SUELDOS 

l.S.P.T. 

TOTAL HABITS. ALIM.BEB. LAVAND. DIVERS. MERCADO. 

6.13 

0.468 

1.839 

0.116 

1.532 

0.096 

1.352 

0.096 

GERENCIAS 

0.077 

0.005 

0.204 

0.013 

GRAFICA3-A 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA . RELACION DE SALDOS 
DE LA CUENTA BANCA 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló 
Fecha 
Revisó 
Fe Cha 

AAA-20 
1/1 

A.B.C. 
25.2.94 

••·p.E-,F;·. 
1.3.94 

..... · RIA PARA NOMINA 
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993 

FECHA 

Procedimiento: 

A 
w 
/ 
<; 

DE 

Investigación, ·Cppiado y.cálculo 

Según Maypr Auxiliar 
Según Mayori .. · .• e> . : . 
operacioriesj;veri,ficadas· 
comprobado• ;dócúmenf álrrien te. 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

Puebla, Pue. a 25 de febrero de 1994 

SR.LIC. JAVIER SANCHEZ MELAEZ 
GERENTE DEL BANCO DE COMERCIO, S.A. 
CENTRO REGIONAL PUEBLA 
REFORMA 113, COL.CENTRO C.P. 72000 
CIUDAD 

Muy señor nuestro y amigo: 

Co~' 11\;tivo de la audito;ía al Proceso de la. Nó;niria qu~ 
en nuestra : empresa está: llevando a· cabo .el.•• Departa'merito dé .. 

Auditoría·· Interna· del Hotel a · 9.P. , Alf~eá'o Reyes 

Quiroz, al '.,~_1 . d~' 

t•soBié: l?cfri:eado 
que acompañamo~·.• · ·•: · ; ... ,. 0 :·.c".,:é.' ~·'•i,' ;e· ''-'' -.·:;> ''' .::;." ,., ' '•:.,,; 

Sin otro: p~rtic~Í~r' nos r~B~ü~8~··;~e' ·~ste~; ·, 
.:~:~·;.t. ;>~:-. ':<;:-·. ~ .. ':)-';j~' :~~?t .. ":> . 

·' ;;;,:: .. ";,,-. .::.,; 
.J. "''{:.-'.'.~ -·~;"". 

· :.A'..:T~EN•·T'~:A·M'E':N·':T•' E 

GERENTE" GENERAL ' 

C.P .. RAUL VILLEGAS RAMIREZ 



BANCO DE COMERCIO, S.A. AAA-22-1 

REFORMA 113 COL. CENTRO C.P. 72000 

TELEFONOS Y FAX 435-567, 420-098, 475-183, 410-234 

FECHA Puebla, Pue. a 1 de marzo de 1994 

C. P. ALFREDO REYES QUIROZ 
AUDITOR INTERNO DEL'HOTEL FELI 
CIDAD ACOGINADA; S;A;' DE. C. V. 
CARR. PUEBLA'..:QUERETARO KM> 25 

·'·· ":/;": _,.-:·.·,_ ._, 

E~ s;:~~~, á~~·~~;;~,6~2i4sa.oo que aparece a su favor en 

los libros del" Hotei.<11 Fe'iicidad 'Acoginada" s. A. de e. v. a esa 

fecha es: 
> ·"::·.-. ::· •• _:~·;···><,· '. : 

.CORRECTA 
' . 

INCORRECTA ' 
~~~~~~~~. 

OBSERVACIONES 

LIC. JAVIER.isA.NcH'E:z.'MELAEZ . - ... - ._.,_ 
7''.): 

GERENTE.DEL·BANCO'DE·COMERCIO, S.A. 
CENTRO REGIONAL,PUEBLA 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

PROCESO DE NOMINA CONCILIACION DE INFOR 
MACION. 

AUDITORIA AL31.DE.DICIEMBRE DE 1993 

(N$) 
Saldo confirmado por el·· Banco 1,642,458.00 

Saldo según· empresa 1,642,458.00 

O.DO 

Cédula 
Hoja No. 
Formuló. 
Fecha ·. 
Revisó 
Fecha·· 

AAA-22 

AAA-20 

/ 

Procedimiento: Investigación,. copiado y cálculo . . . 

AAA-23 
l/l 

A.B.C. 
2.3.94 
D.E;F. 
4;3 ~·94 

e; 

w 

e; 
w 
/ 
@ 

coniprobado:·a~cu~~I1t~lmente 
Según M<;iY,O~\ .·:', '.:: ~ •\: ,; 
Operaciones\:vérif.icádas 
Marca dejada.·en·'los/dOcumentos ·revisados 

~;~~~;~f faih i~n~~¿ia .. 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. Cédula AAA-23 

PROCESO DE 

AUDITORIA:AL31'DE 

RELACION DE AVISOS 
PRESENTADOS AL 

>-IMSS'~E··-·INFONAVIT 
DICIEMBRE·DE.1993 

Hoja No. 1/1 
Formul6 A: B. C. 
Fecha'.· ·~:. :2.3. 94 
Revisó '<. \• · :v;E:.F. 
Fecha .• _, 4 • 3 . 94 

;·'',. ;'~":' "(?~: 

NOMBRE DE TRABAJADOR' TIPO. C . CAUSA DEL AVISO . 
·DE 

PE~~ODO.; , FECHA DE 
: · DE :.LA.:. PRESENTA 

AVISO : AUSENCIA; CION DEL 
AVISO 

Gonzalo Benitez G. Baja 9 Falta injustifi 9 B-riov~93 9 11-12-93 9 
(IMSS) cada_ (25 días)_ a 

10.,.dic-93 

Procedimiento: Investigación y copiado 

9 
@ 

;_._ ·:'.·'. · .. · 

Comprobado documentalinentE'! _ 
Marca dejada en·:]c)á~docillnentos reví 
sados · ·.. ··· · .·. · ••· · · · · 

-. '" 
- • ~--·-=--·e--~· ---

Archivo Maestro de Personal 



41 

31 

21 

11 

HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V 
CUOTAS AL IMSS E INFONAVIT 

NUEVOS PESOS 

1--"--'-~"'-----'---'-~...__~___._~...L---'-~'---_.___-J 

TOTAL HABITS.ALIM.BEBJ.AVAND. DIVERS. MERCAD. 

IMSS 15.792 47.378 39.481 39.481 1.974 5.264 

INFONAVIT 30.648 9.194 7.662 7.662 3.831 1.021 

GERENCIAS 

GRAFICA 3-B 



HOTEL "FELICIDAD ACOGINADA", S.A. DE C.V. 

CARRETERA PUEBLA-QUERETARO KM. 25 

TELEFONOS: 234-567, 234-809, 234-105 FAX: 234-234 

Acoginada", S.A. de C.V., está fundamentado y apegado a las 

Normas y Procedimientos de Auditoría Generalmente Aceptados, 

según papeles de trabajo. 

CONTRALORIA 

PUEBLA, PUE. A 7 DE MARZO DE 1994 

A T E N T A M E N T E 

CONTRALOR GENERAL 

C.P. ARTUROVELAZQUEZ TORRES 



ANEXO A 



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL 

Sl.JUtJlRECCION GENERAL 
üE FINANZAS 

IH.-\ TLIR:\ 0( SER\'1Cl(1) m -\l'OITOR 1 A 
A PATRUMS 1 '. fR'.Fl('\•..:lu~ 



INFORME 

l. Características generales del patrón 

Nombre o.razón s.ocial~-'----------------"-----

Domicilio legal'---------------"----'-----

Actividades principales (en orden de importanciá) 1. . . . .. , .... ······· 
2. . -::: -<.';,;,. ~ .. ' "" .'.:::,_::_,··. 

3. _________ ..:_..:_ _ _;__..:_..:_ __ ..:_ ___ .;_.._;_.;_.. __ 

4. -------------'~-------'---'----'-'-----~ 
Nombre del representante legal ________________ _ 

Centros de trabajo dictaminados, número(s) de registro(s) patronal( es) inclui
do($}: 

DOMICILIO 
FECHA DE 
INIC. DE 
ACTIVID 

REGISTRO 
PATRONAL 

ACTIVIDADES 
CLASIF. DE LA EMPRESA 

GRADO DE 
CLASE RiESCO PRIMA 

En el ejercicio dictaminado ¡se adquirió calidad de patrón sustituto? 

iSe tienen bases de cotización especialesl 

En caso afirmativo, especifiquelas. _______________ _ 



11. Características de los contratos de trabaj~ 

COLECTIVO ___ INDIVIDUAL ___ _ 

Llénese una cédula por cada grupo de trabajadores o categorías de éstos con 
iguales condiciones de trabajo y prestaciones: 

DIURNA 

Sindicato -----------------------

Vigencia del contrato: del ________ al _______ _ 

Tipos de contratación: 

Planta _____ Qbra determinada, _____ Eventual ____ _ 

----..,..-------- Otros -------'-------

Grupo o categoría de trabajadores _______ ...,.,..--,------

Jornada de trabajo: 

HORARIO 
DE A 

HORAS 
LABORADAS 

DIAS DE LA SEMANA 
QÚE SE TRABAJAN . 

L M M. J , y S O 

' .. -,. . ' ----·-'-
- ' 

NOCTU,RNA - - -·-·-·· _,_ -
MIXTA 

TIPO DE SALARIO 

qegistro l.M.S.S. --------

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON 
O REPRESENTANTE LEGAL 



ANEXO 1 

Cuadro analítico de cuotas del seguro social pagadas por omisiones determinadas 
en la revisión 

Patrón: ------------- Registro patronal 

Cuotas obrero-patronales pagadas como producto del dictamen 

Ano 

NUM ENFERMEDADES RIESGOS 
BIMESTRE DIAS ··Y MATERNIDAD IV.C.M DE TRABAJO GUARDERIAS TOTAL 

lo. 

20 

3o. 

4o. 

5o 

60. 

Conceptos de omisiones dete'rminadas en la ·revisión 

Número de trabajadores no inscritos(*) 
Número de trabajadores inscritos en fecha 
posterior y/o con salario inferior (*) 
Número de avisos de modificación de salario 
con fecha posterior y/o salario inferior 
Número· de avisos de inscripción por baja(s) 
improcedente(s) 
Número de avisos de bajas no presentadas 

SUMA 

TOTAL 

• Se elabora el aviso de Inscripción del trabajador y en su caso el debaja. Para trabajado;es temporales o 
eventuales urbanos sólo ~e elaborará el aviso de ·atta, no siendo necesarios los demas'tip~s de avisos. 



ANEXO 1-A 

CUADRO ANALITICO DE LAS CUOTAS DEL SEGURO DE RETIRO 
PAGADAS POR OMISION.ES DETERMINADAS EN LA REVISION 

Patrón: ------------ Registro patronal --------

R.F.C. 

Cuotas patronales pagadas como producto del dictamen 

Ano 

Bim Días Cuota patronal Aportación adiciona11 Total 

1o. 

2o. 

3o. 

4o. 

So. 

60. 

(1) La aportación adicional es a cargo del trabajador asegurado y su depósito por con
ducto del patrón. 

NOTA: La cuota patronal tiene como límite superior el equivalente a 25 veces el sala
rio mínimo general del Distrito Federal. 



ANEXO U 

ANALISIS DE PERCEPCIONES POR GRUPOS O CATEGORIAS DE 
TRABAJADORES, INDICANDO SI SE ACUMULARON Al SALARIO 

. . BASE DE COTIZÁCION POR EL PATRON 

Patrón: ---------- Registro patronal --------

Grupo o categorla de trabajadores ---------------

Se acumula 
al salario 

Cláusula Concepto de percepción Base Cotizado Base de acumulación 

Sí No 



ANEXO 111 

Patrón-------------- Registro patronal --------

CONCILIACION DE PERCEPCIONES DE TRABAJADORES, CONTRA REGISTROS 
CONTABLES Y LO DECLARADO' PARA EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 
PARA PERSONAS MORALES O FISICAS 

Remuneraciones pagadas por nóminas, 
listas de raya, pólizas de diario y egresos. 

Sueldos y salarios 
Aguinaldo 
Prima vacacional 
Tiempo extra 
Comisiones 
Compensaciones 
Gratificaciones 
Habitación 
Alimentación 
Ahorro: Patrón % ---- Trab % -·----
Primas 
Despensas 
Premios de producción 
Bonos 
Honorarios 

Total: 

De registros c;:ontábles 

Cta. 

Sub. 
etas. 

·.· Gasté>s de fabricación: 

--------- $ --------

$ 

Total 

$ 



Cta. Castos de venta: 

Sub. 
etas. 

$ 
$ 
$ $ 

Cta. Gastos de admón.: 

Sub. 
etas. 

$ 
$ 
$ $ 

Cta. etas. de balance 

Sub. 
etas 

$ 
$ 
$ $ 

Total: $ 

Declaración anual l.S.R. Costo Gasto 
mano de obra direda $ $ 
sueldos y·salarios 

Honorarios 
Gastos previs. social: 

$ $ 

Otros gastos: 
$ $ 

Total: $ 

$ 

34 



INSTITUTO MEXtLANO DEL SEGURO SOCIAL 
JEFATURA DE SERVICIOS DE FINANZAS 

AUDITORIA A PATRONES Y VERIFICACION 

RCJ:'!JRT~ SOBRE l~,151 ACTIVIDADCESI ·v ClASlílCA~ION OE·LA lMl'RESA DICTAMINAUA 

Nl>MDRE O RAZQN.S0CIAI 

DOMICILIO LlG.\l . 

ANEXO IV 



NUMIRO Dl 
fR .... MIAU()Nl!o 

., 1 

/"liOTA.. tN c;"sº or QUf_ L~i>t_sP .... c.--,us· ~t~RiAOOs· NO 51:\N· Súr1c11N1tS. '..t.Nt~ÁR· t..a. ,·¡N,üR~t"C10N iA1 tANn ú.í: tio,~~~-~R ·s1 P~RAoo. 
INOICANDO El RUS.RO CORRfSPONDICNT[. ;·. 



r 
() 

1 
() 

e 
K 
A ,. 
1 
A 

,., ' - ;·· '·- . 
INSTITUJO MCXJCANO OEL SEGURO SOCIAL ··~->ÍI~-~-·~·,; 'Ú1 Rf<OISJR<; _1,~f 'et_J~~·l\OOfUS l'U·.,. 

~~~~:~~;::~;IC-lN----'-----'-~ :· ~~~~~~,l~~~-!~ff_J~~:~~~~~~~(l:(~C~~~ : ! . 
~.uv·un scáUR(J SOCIAL fSUS RU:lMUNIOS 

JHAlllRA 0[ S[l(Vl\.105 ur .FINANZAS- ;'1MroNEN A LOS PAT.RÓNCS y ll[MAS.SUIETOS· 
AU1>1Jt>H1A A PATRoNcs Y VERIFIC~c1! ;~ ·;~ ·, -';:·oaut:Aoé>s ··-·;¡· · · ;:~.' '·~-~:'. 

·~··: . ¡• ·::~\.· :;;··· ~:-·:;. - • 

.--::. 

IAI> 01 

"-Nu, 

NlJMOH[ ______ ....,..· .,..·:··:.,..~_.º ·.,..· -,_"{.,.·~~_<' _··,....;-_.-.:·-_-._0.~_.,-_.~ ,_. __ ·· _ .. _,__r:_r-~_"'_"_··_· _._, .'ó._)_~<_:_-~:..,_·: _-._-~1_-"'_·;}"'.""'."•.,.-··~_:··----

00Ml<:ILIO CAll[ -'-"~--'---------'-"---'--'-----"-'---------- NUM. _. ----
CtllONIA --------------------------,-- C<JIJIC.(Jl'OSfAl·'·-·------
POlllA(ION · ENTIUAIJrll>lKATIVA~"' ·.· ,it,r:.>,-:-\:.c' ···111rÚJN(l _•·-··----
C"l\H(;O <Jllf UISIMl'CÑA" .. ~, ·":·• -''''·'"'· ·. '.c;.'·7: ;,.-.'-~,>-· .... ~-;',·'"-' --'-'-:~- ,-;y: f[CHA 1)( t~ciHrstj-~·-> ........ ~ -..,--------
~-------

NOMORC. __ .• _ ... _ _;._._~~-i;_·,_·~'-· ·_:·:::..,.'.:f_. _. -'º-e-. __ .. ~_'_'·-·'.,"'-~:.., ... ,._ • ..,.·_·.,-·_ . ..;;-:;;~--;~_-.'.._;.\~_·<·"_\'_<··--· '.:..•>·_"-",..·-· ·-_;~;;...,.-;._· -· ·_t.-~--l"i·_<~-'·-'.'."'_:·,_~·-_-;,_:~--· "-.,..'''.,,' ·..,···_• _ .. _ .. _,·'-"-----

l>OMIC'll 10 f"Allí. -..;.....--------'----''----''----'--------- .NllM: ____ _ 
COLONIA.--·_.--------------------'------·-·,._ ... _:. C<lOIC~O PtÍ~t.\i:~'_;-__ . -----
l'OBLACION --------------- [NJllJAO rrnERl\JIVA~_, ___ ="""'"·7-o:_;_..------~~-~;¡_,._ ... _-- IHÚONO _ ... _. ___ _ 

,,_<;-:.-·--

· ·~:· . ., Sl"AN[l(I\;,.- ;· ... :-·-, '.·(;_~·>·'1 ·¡.:, :"HAC.OlJU CONOC"llMINTCIOf.t":IMS~_C)lllfNCA!>ODl SfR' 

1. coNSMNtrA 1)r 1m;1srRo ·ucrrn10" POR t~·1x;~,-r·~, .-.,_.- . ~ ... --.. -, ,·;: .. "' ;~ 7 · ;-:~.árTAr,... ísrA Soii(:irliíl~·~u-Sú1irÁRE·:,. LO "isTAHuc.1ri<1 :_ 
l. (fJPIA llll ACM OC N"CIMIJNíO CJ l'ARJA l>l NMURAllZArlfJN CUUlll<'Al>.\. -Ú-.t Ét_1~·5,~·Ü(,ÍI-~(! ~PAK·A:_"L·;(1i1-c.:f.t\~1'N_:\¿jf:JN_-~(>1u((~·~: .. 

POR NOfARICJ PUllllCO: .):'-.· ;· '/,;;\r/) ::::¡.''- 0;-":~:·~<_· ·r;¡;i"f.·::.;..~;~·,. ~~~}~ ;':t~~·~:1:lt~lr~.T~?' '!~,~-As~:á~_l1~_~<.~!~ci(~:rflí_c:·~-A.1'~Y .0"11 
1
' ~~~~~~~ r~e~~~~~~:;~~~~~~~IR~~:{W;\-~~~~~\~ _;~~:~. ~;~~~~,~&~~i ~~.~Gl.!,R_<\S<_>c_1~1~,~~.~-us __ R[_~~l~~1l~Tys.,~ l~~~-~>~r~ ~ l IJ!t"' 

... CONSTANCIA VIG(Nll 0( M(MBRfSIA .... ~ c.·Oü(;TtlOf-·c<>NJAU<>RiS'flfé"úCOS:· :· rATRONCS y O(MA,lj SUI[ ros OHUGAOOS .~.'; 
'i. UNA fOTOGRAflA TAMAÑO INf~NTlt"'AO/CIUNAt\PARA\TRÁMIH··Of: .. f .·~·:\·· ,.·J"-~,;<. '.·-~';.,·. ~\:_,;,: ~-~< ':,".:;: ,·.\', 

CRlOENrlAl: - ' ,:\-.:.' .. ':-•.. ,t~:~l ·,i··?"~·-:·.:_-.;;,frk<·:;'¡"' .. _· .... -i~f\'.~· ·: ~2 ;'.j.;\:,· · ;'~>.?'.':: '-·· --. v:. ··~ 
_,_-,, 

NmA: c11Au1urrR.Móü1r1CA¡é-KjN~-:L«·>s·r·;~Téls"O[ CSf,(S<M.1C.ili;o.;O'fBtHA;;·· {,.:? '.\)~; ·: ,;;' :·-·: -~~:~~~-t. ~I~l\~t~~~~ ,., ·:-. 
c~:~:;~::~n@R<l 01;1~~;~u1:c,1_ 01~.~c~1~rt:~~·~,;S)~i{A.(fyi; ·.__;:_, -----·-~:·_-._ .. ·.,...·.,,;·~_-,~~,.....-'·.·-· ·...,.· ;..,,º:,... _._·"f_'_·_·._;;._· '.----

NOMHl '° fllMA 

.. 51 l'IUSENTA l'OR JRlf'LIC'AO<J 
-- - • • 

0 ANVERSO 



INSlll\JTO MlXICANO Dt:l SECUl!o SOCIAL 

Dt:llGACION --------'-
SUBÓfllGACION -------

AVISO PARA PlllSINfAR DICTAMEN RISl'l(TO 

Dll'-CUMPllMllNTO DI lM OBllGACIONIS 

QUI lA LEY Dll SICURO SOCIAl Y SUS 
JEFATURA DE SERVICIOS DE FINANZAS REGLAMENTOS IMPONEN A LOS PATRONES Y 

AUDITORIA A PATRONES y VERIFICACION OEMAS SUlnos OOLICAOOS 

l. OAfOS DU fAl&ON 

...-.0.02 

PAR.\ USO 0.CLUSI· 
Y.Q.....PEL l.M.S,S. 
AVISO NUMERO 

NOMBRE O RAZON SOClAl ---------------------REGISTRO PAlllONAL ______ _ 
DOMICIUOFISCAl:CAlll ;.;~ NUMERO _______ ll.F.C. _____ _ 
COlONIA ____________________ _ 

F~':J. POST. TEUFONO _____ _ 
POBLACION ______________ .,_,,:_.-_. _ __.;,..;,.· -··--~ INllDAD FIOIRATIVA _. .• ----------

dlMESTRE 

6 . 

·al. OTIOS llCISTIOS A OICTAMINAI 

RIGISTRO PATRONAi. CIASE Y PRIMA 

ACIPTAMOS Y NOS SOMfTIMOS A lA5 NOl<MAS VIGENTES PARA LA RIAllZA· 
CK>N DfL OICTAM(N CONFORME Al ºINSTRUCTIVO PAR..\ LA citeTAMINACK>N 
SOBRE ll CUMPllMllNTO DI lAS OBLIGACIONES QUI LA llY Dll SEGURO 
SOCIAi. Y SUS RIGl.AMINIOS IMPONEN A lOS PATRONIS Y DIMAS SUllTOS 
OBllGAOOS' .. 

PAJRON O REPltE5lNTANTt lfGAl 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

LUGAR Y FICHA _________ ~--------

NUM. REC. &MS5 

DATOS COMPllMINTARIOS CONCLUSION: ·ACEPTADO ----- _.: IÉ~ .. oo _,,_, __ ,,_'·---CAUSAS Dt:l RE.CHAZO: _____________________ _ 
FKHA [)( RICEPCION Dt:l AVISO 

LUGAR Y FICHA 

-- PRIMIR DICTAMEN 
• __ SUSlllUCION C.P. REGISTRADO 
__ PRORROGA Pi1'11ESENI. DICTAM!N 

SE PRESENTA POR JRlf't.K:AOO 

ANVlASO 



• 

• 

• 

• 

e o N e L u s I o N E s 

. ·.~~ ~',< ;~~,:~:-·. ~~~~/ :.· :;:; ·. ··,!, 

~ ' '.:";,,7:,~,_:1~.~~·::·)lt-:·~)t-.fy\!->·\.:i·.:.:·:~'.· ,_'".·: 
La nómina representa' tin'·.in'sfrürriento de con'trol sobre los_ 

.. ·· :·. ,_ ·><:~~~ . ,·:<;:~._.:g~:..:y:~.f~-.;-·,":;·.-':~:;:~::: :~:\i:·;~);~L, ):t:. .. : -- º:~ · · -:. -: .. - '!_ ~- · .,,<-_.:--::_;_, ~->-~~-~,, 
Importes de las\'percepéioñes .y.··deducdones ,para'cada,.;tra_ 

·. . · . · -~ .. _ -~:- : ·_ ... f~X;~:~ ·;r..i><~;t~E~---~ .. =-:·:' ·-:; '. :·, ·,. :. ~: .-'.: '.~f;'_-.? -;~:;r~: :.; '..:<:·.~- _ ··:·:·,..,~ .. :q.\~<:;~; .. ::: ."·~----.~):~>~~---. 
bajado~ é:ieda\,,:orgariización,· así comO';de. la 'administración 

f iri~n~i·~F~1.~Jl·{f':~i~c~.i ~~=·~·· .. · d~{· .. dP?ituno;~'.~~X~~~~t~-Í;~i.~~~~' 
la~·\;b'í'i~k~:~~ri~~ lab,o,ra,les ,:,:.contables 

__ - _j':,-;:-

y estatutarias¡,, · · 
- ·-<':·.~-','.-s.·<-;;./ 

. ;;;~-
__ ,. (k-~:(~:: ' : '. ·/. 

Una nómina :~e ')'.~tegr~ con l~ Ünaild~d de efectuar complg_ 

ta, oporturii\,'h;Cirrectamente ei·'P~~~ 'del sueldo devengado 
- . ">, ' • 

~·~(: . 
. '.~~:': .. ·: <·/· '·~, 

Las remurieracforie}. ~.~:pre~t~done·sc.al\per;sonaí:i· co~st i tu yen 

~::n d::o:e;~~ijf ~{if {~~~~i~f~ilJ~;í~~f :{E:::::sac 
bilidad ·para· 1a:'~empresa: a·e·'.fe:Ééctuar.·~16's '.pagos• de}~ane~a 

· :<· · .:~< .·~' ~·,:s~y.·~~{IJi1-t~s~~~¿~;~.:~.~~:0;':;;rt:;(~:<~f; ~~'.:::~f~:"·,~->:: .. ;-.· < ... , .. :·;, 
completa, ·correcta··cy,;;oportuna.'"· '?~.,, ú'' · · 

. ·;. .. ; -_ :· .- :· .,:.> .~?.\::!'.'.''.:"·· ·-·-.-.':_,,-~;e-:· ·--~~''.""'."fe: 

; . ·.':/> ' :· __ "':,__:'. ~ .' ' 

Es importante iml'.Jfe~~niar·tin mét~dÓ ~ai~~ia~orár.correg 
tamente la nómin_a Y~ un mecanfsmo d~~c~h~i6'{·qu;~ ~ermita 

. -- - . 

vigilar movimientos relaci~nados C()n el personal, pero 



• 

• 

• 

• 

• 

• 

adecuados a las características y necesidades interna.s de 

la empreSa y a las disposiciones laborales y fiscales re_ 

lacionadas con las percepcio~.es y deduccio!ies . 
. ,>.~::, ·~·_...-:'." · .. ;.'.':.: 

, . _:_~· - :··-' --. 

El área de "?r~~~;i~~~&1~~~~~!~c•$'~f jA~!.rqúica 
dependiendo: de '.las'\"Cara:cterís.tióás:íniuy específiq'as de la 

·~::· r, ~-; -_¿~\ ';:;}i{\·_; ~~~if~~);f~!.(~-~~;~~~~~f~!]~~:~~-~[j~T i"~'~tf \~. ¡~t~·!:~.\~'. ;'.~:}~~:[~:~:~/:~ ~-{;~~;-! ~:-~'.é _\: :: ~~:~: e 

empresa: dent:.ro:c~~epia: Gerericia:,:g.e;;;Finanzas _ó dentro del 

Ar.ea.·a~jdJ~~~~t~t~~{~J,i~~á{:~~f~~-~~i~;{~~:;~f:·n'.··'·-. ,. .,, ··.··· 

''<~ :;_·... "::.~' .:<;;~ ,·;:.~-;:~ .·~-~ f>: >--~,¿.-? _, -~,,--, . ~~:. 

La.'ma'.g~ft:~~·:d~/¿;t:n~~,'.:~c;~ón···º • .Je~a:ur¿·:td~ .. Nómi?ias · 
to a personéil)-bc¡s1c~ment~ dependera dé lás car~'~terísti 
cas muy ~iri:ié:iuf~re:~"?cte ha;}~~p~esa · 

~ .''·/-:\ . .-'.-.o~:~:~~ f ;:.: ·,>:);~: <f}' 

El proceso·.· deilk.'. nd• oe:.m··.·.··11·.na··~s····.·.·.···rl_::~.ee•_·'-Y~-~e·~.isJ ... ,,::··,Y·~~.-rde. eg •. luanm .• e··•.ncot,n .. ·o':.:_osc.af .. mP. il' .ei' nctaoblee.xsprag 
so y aót\lal_i~-~~? . 
las trarisá:bdon~~ labor~l'~s·:d "~ ·;.c:.;_'y~ . .!."" · >> 

. . f~- "_ · · ··.': '.\·:: ~L:c'.,-·- ·, .\_-~;, · .. . .. , ., 
' ,:,_.,,,·.:.\-._. ··,-~\- -~' -"• ·; ·,,-:-.; • ~- _,,-; (f ~ .·' 

Los pasos por\<los;que·atravieza este.'proceso dependerán 

::::::.~t1~it~lr~iii~,~~~ja~~~~~~~;tj:~::::c_ 
tos o temas j1mportantes"':·).movim1entos:J·al ',:,personal; _Archivo 

··,·/:\'-· ,:·~"'~-- .:. · -~3.'.'.·.'~'-"''r;',):t_:.\.;i,::i:J">.~. ~:-~L- .. '"~";t:.· ::· ~::~--";::.-·<:,;·!~,. -~··:¿;_ '':'!:1.:\_· ~: .,.,/\ .~'.~f~v·:~ V~----, _ 

Maestro, .percep_ciio!les y~deducdfones ~Yerrii"sión .de• i¡{'nóm:Ln.a· 

recibo; de-b:;&~i"f j~~!~tli~lii~'1f: . ·•. > 
El desarrollo _ae.r.est.ei.¡proceso:~puede":ser-controlado me'dlari 

: ··, '.:·;_-: · ~~.~:,:: > ·:: :;'f~r-~ ;i "'..;_-~, "' \!'.;·:\~~;~~~-. f;f{,'~\:~ ·!f•'.,11 .·': ,- .. :.-:~·''\. :· ·· :. '·· ·; . 
te un procedim1ento•de}planeaciióri:deriominado ºruta·críti. 
ca 11 • e/{ ' ~"· ;~;;:·'.:---, ',-~: .. - . ,.,. "" . . ~. 

La ruta crÚ¡c~:iplrmit~' ic1~ntifi~ar los pasos esenciales_ 

del proceso ·~~t~l de>i.a .~Ómina al mislllo Úernpc:¡ ~iie sienta 
las bases.para el control y evaluación de resultados. 



• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

El control interno junto con la ruta crítica disminuyen 

la posibilidad de que existan fraudes ci malversación de 
·-e•"• ... '··· 

fondos. 
. ;·<>· 

-:··.
·, 

:./:· ...... : ; -~ .. 

::e:~::u::~.:~;~t~~~~~fü~,i~6~tl~;~~;f ~~;~~:¿~~~i~~~edi 
clasificación,.: de' verificación'.iy: el<:resguardo.f ísico; 

La audi;of<~ ~~}~~f ~~l~t~~~~~t~t:~~1~~~ende 
las auditorías·::ad111ihistratiya ¡.:;operat.i va":,Yf legal<:_em:su rª 

, -, . . · \_· -~yr;~~-~: i :'.1 :~-~;:(~;._;'.~:~{~:; '..::.;:_:-; .. - ':- ·: ·.:.-·. -~ : ·: .. :-:-~, .. F ... -::;.¡:t~:·_·;~·.:,~;::- .i}~{; ~ -1.:_;,._~- :-;~ ~~ ,· .- ).\~.:~:?:(::~-':-~ • .·_~:.~ ), 
ma laboral. Rev.is,a .y},comprueba baJO Lun··i,mE!~pdo .eSPE!.c:iaJ\ tQ 

- . : . • . S'....?-_ :,:.:' ·'.f ·:·~~~-< -_·-->-· >.·· ~- ; .. :-:~-·:-f.~., - . ,;··~-r ·,tA"/·: .:<.f<i <-!-'"~:<·.- .. ;,./':s:~~ :,3~~;·.;'.¡,_··c;.•:M<'-::1 \;;i_ 
das las funciones·;' ·:actividades .. del•·. personaF:delr.i.depar.ta: 

-: ~- -,·;<:· .Yt/::' :-:_-., -··:. :\ ... -.':.·s ----~_:>-~ ,-;.•-./. ->>'>. ·.::. :~D.:1~-t.· ·-: \d::\ i::~~ri~f ~-\;l\l;;á';~L~~i:~~'"n,.;_1 .
mento y área. dé rióminas, así; como :la docUriieritaciión•~riüati 

va a la .• mini~r~;,c:,~:~tci:: ~~c;~·~~.¡~i~~;{~i}~f t 
Mediante la práctica de esta·· auditoria se>confi:rm¡;¡ que;,el 

:;~~;'~;~;~~i~df ;0~i}~~~~g~~j{,~l;(~~ieÍ~~i$};{!:~::: _ · 
Seguro SocfaT, \0Ley delinfonavit~' Ley{' del\ Impuesto •sobre 

(.'.(.>:})~Í..;~1·+ ;J.;.:~'.~··;'··~'·~. :\~:·. :.~:":·'.( ;-/.: ~ ::"·;::,;:.> ·-;';§;~.;:: ;_~~~1~- .:· ·.:~··!> -~}·-:~'-·-y¡:~~-' ·:;;;~-~~ -~;~.;, ·-,·_ . \' :· ... , ·. --
la Renta 'Y) É!ll;. Reg}.'amento, ,Cod:z:g~ ¡F:i,sc;aljcie,;,laH~~ªeración_ 

'·.: · '.'. ·:jt;.r;,~::.)\ :\!(·.t-; .. {;.,". <>. ~-::.~· ·.-;-.:.::;:. -.. :~~.:-.-·"'_:;~:.'t-·-:;:.;,-~.,\·'.-.;::/!-Jf\F"X:¡f:'~l,.\'~¡~· ¡:Yf'-'".:.. '.': · , 
y su Reglamento•,c:~Reformas s Miscelaneas; 1 se{hanc.cumplido 

{ -~~.;;:_::· ~·.¡·'/j ~-,.:· 4· '-:i(~-1\ :·::L. ::-,._·--" ..... ::'. . .. _c".,.r.~ :·--'·>y .<-~¡'.F ,~):( .. ~~·: ·:._. .t~:~~.{~:l.:.:~· . -_. <: -
satisfactoriamerite!éon .oportunidad"..y¿razonabilidad. · 

. . . • •.·:·.; .·fi.t;~ri@~~::;~:~~:~~~~>,.~:'.:; ;;·,/···i?{:·' ·•
7

····;:.1:i\·'i1~í~t~·~:~ti!\1·.· .. ··• •.•. · 
La a u di toria.hnterna;;aplicadatal;;.proceso .,de"latnómina es 

,:: t: 1 (i "! );t~ ¡¡ó:'.',~~f'/"' ~,(::·' :f_t".~·,r">).;:~~'~;., · d{i~ ~---:'~-":\'."··· .,:,'-. :l·>:>F.;f. ~,.,.-:·~~~~$.~::·/','.1h.f --\~,~-~~·- ~; ·~.. · ,; } · ~ -
la base para' la•;aré:tairiiná:C:d.ón\tde/1as•;cu6t'as .a:r:·segUro so 

cial por su z;~\i~~~~~ii~~~í~,~~i ~,, 
Para llevar. á céibo;t.el{aesa':i:'rollci ::de,"¡la:;·auditoría es .nece 

• ·.. , ;-.?~ :·- -:~~7~¡,;;~%7~ ~<:1?.,;·~.-..... "o=·~\~.:.:;~;;~} :'_ ;_·J):;;;; ¡.:~.,,,; _: 1r.~ ·_., : .. ~\.-~> . -·.:~<:;·.: :?.'>-:: ·; :/·.·~.' ':;, -~; '. : .::.~.:-· . ' . 
sano realJ.za_r un •ei;1,tudio.~0 ambie!1!:ªljdel: proceso,dei l~ · rig 

, , , ::::f<,· ·./':<:" ·:·::.'!-'.·{.:~·_:~;:·:.;:;<:.,t"''>.-'{i;I.;:.::: tr(.· :.',~t~...;,:':~:\:;· .':'·"·,,: .. . '.';.~·· :.· ... ~.~:?·:-··.:.;::·~·:·~ ?"-·~~'.: ·'·_; .\'- : '._' 
mina, proyectar 'el: ~rabajo ·qu~·· ~e·va •. • .. °: re~lizar; de.cidir 

la extensi6ri~~. ~rb~~c'ed .. :e.d.•. e\.J.~8 ~~:r6~e,dimi'en~~s\~:;,~~:rid~r y= 
el tiempo ap;¿xi~~do eje~~Cióh: .. ;''· .· 

····· .. · .. · ·~ .··· :.·· ..... '} . ;; f'.· ,'> :' . 
El informe de.auditoría interna es una forma práctica·de 

materializar lo~ :t:'esultados de.· la auditoría pra~ticada y= 



• 

• 

• 

• 

• 

• 

las desviaciones observadas al cumplimiento de las obligª 

cienes laborales . 
.. ·.: ,-,.. ,· 

El modelo de'.i~· ~~trucf~ra de un informe debe~á boriside 

rar básicamente las característica~ d~ la entidad, ,.de la_ 

auditoría r~~rj_~~~a y d~i·c,~iterio d~l ~~dit()r interno; _ 

pero h~ ~.i~~E~9';éT~.i~,=::~\1:,:;T'.~~~¡·~~b;~~~,~~~h ~ zt~~~•·;·~·) .. pr.~se~ _ 
tar una: int]'.'.oduccion ;•:i;antecedentes•;: .. :alcance ,,.1 lill}i tac iones 
result~a6~'bl>'f~~t'dci~~~v1·~~1i!.ci'g:;¡~{h~~·~~i~~"!•';}>~:;(;;,··· '·; 

· .. ,, .. ····t:;;5',;'i~';~;'' .. ;:_·::;;f;··i~)<;'.('01.\fü;::~!·~.~·:R~1.ifJ··/:•···· ;· ···<·· .:·.; :; 
Actualmente; la \aüditOríaexterna•i'de••mayor)relevancia'•~n 

, -- . . ---~-~·;;_··1 ~: .:; ~~,,-~:~~~,,.-_ . -. -..... ;. -:- ,, . ·::. .'">.>?.;.'.~:.: -:~~,, ·?·-:r-.·<. ~/.r,::;. ·>~-'.'·.--: .... :~:::---.« .'· ·:..-;\ · -
la vida. de ·cUalqÚier entidad es.·· la AÜdi toda~pará Efec:fos 

Fiscales. •,;:; ,, ,:' 'C:•'~. '·· . 
'· ' " ·~\. •":--!:. .;;•, ·- .f',h:" 

-~-/.~(.'':· '·;":_-· ·t:\\~i;~;--~-~-._.~. -~::: ... ;·;,< 
'• ... ·.~ ¡-, ;.,; . ~ .,_, . ' ,, :.: ': 

El I.M.S.S.•,.en••'sus 

ha establ~bt~~,¡~J~~ 
los capitales·consütutivos tienen 

. ~.··- '.~''.:<.:·~~:~: ... ·, .·,_--.··:·-·.<·-._,_(•.'..\'~· ..... - :~:-"; 

_, ··- ·:/~: ···-·--;-'-<. --- '¡·-- -.~:-~:~- :;:~;~ 

La Ley del Seguro sOcial es uI1aé,Ley Fisc:aJ.,,FederaFque rg 

gula el cobro 'de las cuotas y l~s/:E kb7~1 é~~~~ff'{~;baíes . del 

IMSS. . . : ,,;;~¡:f. . . • • ; :.,J,21:".ii:~~~! • . ··. 
Las mod1ficaciones;.a•¿la':L.S;S. ,pubricadasc:el ,2oi.;ae Julio 

_ -,:':--- _ , ___ · '-. ·;::,~~'.-~~4.r~:. · -i'"~~:·--<:i~~;·:~·---;~·;.::5:':;·;~t·;: : .. ~i ... ;,;'.;.)f·:~~-~:-'..-:~1< ~:;,~~>':~/:_>~;~- ::~i:~~--~rt~.-. -~-,--. ., -
de 1993 establ'ecen.~dentrO~de'.das. obligacii:m'és';:patronales; 

/~-' \ -· :.'.-) :-,_'.,:\~'·\·_:·;i:~;-r"g:~:é:-L--;T;r<:--.. ::~~:~:):·.~:;t~I- -,)<·_:.~;:,{.-::····¡«~(~·::.';·:;,:;!~{.-:..-.'~Y'/ 1::>~~-.-\<;.\:r,. ·. : -~_:_ 
la de dictaminac:t,on'~para 1'e~ectos;·d~l!{seguro social;• así 

mismo 'ª" n~ev~;;f tt i~:~rj~j}jff~¡!~;~~l{t~~) :,' .. 
El I. M.S.S. solic.i ta\a}~traves)de ~la'.':L'.S.S', ~vigente ;una 

·.~ ~~·::r:::,_, ·~~\· .r:··:,·1'~_"'.,>'·~~~·:r:· 7 F'.:~~>~-~::ct··-~:~~!.;c;;:)':;~~;'~~~-."··. ·. · .. · ·.;-:_-~ '·- .. -.. _. i>'.' · ·. -- . -. , 
nueva obligación cnfiscaI'~,;..{;:'}':la.i:preseritación de uri dicta 

men especí f ic6. d~f ~tm'Pf i~{~·ii€6f~~'Y'ia~ ''.' ob,li~a6 i6h~~ · f is~ 
cales" en rrí~"f~J:?i~': d~ ;9'e~l1iia~ci i's'.~~;'iai•; Ü~ ''Ú1fbrci~ ·~ ane 

:::º:::0~~·f fi~!f~i~;~1:m"c~fü;Zmdt~ttcf¡f:0:~:~º= 
tes y a su :Ü1structivo ~e cÜ¿t~~irl.~cióri. 

; ~ 

" 



• Ante la apertura comercial, las modificaciones a las le 

yes que regulan l~srela~iorieslabor~les ~fecfaricl.lantitª 
, •.. • ' .. ,. ,e_ 1 ., 

ti va y cualitativamente' las ope'racioneS y el ambiente de_ 

trabajo en~na;e~t:rt1~t~r:ii'Aocial; '.es por ello qt1e'.Ta Audi 

t~rí~ ~P,1is~d,~:ª:~:-,#~~i~,s~IdK~:f,'i#T~,~~·~tc~f~tit~ye una vª 
liosisimahe'rrarriierita:;'para ,to.mar 'decisiones ··niás. adecuadas 

en torno '~}~~-~~~{~~,~;~~~~f'.~JI~~,~~J~~~:~~g~é~;~,fos hu,manos .... 
ahora' Uarriados ' 1~Desa:rr0Hoi'6;'potericial' lil.lmano". 

:· .. ·>·: :.f~~':··:.·.~/< . :, .. );~ . r~;,~:- ,'·;.~~::· :C¡::_.:·r:·~ ... ,., .. 4,,. , <" 
',.-:: '·',:'. -.;_,:·· •':; 
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