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OD.JETIVO: 

Dnr n conocer toda la iufbnnación y mccanistnos necesarios para realizar 

adecuadmnentc los cálculos de las Prestaciones y Servicios al Personal .. dentro de una 

Empresa Industrial. 



INTRODUCCIÓN 

Muchos de los estudiantes de la carrera de ad1ninistración y en especial aquellos 

que se enfocan 1n3.s por Jos Recursos 1-lmnanos. sienten la imperiosa necesidad de 

adquirir los conocimientos de todo lo que se maneja en el Departatnento de Personal. 

de una Empresa Industrial. Habiendo notado que dentro de los planes de estudio de la 

carrera no los contetnplan tnuy afondo. EIJo nos motivo a realizar el presente trabajo 

por considerarlo de gran importancia para los que se inician en el Departarnento de 

Personal. 

Con el presente trabajo se busca mñ.s que nada proporcionar todas aquellas 

herrantientas bAsicas que nos pen11itan enfrentar con exito las oponunidades que se 

nos puedan presentar en el itmbito laboral de nuestra profesión. 

En In UNIDAD UNO. se hace referencia a las Generalidades de la Ad1ninistTación 

de Recursos Hu1nanos. co1no un prea111bulo a los temas principales de nuestro trabajo. 

tratando todos los puntos de una 1nanera muy general y resmnida. buscando 

únicarnente hubicamos en un punto de partida hacia los temas principales. 

La UNIDAD DOS. se enfoca a todos aquellos puntos esenciales que tengan que 

ver con el Seguro Social. con sus respectivos procedimientos y cálculos que se tienen 

que realizar. incluyendo ejemplos ilustrativos. 

En la UNIDAD TRES. se seftalan todos aque11os requisitos que se tienen que 

contetnplar para el llenado de las fonnas correspondientes tanto del IN FON A VIT 

con10 del SAR. deta11ando el llenado de cada una de fas fonnas que correspondan a 

esas dependencias. 



En la UNIDAD CUATRO. nos ref"erimos a las Prestaciones Generales que se 

tienen que contemplar en toda Empresa Industrial. ejemplificando los procedirneintos 

y cálculos a seguir. 

Ln UNIDAD CINCO. se enfoca a las Liquidaciones y Finiquitos que se tengan 

que realiZftr de acuerdo a las circunstancias que se presenten en la Empresa. 

contern¡>lando una serie de ejernplos prActicos que nos ilusrran los procedirniento a 

llevar " cabo. 

Con dicho:i; temas tratmnos de apot1ar todos aquellos puntos bilsicos e irnpor1antes. 

para aquel que se enroque ni Dc11ar·tarnenro de Personal. de manera que pueda 

co1npetir en un rnercado de trabajo cada vez mfts exigente. 

El presente trabajo va dirigido rnils que nada a quien se inicia en el Depar1amento 

de Personar. sin pretender hacer creer, que es todo lo que se tiene que saber al 

respecto. mas bien es el comienzo de una serie de conocimiento que se tienen que 

arnpliar para aspirar a un nivel rnfts alto dentro de una organización. 

i 
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UNIDAD 1: GENERALIDADES IJE LA ADMINISTRACIÓN 

IJE RECURSOS HUMANOS. 

1.1. ANTECEDENTES. 

rara poder entender Ja Administración de Recursos t·hunnnos es p1·eciso 

re1nontarse a la historia. que nos sirve de guia para comprender el presente y el futuro 

de tal disciplina. De manen1 b.-eve se hará un recorrido por las etftllRS que 1necedicron 

ni sm·gitniento de 1a Adn1inistyación de Recursos Hun1anos. 

Europa. 

Esclavitud. 

Etapa en la que el esclavo es propiedad de su 1U110. en donde tiene sus obligaciones .. 

pero cm·ece de de1·echos. Al esclavo se le en1pleabn en todo tipo de trabajo. 

principahnente en labores dificiles y pelig1·osas. Al tn1bajo del esclavo se le vigilaba 

de una manera esh·ictn .. con el fill de lograr el tnñxitno rendi1niento. 

Servidutn~ 

Ln 1·elaciOn de lTabajo se fu11dnba en la p1·estnciOn de se1vicios del siervo. a cambio de 

In prutección del señor feudal. A diferencia del esclavo, el siervo ya tenia ciertos 

derechos corno el nmtTilnonio, la deno1ninada propiedad servil. el siervo se encontraba 

fucrternente ligado a la tierra, por lo que carecía de libertad e independencia, ya que si 

la tie1Ta cambiaba de dueño, el siervo cmnbiaba de amo. 

3 



Gt·emios y Cot]lorncio11es. 

En 1n Ednd ~·tedia se dn 1o que se ltatnaba "econom\a fa1ni1iat·" que postcrionnente se 

conviet"te en la dcno1ninada "econo1nia de la ciudad .. en donde las villas se bastaban 

por si n1is1nns. y nacen 1as C01"f'oraciones. gre1nios o gui1das. que eran ngn11n1ciones de 

penmnas con unn 1nismn pt·ofesiñn. oficio o es¡lecia1idad. buscando con cUo defender 

sus inte1·eses connanes. Los g1·cmios se expandieron enonnetnente. y fue donde. se vio 

por p1·i1ne1·n vez la denotninadn 1·dnciOn patt"On-t1·aba.indoL 

Libet"alistno RevoluciOn F1·ancesa y Revo1ución Industrial 

Con lns ideas filosOficns del siglo XVUI. nace el tibendis1110 en donde se glodfica la 

tihe1·tnd hmnana. el cual tiene su fin con ta RevotuciOn Ft"ancesa. Todas esns ideas 

tuviet"on efecto en et catnpo econ01nico. y consecuencia de etlo el desanolto de la 

industtia. que da origen n la RevoluciOn Industrial. V por ende el tibe1·a1ismo 

econOtnico. en donde hay cotnpteta 1iberta(t en 1ns relaciones de trabajo. el Estado 

fungió 1"mica1ncnte con10 vigilante. El trabajo se convie.-te en una tne1·cnncía sujeto a 

In 1ey de tn oferta y ta demanda. Lns condiciones de tt"nbnjo e1·nn hnpuestns por el 

pntt·On~ 11or lo que A1 trnbajndor no 1e daban otra opciOn que aceptarlas. 01·iginándose 

unn nhsoluta explotación del patTOn hacia el trabajador. 

l\·ti:xic'h 

Época P1·ebispñ.nica. 

Epoca donde existia 1a esclavitud. pero era muy difct"ente a 1a practicada en Europa y 

Asia. el unbajo Ct"a visto c01no un medio que producia satisfacción a 1os trabajndores~ 

lo~ esclavos podinn 1·eatiznr tntbajos pot" cuenta ¡nopin n fin de co1n1n-nr su libc11nd. 
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Una persona que estaba endeudada podia venderse a si mis1nn. y tn•bajar 11ara 

1·ccupen•r su libertad. Epoca en la que existinn artesanos pero no existinn los g1·en1ios. 

Época Colonial. 

Fue con In Uegadn de los espafloles .. que al lTnhajo lo conceptuaron co1no algo 111alo 

que 1noducia immtisfacciOn. con lo que se p1·opicio el esc1avis1no. Y n consecuencia 

de ello se dio una gran ex11lotación de los indigenas. a tal grado llego que los 

1nnrcnbnn con hicno con10 si fuen'n animales. 

La Independencia. 

Aqu( se da In lucha contra llls espafioles,. se logra obtener la independencia y por 

consiguiente se crea la constituciOn. en donde ya se hnbln de que las personas pueden 

dedicarse ni trabajo que 1nit.s les guste sie111pre y cuando sea de provecho. y con ello se 

da fin al 1nonopo1io de los gremios. 

La Refonna. 

Una vez lograda la independencia se dan una serie de guerras. de las cuides la de 

1nayor consecuencia fue con los Estados Unidos. en donde se pierde la 1nitad del 

tenitorio nacional. Epoca en In que In población se dedicaba a actividades co1no la 

1ninedn. In ng.dcultura. y lns n.-tesanias princi11nhnente. 1nientras que la indush·ia 

apenas en1peza.ba R s1..-gir~ destacándose principRhnente lns de tejidos de nlgodOn~ en 

donde se ocupaban n cientos de obreros. En In Cpoca de In refonna es cuando Benito 

Juiu-ez le quita la tierra a la Iglesia. 
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E' PorOriqto. 

Epoca en 'ª cua' se da entrada ª' capita' extranjero con 'ª fina1idad de crea.- en1111-esas 

y empleos. sin en1bnrgo 'ªs condiciones de trabajo e1·an inhmnanas ya que se tTnhajnba 

de 12 a 14 horas diarias; aden1its existian 1as famosas tiendas de raya en donde los 

tntbajndo1·es se endeudahnn~ con 1o que prácticamente se convcrtinn en esclavos de los 

pahones. 

La Revolución 

Con la huetgn de Cananea en 1906 y, posterionnente la de Rio B'anco. se empezó n 

1·esqucbl"ajar et po1-ffriato. en esas 1uchas obreras se rec1amaban princil'almente 

mc.im·es condiciones econ01nicas. un mejor tTnto a 'ºs trabajadores y posibi1idadcs de 

ascensos. Es notorio que 1a 11articipnción obrera y cmnpesina fue de vitn1 importancia 

en et nmvintiento de 19 l O. 

Ya 11ara e1 ai\o de 1917 1os sindicatos estaban representados por instituciones 

legales. 

Época posterior a la RevoluciOn 

Pa1·n el ai\o de '938, los sindicatos ¡1ettoleros Technnan atunento de sntm·ios. despuC:s 

de una sede de p1·oble1nas en donde interviene la Suprenut Cm1e de Justicia se 

estnblcce que dichos nmnentos se tienen que pro1'1orcionar~ pero los pnu·ones de Cstas 

emp1esas se niegan a hacerlo. por lo que et p1·esidentc Láza1·0 Ciudcnas dedara la 

exprot1iación petrolern.. con to que se da ta fuga de capitales extranjeros. Con et inicio 

de 1n segunda Gnena 1\.-h1ndia1 se vieron beneficiadas tas indus11·ias ntexicanns. 

p1·incipnhne11te ta textil. 
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Con la creciente industrialización se lograron 1nayores fuentes de trab~io y por 

consiguiente la exransiOn de los mercados. con lo que las e1npresas se volvian cada 

dia nu\s com¡1lejas. y a su vez surgia la necesidad de poner mayor atenciOn a1 ele1nento 

humano. Es por ello principahnente que se da la aparición de carreras universitarias en 

el á1·ea de adtninistraciOn .. lotnando en cuenta princitlahnente al factor hmnnno. co1110 

elc1nento in1portante en la indushia. 

rara el ano de 1970 surge la nueva Ley Federal del Trabajo en donde se incluyen 

una serie de prestaciones a los trabajadores.. con lo que se pretendia hacer mfts 

equitativa la dist1·ibución de la riqueza. 

1.2. CONCEPTO. 

''La l\thninisttaciOn de Recursos llmnanos es el proceso ad1ni11isttativo n1,licado ni . 

ac.-ecenta1niento y consetvaciOn del esfuerzo.. las experiencias.. In sn1ud.. 1os 

conochnientos. las habilidades. etc ... de los 1nie1nbros de la organización .. en beneficio 

del individuo .. de la propia organizaciOn y del pais en general''. 1 

l A.-tns Galicia. Femando. AdministmciOn de Rec\ln;;os Humnnos. MC:itica. 1989. PRg. 27. 
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1.3. FUNCIONES BÁSICAS. 

Dentro de la AdtninistraciOn de Recu..sos Humanos de deben ctnnplir ciertas 

funciones bitsicas con el objeto de contar con una organización eficiente. en donde se 

tenga personal capaz. satisfecho. y se le brinden opm1unidadcs de dcsanolln. se le 

proporcione un trato equitativo ade1ni\s de que su mismo trabajo le de la seguridad 

necesaria para desarrollal"se. todo ello benefician\ al 1nismo trab~iador. a la 

m·ganización y a la sociedad en general. 

A continuación se 1nenciomu-an cada una de las funciones b3sicas: 

Función· E1noleo. 

Se busca cubrir cada uno de los puestos existentes con el personal adecuado. 

Subfunciones· 

Recluta1niento. 

Se pretende atraer candidatos idóneos para cubrir las vacantes existentes. 

SelecciOn. 

Se busca nnali7..ar In capacidad nsi co1no las cualidades de cada uno de los candidatos .. 

parn1 escoger al que se apegue ni perfil del puesto vacante. 

8 



lntegraciCm 

rroporcionar aquella infonnación indispensable de las funciones de la organización. al 

t1nbnjndo1· de nuevo ingreso. pa1·a que se adapte e identifique lo tnit.s n\pidmnente 

posib1e. 

Inducción 

Se buscR colocar al trabajador en el puesto que ntejor pueda desempei\ar de acuerdo a 

sus habilidades y conocimientos. tambii:n se p.-etende que logre un pleno desarrol1o 

dentro de la organización. 

Venci1niento de su cont.-ato de t.-abaio. 

Una vez llegado el 1no1nento de la tenninaciOn de la relación de trabajo. se busca un 

buen acuerdo que convenga tanto al trabajador como a la e1npresa tomando en cuenta 

lo q1ie establece la ley. de manera que todo quede en buenos ti:nninos. 

Función: Adntinist.-ación de sala.-ios 

Se busca que el salario sea lo 1nils justo y equitativo de acue1·do al puesto que se 

dese1npefte en la e111¡1resa. 

Snbfnnciones 

Asignación de funciones 

9 



Ubicar a cadn trabajador en su puesto. haciéndote ver cua\es son sus funciones y 

responsabilidades inherentes a su trabajo. 

DetenninaciOn de salario. 

Deter111ina1· un sa\al"io rara cada puesto. de 1nanern <1ue sea justo de ncue1·do n la 

jenuquin que ocupe dentt-o de la organizaciOn. y en l"ClaciOn n puestos similares en et 

me1·cado de trabajo. 

CatificaciOn de ntCritos 

Es i1nportantc hacer valuaciones de cada uno de los trabajadores para poder 1nedi1" su 

renditniento en su ¡1uesto de babajo. y ver has.ta que grado han ctnnptido con sus 

obligaciones y f"esponsabitidndes relacionadas al mismo. 

Incentivos y prentios. 

Sie1npre debe existir la 1notivación en toda etnpresa. por lo que es itnportante otorgar 

incentivos y pre1nios tnonetm·ios. ¡1ara fomentar tn iniciativa y el log1·0 de tos objetivos 

ot"ganizacionales. 

Control de asistencia 

Debe de existi.- un adecuado control de asistencia. en donde se incluyan los horarios 

de trnlmjo. pennisos. ausencias y de1n8s. 

FunciOn· Relaciones internas 
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Se debe dar en toda empresa una relación sana enh"e la dirección y el 11ersonal. de 

1nane1·a que el trabajador se sienta satisfecho. y a su vez se le den opot-tunidadcs de 

dcsan·ollm·se. 

Subfunciones. 

Comunicación. 

La co1nunicación sie1np1·e debe tomar·se con10 un factor fundantental denu·o de una 

ernpresn. yn que a traves de ella se pueden generar ideas irnportantes. 

ContrataciOn colectiva 

En toda contratación colectiva se debe buscar mlis que nada satisfacer tanto los 

intereses de los trabajado1·es como los del patrón. siguiendo los linemnientos 

legaltnente establecidos. 

Disciulina. 

La disciplina sie1npre es importante. por lo que se deben establecer reglamentos y 

nonnns. para tnantener las relaciones de trabajo sanas con el personal. 

Desanollo del personal. 

Se busca satisfacer las necesidades de superaciOn del personal. de manera que se den 

vias de desarrollo .. para que puedan aspirar a ocupar un puesto de mayor nivel. 
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EntTenantiento 

Todo entrenamiento al personal es importante. para poder desarrollar caracidades y 

potencialidades. 

Función- Servicios al personal 

Va enfocado a satisf"acer las necesidades del per·sonal de la empresa. tratando de ver 

11or todos aquellos aspectos o asuntos que se relacionen con su bienesta1· personal y 

fmniliar. 

Subfuncioncs. 

Actividades recreativas 

Es importante establecer áreas e instalaciones recreativas de esparchniento. para el 

personal de la e1npresa. 

Seguridad 

Se deben tener instalaciones seguras. con los seflalamientos pertinentes. de 1nanera 

que se puedan prevenir accidentes de trabajo y enfennedades prof"esionales. 

P1·oteccjón v vigilancia. 

Tanto In en1presa como el personal tienen que estar protegidos de cualquier robo. 

incendios y de1nas. por lo que se deben 1nantener los equipos correspondientes de 

salvaguarda. 
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1.4. PRESTACIONES y SERVICIOS AL PERSONAL. 

1.4. t. DescripciOn peneral. 

Las p•estaciones pueden abarcar todas aquellas aportaciones monetarias que hace el 

patn:n1 para incrementar las percepciones del t.-abajador independientes de su salario 

no1ninal. 

Co1no servicios se pueden considerar aquellas actividades pagadas por el pat.-On y 

que 1·ep1esentan una ayuda. ya sea 1naterial o social para el trabajador. De tnanera que 

si no existie.-an 1·epresental"ian un gasto que hubie1·a tenido que hacer el pr-opio 

h·abajador. 

Se puede decir que las prestaciones y servicios surgen como una ayuda para 

satisf"acer ciertas necesidades del personal. de tnanera que puedan mejo.-ar su nivel 

económico, social y cultural. Con etlo tambiCn se busca de alguna tnanel'a 1notivar e 

incentivar al personal con que cuenta la empresa. 

1.4.2. Caracter(sticas. 

1) Toda pl'cstaciOn y servicio re11resenta un beneficio al tnaba.iadol'. siendo 

independientes a su salario no1ninal. 

2) Representan una ventaja itnportantc para el tTabajador. 

J) Lns prestaciones y servicios son otorgadas al trabajador por el hecho de pertenece .. 

n la empresa sin e1nbnrgo no se pueden co•tsideral' como gratificaciones. incentivos. 

bonos. o bonificaciones por autncnto en la productividad. 

4) Algunas de las prestaciones y servicios son pagadas totalmente por el patrOn. sin 

e1nbargo otras son pagadas enh·e el patrón y el trabajador. 
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S) Retncscn•an una ayuda al trabajador, que co1no ente individual no podrin conseguir 

fitcil1nen•e. 
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UNIDAD 2: QEL SEGURO SOCIAL 

2.1. CONCEPTO. 

El segul'o social. es un sisle1na de protección econCunica. social, fisica y cultural,. y 

estnhlecido en su 1n·o1>ia ley que es de OBSERVANCIA GENERAL; donde su 

régimen t1nnncie1·0 se fontmliza en base a cuotas que cubren las e1n1uesas y sus 

trabajadores. que se cornplementan con aportaciones del gobien10 federal. con lo que 

se establece una estn1ctura de adtninistración y gobierno en fonna tripa11-ita. 

2.2. REGll\IENES DEL SEGURO SQCIAL. 

Todas las ernpresas estñn obligadas a inscr·ibirse corno patrones ante el IMSS; y dar 

conocitniento de todos los trabajadores que labor·en pm·a CI de 1nanera subordinada. In 

cr·edencial que otorga es 11ecesa1·ia ¡llna cualquier trámite posterior ante Csta 

dependencia. 

El seguro social se divide en dos reghnenes que son: 

!. OBLIGATORIO. 

2. VOLUNTARIO. 

Estos se subdividen a su vez en sub-reghnenes. y co1nprenden ciertas rarnas del 

seguro. las cuales se ex111ican en la tabla No. I. 
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RE01MENE8 SUB-REO MENES RAMAS DEL SEOURO 
Riesgo de trabajo. 

Estricto. Enfermedad y maternidad. 
OBLIGATORIO Ordinario. Invalidez. vejez, cesant1a en edad~ 

VOLUNTARIO 

Eventuales. avanzada y muerte. 

Continuación 
Voluntaria. 
(trabajadores 
Independientes) 

Seguro facullat1vo. 

Guarderlas Infantiles. 
Retiro. 

Enfermedad y maternidad. 

Invalidez, vejez, cesantia y muerte. 

Enfermedad y maternidad. 

Seguros adicionales. Invalidez, vejez, cesant1a y muerte. 

Las empresas cotizan en et régimen OBLIGATORIO y en et sub·rltglmen 
ORDINARIO. 

TABLA No. t 
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2.3. RAMAS DEL SEGURO SOCIAL. 

El segu .. o social cornprende cinco nunas con diferentes porcentajes de cuotas 

olnero~patt·onales las cuales se 1nencionan en seguida: 

l. Riesgo de h·nbajo (potcentnje aplicado de acue1·do al grado y .-iesgo en que se 

clasifique la crnpresn) 

11. Enfenncdad y mnten1idnd (un po1ce11taje aplicado al patrón y otro al nsc!?,m·ndo ).* 

111. Invalidez. vejez,. cesantia en edad avanzada y n1uerte (un po1·centaje aplicado al 

patlOn y otro ni asegurado)• 

IV. Guardeda para hijos de asegtffadas, (es pagado en su totalidad J>Or el pntn:m }. • 

V. Retir·o. (es pagado en su totalidad por el patrón ). • 

*Ve1· Tabla No.2 
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;;; 

ANO 

1995 
1996 
1•7' 

Notas: 

E-y-
Del Del rorAL 

PalrM Ase!!Xado !I 

1.75 l.125 11875 
8.75 3.125 11875 
875 3.125 11.175 

CUOTAS OBRERO PATRONAl.ES BIMESTRALES 
PORCENTAJES OE Af'UCACIÓN A l.A PERCEPCIÓN 

BASE OE COTIZACIÓN 

l!AIMS DEL SEGIA!O SOCIAi. 
-VtjtZ,CndHI 
EdMANIQloy .... Gulrlllrin -Del Del rorAL Oel Oel rorAL º" Oel rorAL 
Pmo Ase<U>d< % Pff!On Astg!ndo % Pa17ón Aso•""" % 

511 2.075 7.!Bl 1.00 - 1.00 2.00 - 2.00 
595 2.125 8075 1.00 - 1.00 zoo - Z.00 
5.95 2.125 6.075 1.00 - 1.00 2.00 - 2.00 

f..,....hlllHfdia 311dtjllliodt1917) 

TOTAL% 
Del Dei 

Pa110n l•-·ado 

17.lOll 5200 
17.70% 5.250 
17.70% 5.250 

l. El import• de las cuotas correspcnditnttS a la• ramas del segura do riesgo do ~aba¡o es a cargo del patrón y 1t calcula ap~cando 
al ialario bas• d• calilación, los porcenfljl> qllf aparocen en la tabla del articulo 79 do la LS.S., 1egún """pcmd1. 

2 Para el <Alculo do las cuolas. /1 loy e!l>blt<t como llmrtt supenor del salano bm do caliZad6n ol equivalenfo a 25 .- el S M.G. 
del Oistnto Foderal con excepaón del r111110 de fnvalidet. Vtjel. Ce!1ntla en Edad A"1nuda y Mutrte, done el lfmrte supecior es el 
equívalenfea 10 veces el S.M.G. del O F, deconfumudldcon el articulo 33 de fa LS.S. 

TASl.ANo.2 

SLAU 
% 

2276% 
22.9lll 
22.9lll 

-- ________ ., ________ -------· 

i 
! 
~ 
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2.4. SALARIO DIARIO IN"[EGRADO. ISALARIO BASE DE COTIZAC!ÓNl. 

A11iculo 32 L.S.S. "Para efectos de esta ley. el sala1·io base de cotización se integra 

con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, y las gratificaciones. pe1·ce11ciones. 

alitnentación. habitación. prin18s, cotnisiones. prestaciones en especie y cualquier otra 

cnntidad o p1·estación que se entregue al trabnjador por sus servicios. 

No se ton1m·an en cuenta pa1·a la integración del salario base de coli7 .. aci0n. dada su 

naturaleza. los siguientes conceptos: 

l. Los instt·u111entos de trabajo tales co1no herramientas • .-opa y otros sin1ihu·es; 

2. El ahorro, cuando se it1tegre por un deflOsito de cantidad sen1anaria. quincenal. o 

tnensual igual del u·abajador y de la emp1·esa; si se constituye en fonna diversa o 

puede el trabajador 1·etirarlo mits de dos veces al rulo. integran\ salario; ta11111oco se 

to1nan\n en cuenta las cantidades otorgadas por el pnu·ón para fines sociales de 

cm·itcter sindicnl; 

3. l..ns aportaciones adicionales que el patrón convenga oto1·gar a fnvm· de sus 

lTnbajadores por concepto de cuotas del segu.-o de reth·o; 

4. Las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los 

Trabnjndores y las participaciones en las utilidades de In empresa; 

S. La ali1nentuciOn y la habitaciOn cuando se entreguen en fonna one.-osa a 

trnbnjadores; se entiende que son onerosas estas prestaciones cuando representen cada 

una de ellas. co1110 1nini1no. el 20o/o del salario 1ninimo general diario que 1·ijn en el 

Distrito Federal; 

6. Las despensas en especies o en dinero. siempre y cuando su irnporte no .-ebase el 

40'% del sahuio rninimo general diario vigente en el Disl.-ito Federal; 
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7. Los premios por asistencia y puntualidad. siempre que el importe de cada uno de 

estos conceptos no rebase el IOo/o del salario base de cotización. 

8. Las cantidades aportadas para fines sociales.. considerBndose co1no tales las 

enu·egadas para constituir fondos de alglul plan de pensiones establecido por el patrOn 

o de1·ivndo de conh"atación colectiva. Los planes de pensiones seritn sólo los que 

reünan los requisitos que establezca la Secretaria de Hacienda y CrCdito Püblico. 

Para que los conceptos mencionados en este precepto se excluyan co1no integrantes 

del salario base de cotización.. debenin estar debidmnente regish"ados en la 

contabilidad del patrón." 2 

2 Boncl Nnv:1rro. M. Ley del Seguro Social. Mbc.ico. 1995. PAg. No. 7. 
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CONCEPTOS aue INTEGRAN EL SALARIO. 

CONCEPTOS DE PERCEPCION 

Sueldos y salarios 
Tiempo extraordinario 
Jornada extraordinaria 
Prima dominical 
Destajos 
Comisiones 
Compens•clones 
Primas, premios, bonos, gratlf. Incentivos 
Premio por asistencia 
Aguinaldo 
Prima vacacional 
Reparto de utilidades 
Prima de antigüedad 
Gratificación por retiro 
Indemnización por despido 
Alimentación. habitación 

PREVISIÓN SOCIAL 

ARTICULOS 
L.F.T. 

eo.115 
58,69 
73 
89,72 
83,85 
285,289 

ª'·ªª ... ... 
117 
78,80 
117,127 
162 

48,50 ... 
(Fines sociales o sindicales) a•. 101.102 

Gastos médicos, hospitalarios y tunera. 
Subsidios por Incapacidad 
Seguros de vida 
Becas educacionales 
Guarder1as Infantiles 
Actividades culturales y deportivas 
Fondo de ahorro 

NOTAS: 

1 N TEO .. 
FIJO 

SI 
SI 

SI 

NO 
SI 
SI 

A C 1 o N 
VAIWAaLE 

NO 
NO 

SI 
SI 
SI 
SI 

NO 
NO 
NO 
NO 

si no es grallfic. NO 

NO 
NO 
NO 
NO 
NO 
NO 

si la part, es Igual NO 

L.S.S. Art.32 menciona los conceptos que Integran el salario y sus eJCcepclones. 
L.S.S. Art.33 Indica el llmlle de un salario Integrado, que ser• de diez veces el S.M.G. del D.F. 
L S. s. Art. 38 establece las fonnalldades para que un salario que tiene elementos fijos y --

variable se considere como mixto. 

TABLA Ro.3 
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PORCENTAJES MINIMOS ESTABLECIDOS POR LA LEY FEDE­
RAL DEL TRABA.JO, CON RELACIÓN A LOS DIFERENTES CON 
CEPTOS QUE AMPARA: 

PORCENTAJES DE APLICACloN A LA CUOTA DIARIA 
PARA OBTENER EL SALARIO BASE DE COTIZACIÓN. 

CONCEPTO 

H•blt•clón 

Allm•nlaclón 

Gral/f/caclón 

Prima. 
Vacacional 

Prima dominical 

Tiempo 
E.t,..ordlnarlo 

(Ho,.•J 

BASE 

1 comida 
2 cornldas 
3 comidas 

15 dias 
30 dlas 
45 dlas 
60 dlas 
75 dlas 
90 dlas 

8dias 
8dlas 
10 dlas 
12 dlas 
15 dlas 
30 dlas 

52 semanas 
28 semanas 
13 semanas 

3 veces a la semana 
0'"15' 
0'"30' 
0'"45' ,. 
1'"15' 
1°30' 
1º45' 

2• 
2•15· 
2•30• 
2•45• 

3• 

APLICACIÓN A LA 
CUOTA DIARIA .,. 

25.00 

8.33 
16.86 
25.00 

4.11 
8.22 

12.33 
16.44 
20.55 
24.68 

0.41 
0.55 
0.68 
0.82 
1.03 
2.05 

3.75 
1.78 
0.89 

2.68 
S.36 
8.03 

10.71 
13.39 
16.07 
18.74 
21.42 
24.10 
26.78 
29.45 
32.13 
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Tiempo 
Ellfr•ordln•rlo 

(Hor11•) 

Una vez a la se111ana 
0•15· 
0•30· 
on45• ,. 
1•15• 
1•30 
1•45• 

2• 
2°15' 
2°30' 
2•45• 

3• 

TABLA Ho.4 

0.89 
1.79 
2.88 
3.57 
4.48 
5.36 
8.25 
7.14 
8.03 
8.93 
9.82 
10.71 
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SALARIO DIARIO INTEGRADO: (con prestaciones de ley). 

Et snhu-io dindo integnulo se compone por: 

1) SALARIO DIARIO DEL TRABAJADOR .. 

2) PRltv1A VACACIONAL ( 25% 1ninino. para todos los salarios) 

3) AGUINALDO (15 dias de salado diario. co1no 1ninhno) 

ra1·a obtener el S.0.1. es necesado calcular. pritna vacacional y aguinaldo. 

PRIMA VACACIONAL: 

Salario diado (cualquie1·a que sea) ........................... S 27.00 

por: ... 

Di as que eones pon dan de vacaciones ............ .. .... .... 6 

$ 162.00 

P1·iina vacacional (o/o) .••.••.•••.•••.••••••.••••...•.••..•..•..•....•• -~º 

$ 40.50 

entre: 365 (dias del al\o) 

S 0.111 Prhna vacacional 
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AGUINALDO· 

Salario dim·io (cualquiel'a que sen) .............................. $ 27.00 

por: 

Dias otorgados de aguinaldo ........................................ 15 

405.00 

entre: 

Dins del ai\o ................................................................. 365 

1.09!1 Aguinaldo. 

El factor para sacar el Salario Diario Integrado (S.D.I.) se compone de: 

Sala1·io clinrio ..................................................................... S 27.00 

Resultado de la Pritn. vacacional ................................... + O. 11 1 

Resultado del aguinaldo.................................................. 1.095 

28.206 

entre: 

Saln.-io din1·io ·················································-····-············ 27.00 

t.044 Factor. 

25 



COMPONENTES DEI. SALARIO DIARIO INTEGRADO (S.D.I.): 

Snhuio diario $ 27.00 

por: 

Fnctor 1.044 

28.188 S.D.I. 

Para sacar el Satario Diario Integrado (S.D.I.) con prestaciones 1nayores a las que 

tnm·ca la ley. se procede de la 1nisma fonna únicamente ca1nbia1·ian las cantidades 

conespondiente.s. 

2.5. RETENCIONES Al, TRADAJAIJOR. 

A todo t .. nbajndo1· le corresponde npor·tnr una cantidad detenninada al IMSS._ otra 

pm·te de esa cuota la np01"ta el patrón. 

La aportnciOn del tTnbajador se compone de dos factores que a continuación se 

descdben: 

El pdmer factor se compone de las prestaciones otorgadas al trabajador (.arriba 

nntes descrito). Et segundo factor es fijo. cambia cada ano. 
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.. -., .•. , .... _, .. ,, ..... , .. 

t'm· to que tas 1·ctencioncs nt tt·nbajador se hacen de ta siguiente •nnnen1: 

t1.alario X ter. factor X 2du. factor retenclOn al trabajador 

$ 27.00 X 1.044 X 5.200 o/o = 1.465 X 7 dias = 10.255 a retener al trab. 

15.. = 21.975 .. 

El procedimiento anterior es el correcto para ta retenciOn de ta cuota obrera al 

trabajador. En el cMcuto se saca la retenciOn para los pagos por se1nana ( 7 dias ). y 

para tos pagos quincenales (15 dias). 
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2.6. A VISOS AN"l"E EL SEGURO SOCIAL. 

Ante el IMSS se deben dar tres avisos principahnente, cada uno de ellos llenados 

adecuadamente~ corno a continuación se describen: 

1) AVISO DE INSCRIPCIÓN DEL TRABAJADOR - ALTA- (FORMA 2-A) 

En el aviso de deben de anotar co1Tectamente todos los datOS9 que se especifican en 

el misnto. teniendo 1nucho cuidado en el niunero de .. egistro patronal (puede ser 

numCTico o alfanumCrico), y en el ni.unero de afiliación del trabajador. Es bien 

importante mencionar que al conttatar a un trabajador que ya hubiera sido inscrito al 

IJ\.tSS anterionnente por otra etnpresa aún en distintas entidades federnlivas. deben\ de 

conservnr el 111is1110 ní.nne1·0 de afiliación. A todo trabajador con un niuncro de 

afiliación ya asignado se le denornina reingreso. 

Al trabnjndor que es inscrito por 1ni1nera vez se le llena la fonnn co1Tes11ondiente. 

dejando en blanco el renglón donde dice No. de afiliación del trabajador9 para que en 

el IMSS se le asigne su nrimero correspondiente. el cual conservara para siempr·e. 

En donde dice salario diario integrado (S.D.l.)9 se anotara Ja cuota diaria que 

perciba el trabajador. enseguida se anota el tipo de salario que le corresponda de 

acuerdo a la clave. 

El tipo de salado se da en tres fonnas y tiene una clave: 

a) Salario fijo 

b) Salm·io variable 

e) Salario rnixto 

clave O 

clave 

clave 2 
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2) A VISO DE MODIFICACIÓN DE SALARIO (FORMA 3-A) 

El aviso se pr·esenta nnte el ll'vlSS 11m·a rnaniíestar Ja modificación de salario del 

h·abajador (aurnento de sueldo). para que las prestnciones que proporciona el IMSS. se 

le otorgen de acuer·do a su snlndo real. Con lo que el nuevo salario con-e n pm1ir de la 

f'echa 1nencionada en el aviso. 

t lay u·es .-azones por las cuales se puede dm· la modificación del salario. y son: 

a) Cmnbio de factor (aumento por antigüedad del trabajador) 

b) Aumento en su salm·io diario. 

e) Aumento de las prestaciones que otorga la empresa. 

3) A VISO DE BAJA DEL TRABAJADOR (FORMA 4-A) 

Al 1nomento de tenninarse la relnciCm de tn1hnjo. por parte del lntbnjador con el 

patn:'u1. se debe dar aviso de In h"-in del u·nbajado1· ante el ll\1SS. con lo que se acnba la 

obligación de cub1·fr las cuotas obre1·0-patronales. 

Es in•pm1ante mencionar que no se puede dnr de tmjn n ningim trnhnjndor 

incnpncitndo te1npo .. ahnente. o que se encuent1·e en huelga. por lo que todo aviso 

presentado por dicha situación 110 surlfrñ efecto alguno. según A11iculo 26 y 1 18 de la 

Ley del Seguro Social. 

Pnnt que todos los avisos se trmniten ante el 1 MSS. es necesm·io pt·esentnrlos a 

1nilquinn. sin borraduras. e1unendad11ras. taches o nmncha alguna. 

Los plazos para presentar los avisos ante el IMSS son: 

a) Inscripción (alta); 5 dins luibiles. a pm-rit· de la fecha de ing.-eso del tntbnjmJor. 

b) f\tlodificaciOn; S dias hñbiles. contados a partir de la fecha de 1nodificación. 

e) Baja; S dins hitbiles. a partir del siguiente dia hHbil de la fecha de bl\ia~ 
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2.7. LIQUIDACIÓN DE rAGOS DE CUOTASOBRERO-rATRONALES. 

En toda ernpresa se tiene la obligación de .-etener la pm'te ob1·era y enterada junto 

con la parte patronal. 

Los pagos ante el IMSS se pueden realizar de dos f"onnas: 

a) ragando lo que se denomina ENTERO rROVISIONAL DE CUOTAS OBRERO 

PATRONALES .. que es la 111itad de lo que se pagó en el bi111estre inrnediato anterior. 

El docmnento trae sólo los datos del patrón y la cantidad a pagar, con la opción de 

poder hacer algün ajuste. 

Es in1po11ante hacer notar que si la empresa apenas inicia operaciones dentro de un 

bi1nestre. no se tiene la obligacii>n de pagar entero provisional, sino hasta el siguiente 

bi1nestre. 

Se tiene la opción de pagar o. dejar de pagar el ENTERO PROVISIONAL. en 

caso de que no pagar, a la LIQUIDACIÓN DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES 

se le agregaritn los recargos por concepto del entero provisional. 

b) Pago de cuotas OBRERO-rATRONALES. Ln li,1uidnciOn se puede hacer con 

anterioridad, o se puede esperar a recibirla en fom1a mecanizada. A la liquidación el 

11\.·ISS le coloca un 11l1111e1·0 de crCdito, que para efectos legales se nonna por el Código 

Fiscal de In Fede1·aciOn (es un cri:dito fiscal). 

La liquidncii>n cuenta con la iníonnaciOn del 11ntrón, incluyendo la pritna de Riesgo 

de Trabajo. AdetnBs contiene la infonnación de los asegurados que cotizan en la 
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etnpresa. conteniendo su nlunero de afiliación al IMSS. movimientos y cantidad a 

pngar. 

La hoja de liquidacii>n tiene cuntTo columnas para realizar ~justes. tanto de 

aumento co1no deducciñn. Los ajustes pueden darse por extempornneidad en la 

presentaciOn de los avisos. por errores tanto del IMSS o del patrón. 

Paro llevar a cabo correctamente la 1iquidaci0n es itnportante contar con las 

nóminas. tnovitnientos ante el IJ\..-ISS. y el calendario de cotizaciOn correspondiente. 

Es i1npo11ante hacer notar que la liquidación en caso de no ser pagada. existe la 

constancia de notificación y el IMSS tiene la facultad de llegar al g1·ado de e1nba1·gar 

con tal de cobrar. 
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UNIDAD 3: DEL INFONA VIT-SAR. 

3.1. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL FUNCIONAMIENTO DEL INFONAVIT. 

El Ar"ticulo 123 apartado A fracción XII de la Constitución Politica de los Estados 

Unidos Mexicanos. establece c¡ue lodas las emp.-esns tienen las obligación de 

proporcionnr a los trabajadores habitaciones có1nodas e higiCnicas. La obligación. se 

cun1plini 111ediante las n1>ortaciones que las empresas hagan a un fondo nacional de In 

vivienda. a fin de constituir depósitos en favor de sus trabajadores y establecer un 

sisterna de financimniento que pem1ita otorgarles crCdito barato y suficiente. 

En base a la disposición constitucional fue pr-omulgadn la Ley del Instituto 

Nncionnl de la Vivienda para los Trabajadores. que ent..-Q en vigor a partir del 24 de 

nb1·i1 de 1972. Dicha ley creO al INFONAVIT con las caracte1·isticas de ser un 

organisrno de se1vicio social con pe&"sonalidad juridica y patrimonio pl'opio. y cuyos 

objetivos se mencionan en seguida; 

"l. Adn1iuistml" los 1-ecursos del Fondo Nacional e.Je la Vivienda. 

11 Establecer y opel'nr un sistema de tinanciarniento que pennitn a lo!'; trnbajadores 

obtener c1·Cdito barato y suficiente para: 

a) La ndquisiciOn en propiedad de habitaciones c01nodas e higiCnicas. 
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b) La construcciOn, repm·aciOn, an1pliaciOn o 1nejoramiento de sus habitaciones; y, 

e) El pngo de pasivos contraidos por los conceptos ante1·iores. 

111. Coordinar y financiar progra1nas de construcciOn de habitaciones destinadas a ser 

adquiridas en propiedad 1>or los trabajadores; y .. 

IV. Los de111Bs a que se refiere la fracciOn XII del apartado A del articulo 123 

constitucional y el Titulo cuarto, cap. 111 de la Ley Federal del Trabajo". 3 

Los recu1·sos del INFONAVIT se destinan a otorgar crCdito a los trabajadores para 

que ndquic1·nn habitación. o en su defecto pm·a constnacciün. reparación u mnplinción 

de su habitación. o para et pago de la ad<tuisición de los 1nisn1os. 

Los recursos del instituto tmnbiCn pueden ser destinados a financiar ln constnacciOn 

de conjuntos hnbitacionales para ser adquil·idos por los trabajadores a travCs de 

crCditos del IN FON A VIT. El plazo 1nitxi1no para pagar el 1nonto de tos cri:ditos <1ue se 

otorguen no debe exeder de 30 anos. 

El 1nonto de los p1·Csta1nos concedidos a los trabajadores se ajustan\ 

incre1nentándosc en la 111is1na proporciOn en que au1nente el salario n1ini1no general 

del D.F. y los intereses ser&n sobre el saldo ajustado. a una tasa no 1nenor del 4"/o 

n.nuRl sobre saldos insolutos. Las aportaciones deben ser enteradas por bimestres 

vencidos a 1ni\s tm·dar el dia 17 de los 1neses de ene..-o~ 1narzo. 1nayo. julio9 septie111bre 

y 11ovie1nbre de cada ano. El pago de las aportaciones deberan efectuarse ante una 

instituciOn de crCdito. utilizando para ello los fonnularios oficiales SAR-01 Y SAR-

02. 

J Edidonc.i:: Fisc.n1cs. Ley del lnfonmtil. MC:dco 1995. Pñg. 1 y 2. 
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Ln Ley Federal del Trabajo establece que las aportaciones al INFONA VIT serim de 

un So/o del salario integrado que pague la e1npresa. Se considera salario integrado9 la 

cantidad <1ue recibe el t1·nbajador t>or cuota diaria 1m\s Ja t>arte pro1>01·cional que 

co1Tesponda por gratificaciones, alimentaciCn19 prilnas, co1nisiones y otras p1·estaciones 

que se otorguen al trabajador por sus servicios. 

Ln ley estnblecc un lienite nutximo pn1·a el 1mgo de apor1.aciones cc1uivnlente n 10 

veces el salario 1nini1110 general de la zona de que se trate9 por eje111plo. 

Consideremos que el S.M.G. es de $22.60 diarios, por lo tanto el lhnile aplicable 

sen\ de $226.00 

22.60 S.M.G. 

X 10 S.M.G. Limite 

226.00 

A continuación se ilustrara cCnno opera el limite an•xhno. 
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Salar-io Diado Integrado 

Lhnite nu\xi1no 

Base p/ apo11aci0n al INFONAVIT 

Olas del bi1nestre 

Tasa del IN FON A VIT 

Aportaciones del bi1nestre 

TRABAJADOR 

"A" "B" 

$ 60.00 

226.00 

60.00 

X 59 

300.00 

226.00 

226.00 

59 

$ 3,S40.00 13,334.00 

5% S% 

$ 177.00 666.70 

A pa11.ir de la ent ... ada en vigor del Siste1na del AhorTo para el Retiro (SAR). las 

aportaciones al IN FON A VIT son abonadas en la subcuenta de vivienda de la cuenta 

individual del SAR .. abierta para cada trabajador. 

El importe de la subcuenta de vivienda puede beneficiar al trabajador en cualquiera 

de las fonnas siguientes; 

a) Si el trabajador recibe un crCdito del INFONA VIT. el saldo de la subcuenta de 

vivienda sen\ aplicado como pago inicial de dicho cn!dito. 
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b) El trabajador (o sus beneficiarios) tendni. de1·echo a recibir los fondos de la 

subcuenta de vivienda cuando se presenten cualquiera de los siguientes casos; 

• El trabajador cmnpln 65 ai\os 

• El trabajador adquiera el derecho a pensión por cesantin en edad avanzada. vejez. 

invalidez. incapacidad pennanente total. o incapacidad pennanente parcial del 50% o 

n1its; o de algi1n plan de pensiones establecido por su patrón o derivado de 

contt·atación colectiva. 

• Fal1eci1niento del trabajador. 

3.2. INSCRIPCIÓN DEL PATRÓN V TRABA.IADORES AL INFONAVIT. 

Los patrones est8n obligados a inscribirse e inscribir a sus trabajado1·es ante el 

INFONAVIT. nsi co1no dar aviso de altas, bajas. 1nodificación de salario y el 

descuento .-espectivo a los trabajadores de sus salarios integrados a la cantidad que se 

destine al pago de abonos para cub.-ir el préstmno oto.-gado por el INFONAVIT. y en 

su caso. los descuentos del 1% para el pago de gastos de administtación. operación y 

1nanteni1niento de los conjuntos que rueron financiados por el instituto. 

Los patrones aportaran attle el instituto el rnonto hecho a favo.- de sus trabajado.-es 

1nediante la presentación de las fonnas HISR-147 y l-llSR-148 (decla.-aciones 

rnúltiples de pagos provisionales y retenciones del itnpuesto sobre la renta. 1 % sobre 

erogaciones al IN FON A VIT). l-llSR-90 (fonna ímica simplificada para presentar la 
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r·elnc iOn anual de .-elenciones del irnpueslo por productos del trabajo y aportaciones al 

INFONAVIT). HISR91 (declaración anual de retenciones del ilnpuesto po1· productos 

del trnbnjo. lo/o sobre erogaciones y aportaciones al INFONAVIT). HISR-143 (regislro 

empresaf'ial) o In que aulorice la Secretarla de Hacienda y Credilo Püblico. Las 

apo1 .. nciones se han\n en las oficinas receptoras de la Secrelaria de Hacienda y 

CrCdilo Plablico o en su defeclo en las autorizadas por Csta,. quienes ce11.ifican\n el 

impo11.e recibido. El instiluto podn\ inscribir a los trabajadores sin previa gestión de 

Cslos o de los patrones. ello no libera a los patrones de la responsabilidad y de las 

sanciones e infracciones conespondienles en que hayan incurrido 11or no insc1·ibir o 

1·e1nrdnr In inscripción de sus trabajadores. 

El instituto co1nunicar8 a los pah·ones una relacii>n de inscripciOn de estos 

ttabnjadores en 1111 11lazo de sesenla dias de calendario posteriores a dicha inscripción. 

a traves de la fonna de regislt"o e1npresa.-ial lllSR-143. Con excepciOn de las fonnas 

JllSR-147 y IHSR-148. lns demits fonnas fiscales seritn enviadas poi' el INFONAVlT 

al donticilio que huya proporcionado el patl'On. impresas con los datos que ya hubiesen 

p1·05>01"cionado en declaraciones ante1·iores. Si por algím motivo no se recibieran las 

fonnas anles 1nencionadas en treinta dias antes de la fecha en que deben ser 

presentadas las declaraciones. no quedarit.n liberados de esta obligación. por lo que 

deberl\n oblener las fonnas en blanco en las Ad1ninistrociones Fiscales Regionales. en 

las oficinas Federales de Hacienda. o en las oficinas del propio INFONAVIT. o en su 

defecto ante quien haya obtenido la autorizaciOn del INFONA VIT para ilnprimirlas. 

tvlis1nos lugaa·es donde deberitn ser oblenidas las fonnas HISR-147 y l-llSR-148. En 

caso de que alguna de las fonnas que son enviadas a los patrones tuvieran algün error. 

los pn11·ones deben\n con·egirlos previmnente a su dcvoluciOn al instituto. En el caso 

de la fonna 1-llSR-90. las correcciones a los dalos de los trabajadores se hanin en los 

cuad .. os en blanco al reverso de la fonna. 
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Si el t.-nbajador deja de ¡uestal" sus se.-vicios al pab·ón. o cuando se trate de 

jubilación; incapacidad total pennanente, incapacidad pal"cial permanente cuando Csla 

sen del 50% o n18s y p.-oduzca la disolución de la .-elación de t.-abnjo:. invalidez 

definitiva, en los tenninos que 1nal"ca la Ley del Seguro Social,. o nmerte del 

t1·nbnjadol",. el patnln deberá dar aviso escrito directmnente al INFONA VIT,. en el 

bilnesu·e siguiente de ocunido el hecho,. infonnando el 1nonto de lo que hubiese 

aportado por el u·abajador du.-ante el periodo en que haya existido la 1·elación de 

ttabnjo. Con lo que el INFONAVIT .. a solicitud del pattón, entregan\ una forma de 

"aviso de baja del ti-abajado.-". 

El trabnJndo1· tiene el derecho de solicita.- infonnaciOn sob.-e el 1nonto de las 

npo11nciones a su cuenta. nshnismo el instituto enviare\ un infonne esc1·ito del total de 

las aportaciones realizadas po.- los palTones, al do1nicilio que indique el trabajador 

cuando Cstos lo soliciten. di.-ectmnente al instituto o a tf"avCs del ¡Jattón,. en un 

documento llmnado "estado de cuenta''. 

El INFONAVIT tiene la obligación de devolver los pagos que se l1ubiesen hecho 

de nu\s. A solicitud del palTón. ~ictnpl"e y cuando exista constAncin de que la cantidad 

reclamada hubiese sido l"ecibida por la oficina receptora. De la 1nis1na fonna. el patrón 

podn\ pedir que el instituto haga las aclaraciones que no impliquen saldos a favor o en 

su contra. 

3.3. PAGO DE LAS CUOTAS RESPECTIVAS AL INFONAVIT. 

El INFONAVIT. han\ llegar al palTOn las fonnas del" pago bimesu·al de descuento 

ni trabn_iador '\ por 111edio de las cuales se enterarR de los descuentos sobre los salarios 

integl'ados de los 11·abajado1·es que han .-ccibido algün cri:dito del instiluto. Asitnis1no 
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se notificani el 1101nbre del u·abajador o tt·abajndores a los cuales se les haya otorgado 

¡>rCstamo. asi co1110 el porcentaje que se habrB de descontar ya sea semanal o 

quin.cenahnente segl111 sea el caso. a dicho aviso se le lla1na. "aviso para 1·etenciOn de 

descuentos". TarnbiCn existe Jo que se llarna "talón de liberación a la retención' .. en el 

cual se notifica al INFONA VIT las condiciones de excepción. que impiden al palti>n 

efectuar la 1·etenció11 de las cuotas por concepto del crCdito otorgado al trabajador. 

El INFONAVIT, de acuerdo a la infonnación de que dispone. enviara al patrón las 

fonnas del pago bitnestral de descuento. efectuadas al trabajador y el talón de 

liberaciOn a la retención con lo que el paltón deben\: 

1. Checar si Ja inf"onnación enviada en los documentos es Ja correcta. 

2. Comp1·obnr si el nlnnero de juegos de las fonnas de pago bitnestral del descuento a 

los trabajadores que se ha 1·ecibido. corresponden a Ja indicada en el acuse de recibo. 

3. Utilizar el talón de liberación a la 1·etención. en el que seftalanin las condiciones de 

excepciOn. anotando en la casilla que dice "MOTIVO" las causas que pueden ser 

porque: 

a) El trnbajador no ha labo1·ado para el patrón . 

b) El trabajador suCre alguna incapacidad. 

e) El trabajador falleció. 

d) El tr·abajador causó baja en la ernpresa. 
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e) El trabajador se jubiló. 

En el supuesto de que se reciba el aviso de retención y no asi las fonnas de pago 

bitnesh·al de los descuentos a los trabajadores9 se deben\ acudir a la oficina regional 

del IN FON A VIT que corresponda, a solicilar una fonna provisional pnl'a el pago del 

abono. Y en el caso de que la infonnación este incotnpleta o inconecta. se deben\ 

acudir n hacer las aclantciones pertinentes a la oficina del INFONA VIT. 

El entero de los descuentos se harft a 1118s tardar el dla 1 S del bin1estre que 

co1Tesponda o al dia siguiente hibil. 

3.4. FORMULARIO DE PAGO DE APORTACIONES V AMOR"l"IZACIONES 

DE CRÉDITO fSAAC-01>. 

El fonnulnrio debe de llenarse con letra de tnolde (únicmnente con lelias 

1nayúsculas) utilizando tinta negra, o con maquina de escribir. La fonnn del llenado 

se explica a continuación y se ejemplifica en la fonna anexa. 

El registTo de los datos se inician\ en la pritnera casilla de cada cmnpo. con 

excepciOn de las cantidades que expresen pesos y centavos. en cuyo caso serim 

justificados a la derecha. ocupando las casillas que sean necesarias llenando con ceros 

los cuad .. os sobrantes a la izquierda (ejemp. apor1ación patronal). 

Si fuera cualquier otra cantidad que no exprese dinero.. tarnbiCn se llenaran con 

ceros lns casillas sobl'antes a la izquierda (ejem. ni11ne1·0 de trabaj.). En dado caso de 
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que el l"egistr·o fede.-al de contribuyentes (R.F.C.) cotTesponda a patrones o llersonas 

rnorales. Cstc serit integrado por 12 caracteres. por lo que se tiene que dejar· en blanco 

In primera casilla (ejernp. reg. fed. de contribuyentes). ror cada letra o número se 

utilizan\ imicarnente un sólo cuad .. o (ejern. domicilio de la e1np .. esa). Únicamente se 

podn\ abreviar en el caso de que los espacios para registrar los datos sea insuficiente. 

En cuanto a las claves del registr·o federal de contribuyentes. nlnnero de registro 

1>at1·01ml. IMSS. y nlnner·o de ex1ledienle del IN FON A VIT. se debeni registrar sin 

espacios. diagonales o guiones. En Jos renglones donde no se encuentren ensillas se 

podrá escribir libremente. 

Tanto el llenado como Ja entrega del fonnulario referido son obligatorios para el 

patrón. aun cuando se utilicen sopo11es 1nagnéticos de infonnaciOn. 

A continuación se detallan todos los renglones de los fonnularios anexos. 

IDENTIFICACIÓN DEL PATRÓN. 

-REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM. D. 

-NÚMERO DE REGISTRO PATRONAL AL IMSS. 

-NÚMERO DE EXPEDIENTE DEL IN FON A VIT. 

--APF.LLIDO PATERNO, MATERNO, Y NOMBRE(S) O RAZÓN SOCIAL. 

--DOMICILIO DE LA EMPRESA CALLE Y NÚMERO (EXTERIOR E INTERIOR). 

-COLONIA. 

-CÓDIGO POSTAL. 

--CIUDAD O POBLACIÓN, DELEGACIÓN O MUNICIPIO. 

--ENTIDAD FEDERATIVA. 
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DATOS DEL BANCO RECEPTOR. 

--DENOMINACIÓN DEL BANCO. Aqui se anotara el 1101nbre de la institución de 

crCdito que recibe las aportaciones y cuota del 1% por parte del pah·On. 

--LOCALIDAD/SUCURSAL. 

--NÚMERO DE CUENTA BANCARIA. 

RECURSOS l'ARA AMORTIZACIÓN DE CRÉDITO. 

--APORTACIÓN PATRONAL 5% (INFONAVIT). Se registra el importe de las 

apo.-taciones enteradas por el patrón para abonarse en la cuenta del trnhnjador. En el 

caso de los pagos extemporáneos. se deben\ anotar en renglón de ACTUALIZACIÓN 

Y RECARGOS las cantidades conespondientes y en el renglón de SUBTOTAL se 

anotara la surna de los dos conceptos anteriores. 

---APORTACIONES ADICIONALES. Se anota.-a el importe hecho por el trabajador a 

ITavCs de su patrón para la atnortiznciOn de su crc~dito. 

---MONTO DE AMORTIZACIÓN SIN ACTUALIZACIÓN V SIN RECARGOS. 

Aquf se anotara\ el hnporte de los descuentos realizados por el patrón ni salm·io de los 

trabajadores 11ara la arnortización de su c1·edito. 

---SUBTOTAL DE AMORTIZACIONES. Se anotara la resultante de sumar el "SUB­

TOTAL "de "APORTACIÓN PATRONAL 5%" la "APORTACIÓN ADICIONAL" y 

el "MONTO DE AMORTIZACIÓN SfN ACTUALIZACIÓN V SIN RECARGOS". 

---lo/o MANTENIMIENTO SIN ACTUALIZACIÓN V SIN RECARGOS. Aquí se 

anotnnt el itnporte de los descuentos renlizndos por el palrón ni salario de los 

trnbnjndores cuando asi sea. por concepto de cuotas del 1 % para los gastos de 

ndministrnciOn~ operación y mnntenirniento de conjuntos habitacionnles financiados 

por el INFONAVIT. 

48 



---SUBTOTAL (suma de SAAC-02). Se anotara la suma del "SUBTOTAL DE 

AMORTIZACIONES " y del "1% MANTENIMIENTO SIN ACTUALIZACIÓN Y 

SIN RECARGOS". 

RECARGOS Y ACTUALIZACIÓN DE AMORTIZACIÓN V 
MANTENIMIENTO. 

---AMORTIZACIÓN. Cua11do se trate de pagos extempora\ncos. se anotan\ en el 

renglón de "ACTUALIZACIÓN "y "'RECARGOS" los hnportes que correspondan, 

en donde dice "SUBTOTAL" se anotara el i111pol1e 1·esultante de la smna de 

"ACTUALIZACIÓN" y "RECARGOS" de "AMORTIZACIÓN". 

--1% MANTENIMIENTO. Siendo pagos extemporitneos, se anotara en donde dice 

"ACTUALIZACIÓN" y "RECARGOS" los impones que correspondan. 

---"SUDTOTAL". Se anotan\ el i1npo11e rcsultnnte de In su1nn de 

"ACTUALIZACIÓN" Y "RECARGOS" de" 1% MANTENIMIENTO". 

---TOTAL DE PAGO. Se anotara lo sumado del renglón de "SUBTOTAL (suma de 

SAAC-02), siendo Cste el pago total que le corresponde hacer al patrón. 

CONTROL DE APORTACIONES V AMORTIZACIONES. 

---NÚMERO DE TRABAJADORES. 

---PAGO NORMAL. Se 1narcani con una .. X", cuando se h'ate precismnente de un 

pago nonnal (no cotnpletnentario). 

---PAGO COf\..tPLEMENTARJO. Se marcara "X" siendo un pago comple1nentario de 

aportación y/o a1nortización. 

---BIMESTRE Y Ar'JO DE PAGO. Se anotara lo conespondiente de acuerdo a las 

aportncio11es y amor1izaciones que se estén efectuando en la instilución de c.-c?:dito. Es 

ilnpor1ante hacer notar que no se pod1·á utilizar el 1nis1no f'onnulario para enterar 

aportaciones y mnor1izaciones correspondientes a distintos bbnestres. 
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--NOMERO DE FORMULARIOS. Se seftalan\ el número de fonnulmfos SAAC-02 

que presenta el pah·ón ante la institución de cri:dito y en el renglón de "TOTAL" se 

anotarit el 1·esultado de lo que sume Ja cantidad del f"onnulario SAAC-01 y SAAC-02. 

SOPORTE l\IAGNETICO DE INFORMACIÓN. 

Únicarnente llenarRn el renglón los patrones que tengan la auto1·izació11 del 

INFONAVJT. para presentar la infonnaciOn de los Connularios SAAC-01 y SAAC-02 

al instituto a travi:s de 1nedios 1nagnClicos. 

---MEDIO M/\GNÉTJCO. Se precisan\ el tipo de sopones tnagni:ticos que se estén 

utilizando para proporcionar fa infonnación referente a cada uno de los rrabajadores. 

de •nancra que pel'mita individualizar las apor1aciones. amo11izaciones y cuotas del 

1%. 

---NOMBRE DEL ARCHIVO. Aqni se anotara el nombre del archivo (¡ue tenga la 

inf"onnación correspondiente y que se pr·oporcione a travCs del rnedio rnngnCtico al 

INFONAVIT. 

PATRÓN. 

---REPRESENTANTE LEGAL. En el presente renglón se pondrii el nornbre. ní11nero_ 

lelcfónico. el registro f"edcral de contribuyentes y la finna del patr·ón o de su 

representante legal que cf"ectüa el entero de las aportaciones, arnortizaciones, y cuotas 

del 1% ante el JNFONAVIT. 

---BANCOS. A la hora de recibir los docun1entos respectivos de las aportaciones. 

arno11izncioues y/o cuotas del 1%. el cajero sellara. finnara y anotara la fecha de 

recepciOn. 
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3.!I. FORMULARIO Bl~IESTRAL DE APORTACIONES y 

AMORTIZACIONES DE CRÉDIJU lSAAC-02). 

Dado el caso de tTabajadol'es que hayan recibido credito del INFONAVJT9 el 

impm·te de las cuotas conespondientes al segul'o de 1·eti1·0 (2%). continuani pngimdose 

a h·aves del fonnulario SAR-02. 

El fonnulnrio llevan\ prei1n¡nesos los datos generales del patrón y del trabajador y 

sólo seritn llenados los siguientes puntos: 

-- Sala1·io integrado bin1estral. 

-- J\.tonto de aportación patronal 5% con actualización y recargos (si se presenta el 

caso). 

-- Monto de la a1nortizaci011 sin actualización y sin recargos. 

- Importe total del pago (con letra). 

--Total. 

El llenado deben\ hacerse con letra de molde (únicamente mayúsculas) utilizando 

1nñquina de escribir. o en su defecto bo1igl"afo de tinta negra. 

El 1·egistro de datos se iniciara en la primera casilla de cada canapo, exceptuando 

los importes en dinero, los cuales se expresarñn en pesos y centavos. y serftn 

colocados a la de1·echa. ocupando las casillas necesarias y llenando con ceros los 

cuadros sobrantes a la izquierda. En cuanto a las claves del R.F.C. Y NÚMERO DE 

AFILIACIÓN AL IMSS, se deberá registrar sin espacios, guiones, ni diagonales. En 

los renglones en donde no halla casillas se escribirit. libremente. 
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En el fonnulario sólo sera necesario llenar los ca1npos contables. ya que los datos 

generales seran preitnpresos por el INFONA VIT. 

DATOS DEL PATRÓN. 

--REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.). Es la clave que asigna 

la Secretaria de llacienda y Credito Püblico al darse de alta como contribuyente. para 

el caso de personas morales la clave se confonna de 12 caracteres. 

---No. DE EXPEDIENTE. Se registrara la clave asignada al patrón por el 

INFONA VIT. en el 1no1nento que se dio de alta co1no patrón. 

---APELLIDO PATERNO. MATERNO. Y NOMBRE (S) O RAZÓN SOCIAL. 

DATOS DEL TRABAJADOR. 

--REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.). Es la clave asignada al 

trabajador por la Secretaria de Hacienda y Cn~dito Püblico. al darse de alta como 

contribuyente. y la cual se confonna de 13 caracteres. 

---No. DE AFILIACIÓN IMSS. Clave asignada al trabajador al darse de alta en el 

IMSS. 

--NÚMERO DE CREOITO. Se regisu·a el nl1mero asignado por el INFONAVIT. 

---SALARIO INTEGRADO BIMESTRAL. Aqui se registrara el salario integrado 

birnestral que conesponda al trabajador. 

--PORCENTAJE O CUOTA FIJA. Aqui se registrara el porcentaje que el patrón 

retiene al trabajador para la amortización del crCdito. 

--APELLIDO PATERNO. MATERNO, Y NOMBRE (S). 

--BIMESTRE Y Al'IO DE APORTACIÓN. 
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---FECHA LIMITE DE PAGO. 

---MONTO DE APORTACIÓN PATRONAL, 5% CON ACTUALIZACIÓN Y 

RECARGOS (EN SU CASO). 

---MONTO DE APORTACIÓN ADICIONAL. Aqul se registrara el impor1e de la 

apo11aciOn adicional que haga el trabajador a travCs de su patrón para In arnortización 

de su crCdito. 

---MONTO DE LA AMORTIZACIÓN SIN ACTUALIZACIÓN Y SIN RECARGOS. 

Aqui se anotan\ el monto que resulte. de aplicar el porcentaje contenido en 

"PORCENTAJE O CUOTA FIJA" sobre la pcrcepcion bimestral integrada. o bien la 

cuota fija que sustituya al porcentaje mencionado. 

---1% DE CUOTA DE MANTENIMIENTO SIN ACTUALIZACIÓN Y SIN 

RECARGOS. Aqul se aplicara\ el 1º/o de la percepciOn bitnestral integrada. por 

concepto de cuota para los gastos de administración~ operación y 1nantenirniento de 

los conjuntos habitacionales financiados por el INFONAVJT. 

--IMPORTE TOTAL (CON LETRA). 

---TOTAL S. Se anotara lo que resulte de la su1na de los conceplos "MONTO 

APORTACIÓN PATRONAL 5% CON ACTUALIZACIÓN Y RECARGOS", 

"MONTO APORTACIÓN ADICIONAL", "MONTO DE LA AMORTIZACIÓN SIN 

ACTUALIZACIÓN Y SIN RECARGOS y "1% DE CUOTA DE 

MANTENIMIENTO SIN ACTUALIZACIÓN Y SIN RECARGOS". 
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3.6. CONCEPTO DEL SAR. 

El S.A.R. (Sistema de Ahorro para el Retiro). es una prestación creada por el 

gobierno mexicano que sirve para aumentar los recursos econOmicos del trabajador e~ 

el 1no1nento de su retiro. 

3.7. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL FUNCIONAMIENTO DEL SAR. 

El S.A.R. es para todas las personas que trabajan y que están inscl'itas en el 

1.M.S.S .• 1.S.S.S.T.E. l.N.F.0.N.A.V.l.T .• o que quieran adherirse voluntariamente al 

siste1na. 

La empresa tiene Ja obligación de aportar cada dos meses un monto equivalente al 

2% del sala.-io diario integrado del trabajador. por concepto de retiro y un 5% de 

vivienda. Estas aportaciones se depositan\n en una institucii>n de cri:dito. la cual 

entregara cada dos nteses un comprobante con las cantidades exactas de las 

aportaciones de cada trabajador, dicho co1nprobante ser& entregado a su vez 

individualmente a cada trabajador para que tenga la inf"ormaciOn sobre sus ahorros. En 

caso de lJUe el trabajador ingrese a la e1npresa y hubiese estado inscrito en el S.A.R. 

en su anterior ttabajo, tendrB que proporcionar la institución de crCdito en donde tiene 

su cuenta asi cómo los nümeros de la mis1na. para hacer las aportaciones 

conespondientes a su cuenta. 

3.8, APOBTt\CJÓN DEL rATIU)N A SUS TBABt\.IADORES ISAR-01-3>. 

El f"onnulnrio debe de llenarse siguiendo las mismas recomendaciones hechas para 

los f"onnularios del IN FON A VIT. 
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A continuación se dan\n las especificaciones para el llenado de la información de 

cada uno de los renglones de la fonna del SAR-01-J. 

IDENTIFICACIÓN DEL PATRÓN. 

--REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE HPM.D. 

---NÚMERO DE REGISTRO PATRONAL AL IMSS. 

---NÚMERO DE EXPEDIENTE DEL INFONAVIT. Es la clave asignada al patrón 

por el INFONA VIT al darse del alta ante la institución. 

---APELLIDO PATERNO. MATERNO Y NOMBRE(S) O RAZÓN SOCIAL. 

--DOMICILIO DE LA EMPRESA CALLE Y NÚMERO (EXT. E INT.). 

---COLONIA. 

---CÓDIGO POSTAL. 

---CIUDAD O POBLACIÓN. DELEGACIÓN O MUNICIPIO. 

---ENTIDAD FEDERATIVA. 

DATOS DEL BANCO RECEPTOR. 

---DENOMINACIÓN DEL BANCO. 

--LOCALIDAD/SUCURSAL. 

--No. DE CUENTA BANCARIA. 

CUOTAS DEL SEGURO DE RETIRO. 

IMPORTES. 

---CUOTAS PATRONALES AL IMSS. Aqul se registrara el importe 101al de las 

cuotas que entrega el patrón, para que se abonen en las subcuentas del seguro de 1·etiro 

de las cuentas individuales del S.A.R., incluyendo, cuando asi sea, actualización y 
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--APORTACIONES ADICIONALES AL IMSS. Aqui se anotara el importe total de 

las aportnciones adicionales 1>ara abono de las subcuentas del S.A. R. que el patrón 

realice a no1nbre del trabajador. 

---TOTAL DEL IMSS. Aqui se registran\ lo que resulte de la suma de los in1portes de 

los campos "CUOTAS PATRONALES IMSS" y "APORTACIONES ADICIONALES 

IMSS". 

APORTACIONES AL INFONAVIT. 

(TRABA.IADORES SIN CREDITO DEL INFONAVIT). 

IMPORTES. 

--APORTACIONES PATRONALES AL INFONAVIT. Aqui se registrara el importe 

total de las apot1acioncs que enttegó el pattón. para abono de las subcuentas vivienda 

de las cucnlas individuales del S.A. R.. incluyendo .. cuando asi sea .. actualización y 

recargos. El renglón sólo sera utilizado por lo que respecta a aquellos trabajadores no 

deudores de un cri:dito oto.-gado por el IN FON A VIT. 

---APORTACIONES ADICIONALES AL INFONAVIT. Aqui se anotara el importe 

total de las aportaciones adicionales para abono en la subcuenta de vivienda de las 

cuentas individuales del S.A. R. que el patrón realice a nombre de los h·abajadores. 

---TOTAL DEL INFONAVIT. Aqui se anotara el resultado de la sutna del renglón de 

"APORTACIONES PATRONALES INFONAVIT" y "APORTACIONES 

ADICIONALES IN FON A VIT". 

TOTAL DE LAS CUOTAS V APORTACIONES. 

TOTAL A PAGAR. 

-TOTAL IMSS+TOTAL IN FON A VIT. Aqui se anotara lo que resulte de la suma del 

renglon "TOTAL IMSS" y "TOTAL INFONAVIT". 
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PAGOS EXTEMPORANEOS. 

---ACTUALIZACIÓN IMSS/INFONA VIT. Aqul se registrarán los montos totales por 

concepto de actualización de cuotas del seguro de retiro y apo11aciones al 

IN FON A VIT, segün se h·ate, y tornando en cuenta lo establecido en el Código Fiscal 

de la Fede1·ación. 

---RECARGOS IMSS/INFONA VIT. Aqui se registran\ el monto de los recal"gos que 

el patrón cubre a sus trabajadores, por los retrasos en Ja entrega de las cuotas del 

segm·o de rctil"o y apor-taciones al IN FON A VIT, ante la institución de credito. 

CONTROL DE LAS CUOTAS V APORTACIONES. 

---NÚMERO DE TRABAJADORES. Aqul se registrara el numero de trabajadores por 

los que el patrón entregue cuotas y aportaciones. 

BIMESTRE DE APORTACIÓN. 

--No. DE AÑO. 

---NÚMERO DE FORMULARIO. Aqul se seRalara el numero de formulario que se 

presente ante la instituciOn de crc~dito al realizar la entrega de las cuotas y 

aportaciones. El total n1ostrara el .-esultado de la smna de la canlidad de los 

fonnulmfos SAR-04-2. SAR-02·2 Y SAR·Ol-3. 

-SOPORTE MAGNÉTICO DE INFORMACIÓN. (el llenado de dicho renglón es 

optativo). 

--Tiro DE DISPOSITIVO. Aqui se indicara (si es el caso). el tipo de soportes 

magnCticos que se utilizaron para proporcionar la infonnación relativa a cada uno de 

los trabajadores, de 1nanera que pennita a la institución de crC:dito individualizar las 

cuotas del seguro de retiro y aportaciones al INFONA VIT. 
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Las caracter&sticas del soporte magnCtico van de acuerdo a las que convengan el 

pattOn y la instituciOn de credito que lleve las cuentas de los trabajadores. de manera 

que se respeten los fonnularios establecidos por la Comisión Nacional del Sistema de 

Abono para el Retiro. 

--NOMBRE DEL ARCHIVO. At¡ul se nnotani el no1nb1·c del archivo en donde esta 

contenida la infonnación. 

PATRÓN. 

---REPRESENTANTE LEGAL. 

-BANCO. En el momento de recibir los documentos de las cuotas y aportaciones,. el 

cajero sellarñ. finnar8 y anotara la fecha de recepción en los documentos. 
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3.9. PETA.LLE PE APORTACIÓN AL Tllt\B,UAQOB fSAB-02-2), 

A continuación se dan\n las especificaciones para el llenado de cada uno de los 

renglones del f"onnulario de aportación a los trabajadores (SAR-02-2). 

IDENTIFICACIÓN DEL PATRÓN. 

--REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM. 

-BIMESTRE DE APORTACIÓN (No. Y AÑO.) 

-APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S) O RAZÓN SOCIAL. 

IDENTIFICACIÓN DEL TRABAJADOR. 

---REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM. D. 

--NÚMERO DE AFILIACIÓN AL IMSS. 

---NÚMERO DE CONTROL INTERNO DEL BANCO. Aqul se registran\ la clave 

asignada por la institución de crCdito a la cuenta del trabajador. 

BANCO QUE OPERA LA CUENTA. 

--NÚMERO DE DENOMINACIÓN. Aqul se registran\ el número. asl como la 

dcnominaciOn de la institución de crCdito que opera la cuenta individual del 

tntbajndor. 

-LOCALIDAD/SUCURSAL. 

--FECllA DE APORTACIÓN. La fecha sel\alada debe coincidir con la fecha de 

recepciOn anotada en el formulario para la aportación del patrOn a sus trabajadores 

(SAR-01-3). 
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-APELLIDO PATERNO, MATERNO V NOMBRE(S). 

-CUOTAS DEL IMSS. Aqui se registran\ el i1nporte de la cuota hecha por el patrón 

a notnbre del trabajador .. colTespondiente a la subcuenta de vivienda .. incluyendo .. en 

su caso .. actualizaciOn y recargos. 

---APORTACIÓN AL IN FON A VIT. Aqui se registran\ la aportación hecha en f"avor 

del trabajador .. correspondiente a la subcuenta de vivienda. incluyendo. en su caso .. 

actualización y recargos. Este renglón sólo seril utilizado para el caso de aquellos 

trabajadores no deudores de un crC:dito del INFONAVIT. 

---APORTACIÓN ADICIONAL AL IMSS. 

---APORTACIÓN ADICIONAL AL INFONA VIT. 

--TOTAL. Aqui se registrara lo que resulte de la suma del importe de los ca1npos 

"CUOTA IMSS", "APORTACIÓN INFONAVIT", "APORTACIÓN ADICIONAL 

IMSS" V "APORTACIÓN ADICIONAL INFONAVIT". 

---PARA USO DEL BANCO (exclusivamente). 

Es importante resaltar que el presente f"onnulario tambiCn puede ser utilizado por 

los trabajadores que efectúan aportaciones adicionales a su cuenta individual del 

Siste1na de Ahorro pm·a el Retiro cuando no las realicen a travCs de su respectivo 

patrón .. asi como por las personas flsicas que decidan voluntaria1nente abrir una cuenta 

individual y hacer aportaciones a la 1nisma. 

Para los supuestos anteriores se dejaran en blanco los renglones donde dice 

"IDENTIFICACIÓN DEL PATRÓN", se utilizaran los renglones de 

"IDENTIFICACIÓN DEL TRABAJADOR". 

Los i1nportes que plll'a dichas circunstancias se enteren .. se regisb"arBn únicamente 

en los renglones de "APORTACIÓN ADICIONAL AL IMSS", "APORTACIÓN 

ADICIONAL AL IN FON A VIT", según se trate, y TOTAL. 
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3.IO. ACl.UALIZACIÓN DE DATOS DEL TBABA,JADQR Y DESIGNACIÓN 

DE BENEFICIARIOS. 

El llenado de dicho fomu1to deben\ seguir las 1nismas observaciones hechas para 

los fonnatos ante1·iores. 

IDENTIFICACIÓN DEL PATRÓN. 

---REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM. D. 

---NÚMERO DE AFILIACIÓN AL IMSS. 

---REGISTRO Y CAMBIOS. Aqul se debe seftalar con una "X" el cuadro 

conespondiente. para identificar si el t1·abajador es registrado por pri1nera vez al SAR. 

o si ya ha sido registrado anterionne1ue. si hay cambio de banco que oper·e su cuent~ 

cmnbio de dotnicilio., cambio de beneficiario o ca1nbios de 1>orcentajes 

correspondientes a los beneficiarios. 

-No. DE CONTROL rNTERNO DEL BANCO. 

---FECHA DE NACIMIENTO. 

--ArELLIDO rATERNO, MATERNO y NOMBRE (S). 

---DOMICILIO. 

DATOS DEL BANCO. 

ACTUAL. 

--DENOMINACIÓN DEL BANCO. 

--SUCURSAL. 

--LOCALIDAD. 

NUEVO 

-No. Y DENOMINACIÓN DEL BANCO. 

-SUCURSAL. 

65 



--LOCALIDAD. 

DATOS DEL BENEFICIARIO (S). 

---APELLIDO PATERNO. MATERNO, Y NOMBRE (S). Y PORCENTAJE DE 

PARTICIPACIÓN. 

---FIRMA DEL TRABAJADOR. 

--CONOCIMIENTO DE FIRMA POR EL PATRÓN. 

--BANCO. El personal del banco recibini. el formulario~ lo sellar' y anotal'it la fecha 

de recepción de la docu1nentación. 
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UNIDAD 4: PRESTACIONES GENERALES <Y SUS CALCULO.fil. 

4.1. AGUINALDQ. 

La Ley Federal del Trabajo establece en su Articulo 87 que "Los t1·abnjadores 

tendrán derecho a un aguinaldo anual que deben\ pagarse antes del dia veinte de 

diciembre equivalente a quince dias de salario._ por lo 1nenos; los que no hayan 

Clnnplido el afto de servicio, independicnte1nente que se encuentren laborando o no en 

la f"echa de liquidación del aguinaldo, tendn\11 derecho a que se les pague la parte 

proporcional del mis1no confonne al tiempo que hubiera trabajado, cualquiera que 

fuera Cste". 4 

El aguinaldo es proporcionado a los trabajadores por afto calendario que va del 1 º 

de ene.-o al 31 de diciembre de cada ano, teniendo como mlnin10 los 1 S dlas 

establecidos por el articulo de la L.F.T. antes 1nencionado. Sin embargo pueden ser 

mas dias de aguinaldo pero eso va a depender de1 contrato colectivo o individual que 

tenga finnado la e1npresa con sus trabajadores. 

Debe de existir una constancia del pago de aguinaldo9 y para ello se realiza una 

lista con el calculo del aguinaldo. Ademas de realizar un recibo con todos los datos de 

la empresa y del trabajador. 

Es hnportante 1nencionar que el pago del aguinaldo es en base al sueldo diario del 

ttabajador y no al salario diario integrado. 

Ejemplos del cálculo del aguinaldo con PRESTACIONES DE LEY (15 dias cotno 

n1ini1no). 

4 Tmeba Urbina. Alberto. Ley Federal del Trabajo. M~xico. 19117. N1g. 63. 
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--Un h·abajador gana $30 pesos diat·ios. trabajó todo el ailo; es decir del 1º de enero al 

3 1 de diciembre. el calculo es el siguiente: 

Aguinaldo otorgado: J S dias 

Olas trabajados: 365 

factor dias R sueldo cantidad a 
trabaj. diario pagar 

AGUINALDOANUAL: 15+365=.041095x365=14.99 x $30= 449.70 

---Un h·abajador gana $30 pesos diarios. y trabajó del 1 S de marzo al 3 1 de 

dicie1nbre. el c81culo es el siguiente: 

Aguinaldo otorgado: 1 S dlas 

Olas u·abajndos: 292 

AGUINALDO ANUAL: IS + 36S= .041095 x 292 = 11.99 x $30 = 359. 70. 

---Un trabajador gana $40 pesos diarios. y trabajó del 1° de abril al 3 1 de octubre9 el 

cillculo es el siguiente: 

Aguinaldo otorgado: 1.5 dias 

Dias trabajados: 214 

AGUINALDO ANUAL: 15 + 36S= .041095 x 214 = 8. 79 x $40=351.6 
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Ejc1nplos del calculo del aguinaldo con PRESTACIONES SUPERIORES A LAS 

DE LEY. 

---Un trabajador gana $3.S pesos diarios. y trabajo del 1° de enero al 31 de dicie1nb.-e, 

el cñlculo es el siguiente: 

Aguinaldo otorgado: 28 dias. 

Dias lt'nbajados: 365. 

factor dlas R sueldo cantidad a 

trabaj. diario pagar 

AGUINALDO ANUAL: 28 + 36!1= .076712 x 365 = 27.99 x S3!1 - 979.65 

-Un trabajador gana $40 pesos diarios, y trabajo del 15 de feb1·e1·0 al 30 de 

l\ovie1nbre, el ciUculo es el siguiente: 

Aguinaldo otorgado: 3S dias. 

Dias trabajados: 289 

AGUINALDO ANUAL: 35 + 365= .095890 x 289 = 27.71 x S40 = 1.108.40 

Para calcular el hnpuesto Sobre el Producto del Trabajo (ISPT) del aguinaldo se 

to1narftn 30 dias exentos del S.M.G. vigente en la zona, la diferencia causara ISPT (de 

acue1"do a la Ley del Impuesto Sobre ta Renta Articulo 77. Ingresos Exentos). 
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4.2. VACACIONES V PRIMA VACACIONAL. 

Ln Ley Fede1·nl del Trabajo establece en su Articulo 76 que "Los trnb~indores que 

tengnn n1its de un ano de servicios disfrulnrRn de un periodo nnunl de vacaciones 

pagadas que en ningi111 caso 1>odn\ ser inferior a seis dias lnbo1·ables. y que numentnrit 

en dos dias laborables. hasta llegar a doce. por cada ano subsecuente de sen.-icio. 

DespuCs del cuarto ano. el periodo de vacaciones se aumentara en dos dias por cada 

cinco de servicios". ~- Ver la tabla de vacaciones. 

TmnhiCn establece la Ley Federal del T1·abajo en su A1·ticulo 79 que "Las 

vacaciones no podnln compensarse con una remuneración . 

Si la relación de h·abajo tennina antes de que se cun1pla el aiio de se1-vicios. el 

lrnhnjndor tc1uh"ñ dc1·ccl10 n una 1·c1nt111en1ción 11n1po1·cio11nda ni tiempo de sc1·vicios 

1nestados". <. 

En cunnto a 1a prima vacacional la Ley Federal del T1·ahajo establece en su 

Articulo RO que "Los trnbajndo1·es tendrftn derecho n una prinm no 1nenor de 

veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan dtnante el periodo de 

vacaciones". 7 

Las vacaciones propo1·cionadns a los trabajadores representan dias de descanso que 

se van ganando por cada din trabajado. Si el trabajador en un mo1nenlo detenninado 

decide retir-arse de su tl'abajo, se tiene la obligación por ley de pagnrle la parte 

proporcional que se haya ganado. En el ¡\1·1iculo 79 de la L.F.T. se eslnhlce que no 

poi.Jn\n cornpensm·se las vacaciones pm· una 1·e1ntmer-ación. sin ernbargo en la prñctica 

se dn el caso. siendo en cornlm acuerdo enh·e el trabajador y el patrón. 

La pf"inm vacacional representa una pr-estaciOn inseparable de las vacaciones que le 

conespondan al u·abnjador-. y se le debe de rmgar· junto con estas. 

S idcm. Pñg. 60. 
6 idcm. P~ig. 60. 
7 idcm. P;ig. 61. 
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TABLA DE VACACIONES 

L.F.T. ART. 76 

A/9<J.'i D/ASDE. 

1"RAHAJAnos VACACIONES 

6 

2 8 

3 10 

4 - 8 12 

9 - 13 14 

14 - 18 16 

19 - 23 18 

24 - 28 20 

29 - 33 22 

RESOLUCIÓN DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA SECRETARIA DEL 

TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL OFICIO 9.000373, EXP. 9/304 (3) "70"/8 CON 

FECHA DEL 27 DE JULIO DE 1970. 

A los exper1os a los que se les hn consultado la interpretaciOn de este articulo. 

coinciden con In tabla que resulta en la L.F.T. de Alberto Trucha Urbina. pero que a la 

ve~ es una 1nanera modenm de pagar las vacaciones; ya que confonne a la ley no han 

tenido refer·encia alguna de tnodificaciOn de la tabla presentada. 
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A continuaciOn se 1ne11entnrñn algunos ejemtllos de como calcular las vacaciones 

y la ptitna vacacional con PRESTACIONES DE LEY. 

--Un t1·abajndor gana $30 pesos dia1·ios, y tTab~jO todo el ano es decir; del 1º de enero 

al 31 de dicientbl"e. es su prilner ano en la en1presn. el c31culo es el siguiente: 

Dias trabajados: 3c;5 

Vncncioncs: 6 dias. 

P1·itna vacnc: 25 º/o. 

factor dias 

trabaj. 

R sueldo cantidad a 

dia .. io pagar 

VACACIONES: 6 + 365= .016438 x 365 = 5.99 x $30 = 

PRIMA VACACIONAL: 179. 70 x 25 % = 

179.70 

44.92 

224.62 

---Un trabajador gana $30 pesos diarios. y tTabajO del 15 de tnarzo al 3 1 de dicietnbre, 

es su prilner ano en la e1npresa. 

Dins tt·abajados: 292 

Vncnciones: 6 dias 

P1·i1nn vncnc: 25% 

VACACIONES: 6 + 365 = .016438 x 292 = 4.80 x $30 

PRIMA VACACIONAL. 144 x 25o/o 

= 144.00 

36.00 

180.00 
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-Un traba.iador gana $40 11esos diarios. y trabajó del 1ª de abril al :J 1 de octubre. es 

su segundo af\o en la e1npresa. 

Dias trab~iados: 214 

Vacaciones: 8 dlas 

Pritna vacac: 23o/o 

VACACIONES: 8 + 36S = .021917 x 214 = 4.69 x $40 = 187.60 

PRIMA VACACIONAL: 187.6 x 2S%= 46.90 

234.SO 

A continuación se presentaran eje1nplos del cftlculo de las vacaciones y pri1na 

vacacional CON PRIESTACIONIES SUPIERIORIES A LAS QUIE MARCA LA 

LEY. 

---Un trabajador gana $35 pesos diarios. y trabajó del Iª de enero al 31 de diciembre. 

cu1nplio su pri1ner af\o en la e1np1·esa (8 dias por el prhner aflo)? el calculo es el 

siguiente: 

Dias trabajados: 365 

Vacaciones: 8 dias 

P1·hna vacac: SO o/o 

factor di as R sueldo cantidad a 

trabaj. diario pagar 

VACACIONES: 8 + 36S = .021917 x 36S = 8.00 x $3S = 280.00 

PRIMA VACACIONAL: 280.00 X SO% = 140.00 

420.00 
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--Un trabajador gana $40 ¡Jesos diarios, y trabajó del l 5 de febrero al 30 de 

noviembre. cumpliO su le1·cer ano en la empresa. ( conesponden 12 dias). el cñ.lculo es 

el siguiente: 

Oias lrabR:,iados: 289 

Vacaciones: 12 dtas 

r1·inm vncac: 800/o 

VACACIONES:l2 + 365 = .032876 x 289 = 9.50 x $40 = 380.00 

PRIMA VACACIONAL: 380.00 x 80% = 304.00 

684.00 

rara calcular el hnpuesto Sobre el Producto del Trabajo (ISPT). de las Vacaciones 

(como si fue1·a sueldo nonnal) todo va gravado. 1nientras que para la Pri1na Vacacional 

se lmnaritn 15 dias exentos del S.M.G. vigente en la zona. la diferencia causa ISPT (de 

acuerdo a. la Ley del hnpuesto Sobre la Renta Articulo 77. Ingresos Exentos). 

4,3. FONDQ pt,; AHORRO. 

El fondo de ahono representa una prestación de previsiOn social. teniendo co1no 

finalidad elevar el nivel econ01nico. social. cultural e integral de los trabajadores. y es 

p1·opo1·cionado por los patrones para tales fines, estableciéndose en el contrato que 

celeb1·e el patrOn con sus trabajadol"es. Existen otros conceptos que se pueden 

nsen1ejar con lo que es el fondo de aho1To .. pode1nos 1nencionar las prin1as, pre1nios. 
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bonos. e incentivos, estos conceptos de percepciOn. nonnaltnente son de tipo 

cont1·nctunl y son establecidos lllUR 1nejo1·m· In productividad. 

Es im1101"tante reca1car que la ley no eslablece .. ni fija condiciones ndni1nas para el 

oto1·gmniento de eslc lipo de 1uestaciones. 

Tambii:n exislen las compensaciones y las gratificaciones, el prirner concepto viene 

a ser un sobre-sueldo que se da po1· hacer un trabajo de calidad o poi· c111n1llir una 

cornisión~ el segundo es un pago que se supone es espon\dico. 

Es i111po.-tante hacer notar que la ley no especifica que se tengan que otorgar 

obligatodmnente todas las prestaciones antes mencionadas, nu\s que nada se dan co1no 

un aneglo enbe el patTón y t1·abajado1·es. 

El FONDO DE AllORRO se calcula de la siguiente 1nanera: 

Supo11gn1nos que el trabajador gana a la se1nana $500.00 pesos. Y de acuerdo al 

contrato qúe se tiene celebrado con el pattOn se le retendrá un 7% de su sueldo, y olro 

7% lo proporcionan\ el patrOn.(por cada peso que apo1"te el trnbajndor el patrOn 

apor1ara otro peso) . 

$500.00 
7% 

35.00 A11orh1ción sernannl al FONDO DE AllORRO 

Pm·a un t1·abajador (]Ue gana quincermhnente $ 800.00 pesos~ el ci'tlculo es el siguiente; 
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$ R00.00 
7% 

56.00 Aportacion quincenal al FONDO DE AHORRO. 

La enh·ega del FONDO DE AHORRO puede ser semestrahncnte o anualmente de 

acuerdo a como este especificado en el contrato. Al trabajador se le entregar&n todas 

las aportaciones realizadas en el periodo~ mh la aportación del patrón9 junto con los 

intereses generados. 

El 1nonto mRxitno que se le puede descontar al tTabajador es de un 13o/o de su 

salario. Y en cuanto a la aportación que haga el patrón puede ser variabJe9 y va de 

acuerdo al arreglo a que lleguen patrón y trabajadores. 

llaJ' que tornar en c11enta que el fondo de ahorro va exento de ISPT. 
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4.4. HORAS EXTRAS. 

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 66 establece que " Podrit tambiCn 

p1·olongaue la jon1ada de trabajo por cil·cunstancias extraordi11arias9 .d11 exceder 

1111n,·a tre.~ "'"ª· .. diaria.~ nitre.~ ,,e,·e ... en una seniana ••. K 

Ta1nbiC11 establece la Ley Fede1·al del Trabajo en su Articulo 67 que " Las horas de 

tn1bajo exh·aordinarias se pagaran c1:1n 11n ciento por ciento ntd. .. del ... a1ari11 9ue 

corre!ipt1nda a /1as hor«i~ de la }ornad• ". 9 

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 68 especifica que " Los trabajadores no 

estftn obligados • prestar sus servicios por un tiempo mayor del pennitido en este 

capitulo. La prolongación del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la 

setnana~ obliga al patrón a pagar al u·abajador el tie1npo excedente~ c11n un d11.~cientm~ 

por c:ie11111 ntd.~ del .~alari#~ ". to 

8 idcm. Pñg . .56. 
9 idctu. Pilg. 57. 

10 idcm. PAg. ~7. 
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A continuaciOn se ¡1resentaritn algunos ejemplos del c&lculo del tiempo exn·a: 

--Un e1npleado trabajo 12 horas en la lera. semana y 8 en la segunda. de la lera. 

quincena de enero. 

Sueldo mensual + No. de dlas del mes 

$1.500.00 + 30 = $50.00 sueldo diario 

Sueldo diario+ 8 llrs. de jornada de trab. 

$50.00 +8 = $6.25 Hr. sencilla de trabajo 

Primeras 9 horas dobles 

De la décima en adelante triples. 

El c&lculo de las horas extras se bace por semana: 

Ira. SEMANA= 9 1-lrs. dobles= 6.25 x 9 = 56.25 x 2 = 112.50 

3 Urs. triples= 6.25 x 3 = 18. 75 x 3 56.25 

168.75 

2da.SEMANA = 8 1-1.-s. dobles = 6.25 x 8 = 50.00 x 2 = 100.00 

Ira. SEMANA 

2da. SEMANA 

Monto a pagar 

168.75 

'ºº·ºº 
268.75 

Parte exenta 

168.75 "50"/o 

100.00" 50"/o 

84.37 

50.00 

134.37 

Para cumplir con la regla de la fracción 1 del Articulo 77 de la L.l.S.R .• que dice 

que la parte exenta no debe ser ntayor a 5 salarios 1nini1nos., se verifica a 

continuaciOn; ii a..,.~~.::.. 
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Salario minitno diario S 22.60 x .S = 113.00 

84.37 

50.00 

NOES MAYOR A 

NOESMAYORA 

113.00 

113.00 

De tal manera concluitnos que lo que 1ene1nos exento es $134.37 en la Ira. 

quincenn de enero. La dife1·encia va gravada para impuestos. 

-Un etnpleado trabajó S llrs. de la lera. sen1ana y 11 en la 2da. de In lera. quincena 

de enero. 

Sueldo n1ensua1 + No. de dias del mes 

$2.000.00 + 30 = 66.67 

Sueldo diario+ 11 llrs. de jornada de trab~ 

$66.67 + 8 = 8.33 

El cit1culo de las Hrs. extras se hace por semana: 

1 ra SEMANA = S Hrs. dobles= 8.33 x 5 = 41.65 x 2 = 83.30 

2da SEMANA= 9 Hrs. dobles= 8.33 x 9 = 74.97 x 2 = 149.94 

2 Hrs. triples= 8.33 x 2 = 16.66 x 3 = 49.98 

Ira. SEMANA 

2da. SEMANA 

Monto a pagar 

83.30 

199.92 

283.22 

199.92 

Parte exenta. 

83.30 X 50% = 41.65 

199.92 X 50% = 99.96 

141.61 
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Par·a cumplir con la regla de la f'l·acción 1 del Articulo 77 de la L.l.S.R ... que dice 

que la pm1e exenla no debe ser 111ayor a S salarios 1ninimos. se verifica a conlinuación. 

Salm·io nlinimo diario 22.60 x S = 113.00 

41.6!5 

99.96 

NO ES MAYOR A 

NO ES MAYOR A 

113.00 

113.00 

De tal manera concluimos que lo que tene1nos exento es $ 141.61 en Ja Ira. 

quincena de enero. La dif~rencia va gravada para irnpucstos. 

1.S. PARTICIPACIÓN QE LOS TRAB¡\.fAOORES EN LAS UTILIDAQES 

~ 

La Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su AnicuJo 

123 apartado A fracción IX, el derecho que tienen los trabajadores a par1icipar en las 

utilidades de las e1npresas en las que presten sus servicios. La disposicii>n anterior se 

encuentra regulada en la Ley Federal del Trabajo y en la resolución de In Co1nisión 

Nacional para la Par1icipació11 de los Trabajadores en las Utilidades de las Ernpresas, 

y fue publicado en el Diario Oficial del 4 de 1narzo de 1985. 

Estñn obligados a otorgar utilidades, todas las e111presas de producción o 

distribuciOn de bienes o servicios y en general todas las personas fisicas o morales que 

tengan trabajadores prestándoles sus servicios. 

En Jo correspondiente a las disposiciones laborales~ ünicamente estñn exentas del 

pago de utilidades las siguientes personas: 
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n). Las emp.-csas de nueva c1·enciOn dlnantc su p1·hncr nno de funciona1nicnlo. 

b). Las empresas de nueva creación. que se dediquen a la elaboración de un producto 

nuevo. durante los dos prilneros anos de f"lmcionmniento. 

c). Lns em1n·esas de la i11dust1·in cxtrnctivn. de nueva creación. durante el pc.-iodo de 

exploración. 

d). Las instituciones de asistencia privada. <1ue sean reconocidas por las leyes, que 

teniendo bienes de propiedad particular se dediquen a fines humanita.-ios de asistencia, 

sin propósitos de lucro y sin designa1· individualmente a los beneficia1·ios. 

e). El Instituto Mexicano del Segm·o Social (IMSS). el IN FON A VIT )' las 

instituciones pUblicas descentralizadas con fines culturales, asistenciales o de 

beneficencia. 

f). Las e111p1·esas que generen un ingreso anual declarado por hnpuestos Sobre la 

Renta. que no sea superior a los seis mil pesos. 

La cantidad a que tienen derecho los trabajadores en la participación de las 

utilidades de la e1npresa es equivalente a 10 % del ingreso gravable. detcnninado 

confonne a lo establecido en la Ley del hnpuesto Sobre la Renta. 

A la utilidad a repal1ir antes senalada, le sen\n aurnentadas las utilidades no 

recla1nadas por uno o varios trabajadores. du.-anle el ano siguiente a at1uCI en que se 

cfcctuO el reparto. La cantidad total se dividirit en dos partes iguales; 

La pritnera parte se repartirit entre los lTabajadores. en relación al niune.-o de dias 

lrabajados por cada uno de ellos durante el ano. sin importar el n1011to de su sueldo. 
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Para ello se consideraran corno dias trabajados los que correspondan a pennisos con 

goce de sueldo. los periodos de incapacidad del trabajador victima de un riesso de 

trabajo. asil como los periodos pre y pos natales de las madres trabajadoras .. 

La segunda pane de la ulilidad seni repanida en rorma pr·of>orcional al salario 

diario que haya recibido dur·anle el ano cada lrabajador. Es irnponarue hacer nolar 

que pant el r·epm1o de ulilidades no se loman en cuenla percepciones tales corno horas 

e"tr-as. viñticos. gralificaciones. etc. El sueldo rnBxirno que se consider·a como 

per·cibido en el caso de los trabajadores de confianza. no pod.-R exceder del 120% del 

que cor.-esponda al h·abajador de planta que reciba el safar·io 1n8s alto denlro de la 

empresa. 

En el caso de salarios a destajo o de salarios variables. se considera corno sueldo el 

prornedio de las percepciones obtenidas en el afio. 

A continuación se prese~11a un diagrama en donde se rnuestra el procedirniento 

antes explicado para el ciilculo y dish·ibución de la Panicipación de los Trabajadores 

en las Utilidades (PTU). 
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A continuaciOn se presentara un caso prlictico de como se deben calcular las 

utilidades de los trabajadores. tomando en cuenta lo que se explico anterionnente: 

La En1presa "X" S.A. DE C.V. tiene S trabajadores. y se detenninO como repat"to 

de utilidndes un 1nonto por $20.000 pesos. Dichas utilidades se dividirim en dos pa1"tes 

pm·a ser repartidas a los trabajadores en base a dlas trabajados y a sueldo percibido en 

et ai\o: 

l. IJe acuerdo a los dias trabajados en el ailo. 

Utilidad a repartir $20.000 + 2 = 10.000 = R.620689 factor por dia tt·abajado. 

1. 160 dias laborados de todos los trabajadores 

NÜl\IEROPI:. olAs FACTOR IMPORTE POR 
TRABA.IADOR. TRABA.IADOS TRABAJADOR. 

l•.PARTE 

ler. Trabajador 80 X 8.620689 =$ 689.66 

2do. 120 X 8.620689 1,034.48 

3er. 230 X 8.620689 1,982.76 

4to. 365 X 8.620689 3.146.55 

Sto. 365 X 8.620689 3, 146.55 

TOTALES 1,160 10,000.00 
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2. l>e ac11erdo al nttJnl11 del .ttalari11 de•1engado por el trabajador durante el a/111. 

NÜl\tERODE DIAS SUELDO Pl!RCEPCIÓN 
TRARA.IADORES. TRABA.IAD. DIARIO. ANUAL. 

lc1·. ·1·1·nhaJndo1· RO X 50.00 =$ 4,000.00 

2do. 120 X 150.00 18,000.00 

3er. 230 X 80.00 18,400.00 

4to. 36.5 X 50.00 18,250.00 

Sto. 36.5 X 130.00 47,450.00 

TOTAL. 106,100.00 

S 109 000.00 = 0.0942SO factor por sueldo percibido. 

1069 100.00 PercepciOn anual de todos los trabajad. 

NÜl\IERODIE PERCEPCIÓN FACTOR IMPORTIE 
TRABA.IADORES. ANUAL. ANUAL. 2•. PARTE 

ler. Trabajador 4,000.00 X 0.094250 =$ 377.02 

2do. 18,000.00 X 0.094250 1,696.51 

3er. 18,400.00 X 0.094250 1,734.21 

4to. 18,250.00 X 0.094250 1,720.07 

510. 47,450.00 X 0.094250 4,472.19 
=== 

TOTAL. 10,000.00 
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RESUl\·IEN DE LA PTU QUE LE CORRESPONDE A CADA TRABAJADOR. 

============================ ==--==== 
NUMERO l>IAS SllE.LDO IA. PAR.TE 2•.PARTEX. TOTALPTU 
TRADA.t. TRABAJ. DIARIO XTRABAJ. TRABA.I. X TRABA.>. 

le.-. Tn1b11:.i. 80 50.00 6119.66 + .t77.0Z =$ 1.066.68 

2do. 120 150.00 1,0.t4.411 + 1,696.$1 2.730.99 

Jer. 230 110.00 l,911Z. 76 + 1,7.14.Zl 3,716.97 

4to 365 50.00 .t,146..'5 + 1,7Z0.07 4.1166.62 

Sto. 365 130.00 3,146.$$ + 4,472.19 7,6111.74 

TO'l'AL 21t,OOO.OO 
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Enseguida se establecen los principates plazos p1·evistos en la Ley Federal del 

Tmbnjo en retnciOn con ta pnrticipaciOn de utilidades: 

t. P1·esentaciOn de la declaración anual del hnpuesto Sobre ta Renta (ISR). 3 1neses 

siguientes a In fecha de ti:nnino del ejc1·cicio fiscal co1Tespondicnte. 

2. Se ent1·ega In cnn\tuln de In declnrnciOn del ISR a los 1tahajado1·es. to dias a 

pm·tir de la fecha de presentación de la declaración. 

3. Exhibición de los anexos de la declaración. durante 30 dias contados a partir de 

In. f"echa de entregn. de la ca1·Rtula. 

4. f"onnulaciOn de observaciones de los trabajadores ante la SHyCP. du1·ante 30 

dias siguientes a la exhibición de anex<ls. 

S. Integración de In co1nisiOn de representantes de la e111presa y de los trabajadores; 

fonnulaciOn del proyecto de repa1·to individual y su exhibición a los trabajadores. 

Situación no p1·evista en la Ley Federal del Trabajo. Puede 1teva1·se a cabo durante los 

30 dias a los que se hace 1ne11ción en el punto ante• ior. Se debe tomar en cuenta que 

los t1·ab:\iado1·es te11drñn de 15 dins pm·a hacc1· lns observaciones que conside1·en 

pertinentes al repm'to de utilidades. antes de que Cste ocurra. 

6. RErARTO DE UTILIDADES, se otorga dentro de los 60 dias siguientes R la fecha en 

que debe pngarse el lSR anual. El reparto de utilidades se hace en dicho plazo aun 

cuando exista inconfonnidnd de los trnbajadores o po.-que se haya obtenido prOn·oga 

para presentar In dectarnción del ln1puesto Sobre la Renta (ISR). 
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1--m·a calcular el h11puesto Soba-e el r .. oducto del Tn1bajo (ISPT) de la 111 :r.U. se 

totnan\n 15 dias exentos del S.M.G. vigente en la zona~ la diferencia causa lSPT. 
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UNIDAD S: FINIQUITOS Y LIQVIDACIQNES. 

!'1.1. CONCEPTO. 

Un finiquito es un documento en el cual se hace constar la tenninación (renuncia 

vohmta.-ia o retfro) de una r·elación laboral. junto con su respectivo adeudo. 

Una liquidación es un docurnento en el cual se hace constar la rescisión (despido) 

del contr·nto que se tenia celebrado con el h·abajador. junto con su r·espectivo adeudo. 

Es i1nportante tornar en cuenta para el cálculo e integración de los diversos 

factores que intervienen en la detenninación de los finiquitos y liquidaciones. los 

fJl'Ocedi1nientos que se establecen en la presente unidad. las dis11osiciones contenidas 

en la Ley Federal del Trabajo. en In Ley del Impuesto Sobre la Renta. en el 

Reglamento Intento y en el Contrato Colectivo de Trabajo. vigentes en la ernpr·esa. 

Para calcular finiquitos es indispensable la '"cal"ta de renuncia .. 01·iginal. con la 

firma autógr·afa del trabajador. vigilando que ésta se tnesente en la forma y contenido 

como .se sennla aquf (ni final de In unidad). 

l-lay ocasiones en que el pago por concepto de finiquito o liquidación de un 

11-nbajndor. se hace ante la junta de conciliación y a.-bit1·aje. por existir difer·encias 

entre el ln1h~iador y el patrón. 
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!'.2. CÁLCULO DE FINIQUITOS 

!'.2.1. PARA THAllA.IADORES DE CONFIANZA. CON PLAN.l"A. 

Pm·a el cálculo de finiquitos de dicho 1i110 de t1·nbajndores se deben tomar en cuenta 

los siguientes aspectos: 

A. A11tecedenles del u·abajador 

ll. Pm1e complementaria de gratificación 

C. Parte propo.-cional y adeudo de vacaciones 

D. Pa1·1e proporcional de pri1na vacacional 

E. Par"te 1no¡lorcionnl de aguinaldo 

F. Fondo de aho1To (si lo hay) 

G. Retenciones e i1npuestos (ISPT) 

11. Descuentos y/o adeudos 

A. ANTECEDENTES DEL TRABAJADOR-. Se refiere a la integración o 

1·ecopilación de la siguiente infonnnción sobre el e1npleado a finiquitar: 

-- Puesto 

-- Sueldo mensual 

-- Tipo de contratación (ve1·ificar únicatnente) 

-- Fecha de ingreso 

-- Fecha de baja 

-- Salm·io m'nirno de la zona (vigente) 

-- l loja de liberación de responsabilidades 

-- Cm'1n de .-enuncia (con finna autóg.-nfa del trabajador) 
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- Cm1n de nceptnción (linnnd11 de recibido y con.-ormidad del tn1hajador que 

1·enuncia). 

Lns dntos 1·efc1·idos nntc1·ionncntc Rcnin conRig1mdos en fonnn de lini<Jnito "Dalo 

Previoº anexando la docmnentación ya r·eferida (ver fonnato al final de esta unidad). 

B. CÁLCULO DE LA PARTE COMPLEMENTARIA DE GRATIFICACIÓN-. El 

concepto se detennina con el siguiente procedin1iento; 

l. Oh1e11er pdmenunente el Sahnio Dimio No1ninnl (SON) de la siguiente fonna: 

SlllEl.00 l\tlENSUAL NOl\llNAL = SDN 

30 DIAS 

2. En seguida se calcula la Gratificación Diaria (GD): 

[ DIAS DIE GRA"l'IFICACIÓN AL AÑO]+ 36!1 DIAS X SON= GD 

Una vez detenninadn In GD se obtiene In Par1e Co111plementaria de Gratificación 

(PCG) de la siguiente n1anera: 

[ DIAS LA DORADOS DIEL lo. DIE IENIERO] X (GD) = rcG 
A LA FECHA DIE DA.IA 
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C. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL Y ADEUDO DE VACACIONES. -

Pnra e11o se deberá ton1ar en cuenta el siguiente procedi1niento: 

l. Se deben detennina1· los días que se le adeudan al trabajador por concepto de 

vacaciones al 11101nento en que sucede la baja. 

2. Con In infonnnción anterior se efectúa la siguiente operación: 

[oiASDEVACAc10NESQUESELE) X [soN) =rrvyAV 
ADEUDAN AL TRADA.IADOR 

3. El l'esultndo que se obtenga se1·á la Parte Propm·cional y Adeudo de Vacaciones 

(PPV y A V). a que tiene derecho el trabajador al 1no1nento de que se calcule su 

finiquito. 

D. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE PRIMA VACACIONAL.- Ello 

se dctennina de In siguiente fonnn: 

l. Obtener el porcentaje aplicable al trabajado1· de acue1·do a su antigUedad. 

2. Obtener la Parte Proporcional de Vacaciones a que tiene derecho el trah~jndor. del 

1 o. de enero a la recita de baja. mediante la siguiente opet·ación: 

[ UIAS DE VACACIONES A) 

QUE TIENE DERECHO EL 
TRADA.IADOR AL AÑO 

X [uiAS LABORADOS DEL lo. or.:)+365= 

ENERO A LA FECHA DE DA.IA 
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3. El resultado que se obtenga se multiplicará t>or el Salario Dim·io Nominal y el 

ilnpm1e que resulte se le aplicará el % de prima conespondiente para obtener la Parte 

Pro11orcional de Prilna Vacacional (PV). itnporte al que se le deberán descontar los 

anticipos que poi· dicho concepto se le hubier-an 1·ealizado al tJ·abajador en el afio en 

que sucede la baja. 

(rV) - [ANTIClrOS DEL lo. DE ENERo]= rv 
A LA FECHA DE BA.IA 

E. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO.- Ello se 

detennina de la siguiente 1naner-a: 

1. Establecer los dias de aguinaldo a que tiene der-ccho el trabajador. 

2. Dctcnninar- los dias que se le adeudan al trabajador por concepto de aguinaldo. a la 

fecha de baja, 1nediante la siguiente operaciOn: 

[uiAS DE AGUINALDO A QUETINE]x[DIAS LABORADOS DEL ... .]+36S = 
DERECHO EL TRAOA.IADOR AL AÑO DE ENERO A LA FECHA DE BAJA 

3. El r-esultado que se obtenga se 1nuhiplicar-á por el Salario Diario Nominal. lo que 

nos darit. el total del adeudo de aguinaldo. 

F. CÁLCULO DEL FONDO DE AHORRO.- Para obtener tal factor se deberá tomar 

en cuenta lo siguiente: 
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1. Oetenninnr el tnonto tola1 de las apm·tacioncs mensuales C1ns npo1·tncioncs 11ncden 

se1· tmnbién se1nana1es o quincenales) que ¡1or tal concepto ha realizado el u·abajador. 

2. Posterionnente a la su1na total que n:sulte se le adicionará el 1no11to total de las 

aportaciones que por dicho concepto haya hecho la e1npresa. 

(SUMATORIA DE LAS l 
APORTACIONES 
MENSUAi.ES DEL 
TRAUA.IADOR 

+ ( SUMA ... ORIA DE LAS l 
APORTACIONES 
MENSUALES DE LA 
EMPRESA 

G. CALCULO DE RETENCIONES E IMrUESTOS (ISrT). 

• Ex¡llicado ni final de la unidnd. 

FA 

Una vez obtenido el hn11uesto Sub.-c el 1"1·oducto de T1·abajo (ISl'11T) se le debeni 

restar 1a sun1nto1·ia que resulte de los siguientes conceptos; parte co1n¡1le1nentaria de 

gratificación. parte proporcionnl y adeudo de vacaciones. parte pro¡1orcional de 1nin1a 

vacacional. parte proporcional de aguinaldo. 1nRs el fondo de aho1To. pal'a obtener el 

i111p01·te n pagar dcs¡1ui:s del hnpuesto. 

11. DESCUENTOS V/O ADEUDOS.- De1 itnporte a pagar después de i1npuestos se le 

deberán restar los adeudos y descuentos que el t.-abajador tenga con 1a e1npl'esa cuyos 

tnontos y conceptos se obtendrán en su caso de In hoja de liberación de 

l'espommhilidades y el resultado se1·á el hnporte neto a paga.- ni t.-nbajndor por 

concepto de FINIQUITO. 
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~.2.2. PARA TRABAJADORES DE CONFIANZA EVENTUALES. 

Para calcular los finiquitos de dicho personal se observm·áu los 1nis1nos 

proceditniento que fucr·on sei\alndos pan1 los trabajadores de confianza. con planta .. 

pe1·0 es irnportante poner atención ya que suele suceder que pera dicho tipo de 

pe1·sonal (trabajadores de confianza eventuales) las prestaciones pueden ser menores 

dependiendo de cada empresa. y puede ser en función a lo eslablecido en el contrato 

colectivo de trabajo vigente. 
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!1.2.3. l'ABA TRABAJADORES S!ND!CAUZApQS. CON PLANTA. 

Para el cé\lculo de finiquitos de dicho ti¡>o de trab"-iadores se deben 1on1ar en cuenta 

los siguientes aspectos: 

A) Antecedentes del t.-nbajador 

B) P1·ima de antigUedad 12 dias por nfto de servicio (Art. 162 L.F.T.) 

C) Pa1·te co1t?ple1nental'ia de gratificación 

O) Pm1e p1·oporcional y adeudo de vacaciones 

E) Pmtc pro11orcional de pdrna vacacional 

F) Parte proporcional de aguinaldo 

G) Fondo de ahono 

1-1) Retenciones e itupuestos (ISPT) 

1) Descuentos y/o adeudos 

A. ANTECEDENTES DEL TRABAJADOR.- Se refiere n la inlegración o 

recopilación de la siguiente infonnación: 

-- Puesto 

-- Sueldo mensual 

-- Tipo de contratación (verificar únicarnente) 

-- Fo;:cha de ingreso 

-- Fecha de baja 

-- Salario tnínimo de la zona (vigente) 

-- Uoja de liberación de responsabilidades 

-- C¡u-lo de r-enuncia (con finna autógrai-a del trabajador) 

- Carta de aceptación 
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B. CÁLCULO DE LA PRIMA DE ANTIGÜEDAD.- Se debe obtener primemmente el 

Snhuio Diado l11legn1do (SOi). el cual es la stnnaloda del Salm·io Dia1·io No1ninal. 

Aguinnldo. P1·imn Vacacional. Gratificación Düuia. Despensa Dim·ia y Cotnedor 

Diario. etc. 

Una vez que se detennino el Salm·io Dim·io lntegr·ado. se obtiene la rl"irna de 

Antignedad (PA) mediante la siguiente 011eración: 

1. Detenninnndo el nlln1e1·0 de ai\os completos que le corresponden al tntbajador de 

acnenlo a su antigUedad. nndtiplicados por 12 dias. lo que .-esulte po.- el Salnrio Diario 

lntegrndo (tnientrns no exceda de dos veces el salario diario 1nini1no de la zona). 

2. Pnrn el cálculo de p1·opo1·cionales (fracciones de ailo). se aplicará el c1·iterio de un 

día por cada rnes trabajado9 resultado que 1nultiplicado por el Salm·io Diario lutegrado9 

nos da la cantidad de pritnn de nntigiiedad 1nopo1·cional. que se su1na al total del punto 

lo .• pnrn obtener In Prin1n de AntigUedad (PA). 

C. CÁLCULO DE LA PARTE COMPLEMENTARIA DE GRATIFICACIÓN.- Parn 

la detenninación de dicho factor se 1n11ltiplica la gratificación dia.-ia por el níunero de 

dias trabajados en el ailo a la fecha de b~ia. 111enos los anticipos en el nilo a la fecha de 

bajn. 

D. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL Y ADEUDO DE VACACIONES.-

Pm·a el cálculo de dichos factor-es se deberá observar el siguiente procedintiento. 

1. P1·imera1nente se deberán determinar los dfas que se le adeudan al trabajador por 

conce1>10 de vacaciones al 1no111ento en que suceda In baja. 

98 



En tal caso únicamente se podrán computar los días que se le adeudan al trabajador 

por concepto de vacaciones en los dos últimos aftos. 

2. Con la infonnnción antedor· se efectúa Ja siguiente operación: 

[DIAS DE VACACIONES QUE SE LE] X [soN ]= PPV y AV 
ADEUDAN AL TRABA.JADOR 

:t. F.I 1·esuhado 'lllC se ohtcngn será Ja Parte P1·opo1·cional y Adeudo de Vacaciones 

(PPV y A V). a que tiene derecho el trabajador al mo1nento de que se calcule su 

finiquito. 

E. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE PRIMA VACACIONAL.- El 

concepto se detennina de la siguiente rnanera: 

1. Obtener el porcentaje aplicable al trabajador de acuerdo a su antigüedad. 

2. Obtener la Parte Proporcional de Vacaciones a que tiene derecho el trabajador. del 

lo. de enero a la fecha de baja. n1ediante la siguiente operación: 

[ DlAS l>E VACACIONES J X 

A QUE TIENE DERECHO 
EL TRABA.JADOR AL AÑO 

[ DIAS LAllORAIJOS DEL lo. l>E J ~ 
ENERO A LA FECHA DE DA.JA 

365= 
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3. El 1·esnllndo que se obtenga se 1nulli1llicnn\ por el Salario Dia1·io Nominal. y el 

impm1e que resulte se le aplicará el % de p.-ilna conespondiente9 pnnt obtener la 

Pm1e r1·oporcional de Pritna Vacacional (PV). hnporte al que se le debe1·án descontar 

los nntici¡1os que por dicho conce¡Jto se le hubicrnn realizado al lf"abajador en el afio 

en que sucede la baja. 

1 rv 1 - (ANTICIPOS DEI, lo. PE ENERO A LA FECHA PE BA.tA] = rv 

F. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO. Ello se 

detcnnina de la siguiente 1nanera: 

l. Establecer los dias de aguinaldo a que tiene def"echo el tf"abajador. 

2. Detenninar los dins que se le adeudan ni trabajador por concepto de aguinaldo9 a la 

fechn de bf\in. tnedintlle In siguiente opernciOn: 

[ DIAS DE AGUINALDO A QUE TIENE] X [ PiAS LABORADOS DEL lo]+ 36!1 = 
DERECHO EL TRABA.IAPOR AL AÑO ENERO A LA FECHA PE BA.IA 

3. El 1·esultndo que se obtenga se ntultiplicnril poi· el Salario Diario Nomina1 9 lo que 

nos dan\ el total del adeudo de aguinaldo. 
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G. CÁLCULO DEL FONDO DE AHORRO.- Para la obtención de dicho concepto se 

debe1·ñ obse1·vm· el siguiente JJJ"ocedirniento: 

1. Dclenninnr el monto total de lns aportaciones rnensuales (las apo11aciones pueden 

ser tnmbii!n semanales o quincenales) que po1· tal concepto ha r·enlizado el fl·nbajador. 

2. Poste.-ionncnte a la suma total que 1·esulte se le adicionanl el n101Uo total de las 

aportaciones que por dicho concepto haya hecho la e1npresa. 

[ SUJ\IA ... ORIA DE LAS] 
APOR ... ACIONES 
MF-NSUALES DF-L 
... RADA.IADOR 

+ [ SUJ\IA ... ORIA DE LAS] 
APOR ... ACIONES 
MENSUALES DE LA 
EMPRESA 

11. CÁLCULO DE RETENCIONES E IMPUESTOS (ISPT). 

• Explicndo ni final de la unidad. 

=FA 

Una vez detenninado el Impuesto Sobre el Pr-oducto del T1·abajo (ISPT) se le 

debent 1·estar la s111nnto1·ia que resulte de los siguientes conceptos; p .. ima de 

antigiiednd~ piule co1nple111entnria de gnttificación. pnr1e 111·oporcio11al y adeudo de 

vacaciones. pane p1·oporcional de In 1>ri1na vacacional~ pat1e p1·oporcionnl de 

aguinaldo. fondo de ahono. pm·a obtener el i1nporte a pagar dcspuC:s del impuesto. 

l. DESCUENTOS Y/O ADEUDOS.- Al i1npo11e a pagar despues de ilnpuestos se le 

debe .. án restar los adeudos y descuentos que el trabajador tenga con la empresa~ cuyos 

1nontos y conceptos se obtendrán en su caso de la hoja de liberación de 

responsabilidades y el resultado será el importe neto a pagar por concepto de 

FINIQUITO. 
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5.2.4. PARA TRABA.IADORES SINDICALIZAOQS EVENTUALES. 

Pnnt el cñ1cuto de finiquitos de dicho personal se observarán los 1nis1nos 

lll"ocedilnientos senalndos para los h·abajadores sindicalizados. con planta. Sin 

e1nbargo se debe poner atención yn que en la 1nayorla de las empresas las prestaciones 

suelen ser 1nenores. 
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!1.3. CÁLCULO DE LIQUIDACIONES. 

!l.3.1. rARA TRAOA.IADORES DE CONFIANZA. CON rt.ANºl"A. 

P1u-a el cñlculo de liquidaciones de dicho tipo de tt·nbajadores se deben tomar en 

cuenta Jos siguientes as1>eclos: 

A) Antecedentes del trabajador 

B) lndenmiznción constitucional de 20 días de salario por aílo (Art. 50 fracc.11. L.F.T.) 

C) lndernnización constitucional de 3 meses de salario (A11. 50 fracc.111. L.F.T.) 

D) P.-i111a de antigUedad 12 dlns por afio de servicio (Art.162. L.F.T.) 

E) Pn11e cot11J>le1nentaria de gratificación 

F) l~arte pr·oporcional y adeudo de vacaciones 

G) Parte p1·opo.-cionnl de 1n·ima vacacional 

JI) Parte propo1·cional de aguinaldo 

1) Fondo de ahono 

J) Retenciones e impuestos (ISPT) 

K) Descuentos y/o adeudos 

A. ANTECEDENTES DEL TRABAJADOR.- Se 1diere a la integración de la 

siguien1e infonnación: 

-- Pueslo 

-- Sueldo 111e11sual 

-- Tipo ele coutrntación (verificnr ín•icnmente) 

-- Fechn de ingreso 

-- Fecha de Inda 
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-- Salm·io mini1110 de 1a zonn (vigente) 

-- 1 loja de libentcitln de 1·esponsabilidndes 

D. CÁLCULO DE LA INDEMNIZACIÓN CONSTITUCIONAL DE 20 DIAS DE 

SALARIO POR AÑO.- Para detcn11inru·Jo se deberá atender a lo siguiente: 

Obtener el Snlm·io Diario Integrado (SOi). que se cotnpone de la sumatoria del 

Salario Diario Notnina1. Aguinaldo, Prima Vacacionnl, Gratificación 

Des¡Jensa Diaria y Comedor Dim·io. etc. 

Diaria. 

Una vez conocido el Sala.-io Diario Integrado. se tnultiplicará por los 20 dias o 

fracción por ano a que tiene derecho el trabajador. según el Art. 50 de la L.F.T. 

fracción. 11. tnediante la siguiente operación. 

1. Se detenninarán los ai\os cotnpletos acumulados por un h·nbajador de nt1tigüedad 

desde su fecha de ingreso al día en que suceda la baja. y se 1nuhiplican por Jos 20 dias. 

Jo que 1·esu1te se multiplica po1· el Snlm·io Dia1·io Integrado. 

2. Para el cñ1culo de propm·cionalcs (fracciones de ano) se detenninm·á el nú1nero de 

dias trabajados a la fecha de baja. y se 1nultiplicm·án poi· los 20 dias, dividiendo el 

1·esultndo entre 365. lo que resulte por el Sa1ario Diario Integrado: 1·esultndo que se 

sun1a1·á ni obtenido en el punto anterior y de tal manera se detennina la inde111nización 

constitucional de 20 dias por año. 

C. CÁLCULO DEL/\ INDEMNIZACIÓN CONSTITUCIONAL DE 3 MESES DE 

SALARIO. Para detenninar el factor se deberá atender a lo siguiente: 
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D. CALCULO DE LA PRIMA DE ANTIGÜEDAD. 

Et concepto se obtiene de ta siguiente tnanern: 

1. Se detenninan tos ai\os completos act.nnulndos por un trabajador desde su fecha de 

ingreso ni dia en que sucede la bajn. y se 1nulti1Jlican por 12 dlas. lo que resulte por el 

Salario Diario Integrado. sientpre y cuando éste úhi1110 no exceda de dos veces al 

salndo ~liario nlinitno de la zona. 

La L. r=- .T. establece en su A11. 162 .. l\UC en los casos de que el Salado Diario excedn 

en mñs de dos veces al Salado Minilno de In zona~ pmn efectos de cálculos se aplicará 

el ilnpot1e de dos veces et Salm·io Míninto. 

2. rara el cá1cu1o de pro11m·cionalcs (fracciones de afio) se detemlinan\ el níunero de 

dias tnthajndos a la fecha de bnja. y se tnulliplica.-án por 12 dins. dividiendo et 

t·esuhndo en11·e 365. lo que resuhe 11or el Salario Diado tntegrado o el minin10 según 

sen el caso. resultado que se sunuuá al obtenido en el punto anterio1·. con 1o que se 

obtiene 1a Pritna de Antigüedad (PA). 

E. CALCULO DE LA PARTE COMPLEMENTARIA DE GRATIFICACIÓN.- El 

concepto se detcnnina con el siguiente procedin1iento: 

1. Se debe obtener en 1nhnc1· ténnino el Snlatio Diario Nmninal (SON) de la siguiente 

1na11e1·a: 

( SUEl,IJO MENSUAL NOMINAL)+ 30 DlAS = SIJN 

2. 1~ost~.-io11ncn1c se catculn In Gnuificación Oinrin con10 sigue: 
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( DIAS A QUE TIENE DERECHO DE GRA ... IF.) X SON+ 365 = GD 
Al. AÑO El .... RAllA.IAIJOR 

3. Con la detenninnción de los conceptos anteriores se obtiene la rar1e 

Con1plementada de Grntificación (PCG) de la siguiente fonna: 

(uiAS LAllORADOS AL AÑO DEL lo. DE) X (GD) = rcG 
ENERO A LA FECHA DE OA.IA 

F. CÁLCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL Y ADEUDO DE VACACIONES. 

El concepto se obtendrá de la 1nismn fom1a que la sefialada anteriormente. 

G. CALCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE PRIMA VACACIONAL. El 

cálculo se_ realiza de la misnm fonnn en que fue seftalnda ante.-ionnente. 

11). CALCULO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO. El cálculo se 

1·caliza de la misnut fonna en que fue señalada nnterionnente. 

l. CÁLCULO DEL FONDO DE AllORRO. El cálculo se realiza de la mistna fonna 

que fue señalada nnterionnente. 

J. CALCULO DE RETENCIONES E IMPUESTOS (ISPT). 

• Explicado al linal de la unidad. 

Una vez obtenido e1 hnpuesto Sobre el Producto del Tabnjo (ISPT) se debera restar 

la sumn1oria que resulte de los siguientes concep1os: indemnización constitucional de 
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20 dins e.le snlm·io por ni\o trnbajado. indc1nnizacUln constitucional de J 1neses de 

salado. pri1na de antigUcdad. pa11.e co1nple1nentaria de g1·atificación. pa1·te 

propo .. cional y adeudo de vacaciones. pnrte propo1·ciona1 de prima vacacional~ pm1e 

propo1·cional de aguinaldo y fondo de ahorro. para obtener el irnpm1e a pagar después 

de los i1111'lnestos. 

K. DESCUENTOS Y/O ADEUDOS.- Al importe a pagar después de hnpucstos se le 

debcni 1·cstar los adeudos y descuentos que el t1·nl>ajador tenga con la em1nesa cuyos 

montos y conceptos se obtendrán en su caso de ta hoja de liberación de 

responsabilidades y el 1·esultado sen1 el importe neto a pagar pm· concepto 

LIQUIDACIÓN. 
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!1.3.2. rARA TRABAJADORES DE CONFIANZA EVENTUALES. 

Para el cálculo de la li<Jnidación de dicho pe1·sonal se observm·á el mis1no 

1noccdimiento que fue sei\atmlo l'*u·a trabajndo1·cs de confianza~ con planta. cambiando 

únicamente nlgnnas bases rara cnlcular las prestaciones que se otorgan a cada uno de 

ellos. 
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!1.3.3, PARJ\ TRADA,JADQRES SINDICALIZADOS. CON PLANTA. 

Pa.-a el cálculo de 1a liquidaciOn de dicho personal se observm·á el 1nisn10 

¡nocedintiento 'tue fue sei\alado pnra trabajadores de confianza~ con planta~ con las 

salvedades qtie estén establecidas en la en1p1·esa. 
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~.4.4. l'ARA "l'RAllA.fAIJORES SINIJICALIZAIJOS EVEN"l'IJALES. 

Para el cálculo de la liquidación de dicho personal~ se obse1vm·á el 1nisn10 

p1-ocedi111iento que ft1e sefta1ado para trabnjado1·es de confianza, con planta.. tomando 

en cuenta las salvedades que estén establecidas en la 1nisma e1npresa. 
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TABLA DE LAS TARIFAS (LISR ART. 80) PARA CALULAR l.S.P.T. 

VIGENCIA PARA IER. TRIMESTRE 1996. 

LIMITE LIMITE CUOTA % SOBRE EXCEDENTE 
INFERIOR SUPERIOR FIJA DEL LIMITE INFERIOR 

$ $ $ º/o 

0.01 193.:11 º·ºº 3.00 
193.32 1.640.72 5.80 10.00 

1.640.73 2.883.41 150.53 17.00 
2,11113.42 3,3!'11.11!'1 361.110 2!'1.00 
3.351.116 4.013.06 478.90 32.00 
4.013.07 R.093.79 690.49 33.00 
11.093.80 12.756.93 2.037.12 34.00 

12.756.94 EN ADELANTE 3.622.59 35.00 

TABLA DEL ART. 80-A. VIGENCIA PARA EL IER. SEMESTRE 1996. 

LIMITE LIMITE CUOTA % SOBRE EXCEDENTE 
INFERIOR SUPERIOR FIJA DEL LIMITE INFERIOR 

$ $ $ o/o 

O.O\ 193.31 0.00 50.00 
193.32 1.640.72 2.89 50.00 

1.640.73 2.11113.41 75.27 50.00 
2,11113.42 3,3!11.11!'1 1110.119 !10.00 
:J.:\5,.R< .. 4.0l.J.0(, 239.46 50.00 
4.013.07 11.093.79 345.24 40.00 
11.093.80 12.756.93 8113.119 30.00 

12.756.94 16. 1117.56 1,359.53 20.00 
16.187.57 19.425.05 1.599.68 10.00 
19.425.06 EN ADELANTE 1.712.99 0.00 
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FACTOR PARA APLICARLO EN EL ART. 80-A. 

INGRESOS GRAVABLES ANUALES 
TOTAL DE EROGACIONES ANUALES 

! 000 000 = 83.3 % LO QUE GRAVA 
1.200.00 

TABLA MENSUAL DE CREDITO AL SALARIO.VIGENCIA IER. TRIMESTRE 
1996. 

PARA 
INGRESOS DE 

s 

O.U! 
689.15 

1.014.72 
1.033.70 
1.352.94 
1.378.27 
1.474.74 
1.732.11 
2.078.54 
2.424.98 
2.771.38 
2,87!'.96 

llASTA 
INGRESOS DE 

s 

689.14 
1,014.71 
1,033.69 
1.352.93 
1,378.26 
1.474.73 
1,732. IO 
2.078.53 
2.424.97 
2.771.37 
2,875.95 

EN AIJIELANTIE 

CREDITOAL 
SALARIO MENSUAL 

s 

137.14 
146.17 
139.62 
148.21 
132.61 
93.54 

137.57 
126.57 
114.77 
98.76 
84.77 
69.27 
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CÁl.Cl/l.<J.t; IJEI. l.S.P. T. CON SVIL'í/DIO Y CREDITO Al4 .~/..ARIO. 

ler. pnso. 
J"ARLA ART 110 l.S.K, 

ii;.1lario que grnn1 impncslo 
meno•: 

1imi1e iníerior 
iii..tual: im1mes1n 11mrgin:1I 

flnr: 
%nn.Kui.s.r. 

S J.tHI0.00 

2 RR:l 42 
1 l<i.5H 

--~,~' 

2do. paso 
TABI A ART aO-A SUBSIDIO. 

igu11I: i111p11esln nmrginnl ..,,'~'~! ~,.~_2no~r~'e>'~' •7Yn~- 14.:'\7 imp.mnrginal. 
mi\": cnnla fija de la lnrlrn -..J.ill...Ji!!.. por 50%-+1 KfJ H9 cuoln fija 
iiJ!HUll· impneslo esli. ni mes nnlcs subsidio J'J0.'14 subsi/tabla 195.46 

por: .BJJ % (füclor/emprcsa) 
_lfil..!!2 

im1mcs10 csli. ni mes nnlcs subsidio _1~9~0~•1~•~_,..,.,r,.,n.,u,..s: 32.6 .. subsidio ac1cdih1ble 

l.S.P.T. mcns1ml dcspuCs del subsidio y antes crCd. salnrio 

crCdilo ni snlnrin mcnsunl (sncndo de In lnbht) 

imp11es10 neto 111cns11nl a retener 
impuesto neto quinccnnl (2M9.0:l entre 2) 
hu5mes10 nclo semanal (2R9.0J emrc 4) 

...... : 

2R'J.OJ 
144.12 
72.25 
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¡ 

DATOPREVIO 
NOlllllf. RF~ FNQllTO o Ll!MJ,\CIÓN 0 
MORENO VEGA ROSA MOVR-720119 
FECHA INGRESO FECHA BAJA SiNO~AUl.lOO[JOcoNFIANZA [TIC] 

15.oct-94 JO.Ocl.96 
SUELDO O~RIO (SOi SUELDO MENSUAL 
seooo l\.111100 SDIS6\50 

•SlllJJO~:DE_oiAspor __ SA -ALiA.Tl­
MOPERIODODETRABAJODEL __ DE __ DE \99_AL_DE __ DE 199_ 

'ADE\llOOEV/oCACIOllES:DE. __ DiAs_lll.•--.Jlll: ___ DIAli 
TRABAJADOS• ___ DIAS DE VACACIONES par S.D ___ DEL_DE __ 
DE199_AL __ DE ___ DE199_ 

'PART!-KNLDEVACACIONES:DE._11_.lllAS_lll•._GJllllT __ _ 
par_J114 __ DIAS TRABAJAOOS•_SJl_DIAS DEVACAC.parSD._Seo.oo __ _ 
DEL_Ol_DE_ENERo __ DE \9111l_AL_Jl_DE_OCTUSRE_DE \9111l_ 

·-vac.ICIOl1Al:lll\POll1!._•ll_¡ior._._.'llEVAC.ICIDNES.~SYIO­
PRDPORCIONALES. 

'~l'f!1DIMEYIOl'llOPOllCID!IA DE_21_111As_ ... _.._JIOl­
_J114_DIAS TRABAJADOS •_2082_DiAS DEAGUINALDOparS D.S60.00_ 

'fOMIODE_l __ COllO_,.alliOELEWWOOMI __ 
COMO APORTACIDN DE lA Ell'RESA má ! ___ INTERESES ( \) 

'NJE.WCIÓN. SEGÜN EL MT.11 RUCCJ. DE LA LEY FEllElW. DEL TUILIO -
20 DiAS par _\_AÑO (S)•_20_DIAS parS.D.1_11150_ 

'NlEMNIZACIÓN DE 1 IESES (11DiAs)DE5.Dl SEUMT.11RUCC,1DE1.ALEY -
FEDERAL DEL TRABAJO: A RAZÓN DE 911 OIAS parJ61.50_S.01. 

._DEAllTIGUEl»D,mUlEL MT.112 DELALEY FEIEIW.DEL ll!.IUJ0-
12DiAS par_\_ANO(S)•_l2_DiASA RAZ0N DE_S61.50_DIARIOS 

'Gltll'flCACIÓNAMIAl.._l_oiAsAWÓllllll_ll.M_~. 

TOTALES 

1 IMPORTE 1 DEDUCCIQ. ,IMPUESTos¡ NETO A 1 
NES PAGAR 

c:=:::::J c:=i 

c:=:::::J c:::J 

~ c:::J 

[J!K::J c:::J 

~ c:::J 

c:==::J 

~ c:::J 

IIT!!!.!:J c:::J 

[J!LJ c::::=J 
IO!E:J c:::J 

l1u1uz 1 1 1 1 

ELABORO REVISO Y APROBO 
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VI 

DATOPREVIO - RF.C. FllCllJTO o IJllUDICIÓN ITl 
ZUÑIGA ORDAZ JNES ZUOl-7t02t0 
FECHA INGRESO FECHA SAJA SINOICAUZAOOEJ[JcoNFWIZA[}[] 

l.fne.96 """"·96 
SUELDO DIARIO (SOi su¡LOQ MENSUAL 
seooo SL<llllll SOl.18352 

'SUE!DOPElllllEfl1l:OE_tJilspat __ s.o. COW5'!ltlllEN1ULiLTl­
MOPERIODOOElRASAJOOEt __ DE __ OE 199_AL_DE __ DE 199_ 

'AIJE\l)OIJEY~:OE. __ DiAs_lll.• _____ DIAS 

TRABAJAOOS. ___ OIASOEVAC.ICIONESporS.O ___ OEL_OE __ 
DE 199_AL __ oE ___ oE 199_ 

:ie1~:!=~~1~32-~~s o~:':s·n~~S:~ 
OEL_o1_0E_ENER0 __ 0E 19ili_AL_29_0E_l.IAYO_OE 1996_ 

·-Vac.ICllNL:..an!._ •. ll_.par._ll_.'41JEVACACIOll:S.PfllJINTESYIO­
PROPORCIONALES. 

'AGllNll.DOPElllllEfl1l YIOl'llOPCRCIONoll.: OE_ll_DiAs_lll •_l*711_por­
_150_0~S TRA&IJAOOS. _121_01As OEAGUINALOOpor so _seo.oo_ 

'FOlllOOEAHCllllOl_lll.ll_COllO-ACIÓNIJElEWWDO .... l_lll.01_ 
COMO APORTACION OE LA ElffESAmll S _1'0 OO __ INTERE5E5 ( 20 \) 

'IUllMZACIÓI. SEGÜlllEL 1«1. SI lllACCJ. IJE LA LEY FalfRAL OEl 1ltllAJO -
200IASpor_1_ANO(SJ•_21l_D~SporSDl.JBl52_ 

'lfCIEINZACIÓll OE 3 llESES 111 DiAsJ IJE S.OlSfGilllART. ID lllACC, 1 IJE LA LEY -
FEDERAL DEL 1RAB4JO: A RAZON DE !ll OIAS por_$ 8l52 _ S O L 

'!'lllllA OE aNIQll>All, SEGUN EL MT.111 IJE LAl.EY FEllWl.llEL 11t11AJ0-
1201As por _1_Ai<o ¡s1 • _12_01As A RAZ0N OE_l 8352_01ARIOS 

'GRATflCAcQtMUAl._l_DiAsARAZÓNOE.S_ll.DO_DlllllOS. 

TOTAlfS 

1 
IMPORTE -, OEDUCCIO. llMPUESTOSI NETO A -1 

~ES PAGAR 

c:::::::J c:::J 

c::::::J c:::J 

~ c:::J 

~ c::J 

~ c::J 

~ 

~ c:::J 

~ c::J 

~ c:::J 
~ [:::J 

[113.411.91 1 1 1 1 
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"' 

DATO PREVIO 
NOMlllE. RFC. -o o LlllUIJICIÓN ITl 
ROA LOPEZ JUAN ROU~50720 
FECHA INGRESO FECHA BAJA SINOICAUZAOo!ITJDcoNF~NZAEKJ 

1-Mo'-96 31~~-96 

SUELDO O~RIO ¡so¡ 5UELDO MENSUAL 
$9000 siioooo SOl.19396 

'SUELDOl'EfllUTE:DE_11_DiAs,..l_•M_SD. COlllESP!NEm:.11.il.TI-
MO PERIODO DE TRABAJO DEL_l6_0E_JUUO_OE 1996_AL_Jl_DE_JUUO_OE 1996_ 

'AllEIJOODEVAC.&CIONES:DE._l_DiAs_lll.•_1.R1t17.JIGl_lll __ OIAS 
TRABAJAOOS•_799_0~SOEVACACIONESpatS0._19000_DEL_Ol_DE_MARZO_ 
DE 1995_AL_01_DE_MARZO_DE 1996_ 

~~l~C=-:A=~~~~-~~~=!~·Ó~~~~~-
OEL_02_DE_MARZD __ DE 1996_Al_31_DE_JUUO_DE 1996_ 

'PllllA VACACIOffll: lllPOllTE._ 1,lll.11_.¡a. _ ._.MIE VAC.&CIONES. l'EfllUTES Y/0-
PROPORCIONALES 

'AGtNUlOPEr.lllE!mYIOl'llOPORtlOllAIDEJl_DiAs_3'5•_0.07fll2.JIGl­
-152_DiASTRABIJADOS•_ll.66_DiASDEAGUINALOOpatS.DJ9000_ 

'fOHOO DE AHOMO l_ 1,323.0l_COllO IPOllTACIÓN DEL EW!!ADO mill_1J23.GO_ 
COMO APORTACION DE LA EMPRESA""' S _308.70 __ 1NTCRESES 1 20 'J 

'NIEMNZACIÓN, SEGUN EL AllT.11 FRACCJ. DE LA LEY FBIWL DEL TRMAJO -
lODIASpat_l_ANO\Si•_lO_DIASpatS.D.1.J93.96_ 

'INOEMNZACIÓN DE l lllSES {11 DiAs¡ DE S.D! SfGi.w MT.11FRACC,1 DE LA LEY -
FEDERAL DEL TRABAJO A RAZÓN DE 90 D~S pat_S93.96_S D l. 

'PRlllADENmGUEllolD, SEWIEL MT.11Z DELALEYFEIERAl.DEL TIUUJ0-
12DIAS pat _1_AÑO (Si •_12_DiASARAZÓNDEJ9396_D~RIOS 

'GRATJICACIÓNAllJAl.._l_oiAsARAZÓNOE.1_91.ll_DIARIOS. 

TOTALES 

1 IMPORTC 1 OEOUCCIQ., IMPUESTOS 1 NETO A 1 
NES. PAGAR 

~ c::::J 

DTIC:J c::::J 

IDEE:J c::::J 

Dloc:::J c::::::J 

~ c::::J 

Is 2.11<1• 1 

[j]!!]CJ c::::J 

~ c::::::J 

~ c::::J 
~ c::::J 

1111.111.11 1 1 1 1 
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..., 

DATOPREVIO 
/NO-. R.f.C. FNlllllll !TI IJQllDICÓj o 
RUIZ sANCHEZ RENE RVSR-69012!1 
FECHA INGRESO FECHA BAJA SINDICA!iz.OOl[][JCONFWaA!Drn 

1 ... ~.96 31.w1996 
SUELDO D~RIO (SO) SUELDO MENSUAL 
1<000 11.20000 SOU41.76 

'5IE.llOl'BlllEHTE:DE_!Ms,.1 __ SJJ. -ALia:n .. 
MOPERIOOOOE TRABAJODEL __ DE_JUUO_DE 199_AL_DE_JUUD_DE 199_ 

'AOOIJOllEVACACIONfS:OE. __ !Ms_lll.•__Jlll ___ l*S 
TRABAJAOOS• ___ o~s DE VACACIONES por s.o._1 __ DEL __ oE __ 
DE199_AL __ OE ___ DE 199_ 

'PAR!! PIOPOllCIONAl DE VACACICllES: OE._l_.lllAS _lll •._U ___ _ 
por_.,_olAs TRABAJAOOS•_U7_0~ OEVACAC.pors.o._1<000 __ _ 
DEL_01_DE_ABRIL __ OE 1996_AL_29_DE_JUNIO_DE 1996_ 

·-VACACIOllAL:lllPOllTU_IUl_par._21_.MIEVACACWS.l'BlllEHTESY/O­
PROPORCIONALES. 

'AG(NU)Ol'BlllEHTEY/O_,llE_11_1Ms_ lll•_O.llfllllp­
-.,_OiAS TRA8AJAOOS •_3.69_01AS OEAGUINALOOpor S.O.J40.00_ 

"FO<OlllE_l ___ COllO#OllTACIÓlfllELEllPWIJO .. , __ 
COMO APDRTACION DE LA e.fRESA n. S ___ INTERESES ( ~) 

'HIElllllZACION, SEGÜN ELMT.11 FIUCC.l llE LA lEY FEllWLDEI. 1llMUO -
20oiAspor_Ai10¡s¡•_olAspors.01._s __ 

'fallllZACOl DE 3 llESES {11 Dias) DE $.Dl SEGi.w NIT. 11 FIUCC, l llE LA LEY .. 
FEDERAL DEL TRABAJO: ARAZóNOE900~Spor_l __ S.O.l 

._llEMTlllWolO,SEGÜNEL MT.1U llELAl.EYFEllWl.DEI. 111MU0-
12DIAS por __ AÑO (S) • __ DiAsARAlÓNDE_l __ DIARIOS 

'GRlTf1CACIÓNMUAL __ ()iAUWÍJllllll __ llllll!OS. 

TOTALES 

1 
IMPORTE 1 OEOucco-¡/llPUESTOSI NETO A 1 

NES. PAGAR 

C=:J c:::J 

C=:J c:::J 

~ c:::J 

LltC:J c:::J 

~ c:::J 

C=:J 

C=:J c:::J 

C=:J C=:J 

C==:J c:::J 
C==:J c:::J 

JI 2lt10 1 1 1 1 
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OATOPREVIO 
1- R.F.C. 
GÓIEZALVALUIS GOAL.UOZ15 
ffi:H.\lffGREso 

~5'o-93 

SUELDO DWllO (SO) 
,175111 

FECH.\l!AJA 
·96 

SUELDO r.ENSUAL 
12.lSGll! 

-.ro (TI iJlllDICIÍll o 
SNOICAUV.oo[][]coNFIANZ/.LJD) 

SOi 1811!3 
oeoucc10:¡1MPoesrosf "NetoA 

NES. PAGAR 
l.IPORIE 

'SllUJO~:DE_liAs,..l __ S.O. COlllP!NDIUl.il.Tl­
MOPERIOOOOE iRABAJODEL __ OE_JUUO_DE 199_Al_DE_JUUO_OE 199_ c::::J c::::J 

00 

'IU1llODE'llCM:1CIES:DE._11_1iAs_lll,_1.nalf_p111_lA __ IJIA$ 
11IABo\J.ID05" _11.99_DIASDE VACACIONES!"' S.0._17511!_DEL_os_oE_SEPT._ 
DE 1118'_.ll_OS_DE_SEPT._DE 111!15_ 

'Hlllt!llll!llCIOllolDEV~:DE._1'_.DlaS_lll•._OJlllll __ _ 
l"'_243_01AS TRABAJAOOS•_9.32_DIAS DEVACAC.!"'S.0._175.11! __ _ 
OEL_Oli_oe_SEPT. __ oe 199!S_Al_Oli_DE_MAYO_DE 1996_ 

·-VACACIDNoll:-.oll1EI t.•.21_,... _11_.llDE VACACOES. lf!OENTES YIO­
PROPORClllllllES. 

'-.OO~YIOPROPOllCDllL:DEJt_DiAs_lll•_Q."'7M_p­
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JEFE DEL ÁREA 

PRESENTE 

México, D.F ... a de de 199 __ . 

Por 1nedio del presente co111unico a Usted y por asf convenir n 1nis intereses 

pe .. sonnles; 1ne estoy pennitiendo presentar 1ni .. enuncia con carácter de Í1Tevocablc al 

puesto que hasta ésta fecha he venido dese1npenando dentro de la Empresa. en vh1ud 

del cont1·nto de tr·abajo que tenia celebrado. 

Asimismo quiero 111n11ifeslade que hasln la fecha me fuer-on liquidados por- la 

Emtnesa el ilnporte del sueldo devengado. así co1110 el pago de ho1·ns extras en los 

ténninos de la Ley. pago por el cual no tengo r-ecla1nación alguna que hacer-. sob1·e el 

pa11icuhu 1ne oto1·go el 111ñ.s arnplio y co1npleto finiquito. 

También quiero 1·econocer que 1nc cub1·ie1·on las vacaciones mrnnles n que tuve 

derecho. no teniendo reclamación alguna que hacer por éste concepto. otot-gimdolc el 

finiquito .-elntivo ni 111isn10. 

Finahnente .-econozco que no he sufrido ningún riesgo p1·ofesional dur-ante el 

tiempo que he estado al se1vicio de está En1presn, poi" lo que carezco de acciones para 

exigil" cantidad alguna por concepto de inde1nnización. 

Muy atentamente9 
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P1·esente: 

Con 1notivo de la renuncia presentada por Usted. con fecha 

___________ al puesto de ____________ que venia 

ocupando dentro del _____________________ infonno a usted. 

que con fecha del ha sido aceptada. 

Ag1·ndeciendo a 1101nbre de In En1presa "X" S.A. DE C.V.9 el tientpo que estuvo 

laborando en la 1nis1na. 

Atentan1ente~ 
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CONCLIJSIONES 

De acuerdo al objetivo planteado en un principio. podemos destacar <flle se ha 

logr·ado cumplir con el misrno. pudiendo obtener toda la inf"onnación y los 

mecanisn1os necesarios para poder 1·ealizar adecuadarnente los cfflculos de las 

Prestaciones y Servicios al Personal. en una Ernpr·esn Industrial. 

En el presente u·abnjo se busco seguir una secuencia IOgica .. es por ello que en la 

UNIDAD UNO. nos ref.~rimos de una rnanera 1nuy general a lo que son los Recu.-sos 

Hutnanos. para adentran1os ya en particular a las Presraciones y Servicios al Personal. 

En lo r·elacionado a la UNIDAD DOS. del Seguro Social. se puede pcnsnr· que son 

repetitivos algunos de los puntos rnencionndos aqui. con respecto a los expuestos en la 

unidad cuatro. pero no es asi ya que para sacar y ejemplificar dichos puntos era 

necesado incluirlos. aunque no tan ampliarnente como en la unidad cua11·0. 

Pant los punlos 1·elacionados en la UNIDAD DOS. es itnportanle mencionar que 

algunas de las tablas que se prescn1an. asi como algunos p1·ocedimicntos. suelen 

cnmbint" o sufrir 1nodificaciones. por lo que serit neccsat"io actualizarlos 

f"'r'ecuenlemente. Para el ano de 1997. entf"an\ en vigor In Nueva Ley del Segtlf"o Social. 

por lo tanto se tendrá que estar rnuy ni pendiente de los cambios que pudieran existir. 

De Ja UNIDAD TRES. del SAR-INFONA VIT. es p1·eciso estar pendiente por si 

algunas de las f"om1as aqui rnencionadas catnbian o se dejaron de utilizar. o inclusive 

huho nurncnto de lns tnismns. 1-fny que deslacar que ha 1nediados del ano de 1997 

entr;nñ en vigor lo que es In AFORE (Adrninist1·ndora de Fondos para el Retiro). que 

vendui a suslituir lo que hasta ahora se conoce corno SAR (Sisterna de Ahon-o para el 

Retiro) pero que a final de cuentas cumplin'i la misma fhnción: es decir ad1ninist1·ar lns 

apot1acioncs que se les haga a Jos tr·ab~iado1·es nsegm·ados. 

121 



En la UNIDAD CUATRO, se habla de las Prestaciones Generales. ya habia1nos 

1nencionado anlerionnente el hecho de que parecieran repetitivos algunos punlos 

pr·esentados aqui. en relación a los expueslos en el unidad dos. sin en1bargo aqui se 

ex1lusicron mits antplimnenle. incluyendo una serie de eje1nplos de los posibles casos 

que pueden presentarse en el carnpo laboral. 

En la UNIDAD CINCO. se cx¡luso lo relacionado a Finiquitos y Lit¡uidacioncs. es 

preciso poner atención a las pr·estaciones que correspondan a la Empresa donde se 

labore. yn que los p1·ocedimientos y 1necanis1nos sei\alados aqui. van en función a las 

p1·es1nciones olorgadas en cada E111p1'Csa. inclusive puede suceder que algunos de los 

procedhnicntos aqui sei\alados no se tengan que realizm·. por el hecho de 'lue la 

Empresa no 111aneje o contemple detenninadas 1nestaciones. l lay Entpresas que tienen 

sus p1upios 1nani.1nles. en donde el procedimiento puede variar con t'Cspeclo a los 

señalados en el presente trabajo. pero a final de cuentas se va a llegar· al 1nis1no 

resultado. 

De tal n1anera se tienen los ele111entos suficientes par-a inician1os denti-o del área o 

Depa11an1ento de Personal en una Etnpresa. sin e1nbargo es ilnportante 1·ecnlcnr que es 

sólo el comienzo y el punlo de partida para seguir desmTolJando y amplinndo los 

conocilnientos sobre dicha área. 

El pr·e!:ente trabajo sólo pretende ser una pequena aportaciOn para quienes 

incursionan en el campo laboral de una Ernpresa. y en donde se busco en1plear un 

lenguaje sencillo con ejemplos pn\cticos. 

Quienes inician en lo que es el Dc11nr1amento de Personal deben seguir explorando 

y puliendo los conocin1ientos para poderse desarrollar ntejor en un campo laboral cada 

vez 111ils co1npetido. 
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