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Introduccion

La industria de la construccion se ha caracterizado siempre por la importancia que tiene en
el desarrollo de empleos, infraestructura de cualquier tipo y por tomar retos en beneficio de
la sociedad. Por ello, en México, como en muchos paises, se ha acudido a ella para la
reactivacion incluso, de la economia.

La importancia que en nuestro pais tiene esta rama, se ve reflejada en la cantidad de
empleos generados, asi como el valor de su produccion que durante enero y hasta octubre
de 2007 alcanzo un valor de 336,354 millones de pesos.

Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V.!, forma parte de esta gran rama industrial, se
dedica a la construccion de casas habitacion, remodelaciones, creacidon de infraestructura,
urbanizacion y todo lo que tiene que ver con construccion, en diferentes partes del pais.

En la industria de la construccion existen grandes problemas y Multiproyectos
Empresariales, S.A. de C.V. no esta exenta de ellos, estos problemas en gran medida son
originados por el recurso humano que, debido al gran nimero y rotacion de personal, asi
como a la procedencia de los trabajadores, dificulta su manejo, direccién y comunicacion.
Un gran problema para toda constructora es la inscripcion y manejo de los trabajadores
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), lo cual afecta directamente al
trabajador vy al patrdn, pues si se suscita un accidente, éste tendra que cubrir los gastos
médicos en el mejor de los casos, aunado a esto, el Seguro Social podria ejercer su
autoridad y fincar responsabilidad, ademas de cobrar multas, actualizaciones, recargos vy
capitales constitutivos. Mientras esto sucede el trabajador queda desprotegido y se le niega
el servicio de atencion médica y, por supuesto la ayuda econdmica por incapacidad.

Junto con este problema se encuentra que la falta de planeacién y control del area de
Recursos Humanos, especificamente en el departamento de Ndmina, complica aun mas el

1 Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V. es un nombre ficticio utilizado por motivos de confidencialidad, sin embargo
los datos y situaciones son reales.



adecuado funcionamiento y la realizacion de las labores, asi como el cumplimiento de las
obligaciones que se tienen.

En este trabajo se pretende disefiar una solucion al problema del manejo de los
trabajadores de Multiproyectos Empresariales S.A. de C.V., asi como promover una
reestructuracion en el manejo de personal desde la contratacion, la creacidon del expediente
para cada trabajador y su correcto manejo en la empresa, observando siempre que el costo
no sea excesivo para el patron y cubra las cuotas que espera el Instituto, para la atencidn
de los trabajadores de la industria.

Para lograr este objetivo, se desarrollara el presente en dos grandes divisiones; la primera,
es considerada como teodrica y la segunda parte, es una guia practica.

Se divide de esta manera para que se cuente con un mejor entendimiento de los temas
aqui tratados, como también para brindar los fundamentos que, en este caso, son
sumamente importantes pues se trata de disposiciones legales que, por falta de
cumplimiento ameritan una sancion.

Para lograr un adecuado acercamiento a esta guia y para logra la sensibilizacién en el
tema, se desarrollé cada capitulo pensando en captar el interés del lector, que es quien la
aplicara a la practica diaria; dentro de los diferente capitulos se abordaran diversos temas
ademas de conocer el desarrollo de la seguridad social y su implantacion en México, estos
temas estan encaminados a mostraran las diferentes obligaciones que se adquieren al
tener personal subordinado, las obligaciones generales y especificas de las empresas
constructoras, asi como adentrar al lector a la empresa para la cual se desarrolla el
presente.

Por ultimo la parte practica es una guia disefiada para implantarse en Multiproyectos que
ayudara a tener un adecuado control de los trabajadores y los pagos al Instituto Mexicano
del Seguro Social asi como un mejor desarrollo del trabajo.

Este analisis realizado a Multiproyectos, su reestructuracién y la guia practica fue hecho con
mucho carifio para la empresa que me brindd su apoyo en mis primeros afos de formacion
profesional, por lo que, mediante el presente, pretendo que sea aplicado en ella y que sea
mejorada constantemente para beneficio de Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V. y
para que sea aplicable a toda la industria de la construccién, siempre observando la
legislacion vigente y los nuevos retos que el hoy nos presenta.
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Capitulo I

De las obligaciones

Al mencionar la palabra obligacién, inmediatamente se relaciona con una imposicién o
exigencia, o con el hecho de hacer o no hacer o bien permitir alguna cosa o situacion, sin
embargo obligacion en materia de las contribuciones se refiere a aquellas disposiciones
que el contribuyente debe cumplir y que las leyes fiscales indican, no se esta tan errado
de la primera percepcion, sin embargo no todas las personas estan obligadas a cumplir
con todas las obligaciones fiscales, a pesar de que esta estipulado. Cada una de las
obligaciones que se tiene en materia de impuestos emanan de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, concretamente del Articulo 31 fraccion 1V, este Articulo se
trascribe con el fin de no desmerecer lo que a la letra dice

"Articulo 31. Son obligaciones de los mexicanos:

1V, Contribuir para los gastos publicos, asi de la Federacion, como del Distrito Federal o
del estado y municipio en que residan, de la manera proporcional y equitativa que
dispongan las leyes.”

De este articulo surgen las facultades para que el Estado pueda cobrar contribuciones, y

no solo a la Federacién sino también el Estado y municipio en donde el contribuyente
resida.
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Basado en ello tenemos que las contribuciones se clasifican® en:

Impuestos

Aportaciones de seguridad social

Contribuciones de mejoras

Derechos

Asi que existen diferentes tipos de obligaciones y con diferentes organismos ya que el
gobierno tanto federal como los gobiernos locales tienen las facultades para poder
cobrarlos, o bien valerse de instituciones que se encarguen de esta tarea, asi entonces
dependiendo de la situacién juridica o de hecho en que el contribuyente se encuentre, se
partira para fijar las obligaciones que debe cubrir y a que organismo debe enterarlas.

Con ello y de manera practica se tiene que las obligaciones para cualquier entidad
econdmica tienen diferente momento de causacién, estas obligaciones son principalmente
con tres instituciones, las cuales son:

« Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

» Tesoreria del Distrito Federal o la Tesoreria Local del Estado.

» Instituto Mexicano del Seguro Social

Mas no son las Unicas con las que una entidad pueda tratar, es decir estas tres
instituciones son las mas representativas y que mayor cuantia tienen, sin embargo habra
contribuyentes que estén en ciertos hechos juridicos que requieran trato con alguna otra
autoridad y que bien le pueda representar una erogacion por concepto de contribuciones
es decir que para poder cumplir, primero se debe estar dentro del hecho generador que
motiva el cumplimiento de la obligacion.

LAt 2 CFF
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Pues ahora bien las instituciones mas representativas son las que se mencionaron y que
no se pretende dejar fuera del presente, sin embargo no es tema en el que se entrara a
fondo ya que para poderlo realizar se requeriria no uno sino varios trabajos ya que el
tema es enorme, pero tampoco se pretende dejarlo fuera, ya que son parte importante de
las obligaciones que como se menciono cualquier entidad econdmica tiene que cumplir.

Al estar obligados a contribuir con los gastos de la federacion y los locales, los
contribuyentes deberan cubrir ademas ciertos términos y condiciones que la institucion
requiera ya que tendran distintas maneras de tener por cumplido el pago de la
contribucion. Todas y cada una de las obligaciones que se tienen, independientemente de
con que institucion se trate, deben estar en el marco de una Ley, y en esta, debe estar
fijado el como se cumple con ellas, de manera genérica se mencionaran las diferentes
obligaciones que se tienen con las instituciones arriba sefaladas, sin embargo el Instituto
Mexicano del Seguro Social, quien es encargado de proporcionar la seguridad social a los
mexicanos, es la institucion en la que se concentrara el presente proyecto, ya que es con
esta institucion con la que Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V., ha tenido
deficiencias en el cumplimiento de sus obligaciones.

El presente trabajo dara a Multiproyectos Empresariales S.A. de C.V., una manera
diferente de cumplir con las obligaciones en materia de seguridad social, ya que el
cumplimiento de estas generara una tranquilidad juridica que permitira el desarrollo de la
misma entidad, por ello a continuacion se muestra las obligaciones que se tienen en
general con las instituciones ya mencionadas.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

En esta materia se tienen diferentes obligaciones, las cuales son para personas fisicas
como morales, las cuales se deben cumplir en caso de estar en los supuestos previstos en
las diferentes leyes y sus reglamentos:

Las principales obligaciones que se tienen son:

Inscripcidn en el Registro Federal de Contribuyentes.

« Dar aviso a las autoridades en caso de modificacion de la situacion fiscal.

» Expedir comprobantes que reunan los requisitos fiscales.

e Llevar sistemas y registros contables.

» Presentar declaraciones y avisos.

« Dictaminarse cuando se este en los supuestos establecidos.

Estas obligaciones como se menciona deben estar establecidas en ley, que son creadas
por el Congreso de la Uniodn, las principales leyes en materia fiscal son:

« Codigo Fiscal de la Federacion

» Ley del Impuesto Sobre la Renta

» Ley del Impuesto al Valor Agregado

« Ley del Impuesto al Activo?

2 Vigente hasta el afio 2007, en 2008 es derogado.
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» Ley de Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

« Ley del Impuesto Empresarial Tasa Unica’

« Ley del Impuestos Sobre Depdsitos en Efectivo®

» Reglamentos respectivos de cada ley.

Entonces, con ello debemos considerar que las diferentes entidades van a tener
obligaciones diversas de acuerdo al hecho juridico en que se encuentren y a la actividad
que desarrollen.

3 Vigente a partir de enero de 2008.
? Vigente a partir de julio de 2008
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Gobierno del Distrito Federal

Para el Gobierno del Distrito Federal la obligacidon fiscal nace cuando se realizan las
situaciones juridicas o de hecho previstas en las disposiciones fiscales, la cual se
determinara y liquidara conforme a estas mismas disposiciones. Asi tenemos que son
obligaciones de los contribuyentes ante el Gobierno del Distrito Federal:

18

Inscribirse ante la autoridad fiscal en los padrones que les corresponda.

Presentar los avisos que modifiquen los datos registrados en los padrones del
Distrito Federal.

Declarar y en su caso pagar los créditos fiscales.

Firmar las declaraciones, manifestaciones y avisos, bajo protesta de decir verdad.

Mostrar los libros exigidos cuando les sean solicitados.

Llevar un registro o sistemas de contabilidad, en el que se consignaran el monto de
las erogaciones realizadas para remunerar el trabajo personal subordinado, como
los conceptos por los cuales efectuaron tales erogaciones.

Presentar Aviso de inscripcion al padrén del Impuesto sobre Néminas.

Llevar un registro acorde con la contabilidad en el que se consigne el monto
correspondiente al valor de la contraprestacion por los servicios de hospedaije.

Conservar la documentacion y elementos contables y comprobatorios, en domicilio
ubicado en el Distrito Federal durante el periodo de cinco afios.

Proporcionar a las autoridades fiscales los datos 6 informacidn que se les soliciten.



Por otro lado, en caso de que se solicite el otorgamiento de las licencias, permisos o el
registro de las manifestaciones de construccidn, los contribuyentes deberan estar al
corriente en el pago de las contribuciones y aprovechamientos respectivos a dichas
licencias, permisos o registro de manifestaciones de construccidn y continuar asi para su
revalidacion correspondiente.

Para lo anterior, el contribuyente debera presentar ante la autoridad administrativa
respectiva, la constancia de adeudos emitida por la Administracion Tributaria que
corresponda o en su caso, por el Sistema de Aguas.

De igual manera que con las instituciones anteriores, las obligaciones deben encontrarse
bajo el amparo de una ley, por lo que el principal marco regulatorio para la imposicion de
las obligaciones aqui mencionadas, se encuentran dentro del Cédigo Financiero para el
Distrito Federal, pues este es el que dara certidumbre a los contribuyentes.

19



Instituto Mexicano del Seguro Social

Toda entidad econdmica debe efectuar las siguientes obligaciones que de igual forma son
de manera genérica y son las principales ya que cada organizacion es diferente y asi
mismo las obligaciones.

La LSS en el Titulo II, en el Capitulo 1, en el Articulo 15, enlista las obligaciones patronales
que deben cumplir toda aquella persona que se encuentra en este supuesto,
estableciendo las obligaciones que mas adelante se enumeran.

Los patrones estan obligados a:

Registrarse, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Inscribir a sus trabajadores en el Instituto, comunicar sus altas y bajas, las
modificaciones de su salario y los demas datos, dentro del plazo que no es mayor a
cinco dias habiles.

» Llevar registros, tales como ndminas y listas de raya en las que se asiente
invariablemente el nimero de dias trabajados y los salarios percibidos por sus
trabajadores, ademas de conservarlos durante los cinco anos siguientes al de su
fecha.

« Determinar las cuotas obrero patronales a su cargo y enterar su importe al
Instituto.

» Proporcionar al Instituto los elementos necesarios para precisar la existencia,
naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo.

» Permitir las inspecciones y visitas domiciliarias que practique el Instituto.

« Tratandose de patrones que se dediquen en forma permanente o esporadica a la
actividad de la construccidon, deberan expedir y entregar a cada trabajador
constancia escrita del nimero de dias trabajados y del salario percibido, semanal
para los operativos, o quincenalmente para la gente de administracion, conforme a
lo sefialado por la LFT y a los periodos de pago establecidos.

20



e Cubrir las cuotas obrero patronales, aun en el caso de que no sea posible
determinar el o los trabajadores a quienes se deban aplicar, por incumplimiento del
patron a las obligaciones previstas en las fracciones anteriores, en este Ultimo caso,
su monto se destinara a la Reserva General Financiera y Actuarial.

« Cumplir con las obligaciones, en relacién con el seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez.

» Cumplir con las demas disposiciones de la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

« Expedir y entregar, tratdndose de trabajadores eventuales de la ciudad o del
campo, constancia de los dias laborados de acuerdo a lo que establezcan los
reglamentos respectivos.

Las disposiciones contenidas en los cinco primeros puntos no son aplicables en los casos
de construccién, ampliacidon o reparacion de inmuebles, cuando los trabajos se realicen en
forma personal por el propietario, o bien, cuando sean obras realizadas por cooperacion
comunitaria, debiéndose comprobar el hecho, en los términos del reglamento respectivo y
de conformidad con el Instituto.

La informacion a que se refieren los cinco primeros puntos, debera proporcionarse al
Instituto en documento impreso, o en medios magnéticos, digitales, electronicos, dpticos,
magneto Opticos o de cualquier otra naturaleza, conforme a las disposiciones que el
Instituto proporcione conforme a la LSS y sus reglamentos.

Dentro del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacidn, Clasificacion
de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacién, establece la obligacion de que aquellos
patrones que cuenten con un promedio anual de trescientos o mas trabajadores en el
gjercicio fiscal inmediato anterior, estan obligados a dictaminarse en materia del
cumplimiento de sus obligaciones ante el Instituto por Contador Publico autorizado, los
patrones que no se encuentren en el supuesto anterior podran optar por dictaminarse de
manera voluntaria.

Los patrones que presenten dictamen, tendran la siguiente ventaja, no seran sujetos de
visita domiciliaria por los ejercicios dictaminados a excepcion de que, el dictamen se haya
presentado con abstencion de opinidon, con opinidon negativa o con salvedades sobre
elementos esenciales o cuando derivado de la revision interna del dictamen, se
determinaren diferencias a su cargo y éstas no fueran aclaradas y, en su caso, pagadas.
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Existen mas obligaciones de acuerdo a la actividad que realice el patron, sin embargo
estas son las obligaciones generales aplicables.

En materia de obligaciones especificas en el area de la construccidn, se desarrollaran en
los capitulos siguientes.

Las obligaciones que debe observar y cumplir cada patron son las que estan en las

siguientes Leyes y reglamentos que en materia del Seguro Social son aplicables de igual
forma deben acatarse en cuanto se este dentro del supuesto de la actividad del patrdn:

» Ley Federal del Trabajo

» Ley del Seguro Social

1. Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacién de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

2. Reglamento para la Clasificaciéon de Empresas y Determinacién de la Prima en
el Seguro de Riesgos de Trabajo.

3. Reglamento para la Imposicion de Multas por Infracciones a las Disposiciones de
la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

4. Reglamento para el Pago de Cuotas del Seguro Social.
5. Reglamento del Seguro Social Obligatorio para los Trabajadores de la
Construccién por Obra o Tiempo Determinado.

* Ley del INFONAVIT

Todas estas leyes y reglamentos asi como demas ordenamientos pueden ser utilizados de
manera supletoria en caso de que existiese la necesidad de hacerlo por falta expresa de
algun supuesto en cualquiera de las leyes por ello se tiene la posibilidad de utilizar este
recurso.

En general las obligaciones con las que un patron debe cumplir se resume en el siguiente
esquema:
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Prestador del
servicio personal
subordinado

Relacién Laboral _ | Patrén

A

/

Ley del
INFONAVIT

'

l

Articulo 123
Constitucional

'

Ley Federil del Trabajo

Ley del Seguro
Social

Ley del
SAR

Reglamentos

Reglamentos:

*De afiliacién para el pago de cuotas
del Seguro Social.

*Para clasificaciéon de empresas y
determinacién de la prima en el
seguro de riesgos de trabajo.

*Del Seguro Social obligatorio para
los trabajadores de la construccion
por obras o fiempo determinado

Como se observa, las obligaciones que se tienen en el area de las contribuciones son
muchas, sin embargo la contribucidon que es en la que si entraremos a fondo es la de las
aportaciones de seguridad social, concretamente en los tramites y la determinacion de las

cuotas obrero patronales.
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Capitulo II

La seguridad social

1 Conceptos basicos

Es necesario conocer los conceptos que se utilizan en el acontecer diario de las empresas
ante las autoridades, en este caso el Seguro Social, para ello y como parte tedrica es
menester mostrar las herramientas necesarias para que posteriormente en la parte practica
sean utilizadas, de esta manera los conceptos son presentados con el mero afan de que el
lector cuente con la informacidn necesaria para el manejo de la guia que se implementara
dentro de Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V., asi como de la informacidon que se
ofrecera en el presente trabajo y que servira tanto en el manejo de la Ley del Seguro
Social, como para realizar los tramites cotidianos ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

En primer lugar se colocan las leyes y reglamentos que seran utilizados, ya que de ellas se
desprenden los conceptos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)
Ley del Impuesto sobre la Renta (LISR)
Ley Federal del Trabajo (LFT)

Ley del Seguro Social (LSS)
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Codigo Fiscal de la Federacion (CFF)

Codigo Financiero del Distrito Federal (CFDF)

Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacién, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion (RLSSACERF)

Reglamento para la Clasificacion de Empresas y Determinacion de la Prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo (RCEDPSRT)

Reglamento para la Imposicion de Multas por Infracciones a las Disposiciones de la Ley del
Seguro Social y sus Reglamentos (RIMIDLSSR)

Reglamento para el Pago de Cuotas del Seguro Social (RPCSS)

Reglamento del Seguro Social Obligatorio para los Trabajadores de la Construccién por
Obra o Tiempo Determinado (RSSOTCOTD)

Dentro del desarrollo de este trabajo se encontraran abreviaturas que seran utilizadas para
hacer mas agil la lectura de los diferentes temas tratados, por lo cual a continuacidon se
muestran las mas utilizadas para que al lector se le facilite su manejo:

IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Industria: Industria de la construccion.

Multiproyectos: Multiproyectos Empresariales S.A. de C.V.

De las leyes mencionadas se toman los diferentes conceptos que se utilizaran a lo largo del

presente:

Alta: es el aviso por el cual un trabajador queda inscrito al régimen obligatorio del Seguro
Social.

Asegurado: el trabajador o sujeto de aseguramiento inscrito ante el Instituto. Articulo 5 A
LSS.

Autodeterminacion anual del grado de riesgo de trabajo: es la obligacién patronal
de calcular el indice de siniestralidad por afio y dentro de su clase de riesgo. Articulo 74
LSS, 32 RLSSACERF.

Autodeterminacion de cuotas: es la obligacién que tiene el patron de determinar y
enterar las cuotas obrero patronales al Instituto.
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Baja: es el aviso patronal en el cual el trabajador queda separado del régimen obligatorio
del Seguro Social.

Beneficiarios: el conyuge del asegurado o pensionado y a falta de éste, la concubina o el
concubinario en su caso, asi como los ascendientes y descendientes del asegurado o
pensionado sefialados en la Ley. Articulo 5 A LSS.

Bimestre: es el periodo de tiempo que incluye dos meses de calendario.

Capital constitutivo: es el reintegro patronal al Instituto del costo de las prestaciones
otorgadas por el IMSS al trabajador, por no haber sido inscrito ese trabajador o haberlo
inscrito con un salario menor al real.

Cédula de determinacion: el medio magnético, digital, electrdnico, Optico, magneto
optico o de cualquier otra naturaleza, o bien el documento impreso, en el que el patrén o
sujeto obligado determina el importe de las cuotas a enterar al Instituto, el cual puede ser
emitido y entregado por el propio Instituto. Articulo 5 A LSS.

Cédula de liquidacion: el medio magnético, digital, electronico o de cualquier otra
naturaleza, o bien el documento impreso, mediante el cual el Instituto, en ejercicio de sus
facultades como organismo fiscal autdnomo, determina en cantidad liquida los créditos
fiscales a su favor. Articulo 5 A LSS.

Contribucion: aportacion econdmica que los miembros del Estado y los extranjeros que
residen en su territorio estan obligados a satisfacer, de acuerdo con la legislacion fiscal,
para la atencion de los servicios publicos y cargas nacionales’.

Contribucion tripartita: son aquellas contribuciones que son cubiertas por tres sujetos
en este caso el patrdn, el trabajador y el Estado.

Cuotas obrero patronales o cuotas: las aportaciones de seguridad social establecidas
en la Ley a cargo del patrdn, trabajador y sujetos obligados. Articulo 5 A LSS.

Cuota diaria: cantidad periddica y en efectivo que recibe el trabajador por jornada
laboral sin adicidon de ninguna otra prestacion.

Derechohabiente: el asegurado, el pensionado y los beneficiarios de ambos, que en los
términos de la LSS tengan vigente su derecho a recibir las prestaciones del Instituto.
Articulo 5 A LSS

1 DE PINA VARA, Rafael. Diccionario de Derecho, Edit. Porrua, 292 edicion, México 2000, pdg. 194
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Empresa: para los efectos de las normas de trabajo, se entiende por empresa la unidad
econdmica de produccion o distribucion de bienes o servicios y por establecimiento la
unidad técnica que como sucursal, agencia u otra forma semejante, sea parte integrante y
contribuya a la realizacion de los fines de la empresa.

Impuesto: es la obligacidn coactiva y sin contraprestacion, de efectuar una transmision de
valores econdmicos (casi siempre en dinero) a favor del Estado, y de las entidades
autorizadas juridicamente para recibirlos, por un sujeto econémico, con fundamento en una
ley, siendo fijadas las condiciones de la prestacion en forma autoritaria y unilateral por el
sujeto activo de la obligacion tributaria. Instituto de Investigaciones Juridicas

Oneroso: cuando la LSS haga referencia a esto, se entiende que el trabajador paga por
cada prestacion, como minimo, el veinte por ciento del salario minimo general diario que
rija en el Distrito Federal. Articulo 27 LSS.

Patron: es la persona fisica 0 moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.
Si el trabajador, conforme a lo pactado o a la costumbre, utiliza los servicios de otros
trabajadores, el patréon de aquél, lo sera también de éstos. Articulo 10 LFT.

Prestaciones: son los beneficios otorgados por el Instituto a todos los derechohabientes.

Prima: se le llama asi a la aportacidon patronal para un ramo de seguro.

Registro: es el aviso por el cual el patrén formaliza su caracter de sujeto obligado ante el
Instituto

Relacion de trabajo: Se entiende que cualquiera que sea el acto que le dé origen, la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un
salario. Articulo 20 LFT.

Salario: es la retribucidn que recibe el trabajador por su trabajo. Articulo 82 LFT

Salario minimo: es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el trabajador por los
servicios prestados en una jornada de trabajo, este debera ser suficiente para satisfacer las
necesidades normales de un jefe de familia en el orden material, social y cultural, y para
proveer a la educacion obligatoria de los hijos. Articulo 90 LFT

Salario base de cotizacion: es la cantidad sobre la que se aplican los porcentajes de las
cuotas para efectuar el pago.
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Seguridad social: es un sistema que protege a los miembros de una sociedad,
proporcionando servicios de salud, de asistencia medica, servicios sociales y otorgamiento
de pensiones, con el fin de garantizar el bienestar de los individuos en el ambito psicofisico,
econdmico y sociocultural.

Sustitucion patronal: es la transmision de la obligacidon patronal a un tercero
involucrado.

Trabajador: es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral un trabajo personal
subordinado. Articulo 8 LTF.
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2 Antecedentes

Desde que el hombre surgid en la Tierra siempre ha tenido la necesidad de sentirse seguro,
protegido y amparado, pues ha competido desde los primeros dias con la misma naturaleza
gue no le otorgd como a otros seres garras afiladas o dientes puntiagudos para lograr
superar los peligros que su entorno le presenta, sin embargo, le concedié la capacidad de
razonar y utilizar gracias a eso, herramientas, ademas de que el hombre comenzd a buscar
la compaiiia de otros seres humanos, pues al darse cuenta que al encontrarse solo le era
mas complicado cubrir esta necesidad de salvaguardarse, es asi por lo que recurrid a la
convivencia, pues solo con ello podia romper con esa inseguridad y contar con proteccion
y amparo, Yy a su vez podria proteger a los demas individuos con los que se rodea
compartiendo sus conocimientos y habilidades.

El hombre ha sucumbido ante la fuerza de la naturaleza y las distintas enfermedades, pero
cuando comienza a vivir en sociedad se da cuenta que no puede evitar la muerte pero si
prevenir las enfermedades y los accidentes, lo que dara mayor tiempo de vida a los
individuos, asi comienza a prevenir con la adopcion de medidas de seguridad para atenuar
Sus consecuencias.

El hombre en sociedad comienza a imponer roles que los individuos aceptan, uno de ellos
es el trabajo que es realizado por medio de la fuerza que el cuerpo proporciona, sin
embargo al existir las enfermedades y los accidentes, el hombre no puede evitar faltar a su
labor por causa de ellos, por lo que también se prevé que exista un ingreso para su
sustento en caso de que ocurra uno de estos eventos, la mujer trabajadora no puede
negarse a ser madre pero si buscar con anticipacion un trato diferenciado que la ayude a
sustentar el evento, en fin el ser humano no puede evitar envejecer o morir, pero si
organizarse de tal manera que cuando llegue ese momento no sea una carga para otros y
cuente con un sustento o un medio para hacerle frente.

Con el surgimiento de la revolucidon industrial, la introduccion de maquinas; la
concentracién de trabajadores en las fabricas, talleres o centros de trabajo provocd un
aumento en la produccidn, pero también al haber mayor nimero de trabajadores en estos
centros de trabajo acrecentd el numero de accidentes que sufrian, estos accidentes
ocasionaron a su vez mayor conciencia, organizacion y lucha por parte de los trabajadores
gue ya comenzaban a exigir mayor seguridad en los lugares de trabajo, después de un
gran esfuerzo consiguieron que se promulgaran normas para su proteccion.

Fue en 1883 en Alemania que Otto Bismarck, quien entonces se desempefiaba como
Canciller, el que establecié el seguro de enfermedades y accidentes, con ello logrdé un gran
avance en busca del bienestar de los trabajadores, asi, a finales de ese siglo otros paises
europeos le siguieron los pasos.
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Cuando surge el derecho del trabajo éste viene a regular los factores de la produccion
desde un punto de vista politico social, dando lugar a la formacidén de estructuras que
proporcionaran proteccion obligatoria a la clase obrera. Dando origen a la seguridad social.

La seguridad social es un sistema que protege a los miembros de una sociedad,
proporcionando servicios de salud, de asistencia médica, servicios sociales y otorgamiento
de pensiones, con el fin de garantizar el bienestar de los individuos en el ambito psicofisico,
econdmico y sociocultural.

La seguridad social cuenta con objetivos de orden mediato e inmediato los cuales son:

Transformar la mentalidad de la poblacion asi como los sistemas de organizacion, de tal
manera que logren un cambio de caracter cualitativo en la mentalidad y la forma de
convivencia de la sociedad buscando la disminucion de las diferencias que existen en la
sociedad.

Desarrollar la plenitud de la vida del ser humano, otorgando servicios médicos,
medicamentos y servicios sociales que amparen los medios de subsistencia asi como
garantizar los medios para el bienestar colectivo e individual.

La seguridad social realmente radica en establecer un orden de valores destinados a
brindar un minimo de bienestar a la poblacién.

Es por este hecho que la seguridad social no es destinada a un sector o grupo de personas
sino a toda la sociedad en su conjunto.

Debe entonces ser una obligacion por parte de la sociedad y el Estado dar un trato
juridicamente diferenciado que permita regular la igualdad real entre los sectores de la
poblacidn, se debe crear por un lado estrategias claras y definidas con el fin de otorgar a
los individuos ese trato, consistente en brindar mas apoyos al que mas los necesite, menos
al que requiera menor cantidad de apoyo, y nada al que afortunadamente no necesite de
ellos, la seguridad social no busca la igualdad de las personas, sino nivelar la desigualdad
que existe entre ellas, y por otro lado crear las instituciones que brindaran esos apoyos asi
como sus regulaciones y normas.

El Estado es quien se encarga de la seguridad social mediante principios, normas e
instituciones que brindan proteccion a los miembros de la sociedad, contra contingencias
que pueden disminuir o suprimir la capacidad para el trabajo y su consecuente subsistencia
de las personas.
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3 En México

En nuestro pais es hasta 1904 con la ley de accidentes de trabajo que la seguridad social
hace su aparicidn, sin embargo es en 1917 cuando se considera como un verdadero logro
al incluirse dentro de los articulos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos promulgada en ese afio. En nuestros dias ya es algo comun hablar de la
seguridad social, pese a que millones de mexicanos no tienen acceso a ella, en su
momento fue considerada como un logro, pero ahora, es todo un derecho que todos los
mexicanos debemos disfrutar.

En 1917 al plasmarse por primera vez en un ordenamiento de caracter federal dentro de la
Constitucion, especificamente en el Articulo 123 en donde se plasma el derecho al trabajo y
previendo lo que pudiese ocurrir por el hecho de ejercerlo, crea la obligacion del patrén por
hacerse cargo de los accidentes y enfermedades de sus trabajadores.

Este Articulo da vida a la LFT y otorga las bases para la seguridad social en nuestro pais,
asi como a las instituciones que la brindaran.

Integrada dentro del Articulo 123 de la Constitucidn, la seguridad social se convierte en
parte fundamental del derecho del trabajo.

En 1931 cuando se promulga la Ley Federal del Trabajo, no se cuenta con la suficiente
reglamentacion de la seguridad social, en cuanto a los riesgos profesionales pues la
responsabilidad estaba sujeta a la capacidad econdmica del patron, dejando la mayoria de
las veces desamparado al trabajador debido a la insolvencia real o ficticia, lo que
provocaba la inutilidad del capitulo de riegos de trabajo establecido en la ley.

Posteriormente fue modificado el texto de la fraccién XXIX fraccién donde contemplaba
esta responsabilidad, de tal forma que se repartiera la responsabilidad de la seguridad
social, esta quedaria a cargo del sector patronal, el Estado y los propios trabajadores.
También esta misma fraccion considera de utilidad publica la expedicion de la Ley del
Seguro Social y que ella comprendiera los seguros de invalidez, vida, de cesacion
involuntaria de trabajo, de enfermedades y accidentes y otros analogos.

Es asi como se crea el Instituto Mexicano del Seguro Social, considerado el principal
instrumento para la procuracion de la seguridad social, con el Instituto también se crea su
ley reguladora en 1943 que es reformada en 1973 y esta reforma estuvo vigente hasta
1997 que es cuando entra en vigor la ley que actualmente nos rige.
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Sin embargo, esta medida dejoé fuera a gran parte de la sociedad debido a que el Instituto
solo brinda sus servicios a aquellos individuos que tienen una relacion de trabajo, ya que
pagan sus cuotas, asi que son ellos quienes tienen derecho a recibir contraprestaciones,
dejando fuera a los llamados trabajadores no asalariados y aquellos sectores sociales que
por sus mismas circunstancias no pueden ser sujetos a una relacion de trabajo.
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4 Caracteristicas de la Ley del Seguro Social

Al promulgarse en 1943 le Ley del Seguro Social se constituye un procedimiento de
cobertura de riesgos, generador de derechos individuales y cuyas caracteristicas son las
siguientes:

Es un servicio publico nacional que se brinda mediante el pago de una cuota.

Su estructura esta constituida en forma unitaria de proyeccidn nacional, basada en
porcentajes previamente determinados en ley. La base que se toma en cuenta es el salario
y este debe de integrarse de manera estricta y objetiva.

El Seguro Social es obligatorio.

El régimen nacional del Seguro Social se funda en la obligatoriedad de sus disposiciones,
apoyada en normas coercitivas y fundamentalmente en la atribucion al organismo
responsable, este es el Instituto Mexicano del Seguro Social, al cual se le otorgé la facultad
de ser un organismo fiscalmente autonomo y administrador de sus propios recursos.

Los riesgos cubiertos son limitados.

Esto se basa en el texto Constitucional en la proteccién de solo determinados riesgos y en
la limitante médica y econdmica de las prestaciones a cubrir en caso de riesgo de tal
manera que pueda ser cuantificado y determinado actuarialmente dicha responsabilidad.
Es decir el Seguro Social opera bajo formulas cerradas sin que puedan aplicarse soluciones
por analogia que extienda a las contingencias no contempladas en ley, los beneficios o
prestaciones que derivan de los riesgos especificos son previamente definidos.

La cotizacion es de forma tripartita.

Al principio se establecié la responsabilidad exclusiva para los patrones, sin embargo el
Seguro Social supone que hay contingencias que pueden presentarse y afectar la salud de
los trabajadores que no necesariamente son resultado de su actividad profesional. Por ello
y segun el principio fundamental en que descansa la seguridad social, corresponde al
Estado, a los patrones y a los trabajadores el realizar aportaciones que permitan crear los
instrumentos de servicio y econdmicos adecuados a la atencion de esos riesgos.

De esta manera se ha creado un sistema de aportaciones tripartita cuya cuantia se ha
calculado en forma proporcional a la responsabilidad social que se estima corresponde a
cada uno de las partes.
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Genera derechos individuales.

Cada asegurado en base a las aportaciones pagadas va integrando un fondo a cuyo cargo
quedan las prestaciones correspondientes de los diferentes seguros que cubre el Instituto.

Existencia de una relacion de trabajo.

El IMSS brinda sus servicios a aquellos que tengan una relacién de trabajo, ademas
extiende sus servicios a sus familiares asi como a los trabajadores de las sociedades
cooperativas de produccidn y administracion obreras o mixtas pero en tanto estén sujetos a
una relacion laboral.

Cuenta con apoyo actuarial.

El Seguro Social adoptd un sistema actuarial que permite mediante calculos matematicos
una previsién de contingencias que han de atenderse Yy una adecuada inversion de las
reservas calculadas de tal manera que se minimicen los riesgos, esto ha caracterizado a la
seguridad social mexicana como un sistema que exige pleno apoyo actuarial.

No persigue fines asistenciales.

El Seguro Social es un sistema egoista ya que solo otorga derechos a quienes hayan
realizado las aportaciones correspondientes, pero no brinda sus servicios a las personas
gue solo exhiben su condicidn, ya que es necesario que exista una relacion de trabajo y
sean cubiertas las cuotas correspondientes.

Administracion tripartita.

Como medida de equilibrio y para compensar las cargas patronales la administracion del
Instituto queda a cargo de una Asamblea General integrada por 10 representantes
designados por el Ejecutivo Federal, 10 por las organizaciones patronales y 10 por los
trabajadores, los demas organos del Instituto se formaran de la misma manera.

En base a estas caracteristicas, el Seguro Social desde su fundacion hasta nuestros dias ha
trabajado brindando atencion médica, hospitalaria, prestando servicios sociales asi como
pensiones a sus derechohabientes, sin embargo falta mucho por hacer en este ambito de la
seguridad social ya que el Seguro Social como se ha mencionado solo atiende a un sector
de la poblacion, lo que queda en un reto para los futuros gobiernos el hacer llegar la
seguridad social a todos los mexicanos, especialmente a los que menos tienen, sin
descuidar a los que cuentan con ella.
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Adicionalmente tiene ciertas caracteristicas importantes que debemos conocer para
aplicarla correctamente y no encontrarnos con alguna situacion que amedrente la
tranquilidad tanto laboral como econdmica del patrén.

Libera de responsabilidad al patroén.

El Instituto sustituye a los patrones en el cumplimiento de ciertas obligaciones frente a los
trabajadores, por ejemplo si un trabajador sufre un riesgo de trabajo no tendra derecho
simultaneamente a la indemnizacién que previene la LFT y a la pension que otorga el
Instituto si no solo a la Ultima.

Para el cumplimiento de los objetivos que persigue el Instituto, el Seguro Social se divide
en dos regimenes(Articulo 6 LSS) o también llamados tipos de aseguramiento:
1.- El régimen obligatorio

Este es un régimen de caracter coercitivo ya que obliga al patrén a dar de alta a todas
aquellas personas que se encuentren sujetas a una relacion laboral con él.

Pues en todo caso ante la omisidén patronal, el propio trabajador podra solicitar ante el
Instituto su inscripcion, ademas de esto el propio Instituto podria en base a una revision,
otorgar el aseguramiento de manera oficiosa. El patrén en caso de que el Instituto aplicara
alguna de estas dos maneras de afiliacion, estaria sujeto a multas que son una carga
econdmica para él.

2.- El régimen voluntario

El aseguramiento en este régimen es por propia decision de la persona interesada en
recibir el servicio, sin embargo el aseguramiento no es total, sino en algunas de sus ramas.

Un trabajador que cotizd dentro del régimen obligatorio alguna ocasion podra en caso de
que asi lo decida, continuar asegurado dentro de la opcién del régimen voluntario.
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5 Los sujetos en la seguridad social

Cuando se habla de contribuciones es inevitable hacer referencia al Articulo Constitucional
31 en la fraccion 1V que es la que establece la obligacion de los mexicanos a pagar
contribuciones como se menciond en el capitulo anterior.

Analizando el articulo es claro quien debe contribuir a los gastos, pues los mexicanos,
éunicamente?, no, también los extranjeros que residan en territorio nacional ya que si estos
no contribuyeran existiria un beneficio para los extranjeros y un trato injusto para los
nacionales, estas contribuciones deben ser destinadas a gastos publicos que beneficien a la
colectividad y los contribuyentes deberan hacerlo conforme sus posibilidades, es decir debe
ser de tal forma que el trato sea igual a los iguales y que la contribucién sea mayor para
aquel que tenga mas y menor para el que tenga menos, sin embargo las contribuciones
que se deban pagar al gobierno deben estar contenidas en una ley para que pueda ser
recaudada si no es asi se estaria violando la constitucion y la aplicacion de una norma que
sea contraria a la carta magna careceria de valor.

Visto lo anterior, se coloca entonces a la contribucion que se realiza para el Seguro Social
como un impuesto, ya que esta reune las caracteristicas mencionadas ademas de que
como cualquier contribucion la existencia de un sujeto, un objeto, una base y una tasa,
permite clasificarlas de esta manera.

Para ampliar en este punto veremos que el sujeto no es uno, debido a que los que
contribuyen son tres sujetos; uno es el patron, otro el trabajador y otro el Estado, sin
embargo los contribuyentes que mas aportan y que son los que podemos determinar su
contribucion para enterarla a la autoridad son los dos primeros.

El objeto por el cual se esta en el supuesto de contribuir es la relacion existente entre el
trabajador y el patrén, esta relacién es conocida como laboral o relacion de trabajo.
Como consecuencia de la existencia de esta relacion surge la base para la contribucion,
ésta es el salario.

Por Ultimo, la tasa que se aplicara al salario para el pago de la contribucidén, es de
diferentes cuantias dependiendo el seguro que cubre, y a su vez son diferentes entre la
que cubre el patrén y el trabajador asi como la del mismo Estado, todas estas
caracteristicas estan establecidas dentro de la LSS, esta ley es el marco juridico principal
para la aplicacion de esta contribucion.

Asi entonces se definira los conceptos. Sin embargo no se pretende realizar un analisis
profundo pues no es parte de lo que se desea, pues Unicamente es para que al lector se le
facilite la comprension del tema tratado y en consecuencia con lo que mas adelante se
tratara en el desarrollo del mismo.
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5.1 Relacion laboral

Para poder definir a los sujetos obligados tanto para proporcionar las prestaciones de la
seguridad social como los beneficiarios de las mismas y de acuerdo a nuestra legislacion se
debe cumplir con los supuestos que permitiran que el IMSS realice su funcién. Para brindar
la proteccién a los asegurados es necesario que exista una relacion de trabajo entre dos
sujetos que forman parte de la seguridad social, misma, que como ya se ha comentado es
de caracter tripartita, pues en ella participan tres sujetos; el trabajador, el patron y el
Estado.

Trabajador

Seguro
Social

Patron Estado

Estos tres sujetos participan en la integracion de la seguridad social, aunque en diferente
cuantia, sin embargo para que el Estado, que es el encargado de brindar la seguridad social
en la figura del Instituto pueda hacerlo y ofrecerle el beneficio al trabajador debe existir,
como ya se menciond, una relacion de laboral o de trabajo entre el trabajador y una
persona fisica o moral, que tenga el caracter de patron.

El trabajo es sin duda la actividad que nos brinda la oportunidad de ser dignos, pues no
existe otra actividad mejor vista que ésta, entonces el trabajo es un derecho y un deber
social que permite la dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que
aseguren la vida, la salud y un nivel econdmico decoroso para el trabajador y su familia.

El Trabajo es toda actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado
de preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio®.

Asi se entiende que la relacion laboral es toda prestaciéon de un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario.’

2 Articulo 8 LFT
3 Articulo 20 LFT
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En esta definicion tenemos dos conceptos que se deben cumplir para la existencia de una
relacion laboral, la primera es la prestacion de un trabajo personal subordinado, esto sin
importar si se presta a una persona fisica o0 moral, la persona que presta el trabajo debe
estar bajo las drdenes de la persona que recibe el mismo, la segunda condicidon es que
debe existir un salario, la prestacion del trabajo debe estar retribuida en una cantidad en
numerario de acuerdo a la actividad prestada.

Como se observa, el simple hecho de prestar el servicio y que otra persona lo reciba da pie
a la relacion laboral, ademas que el trabajo debe ser voluntario y de comun acuerdo entre
los involucrados en la relacion laboral.

5.2 Los sujetos obligados

Dentro del Articulo 5 A de la LSS en la fraccion VIII se encuentra lo que debemos de
entender como los Sujetos o sujeto obligado, este articulo nos traslada a los Articulos
12, 13, 229, 230, 241 y 250 A, de la Ley, cuando tengan la obligacion de retener las cuotas
obrero patronales del Seguro Social o de realizar el pago de las mismas, asi entonces:

La LSS nos indica que son sujetos de aseguramiento al régimen obligatorio todas las
personas que tengan un trabajo; como los obreros, jornaleros, empleados domésticos,
artesanos, y de manera general todo aquel contrato de trabajo, ademas de que el trabajo
debe ser prestado de manera subordinada y el trabajador debe recibir a cambio un salario
no importando que presten el trabajo en forma permanente o eventual.

En el Articulo 13 en sus diferentes fracciones nos indica que también podran ser sujetos al
aseguramiento obligatorio:

Los trabajadores de las industrias familiares y los independientes, los profesionales, los
comerciantes en pequefio, los artesanos y los demas trabajadores no asalariados, los
trabajadores domésticos asi como también los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefios
propietarios.

Los mismos patrones cuando sean personas fisicas con trabajadores asegurados a su
servicio y los trabajadores al servicio de las administraciones publicas de la Federacién que
no estén comprendidas en otras leyes como sujetos de seguridad social.

De aqui desprendemos dos sujetos importantes para el capitulo que se desarrolla, en
primer lugar tenemos de nueva cuenta a los trabajadores y en segundo lugar a los
patrones unos como sujetos de aseguramiento y los otros como obligados al
aseguramiento.
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A) Los trabajadores

Como sujetos de aseguramiento obligatorio se tiene a los trabajadores que como lo
define la LFT y la misma LSS entenderemos que trabajador es la persona fisica que
presta a otra, fisica 0 moral un trabajo personal subordinado.

Si bien la LFT sefiala diferentes tipos de trabajadores que estan en funcion al tiempo que
dure la relacidén de trabajo, indicando que las relaciones de trabajo pueden ser por obra,
tiempo determinado o por tiempo indeterminado.

También a su vez dispone que por falta de estipulaciones expresas, la relacion de trabajo
se considerara como de tiempo indeterminado con todas las implicaciones que esto
conlleva.

La relacion de trabajo en obra determinada puede Unicamente estipularse cuando lo
exija la misma naturaleza del trabajo a realizarse, es decir que se conozca previamente lo
gue se realizara y en funcion a esta obra, en caso de culminarse la misma, la relacion
laboral dejara de existir, dado de que el hecho generador fue concluido.

Tratandose de tiempo determinado puede Unicamente estipularse en caso y en funcion
al trabajo que se va a prestar y el tiempo que se tardara en concluirlo, cuando tenga por
objeto sustituir temporalmente a otro trabajador; y en general cuando de antemano ambos
involucrados en una relacion laboral asi lo estipulen en comun acuerdo siempre observando
la naturaleza del trabajo.

El trabajador que tenga una relacion laboral por tiempo indeterminado, es aquel que
desconoce cuando terminara su relacion de trabajo, pues en este caso no se tiene ninguna
fecha de término conocida.

Para el IMSS también existe la diferenciacion de los trabajadores, pues en la LSS establece
otras figuras que sdlo cambian la manera en que se nombran pues en esencia son las
misma figuras que la LFT establece, asi entonces se encuentran dos tipos de trabajadores:

El eventual; que es aquél que tiene una relacion de trabajo por obra determinada o por
tiempo determinado en los términos de la LFT.

El permanente que en los términos de la misma ley, es el trabajador que se contrata por
tiempo indeterminado.

Es menester mencionar que existe la figura de trabajador eventual de la construccion

para efectos del aseguramiento de los trabajadores de la construccién, sin embargo son en
estricto sentido trabajadores eventuales ya sea por obra o por tiempo determinado.
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B) Los patrones

De acuerdo a la LFT, Patron es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de
uno o varios trabajadores.

Asi que entiéndase que la obligacion de registrarse ante el Instituto, es para cualquier
persona ya sea fisica o moral que cuente con trabajadores a su servicio, es decir toda
persona que tenga por lo menos un trabajador a su servicio.

El hecho de contar con personas al servicio ya sea de una persona fisica o moral, define la
obligaciéon patronal para con ellos de proporcionarles Seguro Social, obligados por la ley,
por ende los sujetos que se encuentran dentro de esta disposicion sin importar el giro del
negocio o actividad a la que se dediquen, son considerados como patrones.

Para la LSS, se entendera como patrén, lo que la LFT dispone para esta materia es asi que
la misma definicion de la LFT sera la que el Instituto entendera como tal.

Sin embargo la misma LSS establece que tendran el caracter de patrdn, el sujeto o sujetos
obligados cuando en términos de la misma ley, tengan la obligacidon de retener las cuotas
obrero patronales del Seguro Social o de realizar el pago de las mismas.

En las diferentes ramas econdmicas del pais y como una necesidad, en ocasiones la
contratacién de los trabajadores para un patrén, a fin de que ejecuten trabajos o presten
servicios para él, son a cargo de un tercero llamado intermediario laboral asi es como lo
considera la LSS no importando la forma en que se haga llamar, en este caso, ambos seran
responsables solidarios entre si y en relacion con el trabajador, respecto del cumplimiento
de las obligaciones contenidas en la Ley.

Esto también en relaciéon a que los intermediarios pueden ser considerados patrones,
cuando los trabajos sean por encargo y sean personas establecidas que presten los
servicios ejecutandolas con elementos propios y suficientes para cumplir con dichas
obligaciones que deriven de las relaciones con sus trabajadores.

En caso de que el Gobierno Federal para cumplir trabajos publicos proporcione
trabajadores o requiera, en ningln caso, sera considerado como intermediario laboral.
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5.3 El salario

Al retribuir al trabajador por prestar sus servicios, se cumple con uno de los requisitos
primordiales para la relacion de trabajo, a esta retribucion la conocemos como salario.

El Articulo 82 de /la LFT lo define asi: “Salario, es la retribucion que debe pagar el
patron al trabajador por su trabajo”.

El salario es entonces el pago que se entrega al trabajador por la realizacién de actividades
a favor del patrdn, este se puede fijar de acuerdo al siguiente cuadro:

/’

Por unidad de obra
Por unidad de tiempo
El salario < Por comision

A precio alzado

\__ O de cualquier otra manera.

La manera en que el salario se fije es de acuerdo a la naturaleza del trabajo asi entonces
se fijara por unidad de obra cuando el trabajo a desarrollar se pueda medir ya sea por
piezas, metros, etc, por unidad de tiempo cuando se tenga una jornada laboral o se
establezca un tiempo a cubrir por el trabajador, para que este cumpla con sus labores, por
comision en este caso se pagara en proporcion a la cantidad de desempefio realizado
sobre la base de un porcentaje por lo realizado, a precio alzado cuando se fija una
cantidad a pagar por parte del patron antes de realizar el trabajo, considerando que esta
cantidad ya no podra modificarse hasta concluir el trabajo, o de cualquier otra manera, asi
gue se debe considerar que cualquier retribucion es considerada salario siempre y cuando
se entregue a una persona que preste sus servicios de manera subordinada.

Una de las caracteristicas del salario que se entrega al trabajador es que este debe ser
remunerador y nunca menor al fijado como minimo, a su vez el trabajo igual,
desempenado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe
corresponder el mismo salario, los plazos para el pago del salario nunca podran ser
mayores de una semana para las personas que desempenan un trabajo material es decir
los obreros, jornaleros, albaniles por mencionar algunos y de quince dias para los demas
trabajadores, aquellos que realizan funciones de administracidn, de supervisién, direccion,
etc.
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La LFT reconoce dos clasificaciones para el salario las cuales se mostraran a continuacion;
la primera es conocida como salario minimo que se define como la cantidad minima que
debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo;
debera ser suficiente para satisfacer las necesidades normales de un jefe de familia en el
orden material, social y cultural, y para proveer la educacion obligatoria a los hijos.

El salario minimo se divide a su vez como se muestra en el cuadro siguiente:

Area geografica A
Generales Area geografica B
Area geogriafica C
Salario Minimo <

/ -
Profesiones

Profesionales< Oficios

N

L Trabajos especiales

La segunda divisién son los salarios profesionales que se aplican a todos los trabajadores
de las diferentes ramas de actividades econdmicas, profesiones, oficios o trabajos
especiales que se determinen.

El salario minimo tanto general como profesional son fijados por la Comisidn Nacional de
los Salarios Minimos que es integrada de forma tripartita, de la misma manera que el IMSS,
el salario minimo al ser el pago mas pequefio que podra realizarse a un trabajador no
podran ser objeto de compensacién, descuento o reduccidn, solo en los casos de que la
misma ley indique*

Para el Seguro Social en el Articulo 5 A de su ley en la fraccion XVIII hace referencia a lo
gue va a considerar salario: “la retribucidon que la LFT define como tal.”

Una vez mas la LFT tiene la Ultima palabra en cuestién de conceptuar lo que el Seguro
Social entenderd, ya que esta ley expresamente indica lo que se considera salario.

* Articulo 97, 107, 110 y 112 de la LFT



Sin embargo la LSS clasifica al salario como sigue:

~
Salario fijo

Salario < Salario Variable

Salario Mixto

Estos tipos de salario se consideran para efecto de dar cumplimiento con la obligacién de
inscribir a los trabajadores al Instituto. El salario fijo es aquel que se integrara
Unicamente con los elementos que por ley son percibidos por los trabajadores, la cuota
diaria, el aguinaldo y la prima vacacional, ademas de las prestaciones que otorgue el
patron de forma general y que se establecen por medio de un contrato individual o
colectivo, es decir que éstas no cambien con el paso del tiempo y sean en la misma
cuantia, cuando se percibe un salario variable este se integra por los elementos fijos del
salario y por otras retribuciones periddicas de cuantia previamente conocida, éstas se
sumaran a dichos elementos fijos como por ejemplo un bono por productividad, un bono
por asistencia o un premio, en los casos en que el salario de un trabajador se integre con
elementos fijos y variables, se considerara de caracter mixto®.

Los asegurados seran inscritos por el patron con el salario base de cotizacion que perciban
en el momento de su afiliacion, estableciéndose como limite superior el equivalente a
veinticinco veces el salario minimo general® que rija en el Distrito Federal y como limite
inferior el salario minimo general del area geografica respectiva.

El salario es la base para el calculo de las cuotas obrero patronales que se enteraran al
IMSS, por lo que es importante conocer otra figura dentro de este concepto, el llamado
salario base de cotizacion, para que el salario se integre para efectos tanto para la LFT
y lo mismo para el IMSS; el salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota
diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en
especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por su
trabajo.

Esta misma manera de integrar el salario es para el Seguro Social, sin embargo para el
Instituto existe una excepcidn y estos son los conceptos previstos en el Articulo 27 de su
ley.

% Articulo 30 LSS
% Articulo 28 LSS
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Integra salario No integra salario

Instrumentos de trabajo tales como
herramientas, ropa y otros similares.

El ahorro, si la cantidad aportada es El ahorro, cuando se integre por un

diferente o puede el trabajador retirarlo mas | depdsito de cantidad igual del trabajador y

de dos veces al afo, integrara salario de la empresa; tampoco se tomaran en
cuenta las cantidades otorgadas por el
patron para fines sociales de caracter
sindical.

Aportaciones adicionales que el
patron convenga otorgar a favor de sus
trabajadores por concepto de cuotas del
seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez

Aportaciones al Instituto del Fondo
Nacional de Ila Vivienda para los
Trabajadores, y las participaciones en las
utilidades de la empresa

Si la alimentacion o la habitacion son| Alimentacion o habitacion cuando se
prestadas de manera no onerosa integrara| entreguen en forma onerosa a los
salario. trabajadores

Despensas, en caso de rebasar el cuarenta| Despensas en especie o en dinero,

por ciento del salario minimo general del | siempre y cuando su importe no rebase el

Distrito Federal, integrara la diferencia. cuarenta por ciento del salario minimo
general en el Distrito Federal

Premios por asistencia y puntualidad, | Premios por asistencia Y

en caso de rebasar el diez por ciento del| puntualidad, siempre que el importe de

salario del salario base de cotizacion, | cada uno de estos conceptos no rebase el

integrara la diferencia diez por ciento del salario base de
cotizacion.

Cantidades aportadas para fines
sociales, considerandose como tales las
entregadas para constituir fondos de algln
plan de pensiones establecido por el patrén
o derivado de contratacion colectiva.

Tiempo extraordinario dentro de los
margenes sefalados en la Ley Federal del
Trabajo.

Para que estas prestaciones que el patron otorgue, ademas de reunir los requisitos que la
misma ley indica, deben estar debidamente registradas en contabilidad.



Capitulo III

El Seguro Social y las constructoras

La construccidén es una de las ramas industriales que mas gente ocupa para realizar sus
diferentes procesos, y es un sector en el que los riesgos existen de manera inherente en
cualquiera de ellos, la empresa constructora, es como cualquier otra empresa, pues
necesita constituirse para efectos legales, al igual que las demas, se jerarquiza, toma
decisiones, se organiza para realizar sus operaciones y sin embargo, tiene sus
peculiaridades, que la hacen distinta a todas las demas, pero lo que interesa resaltar
debido al tema en comento es el recurso humano, que en esta rama es muy caracteristico.

¢Quien no ha necesitado de los servicios de un oficial albaiiil?, claro que éste cuenta con la
ayuda de su “chalan”, équien no ha acudido al “maistro” para que realice un trabajo?, estos
son, sin duda, el grueso de la gente que labora en la construccion.

En la obra encontraremos mas participantes como lo son los residentes de obra, quienes
son las personas encargadas de la supervision de los trabajos, los superintendentes,
ingenieros, arquitectos, directores de obra, en fin, mas personal que ayudara a que la obra
se realice con éxito. Adicionalmente encontraremos en la administracién a la secretaria,
asistente, proyectistas, contadores, ingenieros, arquitectos, choferes, es decir, mas
trabajadores. Pues bien, la organizacion es muy importante para el desarrollo de las
actividades asi como sus procesos.
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La manera de organizarse se puede clasificar en tres grandes divisiones:

de administracion
Trabajadores de la construccion < de supervision

de obra

\

Esta manera de dividir al personal, es por el area de trabajo en la que se desarrolla el
personal; el de administracién normalmente se encuentra en oficina, el de supervision se
encuentra en obra mas no de manera necesaria, y la gente que por la misma naturaleza
del trabajo se encuentra en el sitio de la construccion.

Lo anterior es importante, ya que para poder ingresar a los trabajadores al Seguro Social es
necesario conocer que tipo de trabajadores son para su correcta afiliacion.

Un trabajador de administracion puede ser permanente o eventual, lo mismo que uno de
supervisién, mientras un trabajador de obra sera eventual de la construccion, asi que desde
el momento en que hay un tipo de trabajador diferente al permanente o eventual, la
autoridad esta reconociendo al trabajador de la construccion como un caso aparte.

Es aqui que la forma en la que la organizacion juega un papel muy importante, pues
gracias a ésta se podra tener o no, deficiencias que pueden afectar al funcionamiento de la
entidad, la manera de hacer las cosas varian de empresa a empresa aunque sean los
mismos fines y sean de la misma industria, pues cada una es diferente entre si.

Brindar seguridad social a los trabajadores es sin duda un gran reto para todo gobierno,
pero es también un reto y un gran dilema para las personas que estan obligadas por ley a
contribuir con el gobierno a dar esa seguridad, me refiero a los patrones ya que ellos junto
con los trabajadores, contribuyen a la seguridad social aportando las cuotas
correspondientes al IMSS, ya que este, es el encargado de esta dura tarea, que sin dudar
es de las mas socorridas y necesarias para la poblacion.

Es cierto que la atencién que brinda el Seguro Social no es para el grueso de la poblacion,
si no para los trabajadores formales, que son parte de los diferentes sectores econdmicos
gue aportan a la economia nacional, por esta razén, las cuotas al Seguro Social, son una
parte integrante de los costos de cualquier
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empresa, ya que las aportaciones que paga el patron equivalen entre el 28% vy el 32% del
salario mensual del trabajador, encareciendo el valor de la mano de obra.

Esta mano de obra que se utiliza en la industria de la construccion realiza los trabajos que

se le encomienda gracias a su fuerza fisica, pues los trabajadores soélo cuentan con ello
para poder realizar sus labores en los diferentes tipos de obra.
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1 Tipos de obra

En primer lugar se debe definir lo que el seguro social entiende como obra esta definicidn
nos la indica el RSSOTCOTD, en su articulo 1 parrafo tercero el cual se trascribe a
continuacion:

“Se entenderd como obra de construccidn, cualquier trabajo que tenga por objeto crear,
construir, instalar, conservar, reparar, demoler o modificar inmuebles, asi como la
instalacion o incorporacion en ellos de bienes muebles necesarios para su realizacion o que
se les integren y todos aquellos de naturaleza analoga a los supuestos anteriores.”

Dentro de la construccidén se encuentran dos vertientes con las que se puede trabajar, es
decir, dos formas o tipos de obra, una es a la que llamaremos obra privada y la otra la
conocemos como obra publica, esta clasificacion esta de acuerdo a quien se le trabaja,
por ejemplo, si se le trabaja a una institucion privada o a una persona fisica se esta en el
supuesto de la obra privada; si el gobierno es el que contrata a la empresa constructora se
cae en el segundo supuesto.

Por supuesto que cuando se realiza cualquier tipo de obra se espera un pago por los
trabajos realizados, este pago se recibe de manera indistinta al tipo de obra que se ejecute
o cotiza, pues se puede realizar a través de precio alzado en donde la constructora cobra
una cantidad que ya ha sido acordada con su empleador, la cantidad no puede ser
modificada por ningun concepto extraordinario, la constructora toma el riesgo de
incremento en precios o cualquier otro gasto que surja al realizarse la obra; la otra forma
de cobrar se le llama precios unitarios en la cual la constructora cobrara de acuerdo al
trabajo realizado, ya sea que se realice por obra total o en partes, en funcidon a metros
cuadrados o lineales, etapas o procesos o conforme se vaya realizando la obra.

~ A precio alzado
Privada
Precios Unitarios
Tipos de obra <
A precio alzado
Publica
~ Precios Unitarios
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Las principales actividades dentro de la ejecucién de una obra son encargadas a la
constructora, quien a su vez trabaja con subcontratistas, estas actividades son:

Construccién de obra negra

Redes sanitarias e hidraulicas

Instalaciones eléctricas

Aplanados y repillados

Carpinteria

Herreria

Cancelaria

Pintura

Revestimientos y acabados

Por lo general las empresas constructoras que trabajan con subcontratistas no realizan
ningun tipo de contrato escrito, sdlo de manera verbal, lo mismo que con los trabajadores,
como se ha visto con anterioridad, es en este punto donde pueden surgir problemas ya que
el subcontratista tiene obligaciones para con sus empleados, entiéndase que estos son
trabajadores del subcontratista, no de la constructora, pero si el subcontratista no cumple

con su obligacidn, como se establece, quedara como intermediario laboral y la obligacion es
trasmitida a la constructora.
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2 Obligacion Patronal y solidaria

Para que el patrén en determinado momento sea considerado como tal, debe estar inmerso
en una relacion laboral, que en caso de la construccion es variable y en funcion al trabajo,
por lo que es natural que deben de realizar ciertos avisos y movimientos para que el IMSS
reconozca tanto al patron como al trabajador.

La responsabilidad solidaria es otro punto importante que se debe mencionar dentro del
presente trabajo y dada la naturaleza de las operaciones de las constructoras se llegan a
cometer ciertos errores ya sea por desconocimiento o por costumbre, pero es importante
enfatizar que la ley considera a los sujetos que se encuentran directamente involucrados en
la obra como responsables. Como ya se observo, los patrones o quienes se pueden llegar a
considerar patrones son responsables solidarios.

En caso de que el Instituto llegue a considerar como responsable solidario a un tercero de
los indicados, implica que tendrd que cubrir con las cuotas obrero patronales en su
totalidad, por lo que es importante que el dueno de la obra se cerciore que el contratista o

constructora cuente con registro patronal, lo mejor que puede realizar para no caer es
celebrar un contrato con las formalidades que el IMSS solicita.

Propietario de la obra

Contratista o constructora

Subcontratista

Cuando se celebre un contrato de obra, el contrato debe contener el nombre,
denominacién o razon social, domicilio y registro ante el Instituto, ademas de que la
persona contratada ya sea fisica 0 moral tenga la capacidad para realizar dichos trabajos
por su cuenta, pues la responsabilidad del pago de las cuotas seran para él.

La obligacidn solidaria queda en todo caso vigente cuando no se compruebe la elaboracién
del contrato.

Entonces para la industria de la construccidon tenemos que los patrones pueden ser:
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Patron

Propietarios de obras de Contratista, constructora Subcontratistas,

construccion con trabajadores a su personas establecidas que
servicio, contratados para cuenten con elementos
llevar a cabo obras de propios y celebren
construccion. contratos con constructoras

Es obligacion que el patrén se inscriba ante el Seguro Social, dentro del Régimen
Obligatorio de la Ley del Seguro Social y en el Seguro de Riesgos de Trabajo, realizada la
inscripcién el IMSS le otorgara al patron un Nimero de Registro Patronal. Este se
otorga de acuerdo con la ubicacién del lugar de trabajo.

Es importante mencionar que aldn cuando la constructora no cuente con una obra de
construccién, si debe estar dada de alta y pagar las cuotas obrero patronales, por los
empleados administrativos, ya que desde el momento que se tiene uno o mas empleados a
su servicio surge la obligacion de inscribirse, independientemente que la actividad principal
no se este desarrollando.

Cuando la constructora cuente con diversas obras en distintos Estados o Municipios tendra
un numero de registro por cada una de ellas. Este nimero le sera entregado al patron
mediante una tarjeta que tendra que presentar al IMSS siempre que realice algln tramite’.

El nUmero se integra de acuerdo a lo siguiente:

Circunscripcion Y
Clave para determinar la subdelegacion 64
NUmero consecutivo conforme a registro 43677

Mddulo de la industria de la construccion al que pertenece 10
Digito verificador 6

Y 64 43677 10 6

! Articulo 13, RLSSMACERF.
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Cuando el IMSS entregue la mencionada tarjeta, el patréon sera responsable de los actos
que realice con ella, cuando ocurra un acto como robo, extravio o destruccidn de la tarjeta,
el patrén debera dar aviso por escrito al Seguro Social para proceder con su reposicion,
pues en caso de que se presentaran actos con la tarjeta, el IMSS los dara por buenos.

El patron se autoclasificara conforme al catalogo de actividades contenido en el Articulo 9
del RCEDPSRT, donde se establecen cinco clases en las que se agrupan las distintas
actividades y ramas industriales a razén de la mayor o menor peligrosidad a que estan
expuestos los trabajadores.

Ya que el patron esta dado de alta, los trabajadores a su cargo, también deberan estar
inscritos ante el Instituto.
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3 Movimientos afiliatorios de los trabajadores

Cuando un trabajador se da de alta por primera vez, el IMSS le asignara su Nimero de
Seguridad Social que tendra el caracter de unico y permanente, cuando inicie labores
con un nuevo patron, este debera solicitar al trabajador su nimero de seguridad social.

Este nimero se compone de once posiciones de la manera que a continuacion se describe:

2 posiciones para la zona de la oficina del IMSS. 08

2 posiciones del afio en que el trabajador se inscribe. 07

2 posiciones del afio de nacimiento del trabajador. 83

4 posiciones del niUmero consecutivo. 3248
1 posicién del digito verificador. 2

08 07 83 3248 2

El IMSS es el Unico facultado para asignar o modificar el nimero de seguridad social.?

Este nUmero se obtiene en la Subdelegacion del IMSS mas cercana al domicilio del
trabajador, el cual tendra que acudir a la ventanilla de preafiliacién, presentando los
siguientes documentos:

- Acta de nacimiento, copia y original para cotejo

- Credencial oficial, copia y original para cotejo

- Forma Afil-02
El patrén también puede tramitarlo por ellos, sin embargo, el tramite puede tardar hasta
tres dias, presentando un escrito donde se relacione los trabajadores asi como su fecha de
nacimiento, firmado por el representante legal y conteniendo todos los datos de

identificacion, debe presentar a su vez las copias del acta de nacimiento de los trabajadores
y original de la credencial patronal.

2 Articulo 12 y 13, RLSSMACERF,
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¢Pero qué ocurre si un trabajador no cuenta con acta de nacimiento o credencial oficial?
Simplemente no podemos obtener su numero de seguridad social, esto para la industria de
la construccion como para cualquier empresa es terrible ya que no se podra afiliar al
trabajador, lo cual es en perjuicio directo de él mismo, debido a que el riesgo es inherente
a su actividad y en este tipo de industria es muy alto esto implica para la empresa un
mayor costo por el pago de la prima de riesgo de trabajo, en relacion con otras industrias.

Una vez que el patrén cuenta con este nimero procedera a dar los avisos correspondientes
de la situacion laboral del trabajador.

Avisos de alta

Los trabajadores de las constructoras como ya se ha mencionado en multiples ocasiones,
en su mayoria son albafiiles, los cuales por su preparacion académica como por su origen,
hace que eviten cualquier tipo de tramite, por lo que para las constructoras es sumamente
dificil poder registrar a un trabajador de nuevo ingreso, ya que si bien muchos cuentan con
el nimero de seguridad social, éstos sélo son una pequena cantidad del grueso de los
trabajadores. La LSS establece en su Articulo 15 que;

"Los patrones estan obligados a:

I. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el IMSS, comunicar sus altas y bajas, las
modlificaciones de su salario y los demds datos, dentro de plazos no mayores de cinco dias
habiles;...”

El no registrarse como patron o no registrar a los trabajadores o hacerlo de manera
extemporanea implica hacerse acreedor a una multa®, existe también la idea errdnea de
algunas personas que creen que con el simple hecho de pagar la cuota correspondiente a
un trabajador lo libera de la obligacidon de presentar el aviso de inscripcion, en este sentido,
es necesario recordar que los trabajadores estan expuestos a sufrir algin accidente de
trabajo o alguna enfermedad profesional, en caso de que ocurra un siniestro sin que el
trabajador se encuentre inscrito en el Seguro Social, el patron enfrentaria un grave
problema y tendria que erogar una fuerte cantidad de dinero por concepto de capitales
constitutivos, ya que si se presentara el aviso después de ocurrido el accidente, aln cuando
esté dentro del plazo de los cinco dias habiles que otorga el Articulo 15 de la propia LSS, no
libera al patron de la obligacion de pagar por este concepto. Aqui es importante entender
que en la construccion es un grado muy alto de riesgo que tienen los trabajadores al
efectuar su labor por lo que al ingresar el nuevo trabajador debe ser dado de alta de
manera inmediata si no se hace asi, es factible que se incurra en estos gastos.

3 Articulo 304-A, LSS
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Modificacion de salario

Al registrar a los trabajadores al Seguro Social se debe realizar la inscripcion con el salario
base de cotizacion que tenga en ese momento, sin embargo con el transcurso del tiempo el
salario puede sufrir modificaciones ya sea que los trabajadores perciban un salario fijo,
variable o mixto que es modificado de acuerdo a su desempefio o por acuerdo de las
partes, en caso de que esto se presente, existen los siguientes plazos para poder avisar al
Seguro Social de ese cambio®.

Modificacion

Tipo de
salario

Plazo

Cuando se modifiquen
los elemento fijos y el
salario se componga de
elementos fijos en su
totalidad

Cuando por la misma
naturaleza del trabajo el
salario se integra con
elementos variables que
no puedan ser
previamente conocidos
se sumaran los ingresos
totales percibidos
durante el bimestre
inmediato anterior y se
dividiran entre el
nimero de dias del
salario devengado.

En los casos en que el
salario de un trabajador
se integre con
elementos fijos y
variables.

Fijo

Variable

Mixto

Cinco dias habiles
siguientes a la fecha
en que cambie el
salario.

Cinco dias habiles
siguientes a la fecha
en que cambie el
salario.

Cinco dias habiles
siguientes a la fecha
en que cambie el
salario.

En caso de que las modificaciones se realicen por la revision al contrato colectivo de trabajo

el plazo sera de 30 dias naturales siguientes al otorgamiento de las prestaciones.

* Articulo 34 LSS,
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“En todos los casos previstos en este articulo, si la modificacion se origina por revisiéon del
contrato colectivo, se comunicara al IMSS dentro de los treinta dias naturales siguientes a
su celebracién”

Avisos de baja

Cuando termina la relacion de trabajo es obligacion del patrén informar al Seguro Social,
mediante el aviso de baja; para cumplir con esta disposicion el mismo Seguro Social otorga
5 dias habiles® para realizarlo, a partir de que se da el hecho, sin embargo no es
recomendable esperarse tanto tiempo, por lo que una vez que el trabajador se retira debe
darse el aviso, si es posible el mismo dia o al dia siguiente, ya que mientras éste no se
presente, el trabajador sigue cotizando y el patrdn tiene la obligacién de pagar las cuotas
obrero patronales aun cuando el trabajador en cuestidn ya no labore en la empresa.

En caso de que el aviso se realice después del plazo; el Seguro Social le dara efecto a
partir de la fecha en que haya recibido dicho aviso e imputara al patron la obligacién de
pagar las cuotas obrero patronales, aun cuando no se hayan retenido las correspondientes
al trabajador.

En caso de que un trabajador se encuentre en periodo de incapacidad temporal no surtira
efectos el aviso de baja presentado por el patrdn, y si este piensa que el IMSS no se dara
cuenta de que el trabajador esta incapacitado, y presenta el aviso, si éste no procediera de
acuerdo a lo anterior, el patron no quedara relevado de la obligacion de presentar en su
caso un nuevo aviso de baja ante el IMSS, entendiéndose que éste le reconocera hasta que
se reciba pero siempre después de terminado el periodo de incapacidad y con las
consecuencias para el patrdn antes sefialadas.’

Para dar cumplimiento a la presentacién de los avisos y movimientos afiliatorios de los
trabajadores de la construccion, se podran realizar a través de la utilizacion de formularios
impresos autorizados que deberan ser publicados en el Diario Oficial de la Federacién por el
Seguro Social, previa autorizacion que al efecto les proporcione el IMSS sobre la forma,
términos y caracteristicas técnicas que deban cubrir®, ahora bien, en la actualidad se
realizan los movimientos y aviso por medios electrénicos, a través de la Internet por lo que
los patrones solicitaran su inscripcidon a este servicio a través de firma electrénica y
mediante la contratacion de un sistema de Internet y el servicio denominado IMSS Desde
Su Empresa (IDSE).

Se debe mencionar que Unicamente se puede realizar el tramite mediante la presentacion
de la tarjeta patronal o en su defecto la firma electrdnica.

5 Articulo 34, pendltimo pérrafo. LSS.
¢ Articulo 15, fraccion I. LSS.

7 Articulo 57 RLSSMACERF.

8 Articulo 7, RSSOTCOTD.
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En el cuadro siguiente se muestra los diferentes medios por los que se podian presentar los
avisos, ya que actualmente, como se menciond, sblo se pueden realizar mediante el
sistema IDSE, a través de una firma electrdnica, la cual para poder obtenerse se requiere
ingresar una solicitud al IMSS, entregar la documentacidn solicitada y la contratacion de un
sistema IDSE.

Tipo de movimiento
Opcion Inscripcion Modificacion de Baja
salario
Utilizacion de Afil 02 Afil 03 Afil 04
formularios
Utilizacion de Relacion de Relacion de Relacion de
formularios movimientos afiliatorios | movimientos movimientos
de trabajadores afiliatorios de afiliatorios de
eventuales de la trabajadores trabajadores
construccion eventuales de la eventuales de la
construccion construccion
Por medios Este programa lo Este programa lo Este programa lo
magnéticos proporciona el IMSS de | proporciona el IMSS | proporciona el IMSS
(disquete) manera gratuita a los | de manera gratuita |de manera gratuita a
patrones que lo a los patrones que |los patrones que lo
soliciten lo soliciten soliciten
Por medio de EDI EDI EDI
telecomunicacion
Por medios Firma electrénica IDSE | Firma electronica Firma electrdnica
electronicos I e IDSE II IDSE I e IDSE II IDSE I e IDSE II
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4 Otras obligaciones

Cuando una empresa constructora va a iniciar una nueva obra, debe cumplir con una serie
de obligaciones, que realmente son muchas, necesita verificar el uso de suelo, ver si no se
trata de zona patrimonial y si tiene adeudos de agua, predial, un mundo de tramites, en fin
eso es otra historia, para el tema que se trata, las obligaciones comienzan desde el
momento en que se pretende tener trabajadores, pues se tiene que presentar el alta del
patréon y la de sus trabajadores como ya se ha comentado, sin embargo existen otras
obligaciones como dar de alta la obra, esto es avisar al IMSS que se va a iniciar una
construccion, por lo cual el patron debe presentarse en la subdelegacién del IMSS que esté
cerca del domicilio de la obra, sin embargo, no siempre es la mas cercana sin embargo en
la subdelegacion informaran cual es la correspondiente al domicilié de la obra.

El alta de la obra se da por medio del formato Afil-15° que se denomina “Notificacion
de domicilio de obra'®”, para poder obtenerlo se acude a Auditoria patrones y se solicita,
ahi mismo se entrega una vez requisitado, junto con los documentos solicitados:

« Original y 3 copias del formato Afil-15.

- Identificacion del representante legal y de la persona que realiza el tramite.

« Croquis de localizacion de la obra.

- Licencia de construccion o planos estructurales y arquitectonicos.

« Poder notarial.

Tarjeta patronal clase IV o V.

Todos estos documentos se entregan y el IMSS a su vez devolvera una copia sellada del
Afil-15 con la fecha de recibido.

Otra obligacién consiste en retener las cuotas obreras'!, en caso de que no lo realice
como es su deber, el patron tendra que cubrir las aportaciones a cargo de los trabajadores,
aumentando mas su carga economica.

® Paguina 206
1 Articulo 12,14 y 15, RSSOTCOTD.
1 Articulo 15, LSS.
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Estos pagos se enteran a mas tardar el dia 17 del mes siguiente, el patrén mediante el
Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) determinara la cantidad a pagar.

Para poder realizar las retenciones, el patrén esta obligado a tener un adecuado control
de los pagos realizados a sus trabajadores debido a que la base de las aportaciones son
los salarios, el Articulo 15 de la LSS indica las condiciones que debe, tener los mencionados
registros, como son las nominas y listas de raya, que deben contener para efectos del IMSS
los siguientes datos*?:

- Nombre, denominacidon o razoén social completo del patrén, nimero de su registro
ante el Instituto y del Registro Federal de Contribuyentes.

«  Nombre completo, nimero de seguridad social, Registro Federal de Contribuyentes
incluyendo en su caso la homoclave, Clave Unica del Registro de Poblaciéon del
trabajador.

- Duracidon de la jornada, fecha de ingreso al trabajo y tipo de salario de los
trabajadores.

- Lapso que comprende y periodicidad establecida para el pago de los salarios.
- Salario base de cotizacién, importe total del salario devengado, asi como conceptos
y montos de las deducciones y retenciones efectuadas.

« Unidades de tiempo laborado.

- Firma o huella digital de los trabajadores
Estos registros se deben llevar por cada una de las obras que realice y conservarse durante
los 5 afos siguientes a su elaboracion.
El mismo Articulo 15 también establece la obligacion de entregar a los trabajadores
constancia escrita de las percepciones recibidas. Para estas constancias el IMSS
también indica los datos que deben contener:

- Nombre, denominacion o razdn social del patrén, completos.

« Ndmero de registro patronal.

« Nombre completo del trabajador.

12 Articulo 8, y 9, RLSSMACERF.
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. Clave Unica de Registro de Poblacion.

« Periodo que comprende.

- Numero de dias laborados.

« Duracion de la jornada: completa o reducida

Identificacion de la ubicacion de la obra.

Esta constancia debe ser entregada a los trabajadores, de acuerdo a los periodos de pago
de salario establecidos, en la mayoria de los casos en la construccion es de forma semanal.

En caso de que el patron incumpliera con la entrega, o en su caso, no reuna los requisitos,
el IMSS considera dentro del Articulo 6 del Reglamento para la Imposicién de Multas, junto
con el Articulo 18 del mismo reglamento una multa minima de 50 veces el Salario Minimo
General del Distrito Federal hasta una multa maxima de 75 salarios minimos del Distrito
Federal. Asi que como vemos, existe una serie de requisitos que se deben considerar para
el control de pagos de los trabajadores de la construccion, por lo que las constructoras
deben estar atentas en su cumplimento, si es que desean estar en orden con el IMSS y con
sus trabajadores.
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4.1 Inscripcion en el Seguro de Riesgos de Trabajo

Cuando el patron se inscribe ante el Instituto, éste debe requisitar una serie de
documentos entre los que se encuentra el de inscripcion en el Seguro de Riesgos de
Trabajo. Donde, va a clasificarse en alguna de las clases, de riesgo de trabajo existentes,
para la industria de la construccion le corresponde la fraccién IV y V.

La ubicacion especifica de esta prima de riesgo, para las actividades de la construccidn se
describen en el siguiente cuadro:

Division 4 Grupo Fraccion Clase
Industria de la 41 411 Construccion de edificaciones excepto obra \"
construccién publica.

Industria de la 41 412 Construccidn de obras de infraestructura y Vv
construccion edificaciones en obra publica.
Industria de la 42 421 Instalaciones sanitarias, eléctricas, de gas y de v
construccion aire acondicionado.
Industria de la 42 4522 Instalacion y reparacion de ascensores, v
construccion escaleras eléctricas y otros equipos de

transportacion.
Industria de la 42 423 Instalacion de ventaneria, herreria cancelaria, V
construccion vidrios y cristales.
Industria de la 42 424 Otros servicios de instalacién vinculados al Vv
construccion acabado o remodelacién de obras de construccién.

Si la actividad que realiza no esta estipulada dentro de las actividades del catalogo, el
patron o el IMSS procederan a determinar mediante analogia con los que aparecen en el
catalogo. Cuando el patron se inscribe por primera vez en el Instituto o cambie de actividad
quedara colocado en la clase a que correspondan sus actividades conforme la siguiente
tabla:

Clase Prima media en
porcentaje
I 0.54355
11 1.13065
111 2.59840
\Y; 4.65325
Vv 7.58875
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En ocasiones, y por la operacidon de la empresa, es necesario realizar, modificaciones para
lo cual se tienen que cumplir con la presentacion de avisos, estos se realizaran por:

Cambiar las actividades.

Incorporaciéon de nuevas actividades preponderantes.

Arrendamiento.

Comodato o fideicomiso traslativo.

Cambio de domicilio patronal.

Fusion o escision

En los casos de baja con posterior restablecimiento en la misma clase.

Sustitucién patronal.

Estos avisos se deben presentar por escrito en un plazo no mayor a cinco dias después de
ocurrido el acto generador. Los datos que deben contener los mencionados avisos son los
siguientes:

Nombre o razén social

NUmero de registro patronal

Comunicar de acuerdo con la Ley del Seguro Social y el Reglamento para
Clasificacion de Empresas y Determinacion de la Primas en el Seguro de Riesgos de
Trabajo.

Clase

Fraccion

Prima

Los patrones deben permitir a la autoridad, toda clase de facilidades a fin de que el
Instituto tenga acceso a los registros de los riesgos de trabajo, a los avisos de registro
fiscal o administrativo, en fin, proporcionar toda la informacion necesaria para ejercer su
facultad e incluso otorgar de forma temporal instalaciones para efectuar revision.

64



4.2 Determinar anualmente la prima de riesgo de trabajo

Con la que cotizara en el ejercicio siguiente. Para ello el patron revisara su siniestralidad, es
decir, el nimero de accidentes o enfermedades de trabajo que haya presentado en el
periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afo. Esta revision que el
patron debe realizar tiene tres objetivos fundamentales, verificar si aumenta la prima,
permanece en la misma cantidad o disminuye. Es importante mencionar que esta
determinacion se realiza por afio completo, si no es el caso, no esta se esta obligado a
presentar la declaracién anual de Riesgos de Trabajo.

La informacion debe presentarse durante el mes de febrero y la nueva prima se aplicara a
partir del mes de marzo.

Es de mencionar que esta obligacion no es exclusiva de la industria de la construccion por
lo que los demas patrones también tendran que cumplir con ella.

4.3 Determinacion de cuotas obrero patronales

Los patrones estan obligados a determinar y enterar las cuotas obrero patronales, tanto
propias como de los trabajadores, presentando al IMSS la cédula de determinaciéon de
cuotas; en caso de que no se enteren en tiempo y forma la autoridad requerira su pago
junto con su respectiva actualizacidn, sus recargos y en su caso la multa correspondiente. A
su vez podria fincar responsabilidad aplicando capitales constitutivos.

Para poder determinar las cuotas obrero patronales, como se ha mencionado, es necesario
tener un adecuado control de pagos, pues es indispensable para la empresa y benéfico
para el trabajador; sin embargo en caso de que no se realice este control, la empresa no
queda liberada de la determinacién y entero de las cuotas. El Seguro Social ha generado un
programa para facilitar el calculo de las cuotas, conocido como Sistema Unico de
Autodeterminacion.

Su utilizacion es muy sencilla, sin embargo, este sistema se alimenta de los datos que la
empresa le proporciona, como:

Nombre, denominacion o razon social del patron.

NUmero de registro patronal.

Domicilio del patrén

« Clase
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- Fraccion

« Prima

« Nombre completo del trabajador.

. Clave Unica de Registro de Poblacion.
« Numero de Seguridad Social

« Salario Base de Cotizacion

Tipo de trabajador.

El principal problema para empezar a trabajar con él, es determinar el Salario Base de
Cotizacion.

Este se calcula de acuerdo a los ingresos que el trabajador obtiene adicionando el
aguinaldo y la prima vacacional, en caso de obtener otras prestaciones también se
adicionaran al salario.

Ejemplo.

Un trabajador de recién ingreso gana diariamente $128.00 y solo recibe las prestaciones de
ley, ¢Con que salario se dara de alta?

Salario 128
Aguinaldo 15 dias 128 X 15 = 1,920/ 365 = 5.26
Prima vacacional 25% 128 X6 =768 X .25 = 192 / 365 = .53

Salario diario integrado 128 + 5.26 + .53 = 133.59
Lo daremos de alta con un salario de $133.59

En el ejemplo se observa, la manera de como calcular el salario base de cotizacién para un
trabajador que ingresa por primera vez a un empleo sin prestaciones adicionales a las de la
LFT, pero existen variantes, por ejemplo cuando el trabajador cumple un afio mas dentro
de la organizacion, obtenga un aumento de sueldo o el salario se componga de otros
ingresos esporadicos, el calculo variaria pero en esencia seria el mismo, sin embargo difiere
en los dias de vacaciones, o en la cuantia de los montos, si recibe otros ingresos
integrarian salario si no estan dentro de lo previsto en el Articulo 27 de la Ley del Seguro
Social y de acuerdo a la mecanica que enuncia el Articulo 34 de la misma ley.
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Ejemplo:

Un trabajador de recién ingreso gana diariamente $128.00 y recibe ademas vales de
despensa por $750 mensual, 20 dias de vacaciones y su correspondiente prima del 25%,
40 dias de aguinaldo y un premio por puntualidad del 10% de su salario mensual, ¢Con que
salario se dara de alta?

Se calcula de la siguiente manera

Salario 128

Aguinaldo 40 dias 128 X 15 = 5,121 / 365 = 14.02

Prima vacacional 25% 128 X 20 = 2,560 X .25 = 640/ 365 = 1.75
Vales de despensa 5% 128 X 30 = 3,840 X 5% = 192

Premio de puntualidad 5% 128 X 30 = 3,840 X 5% = 192

Se verifica que no excedan del tope para estos conceptos

Vales de despensa 5% 52.59 X 30 = 1,577.70 X 40% = 631.08
Premio de puntualidad 5% 52.59 X 30 = 1,577.70 X 10% = 157.77

El tope obtenido se divide entre 30 para hacerlo diario y se compara con la cantidad
pagada, para determinar si rebasa o no el tope.

Pagada Tope Excedente
Vales de despensa 750.00 631.08 118.92
Premio de puntualidad 385.00 157.77 227.23

Como se encontré excedente se divide entre 30 para poder integrarlo a las demas
percepciones.

Salario 128.00
Aguinaldo 40 dias 14.02
Prima vacacional 25% 1.75
Vales de despensa 5% 3.96
Premio de puntualidad 7.57
Salario Base de Cotizacion 155.30
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Cuando se tenga percepciones variables en un bimestre que afecten los ingresos del
trabajador se debe presentar un Aviso de Modificacion de Salario (AMS), por lo que se tiene
gue revisar de manera bimestral este calculo, y asi determinar si se presenta el aviso o no.

Esta revisidon a las percepciones variables se hacen al bimestre anterior como se muestra
en el siguiente cuadro:

Bimestre anterior Mes en el que se presenta el
Aviso de Modificacion de Salario
Noviembre-Diciembre Enero
Enero-Febrero Marzo
Marzo-Abril Mayo
Mayo-Junio Julio
Julio-Agosto Septiembre
Septiembre-Octubre Noviembre

Las percepciones variables obtenidas se dividiran entre el nimero de dias devengados por
el trabajador en el mismo bimestre del cual se obtienen las percepciones variables, estas
mismas, ya divididas se adicionaran a la cuota fija y se compara contra el salario anterior si
existe cambio se debe presentar el AMS, con la fecha del 1° del mes que le corresponde.
Las cuotas que paga el patrén al Seguro Social, son otra parte integrante del costo de la
mano de obra en el que incurre cualquier empresa, estas cuotas son para los diferentes
seguros que otorga el IMSS a los trabajadores incluyendo el fondo de vivienda.

Los seguros que mensualmente debe cubrir el patron son:

« La prima de riesgo de trabajo
- El seguro de invalidez y vida
- Enfermedad y maternidad

. Cesantia y vejez

« Guarderia
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En el sector de la construccion de igual manera en que se da en los demas sectores
economicos, las cuotas enteradas al Seguro Social, afectan de manera directa al costo de la
mano de obra encareciéndola.

De esta manera en la empresa constructora como en cualquier otra, es esencial tener un
adecuado control de todos los trabajadores, cumplir con las disposiciones que la ley
establece, con sus reservas en cuanto a su aplicacion, pues en ocasiones la autoridad al
ejercer sus facultades las utiliza de manera indebida por lo que es conveniente analizar y
en su caso defenderse y actuar en contra del ejercicio inapropiado de la autoridad.

Es importante sefalar que la constructora, cuenta con dificultades, sin embargo es factible
controlar y disminuir los riesgos a los que dia a dia se enfrenta en el acontecer de la
industria y sus procesos, para ello Unicamente necesita una organizacién fuerte pero a su
vez flexible que permita realizar modificaciones en su estructura como en sus procesos.
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Capitulo 1V

El caso Multiproyectos Empresariales,
S.A. de C.V.

Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V., es una empresa dedicada a la ingenieria,
arquitectura y construccion, que fue fundada en mayo del 2000, sus principales actividades
estan enfocadas a la construccion civil, construccion industrial, de infraestructura vy
vivienda, con clientes tanto del sector publico como privado, desarrollando su actividad en
toda la Republica Mexicana.

Por ser una empresa dedicada a la construccion, se encuentra inmersa en una rama
econdmica muy importante en el pais, su buen funcionamiento, asi como su mantenimiento
en el mercado se debe gracias a su personal, el cual se encuentra comprometido con los
principios de trabajo en equipo, entrega y dedicacién total a la empresa, brindando todo su
profesionalismo y dominio técnico.

Mision

La mision de Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V. es ser la principal empresa
mexicana en el desarrollo, construccidn y operaciéon de infraestructura basica, con vocacién
de servicio al cliente, capacidad técnica siempre actualizada, ética profesional vy calidad
invariable en el cumplimento de su trabajo.
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Vision

Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V. busca incrementar su rentabilidad expandiendo
sus actividades en los negocios con alto crecimiento y potencial, seleccionando los
proyectos en los que participa, considerando un estricto control de los proyectos que se
encuentran en ejecucidn para proteger su patrimonio asi mismo, con el manejo prudente y
responsable de la contabilidad y las finanzas, mantener una excelente estructura financiera,
con ello busca el constante impulso del desarrollo personal de los empleados y el
crecimiento de la empresa.

Estructura Organizacional

Multiproyectos Empresariales S.A. de C.V.

Direccion General

[ [ | [
|P|anosypr0yectos| | Disefio | | Industrial | | Vivienda | | Infraestructura | | Contabilidad |
[
[ [ |

| Tesorerfa | |Créditoycobranza| | Compras | | Némina |

La organizacion esta estructurada como observamos en el organigrama, con un Director
General y dividido en tres grandes areas los cuales son:

A) Proyectos; encargados de buscar clientes, asi como el mismo desarrollo y disefio de
los planos, estructuras y maquetas que se requieran para la construccion o presentacion de
un proyecto.

B) Desarrollo; es el area operativa de la empresa, y es donde encontraremos al grueso
del personal, es donde se desarrollan los trabajos de albafiileria, carpinteria, herreria, en
fin, todos los trabajos necesarios para la conclusion de la obra.

C) Finanzas se realiza la contabilidad, pagos a proveedores, las compras, facturacion,

costos, la cobranza, el otorgamiento de crédito, ademas de que se encarga de la
contratacion del personal y con el cumplimiento de las disposiciones fiscales.
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Esta area se divide de la siguiente manera:

Finanzas

Contabilidad Recursos Humanos

[ I
Tesoreria Crédito y cobranza Compras N6mina

Finanzas por ser un departamento que tiene que ver con todas las operaciones de la
entidad, es de vital importancia dentro de Multiproyectos es por ello que se revisaran con
mas detalle.

Contabilidad: Se encarga del registro de transacciones y eventos econdmicos, emisién de
reportes y estados financieros, para los usuarios de la informacion financiera ya sea
internos o externos, asi como el calculo de impuestos federales y locales.

Tesoreria: Realiza el pago a proveedores, pago de ndmina, registro de pagos, trato con
instituciones bancarias y pago a terceros.

Crédito y cobranza: Realizacién de facturacion, analisis de crédito, otorgamiento de
crédito, cobranza, realizacion de reportes de cuentas por cobrar, registro de clientes,
guarda y custodia del consecutivo fiscal y facturas.

Compras: Se encarga de proveer todo lo necesario para el funcionamiento de la empresa,
tanto en areas administrativas como en obra, cotiza materiales, elabora pedidos y recibe el
material.

Estas funciones son sélo algunas de las realizadas por Finanzas, sin embargo no se
revisaran a fondo dado que no son parte del caso que nos ocupa, lo presentado es sdlo
para poder contar con las herramientas necesarias para poder diferenciar y entender con
mayor facilidad las actividades que dia a dia acontecen en Multiproyectos.

Recursos Humanos es el departamento que se analizard mas a fondo, ya que es ésta la
materia del presente trabajo. Recursos Humanos, como su nombre lo indica surge desde el
momento en que el hombre comienza a trabajar para otros, en este contexto tenemos que
para cualquier entidad es necesario tener los recursos materiales, tecnoldgicos, monetarios
y el mas importante; el humano. Asi que el recurso humano para la construccidon es
primordial ya que proporcionara su trabajo, que en gran medida, es un trabajo material
que se realiza mediante el uso de la fuerza que el cuerpo proporciona.
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En el departamento de Recursos Humanos; como se muestra en el organigrama, solo
comprende el drea de ndminas en una jerarquia menor, sin embargo esta area es muy
amplia, recordemos que cada entidad es diferente en su gestidn y tienen departamentos o
areas tan grandes o tan chicas, tan complejas o simples, como su imaginacion y estructura
lo permitan, es decir, no hay un estandar para la creacion o no de algin departamento o
area en especifico, es la misma necesidad de la entidad, la que indica la estructura que se
requiere.

Reclutamiento y
seleccién

Capacitacion

Calculo del 2%
sobre ndmina

Afiliacion,
movimientos y
bajas al IMSS

Elaboracién de
némina

Elaboracién de
liquidaciones
IMSS

Elaboracién de
finiquitos e
indemnizaciones

Es importante resaltar que la funcién de ndminas no sélo es la creacién de la ndmina y el
pago a los trabajadores, sino que es encargada del reclutamiento y seleccion del personal,
de proporcionarles la capacitacion necesaria de acuerdo al puesto que ocuparan, su
registro y movimientos ante el IMSS, el calculo y entero de las cuotas obrero patronales,
asi como del 2% sobre ndmina, cuando algun trabajador se retira calculan su finiquito,
también atiende los requerimientos de la autoridad en materia laboral, en fin, es una area
que si no esta saturada de trabajo esta muy cerca, es importante conocer el nimero de
personas que laboran en este sector de la entidad, pero también saber el universo de
usuarios internos que atiende, es decir, la cantidad de trabajadores con los que cuenta la
empresa.
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Multiproyectos, cuenta con trabajadores de confianza con contratos por tiempo
indeterminado en las areas administrativas como son Proyectos y Finanzas.

En estos dos renglones la cantidad de personas que laboran son:
Planos y proyectos; 3

Proyectos
Diseno; 2

En el resto de la organizacion la cantidad de trabajadores son:

4
Tesoreria; 1

Contabilidad Crédito y cobranza; 1

Finanzas < Compras; 6

Recursos Humanos { Nominas 2

¢Y desarrollo?

Desarrollo es un caso aparte y singular ya que aqui es donde el presente trabajo va a
encontrar su valor, pues es precisamente en esta area donde se maneja la mayor cantidad
de recursos humanos, de caracter administrativo, de supervision y principalmente
operativos. También se clasifica el nUmero de trabajadores del area. En este punto es
importante recalcar, que el nimero de operativos que se emplean es muy variado ya que
van en funcidn del tiempo de duracion del proyecto y al avance que se quiera realizar.

Es dificil comprender estos conceptos cuando no se esta familiarizado en la rama. En la
construccion se manejan principalmente tiempos de entrega y grado de avance, el primero
es simplemente el fijar una fecha para la conclusion de los trabajos, el segundo es realizar
los trabajos no para el cumplimiento de la entrega en fechas, sino por trabajos realizados,
es decir mientras en uno se precisa un plazo en tiempo, en el otro se precisa un trabajo en
particular o un grado de avance.
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Es muy comun que cuando se esta cerca la fecha de entrega de los trabajos,(estando en la
situacion de cumplimiento mediante fechas), se contrate mayor nimero de personal para
realizar los trabajos a la brevedad. Por otra parte cuando se realiza por grado de avance o
por trabajos (también conocidos como destajos), es conveniente terminar lo mas pronto
posible para avanzar mas.

Por esta razon es que el nimero de trabajadores, asi como su frecuencia esta en funcion
de la obra que se realiza.

Asi podra haber obras pequefias que reunan gran cantidad de trabajadores pero por un
corto tiempo y por el contrario obras muy grandes que requieran poco personal. Es dificil
por esta razon dar un nimero de trabajadores, pero para los efectos de los ejemplos vy el
desarrollo de los mismos se manejara un promedio de las Ultimas tres obras considerando
el nimero de trabajadores que cotizaron en el Seguro Social.

Unidad habitacional Militar Boca del Rid, Veracruz 78 trabajadores
Unidad habitacional Militar Chihuahua II 154 trabajadores
Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia 86 trabajadores

78+154+86=318 318/3=106

El promedio de trabajadores para el area de Desarrollo, es de 106, reiterando que este
nuimero sera de acuerdo a cada obra en funcidon. Mas adelante retomaremos este punto
pues es uno de los grandes problemas que dieron origen al presente trabajo.

Entonces, los trabajadores de Desarrollo junto con los de Administracion hacen que el total
de trabajadores con los que cuenta la empresa sean aproximadamente 121. Este promedio
solo es de caracter informativo para valorar el efecto que tiene dentro de Multiproyectos.

Una vez conocida la estructura de cada departamento dentro de la empresa, en relacion al
numero de trabajadores; se percibe la magnitud que la empresa tiene y los problemas que
se pretenden resolver, se encuentran precisamente en el area de ndmina, ya que cuenta,
como se ha mencionado, con diversas funciones, que para la cantidad de personal que
trabajan en esta area son demasiadas, pues simplemente el manejo del Seguro Social es
una tarea que se merece dedicacion y tiempo y mas cuando se trata de una constructora.

Nominas es tan grande en sus funciones, que es parte de este trabajo proponer la
reestructuracion de este departamento, para evitar problemas, que si bien surgen dia a dia,
no han sido tan graves, pero la frecuencia y periodicidad hacen que esto se considere como
un foco rojo, que de no resolverse creara un
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colapso en el area y en toda la entidad, sin mencionar el costo que tendria solucionarlo.

Para Multiproyectos, esta carga de trabajo en el area de ndminas, ha presentado descuidos
y desatenciones en el cumplimiento de los deberes ante el Seguro Social, lo que ha
originado la imposicién de diversas sanciones por parte del Instituto, ademas de que no se
ha cumplido del todo con las disposiciones que la Ley del Seguro Social y sus reglamentos
tienen hacia las constructoras, es decir, que Multiproyectos carece de control y de un
conocimiento pleno de las diversas obligaciones que impone la Ley.

Ahora que conocemos a la empresa que nos servira de base para la creacion de un
proyecto, asi como el area en particular que presenta el problema a resolver, se delimitara
la zona de actuacidbn que permita realizar una correcta administracion de recursos,
minimizacion de los tiempos empleados para las actividades, la maximizacion de los
recursos, para buscar la eficiencia en las operaciones y con ello lograr que Multiproyectos
tenga un area de ndmina funcional que permita el desarrollo armonico en el area y su
correlacién con usuarios tanto internos como externos, llamese autoridad o algin usuario
interesado en nuestra informacion y que esta a su vez sea real y oportuna.
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1 El area de las oportunidades

Ya se ha notado que dentro de Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V., existe una
diversificacion de funciones, sin embargo estas no estan asignadas de manera correcta, ya
gue simplemente el area de ndmina realiza funciones que no deberia ejercer, como lo son
el reclutamiento, seleccion y la capacitacion del personal; que son funciones que la distraen
de su verdadera labor, es aqui donde advertimos la existencia de un problema que hasta la
fecha ha tenido un costo operacional, es decir atraso en resultados y entrega de
informacién, asi también un costo econdmico, pues se ha incurrido en pago de multas,
actualizaciones y recargos por el no cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
como las del Seguro Social y la Tesoreria del Distrito Federal.

Si bien se ha comentado que se tienen 121 trabajadores registrados ante el Seguro Social,
esto realmente equivale al 40% de los trabajadores totales ya que la gran mayoria carece
de esta prestacion, es decir que 181 trabajadores, no estan registrados, esto de no
resolverse, traera mayor carga impositiva, que ya de por si es alta, como pudiera ser los
pagos de capitales constitutivos y los ya mencionados accesorios de las contribuciones
omitidas.

Multiproyectos, en el area de ndminas, recluta al personal tanto administrativo como
operativo, sin embargo, es en la obra donde se recluta a la mayoria de los empleados,
posteriormente se da aviso a ndomina para que registre ante el Seguro Social al trabajador
recién ingresado, pero es en esta parte donde encontramos una deficiencia enorme, ya que
si un trabajador es contratado mediante viva voz, inicia sus labores, y en la obra no se le
requiere ningun documento que lo avale, es hasta que némina, al aviso del encargado
solicita la documentacién que la mayoria de veces jamas es entregada por dos razones
principales: la falta de preparacion académica que hace que el trabajador quiera evitar
cualquier tipo de tramite y su procedencia, pues la gran mayoria de estos trabajadores
provienen del interior de la republica, y no traen consigo sus documentos o se niegan a
entregarlos.

Aunado a ello la falta de compromiso con el empleador también dificulta y hace mas
laboriosa la administracion del Seguro Social en la empresa, ya que el trabajador puede irse
sin ningun remordimiento, ni preocupacion dos dias después de su ingreso y regresar para
la siguiente semana, lamentablemente en este sector la situacidén laboral es dificil de
controlar, pues la empresa necesita de sus servicios.

Asi nos preguntamos écomo dar de alta a un trabajador que no cuenta con documentos?

Los trabajadores de la construccién por causa de su labor tienen un riesgo inherente a su
actividad, que ademas es muy alto, por lo que desde el primer
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dia que inician labores, deben ser reconocidos por la empresa, situacion que no ocurre, por
ello se tiene un gran porcentaje que no cuentan con Seguro Social y que deberia tenerlo.

La carencia de un buen control de personal como la no inscripcién y seguimiento de los
movimientos del personal ante el Seguro Social, ha costado a la empresa miles de pesos,
debido a que el personal que se encuentra en el area de ndmina, que es la encargada, no
cuenta con la debida capacitacion y conocimiento de las obligaciones impuestas al sector
de la construccién, asi que solo cumplen con las mas comunes, es decir, inscripcion al
Seguro Social tanto patronal como de empleados, altas, modificaciones de salarios y bajas.
Sin embargo aunque esto es lo basico dentro de esta rama, se han olvidado de otras
obligaciones que son exclusivas de las constructoras y que se han omitido.

El registro de los trabajadores se hace de forma tardia, en ocasiones por no contar con los
medios necesarios para hacerlo, o porque la carga de trabajo es demasiada y un
movimiento lo consideran no importante. Con ello contribuyen mas a un estado de caos,
pues poco a poco la empresa se va llenando de pequefios problemas que juntos pueden
causar un verdadero desastre en la organizacion.

El Seguro Social es un érgano fiscal autdbnomo que tiene facultades para imponer sanciones
por el no cumplimiento de las obligaciones que se tienen para con él, es decir, bajo el
amparo de la Ley puede imponernos recargos, actualizaciones, multas, gastos de ejecucion,
capitales constitutivos y gastos administrativos, estds cargas son adicionadas a la
contribucion omitida o en su caso a la diferencia, entonces el costo es mayor para la
empresa.

A este respecto es de comentar que, Multiproyectos ha tenido auditorias por parte del
IMSS, las cuales no se han solventado de manera satisfactoria pues se ha incurrido en el
pago de las mencionadas cargas adicionales. La autoridad en el ejercicio de sus facultades
ha auditado obras correspondientes a los ejercicios de 2005 y 2006, que ya han sido
concluidas y entregadas, con resultados costosos para la entidad que ha tenido que pagar
una cantidad muy grande de dinero.

La elaboracion tanto de ndminas como de recibos es otra funcién que nédminas tiene; estas
nominas también son consideradas de alto riesgo, porque el trabajo en la industria de la
construccion se rige por la oferta y la demanda, y a pesar de que existe un salario minimo
profesional, este jamas se paga, pues el trabajador siempre se incorpora a la organizacion
que mejor le remunera. Esta situacion encarese aun mas la mano de obra. Para ello
Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V. elabora una doble ndmina, que es un riesgo
pues esto esta prohibido. Sin embargo por la misma operacion de la empresa con
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trabajadores registrados y con trabajadores que no lo estan, originan que el area de
ndmina deba actuar asi, mas en cambio esta practica debe eliminarse.

Esto implica a su vez que existen erogaciones que son no deducibles para efectos del
Impuesto Sobre la Renta y para efectos del acreditamiento por salarios y prevision social
que establece la ley del IETU , derivadas por la doble ndmina, lo que equivale a un 60%
del valor total, es decir solo el 40% esta considerada como deduccion y acreditamiento, y
como se puede suponer es una cantidad muy fuerte la que no se puede deducir.

La falta de conocimiento en las funciones del area, asi como las urgencias del diario,
dificultan la labor del personal encargado, pues tienen que atender otras funciones que no
son las que deberia realizar.

Por ello se hace necesaria tanto la reestructuracion del area como la creacion de una guia
que permita el desarrollo correcto del area, poniendo mayor atencidon al manejo del Seguro
Social por ser éste un punto vital para el desarrollo del recurso humano dentro de la
empresa; pues el inadecuado control que se tiene, ha generado diversas cargas que
disminuyen considerablemente la confianza y la utilidad de la empresa; también es
importante realizar la unificacion de criterios y el adecuado tratamiento que Multiproyectos
debe implementar con la finalidad de evitar tener dificultades y mayores cargas financieras
para con ello crear areas de oportunidad para que el personal del departamento que
actualmente labora, asi como el nuevo que se integre tenga una manera uniforme de su
labor y desarrolle adecuadamente su trabajo para lograr la eficiencia operacional.
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2 Proyecto de reestructuracion organizacional del area de nomina

El area de nomina se encuentra dentro del departamento de Recursos Humanos y este a su
vez esta bajo el mando de Finanzas, sin embargo tiene diferentes funciones que hacen que
esta area, que cuenta con 2 personas, tenga un exceso de trabajo que no permite realizar
sus actividades preponderantes, como son: altas al Seguro Social de los nuevos empleados,
movimientos correspondientes a la situacion de cada trabajador, la elaboracion de las
ndminas con todos los requisitos establecidos, asi como la realizacién de los pagos a los
trabajadores.

La reestructuracion de ndminas debe estar sustentada y apoyada por el encargado de
Finanzas, ya que se requerira de la contratacion de por lo menos un trabajador mas, que
se dedique exclusivamente a lo referente al Seguro Social, pues las funciones que realiza
cada uno de los dos trabajadores que actualmente tiene el area, ademas de que no estan
establecidas, se encargan del cumplimiento de esta obligacion de manera inadecuada, y
ellos guiados por el encargado de Recursos Humanos, realizan su funcion como “Dios les
da entender”.

Las actividades que se efectian en el departamento de Recursos Humanos y el area de
ndminas estan combinadas ya que ni Recursos Humanos se dedica exclusivamente a su
labor, ni tampoco néminas; por ende se realizan funciones duplicadas y sin el adecuado
orden o procedimiento, pues cualquiera de las tres personas puede realizar las actividades,
es decir, no hay control ni delimitacion del trabajo. Actualmente el departamento de
Recursos Humanos y el area de ndmina son uno solo aun cuando en el organigrama se
haga la division de las actividades, en la realidad esto no sucede, es decir que las
actividades son realizadas en conjunto y por cualquiera de los trabajadores del area.

Asi tenemos que las funciones que realiza Recursos Humanos y el area de ndminas son:

Funciones y actividades

*Contratacién, seguimiento, capacitacion y actualizacion de trabajadores
administrativos y de obra.

*Creacion de expedientes del trabajador.
*Elaboracion de contratos.

*Altas, movimientos y bajas al Seguro Social.

*Carga de movimientos al SUA.

*Calculo y entero de Cuotas al Seguro Social
*Creacion y seguimiento de asistencia.

*Creacion de némina.

*Tramites ante autoridades.

*Declaraciones informativas de Sueldos y Salarios.
*Calculo y pagos al personal administrativo y de obra.
*Calculo y entrega de finiquitos e indemnizaciones.
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Encargado de
Recursos Humanos

Funciones

Auxiliar 1 /

Estas funciones no son realizadas en su totalidad, ya que se le da prioridad a unas y otras
son minimizadas, esto debido a la urgencia, es decir la actividad que se requiere de manera
inmediata.

Auxiliar 2

Es aqui donde es necesaria la reestructuracién y divisiébn correcta de las funciones y
actividades, pues cada uno de los participantes debe saber que es lo que le corresponde
realizar, cuanto tiempo tiene para hacerlo y cual es la meta y riesgo de no realizarlo en
tiempo y forma.

La propuesta para la reestructuracién parte de este hecho, por ende ,lo primero que se
propone es la division del trabajo.

Como se ha subrayado las distintas actividades las realiza cualquier persona de manera

indistinta, por lo que se puede apreciar no existe division del trabajo, asi que se debe partir
asignando las funciones a cada persona.

Encargado de Recursos Humanos

« Coordinar funciones y actividades.

Las funciones y actividades asignadas a cada miembro del equipo deben ser respetadas vy
efectuadas por la persona asignada.

- Asignar fechas y formas de entrega.

Los resultados del trabajo deben ser entregados en tiempo y forma, de tal manera que la
informacién sea oportuna y precisa, para los fines que es requerida.
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- Asignar metas y objetivos de cumplimento.

La asignacién de metas ejerce una motivacion extra y el trabajo por objetivos es una forma
de trabajar mediante tiempos y actividades por lo que es importante asignarlos.

- Verificar y reasignar actividades.
La constante vigilancia y supervision de las actividades realizadas por los auxiliares es
primordial, asi como la reasignacién o modificacion de funciones, en cuanto no se este
cumpliendo, sin incurrir en el exceso.

« Evaluar resultados obtenidos.

La valuacion de los resultados obtenidos por el area debe ser real y basada en hechos
comprobables, tanto cualitativos como cuantitativos.

- Atender e interactuar con usuarios internos y externos.
La relacion con los usuarios de la informacion generada en el area es importante, tanto
para los internos como para los externos, estos Ultimos en la mayoria de los casos
pretenden la verificacion de los datos obtenidos y enterados, a su vez se puede requerir de
la realizacion de algun tramite o consulta hacia ellos.

« Realizar reportes

La realizacidon y entero de reportes para los usuarios que los requieran.

Auxiliar 1
- Contratar personal administrativo y de obra.
Debe realizarse de acuerdo al perfil solicitado y las necesidades de la entidad.
 Creacion de expedientes del trabajador.
Mediante la solicitud y obtencidon de los documentos minimos de identificacion del

trabajador, asi como de documentos creados por la empresa y cualquier otro documento
gue se tenga con instituciones gubernamentales que permitan su identificacion.
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« Seguimiento y actualizacion de trabajadores administrativos y de obra.
El desarrollo dentro de Multiproyectos Empresariales, S.A. de C.V., debe estar acorde a su
desempeio y no por relaciones creadas de afecto, por lo que cualquier ascenso de puesto
0 aumento de sueldo debe estar sustentado.

« Elaboracion de contratos.

Elaborar contratos individuales de trabajo ya sea por obra y tiempo determinado o por
tiempo indeterminado.

« Realizar cartas y documentos.

Elaborar cartas de finiquito, de recomendacion, patronales o cualquier otra carta solicitada
por el trabajador para tramites con terceros que avalen la relacion laboral.

Auxiliar 2
- Creacion y seguimiento de asistencia

Una vez que los trabajadores inician labores, verificar que cumplan con su horario de
trabajo mediante la asistencia.

- Elaboracion de ndmina.
En base a la asistencia calcular el salario del trabajador, realizando las retenciones que en
su caso el patrén tenga la obligacidon de hacer.
Declaraciones informativas de Sueldos y Salarios.
El cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia de sueldos y salarios y/o honorarios
por servicios profesionales o asimilables a salarios.

- Pagos al personal administrativo y de obra.
Tramitar ante contabilidad la autorizacion para el pago de los trabajadores de
administracion y de obra mediante transferencia electrénica y/o efectivo, verificar que
tesoreria haya realizado los pagos, en su caso realizar los pagos en obra.

« Calculo y entrega de finiquitos e indemnizaciones.

Realizar el calculo y el tramite para el pago al trabajador que se retira de la empresa.
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« Registro contable
Registrar en contabilidad los importes por cada concepto que forme la ndmina, previa
autorizacion del encargado, incluidos los impuestos retenidos mediante reserva para que
contabilidad autorice la realizacion de los pagos.

« Cdlculo y entero de impuestos locales.
Calcular y solicitar el pago a contabilidad, de los impuestos locales en materia de sueldos y
salarios, como son el 2% sobre ndminas, llevar el archivo de pagos.
Auxiliar 3

« Altas, movimientos y bajas al Seguro Social.

Realizar los movimientos afiliatorios ante el Seguro Social, mediante los medios que la
autoridad disponga para este concepto.

- Carga de movimientos al SUA.

Capturar los movimientos realizados al SUA y verificar que la autoridad haya recibido o
autentificado el movimiento antes de la captura en el sistema.

« Calculo y entero de las cuotas al Seguro Social

Calcular las cuotas obrero-patronales, asi como las retenciones a los trabajadores, previa
verificacion de las nominas y el registro contable.

« Solicitar el pago de las cuotas.

Informar a contabilidad mediante reserva en libros, para que se encargue del pago de las
cuotas. Obtener el original del pago para el consecutivo.

«  Preparar informacion.

Realizar los archivos con la informacion solicitada, asi como la reunion de documentacion
en caso de requerimientos de la autoridad.

« Realizar tramites

La realizacidon de tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Estas actividades y funciones son enunciativas mas no limitativas para cada auxiliar
pudiendo en caso de que asi se requiera y mediante instruccion del encargado, modificarse
y/o reasignarse la funcion.

Es conveniente resaltar que la comunicacion entre los auxiliares es primordial ya que uno
no puede seguir sin el apoyo del otro, pues se trabaja en equipo.

La interaccion entre
los auxiliares.

De esta manera los auxiliares realizaran mejor su trabajo bajo la coordinacion y supervision
del encargado, que verificara que la informacion proporcionada por los auxiliares sea
veridica y correcta, preparara los informes para que sean entregados tanto al usuario
interno como al externo, es decir que el enlace sera el encargado del departamento.

El esquema del departamento de Recursos Humanos quedara de la siguiente manera:

Recursos Humanos

I I
Reclutamiento y seleccién Noéminas Seguro Social

Ya se comentaba que esta reestructuracion debe estar sustentada y autorizada ya que se
requiere de por lo menos un nuevo trabajador, el cual representara un costo para la
empresa, que de no realizarse se puede incurrir en gastos mayores.

Basado en la experiencia de las auditorias realizadas por parte del Seguro Social, el gasto

es mayor al tenerse que pagar los accesorios de la contribucion omitida que si se contrata a
un nuevo empleado, es decir que el costo beneficio debe evaluarse.
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Z AA AB AC AD AE
a0 OBRA CUOTAS OMITIDAS RECARGOS | ACTUALIZACION MULTAS TOTAL
UNIDAD
HABITACIONAL
81 |BOCA DEL RIO 3228863 21,591 63 2261 57 113,010.21 46003977
LNIDAD
HABITACIONAL
52 | CHIHUARUA I 478,120, 21611.03 804258 167 342.04 B76,115.75
ESCUELA
MACIONAL DE
53 ENFERMERIA Y 165541 32 8353.08 2h48.52 472975 182 27267
A4 |SUMA i 966,547.72 | 5285580 | 1394267 | 28508200 | 1,318,428.19

Como se observa en la tabla anterior el costo simplemente por los accesorios es de
$351,880.46, trescientos cincuenta y un mil ochocientos ochenta pesos 46/100 M.N..

Salario de un nuevo trabajador incluyendo las cargas sociales

Auxiliar 3!

Cuota fija $4,777.50 mensual
Costo patronal IMSS $1,435.20 mensual
2% sobre ndmina $95.55 mensual

Total a pagar por nuevo empleado $6,308.20, de forma mensual, si esto se eleva al afio y
ademas consideramos el pago del aguinaldo y de la prima vacacional que se devengan dia
a dia y que se paga una vez al afio, tenemos que el costo total seria de $79,430.32,
(setenta y nueve mil cuatrocientos treinta pesos 32/100 M.N.).

Entonces, el costo en el que se incurriria al contratar un nuevo empleado es inferior al
costo que se ha tenido que pagar al Seguro Social, por las diferencias y omisiones
encontradas tan sélo en una obra, ademas de que se ganaria un mejor control y manejo de
la informacion y la eliminacion de la saturacidon de trabajo proporcionando mayor calidad y
rapidez en la informacidn que se emite.

1 | as cantidades aqui mostradas provienen del ejercicio cuotas obrero patronales de la guia practica pagina 128
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Capitulo V

Guia de aplicacion en materia de Seguro
Social en Multiproyectos Empresariales,
S.A. de C.V.
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Generalidades

Los tramites a realizar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, deben ser efectuados
Unicamente por el patron o bien por su representante legal, mediante la exhibicion del
poder notarial que sefale la facultad para actos de administracion o para pleitos y
cobranzas, cualquiera de ellos seran los responsables ante el Instituto de la realizacion de
tramites acreditando su personalidad juridica.

Asi mismo, se debe presentar completa la documentacidn probatoria y los formatos
establecidos, debidamente llenados a maquina o con letra de molde sin que presenten
tachaduras ni enmendaduras.

La documentacidon probatoria son los documentos legales que acreditan la existencia y
actividad del patrén, como:

El aviso a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» El acta constitutiva de la empresa.

e El poder notarial.

» El comprobante de domicilio.

 La identificacion oficial del patron o su representante legal.

» Avisos de movimientos

« Comprobantes de pagos realizados.

« Cartas o documentos oficiales con sellos o acuses de recibo.
Los tramites que se realicen deberan ser en la subdelegacion que le corresponda al centro
de trabajo, no necesariamente al del domicilio fiscal, ya que se tiene que dar aviso por
cada una de las obras que se realizan, es decir que pueden estar localizadas en diferentes
delegaciones del IMSS e incluso en algun otro Estado de la republica.
A pesar de que el Seguro Social a fomentado la estandarizacion de sus tramites siguen
existiendo diferencia en los criterios de recepcién de los mismos, dependiendo de la
subdelegacion a la que se acuda o incluso de la persona que atienda en ese momento, por

lo que no es de sorprenderse si se requieren documentos adicionales o por el contrario
requieren menos de los aqui mencionados.
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1 Inscripcion patronal ante el IMSS

1.1 Generalidades.

Los casos por los cuales se esté obligado a la inscripcion patronal® son:
- Cuando se empiece a utilizar los servicios de uno o varios trabajadores.
« Se constituya como sociedad cooperativa.
- Inicie vigencia su convenio de incorporacion celebrado con el Instituto.
« Inicie vigencia el decreto expedido por el Ejecutivo Federal.

Cuando ocurra algun hecho que modifigue la situacion patronal se debera realizar el aviso
de la modificacion al Registro Patronaf.

No se debe olvidar que en caso de baja del registro patronal es necesario ingresar los
avisos de baja de todos los trabajadores.

La realizacion de la inscripcion y las modificaciones al Registro Patronal se deben efectuar
en un plazo de cinco dias habiles a partir gue inicie operaciones u ocurra la causa de /a
modificacion.

El tramite de inscripcidén patronal una vez realizado es de vigencia permanente, a partir
de que los documentos son aceptados por el IMSS, la inscripcion surtira sus efectos.

Todo debe estar validado por el patrén o el representante legal mediante su firma
autografa.

De manera simultanea se realiza la Inscripcion de un trabajador asi como la inscripcion al
Seguro de Riesgos de Trabajo, ademas que en el caso de la construccidn se debe presentar
también el Aviso de Notificacién del Domicilio de la Obra.

Asi mismo se debe de contar con un nimero de registro patronal por cada municipio o en
el Distrito Federal en que tenga establecimiento o centro de trabajo, independientemente
de que tenga mas de uno dentro del mismo municipio o en el Distrito Federal. Articulo 13
RLSSACERF.

1 Articulo 12 RLSSACERF
2 Articulo16 RLSSACERF
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Por medio de un escrito se puede solicitar la asignacién de un nimero patronal Unico, que
servira para la realizacion de los diferentes tramites ante el Instituto.

Cuando ocurra alguno de los siguientes supuestos se tendra que realizar la modificacién al
registro patronal:

- Cambio de nombre, denominacién o razon social.
« Clausura

« Reanudacién de actividades

. Sustitucion patronal

« Fusién

. Escision

« Suspension o terminacion de actividades

- Cambio de domicilio

- Cambio de representante legal

Las modificaciones se enteraran al Instituto mediante el formato Afil-01 y la presentacion
de la tarjeta patronal asi como de los documentos probatorios del hecho ocurrido.

La falta de cumplimiento en tiempo y forma acarrean infracciones previstas y sancionadas
en el titulo sexto de la LSS asi como sus reglamentos.

1.2 Como se realiza.

Este tramite se realiza de manera personal y Unicamente por el patrén o por el
representante legal, debidamente acreditado, en las oficinas de la subdelegacion que
corresponde al centro de trabajo, en un horario de 8 AM a 15:30 PM en dias habiles,
mediante la presentacion de los documentos y formatos solicitados por el Instituto.

Es posible agilizar el tramite mediante la realizacion de una pre-alta y asi obtener una cita
previa para realizar el tramite mediante la pagina de Internet del Instituto.
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1.3 Documentacion.

Los siguientes documentos se presentan en original (para cotejo) y copia simple:

Alta ante el Registro Federal de Contribuyentes R1 o RU
« Modificacidn de la situacion fiscal del contribuyente R2 o RU (en su caso)

» Acta constitutiva de la sociedad, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y el
Comercio y en su caso modificaciones a la misma.

« Poder notarial que acredite el caracter del representante legal.

« Identificacion oficial del representante legal.
1.4 Formatos.

Los formatos solicitados son los siguientes:
« Aviso de Inscripcion Patronal o de Modificacién en su Registro, Afil-013,
« Aviso de Inscripcién Patronal o de reanudacion de actividades, Afil-01A*.

Si se realiz la pre-alta al acudir a la subdelegacion a concluir el tramite, el personal del
Instituto imprimira el formato para Unicamente recabar la firma autdgrafa del patron.

« Aviso de Inscripcién del Trabajador, Afil-02°.
« Aviso de Notificacion del Domicilio de la Obra, Afil-15.

« Hoja de Inscripcién de las Empresas en el Seguro de Riesgo de Trabajo, CLEM-01°.

3 Pagina 188
# Pagina 189
% Pagina 203
¢ Pagina 199
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1.5 Donde se presenta.

El trémite se presenta en las oficinas de la subdelegacién del Seguro Social’ , en la
ventanilla de afiliacion y vigencia; acudiendo con los datos, formatos y documentos

solicitados y previamente requisitados.

Una vez concluido el tramite en Instituto entregara copia sellada del aviso de inscripcién
patronal, del aviso de notificacion de obra y del aviso de alta del trabajador, asi como la

tarjeta de Identificacion Patronal®.

7 Pagina 210
8 pagina 187
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2 Inscripcion de las Empresa en el Seguro de Riesgos
de Trabajo

2.1 Generalidades.

Cuando se realiza la inscripcion patronal ante el Instituto, se realiza conjuntamente la
inscripcion de la empresa en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

Cuando el patrén presenta este aviso debera autoclasificarse conforme al catadlogo de
actividades®, en donde se establecen cinco clases con las diversas actividades y ramas
industriales en funcion de menor a mayor peligrosidad, en el caso de la industria de la
construccion las clases correspondientes son la IV y la V, misma que colocaremos en el
formato en el campo correspondiente.

La prima que se paga al inicio de operaciones, al inscribirse por primera vez al Instituto es
la prima media que de acuerdo a su clase le corresponde conforme la siguiente tabla:

Clase |Prima media
I 54355
IT 1.13065
ITI 2.59840
IV 4.65325
', 7.58875

Con estos datos y los ya mencionados se llena la hoja de Inscripcion de las Empresa en el
Seguro de Riesgos de Trabajo.

De igual manera cuando existe una modificacion’® el patrén debe realizar el trdmite
correspondiente cuando se ocurra uno de los siguientes supuestos:

« Por cambio de actividad
« Por incorporacion de nuevas actividades

- Por compra de activos o cualquier acto de enajenacion

? Articulo 9, RPCEDPSRT
19 Articulo 28 RLSSACERF
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« Por arrendamiento o comodato o fideicomiso traslativo
« Por cambio de domicilio fiscal

- Por sustitucion patronal

« Por fusidn o escision

« Por reanudacion de actividades

2.2 Como se realiza.

Este tramite se realiza de manera personal y Unicamente por el patrén o por el
representante legal, debidamente acreditado, en las oficinas de la subdelegacion que
corresponde al domicilio fiscal de la empresa, en un horario de 8 AM a 15:30 PM en dias
habiles, mediante la presentacién de los formatos y de los documentos solicitados por el
Instituto.

2.3 Documentacion.

Los siguientes documentos se presentan en original (para cotejo) y copia simple:

Poder notarial que acredite el caracter del representante legal.

Identificacion oficial del representante legal.

Tarjeta de Identificacion Patronal.

« Los documentos en particular que se sefialan en cada una de las 9 hipotesis. (en
caso de modificacion).
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2.4 Formatos.

Los formatos solicitados son los siguientes:

» Hoja de Inscripcion de las Empresas y Modificaciones en el Seguro de Riesgos de
Trabajo, Formato CLEM-01.

2.5 Donde se presenta.

El trdmite se presenta en las oficinas de la subdelegacion del Seguro Social, en la ventanilla
de afiliacion y vigencia; acudiendo con los datos, formatos y documentos solicitados y
previamente requisitados.

Una vez concluido el tramite el Instituto entregara copia sellada de la hoja de Inscripcion
de las Empresas y Modificaciones en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

105



3 Aviso de notificacion de domicilio de la obra

3.1 Generalidades.

Esta es una obligacidén adicional para las empresas constructoras o sujetos que realizan
actividades de construccion.

El patron deberd comunicar al Instituto el tipo de domicilio de obra y en su caso la fase de
la construccidn a realizar dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de inicio de
los trabajos.

Se debe presentar este aviso por cada una de las obras que se tengan, en caso de que una
obra por su naturaleza se ejecute en varias delegaciones del IMSS, solo se presentara la
notificacién correspondiente al domicilio donde inicio la obra.

Asi que es necesario conocer previamente los siguientes datos de la obra:

Domicilio de ubicacion de la obra.

« Descripcion del tipo de obra o fase de construccion.
» Metros de construccion.
« Fecha de inicio y término de la obra.

» Valor de la obra o contrato.

Nombre y firma del patron o sujeto obligado.

Cuando se da esta notificacion se conoce el término aproximado de la obra, mismo que se
manifiesta, sin embargo no existe un aviso de termino de obra, este se realiza de manera
opcional mediante escrito libre entregandolo en la subdelegacidon correspondiente en la
ventanilla de escritos patronales o en oficialia de partes.

A pesar de que el Seguro Social ha fomentado la estandarizacion de los tramites, siguen
existiendo diferencia en los criterios de recepcion de tramites dependiendo de la
subdelegacion a la que se acuda por lo que no es de sorprenderse si se requieren
documentos adicionales o por el contrario requieren menos.
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3.2 Como se realiza.

Este tramite se realiza de manera personal por el patron o por el representante legal o
bien por cualquier otra persona que esté debidamente acreditada para realizar el tramite
mediante la presentacion de la tarjeta patronal.

El aviso se realiza en la subdelegacion que corresponda al domicilio de la obra, es decir, no
en la correspondiente al domicilio fiscal de patrdn, sino del lugar en donde se ejecuten los
trabajos de construccion.

Se debe acudir a la oficina de Auditoria Patrones, donde se solicita el formato, en esta
misma oficina que se encuentra en la subdelegacion a la que se acuda se entrega el aviso,

en un horario de 8 AM a 15:30 PM en dias habiles, mediante la presentacion del formato y
de los documentos solicitados por el Instituto.

3.3 Documentacion.

Los siguientes documentos se presentan en original (para cotejo) y copia simple:
e Alta ante el Registro Federal de Contribuyentes R1 o RU
« Modificacidn de la situacion fiscal del contribuyente R2 o RU (en su caso)
« Acta constitutiva de la sociedad y modificaciones a la misma.
« Poder notarial del representante legal.
« Identificacion del representante legal.
 Identificacion de la persona que realiza el tramite.
« Comprobante de domicilio de la obra.

« Croquis de ubicacion
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3.4 Formatos.

Los formatos solicitados son los siguientes:
- Aviso de Notificaciéon de domicilio de la obra Afil 15

Se debe entregar en tres tantos con firmas originales del patron o su representante legal.

3.5 Donde se presenta.

El trdmite se presenta en las oficinas de la subdelegacidn del Seguro Social, en la oficina de
auditoria patrones; acudiendo con los datos, formato y documentos solicitados vy
previamente requisitados.

Una vez concluido el tramite el Instituto entregara copia sellada del formato de Notificacion
de Domicilio de la Obra, asi como un numero de registro.
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4 Obtencion del nimero de preafiliacion
4.1 Generalidades.

La inscripcion de los trabajadores, asi como sus movimientos afiliatorios los realiza el
patrén dentro de los primeros 5 dias en los que el trabajador haya iniciado sus labores. Es
importante mencionar que en esta industria, el trabajador esta expuesto a un riesgo que
por su actividad es muy alto por lo que se recomienda inscribirlo, si es posible, un dia antes
de iniciar labores, sin embargo, en la construccidn no se sabe con exactitud cuando un
trabajador ingresara o cuando se retira de la empresa, por lo que se debe realizar los
correspondientes movimientos en cuanto se tenga el hecho.
Cuando el trabajador se presenta a solicitar empleo, el encargado de la contratacion debe
iniciar con el debido registro del trabajador y con la elaboracion de su expediente, que en
caso de aceptarlo dentro de la organizacion le sera muy Util a toda el area de recursos
humanos, los documentos que deben formar parte de este expediente por lo menos deben
ser:

e Acta de nacimiento

« Identificacion oficial con fotografia

« Hoja rosa o numero de seguridad social

Estos documentos y dependiendo del puesto son los minimos necesarios para la
contratacién, adicionalmente se pueden solicitar otros documentos como son:

« Comprobante de estudios
 Cartas de recomendacion
 Curriculum vitae
« Comprobante de domicilio
« Constancia de no antecedentes penales
» Cartilla del servicio militar
Se entiende como Alta cuando se inscribe al trabajador por primera vez ante el Instituto,

mientras los Reingresos son cuando se registra con un nuevo patron o bien, cuando se
retira y después se vuelve a recontratar en la misma empresa.
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4.2 Como se realiza.

La inscripcién de los trabajadores se debe realizar en cuanto inicien labores dentro de la
empresa ya sea realizado el tramite por el patron o su representante legal o bien por
alguna otra persona acreditada mediante la presentacion de la tarjeta patronal.

Para poder cumplir con la inscripcion de un trabajador al IMSS y para ello previamente se
solicita:

e Acta de nacimiento
« Identificacion oficial con fotografia
« Hoja rosa o numero de seguridad social

En caso de que no se haya proporcionado el nimero de seguridad social, existe un
procedimiento para que los trabajadores pueda contar con el; el patrén no esta obligado a
tramitar el nimero de seguridad social del trabajador, por lo que puede, en su momento,
pedir al trabajador acuda a la subdelegacion mas cercana a su domicilio a tramitar dicho
numero.

El patrén puede, en su caso, realizar dicho tramite para que cuente con el nimero del
trabajador y pueda inscribirlo en el Seguro Social, mediante un escrito libre que indique
los datos del trabajador y anexando las actas de nacimiento y el formato Afil-02 de cada
uno de los trabajadores, la respuesta a este tramite cuando son menos de cinco
trabajadores, es de manera inmediata, si rebasa de mas de cinco trabajadores la respuesta
al tramite se recibe en dos dias, este documento se presenta en original y copia, en la
ventanilla de preafiliacion de la subdelegacidn correspondiente al domicilio del patron.

Caracteristicas del escrito
» El escrito se presenta en hoja membretada de la empresa.

« Solicitando la asignacion y expedicion del nimero de seguridad social.
« Proporcionar la fecha de nacimiento de los trabajadores.
« Firma autdgrafa del patron o su representante legal

Anexos

» Acta de nacimiento
* Formato Afil-02
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Ejemplo de escrito patronal de solicitud de numeros de preafiliacion.

México, D.F. a 30 de Marzo de 2008

Instituto Mexicano del Seguro Social
Delegacion 3 Suroeste en el Distrito Federal
Subdelegacion N° 8 San Angel

Asunto: Solicitud de numero de preafiliacion

AT’N: C.P .Maria Guadalupe Jasso Lopez
Titular de la Subdelegacion

Josué Morales Gutiérrez con R.F.C. MOGJ 601203 6C6 en caracter de representante legal de Multiproyectos
Empresariales, S.A. de C.V. con R.F.C. MUS 000512 SG5 y Numero de Registro Patronal Y64 43677 10 6,
con domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones que a este asunto se refiera ubicado en la calle de
Prol. Morelos S/N, Col. Guadalupana 2? Seccion, San Miguel Topilejo, Tlalpan, D.F, C.P. 14630.

Solicito de la manera méas atenta se me proporcionen los numeros de preafiliacion de los siguientes
trabajadores:

Nombre Fecha de nacimiento
ARMANDO RAMIREZ MARTINEZ 03-05-1988
ENRIQUE FRAGOSO GONZALEZ 08-01-1979
MIGUEL RAMIREZ RAMIREZ 02-05-1990
ROSENDO CESAREO LEONARDO 01-06-1961
VICTOR MANUEL GARCIA PEREZ 10-02-1989
JOSE ANTONIO ACATECATL TEZOCO 17-01-1988
ANGEL IXTLAHUACA ZEPAHUA 02-08-1988
ARMANDO RAMIREZ MARTINEZ 02-05-1988
MANUEL RAMIREZ MARTINEZ 27-01-1984
JOSE CRUZ HERNANDEZ PEREZ 09-05-1977
JAIME ORTEGA SOLORZANO 10-02-1987

Anexo copia del acta de nacimiento de cada uno de ellos.

Agradeciendo de antemano la atencion brindada a la presente, quedo de usted.

Arq. Josué Morales Gutiérrez
Representante Legal
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4.3 Documentacion.

Se presentan los siguientes documentos:
Del trabajador:
« Acta de nacimiento (copia simple)
« Identificacion oficial con fotografia (original y copia simple)
« Hoja rosa o numero de seguridad social (copia simple)
Del patrén:
- Escrito libre de solicitud de nimeros de preafiliacion de sus trabajadores.

- Tarjeta patronal (original)

4.4 Formatos.

Los formatos solicitados son los siguientes:
- Afil-02
El formato Afil-02, sera llenado de manera parcial, ya que no requiere que esté requisitado

completamente ya que solo servira para la obtencién del mencionado ndmero, por lo que
se requieren los datos del trabajador.

4.5 Donde se presenta.

El tramite se presenta en las oficinas de la subdelegacion del Seguro Social , en la
ventanilla de preafiliacién; acudiendo con los datos, formatos y documentos solicitados y
previamente requisitados.

Una vez concluido el tramite el Instituto entregara copia sellada del formato de alta del

trabajador o bien la hoja rosa, misma que, se le entregara al trabajador y la
correspondiente al patron se guarda en el expediente del trabajador, para que se conserve.
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La inscripcion del trabajador al Instituto se realizaba en la ventanilla de afiliacion y vigencia,
sin embargo el tramite ya no se acepta por este medio, ahora se realiza por medio de
Internet, mediante el servicio denominado IMSS Desde su Empresa.
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5 Movimientos afiliatorios de los trabajadores

5.1 Alta o reingreso.

5.1.1 Generalidades.

La obligacion de dar de alta al trabajador, es a partir de la existencia de una relacién
laboral, por lo que al existir ésta, el trabajador debe ser inscrito ante el Seguro Social.
Ahora la inscripcién de los trabajadores se realiza a través del sistema IDSE, de acuerdo al
servicio que se haya contratado, es la forma en que los datos son solicitados y de esta

manera el Instituto recibe los movimientos afiliatorios, sin embargo, el proceso es similar
en todos los casos independientemente del tipo de trabajador y servicio contratado.

5.1.2 Como se realiza.

La inscripcidén de los trabajadores se debe realizar en cuanto inicien labores dentro de la
empresa mediante el uso del sistema IDSE, el tramite puede ser realizado por cualquier
persona que tenga acceso al mismo, para ello se requiere contar con una suscripcién y se
hace lo siguiente:

- Ingreso al sistema IDSE, mediante el usuario, contrasena y el Certificado Digital.
Datos solicitados por el sistema IDSE

- Numero de Seguro Social del trabajador.

«  Nombre completo.

- Tipo de Trabajador (por tiempo indeterminado, eventual o eventual de la
construccion)

« Fecha de ingreso
« Salario Diario Integrado

- Tipo de salario (fijo, variable o mixto)
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Al terminar de ingresar los datos que el sistema solicita, se debe verificar la informacion
antes de enviar para evitar errores, una vez verificado y corroborado la inexistencia de
errores, se envia el archivo.

La respuesta se recibird 24 horas después por parte del Instituto, ya que el IMSS emite un
acuse de recibo, el cual indica si el envio procedid o no, y éste se tiene que imprimir para
archivarlo dentro del expediente del trabajador, es importante una vez dado de alta, al
trabajador entregarle una copia de su ingreso ya que para él, es necesario para poder
darse de Alta en su clinica correspondiente.

Cuando con anterioridad un trabajador ya se encontraba registrado y se da de alta con un

nuevo patrdn o bien, se recontrata en la empresa, en este caso se le denomina reingreso y
se realiza de la misma manera.

5.1.3 Documentacion.

Se requieren los siguientes documentos:
- Hoja rosa o numero de seguridad social del trabajador.
- Identificacion oficial o comprobante de domicilio.
- Acta de nacimiento.

Estos documentos se toman del expediente del trabajador.

5.1.4 Formatos.

No se requiere ningun formato impreso para la realizacién del tramite.

Los formatos seran electronicos y preestablecidos de acuerdo al sistema contratado.

5.1.5 Donde se presenta.

El trdmite se presenta por medio de Internet, se puede realizar en cualquier lugar en el
que se tenga acceso a una PC con conexién a Internet es decir puede ser presentado en la
oficina, centro del trabajo o incluso en un café Internet; observando siempre que el acceso
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a una red publica puede causar intromisiones ajenas al sistema, por lo que se recomienda
realizar el tramite en una conexidn segura y sin revelar nunca las claves ni contrasefias.

Una vez realizado el tramite y que el sistema haya contestado, enviara el acuse
correspondiente al movimiento generado.
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5.2 Modificacion de salario.

5.2.1 Generalidades.

Por parte de Multiproyectos, el salario del trabajador debera ser modificado en cuanto se
tenga conocimiento de la modificacion y se autorice el movimiento, pues desde ese
momento, empieza su cotizacion con el nuevo salario.

Es importante que al realizarse el movimiento ante el IMSS simultdneamente debe
reflejarse la retencion al trabajador desde la misma fecha, con el fin de que no existan

diferencias en las cuotas enteradas, para cumplir con esto, se registra el movimiento del
salario que ya fue aceptado mediante el documento fuente que es el acuse de recibo.

5.2.2 Como se realiza.
Este aviso se realiza de igual manera mediante el sistema IDSE, al cual se debe ingresar

con el nombre de usuario, contrasefia y el Certificado Digital.

Los datos solicitados por el sistema IDSE son:

Numero de Seguro Social del trabajador.
« Nombre completo.

- Fecha de la modificacion.

« Salario Diario Integrado nuevo.

- Tipo de salario (fijo, variable o mixto)

« Tipo de Trabajador (por tiempo indeterminado, eventual o eventual de la
construccion)

Al terminar de ingresar los datos que el sistema solicita, se debe verificar la informacion
antes de enviar para evitar errores, una vez corroborado la inexistencia de errores, se envia
el archivo.

La respuesta se recibird 24 horas después por parte del Instituto, ya que el IMSS emite un
acuse de recibo, el cual indica si el envio procedié o no, y éste se tiene que imprimir para
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archivarlo dentro del expediente del trabajador, es importante que una vez aceptada la
modificacion del salario se entregue una copia al trabajador.

5.2.3 Documentacion.

Se requieren los siguientes documentos:

Hoja rosa o numero de seguridad social del trabajador.

. Afil 03"
- Identificacion oficial o comprobante de domicilio.
« Acta de nacimiento.

Cédula de integracion del salario

Autorizacidn por parte de ndminas

Estos documentos se toman del expediente del trabajador y en su caso seran entregados
por néminas.

5.2.4 Formatos.

No se requiere ningun formato impreso para la realizacion del tramite.

Los formatos seran electronicos y preestablecidos de acuerdo al sistema contratado.

5.2.5 Donde se presenta.

El tramite se presenta por medio de Internet, se puede realizar en cualquier lugar en el
que se tenga acceso a una PC con conexién a Internet es decir puede ser presentado en la
oficina, centro del trabajo o incluso en un café Internet, observando siempre que el acceso
a una red publica puede causar intromisiones ajenas al sistema, por lo que se recomienda
realizar el tramite en una conexidn segura y sin revelar nunca las claves ni contrasefas.
Una vez realizado el tramite y que el sistema haya contestado, enviara el acuse
correspondiente al movimiento generado.
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5.3 Bajas.

5.3.1 Generalidades.

La Baja de un trabajador ocurre en el momento en que se termina la relacion laboral, por
las circunstancias previstas en la LFT, independientemente si es responsabilidad del patrén,
del trabajador o por comun acuerdo.

En la empresa constructora se tiene muchisima rotacién de personal sobre todo en el area
operativa ya que los trabajadores se retiran de la empresa incluso uno o dos dias después
de ingresar, sin previo aviso, y pueden volver a la siguiente semana; por esta razon es
importante generar las bajas en el momento en que se conoce que el trabajador se retird o
cuando se tiene el registro de tres faltas consecutivas y sin aviso o incapacidad expedida
por el Instituto.

Cuando el trabajador se encuentra con incapacidad, la baja no surtira efectos. El dar de
baja a un trabajador implica Unicamente que ya no cotizara con ese patrén, no es que
cancele su nimero de registro y las cotizaciones generadas, ya que el niUmero es Unico, las
cotizaciones quedan con un efecto de congelacidn hasta que el trabajador sea reingresado
al Instituto por otro patron.

Por parte de Multiproyectos, la baja del trabajador debera ser registrada, pues desde el
momento en que es aceptada por el Instituto, éste debe dejar de cotizar en la empresa, y
de no realizarse se podria pagar cuotas indebidas y se encontrarian diferencias en las
cuotas enteradas a favor de la empresa, que sin embargo, llevaria un largo tiempo
recuperarlas y tal vez el costo administrativo sea superior a lo que se recuperaria, para

cumplir con esto, se registra el movimiento de la baja ya que fue aceptada mediante el
documento fuente que es el acuse de recibo.

5.3.2 Como se realiza.

El aviso de Baja se realiza de la misma manera, mediante el sistema IDSE, al cual se debe
ingresar con el usuario, contrasefa y el Certificado Digital.
Los datos solicitados por el sistema IDSE son:

- Numero de Seguro Social del trabajador.

«  Nombre completo.
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- Fecha de Baja.
- Motivo de la Baja. (retiro voluntario, término de contrato)

« Tipo de Trabajador (por tiempo indeterminado, eventual o eventual de la
construccion)

Al terminar de ingresar los datos que el sistema solicita, se debe verificar la informacion
antes que enviar para evitar errores, una vez verificado y corroborado la inexistencia de
errores, se envia el archivo.

La respuesta se recibira 24 horas después por parte del Instituto, ya que el IMSS emite un

acuse de recibo, el cual indica si el envio procedié o no, y este se tiene que imprimir para
archivarlo dentro del expediente del trabajador.

5.3.3 Documentacion.

Se requieren los siguientes documentos:

- Hoja rosa o numero de seguridad social del trabajador.

. Afil 0412

« Autorizacion y motivo de la baja por parte de néminas.
Estos ,do_cumentos se toman del expediente del trabajador y en su caso seran entregados
por néminas.

5.3.4 Formatos.

No se requiere ningun formato impreso para la realizacién del tramite.

Los formatos seran electronicos y preestablecidos de acuerdo al sistema contratado.
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5.3.5 Donde se presenta.

El tramite se presenta por medio de Internet, se puede realizar en cualquier lugar en el
que se tenga acceso a una PC con conexion a Internet es decir puede ser presentado en la
oficina, centro del trabajo o incluso en un café Internet; observando siempre que el acceso
a una red publica puede causar intromisiones ajenas al sistema, por lo que se recomienda
realizar el tramite en una conexidn segura y sin revelar nunca las claves ni contrasefias.

Una vez realizado el tramite y que el sistema haya contestado, enviard el acuse
correspondiente al movimiento generado.
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5.4 Recibos de Acuse

Para cualquier tramite que se realice, es necesario tener una recibo de acuse o una copia
sellada de recibido, pues en ocasiones, es necesario comprobar a la autoridad que se ha
cumplido con alguna obligacién o realizado algln tramite, por ello y como los tramites de
movimientos afiliatorios son muy frecuentes, se cometen muchas omisiones o errores que
como empresa se debe corregir y en su caso reclamar al Instituto por acciones en las que
no se esté de acuerdo.

Asi que al realizar movimientos afiliatorios, que son enviados al Instituto es conveniente
recaudar las pruebas de cumplimiento. Teniendo en cuenta este comentario, se deben
imprimir aquellos acuses que la autoridad envie al patrdn, dependiendo del servicio
contratado sera diferente, pero en general, la informacion desprendida que se utilizara se
puede observar en el siguiente formato que es una hoja de respuesta que la empresa
imprime, esta hoja es generada por el sistema IDSE de terra.com.mx, que sirve como
comprobante de que los movimientos se realizaron.

En este comprobante se muestra el movimiento que se realizd, si es aceptado por el
Instituto o fue rechazado, en este Ultimo caso el Instituto indicara la razdn y se tendra que
volver a enviar.

A continuacién se ejemplifican los movimientos de Alta o Reingreso, modificacion de salario
y baja.

En el caso de Alta, cuando ingresa un trabajador por primera vez a la empresa el trato que
se le dara en el IDSE es de Reingreso ya que no existe un campo en el cual se especifique
alta de trabajador, sin embargo el efecto es el mismo.
Los acuses de recibo estan de acuerdo a lo siguiente:

- Alta o Reingreso

« Modificacion de Salario

- Baja
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IDSE Express - Reporte de Respuesta de Afiliaci8RIL 06

|DSE

Express

Paginaldel

8]

terra

Reporte de Respuesta de Afiliacion - AFIL 06
Registro Patronal: Y6437641105
Nimero de Control: 000000131

Fecha de Recepcion: 01/02/2008
Fecha de Impresion: 02/02/2008

Mov Tipo Mov. NSS A.Paterno A.Materno Nombre
1 8 19775906555 MARTINEZ ROSALES PRIMITIVO

Regresar

Ver formato de impresion (3 movimientos por hoja)

Ver formato de impresioén_(1 movimiento por hoja)

Hora de Recepcion: 8:01:00 AM
Hora de Impresion: 1:08:06 PM

SDI TS Fecha UMF TT SR
68.88 0 01/02/2008 000 3 O

NOMENCLATURA
TM  Tipo de Movimiento CB Causa de Baja CT Clave del Trabajador
2 Baja 0 No aplica TT Tipo de Trabajador
7 Modificacion 1 Término de Contrato 1 Permanente
8 Reingreso 2 Separacion Voluntaria 2 Eventual
NSS Numero de Seguro Social 3 Abandono de Empleo 3 Eventual de la Construccion
TS Tipo de Salario 4 Defuncion SR Semana o Jornada Reducida
0 Salario Fijo 5 Clausura 0 Semana Normal
1 Salario Variable 6 Otra 1-5Dias Laborados
2 Salario Mixto UMF Unidad de Medicina Familiar 6 Menos de 8 horas

SDI Salario Diario Integral

https://ediexpress.terra.com.mx/Afil/Respuesté@siibsp?IDE=xL4UdfYBXiev7LfBa02/02/2008
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IDSE Express - Reporte de Respuesta de AfiliaciRIL 06 Paginaldel

|DSE 3

terra

Express
Reporte de Respuesta de Afiliacion - AFIL 06

Registro Patronal: Y6437641105

Numero de Control: 000000131
Fecha de Recepcion: 6/02/2008 Hora de Recepcion: 8:01:00 AM
Fecha de Impresion: 7/02/2008 Hora de Impresion: 1:08:06 PM

Mov Tipo Mov. NSS A.Paterno A. Materno Nombre SDI TS Fecha UMF TT SR
1 7 19775906555 MARTINEZ ROSALES PRIMITIVO 86.89 0 06/02/20078 000 3 0

Regresar

Ver formato de impresion (3 movimientos por hoja)

Ver formato de impresién (1 movimiento por hoja)

NOMENCLATURA
TM  Tipo de Movimiento CB Causa de Baja CT Clave del Trabajador
2 Baja 0 No aplica TT Tipo de Trabajador
7 Modificacion 1 Término de Contrato 1 Permanente
8 Reingreso 2 Separacion Voluntaria 2 Eventual
NSS Numero de Seguro Social 3 Abandono de Empleo 3 Eventual de la Construccion
TS Tipo de Salario 4 Defuncion SR Semana o Jornada Reducida
0 Salario Fijo 5 Clausura 0 Semana Normal
1 Salario Variable 6 Otra 1-5Dias Laborados
2 Salario Mixto UMF Unidad de Medicina Familiar 6 Menos de 8 horas

SDI Salario Diario Integral

https://ediexpress.terra.com.mx/Afil/Respuesté@siibsp?IDE=xL4UdfYBXiev7LfBa07/02/2008
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IDSE Express - Reporte de Respuesta de Afiliaci8RIL 06

|DSE

Express

Paginaldel

8]

terra

Reporte de Respuesta de Afiliacion - AFIL 06

Fecha de Recepcion: 12/02/2008
Fecha de Impresion: 13/02/2008

Registro Patronal: Y6437641105

Numero de Control: 000000131

Hora de Recepcion: 8:01:00 AM
Hora de Impresion: 1:08:06 PM

Mov Tipo Mov. NSS A. Paterno A. Materno Nombre SDI TS Fecha
1 2 19775906555 MARTINEZ ROSALES PRIMITIVO 0.00 O 12/02/2008
Regresar

Ver formato de impresion (3 movimientos por hoja)

Ver formato de impresion (1 movimiento por hoja)

NOMENCLATURA
TM  Tipo de Movimiento

2 Baja

7 Modificacion

8 Reingreso

NUmero de Seguro Social
Tipo de Salario

0 Salario Fijo

1 Salario Variable

2 Salario Mixto

SDI Salario Diario Integral

CB

NSS
TS

UMF

Causa de Baja

0 No aplica

1 Término de Contrato
2 Separacion Voluntaria
3 Abandono de Empleo

CT Clave del Trabajador
TT Tipo de Trabajador
1 Permanente
2 Eventual
3 Eventual de la Construccion

4 Defuncion SR Semana o Jornada Reducida
5 Clausura 0 Semana Normal
6 Otra 1-5Dias Laborados

Unidad de Medicina Familiar 6 Menos de 8 horas

UMF TT SR

000 3 0

https://ediexpress.terra.com.mx/Afil/Respuestd@&iiasp?IDE=xL4UdfYBXiev7LfBal13/02/2008
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6 Elaboracion de nominas.

6.1 Generalidades.

La creacion de las néminas no es solo la elaboracion de los pagos a los trabajadores, pues
comienza desde la creacidn de un expediente individualizado y sus movimientos, con
usuarios internos como externos, esto porque el trabajador que se encuentre en némina,
tendra indudablemente que cumplir con el requisito de estar inscrito en el Seguro Social.

Para poder tener un adecuado control de los trabajadores, asi como de las erogaciones que
la empresa realiza, es necesario tener un control de pagos mediante las ndminas vy listas de
raya, ademas que éstas cumplan con los requisitos que la Ley del Seguro Social impone
para este concepto, por ello se tomard en cuenta la creacién de una ndémina®® que
contenga las caracteristicas que a continuacion se describen.

« Nombre, denominacidon o razén social completo del patrén, nimero de su registro
ante el Instituto y del Registro Federal de Contribuyentes.

« Nombre completo, numero de seguridad social, Registro Federal de Contribuyentes
incluyendo en su caso la homoclave, Clave Unica del Registro de Poblacién del
trabajador.

« Lapso que comprende y periodicidad establecida para el pago de los salarios.

« Salario base de cotizacién, importe total del salario devengado, asi como conceptos
y montos de las deducciones y retenciones efectuadas.

« Unidades de tiempo laborado.

Firma o huella digital de los trabajadores

Asi mismo, las constancias'* que serén entregadas a los trabajadores deben cumplir de
igual forma con ciertos datos como son:

« Nombre, denominacion o razdn social del patrén, completos.
« NUmero de registro patronal.

¢ Nombre completo del trabajador.
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« Clave Unica de Registro de Poblacion.

* Periodo que comprende.

« Numero de dias laborados.

« Duracion de la jornada: completa o reducida

» Identificacion de la ubicacidon de la obra.

Mostrar la aportacién de RCV de forma mensual

La ndmina debe ser firmada por los trabajadores o en su caso, colocar su huella digital, la
constancia debe ser entregada a los trabajadores, de acuerdo a los periodos de pago, que
en este caso es semanal.

Con el fin de que el Patron pueda cumplir con la obligacién de contar con ndminas y
entregar sus recibos se realizara la némina por medio de una hoja de cdlculo, no obstante
en la actualidad existen programas de computo que realizan esta funcion, sin embargo, la
hoja de calculo nos sirve muy bien para ello.

6.2 Como se realiza.

Ahora bien, se ha mostrado el resultado, mas, es importante saber como se calcula la
nomina. Como se ha mencionado antes, en la actualidad existen programas
computacionales que ayudan al contador de constructoras a generar las néminas, sin
embargo, todos los calculos que se han realizado son mediante una hoja de calculo.

Lo primordial es explicar como se compone, de tal manera que el personal de némina sepa
realizar los pagos correspondientes, sus respectivas retenciones tanto para el rubro de
Impuesto Sobre la Renta como del Seguro Social. Con este afan y sin desmeritar los casos
especiales que se puedan presentar en el transcurso del trabajo diario, solo se explicara de
manera genérica los calculos de:

- Impuesto Sobre la Renta.

« Seguro Social.

- Y alguna otra deduccion.
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Con los siguientes datos iniciamos la elaboracion de la ndmina, hay que recordar que este
calculo se debe realizar por cada rango de salario diferente que haya en Multiproyectos
Empresariales, S.A. de C.V..

6.2.1 Salario base de cotizacion.

Cual es el salario base de cotizacién de un trabajador de nuevo ingreso al cual Unicamente
se le proporcionan las prestaciones de ley, con una cuota diaria de 159.25 pesos.

Las prestaciones de ley son la prima vacacional y el aguinaldo, estos dos conceptos se
pagan al trabajador de forma anual, la primera se paga al trabajador cuando tenga derecho
a sus vacaciones, en la sequnda se encuentra el aguinaldo que se paga antes del dia 20 de
diciembre del ano de que se trate.

DATOS MONTO | INTEGRADO
CUOTA DIARIA 159.25
PERIODO 365
ANTIGUEDAD 1
\VACACIONES 6 955.50
AGUINALDO 15 |2,388.75 6.54
PRIMA
\VACACIONAL 0.25 | 238.88 0.65
PROPORCION 0.92
SUMA 166.45

Prima vacacional 25% de seis dias de salario

6 x 159.25 = 955.50 x .25 =238.88 / 365 = 0.65
Aguinaldo 15 dias de salario por afio

15 x 159.25 = 2388.75 /365 = 6.54

Estas dos cantidades se adicionaran a la cuota diaria, obteniendo el Salario Base de
Cotizacion que es de $166.45, este salario es con el que se inscribira este trabajador y
que servira de base para el calculo de las cuotas al Seguro Social, no asi para el impuesto
sobre la renta, pues este grava los ingresos que haya obtenido el trabajador.
En Multiproyectos Unicamente se otorgan las prestaciones de ley por lo que el salario base

de cotizacidn sera integrado de la misma manera, salvo cuando existen modificaciones al
salario, 0 en su caso, el periodo de vacaciones es mayor. Sin embargo, se menciona que

128



existen otros dos tipos de salario diario integrado; el variable y el mixto que se calculan de
manera diferente.

6.2.2 Calculo para Impuesto Sobre la Renta.

El calculo del Impuesto Sobre la Renta es una obligacidn federal entre otras que tienen los
que pagan salarios, conocer si existe impuesto a cargo del trabajador o se le otorgara
subsidio al empleo, es importante aclarar que este subsidio al empleo es una cantidad en
efectivo que el patrén entrega al trabajador, que si bien es una erogaciéon en el momento,
el monto pagado al trabajador es recuperable via acreditamiento con el impuesto a cargo
de los trabajadores, en caso de que el subsidio al empleo sea superior, la diferencia se
acreditara contra otro. Si existiese impuesto a cargo por parte de los trabajadores, el
patron tiene la obligacion de retenerlo y enterarlo a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, este impuesto al ser de un tercero es importante pagarlo en tiempo y forma ya que
Hacienda castiga al contribuyente que lo omite de una manera mas severa que con
impuestos propios.

El procedimiento es sobre los ingresos del trabajador, Multiproyectos paga de forma
semanal por lo que el cdlculo del impuesto se realiza de esta misma manera.

El calculo se realiza de la siguiente manera, considerando las percepciones y las
deducciones:

Se toman los ingresos obtenidos durante la jornada laboral, se multiplican por 7 y
obtenemos las percepciones de la semana estas percepciones son la cantidad gravada que
sirve de base para la realizacion del calculo del Impuesto Sobre la Renta.

159.25 x 7 dias = 1,114.75

Como consecuencia de las reformas fiscales aprobadas para el afio 2008, se modifico la
manera de realizar el calculo para la determinacion del Impuesto Sobre la Renta.

A continuacidon se muestra como se realiza el calculo con las leyes que entraron en vigor a
partir del 1° de enero de 2008 con la tarifa incluida en la Ley que hasta ese momento se
habia publicado.

Tras las reformas fiscales se realizan las siguientes modificaciones:

- Se integra la tarifa de subsidio con la del impuesto a una proporcion de 86%.
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- Sustituye el crédito al salario por el subsidio al empleo.

« Los contribuyentes que tengan proporcion mayor al 86% con este nuevo calculo se
ve incrementado su impuesto.

« Se simplifica la mecanica del calculo del impuesto.

De igual manera como se realizaba la aplicacion de la Tarifa y la Tabla se utiliza ahora una
Tarifa que es Unica y que ya integra ambas, de la misma forma en que el crédito al salario
se tomaba en base a un rango, el denominado subsidio al empleo se aplica en los mismos
términos, asi se tiene el ejemplo siguiente.

CALCULO | CALcuULO

PROCEDIMIENTOS SEMANAL | MENSUAL
BASE GRAVABLE 1,114.75 4,777.50
(-) LIMITE INFERIOR 969.51 4,210.42
(=)EXCEDENTE 145.24 567.08
(X)[TASA 0.11 0.11
(=)IMPUESTO MARGINAL 15.80 61.70
(+)|CUOTA FIJA 56.91 247.23
(=)IMPUESTO DETERMINADO 72.71 308.93
(-) [SUBSIDIO DEL EMPLEO 74.83 324.87
(=)IMPUESTO A RETENER -2.12 -15.94

Con este nuevo procedimiento disminuye substancialmente el saldo a favor del trabajador
disminuyendo su ingreso, en el ejemplo se determind saldo a favor del trabajador mismo
que le sera entregado.

6.2.3 Cuotas obrero patronales.

Para poder calcular esta cuotas, existe actualmente el programa SUA, que nos facilita el
calculo de las liquidaciones que la empresa pagara al IMSS, sin embargo, el patron tiene
que retener las cantidades correspondientes de las cuotas que le corresponde al trabajador,
pues en caso de no hacerlas el patrén tendra que pagarlas puesto que se considera
responsable solidario. Los calculos de las retenciones el programa SUA los proporciona de
manera mensual o bimestral, la empresa para poder conocer la cantidad de la retencién, es
necesario que haga el calculo de manera semanal, pues es el periodo de pago, por ello el
calculo para la retencién es como sigue:
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IMSS MONTOS
SALARIO BASE DE COTIZACION 166.45
RETENCION

SEMANAL 7 DIAS 27.91
MES DE 30 DIAS 119.61
MES DE 31 DIAS 123.59
BASES

SALARIO MINIMO GENERAL 52.59
3 VECES EL SMG 157.77
EXCEDENTE DE 3 VECES EL SMG 8.68
COSTO PARA EL PATRON

RIESGO DE TRABAJO 12.63
CUOTA FIJA 10.73
MAYOR 3 VECES EL SMG 0.09
PRESTACIONES EN DINERO 1.17
INVALIDEZ Y VIDA 2.91
RETIRO 3.33
CESANTIA Y VEJEZ 5.24
GUARDERIA 1.66
GASTOS MED. PARA PENSIONADOS 1.75
INFONAVIT 8.32
COSTO DIARIO 47.84
RETENCION TRABAJADOR

MAYOR 3 VECES EL SMG 0.03
PRESTACIONES EN DINERO 0.42
INVALIDEZ Y VIDA 1.04
CESANTIA Y VEJEZ 1.87
GASTOS MED. PARA PENSIONADOS 0.62
RETENCION DIARIA 3.99

Se observa que la retencidn diaria es de $4.00, que multiplicado por los dias de la semana
da como resultado la retencidén que se aplicara semanalmente.

4.00 x 7 = 28.00

Asi, se tiene que el trabajador va a recibir de salario la cantidad que resulte de acuerdo a lo

siguiente:

SALARIO NETO 2008

SEMANAL |MENSUAL

CUOTA DIARIA 159.25 1,114.75 4,777.50
SALARIO BASE DE

COTIZACION 166.45

CREDITO AL SALARIO 2.12 15.94
RETENCION ISR SALARIO

RETENCION IMSS 27.91 119.61

SALARIO NETO

1,088.96 4,673.83
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El costo para el patrén es de $47.84 diario, por concepto de Seguro Social, que elevado al
mes se tiene la cantidad de $1,435.20, el costo mensual del impuesto que se paga al
Gobierno del Distrito federal por concepto de 2% sobre ndmina es de $95.55.

Asi entonces, la cantidad a pagar al trabajador de manera semanal es la cantidad de
$1,088.90 de acuerdo al ejercicio que se esta analizando, las cantidades que se obtuvieron
son las mismas que se pondran en el recibo del trabajador y en la némina.

COSTO ANUAL 2008

SALARIO ANUAL 60,754.25
CUOTA PATRONAL IMSS E INFONAVIT 17,460.98
2% SOBRE NOMINA 1,215.09
SUMA 79,430.32

De aqui se puede partir con la idea, que es posible modificar para efectos comparativos y
de informacion la cantidad obtenida para conocer el valor que se pagara al trabajador de
forma semanal, mensual, trimestral, anual, es decir, de acuerdo a la informacion que la
compaiiia requiera.

6.3 Documentacion.

Se requieren los siguientes documentos:

Hoja rosa o numero de seguridad social del trabajador.

« Cédula de percepciones y deducciones.

Cédula de integracion de salario.

Alta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Estos documentos se toman del expediente del trabajador y en su caso seran entregados
por ndminas.
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6.4 Formatos.

No se requiere ningun formato impreso para la realizacién de la ndmina. El formato sera
creado de acuerdo a las necesidades de la informacidn y requisitos preestablecidos por la
autoridad.

Los formatos para la creacién de la ndmina seran electrénicos y se imprimiran por parte de
Multiproyectos para recabar la firma de los trabajadores cada periodo de pago.

Los formatos para la creacion del recibo de salario seran electrénicos y se imprimiran por

parte de Multiproyectos para recabar la firma de los trabajadores en cada recibo y entregar
el correspondiente al trabajador.

6.5 Donde se presenta.
Tanto la ndémina como los recibos se presentan en obra o centro de trabajo

correspondiente a través del encargado de los pagos a trabajadores.

Una vez realizado el pago y de haber recabado las firmas tanto en ndmina como en recibo,
se archivaran para consultas posteriores.
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7 Autodeterminacion y entero de cuotas obrero patronales.

7.1 Generalidades.

Ya que se han realizado las altas de los trabajadores, las modificaciones al salario, los
movimientos de baja y éstos han sido registrados, elaborado las néminas, los recibos,
hecho las retenciones correspondientes, y cumplido con las obligaciones patronales, se
deben de enterar los impuestos y cuotas a la autoridad correspondiente.

Es obligacion del Instituto informar al patron las cuotas que se deben enterar, en afos
anteriores se realizaba por medio de cédulas elaboradas en papel que incluso siguen
llegando a patrones que cuentan con menos de cinco trabajadores, los demas acuden a la
subdelegacion que le corresponde para que se les entregue un CD que contiene las
liquidaciones. Ahora bien, también se recibe esta informacion por parte del Instituto a
través del sistema IDSE.

Pues bien, en este apartado se creara la liquidacion del mes de febrero del afio 2008 que
servira como ejemplo para que el nuevo empleado conozca la manera de realizarla. Una
vez realizada la cédula se compara con la enviada por el Instituto con el fin conciliar ambos
registros.

7.2 Como se realiza

Mediante los porcentajes de cada uno de los seguros se realiza en una hoja de célculo la
determinacion de la cuantia a pagar de acuerdo a la base de cada seguro y al salario base
de cotizacion de cada uno de los trabajadores que se tengan registrados tanto mensual
como bimestralmente.

COSTO PARA EL PATRON BASE
RIESGO DE TRABAJO SBC
CUOTA FIJA SMGDF
MAYOR 3 VECES EL SMG DIFERENCIA ENTRE EL SBC Y 3 SMGDF
PRESTACIONES EN DINERO SBC
INVALIDEZ Y VIDA SBC
RETIRO SBC
CESANTIA Y VEJEZ SBC
GUARDERIA SBC
GASTOS MED. PARA PENSIONADOS SBC
INFONAVIT SBC
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RETENCION TRABAJADOR BASE
MAYOR 3 VECES EL SMG DIFERENCIA ENTRE EL SBC Y 3 SMGDF
PRESTACIONES EN DINERO SBC
INVALIDEZ Y VIDA SBC
CESANTIA Y VEJEZ SBC
GASTOS MED. PARA PENSIONADOS SBC

Pagos oportunos

Las fechas de pago de acuerdo al Cddigo Fiscal de la Federacion son los dias 17 a mas
tardar del mes inmediato posterior del periodo a pagar, por lo tanto, la fecha limite de pago
del mes de febrero es el dia 18 de marzo de 2008 (el 17 es dia feriado), de no realizarse
esto, se incurrirdn en accesorios de la contribucién omitida.

Pagos extemporaneos
La cédula realizada es la misma solo se le incluyen los accesorios de las contribuciones las

cuales son actualizacion y recargos, que seran pagados junto con la contribucidon en la
institucidén bancaria, para efectos del ejemplo el pago se realizara en el mes de mayo.

CUOTAS A ENTERAR TOTAL

IMSS RCV INFONAVIT
MENSUAL| BIMESTRAL| BIMESTRAL
CONTRIBUCION 4,257.21] 2,023.98 1,612.73| 7,893.93

ACTUALIZACION 1.0095 1.0095 1.0095 1.0095
4,297.83 2,043.29 1,628.12 | 7,969.24

RECARGOS 0.0226 0.0226 0.0226 0.0226
97.13 46.18 36.80 180.10

SUMAS 4,394.96 2,089.47 1,664.92| 8,149.34

El factor de actualizacién asi como los recargos se obtuvieron de la siguiente manera'®:
INPC del mes anterior al mas reciente del periodo entre el INPC del mes anterior al mas
antiguo del periodo.

INPC del mes de abril de 2008/ INPC del mes de enero de 2008= factor
(127.728/126.5210)=1.0095

Los recargos se calculan aplicando a la contribucién actualizada la tasa que resulte de la
suma de cada uno de los meses trascurridos.

1.13% de marzo mas 1.13% de abril = 2.26%

6 Articulo 17 A CFF
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Pago de diferencias

Cuando se ha realizado el pago y posteriormente se encuentra que el calculo fue errdneo,
por no incluir algun trabajador o por haber pagado una cantidad menor a la que bebid
pagar, se tienen que pagar las diferencias; si se realiza antes del dia 17 no se generaran
recargos ni actualizacidon pues se esta en tiempo, en caso contrarid se tendran que pagar
estos conceptos, este pago es un complemento del que se haya realizado por lo que juntos
seran la cantidad total.

La cédula de liquidacion de acuerdo a la fecha del pago como se menciond con anterioridad
puede o no contener los accesorios de las contribuciones.

7.3 Documentacion.

Se requieren los siguientes documentos:
« Cédulas de liquidacién expedidas por el Instituto.

- Archivo electrénico en CD que contenga las cédulas de liquidacion.

7.4 Formatos.

No se requiere ningun formato ya que el Instituto envia la liquidacion o bien el archivo en
CD para generar el pago.

7.5 Donde se presenta.
Una vez generada la liquidacion y el archivo del pago se presenta en la institucién bancaria

de su preferencia y se realiza el pago correspondiente.

El pago también se puede realizar mediante el portal bancario. Previamente se debe
contratar el servicio de banca electrénica.
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8 Determinacion Anual de la Prima de Riesgo de Trabajo.

8.1 Generalidades.

Una obligacidn patronal que se debe cumplir es el calculo de la determinacidon de la Prima
de Riesgo de Trabajo, esta prima se modifica afo con ano, de acuerdo a la siniestralidad
que se tenga en la empresa en un periodo que va del 01 de enero al 31 de diciembre del
aho de que se trate.

No se tomaran en cuenta aquellos accidentes que hayan sufrido los trabajadores al
trasladarse de su domicilio al centro de trabajo o viceversa. Esta revisidn que el patron
debe realizar se presenta en la subdelegacion del IMSS que corresponde al domicilio fiscal,
a mas tardar el 28 de febrero del afio siguiente al calculado.

Cuando la prima no cambie no se tiene la obligacién de presentar el aviso o cuando se
trate de un ejercicio irregular.

8.2 Como se realiza.

Los pasos a seguir para la determinacion de la Prima de Riesgos de Trabajo son:
« Se obtiene la siniestralidad del periodo

- Se fija la prima considerando el valor del grado de siniestralidad y se suma la prima
minima de riesgo.

« Se aplica la formula
« El valor obtenido se expresa en por ciento

« Se compara dicho valor con la prima en que la empresa cubre sus cuotas al
momento de la revision

« Continua aplicando la misma prima si al comparar resulta el mismo valor

- Si las primas comparadas resultan diferentes, procedera una nueva prima
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La nueva prima disminuira o aumentara en una proporcion no mayor al 1% de la prima,
con respecto a la prima del afo inmediato anterior con que la empresa venia cubriendo sus
cuotas.

La vigencia de la nueva prima obtenida tendra vigencia del 1 de marzo del afo siguiente, y
hasta el dia Ultimo del mes de febrero del afio subsecuente.

La formula para determinar el riesgo de trabajo es:
Prima= {(S/365)+V*(I+D)}*(F/N)+M
S = Total de dias subsidiados por incapacidad.
V = Vida activa promedio.
I = Suma de porcentajes de incapacidades.
D = Defunciones.
F = Factor de prima.
N = Numero de trabajadores promedio expuestos al riesgo.

M

Prima minima de riesgo.
Suma total de los dias cotizados / dias del ano = N

Suma de los dias de todos los trabajadores de la liquidacidon anual.

Mes Dias cotizados
Enero 217
Febrero 196
Marzo 217
Abril 210
Mayo 217
Junio 210
Julio 217
Agosto 217
Septiembre 210
Octubre 217
Noviembre 210
Diciembre 217
Suma 2,555

2,555/365=7
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Una vez obtenido estos datos calculamos de acuerdo a la formula, sustituyendo las letras
por las cantidades correspondientes:

Prima= {(S/365)+V*(I+D)}*(F/N)+M
Prima = {(0/365)+28*(0+0)}*(2.3/7)+0.0050
(0.0000)*0.33+0.0050
0.0000+0.0050
.0050000
.0050000 x 100 = .50000
Asi se obtiene la prima, que se compara con la pagada en el afo anterior. Como resultado

de esta comparacion, se distingue que la prima es inferior en mas del 1%, es por ello que
se realiza lo siguiente:

Prima del afio anterior 6.58875
Variacién hacia abajo permitida 1.00000
Nueva Prima a pagar 5.58875

El resultado es la nueva prima con la que se cotizara y se debe entregar en las oficinas de
la subdelegacién correspondiente al domicilio fiscal del patrén, o bien, mandarla por
Internet.

8.3 Documentacion.

Se requieren los siguientes documentos:
Comprobantes de incapacidades expedidas por el Instituto.
Comprobantes de Riesgos de Trabajo.
Tarjeta patronal.

Poder notarial del representante legal.
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8.4 Formatos.

Se requiere el formato siguiente.

« Aviso de Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo Derivada de
la Revision Anual de la Siniestralidad, CLEM-22Y7.

El formato se presenta en original y copia.

8.5 Donde se presenta.

Este tramite se realiza de manera personal y Unicamente por el patrén o por su
representante legal o bien por cualquier otra persona debidamente acreditada para la
realizacion de este tramite mediante la presentacion de la tarjeta patronal, en las oficinas
de la subdelegacion que corresponde al centro de trabajo, en un horario de 8 AM a 15:30
PM en dias habiles, antes del Ultimo dia de febrero presentando los documentos y
formatos solicitados por el Instituto.

El Instituto entregara una copia sellada con lo que se puede dar por cumplida la obligacion.

17 pagina 207
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9 Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

9.1 Generalidades.

Con la Ley del Seguro Social de 1973 se efectlia una reestructuracion al reconocer cinco
seguros que el Instituto cubrira:

- Enfermedades y Maternidad

Riesgos de Trabajo

Invalidez y Vida

Guarderias y Prestaciones Sociales

- Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez

Pero de igual manera se requiri6 de un cambio en la determinacién de las cuotas que
deben enterarse al Instituto, pasando de un Sistema de calculo bastante sencillo a uno mas
elaborado que requiere una serie de elementos e informacién que se volverian complejos
en las empresas con un numero considerable de trabajadores.

Por ello, en mayo de 1997, el Instituto da a conocer un sistema de cdmputo, con el cual se
volvido mas sencillo realizar la tarea de calcular las cuotas que debian cubrir, por un lado el
patrén y por otro el trabajador.

Este programa fue denominado Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) que es utilizado
cuando el patrén tiene cinco o mas trabajadores, volviéndose optativo para aquellos
patrones que cuentan con uno a cuatro trabajadores.

Ante esta situacion. miles de patrones quedaron obligados a pagar sus aportaciones en
medios magnéticos, pero desde entonces no solo se tratd de pagar las cuotas
correspondientes al Seguro Social y de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, sino
también las aportaciones y amortizaciones de créditos de los trabajadores que tienen
préstamos otorgados por el INFONAVIT

Asi entonces, desde julio de 1997, cuando hizo su aparicién el programa para MS-DOS, se

ha agilizado y simplificado la determinacion de las cuotas obrero-patronales al IMSS e
INFONAVIT pues se realiza de manera conjunta.
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En julio de 1999 se da a conocer la versidn de Sistema Unico de Autodeterminacion para
Windows, el cual nos muestra una version acorde con las necesidades y sistemas que las
empresas utilizan.

Para el ano 2006 entra en vigor el nuevo Sistema Unico de Autodeterminacién que a partir
de marzo de ese mismo afo se hizo obligatorio para los patrones, de tal manera que es el
programa que actualmente se utiliza para los procesos ante el Seguro Social.

En este apartado dedicado al SUA se desarrollara el uso de los diversos modulos con los
que se opera cotidianamente en las empresas, como:

Las altas patronales y de trabajadores.

« La captura y generacion de movimientos afiliatorios
- La emision de pago de cuotas.
« La elaboracién de reportes.

- El Pago de Diferencias.

La Determinacion de Prima del Seguro de Riesgos de Trabajo.

El Sistema Unico de Autodeterminacion es un programa proporcionado por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, con la finalidad de ayudar al patrén al calculo y determinacién
de las cuotas obrero patronales. Este sistema fue entregado en el domicilio del patron
antes de entrar en vigor, si no se cuenta con él, se obtiene en las subdelegaciones del
Instituto y las actualizaciones que requiere el sistema son descargadas en la pagina del
IMSS.

146



9.2 Instalacion

La instalacion es muy sencilla, Unicamente se inserta el disco del programa en el CPU y
sera reconocido por el sistema operativo, éste ayudara a la instalacion.

Cuando el Programa corre por primera vez se solicita que se cree un usuario y una clave de
contrasefa que debe tener cinco digitos, una vez creados hay que seguir las instrucciones
que el programa indica. Se tiene que recordar que cualquier clave o contrasefia que se
genere debe estar registrada y guardada en un lugar seguro.

Una vez que ya se ha ingresado al programa éste desplegara la pantalla principal.

2, Siztema Unico de Autodeterminacidn | Bienvenidos al Sistema )

Utilerizs  yuds  Acercade Sar

ﬂ ﬂ ﬂ J ﬁ ﬂ ‘ﬂ Verzign : 200 Ulsuario ; Admin 014122007

T
v [ Afiliacion

¥ iﬂﬂﬁll‘l“HﬁIIﬁHHMH il RT = J,

#- | Aportaciones #’ ; f }
+ Caleulos ;V’/ i
[ E 4 — -
.

Fprirtes

Pejriites Ex . o . .
g fkecring s Codon qus desee] Sistema Unico de Autodeterminacion

Proceso de

¥ |l ceinieas
INFON/AVIT
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Su contenido es el siguiente:
- Barra de Titulo
- Barra de Menu

- Barra de funciones de apoyo
E Catalogo de Patrones

ﬂ Catdlogo de trabajadores

ﬂ Actualizar Trabajadores

ﬂ Generar Movimientos Afiliatorios
Q Calculo de Datos

ﬂ Generar Reportes

@ Salir del Sistema

El menu principal se presenta en el panel izquierdo de la ventana, en el cual se encuentran
las principales funciones del Sistema, para desplegar los submenus se hace clic sobre el
simbolo 6 doble clic sobre la opcién deseada.

#& Actualizar
4] Afiliacion
B Determinacion Prima de RT

_| Aportaciones

= Calculos

@ Reportes
b Reportes especiales

%7 Procesos de confronta

illl Gréaficas
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9.3 Actualizacion

Ya que se conoce la pagina principal se iniciara la carga de los datos que son solicitados
para la determinacion de las cuotas y las demas funciones que a diario ocurren en la
empresa, en esta guia solo se presentan los casos mas usuales que ayuden al personal a la
utilizacién del programa.

Antes de iniciar a trabajar con el programa se tienen que realizar ciertos preparativos
preoperacionales, el primero de ellos y el mas importante es obtener las actualizaciones del
programa a través de la pagina del IMSS, ya que el sistema que se instala a través del
disco(CD) proporcionado por el Instituto no es el mas actualizado, por lo que necesita
complementos para que trabaje correctamente y sin ningun problema que pueda
representar atrasos u omisiones de cuotas.
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9.3.1 Salarios minimos.

Se ingresa al menu principal, en actualizar y se da clic en la opcidon de salarios minimos,
se llenan los campos solicitados con los datos del salario minimo actual, para poder dar de
alta una modificacion de salarios minimos, debe estar actualizado el ano anterior, el
sistema cuenta con una tabla actualizada hasta el mes de enero de 2003, la cual, como es
histdrica no se podra modificar o eliminar, a diferencia de los datos que se capturen

posteriormente.

Los datos que se llenan son la fecha de inicio del cambio de salario minimo y los salarios
minimos correspondientes a cada una de las zonas geograficas de la Republica Mexicana

(Zona A, By Q).

Catalogo de Salarios Minimos 3]

Fecha de |nicio [dd/mm/aaaa |:

|01."EI1 /2008

Area Geoarafica &: (5259
Area Geografica B: |
Area Geografica C: |

Detalle de S alarios

Fecha de Inicio ] Zona & | Zona B ZonaC -
01/01/2001 40.35 37.95 3585
01/01/2002 4215 4010 38.30
01/01/2003 43.65 41.85 40.30
01/01/2004 45.24 4373 421
01/01/2005 46.80 45.35 44.05
01/01/2008 48.67 47.16 45.81
01/01/2007 50.57 49.00 4760
01/01/2008 5259 50 96 4350

—

Avance: |

I Actualizar | I

0%

Eliminar | |

Imprimir

| | Salir

[
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9.3.2 INPC y Recargos.

Se ingresa al menu principal, en actualizar y se da clic en la opcién de INPC y recargos, se
llenan los campos solicitados con los datos actuales. Para poder dar de alta una
modificacion es necesario actualizar el mes anterior, el sistema cuenta con una tabla
actualizada hasta el mes de diciembre de 2003, la cual, como es histdrica no se podra
modificar o eliminar, a diferencia de los datos que se capturen posteriormente.

Esta opcion permite registrar el INPC y la tasa de recargos moratorios, para poder realizar
el calculo de pagos extemporaneos y de diferencias.

Los datos que se solicitan para actualizar son: el mes y afio de aplicacion, la tasa de
recargos y el Indice Nacional de Precios al Consumidor que se publican en el Diario Oficial
de la Federacion, si aun no se publica y es necesario realizar el calculo, se debe considerar
el mismo indice del mes anterior, ya que como indica el CFF en el articulo 17-A en el
segundo parrafo: se tomara el ultimo INPC publicado, ya que si éste no se captura en el
SUA, el sistema no realizard el cdlculo, una vez publicado se debe llevar a cabo la
actualizacién con el indice correcto.

hctualizar INPC ¥ Recargos

Mes |Maizo -l Afio: | 2008 ]

Recargos: 1.13

INPC: 127.439

Detalle de Recargos & INPC

Mes / Afio ] T asa de Recargos ] INPC -
02 /2008 1.13 126.521
01 /2008 113 126.146 B
12 /2007 1.13 125.782
11 /2007 113 125120
10/ 2007 113 124171
09 /2007 113 123.689
08 / 2007 113 122736
07 / 2007 1.13 122.238
06 /2007 113 121.721
05 / 2007 1.13 121,575
04 /2007 1.13 122171
03 /2007 113 122244
02 /2007 1.13 121.980
01/ 2007 113 12160 =]

Actualizar | | Eliminar | mprimir ‘ | S alir |
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9.3.3 Afiliacion.

Esta opcion sélo se presenta en la guia como ejemplo, ya que actualmente el Instituto no
recibe esta informacion a través de disco magnético, los movimientos afiliatorios solo se
reciben por medios electrdnicos.

Los movimientos afiliatorios que se envian al Seguro Social son los referentes a los
reingresos, modificaciones salariales o bajas que se presenten entre los trabajadores.

Seleccionar la opcion Afiliacion del menu principal. De las opciones que se presentan,
seleccione Generar Movimientos Afiliatorios.

En ella se observan los siguientes campos:

« Fecha de inicio (No modificable)
- Fecha final (No modificable)

- Tipo de proceso

- Envio

- Re- Envio

Se da clic en generar, el sistema solicitara un archivo donde guardar la informacion que
con posterioridad debia entregarse al IMSS

Generar Movimientos Afiliatorios
Fecha de Inicio: | Fecha Final: I
Tipo de Proceso
= Envia " ReEnvio
| Generar Imnpririr | I Salir I
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9.3.4 Recepcion de Movimientos.

Anteriormente se llevaba el disquete con la informacién generada al IMSS, el cual era
regresado al patrén con una marca en cada movimiento, de aceptacion o rechazo. El
patron entonces tenia que cargar esta informacion en el SUA, como se muestra:

Seleccionar la opcidn Afiliacion del menu principal. De las opciones que se presentan,
seleccionar Recepcion de Movimientos.

Recepcion de Movimientos 3]

IMPORTANTE: Si alguno de los movimientos afiliatorios resulta como “Movimiento con
enor”. debera remitirse al manual del usuario a fin de verificar el procedimiento de
aclaracion conespondiente. especificamente cuando el enror se presenta en el Numero de
Sequridad Social, la correccion se realiza mediante la reincorporacion del asegurado a la
base de datos y eliminar el registio con el nimero incomecto.

Seleccion del Archivo: [l

Porcentaje de Avance de la Lectura 0%

I Actualizar ] [ Examinar I Sale l

Se selecciona la unidad de donde sera cargada la informacién, una vez realizado esto, se
elige el archivo y se da clic en actualizar, durante el proceso de lectura, el Sistema de
manera automatica asignara el status correspondiente al movimiento de acuerdo a lo
procesado en las oficinas del IMSS.

Una vez realizado y cargados los archivos al sistema, se da clic en salir para continuar
trabajando.
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9.3.5 Reporte del Estado de Movimientos.

Para poder ingresar en este mddulo se debe seleccionar la opcién Afiliacion del menu
principal. De las opciones que se presentan, seleccionar Reporte del Estado de
Movimientos.

Con este reporte se conocera el estado que guarda cada uno de los movimientos que se
realizaron en determinado periodo de tiempo, de este modo se podra corroborar que son
correctos y los que no los son, corregirlos.

Una vez seleccionado, debera indicar una fecha de inicio y término para observar la
informacién correspondiente, este reporte se puede visualizar de forma general o de forma
selectiva.

Al generar un movimiento afiliatorio de cualquiera de los trabajadores, se vera reflejado en
el reporte del estado de movimientos, con esto se genera un movimiento internamente en
el SUA, sin que signifique que hayan sido presentados ante el Instituto.

Reporte de Estado de Movimientos

Fecha de Inicio: | 24/06/2008 Fecha Final: 01/07/2008
{* General ™ Selectivo

Con estos ajustes previamente realizados ya se puede iniciar el trabajo con el SUA, que
indudablemente facilita el calculo para la determinacidn de las primas obrero patronales.
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9.4 Registro de movimientos afiliatorios en el SUA.

9.4.1 Registro patronal.

Se ingresa al menu principal, en actualizar y se da clic en patrones, se llenan los campos
solicitados con los datos del patron en base a lo presentado en el Afil-01 A y la hoja de
Inscripcidn de las Empresa en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

Actualizar Patrones

Registio Palional.  [Y64-3744110-5 R.F.C. |MUS-000512-5G5
Nombre o Razén 131} TIPROVECTOS EMPRESARIALES SA DE CV

Social:

Actividad Econémica: |CONSTRUCCION
Calle, No. y Colonia:  |PROLONGACION MORELDS S N

Codigo Postal W E ntidad: |

aim?n'?gf% elzn. | TLALPAN ﬂ
Teléfono: [551 72954 |~ Convenio de Reembolso de Subsidios
AreaGeogidfica  [Zonah v Dehgacm%g%hl SUR (DF) ~
Clave Subdslegacién: [£101  Subdelegacién IMSS: |SAN ANGEL ~
Mes y Afio de Iricio del Modulo de Afiliacién: [Mayo | Jas  ~

Clase - Fraccion - Piima de Riesgos de Trabajo

Mes: El Ai’io:l vl Prima: | Elirninar I

Alo |MES [PRMA Fleporle
2006 Marzo 6.58875
2007 Abri 7 58875

Clase Fraccién 9 TyPS

|V Maxmo | | 412-CONST. DE DBRAS DE INFRAESTRUCTURAY EDIFENDBRA v | |No |

Nombre del Pation © - [1551)E MORALES GUTIEREZ
Repiesentante Legal:

| Actualizar || Eliminar “ Seleccionar ‘

Ya llenos los campos, se actualizan los datos y se da clic en salir para continuar trabajando
con el sistema.
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9.4.2 Alta de trabajadores.

Se ingresa al menu principal, en actualizar y se da clic en trabajadores, para llenar los
campos solicitados con los datos del trabajador en base a lo presentado en el Afil-02.

Ya llenos los campos, se actualizan los datos y se da clic en salir para continuar trabajando
con el sistema.

Ingresando al menu principal en la opcidn de actualizar, se da clic en trabajadores y en la
pagina que se desplega se colocan los datos del trabajador de nuevo ingreso con la fecha
del movimiento con que fue aceptado, el monto del salario diario integrado y demas datos
que previamente ya se tienen registrados en su expediente, una vez hecho el registro, se
da clic en actualizar, asi el trabajador, estara incluido dentro de la cédula de liquidacidon que
se enterara al Instituto a partir de la fecha que se indico.

Actualizar Trabajadores X
Numero de

28-05-88-0796-8 Fecha de Alta: | Fecha de Baja:

Seguridad Social:
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RFC: |ZEYG-830715-GEY CURP.: [ZEYGS30715HVZPPGO
\ZEPAHUA, [YOFIHUA \GERARDD
Apelido Patemo Apelido Matema Nombre (5]
Rglg‘:::dor: |F'e|manente ﬂ ég;_adnifd.; Semana Completa « ;::i?iiﬂuz Sin Pensidn >

Salario D/integrade;  |$68.98

Clave de Ubicacion: [

Numero de Crédito: Crédito Suspension:

| 4] 4 |5&Iecciona Trabajadores... Numero de Registras: 1/7 | (312 |
Datos filiatorios T Importar Datos T Movirniertos )
Maovimiento: | ﬂ Fecha de Inicio: |01/07/2008
Motivo de Baja | ﬂ
~ oo oo
MOVIMIENTO  |[FECHAINICIO  [S.D.L. | Dias |FoLo | RAMA INC. «
Alta 01./01/2007 £8.88
ISM 01/01/2007 68.68 ~ 'Repotts
1S 01/01/2008 £8.88
=%
] | 2l s
[ Actualizar I | I | Seleccionar | | Muevo | [ Salir I




Reingreso

Por parte de Multiproyectos, el trabajador debera ser reingresado al SUA desde el momento
en que es aceptado por el Instituto, mediante el documento fuente que es el acuse de
recibo.

Se registra el movimiento en el SUA. Ingresando al mend principal en la opcion de
actualizar, se da clic en trabajadores y se elige aquel que haya tenido el movimiento de
reingreso, en la parte inferior existe un campo donde permite seleccionar el movimiento a
realizarse ahi se elige reingreso, se escribe la fecha del movimiento con que fue aceptado
asi como el salario diario integrado y se actualizan los datos, al hacer esto el trabajador
aparecera en la cédula de liquidacion a partir de la fecha que se indico.

Actualizar Trabajadores

e il [23-0588.0796:8 Fecha de Az | Fecha de Boja
R.F.C. IZEYG-E3D?1 5-laBY CURF.: IZE'Y'EBBI]TI AHYAPPEOT
[ZEPAHUA [YOPIHLA |GERARDO
Apelido Pateino Apellido Materno Mombre (5]
Tipo de Jornada/ Trabajador - >
T:I;baiadtll? IPermanenle =l Sam Red: ISemana Completa LI e [Sm Persion ﬂ
Salario DA r(eg|ad0: |$EB =t} Clave de Ubicacion: I
MNumero de Crédito: | Crédito Suspension: |
| Hl 4 ,Selecciuna Trabajadores... Namero de Registros: 1/7 | 4 |H I
Datos Milistorios T Importar Dztos T Movirnientos |
Movimiento: | v Fecha de Inicio: [01/07/2008 |
B aja A
Motiva de Baja _ eIneso = | l —
Modificacion Salario
Incapacidad | |
r Aqs_entismq
MOVIMIENTQ _[Inicio Crédito Vivenda [Dias [Fouo [RAM&INC. «
e Suspension de Descuer 68.68
Reinicio de Descusnto v : —
ISM UT70T72007 £62.88 Reporte
ISM 01/01/2008 6888 J r
-
4] | Ny
| Actualizar | | | I Seleccionar | l Huevo | I Salr |
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9.4.3 Movimientos de Salario

Por parte de Multiproyectos, el salario del trabajador debera ser modificado de acuerdo a
la cuantia que se haya enviado al Instituto, pues desde el momento en que es aceptado
por él, empieza su cotizacidon con el nuevo salario, y de no realizarse se podrian encontrar
diferencias en las cuotas enteradas. Para cumplir con esto, se registra el movimiento del
salario que ya fue aceptado mediante el documento fuente que es el acuse de recibo.

Se registra el movimiento en el SUA. Ingresando a el menu principal en la opcidon de
actualizar, se da clic en trabajadores y se elige aquel que haya tenido la modificacion de
salario, en la parte inferior existe un campo donde permite seleccionar el movimiento a
realizarse ahi se elige la opcidon de modificacion de salario, se escribe la fecha del
movimiento con que fue aceptado y el nuevo monto una vez realizado se actualizan los
datos, al hacer esto, el trabajador ya cotizara con el nuevo salario a partir de esa fecha.

Semeidad Sociat |22 058307568 Fecha deAlla: | Fecha de Baia

RFC: [ZEYGBI0715GEV CURP.: [ZEYGEa0715HVZPPGO1
ZEPAHUA |YOPIHUA \GERARDD
Apelido Patemnao Apellido Matemo Mombre (g]
Tipo d Jomada/ Trabajador - -
TEEaiZdnr: |Permanente v 5'::,:“3 F!ae d- |Semana Complela v | SEEE | Sin Pensin |

Salario DA ntegIado‘l |1BE a8 Clave de Ubicacion: [
MNumero de Crédito: Crédito Suspension: |

||"| 4 |Seleccinna Trabajadores... Ndmero de Registros: 1/7 | > I M I
Datos Milistorios T Importar Datos T Moviriertos |
Movimiento: | v | Fecha de Iricio: |01 /0742008 |
Baja A
el i Satre | |
Incapacidad | |
r ;‘-‘.gs_entismq N
MOVIMIENTQ _|nico Crédito Vivienda [Diss [FoLID [ RAMAINC. «
A |cusensidn de Descuer 5368
Reinicio de Descuenta ¥ : g
ISM UT70772007 £8.88 Reporte
ISM 01,/01/2008 63.88 J ?
« o o

| Actualizar | | | | Seleccionar | I Nuevo | I Salir |
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9.4.4 Bajas

Multiproyectos, debe registrar la baja del trabajador en el SUA, una vez que es aceptada y
se cuenta con el acuse de recibido por parte del Instituto, pues el trabajador deja de
cotizar en la empresa y de no registrar este movimiento se podria pagar cuotas indebidas,
que llevaria un largo tiempo recuperar y tal vez el costo administrativo seria superior a lo
que se recuperaria. Para cumplir con ello, se registra el movimiento de baja una vez que
ya ha sido aceptada el IMSS envia el acuse de recibo.

Se registra el movimiento en el SUA. Ingresando al menu principal en la opcién de
actualizar, se da clic en trabajadores y se elige aquel que haya tenido el movimiento de
baja, en la parte inferir existe un campo donde permite seleccionar el movimiento a realizar
ahi se elige baja, se escribe la fecha del movimiento y la causa, la fecha con que fue
aceptado y se actualizan los datos, al hacer esto el trabajador ya no aparecera en la cédula
de liquidacion a partir de la fecha que se indico.

Actualizar Trabajadores 3]

Nurmero de

Salaiio D/Integrade:  |$65.88

Sequidad Social |28-05-88-0796-8 Fechadedba: [01/012007  FeshadeBaia: |
RFC: [ZEYG-830715GEY CURP.: |ZEYGE30715HVZPPGO1
ZEPAHUA [YOPIHUA |GERARDD
Apellido Paterno Apelido Matzmao Nombie (]
Tiabsada; |Pemanere e Fed: |Semena Compita =] pncicy [SnPensin ]

Clave de Ubicacién: |

MNimero de Crédita: | Crédito Suspension: |

| Hl 4 I Selecciona Trabajadores... Namero de Registros, 1/7 » |}| I
Datos Ailiatorios T Importar Datos T Wovimientas ]
Movmiento: | ~| Fechade Inicio: [01/0772008
[ - |
Motivo de Baja [Reingresa | -
Modificacidn Salario
Incapacidad
I .ﬁy;entismq .
MOVIMIENTD | Inicio Crédito Vivienda | Dias [FouD |FAMA INC. &
ata | 2uspension de Descuer 5000
Reinicio de Descuenta ™ : I
ISM TT70T72007 £8.98 Repoite
ISM 01/01/2008 68.88 _| E
] | ol
l Actualizar | | | I Seleccionar | | Nuevo ‘ | Salir |
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9.5 Autodeterminacion y entero de cuotas obrero-patronales

9.5.1 Pagos oportunos

Se ingresa al SUA, se selecciona del menu principal la opcién de calculos, de las opciones
que despliega se elige pagos oportunos hecho esto se desplegara la siguiente pagina.

Calculos Oportunos |

[ Aportaciones Complementarias

Periodo a Procesar: [Febrero j Afio: 2008 -l

@® Detalle de Cuotas Obrero-Paionales O Cédula de Determinacién

Mensual | |.t’-‘-p0rlaci6n'\-f0|.| ‘ Aport. Comp. | | Bimestral | | | |
I IMSS | $425733 [~ INFONBVIT | $1612.74
I~ RCY | $2023.97
[ Aportaciones Voluntarias | $0.00 | | $64.51

Preparando Informacion: | 100 % Tiempo de Proceso 00-00:01

Detalle del Proceso de Célculo

Se Realiza el Procesa: Mensual Tiempo de Procesa : 00:00:01

Se Realiza el Proceso: Aportacion Yolurtaria  Tiempo de Proceso : 00:00.00

Se Realza el Proceso: Aportacidn Complementaiia  Tiempo de Proceso : 00:00:00
Se Realza el Procesa: Bimestral  Tiempo de Proceso : 00:00:01

!!!!!!! leeso Telmlnﬂo NN AN

LCaleular Salir ﬂ

Después se selecciona el periodo de pago, el afio y posteriormente se da un clic en la parte
inferior izquierda en el botén de calcular, una vez realizado esto, el sistema indica que la
liquidacion fue realizada; seleccionar el tipo de liquidacion que se enviara ya sea mensual o
bimestral. Es importante se imprima la cédula para futuras consultas.
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Se genera el archivo para pago, dando clic en el botdn de generar pago, se selecciona la
ubicacion en la que guardaremos este archivo. Es recomendable crear una carpeta
exclusiva para estos archivos en el disco C de la computadora para consultas posteriores.

Para realizar el pago se requiere este archivo el cual debera ser guardado en un disco de 3
/2 mismo que sera entregado en la institucién bancaria cuando se efectue el pago.

Si el pago se realiza mediante banca en linea existe un link para colocar la ubicacion del
archivo para ser validado por el sistema y realizar la transferencia electronica.
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9.5.2 Pagos extemporaneos

Se selecciona del menu principal la opcién calculos, de los renglones que desplega se elige
la opcién pagos extemporaneos, hay que recordar que los datos del INPC y recargos deben
estar actualizados a la fecha en que se realiza la liquidacion.

Una vez que se abre la pagina se selecciona el periodo de pago, el afio y posteriormente se
da un clic en la parte inferior izquierda en el botdn de calcular, hecho esto, el sistema
indica que la liquidacion fue realizada; seleccionar el tipo de liquidacion que se enviara ya
sea mensual o bimestral. Es importante se imprima la cédula para futuras consultas.

Se crea el archivo para pago, dando clic en el boton de generar pago, se selecciona la
ubicacion en la que guardaremos este archivo. Crear una carpeta exclusiva para estos
archivos en el disco C de la computadora para consultas posteriores, para realizar el pago
se requiere este archivo el cual debera ser guardado en un disco de 3 2 mismo que sera
entregado en la institucion bancaria cuando se efectle el pago.

La cédula que el sistema genera ya tiene incluido los accesorios de las contribuciones las
cuales son actualizacién y recargos mismos que seran pagados junto con la contribucion en
la institucion bancaria o mediante transferencia electrénica.

alculos Extemporaneos

Periodo a Procesar: Maviembre L] Afo: 2007 v
Fecha de Pago:  |01./02/2008

(®:Detalle de Cuotas Obrero-Pationales () Cédula de Deteminacin

Mensual | |.¢tpw:-|ran:m'n‘u‘w:ul| Aport. Comp. | | | | | | |
™ IMSS | $4.36736 [~ INFOMAMIT $0.00
I~ RCY $0.00 [ [
r | $0.00 | $0.00
r | $0.00  Total a Pagar:

Preparando |nformacién: 100 % Tiempo de Proceso 00:00:00

Detalle del Froceso de Caleulo

Se Realiza el Proceso: Mensual Tiempo de Proceso : 00:00:00
wewsss Proceso T erminado ==

Calcular S alir
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9.5.3 Pago de diferencias

Se conoce como diferencia a la discrepancia que existe entre el pago realizado y el pago
que debid ser, esta diferencia puede ser detectada por el patron o bien determinada por la
autoridad mediante la compulsa que realiza entre la base de datos y el pago recibido. Para
efectuar la carga de la informacién y poder realizar el pago correcto se realiza lo siguiente:

Se selecciona del menu principal la opcién calculos, de los renglones que desplega se elige
la opcion pago de diferencias, hay que recordar que los datos del INPC y recargos deben
estar actualizados a la fecha en que se realiza la liquidacion.

Una vez que se abre la pagina se selecciona el motivo que generd la diferencia,
posteriormente se da un clic en la parte inferior izquierda en el botdn de calcular, para que
después, el sistema pedira que se le indique la ubicacion del archivo que se genero para el
pago, cuando termine solicitara el archivo que debid pagarse, el sistema generara la
diferencia misma que debe de ser liquidada. Es importante se imprima la cédula para
futuras consultas.

Se crea el archivo para pago, dando clic en el botdon de generar pago, se selecciona la
ubicacion en la que guardaremos este archivo. Crear una carpeta exclusiva para estos
archivos en el disco C de la computadora para consultas posteriores, para realizar el pago
se requiere este archivo el cual debera ser guardado en un disco de 3 2 mismo que sera
entregado en la institucion bancaria cuando se efectie el pago o mediante transferencia
electrdnica.

%/ Célculo de Determinacién de Diferencias

Importe Pagado Importe Dekid Pagar:
(e Autodeterminacidn (o Autodeterminacion

No. de Paquetes: 1 No. de Paguetes: [1_

Fecha de Pago: |E|2.‘D5-’2I][|8

Nimero de Crédito:

Tios de Documante: | 03 Cédula de Diferencias ]
r I r |
- | Tosoree [T

o
o

[ Coleusr | NIRRT [ e | se ][]
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9.6 Determinacion Anual de la Prima de Riesgo de Trabajo.

9.6.1 Calculo de los dias y trabajadores promedio.

El primer paso a realizar es el cdlculo de los dias y trabajadores promedio, para poder
realizarlo se procede como sigue:

El menu principal, se ingresa a la opcion Determinacidén Prima de RT, se entra en la opcién
de calculo de los dias y trabajadores promedio, a continuacién se selecciona el afio del que
desea calcular los dias cotizados y los trabajadores promedio expuestos al riesgo.

Finalmente, se da un clic en el botdn calcular y se obtiene los trabajadores promedio
expuestos al riesgo de la empresa durante el periodo seleccionado.

Calculo de Dias Cotizados y Trabajadores Promedio

Afo a Calcular [200? j
Mes: Dias Cotizados- Total de Dias Catizados: = | 2FER
B - :

et 217 Dividido entre 365 dias del afio: = | 5
Febrero 196
M . :
ar.zo 217 Trabajadores Promedio Fo
Abril 210 Expuestos al Riesgo | )
Mayo 217
Junio 10
Julio N7
Agosto M7
Septiembre 710
Octubre M7
Noviembre 210
Diciembre 217 Porcentaje de Avance:; |
Total = 2555
Comentanos del Proceso:

HERHERK R RRR KA NS |l'lil'."iCl dE Eélculn RRRHRMM MR R R A

Calculando los dias del periodo: 2007-01

Calculando los dias del periodo: 2007-02

Calculando los dias del periodo: 2007-03 v
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9.6.2 Calculo de la Prima de Riesgo de Trabajo.

En el mend principal, se ingresa a la opcidon Determinacion Prima de R.T., de las opciones
desplegadas se elige Calculo de la Prima de R.T.

Sobre de esa pantalla aparecera lo dispuesto en la fraccién VIII del Articulo 32 del
RLSSMACEREF, se debe presionar la tecla enter para continuar.

Posteriormente, se elige el periodo al que se refiere la revision de la siniestralidad de la
empresa.

Finalmente, se da un clic en el botdn calcular para la obtencion del resultado de la nueva
prima

Se genera el archivo de la Determinacion de la Prima de R.T., dando clic en el botén de
generar pago, se selecciona la ubicacion en la que guardaremos este archivo. Crear una
carpeta exclusiva para estos archivos en el disco C de la computadora para consultas
posteriores. Se debera entregar durante el mes de febrero de cada ano, en la oficina
Administrativa del IMSS que le corresponda.

Para contar con un acuse de recibo de su entrega, imprimir la caratula del formulario, con
su correspondiente Relacion de Casos, en original y copia.

B Calculo de la Prima de Riesgo de Trabajo

Reagistro Patronal 2 ~ -~ Registio Patronal 3 [ _|
: Registro Patronal 4 [ J Registio Patronal 5 | J

Nombre o Razon Social [MULTIPROYECTOS EMPRESARIALES SA DE CV

Domicilio: |PROLOMGACION MORELDS S N

Localidad: [TLALPAN Teléfono: (56172554

Actividad Econdmica: [CUNSTHUZCIDN

gggﬁgfﬁ:‘ﬂnngl [JOSUE MORALES GUTIEREZ

Clase | v Fiaccion 412 Prima Anterior | £.58875

Total de casos R.T [ | Periodo de Revision: | 2007 - |
Total de Dias Subsidiados  [§ |
Suma Pore. de Incap. /100 [ |

No. Defunciones D |
No. de Tiab. Prom Exp. Rgo. [N | T Acredkacidn de la 5T y PS No

Dias Naturales del afio [
Promedio de vida Activa v | Prima Resultante

Factor de Prima [F | Prima Nueva ’—
Prima minima de Riesgo M |

Att. 32 Fraccién VIl |




9.6.3 Obtencion de reportes.

Finalmente se pueden obtener reportes de los calculos realizados, asi mismo se puede
obtener la caratula del formulario que se presenta en la subdelegacién del IMSS.

En el menu principal, se ingresa a la opcion Determinacion Prima de RT, de las opciones
desplegadas se elige obtencion de reportes.

Posteriormente, se elige el tipo de reporte que se desea generar y el periodo, se da clic en
generar y con ello se obtiene el reporte, es importante imprimirlo y guardarlo para posibles
consultas posteriores.

Reportes de Riesgos de Trabajo

Seleccione Reporte | -

Tiabajadores Promedio Expuestos al Riesgo
Reporte dz Rizzgos de Trabajo

Caratula de la Determinacion
Relacién de Casos de R.T.
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10 IMSS Desde Su Empresa (IDSE).

10.1 Generalidades.

Para poder realizar movimientos afiliatorios hoy en dia, el IMSS los recibe a través de
medios electrdnicos, es decir, por medio de la Internet, para ello el patron debe solicitar el
servicio denominado “IMSS Desde Su Empresa” (IDSE). Que ofrece los siguientes servicios:

Captura, carga y consulta de movimientos afiliatorios.

Consulta y descarga de emision mensual y bimestral.
Confronta de informacion entre emision y el SUA.
Determinacién de la prima en el Seguro de Riesgo de Trabajo.

Inscripcidn al programa de primer empleo, registro y seguimiento de los asegurados
inscritos en el programa.

Servicios de identificacién notarial y firma electronica

Beneficios al realizar los tramites por via IDSE:

Acceso gratuito

Reduccidn significativa en costos al evitar traslados innecesarios
Tiempo de respuesta inmediato

Integridad y privacidad de la informacion

Servicio disponible las 24 hrs., los 365 dias del afio

Agiliza la operacion en la empresa

Simplificacién administrativa y reduccién del uso de papel

Ya una vez obtenido el Certificado Digital se podra acceder al servicio de IDSE, ya sea por
medio de la pagina del mismo IMSS o bien contratar el servicio con los proveedores del
mismo, los cuales son:

www.terra.com.mx
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« www.aspel.com.mx

« www.levicom.com.mx

- ekomercio a través de www.idse.com.mx
Cada uno de estos proveedores cuenta con tarifas diferentes, asi que se debe contratar el
que se considere que cubra las necesidades de la entidad.
Una vez hecho esto, los tramites afiliatorios de los trabajadores se realizaran por medio de

este sistema, es decir, las altas, reingresos, movimientos en salarios, y bajas, asi mismo, se
podran obtener las cédulas de liquidacidon mensuales y bimestrales.

10.2 Como se realiza.

El IMSS, como parte de los programas de modernizacion y simplificacidon administrativa ha
implementado la creacién de una FIRMA DIGITAL como una opcion segura y confiable para
el intercambio de informacion que realizan las empresas con el Instituto.

Para poder obtener este servicio se requiere realizar lo siguiente:

1. Obtencién de un Certificado Digital

Este certificado se obtiene a través de la pagina del IMSS www.imss.gob.mx, donde se
ingresara al apartado de IDSE, que se encuentra en la parte inferior derecha.

Una vez que se ha ingresado a esta liga se desplegara una pantalla, donde en la parte
superior izquierda se encuentra una liga que dice “Firma Digital, Certificado Digital”, se
ingresara en ese apartado.
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@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

IDSE r I
Contacto
Ligas de Interes | -‘ £ | -1

FIRMA DIGITAL ; Y. INSS DESDE SUEMPRESH
Certificado Digital

Bienvenidos al Portal de IMSS desde su Empresa.
LEGISLACION (IDSE) Certificado Digital:

Ley del Sequre Social | T m
Lineamientos Esta portal le Srinda Ia facilidad de presentar todas las Usuario:

naotificationes y movimientos de su empress sl [IMSS vis — ]

elactrdnica ¢ de maners gratuite, desde (& comodidad de =u |

escritorio. Contraseiia:

AVISO IMPORTANTE

Accesar

PROGERAMA DE PRINMER EMPLEO

Inscriba a su empresa y registre a sus trabajadores en el
programa a traves del IDSE

Descarga de JRE java da un click agqui
Los servicios gue actualmente se ofrecen:

Para entrar con cualquisr version

- A_ﬂrlaclon: Captura, cargz y consufta de Movimizntes de j2va de un click aquf

Afiliaterios
# Emisign: Consults v descargs de Emisien Mansual ¥

Eimestral Cualguier duda comunicarse al
® Confronta: Reportes derivados de la confronta de tel. 01800 623 2323

infarmacion entra emizidn y al SUA, previa y posterior al
sago

* Determinacidn de la Prima (DAPSUA): Determinacion de la
. iQuién ofrece sarvicios de IDSE?
Srima en el 5. R, T.

Para poder obtener la Firma Digital se requiere contar con un NUmero Patronal de
Identificacion Electronica (NPIE) y un certificado digital para acceder a las aplicaciones en
Internet del IMSS.

- Ingresar la solicitud del NPIE

El proceso de Certificacion Digital comienza con la elaboracién y envio de una solicitud para
obtener el NUmero Patronal de Identificacion Electrdnica y archivo de Certificado Digital.
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INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Solicitud NFIE
Chtenga de formma gratuita, rapida v - : Revocacion NPIE
sancilla su Certificadao Bigital con =l et Ll ;
cuasl podrs terer scceso gratuito & TR ) -
e era Certif 1]
diferantes servidos alecrénicos A ¥ Genera Certificad

proporcienados por el Instituto,

Sucursales

Certificado Digital
Adiciomnal

t_ Términas y Condiciones Preguntas Frecuentes B.egis‘tru Patronal
__________ Unico (RPL)

El Insttute Mexicane del Segure Secial, como parte de los pregramas de
modermizacidn y simplificacion administrativae, ofrece el mecanizsmo de
FIRMA DIGITAL come unzs opcigén segura v confiable parz &l intercamble de
infermacion que realicen las empresas con el Instituto,

Con 2l procese de Cartificacien Digital cada registre patronal podra obraner
su MNimare Patronal de Identificacian Electrdnica v un cartificado digital para

accader 5 [as aplicacisnas 2n [nternar del IMSS, 2
FEas T i T Se requiere Adobe Acichat

Reader para visualizar

Con su certificado digital ¥ Nomerc patronal de Identificacion Electronica se archivos de tipo PDF.
podra enviar infermacion al IMS3S con las wventajas que |z Firma Digital r""
SRR AN G

# Es infzlsificabls,
#* E5 auténtica.

Es importante que previo a realizar la solicitud se cuente con una direccion de correo
electronico personal y privada, en donde se pueda recibir la confirmacion del proceso y
avisos del IMSS, durante el tiempo de vigencia del Certificado Digital.

Asi mismo, se deben crear contrasefias que de preferencia contengan caracteres
alfanumeéricos ya que durante el proceso le sera solicitada, una vez elegida se debe guardar
y no debe ser difunda, sdlo la conocera el patron por que el IMSS no tendra la capacidad
de recordarla o recuperarla.

Por medio de la contrasefia que se cred se podra acceder a los sistemas del IMSS por
Internet y estara asociada a su Certificado Digital.

Ya que se ingresé a la solicitud y se tomd en cuenta las recomendaciones, se da un clic en
continuar para comenzar con el llenado de la forma de solicitud del certificado digital.
Llenar la forma de certificacién, con los datos que la misma forma solicita los cuales son:

« Razdn Social

- Registro Patronal y RFC

« Funcion de la persona que suscribe a la empresa
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« La creacion de un usuario
« Nombre

« CURP

- Correo electronico

Domicilio y teléfono

Una vez colocados los datos, se envia la solicitud.

10.3 Documentacion.

El Instituto expedira el NPIE y una carta de términos y condiciones la cual debe imprimirse
para presentarla ante la autoridad, adicional a este documento también regresara via
correo electrénico, un archivo con terminacion .req con el que se creara la firma
electrdnica, por lo que se tiene que acudir a la subdelegacion que corresponda al domicilio
de la empresa, presentando los siguientes documentos:

Carta de términos y condiciones

« Archivo .req

- Acta constitutiva

- Poder Notarial

« Comprobante de domicilio

- Identificacion del Representante legal

Tarjeta Patronal

Una vez entregados estos documentos, el IMSS generara un archivo que enviara via correo
electrénico conteniendo el Certificado Digital, mismo que tendra una vigencia de 2 afos a
partir de que es generado, este archivo debe estar protegido y en una ubicacidon segura ya
gue como se ha mencionado el IMSS no puede recuperarlo o recordarlo asi como tampoco
las contrasenas y usuarios.
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10.4 Movimientos Afiliatorios.

10.4.1 Altas o reingresos.

Como se menciond la obligacién de dar de alta al trabajador, es a partir de la existencia de
una relacion laboral, por lo que al existir ésta, el trabajador debe ser inscrito ante el Seguro
Social.
Ahora la inscripcion de los trabajadores se realiza a través del sistema IDSE, de acuerdo al
servicio que se haya contratado, y dependera de ello la forma en que los datos son
solicitados, sin embargo, el proceso es similar en todos los casos.
Como se realiza.
La manera de cumplir con los tramites se realiza de la siguiente forma:

- Ingreso al sistema IDSE, mediante el usuario, contrasena y el Certificado Digital.

Datos solicitados por el sistema IDSE

Numero de Seguro Social del trabajador.

« Nombre completo.

- Tipo de Trabajador (por tiempo indeterminado, eventual o eventual de la
construccion)

« Fecha de ingreso

- Salario Base de Cotizacion

- Tipo de salario (fijo, variable o mixto)
Al terminar de ingresar los datos que el sistema solicita, se debe verificar la informacion
antes de enviar para evitar errores, una vez verificado y corroborado la inexistencia de
errores, se envia el archivo.
La respuesta se recibira 24 horas después por parte del Instituto, ya que el IMSS emite un
acuse de recibo, el cual indica si el envio procedid o no; y se tiene que imprimir para
archivarlo dentro del expediente del trabajador. Es importante una vez dado de alta al

trabajador entregarle una copia de su ingreso ya que para él, es necesario para poder
darse de Alta en su clinica correspondiente.
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En este caso se tienen dos tipos de movimientos el primero es el que ya se mostrd, que es
aquel trabajador que ingresa por primera vez, sin embargo, como ya se ha mencionado en
diversas ocasiones el trabajador de la construccion entra y sale de la organizacion muchas
veces por lo que se encuentra el segundo caso, que es cuando con anterioridad ya se
encontraba registrado, en este caso se le denomina reingreso.

10.4.2 Movimientos de salario

Cuando se inscribe a un trabajador dentro del IMSS, se indica un salario X el cual por el
transcurso del tiempo, por desempefio o por negociacion, puede ser modificado, cuando
este hecho sucede es obligacidn dar aviso al Instituto.

Como se realiza

Este aviso se realiza de igual manera mediante el sistema IDSE, al cual se debe ingresar
con el usuario, contrasena y el Certificado Digital.

Los datos solicitados por el sistema IDSE son:

Numero de Seguro Social del trabajador.
« Nombre completo.

- Fecha de la modificacion.

- Salario Base de Cotizacion nuevo.

- Tipo de salario (fijo, variable o mixto)

« Tipo de Trabajador (por tiempo indeterminado, eventual o eventual de Ia
construccion)

Al terminar de ingresar los datos que el sistema solicita, se debe verificar la informacion
antes que enviar para evitar errores, una vez verificado y corroborado la inexistencia de
errores, se envia el archivo.

La respuesta se recibird 24 horas después por parte del Instituto ya que el IMSS emite un
acuse de recibo, el cual indica si el envio procedi® o no, se tiene que imprimir para
archivarlo dentro del expediente del trabajador, es importante una vez dada la modificacion
de salario se entregue una copia de su modificacién de salario al trabajador.

10.4.3 Bajas.
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La Baja de un trabajador ocurre en el momento en que se termina la relacion laboral, por
las circunstancias previstas en la LFT, independientemente si es responsabilidad del patrén,
del trabajador o por comun acuerdo.

Como se realiza

El aviso de Baja se realiza de la misma manera, mediante el sistema IDSE, al cual se debe
ingresar con el nombre de usuario, contrasefa y el Certificado Digital.

Los datos solicitados por el sistema IDSE son:

NUmero de Seguro Social del trabajador.

«  Nombre completo.
- Fecha de la Baja.
-« Motivo de la Baja. (retiro voluntario, término de contrato)

- Tipo de Trabajador (por tiempo indeterminado, eventual o eventual de Ia
construccion)

Al terminar de ingresar los datos que el sistema solicita, se debe verificar la informacion
antes de enviar para evitar errores, una vez verificado y corroborado la inexistencia de
errores, se envia el archivo.

La respuesta se recibira 24 horas después por parte del Instituto ya que el IMSS emite un

acuse de recibo, el cual indica si el envio procedio o no, el cual se tiene que imprimir para
archivarlo dentro del expediente del trabajador.
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Conclusion

Cuado inicié el proyecto y pensé en crear una guia para Multiproyectos
encaminada al desarrollo practico de las obligaciones en materia de Seguro Social,
nunca consideré que el tema fuera tan inmenso, lamentablemente es tan grande
que muchas cosas interesantes quedaron fuera del trabajo terminado, sin
embargo, los temas comentados son los principales que requiere un contador de
constructoras, ya que abarca lo que se hace en el acontecer diario: llenado de
formatos, acudir a realizar tramites, enviar la informacion a través de la Internet,
la carga de la informacion para la realizacion de pagos, las altas, modificacion y
bajas y el uso del SUA, que es lo mas concurrido.

Las diferentes etapas que ha tenido la seguridad social en nuestro pais al crearse
el Instituto Mexicano del Seguro Social permitid que el nivel y calidad de vida de la
poblacion aumentara; al pasar de los anos el IMSS aumentd su capacidad de
atencién mediante mas hospitales y clinicas llegando a muchos lugares de la
Republica brindando atencién a los trabajadores y sus familias.

El IMSS ha tenido varias reformas de acuerdo a la etapa y situacion del Instituto,
en este momento la situacidon es dificil pues actualmente se carece de recursos
suficientes, sin embargo, aun en este estado, la Institucion brinda atencién, para
lograrlo ha creado mecanismos eficientes para hacerse de los recursos necesarios
para su funcionamiento, para ello ha creado procesos para que los obligados a
pagar las cuotas obrero patronales lo hagan de la manera correcta, sencilla y
dentro de los plazos senalados por la ley.

Si bien la contribucidn es tripartita, la obligacion de pagar como ya se ha visto
recae en el patron, quien es obligado a retener al trabajador su parte para que a
su vez se entere junto con su aportacion, en caso de no realizarse, se prevén
sanciones requiriendo el pago casi inmediatamente junto con los accesorios de la
contribucion, por esta razon y siendo el IMSS una institucion fiscalmente
auténoma, los patrones deben evitar pagar estos castigos ya que se esta obligado
al cumplimiento de esta aportacidon por lo que no tiene caso la erogacion de una
cantidad mayor.
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Asi los obligados a cubrir la cuotas deben crear mecanismos que permitan
controlar, administrar y enterar de manera correcta a los trabajadores vy
retenerles la aportacion que les corresponde, con este fin fue creada la “Guia” ya
que utilizada como apoyo permitira a Multiproyectos generar informacion para el
pago correcto de las cuotas asi como crear los documentos probatorios que
cumplan con todos los requisitos que la ley impone.

La reestructuracién del area de Recursos Humanos especificamente en Nomina,
permitira que las funciones se realicen de una manera adecuada sin que se
duplique el trabajo y otorgando responsabilidad a cada miembro del area, con ello
también se logrard mayor cohesidn en el grupo que ayudara al crecimiento interno
de sus miembros y se vera reflejado en toda la organizacion.

Con la implantacion de la guia en Multiproyectos se lograra el adecuado manejo de
los trabajadores ya que el proceso indicado indudablemente llevarda a que se
reunan todos los requisitos sefialados, ademas de que por el mismo desarrollo del
proceso obligara a obtener los datos y documentos necesarios, por ello se tendra
un mejor control de los trabajadores y sus expedientes y desarrollo.

Por otra parte realizando las adecuaciones y procedimientos el pago a realizar sera
el correcto sin caer en pagos en demasia o bien en omisiones, por lo que se
lograra realizar los pagos de manera correcta en tiempo y forma.

Esta guia se podra adecuar a cualquier industria de la construccién e incluso a la
pequefa y mediana empresa sin importar cual sea su giro ya que lo mostrado en
ella aplica a cualquiera, pues son las principales obligaciones; por ello podra ser de
utilidad general a cualquier entidad que considere que no lleva un adecuado
control o que sus procedimientos no son los adecuados.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA PAGINA 1 DE 9

- & o VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

’ 4 EXCLUSIVO IMSS A 1. NUMERO DE REGISTRO PATRONAL ]
INBS LT CLAVE DE
MUNICIPIO ARGUMENTO 10 DIGITOS DIG. VER)
SERVICIOS DE AFILIACION VIGENCIA 2. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES ’
AVISO DE INSCRIPCION PATRONAL - /
O DE REANUDACION DE ACTIVIDADES . .
4. PERSONA MORAL 3. CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
AFIL 01-A

()
5. PERSONAFISICA ()

6. NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO (ARTICULO 5-A FRAC. VIII DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL)

EN CASO DE PERSONA FiSICA NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO
7. NOMBRE COMERCIAL

APELLIDO MATERNO

8. ACTIVIDAD O GIRO PRINCIPAL DE LA EMPRESA

9. CLASE DE RIESGO

12. FECHA DE LA CAUSA DEL AVISO

10. FRACCION 11. PRIMA
MANIFESTADA

DIA (2 DIG.)

MES (2 DIG.) ARO (4 DIG.)

13. DOMICILIO FISCAL

(DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 10 DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION)

CALLE Y/O MANZANA NUMERO EXTERIOR - INTERIOR

COLONIA Y/O POBLACION

MUNICIPIO ENTIDAD C.p.

TELEFONO

14. DOMICILIO DEL PRINCIPAL CENTRO DE TRABAJO SI TIENE MAS DE UNO

CALLE Y/O MANZANA NUMERO EXTERIOR - INTERIOR

COLONIA Y/O POBLACION

MUNICIPIO ENTIDAD C.p.

TELEFONO

15. DOMICILIO PARA RECIBIR Y OIR NOTIFICACIONES EN LA LOCALIDAD

CALLE Y/O MANZANA NUMERO EXTERIOR - INTERIOR

COLONIA Y/O POBLACION

MUNICIPIO ENTIDAD C.P.

TELEFONO

16. AFILIACION A CAMARA O AGRUPAMIENTO :

17. ANOTAR DATOS DEL ACTA CONSTITUTIVA

No. DE FOLIO MERCANTIL FECHA No. DE LIBRO No. DE FOJA

No. DE ACTA CONSTITUTIVA No. DE NOTARIA

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO LUGAR Y FECHA DE CONSTITUCION

EXCLUSIVO IMSS
ACUSE DE RECIBO

18. MARQUE CON UNA X LA CAUSA DE PRESENTACION DE ESTE AVISO

I:I ALTA l:’ REANUDACION DE
PATRONAL

ACTIVIDADES

19. FIRMA DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO O REPRESENTANTE LEGAL

PATRON SUJETO OBLIGADO REPRESENTANTE LEGAL
CONSERVE ESTE DOCUMENTO PARA O O O

CUALQUIER ACLARACION
MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA

DELEGACION| SUBDELEGACION
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INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

ANOTAR LOS SIGUIENTES DATOS

20. PROPIETARIO O SUJETO OBLIGADO

23. REPRESENTANTE LEGAL (PRINCIPAL)

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

NOMBRES:

21. CURP:

24. CURP:

22.DOMICILIO

25.DOMICILIO

CALLE:

CALLE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

COLONIA O POBLACION:

COLONIA O POBLACION :

DELEGACION O MUNICIPIO:

DELEGACION O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:

CODIGO POSTAL:

CIUDAD: CIUDAD:
ENTIDAD: ENTIDAD:
TELEFONO (S): TELEFONO (S):
FAX: EFAX:

CORREO ELECTRONICO:

No. DE FOLIO DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR

CORREO ELECTRONICO:

No. DE FOLIO DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR

26. REPRESENTANTE LEGAL

26. REPRESENTANTE LEGAL

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

27. CURP:

27. CURP:

28.DOMICILIO

28.DOMICILIO

CALLE:

CALLE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR. MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

COLONIA O POBLACION :

COLONIA O POBLACION :

DELEGACION O MUNICIPIO:

DELEGACION O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:

CODIGO POSTAL:

CIUDAD: CIUDAD:
ENTIDAD: ENTIDAD:
TELEFONO (S): TELEFONO (S):
FAX: FAX:

CORREO ELECTRONICO:

CORREO ELECTRONICO:

No. DE FOLIO DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR

No. DE FOLIO DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR

OTROS REPRESENTANTES: sI [ No O

OTROS REPRESENTANTES: sI [ No O
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MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
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ANOTAR LOS SIGUIENTES DATOS

29. SOCIO

29. SOCIO

PAGINA3 DE9

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

NOMBRES:

30. CURP:

30. CURP:

3.DOMICILIO

31.DOMICILIO

CALLE:

CALLE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

COLONIA O POBLACION :

COLONIA O POBLACION::

DELEGACION O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:

DELEGACION O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:

CIUDAD: CIUDAD:
ENTIDAD: ENTIDAD:

TELEFONO (S): TELEFONO (S):

FAX: EAX:

CORREO ELECTRONICO: CORREO ELECTRONICO:

29. SOCIO

29. SOCIO

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

NOMBRES:

30. CURP:

30. CURP:

3.DOMICILIO

31.DOMICILIO

CALLE:

CALLE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

COLONIA O POBLACION :

COLONIA O POBLACION :

DELEGACION O MUNICIPIO:

DELEGACION O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:

CODIGO POSTAL:

CIUDAD: CIUDAD:

ENTIDAD: ENTIDAD:

TELEFONO (S): TELEFONO (S):

FAX: FAX:

CORREO ELECTRONICO: CORREO ELECTRONICO:

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE FORMA VOL UNTARIA, QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE
AVISO SON CIERTOS Y SE CORRESPONDEN CON LO DISPUESTO EN LA LEY DEL SEGURO SOCIAL, DEL INFONAVIT Y SUS
REGLAMENTOS.

19. FIRMA DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO O REPRESENTANTE LEGAL
PATRON SUJETO OBLIGADO REPRESENTANTE LEGAL
O O

MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
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14. CENTRO DE TRABAJO

14. CENTRO DE TRABAJO

DOMICILIO

DOMICILIO

CALLE:

CALLE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

COLONIA O POBLACION: COLONIA O POBLACION:

DELEGACION O MUNICIPIO: DELEGACION O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL: CODIGO POSTAL:

CIUDAD: CIUDAD:

ENTIDAD: ENTIDAD:

TELEFONO (S): TELEFONO (S):

FAX: EAX:

CORREO ELECTRONICO: CORREO ELECTRONICO:

14. CENTRO DE TRABAJO 14. CENTRO DE TRABAJO

DOMICILIO DOMICILIO

CALLE: CALLE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA EXTERIOR, MANZANA Y LOTE:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

No. Y/O LETRA INTERIOR:

COLONIA O POBLACION: COLONIA O POBLACION:
DELEGACION O MUNICIPIO: DELEGACION O MUNICIPIO:
CODIGO POSTAL: CODIGO POSTAL:

CIUDAD: CIUDAD:

ENTIDAD: ENTIDAD:

TELEFONO (S): TELEFONO (S):

FAX: FAX:

CORREO ELECTRONICO: CORREO ELECTRONICO:

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE FORMA VOL UNTARIA, QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE
AVISO SON CIERTOS Y CORRESPONDEN CON LO DISPUESTO EN LAS LEYES DEL SEGURO SOCIAL, DEL INFONAVIT Y SUS

REGLAMENTOS.

19. NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBLIGADO O REPRESENTANTE LEGAL

O paTRON

192
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14. CROQUIS DE LOCALIZACION

EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES RELACIONADAS CON EL AVISO DE INSCRIPCION PATRONAL O DE MODIFICACION EN SU REGISTRO PUEDE
CONLLEVAR A LA CONFIGURACION DE LAS INFRACCIONES Y DELITOS PREVISTOS Y SANCIONADOS EN EL TiTULO SEXTO DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL

PARA CUALQUIER ACLARACION, DUDA Y/O COMENTARIO CON RESPECTO A ESTE TRAMITE, SIRVASE LLAMAR AL SISTEMA DE ATENCION TELEFONICA A LA
CIUDADANIA (SACTEL) AL TELEFONO 54 80 20 00 EN EL D.F., Y AREA METROPOLITANA; DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA SIN COSTO AL USUARIO AL 01 800 00
14800; DESDE ESTADOS UNIDOS Y CANADA AL 1 888 594 3372 O AL SISTEMA DE ATENCION TELEFONICA DEL IMSS AL 52 41 02 45.

Aviso de Inscripcion Patronal AFIL 01-A

Fundamento Juridico del Tramite:
1.1.  Ley del Seguro Social, (DOF: 21 diciembre de 1995, sus reformas y adiciones), articulos: 15 Fraccion 1.

12. Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacién y
Fiscalizacién (DOF: 1 de noviembre 2002), articulos: 3y 12.

Plazo de resolucién del tramite:

2.1.  No aplica, es un aviso que realiza el patrén o sujeto obligado bajo protesta de decir verdad, que se recibe por el Instituto, otorgando
copia sellada de recibido el mismo dia de su presentacién en la Subdelegacion.

Numero de tantos a presentarse del formato y su distribucion:
3.1.  Original. - Expediente Delegacional.
3.2. 12 Copia.- Patron o Sujeto Obligado

Documentos o formatos adicionales para el aviso de Inscripcion Patronal : (En todos los casos debera presentarse cuando menos un formato
AFIL 02 Aviso de Inscripcién del Trabajador).

La presentacion de este tramite debe realizarse simultaneamente al de Inscripcion de las Empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.
Todos los documentos se deben presentar en original o copia certificada y copia simple.

4.1. Instituciones de Asistencia Privada.
4.1.1. RFC de la Institucion de Asistencia Privada
4.1.2. Acta Constitutiva
4.1.3. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.1.4. Oficio de la H. Junta de Asistencia Privada
4.1.5. Identificacion Oficial con fotografia y firma del sujeto obligado o representante legal

4.2. Sociedades Cooperativas.
421. RFC
4.2.2. Acta Constitutiva
4.2.3. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.2.4. Certificado de Inscripcion en el Registro Publico de Comercio
4.2.5. Constancia de Inscripcién en el Registro Cooperativo Nacional
4.2.6. Identificacion Oficial con fotografia y firma del sujeto obligado o representante legal

4.3. Personas Fisicas dedicadas a la actividad de la construccion.
431. RFC
4.3.2. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.3.3. Comprobante de domicilio
4.3.4. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal
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4.4. Personas Fisicas que realizan por eventualidad una obra de construccién.
4.4.1. Comprobante de domicilio
4.4.2. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal
4.4.3 Poder Notarial del Representante Legal, en su caso

45.  Condominio o Copropiedad.
45.1. RFC
4.5.2. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.5.3. Escritura Publica o acta de asamblea
4.5.4. CURP del Representante Legal
4.5.5. Identificacion Oficial con fotografia y firma del administrador o su representante legal

46. Sociedades y Asociaciones Diferentes a la Mexicana.
4.6.1. RFC
4.6.2. Acta Constitutiva
4.6.3. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.6.4. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal
4.6.5. Documento Expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

4.7.  Sindicatos.
47.1. RFC
4.7.2. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.7.3. Identificacion Oficial con fotografia y firma del sujeto obligado o representante legal
4.7.4. Certificado de Registro por la ST y PS
4.7.5. Toma de nota expedida por la ST y PS

4.8. Personas Fisicas que cuenten con un negocio establecido dentro del domicilio particular y carezcan de documentacién oficial.
4.8.1. Comprobante de domicilio
4.8.2. Identificacién Oficial con fotografia y firma del sujeto obligado

4.9. Menores de Edad.
4.9.1. RFC del representante del menor
4.9.2. Identificacién Oficial con fotografia y firma
4.9.3. Documento que acredite la Representacion del menor
4.9.4. Mencion expresa bajo protesta de decir verdad de que el patrén es un menor de edad
4.9.5. Escrito del representante legal del menor comprometiéndose a cumplir y a responder por las obligaciones derivadas de la
inscripcion patronal del menor

4.10. Patrones del Campo.
4101. RFC
4.10.2. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal
4.10.3.  Permiso de Siembra
4.10.4. Recibo de pago de agua para riego

4.11. Personas Fisicas Dedicadas al Transporte Publico de Pasaje o Carga.
4111. RFC
411.2.  Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
411.3. Comprobante de domicilio
4.11.4. Identificacion Oficial con fotografia y firma del sujeto obligado
4.115. Tarjeta de circulacién
4.11.6.  Permiso de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

4.12. Instituciones Educativas.
4121. RFC
4.12.2.  Acta Constitutiva
4.123.  Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.12.4. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patron o sujeto obligado o del representante legal

194



PAGINA7 DE 9

4.13 Personas Fisicas en General.
4131. RFC
4.13.2. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.13.3. Comprobante de domicilio
4.13.4. Identificacién Oficial con fotografia y firma del sujeto obligado

4.14. Personas Morales Dedicadas a la Construccion.
414.1. RFC
4.14.2. Acta Constitutiva
4.14.3. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso
4.14.4. Comprobante de domicilio
4.14.5. ldentificacién Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal

4.15. Personas Morales que Realizan Eventualmente una Obra de Construccion.

4151. RFC

4.15.2. Acta Constitutiva (s6lo en los casos que no se encuentre registrado)

4.15.3. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso

4.15.4. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal

4.155. Tarjeta de Identificacion Patronal del registro patronal con la actividad diferente a la construccion.
4.16. Para Sociedades o Asociaciones de Nacionalidad Mexicana.

416.1. RFC

4.16.2. Acta Constitutiva

4.16.3. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso

4.16.4. Identificacion Oficial con fotografia y firma del patrén, sujeto obligado o representante legal

Unidad administrativa ante la que se presenta el tramite.
5.1. Subdelegacion u Oficina Administrativa en el Municipios de control de acuerdo con el domicilio del patron

Unidad administrativa que resuelve el tramite.
6.1. Subdelegacion u Oficina Administrativas en el Municipio de control de acuerdo con el domicilio del patron

Numero telefénico para quejas:
7.1.  Orientacion telefonica 52 41 02 45 en el Distrito Federal y el 01 800 905 9600 para larga distancia sin costo o consultar en pagina de
Internet: Www.imss.gob.mx

A Instrucciones Generales del Formato AFIL 01- A

Este formato debera ser llenado por el patron o sujeto obligado o su representante legal y verificada la informacion por personal del Instituto
con base en la documentacion e informacién proporcionada a través de medios electronicos.

En el alta patronal o reanudacion de actividades, debera presentar los avisos de inscripcion de sus trabajadores y la documentacion descrita.
Ademés en la reanudacion de actividades anotar seguin corresponda el nombre anterior, denominacién o razén social del patrén o sujeto
obligado.

Este formato Unicamente aplica para las modalidades: 10, 13, 14, 17, 30, 33, 34, 38, 40, 42, 43y 44.

El patrén o sujeto obligado o representante legal debera firmar la solicitud o asentar su huella digital, en presencia del empleado institucional.

B. Instrucciones Especificas

Numero de Registro Patronal;

Numero del Registro Federal de Contribuyentes;

Numero de la Clave Unica de Registro de Poblacion si es Persona Fisica;

Persona Moral marcar con una X, si la causa de presentacion es alta o reanudacion de actividades;

Persona Fisica marcar con una X, si la causa de presentacion es alta o reanudacion de actividades;

Nombre, denominacién o razén social del patrén o sujeto obligado (se debe anotar de forma completa y sin utilizacion de abreviaturas);
Nombre comercial 0 marca registrado para la emopresa.

Describir la actividad o giro principal de la empresa;

Clase de ries‘?o, de conformidad con lo diEpuesto en el articulo 18 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion,
Clasificacién de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion;

Fraccion que corresponda a la actividad, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en
Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion;
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11.- Prima de riesgo que corresponda a la fraccién antes sefialada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 del Reglamento de la Ley del
Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion;

12.- Fecha de la causa de presentacién de este aviso;
13.- Domicilio fiscal de conformidad con lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion:

Se considera Domicilio Fiscal:
l. Tratandose de personas fisicas:
a). Cuando realizan actividades empresariales, el local en que se encuentre el principal asiento de sus negocios.
b). Cuando no realicen las actividades sefialadas en el inciso anterior y presten servicios personales independientes, el local que utilicen
para el desempefio de sus actividades.
c). En los demés casos, el lugar donde tengan el asiento principal de sus actividades.
II. En el caso de personas morales:
a). Cuando sean residentes en el pais, el local en donde se encuentre la administracién principal del negocio.

b).  Si se trata de establecimientos de personas morales residentes en el extranjero, dicho establecimiento; en el caso de varios
establecimientos, el local en donde se encuentre la administracién principal del negocio en el pais, o en su defecto el que designen.

Las autoridades fiscales podran practicar diligencias en el lugar que conforme a este articulo se considere domicilio fiscal de los contribuyentes, en
aquellos casos en los que éstos hubieran designado como domicilio fiscal un lugar distinto al que les corresponda de acuerdo con lo dispuesto en este
mismo precepto. Lo establecido en este parrafo no es aplicable a las notificaciones que deban hacerse en el domicilio a que se refiere el cuarto parrafo
del articulo 18 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

14.- Domicilio del principal centro de trabajo, en el caso de tener mas de uno, complementar la informacién en los espacios destinados para tal
efecto en la hoja 3 de este formato. En el supuesto que sean mas de dos centros de trabajo sefialar en hoja anexa los datos relativos al
domicilio de todos los que tenga en el municipio correspondiente o en el Distrito Federal;

15.- Domicilio para oir y recibir notificaciones en la localidad (Unicamente si el domicilio es diferente al del domicilio fiscal o centro de trabajo) y
anotar en el croquis de la pagina 4, las calles entre las cuales se localiza;

16.- Afiliacion a Camara o Agrupamiento en la cual se encuentra registrado en su caso;
17.-  Anotar los siguientes datos del acta constitutiva:
16.1 Numero de Folio mercantil y fecha de asignacién por el Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio
16.2 NUmero de Libro, (En el caso de no contar con Folio Mercantil)
16.3 Numero de Foja, (En el caso de no contar con Folio Mercantil)
16.4 Numero de acta constitutiva,
16.5 NUmero de la notaria en que se constituyo la empresa,
16.6 Lugar y fecha de constitucion.
18.- Marcar con una x si la causa de la presentacion es alta patronal o reanudacion de actividades;
19.-  Nombre completo y firma marcando X segun corresponda, patrén o sujeto obligado o representante legal de la empresa;
20.- Nombre completo del propietario o sujeto obligado;
21.- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en 18 posiciones;
22.- Domicilio completo;
23.-  Nombre completo del representante legal (principal);
24.-  Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en sus dieciocho posiciones;
25.-  Domicilio completo;
26.- Nombre completo del segundo representante legal;
27.-  Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en sus dieciocho posiciones;

28.- Domicilio completo;

Ademas, en caso de contar con mas representantes legales, relacionarlos en hoja(s) anexa(s) los datos mencionados respecto a los otros
representantes legales si los tuviere.

29.-  Nombre completo, de los socios de la empresa en términos del capital aportado;
30.- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en sus dieciocho posiciones;

31.- Domicilio completo de los socios. (Ademds en caso de contar con méas socios debera anexar en hoja (s) anexa (s) los datos relativos segin
corresponda.);

32.-  Nombre completo y firma del patrén o sujeto obligado o representante legal de la empresa;

“Para cualquier aclaracion, duda y/o comentario con respecto a este tramite, sirvase llamar al sistema de atencion telefonica a la ciudadania (SACTELI) a los teléfonos
54.80(.‘20.00 en el Distrito Federal y area metropolitana, del interior de la Republica sin costo para el usuario al 01.800.00.14800 o al 1.888.594.3372 desde Estados Unidos y
Canadd”.
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Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales Sistema Integral de Derechos y
Obligaciones (S.IN.D.O.) con fundamento en el Articulo 15 de la Ley del Seguro Social y 14 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de
Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion y cuya finalidad es contener, proteger, ordenar y clasificar los datos de los patrones
y asegurados, el cual fue registrado en el Listado de Sistemas de Datos Personales ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
(Wwww.ifai.org.mx), y podran ser transmitidos al INFONAVIT y a la CONSAR con la finalidad de que el asegurado ejerza sus derechos de ejercicio de
créditos de vivienda y disposicion de los seguros de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley. La
Unidad Administrativa responsable del Sistema de Datos Personales es la Direccion de Incorporacion y Recaudaciéon del Seguro Social en
coordinacién con la Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico del IMSS y la Unidad Administrativa donde el interesado podra ejercer los
derechos de acceso y correccién ante la misma es la Subdelegacién de control que corresponde al domicilio del patrén. Lo anterior se informa en
cumplimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
septiembre de 2005.

32.- Nombre y Firma del Patrén o Sujeto Obligado o Su Representante Legal
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INSTRUCCIONES DE LLENADD

HRTSD EAMD PROTESTA DE DECIR VERDS

1. DATOS GEMERALES
» FECHA - ANOTAR EL DiA, MES Y ARO DE BLABURSCION DE ESTE FORSMATO.
= NOMBRE, DENORMINAGION O RED0M SOCIAL - ANOTAR BL NOMSAE DEL FATROM O SLUETO OSLIGADO, YA 554 ESTE PERSOMA THSICA O ORA
= COMICHID) - NDICAR LA UESCACION DL CENTRD DE TRAEAN) & OUE 55 RERERE ESTA INFOSMACIIN Y BN CASO DE EXISTE. AMOTAH LOS
CROBBCE ICES: DE LS ESTASLECREENTOS O SUCURSAI ES CON OUE CUENTE EH EL RS0 MUBICED 0 EN EL EXSTRITO FEDERSL. TELEFROMO ¥ FAX.
= REGISTRO (S) PATRIONAL [ES) - ANDTAR Bl MISRD DE FESISTRO £5) PATRONAL (E5) ASIGHNADD [S) POR EL IRSTITUTO EXCANT D] SEGUR0

o EARCAHF CON WA CRUZ =X * B MOTIW0O PO EL DUE SF IPRESENTA Bl FORMATID C1LASMND0 SE TRATE DE LIMA INSCEIPCREON MARCHIC 51 ES IBCH O
PERTENECE A LA EMPRESA ESCINDIDS. CLANDD SE TRATE DE RMODNFICATICNES MARDIIE F1 MGTRAD POR EL DI SFE PRESEMTA BLAVISO

2 OISO ECONOMECA Y GIRD
o [NGESHIN FONSOLBCE, - MARCER COM U4 CRUT =X " LA 5] IDPYESSOM [EST EDDMOMICA [5) DM LA {S) QLIE CONFISURE [N} SU [S) ACTIVIDAD E5).
= ESPECIFICAR SU G0 - INNCAR: EN FORME CONCRETA EL fL0S) G0 (=) DEL PATRCM,. ESPECERCANDD I NOMSHRE COMIN ¥ IS0 &L DUE S5
DESTIMA B PRODUCTO OUE BELO0TA O - SERVICHD: CHIE PRESTA.
EFERPLOS: X INDIRSTRAA DE TRAMNSEORMECHIM
FABRICACHIN IDE TELA POUESTER PARA PRENDAS DE VESTN
=“X* CERVICHIS
REPARACIIH NECANICA, HOUA ATERIA. v PINTURA DE AUTOMONEES
= BN LOS CASCS DE LAS BEODIFICACIONES OOMO0- CAMED DE ACTIVIDADES. INCORPORACION DE ACTIWIDADES, DUMPRA DE ACTIVOS, ENFUEMACION,
ARREMDAMEENTD, CORMODATG, ADECOMISD TRASLATIVO, CAMSND DE DOMCILID, SUSTITUSION PATRINGAL, FUSION, ESCSION ¥ REANUDSCEN,
DEBERA PRESENTAR DOCUMENTACION QUE ACREINTE CLALESOIFERA DE LOS SUPUESTOS SENALADUS DEBLMMENIE CERTENADA ANTE
NOTAFRD PUBLICO: ¥ TOEDS ACUEL LOS DOCUMENTOS ADSCEIMALES OUE: SINCSN PAFRA. SUSTENTAR FL AWTS0 QUE S PRESERTA.

3 _MATERIAS PRIMAS ¥ MATERLALES.
« ANDTAR EL NMMSHE COMUN YD QUBB00 DE LAS MATERIAS PRIMAS Y MATERSN PS QUE EMPLEA EL PATRON PARA Bl DESARRONLG DE S iSH
ACTIVIDAD fES)L
EJEMPLID: AL COMMRN (O LR PR IDE S0ORD.
PWC 10 POLICLORLRD DE VENEO:

4 MADRNARLE Y EQUEPD
= ANDTAR EL NUMERQ. NOMERE., USO AL OUE SE DESTINA. COMBUSTIBLE O ENERGLA CUE QOHSUMEN ¥ CAPACIIAD O POTENCIA DE LAS RUOUENAS,

EFDS ' TRANSPORTES OUE UTILITA F1. PATRON PARA. E1L DESARROLLO DE 517 £5) ACTIVIDAD 51

ESEMPLO:
COMBUSTEL E O
Mo DE UMIDADES NOMBRE (=] ENERGIA CAPALITAT O POTENCES
3 PREMSAS MECAMICAS  TROOIE AN ELECTRICA 50 FONELADAS
1 CAMBINETA DISTRIBUCICH CASOLINA A5 TONELADAS
5 .PERSONAL 3
= ANOTAR EL MIMERD DE TRABADORES CON QIUE CUENTE S PATRON POR GRUPCS: IS ORCH0S: 1 OCUPACION
EJERSFL O =
Ho DE TRABAIAIOETS DFECHD L) DOLIFACS0N
3 CASERAS:
4 DEFEROS DE MANTENBRONTO
& - PROCESOS DE TRABARD

= DESCRIBR LOS PROCESCS IDE TRASAN) DE L8 ACTAMRAL DEL PATRON, SN OSHTIR PROCESCS BICIES, INTERMODNS O FNALES.
EN CASD DE OQUE EL FATRON FEALICE MAS DE UMA ACTVIDAD LOS PROCESCS DESEREN DESCRBRSE POR SBRMRADD.
EEMPLD: SE FECEDN LAS MATERAS PRIMAS BN B ALIACEN, SOM ANAL FANAS EN EL LABDRATORIE, SOM ENWEDAS &1 AREA DE
FRODUCCHON DONDE SON MEACLADNS POSTERIIRMENTE SON EMPACADNS EM BOLSES ' ENVIADIAS AL AUMACEN.

T JCLASIFICACION MANIFESTADS, POR EL PATRON
= ANOTAR LA DIVISION ECONORSCA, GRUFD ¥ FRADCIOMN. AST COMO MARCAR CON WA CRUZ “ X * LA CLASE DE RESGD EN OUE. & CRITERO DEL
PATROM, SE COMFIGURE SU ACTIVIDAT DOM BASE BN LO QUE ESEASIECEN LS ARTICUAOS 73 ¥ 75 IDE LA LEY DEL SEGURD SOCEA Y LOS
!fﬂmﬂ'lﬂ 15, 20, 22 33 24, 25, 33, 2930 Y 196 DS REGLABIENTIO DE LA LEY DF] SECRURD SOCIAL BN IMATERDA DE AR PO,
CLASIFICACION DE EMPRESAS. RECAUDACION Y ASCAL FACNN, ANOTANDS ADEMAS EL NOMBRE DEL PETRON O SIUETD OB ESADD O DE S
REPRESENTANTE LEGAL W AFAANDD DE

B . PARA IS0 EXCLUSPWT DEL IRSTITUTO MEXCAND DEL SESURD SOCLAE
= RECEPCHME HORA Y FECHA, MEDUANTE RELIDY BARCADDH, SEREGISTRARA L& HORA W FECHA DE RECEFTIKIN DE ESTE DOCUMENTD.
= CLASFICACION SUBDE] EGADIONAL
SE ANOTARE LA CLASE FRACCION Y PRIMA. BN OUE L4 SUBDE] FRANIN CONSEIERE BCI LB LA ACTRAGAT DEL PATRON, OO BASE EN LA,
mmmﬁmm“am}ﬂm{zmmmmmam? FIRALA IDE LIS PR COMAR s

= INSCRIPCHIN DEL PATROM AL IMS5 : z
SE ANDTARA L DA, MES Y ARD (& DEGITOS) DE INSCRIPCION DEL PATROM AL LMS.S.

» CAPTURS AFE-H1 : g
SE ANCTARA LA CLASE. FRACCION ¥ PRIMA COM QUE SE CAPTO BN BL SISTEMA EL FORMATO AFLL — 0L

o NEGATTEA. O FAESENCLS PATRMAL
SE SERALARA CON UMA, = X ~ CIBANDD RESPECTODE LA ATOC] ASERCACKIN PATROMAL | EXSTA NESATIA O AUSENCIA

* RATEICACION = ; =
SE ESTAMFARA Bl SELLD IDE RATIFCACEON, S1COMNCIDE LA CLASEICACIIN DS BESTITUTO OOM LA MANTES LADA POR, BL PATRON.

ESTE FORMATD DEBERA PRESENTARSE EM ORIGENAL Y OOPTA, ANEARNDO IDENTIFICACKON DRG] CON ROTOGRARS ¥ ARMA DEL PATRON O SIUETD

mmammm A DEPERTAMENTO DE AL IACHIN VIGENICIA IDE LA SUBDELEGACIIN UE LE DORRESPONDS.
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5. PROCESOS DE TRABAMD

i

T. CLASIFICACHON MANFESTADN POR EL FATRON. i
DE CONFORESIAD 00N LA INCDRMACITN DECLARADA Y CON FUNDAMENTO BN LS ARTICILDS: 73 Y 75 DE LA LEY DEL SESUR0 SOCIAL ¥ Los |
ARTIOILDS © FRACTRON N, 3, 18, 10, 20, 27 23, 34 2678, 29 30 Y 125 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SECUR0 SOCLAL EM MATERDA DE ASE RGN :
CLASSICACION DE EMPRESAS, RECAUDACION ¥ FISOAL IZACKIM MANSIESTD A DSTA EMPRESA BN - |

DATSIN EDONGUSCA caen | FRACCIHN I Il 15 =] |

B PATRON ESTA OBUGADC EN TERMNGS 0E L& LEY DE_ SEGUSR( SOCIAL ¥ SIS SECLAMENTOS. & DAR AW'SD Al IRSTITUTD 0 CIMSOLRES
BAEODEFICACICN EN SUS ACTPDADES. INSTALACIONES. DOLRPCS. PROCESDS DE TRARE O ETC

i PATRON O SUIETO DSUGADD O FEFFESENTANTE LEGAL
| |
| |
WOMERE ¥ Fals
A FARA LSO EXCLUSIVO DEL INSTITUTD MEOCAND DEL SECURD SOCLAL
FECERCON | CLASTICADON SUBIEL ECACKINAL | CAPTURA. SFL - O
HORA ¥ FECHA | CLAsE | FRacodin | PRI % CLASE FRACCION | PRMAS
i | |
| i | |
| - :
| WECATNA PATRONAL AUSENCI PATRONAL
|
| RATIICACION
M | EST DR DFAST S O BT BTN WG |
SOMBRT  FEML 1
i
|
|
|
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Directorio Delegacional

Delegacion Estatal Aguascalientes

C.P. Diego Martinez Parra
Delegado

Directo:

Tel.:

Fax:

Ext: 1107,
Conmutador: 01 (449) 975-2200

Alameda No. 704, Col. del Trabajo
C.P. 20180, Aguascalientes, Ags.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Nort

Delegacion Estatal Baja California Sur

Lic. Carlos Mendoza Davis
Delegado

Directo: 122-2910

Fax: 122-0376

Ext: 1001

Conmutador: 01 (612) 123-6700
carlos.mendozad@imss.gob.mx

Madero #315 y H. Colegio Militar, Col. Esterito
C.P. 23020 La Paz, B.C.S.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Occidente.

Delegacion Estatal Coahuila

Lic. José Luis Davila Flores
Delegado

Directo:415-5599

Fax: 415-5118

Ext: 1001

Conmutador: 01 (844) 415-3166
luis.davilafl@imss.gob.mx

Blvd. Venustiano Carranza No. 2809, Esq. Periférico Luis
Echeverria, Col. La Salle
C.P. 25260, Saltillo, Coah.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte.
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Delegacion Baja California

Lic. Pablo Contreras Rodriguez
Delegado

975-2173 Directo: 555-5015
975-2178 Fax: 555-5018
1103 Ext: 1001, 1002

Conmutador: 01 (686) 555-5000
pablo.contreras@imss.gob.mx

Calz. Cuauhtémoc No. 300, Col. Aviacion.
C.P. 21230, Mexicali, B.C.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Occidente.

Delegacion Estatal Campeche

Dr. Lic. José de Jesus Lomeli Ramirez
Delegado

Directo: 811-2909

Fax: 816-3803

Ext 1001, 1002

Conmutador: 01 (981) 816-1855 816- 1854
jose.lomeli@imss.gob.mx

Av. Lopez Mateos s/n, esq. Talamantes y Quintana Roo,
Campeche, Camp.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur.

Delegacion Regional Colima

Dr. Victor Octavio Pérez del Valle Ibarra
Delegado

Directo: 312-0110

Tel.: 01 (312) 31 2-69-59

Conmutador: 01 (312) 31 2-6950
victor.perezd@imss.gob.mx

Zaragoza 62, esq. Gabino Barreda, Colonia Centro,
C.P. 28000, Colima, Col.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Occidente



Delegacion Estatal Chiapas

Dr. Efrén Samuel Orrico Torres
Delegado

Directo: 626-077

Tel.: 626 5948

Fax: 626-3172

Ext: 151

Conmutador: 01 (962) 626-1480 al 85
samuel.orrico@imss.gob.mx

Carretera Costera y Anillo Periférico S/N
C.P. 30700, Tapachula, Chis.

Delegacion correspondiente a la Direccién Regional Sur

Delegacion Estatal Durango

Ing. Rogelio Alonso Vizcarra
Delegado

Directo: 811-4522

Tel.: 811-3239

Fax: 812-9659

Ext: 223

Conmutador: 01 (618) 825-1256 al 59
Judrez No. 104 Sur - ler Piso, Col. Centro
C.P. 34000, Durango, Dgo.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte

Delegacion Estatal Guerrero

C.P. Marcos Efrén Parra Gomez
Delegado

Directo: 483-0410, 483-3404

Fax: 483-8927

Ext: 1001
marcos.parra@imss.gob.mx

Av. Cuauhtémoc No. 95, Col. Centro
C.P. 39300, Acapulco, Gro.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Centro.

Delegacion Estatal Chihuahua

C.P. José Antonio Garcia Aguirre
Delegado

Directo: 413-0090
Tel.:413-0407
Fax: 414-5138
Ext: 1001

Av. Universidad No. 1101, Col. Centro
C.P. 31000, Chihuahua, Chih.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte

Delegacion Estatal Guanajuato

Dr. Moisés Andrade Quesada
Delegado

Directo: 717-6988

Tel.: 717-3735

Fax: 718-3409

Ext: 100 Conmutador lada: 01 (477) 717-4800
moises.andradeq@imss.gob.mx

Blvd. Adolfo Lopez Mateos y Paseo de los Insurgentes,
Col. Los Paraisos
C.P. 37320, Ledn, Gto.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte.

Delegacion Estatal Hidalgo

Lic. Marisol Vargas Barcena
Delegada

Directo: 714-2964

Fax: 714-2453

Ext: 1001

Conmutador: 01 (771) 713-7833, 713-7844
marisol.vargas@imss.gob.mx

Prolongacion Av. Madero No. 407, Col. Céspedes
C.P. 42090, Pachuca, Hgo.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur
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Delegacion Estatal Jalisco

L.A.E. Benito Gerardo Carranco Ortiz
Delegado

Directo: 3617-3949

Tel.: 3617-7858, 3617-8748, 3617-3949

Fax: 3618-9149

Ext: 31098, 31099

Conmutador: 01 (33) 3668-3000
gerardo.carranco@imss.gob.mx

Belisario Dominguez No. 1000 Esq. Sierra Morena, Col.

Independencia
C.P. 44349, Guadalajara, Jal.

Delegacion Correspondiente a la Direccion Regional
Occidente

Delegacion Estatal Estado de México Zona
Oriente

QFB. José Sigona Torres
Delegado

Tel.: 01(55)-5357 1799
5359 4171 ext. 28916
jose.sigona@imss.gob.mx

Calle 4 No. 25, Corporativo Las Américas, Col. Alce
Blanco
C.P.53370, Naucalpan, Edo. de México

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Centro.

Delegacion Estatal Morelos

Dr. Jorge Herrera del Rincon
Delegado

Directo: 314-3810

Fax: 314-3813

Ext: 1136, 1137

Conmutador: 01 (777) 329-5100
jorge.herrera@imss.gob.mx

Blvd. Juarez No. 18 - 2° Piso, Col. Centro
C.P. 62000, Cuernavaca, Mor.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Centro.
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Delegacion Estatal Estado de México Zona
Poniente

Lic. Israel Raymundo Gallardo Sevilla
Delegado

Directo: 215-1616

Fax: 215-9804

Ext: 1001

Conmutador:

01 (722) 279-8900
israel.gallardo@imss.gob.mx

Josefa Ortiz de Dominguez, esquina con Av. Hidalgo,
Col. Centro
C.P. 50000, Toluca, Mex.

Delegacion Regional Michoacan

Lic. Delfino Garibay Ochoa
Delegado

Directo: 313-7026

Fax: 312-6081

Ext: 100, 102

Conmutador: 01 (443) 312-1052, 312-1616

Av. Francisco I. Madero Poniente No.1200, Col. Centro
C.P. 58000, Morelia, Mich.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Occidente.

Delegacion Estatal Nayarit

Lic. Jesus Aureliano Cruz Monreal
Delegado

Directo: 213-1163

Fax: 213-1175

Ext: 1001

Conmutador: 01 (311) 213-1170
aureliano.cruz@imss.gob.mx

Calz. Ejército Nacional No. 14, Col. Centro
C.P. 63160, Tepic, Nay.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Occidente.



Delegacion Regional Nuevo Ledn

Ing. Jorge Luis Hinojosa Moreno
Delegado

Directo: 8342-3931

Tel.: 8343-3964

Fax: 8342-4432

Ext: 1001, 1012

Conmutador: 01 (81) 8340-4010
jorge.hinojosam@imss.gob.mx

Prof. Rafael Ramirez Oriente No. 1950
C.P. 64000
Monterrey, N.L.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte.

Delegacion Estatal Puebla

Lic. Francisco Javier Bermudez Almada
Delegado

Directo: 246-3931

Tel.: 246-1969

Fax: 242-3690

Ext: 270

Conmutador: 01 (222) 242-4520

4 Norte No. 2005 - 1er Piso
Col. Centro

C.P. 72400

Puebla, Pue.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur.

Delegacion Estatal Quintana Roo

C.P. Jorge Rio Pérez
Delegado

Directo: 832-0488

Fax: 832-2566

Ext: 1001

Conmutador: 01 (983) 832-2555
jorge.rio@imss.gob.mx

Av. Héroes de Chapultepec No. 2 Oriente

Col. Centro

C.P. 77000

Chetumal, Q. Roo.Delegacion correspondiente a la
Direccion Regional Sur.

Delegacion Estatal Oaxaca

Dr. Luciano Galicia Hernandez
Delegado

Directo: 515-3475

Fax: 515-2920

Conmutador: 01 (951) 515-2811, 515-2033
luciano.galicia@imss.gob.mx

Calz. Porfirio Diaz No. 803
Col. Centro

C.P. 68000

Oaxaca, Oax.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur.

Delegacion Estatal Querétaro

Lic. Salvador Enrique Rochin Camarena
Delegado

Directo: 216-2660

Fax: 01 442 2 11 23 00

Ext: 51100

Conmutador: 01 (442) 216-1757
salvador.rochin@imss.gob.mx

Av. 5 de Febrero y Calzada Zaragoza
Col. Centro

C.P. 76030

Queretaro, Qro.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Centro.

Delegacion Estatal San Luis Potosi

Lic. Alejandro Zavala Moreno
Delegado

Tel.: (01)444-812 14 14

01 444-812 01 36

Ext: 1001, 1002
alejandro.zavala@imss.gob.mx

Av. Cuauhtémoc No. 255

Col. Moderna

C.P. 78270

San Luis Potosi, S.L.P.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte.
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Delegacion Estatal Sinaloa

Dr. Rogelio Quifionez Rodriguez
Delegado

Directo: 713-3981
Tel. 713-0058
Fax: 713-5814
Ext: 1001

Conmutador: 01 (667) 759-0300

Francisco Zarco y Andrade
Col. Guadalupe

C.P. 80200

Culiacan, Sin.

Delegacion correspondiente a la Direccidn
Regional Occidente.

Delegacion Estatal Tabasco

Dr. Fernando José Sandoval Castellanos
Delegado

Director: 316-4901

Fax: 316-4634

Ext: 1001

Conmutador: 01 (993) 316-4144 al 46
jaime.carbajal@imss.gob.mx

Av. Sandino 102 Paseo Usumacinta
Col. 1lero. de Mayo
Villahermosa, Tab.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur.

Delegacion Estatal Tlaxcala

Lic. Juan Carlos Espina Von Roehrich
Delegado

Directo: 462-0099

Delegado: 462-0928

Fax: 462-7829

Ext: 1001

Conmutador: 01 (246) 462-3100, 462-3102
juan.espina@imss.gob.mx

Blvd. Guillermo Valle No.115
Col. Centro
C.P. 90000

Delegacion Estatal Sonora

Lic. Arturo Leyva Lizarraga
Delegado

Directo Tel.: 414-0834, 413-4330
Fax: 414-2910

Ext: 1001, 1002

Conmutador: 01 (644) 413-1000

5 de febrero No. 205 - 2° Piso
Entre Allende y Nainari, Col. Centro
C.P. 85000

Cd. Obregdn, Son.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Occidente.

Delegacion Regional Tamaulipas

Lic. Ma. Guadalupe Emilia Martin Amaya
Delegado

Directo: 312-2221

Fax: 312-0897

Ext: 1001

Conmutador: 01 (834) 312-4413

Centro Médico Educativo Adolfo Lopez Mateos
Col. Pedro Sosa

C.P. 87120

Cd. Victoria, Tamps.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte.

Delegacion Regional Veracruz Norte

Ing. Maurilio Acufia Romero
Delegado

Directo: 817 43 92 y 817 45 20

Fax: 818 31 86

Conmutador: 01 (228) 818 55 55
maurilio.acuna@imss.gob.mx

Lomas de Estadio S/N

Col. Centro

C.P. 91000

Xalapa, Ver.

Conmutador: 01 (228) 818 55 55Delegacién

Tlaxcala, Tlax.Delegacion correspondiente a la Direccion correspondiente a la Direccion Regional Sur.

Regional Sur
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Delegacion Regional Veracruz Sur

Dr. Miguel Angel Llera Bello
Delegado

Directo: 72 51 493
Tel.: 7252511
Ext: 1001y 1303

Poniente No.7 No. 1350

Orizaba, Ver.

Conmutador: 01 (272) 725-1511
miguel.llera@imss.gob.mx

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur.

Delegacion Estatal Zacatecas

Lic. Jaime Carbajal Aceves
Delegado

Directo: 899-1016

Tel.: 626 59 48

Fax: 899-1017

Ext: 1001, 1017

Conmutador: 01 (492) 899-1021
jaime.carbajal@imss.gob.mx

Av. México Esg. Restauradores s/n, Col. Dependencias
Federales
C.P. 98000, Guadalupe, Zac.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Norte.

Delegacion Sur del Distrito Federal

Lic. Margarita Saldafia Hernandez
Delegada

Directo: 56347212, 56347219

Fax: 56347272

Ext: 27600

Conmutador: 01 (55) 56349910
margarita.saldana@imss.gob.mx

Calzada de la Viga 1174 -5to Piso Col. El Triunfo
Delegacion Iztapalapa, C.P. 09430, México D.F.

Delegacion Estatal Yucatan

Lic. Ranferiz Cruz Godoy
Delegado

Directo: 922-5649

Tel.: 922-5650

Fax: 922-5682

Ext: 8991, 8992

Conmutador: 01 (999) 922-5656
ranferiz.cruz@imss.gob.mx

34 No. 439 X 39 Y 41 Ex. Terrenos "El Fénix"
Col. Industrial

C.P. 97150

Mérida, Yuc.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional Sur
Delegacion Norte del Distrito Federal

Lic. Juan Manuel Amador Leal
Delegado

Directo: 5586-2479

Fax: 5754-69 22

Ext: 1001

Conmutador: 01 (55) 57 54-69 22
juan.amador@imss.gob.mx

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5421, Col.
Magadalena de las Salinas
Del. Gustavo A. Madero, C.P. 07760, México, D.F.

Delegacion correspondiente a la Direccion Regional
Centro.
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