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METODO DE INVESTIGACION

METODO DE INVESTIGACION

Un método es una serie de acciones que se desarrollan de forma sistematica
para poder llevar a cabo alguna investigacion; es decir los pasos que nos van a
permitir lograr la solucién de un problema de manera ordenada, con una secuencia

l6gica y que nos permita realizar propuestas concretas.

Una investigacion se origina a partir de una idea, y ésta tiene dos propositos

fundamentales:
+ EIl producir conocimientos, y
+ Teorias para poder resolver problemas.
Los puntos que debemos considerar en un método de investigacion son los
que a continuacion desarrollaremos:
» Identificacion del problema
Para poder plantear un problema se debe tomar en cuenta la necesidad que
se tiene para un fendmeno en particular; asi como estructurar y afinar de una

manera adecuada la idea principal.

Cuando ya se tiene la idea de investigacion, podemos hacer el planteamiento

del problema el cual consta de tres elementos:

III



METODO DE INVESTIGACION

+ Objetivos que persigue la investigacion; es decir que es lo que

pretendemos alcanzar.

+ Preguntas de la investigacion; aqui debemos de plantearnos una o

varias preguntas sobre el problema que se estudiara.

+ Justificacion del estudio; cuando ya tengamos los objetivos y las

preguntas, sera necesario justificar el estudio y exponer las razones.

Con lo anteriormente senalado, la identificacion del problema del proyecto es

la siguiente:

“La falta de un instructivo para la elaboracién de la ndmina en las organizaciones da
como resultado errores en los calculos, manifestandose inconformidades con el
personal, pérdida de recursos economicos, posibles sanciones legales, provocando

que la organizacion no se desarrolle adecuadamente”

» Planteamiento de la Hipotesis

La hipotesis es aquella suposicion que se presenta en una situacion
especifica, es susceptible de comprobacién y sirve como guia para obtener datos en
funcién de alguna interrogante presentada en el problema, de tal forma depende de
la capacidad para establecer las relaciones entre los hechos y explicar porque se

producen.

v



METODO DE INVESTIGACION

A través de la aplicacion de un instructivo para la elaboracion de la nomina en las
organizaciones, se lograran calculos correctos evitando inconformidades con el
personal, pérdida de recursos econémicos, sanciones legales, propiciando que ésta

se desarrolle adecuadamente.”

» Objetivo General

Un objetivo es aquella base de cualquier estudio, en ellos se establece qué
es lo que pretendemos alcanzar, son utiles para planear, conducir, y evaluar la

investigacion.

“Mostrar como las organizaciones pueden llegar a optimizar su dinamica funcional y
recursos economicos, apoyandose en la aplicacion adecuada de un instructivo para

elaborar la ndbmina”

» Disefio de la Investigacion

El término de diseno se refiere a la estrategia que se debe seguir para
obtener la informacion requerida en la investigacion, con la finalidad de alcanzar el

objetivo.

El tipo de investigacidon sera segun el criterio del investigador y del grado de

conocimiento que se tenga al investigar, se identifican cuatro tipos de investigacion:

+ Investigacion Exploratoria:
El objetivo de ésta es familiarizar con un tépico desconocido, poco estudiado o
novedoso. Este tipo de investigacion sirve para el desarrollo de métodos a utilizar en

estudios mas profundos.
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+ Investigacion Descriptiva:
La finalidad de ésta es analizar como es y como se manifiesta un fendmeno, sus

componentes, la manera de medir y la evaluacién del mismo.

+ Investigacion Correlacional:

Se pretende ver la relacion o vinculacién de diversos fendmenos entre si.

+ Investigacion Explicativa:
Se utiliza para responder las causas de los eventos fisicos o0 sociales y la

explicacion del por qué dos o mas variables estan relacionadas.

El tipo de investigacion que se utilizara en el proyecto sera descriptiva no
experimental; descriptiva, ya que se analizaran los componentes y se expondran los
datos que resulten del estudio, y no experimental porque se realizo sin intervenir

directamente en las variables.

» Aprobacién o no aprobacion de la Hipétesis Original

Mediante el método de investigacién aplicado y en base a la informacion
obtenida del analisis realizado, se determiné la aprobacion de la hipotesis; ya que al
contar las organizaciones con un instructivo para la elaboracion de la nédmina se
lograra la optimizacion de recursos obteniendo un adecuado desarrollo y

crecimiento organizacional.
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Capitulo 1 Antecedentes y Generalidades de los Recursos Humanos

CAPIiTULO 1

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LOS RECURSOS HUMANOS

1.1 ANTECEDENTES

La Administracion de los Recursos Humanos ha evolucionado y todos los
acontecimientos que forman la historia han tenido cierto efecto en el progreso de las

relaciones entre el recurso humano y las organizaciones.

‘Aunque no existia la designacion Administracién de Recursos Humanos, se
pierde en la antiguedad el nacimiento de las organizaciones que, han empleado el

esfuerzo humano para poder lograr sus objetivos.” '

Con el paso del tiempo las civilizaciones han tenido diversos enfoques en el area
de recursos humanos, por lo tanto, se le da gran importancia ya que se ha
contribuido con el crecimiento y el mejoramiento en técnicas que actualmente se

estan desarrollando.

En Grecia, alrededor del afio 462 a.c., se tuvo la creencia de que no tenia que
existir designaciones para que una persona pudiera ocupar un cargo publico, sin
embargo el pueblo de manera personal decidia quienes iban a ser sus generales, no

se realizaba ningun tipo de sorteo ya que no era necesario.

En China, todo lo que se relacionara con la administracion de personal, tenia un
cuidado muy especial en seleccionar a funcionarios honrados que no fueran

interesados y contar con la suficiente capacidad para desarrollar el puesto.

" ARIAS GALICIA, Fernando. (2005) Administracion de Recursos Humanos. 42 ed. Editorial Trillas, Méx. Pag.34
1




Capitulo 1 Antecedentes y Generalidades de los Recursos Humanos

EUROPA

Esclavitud

La esclavitud representa el sistema mas simplista de relaciones con los
trabajadores, el esclavo pasa a ser parte de la propiedad del amo; tiene enormes
obligaciones y desgraciadamente carece de derechos como es el matrimonio, la

patria potestad, los derechos legales, entre otros.

Cuando una persona llegaba a tener varios esclavos los ocupaba para cualquier
tipo de trabajo, no importando el peligro que éste pudiera tener, sin embargo, si el
amo tuviera esclavos muy escasos, los cuidaban mucho en las labores peligrosas

ya que la reposicion de estos resultaba dificil.

Algo de lo que se llegaba a pensar era que si la eficiencia fuera el aspecto mas
importante de la Administracion de Recursos Humanos, los problemas de personal
se podrian simplificar al maximo mediante un retorno a la esclavitud, presentamos
algunas de las causas de ésta:

+ Las guerras.

+ La repugnancia al trabajo, (es una actividad que representaba algo indigno

para las clases poderosas).

+ Las deudas.

Este retorno es inadmisible ya que no genera ningun tipo de beneficio a una

organizacion y el recurso humano que labora en éstas no tendria su libertad.
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Las rebeliones de los esclavos juegan el papel mas importante en esta etapa
histérica ya que se hace desaparecer este sistema ineficaz que coartaba la libertad,
cosa que dio como resultado la indiferencia y rechazo del trabajo por parte del
esclavo, también por otra parte, la influencia de ideas y sucesos que se presentaron

como es el liberalismo y la Revolucion Francesa.

Servidumbre

Sin embargo el sistema de servidumbre es una triste y lamentable variante de la
esclavitud, sélo que en lugar de esclavos encontramos al siervo, la diferencia que
hay, es que no es propiedad del amo, pero definitivamente esta fuertemente ligado a

la tierra y sin embargo si la tierra cambia de duefio, éste cambia de amo.

Hablando de la relacion de trabajo, ésta se basa en la prestacion de servicios del

siervo y éste obtiene de recompensa la proteccion del sefior feudal.

Algunos derechos superiores a los del esclavo es que podia contraer matrimonio
y hasta tener una especie de posesién (propiedad servil), sin embargo, se seguia

careciendo del derecho de libertad e independencia.

Gremios y corporaciones

Estas aparecen en la Edad Media, durante una etapa llamada economia familiar
que se convierte en economia de la ciudad, debido a la tendencia de las villas a
bastarse a si mismas, es en este momento donde aparecen las llamadas
corporaciones, gremios o guildas, eran agrupaciones de hombres de una misma
profesion, oficio o especialidad que tenian como fin comun a través de su unién la
defensa de intereses comunes y teniendo por costumbre el adoptar a un santo como

patrono de la agrupacion. Sus caracteristicas son las siguientes:
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a) “Trabajo personal; el producto llevaba el sello o marca de quién lo realizaba.

b) Sentido de realizacion; casi siempre el trabajador realizaba el producto de
principio a fin.

c) Predominio de la ganancia licita; énfasis sobre el lucro de los productos.

d) Jerarquizacion clara de puestos; existia una clara separacion y definicion de
puestos entre lo que era el maestro, el oficial y el aprendiz.

e) Sistema de ascenso por méritos; ellos presentaban examenes después de un
largo tiempo de aprendizaje y si lo aprobaban subian al siguiente puesto.

f) Reglamentacién de la produccion; el consejo de maestros se encargaba de
fijar los precios, la cantidad a producir, las plazas donde vender, donde
comprar y mas.

g) Salarios; éstos también los fijaba el consejo de maestros y se designaban por

hora o por jornada de trabajo.” 2

Se termina esta etapa por que querian hacer maestros a los mas viejos y habia
mucha lentitud en la rotacién y en las promociones; esto da origen al primer
movimiento sindical llamado las “asociaciones de compaferos”, en Francia,
Alemania y Espafia. Cuando da inicio la Revolucion Francesa, se prohibe

expresamente este tipo de asociaciones.

LIBERALISMO, REVOLUCION INDUSTRIAL Y LA REVOLUCION FRANCESA

El liberalismo aparece en el siglo XVIIl, éste representa la exaltacion del
individuo y la glorificacion de la libertad humana que encuentran su culminacion con
la Revolucion Francesa. Estas ideas trascendieron al campo econdémico y debido al
auge y gran desarrollo de la industria provocados por los inventos como lo fue la
maquina de vapor, dieron origen a la revolucion industrial, de esta manera aparecio
el liberalismo econdémico, lo cual propugnaba una libertad absoluta en las relaciones

de trabajo teniéndole asignado al estado el papel de vigilante o “estado gendarme”,

2 GELLERMAN W., Sail. (2005) La Administracién de las Relaciones Humanas. Edit. Continental, Méx. Pag. 31
4
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es decir se dio cabida plena al famoso dejar hacer, dejar pasar.

En esta etapa nace lo que es la libre competencia donde lanza a los empresarios
a una guerra de astucia y fuerza. Aqui el trabajo se convierte en una mercancia,
como cualquier otra, estaba sujeta a lo que era las libres leyes de la oferta y la
demanda.

Las condiciones de trabajo se establecen al libre arbitrio del patrén y dado que al
trabajador solo le interesaba satisfacer sus necesidades fisioldgicas cualquiera que
fuera la aceptaba facilmente.

ETAPA CIENTIFICA

Sin lugar a duda Carlos Marx (1818-1888) fue el pensador mas importante de

esta etapa el propuso lo siguiente:

+ “Jornada de trabajo de ocho horas.

+ Prohibicion al trabajo nocturno.

+ Prohibicion del trabajo a menores de 14 afos. A los trabajadores entre los 14

y los 18 anos su jornada de trabajo seria de 6 horas.

+ Los trabajadores debian de tener un reposo ininterrumpido de por lo menos

36 horas semanalmente.

£ Supervision del estado, bien organizada, en toda clase de industrias, con un

50% de inspectores obreros.

+ Prescripcion de salarios en especie.
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+ Extension a todos los paises de medidas higiénicas en el trabajo.

£ Supresion de las oficinas de colocacion.

+ Supresion del regateo.”

Con la fabrica llego un tipo de conducta reglamentada que surgid de la
interdependencia de tareas y posiciones, se obtuvo como resultado a finales de
1880 que algunos paises promulgaran leyes para reglamentar las horas de trabajo

de mujeres y nifios.

REACCION CATOLICA

La idea catdlica sobre el problema social que se estaba viviendo, era de lograr

incorporar a las relaciones de trabajo el sentido de justicia, igualdad y caridad.

Ellos se querian guiar o basar en los documentos papales que practicaba la
iglesia, los trabajadores pensaban que Dios les tenia que mandar el camino a seguir

en su trabajo, por esta razdén querian incorporarse mas a la iglesia.

MEXICO

En esta misma época en México, era diferente lo que estaba sucediendo en
Europa, aqui tenian una concepcion muy diferente del trabajo, se consideraba como
algo muy valioso en si mismo que daba galegoria de ser humano a quienes lo
practicaban, todo esto se desprendia de los buenos ejemplos que los padres les
ensefaban a sus hijos, el como tratar a la tierra, como cuidarla, el saber plantar
adecuadamente los nopales, los magueyes, el riego de ésta, entre otros cuidados,

les inculcaban el amor a la tierra.

® ARIAS GALICIA, Fernando. (2005) Administracion de Recursos Humanos. 42 ed. Edit. Trillas, Méx. Pag. 37
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En esta época existia la esclavitud pero era de una manera mucho muy diferente
del como se estaba viviendo en Europa y Asia, aqui el duefio del esclavo solo lo era
por parte de su trabajo, los hijos de los esclavos nacian absolutamente libres y no
en esclavitud. El esclavo podia realizar otros trabajos por su propia cuenta para

juntar mas rapido el dinero que debia y de esta manera conseguia su libertad.

Para que un esclavo se pudiera vender lo tenia que autorizar su duefio, sin
embargo un esclavo podia tener esclavos a su vez. En esta época soélo habia
artesanos, los cuales no estaban congregados en gremios, los hombres libres
trabajaban en las tierras para el sostenimiento de los templos y las autoridades.

EPOCA COLONIAL

Con la conquista son importados los conceptos europeos del trabajo y la
esclavitud, se empiezan a formar encomiendas en las cuales el encomendero
debera velar por el cristianismo de los indigenas, el aprendizaje de la lengua y las
costumbres espafolas; lo cual hace que se convierta en un explotador sefior de

vidas y haciendas.

Se considera al indigena como un animal, ya que se le marca con hierro
candente al igual que al ganado. En el afo 1582 se verifico la primera huelga del
continente americano, el cabildo de la Ciudad de México resolvid reducir los
sueldos de los cantores y los musicos de la Catedral por considerarlos muy
elevados, después regresaron y se les tuvo que pagar todos los dias que no

laboraron.

LA GUERRA DE INDEPENDENCIA

El 19 de octubre de 1810, Hidalgo promulgo en la Ciudad de Morelia la

prohibicion de tener esclavos y quienes tuvieran se les iba a castigar con pena de

7
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muerte. En la Constitucion de Apatzingan se habla de que cada persona puede
dedicarse al trabajo que le guste, sin mas restricciones que las buenas costumbres.

Aqui es donde se da muerte al monopolio de gremios.

El flujo de trabajo: A lo que le llamamos industrializacién se pudo hacer posible
cuando los agricultores empezaron a moverse del campo a las ciudades, creando
asi una oferta de trabajo. Todo esto inicio porque habia mas personas que tierras
donde trabajar, la gente que se iba no lo hacia a través de la seleccion sino que fue
por su necesidad. Desgraciadamente fueron mal pagados y trabajaban demasiado,

ellos fueron los primeros elementos de las fabricas iniciales.

LA REFORMA

En la reforma México pierde parte del territorio, la otra mitad restante sigue
siendo fuente primaria de trabajo, la poblacion se dedica principalmente a la

agricultura, la mineria y las artesanias. Habian 60 empresas manufactureras.

Los cambios en los movimientos de relaciones humanas no provienen
estrictamente de los cambios estructurales en la economia, se presentan debido a
esfuerzos deliberados para mejorar las condiciones del hombre que trabaja. Las
practicas en las relaciones humanas diarias actuales son tanto el resultado de la

conciencia como economia.
EL PORFIRIATO
Porfirio Diaz fue de los primeros en atraer el capital extranjero con la finalidad de

fundar fabricas ya que, habia inaugurado el tramo de ferrocarril entre México y
Puebla.
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Con el capital que se estaba invirtiendo en el pais llegaron muchos técnicos y
obreros para poder tener un trabajo, aunque no era bien pagado y se laboraban
muchas horas, la jornada de trabajo de éstos iba de 12 a 14 horas diarias, y en otras

empresas se tenia que trabajar hasta la media noche.

A través de la tienda de raya y de las deudas personales tanto fabricas como
minas y las haciendas, habian hecho renacer lo que fue la esclavitud. El liberalismo
econdmico proclamo que las fuerzas del mercado regularan los salarios y la

demanda de mano de obra.

LA REVOLUCION

En 1906, estall6 la huelga en Cananea esto fue lo que hizo temblar al porfirismo,
a la cual le sigui6é la del Rio Blanco, en ese pueblo de Sonora, el salario de los
mexicanos era inferior, por el mismo trabajo al de los norteamericanos; todos los

jefes eran extranjeros. Les transcribo el pliego de peticiones de los huelguistas:

MEMORANDUM

“1.- Queda el pueblo obrero declarado en huelga.

2.- El pueblo obrero se obliga a trabajar bajo las condiciones siguientes:

l. La destitucion del empleo del mayordomo Luis.

. El minimo del sueldo del obrero sera cinco pesos diarios con ocho
horas de trabajo.

Il. En todos los trabajos de la Cananea Consolidated Copper Co., se
ocupara el 75% de los mexicanos y el 25% de los extranjeros; teniendo
los primeros las mismas actitudes que los segundos.

V. Poner hombres al cuidado de las jaulas, que tengan nobles

sentimientos para evitar toda clase de irritacion.
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V. Todo mexicano en los trabajos de esta negociacion tendra derecho a

ascenso segln lo permitan sus aptitudes.” *

Con todo esto lo que pedian los obreros era un buen trato y una buena
remuneracion, pero lo unico que consiguieron fue problemas con el gobierno y mato
aproximadamente a 200. Es de notarse que estas huelgas constituyeron intentos de

limitar las decisiones unilaterales.

La encallecida actitud de los primeros industriales hacia los trabajadores no tardé
mucho en ser desafiada, las reacciones tomaban muchas formas, algunas de ellas
se combinaron a largo plazo para producir un clima de opinion publica que dirigié su

atencion a los derechos de los trabajadores.

Se intentaron muchos experimentos mas o menos utépicos, con métodos
variados pero teniendo en comun el intento de tratar de organizar la sociedad en
una forma que pudiera neutralizar las injusticias y abusos del mundo industrial, muy
pocos inclusive sobrevivieron por mucho tiempo, llevaron a investigaciones

posteriores a fin de encontrar formas mas practicas para su organizacion.

EPOCA POSTREVOLUCIONARIA

Terminada la conflagracion mundial, surge una fuerte demanda de articulos de
consumo Yy bienestar. México empieza nuevamente a atraer capitales
norteamericanos, se empiezan a crear nuevas fuentes de trabajo y se amplia los
mercados; por tanto las organizaciones se hacen mas complejas y se pone de

manifiesto la necesidad de ocuparse mas del elemento humano en ellas.

* RODRIGUEZ VALENCIA, J., (2007) Administracion Moderna de Personal |. 72 ed. Edit. ECASA, Méx. Pag. 51
10
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ADMINISTRACION CIENTIFICA

Se constituye con un enfoque objetivo y sistematico que mejoro la eficiencia y
eficacia del trabajo, se basa en la recoleccion y analisis de datos, mediante la
aplicacion de este método, los procesos se pudieron simplificar y las operaciones se
volvieron mas repetitivas, de esta manera se crearon normas de trabajo para
evaluar la eficiencia de los trabajadores y para otorgar incentivos econdémicos a

éstos.” °

El movimiento de la Administracion Cientifica se asocia con los trabajos de
Frederick W. Taylor, a quién se le ha denominado el Padre de la Administracion
Cientifica, propuso diferentes técnicas valiosas que tienen gran validez en la
administracién tal como fue la estandarizacion de herramientas, un sistema
diferencial de porcentaje de piezas, estudio de tiempos, estudio de movimientos,

tarjetas de instrucciones para los trabajadores y un sistema de control de costos.

“La estandarizacion de herramientas:
El tener bien estandarizado todas las herramientas y los instrumentos a utilizar

en el trabajo.

Sistema para clasificar adecuadamente los productos.

Tener un sistema de rutas de produccion.

Tarjetas de instrucciones:
Se les daba a los trabajadores tarjetas de instrucciones, posteriormente se

convirtieron en manuales de operacion de la maquinaria.

Estudio de tiempos:

Se divide la tarea en elementos basicos y se determina el tiempo que lleva cada una

® TAYLOR W. Frederick. (2004) Principios de la Administracion Cientifica. Edit. Herreo Hermanos, Méx. Pag. 19
11
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Estudio de movimientos:
Con la finalidad de no soélo tener tiempos muy determinados y precisos fue

necesario analizar cuidadosamente los movimientos inherentes.

Sistema de Incentivos:
Se inducia al trabajador en cumplir con sus tareas en el tiempo que se le
determinara, si lo lograban se les otorgaba una recompensa y, a quienes no

terminaban con la tarea en la hora sefalada se les asignaba una multa.

Valoracion de tareas:

Esta valoracion se tuvo que hacer necesaria para poder fijar las tarifas basicas.

Oficinas de Seleccion:
Taylor no creia que era conveniente que los capataces siguieran seleccionando por

si solos a su personal, por ello centralizo la funcion de reclutamiento y seleccién.

Sistema de Costos:
Para él fue importante clasificar a los costos en materia prima, mano de obra y

gastos indirectos.

Adiestramiento de los trabajadores:
Taylor considero que era absolutamente necesario el adiestramiento de los

trabajadores para aprovechar los estudios de tiempos y asi aumentar la eficiencia.” 6

Asi se confirmaba que estableciendo perfectamente las tareas, midiéndolas,
dandoles un valor, seleccionando al personal idoneo, entrenandolo y colocandolo en
un sistema que le indujera a trabajar mas mediante salarios buenos, incentivos,

cesarian los problemas entre patrones y trabajadores.

® Frederick W. Taylor. (2004) Principios de la Administracién Cientifica. Edit. Herreo Hermanos, Méx. Pag. 23

12
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Taylor explico que algunos de los métodos para realizar una tarea son mucho

mas eficaces que otros.

EPOCA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

Con la psicologia industrial, se realizan muchas practicas de personal en las
cuales se mejoran significativamente debido al trabajo realizado por los psicologos

industriales.

La Psicologia Industrial fue quien introdujo el concepto de “Identificacion” en las
areas de seleccién y colocacién del empleado. Este concepto es simplemente que
tanto el personal de planta como el de oficina tienen caracteristicas individuales
unicas, que las cualidades y requerimientos del trabajo necesarias, para éstos,
debian igualarse o ajustarse de la mejor manera posible. El fin que tiene la

“Identificacion” es, tener a la persona correcta con el trabajo correcto.

De las aportaciones mas importantes de la Psicologia Industrial en la practica
profesional de personal son: las pruebas de personal, entrevistas, evaluacion de las
aptitudes, periodos de aprendizaje, entrenamiento, estudios de fatiga, monotonia,

seguridad, analisis de trabajo e ingenieria humana.

Con la Psicologia se trata de adaptar e integrar mejor a la persona dentro de la

organizacion y a la inversa; para conseguir una buena interaccion entre ambas.

SOCIOLOGIA

Con esta ciencia se estudia las relaciones reciprocas que hay en grupos o en
individuos, muchas veces se puede llegar a confundir en algunos aspectos con la
Psicologia. Dentro de las aportaciones mas importantes que ha dado la Sociologia a

la Administracion de Recursos Humanos son las siguientes:

13
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+ Todo lo que se puede referir al estudio de los grupos formales e informales
dentro de la organizacion.
£ Técnicas sociométricas para la integracién de buenos equipos de trabajo.

+ Llevar un analisis de autoridad, burocracia y movilidad.

EL DERECHO

El derecho es una disciplina que va relacionada con la Administracién de
Recursos Humanos ya que éste ha plasmado los diferentes ordenamientos de los
principios que deben regir en las relaciones obrero-patronales.

Con el Derecho los trabajadores estan protegidos con la Ley Federal del Trabajo,
a través de sus disposiciones ha hecho necesario el uso de técnicas administrativas,
la actualizacién de éste debe de ser constante ya que debe de ir paralelamente con

el desarrollo de la administracion.

LA ECONOMIA

A la economia se le define como “la ciencia de la escasez, de cdmo los bienes y
servicios que son necesarios se producen y distribuyen y cémo pueden

aprovecharse mejor los recursos para producir esos bienes y servicios.”’

Las contribuciones que tiene la Economia con la Administracion de Recursos
Humanos son; el estudio sobre la demanda de mano de obra, impacto de los

salarios sobre los procesos productivos, los costos y la inflacion.

" RIOS SZALAY, Adalberto. (2005) Administracién de Recursos Humanos. Biblioteca de Ciencias de la

Administracion, Méx. Pag. 33

14
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LAS MATEMATICAS

Los modelos de estadistica inferencial han significado una gran aportacién a la
toma de decisiones de la Administracion de Recursos Humanos, en ella se aplican
los modelos de regresion a las curvas de salarios, a la valuacion de puestos, de
programacion lineal y transportacion.

EPOCA DE LAS RELACIONES HUMANAS

A Elton Mayo se le ha considerado como el iniciador de la corriente Humano
Relacionista, ya que, fue quien le dio mayor atenciéon y estudio a las personas

dentro de las organizaciones.

“‘Realiz6 una serie de estudios, para poder determinar el efecto de las
condiciones de trabajo en la produccién, duracion de la jornada de trabajo,
iluminacioén, frecuencia y duracion de los periodos de descanso, entre otros factores

relacionados con el ambiente fisico que influye en las personas”®

Dentro de los estudios de Mayo, descubrié que existian grupos formales e
informales dentro de una organizacion, analizando al obrero como integrante de un

grupo social.

SINDICATOS DE TRABAJO

El desarrollo que tuvieron los sindicatos de trabajo ha representado el esfuerzo

mas dramatico y de controversia para mejorar al grupo de trabajadores.

¢ ELTON MAYO. (2003) Problemas Humanos de una Civilizacidn Industrial. Edit. Nueva Vision, Buenos Aires.

Pag. 65
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La organizacion sindical se inicio hasta que fue aprobada la Ley Nacional de
Relaciones de Trabajo, antes de todo esto los sindicatos se habian empefiado en
tener una lucha defensiva, para que ellos pudieran asegurar su existencia y en parte

para proteger a sus miembros contra el poder de la empresa.

Los empresarios empezaron a inculcar a los trabajadores que el pertenecer a un
sindicato era una practica de trabajo injusta y no era bueno para el futuro de ellos. A
pesar de que estas practicas variaban desde la intimidaciéon a los trabajadores
huelguistas, ya que estos, casi siempre perdieron las batallas, pero al final ganaron
la guerra. Con todo esto se formaron los sindicatos como una instalacion

permanente en la escena industrial.

Aunque los trabajadores industriales no estaban muy interesados en los
sindicatos, porqué pensaban que no les daria grandes ventajas importantes, ya que
era un pais donde se trabajaba la mayor parte en la tierra. Los sindicatos de trabajo

han encontrado tres serias dificultades que son:

1) “La relativa indiferencia a la apatia de muchos miembros de sindicatos,

2) La imposibilidad de los sindicatos para poder expanderse hacia grupos de
empleados en las actividades distintas a la manufactura y el efecto de este
fracaso en la membrecia sindical, y

3) La reaccién publica legislativa hacia los diferentes excesos de los

sindicatos.”®

Sin embargo el papel de los sindicatos parece estar cambiando de los
trabajadores oprimidos hacia un servidor discreto y con clientes relativamente

abundantes.

® GELLERMAN W. Sadil. (2005) La Administracion de las Relaciones Humanas. Edit. Continental, Méx. Pag. 32
16
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LA ESPECIALIZACION DEL PERSONAL

Conforme van creciendo las organizaciones y éstas llegan a tener un mayor
numero de empleados, se produce la necesidad de crear nuevos puestos para

poder efectuar tareas mas especializadas. Los primeros puestos fueron:

La agencia de empleos

La administracion de sueldos y salarios
El entrenamiento

Seguridad

Médicos guardias de seguridad

Investigacion del comportamiento

- F = + ¥ ¥ &

Especialistas en relaciones laborales.

TECNOLOGIA Y EDUCACION

Existi6 una interaccidon muy importante entre la educacion, la tecnologia y el
desarrollo econdmico, el término de interaccion lo utilizamos aqui para referirnos al

proceso en el cual varios factores influyen y a su vez se ven influidos por otros.

La educaciéon primaria empez6 a tener efectos importantes la cual hizo que
surgiera una educacion secundaria, posteriormente una amplia educacion

universitaria.

La educacién, la tecnologia y los negocios por consiguiente se mantienen
apoyandose entre si con aceleracion constante y el final de esto no puede verse
todavia. La fuerza de trabajo que es el conjunto de todos los empleados que
obtengan ganancias también esta mejor pagada. Con la creciente educacion y la
independencia econdmica se presentaron nuevas necesidades que no pueden ser

facilmente satisfechas:

17
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+ “A un trabajador educado no es suficiente decirle qué es lo que tiene que
hacer.

+ Existe una necesidad de variedad y avance; en la organizacién que le paguen
mas y piense que sea mas facil subir de puesto se va a estar cambiando.

+ Las nuevas formas de reconocimiento, estas pueden ser mediante dinero, por
simbolos de posicion relativa y por la naturaleza de sus asignaciones de

trabajo.”

Con todo esto las personas que tengan una mejor educacion van a ser quienes
estén ocupando lo mejores puestos dentro de una organizacion, y éstas van a tener

los mejores sueldos.

LA EDUCACION ADMINISTRATIVA Y LA INVESTIGACION SOCIAL

Un efecto importante dentro de los cambios econémicos en las practicas de las
relaciones humanas es la profesionalizacién de la administracion, ésta se inicia
cuando las compafias empiezan a crecer demasiado y se vuelve mas compleja la

administracion.

Conforme la administracion se convierte en una profesién, mas que una funcion

de propiedad empiezan a presentarse dos efectos importantes:

1.- Con el objeto de alcanzar resultados de mayor utilidad, los gerentes estuvieron
dispuestos a experimentar y a innovar.

2.- Se necesito buscar personal administrativo en todos los niveles de la sociedad.

Con esto empezaron a aparecer los gerentes que parecen comprender las
actitudes de los trabajadores debido a que ellos mismos han vivido las condiciones

que moldearon estas actitudes.

'® GELLERMAN W. Satl. (2005) La Administracién de las Relaciones Humanas. Edit. Continental, Méx. Pag. 39
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EPOCA ACTUAL EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En la actualidad la influencia y el prestigio que tiene la funcidén de personal, se ha
extendido por muchas razones, el respeto y la responsabilidad que se brinda a los
profesionales de recurso humanos ha crecido, de tal forma, que el puesto de
ejecutivo de recursos humanos se ha identificado como una de las 15 carreras de

ascenso rapido”

Existe dentro de la organizacién un grupo de profesionales especialistas cada
vez mayor, para planear los recursos humanos a corto y largo plazo, colocar de
manera eficiente al personal que se requiera, se lleva a cabo el proceso de
capacitacién y desarrollo, una creacion justa de sistemas de remuneracién, asi

como evaluar el desempefo del personal a todos los niveles de la organizacion.

Consideramos que el administrador de Recursos Humanos, es uno de los
puestos mejores dentro de la organizacion, ya que tiene comunicacién con cualquier

area y, tiene contacto con todo el personal de la organizacion.

" WAYNE Mondy, ROBERT M. Noé. (2005) Administracién de Recursos Humanos. 92 ed. Edit. Pearson

Prentice Hall, Méx. Pag. 10
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1.2 CONCEPTUALIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Continuando con el desarrollo de nuestro capitulo, en esta conceptualizacion de

los Recursos Humanos iniciamos recordando qué es la administracion.

La palabra administracion se forma del prefijo “ad” que significa hacia, y de
“‘ministratio”, que viene de “minister”, ésta se divide en “minus”’, que es un
comparativo de inferioridad, y del sufijo “ter”, es un termino de comparacion. Minister
expresa subordinacién u obediencia; el que realiza una funcién bajo el mando de

otro 6 el que presta su servicio a otro.” 2

Por lo que podemos decir que administracion, es toda aquella funcién que se
realiza bajo el mando de otro individuo, para cumplir un fin especifico, previamente

establecido.

Nos parece importante el conocer como se forma la palabra administraciéon y de
esta manera como existen varias definiciones, las cuales todas llegan al mismo fin

pero con diferentes puntos de vista. Anotaremos algunas de ellas:

ADMINISTRACION:

HENRY FAYOL,;

Nos comenta que “administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar’
REYES PONCE;

Dice que “es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la

coordinacion de las cosas y personas que integran una empresa’ 14

2 REYES PONCE, Agustin. (2004) Administracién de Empresas, Teoria y Practica. Edit. Limusa, Méx. Pag. 16

" Ibidem Pag. 17
" Ibidem Pag. 27
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ROBERT F. BUCHELE;
“El proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin de lograr los objetivos

de una organizacién formal” '

JAMES A. F. STONER;
“‘Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de la organizacion y de aplicar los demas recursos de ella para alcanzar

las metas establecidas” '

JOSE A. FERNANDEZ ARENA;
Nos dice que “es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo

humano coordinado” "’

Como podemos apreciar, el esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento
de cualquier tipo organizacién; por esto toda organizacién debe prestar primordial

atencidn a sus recursos humanos.

No debemos olvidar que para llevar a cabo una buena administracion la
debemos efectuar a través del proceso administrativo, en éste planeamos,

organizamos, integramos, ejecutamos y controlamos todo nuestro proceso.

Observamos que en las diferentes conceptos de Administracion, hablan del
proceso administrativo, de los recursos que son importantes para la organizacion,
de los objetivos tanto personales como organizacionales, de una estructura, y con

todo esto damos nuestra conceptualizacion.

® TERRY, George. (2005) Principios de Administracién. 10? ed. Edit. Continental, Méx. Pag. 23

'® |bidem Pag. 23
" ARIAS GALICIA, Fernando. (2005) Administracion de Recursos Humanos. 42 ed. Edit. Trillas, Méx. Pag. 23
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La Administracion se puede aplicar a cualquier tipo de organizacion, con el fin de
optimizar los recursos materiales, técnicos y humanos para poder satisfacer los

objetivos que se tengan planeados tanto personales como organizacionales.

RECURSOS:

Vamos a recordar que una organizacién para poder satisfacer sus objetivos
necesita de diferentes recursos; estos son los elementos que, administrados
correctamente, le permitiran o le facilitaran alcanzar los objetivos que se tienen

planeados. Los recursos son los siguientes:

¢ Recursos Materiales

Estos recursos son aquellos que necesita la organizacion, para poder realizar
sus operaciones basicas como es, producir y generar los bienes o servicios que

ofrezca.

En este tipo de recursos nos referimos al dinero, las instalaciones fisicas, la

maquinaria, el mobiliario de oficina y toda la materia prima.

<+ Recursos Técnicos

Se comprenden todos los sistemas, procedimientos, organigramas, instructivos,

politicas y manuales.

%+ Recursos Financieros

Nos referimos al buen manejo del dinero en los préstamos, los fondos y las
inversiones, para que se pueda proporcionar a la organizacion los recursos

monetarios en forma oportuna.
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% Recursos Mercadolégicos

Son los medios por los cuales la organizacion llega al consumidor cliente o
mercado para colocar sus bienes o servicios, se comprenden los métodos, las

actividades de investigacion y el analisis de mercado” '

s Recursos Administrativos

Estos son los recursos por los cuales se planea, organiza, dirige y se controlan
todas las actividades de la organizacion en cualquier nivel.

% Recursos Humanos

A estos recursos los dejamos al ultimo no porque sean menos importante, sino al
contrario son a los que les debemos dar mayor importancia ya que con ellos se
puede mejorar, perfeccionar el empleo y sobre todo un mucho mejor disefio a los

otros recursos.

Debemos saber también, que no solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino que hay otros factores que dan diversas
modalidades a esta actividad como lo son: conocimientos, las experiencias, la
motivacion, los intereses vocacionales, las aptitudes, las actitudes, las habilidades,
las potencialidades, la salud que es primordial para que una persona pueda prestar

sus servicios de una manera eficiente.

Los Recursos Humanos cuentan con varias caracteristicas como son:

v' Este tipo de recursos no pueden ser propiedad de la organizacién a

diferencia de los otros. No debe de existir la esclavitud, ya que nadie podra

'® LLANOS RETE, Javier. (2006) Integracién de Recursos Humanos. Edit. Trillas, Méx. Pag. 26
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ser obligado a prestar trabajos personales sin la justa retribucidén y sin su
pleno consentimiento. A ninguna persona se le puede impedir que se dedique
a la profesion, industria, comercio o trabajo que se le acomode, siendo estos
licitos. (Art. 2, 3y 4 Const.)

v Las actividades de las personas dentro de una organizacién son voluntarias;
claro esta deben de tener una retribucion de lo que estan realizando.

v" Algo interesante es que si los objetivos de la organizaciéon concuerdan con
los objetivos personales, los individuos pondran a disposicion de la
organizacion los recursos humanos que poseen y su maximo esfuerzo.

v' Los Recursos Humanos pueden incrementarse en una organizacion, para

esto existen dos formas;

1. El descubrimiento; se pone de manifiesto aquellas habilidades e
intereses desconocidos o poco conocidos por las personas, aqui se les
aplica test psicoldgicos los cuales es una herramienta basica para esta
primera forma.

2. El mejoramiento; se trata de proporcionar mayores conocimientos,
experiencias y nuevas ideas, esto se consigue a través de la
educacion, la capacitacion y el desarrollo, a fin de cuentas todo va a

generar que la organizacion tenga un mejor funcionamiento.

v' Desafortunadamente los Recursos Humanos también pueden disminuir por
las enfermedades, los accidentes y por una mala alimentacion.
v’ Son escasos, ya que no todas las personas cuentan con las mismas

habilidades, experiencias, y conocimientos.
Como nos podemos dar cuenta los Recursos Humanos son los mas importantes

por la diversidad que lo caracteriza, la versatilidad que se refleja en las habilidades,

la personalidad, las capacidades y los conocimientos.
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1.2.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Teniendo el concepto de Administracion y la de Recursos Humanos, sera muy
sencillo entender que significa Administracién de Recursos Humanos. Citaremos

diferentes autores.

IDALBERTO CHIAVENATO;

“La Administracion de Recursos Humanos significa conquistar y mantener a las
personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud
positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas no solo las grandiosas y que
representa euforia y entusiasmo, sino también aquellas muy pequefias y numerosas
que frustran e impacientan o que alegran y satisfacen, pero que hacen que las
personas deseen permanecer en la organizacion; también esta en juego la especie
y calidad de vida que la organizacion y sus participantes llevaran para proveerla de

recursos necesarios” '°

FERNANDO ARIAS GALICIA;

“‘La Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplicado
al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacién, en

beneficio del individuo de la propia organizacion y del pais en general” %

' CHIAVENATO, Idalberto. (2007) Administracion de Recursos Humanos. 8?2 ed. Edit. McGraw-Hill, Méx. Pag.

139

20 ARIAS GALICIA, Fernando. (2005) Administracion de Recursos Humanos. 42 ed. Edit. Trillas, Méx. Pag. 27
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THOMAS G. STOPES;

“‘Es un cédigo sobre las formas de organizar y tratar a los individuos en el
trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realizacion
posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi su eficiencia maxima para
ellos mismos y para su grupo, y dando a la empresa de la que forma parte, una

ventaja competitiva determinantemente y por ende, sus resultados éptimos” 21

DR. VICTOR MELITON R:

“‘Es a su vez un conjunto de principios, procedimientos que procuran la mejor
eleccion, educacion y armonizacion de los servidores de una organizacion, su

satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento a favor de unos y otra” 2

JOHN M. IVANCEVICH,;

“Es la funcion de las organizaciones que facilita el mejor aprovechamiento de las

personas (empleados) para alcanzar las metas de compaiias e individuos” %3

BYARS Y RUE;

“Es el area de la Administracion relacionada con todos los aspectos del personal,

el reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar, y recompensar a los empleados;

actuar como enlace con los sindicatos, y manejar otros asuntos de bienestar” 2*

# AMARO GUZMAN, Raymundo. (2004) Administracion de Personal. Edit. Limusa, Méx. Pag. 18

2 |pidem Pag. 20
% VANCEVICH M., John. (2005) Administracion de Recursos Humanos. 92 ed. Edit. McGraw-Hill, Méx. Pag. 5

2 VANCEVICH M., John. (2005) Administracion de Recursos Humanos. 92 ed. Edit. McGraw-Hill, Méx. Pag. 8
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En los conceptos de la Administracion de Recursos Humanos se habla de un
proceso administrativo, el como mantener a las personas trabajando al maximo, el
aprender a dar un buen trato a los trabajadores de la organizacién y de esta manera
alcanzando la satisfaccion en el trabajo para poder cumplir con los objetivos
personales y organizacionales.

Con lo senalado anteriormente daremos nuestra conceptualizacion: La
Administracion de Recursos Humanos se ocupa de planear, organizar, y controlar
las diversas actividades de los trabajadores, que éstos den el maximo en su trabajo
y se sientan a gusto en él, cumpliendo con los objetivos senalados (personales y
organizacionales), llevando a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion,
desarrollo, capacitacion, direccion y colocacion del factor humano en cualquier tipo
de organizacién. Asimismo examina qué puede o debe hacerse para que los

trabajadores sean mas productivos y de esta manera estén mas satisfechos.
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[N

REC. HUM.

HIGIENE

Este es el sistema que se lleva en la Administracion de Recursos Humanos, con
esto debemos saber que toda organizacidn debe de contar con individuos aptos en

puestos, lugares y momentos especificos con el fin de poder alcanzar sus objetivos.
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1.21.1 PUESTO

“‘Es un conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones
que integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal.” 25 Con este término se
le conoce al cargo; se recomienda que sea de corta extension, si puede ser posible

de una sola palabra en la cual se exprese la caracteristica esencial del mismo.

A cada puesto le corresponde una jerarquia dentro de la estructura

organizacional.

La persona que ocupe el puesto debe satisfacer los requisitos de éste y

normalmente se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de factores

También cada puesto va a tener sus funciones que debera realizar, se puede

presentar en forma genérica y analitica.

+ En Forma Genérica; se da una breve explicacion de la actividad mas

caracteristica del puesto, y en

+ Forma Analitica; se da una descripcion detallada de las funciones que se

deben realizar en el puesto.

Como nos damos cuenta el puesto es aquel que tiene cualidades, tareas y
responsabilidades especificas, se debe de buscar a la persona idénea que cumpla
con las caracteristicas de éste para que pueda ocuparlo, asi podra tener un exitoso

desempeiio.

% DEUCHLER BALBOA, Carlos. (2004) Administracion de Recursos Humanos. Edit McGraw-Hill, Méx. Pag. 177
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1.2.1.2 OBJETIVO

Los objetivos son los parametros para medir las acciones llevadas a cabo por el
Administrador de Recursos Humanos. En ocasiones estos objetivos se determinan
con suma precision y se consignan por escrito, y en otras ocasiones los objetivos se
pronuncian de manera informal, independientemente de la manera que se hayan

fijado; sin embargo los objetivos constituyen el punto al que se desea llegar.

En términos generales existen cuatro objetivos fundamentales de la

Administracion de Recursos Humanos:

1. OBJETIVOS SOCIALES;
El administrador se propone contribuir positivamente a las demandas vy
necesidades de caracter social, cuidando que estas no afecten negativamente a la

contribucién de una entidad o compaifiia.

2. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION;
El administrador debe tener en consideracion todo el tiempo que su ambito de
responsabilidad es solo una parte de una organizacion global, que a su vez se ha

planteado objetivos generales.

3. OBJETIVOS FUNCIONALES;
El mantener la contribucién de los Recursos Humanos es un nivel adecuado a
las necesidades, cuando las necesidades de la organizacién se cubren en exceso,

se recurre al desperdicio de recursos.

4. OBJETIVOS INDIVIDUALES;
Estos se manifiestan al contribuir al logro de las metas de cada persona,
apoyando proyectos individuales que coinciden con los objetivos generales. Cuando

los objetivos individuales no se cumplen, la motivaciéon de los empleados decrece,
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puede disminuir el nivel de desempefio y aumentar la tasa de rotacion de personal.

Los objetivos que persigue la A.R.H. son los siguientes:

+ Hacer fructificar y aprovechar las caracteristicas de los individuos para lograr
los objetivos organizacionales y personales, considerando dentro de éstas
habilidades, conocimientos, nivel de inteligencia, experiencia, interés, rasgos
de personalidad y motivaciones de los individuos que conforman a la

organizacion.

+ Incrementar las capacidades y las potencialidades de los empleados vy
trabajadores para beneficio de la organizacién, la persona y la comunidad en

general.

+ Establecer politicas y procedimientos para lograr la eficacia y la eficiencia de

la estructura que conforma la organizacion.

+ Asegurar la calidad, la satisfaccion y la seguridad social de los recursos
humanos en el trabajo y alcanzar de esta forma un nivel insuperable de
competitividad frente al entorno cada vez mas exigente en las que se

encuentran inmersas las organizaciones.

+ Asesorar a la direccion general en la toma de decisiones con respecto al
factor humano y su incidencia en el incremento de la organizacion, calidad y

motivacion.
+ Implantar, evaluar y dar seguimiento a las politicas, programas vy

procedimientos que tengan como fin la administracion de los recursos

humanos para lograr la efectividad y el incremento de la productividad.
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1.21.3 PLANEACION

En la planeacion se llevan a cabo estudios tendientes a la proyeccion de la
estructura de la organizacién en el futuro, a fin de determinar programas de

capacitacion y desarrollo.

Se debe de mantener al dia las proyecciones tecnoldgicas y econdmicas de la
organizacion y del pais, con objeto de planear adecuadamente los recursos

humanos.

Normalmente en las organizaciones encontramos que se dedican a planear a
corto, mediano y largo plazo las inversiones, pero con frecuencia se olvidan de

planear adecuadamente la actualizacion del potencial humano.

Lo correcto es que se debe de planear al mismo tiempo los diferentes recursos
incluyendo los humanos, para que se puedan alcanzar los objetivos establecidos y
de esta manera llevar adecuadamente el proceso de revisar sistematicamente los
requerimientos que tenga Recursos Humanos, para poder asegurarse que se
cuente con la cantidad necesaria de empleados con las habilidades que se

necesiten y tenerlos en el tiempo adecuado.
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1.2.2 INTEGRACION
El proceso de integracion de Recursos Humanos, lo observamos en la siguiente

RECURSOS

HUMANOS

grafica desde la planeacion de la organizacién enseguida se origina la planeacién

de Recursos Humanos, el disefio y Jerarquizacion de puestos, con base en la

técnica de analisis de puestos, permite su identificacion y ubicacion lo que origina

objetivos mas claros en el proceso de reclutamiento, seleccidén, contratacion,

induccion y capacitacion de desarrollo.

Planeacion de la

organizacion

y

Planeacion de
Recursos Humano

Analisis de

puestos

A 4

Descripcion de
puestos

Puesto » Reclutamiento
y Seleccién
A
\ 4
Requisiciéon Contratacién
A
A 4
Vacante Induccion
A 4

Capacitacion y

Desarrollo
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1.2.21 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es la fase inicial mediante el cual una organizacién se allega de
Recursos Humanos, que van a ser los candidatos capaces a ocupar la diversidad de

puestos y jerarquias existentes.

El reclutamiento es una unidad de informacion propia de la empresa por medio
de la cual comunica al mercado de recursos humanos sus jerarquias disponibles y
susceptibles de ocuparse asi como las especificaciones y demas requisitos para
generar desde el mismo mensaje, hasta la selectividad de los candidatos.

La eficiencia de este sistema no radica en atraer demasiados prospectos para
entrevistarlos, sino en depurar y atraer, desde el mensaje emitido a los candidatos

mas similares a los requerimientos establecidos, es decir, al perfil.

Los objetivos que persigue el reclutamiento son:

+ “Vigilar el cumplimiento de las politicas en materia de reclutamiento, como

utilizar ciertos medios para reclutar, fuentes y procedimientos.

+ Proveer en forma oportuna, efectiva y al menor costo posible, el factor
humano de categoria general, especializada o profesional para ubicarlo

dentro de la organizacion.

+ |dentificar, seleccionar y evaluar medios y técnicas de reclutamiento, para
suministrar de forma oportuna el recurso humano necesario para lograr la
armonia y estabilidad, de esta manera coadyuvar al alcance de los objetivos

de la organizacién.

+ Conformar una base de datos completa y actualizada que concentre las
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principales agencias y medios que ofrezcan viables ventajas para establecer
contacto en cualquier momento y, de esta forma, reducir tiempos y costos en

el suministro de individuos.” %®

La importancia del reclutamiento radica en mantener una fuerza de trabajo
consistente, eficiente con alto estandar de desempefio, estable y capaz sin importar

el nivel jerarquico que ostenten.

Es de mayor importancia cuidar la variable “costo”, ya que se debe de realizar el
proceso de reclutamiento con el menor costo posible, dependiendo de la estabilidad

econdmica de cada organizacion.

Uno de los principales problemas que se enfrenta la organizaciéon en la
busqueda de sus recursos humanos, es la determinacion del tipo de fuentes de
reclutamiento en base en las cuales, va a abastecer el numero de personal

requerido para el cumplimiento de objetivos.

El proceso de reclutamiento varia dependiendo del tipo de organizacion, primero
se toma la decisidon de que en una de las areas o departamentos hay una vacante o
un puesto que se ha designado como nuevo, es donde inicia el proceso; se les
otorga una requisicion de personal, ésta debe ser llenada por la persona que

requiere cubrir dicha vacante.

El reclutamiento se puede llevar de las siguientes maneras:

> Reclutamiento Interno

En el momento que se recibe la requisicion de personal, se busca dentro de la

organizacion si existe algun candidato ideal para cubrir dicha vacante y de esta

% | LANOS RETE, Javier. (2006) Integracién de Recursos Humanos. Edit. Trillas, Méx. Pag. 82
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manera proporcionarle una reubicacién, ésta puede ser ascendente u horizontal.
Mediante este tipo de reclutamiento, el esfuerzo es minimo y el costo es

considerablemente bajo.

Las fuentes de este tipo de reclutamiento son las siguientes:

A través del propio personal.
Candidatos propuestos por el personal.
Amistades o parientes.

Sindicato.

Cartel.

Pizarron.

Verbalmente.

Boletin interno.

- - F F & + F F &

Intranet.

> Reclutamiento Externo

En este tipo de reclutamiento se busca cubrir la vacante con personal externo a

la organizacion. Las fuentes de este tipo de reclutamiento son las siguientes:

“Archivos de candidatos.

El candidato con iniciativa propia.
Centros promotores de empleo.
Agencias de empleo.

Grupos de intercambio.
Instituciones educativas.
Organizaciones profesionales.

Ferias de empleo.

- & & & & F+ F & &

Internet.
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+ Periddicos y revistas.
+ Radio.
& Cartel o mantas.

+ Volanteo.” ?’

Actualmente con el desarrollo que hay en la informatica, medios de
comunicacién y de informacion, se han acortado las distancias, entre las empresas y

los individuos, sobre todo con la creacion de Internet.

La informacion fluye con increible rapidez, las empresas han incorporado a sus

recursos el uso de Internet.

Las empresas que han disefado y abierto su propia pagina web, utilizan
espacios para anunciar las vacantes que tienen disponibles, de esta manera

comunican al mercado.

" | LANOS RETE, Javier. (2006) Integracién de Recursos Humanos. Edit. Trillas, Méx. Pag. 96
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1.2.2.2 SELECCION

El proceso de seleccion inicia cuando un departamento o area necesita cubrir
una vacante o un puesto de nueva creacion, se debe de reclutar y entrevistar con
una variedad de candidatos con diferentes estructuras de personalidad, las cuales
son evidenciadas a través de la evaluacién de habilidades, intereses, capacidades,

aptitudes y experiencia.

“Mediante las fuentes de reclutamiento se atraen candidatos para ser evaluados
conforme al perfil, una vez que se ha difundido la vacante se recibe a los aspirantes
interesados y en una breve entrevista se revisa el curriculum vitae y se presupone si
sera un elemento conveniente para ser evaluado; de esta manera se le pide al
candidato que llene una solicitud para que posteriormente sea introducido al

proceso de seleccion.” %

De esta manera se inicia el proceso de seleccién como tal, pues los solicitantes
que han llenado la solicitud son candidatos potenciales y cubren “aparentemente” el
perfil requerido, y termina cuando se toma la decisién de contratar a uno de los

solicitantes.

Entonces decimos que la seleccion, es el procedimiento para encontrar a la
persona que cubra el puesto adecuado a un costo también adecuado, que permita
al trabajador a desarrollar todas sus habilidades y tener un buen desarrollo en la

organizacion.

Las etapas de la seleccion son las que a continuacion mencionamos:

% CHIAVENNATO, Idalberto. (2007) Administracién de Recursos Humanos. 8?2 ed. Edit. McGraw-Hill, Méx. Pag.

195
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+ Entrevista de seleccion:
Esta es la primera etapa dentro de la seleccidon de los candidatos, la entrevista se
debe de llevar con gran habilidad y tacto para poder obtener la informacion que se

necesite.

+ Pruebas de idoneidad:
Son los instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los

requerimientos del puesto.

+ Pruebas de conocimientos o de capacidad:
Este tipo de pruebas nos va a proporcionar el nivel de conocimientos generales, y
especializados con los que cuentan los aspirantes, ademas de mostrarnos las

habilidades adquiridas durante su formacion profesional.

Estas pruebas las realiza regularmente el futuro jefe inmediato, con la finalidad
de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia necesaria que

el puesto necesita.

+ Prueba psicométrica:
Se basa en el comportamiento humano, a la manera que reaccionan los individuos a
diferentes estimulos o situaciones que se les presentan, a parte se encargan de
medir las capacidades, aptitudes e intereses de los candidatos, que requiere el

puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

+ Prueba de personalidad:
Es muy interesante este tipo de prueba ya que nos proporciona datos importantes
como es el caracter, el temperamento, el equilibrio emocional y que tipo de intereses

buscan.
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+ Examen médico de admision:
Cuando se ha tomado la decision de quien va a ser el candidato a ocupar el puesto,
se le tiene que realizar un examen médico el cual va a ayudar a darnos una vision
completa sobre el estado de salud fisico del seleccionado, con el fin de reducir

ausentismos en las organizaciones.

El costo de este examen corre por parte de la organizacion y lo debe de aplicar
un especialista en medicina del trabajo, contiene una serie de preguntas generales

de historial clinico, y pruebas de laboratorio.

Los resultados de los examenes deben de ser confidenciales, pero si acaso se
detecta alguna enfermedad se le debe de comunicar al trabajador y ofrecerle la

orientacion necesaria para el tratamiento de su padecimiento.
+ Estudios socio-econdémicos y laborales:
Este tipo de estudios se les asigna a personas que estén especializadas ya que

ellas realizan una visita domiciliaria, con la finalidad de obtener informacién sobre:

Datos generales de identidad; estado civil, nacionalidad,

o

enfermedades, accidentes.

o Aspectos generales de donde vive.

o Datos familiares como es el nombre, estudios, y ocupaciéon de los

padres.

o Estimacién de gastos.

o Antecedentes laborales.
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o Estudios.

o Ocupacion del tiempo libre.

o Referencias personales.

o Comentarios generales del entrevistador.

Con esta informacion la organizacion sabe mas del trabajador que esta
seleccionando, de sus familiares, el tipo de vida, a que se dedican; con el fin de
lograr una planeacién y un control de la conducta humana dentro de la organizacion.

Terminando todo el proceso de seleccién da paso a tomar la decision final qué
es, cual de todos los candidatos va a ser el seleccionado, es preferible que el
candidato lo seleccione el jefe inmediato.

Al elegir o seleccionar al candidato idoneo que cubra con el perfil del puesto y

haya pasado favorablemente todo tipo de pruebas es donde termina el proceso de

seleccidén y pasamos a lo que es la contratacion.
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1.2.2.3 CONTRATACION

La contratacion es el siguiente paso de la seleccién del trabajador, tanto a la
seleccion como a la contratacion se les puede considerar como procesos
interrelacionados, ya que, para que exista una contratacién tiene que haber un
candidato seleccionado. La seleccion nos describe el enfoque de contratacion de

personal a todos los niveles de la organizacion.

No hay que olvidar que en todo tipo de contrato existen aspectos sobresalientes
que permiten establecer cualquier tipo de acuerdo de voluntades, ya sea de una
parte para obtener un bien o servicio y la otra que esta de acuerdo en

proporcionarlo.

£ Contrato formal escrito:
Este se basa en el cargo que se va a ocupar, al contenido del trabajo, al salario, las

clausulas aplicables, derechos y obligaciones tanto del patron como del trabajador.

£ Contrato psicologico:
Se enfoca en todo aquello que se logre ganar con la nueva relacién laboral, como lo
es; la satisfaccion del empleado, el desempefio de las tareas, la estabilidad en el

trabajo y también econémicamente.

La LFT nos sefala los siguientes contratos:

v’ Contrato Individual:
El articulo 20 de la LFT, lo define como “aquel por virtud del cual una persona se
obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un

salario” %°

* LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 9
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v Contrato Colectivo:
El articulo 386 de la LFT, lo sefiala como “es el convenio celebrado entre uno o
varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno y varios sindicatos
de patrones, con objeto de establecer las condiciones segun las cuales debe

prestarse el trabajo en una o mas empresas o establecimientos”*°

v Contrato Ley:
El articulo 404 de la LFT, nos dice que “contrato ley, es el convenio celebrado entre
uno o varios sindicatos de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sindicatos
de patrones, con el objeto de establecer las condiciones segun las cuales debe
prestarse el trabajo en una rama determinada de la industria, y declarado obligatorio
en una o varias Entidades Federativas, en una o varias zonas economicas que

abarque una o mas de dichas entidades, o en todo el territorio”>’

De acuerdo a lo escrito en el articulo 35 de la LFT, “las relaciones de trabajo

pueden ser por obra, tiempo determinado o por tiempo indeterminado” >

/

%+ Obra determinada:

El articulo 36 de la LFT, nos dice que “el sefialamiento de una obra determinada

puede tnicamente estipularse cuando exija su naturaleza” 3

s Tiempo determinado:

El articulo 37 de la LFT, nos dice que “el sefialamiento de un tiempo determinado

puede Unicamente estipularse en los casos siguientes:

% LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 87
" LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 90
%2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 12
% LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 12
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. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar.
Il.  Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador; y

Ill.  En los demas casos previstos por esta ley” 3

s Tiempo indeterminado:

El articulo 35 de la LFT, nos dice que “a falta de estipulaciones expresas la

relacién seré por tiempo indeterminado” *°

En la etapa de contratacién es importante saber que en el contrato que firme el
trabajador va a tener un encabezado, es donde se registran los nombres tanto del
trabajador como del patrén, tendran declaraciones que son los datos generales del
patron y el trabajador como lo es la edad, estado civil, sexo, nacionalidad y
domicilio, después vendran las clausulas donde se estipulara el puesto a ocupar, la
jornada de trabajo, horario, el sueldo, dias de descanso, y por ultimo la fecha y firma

de ambas partes.

* LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 12
% LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 12
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1.2.2.4 INDUCCION

La induccién es un “programa formal o informal para familiarizar a los nuevos
empleados con sus responsabilidades de trabajo, compafieros y politicas de la

organizacion” %

La induccion forma parte del proceso de integracion de personal y consiste en
recibir a los trabajadores de nuevo ingreso desde el dia en que se presentan a

trabajar a la organizacion.

Se trata de integrar al nuevo trabajador a la organizacién, a su puesto y con sus

nuevos companeros.

La importancia de la induccion consiste en que el trabajador conozca el lugar
donde va a trabajar, las herramientas que va a necesitar y las politicas de la

organizacion.

Como nos damos cuenta la induccidon es muy importante que se les proporcione
a los trabajadores de nuevo ingreso ya que los empieza a familiarizar con la historia
de la organizacion, con esto logramos que el trabajador sienta mas orgullo, lealtad,
aprecio, seguridad y compromiso, para que se puedan cumplir con los objetivos

establecidos.

Para aplicar un programa de induccion se llevan diferentes técnicas y medios

como son los siguientes:

% CHIAVENNATO, Idalberto. (2007) Administracién de Recursos Humanos. 8?2 ed. Edit. McGraw-Hill, Méx. Pag.
195
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PROGRAMA DE

INDUCCION

TECNICAS

e

MEDIOS <

\

Conferencias

Platicas

Discusiones en grupo

Presentaciones

Organigrama

Politicas

Juntas

Recorrido

Videos corporativos

Folletos

Manuales

Diapositivas

Fotografias

Lista
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1.2.2.5 CAPACITACION Y DESARROLLO

La organizacién otorga la capacitacion al trabajador adquiere los conocimientos
tanto de caracter cientifico, técnico y administrativo, en ella se le permite elevar el

grado de desempenio en las funciones que integran al puesto.

“La capacitacion es una actividad planeada y basada en necesidades reales de
una empresa u organizacion orientada hacia un cambio en los conocimientos,

habilidades y actitudes del colaborador.” ¥’

Las organizaciones hoy en dia invierten gran cantidad de recursos a la
capacitacién, ya que lejos de ser un gasto es una inversién, que no solo proporciona
conocimientos y habilidades a los trabajadores, sino que los sensibiliza a la

importancia de aplicarlos para mejorar la calidad de su trabajo.

Ademas es de ayuda para la organizacion ya que mantiene a sus trabajadores
actualizados y les permite tener mayores conocimientos en sus diferentes areas, lo
cual hace que se desarrollen adecuadamente, para lograr los objetivos que se

realizan en la planeacion.

Desde luego reduce la tension y permite el manejo de las areas de conflicto,
promueve una buena comunicacion en toda la organizacidn y por supuesto ayuda a
lograr metas personales.

De acuerdo con el articulo 153-F de la LFT, la capacitacion tiene como proposito:

+ “La prevencion de riesgos de trabajo.

%" SILICEO AGUILAR, Alfonso. (2006) Capacitacion y Desarrollo de Personal. 42 ed. Edit. Limusa, Méx. Pag.
167
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+ Incrementar el nivel de productividad.

+ Elevar la aptitud del trabajador para desempefiar su trabajo.

+ La actualizacion y el perfeccionamiento de habilidades, conocimientos, del
trabajador en su actividad y la asimilacion acerca de la aplicacién de nueva

tecnologia en dicha actividad.” 3

Sin embargo el desarrollo, incluye una serie de conceptos, los cuales integran
paulatinamente la personalidad, comprende habitos, rasgos, educacion, inteligencia,
temperamento, caracter, patrones de conducta consistentes y emocionales. Que
con el paso del tiempo éstos van cambiando se espera que sea un mejoramiento en

el trabajador.

% LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Ediciones Berbera, Méx. Pag. 40
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CAPIiTULO 2

ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

21 ESTRUCTURA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Una organizacion siempre va a necesitar personal para sus diversos niveles
como lo son; operativos y personal de apoyo, personal administrativo y directivo
para completar toda una gama de objetivos y actividades. El tener dotada a la
organizacion de personal competente es fundamental para que ésta alcance el

éxito.

Al departamento de Recursos Humanos se localiza dentro de la estructura

organizacional como se muestra a continuacion:

DIRECCCION
GENERAL

FINANZAS RECURSOS

PRODUCCION MERCADOTECNIA

HUMANOS

Como nos podemos dar cuenta el departamento de Recursos Humanos,
conforme avanza el progreso industrial y tecnolégico del pais cobra mayor
influencia, por lo cual se ubica en el organigrama al mismo nivel que Produccion,

Mercadotecnia y Finanzas.

3 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. (2007) Administracién Moderna de Personal I. 7* ed. Editorial ECASA, México.
Pag. 49
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En todas las organizaciones es diferente su estructura organizacional, ésta
indica la autoridad, las obligaciones y las funciones que deben de realizarse en cada
puesto del organismo. La estructura de un departamento de Recursos Humanos

varia dependiendo el tamafo de la organizacién, en una empresa transnacional éste

es muy completo.

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS
RECLUTAMIENTO CAPACITACION CLASIFICACION Y SEGURIDAD
Y SELECCION Y DESARROLLO REMUNERACION E
HIGIENE
SERVICIOS PRESTACIONES Y SEGURIDAD
MEDICOS SERVICIOS A SOCIAL
EMPLEADOS
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2.2 FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

La Administracion de Recursos Humanos consiste en captar y mantener al
personal en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud
positiva y favorable.

La finalidad de la funcion del departamento es proporcionar a la organizacién
fuerza laboral eficiente; dentro de las funciones generales del departamento de
Recursos Humanos son las siguientes:

+ “Planear los recursos humanos asegurando una colocacion idénea.

+ Observar y suministrar personal idoneo a todos los departamentos de la

organizacion en forma eficiente

+ Llevar a cabo una adecuada contratacion e induccién del nuevo personal con

la finalidad de tener un buen comienzo productivo.

+ Fijar un sistema de remuneracién justa para lograr niveles de desempefio

deseado.

+ Ejercer programas permanentes de capacitacion y desarrollo de personal que

eleve su capacidad operativa

+ Lograr buenas relaciones de trabajo.

+ Promover un programa de Higiene y Seguridad junto con el sindicato.

+ Que haya una buena comunicacion.
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+ Hacer respetar la autoridad y mantener la disciplina requerida en la

organizacion.

+ Prestar servicios a todo el personal.” *°

Ya hemos mencionado en forma general cuales son las funciones del
departamento de recursos humanos, ahora mencionaremos cual es el perfil que

debe de tener un director de Recursos Humanos.

40 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. (2007) Administracion Moderna de Personal I. 72 ed. Edit. ECASA, Méx.

Pag. 63
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2.21 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vamos a presentar cuales son las cualidades y requisitos que se necesitan para

este puesto.

Cualidades Intelectuales

Aptitudes:

+ [Iniciativa

+ Inteligencia

+ Juicio practico

+ Espiritu observador

+ Memoria retentiva de nombres y facciones

Conocimientos:

+ Cultura general

+ Experiencia en trato obrero y de personal

+ Conocimientos elementales de sistemas industriales y comerciales

£ Conocimientos de Derecho Laboral

+ Preparacion especifica sobre Administracion Técnica de Personal
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+ Capacidad de analisis psicologico

Cualidades Morales

+ Sentido de responsabilidad

+ Laboriosidad. Sentido de la trascendencia de su mision

+ Prudencia y serenidad

+ Cautela combinada con decision

+ Rectitud

+ Sinceridad

& Lealtad

Cualidades Sociales

+ Don de gente es decir:

v' Ser accesible,

v' Amable, y

v" Tener cortesia

+ Habilidad para convencer:

v' Orden y claridad al exponer,

v" Objetividad al razonar,
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v Flexibilidad, y

v Paciencia
+ Personalidad:
v" Debe de saber hacer valer el puesto que esta ocupando.
Cualidades Fisicas
+ Edad adecuada;
v" Entre 25 y 50 afios dependiendo las politicas de cada organizacion. *'

Ya que sabemos cual es el perfil del puesto de Director de Recursos

Humanos, daremos paso a presentar a continuacién sus funciones:

+ Formular los objetivos y las politicas de recursos humanos;
Después de haberlas realizado se debe de llevar a revision y discusion con los otros
ejecutivos de la organizacion, en el momento que la Direccion General lo apruebe,

el Director de Recursos Humanos debe cuidar que se implanten adecuadamente.

+ Vigilar que las politicas se cumplan;
Con la ayuda de los jefes de linea el director debe de verificar que las politicas de la

organizacion se cumplan.

+ Interpretar las normas y politicas de recursos humanos;
Es decir tendra que auxiliar a la Direccidn General, interpretando y explicando cada

una de las normas y politicas.

“1 LIOYD BYARS, RUE W. Leslie. (2005) Administracion de Recursos Humanos Conceptos y Aplicaciones.

Nueva Editorial Interamericana, Méx. Pag. 71
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+ Asesorar y auxiliar a todos los que dirigen el trabajo de otros, a ser mejores
administradores de personal,
Ayudara a todos aquellos jefes a tener una buena relacion con sus subordinados y

de esta manera tener un mejor ambiente de trabajo.

+ Informarse, e informar a su vez adecuadamente a toda la linea, de todo lo
que afecte a las relaciones entre el personal.
Esto es importante para que se corrija cualquier cosa que este afectando al

desarrollo de la organizacion.

Existen 2 causas que hacen dificil esta labor:

+ Caracter viable del factor humano.
Debido a que el ser humano es uno de los sistemas mas complejos, por su
dinamica, interaccion, vitalidad, historia e inestabilidad. No hay leyes que gobiernen
su conducta, no es posible ser exacto en la prediccion, en él inciden politicas y
normas, la dimension de la organizacion, la motivacion y todo el sistema de

incentivos y remuneraciones.

+ El director de recursos humanos es un asesor en linea.
Este debe estar consciente de que su labor se encuentra articulada con la
planeacion estratégica de toda la organizacion, de la misién que se haya construido
para ella, de la visién establecida y de los objetivos globales y estratégicos

delineados, ademas de incidir en los presupuestos.

El director de recursos humanos funge como asesor y consultor, al proporcionar
informacion y aconsejar acerca de la administracion de los recursos humanos.
Actualmente, un director de recursos humanos debe contar con un nivel de dominio
sobre herramientas tedricas que le permitan hacer un examen analitico e integral del

entorno de la organizacion.
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2.2.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La persona que ocupe el puesto de subdirector de recursos humanos lograra
solucionar conflictos con el sindicato, tener en la organizacién buenas relaciones

con el personal y solucionara cualquier queja, entre otras mas funciones que aqui
mencionamos:

+ Es la persona encargada de interpretar las politicas.
Es decir el subdirector les debera de explicar la aplicacion de las politicas.

+ Dar solucién a las quejas y conflictos con base a los convenios que haya con
el sindicato.

Por lo regular los sindicatos a veces suelen estar en desacuerdo con la

organizacion y surgen ciertos problemas el subdirector se debe de encargar de
solucionar cualquier tipo de conflicto.

+ Debe de comprobar que en cualquier tipo de caso se tomen las medidas
necesarias.

+ Es quien facilita las relaciones laborales, individuales y colectivas.

+ Lleva registros y estadisticas de todos los sucesos que se presentan.

“Una de las funciones sustanciales de quien dirige los recursos humanos debe
estar encaminada a prevenir los requerimientos futuros de personal en todos los

niveles, en esta tarea de subdirector, se tiene que realizar un analisis exhaustivo de

los factores que inciden en la planeacion de recursos.” *?

*2 REYES PONCE, Agustin. (2004) Administracion de Personal. Edit. Limusa, Méx. Pag.36
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Trabajar con el factor humano no es nada facil, ya que es el elemento mas
complejo en las organizaciones, porque esta en constante cambio, no se controla,
no es predecible totalmente, varia en su motivacion a cada momento, cada
trabajador posee una personalidad diferente y se vincula con variables y aspectos
que escapan del alcance del subdirector de recursos humanos, por ejemplo el estilo

de educacion familiar en la que estuvo inmerso.
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2.2.3 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En esta area lo que se debe lograr es que todos los puestos sean cubiertos por

las personas idoneas, llevando a cabo una adecuada planeacién de los recursos

humanos.

Las principales funciones de un jefe de reclutamiento y seleccion a continuacion

las mencionamos:

*

Planear los recursos humanos.

Reclutar y seleccionar al personal

Entrevistar a los candidatos

Investigacion de referencias

Prueba de interés y aptitud.

Contratar al personal idéneo.

Realizar programas de induccion al trabajo.

Tramitar los movimientos de personal

Llevar registros de todo el personal.

Entrevista de salida
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2.2.4 CAPACITACION Y DESARROLLO

Es muy importante que se capacite al personal que labora en la organizacion
para obtener mejores resultados y un mejor trabajo de calidad; de esta manera se

logra tener personal con conocimientos actualizados de acuerdo a su puesto.

Se debe de llevar un control de todos los cursos que se impartan y, tener en
cuenta que la capacitaciéon se ofrece a cualquier empleado o trabajador de la

organizacion.

Las funciones principales de un jefe de capacitacion y desarrollo son las

siguientes:

+ Realiza y prepara el material adecuado, de capacitacién y desarrollo para los

trabajadores.

+ Da capacitacion a la produccion.

+ Proporciona capacitacion a los instructores, supervisores, técnicos vy

ejecutivos.

+ Se encarga de proporcionar educacion en general como lo son:
v" Programas de cursos de capacitacion,
v Publicaciones de la compaiiia,

v Llega a proporcionar estudios basicos a los trabajadores.

+ Tiene relaciones y cooperacion con agencias e instituciones educativas o de

adiestramiento y capacitacion.

+ Lleva a cabo registros y estadisticas de los cursos que se llegan a impartir.
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225 CLASIFICACION Y REMUNERACION

Esta area es de gran interés e importancia tanto para empleados como
trabajadores porque es aqui donde pueden resolverles cualquier tipo de duda que
les pueda surgir con el pago de su némina, con alguna modificacién de salario, con

el tiempo extra entre otras.

Aqui se registra cualquier incidencia que modifique el pago de un trabajador y
lleva un registro del total de sus pagos. Mencionamos las funciones principales:

+ Tiene que llevar a cabo un control de ausencias y retardos.

£ Modificaciones de sueldos

+ Calificacion de méritos

+ Incentivos y premios

+ Lleva a cabo una clasificacién de los trabajadores.

+ Registro de incidencias

+ Realizacion y pago de la némina

+ Evaluacion de desempefio

+ Orienta a los trabajadores y empleados en cualquier duda que tengan sobre

su némina.

+ Realiza registros y estadisticas.
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2.2.6 SEGURIDAD E HIGIENE

En el area de Seguridad e Higiene tratan de prevenir ya sea un accidente o
alguna enfermedad, para poder lograr un medio laboral sin riesgos y obtener una
conducta en las personas que no produzcan accidentes, a través de videos,

conferencias, entre otras.

El jefe de esta area debera supervisar que las normas de Seguridad e Higiene se
apliquen adecuadamente y llevara un registro de todos los accidentes que se

efectuen en la organizacién. Mencionamos las principales funciones:
+ Normas de Higiene y Seguridad.

+ Lleva a cabo una inspeccién de disefo y calidad del equipo y materiales en

relacion con estas normas.
+ Revisiones periddicas de las condiciones higiénicas de la empresa.
+ Inspecciones de las condiciones y normas de seguridad
+ Investiga e informa sobre los accidentes de trabajo

+ Proporciona educacion a los trabajadores sobre higiene y seguridad con:
v' Manuales

v' Conferencias

v" Resoluciones de consultas

v Folletos

v

Videos

+ Realiza registros y estadisticas.
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2.2.7 SERVICIO MEDICO

El jefe de esta area debe de ser un médico que tenga experiencia en medicina
laboral, él es quien realiza los examenes médicos de admision a la gente de nuevo

ingreso.

Consideramos que es de gran importancia tener un servicio médico en las
instalaciones para que pueda dar tratamiento o curar a los trabajadores que les

ocurra algun accidente.

Dentro también de sus actividades debe de supervisar los vestuarios de los
trabajadores, los servicios higiénicos generales y los comedores; él puede
recomendar sobre la forma de preparacion de los alimentos e incluso en forma

dietética. Las funciones a realizar son:
+ Realiza examenes médicos de;
v Admision,
v' Anuales, y
v Especiales.
+ Da tratamiento y atencion médica.

+ Proporciona servicio de enfermeria

+ Investiga las causas de ausencia de los trabajadores y comprueba los

permisos del Seguro Social.

+ Realiza registros y estadisticas de los trabajadores que con frecuencia estan

enfermos o se accidentan.
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2.2.8 PRESTACIONES Y SERVICIOS A EMPLEADOS

El jefe de prestaciones y servicios a empleados satisface las necesidades de los

trabajadores que laboran en la organizacion y trata de ayudar a éstos en problemas

relacionados con su seguridad y bienestar personal.

Las principales funciones de prestaciones y servicios a empleados son.

+ Proporciona seguros colectivos como:

v Seguro de vida

v' Seguro de gastos médicos menores

v' Seguro de gastos médicos mayores

+ Realiza los planes de hospitalizacién

+ Realiza los planes de retiro

+ Proporciona ayuda legal.

+ Proporciona planes de economia y ahorros.

+ Lleva a cabo las compensaciones y pensiones de retiro.

+ Realiza actividades recreativas en:

v" Programas sociales, y

v" Programas deportivos.

+ Realiza registros y estadisticas de sus diferentes funciones.
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2.2.9 SEGURIDAD SOCIAL

Funciones:

+ Realiza las altas y bajas de los trabajadores ante el Seguro Social

+ Realiza los pagos de Seguridad Social.

Como es obvio, existe un gran numero de funciones que indiscutiblemente
corresponde realizar al Departamento de Recursos Humanos, lo que tratamos de
hacer, fue el desarrollar las funciones de area por area que integran a éste, y deben

de tener cuidado las organizaciones en que vaya a existir una duplicacion de tareas.

La importancia de reclutar, seleccionar, capacitar, fomentar, remunerar, pagar y
motivar a la fuerza de trabajo es reconocida por los gerentes de todas las unidades

y areas funcionales de las organizaciones.

El Departamento de Recursos Humanos, ha adquirido gran importancia para las
organizaciones, ya que manejan a uno de los recursos mas importantes dentro de
las organizaciones que es el personal con el cual se cuenta y el que va a lograr que

se puedan cumplir con los objetivos que se hayan planeado desde un principio.

Con esto consideramos que las organizaciones estan reconociendo cada vez

mas el insumo laboral vital para el éxito de éstas.
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CAPITULO 3

LA NOMINA Y SUS FACTORES BASICOS

3.1 CONCEPTO DE NOMINA

La ndmina es un tema muy importante para todo trabajador ya que en ella se

refleja el pago neto que recibe éste, por la prestacion de sus servicios.

“La palabra ndmina proviene del latin, némina que significa nombres, y se define
como lista de nombres de personas o cosas, es la relacion del personal contratado
por una empresa en la que figuran para cada perceptor los importes integros de sus

retribuciones.” *

“Es la relacion nominal de los individuos que en una empresa han de recibir

ingresos, justificando con su firma haberlo recibido.”**

“Es el documento donde se registran los sueldos y salarios que deben pagarse al
final de la semana o quincena con base en las tarjetas individuales de asistencia.
Sirve fundamentalmente para el registro de los salarios devengados por cada obrero

y por el registro de las horas de mano de obra entre otras aplicaciones.” *°

Con los diferentes conceptos que hemos mencionado nos queda claro que la
nomina es un documento en donde se consignan los dias trabajados, el sueldo
percibido por los trabajadores y se asientan las percepciones como de deducciones,

en un periodo determinado.

3 ALBOUKREK, Aarén. (2007) Diccionario Enciclopédico Plus. Edit. Larousse, Méx. Pag 738

* READER'’S DIGEST. (2007) Gran Diccionario Enciclopédico llustrado. Méx. Pag. 230

5 ACOSTA ALTAMIRANO, Jaime. (2005) Contabilidad de Costos. Edit. Continental, Méx. Pag. 84
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Cualquier pago o descuento que se llegara a efectuar a los trabajadores y/o

empleados se debe de reflejar en una nédmina

Entonces hay que tener en cuenta que la ndmina es el documento que la
organizacion expide a sus trabajadores y empleados por el pago de sus servicios, y
en ella se incluyen tanto las percepciones, deducciones, cualquier tipo de

incidencias y no hay que olvidar que éste es personal.
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3.2 CLASIFICACION DE LA NOMINA

Anteriormente se sefalé que la ndmina se da a los trabajadores y empleados,

ésta se clasifica de la siguiente manera:

CLASIFICACION

DE LA NOMINA

ﬂE GULARES

PARA CUBRIR
PRESTACIONES

ESPECIALES

AL MOMENTO
DEL RETIRO

QEVENTUALES

<

g

=

Semanal
Quincenal
Mensual
Confidencial

Gratificaciones
Participacion de Utilidades
Despensas

Devolucién del Fondo
Ahorro

Pago de Prevision Social

Vacaciones

Comisiones

Finiquitos

Liquidaciones

De ajustes

de
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En el cuadro anterior podemos observar la clasificacion que tiene una némina,

ahora explicaremos cada una de ellas:

REGULARES:

SEMANAL;
Estos tipos de ndminas son muy regulares ya que aqui se incluye a todos aquellos

trabajadores que desempeien un trabajo material.

QUINCENAL;
En la ndbmina quincenal se incluyen a todos aquellos empleados que desempenian

un trabajo de oficina, o mas bien que no tengan relacién con ningun trabajo material.

MENSUAL;
En la ndmina mensual se incluye regularmente a los altos ejecutivos cuando en su

contrato se sefala este plazo.

CONFIDENCIAL;
Regularmente las organizaciones identifican a la mensual como confidencial, pero
en realidad se realizo este tipo de némina para aquellas personas que por su

importancia en la empresa, deseaban que nadie supiera su sueldo.

En realidad todas las ndminas deben ser confidenciales no importando que tipo
de trabajador sea. Por lo regular en las organizaciones quienes realizan la nébmina
confidencial de ejecutivos es una persona diferente a quienes manejan las demas.

PARA CUBRIR PRESTACIONES;

GRATIFICACIONES;
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Normalmente se realiza cuando se da el pago de Aguinaldo e incluye a todos los

empleados no importando que tipo de nédmina tenga ya sea semanal o quincenal.

PARTICIPACION DE UTILIDADES (PTU);

En este tipo de ndémina se incluye tanto a los empleados como a los ex-empleados,
para poder proporcionarles lo que les corresponde a cada uno de ellos por reparto
de utilidad.

DESPENSAS;
Algunas organizaciones proporcionan a sus trabajadores despensa, ésta se paga en

especie es decir, con vales de despensa ya sea en papel o en tarjeta.

DEVOLUCION DEL FONDO DE AHORRO:;
Se realiza una némina para poder proporcionar a los trabajadores lo que hayan
ahorrado, claro esta aqui destaca la aportaciéon que realiza la organizacion con esta

prestacion.

PAGO DE PREVISION SOCIAL;

Deriva de un plan previamente establecido.

ESPECIALES:

VACACIONES Y COMISIONES;
Algunas organizaciones realizan éste tipo de ndmina, cuando en alguno de estos
dos conceptos la cantidad a entregar al trabajador es muy grande, para cuidar

adecuadamente de su confidencialidad.

AL MOMENTO DEL RETIRO:

FINIQUITOS;

70



Capitulo 3 La Nomina y sus Factores Basicos

Este tipo de ndmina se realiza cuando algun trabajador o empleado renuncia

voluntariamente, regularmente se comprende a un sélo trabajador o empleado.

LIQUIDACIONES;
Esta ndbmina se realiza cuando la organizacién despide a un trabajador o empleado
sin tener alguna causa justificada, y se realiza una indemnizaciéon ya sea de la

empresa o la legal.

EVENTUALES:

DE AJUSTES;
Las ndminas de ajustes las utilizan para incorporar pagos por fuera de némina, para

tener un mejor control en la contabilizacion.

Ya que revisamos la clasificacion que tiene la ndmina, nos podemos dar cuenta
que la que se realiza mas es la semanal, seguida de la quincenal, y que todas las
demas diferentes néminas tienen su grado de importancia cuando llegue el
momento de utilizarla, lo cual ayudara a tener separado los tipos de ndmina y se
logra un mejor control y contabilizacién de cualquier némina, recordando que

cualquiera que fuera la ndmina debe de ser confidencial.
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3.3 CONCEPTOS DE LOS PRINCIPALES COMPONENTES DE LA NOMINA

Iniciaremos con proporcionar los conceptos de una ndémina para ir
familiarizandonos y mas adelante cuando realicemos una némina podamos saber

que significado tiene cada uno de los conceptos que la integran.

3.3.1 SUELDO

El término de sueldo incluye todo pago monetario y aquellas prestaciones
pagadas a los empleados, normalmente las organizaciones lo utilizan para referirse
a la retribucidn que recibe el empleado de confianza y su distincion corresponde
unicamente a la periocidad de pago, que por regular es quincenal, docenal, o

mensual.

“Sueldo es la retribucion que percibe un empleado de confianza en virtud de un

contrato de trabajo”

4 FRANCO DIAZ, Eduardo M. “Moderno Diccionario de Contabilidad.” Cia. Edit. Impresora y Distribuidora, S.A.,

Méx. 2005 Pag. 120
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3.3.2 SALARIO

Todo administrador de una ndmina debe tener bien definido el concepto de

salario ya que es importante como fundamento teoérico.

“Es la retribucidn que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo” *’ (Art. 82
LFT). Este término lo utilizan para referirse al pago semanal de personal
sindicalizado.

“Salario es la remuneracion con que se retribuyen servicios personales’ 48

“El salario es la retribucion que debe percibir el trabajador por su trabajo, a fin de
que pueda conducir una existencia que corresponda a la dignidad de la persona
humana, o bien una retribucién que le asegure al trabajador y a su familia una

existencia decorosa” *°

“El salario se entiende como un factor fundamental que permite, ser suficiente
para el desarrollo social hacia mejores formas de vida, de lo contrario, provoca

conflictos que transforman la vida social” *°

Analizando los conceptos anteriores podemos llegar a la conclusién de que, el
salario siempre sera el pago que se le hace a una persona por la prestacion de
servicios, por el trabajo que desarrolle y sera en forma equitativa y justa de acuerdo

a la actividad que desempefie.

*" LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 21
8 READER’S DIGEST. (2007) Gran Diccionario Enciclopédico llustrado. Méx. Pag. 276

9 DE LA CUEVA, Mario. (2006) El Nuevo Derecho del Trabajo Mexicano. 142 ed. Edit. Porria, Méx. Pag. 187

% MENZEL, Adolfo. (2006) Introduccion a la Psicologia. Edit. Trillas, Méx. Pag. 205
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3.3.3 SALARIO NOMINAL

El salario nominal es aquella cantidad de unidades monetarias que recibe el

trabajador a cambio de sus servicios.

“Es la cantidad de dinero que se conviene que ganara el trabajador, segun la
unidad adoptada: tiempo, destajo u otros métodos de pago. Se refiere a la cantidad

de dinero asignada como paga a cada hora, dia, semana, etc., de trabajo o pieza

hecha.”®’

SALARIO REAL

Nos referimos a la cantidad de bienes y servicios que el trabajador puede

adquirir con el salario total que recibe.

" ARIAS GALICIA, Fernando. (2005) Administracién de Recursos Humanos. 42 ed. Edit. Trillas, Méx. Pag. 163
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3.34 SALARIO DIARIO INTEGRADO

Es el salario base de cotizacion para el SS, topado a 25 veces el salario minimo
general de la zona A.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 84 nos dice que, “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

prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo.” >
El salario diario integrado se debera calcular:
v' “Alingresar el empleado para dar el aviso de alta.
v Al modificarse el salario del empleado vy,

v Al inicio de cada bimestre para la correcta consideracion de las percepciones

variables del bimestre anterior, para dar el aviso de modificacion de

salarios.”?

El salario diario integrado se usa para:
v “Los avisos al Seguro Social mencionados de alta, baja y modificacion.
v' Determinar y enterar las cuotas obrero patronales a cargo de la empresa y,

v Elaborar la némina de pago.”™

%2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 21

%% OROZCO COLIN, Luis Angel. (2008) Estudio Integral de la Némina 2008. Edit. ISEF, Méx. Pag. 71
** Ibidem Pag. 71
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3.3.5 JORNADA DE TRABAJO

“Es el tiempo que un trabajador tiene para prestar sus servicios a un patrén.” >
La jornada de trabajo se fija en el contrato con la condicion que el patron debe
proporcionar la tarde del sabado para reposo o para otro uso del trabajador.

Hay que tener presente que una jornada de trabajo nunca debe exceder de los
maximos legales que establece la Ley Federal del Trabajo. Existen tres diferentes

jornadas de trabajo que a continuacion explicamos:

GURNA —>Esta jornada comprende entre las
seis y las veinte horas. Se trabajara ocho
horas.

“JORNADAS
NOCTURNA —* Esta jornada comprende entre las veinte y
las seis horas. Se trabajara siete horas.
DE
TRABAJO” MIXTA — Esta jornada comprende periodos de tiempo

de las jornadas diurnas y nocturnas, siempre
que el periodo nocturno sea menor de tres

horas y media o mas; se reputara jornada

\ nocturna. Se trabajara siete horas y media.

Nosotros consideramos que algo importante que debe de saber el trabajador
al iniciar a prestar sus servicios en alguna organizacion es que tipo de jornada va a

tener, ya que como nos podemos dar cuenta, cada una tiene horarios diferentes.

% FRANCO DIAZ, Eduardo M. (2005) Moderno Diccionario de Contabilidad. 32 ed. Cia. Editorial Impresora y

Distribuidora, S.A. Méx. Pag. 53
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3.3.6

TIEMPO EXTRA

El tiempo extra es la prolongacién de la jornada de trabajo. La Ley Federal del

Trabajo en sus articulos 65, 66, 67 y 68 nos sefala los diferentes tiempos extras

que existen.

TIEMPO

EXTRA

.

POR EMERGENCIA

.

“En los casos de siniestro o
riesgo inminente en que
peligre la vida del trabajador,
de sus compafnieros o del
patron, o la existencia misma
de la empresa, la jornada de
trabajo podra prolongarse por
el tiempo  estrictamente
indispensable para evitar estos

males.” (Art.65 LFT)

“Las horas de tiempo extra
por convergencia se pagaran
con una cantidad igual a la
que corresponda a cada una
de las horas de la jornada”

(Art.67 LFT)
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DOBLE

TIEMPO

EXTRA

TRIPLE

La Ley sefiala que es la
prolongacion por
circunstancias extraordinarias
sin exceder de tres horas
diarias ni de tres veces en una

semana.” (Art.66 LFT)

Las horas de tiempo extra
doble se pagardn con un
100% mas (dobles), de Ila
cantidad que corresponda a

las horas de la semana.

“Es la prolongacion
extraordinaria de la jornada
de trabajo que exceda a
nueve horas a la semana”

(Art.68 LFT)

Las horas de Tiempo Extra
Triple se pagaran con un
200% mas (triples), de la
cantidad que corresponda a
las horas de la jornada.

(Art.68 LFT)
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Con lo senalado anteriormente hay que tener en cuenta que el Tiempo Extra por
Emergencia no se sefala ni un minimo ni un maximo de horas, se asume que es
decision del patron guiado por la emergencia que se presente en el momento, este
tipo de Tiempo Extra consideramos que los trabajadores deben de hacer caso al
patron para que no pongan en riesgo su vida; y los patrones de cada organizacion
deben de tomar medidas para que los trabajadores dejen de laborar y no sufran

algun accidente.

El Tiempo Extra Doble, sin embargo los trabajadores lo laboran a solicitud del
patrén, con el fin de tener el producto terminado rapidamente y poder quedar bien

con el cliente.

El Tiempo Extra Triple, de igual manera es a solicitud del patrén, y puede existir
algun acuerdo entre el patrén y el trabajador, para que éste pueda prestar sus

servicios por mas de nueve horas a la semana.

Nosotros consideramos que si la Ley Federal del Trabajo quisiera prohibir el
Tiempo Extra Triple, lo sefalaria especificamente como lo hace cuando se refiere a

que los menores de edad no pueden laborar en su articulo 178 de la LFT.

3.3.7 PRIMA DOMINICAL

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 71 sefiala que, “cuando el trabajador
preste sus servicios en domingo, se le debera pagar una prima adicional del 25%,

por lo menos, sobre el salario de los dias ordinarios de trabajo.” >

Es por eso que se recomienda a las organizaciones a que el dia de descanso
semanal sea precisamente el domingo como lo establece la LFT, ya que de lo

contrario si se llegara a laborar se pagara obligatoriamente la prima.

% LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. P4ag. 19
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3.3.8 DESPENSA

La despensa es una prestacion que algunas organizaciones proporcionan a sus
trabajadores, la mayoria de éstas lo entregan en especie es decir en vales de
despensa, o también la pueden dar en efectivo.

“‘Esta despensa se paga mensualmente y se calcula como un porcentaje sobre
sueldo a cuota diaria, cuando se pagan en especie, deben ser apropiadas al uso
personal del trabajador y razonablemente proporcionadas al monto que se pague en

efectivo”®’

, esto lo sefala la Ley Federal del Trabajo en su articulo 102.

Nosotros consideramos que la despensa debe de formar parte del Salario Diario
Integrado para indemnizaciones ya que en el articulo 84 de la LFT sefala que, el
salario se integra con prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacion
que se entregue al trabajador por su trabajo, entonces si la despensa es una
prestacion contractual que se entrega a los trabajadores por su trabajo, en forma
constante y permanente decidido por la organizacién, determinamos que éste tipo

de prestaciéon se debe de considerar para la integracion del salario.

Sin embargo para efectos del Seguro Social, si la despensa no rebasa el 40% de

un SMGYV en el DF, no podra integrarse al salario.

Este tipo de prestacion como lo es la despensa solo algunas organizaciones la
ofrecen, sin lugar a duda, es de gran ayuda para los trabajadores ya que es algo

extra a parte del sueldo que se les paga.

*" LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2008, Editores Berbera, Méx. Pag. 24
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3.3.9 AGUINALDO

El aguinaldo es una de las prestaciones que toda organizacion debe de
proporcionar a sus trabajadores, la Ley Federal del Trabajo lo sefiala en su articulo
84 y esté tipo de prestaciéon es obligatoria.

El aguinaldo es anual, todas las organizaciones lo deben de pagar antes del
veinte de diciembre y siempre sobre el sueldo diario a la fecha del pago. La Ley
marca que por lo menos se debe de pagar a los trabajadores quince dias de salario
por concepto de aguinaldo, sin embargo hay organizaciones que pueden dar mas de
quince dias, pero ninguna, sin excepcion menos de quince. Sin embargo también
puede ser que entre mas antigiedad tenga un empleado, reciba mas dias de
aguinaldo

Regularmente si un trabajador entré iniciado el ejercicio, se le pagara el
aguinaldo en forma proporcional a los dias de presencia en la empresa, y aquellos
trabajadores que hayan trabajado todo el ejercicio se les pagaran completos los
quince dias. Si el trabajador dejo de prestar sus servicios a la organizacion en el
transcurso del afno, se le pagara parte proporcional de aguinaldo y se le incluye en

el finiquito.

Para el pago del aguinaldo se debe elaborar una némina por separado de la
semanal o quincenal. Se puede aplicar de diferentes maneras el pago del aguinaldo,
algunas organizaciones dividen el pago de éste en dos partes, una la pagan en
diciembre (ésta no puede ser menor a quince dias) y la otra parte la pagan en
enero; con el fin de que el trabajador no se gaste todo su aguinaldo en el mes de

diciembre e inicie el afio con su parte restante de aguinaldo.

En ocasiones el patrén puede adelantar una parte en agosto y la otra en

diciembre para ayudar a los padres de familia en la compra de los utiles escolares.
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3.3.10 VACACIONES

Las vacaciones es otra de las prestaciones que todo trabajador debe de tener
con goce de sueldo, al cumplir afios de servicios en la organizacion que este

prestando sus servicios.

La Ley Federal del Trabajo en el articulo 76 sefiala que “Los trabajadores que
tengan mas de un ano de servicio disfrutaran de un periodo anual de vacaciones
pagadas que en ningun caso podra ser inferior a seis dias laborables, y que
aumentara en dos dias laborables, hasta llegar a doce, por cada afio subsecuente

de servicios.”

Después del cuarto ano, el periodo de vacaciones se aumentara en dos dias por
cada cinco de servicios. “En el siguiente cuadro observaremos como se distribuyen

las vacaciones:” ®

DE HASTA  DIAS DE VACACIONES

0.01 1 6
1.01 2 8
2.01 3 10
3.01 4 12
4.01 9 14
9.01 14 16
14.01 19 18
19.01 En adelante 20

8 OROZCO COLIN, Luis Angel. (2008) Estudio Integral de la Némina 2008. Edit. ISEF, Méx. Pag. 104
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De igual manera las empresas pueden acordar con sus sindicatos mas dias por

el concepto de vacaciones, pero nunca seran menos de los que marca la LFT.

En las organizaciones, es valido que diferentes categorias o grupos de
empleados tengan diferente escala de vacaciones, pero no podran ser menores a

las de los sindicalizados.

Nosotros consideramos que cada organizacion debe de elaborar su propia
escala de vacaciones por cada categoria o grupo de trabajadores para determinar
facilmente cuantos dias de vacaciones le corresponde a cada trabajador y/o

empleado.

En el momento que un trabajador o empleado finalice un afio de servicio tiene
derecho de disfrutar y que sean pagadas sus vacaciones dentro de los seis meses

siguientes.

En el articulo 79 de la LFT, sefala expresamente la prohibicion de compensar
esté concepto con una remuneracion. Si llegase a terminar la relacion laboral, el
patrén debera pagar al trabajador parte proporcional del tiempo que presto sus

servicios.

‘La organizacion o empresa debera entregar anualmente al trabajador, una
constancia que contenga su antiguedad, los dias de vacaciones que le
corresponden y la fecha en que debera disfrutarlos,” asi lo sefiala la Ley Federal del

Trabajo en su articulo 81.
Es por esto que con frecuencia se establece una némina de vacaciones con un

recibo que debe cubrir estos requisitos, y el importe que se tenga que pagar por

vacaciones se debera descontar del concepto de sueldo.
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Existen organizaciones, que cuando llegan a faltar sus trabajadores se les
considera a cuenta de vacaciones, lo que resulta muy conveniente para disminuir
las ausencias de los empleados, primero por la falta, después por las vacaciones,

pero claro que llega afectar la productividad.

Algo que deben de saber los trabajadores es que, los dias de vacaciones deben
ser efectivos, es decir, no se contaran entre ellos los dias festivos legales y los

acordados por la organizacién, o los dias de incapacidad del trabajador.

Sin embargo, en algunas organizaciones es comun que se otorguen vacaciones
a todo o casi a todo el personal en determinadas épocas como lo es en semana
santa, en verano, en navidad, o bien en momentos en que la produccién deba

reducirse por necesidades del mercado.
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3.3.11 PRIMA DE VACACIONES

La prima de vacaciones como lo establece la Ley Federal del Trabajo en el
articulo 80, “No podra ser menor del veinticinco por ciento sobre el importe que

corresponda al concepto de vacaciones.”

Si algun trabajador y/o empleado dejara de prestar sus servicios y no se cumple
un afo de servicios, se le pagara solo la parte proporcional de la prima de

vacaciones y ésta se incluye en su finiquito o liquidacién segun sea el caso.

Existen organizaciones que pueden dar mas de porcentaje no existe un limite,
desde luego, nunca menos de lo que sehala la ley, y como en el caso de las
vacaciones es muy valido que dependiendo de la categoria del empleado tengan
diferente porcentaje de prima.

De igual manera es conveniente elaborar las tablas de las diferentes primas de
vacaciones, en cada categoria de los trabajadores y/o empleados. “Mostraremos la

tabla de prima de vacaciones conforme lo sefiala la ley: ”°

DE HASTA DIAS DE DIAS DE PRIMA DE
VACACIONES VACACIONES 25%
0.01 1 6 1.5
1.01 2 8 2
2.01 3 10 2.5
3.01 4 12 3
4.01 9 14 35
9.01 14 16 4
14.01 19 18 4.5
19 En adelante 20 5

% OROZCO COLIN, Luis Angel. (2008) Estudio Integral de la Némina 2008. Edit. ISEF, Méx. Pag. 108
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El pago de la prima de vacaciones es anual y normalmente se pagara en el
periodo de pago de la ndmina regular en el que caiga el aniversario del empleado o

trabajador, sin embargo la Ley no impide que se pague antes.

Algunas empresas lo que suelen hacer es pagar en el periodo inmediato

anterior para que el trabajador pueda salir de vacaciones con dinero.

Otra de las opciones de pago de la prima es, en el momento que el trabajador
efectivamente disfrutara de sus vacaciones y no antes, y si solo disfruta una parte
de sus vacaciones, la organizacién puede optar por pagar solo la parte proporcional

de esos dias de vacaciones.

Sin embargo, como de igual manera sucede con las vacaciones, la prima se
puede pagar a todo el personal en determinada época del afio; en semana santa,

cuando ingresan los hijos de los trabajadores a la escuela o en navidad.
Debemos considerar que cada organizacion tiene sus politicas para el pago de

las primas de vacaciones y que el porcentaje de ésta puede variar dependiendo de

cada categoria de los trabajadores y/o empleados.

86



Capitulo 3 La Nomina y sus Factores Basicos

3.3.12 PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LAS UTILIDADES

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 122 senala que “El reparto de
utilidades entre los trabajadores debera efectuarse dentro de los sesenta dias
siguientes a la fecha en que deba pagarse el impuesto sobre la renta anual de la

organizacion.”

“Este impuesto se paga dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que
termine su ejercicio fiscal, normalmente termina con el afio calendario.”® Es decir el
ejercicio fiscal termina el 31 de diciembre y el impuesto debera pagarse mediante
una declaracion entre los meses de enero y marzo; por lo tanto la PTU se pagara

entre abril y mayo.

Normalmente la mayoria de las empresas pagan la PTU en los primeros dias del
mes de mayo, y se realiza una ndmina que es especial para éste pago que se le
denomina, némina de PTU, sélo se incluye a los trabajadores que estuvieron

laborando en el ejercicio al que corresponde el reparto.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 122 nos senala que, el importe de la
PTU no cobrada de ejercicios anteriores por los trabajadores se debera incluir a la

utilidad repartible del aio siguiente.

Hay que tener en cuenta que la PTU no forma parte del salario para efectos de
indemnizacioén, ni tampoco integra para efectos del Seguro Social, del Infonavit, ni

para el impuesto del 2% sobre néminas.

8 SANCHEZ MIRANDA, Arnulfo. (Abril 2007) Revista Prontuario de Actualizacién Fiscal (PAF), Prevision Social,

Méx. Pag. 45
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Para poder designar la cantidad que le corresponde a cada trabajador y/o
empleado por reparto de utilidades se debe considerar los dias trabajados y el

sueldo o salario que tenga cada trabajador y/o empleado.

“Por ningun motivo las incapacidades por maternidad y las temporales por riesgo
de trabajo, no se podran descontar de la base de dias para efectos del célculo de la
PTU,” lo sefala la LFT en su articulo 127-1V.

Los siguientes conceptos que mencionamos se incluyen en la PTU, pero

restandolos:

+ “Faltas injustificadas,

+ Faltas justificadas o con goce de sueldo,

+ Faltas por suspension,

+ Permiso sin goce de sueldo, e

+ Incapacidad por enfermedad general.” ®'

El pago total de reparto de utilidades queda exento al menos que no rebase 15
dias de SMGV.

Un patrén podra cobrarse del reparto de utilidades si algun ex-trabajador haya
quedado con alguna deuda, inclusive podria ser hasta el importe neto de la PTU,
siempre y cuando tenga 30 dias que haya dejado de prestar sus servicios para la
organizacion, sin embargo si ya pasaron mas de 30 dias que ya no labora para la

organizacion el patron no podra cobrarse el adeudo con la PTU.

" OROZCO COLIN, Luis Angel. (2008) Estudio Integral de la Némina 2008. Edit. ISEF, Méx. Pag. 143
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3.3.13 FONDO AHORRO

El concepto de Fondo de Ahorro, no esta regulada por la Ley Federal del
Trabajo, éste nacié de las llamadas “estrategias fiscales de las empresas”, que
busca dar a los trabajadores un ingreso exento del ISR, por lo menos en una parte,
no afecta para nada las cuotas obrero patronales del Seguro Social, también
parcialmente, pero en si, su fundamento principal de éste es fomentar el ahorro

entre los trabajadores.

El funcionamiento del Fondo de Ahorro es muy sencillo, el patrén le descuenta
cierta cantidad al trabajador y/o empleado, de manera semanal o quincenal segun
sea el caso y la organizacion aporta otra cantidad similar, en determinado momento

se le entrega al trabajador la suma de dichas cantidades.

Estos fondos se pueden llegar a utilizar para hacer préstamos a los mismos
trabajadores y/o empleados bajo ciertas condiciones y cierta regulacion, dentro de

las politicas de cada organizacion.

El fondo de ahorro es una prestacion que no todas las empresas la
proporcionan, sin embargo las organizaciones que la llegan a dar, es de gran ayuda
para todo el personal que labora en la empresa ya que realmente es una forma
segura de ahorrar su dinero y saber que cumpliéndose un tiempo determinado va a

recibir el doble de lo que el trabajador y/o empleado llego a ahorrar.

La LISR considera a la aportacion que hace la empresa al Fondo de Ahorro,
como un gasto de previsidbn social. En la Ley del Impuesto Sobre la Renta

promulgada para el afio 2003, se establece en el articulo 109 y 31 lo siguiente:

En el articulo 109 senala que “No se pagara el impuesto sobre la renta por la

obtencion de los siguientes ingresos:
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VIIl. Los provenientes de caja de ahorro de trabajadores y de fondo de ahorro
establecidos por las empresas cuando reunan los requisitos de deducibilidad del

Titulo Il de ésta Ley o, en su caso, de éste Titulo.”

Y los requisitos de deducibilidad se mencionan en el siguiente articulo.

Articulo 31. “Las deducciones autorizadas en este Titulo deberan reunir los

siguientes requisitos.

XIl. Que cuando se trate de gastos de prevision social, las prestaciones
correspondientes se otorguen en forma general en beneficio de todos los

trabajadores.

Para estos efectos, tratandose de trabajadores sindicalizados se considera que
las prestaciones de previsidn social se otorgan de manera general cuando las

mismas se establecen de acuerdo a los contratos colectivos de trabajo o contratos

ley.

Cuando una persona moral tenga uno o mas sindicatos, se considera que las
prestaciones de prevision social se otorgan de manera general siempre que se
otorguen de acuerdo con los contratos colectivos de trabajo o contratos ley y sean
las mismas para todos los trabajadores del mismo sindicato, aun cuando éstas sean
distintas en relacion con las otorgadas a los trabajadores de otros sindicatos de la
propia persona moral, de acuerdo con sus contratos colectivos de trabajo o

contratos ley.

Tratdndose de trabajadores no sindicalizados, se considera que las prestaciones
de previsidn social son generales cuando se otorguen las mismas prestaciones a
todos ellos y siempre que las erogaciones deducibles que se efectuen por este

concepto, excluidas las aportaciones de seguridad social, sean en promedio
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aritmético por cada trabajador no sindicalizado, en un momento igual o menor que
las erogaciones deducibles por el mismo concepto, excluidas las aportaciones de
seguridad social, efectuadas por cada trabajador sindicalizado. A falta de
trabajadores sindicalizados, se cumple con lo establecido en este parrafo cuando se
esté a lo dispuesto en el ultimo parrafo de esta fraccion.

“En el caso de las aportaciones a los fondos de ahorro, estas solo seran
deducibles cuando, ademas de ser generales en los términos de los tres parrafos
anteriores, el monto de las aportaciones efectuadas por el contribuyente sea igual al
monto aportado por los trabajadores, la aportacion del contribuyente no exceda del
trece por ciento del salario del trabajador, sin que en ningun caso dicha aportacion
exceda del monto equivalente de 1.3 veces el salario minimo general del area
geografica que corresponda al trabajador, elevado al afio y siempre que se cumplan

los requisitos de permanencia que se establezcan en el Reglamento de esta Ley.” 62

Por otra parte la Ley del Impuesto Sobre la Renta en su articulo 42 sefiala:

l. “Que el plan establezca que el trabajador pueda retirar las aportaciones
de que se trata, unicamente al término de la relacion de trabajo o una vez

por afno.

Il. Que el fondo se destine a otorgar préstamos a los trabajadores
participantes y el remanente se invierta en valores a cargo del Gobierno
Federal inscritos en el Registro Nacional de Valores, asi como en titulos
valor que se coloquen entre el gran publico inversionista o en valores de

renta fija que el SAT determine.

Il. Que en el caso de préstamos otorgados a trabajadores que tengan como

garantia las aportaciones del fondo, dichos préstamos no excedan del

%2 OROZCO COLIN, Luis Angel. Estudio Integral de la Némina 2008. Edit. ISEF, Méx. 2008, Pag. 134
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monto que el trabajador tenga en el fondo, siempre que dichos préstamos
sean otorgados una vez al aino. Cuando se otorgue mas de un préstamo
al afio, las aportaciones que se efectuen al fondo de ahorro seran
deducibles, siempre que el ultimo préstamo que se hubiera otorgado al
mismo trabajador se haya pagado en su totalidad y siempre que haya
transcurrido como minimo seis meses desde que se cubrié la totalidad de

dicho préstamo.”

Si algun trabajador dejara de prestar sus servicios a la organizacién y que aun
no haya concluido el ejercicio del fondo de ahorro, se le devolvera las aportaciones
acumuladas a la fecha en su finiquito o liquidacion segun sea el caso.

Cuando la empresa devuelve el fondo de ahorro a los trabajadores debera
realizar una ndémina para cubrir esta prestacion la cual se llamara némina de fondo

de ahorro.

Con todo lo que ya hemos comentado daremos los puntos mas sobresalientes

del fondo de ahorro que el trabajador debe de saber:

+ El fondo de ahorro es creada por las empresas para beneficio de sus

trabajadores.

+ Elfondo de ahorro esta regulado por la LISR.

+ Se debe de incluir en un plan de prevision social.

+ La empresa debe de aportar el 50% de los fondos.

+ La aportacion de la empresa no debe de ser mayor al 13% del salario del

trabajador y con un tope de 1.3 veces el SMGV de la zona geografica del

92



Capitulo 3 La Nomina y sus Factores Basicos

trabajador elevada al afio.

+ La aportacién que realiza la empresa es un ingreso para el trabajador y un

gasto de previsidn social para ésta.

+ Las aportaciones deben de estar relacionadas a los dias trabajados.

+ Todos los trabajadores de la organizacién participan en esta prestacion.

+ La devolucion del fondo de ahorro se realiza a fin de ano.

+ Para la devolucion del fondo de ahorro se realizara una némina para éste.

+ Si algun trabajador se retirara antes de finalizar el afio se le devolvera las

aportaciones que tenga hasta ese momento.

Todos estos son los puntos mas importantes que debemos considerar para el
concepto de fondo de ahorro y esperemos que conforme pase el tiempo haya mas
organizaciones que puedan ofrecer éste tipo de prestaciones a sus trabajadores,
asimismo es muy redituable y es una motivaciéon para seguir laborando para la

organizacion.
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3.3.14 PENSION ALIMENTICIA

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 122, nos establece que, “Los salarios
de los trabajadores no pueden ser embargados, salvo cuando se trate de pensiones
alimenticias decretadas por autoridad competente, a favor de la esposa, hijos,

ascendientes y nietos.

Por otro lado, también nos establece que las empresas no estan obligadas a
cumplir ninguna otra orden judicial o administrativa de embargo, salvo la que

acabamos de mencionar.

Con igual similitud la LSS sefiala lo mismo que el salario es inembargable, con
excepcion en los casos de obligaciones alimenticias, en donde se puede llegar a
embargar por la autoridad judicial las pensiones hasta por el 50% de su monto, asi

no lo sefala la LSS en su articulo 10.

Y la LISR en el articulo 109-XXII nos sefala que la pension alimenticia esta
exenta para quien lo reciba. Hay que tener en cuenta que un trabajador puede llegar
a tener varias pensiones alimenticias y se descuentan del salario reducido con el
impuesto sobre la renta y las cuotas obreras del seguro social y antes que cualquier

otro descuento.
Otra cosa también muy importante es qué, el descuento de la pension alimenticia

se debe de efectuar en todos los pagos que se hagan al trabajador, ya sea el

aguinaldo, vacaciones, indemnizacion o liquidacion.
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“El juez de lo familiar tiene que hacer llegar a la empresa un escrito de la pension
alimenticia en donde especifique el porcentaje y la fecha de pago, puede ser
mensual o quincenal y se tiene que expedir un cheque o por transferencia para la

persona o personas que sefialen dicho escrito.” %

Entonces con lo antes mencionado comentamos que la pensiéon alimenticia es,
aquella cantidad que se le debe de descontar a un trabajador de su salario para
proporcionarsela a su esposa, hijos, ascendientes o nietos, ésta queda exenta del
ISR. Un trabajador puede llegar a tener varias pensiones alimenticias y de todos los
pagos que se le hagan al trabajador se le debera descontar la pension alimenticia

correspondiente.

8 SANCHEZ MIRANDA, Arnulfo. (Abril 2007) Revista Prontuario de Actualizacién Fiscal (PAF). Prevision Social,

Méx. Pag. 51
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3.4 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)

El Seguro Social es, el instrumento basico de la seguridad social, establecido
como un servicio publico de caracter nacional, que es organizado y administrado por
un organismo publico descentralizado con personalidad y patrimonio propio
denominado Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), el cual tiene el caracter de

organismo fiscal autbnomo en los casos en que asi lo prevé la ley.

Los patrones de cada organizacién tienen la obligacion de aportar las
cotizaciones al Seguro Social, es decir, ésta no es una obligacién de caracter
laboral, sino una obligacién derivada de un sistema de seguridad social nacional y
sus cuotas son aportaciones de seguridad social.

Cada organizacién va a tener como responsabilidad el pagar las cuotas obreras
ya que se va a volver parte recaudadora y retenedora es decir, se le va a tener que
descontar el seguro social a los trabajadores via ndmina para que la empresa pueda

realizar el pago.

El Instituto Mexicano del Seguro Social nace en 1943 como respuesta a las
aspiraciones de la clase trabajadora, actualmente la Ley sefiala que la seguridad
social tiene como finalidades el garantizar el derecho humano a la salud, la
asistencia médica, la proteccidon de los medios de subsistencia y los servicios
sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo, asi como el
otorgamiento de una pensidn que, en su caso y previo cumplimiento de los

requisitos legales, debera ser garantizada por el Estado.

Con la finalidad de cumplir con este propdsito el Seguro Social comprende el

régimen obligatorio y el régimen voluntario.

El régimen obligatorio cuenta con cinco ramos de seguro que se financian con

contribuciones provenientes de los patrones, el Estado y los propios trabajadores,
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Articulo 11 LSS: %

Enfermedades y maternidad,
Riesgos de trabajo,
Invalidez y Vida,

Retiro,

Cesantia en edad avanzada y Vejez,

- - & F F &

Guarderias y Prestaciones Sociales.
Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio, Articulo 12 LSS: ®°

+ Trabajadores,
+ Miembros de sociedades cooperativas de produccion, y
+ Aquellas personas que determine el Ejecutivo Federal a través del decreto

respectivo.

El régimen voluntario se realiza mediante un convenio con el Instituto, y

podran ser sujetos de aseguramiento, Articulo 13 LSS:

+ Trabajadores en industrias familiares,

Aquellas personas independientes como profesionales, comerciantes,
pequenos artesanos,

Trabajadores no asalariados,

Trabajadores domésticos,

Los ejidatarios

Comuneros

Colonos, y

- & = & ¥ ¥

Pequenos propietarios.

% LEY DEL SEGURO SOCIAL, (2008) Edit. ISEF, S.A., Méx. P4g. 3
% |EY DEL SEGURO SOCIAL, (2008) Edit. ISEF, S.A., Méx. P4g. 3
% |EY DEL SEGURO SOCIAL, (2008) Edit. ISEF, S.A., Méx. P4g. 3
97



Capitulo 3 La Nomina y sus Factores Basicos

Cada uno de estos ramos de aseguramiento es distinto porque protegen al
trabajador y sus beneficiarios contra situaciones diferentes, mediante prestaciones

en especie y en dinero. Tenemos asi que:

+ El seguro de Enfermedad y Maternidad, brinda la atencién médica, quirurgica,
farmacéutica y hospitalaria necesaria al trabajador y su familia. Ademas,
otorga prestaciones en especie y en dinero que incluyen, por ejemplo: ayuda
para lactancia y subsidios por incapacidades temporales.

+ El seguro de Riesgos de Trabajo, protege al trabajador contra los accidentes y
enfermedades a los que esta expuesto en ejercicio o con motivo del trabajo,
brindandole tanto la atencién médica necesaria, como proteccion mediante el
pago de una pension mientras este inhabilitado para el trabajo, o a sus
beneficiarios en caso de fallecimiento del asegurado.

+ El seguro de Invalidez y Vida, protege contra los riesgos de invalidez y muerte
del asegurado o del pensionado por invalidez cuando éstos no se presentan
por causa de un riesgo de trabajo mediante el otorgamiento de una pensién a
él o sus beneficiarios.

+ El de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, es el seguro mediante el
cual el trabajador cotizante ahorra para su vejez, y por tanto, los riesgos que
cubre son el retiro, la cesantia en edad avanzada, la vejez del asegurado, asi
como la muerte de los pensionados por este seguro. Con la contratacién de
este seguro, el trabajador tendra derecho a una pension, asistencia médica, y
las asignaciones familiares y ayuda asistencial que correspondan al cubrir los
requisitos que marca la Ley.

+ Finalmente, el seguro de Guarderias y Prestaciones Sociales, otorga al
asegurado y sus beneficiarios los servicios de guarderias para sus hijos en
los términos que marca la Ley, y proporciona a los derechohabientes del
Instituto y la comunidad en general prestaciones sociales que tienen por
finalidad fomentar la salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a
la elevacion general de los niveles de vida de la poblacion mediante diversos

programas y Servicios.
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La Ley del Seguro Social en su articulo 15 nos indica cuales deben de ser las

obligaciones que deben de cumplir los patrones de cada organizacion ante el

Instituto:

VI.

VII.

VIII.

“Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro
Social, debera comunicar las altas, bajas, modificaciones de salario y demas
datos de cada uno de sus trabajadores y tendra que avisar de estos
movimientos en un plazo no mayor a cinco dias habiles, conforme a las
disposiciones de esta ley y sus reglamentos.

Tendra que llevar registros, tales como némina y listas de raya en las que se
asiente invariablemente el numero de dias trabajados y los salarios
percibidos por sus trabajadores. Es obligatorio conservar este tipo de
registros durante los cinco afos siguientes al de su fecha.

Determinar las cuotas obrero patronal a su cargo y enterar su importe al
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Debe proporcionar al Instituto aquellos elementos que sean necesarios para
precisar su existencia.

Todo patron debe de permitir todas aquellas inspecciones y visitas
domiciliarias que lleve a cabo el Instituto.

Aquellos patrones que su actividad sea la construccidon debera expedir y
entregar a cada trabajador una constancia escrita donde sefiale el numero de
dias trabajados y del salario percibido, ya sea semanal o quincenal.

Debera cumplir con las obligaciones del seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez.

Cumplir con las demas disposiciones de esta Ley y sus reglamentos.

A los trabajadores que sean eventuales se les entregara una constancia de

los dias cotizados.”®’

%7 LEY DEL SEGURO SOCIAL, (2008) Edit. ISEF, S.A., Méx. P4g. 5
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Por otra parte el articulo 27 de esta Ley nos sefiala que “el salario base de
cotizacion se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria y las
gratificaciones, percepciones, alimentacion, habitacién, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacién que se entregue al

trabajador por sus servicios.” ®®

Lo que se debe excluir como integrante del salario base de cotizacion son los

siguientes conceptos:

I. Los instrumentos de trabajo tales como herramientas, ropa y otros similares.

IIl. El ahorro, cuando se integre por un depédsito de cantidad semanaria,
quincenal o mensual igual del trabajador y de la empresa; si se constituye en
forma diversa o puede el trabajador retirarlo mas de dos veces al afo,
integrara salario; tampoco se tomaran en cuenta las cantidades otorgadas
por el patron para fines sociales de caracter sindical.

lll. Aquellas aportaciones adicionales que el patrén convenga otorgar a favor de
sus trabajadores por concepto de cuotas del seguro de retiro, cesantia en
edad avanzada y vejez.

IV. Las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores y las participaciones de las utilidades de la empresa.

V. La alimentacién y la habitacion cuando se entreguen en forma onerosa a
trabajadores.

VI. Las despensas en especie o en dinero siempre y cuando su importe no
rebase el 40% del SMGVDF.

VIl. Los premios por asistencia y puntualidad, siempre que el importe de cada
uno de estos conceptos no rebase el 10% del SBC.

VIIl. Las cantidades aportadas para fines sociales.

* LEY DEL SEGURO SOCIAL, Edit. ISEF, S.A., Méx. 2008 P4g. 8
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Como nos podemos dar cuenta el IMSS, es una institucion que proporciona
seguridad para los trabajadores y la de sus familiares, cada patrén tiene que cumplir

con las obligaciones que ya se mencionaron.

El IMSS es la Instituciéon de Seguridad Social mas grande de América Latina, es
el pilar fundamental del bienestar individual y colectivo de la sociedad mexicana y
principal elemento redistribuidor de la riqueza en México; es, sin duda, una de las

instituciones mas queridas por los mexicanos.

Hasta hoy, la poblacion derechohabiente asciende a 46 millones 813 mil 307
personas. El total de asegurados permanentes llegé a 12 millones 410 mil 533 y el
total de pensionados es de dos millones 22 mil 472.

Con 60 afios de servicios ininterrumpidos, el IMSS ha superado los momentos
mas dificiles que se derivaron ya sea de su propia situacion o de los eventos
nacionales. A pesar de las deficiencias, sigue siendo recurso invaluable para la
salud y el bienestar de los trabajadores mexicanos y se enfrenta decididamente al

reto de construir la seguridad social mexicana del proximo siglo.

En la actualidad el IMSS confronta nuevamente condiciones dificiles que
amenazan su viabilidad, la Administracion esta haciendo su parte para modernizar y

eficientar al Instituto, para incrementar sus ingresos y reducir gastos no prioritarios.

En este esfuerzo cuenta con la comprension y el apoyo del Sindicato Nacional
de Trabajadores del Seguro Social, con el que hoy en dia existe una relacién basada
en el respeto y la confianza a partir del didlogo, la conciliacion y la corresponsabilidad

con la seguridad social.
A continuacion mencionamos concretamente cuales son las actividades que el
IMSS realiza para seguir teniendo un buen funcionamiento con responsabilidad a cada

trabajador de todas las organizaciones afiliadas al IMSS:
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» Administra los riesgos que se expresan en la Constitucién y que
se especifican en los distintos ramos de seguro que regula la
Ley del Seguro Social, por lo tanto se necesita tener una
adecuada administracién de las contribuciones y los recursos
financieros para garantizar las prestaciones en especie y en

dinero, y de esta forma poder lograr la estabilidad en el

bienestar del asegurado.
IMSS

» En su caracter de organismo fiscal autbnomo, fomenta la
competitividad de las empresas, la transparencia de la
informacion que genera su funcion fiscal, y una recaudacién

mas eficaz.

» Cuida y fomenta de manera integral la salud de la poblacion
trabajadora, pensionada, asegurada voluntariamente, y de sus
familias, asi como de la atendida en esquemas de solidaridad
social. Todo esto para poder proveer los servicios preventivos y
curativos meédicos con niveles de oportunidad y calidad, y
ofrecer a la madre trabajadora servicios de guarderias que
permitan un cuidado adecuado de sus hijos pequefios,

contribuyendo asi a un circulo virtuoso de mejoras en la calidad

de la atencidén y en la productividad de los trabajadores y de sus

hogares.
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3.5 INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA DE LOS
TRABAJADORES (INFONAVIT)

El INFONAVIT, es quien se encarga de otorgar créditos a los trabajadores para
la adquisicion de propiedad de habitaciones, para construccion, reparacion,
ampliacion o mejoras de habitaciones o para el pago de pasivos adquiridos por los

conceptos anteriormente senalados.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 136, es quien establece la obligacion
de las empresas de proporcionar habitacion a sus trabajadores, y por esto obliga a
toda empresa de entregar el 5% sobre los salarios de los trabajadores al fondo, que
es un organismo manejado por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda de los
Trabajadores, es decir, el INFONAVIT.

Gracias al INFONAVIT, muchos trabajadores han logrado tener un patrimonio,
un lugar donde vivir, ya que es muy accesible el poder adquirir un inmueble y se les

va descontado via némina.

El fundamento legal del Infonavit se encuentra en el articulo 123 apartado “A”
fraccion Xll de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde
se establece que todas las organizaciones estan obligadas a proporcionar a los
trabajadores habitaciones cdmodas e higiénicas. Esta obligacion, segun lo senala
dicha disposicién, se cumplira mediante las aportaciones que las empresas hagan a
un fondo nacional de la vivienda, a fin de constituir depdsitos a favor de sus
trabajadores y establecer un sistema de financiamiento que permita otorgarles

crédito barato y suficiente.

El articulo 29 de la Ley del Infonavit, sefala cuales son las obligaciones que

tienen los patrones con el instituto:
I. Inscribirse e inscribir a los trabajadores.
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Il. Efectuar aportaciones al Infonavit del 5%.
lll. Hacer descuentos a los trabajadores de los préstamos otorgados por el

Infonavit y entregarlos.

El Infonavit cuenta con un caracter fiscal de sus aportaciones y es el 5% vy los

descuentos de abonos a los préstamos otorgados por el instituto a los trabajadores.

El lugar donde se deben de realizar los pagos correspondientes del INFONAVIT

es!

v' En las oficinas del INFONAVIT, o

v" En las instituciones de crédito.

Las aportaciones se deberan de pagar el 17 de cada mes tanto para personas

fisicas como para morales.

Las aportaciones del Infonavit tienen naturaleza de gastos de prevision social de
las empresas y se aplican para constituir depdsitos de dinero sin causa de intereses

a favor de los trabajadores, esto lo sefala la Ley en el articulo 35.

Sin embargo, la Ley Federal de Trabajo en su articulo 141, nos sefiala que las
aportaciones al Fondo Nacional de la Vivienda son gastos de prevision social de las
empresas y se aplicaran en su totalidad a constituir depdsitos a favor de los

trabajadores que se sujetaran a las bases siguientes:

l.- Incapacidad total permanente;
Il.- Incapacidad parcial permanente (50%);
lll.- Invalidez definitiva, jubilacion y muerte;

IV.- Dejar de estar sujeto a una relacion laboral;
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V.- Contar con 50 o mas anos de edad, y

VI.- Haber recibido crédito del Infonavit.

La forma que se utiliza para la acreditacion de los trabajadores de sus
aportaciones son dos y los sefiala la Ley del INFONAVIT en su articulo 38:

1.- Por estado de cuenta que emita las instituciones de crédito; y

2.- Por constancia que emita el patrén.
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CAPITULO 4

CASO PRACTICO

ELABORACION DE LA NOMINA QUINCENAL

La compania “Vane Mel México, S.A.”, se inicia en el afio 2004, su RFC es:
VMM-041128-PZ1, el Registro Patronal ante el IMSS es: C543228076 2, con capital
mexicano de 1 millon de pesos. Su giro se relaciona con la compra y venta de
productos de belleza, esta ubicada en calle Porfirio Diaz No. 9 Fracc. Villas del Rio,
Estado de México Tel. 5888-5476

La ndmina que elaboraremos es de personal no sindicalizado, comprende una
jornada de trabajo de 8 horas diarias es decir, 80 horas a la quincena de lunes a

viernes, los dias de pago son los 15 y 30 de cada mes.

Las incidencias para la quincena que comprende del 1° de marzo al 15 de marzo

del afo en curso son las siguientes:

Gerente General:

Pérez Zufiga Vanessa (empleado num. 101). No existe ninguna incidencia.

Coordinador de Mercadotecnia:
Marti Pérez Ernesto (empleado num. 103). La directiva acordd de pagar un premio
como incentivo de 15 dias en la primera quincena de marzo por haber realizado una
excelente mercadotecnia en el primer bimestre del afo y por el incremento que se

obtuvo en las ventas.

Coordinador Administrativo-Contable:

106



Capitulo 4 Caso Practico

Zuniga Cruz Arturo (empleado num. 104). No existe ninguna incidencia.

Secretaria Administrativa:
Lopez Mejia Virginia (empleado num. 105). No laboré por vacaciones que disfrutd
en el periodo comprendido entre el 5 y el 9 de marzo, no olvidar que la prima
vacacional le fue pagada en su segundo aniversario y soélo se le restaban 5 dias de

vacaciones por lo cual ya no se le debe ningun dia.

Representante de Ventas:
Luna Arzate Pilar (empleado num. 107). El dia 9 de marzo no asistié a laborar y no

justifico su falta, descontar el dia.

Chofer:
Vifias Anaya Angel (empleado nim. 108). Pagar 6 horas extras que comprenden 7

de marzo 2, 8 de marzo 2 y 9 de marzo 2.

Analista de adquisiciones:
Lash lzalde Yazmin (empleado num. 110). Cumplié dos afios laborando en la

empresa, después gozara de sus vacaciones pagar la prima vacacional.

Representante de Ventas:
Contreras Lopez Arturo (empleado num. 111). Pagarle 10 dias en la primera
quincena de marzo como incentivo por haber rebasado su cuota de ventas bimestral

y el pago de su prima vacacional.

Analista de Cuentas por Cobrar y Pagar:

Pérez Zufiga Melissa (empleado num. 112). No existe ninguna incidencia.

Capturista:

Cruz Hernandez Adriana (empleado num. 114). No existe ninguna incidencia.
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"VANE MEL MEXICO, S.A."
REGISTRO DE EMPLEADOS

Nimero de empleado {101 _ _

Nombre del empleado |Vanessa Pérez Ziiiga

Fecha de Ingreso 28 de noviembre de 2005

RFC PEZV 811126 GW2

CURP PEZV 811126 MDF HJDK?1

No. Afiliacion IMSS
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Sexo

Estado Civil
Direccion

Teléfono
Departamento
Puesto

Tipo de némina
Sueldo Mensual
Sueldo Diario

No. Afiliacion IMSS 3797815306-8

Fecha de Nacimiento |26 de noviembre de 1981
Lugar de Nacimiento Distrito Federal

Sexo Femenino

Estado Civil Soltera

Direccién San Uriel 213 Hda San Miguel, Tultitidan Edo-Mex.
Teléfono 5888-5476

Departamento Administracién (001)

Puesto Gerente General

Tipo de némina Quincenal

Sueldo Mensual $35,000.00

Sueldo Diario $1,166.67

Nuamero de empleado  [103

Nombre del empleado Emesto Marti Pérez

Fecha de Ingreso 03 de diciembre de 2005
RFC MAPE 781128 BSO

CURP MAPE 781128 HHD GZLV7

3797785472-0

28 de noviembre de 1978
Hidaigo

Masculino

Casado

Cda San Marcos 7 Ex-Hda San Felipe Coacalco Edo-Mex.
2159-1824

Ventas (002)

Coordinador de Mercadotecnia
Quincenal

$21,000.00

$700.00
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Capitulo 4 Caso Practico
Numero de empleado 104 _
Nombre del empleade  Arturo Zudiga Cruz
Fecha de Ingreso 03 de diciembre de 2005

RFC
CURP

ZUCA 770910 Y41
ZUCA 770910 HDF VMLAD

No. Afiliacion IMSS 3798774877-1

Fecha de Nacimiento 10 de septiembre de 1977

Lugar de Nacimiento  Distrito Federal

Sexo Masculino

Estado Civil Casado

Direccion Gardenias 87 Fracc. Villas de San José Tultitian, Edo-Méx.
Teléfono 58906735

Departamento Administracién (001)

Puesto Coordinador Administrativo-Contable
Tipo de némina Quincenal

Sueldo Mensual $21,000.00

Sueldo Diario $700.00

Numero de empleado 105

Nombre del empleado  Virginia Lopez Mejia

Fecha de Ingreso 10 de diciembre de 2005

RFC

CURP

No. Afiliacion IMSS
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Sexo

Estado Civil
Direccion

Teléfono
Departamento
Puesto

Tipo de némina
Sueldo Mensual
Sueldo Diario

LOMV 770827 5TG

LOMV 770827 MDF HYEN3
3799779470-8

27 de agosto de 1977

Distrito Federal

Femenino

Soltera

Pino Suarez 14 Cumbria Cuautitlan zcalli, Edo-Méx.
5870-4398

Administracién (001)
Secretaria Administrativa
Quincenal

$13,000.00

$433.33
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Caso Practico

Capitulo 4
Numero de empleado 107
Nombre del empleado Pilar Luna Arzate
Fecha de ingreso 10 de enero de 2006
RFC LUAP 780305 9R2
CURP LUAP 780305 MDF FTSI5

No. Afiliacion IMSS
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Sexo

Estado Civil
Direccién

Teléfono
Departamento
Puesto

Tipo de nébmina
Sueldo Mensual
Sueldo Diario

No. Afiliacion IMSS 3703788762-9

Fecha de Nacimiento 05 de marzo de 1978

Lugar de Nacimiento Distrito Federal

Sexo Femenino

Estado Civil Casada

Direccién Gustavo Diaz Ordaz 45 Bo. Reyes Tultepec, Edo-Méx.
Teléfono 5885-3670

Departamento Ventas (002)

Puesto Representante de Ventas
Tipo de némina Quincenal

Sueldo Mensual $14,000.00

Sueldo Diario $466.67

Numero de empleado 108

Nombre del empleado  Angel Vilas Anaya

Fecha de Ingreso 21 de enero de 2006

RFC VIAA 800617 76V

CURP VIAA 800617 HDF TDRJ9

37028073924

17 de junio de 1980
Distrito Federal
Masculino

Soltero

10 de mayo Edif-4 Depto-1 Brisas del Monte Tultitlan, E-M
5888-0987
Administraci6n (001)
Chofer

Quincenal

$9,000.00

$300.00
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Capitulo 4

Caso Préactico

Namero de empleado [110
Nombre del empleado [Yazmin Lash lzalde
Fecha de Ingreso 02 de marzo de 2006

RFC
CURP

LAY 790915 SE1
LAY 780815 MDF GFIR2

No. Afiliacién IMSS
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Sexo

Estado Civil
Direccion

Teléfono
Departamento
Puesto

Tipo de némina
Sueldo Mensual
Sueldo Diario

No. Afiliacion IMSS 3702795835-6

Fecha de Nacimiento 15 de septiembre de 1979
Lugar de Nacimiento Distrito Federal

Sexo Femenino

Estado Civil Soltera

Direccién Lentejuelas 87 Col. Atlanta Cuautitlan izcalli, Edo-Méx.
Teléfono 5870-7639

Departamento Administracién (001)

Puesto Analista de Adquisiciones
Tipo de némina Quincenal

Sueldo Mensual $11,500.00

Sueldo Diario $383.33

Numero de empleado  [111

Nombre del empleado |Arturo Contreras Lépez
Fecha de ingreso 08 de marzo de 2006

RFC COLA 770101 7A4

CURP COLA 770101 HDF DCNU3

3797773578-8

01 de enero de 1977
Distrito Federal
Masculino

Casado

Violetas 65 Bo. San Bartolo Tultitlan, Edo-Méx
5888-4903

Ventas (002)
Representante de Ventas
Quincenal

$12,000.00

$400.00
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Capitulo 4

Caso Practico

Numero de empleado (112
Nombre del empleado |Melissa Pérez Zufiiga
Fecha de Ingreso 17 de marzo de 2006

RFC
CURP

PEZM 820602 3P3
PEZM 820602 MDF JTDF5

No. Afifiacién IMSS 3702826838-3

Fecha de Nacimiento |02 de junio de 1982

Lugar de Nacimiento Distrito Federal

Sexo Femenino

Estado Civil Soltera :
Direccion Chocolates 5 Fracc. Carrusel Coacalco, Edo-Méx.
Teléfono 2159-3180

Departamento Administracién (001)

Puesto Analista de Cuentas x Cobrary Pagar
Tipo de némina Quincenat

Sueldo Mensual $11,500.00

Sueldo Diario $383.33

Nimero de empleado [114

Nombre del empleado
Fecha de ingreso
RFC

CURP

No. Afiliacién IMSS
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Sexo

Estado Civil
Direccion

Teléfono
Departamento
Puesto

Tipo de némina
Sueldo Mensual
Sueldo Diario

Adriana Cruz Hernandez

15 de abril de 2005

CUHA 830428 MDF TSRE7
CUHA 830428 MDF TSRE7
37038374056

28 de abril de 1983

Distrito Federal

Femenino

Soltera

Nube 78 Cumbria Cuautitian lzcalli, Edo-Méx.
5870-5082

Administracion (001)
Capturista

Quincenal

$8,000.00

$266.67
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"VANE MEL MEXICO, S.A."
PLANTILLA DE EMPLEADOS
No. de empleado | Nombre del empleado Puesto Sueldo Mensual | Salario Diarlo | Fecha de Ingreso Reg. Fed. Caus. Reg. IMSS
101 Pérez Zufilga Vanessa  |Gerente General 35,000.00 $1,168.67 28-Nov-05 PEZV 811126 GW2 | 3797815308-8
103 Marti Pérez Emesto Coordinador de Mercadotecnia 21,000.00 700.00 03-Dic-05 MAPE 781128 BSO | 3797785472-0
104 Zuniga Cruz Aruro Coordinador Administrativo-Contable 21,000.00 700.00 03-Dic-05 ZUCA 770910 Y4t | 3788774877-1
105 Lépez Mejfa Virginia Secretarla Administrativa 13,000.00 $433.33 10-Dic-05 LOMV 770827 5TG | 3789779470-8
107 Luna Arzate Pllar Representante de Ventas 4,000.00 }466.67 10-Ene-08 LUAP 780305 9R2 703788762-9
108 Vifias Anaya Angel Chofer $9,000.00 $300.00 21-Ene-08 VIAA 800617 76V 7028073924
110 Lash lzalde Yazmin Analista de Adquisiclones 11,500.00 $383.33 02-Mar-06 LAY 780815 SE1 702795835-6
111 Contreras Lopez Arturo  |Representante de Ventas 12,000.00 $400.00 08-Mar-06 COLA 770101 7A4 797773578-8
112 Pérez Zufiiga Melissa Analista de Cuentas x Cobrar y Pagar 11,500.00 383.33 17-Mar-08 PEZM 770911 3P3 | 3702776838-3
114 Cruz Heméndez Adriana [Capturista $8,000.00 $266.67 15-Abr-06 CUHA 830428 CZ0 703837405-8

£l
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*VANE MEL MEXICO, S.A."
ANTIGUEDAD DE EMPLEADOS

No. de empleado | Nombre del empleado Puesto Sueldo Mensual | Salarlo Dlario | Fecha de ingreso Antig0edad
101 Pérez Zufliga Vanessa  |Gerente General $35,000.00 $1,166.67 28-Nov-05 2 anos 3 meses
103 Marti Pérez Ernesto Coordinador de Mercadotecnia $21,000.00 $700.00 03-Dic-05 2 afios 3 meses
104 Zuiga Cruz Arturo Coordinador Administrativo-Contable $21,000.00 $700.00 03-Dic-05 2 afios 3 meses
105 Lépez Mejla Virginia Secretarfa Administrativa $13,000.00 $433.33 10-Dic-05 2 afios 3 meses
107 Luna Arzate Pilar Representante de Ventas $14,000.00 $466.67 10-Ene-06 2 afios 2 meses
108 Vifias Anaya Angef Chofer $9,000.00 $300.00 21-Ene-06 2 aftos 1 mes
110 Lash lzalde Yazmin Analista de Adquisiciones $11,500.00 $383.33 02-Mar-06 2 aflos
111 Contreras Lépez Arturo _|Representante de Ventas $12,000.00 $400.00 08-Mar-06 2 afios
112 Pérez Zlfiga Melissa Analista de Cuentas x Cobrar y Pagar $11,500.00 $383.33 17-Mar-06 1 afio 11 meses
114 Cruz Hernandez Adriana |Capturista $8,000.00 $266.67 15-Abr-06 1 afio 11 meses
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Capitulo 4

Caso Practico

CALENDARIO DE PAGOS DE LA NOMINA QUINCENAL

" VANE MEL MEXICO, S.A."

CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL ANO 2008

FECHA DE FECHA DE

No. NOMINA DEL AL ELABORACION PAGO
5 01/03/2008 15/03/2008 12/03/2008 14/03/2008
6 16/03/2008 31/03/2008 28/03/2008 31/03/2008
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

DETERMINACION DEL FACTOR ANUAL PARA SALARIO DIARIO INTEGRADO

DIAS DE DIAS DE PRIMA DIAS DE DIAS
ANOS | AGUINALDO | VACACIONES VACACIONAL | PRIMA VACAC.| ANUALES | FACTOR ANUAL
1er 15 6 25% 1.5 16.5 1.0452
2do 15 8 25% 2.0 17.0 1.0466
3er 15 10 25% 2.5 17.5 1.0479
4to 15 12 25% 3.0 18.0 1.0493
59 - 9° 15 14 25% 3.5 18.5 1.0507

Para obtener el Factor Anual se multiplican los dias de vacaciones por el porcentaje de la prima vacacional, a ese
resultado ss le suman los dias de aguinaldo,con esto obtenemos los dias anuales se dividen entre 385 dias y, por
ultimo se le suma el factor de un entero, de esta manera se determina el factor anual que nos sirve para calcular el

Salario Diario Integrado.

911
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LT11

"VANE MEL MEXICO, S.A."

SALARIO DIARIO INTEGRADO = SALARIO BASE DE COTIZACION ART. 27 LFT

No. de empleado | Nombre del empleado [ Salario Diario | Factor Anual [ Salario Diario Integrado
101 Pérez Zufiga Vanessa $1,166.67 1.0466 $1,221.03
103 Martl Pérez Ernesto $700.00 1.0466 $732.62
104 Zufiiga Cruz Arturo $700.00 1.0466 $732.62
105 Lépez Mejia Virginia $433.33 1.0466 $453.53
107 Luna Arzate Pilar $466.67 1.0466 $488.41
108 Vifias Anaya Angel $300.00 1.0466 $313.98
110 Lash |zaide Yazmin $383.33 1.0466 $401.20
111 Contreras Lopez Arturo $400.00 1.0466 $418.64
112 Pérez Zufliga Melissa $383.33 1.0452 $400.66
114 Cruz Hernandez Adriana $266.67 1.0452 $278.72
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

SALARIO DIARIO INTEGRADO

No. de empleado | Nombre del empleado Antigledad | Sueldo Mensual | Sueldo Quincenal | Salario Diario | Factor Anual | S.D. 1
101 Pérez Zuiiga Vanessa |2 afios 3 meses $35,000.00 $17,500.00 $1,166.67 1.0466 $1,221.03
103 Marti Pérez Emnesto 2 afios 3 meses $21,000.00 $10,500.00 $700.00 1.0466 $732.62
104 Zuhiga Cruz Arturo 2 afios 3 meses $21,000.00 $10,500.00 $700.00 1.0466 $732.62
105 Lépez Mejla Virginia 2 aflos 3 meses $13,000.00 $6,500.00 $433.33 1.0466 $453.53
107 Luna Arzate Pilar 2 afios 2 meses $14,000.00 $7,000.00 $466.67 1.0466 $488.41
108 Vifias Anaya Angel 2 afios 1 mes $9,000.00 $4,500.00 $300.00 1.0466 $313.98
110 Lash Izalde Yazmin 2 afos $11,500.00 $5,750.00 $383.33 1.0466 $401.20
111 Contreras Lépez Arturo |2 afios $12,000.00 $6,000.00 $400.00 1.0466 $418.64
112 Pérez Zafiga Melissa 1 afio 11 meses $11,500.00 $5,750.00 $383.33 1.0452 $400.66
114 Cruz Hernandez Adriana |1 afio 11 meses $8,000.00 $4,000.00 $266.67 1.0452 $278.72

811
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"VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE INCENTIVOS

CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 16§ DE MARZO DEL 2008

No. de empleado | Nombre del empleado Sueldo Diario Dias de Incentivo | Total a pagar
101 Pérez Zufilga Vanessa
103 Marti Pérez Ernesto $700.00 15 $10,500.00
104 Zufiiga Cruz Arturo
105 Lépez Mejla Virginia
107 Luna Arzate Pilar
108 Vifias Anaya Angel
110 Lash |zalde Yazmin
111 Contreras Lépez Ariuro $400.00 10 $4,000.00
112 Pérez Zufiga Melissa
114 Cruz Hernédndez Adriana

Todos los bonos o incentivos gravan al 100% para efectos de ISR.

611
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Capitulo 4 Caso Practico

" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE VACACIONES
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

EMPLEADO 105 Virginia L6pez Mejia

ANTIGUEDAD 2 afios 3 meses
SUELDO DIARIO $433.33
DIAS DE VACACIONES 5.0
IMPORTE A PAGAR $2,166.65

Las vacaciones gravan al 100% para efectos de ISR.

Se le pagan sélo 5 dias de vacaciones, ya que los otros tres dias ya los habia
disfrutado y se le habian pagado.

Al empleado No. 105 no se le adeuda nada por concepto de vacaciones.
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE PRIMA VACACIONAL
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

110 YAZMIN LASH IZALDE 111 ARTURO CONTRERAS LOPEZ
ANTIGUEDAD 2 Afios 2 Afios
SUELDO DIARIO $383.33 $400.00
(x) DIAS DE PRIMA VACACIONAL 2.00 2.00
(=) IMPORTE A PAGAR EN EL PERIODO $766.66 $800.00
PAGO DE PRIMA VACACIONAL $766.66 $800.00
18VEMG $788.85 $788.85
PRIMA VACACIONAL EXENTA $766.66 $788.85
PRIMA VACACIONAL GRAVABLE $11.15

La Prima Vacacional exenta hasta 15 dias de SMGV vy la diferencia grava para efectos de ISR.
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(44!

"VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE ASISTENCIA
DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

No. de empleado | Nombre del empleado | 03/03/2008{ 04/03/2008| 05/03/2008| 06/03/2008] 07/03/2008] 10/03/2008] 11/03/2008| 12/03/2008 13/03/2008] 14/03/2008

101 Pérez Zufiga Vanessa A A A A A A A A A A
103 Marti Pérez Emesto A A A A A A A A A A
104 Zuiiga Cruz Arturo A A A A A A A A A A
105 Ldpez Mejia Virginia Vv \Y Vv Vv Vv A A A A A
107 Luna Arzate Pilar A A A A A F A A A A
108 Vitas Anaya Angel A A A A A A A A A A
110 Lash Izalde Yazmin A A A A A A A A A A
111 Contreras Lépez Arturo A A A A A A A A A A
112 Pérez Zudiga Melissa A A A A A A A A A A
114 Cruz Hernandez Adriana A A A A A A A A A A

A = Agistencia

F = Falta

V = Vacaciones

FALTAS A DESCONTAR

(x) SUELDO DIARIO

IMPORTE A DESCONTAR POR FALTAS

107 Pilar Luna Arzate

1
$466.67

$466.67
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“ VANE MEL MEXICO,

S.A"

CEDULA DE TIEMPO EXTRA
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

EMPLEADO FECHA HORAS EXTRAS TOTAL HRS EXTRAS
108 Ange! Vifias Anaya 7/03/08 2.0
10/03/08 2.0
11/03/08 2.0 6.0
SUELDOQ DIARIO $300,00
DURACION DE JORNADA 8 Hrs.
CUOTA HORA NORMAL $37.60
CUCTA HORA EXTRA DOBLE $76.00
CUOTA HORA EXTRA TRIPLE $112.80
SUELDO DIARIO HRS. PARA T.E, S/TURNO CUOTA POR HORA FACTOR HRS. DOBLES |HRS. TRABAJADAS [IMPORTE A PAGAR
1 2 3=1/2 4 5 6=3x4x5
Tiempo Extra 1a. Semana $300.00 8.0 $37.50 2.0 2.0 $150.00
Tiempo Extra 2a. Semana $300.00 8.0 $37.50 2.0 4.0 $300.00
Tiempo Extra Doble 6.0 $450.00

¥4

Las primeras nueve horas se pagan dobles y las siguientes se pagan triples.
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"VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE VALES DE DESPENSA

CORRESPONDIENTE DEL 15 DE FEBRERO AL 15 DE MARZO DEL 2008

No. de empleado

Nombre del empleado

Vales de Despensa

101 Pérez Zufiga Vanessa $1,400.00
103 Marti Pérez Ernesto $840.00
104 Zudiga Cruz Arturo $840.00
105 Lépez Mejia Virginia $520.00
107 Luna Arzate Pilar $560.00
108 Vifias Anaya Angel $360.00
110 Lash lzalde Yazmin $460.00
111 Contreras Lépez Arturo $480.00
112 Pérez Zuniga Melissa $460.00
114 Cruz Herndndez Adriana $320.00
$6,240.00

Los Vales de Despensa quedan exentos hasta 1 mes de SMGV, la diferencia

grava para ISR.
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“VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

No. EMPL. NOMBRE DEPTO SUELDO BONOS HORAS | VACACIONES | PRIMA | VALES DE | DESCUENTO TOTAL
QUINCENAL EXTRAS VACAC. | DESPENSA | POR FALTAS

101 Pérez Zufiga Vanessa ADMON (001) $17,500.00 $1,400.00 $18,900.00
103 [Martl Pérez Ermesto VENTAS (002) $10,500.00] $10,500.00 $840.00 $21,840.00
104 |2uhiga Cruz Arturo ADMON (001) $10,500.00 $840.00 $11,340.00
105  [Lopez Mejia Virginia ADMON (001) $4,333.33 $2,166.67 $520.00 $7,020.00
107 |Luna Arzate Pilar VENTAS (002) 7,000.00 $560.00 $466.67 $7,083.33
108 |Vifias Anaya Angel ADMON (001) 4,500.00 $450.00 $360.00 $5,310.00
110 |Lash tzalde Yazmin ADMON (001) $5,750.00 $766.67 $460.00 $6,976.67
11 Contreras Lépez Arturo VENTAS (002) $6,000.00| $4,000.00 $800.00 $480.00 $11,280.00
112 _ |Pérez Zufiga Meli ADMON (001) $5,750.00 $460.00 $6,210.00
114 |Cruz Hernéndez Adriana__[ADMON (001) $4,000.00 $320.00 $4,320.00

$75,833.33] $14,500.00] $450.00 $2,166.67] $1,566.67, $6,240.00) $466.67] $100,290.00
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA PARA EL INGRESO GRAVABLE DEL ISR
CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2008

No. NOMEBRE VACACIONES | PRIMA VACACIONA TIEMPO EXTRA  [VALES DE DESPENSA BONOS TOTAL TOTAL
EXENTO|GRAVADO| EXENTO [GRAVADO| EXENTO | GRAVADO| EXENTO |0RAVADO GRAVADO | EXENTO | GRAVADO
[i] Pérez Zifilga Vanessa $1,400.00] $1,400.00] §35,000.00
a3 Marti Pérez Emesto $840.60 £10,500.00 $840.00] $31,500.00
04 Zutliga Cruz Arturo $840.00 $840.00{ $21,000.00
05 __[Lépez Mejia Virginia $520.00 $520,00{ $15,166.67
o7 Luna Arzate Pilar $560.00 $56 514 000.00
08 |Vifias Anaya Angel $262.95]  $187.05| $360.00 $622.95| $9,187.05
10 Lash izalde Yazmin $766.67 460.00 $1,226.67 11,500.00
11__{Contreras Lépez Atiuro $788.85]  S11.45 480.00 $4,000.00] $1,268.85] $16,011.15
12 Pérez Zufiga Melissa 3460.00 $460.00 11,500.00
114 |Cruz Hemandez Adriana 5320.00 $320.00]  $8.000.00
$1,558.52 $11.45]  $262.95! $187.05| $86,240.00 $14,500.00] $8,058.47| $172,864.87
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA PARA EL INGRESC GRAVABLE DEL ISR

CORRESPONDIENTE A LA PRIMERA QUINCENA DEL. MES DE MARZO DEL 2008

¥ ojnuded

NOMBRE SUELDO PRIMA VACACIONA TIEMPO EXTRA ~ [VALES DE DESPENS. BONOS TOTAL TOTAL
GRAVADO EXENTO [GRAVADO| EXENTO |GRAVADO | EXENTO |GRAVADO| EXENTO | GRAVADO | EXENTO | GRAVADO

Pérez Zifiga Vanessa 7,500.00 $1,400.00 $1,400.00 17,500.00
Mart] Pérez Emesto 0,500.00 $840.00 $10,600.00]  $840.00] $21,000.00
Zufiga Cruz Arturo 0,500.00 $840.00 $840.00| _$10,500.00
LY ia Virginia $6,500.00 $520.00 $52000| $8,666.67
Luna Arzate Piar $7,000.00 560.00 $560.00] $7,000.00
Vifias Anaya Anget $4,500.00 $262.95) _$187.05 360.00 $622.95! $4,687.05
Lash zalde Yazmin $5,750.00, §766.67 460.00 §1,226.57  $5750.00,
Cantreras Lépez Arturo $6,000.00 $788.85 $11.15 480.00 $4,000.00] $1,268.85] $10,011.15.
Pérez Zuniga Melissa $5,750.00 460.00 $460.00 $5,750.00
Cruz Hemandez Adriana $4,000.00 | $320.00 $320.00 $4,000.00

$78,000.00/ §1,555.52 $11.45 2.95] $187.05 58,240.00| $14,500.00] $8,058.47| $94,864.87
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Capitulo 4 Caso Practico
" VANE MEL MEXICO, S.A."
CEDULA DE ISR
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

[Gerente General | Coordinador de Mercadotecnia |

Sueldo $35,000.00 $31,500.00

(-) Limite Inferior $32,736.84 $20,770.30
(=) Excedente al Lim. Inferior $2,263.16 $10,729.70
(x) Tasa1 28.00% 19.60%
(=) impuesto Marginal $633.68 $2,103.02
(+) Cuota Fija 1 $4,956.77 $2,611.33
(=) Impuesto Bruto $5,590.45 $4,714.35
Subsidio Impuesto Marginal (12) 0.00 16.80

(+) Subsidio Cuota Fija (c2) $6,060.20 $4,049.82
(=) Monto de Subsidio $6,060.20 $4,066.62
(x) Proporcién de Subsidio Acred. 0.09 0.08
(=) Subsidio Acreeditable $54542 $366.00
Impuesto Bruto $5,590.45 $4,714.35

(-) Subsklio Acreeditable $545.42 $366.00
(=) ISR Mensual $5,045.04 $4,348.36
ISR Quincenal $2,522.52 $2,174.18
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Capitulo 4 Caso Practico
R ——————
" VANE MEL MEXICO, S.A."
CEDULA DE ISR
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

[Coordmador Admitivo-Contable  [Secretaria Admmisirativa |

Sueldo $21,000.00 $15,166.67

{-) Limite Inferior $20,770.30 $10,298.36
(=) Excedente al Lim. Iinferior $229.70 $4,868.31
(x) Tasa1l 19.60% 16.80%
(=) Impuesto Marginal $45.02 $817.88
(+) CuotaFija1 $2,611.33 $852.05
(=) Impuesto Bruto $2,656.35 $1,669.93
Subsidio Impuesto Marginal (R2) 16.80 22.40

( +) Subsidio Cuota Fija (c2) $4,049.82 $1,704.10
( =) Monto de Subsidio $4,066.62 $1,726.50
( x) Proporcion de Subsidio Acred. 0.09 0.09
(=) Subsidio Acreeditable $386.00 $155.39
Impuesto Bruto $2,656.35 $1,669.93

(-) Subsidio Acreeditable $366.00 $155.39
(=) ISR Mensual $2,290.36 $1,514.54
ISR Quincenal $1,145.18 $757.27
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Caso Practico

Capitulo 4
" VANE MEL MEXICO, S.A.™
CEDULA DE ISR
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

| Representante de Ventas | | Chofer |

Sueldo $14,000.00 $9,187.05

(-) Limite Inferior $10,298.36 $8,601.51
( =) Excedente al Lim. Inferior $3,701.64 $585.54
(x) Tasa 1 16.80% 14.00%
( = ) impuesto Marginal $621.88 $81.98
(+) Cuota Fija 1 $852.05 $614.49
( =) Impuesto Bruto $1,473.93 $696.47
Subsidio Impuesto Marginal (12) 2240 28.00

( +) Subsidio Cuota Fija (c2) $1,704.10 $1,228.98
(=) Monto de Subsidio $1,726.50 $1,256.98
( x) Proporcién de Subsidio Acred. 0.09 0.08
( =) Subsidio Acreeditable $155.39 $113.13
Impuesto Bruto $1,473.93 $696.47

(-) Subsidio Acreeditable $155.39 $113.13
(=) ISR Mensual $1,318.54 $533.34
ISR Quincenal $659.27 $291.67
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Capitulo 4

Caso Practico

" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE ISR

CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

Sueldo
(-) Limite Inferior
( =) Excedente al Lim. Inferior
(x) Tasa 1
( = } Impuesto Marginal
(+) Cuota Fija 1
( =) Impuesto Bruto

Subsidio Impuesto Marginal (12)
+ ) Subsidio Cuota Fija (c2)
=) Monto de Subsidio
x ) Proporcion de Subsidio Acred.
=) Subsidio Acreeditable

Impuesto Bruto
(-) Subsidio Acreeditable
(=) ISR Mensual

ISR Quincenal

|  Analista de Adquis. [Representante de Ventas |
$11,500.00 $16,011.15
$10,298.36 $10,298.36
$1,201 64 $5,712.79
16.80% 16.80%
$201.88 $959.75
$852.05 $852.05
$1,053.93 $1,811.80
22.40 22.40
$1,704.10 $1,704.10
$1,726.50 $1,726.50
0.09 0.09
$155.39 $155.39
$1,053.93 $1,811.80
$155.39 $155.39
$898.54 $1,656.41
$449.27 $828.21
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Capitulo 4 Caso Practico
*“VANE MEL MEXICO, S.A."
CEDULA DE ISR
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008
| Analista Ctas x CobyPag | | Capturista |
Sueldo $11,500.00 $8,000.00
(-) Limite inferior $10,298.36 $7,399.43
(=) Excedente al Lim. Inferior $1,201.64 $600.57
(x) Tasa 1 16.80% 12.50%
( = ) impuesto Marginal $201.88 $75.07
(+) Cuota Fija 1 $852.05 $464.27
( =) lmpuesto Bruto $1,053.93 $539.34
Subsidio Impuesto Marginal (12) 22.40 25.00
(+) Subsidio Cuota Fija (c2) $1,704.10 $928.38
(=) Monto de Subsidio $1,726.50 $953.38
( x) Proporcion de Subsidio Acred. 0.09 0.09
( =) Subsidio Acreeditable $155.39 $85.80
Impuesto Bruto $1,053.93 $539.34
(-) Subsidio Acreeditable $155.39 $85.80
(=) ISR Mensual $898.54 $453.54
ISR Quincenal $449.27 $226.77
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE IMSS

CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

CUOTAS POR TRABAJADOR

€€l

ENFERMEDADES Y MATERNIDAD
No. de empl. | Nombre del empleado | CUOTA FIJA EXC. 3 SMGV | PRESTAC. DINERO _ GTOS. MED-PENS | RIESG-TRAB. INVAL-VIDA [ GUARD. Y PRE-SOC | TOTAL

101 Pérez Zafiiga Vanessa $89.31 $45.79 $68.68 $114.47 $318.26
103 Marti Pérez Emesto $48.29 $27.47 $41.21 $68.68 $185.65
104 Zuhiga Cruz Asturo $48.29 $27.47 $41.21 $68.68 $185.65
105 Lépez Mejla Virginia §16.56 $11.34 $17.01 $28.35 $73.25
107 Luna Arzate Pitar $25.92 $17.09 $25.64 $42.74 $111.39
108 Vifias Anaya Angel $13.12 $11.77 $17.68 $29.44 $71.99
110 Lash lzalde Yazmin $20.45 $15.05 $22.57 $37.61 $95.67
ki Contreras Lépez Arturo $21.91 15.70 $23.55 $39.25 $100.41
112 Pérez Zahiga Melissa $20,40_ 15.02 $22.54 $37.56 $95.53
114 Cruz Hernéndez Adriana $10.16 10.45 $15.68 $26.13 $62.42

$314.42 $197.16 $295.74 $492.91 $1,300.23

v ojnyden
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“VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE IMSS
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

Pel

CUOTAS PATRONALES
ENFERMEDADES Y MATERNIDAD

Nombre del emp CUOTA FNA EXC. 3 SMGV | PRESTAC. DINERO GTOS. MED-PENS | RIESG-TRAB. INVAL-VIDA | GUARD. Y PRE-SOC | TOTAL
Pérez Zufiiga Vanessa $155.80 $291.22 $128.21 82.31 207.0 320.52 183.15 $1,478.28
Mart! Pérez Emesto 155.80 $174.73 78.9 5.39 24.2 182. 109.89 $949.29
Zufiiga Cruz Arturo 55.80 $174.73 78.9 5.39 24.25 182 $109.89 $949.29|
Lépez Mejla Virginia 03.87 $72.11 §31.7 47.62 $51.28 $79.37 $45.35 $431.34
Luna Arzate Pllar 45.41 $108.72 p47.86 71.80 $77.31 $119.66 $68.38 39.14
Viflas Anaya Angel 55.80 $74.88 32.97 49.45 $53.25 $82.42 $47.10 $495.87
Lash lzalde Yazmin 55.80 $95.68 p42.13 63.19 $68.04 05.32 $60.18 90.33;
Contreras Lépez Arturo 55.80 $60.85 43.96 $65.94 $71.00 09.89 $62.80 $608.22]
Paraz Zofliga Msllssa 55.80 $95.58 42.07 $63.10 $67.95 05.17 $60.10 $589.75
Cruz Hernandez Adriana 55.80 $86.47 28.27 $43.90 $47.27 $73.16 $41.81 $457.88

$1,495.06 $1,283.95 $582.08 $828.08 $891.65 $1,380.14 $788.66 $7,190.19

¢ ojnyded
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" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE IMSS
CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2008

cel

CUOTAFIJA EXC 3SMGV | PREST, DINERO  GTOS. MED-PENS | RIESGO-TRAB. INVALID-VIDA | GUARD. PRES-SQC. TOTAL
o. de emplead Nombre de! empleado | TRABAJADOR | TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR | TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR
101 Pérez Zifiiga Vanessa $184.58 $64.6 $141.94 238.57 $657.73
103 Marti Pérez Emesto 98,7 $56.7 $85.17 141.85 $383.68
104 Zufiiga Cruz Arturo 69.7 $56.7) $85.17 141.95 $383.68
105 Lépez Meijia Virginia 343.0€ $29.41 44.22 $73.70 $190.46
107 Luna Arzate Pilar $55. $36.63 64.85 $81.58 $238.70
108 Vifias Anaya Angel 27. $24.33 36.50 $60.83 48.78
110 Lash Izaide Yazmin $42.26 $31.08 48.64 $77.73 97.72
111 Contreras Lépez Arturo $45.29 $32.44 $48.87 $81.11 207.5
112 Pérez Zufiiga Mellssa $42.17 $31.05 $46.58 $77.63 97.4
114 Cruz Hernéndez Adriana $10.16 $10.45 $15.68 $26.13 $62.4:
$649.77 $403.67 $608.51 $1,008.18 $2,688.1

¥ ojnuded

ooioeld 0SED



CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2008

" VANE MEL MEXICO, S.A."

CEDULA DE IMSS

9¢1

CUOTAS PATRONALES
ENFERMEDADES Y MATERNIDAD

CUOTA FIJA _EXC. 3 SMGV | PRESTAC, DINERO__GTOS. MED-PENS | RIESG-TRAB, | INVAL-VIDA | GUARD. Y PRE-SOC | TOTAL

|o- de emplead Nombre def empleado | PATRON PATRON PATRON PATRON PATRON PATRON PATRON PATRON
101 |Pérez Zufiiga Venessa 3321.98 $601.85 $264.9¢ $397.45 427 9 5662.41 78.52 $3,055.12
108 |Marti Pérez Emesto 3321.98 $361.11 $158. 238.47 256. 30745 227 11 1,961.87
104 ___|Zufiga Cruz Arturo 5321.98 $361.1 $158. 235 47 256.77 307.45 527 11 1,961.87
105 Mejle Virginia 0.05 7.49 $62.54 81 33.3 206.36 7.92 1,121.49
107 |Luna Arzate Pilar $311.80 232.97 $102.67 85 65.6¢ 256,42 46,52 1,369.58
108 __|Vikas Anaya Angel $321.68 54.76 $68.13 02.20 10,0 170.33 $97.33 1,024.79
110 [Lash lzalde Yazmin 321.88 7.75 $87.06 30.60 140.61 217.65 $124.37 220.02
1 Cortreras Lépez Arturo $321.98 208.36 $60.84 36.27 146.78 227 11 $129.78 ,259.08
112 Pérez Zufige Melissa 321.68 97.40 $46.84 130.41 140.43 $217.38 $124.20 218.81
114 [Cruz Hernéndez Adriena 155.80 $66.47 $20.27 60 $47.27 $73.18 $41.81 3457 68
$2991.32 $2,567.34 —$1,130.28 $1,608.42 $1,825.56 $2,825.69 $1,614.68 s14.sso.zs|
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" VANE MEL MEXICO, 8.A."
CEDULA DE IM33

CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2008

NIDAD
ENDINERO | __0T0S WED PENSIONADOS TRABAJO
TRABAJADOR | PATR! TRABAJADOR PATRON .
39483 r $14194 $427.95
n_ﬂl!_lﬁ $8517 RWTT
3878 | %
| K43 302240 $34.50 $110.05
| 2100 | 13089 $40.04 £140.91
[ $3g4se | §i3037 | 4807 §14873
1 =77
T - 1
[ 340387 T1,09847 08,41 3
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" VANE MEL MEXICO, 8.A."

CEDULA DE [MSS
CORRESPONDIENTE DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

¥ ojnyyded

8¢l

ENFERMEDADES Y MATERNIDAD
CUOTA FLUA EXCEDENTE A 3 SMGY PRESTAC. EN DINERO GTO8 MED PENRIONADOS RIEBQ-TRABASO
Nombre PATR! TRABAJADOR| PAT TRABAJADGR | PATRON | TRABAIADOR | PATR! TFRABAJADOR PATRON | TRAB.
Pécez 2np Venesse | 15580 2012 | [ st | us7e | T 50707
My Pérox Ementn _$155.80 $17473 $482% §76,83 $2747 511839 $41.21 $12¢.25
Zutige Cruz 315580 $174.73 $48.25 $76.93 $2747 9 _$#12 $134.25
Ldpez Y $72.11 $18.50 $11.34 34782 $17.01 35128
Ly Argate PAgr 103, $2592 7, #1709 | §7180 | 0 §26.64 73
'E.ﬁ_mn_ N TP 20 Y 31706
[ §135.80 m:&t_ﬂu__mn__ﬂu___nm 1
515800 39638 T g040 [ 507 1 KT N 7] £7.95
CAg Advane 308 ¢7 $10.18 2027 $43 90 1] $47.27
(3149808 LIS 331442 3882.08 197,18 3308 im.u 300145
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6¢l

" VANE MEL MEXICO, S.A."

NOMINA No. & DEL 1° AL 15 DE MARZO DEL 2008

No. EMPL. NOMBRE SUELDD QJELDDJ DS SUELDO BONOS VACACIONES PRIMA YALES DE | DESCUENTO ISPT IMSS TOTAL TOTAL
MENSUAL | DIARIO |t D05 | QUINCENAL VACACIONAL | DESPENSA |POR FALTAS PERCEPCION | DEDUCCION
101 Pérez Zi Varssss $35.000.00 | $1,166.67 $17,500.00 $1,400.00 $2522.52] $318.26 $18,900.00 2,8640.78
103 _ {Martf Pérez Emesto $21,000.00 $700.00; $10.500.00] $10,500.00 .00 $2.174.18] §$185.85 $21,840.00 $2,356.83
104 (Zufbga Cruz Arturo $21,000.00 $700.00! $10,500.00 .00 $1.145.98] $1856.85 $11,340.00 $1,330.83
105 L i Virginia $13,000.00 $433.33| 333.33 $2,168.67 0.00 $757.27 73.25 $7,020.00 $830.52
167 Lune Arsie Pliar $14,000.00 $486.67] $7,000.00| .00 $468.87] $859.27] $111.39 $7,560.00 $1,237.33
| 103 [Vifes Angel 8,000,00 $300.00 5 $4,500.00 $450.00 .00, $281.67 $71.89. $5,310.00 $363.68
10__ ILash lzaide Yezmin $11,500.00 $383.33 5 $5,750.001 $780 87 $480.00 $448.27 $8567 87687 $544.84
|11 Contrerse L Arturo $12,000.00 $400.00 15 $8,000.00! $4,000.00. $800.00! $480.00° $828.21| $100.41 $11,280.00 $928.62
12 Zufigs Meliasr $11,500.00 $383.33 15 $5,750.00 .00 $448.27]  $86.53 $8,210.00 $544.80
14 ICruz Reméndez Ad 000.00 $280.87 18 000.00! 0.00! $226.77] $62.42 $4,320.00 $289.19,
I 75,033.33| §14,500.00) 0.00 $2,188.87 8,240.00/ $466.87] $9,503.81 $1,300.22 100,768.87| 11,270.50

PAGO
NETO
$168,059.22
$18, .17
$10,008.17
$8,189.48'
$8,322.87
$4,948.34
$8,431.73
$10,351.38

p ojyjden
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VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rlo Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

Nombre: Vanessa Pérez Zafliga F. de Ingreso: 28.11.2005
No. Empleado. 101 Sueldo Diaric: $1,166.67
RFC: PEZV 811126 GW2 Dias Trabaj.. 15
I.M.S. 8. 3797815306-8 P.de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F.de Pago: 14.03.2008
CURP: PEZV 811126 MDF HJIDK1
PERCEPCION RTE EDUCCION IMPORTE
Sueldo $17,600.00/ISPT $2,522.52
Vales de Despensa $1,400.00(IMSS $318.26
$18,800.00, $2,840.78
PAGO $16,059.22
Firma del Empleado

Nombre: Vanessa Pérez Zufliga F. de Ingres:28.11.2005
No. Emptleado 101 Sueldo Diari $1,166.67
RFC: PEZV 811126 GW2 Dias Trabaj. 15
IM.S.S.: 3797815306-8 P. de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: PEZV 811126 MDF HJDK1
PERCEPCION IMP DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $17.500.00|ISPT $2,522.52
Vales de Despensa $1,400.00/|IMSS $318.26
$18,900.00 $2,840.78
PAGO NETO $16,059.22

Firma del Empleado

y ojnyded
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VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
RFC: VCM-051128-PZ1

Nombre:
No. Empleado: 103

Emesto Marti Pérez

Reg. Patronal: C543228076 2

F. de Ingreso: 03.12.2005
Sueldo Diario: $700.00

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas det Rio Edo. de México
RFC: VCM-051128-PZ1

Nombre:
No. Empleado 103

Ernesto Martl Pérez

Reg. Patronal: C543228076 2

F. de Ingres: 03.12.2005
Sueldo Diari- $700.00

RFC: MAPE 781128 BSO Dias Trabaj.: 15
IMSS: 3787785472-0 P.de Pago:  01.03.2008-31.03.2008
Depto.: Ventas (002) F.de Pago: 14.03.2008
CURP: MAPE 781128 HHD GZLV7
PERCEPC| IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $10,500.00(1SPT $2,174.18
Bono $10,500.00(IMSS
Vales de Despensa $840.00
$21,840.00 $2,359.83
I PAGO NETO ] $19,460.17]

RFC: MAPE 781128 BSO Dias Trabaj. 15
IMSS. 3797785472-0 P. de Pago: 01.03.2008-31.03.2008
Depto.: Ventas (002) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: MAPE 781128 HHD GZLV7

PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $10,500.00{ISPT $2,174.18
Bono ) $10,500.00|IMSS $185.65
Vales de Despensa $840.00

$21,840.00 $2,359.83

Flrma del Empleade

[ PAGONETO

T$19,480.17)

y ojnyded

Firma del Empleado
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VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Nombre: Arturo Zafiiga Cruz

No. Empleado: 104

Reg. Patronal: C543228076 2

F. de Ingreso: 03.12.2005
Sueldo Diario: $700.00

VANE MEL MEXICO, S.A.

Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
RFC: VMM-051128-PZ1

Nombre: Arturo Zlfiiga Cruz

No. Empleado 104

Reg. Patronal: C543228076 2

F. de Ingresc03.12.2005
Sueido Diari $700.00

RFC: ZUCA 770810 Y41 Dias Trabaj.: 15

I.IMS.S.: 3798774877-1 P. de Pago: 01.03.2008-15.03.2008

Depto.: Administracién (001) F.de Pago: 14.03.2008

CURP: ZUCA 770810 HDF VMLAO

[ PERCEFCIGNES | INPORTE | CCIONES MPORTE

Sueldo $10,500.00(ISPT $1,145.18

Vaies de Despsnsa $840.00|IMSS $185.65
$11,340.00 $1,330.83

42!

I PAGO NETO l $10,009.17]

RFC: ZUCA 770910 Y41 Dias Trabaj. 15
IM.SS.: 3798774877-1 P. de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: ZUCA 770810 HDF VMLAO

ERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $10,500.00]ISPT $1,145.18
Vales de Despensa $840.00(IMSS $185.65

$11,340.00 $1,330.83

Firma del Empleado

I PAGO NETO Tsi0.00817]

Firma del Empleado

¥ oinyded
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VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfiric Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
RFC: VMM-051128-PZ1 Reg. Patronal: C543228076 2

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC. VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

Nombre: Virginia Lépez Mejia F. de Ingreso: 10.12.2005
No. Empleado: 105 Sueklo Diario: $433.33
RFC: LOMV 770827 5TG Dias Trabaj.: 10
LM.S.S. 3789779470-8 P.de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F.de Pago: 14.03.2008
CURP: LOMV 770827 MDF HYEN3
[ RTE DEDUCCION! L] TE
Sueldo $4,333.33(ISPT $757.55
Vacaciones $2,186.67(IMSS $73.25
Vales de Despensa §620.00
$7,020.00 $830.80,
[ PAGO NETO I $6,1 89.20|
Firma del Empleado
=
(%]

Nombre; Virginia Lépez Mejia F. de Ingres: 10.12.2005
No. Empleado 105 Sueldo Diari $433.33
RFC: LOMV 770827 §TG Dias Trabaj. 10
ILM.S.S. 3799779470-8 P. de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F.de Pago: 14.03.2008
CURP: LOMV 770827 MDF HYEN3
PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE

Sueldo $4,333.33{ISPT $757.55
Vacaciones $2,1686.87|IMSS $73.25
Vales de Despensa $520.00

$7,020.00 $830.80

|  PAGO NETO ] $6,189.20]

Firma del Empleado

¥ olnided
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VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfine Dfaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

Nombre: Pitar Luna Arzate F. de ingres( 10.01.2006
No. Empleado 107 Sueldo Diari $466.67
RFC: LUAP 780305 9R2 Dias Trabaj. 14
LM.S.S.: 3703788762-9 P. de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Ventas (002) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: LUAP 780305 MDF FTSIS
PERCEPCIONES IMPOR DUCCIONES IMPORTE
Sueldo $7,000.00(Faltas $466.67
Vales de Despensa $560.00/ISPT $659.27
IMSS $111.39
$7,560.00] $1,237.33)

Nombre: Pilar Luna Arzate F. de Ingreso: 10.01.2006
No. Empleado: 107 Sueklo Diario: $466.67
RFC: LUAP 780305 9R2 Dias Trabaj.: 14
LMS.S. 3703788762-9 P.de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Dapto. Venias (002) F.de Pago: 14.03.2008
CURP: LUAP 780305 MDF FTSIS
PC IMPORTE D 1ON| L] TE
Sueldo $7,000.00(Fattas $466.67
Vales do Despensa $560.00!(SPT $659.27
IMSS $111.39
$7,560.00 $1,237.33
PAGO NETO $6,322.67

vyl

Firma de! Empleado

I PAGO NETO I 3632267

Firma del Empleado

 ojnyded

coloRld 05ED



VANE MEL MEXICO, S.A.

Porfiric Diaz No. 22 Frace. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Nombre:
No. Empleado: 108

Angsl Vifias Anaya

Reg. Patronal: C543228076 2

F. de Ingreso: 21.01.2006
Sueldo Diario: $300.00

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

RFC: VIAA 800617 76V Dias Trabaj.: 15
I.MS.S.: 37028073824 P.de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F.de Pago: 14.03.2008
CURP: VIAA 800617 HDF TDRJ8
[ PERCEFC [TMPORTE] D TON NP
Sueldo $4,600.00(1SPT $291.687
Tiempo Extra $450.00|IMSS $71.99
Vales de Despersa $360.00

$5,310.00 $363.68

[ PAGONETO | $4,946.34]

94!

Firma del Empleado

Nombre: Angel Vifias Anaya F. de Ingres:« 21.01.2006
No. Empleado 108 Sueldo Diart $300.00
RFC: VIAA 800617 76V Dias Trabaj. 15
IM.S.S.: 37028073924 P. de Pago: 01.03.2008-156.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: VIAA 800617 HDF TDRJ9
PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCION RTE

Sueldo $4,500.00(ISPT $291.67
Tiempo Extra $450.00(IMSS $71.9¢
Vales de Despensa $360.00

$5,310.00 $363.66]

PAGO NETO ,946.34

Firma del Empleado

¥ onyded

coipeld 0SED



Nombre:

No. Empleado 110

RFC: VMM-051128-PZ1

VANE MEL MEXICO, S.A.

Yazmin Lash izalde F.de

Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
Reg. Patronal: C543228076 2

Ingreso: 02.03.2006

Sueido Diario: $383.33

15121

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfiric Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México
RFC: VMM-051128-PZ1 Reg. Patronal: C543228076 2
Nombre: Yazmin Lash zalde F. de Ingreso: 02.03.2006
No. Empleado: 110 Sueldo Diario:  $383.33
RFC: LAY 790915 SE1 Dias Trabaj: 15
IM.S.8.: 3702795835-6 P.de Pago:  01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: LAY 780815 MDF GFIR2
PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $5,750.00(ISPT $449.27
Prima Vacacional $766.67[IMSS $95.67
Vales de Despanaa $460.00
$6,976.67] $544.94
PAGO NETO $6,431.73

Firma del Empleado

RFC: LAY 790915 SE1 Dias Trabaj.: 15
tM.S.S.: 3702795835-6 P.de Pago:  01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: LAIY 790915 MDF GFIR2
PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $5,750.00{ISPT $449.27
Prima Vacacional $766.67|IMSS $95.67
Vales de Despensa $460.00
$6,076.67 $544.94
[ PAGONETO I $6,431.73]

Firma del Empleado

¥ opyded

ocolpeId 0SED
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VANE MEL MEXICO, S.A.

Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Vilias del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

Nombre: Arturo Contreras Lopez F. de Ingreso: 08.03.2006
No. Empleado: 111 Sueldo Diario:  $400.00
RFC: COLA 770101 TA4 Dias Trabaj.. 15
IMS.S8.: 3797773578-8 P.de Pago:  01.03.2008-31.03.2008
Depto.: Venteas (002) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: COLA 770101 HDF DCNU3
ERCEPCION IMPORYE DEDUCCIONES IMPORT!
Sueido $6,000.00(ISPT $828.21
Bono $4,000.00|IMSS $100.41
Prima Vacacional $800.00
Vaies de Despsnsa $480.00
$11,280.00 $928.62
l PAGO NETO | $10,351 .38|
BANCO:
CTA. BANCARIA:

Nombre: Arturo Contreras Lopez F. de Ingreso: 08.03.2006
No. Empleado 111 Sueldo Diario: $400.00
RFC: COLA 770101 7A4 Dias Trabaj.: 15
1.M.S.8. 3797773578-8 P.de Pago:  01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Ventas (002) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: COLA 770101 HDF DCNU3

PERCEPCIONES | IMPORTE] _ DEDUCCIONES IMPORTE
Sueldo $6,000.00|ISPT $828.21
Bono $4,000.00/IMSS $100.41
Prima Vacacional $800.00
Vales de Despensa $480.00

$11,280.00 $928.62

Firma del Empleado

BANCO:
CTA. BANCARIA:

I PAGO NETO ]$10,351.38]

Firma del Empleado

y ojnyden

0oReIg 058D



VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Frace. Villas del Rio Edo. de México

VANE MEL MEXICO, S.A.

Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

8vl

RFC: VMM-051128-PZ1 Reg. Patronal; C543228076 2 RFC: VMM-051128-PZ1 Reg. Patronal: C543228076 2
Nombre: Pérez Zufiiga Melissa  F. de ingreso:  17.03.2006 Nombre: Pérez Zufiga Melissa  F. de Ingreso:  17.03.2006
No. Empleado: 112 Sueldo Diario:  $383.33 No. Empleado 112 Sueldo Diario: $383.33
RFC: PEZM 770811 3P3 Dias Trabaj.. 15 RFC: PEZM 770911 3P3 Dias Trabaj.: 15
ILM.S.8.: 3702776838-3 P.de Pago:  01.03.2008-15.03.2008 LM.S.S.: 3702826838-3 P.de Pago:  01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008 Depto.: Administracion (001) F. de Pago: 14.03.2008
CURP: PEZM 770911 MDF JTDF5 CURP: PEZM 770811 MDF JTDF§

PERCEPCIONES al ORT! DUCCIONES IMPORTE PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE
Susido $5,750.00{ISPT $449.27 Sueldo $5,750.00(ISPT $449.27
Vales de Despensa $460.00(IMSS $95.53 Vales de Despensa $460.00|IMSS $95.53

$8,210.00 $544.80 $8,210.00 $544.80
PAGO NET $5.6685.20 | PAGO NETO I $5,665.20|

Firma del Empleado

Firma del Empleado

¥ ojnyden

odoeid osed



VANE MEL MEXICO, S.A.

Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

Nombre: Cruz Herndndez Adriana F. de Ingreso: 15.04.2006
Sueldo Diario: $266.67

No. Empleado: 114

VANE MEL MEXICO, S.A.

Porfiric Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rlo Edo. de México
RFC: VMM-051128-PZ1

Reg.

Patronal: C543228076 2

Nombre: Cruz Herndndez Adriana F. de Ingreso:  15.04.2006
Sueldo Diario: $266.67

No. Empleado 114

RFC: CUHA 830428 CZ0 Dias Traba).: 15

1LM.S.S. 3703837405-6 P.de Pago:  01.03.2008-15.03.2008

Depto.: Administracion (001) F. de Pago: 14.03.2008

CURP: CUHA 830428 MDF TSRE7

| PERCEPCIONES IMPORTE DEDUCCIONES IMPORTE

Sueldo $4,000.00(ISPT $226.77

Vales de Despensa $320.00|1MSS $62.42
$4,320.00 $289.19

RFC: CUHA 830428 CZ0 Dias Traba).. 15

ILMS.S.. 3703837405-8 P. de Pago: 01.03.2008-15.03.2008
Depto.: Administracién (001) F. de Pago: 14.03.2008

CURP: CUHA 830428 MDF TSRE?

PERCEPCIONES ' IMPORTE | EDUCCIONES MPORTE
Sueldo $4,000.00]ISPT $226.77
Vales de Despensa $320.00|IMSS $62.42

$4,320.00 $289.19
PAGO NETO $4,030.81

6v1

Firma del Empleado

PAGO NETO { $4,030.81]

Firma del Empieado

p ojnyde)

copeld osed



CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

Los cambios tecnoldgicos drasticos, el crecimiento de las organizaciones, el
surgimiento de los sindicatos, el interés y la intervencion del gobierno en los asuntos

de los trabajadores, dieron origen a los departamentos de personal.

En la actualidad, las organizaciones estan reconociendo cada vez mas el

insumo laboral vital para el éxito de las organizaciones sociales.

El movimiento de la administracion cientifica tuvo una influencia significativa en
la Administracion de Recursos Humanos porque recalco la importancia de la

cooperacion entre trabajadores y patrones; asi como la seleccion de empleados.

Las aportaciones de las disciplinas a la Administracién de Recursos Humanos
como lo es la Psicologia, ha ayudado a las personas ya que estudia el
comportamiento de éstas dentro de las empresas; el Derecho, es el marco legal ya
que los trabajadores estan protegidos con la Ley Federal del Trabajo; la Economia,
apoya sobre estudios de la demanda de mano de obra, impacto de los salarios

sobre los procesos productivos, los costos y la inflacion.

El departamento de Recursos Humanos se encarga de, organizar, coordinar la
contratacion, el entrenamiento, mantiene los registros de personal, actua como
enlace entre la empresa, los empleados y el gobierno, coordina los programas de

seguridad y asesora a los gerentes de linea en los asuntos de personal.
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CONCLUSIONES

En forma especifica las necesidades que tienen los Recursos Humanos en una
empresa son; el reclutar y seleccionar a los mejores empleados disponibles;
asesorar y recompensar a los empleados; actuar como enlace con los sindicatos y

entidades gubernamentales.

En el desarrollo de nuestro proyecto, aprendimos como surgio¢ el departamento
de Recursos Humanos, los conceptos que se utilizan en el mismo y como es la

estructura de éste en las organizaciones.

La Administracion de Recursos Humanos, se ocupa especificamente de los
programas que atanen a los empleados y facilita el mejor aprovechamiento de éstos

para alcanzar las metas de las companias e individuos.

Los gerentes y especialistas de recursos humanos, como integrantes de un
departamento de servicio, no tienen autoridad de dirigir a otros departamentos de la
organizacion, pero ejercen una autoridad corporativa que se basa en asesorar y no

dirigir a otros gerentes.

Uno de los motivos principales de los trabajadores que prestan sus servicios a
una organizacion, es obtener los ingresos que les permitan satisfacer sus
necesidades econdmicas, por lo que las empresas se obligan al pago de nébmina, en
ésta aparecen todos los trabajadores y los importes que les corresponde cobrar por

el trabajo realizado en determinado periodo.

Estamos seguros de que este material, serda de gran utilidad para todos los
futuros profesionistas de la Licenciatura en Administracion; ya que explicamos en
forma sencilla el procedimiento a seguir para la elaboraciéon de la némina; y se
logran calculos correctos con este instructivo, por consiguiente las organizaciones

evitan inconformidades con el personal y pérdida de recursos econémicos.
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CONCLUSIONES

El tema de ndmina es muy extenso, ademas de que se tiene que recurrir a una
gran cantidad de informacion para mantenerse actualizado y para hacer una

correcta aplicacion de las leyes.

Es por ello, que en este trabajo presentamos de manera general y que
consideramos de mayor relevancia, cuales son las obligaciones que tienen las
organizaciones hoy en dia, en relacion al area laboral; enfocandonos basicamente a
la elaboracién de una némina y todo lo que implica, tanto percepciones como

deducciones.

Al concluir este proyecto y analizando los elementos que intervienen en la
preparacion de una némina, nos damos cuenta de la importancia y utilidad-beneficio
que puede llegar a tener un instructivo, sin olvidar que en la actualidad hay

bastantes paquetes computacionales que ofrecen este servicio a las empresas.
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ANEXOS

MODELO DE TARJETA DE ASISTENCIA PARA RELOJ CHECADOR

No.

Nombre

Semana del al del 20

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

JORNADA ENT.

JORNADA SAL.

HRS. EXTRAS | ENT. LUNES
HRS. EXTRAS | SAL.

JORNADA ENT.

JORNADA SAL. MARTES

HRS. EXTRAS | ENT.
HRS. EXTRAS | SAL.

JORNADA ENT.
JORNADA SAL. MIERC.
HRS. EXTRAS | ENT.
HRS. EXTRAS | SAL.

JORNADA ENT.
JORNADA SAL. JUEVES
HRS. EXTRAS | ENT.
HRS. EXTRAS | SAL.

JORNADA ENT.
JORNADA SAL. VIERNES
HRS. EXTRAS | ENT.
HRS. EXTRAS | SAL.

JORNADA ENT.
JORNADA SAL. SABADO
HRS. EXTRAS |ENT.
HRS. EXTRAS | SAL.

JORNADA ENT.
JORNADA SAL. DOMINGO
HRS. EXTRAS | ENT.
HRS. EXTRAS | SAL.
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ANEXOS

MODELO DE CARTA DE RENUNCIA DEL TRABAJADOR

México, D.F. a de del 20

Por medio de la presente me permito hacer de su consentimiento que con esta
fecha, en forma unilateral y voluntaria por convenir a mis intereses, doy por

terminada la relacién de trabajo que me unia con la empresa.

Manifiesto expresamente que no se me adeuda cantidad alguna por ningin
concepto en virtud de haber sido pagado todas y cada una de las prestaciones a las
que tuve derecho, como salarios devengados, pago de periodos extraordinarios,
vacaciones y su prima, aguinaldo, prima de antigiedad, séptimos dias y dias de
descanso obligatorio, entre otras prestaciones otorgadas por la empresa y declaro
no haber sufrido algin riesgo, ni enfermedad profesional durante mis labores en
esta empresa, y declaro que no me reservo acciéon ni derecho alguno que ejercitar

en su contra, por ningin concepto.

Solo me resta agradecer como lo hago, las atenciones recibidas durante mi

trabajo.

ATENTAMENTE

NOMBRE

TESTIGO TESTIGO
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IMPUESTO SOBRE LA RENTA

ARTICULO 109 (LISR)

ANEXOS

PERCEPCIONES EXENTAS GRAVADAS
SUELDO é
AGUINALDO 30 DIAS DE SMGVDF Diferencia
VACACIONES é
PRIMA VACACIONAL 15 DIAS DE SMGVDF Diferencia
DIAS DE DESCANSO ¢

1 DIA DE SMGVDF POR
PRIMA DOMINICAL CADA DOMINGO Diferencia

50% HASTA 5 DIAS DE
TIEMPO EXTRA DOBLE | SMGVDF Diferencia
TIEMPO EXTRA TRIPLE Diferencia
VALES DE DESPENSA 30 DIAS DE SMGVDF Diferencia
FONDO DE AHORRO EL 13% DE 30 DIAS Diferencia
COMISIONES Iy
BONOS IS
GRATIFICACIONES ¢
PREMIO DE ASISTENCIA ¢
Y PUNTUALIDAD

. 90 DIAS DE SMGVDF X

PRIMA DE ANTIGUEDAD | CADA ANO TRABAJADO Diferencia
PTU 15 DIAS DE SMGVDF Diferencia
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ANEXOS

TARIFAS APLICABLES A PAGOS PROVISIONALES

Tarifa opcional a que se refiere el primer parrafo de la regla 3.13.2 de la
Resolucion Miscelanea Fiscal para 2008, aplicable en 2008.

Limite Inferior Limite superior Cuota Fija 1 Porciento para  Cuota Fija 2 Por ciento para

aplicarse sobre el aplicarse sobre
excedente del el excedente dei
limite inferior 1 limite inferior 2
$ $ $ % $ %
Li Ls c1 t1 c2 2
0.01 496.07 0.00 1.50% 0.00 3.00
496.08 4210.41 7.44 5.00% 14.88 10.00
4,210.42 7,399.42 193.14 8.50% 386.34 17.00
7,399.43 8,601.50 464.27 12.50% 928.38 25.00
8,601.51 10,298.35 614.49 14.00% 1,228.98 28.00
10,298.36 20,770.29 852.05 16.80% 1,704.10 22.40
20,770.30 32,736.83 2,611.33 19.60% 4,049.82 16.80
32,736.84 En adelante 4,956.77 28.00% 6,060.20 0.00
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(VIGENTE A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 1997) (ARTICULOS 25; 106; 107; 71: 147; 168, FRACCIONES | Y Ii; 148; 211 Y DIECINUEVE

CUOTAS OBRERO - PATRONALES Y DEL INFONAVIT

CONFORME A LA NUEVA LEY DEL SEGURO SOCIAL

TRANSITORIO) Y A LA LEY DEL INFONAVIT (ARTICULOS 29, FRACCION iI, Y QUINTO TRANSITORIO)

En cuanto a los limites de cotizacion, estos serén de 25 veces el SMG del D.F., excepto cesantla y vejez, asi como invalidez y vida, e Infonavit
que sera de 15 veces el SMG del D.F., del 1 de enero al 30 de junio de 2008 el limite de cotizacion sera de 24 veces e] SMG del D.F., a partir del

Concepto Seguros
EyM Invalidezy | Infonavity | Cesantiay | Guarderfasy | Pensionados
Vida Retiro Vejez Prestaciones
Sociales

Prestaciones | Especie Dinero Dinero Dinero Dinero Especie Especie
en:

19.75%1 0.70%4 1.75%4 2% 3.150%4 1%a4 1.05%4
Patrén

1.595%:3 5%a
Trabajador 0.56%:3 0.25%4 0.625%4 1.125%4 0.375%4

1 de julio de 2008 se incrementan a 25 veces el SMG del D.F.

LS

1 Sobre la base de un SMG de! D.F.

hWN

SMG del D.F. = Salario Minimo General del Distrito Federal

Del SMG del D.F. vigente al 1 de julio de 1997 y actualizable con el INPC de farma trimestral.
Sobre la diferencia entre el SBC y tres SMG del D.F.
Del SBC.

SBC = Salario Base de Cotizacion

SOX3ANY



8¢1

CEDULA DE VACACIONES

DE HASTA DIAS DE VACACIONES PRIMA VACACIONAL 25% TOTAL DE DIAS
0.01 1 6 1.5 7.5
1.01 2 8 2 10
2.01 3 10 2.5 12.5
3.01 4 12 3 15
4.01 9 14 3.5 17.5
9.01 14 16 4 20
14.01 19 18 4.5 22.5
19.01 En adelante 20 5 25

SOX3INY



VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal; C543228076 2

Nombre: F. de Ingreso:
No. Empleado: Sueldo Diario:
RFC: Dias Trabaj.:
IM.S.8.: P. de Pago:
Depto.: F. de Pago:
CURP:
PERCEPCIONES _ |IMPORTE| DEDUCCIONES __ IMPORTE
Aguinaldo ISPT
$0.00
PAGO NETO | $0.00]

Firma de! Empleado

VANE MEL MEXICO, S.A.
Porfirio Diaz No. 22 Fracc. Villas del Rio Edo. de México

RFC: VMM-051128-PZ1

Reg. Patronal: C543228076 2

Nombre: F. de Ingreso:
No. Empleado: Sueldo Diario:
RFC: Dias Trabaj.:
IM.S.S.: P. de Pago:
Depto.: F. de Pago:
CURP:
PERCEPCIONES |IMPORTE| DEDUCCIONES _ IMPORTE
Aguinaido ISPT
$0.00 $0.00
i PAGO NETO ] $0.00|

A través de una ndmina especial se paga el aguinaldo, la PTU, el fondo de ahorro a los trabajadores.

65T

Firma del Empleado
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CUADRO HISTORICO DEL SALARIO MINIMO

Vigencia ZONA A ZONAB | ZONAC
01/01/2008 52.59 50.96 49.50
01/01/2007 50.57 49.00 47.60
01/01/2006 48.67 47 16 45 .81
01/01/2005 46.80 4535 44.05
01/01/2004 45.24 43.73 4211
01/01/2003 43.65 41.85 40.30
01/01/2002 42 15 40.10 38.30
01/01/2001 40.35 37.95 35.85
01/01/2000 37.90 35.10 32.70
03/12/1998 34.45 31.90 29.70
01/01/1998 30.20 28.00 26.05
03/12/1996 26.45 24.50 22.50
01/04/1996 22.60 20.95 19.05
04/12/1995 20.15 18.70 17.00
01/04/1895 18.30 17.00 15.44
01/01/1995 16.34 15.18 13.79
01/01/1994 15.27 14.19 12.89
01/01/1993 14.27 13.26 12.05
11/11/1991 13330 12320 11115
16/11/1990 11900 11000 89920

ANEXOS
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ANEXOS

GLOSARIO

ACTITUD: Disposicion, postura o conducta que la gente adopta y desarrolla con

respecto a los objetos o situaciones con los cuales se encuentra relacionada.

ADMINISTRACION: Es un proceso de planeacion, organizacion y control de
actividades. La administracion comprende la coordinacién de hombres y recursos
materiales para el logro de ciertos objetivos. Es el subsistema clave dentro del

sistema-organizacional.

ANALISIS DE PUESTOS: Desarrollo de una descripciéon detallada de las tareas
involucradas en un puesto, la determinaciéon de las relaciones de un puesto con
otros, y la definicion del conocimiento y habilidades necesarias para que un

empleado lo desempefie con éxito.

CAPITAL: Sumatoria de todos los valores, bienes y recursos utilizados para la

constitucion y puesta en marcha de una empresa o negocio.

CAPITAL HUMANO: Es el conjunto del talento de las personas que integran una

organizacion, para la creacién sistematica de riqueza, la gente es el factor.
CLIMA ORGANIZACIONAL: Estado de percepcién que el personal de una

organizacion tiene sobre su empresa con respecto al ambiente de trabajo en que

ejerce sus labores.
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ANEXOS

COMUNICACION: Es el proceso de transmitir informaciéon y comprensién entre dos
personas. El proceso de comunicacién tiene los siguientes elementos: emisor o
fuente: persona que emite el mensaje; transmisor o codificador: equipo que conecta
la fuente con el canal, es decir, que codifica el mensaje emitido por la fuente hacia el
canal; canal: parte del sistema que se refiere a la conduccion de algun mensaje
entre puntos fisicamente distantes; receptor o decodificador: equipo situado entre el
canal y el destino, decodifica el mensaje, y destino: persona, cosa o proceso hacia

el que se envia el mensaje.

CONOCIMIENTO: Conjunto de conceptos, principios, teorias, leyes, modelos,
meétodos, procedimientos, técnicas; etc. que posibilitan una conexidon productiva de

las personas con una realidad.

CULTURA ORGANIZACIONAL: Conjunto de valores y principios de caracter grupal
compartido destinada al cambio planificado en organizaciones. Su conformacion
exige un proceso completo de especificacion y adaptacion a tales caracteristicas

comunes.

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: Ligado a la cultura organizacional, son los
valores, principios y conceptos sociales del conjunto de personas de la
organizacion, todas estas orientadas a las operaciones basicas y de cambio

planteadas a nivel empresarial.
DESCRIPCION DEL PUESTO: Texto que describe con exactitud todas las

actividades relativas a un puesto de trabajo dentro de cada departamento o area de

la organizacion.
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DIRECCION: Habilidad gerencial y de liderazgo mediante la cual se dirige, influye y
motiva a los seguidores y miembros de la compania a la consecucion de tareas al

mejoramiento empresarial.

EFICACIA: Es la capacidad de acertar en la seleccion de los objetivos y las labores
mas adecuadas de acuerdo a las metas de la organizacion.

EFICIENCIA: Es la capacidad de hacer las labores trazadas de la mejor manera

posible con un minimo de recursos empleados.

ESTRATEGIA: Patron de una serie de acciones que ocurren en el tiempo,
planificadas previamente y donde se establecen metas. Una estrategia es el patron
o plan que integra las principales metas y politicas de una organizacioén, y a la vez,

establece la secuencia coherente de las acciones a realizar.

ETICA: Es un conjunto de consideraciones (que parten de los valores y principios)
que hacen que la persona contemple y evalue comportamientos y procedimientos
como correctos o incorrectos. La dptica como se evaluan los procedimientos a partir
de conceptos éticos son muy diversas en las diferentes culturas, por lo cual es uno

de los temas mas dificiles e importantes en areas de liderazgo, sociologia y a fines.

GASTOS: Son aquellos hechos a consecuencia de las operaciones o actividades de

la empresa.
GASTOS DE NOMINA: Son aquellos gastos en los cuales se registra

contablemente las erogaciones por concepto de sueldo y salarios, en toda

organizacion.
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IMPUESTO: Monto de dinero al que las empresas e individuos estan obligados a
pagar al estado para la financiacion de los gastos del mismo por diferentes

conceptos establecidos por ley.

INFLACION: Aumento contintio y sostenido del nivel general de precios de la

economia.

METAS: Establecen qué es lo que se va a lograr o cuando seran alcanzados los

resultados, pero no establecen cdmo seran logrados.

MISION: Razén de ser y trabajar de la empresa basada en los propésitos trazados a
un momento determinado, medida, cuantificada y alcanzable. Relativo al quienes

SOMaos.

MOTIVACION: Aquello que impulsa, dirige y mantiene el comportamiento humano.
Alude al deseo que tiene el individuo de realizar su trabajo lo mejor posible, o de

realizar el maximo esfuerzo en la ejecucion de las tareas.

NOMINA: Es el documento donde se registran los sueldos y salarios que deben
pagarse al final de la semana o quincena con base en las tarjetas individuales de

asistencia.

OBJETIVOS: Es la razén de ser o de existir de la persona o de una organizacion.

ORGANIGRAMA: Grafico que describe la estructura como esta conformada la
organizacion, ilustrando los niveles de dependencia y la relacion interinstitucional

entre las areas o departamentos ahi descritos.

ORGANIZACION: Puede definirse como la suma de componentes proyectados para

alcanzar un objetivo particular de acuerdo a un plan determinado.
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POLITICAS: Son reglas o guias que expresan los limites dentro de los que debe
ocurrir la accion. Surgen en funcidén de la racionalidad, de la filosofia y de la cultura
organizacional. Son utiles para dirigir funciones y asegurar que éstas se

desemperfien de acuerdo a los objetivos establecidos.

PRODUCTIVIDAD: Nivel de eficiencia y eficacia que combinadas correctamente

ofrecen resultados de mejoras en la produccion de la empresa.

PROGRAMAS: Secuencia de las acciones necesarias para alcanzar los principales
objetivos. Los programas ilustran como dentro de los limites establecidos por las

politicas seran logrados los obijetivos.

RECURSOS HUMANOS: La administracién de recursos humanos, tradicionalmente
ha consistido en la planeacion, la organizacion, el desarrollo, la coordinacion y el
control de técnicas capaces de promover el desempenio eficiente de personal, en la
medida en que la organizacién representa el medio que permite a las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales que se relacionan directa o

indirectamente con el trabajo.

ROLES: Patrones de comportamiento caracteristicos de una persona de acuerdo a
la posicion que asume en un equipo de trabajo o en una organizacién. Pueden ser
desde lideres hasta seguidores en diferentes escalas, y varian de acuerdo al

modelo de trabajo.

SISTEMA: Es un conjunto de elementos dinamicamente relacionados y en
constante interaccion que se afectan reciprocamente a lo largo del tiempo y
funcionan con un objetivo comun. La palabra deriva del verbo griego sunistanai, que
originalmente significaba “causar una union”. El origen de la palabra sugiere que la

estructura de un sistema incluye la percepcién unificadora del observador.
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VISION: Razon por la cual la organizacién trabaja en pro de convertirse en cuanto
se aspira bajo el mismo concepto. Es lo que llegara a ser la empresa por medio de

sus objetivos, metas y misiones a corto, mediano y largo plazo. Relativo al “quienes
queremos (o llegaremos a) ser”
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