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INTRODUCCION.

El presente trabajo de investigacién fue realizado en el area de néminas de una
sociedad an6nima, la cual es una de las mas importantes de las 4reas de operacion
dentro de una entidad, porque es la encargada de controlar al elemento humano, el
cual tiene la capacidad de mejorar el empleo y disefio de los recursos humanos y

técnicos.

En el Capitulo I Derecho del Trabajo y Derechos que otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos a los Trabajadores se define lo que es el
derecho del trabajo y sus caracteristicas, otros temas que se tratan en este capitulo son

el derecho del trabajo como derechos social y las leyes que regulan el trabajo.

El Capitulo II Proceso de la Relacién Laboral tiene como finalidad explicar el
proceso que sigue una entidad para poder allegarse de personal. Las etapas de este
proceso son: reclutamiento, seleccién, contratacién, introduccién, capacitacion y
adiestramiento, higiene y seguridad. Aqui también se definirdn los principales
controles administrativos de personal y la necesidad de un 4rea de recursos humanos

asi como sus funciones.




En el capitulo 1II Aspectos Legales de una Relacion Laboral se analiza Ia
relacién laboral desde un punto de vista legal, presentando un extracto de la Ley

Federal del Trabajo.

El capitulo IV Esquema del Control Interno del Ciclo de Néminas de una
Entidad trata los siguientes puntos: generalidades del ciclo de néminas, estudio y
evaluacién del control interno, deficiencias de la estructura del control intemo en un
area de noéminas y los lineamientos que debe de seguir el auditor para efectuar su

€xamen.

Por ultimo en el cab:’tulo V se presenta un Caso Practico aplicado a una
sociedad andnima que presta servicios de mantenimiento; para la elaboracién de éste
es necesario que el auditor tenga presente los elementos tedricos expuestos en los
primeros cuatro capitulos, entre otros. También se presentan los papeles de trabajo

que utiliza el auditor durante su revision al area de néminas.

Esta investigacién pretende mostrar una de las tantas técnicas que existen
dentro de la auditoria para llevar a cabo la revisién del 4rea de néminas en una

sociedad andnima.



CAPITULOI

DERECHO DEL TRABAJO Y DERECHOS QUE
OTORGA LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS A LOS

TRABAJADORES.



1.1 DERECHO DEL TRABAJO.

1.1.1 Definicién.

Debido a que existen maltiples definiciones de derecho del trabajo aqui nos

limitaremos a citar las mas representativas.

Es importante aclarar que se entiende por derecho laboral, al derecho del
trabajo que también es conocido como derecho social, derecho de clase, derecho

obrero, legislacion social y derecho industrial.

El maestro Rafael de Pina, lo define como: “el conjunto de normas juridicas
destinadas a regular las relaciones obrero patronales, y a resolver los conflictos que

surjan con ocasion de ellas”.

Por su parte Mario de la Cueva “sefiala que el derecho al trabajo es la norma
que se propone realizar la justicia social, en el equilibrio de las relaciones entre

trabajadores y el capital”.?

' PINA, Rafael De. Diccionarip del derecho del trabajo, p. 213.
? DE LA CUEVA, Mario. Nuevo derecho mexicano del trabajo, p. 83.




E!l jurista Alberto Trueba Urbina, dice que “el derecho del trabajo es el
conjunto de normas, principios e instituciones que protegen, tutelan y reivindican a
los que viven de sus esfuerzos materiales o intelectuales con €] propdsito de lograr su

destino histdrico: socializar la vida humana”.’

Para Emesto Krotoschin, “el derecho del trabajo, estd constituido por los
principios y las normas juridicas destinadas a regir la conducta humana en un sector
destinado de la vida social, el que se limita al trabajo prestado por trabajadores, al
servicio de empleadores, comprendiendo todas las consecuencias que nacen de esta

relacién™?

Otras personas establecen que el derecho al trabajo estd constituido por las
instituciones y normas juridicas que regulan la relaci6n entre trabajadores y
empleadores, ampliando su 4mbito a diversos aspectos que tienen su origen en la

relaci6n del trabajo.

Para Ilegar a dar una definicién de lo que se entiende por derecho laboral

observamos su naturaleza desde dos aspectos:

} BAILO.I_\J Valdovinos, Rosalio. Derecho taboral (Teoria, diccionario, preguntas y respuestas), p. 14.
* BRISENO Ruiz, Alberto. Derecho individual del trabajo, p. 23.



1. En cuanto a las personas que intervienen. Es el derecho que regula el trabajo

prestado por cuenta y direccidn ajenas.

2. En cuanto a los fines de sus normas, serd aquel que tenga en cuenta el mayor
bienestar social para el trabajador y al mismo tiempo que conserve la empresa

privada.

Asi, llegamos a definir el derecho laboral, como el conjunto de normas que
regulan las relaciones entre empresarios y trabajadores entre si y de ambos con €l
Estado, a efectos de la proteccién y tutela del trabajo y de las condiciones en que éste

se presta.

Cualquier definicién que se dé al derecho del trabajo, necesariamente tendr
que comprender la regulacién de las relaciones entre patrones y trabajadores, por ser
precisamente los factores de la produccién sobre !a cual descansa toda la sociedad,

con la finalidad de alcanzar un equilibrio social.



1.1.2 Caracteristicas del derecho al trabajo.

Las garantias sociales consignan los derechos del hombre social, es decir, de

los derechos del hombre vinculados colectivamente y de los grupos débiles.

Las garantias sociales tutelan a los econdmicamente débiles frente a los
poderosos y tienen por objeto librar al hombre de las garras de la explotacién y la

miseria.

“Las garantias sociales son derechos establecidos por el Estado para tutelar a la
sociedad, a los campesinos, a los trabajadores, a los artesanos, como grupos y en sus
propias personas, asi como a los demas econémicamente débiles, en funcion del

bienestar colectivo.

Por virtud de la socializacién del derecho, el objetivo fundamental de éste es
reparar una serie de injusticias, y para recuperarlas tuvieron que formular los derechos
sociales, por eso se dice que las garantias sociales son los derechos establecidos por el
Estado; porque es el Estado el que estructura los derechos, para la defensa de las

persona, de! individuo colectivo y de la sociedad™?

* URBINA Trueba, Alberto. El nugvo articulo 123, p. 208.



Las garantias sociales protegen al hombre como integrante de un grupo social y
le aseguran un minimo educativo y economico. La idea de los derechos sociales lleva
implicito la nocion de: a cada quien segin sus posibilidades y sus necesidades,

partiendo del concepto de igualdad de oportunidades.

De todo lo anterior se desprende que ¢l dereche del trabajo constituye un
minimo de garantias sociales protectoras del trabajador irrenunciables Unicamente

para éste.

La caracteristica mas importante del Derecho Mexicano del Trabajo es su
naturaleza eminentemente social. Al integrarse el articulo 123 a nuestra carta magna
se manifiestan los postulados que lo indican y distinguen de otros derechos laborales

y que son el postulado proteccionista, tutelar y reivindicatorio.

a) Pastulado proteccionista.- Las normas de nuestro derecho laboral tienen un

alto sentido proteccionista, tanto por lo que se refiere al trabajador como al patron.

b) Postulado tutelar.- Es la guarda que hace el Estado a través de sus 6rganos,
de los intereses de los trabajadores y de los patrones. En otras palabras pretende
compensar la desigualdad econdmica de los trabajadores otorgandoles una proteccion

juridica preferente.



¢) Postulado reivindicatorio.- Tanto el trabajador como el patrén en la relacién

{aboral puede exigir y con ello recuperar lo que eventualmente pueden ltegar a perder.

Estas caracteristicas no son las Vnicas, entre otras podemos mencionar las

siguientes:

d) El derecho del trabajo es un derecho necesario € imperativo, es decir, de

aplicacion forzosa en cuanto a las prestaciones minimas que concede la Ley.

¢) El derecho de! trabajo es un derecho realista v objetivo; lo primero, porque
estudia al individuo en su realidad secial y considera que para resolver un caso
determinado a base de un bien entendida equidad es indispensable enfocar ante todo
la posicidén econbémica de las partes y lo segundo, porque su tendencia es la de
resolver los diversos problemas que con motivo de su aplicacion surjan, con criterio

social y a base de hechos concretos intangibles.

f) El derecho del trabajo es un derecho hondamente democritico porque se
orienta a obtener la dignificacién econdémica y moral de los trabajadores y que

constituyen la mayoria de la poblacién.



1.2 EL DERECHO DEL TRABAJO COMO DERECHO SOCIAL.

Las normas juridicas reguladoras de la conducta de ia sociedad de acuerdo a su
naturaleza se clasifican en normas que regulan las relaciones entre el Estado y los
particulares estableciéndose en el derecho publico; las que regulan las relaciones entre
los particulares se clasifican en el derecho privado; y las normas juridicas que regulan
al hombre en sus relaciones con el grupo social del cual forma parte su actividad que
trasciende en el orden productivo y econémico como factores de la produccion

{capital de trabajo) se clasifican en derecho social.

Retomando lo anterior se dice que el derecho social es aquel que protege a los
economicamente débiles y a los que viven de su trabajo; sin embargo, esta idea del
derecho social parece algo restringida, por considerar que éste va mas alld de la
simple tutela, reivindicacién y proteccion de los econémicamente débiles, ya que su
sombra protectora se extiende a todos los componentes de la sociedad al buscar la
distribucién de la riqueza. Este criterio se apoya en el hecho de que si todos los
individuos contribuyen con su esfuerzo y trabajo al beneficio de la sociedad es justo
que ésta les otorgue o procure bienestar y seguridad, por lo que, el derecho social es la
rama de!l derecho que estudia el conjunto de normas que pretenden obtener bienestar y

seguridad para los integrantes de la sociedad.



En sintesis podemos decir que el derecho del trabajo es derecho social porque
se proyecta y dirige a toda una comunidad sin dejar de reconocer los derechos de la

persona.



1.3 LEYES QUE REGULAN EL TRABAJO.

Primeramente, sefialaremos que como méxima norma de la estructura juridica

de un pais, la Constitucion se convierte en la fuente de las normas que la rigen.

Por este motivo la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos del
5 de febrero de 1917, guarda primacia jerdrquica dentro del campo del derecho

positivo.

En su articulo 123 nuestra Constitucién contiene todos los elementos juridicos-

laborales que garantizan de esta forma los derechos scciales de los trabajadores.

La Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del apartado “A” del articulo 123 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, expedida el 18 de agosto
de 1931 y abrogada por la nueva Ley Federal del Trabajo, que entré en vigor el 1° de
mayo de 1970 contiene en la actualidad una parte destinada al derecho sustantivo y

otra al derecho procesal. Esta Ley serd comentada en el Capitulo II.

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del

apartado “B” del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.



1.3.1 Leyes y articulos que reglamentan las fracciones del articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo del articulo 123 consiste en expedir leyes sobre el trabajo a través
del Congreso de la Unidn, las cuales regirin entre los obreros, jornaleres, empleados,

domésticos, artesanos y de una manera general todo contrato del trabajo.

Cabe seifialar que el articulo 123 se subdivide en dos apartados “A” y “B”, que

para efectos de nuestro trabajo dnicamente nos enfocaremos al apartado “A”.

En este apartado “A” del articule 123 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos se reglamenta el trabajo que los trabajadores prestan a la iniciativa

privada, es decir, a empresas particulares.

1.3.2 Garantias minimas de los trabajadores.

Las garantias minimas de los trabajadores se encuentran reflejadas en las 31

fracciones del articulo 123, las cuales se correlacionardn con sus respectivas leyes y

articulos que las reglamentan. (VER ANEXQ)



CAPITULO IT

PROCESO DE LA RELACION LABORAL



2.1 DIFERENTES CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS.

Aun cuando varian las diferentes formas de exponer el contenido de conceptos
relacionados con la administracién de los recursos humanos, los autores siempre

tendran puntos en comin; como se ve en las definiciones siguientes:

“Administracién de personal es la implementacién de los recursos humanos

(fuerza de trabajo) por y dentro de una empresa. (Andrew F. Sikula).

La administracion de personal es el planteamiento, organizacion, direccién y
control de la consecucién, desarrollo, remuneracién, integracién y mantenimiento de

las personas con el fin de contribuir a la empresa.(Edwin B. Flippo).

Administracién de recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, ctc., de los miembros de la organizacién en beneficio

del individuo, de la organizacién y del pais en general. (Fernando Arias Galicia).

Administracién de recursos humanos es el conjunto racional y arménico de

politicas, funciones y procedimientos orientados a mejorar la productividad y



eficiencia del trabajador en el marco de las posibilidades que ofrece la utilizacion de
los recursos materiales y técnicos para satisfacer los objetivos institucionales y las

aspiraciones de los trabajadores. (W. Jiménez Castro)”.®

En sintesis se puede decir que la administracién de recursos humanos es una
funcién que tiene como propdsito fundamental equilibrar las fuerzas integradoras
organizacionales que son las del capital invertido y la que representa la fuerza de
trabajo, con el objeto de cumplir ante la sociedad con una labor social que le ha
permitido su existencia y que se verd reflejada en el bienestar que aporte a sus

trabajadores y a la sociedad a la cual pertenece.

Se puede apreciar que estos conceptos tienen ciertos puntos en comun aun
cuando se planteen de diferente manera como es por ejemplo, el buscar la armonia
entre los recursos aprovechables de la empresa y el esfuerzo, més la cooperacion del
trabajador a tenerse que adaptar a las politicas, sistemas ¥ procedimientos dentro de

un marco de limitaciones para alcanzar los propésitos establecidos.

®* SANCHEZ Basriga Francisco, Técnicas de administracion de recursos humanos, Editorial Limusa,
S.A.p. 16

16



2.2 LOS RECURSOS DE LA EMPRESA.

La organizacién, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos;
€stos son elementos o medios que administrados correctamente, le permitirén a la

empresa alcanzar sus objetivos.

Estos recursos se clasifican en tres grupos, que son:

a) Recursos materiales.- Son todos los bienes fisicos necesarios para la
operacién de la empresa. Quedan comprendidos dentro de ellos, los recursos

financieros, las materias primas, maquinaria, herramientas, etc.

b) Los recursos técnicos.- Son todos aquellos medios informativos que nos
proporcionan orientacién para desarrollar soluciones, quedan comprendidos dentro de

ellos los sistemas, los procedimientos, diagramas, organigramas, manuales, etc.

¢} Los recursos humanos.- Comprenden no sélo el esfuerzo o la actividad

humana, sino que también otros factores, como son: conocimientos, experiencias,
)

motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades,

salud, etc. Los recursos humanos son los mas importantes porque pueden mejorar y

17



perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos, lo cual no

sucede z la inversa.’

TIbid., p. 17 y 18



2.3 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

a) No pueden ser propiedad de la organizacion, a diferencia de los otros
recursos esto se debe a que los conocimientos, la experiencia, las habilidades son
parte del patrimonio personal. Los recursos humanos implican una disposicién
voluntaria de la persona. Nadie podrd ser obligado a prestar trabajos personales sin la
justa retribucién y sin su pleno consentimiento, salvo la pena impuesta por autoridad

Judicial.

b) Las actividades de las personas en las organizaciones son voluntarias, pero
no por el hecho de existir un contrato de trabajo, la organizacién va a contar con el
mejor esfuerzo de sus miembros, por el contrario, solamente contard con él, cuando el

trabajador perciba que esa actividad va a ser provechosa para el en alguna forma.

¢) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades son intangibles. Se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones. La intangibilidad de los recursos humanos ha causado serios
trastornos y generalmente se ha pensado que los recursos humanos no cuestan nada, y
han sido los que menos atencion han recibido en comparacién a los recursos

materiales y técnicos.



d) Los recursos humanos pueden ser perfeccionados mediante la preparacion,
va sea mejorando los ya existentes o descubriendo los recursos que potencialmente
tiene el hombre; esto se logra a través de tests psicolégicos v la orientacion
profesional. Los recursos humanos se pueden mejorar cuando se proporcionan
mayares conocimientos, experiencias o nuevas ideas, a través de la capacitacion y el
desarrollo. Infortunadamente, los recursos humanos también pueden ser disminuidos

por las enfermedades, los accidentes y la mala alimentacién.

*e} Los recursos humanos son escasos porque, no todo mundo posee las

mismas habilidades y conocimientos.

*Ibid, p. 18y 19

20



2.4 NECESIDAD DE UN AREA DE RECURSOS HUMANOS.

Una empresa aunque cuente con los materiales y técnicas de produccion
necesarios para realizar un producto, no lo podra lograr, si no es con la colaboracién

del elemento humano.

Es por lo mismo que toda empresa, por pequefia, mediana, o grande que sea,
deberd contar con un drea, seccidn o departamento de recursos humanos, ya que estos
son de vital importancia para la misma, pues se ha afirmado que no hay empresa en la
que no se requiera de alguna persona que al menos como parte de su trabajo, se haga

cargo de la funcién técnica de personal.

En empresas pequefias, debido a su magnitud, la organizacién esta centrada en
el duefio o gerente de la empresa, el cual tendra bajo su mando a una persona que se
encargue de controlar y vigilar las actividades de las mismas. Y sobre esta persona es
en donde las actividades de la administracién de los recursos humanes va a recaer.
Asimismo, esta persona tendra bajo su mando a otra que se encargue de auxiliarlo en

las funciones basicas de control. Tal como se muestra en el diagrama.
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Duefio o Gerente General

Contador

Auxihar de Nominas

En las empresas medianas, debido a que su magnitud es un poco més grande
que la anterior, se hace necesaria la creacion de un drea de recursos humanos con un
nivel jerarquico que le d¢ la imagen e impertancia que merece, ya que por la cantidad
de personas que laboran en ella, requiere del buen uso y control que se lleve de estos
recursos, lo que nos facilitara el logro eficiente de los objetivos planeados. El 4rea de
recursos humanos estard a nivel gerencial y dependiendo directamente del mas alto

nivel administrativo. Como se observa en el siguiente cuadro.

[Director General

Director Administrativo

Gerente de Recursos Humanos

|
L | 1 ]
Reclutamiento y Control Administrativo Néminas
Seleccion
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En las empresas grandes, debido al gran numero de personas que en elia
laboran ya que son organizaciones que requieren de un gran conjunto de recursos
materiales, técnicos, financieros y humanos que les permita ejercer un adecuado
control sobre {a cantidad de recursos que posee, se hace necesaria la creacion de un
drea de recursos humanos, la cudl estard a nivel de direccion y dependerd de la
méxima autoridad de la empresa, que es la direccién general; a su vez la direccidn de

recursos humanos se dividira en departamentos, cormo se muestra en el organigrama.’

Direccion Generall

Direccion de ios Recursos Humanos|

Departamento de Actividades
Recreativas y Sociales

— Departamento de Nomina |

Departamento de RKeclutamiento
y Seleccion

ep €0 dc Lapacitacion

L} Departamento de Administracion
de sueldos y salarios

— Denaramentode Conrrgl |

® GOMEZ, Aquino, Recursos humanes, p. 72 y 73




2.5 FUNCIONES, SUBFUNCIONES Y ACTIVIDADES MAS COMUNES DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El departamento de personal como sistema dinimico dentro de la organizacién
desempeiia funciones encaminadas a lograr la interrelacion entre los componentes del

gtupo social, buscando el entendimiento y el equilibrio.'

Las principales funciones que desempefia la administracién de los recursos

humanos son:

a) Planeacién de los recursos humanos.

Funcion.- Planear los recursos humanos a corto plazo, es buscar la
actualizacion del potencial humano, es decir, preparar al personal en cuanto a
conocimientos, a interés, a actitud respecto a los requerimientos impuestos por las

necesidades futuras de la organizacion.

9 Ibid,, p. 30
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Subfunciones:

Prondsticos y presupuestos de recursos humanos.- los prondsticos son las
necesidades o requerimientos que deben cubrir los recursos humanos para alcanzar
los objetivos programados a corto y largo plazo. Los presupuestos de recursos
humanos son la programacién numérica o cuantificable que éstos representan a

futuro.

Inventario de recursos humanos.- El inventario de recursos humanos, es un
registro minucijoso que se debe tener de todos y cada uno de los trabajadores con sus
respectivos datos informativos, como son: el nombre, la preparacion, la experiencia,

la habilidad, etc., bajo una adecuada clasificacion.

Programas de personal y politica.- Programar es planear, distribuir, cronolégica
y técnicamente los recursos humanos en cuanto a puestos, funciones, jerarquias y
tiempo. Las politicas son disposiciones directrices que sefialan los caminos y

procedimientos.

Control y evaluacién del personal.- Control es la revisién y comparacion

periodica de los resultados obtenidos por el personal. Evaluacién del personal, es un

proceso que consiste en fijar periddicamente y de una manera constante por escrito, el
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juicio representado por una calificacién que sobre el trabajador, el evaluador se haya

venido formando,

Actividades.- Son caracteristicas dentro de la planeacién de recursos humanos,

promover los puestos inmediatos superiores, contratar al personal de acuerdo con las

necesidades y politicas de la empresa, revisar los registros periddicamente, etc.

Objetivos.- El objetivo fundamental de la planeacion de los recursos humanos,

es prever los requerimientos que debe reunir el personal a futuro.

Politica.- Es politica fundamental en la empresa, que cada trabajador ocupe el

puesto que le corresponda de acuerdo con su preparacidn, habilidad y experiencia,

b) Admisién y empleo.

Funcion.- Es la obtencién y articulacién del elemente humano necesario en la

estructura ocupacional de la empresa.
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Subfunciones:

Reclutamiento.- Es el procedimiento mediante el cual, se buscan y atraen

candidatos para cubrir los puestos vacantes,

Seleccién.- Es el procedimiento por el cual se escoge los elementos mds aptos
para cada puesto, mediante la aplicacién de técnicas que nos permiten analizar las

habilidades, aptitudes, conocimientos y capacidades de los solicitantes.

Contratacién.- Es el proceso por el cual se establece de comiin acuerdo entre la
organizaci6n y el trabajador, en forma individual y/o colectiva las condiciones bajo

las cuales se realizara la prestacidn de servicios.

Induccién.- Es ubicar de manera expedita y completa el nuevo elemento en su

puesto y en el grupo social de que formard parte.

Actividades.- Algunas actividades que se pueden mencionar dentro de la
admisién y empleo, son por ejemplo: la redaccién e insercién de los anuncios en el
periédico, la integracion cormecta del expediente del trabajador, o bien, el relatar al
nuevo trabajador algo de la historia de la empresa en el momento de introducirlo al

departamento de recursos humanos.
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Objetivo.- Un objetivo de admision y empleo, es buscar, encontrar y colocar a
la persona adecuada en el puesto, atendiendo a las caracteristicas y exigencias del

mismo.

Politica.- Cabe mencionar dentro de esta funcién como politica, que todo
trabajador para ingresar a la empresa debe tener una preparacién minima de

secundaria.

¢) Administracién de sueldos y salarios.

Funcién.- Es la planeacién y control de politicas, procedimientos y programas,
que tienen por objeto estructurar y asignar razonablemente el salario al trabajador

teniendo en cuenta el puesto que desempefia y su eficiencia.

Subfunciones:

Asignacién de funciones.- Asignar funciones dentro de la administracién de

salarios, consiste en distribuir las cargas de trabajo para cada puesto de una manera

razonable, basandose en ¢l analisis de puestos.
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Determinacién de salarios.- Es el proceso que se sigue de una manera logica,
para definir el salario de cada puesto. Un salario justo se obtiene mediante la
aplicacién de ciertas técnicas, como son el andlisis de puestos y la valuacién de

puestos.

Calificacion de méritos.- Es la técnica que se utiliza para evaluar la actuacién
del trabajador mediante caracteristicas como: conocimientos, iniciativa, liderazgo,

etc.

Incentivos y premios.- Cuando se habla de incentivos, se habla de dar
prestaciones monetarias adicionales a los sueldos basicos en funcidén a las piezas
trabajadas o bien, con base en el tiempo ahorrado. El hablar de premios, se refiere a
regalos que se le hacen a! trabajador por haber alcanzado una meta en cierto tiempo o

haber desempefiado zlguna actividad sobresaliente.

Asistencia y ndémina.- La asistencia es el grado de puntualidad con que el
trabajador se presenta a sus labores dependiendo de su horario de entrada. Dentro de
este concepto queda incluido el ausentismo. La némina es un documento de registro y
control que refleja objetivamente respecto a un periodo determinado, las percepciones
representadas por los salarios que reciben todos y cada uno de los trabajadores, las
deducciones y descuentos y por diferencia, la partida neta que llega al dominio del

personal que labora.
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Actividades.- Algunas actividades que se pueden mencionar de la funcion de
administracién de sueldos y salarios son: recoger la informacién necesaria para
formular los analisis de puestos, hacer las investigaciones comespondientes para
estructurar la calificacién de méritos, colocar y separar las tarjetas checadas de los

trabajadores en el reloj correspondiente y otras.

Objetivo.- El objetivo de la administracion de sueldos y salarios, es lograr que

la remuneracion al trabajador sea justa y equitativa.

Politica.- Estar en situacién de competencia y ain de ventaja respecto a otras

empresas del mercado de trabajo, para contar con los mejores recursos humanos.

d) Relaciones internas.

Funcién.- Se entiende por relaciones internas, todos aquellos aspectos que
generan un lazo de unién entre empresa y trabajador y tiene como propésito
fundamental lograr el acercamiento o crear una voluntad de entendimiento entre

ambas partes.
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Subfunciones:

Comunicacién.- Es el proceso mediante el cual una persona llamada transmisor
o fuente, emite un mensaje a otra, llamada receptor, con el objeto de intercambiar
ideas para manifestarse ante los demas y dandose a conocer mediante una

retroalimentacién o respuesta.

Contratacién colectiva.- Es la celebracion de un contrato colectivo de
trabajadores representados por un sindicato o varios sindicatos. El patrén o los
patrones también pueden estar representados por un sindicato o varios sindicatos
(confederaciones), con el objeto de establecer condiciones mediante las cuales debera

prestarse el servicio.

Disciplina.- Es el grado de observacion que el trabajador presta a las medidas
reglamentarias establecidas en la empresa con cardcter obligatorio, tanto para

trabajadores como para patrones.

Motivacion al personal.- Una de las mejores formas de motivar al personal, es
reconocerles sus méritos. Motivar significa mover a la accién; motivar al personal
entonces, significa mover al trabajador hacia un objetivo determinado. Es prudente
mencionar en estos momentos que una de las principales funciones de la

administracién de recursos humanos, es impulsar al personal hacia una direccidn
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preestablecida, que significa las metas que la empresa se ha propuesto alcanzar en

cierto tiempo y bajo ciertas condiciones.

Desarrollo del personal.- El desarrollo del personal, es un “proceso mediante el
cual a través del adiestramiento y Ia capacitacion, se logra que el trabajador alcance
su madurez en el terreno de la prestacion de servicios. Un trabajador se dice que ha
alcanzado su desarrollo, cuando ha acumulado cierta experiencia, ha alcanzado
disciplinar su caracter y se ha formado por cuenta propia la idea de que el trabajo ¢s
una oportunidad para que el hombre se realice en el terreno profesional que mds le

plazca.

Actividades.- Algunas actividades que podemos mencionar dentro de las
relaciones internas son : organizar eventos deportivos, culturales, exposicion de
pintura, celebrar reuniones periddicas con los representantes del sindicato, con los

integrantes de las distintas comisiones.

Objetivo.- Uno de los objetivos m4s importantes de la funcién de relaciones
internas, es alcanzar el acercamiento entre trabajadores y patrones y en ningin
momento, a través de las técnicas que se usan para tal fin, permitir que redunden en

una separacion entre ambas partes.
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Politica.- El respeto a la dignidad del trabajador, escuchindole ¥
reconociéndole su labor como elemento componente de una familia que se llama

empresa y como parte integrante de una sociedad."

" Ibid., p. 33-36
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2.6 LA OBTENCION DE LOS RECURSOS HUMANGOS.

Para que el departamento de personal dote a la empresa de los recursos
humanos necesarios, es indispensable que aplique a cada candidato todo un
procedimiento técnico que abarca desde su busqueda hasta la ubicacién en el puesto.

Este procedimiento que forma la admisién y el empleo consta de las etapas siguiente:

Reclutamiento.

Seleccidn.

Contratacion.

Introduccion.

Capacitacion y adiestramiento.

Higiene y seguridad.

Antes de dar una definicién de los términos reclutamiento y seleccién cabe
mencionar que el tradicional reclutamiento y seleccién comienza en el momento que
existe el puesto vacante ya sea de nueva creacién o resultado de aiguna promocién
interna; para cubrir adecuadamente esa vacante, deben existir ciertos requisitos
traducidos en politicas o disposiciones bien definidas respecto de los lineamientos

generales que se deben seguir durante el desarrollo del proceso. Estos requisitos
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previos tienen como objetivo fundamental, orientar al responsable de esta funcion

sobre el tipo de conducta que debe asumir en algiin momento determinado.

Los requisitos previos son:

a) Politicas sobre la materia.- Es necesario como en todas las fuhciones
administrativas, que en la admisién y empleo se fijen previamente los principios
normativos que sirvan para orientar al responsable de esta funcion al tomar sus
propias decisiones. Cuando no hay politicas a seguir, se estard expuesto a cometer
ciertos errores que facilmente se podrian evitar. Estas politicas deben ser claras y
precisas sobre la aceptacion del nuevo trabajador, por ejemplo: la edad minima y
maxima, la preparacion indispensable, la responsabilidad e interés de los candidatos,
las entrevistas que deben hacerse y quienes participan en ellas o cualquier otra

orientacion previa al respecto.

b) El analisis de puestos.- Este documento es indispensable para lograr una
seleccion de personal verdaderamente técnica, porque la descripcion del puesto seiiala
ordenadamente todas las actividades y responsabilidades que le corresponden a ese
puesto que se trata de cubrir; por otra parte, la especificacion del puesto, indica
también de una forma légica los requerimientos o caracteristicas que debe reunir el

aspirante para poder desempefiar satisfactoriamente esas actividades.
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¢) La requisicién o solicitud al departamento de recursos humanos.- Este
documento es una forma que contiene los datos més importantes del puesto: el
departamento, el sexo de quien lo debe ocupar, la edad del candidato, grado minimo
de estudios, experiencia, salario y otros. Esta requisicién la manda el jefe inmediato
superior del puesto, al jefe del departamento de recursos humanos, con el objeto de
que en cierto tiempo y con base en las necesidades especificas se le provea de los

recursos necesarios.

2.6.1 Reclutamiento de recursos humanos.

Como se menciond anteriormente una de las tareas mds importantes del
departamento de personal es la de proporcionar a la empresa personas de la mejor

calidad posible, esto se logra a través del reclutamiento.

El reclutamiento es un proceso técnico que tiene por objeto abastecer a la
empresa del mayor nimero de solicitantes para contar con las mejores oportunidades

de escoger entre varios candidatos, los iddneos.

2SANCHEZ Barriga, op. cit., p. 70-72
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El reclutamiento comienza realmente, en el momento de conocer las
necesidades presentes y futuras del personal; esto es un proceso de informacién que
se da entre empresa y mercado de fuerza de trabajo y a la inversa. El reclutamiento se
practica de manera directa o indirecta; es directa cuando la empresa realiza el
reclutamiento por su propia cuenta, es decir, los candidatos acuden a la organizacién
para hacer sus trimites; y es indirecta cuando la empresa acude a alguna oficina de

colocaci6n, para que ésta le proporcione al personal ya seleccionado.”

La forma para que se lleve a cabo el reclutamiento dependera de las

caracteristicas de la empresa (va sea grande, mediana o pequeiia), del puesto vacante

(el nivel jerdrquico del puesto) y del costo que representa.

b) Objetivos que persigue el reclutamiento.

¢ Promover y abastecer a la empresa de recursos humanos que sirvan de candidatos

para cubrir puestos vacantes.

" [bid,, p. 74
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+ Mantener y mejorar la situacién actual de la empresa, cubriendo a tiempo las
vacantes que se produzcan y ver las necesidades que se originan, para disponer con
oportunidad las acciones a realizar y asj evitar improvisaciones.

« Obtener al personal mejor calificado para cada pueste y colocarlo en los puestos en

que se adapte mejor.™

¢) Fuentes y medios de reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento son aquéllas de donde se van a obtener las
personas que se convertirdn en candidatos para ocupar el puesto. Algunas de estas

fuentes de reclutamiento se van a utilizar segin las necesidades de la empresa.

Los medios representan la forma en que vamos a atraer a los candidatos a la

etnpresa, '

Para tener una idea méas clara de lo antes mencionado, a continuacién se
presenta un cuadro sindptico que muestra las Fuentes de Reclutamiento Internas y

Externas y los Medios de Reclutamiento mas conocidos

* GOMEZ Aquino, op. cit., p. 74 y 76
% Ibid., p. 77
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FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

RECLUTAMIENTO
{ Buscar candidatos

para ocupar un puesto
en la empresa )

FUENTES

{ Lugar en donde
encontraremos al

candidato )

MEDIOS
{ Forma de atraer
al candidato hacia
la empresa )

INTERNAS
{ Dentro de
la empresa )

EXTERNAS
{ Fuera de
la empresa )

_a propia organizacion.
Recomendados.
Clientes actuales.
Agentes de compras.
Archivo de solicitudes.
Archivo de solicitudes
| uertas.

Sindicato.

Institucion Educativa.
Ofertas no solicitadas.
Bolsa de trabajo.
Qtras empresas.
Agencias privadas.

Periddicos y revistas.
Folletos de la empresa.
Radio, television.
Puerta de la empresa.
“La puerta de la calle *



2.6.2 Seleccién de recursos humanos,

La seleccién de personal es un proceso logico mediante el cual se eligen las

personas que se consideran idoneas para ocupar una vacante.

El proceso de seleccion se presenta cuando existen vacantes en una empresa,
cualquiera que sea el motivo que les dé origen, y termina con la contratacién o
colocacion del personal que llene todos los requisitos que contenga la especificacién

del puesto.

El numero de etapas en el proceso de seleccién cambia de acuerdo con la
magnitud de la organizacion, el nivel jerirquico y el tipo de puesto que se desee
ocupar, el costo de cada etapa y la efectividad de la misma para eliminar a los
candidatos que no retnan los requisitos necesarios para desempefiar determinada

labor.

Es muy importante la seleccion, ya que de ella depende que el personal que se

asigne para ocupar una vacante sea el idéneo y no represente un gasto innecesario

para la empresa. Ademés nos da la posibilidad de elegir entre varios candidatos al

40



mejor de ellos, a través de las diversas fases por las que pasa un individuo para que

pueda ser colocado en un puesto que esté libre y sea necesario ocuparlo.'®

El proceso de seleccién, se divide para su estudio en fases. Estas fases y su

ordenamiento logico, son las siguientes:

a) Solicitud previa de entrevista .- Es el paso inicial o preliminar en el proceso
selectivo y tiene como objetivo eliminar de primera vista los aspirantes que no rednan

los minimos requisitos indispensables como son : edad, sexo, presencia y otros.

b) Solicitud de empleo .- Es la forma impresa por medio de la cual un aspirante
proporciona informacion personal a una organizacion, con el objeto de que se inicie el
procedimiento selectivo establecido para obtener elementos objetivos que permitan

decidir su aceptacion o rechazo.

La solicitud de empleo es importante porque ademas de ser el primer

documento informativo del expediente del trabajador, significa :

s UJn inventario biogrifico del solicitante.

¢ Una guia para las entrevistas,

' [bid., p. 82 y 83
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e Un auxiliar en la planeacién y ejecucién de las diferentes etapas del proceso

selectivo."”

¢) Entrevista formal .- Es una técnica que se utiliza para llevar a cabo una
comunicacién bilateral generalmente entre dos personas, el entrevistador y el
entrevistado, con la finalidad de que el seleccionador obtenga la informacién
necesaria que proporcione el candidato, para que de acuerdo con el resultado de este

encuentro el solicitante sea evatuado.'

d) Pruebas .- Son apreciaciones que se obtienen para evaluar a un individuo

tomando en cuenta las cualidades, caracteristicas o habilidades para saber si se

encuentra apto para realizar cierta actividad.

Los tipos de prueba mas usuales para la seleccidn del persenal son :

Pruebas de aprovechamiento.

Pruebas de oficio.

[ ]

Pruebas de inteligencia.

Pruebas de aptitud.

Pruebas de actitud.

' SANCHEZ Bairiga, op. cit., p. 84
¥ GOMEZ Aquino, op. cit., p. 85

42



o Pruebas de estabilidad y ajuste emocional o de personalidad.”
¢) Entrevista aclaratoria .- Esta entrevista tiene como finalidad aclarar con el
aspirante algunos errores que haya cometido en las pruebas, asi como rectificar o

ratificar algunos aspectos provenientes de esas evaluaciones.”

f) Investigacion .- Es la revision practica de los hechos que se desean conocer o

comprobar.

Las investigaciones son de tres tipos :

« Investigacion socioecondmica.

» Investigacién de antecedentes de trabajo.

* investigacidn de antecedentes penales.”

g} Examen médico .- Es una revisién detallada del estado de salud que guarda

en un momento dado una persona.

El examen médico tiene las siguientes finalidades :

" Ihid., p. 88 y 89
® SANCHEZ Barriga, op. cit., p. 104 y 105
3 1hid,, p. 105
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e Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas.

e Saber si tiene alguna enfermedad que pueda afectarle con el puesto que se le
ofrece.

» Conocer si ¢l candidato sufre enfermedades profesionales al ingresar al trabajo.

e Obtener indicios sobre la posibilidad de que el candidato sea alcohdlico o

drogadicto.

2.6.3 Contratacion.

Es una etapa de gran importancia puesto que es la accidén que establece una
relacion juridica en la que el nuevo obrero o empleado se compromete a prestar sus
servicios manuales o intelectuales al patrén y éste a su vez se compromete a

retribuirle al primero mediante sueldos o salarios y prestaciones adicionales.

No entraremos en detalie debido a que se tratara junto con la relacién laboral en
el siguiente capitulo, analizando los elementos que lo componen y las partes que

intervienen en este.

2 Ibid., p. 105 v 106



2.6.4 Induccion o introduccion.

La induccidn significa guiar al nuevo trabajador hacia la incorporacion a

su puesto.

La induccion o introduccion consta de las siguientes etapas:

a) Introduccién en el departamento de personal.- Debe llevarse a cabo de

la siguiente manera:

» Idea de la empresa que va a trabajar, su historia, sus productos, su
organizacion, sus principales funcionarios, su sindicato y todo lo que afecte
a la empresa y a sus organismos.

+ Las politicas generales del personal, como puede ser le que la empresa
espera de él y lo que él puede esperar de la empresa.

e Reglas generales sobre disciplina, es decir, lo que debe hacer y lo que no
debe hacer.

¢ Los beneficios que puede disfrutar, como caja de ahorro, despensas, etc.

o Si es posible se debe llevar a conocer la planta con el fin de que se ubique

dentro de la empresa y conozca personalmente a sus superiores.
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b) Introduccién al puesto.- En esa etapa al trabajador lo deben de
presentar con su jefe inmediato para que se conozcan mutuamente; el jefe por
su parte debe presentarlo con sus demé4s compaficros y de ser posible

comentarle en qué consistird su trabajo.

¢) Ayudas técnicas.- Dentro de estas se encuentra e] folleto de

bienvenida del empleado.?

2.6.5 Capacitacién y adiestramiento de los recursos humanos.

Los recursos humanos son los unicos recursos de la empresa que son

susceptibles de mejorar y desarrollarse a través de la capacitacién y el adiestramiento.

Capacitacion.- Es ¢l proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a una

persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes para que

pueda alcanzar el objetivo plasmado en las descripciones del puesto.

 GOMEZ Aquino, op. cit., p. 102 y 103
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Adiestramiento.- Es el proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a

desarrollar habilidades psicomotoras y mecénicas en los niveles operativos.”

2.6.6 Higiene y seguridad industrial.

La higiene y seguridad industrial en el trabaje es prevenir enfermedades
ocupacionales y accidentes observando un conjunto de normas y procedimientos que

protejan la integridad fisica y mental de los trabajadores.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 509 establece como obligacion para
los empresarios formar comisiones de seguridad e higiene compuestas por igual
nimero de representantes de los trabajadores y del patrén para investigar las causas
de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se

cumplan las normas establecidas.”

* SANCHEZ Barriga, op. cit., p. 113 y 114
 [bid., p. 116
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2.7 PRINCIPALES CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL.

Sabemos que dentro del proceso administrativo, el control juega un papel
importante, puesto que si no se revisan los resultados obtenidos correspondientes a

una planeacioén determinada, serd dificil alcanzar los objetivos preestablecidos.

Para que el departamento de recursos humanos alcance sus objetivos debe
también fijar las medidas de control en sus diferentes funciones y asi aparecen entre

otras:

a) El expediente de! trabajador.- Es un documento que significa un inventario
biografico de datos del trabajador y que abarca desde su fecha de nacimiento hasta

nuestros dias y en muchos casos se proyectan esos datos a futuro.

El expediente del trabajador esta representado generalmente por una carpeta o
folder que guarda todos los documentos que vaya generando el trabajador en la
préctica diaria de su conducta respecto a la empresa v al grupo trabajador al que

pertenece

Los documentos més comunes que forman el expediente del trabajador son:
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s La solicitud de empleo.

¢ 1 0s resultados de la encuesta socicecondmica.

s Los resultados de las pruebas de admision.

¢ Los exdmenes médicos de admision y periédicos.

+ Documentos de la afiliacion.

e Concentracion de asistencias, faltas y retardos.

« Comprobantes de notas buenas o malas

» Documentos comprobatorios de los nombramientos otorgados al trabajador.

« Comprobantes de estudio.

El expediente del trabajador, debido a los documentos que conticne se
convierte en una amplia fuente de informacién para la toma de decisiones, por
ejemplo: si se trata de decidir sobre el ascenso al puesto inmediato superior,
independiente de todos los elementos objetivos o bien subjetivos que se tengan a la

vista, se tendra que recurrir necesariamente al expediente del trabajador.

b) La tarjeta de asistencia.- Esta tarjeta sirve para marcar en el reloj checador la

hora en que entra y la hora en que sale el trabajador de su centro laboral.

Es obligatorio para el trabajador imprimir personalmente la hora de entrada y
salida en su tarjeta, con el objeto de que esos datos los use el departamento de

personal para elaborar la némina correspondiente.
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Los datos que normalmente lleva la tarjeta de asistencia son:

+ El nombre de la empresa y el nombre del documento.
= FEl periodo que abarca (semanal o quincenal).

s El nimero de la semana o la quincena.

» El nombre del trabajador.

s El departamento al que pertenece el trabajador.

+ Los dias de la setnana o quincena (incluyendo sabados y domingos}.
» La hora de entrada en la mafiana.

e Lahora de salida del medio dia.

» Lahora de entrada del medio dia.

s La hora de salida de la noche.

» La hora de entrada y salida en tiempo extra.

+ Total de horas ordinarias trabajadas.

» Total de horas extraordinarias trabajadas.

+ Firma del empleado.

Estas tarjetas las prepara el empleado responsable de la seccién de néminas, las

coloca y las recoge del casillero correspondiente del reloj checador.

c¢) La némina- Es un documento contable y de control que muestra

correctamente el monto de los salarios pagados de una manera detallada, asi como las
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deducciones hechas y como consecuencia la cantidad neta pagada al trabajador en un

periodoe determinado.

L.a némina puede clasificarse en:

» Noémina semanal.- Esta formada por los salarios pagados a los obreros
(trabajadores que ejecutan labores fisicas 0 manuales) durante una semana.

e Noémina quincenal.- Es el documento que encierra sueldos pagados a empleados
que ejecutan trabajos gencralmente intelectuales y que abarca quince dias.

» Ndmina confidencial.- Es la que se compone por sueldos pagados a funcionarios;

la elabora el cajero o tesorero general de la empresa.

Las néminas semanal y quincenal son formuladas por el departamento de
contabilidad, en su seccién de noéminas o bien por el departamento de recursos

humanos a través de su funcion de administracién de sueldos y salarios.

Para elaborar la ndmina, es necesaric tener a la vista los siguientes

documentos:

Primero : Todas las tarjetas de asistencia del trabajador, la tarjeta semanaria o
concentradora de todos los datos referentes a la puntualidad con que el trabajador se

presentd a sus labores durante el periodo que se trate.
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Segundo : Si el trabajo se somete bajo el régimen de salario por unidad de obra
o a destajo, es necesario contar con los documentos correspondientes a esas tareas

debidamente aprobados y firmados por el supervisor o persona designada para tal fin.

Tercero : El tabulador de salarios vigentes tampoco podra faltar, asi como los
documentos comprobatorios de préstamos otorgados a los trabajadores a corto plazo;
los reportes autorizados de los tiempos extras y todos aquellos documentos que

significan alguna modificacién de los salarios nominales.

Datos que normalmente contiene la némina :

Es conveniente mencionar en primer orden, los datos de identificacion del
documento: el nombre de la empresa, nombre del documento, el periodo que abarca,
el nombre del departamento (cvando se elabore por departamento) y el nimero de

semana o quincena en cuestion.

El contenido o cuerpo de la némina se divide en dos partes fundamentales, que
son:

a) La parte correspondiente a [as percepciones o entradas.

La parte de las percepciones lleva los siguientes datos:

e Nombre del trabajador.
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+ Numero del Registro Federal de Causantes.
« Numero de Afiliacién al IMSS.

+ Total de dias trabajados y su importe.

» Tiempo extra e importe.

= Espacio disponible para otras percepciones.

» Percepciones totales.

b) La parte correspondiente a las deducciones o salidas.

En la parte de las deducciones se consignan los siguientes datos:

» Descuentos sobre el impuesto sobre la renta.
+ Descuentos sobre cuotas al IMSS.

» Descuentos sobre cuotas sindicales.

+ Descuentos por conceptos de INFONAVIT,
» Descuentos por concepto de FONACOT.

+ Descuentos sobre préstamos.

+ Otros descuentos.

+ Deducciones totales.

Es conveniente, para facilitar el uso de Ias columnas encabezadas por la palabra

clave tanto en percepciones como en deducciones, hacer un listado de claves con
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equivalencias invariables ya sea al reverso de la misma némina o bien en un papel por

separado.

Cabe mencionar que los datos que se presentan en esta némina son de caracter
enunciativo, esto quiere decir que no son todos los datos que debe contener la
némina, sino que sirve Gnicamente como ejemplo, puesto que la cantidad y clase de
informacién que en ella se plasme, obedecera definitivamente a las caracteristicas de

cada empresa.

El objetivo fundamental de la n6mina es analizar detalladamente el salario del
trabajador, tanto en sus percepciones, como en sus deducciones; la diferencia entre lo
que rectbe como ingreso, y lo que se le descuenta como egreso y conocer la cantidad
neta recibida, amparada por la firma del trabajador ya sea en un recibo separado de la

ndémina, o estampada en el propio cuerpo del documento.®

* 1bid., p. 36-41
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CAPITULO III

ASPECTOS LEGALES DE UNA RELACION LABORAL

s’



3.1 RELACION DE TRABAJO

En este capitulo se definirdn los elementos més importantes que en materia
laborai debe conocer el auditor para realizar su examen en el drea de néminas, ya que

es aqui donde nace la obligacién de retribuirle al trabajador por el servicio prestado.

En primera instancia el auditor debera tener presente que el patrén y el
trabajador son los sujetos de una relacion laboral que se formalizard mediante un
contrato en el que se asentardn por escrito las condiciones de trabajo y en caso de no

existir éste; se le imputara al patrén por la falta del mismo.

La empresa deberd presentarie al auditor la informacién necesaria para que
evalué conforme a sus pruebas la adecuada distribucion contable y determine al
mismo tiempo si existe un control interno que sea razonable, conforme a los
principios de contabilidad generalmente aceptados y a las normas y procedimientos

de auditoria emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos.

Por otra parte se recomienda que las empresas que tienen un gran volumen de
empleados efectien el caleulo de la provisién de la prima de antigiledad con la
finalidad de prever una contingencia laboral en un futuro; todo lo anterior tiene su
fundamento en el Boletin D-3 “Obligaciones Laborales” de los principios de

contabilidad generalmente aceptados.
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3.1.1 Concepto.

La relacién de trabajo consiste en la prestacién personal y subordinada de una
actividad, a una persona, mediante el pago de un salario, esa relacién se reafirma con
los dos elementos anteriormente sefalados, subordinacién y retribucién se formaliza
con el contrato individual de trabajo que la Ley Federal del Trabajo exige que sea por
escrito, pero al no cumplirse con este requisito el contrato puede ser verbal y es asi

como nacen los derechos y obligaciones de ambos sujetos de la relacién laboral.

El articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo en su primer parrafo dice que: “ se
entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un

salario™.%’

3.1.2 Sujetos de la Relacién Individual de Trabajo.

Los sujetos de la Relacién Individual de Trabajo son: el trabajador, que se

clasifica en sindicalizado y de confianza, el patron y los intermediarios.

7 Agenda Laboral 97, Ley Federal del Trabajo y Disposiciones Conexas, p.5
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Trabajador .- “Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo

personal subordinado™ *

“La categoria de trabajador de confianza depende de la naturaleza de las

funcicnes desempefiadas y no de la designacién que se dé al puesto.

Son funciones de confianza las de direccidn, inspeccion, vigilancia y
fiscalizacion, cuando tengan caracter general, y las que se relacionen con trabajos

personales del patrén dentro de la empresa o establecimiento™.?

Otro de los sujetos de la relacion individual de trabajo es el patron, que el
articulo 10 de la Ley Federal del Trabajo en su pérrafo primero lo define como: “la

persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores™.*®

Uno més de los sujetos de la relacion individual de trabajo lo encontramos en

la figura del intermediario que: “es la persona que contrata o interviene en la

contratacién de otra u otras para que presten servicios a un patrén™.!

2 Ibid., p.3
®Ibid,p3yd
 Ibid., p.4

58



3.1.3 Concepto de Establecimiento y de Empresa en Ia Relacién de Frabajo.

Empresa .- “Es la unidad econ6mica de produccion o distribucién de bienes o

servicios.

Establecimiento .- Es la unidad técnica que como sucursal, agencia u otra
forma semejante, sea parte integrante y contribuya a la realizacion de los fines de la

empresa”.

3.1.4 Duracién de la Relacién de Trabajo.

Dentro de toda actividad laboral el aspecto mas importante es establecer el
tiempo que pueda durar la relacion de trabajo por lo que la Ley Federal del Trabajo
en su articulo 35 determina que las relaciones de trabajo pueden ser para obra o
tiempo determinado o por tiempo indeterminado. Si faltaran esas estipulaciones,
cualquiera que fuera, la relacién de trabajo se presume que serd por tiempo

indeterminado.

2 Ibid., p.5
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En la relacién de trabajo por obra determinada, sabemos cuando se inicia esta
relacién pero no cuando termina; la relacién por tiempo determinado, sabemos
cuando principia y cuando termina;, y en la relacién por tiempo indeterminado,

sabemos cuando empieza esa relacién pero no conocemos cuando podra terminar.

Cabe mencionar que: “los trabajadores en ningin caso estardn obligados a

prestar sus servicios por més de un afio”

3.1.5 Suspensién de los efectos de las Relaciones de Trabajo.

El articulo 42 sefiala siete causas de suspension temporal de las obligaciones de

prestar el servicio y pagar el salario, sin responsabilidad para el trabajador y el patrén:

I. La enfermedad contagiosa del trabajador.

1. La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no

constituya un riesgo de trabajo.

 Ibid,, p.9



II1. La prision preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria. Si el
trabajador obrd en defensa de la persona o de los intereses del patrén, tendra éste la

obligacion de pagar los salarios que hubiese dejado de percibir aquél.

IV. El arresto del trabajador.

V. El cumplimiento de los servicios y el desempefio de los cargos mencionados
en el articulo 5 de la Constitucion, y el de las obligaciones consignadas en el articulo

31, fraccién 111, de la misma Constitucién.

V1. La designacion de los trabajadores como representantes ante los
organismos estatales, Juntas de Conciliacién, Conciliacién y Arbitraje, Comision
Nacional de los Salarios Minimos, Comisién Nacional para la Participacién de los

Trabajadores en las Utilidades de las Empresas y otros semejantes.

VII. La falta de los documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios

para la prestacién del servicio, cuando sea imputable al trabajador.**

* Ibid., p.10
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Segiin el articulo 43 la suspension suntira efectos :

I. En los casos de las fracciones [ y I del articulo anterior, desde la fecha en
que el patrén tenga conocimiento de la enfermedad contagiosa o de la en que se
produzca la incapacidad para el trabajo, hasta que termine el periodo fijado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social o antes si desaparece la incapacidad para el

trabajo.

I1. Tratandose de las fracciones IIf y IV, desde el momento en que el trabajador
acredite estar detenido a disposicién de la autoridad judicial o administrativa, hasta la

fecha en que cause ejecutoria la sentencia que lo absuelva, o termine el arresto.

III. En los casos de las fracciones V y VI, desde la fecha en que deban

prestarse los servicios o desempeiiarse los cargos, hasta por un periodo de seis afios.

IV. En el caso de la fraccion VII, desde la fecha en que el patrén tenga

conocimiento del hecho, hasta por un periodo de dos meses.>*

Por dltimo la Ley Federal del Trabajo en su articulo 45 establece el momento

en que el trabajador debera regresar a su trabajo :

B Ibid., p.10 y 11
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1 En los casos de las fracciones I, II, IV y VII del articulo 42, al dia siguiente
de la fecha en que termine la causa de la suspension.
II. En los casos de las fracciones III, V y VI del articulo 42, dentro de los

quince dias siguientes a la terminacién de la causa de la suspension.*®

Teniendo ya la nocién de qué es y cémo nace la relacién de trabajo, es
necesario manejar también la idea de cémo se rompe y cudles son los efectos

producidos por la ruptura.

La relacién de trabajo se rompe de dos maneras : por rescisién y por

terminacidn.

3.1.6 Rescision de las Relaciones de Trabajo.

La rescisién en materia de trabajo es un acto juridico unilateral realizado por el
trabajador o el patrén, consistente en dejar sin efecto la relacién o el contrato de
trabajo por alguna de las causas sefialadas en la Ley Federal del Trabajo. La rescisién

es un acto unilateral, pero no arbitrario, en atencién a que tanto el patrén como el

* Ibid., p.11
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trabajador estan obligados a probar la causa de rescision que invoguen para romper la

relacion o el contrato de trabajo.

“Eli trabajador o el patrén podra rescindir en cualquier tiempo la relacién de

trabajo, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad™ >’

3.1.6.1 Causas de Rescisién de la Relacién de Trabajo.

El articulo 47 sefiala entre otras causas de rescision de la relacién de trabajo,

sin responsabilidad para el patrén las siguientes :

- Engaiiarlo el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto o
recomendado con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al
trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de rescision

dejard de tener efecto después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador.

- Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez,

en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patron, sus

7 Ibid., p.11
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familiares o del personal directivo o administrativo de la empresa o establecimiento,

salvo que medie provocacion o que obre en defensa propia.
- QOcasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempefio de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,

instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo.

- Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de

trabajo.

- Revelar e} trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asunios de

cardcter reservado, con perjuicio de la empresa.

- Tener el trabajador mds de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta

dias, sin permiso del patr6n o sin causa justificada.

- Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa

justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

- Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los

procedimientos indicades para evitar accidentes o enfermedades.
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- Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algtin narcético o droga enervante, salvo que, en este 1iltimo caso, exista
prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner el hecho

en conocimiento del patrén y presentar la prescripcién suscrita por el médico.

- El patrén debera avisar por escrito al trabajador de la causa de rescision de la
relacidn o el contrato de trabajo porque si no lo hace, nace en favor del trabajador la

presuncidn de ser injustificado el despido.

3.1.6.2 Opcidn del Trabajador de solicitar reinstalacion o indemnizacién.

Cuando el patron rescinde la relacion o el contrato de trabajo, el trabajador
tiene dos opciones, demandar la reinstalacién en el trabajo que desempefiaba o exigir

el pago de una indemnizacién equivalente a tres meses de salario.

“Si en el juicio correspondiente no comprueba el patrén la causa de la
rescision, el trabajador tendra derecho, ademas, cualquiera que hubiese sido la accién
intentada, que se le paguen los salarios vencidos desde la fecha del despido hasta que

se cumplimente el laudo” *®

* Ibid., p.13
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3.1.6.3 Casos en que el patrén queda eximido de la obligacién de reinstalar al

trabajador.

El patron quedard eximido de la obligacién de reinstalar al trabajador,

mediante el pago de las indemnizaciones que se determinan en el articulo 50 en los

casos siguientes :

L. Cuando se trate de trabajadores que tengan una antigiiedad menor de un afio.
1i. Si comprueba ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje, que el trabajador,
por razén del trabajo que desempefia o por las caracteristicas de sus labores, esti en

contacto directo y permanente con €l y la Junta estima, tomando en consideracién las

circunstancias del caso, que no es posible el desarrollo nommal de la relacion de

trabajo.

III. En los casos de trabajadores de confianza.

IV. En el servicio doméstico.

V. Cuando se trate de trabajadores eventuales. *°

* Ibid., p.13
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3.1.6.4 Indemnizaciones.

Las indemnizaciones a que se refiere el articulo anterior consistirdn :

I. Si la relacién de trabajo fuere por tiempo determinado menor de un afio, en
una cantidad igual al importe de los salarios de la mitad del tiempo de servicios
prestados; si excediera de un afio, en una cantidad igual al importe de los salarios de
seis meses por el primer afio y de veinte dias por cada uno de los afios siguientes en

que hubiese prestado sus servicios.

IL. Si la relacién de trabajo fuere por tiempo indeterminado, la indemnizacién

consistira en veinte dias de salario por cada uno de los afios de servicios prestados.

I1I. Ademds de las indemnizaciones a que se refieren las fracciones anteriores,

en el importe de tres meses de salario y en el de los salarios vencidos desde la fecha

del despido hasta que se paguen las indemnizaciones. *°

O 1bid., p.13
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3.1.6.5 Causas de rescision de la Relacién de Trabajo, sin responsabilidad para

el trabajador.

A continuacion se indican las causas mds representativas de la rescisién de una

relacién de trabajo, sin responsabilidad para el trabajador segtin el articulo 51 :

- Engafiarlo el patrén o, en su caso, la agrupacién patronal al proponerle el
trabajo, respecto de las condiciones del mismo. Esta causa de rescisién dejara de tener

efecto después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador.

- Incurrir el patron, sus familiares o su personal directivo o administrativo,
dentro del servicio, en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas,
injurias, malos tratamientos u otros andlogos, en contra del trabajador, cényuge,

padres, hijos o hermanos.

- Reducir el patrén el salario al trabajador.

- No recibir el salario correspondiente en la fecha o lugar convenidos o

acostumbrados.

- Suftir perjuicios causados maliciosamente por el patrén, en sus herramientas

o litiles de trabajo,
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- La existencia de un peligro grave para la seguridad o salud del trabajador o de
su familia, ya sea por carecer de condiciones higiénicas el establecimiento o porque

no se cumplan las medidas preventivas v de seguridad que las leyes establezcan.

El trabajador podré separarse de su trabajo dentro de los treinta dias siguientes
a la fecha en que se dé cualquiera de las causas mencionadas en el articulo anterior y

tendra derecho a que el patrén lo indemnice en los términos del articulo 50. ¥

3.1.7. Terminacién de las Relaciones de Trabajo.

Aun cuando la rescisién y la terminacién producen el mismo efecto de romper
o0 acabar con la relacion o el contrato de trabajo, no son o mismo ya que la rescision
€s un acto totalmente unilateral y la terminacién se nos presenta en ocasiones como
un acto bilateral y en otras como un acto consensual, y en otras mas como un acto

obligatorio.

“ Ibid., p.14

70



3.1.7.1 Causas de terminacién de las Relaciones de Trabajo.

El articulo 53 dice que son causas de terminacién de las relaciones de trabajo

las siguientes :

I. El mutue consentimiento de las partes.

II. La muerte del trabajador.

III. La terminacion de la obra o vencimiento del término o inversién del

capital.

IV. La incapacidad fisica ¢ mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que

haga imposible la prestacién del trabajo.

V. Los casos a que se refiere el articulo 434. 2

2 bid., p.14y 15
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3.1.7.2. Derecho del trabajador, si la incapacidad proviene de un riesgo no

profesional, con motivo de su separacion.

En el caso de la fraccién 1V del articulo anterior, si la incapacidad proviene de
un riesgo no profesional, el trabajador tendrd derecho a que se le pague un mes de
salario y doce dias por cada afic de servicios, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 162, o de ser posible, si asi lo desea, a que se le proporcione otro empleo
compatible con sus aptitudes, independientemente de las prestaciones que le

correspondan de conformidad con las leyes. "3

3.1.7.3 Derecho del trabajador a indemnizacién ¢ reinstalacidn.

Si en el juicio correspondiente no comprueba el patron las causas de la

terminacion, tendra el trabajador los derechos consignados en el articulo 48. *

* Ibid., p.15
“Ibid., p.i5
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3.2 CONDICIONES DE TRABAJO.

Para Mario de la Cueva las condiciones de trabajo son: “el conjunto de

disposiciones que tienden a proteger al trabajador como ente econémico™,

Por ello las condiciones de trabajo son el comulo de modalidades bajo las

cuales se presta el servicio,

Las condiciones de trabajo involucran cuatro bienes juridicos que son:

aj)La contratacién por tiempo u obra determinada.

b} El medio ambiente de trabajo y las practicas realizadas por los patrones.

¢) El salario, que es una norma protectora del mismo y las prestaciones

adicionales como el aguinaldo, la prima dominical, y otros, son modalidades o

condiciones propias de un ingrese razonable.

d) La capacitacién y el adiestramiento.**

“ RAMIREZ, Fonseca, Francisco. Condiciones de trabajo. P.23 y24
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El articule 56 de la Ley Federal de Trabajo establece que las condiciones de
trabajo en ningiin caso podran ser inferiores en esta Ley y deberan ser proporcionadas
a la importancia de los servicios e iguales para trabajos iguales, sin que puedan
establecerse diferencias por motivo de raza, nacionalidad, sexo, edad, credo religioso

. e . . FT3
o doctrina politica, salvo las modalidades expresamente consignadas en esta Ley.

El articulo 56 establece una garantia de igualdad en el status personal y otra de
proporcionalidad en el status del trabajador. Es decir, como persona es considerada en
un plano de igualdad respecto a sus congéneres, como trabajador en un plano de

proporcionalidad en relacion con los demds trabajadores y patrén.

Por otra parte el articulo 24 de esta Ley nos dice que las condiciones de trabajo
deben hacerse constar por escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables.
Se hardn dos ejemplares por lo menos, de los cuales quedara uno en poder de cada

parte.

En su articulo 25 nos dice lo que debe de contener este escrito en el que

consten las condiciones de trabajo:

[. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, y domicilio del trabajador y

del patrén.

“ Ley Federai del Trabajo, op. cit., p.15
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1. Si la relacion del trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo

indeterminado.

HI. El servicio o servicios que deben prestarse, los que se determinaran con la

mayor precisién posible.

IV. E! Lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo.

V. La duracién de la jornada.

V1. La forma y el monto del salario.

Vil. El dfa y ¢l lugar de pago del salario.

VIII. La indicacién de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los

términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa,

conforme a lo dispuesto en esta Ley.

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones ¥

demas que convengan e! trabajador y el patrén.

“ibid., p6y 7
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A continuacion definiremos las condiciones de trabajo que ampara la ley entre

las cuales se encuentran las siguientes:

3.2.1 Jornada de trabajo.

El articulo 58 de la Ley dice que es el tiempo durante el cual el trabajador esta
a disposicién del patron para prestar su trabajo. Relacionado con las fracciones IH y

IV del articulo 134 que establece como obligacidn de los trabajadores:

“Fraccion III.- Desempefiar el servicio bajo la direccién del patrén o su
representante, a cuya auteridad estardn subordinados en todo lo concerniente al

trabajo.”

“Fraccion [V.- Ejecutar el trabajo con la intensidad , cuidado y esmero

apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos.” ®

Lo que implica que el trabajador ponga a disposicién del patrén en forma

subordinada su fuerza de trabajo en el tiempo y lugar convenidos.

“ Ibid,, p.33
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Por consiguiente, la jornada se iniciard cuando convengan las partes que el

trabajador comience a estar a disposicién con el mismo fin.

3.2.1.1 Fijaci6n, Duracién y tipos de jornadas de trabajo.

El articulo 59 de la Ley sciiala que: “el trabajador y el patrén fijarén la

duracién de la jornada de trabajo, sin que pueda exceder de los maximos legales” %

Esto quiere decir que la voluntad de las partes puede actuar para fijar una

jomada con una duracién menor a la legal, para trabajos especialmente penosos.

Por ello el articulo 61 establece que: “la duracién maxima de la jomada serd:

ocho horas la diurna, siete la nocturna y siete horas y media la mixta”. *°

Entendiende que 1a jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte
horas; jornada noctumna es la comprendida entre las veinte ¥y seis horas; jornada mixta
es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna ¥ nocturna, siempre
que el perfodo nocturno sea menor de tres horas y media pues si comprende tres y

media o mds, se reputard jornada noctumna.

* Ibid., p.16
* Ibid., p.16
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a) Jornada continua y discontina

Sera continua la jornada que se inicie a las ocho horas y termine a las dieciséis
y serd discontinda la que comience a las ocho horas y concluya a las diecisiete horas,
con interrupcién de una hora a la mitad de la jomada. El articulo 63 dice que puede
adicionarse media hora a los tiempos sefialados sin que deje de ser jornada continua y

discontimia a lo que se llama reposo del trabajador o descanso.

Por su parte el articulo 64 establece que: “cuando el trabajador no pueda salir
det lugar donde presta sus servicios durante las horas de reposo o de comidas, el
tiempo correspondiente le sera computado como tiempo efectivo de la jornada de

trabajo” %!

3.2.2 Tiempo Extra.

Significa una adicién a la jomada de trabajo. No necesariamente es una
prolongacion de una jornada de trabajo, pues puede generarse al inicio de la jornada.
“Podra también prolongarse la jornada de trabajo por circunstancias extraordinarias,

sin exceder nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una semana”. 32

* Ibid., p.16
2 tbid,, p.17
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Existen limitaciones en el tiempo extraordinario entre estas estan las
contenidas en el articulo 65 que dice: “En los casos de siniestro o riesgo inminente en
la que peligre la vida del trabajador, de sus compaiieros o del patrén, o la existencia

misma de la empresa, la jornada de trabajo podrd prolongarse por el tiempo

estrictamente indispensable para evitar esos males”.

St es por siniestro o por riesgo inminente, ¢l tiempo extra trabajado sera el

estrictamente necesario para evitar esos males. Si es por circunstancias

extraordinarias no podra exceder nunca de tres horas en cada ocasion ni de tres vecggy §
E |

en una semana. =3 %
oz ]

3.2.2.1 Retribucion de las horas extras.

Conforme al articulo 67 “las horas de trabajo a las que se refiere el articulo 65,

se retribuirén con una cantidad igual a la que corresponda a cada una de las horas de

la jornada.

Las horas de trabajo extraordinario se pagaran con un ciento por ciento-mas del

salario que corresponda a las horas de la jornada”.**

? Ibid., p.16
* Ibid., p.17
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“Los trabajadores no estdn obligados a prestar sus servicios por un tiempo
)

mayor del permitido.

“La prolongacidn del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la
semana, obliga al patrdn a pagar al trabajador el tiempo excedente con un doscientos
por ciento mds del salario que corresponda a las horas de la jornada sin perjuicio de

las sanciones establecidas en esta ley”. **

Cabe decir que los menores de dieciséis afios no podran ser admitidos en esta

clase de trabajos.

3.2.3 Dias de descanso.

Son aquellos en que los trabajadores no prestan sus servicios. Estos pueden ser

semanales y obligatorios, en los que estos ultimos derivan de la Ley.

La Ley marca en su articulo 69 que: “por cada seis dias de trabajo disfrutard el

trabajador de un dia de descanso, por lo menos, con goce de salario integro”. 36

 Ibid., p.17
* hid., p.17
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“En los reglamentos de esta Ley se procurard que el dia de descanso semanal

sea el domingo.

“Los trabajadores que presten servicio en dia domingo tendran derecho a una
prima adicional de un 25%, por lo menos, sobre el salaric de los dias ordinarios de

trabajo”.*’

Cabe indicar que la prima dominical se pagard unicamente cuando
habitualmente se trabaje en domingo. Pero si el domingo se llegar4 a trabajar siendo
¢ste ¢l dia de descanso del trabajador, éste deberd pagarse como lo indica el articulo

73.

En los trabajos que requieran una labor continua, los trabajadores y el patrén
fijarin de comin acuerdo los dias en que los trabajadores deban disfrutar de los de

descanso semanal.

“Los trabajadores no estin obligados & prestar servicios en sus dias de
descanso. Si se¢ quebranta esta disposicién, el patrén pagard, al trabajador
independientemente del salario que le corresponda por el descanso, un salario doble

por el servicio prestado”.’®

37 Ibid., p.17
* Ibid., p.18
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Son dias de descanso obligatorio segun el articulo 74 los siguientes:

s El 1°de enero.

¢ E! 15 de febrero.

s El21 de marzo.

» El 1° de mayo.

» El 16 de septiembre.

s EI20 de noviembre.

& El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision
del Poder Ejecutivo Federal.

s FE125 de diciembre y

o FEl que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de

. . . . 9
elecciones electorales ordinarias, para efectuar la jornada electoral. *

Los dias de descanso obligatorio difieren en cuanto a la finalidad que persiguen
los dias de descanso semanal (articulo 69), ya que éstos se instituyeron para que el
trabajador descanse y reponga las fuerzas perdidas por seis dias de trabajo, en tanto
que el descanso obligatorio tiene como objetivo que los trabajadores puedan

conmemorar la fiesta de que se trate.

¥ Ibid., p.18
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El articulo 75 establece que en los casos de los dias de descanso obligatorio los
trabajadores y patrones determinaran el nimero de trabajadores que deban prestar sus
servicios. Por lo que los trabajadores quedaran obligados a prestar los servicios y
tendrin derecho a que se les pague, independientemente del salario que les

corresponda por el descanso obligatorio, un salario doble por el servicio prestado.

Es indispensable hacer mencién que el tiempo trabajado en dias de descanso no
es tiempo extra o que son casos distintos el tiempo extra y el trabajo en dias de

descanso.

3.2.4 Vacaciones.

El dia de descanso del trabajador es el séptimo dia después de haber trabajado
seis, esto le permite un descanso que lo rehabilita para el trabajo. Con el transcurso
del tiempo va siendo insuficiente este descanso, por lo que el trabajador necesita de
uno mayor para evitar el quebranto de su salud, A este descanso que consiste en

varios dias continuos lo conocemos como vacaciones.
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3.2.4.1 Irrenunciabilidad.

Las vacaciones no son renunciables o lo que es lo misma, deben disfrutarse
este hecho se ampara en el articulo 79 de la Ley que nos dice que: “Las vacaciones no

podran compensarse con una remuneracion”, %

Esto quiere decir que est4 afectado de nulidad cualquier pacto o convenio por
el cual un trabajador cobre sus vacaciones, con el pago de salario doble, sin
disfrutarlas. Nulidad que traera como logica consecuencia la obligacién por parte del
patrén de conceder las vacaciones independientemente del pago ya efectuado y de la

sancién administrativa que corresponda por la violacién legal que se haya efectuado.

En su Gltimo péarrafo el articulo 79 establece que: “si la relacion de trabajo

termina antes de que se cumpla el afio de servicios, ¢l trabajador tendrd derecho a una

remuneracién proporcionada al tiempo de servicios prestados”. &'

 Ihid., p.19
“ Ibid., p.19



3.2.4,2 Duracifn.

La duracion de las vacaciones es equivalente al nimero de dias habiles o
laborables que deban disfrutarse en forma continuada. Asi entonces, los dias de
descanso semanal u obligatorio que queden incluidos dentro del periodo de
vacaciones son independientes o adicionales a los dias correspondientes con el

periodo vacacional.

Por su parte el articulo 78 nos dice que: “Los trabajadores deberan disfrutar en

forma continua seis dias de vacaciones por lo menos”. %

Por lo tanto un trabajador con derecho a més de seis dias podrd gozar dos o

mas periodos.

La duracion de acuerdo con la antigiiedad la establece el articulo 76 de la Ley:
“Los trabajadores que tengan mds de un afio de servicios disfrutarin de un periodo
anual de vacaciones pagadas, que en ningiin caso podri ser inferior a seis dias
laborables, y que aumentaré en dos dias laborables, hasta llegar a doce, por cada afio

subsecuente de servicios.

# Ibid., p.19
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Después del cuarto afio, el periodo de vacaciones se aumentara en dos dias por

cada cinco de servicios™. %

TABLA
ANTIGUEDAD DIAS A DISFRUTAR

] 6

2 8

3 10
4 12
9 14
14 16
19 18
24 20

De acuerdo al articulo 81: “las vacaciones deberdn concederse a los
trabajadores dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del afio de servicios.
Los patrones entregardn anualmente a sus trabajadores una constancia que contenga
su antigiiedad y de acuerdo con ella el periodo de vacaciones que les corresponda y la

fecha en que deberan disfrutarlo™. %

“ Ibid., p.18
 Ibid., p.19

86



Si el trabajador no disfruta oportunamente sus vacaciones queda sujeto al
término prescriptivo que establece el articulo 516 de la Ley el cudl dice que las
acciones de trabajo prescriben en un afio, contado a partir del dia siguiente a la fecha

en que la obligacion sea exigible.

Siguiendo un orden a partir del dia siguiente de aguel en qué el trabajador
cumpla antigiiedad este puede exigir sus vacaciones y la prescripcién comenzard a

partir de que se expire ¢l periodo de seis meses.

3.2.4.3 Prima Vacacional.

El articulo 80 establece que : “los trabajadores tendran derecho a una prima no

menor de veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan durante el

periodo de vacaciones”.%’

 Ibid., p.19
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3.2.5 Salario.

Es ia prestacion mds importante que otorga el patrén al trabajador por los
servicios que éste proporciona a su negocio. El articulo 82 define el término salario

como: “la retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo”.®

El término salario se conoce en la prictica como retribucién, sueldo,

remuneracion, etc.

3.2.5.1 Formas en que se fija el salario.

El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por

comisitn, a precio alzado o de cualquier otra manera.

Cuando el salario se fije por unidad de obra ademds de especificarse la

naturaleza de ésta, se hari constar la cantidad y calidad del material, ¢l estado de la

herramienta y dtiles que el patrén, en su caso, proporciona para ejecutar la obra y el

 Ibid., p.19
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tiempo por el que los pondrd a disposicion del trabajador, sin que pueda exigir
cantidad alguna por concepto del desgaste natural que sufra la herramienta como

consecuencia del trabajo.

3.2.5.2 Integracién del salario.

“El salario se integra por los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacién, primas, comisiones, prestaciones en especie

y cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo™ %

3.2.5.3 Principio de igualdad.

“A trabajo igual, desempefiado en puesto, jormada y condiciones de eficiencia

también iguales, debe corresponder salario igual”. %

7 fbid, p.19
* Ibid., p.19 y 20
* Ibid., p.20
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3.2.5.4 Plazos de Pagos.

“Los plazos para el pago del salario nunca podran ser mayores de una semana
para las personas que desempefien un trabajo material y de quince dias para los demas

trabajadores”. 7

3.2.5.5 Clases de salario minimo.

“El articulo 90 define al salario minimo como la cantidad menor que debe

recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una jornada de

trabajo™.”!

“El salaric minimo debera ser suficiente para satisfacer las necesidades

normales de un jefe de familia en el orden material, social y cultural y para prever a la

educacién obligatoria de los hijos”. ™

™ Ibid., p.20 -

"' Ibid., p.20
7 Ibid., p.21
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Los salarios minimos pueden ser generales o profesionales:

a) Los salarios minimos podran ser generales para una o varias &reas

geograficas de aplicacién, que pueden extenderse a una 6 mas entidades federativas.

b} O profesionales para una rama determinada de Ia actividad econdmica o
para profesiones, oficios o trabajos especiales, dentro de uma o varias dreas

geograficas.”

3.2.5.6 Normas Protectoras.

Las normas protectoras del salario tienen como objetivo frenar el abuso y la
explotacién de los patrones hacia los trabajadores; a continuacién se mencionan las

Ids representativas:

- “Los trabajadores dispondrdn libremente de sus salarios. Cualquier

disposicién o medida que desvirtie este derecho sera nula™ .

™ Ibid., p.21
™ Ibid., p.22
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- “El derecho a percibir el salario es irrenunciable. Lo es igualmente el derecho

5

e - 7
a percibir los salarios devengados™.

- *El salario se pagara directamente al trabajador. S6lo en los casos en que esté
imposibilitado para efectuar el cobro, el pago se hara a la persona que designe como

apoderado mediante carta poder susctita por dos testigos™.”®

- El patrdn esta obligado a efectuar el pago del salario en efectivo, es decir, en
moneda de curso legal, no siendo permitido hacerlo en mercancias, vales, fichas o

cualquier otro signo representativo con que se pretenda substituir la moneda.

- “Las prestaciones en especie deberdn ser apropiadas al uso personal det

trabajador y de su familia y razonablemente proporcionadas al monto del salario que

se pague en efectivo™. 7

- “El salario de los trabajadores no sera objeto de compensacién alguna”. ™*

- “La obligacion del patrén de pagar el salario no se suspende, salvo en los

casos y con los requisitos establecidos en esta Ley”™. 7°

™ Ibid., p.22
 Ibid., p.22
7 Ihid., p.23
™ Ihid., p.23
™ Ibid., p.23
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Los descuentos en los salarios de los trabajadores estan prohibidos, salvo en los

casos y con los requisitos siguientes :

I. Pago de deudas contraidas con el patrén por anticipo de salarios, pagos
hechos con exceso al trabajador, errores, pérdidas, averias o adquisicién de articulos
producidos por la empresa o establecimiento. La cantidad exigible en ningtin caso
podrd ser mayor del importe de los salarios de un mes y el descuento sera el que
convenga el trabajador y el patrén, sin que pueda ser mayor del treinta por ciento del

excedente del salario minimo.

II. Pago de la renta a que se refiere el articulo 151 que no podra exceder del

quince por ciento del salario.

{II. Pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores destinados a la adquisicidn, construccion,
reparacién, ampliacién o mejoras de casas habitacién o al pago de pasivos adquiridos
por estos conceptos. Asimismo, a aquellos trabajadores que se les haya otorgado un
crédito para la adquisicién de viviendas ubicadas en conjuntos habitacionales
financiados por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores
se les descontard el 1% del salario a que se refiere el articulo 143 de esta Ley, que se
destinari a cubrir los gastos que se eroguen por concepto de administracién,
operacién y mantenimiento del conjunto habitacional de que se trate . Estos

descuentos deberan haber sido aceptados libremente por el trabajador.
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IV. Pago de cuotas para la constitucién y fomento de sociedades cooperativas y
de cajas de ahorro, siempre que los trabajadores manifiesten expresa y libremente su
conformidad y que no sean mayores del treinta por ciento del excedente del salario

minimo.

V. Pago de pensiones alimenticias en favor de la esposa, hijos, ascendientes y

nietos, decretado por la autoridad competente.

VI. Pago de las cuotas sindicales ordinarias previstas en los estatutos de los

sindicatos.

VII. Pago de abonos para cubrir créditos garantizados por el Fondo a que se
refiere el articulo 103 Bis de esta Ley, destinados a la adquisicién de bienes de
consumo, o al pago de servicios . Estos descuentos deberdn haber sido aceptados

libremente por el trabajador y no podran exceder del veinte por ciento del satario. *

- “Las deudas contraidas por los trabajadores con sus patrones en ningin caso

devengarén intereses”. ¥

- “Los salarios devengados en el ditimo afio y las indemnizaciones debidas a

los trabajadores son preferentes sobre cualquier otro crédito, incluidos los que

* Ibid., p.24
* Ibid., p.25
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disfruten de garantia real, los fiscales y los a favor del Instituto Mexicano del Seguro

Social, sobre todos los bienes del patron”. ¥

- “Los trabajadores no necesitan entrar a concurso, quiebra, suspensién de
pagos o sucesion. La Junta de Conciliacion y Arbitraje proceders al embargo y

remate de los bienes necesarios para ¢l pago de los salarios e indemnizaciones™. ¥

3.2.6 Aguinaldo,

Esta prestacién se otorga anualmente y debe pagarse antes del dia 20 de
diciembre y es equivalente a 15 dias de salario por lo menos. Los trabajadores que no
hayan cumplido un afio de servicios independientemente de que contintien o no
laborando tendrén derecho a que se les pague la parte proporcional, segtin el articulo

87.

2 Ibid., p.25
2 Ibid., p.25
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31.2.7 Indemnizacién.

El articulo 89 dice que para indemnizar a un trabajador se tomard como base el
salario correspondiente al dia en que nazca el derecho a la indemnizacién, incluyendo
en €l la cuota diaria y la parte proporcional de las prestaciones mencionadas en el

articulo 84.

3.2.8 Otras prestaciones.

Existen otras prestaciones que no estan reglamentadas en la ley federal del
trabajo que pueden ser pagadas en efectivo, en especie, tales como las primas por

puntualidad, premios por asistencia, vidticos, alimentacién, etc.

3.2.9 Participacion de los trabajadores en las utilidades.

Se entiende por utilidad en términos generales, la ganancia del empleo de
capital en cualquier negocio, el superavit que queda del empleo del capital después de

cubrir todos {os gastos y de hacer provisién para cualquier pérdida del mismo capital.
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Por su parte el articulo 120 dice que: "se considera utilidad en cada empresa la

renta gravable, de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta”. 8

“Los ftrabajadores participaran en las utilidades de las empresas, de
conformidad con el porcentaje que determine la Comisién Nacional para la

Participacién de los Trabajadores en las Utilidades de tas Empresas”, **

Segun el articulo 122 el reparto de utilidades se efectuara dentro de los sesenta
dias siguientes a la fecha en que deba pagarse el impuesto anual, aiin cuando esté en

tramite objecion de los trabajadores.

El importe de las utilidades no reclamadas en el afio en que sean exigibles se

agregara a la utilidad repartible del afio siguiente.

“La utilidad repartible se dividird en dos partes iguales: la primera se repartira
por igual entre todos los trabajadores, tomando en consideracién el nimero de dias
trabajados por cada uno en el afio, independientemente del monto de los salarios. La
segunda se repartird en proporcién al monto de los salario devengados por ¢l trabajo

prestado durante el afio”. %

" Ibid., p.26
* Ibid., p.25
* Ibid., p.27
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Quedan exceptuadas de la obligacion de repartir utilidades:

[. Las empresas de nueva creacion, durante el primer afio de funcionamiento.

I1. Las empresas de nueva creacién, dedicadas a la elaboracién de un producto

nuevo, durante los dos primeros afios de funcionamiento,

I11. Las empresas de industria extractiva, de nueva creacidn, durante el periodo

de exploracion.

IV. Las instituciones de asistencia privada, reconocidas por las leyes, que con
bienes de propiedad particular ejecuten actos con fines humanitarios de asistencia, sin

propésitos de lucro y sin designar individualmente a los beneficiarios.

V.El Instituto Mexicano del Seguro Social y las instituciones piblicas

descentralizadas con fines culturales, asistenciales o de beneficencia,

VL Las empresas que tengan un capital menor del que fije la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social por ramas de la industria, previa consulta con la Secretaria

de Industria y Comercio. ¥’

*7 Ibid., p.27 y 28
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En seguida se mencionan algunas normas que sefiala el articulo 127 para que

los trabajadores ejerzan su derecho a participar en las utilidades:

- Los directores, administradores y gerentes generales de las empresas no

participaran en las utilidades.

- Los demds trabajaderes de confianza participardn en las utilidades de las
empresas, pero si el salario que perciben es mayor del que corresponde al trabajador
sindicalizado de mas alto salario dentro de la empresa, o a falta de éste al trabajador
de planta con la misma caracteristica,. se considerara este salario aumentado en un

veinte por ciento, como salario maximo.

- Los trabajadores eventuales tendrdn derecho a participar en las utilidades de

la empresa cuando hayan trabajado sesenta dias durante el afio, por lo menos.
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3.3 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS

PATRONES.

3.3.1 Obligaciones de los patrones.

El articalo 132 de la Ley Federal del Trabajo, establece las obligaciones
patronales a lo largo de XXVIII fracciones, las cuales se resumen de la siguiente

manera:

- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a sus empresas

0 establecimientos.

- Pagar a los trabajadores los salarios ¢ indemnizaciones, de conformidad con

las normas vigentes en la empresa o establecimiento.

- Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y
materiales necesarios para la gjecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad,
en buen estado y reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes. El patron no
podra exigir indemnizacién alguna por el desgaste natural que sufran los utiles,

instrumentos y materiales de trabajo.
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- Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de

maltrato de palabra o de obra.

- Expedir cada quince dias, a solicitud de los trabajadores, una constancia

escrita del mimero de dias trabajados y del salario percibido.

- Permitir a los trabajadores faltar a su trabajo para desempefiar una comisién
accidental o permanente de su sindicato o del estado, siempre que avisen con la
oportunidad debida y que el nimero de trabajadores comisionados no sea tal que

perjudique la buena marcha del establecimiento.

- Poner en conocimiento del sindicato titular del contrato colectivo y de los
trabajadores de la categoria inmediata inferior, los puestos de nueva creacion, las

vacantes definitivas y las temporales que deban cubrirse.

- Colaborar con las Autoridades del Trabajo y de Educacién, de conformidad

con las leyes y reglamentos, a fin de lograr la alfabetizacion de los trabajadores.

- Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores, en los

términos del Capitulo III Bis de este Titulo.
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- Instalar, de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, las Fibricas,
talleres, oficinas y demas lugares en que deban ejecutarse las labores, para prevenir
riesgos de trabajo y perjuicios al trabajador, asi como adoptar las medidas necesarias
para evitar que los contaminantes excedan los mdximos permitidos en los
reglamentos e instructivos que expidan las autoridades competentes. Para estos
efectos, deberan modificar, en su caso, las instalaciones en los términos que sefalen

las propias autoridades.

- Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los
reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de trabajo v,
en general, en los lugares en que deban ejecutarse las labores; y, disponer en todo
tiempo de los medicamentos y materiales de curacién indispensables que sefialen los
instructivos que se expidan, para que se presten oportuna y eficazmente los primeros
auxilios, debiendo dar, desde luego, aviso a la autoridad competente de cada

accidente que ocurra,

- Fijar visiblemente y difundir en los lugares donde se preste el trabajo, las

disposiciones conducentes de los reglamentos e instructivos de seguridad e higiene.

- Proporcionar a sus trabajadores los medicamentos profilacticos que determine

la autoridad sanitaria.
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- Permitir Ia inspeccion y vigilancia que las autoridades del trabajo practiquen

en su establecimiento para cerciorarse del cumplimiento de las normas de trabajo y

darles los informes que a ese efecto sean indispensables, cuando lo soliciten. Los

patrones podrin exigir a los inspectores o comisionados que les muestren sus

credenciales y les den a conocer las instrucciones que tengan.

- Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccién que establezcan los

reglamentos.

3.3.2 Prohibiciones de los patrones.

Las prohibiciones que la ley consigna a los patrones, en su mayoria consisten

en el aspecto proteccionista del que reviste la ley al propio trabajador.

El articulo 133 al respecto establece que queda prohibido a los patrones:

- Negarse a aceptar trabajadores por razén de edad o de su sexo.

- Exigir que los trabajadores compren sus articulos de consumo en tienda o

lugar determinado.

103




- Exigir o aceptar dinero de los trabajadores como gratificacién por que se les

admita en el trabajo.
- Obligar a los trabajadores por coaccidn o por cualquier otro medio, a afiliarse o
retirarse del sindicato o agrupacién a que pertenezcan, o a que voten por determinada

candidatura.

- Emplear el sistema de “ poner en el indice “ a los trabajadores que se

separen o sean separados del trabajo para que no se les vuelva a dar ocupacion.

- Presentarse en los establecimientos en estado de embriaguez o bajo la

influencia de un narcético o droga enervante.

3.3.3 Obligaciones de los Trabajadores.

El articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo reglamenta a lo largo de sus trece

fracciones las obligaciones de los trabajadores, las cuales se listan a continuacién:

I, Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables,
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II. Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades
competentes y las que indiquen los patrones para la seguridad y proteccion personal

de los trabajadores.

HI. Desempeiiar el servicio bajo la direccién del patrén o de su representante, a

cuya autoridad estardn subordinados en todo lo concerniente al trabajo.

[V. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la

forma, tiempo y lugar convenidos.

V. Dar aviso inmediato al patrdn, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las

causas justificadas que les impidan concurrir a su trabajo.

VI. Restituir al patrén los materiales no usados y conservar en buen estado los

instrumentos y ttiles que les haya dado para el trabajo.

VII. Observar buenas costumbres durante el servicio,

VIIL. Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por

siniestro o riesgo inminente peligren las personas o los intereses del patrén o de sus

compafieros de trabajo.

IX. Integrar los organismos que establece esta Ley.
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X. Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior
y demés normas vigentes en la empresa o establecimiento, para comprobar que no

padecen alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable.

XI. Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que

padezcan, tan pronto como tengan conocimiento de las mismas.

XH. Comunicar al patrén o a su representante las deficiencias que adviertan, a
fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vidas de sus compaileros de trabajo o

de los patrones.

XIII. Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de
fabricacion de los productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente, o
de los cuales tengan conocimiento por razén del trabajo que desempefien, asi como de
los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacién pueda causar perjuicios a la

empresa.’?

* Ibid,, p.33
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3.3.4 Prohibiciones para los trabajadores.

El articulo 135 de la Ley Federal del Trabajo contiene las prohibiciones
aplicadas a los trabajadores y que se refieren a los servicios que presta y su seguridad

personal.

I. Esta fraccion prohibe efectuar cualquier acto que ponga en peligro la propia

seguridad del trabajador, la de sus compafieros o la de terceras personas.

II. La prohibicién contenida en esta fraccion es sin duda la mas importante la
que consiste en que no falte el trabajador a su trabajo sin causa justificada o sin
permiso del patrén, en caso contrario se le aplicara la fraccién X del articulo 47 y se

le rescindira su contrato.

I11. El trabajador tiene prohibido substraer de la empresa los utiles de trabajo o

materia prima o elaborada,

IV. Queda prohibido que el trabajador se presente en estado de embriaguez

dentro del establecimiento,

V. Presentarse al trabajo bajo Ia influencia de algin narcético o droga

enervatite, salvo que exista prescripcion médica.
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VI. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la
naturaleza de éste lo exija. Se exceptian de esta disposicion las punzantes y
punzocortantes que formen parte de las herramientas o atiles propios del trabajo.

VII. Suspender las labores sin autorizacién del patrén.

VIII. Hacer colectas en el establecimiento o lugar de trabajo.

IX. Usar los dtiles y herramientas suministrados por ¢l patrén, para objeto

distinto de aquél a que estdn destinados.

X. Hacer cualquier clase de propaganda en las horas de trabajo, dentro del

establecimiento. &

* Ibid., p.34

103



3.4 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES.

3.4.1 Concepto.

Capacitacién .- Es el proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a una
persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes para que

pueda alcanzar el objetivo plasmado en las descripciones del puesto.

Adiestramiento .- Es el proceso de enseflanza-aprendizaje orientado a

desarrollar habilidades psicomotoras y mecdnicas en los niveles operativos.

3.4.2 Derecho de los trabajadores a que se les proporcione Capacitacién y

Adiestramiento.

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad,

conforme a los planes y programas formulados, de comiin acuerdo, por el patrén y el
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sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién

Social. %

3.4.3 Objeto de la Capacitacién y Adiestramiento.

El articulo 153-F establece que la capacitacidn y el adiestramiento deberan

tener por chjeto :

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en

su actividad; asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacién de nueva

tecnologia en ella.

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.

III. Prevenir riesgos de trabajo.

IV. Incrementar la productividad.

* Ibid., p.38
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V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador. *'

En sintesis se puede decir que ¢l objetivo de los dos capitulos anteriores y de
éste fue hablar sélo de conocimientos generales tales como el marco {egal del

Derecho del Trabajo y de lo que es una relacién laboral.

Cabe mencionar que el tema de la relacién laboral fue analizado desde un

enfoque tanto administrativo como legal.

En el aspecto administrativo se analizaron los siguientes temas : conceptos de
la administracidn de recursos humanos, necesidad de un 4rea de recursos humanos,
sus funciones, subfunciones y actividades de ésta, el proceso de la obtencion de los

recursos humanos asi como los principales controles administrativos de personal.

En cuanto a la relacién laboral analizada desde un punto de vista legal se hizo

un extracto de la Ley Federal del Trabajo.

* Ibid., p.39
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CAPITULO V.

ESQUEMA DEL CONTROL INTERNO DEL CICLO DE

NOMINAS DE UNA ENTIDAD

He




4.1 GENERALIDADES DEL CICLO DE NOMINAS

En el presente capitulo se presenta un extracto de tres boletines de las normas y
procedimientos de auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C.; el
6040 referido al Estudio y Evaluacién del Control Interno del Ciclo de Nominas, el
5030 denominado Metodologia para el Estudio y Evaluacién del Control Interno y el

5210 sobre el Examen de Remuneraciones al Personal.

Estos tres boletines estan intimamente relacionados con el trabajo que realiza el
auditor durante su examen al drea de néminas; ya que los dos primeros boletines le
proporcionan al auditor todos los elementos necesarios para que efectiie un buen
estudio y evaluacidn del control interno de esta 4rea. El tercer boletin tiene como
objetivo indicarle al auditor los procedimientos de auditoria que son aplicables al
examen de remuneraciones al personal y sefialar las medidas de control interno que

deben cumplirse en este rubro.

El primer punto tiene como finalidad dar a conocer las funciones, asientos
contables comunes, formas y documentos importantes del ciclo de ndéminas; lo cual
debe servir como una guia general para el auditor cuando lleve a cabo la revisién del

control interno.
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4.1.1 Funciones tipicas del ciclo de néminas.

Dentro de una empresa el ciclo de néminas estd, enfocado a realizar las
funciones de contratacién, utilizacién y pago de servicios personales. Entre las

funciones tipicas de este ciclo encontramos las siguientes:

» Reclutamiento y seleccién de personal.

¢ Contratacién de personal.

» Llevar las relaciones laborales.

* Preparar informes de asistencia.

s Registro, informacién y control de la némina.
® Desembolso de efectivo.

¢ Promocion y evaluacion de personal.

4.1.2 Asientos

Dentro del ciclo de néminas podriamos distinguir los siguientes asientos

contables comunes :
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¢ Pago de néminas.

+ Anticipos de sueldos y préstamos al personal.
* Distribuciones de mano de obra.

¢ Otras prestaciones al personal.

+ Ajustes de néminas.

4.1.3 Formas y documentos importantes,

Entre las formas y documentos més usuales del ciclo de néminas encontramos

los siguientes :

* Solicitud de empleo.

¢ Contratos de trabajo.

¢ Informes de tiempo.

+ Tarjetas de reloj.

¢ Autorizacién de ajustes de ndminas.
s Auterizacién de pagos especiales.

* Recibos de pago.

¢ Cheques.
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4.1.4 Bases usuales de datos.

Las bases usuales de datos para ndminas son las siguientes :

* Archivo maestro de personal conteniendo nombres e informacién de
referencia, tipos de retribucidn, prestaciones a empleados, etc.

« Registros de salarios de empleados.

4.1.5 Enlace con otros ciclos.

* Desembolsos de efectivo que se enlazan con el ciclo de tesoreria

* Recepcién de servicios de mano de obra que se enlazan con el ciclo de
preduccién,

* Resumen de actividades ( poliza de registro contable ) que se enlaza con el

ciclo de informe financiero.”

*2 Instituto Mexicano de Contadores Piiblicos, A.C., Normas y procedimientos de auditoria, Tomo I,
p. 60404 al 6040-6.
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4.2 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL CICLO DE

NOMINAS.

Este punto tiene como finalidad mencionar los métodos que existen para que el
auditor pueda efectuar el estudio y evaluacién del control interno del 4rea de
nominas. Pero antes de empezar a citar éstos, es conveniente que se defina el término

control interno.

El control interno comprende ¢! plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adopten en una entidad para salvaguardar
sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera,
promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas por

la administracién.”

Existen cinco métodos para estudiar y evaluar el control interno, los cuales se

listan a continuacidn;

a) Método Descriptivo .- Consiste en la descripcién de las actividades y
procedimientos utilizados por el personal en las diversas unidades administrativas que

conforman la entidad, haciendo referencia a los sistemas o registros contables

? SANTILLANA Gonzilez, Juan Ramén. Auditoria [, p. 167
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relacionados con esas actividades y procedimientos. Esta descripcion debe de hacerse
de manera tal que siga el curso de las operaciones en todas las unidades
administrativas que intervienen; nunca se practicard en forma aislada o con
subjetividad. Siempre deberd tenerse en cuenta la operacion en la unidad

administrativa precedente y su impacto en la unidad siguiente.

b) Método Grafico.- Es aquel que sefiala por medio de cuadros y graficas el
flyjo de las operaciones a través de los puestos o lugares donde se encuentran

establecidas las medidas de control para el ejercicio de las operaciones.

Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde

se encuentren debilidades de control.

¢) Método de Cuestionarios.- Este método consiste en el empleo de
cuestionarios previamente elaborados por el auditor, los cuales incluyen preguntas
respecto a como se efectia el manejo de las operaciones y quién tiene a su cargo las
funciones. Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas
afirmativas indican la existencia de una adecuada medida de control; mientras que las

respuestas negativas sefialan una falla o debilidad en el sistema establecido.

Cabe mencionar que éste método es el mas empleado debido a la rapidez de su

aplicacién.
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d) Deteccién de Funciones Incompatibles.- El auditor, con sencillos
cuestionarios, detectard funciones incompatibles del personal involucrado en la

operacion, administracién, control y marcha de la entidad sujeta a auditoria.*

e) Estudio y evaluvacién del control interno por ciclos de transacciones.

Este ultimo método serd analizado con mds detalle porque es el que proponen
las Normas y Procedimientos de Auditoria, boletin 5030 Metodologia para el estudio

y evaluacién de! control interno.

Este método consta de seis etapas, las cuales se mencionan y describen a

continuacion :

Identificacién de Funciones.- Para la identificacién de las funciones
aplicables a un ciclo de transacciones, el auditor se puede auxiliar a través de las
guias especificas relativas al estudio y evaluacién del control interno por ciclos de
transacciones contempladas en la serie 6000 de los boletines de Normas y
Procedimientos de Auditoria emitidos por la Comisién del Instituto Mexicano de

Contadores Publicos.

* Ibid., p. 169 y 170
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Identificacion de Objetivos de Control.- Una vez identificadas y
determinadas las funciones de cada ciclo de transacciones de la empresa, el auditor
deberd identificar los objetivos de control interno aplicables a cada funcidn,

utilizando para ellos las guias mencionadas en el punto anterior.

Documentacién de los procedimientos de proceso en cada funcién.- A
través de la elaboracién de graficas de flujo de transacciones, memoranda
descriptives o la utilizacién de cuestionarios, el auditor deberé documentar lo que

investigd acerca del proceso de las transacciones dentro de cada funcidn.

La documentacion debera reunir los siguientes requisitos:

- Documentos fuente ¢ informes que se preparan.
- Pasos de procesamiento.
- Archivos utilizados durante el procesamiento.

- Enlaces con otros ciclos, sistemas o funciones.

La documentacién que elabore el auditor debe de indicar la manera en que

fluyen y se procesan las transacciones a través del sistema.

Obtencién de informacién.- El auditor para poder preparar las graficas de
flujo de transacciones, memoranda descriptivos o el uso de cuestionarios asi como la

enumeracion de técnicas de control es necesaric que tenga conocimiento de los
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sistemas, procedimientos y controles de la empresa con respecto a una clase

determinada de hechos econémicos.

Este conocimiento lo puede adquirir el auditor a través de la revisién de la
informacion contenida en su expediente continuo de auditoria, de observaciones
directas del procesamiento de las transacciones, de entrevistas al personal del cliente

o de la revision de los manuales de operacion preparados por la compaiiia.

Entrevistas y observaciones.- Las entrevistas y observaciones que lleva a
cabo el auditor, deben estar disefiadas para obtener informacién de cémo logra la
empresa los objetivos de control interno. El auditor debe poner énfasis especial en las
técnicas que se emplean para prevénir o detectar errores y la insercién de
transacciones no autorizadas en el flujo: para esto, las preguntas que deber4 hacerse el
auditor respecto a cada funcién, pero no directamente al personal de la empresa,

incluyen :

¢, Cémo podria pasar una transaccién errénea o ficticia a través de esta parte

del sistema ?
¢, Cémo se encontraria una transaccion perdida o duplicada ?

¢ Coémo podrian hacerse cambios no autorizados a los programas o

procedimientos, y en su caso, ¢6mo se descubrirdn los cambios ?

121




¢, Coma podria evadirse los requisitos de autorizacién 7

¢ Podria haber errores al pasar las transacciones de un sistema a otro o de una

funcién a otra 7

i Qué certeza puede existir de que los datos rechazados por el proceso de

depurar o validar se subsanan y entran de nuevo en el sistema ?

Identificacién de técnicas de control interno.- En la documentacion
preparada por el auditor deberan enumerarse todas las téenicas de control utilizadas
por la empresa en cada funcion, con el objeto de poder obtener una certeza razonable
de que el objetivo de control interno se logra total o parcialmente, las técnicas

deberan identificarse a un objetivo especifico.

Las técnicas de control interno, son el conjunto de actividades que se emplean
para prevenir, detectar y corregir errores o irregularidades que pudieran ocurrir al
procesar y registrar transacciones. En virtud de lo anterior, el auditor debera
concentrar mayor atencién en las técnicas de control interno que en actividades

aisladas del procesamiento.”

% Instituto Mexicano de Contadores Pablicos, A.C., Normas y procedimientos de auditorfa, Tomo I, p.
5030-30 al 5030-35
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Una vez efectuada la evaluacion del control interno, el auditor podra disefiar en
forma congruente con dicha evaluacion pruebas sustantivas y de cumplimiento bien
balanceadas que le permitan emitir una opinién sobre la razonabilidad de las

transacciones del 4drea de néminas.
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4.3 DEFICIENCIAS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO EN

UN AREA DE NOMINAS.

Al finalizar el auditor el examen y evaluacion del control interno, tiene que
comunicar al Consejo de Administracién sobre las deficiencias importantes en el
disefio u operacion de la estructura del control interno que haya encontrado, ya que de
no hacerlo, esto podria afectar negativamente la capacidad de la organizacion para
registrar, procesar, resumir y reportar informacién financiera uniforme con las
afirmaciones de la administracion en los estados financieros. Tales deficiencias
pueden incluir diferentes aspectos del control interno; lo anterior se conece como: *

situaciones a informar®.

Algunas de las deficiencias que se observan en el control interno son :

- Ausencia de segregacion de funciones.

- Falta de revision y aprobacién adecuada de transacciones, pélizas contables o

reportes emitidos.

- Ausencia de técnicas de control adecuadas para el tipo de transacciones

efectuadas.
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- Procedimientos inadecuados para la evaluacion y aplicacién adecuada de

principios de contabilidad.

- Aplicacién indebida de principios de contabilidad con la intencién de

distorsionar la informacién financiera.

- Falta de adhesién a las politicas y procedimientos establecidos por la

Administracién.®

Todas estas deficiencias provocardn que no se logren los objetivos especificos

del ciclo de néminas provocando :

- Altos costos, empleados mal preparados , disputas entre empleados,

ausentismos, etc.

- Condiciones de trabajo incorrectas que provoquen sanciones por parte de las
autoridades, sindicatos, cooperativas, etc.
- Descontentos, malos manejos de la némina, elaboracién de néminas con

costos excesivos.

- Alteracién de pagos, duplicacién de los mismos.

% Ibid. Tomo I. p. 3050-18 - 3050-19.
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- Pueden existir pérdidas de informacién por una alteracion en el flujo de la

informacion.

- Aplicar funciones que no le competen a la asignacion del personal.

- Retenciones incorrectas de impuestos en perjuicio tanto del trabajador como

del patron.

- Registros de pasivos incorrectos.

- Pagos que no se relacionan con el pasivo.

- Pago de remuneraciones no autorizadas.

- Los estados financieros no pueden ser preparados en forma oportuna.

- Clasificaciones incorrectas, asientos duplicados.

Con todas las circunstancias antes mencionadas el auditor deberd estudiar y

evaluar el control interno determinando su confiabilidad y si existieran deficiencias

de importancia significativa sugerir la forma correcta de realizar la operacion para su

correccion inmediata.
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44. LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN DE SEGUIR PARA LA

REVISION DE NOMINAS

Los lineamientos para la revisién de ndéminas tienen su fundamento en el
Boletin 5210 ( Examen de Remuneraciones al Personal ) de las Normas y
Procedimientos de Auditoria. Este boletin se considera como parte de los

procedimientos de auditoria aplicables al examen de los costos y gastos de operacion.

El objetivo de este boletin es establecer los procedimientos de auditoria
aplicables al examen de remuneraciones al personal y sefialar las medidas de contro}

interno que deben cumplirse en este rubro.

4.4.1 Objetivos.

Los objetivos de los procedimientos de auditoria en este renglén son los

siguientes :

a) Comprobar que las erogaciones por remuneraciones al personal
correspondan a servicios efectivamente recibidos y se encuentren debidamente

clasificados y registrados.
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Debido a que las remuneraciones al personal representan una partida
importante de los costos y gastos de operacién, el auditor debe obtener la evidencia
de que los trabajadores o empleados que las perciban, efectivamente estén prestando

sus servicios a la empresa.

En ocasiones, estas erogaciones pueden ser capitalizables, por lo que ser

necesario comprobar su correcta contabilizacidn.

b) Comprobar que todas las obligaciones contractuales y legales, relativas a
remuneraciones y sus deducciones, se hayan registrado y valuado adecuadamente en

el periodo correspondiente.

4.4.2 Control Interno.

La revision, estudio y evaluacién de la efectividad del control intemo deberd
dirigirse principalmente a los siguientes aspectos :
a) Autorizacién de la contratacion del personal y aprobaciéon de las

remuneraciones por parte de la administracién.

b) Segregacién de funciones, con relacién a registro de tiempo, preparacién,

aprobacidn, revision, pago y registro contable de remuneraciones al personal.

128



¢) Adecuada proteccién a la entidad mediante el afianzamiento de aquellos
empleados que intervienen en la preparacion y pago de remuneraciones al personal,

asi como medidas de seguridad y contratacion de seguros para el manejo del efectivo.

d) Existencia de un sistema de informacién que permita conocer las bases para

calcular [as remuneraciones al personal y sus deducciones.

e) Adecuada distribucion contable.

f) Existencia de controles en 10s sistemas computarizados.

4.4.3 Procedimientos de Auditoria.

El auditor debera obtener un resumen de los totales de las néminas clasificadas
por periodos de pago, verificando dicho resumen contra las cuentas de resultados y/o

activos capitalizables.

El resumen de sueldos y salarios clasificados por periodos de pago, permite

apreciar las variaciones que ocurren durante el ejercicio, facilitando al auditor la

seleccion de las partidas a revisar,

129




Comprobar la base para el pago de las néminas.

El examen de la comprobacion de las bases debe dirigirse a lo siguiente :

a) Examen de los registros de asistencia, tarjetas de control de tiempo, reportes
de produccién en el caso de pagos a destajo, comprobando las horas trabajadas por
los empleados, cotejando las tarjetas de tiempo y documentacién que se utilicen para
este tipo de control, cerciorandose que estén debidamente aprobadas por las personas

autorizadas.

b) Comprobar que el suelde y otras prestaciones hayan sido aprobadas. Esta
verificacién puede llevarse a cabo mediante la revision del contrato de trabajo,

tabulador o autorizacion correspondiente.

¢} Cerciorarse de que cualquier pago adicional al tiempo normal de trabajo,
haya sido aprobado y que exista documentacién que lo respalde ( tarjetas de tiempo,

memoranda de autorizacién del tiempo extra, etc. )

d) Verificar que los sueldos y compensaciones de los funcionarios sean
aprobados por el consejo de administracién, mediante asamblea genera! ordinaria o

extraordinaria si fuere ¢! caso.
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- Comprobacién de la existencia del empleado o trabajador y asegurarse que

efectivamente haya prestado su servicio a la empresa en el periodo correspondiente.

- Verificacion de la correccidn de las deducciones sobre las remuneraciones

devengadas.
- Verificacién de la correcta distribucidn contable de las néminas.
- Verificacidn de los calculos aritméticos y comprobar ¢l registro contable.

- Comprobacitn de la correcta determinacion de pasivos por remuneraciones al
personal.

Para que el auditor cumpla con el principio de revelacién suficiente, debera
corrobar la correcta determinacién de los pasivos generados por las remuneraciones al
personal y verificara que las prestaciones y obligaciones a cargo de la empresa estén

correctamente determinadas y registradas. ¥’

Durante su revision el auditor puede aplicar otros procedimientos, los cuales se

mencionan a continuacién :

 Ibid,, Tomo IL, p. 5210-3 al 5210-7.
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Revisar el contrato colectivo con el Sindicato para determinar que no contiene

cldusulas que puedan afectar la contabilidad.

Observar el pago de una némina e investigar posteriormente los sueldos no

reclamados.

Aplicar examen detallade de néminas.
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CAPITULO V

CASO PRACTICO APLICADO A UNA SOCIEDAD

ANONIMA QUE PRESTA SERVICIOS DE

MANTENIMIENTO

13 4



La presente prictica pretende mostrar una de las formas en que debe de
revisarse el drea de néminas dentro de una sociedad anénima tanto en e! control
inteno, en el registro contable, en el cdlculo y presentacién de los impuestos,
haciendo mencidn a algunos comentarios que se deben tener presentes para lograr la

revisién.

Esta practica explicard una de las técnicas para la elaboracién de papeles de
trabajo en la revision del area de néminas, utilizando un sistema alfanumérico para
identificar cada una de las cédulas, Asi misme, nos auxiliamos de marcas estdndar
que sirven para dar testimonio de la informacién revisada ya que entre auditores se
tiene como politica que los papeles hablen por si mismos, debido a que en cada
auditoria no interviene ¢l mismo personal y por lo tanto se debe de dejar la suficiente
evidencia para poder presentar un trabajo profesional preparado con el cuidado y
diligencia que establecen tanto el Cédigo de Etica como las Normas y Procedimientos

de Auditoria.

La Compafiia a la que se le realizard la revisién tiene las siguientes

caracteristicas:

* Denominacién: Fomento de Servicios y Mantenimiento, S.A. de C.V.
+ Objeto social: Proporcionar servicios de mantenimiento y reestructuracién de

la red hidraulica del Fraccionamiento Cocoyoc, ubicado en el estado de Morelos.
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¢ Domicilio Fiscal: Rio Magdalena No. 110. Delegacién Alvaro Obregén.
« Nimero de empleados: Aproximadamente cien, entre estos se encuentran

personal de mantenimiento, jardineros, albafiiles, vigilantes y administrativos.

Cabe mencionar que es una empresa voluntaria para dictaminarse ya que no
superd los ingresos marcados en el articulo 32-A del Cédigo Fiscal de ta Federacion
no estd obligada a dictaminarse por los impuestos locales { 2% sobre néminas,
impuesto predial y agua), ni tiene la obligacion de dictaminarse para efectos del

Instituto Mexicano del Seguro Social.

En primera instancia se le debe solicitar a la Compatfiia via requerimientos una
integracién de sus percepciones y deducciones; integracién de sus bases para IMSS,
SAR e INFONAVIT,; integracion de los pagos por IMSS, SAR, INFONAVIT y 2%
sobre néminas durante el afio y por ltimo la integracién de los pagos provisionales,
¥a que en éstas se observa la retencién del impuesto y el pago del crédito al salario

que es presentado por la Compaiifa mediante declaracién,

Para comprender ¢l trabajo realizado en ésta revisién de néminas se enuncian a

continuacién las cédulas que forman parte de nuestro trabajo:

100 Programa dg ndminas.

100/1 Revisién documental expedientes.
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100

100-1

100-2

100-2/1

100-2/2

160-3

100-4

CC

CCit

CC-1

CC.3

CC-4

CC-6

Integracidén de néminas.

Extracto de néminas del ejercicio.

Determinacion del salario diario integrado.

Pago sistema (nico de autodeterminacion y retencién obrera.
Revision del riesgo de trabajo.

Determinacién del impuesto sobre el producto del trabajo.
Factor de subsidio.

Sumaria de impuestos por pagar.

Extractos de pagos provisionales.

Retencidn del impuesto sobre el producto del trabajo.
IMSS.

SAR e INFONAVIT.

2% sobre néminas.

Las tarcas se presentan en cada una de las cédulas con el propésito de

identificar y dar a conocer la informacién que fue revisada por auditoria para dar

validez a lo presentado, calculado y registrado por la Compaiiia.
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Nuestro trabajo consta en primer lugar en realizar una integracidn de todos los
conceptos que por percepciones se encuentren registrados en resultados
principalmente en la cuenta de gastos. Una vez que se identificd y realizd su cruce
respectivo contra gastos 30 se efectiia un cotejo contra la integracién que nos
proporctond la Compafiia y determinamos diferencias. En caso de que estas sean
significativas se tendrd que solicitar a la Compaiiia la determinacion de las bases con’
la finalidad de tener una base razonable. Esta cédula serd nuestro punto de partida y
tendra el nimero 100 ya que de ésta se derivan las cédulas del SAR, INFONAVIT,

IMSS y 2% sobre néminas.

La Compaiifa nos presenté una integracién de las percepciones separando los
dos semestres del afio debido a que en julio se comenzaron a aplicar nuevos ramos del
seguro social, asi como nuevas tasas, ademds de que los topes salariales fueron

modificados.
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Esta cédula es un concentrado por parte de la Compaiiia donde se integran las
nominas semanales y guincenales por mes. Fue solicitada para observar que los
elementos que se presentan en la integracion correspondan con las ndéminas. Asi
mismo, servird de base para ver cuanto se retuvo por concepto de ISPT, por cuota
obrera y cuanto se pago por crédito al salario realizando los cruces respectivos contra

las cédulas del pasivo.

Esta cédula nos permite observar que exista todo un antecedente del trabajador
para poder evaluar que se esté cumpliendo con los planteamientos que observamos en
nuestro capitulo II que parten desde el reclutamiento observado en Ia solicitud de
empleo, la seleccidon del mismo por el 4rea responsable, las condiciones de trabajo
que se estipulan en el contrato, revisando en éste ‘todos los derechos en que incurrira,
la duracion de la relacion laboral, la fecha y firma de conformidad de las partes. Este
es un elemento importante ya que en céso de demanda por el incumplimiento por

alguna de las partes en la estipulacién de las clausulas este contrato avalard ese
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derecho perdido. Asi mismo, se deberd contener copia del patrén, desde el aviso de
alta del trabajador hasta la baja del mismo, sus incapacidades, amonestaciones,
prestamos solicitados, vacaciones disfrutadas, etc., de esto se pueden desprender

contingencias para la Compaiiia,

Con esta revisién se puede observar si existe un adecuado funcionamiento del
departamento de Recursos Humanos, ya que de no contar con ésta informacién se
puede determinar en la mayoria de los casos que sus calculos pueden estar sobre bases

incorrectas.

100-2

Se debe de tener presente que e] patrén esta obligado a registrarse e inscribir a
sus trabajadores en el IMSS, comunicar sus altas y bajas, modificaciones de su salario
y los demis datos, dentro de los plazos no mayores a cinco dias habiles. Asi como
llevar registros, tales como néminas en las que se asiente el mimero de dias trabajados
y los salarios percibidos por sus trabajadores, ademés de otros datos que exija la Ley

del Seguro Social.
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También debera determinar las cuotas obrero-patronales a su cargo y enterar su

importe al IMSS. (articulo 15 LSS)

La Ley del Seguro Social en su articulo 27 nos menciona que para determinar
la base del salario base de cotizacion este se integrard con los pagos hechos en
efectivo por cuota diaria, las gratificaciones, percepciones, alimentacion, habitacién,
primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacion que

se entregue al trabajador por sus servicios.

Excluyendo como integrantes de éste dada su naturaleza: los instrumentos de
trabajo; el ahorro; las aportaciones al infonavit, PTU; la habitacion y la alimentacién
cuando se¢ entregue en forma onerosa cuando representen como minimo el veinticinco
por ciento del salario minimo general del distrito federal; las despensas en especie o
en dinero siempre y cuando su importe no rebase el cuarenta por ciento del salario
minimo genera! del distrito federal; los premios de asistencia y puntualidad siempre
que no rebase ¢l diez por ciento del salario base de cotizacién; el tiempo

extraordinario dentro de los margenes sefialados por la LFT.

Los asegurados no podran exceder en su salario base de cotizacién el

equivalente a veinticinco salarios minimos generales del distrito federal y tiene como

limite inferior el salario minimo del 4rea geografica. (articulo 28)
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Para determinar el salario diario base de cotizacion tendremos que identificar

los salarios fijos, variables y mixtos tomando en consideracién lo siguiente:

El salario fijo incluye todas las retribuciones periédicas que se conocen

previamente,

El salario variable se integra por clementos que ne pueden ser previamente
conocidos, entonces se procederd a sumar los ingresos totales del mes inmediato
anterior y de dividird entre ¢l numerc de dias del salario devengado. Esto lo podemos

observar frecuentemente en comisionistas y agentes de ventas,

El salario mixto se integrara por aquellos elementos previamente conocidos
como son el sueldo, aguinaldo, vacaciones, prima vacacional y por elementos
variables como son comisiones, bonos de productividad, incentivos, compensaciones,

etc. (articulo 29)

El articulo 38 de la Ley del Seguro Social habla de la retencién de las cuotas de
los trabajadores por parte del patrén y enterar al Instituto las cuotas obrero patronales

a mis tardar los dias 17 de mes inmediato siguiente.

Una vez que conocemos todas estas obligaciones y elementos para calcular el

salario diario integrado procedemos a realizar el siguiente trabajo:
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1. Seleccionamos una muestra de trabajadores.

2. Solicitamos sus expedientes para ver la fecha de ingresos, puestos,
antigiledades, salario diario integrado y del contrato ver las prestaciones a que tiene
derecho, observando que la prima dominical y el aguinaldo no sean inferiores a los

minimos seflalados por la LFT.

3. Esta Compafiia maneja salaries fijos por io que analizamos todas las
percepciones y luego las dividimos entre 365 para determinar el salario diario
integrado determinado por auditoria y luego compararlo contra el de ellos y

establecemos diferencias.

Dentro de nuestras pruebas se observd que dos empleados difieren en mucho
entre su Ultima modificacion de salario y lo determinado por auditoria debiéndose a
que sobre el PED (SUA) no se habian considerado sus altimas modificaciones que en
la siguiente cédula mostrara que se esta pagando de menos al Instituto, pero en PED

(ndminas 2000) se esta reteniendo correctamente.
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Se selecciond un mes ( noviembre ) al cual se le va a aplicar el salario diario
integrado mensual para la cuota obrero patronal excepto cesantia y vejez ya que este
se aplicard bimestralmente y por el lado de la retencién obrera ser aplicado semanal
o quincenalmente en los ramos que la afecta. Concluyendo que no existen diferencias
en la retencién que le hace ¢l patron al trabajador y que en dos personas nos muestra

que no se estdn pagando las cuotas obrero patronales.

Las empresas tienen la obligacién de revisar anualmente el grado de riesgo
conforme al cual estén cubriendo sus primas para determinar de acuerdo con sus
indices de siniestralidad, por el periodo y dentro del plazo si pertenecen al mismo
grado de riesgo, si disminuye o se aumenta. Estos aumentos no podran exceder los
limites determinados para los grados méximos y minimos de la clase a la que

corresponda la empresa. (articulo 80 de la LSS anterior a julio de 1997).
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En el articulo 28, 29 y 30 del reglamento para la clasificacién de empresa vy
determinacién del grado de riesgo podemos observar las formulas para determinar el

indice de frecuencia, el indice de gravedad y el indice de siniestralidad.

a) Indice de frecuencia.- Es la probabilidad de que ocurra un siniestro en un dia
laborable (concepto aplicable también a la nueva Ley). El objetivo es impulsar a las
empresas a la adopcién de medidas preventivas contra los riesgos de trabajo (en la

nueva ley del seguro social tiene casi exclusivo peso el indice de gravedad).

Indice de gravedad.- Es el tiempo perdido en promedio por los riesgos de
trabajo que produzean incapacidades temporales, permanente, parciales o totales y

defunciones (articulo 29 del anterior reglamento para la clasificacién de empresas).

b) Indice de siniestralidad.- Es el grado de peligrosidad que existe en una
empresa, y es producto de multiplicar el indice de tenencia por el de gravedad, en
términos de los articulos 28 y 29 del anterior reglamento para la clasificacién de

empresas (articulo 30 en relacion con el 8 de ese reglamento).

¢) Grado de resgo y prima.- El indice de siniestralidad asi obtenido

proporciona automiticamente el grado de riesgo y prima, que en adelante tendra la

empresa,
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d) Limites de la autodeterminacién anual del grado de riesgo. No podrd
implicar el cambio de la empresa de cierta clase de riesgo en la que se encuentre, a
otra clase de riesgo. Por tanto, la modificacién relativa deberd estar comprendida
entre los grados méximo y minimo de la clase a la que corresponda (esto sélo para la

Ley anterior, con la que determinaremos la siniestralidad de 1997).

La Compafija se encuentra en el supuesto del inciso €) por lo que el riesgo de
trabajo que determinamos este afio fue menor a la clase en que se encuentra la
Compaiiia por lo que tenemos que respetar el grado de riesgo que nos proporcioné el

Instituto. Clase II1 limite inferior, frecuencia 11.

100-3

Para determinar el impuesto sobre el producto del trabajo se tiene que
considerar lo siguiente:
El articulo 74 de la Ley del Impuesto sobre la Renta hace mencién a que estin

obligadas al pago del impuesto establecido en este titulo las personas fisicas
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residentes en México que obtengan ingresos en efectivo, en bienes, en crédito, en

servicios en los casos que sefiale esta Ley o de cualquier otro tipo.®

En el articulo 78 nos dice que se consideran ingresos por la prestacion de un
servicio personal subordinado, los salarios y demds prestaciones que derivan de una
relacién laboral incluyendo la participacién de las utilidades de las empresas y las

prestaciones percibidas por la terminacién laboral *

Concluyendo que una persona que presta un servicio personal subordinado
tiene la obligacién de pagar un impuesto por e! ingreso que recibié conforme al

articulo 74,

Las personas que pagan salario tienen diversas obligaciones de indole fiscal,
como el calcular el impuesto de sus trabajadores, retenerlo y enterarlo; esto se realiza
tanto a nivel de pagos provisionales como anual ya que como sabemos el impuesto
sobre la renta se causa por ejercicios y la retenciones periédicas que se realizan son

acuenta del impuesto anual. (articulo 80)

@ Multi Agenda Fiscal 98, Ley del Impuesto Sobre la Renta, p. 140
® Ibid., p. 159
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Del procedimiento para calcular el impuesto puede derivar un impuesto a cargo
del trabajador, o bien puede obtenerse una cantidad a faver del trabajador derivado

del crédito al salario.

El crédito al salario es una bonificacién que otorga el gobiemo a los
trabajadores de mas bajos ingresos, pero es el patrén quien se los entrega, para él
postcriormente compensarlo de los impuestos federales que tenga a cargo de

retenciones que hubiese realizado o bien puede solicitar devolucion.

En resumen, ¢s ¢l patron quien paga al trabajador el crédito al salario, lo hace
en efectivo, pero posteriormente el lo recupera mediante ¢l acreditamiento contra

impuestos a su cargo o retenidos o via la devolucin.

Debido a ello, los patrones estan obligados a presentar en ¢l mes de febrero de
cada afto una declaracién informativa en la que sefiale a las personas a las cuales les
pagé crédito al salario en efectivo durante el ejercicio anterior, debiendo indicar
también el monto de crédito pagado, asi como el ingreso que cada una de estas

personas percibid en ¢l mismo periodo.

El fundamento de lo anterior se encuentra dentro del articulo 83, fraccién V el

cual marca la obligacién de presentar esta declaracién (crédito al salario).
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Tenemos que partir de una base gravable que se determina del total de ingresos
recibidos menos los ingresos exentos que se encuentran en el articulo 77 en las

siguientes fracciones:

I. Las prestaciones distintas del salario que reciban los trabajadores del
safario minimo general para una o varias dreas geograficas, calculadas sobre la
base de dicho salario, cuando no excedan de los minimos sefialados por la
legislacién laboral, as{ como las remuneraciones por concepto de tiempo
extraordinario o prestacién de servicios que se realicen los dias de descanso sin
disfrutar de otros sin sustitucidn, hasta el limite establecido en la legislacion
laboral que perciban dichos trabajadores. Tratandose de los demads trabajadores, el
50% de las remuneraciones por concepto por tiempo extraordinarios o de las
prestaciones de servicio que se realicen los dias de descanso sin disfrutar de otro
en sustitucion, que no exceda el limite previsto en la legislacién laboral y sin que
la excencidn exceda el equivalente de cinco veces el salario minimo general del

drea geografica del trabajador por cada semana de servicios.

XL Las gratificaciones que reciban los trabajadores de sus patrones, durante
un afio de calendario, hasta el equivalente del salario minimo general del drea
geografica del trabajador elevado a 30 dias cuando dichas gratificaciones se
otorguen en forma general; asf como las primas vacacionales que otorguen los

patrones durante el afio de calendario a sus trabajadores en forma general y la
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participacién de los irabajadores en las utilidades de las empresas, hasta el
equivalente por quince dias de salario minimo general del rea geografica del
trabajador, por cada uno de los conceptos seiialados. Tratindose de primas
dominicales hasta por el equivalente de un salario minimo general del érea

geografica del trabajador por cada domingo que se labore.'”

Cabe decir que estas excenciones son las més usuales en las Compaiiias.

Una vez que tenemos determinada nuestra base gravable aplicamos- las tablas

del articulo 80 hasta llegar 2 un impuesto antes de subsidio y crédito al salario.

Los contribuyentes a que se refiere este capitulo gozardn de un subsidico contra

el impuesto que resulte a su cargo en los términos del articule anterior.

El subsidio se calculara considerando el ingreso y ¢l impuesto determinado
conforme a la tarifa contenida en el articulo 80 de ésta Ley, a los que se les aplicaré lo
siguiente : El impuesto marginal determinado en el articulo 80 se le aplicarin las
tablas del articulo 80-A correspondientes a los limites de 1a base gravable en que se

encuentren.,

19 [hid,, p. 146 y 149
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Posteriormente se¢ acreditard contra el impuesto que resulte a cargo de los
contribuyentes, en los términos del articulo 80 disminuido con el monto del subsidio
que, en su caso, resulte aplicable en los términos del articulo 80-A de ésta ley por el
mes de calendario que se trate €l crédito al salario mensual que se obtenga de aplicar

los limites de la tabla al crédito al salario que corresponda.

La cédula 100-3 muestra la forma en que se realiza el calculo del ISPT
utilizando para ello las tablas de los articulos 80, 80-A y 80-B. Ademds de aplicar el
factor de subsidio conforme al articulo 80-A que serd calculado por nosotros tomando

todos los elementos que en el ejercicio inmediato anterior incurrié la Compafiia.

Se determinard este monto contra el impuesto que deriva de aplicarle al
impuesto marginal las tablas del articulo 80-A tomando el subsidio que resulte,
disminuido en el monto que se obtenga de multiplicar dicho subsidio por el doble de
la diferencia que exista entre la unidad y la proporcién que determinen las personas

que hagan los pagos por dichos conceptos,
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La proporcién mencionada se calculara para todos los trabajadores dividiendo
el monto tota! de los pagos efectuados en el ejercicio inmediato anterior que sirva de
base para determinar el impuesto entre el total de erogaciones efectuadas en el mismo
por cualquier concepto relacionado con la prestacion de un servicio personal

subordinado.

Como auditores debemos realizar pruebas globales para determinar si los
impuestos se estdn pagando en exceso o si existe una insuficiencia de los mismos.
Ademas de realizar el cotejo contra gastos y el pasivo, esto con el proposito de
verificar que todas las deducciones correspondientes hayan sido consideradas no
omitiendo con ello los impuestos Con este fin procedemos a elaborar una hoja

sumaria que incluye todas nuestras partidas a revisar.
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Esta cédula es informativa ya que aqui se presentan los vaciados de las
declaraciones, a nosotros nos servird de guia para ligar nuestro ISPT retenido

presentado y pagado cotejado contra néminas como se observa en la cédula CC/1.

CC-3

Una vez que la Compaififa nos ha proporcionado su integracién realizamos
nuestra suficiencia del pasivo para ver si todas las provisiones del ejercicio fueron
pagadas. Asi mismo en gastos realizamos un cotejo contra nuestra prueba global para
ver que se hayan aplicado de todas las ramas las tasas y que los limites no se hayan

excedido y que se haya pagado correctamente,
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Realizamos el procedimiento anterior considerando nuestra base disminuyendo
los excedentes de los limites y aplicando los porcentajes de 2% SAR y 5%
INFONAVIT. Asi mismo verificamos nuestra suficiencia de pasivo y el ligue a

resultados.

De la integracion de la Compafiia revisamos nuestra suficiencia en el pasivo y

ligamos contra nuestra base determinada en la 100.

En el Cédigo Financiero de! Distrito Federal en su articulo 178 nos dice que se
encuentran obligadas al impuesto sobre néminas las personas fisicas y morales que,
en el Distrito Federal, realicen erogaciones en dinero o en especie por concepto de
remuneraciones al trabajo personal subordinado, independientemente de la

designacién que se les otorgue.
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Para efectos de este impuesto se consideran erogaciones destinadas a remunerar
el trabajo personal subordinado, los salarios y demas prestaciones que se deriva de la

relacion laboral.

El articulo 179 determina que la tasa sera del 2% sobre el monto total de

erogaciones.
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FOMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO, S.A.

PROGRAMA DE TRABAJO

NOMINAS

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 1997

OBJETIVOS

1. Representan los montos erogados, importes cubiertos

al personal que trabaja para la Compafiia.

2. Estos importes se encuentran debidamente autorizados,
clasificados y registros contablemente, afectando las

cuentas que corresponden,

3. Se han calculado, retenido y enterado correctamente
los impuestos y cuotas derivadas del pago de tales

prestaciones al personal

RESPUESTA

SI

SI

SI



PROGRAMA DE AUDITORIA REFERENCIA HECHO POR

1. Revisar los procedimientos de contabilidad y
control interno existentes en esta drea y poner al A.P.
corriente el archivo permanente y concluir

sobre los mismos.

2. Seleccionar una némina quincenal para efectuar

el trabajo siguiente: 100-1 ACL.
a) Tabular cada una de las percepciones y

deducciones, para llegar a los totales

reportados. N/A

b} Por los empleados que integran los departamentos

seleccionados, efectuar nuestro trabajo detallado de

revisién, el que necesariamente deber4 incluir todo 100-1 ACL.yG.O.C.
lo marcado en la forma establecida por auditoria, de A

tal forma que probemos: 100-4 ACL.yGOC.



a. Autorizacién y correccién de las prestaciones

b. Procedencia y correccioén de las deducciones.

c. Clasificacion correcta y oportuna en el LM.S.S.

d. Determinacién apropiada de los impuestos.

e. Evidencia de recepcion de los netos por parte

del trabajador.

3. Hacer integracidn de remuneraciones pagadas

para €l calculo y verificacion global del CC-6 G.0.C.
impuesto del 2%.
4. Ligar contra sumaria de resultados, aclarando cualquier 100 ACL.

diferencia




PROGRAMA DE IMPUESTQS REFERENCIA

HECHO POR

1. Verificar que se haya retenido y pagado el [.S.R.

sobre todos los sueldos, salarios, comisiones a

empleados, viaticos y gastos de representacién 100-1
no comprobadoes, gratificaciones, remuneraciones

a administradores, comisarios y consejeros,

participaciones a los trabajadores en las

utilidades, etc.

2. Verificar que el 1.S.R. mensual fue calculado,

It
=
—]
g
It

retenido y enterado en forma correcta,

articulo 80 de la L.I.S.R. cC

3. Verificar que tratdndose de gratificaciones de fin
de afio, participacion de utilidades y otros pagos 100-1
extraordinarios, el I.S.R. se haya retenido de

acuerdo a lo establecido en el articulo 86 del R.LS.R.

4. Comprobar que se haya retenido el 1.S.R. a personas
que se les paguen honorarios o que si estos no son N/A

recibidos preponderantemente de la Compaiiia,

ACL.

A.CL.

G.O0.C.

ACL.



se tenga comunicacion por escrito.

Revisar que al pagarse compensaciones por
separacion de antigiiedad o retiro, se haya
calculado el I.S.R. de acuerdo con las

disposiciones de ia misma Ley.

5. Verificar efectivamente que la compaiiia tenga
inscritos en el RFC a todos sus empleados y

trabajadores.

6. Verificar que se este enterando el 5% de
aportaciones al INFONAVIT, sobre un tope de

10 8.M.G. de la zona geogréfica de la compailia.

100-3 ACL.
100/1 A.CL.
C-3 ACL.



PREPARD. ACL
REVISO

CONCEPTO

SOLICITUD DE EMPLEO

AFILIACION AL IMSS

ULTIMO AVISO DE MODIFICACION AL IMSS

CONTRATO DE TRABAJD

ACTA DE NACIMIENTG

COMPROBANTE DE DOMICILIO

IDENTIFICACION PERSONAL

CONSTANCIA DE ESTUDIO

CURRICULUM VITAE

REFERENCIAS PERSONALES

SI: SIN COMPROBANTE

FECHA 20/04/1998
ROBERTOQ JOSE LUI1S
IBARRA ROSENDO

DOMINGUEZ ~ CASTILLO

Na Si
S S
Ko Si
Si Si
Na No
Si Si
Si s
S S
Si S
5 Na

NO: VISTO CONTRA COMPROBANTE ORIGINAL

DE: EXPEDIENTES

FOMENTO DE SERVICIOS Y MTTO, S A

EL

HURTADQ

BENITEZ

Si

Si

Sl

Si

Si

Si

NOMINAS
REVISION DOCUMENTAL EXPEDIENTES
AUD 31/ DIC/ 8T
AGUSTIN IGNACIO
RIVERA MONTARG
CARRILLO ARAGON
S No
S Si
Si 5i
No No
Si si
No Si
5 Si
No Si
Si Si
Si No

1DEW
10041
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FOMENTO DE SERVICIOS ¥ MTTO S.A.

CONCILIACION ENTRE LAS PERCEPCIONES DE LOS TRABAJADORES

¥ LO DETERMINADO PARA IMSS

TOTAL PERCEPCIONES

SALARIQ

PRIMA DOMINICAL EXENTA
PRIMA DOMINICAL GRAVABLE
OTROS INGRESOS
VACACIONES

PRIMA VACACIONAL

OYVROS INGRESOS EXCENTOS
AGUINALCO EXCENTD
AGUINALDO GRAVABLE
FINIQUITOS

DESPENSAS

PREMIO DE PUNTUALIDAD
PREMIO DE ASISTENCIA

TOTAL DE PERCEPCIONES

(+) PERCEPCIONES EXCENTAS PARA IMSS
FINIQUITOS

DESPENSAS

PREMIO DE PUNTUALIDAD

PREMIO DE ASISTENGIA

TOTAL DE PERCEPCIONES EXCENTAS

BASE PARA IM5S

PPC

SEMESTRE 1 SEMESTREZ TOTAL

1.500.673.24 1.371.993.99 295266723

43514.56 42,660.00 86,574.56

8TN.36 7.251.73 15,083.59

45,762.48 1642034 62,182.82

484360 8.386.21 14,228.81

10,458.57 9.148.62 19.608.79

- 8.927.57 8.927.57

- 17,6894 52 17.894.52

. 156,419.71 156,410.71

17.734.66 2418268 191754

142,273.20 189,202.05 331,475.25

- 61.040.72 61,040.72

. 61,450.54 61,490.54

1,864,390.07 1976024.56 3,830,414 85

17,734.66 24,182.88 41,917.54

142,272.20 189,202.05 331.475.25

63,040.72 61,040.72

61.490.54 61,490.54

180,007 88 335.016.18 485,824.05

1,694,382.21 164010830 3,334.480.60
T T T

25 ,.30,.35
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PREPARD. G.OC. FECHA 20/04/10608

REVISQ

FOMENTO DE SERVICIOS Y MTTO S.A.
DETERMINACION DEL GRADO DE RIESGO
Y PRIMA DEL EJERCICIO 1997

NUMERQ DE CASO0S DE RIESGO
DE TRABAJOS DETERMINADOS

TOTAL DE DIAS SUBSIDIADOS
A CAUSA DE LA INCAPACIDAD TEMPORAL

SUMA DE PORCENTAJES CE LAS
INCAPACIDADES PERMANENTES
PARCIALES ¥ TOTALES

NUMERO DE DEFUNCIONES

NUMERO DE TRABAJADORES
PROMEDIO EXPUESTOS A LOS RIESGOS

DETERMINACION DEL INDICE OE FRECUENCIA
n 1000 61000
IF= 90 IFs 20
N 130

DETERMINACION DEL INDICE DE GRAVEDAD

DETERMINACION DEL INDICE DE SINIESTRALIDAD

15 8(IF= 863444 1G=.001517)*10000¢

FOMENTO DE SERVICIOS ¥ MTTO, S.A
NOMINAS 1DE2
REVISION DEL RIESGO DE TRABAJO 100-212
AUD 31/ DIC/ 87

T2

IF= 623444 T

1G=.001517 T

15=1037 .05 T

PRIMA DE RIESGO OBTENIDA

PPC
T. CALCULO ARITMETICO VERIFICADG

R.T.1.32835
e ————

|00-E./l
=



PREPARO G.OC FECHA 200041998 FOMENTO DE SERVICIOS ¥ MTTO. S A
REVISO NOMINAS
REVISIGN DEL RIESGO DEL TRABAIG
AUD 317 DIC/ 97

FOMENTO DE SERVICIOS Y MTTO 5.A.
DETERMINACION DEL GRADC DE RIESGO
Y PRIMA DEL EJERCICIO 1997

DETERMINACION DEL NUMERO DE TRABAJADQRES EXPUESTOS AL RIESGQ

DIAS

7.507 00

762100

767400

8.021 00

8.2365.00

8.4132.00
TOTAL 4747200 N=13006027 T
DIAS DEL ARO 65

LT T N N

RELACION DE CASOS DE RIESGC DE TRABAJC

NOMBRE FECHA DIAS SUBSIDIADOS
LUCERO CAMPOS LUCAS INICIO 11411596 “
NO. AFILLACION 15-80-71-1002 TERMINO 24111096
ESPINDZA PENA JOSE INICIO 1810006 8
NG AFILIACION 15-87-74-6002 TERMING 25/ 0/6
CARDCSC POZOS SAMUEL INICIO 15/01/86 ]
NO AFILIACION 19-85-68-2716-1 TERMING 22/01/96
ARCRVE RODRIGUEZ JOSE ALFREDO INICIO 170806 1
NO. AFILIACION 15.81-76-015%-1 TERMINO 17104/96
AVELAR VIDAL JOSE LEONARDO NICIG 2411058 ]
NOQ. AFILIACICN 15-87-59-0085-2 TERMING 111/98
SALAZAR MONTERC JORGE INICIE 1611286 2
NC. AFILIACION TERMING 171296

TOTAL DIAS 72

it
T
PPC

T- CALCULD ARITMERICO VERIFICADO

ZDE2
100-22
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PREPARO. ACL.
REVISO

FOMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO S.A.

CONCENTRACION DE PERCEPCIONES
DETERMINACION DE LA PROPORCION DEL SUBSIDIO

ERDGACIONES

SUELDOS

OTROS INGRESOS

NO GRAVABLES
VACACIONES

PRIMA VACACIONAL

PRIMA DOMINICAL EXCENTA
PRIMA DOMINICAL GRAVADA
GRATIFICACION

FNQUITO

DESPENSA
TOTAL

INGRESCS EXCENTDS

AGUNALDG

PRIMA VACACIONAL
PRIMA DOMINICAL
DESPENSAS

PTU

FINIQUITOS.

TOTAL

BASE GRAVABLE

PROPORCION S/CIA » INGRESOS GRAVADOS / TOTAL DE EROUGACIONES

PROPORCION = 2,854.370.72/3.283,249 81 = B6W4

2,555,355.68
128,019.80
71318
17.653.06
85,618.30
18,505.17
185,185.51
23,220 85

3,003,095.67

279,554.14

3,283,240.81
SE—

54,774.00
13451.00
55,870.00
279.554.14

2522095

428,870.08
E———Tt

2.854.379.12

T

FACTOR DE SUBSIDIO = 1-{2(1-P) »1-(2{1-8894)= .7388 T

FOMENTO DE SERVICIOS Y MTTC, S.A.
NOMINAS
FACTCR DE SUBISII0
AUD 3 DIC/ 97

SiAUD
TOTAL EROGACIONES
{+} MSS
(+1 INFONAVIT
(+} SAR
{) EXENTOS

1DEY

3,283.245.81
250.511.15
150,184 78
80,073.91
JTHM008E
£39.630.94
2.854,379.72
T

PROPORCION SIAUD = 2,854, 579.72/3,744 010.68

PROPORCION= 0.7624

FACTOR = 0.5948

TOTAL INGRESOS EXE,
(+) IMSS

(#) INFONAVIT

(%) SAR

FACTOR S/ALID
FACTOR S/CIA

DBSERVAMOS QUE LA COMPARIA NO CONSIDERQ PARA EFECTOS DE DETERMINAR EL FACTOR DE SUBSIDIO
LAS CUGTAS PAGADAS DEL IMSS Y EL INFONAVIT POR LO QUE SE PROPONE C/S-1

PPC

T: CALCULC ARITMETICO VERIFICADO

DEPTW Y PPC

428,570.09

25051115

150,184.78
80730

B20,530.04
T

0.5048
0.7308
10.1440)

100=3



FOMENTO DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO 5.A.
TARIFAS SEMESTRALES JULIO-DICIEMBRE 87

TARIFAS MENSUALES

LIMITE Iumre CUOTA PORCENTAE S0BRE
INFERIOR SUPERIOR FlIA EXCEDENTE

0.01 27452 . 3.00

274.53 2,320.97 0.24 1000

2,320.88 4,004.71 277 17.00

4,004.72 4750.94 51370 250

4.759.85 5,698.93 80,08 200

5,600.94 15,453.04 w8057 33,00

11.493.85 18,116.04 285201 .00

18,118.05 EN ADELANTE 5,144 .41 35.00

TABLA DETERMINACION DEL SUBSIDIO

LIMITE LIMITE CuoTA PORCENTAJE DE
INFERIOR SUPERICR FLIA SUBSIDIO
0.0l 274.52 - 50.00
27453 2320497 41 50.00
2320.08 4,004.71 108.89 50.00
4.004.72 475694 25658 50.00
4.750.05 560803 340.08 5000
5888.94 1149354 4027 40.00
1,493.85 18,118.04 125521 000
18,116.05 22,087.87 193088 20.00
22.907.88 258541 22M.1 10.00
27.585.42 EN ADELANTE 243201 -

TABLA QUE INCLUYE Ei CREDITO AL SALARID

PARA INGRESQS DE | HASTAINGRESQS DE | CREDITOAL SALARIO

0.01 7884 2518
78.63 1.440.98 2518
1,440.99 145704 22518
145795 192129 2495
1,021.30 195728 217.28
1,857.27 2,004.27 21150
2004.23 2450.78 21159
2459.7¢ 2.00%.68 195.99
260059 z8m 1790.74
295172 3443.88 186208
344369 3,935.81 140.25
3.835.62 4,004.13 120.39
4,084.14 | EN ADELANTE 98.37

PPC



REPORT DATE D9/18/&6 TIME: 18:50:50

FOMENTO DE SERMVICIOS Y MANTENIMIENTO S.A.

PRPARED BY: 31-DICIEMBRE DE 1987
AUD LEAD SCHEDULE
INDEX CC TYPE:L CLASS: 0020 CAT. EF-2 IMPUESTOS, CUOTAS Y APORTACIONES PO PAGAR
ACCOUNT DESCRIPTION REF PRIOR YEAR CURRENT YEAR ADJUSTMENS ADJUSTED
BALANCE BALANCE BALANCE
317-000 IMPUESTOS POR PAGAR - - -
317-001 INFONAVIT 4 (25,150.94) (24,999.52) {24,999.52)
317-002 ISPT 1 (35,793.56) (33,525.43) (33,525.43)
317-003 IMSS 3 (84,758.73) (62,427.33) (62,427 33)
317-004 IVA POR PAGAR 5 (157,284.27) (159,971.26) {169,971.26)
317005 10% RETENCION 2 {3,715.73) (2,183.63) (2,183.68)
317-006 2% SAR 4 (10,566.25) (10,068.98) {10,068.98)
317-007 CREDITOC AL SALARIO - - -
317-008 ISR ACREDITABLE 36,406.56 38,888.51 36,888.51
317-009 ISR ASIMILABLE A SALARIO - (512.83) (612.83%)
317010 2% SOBRE NOMINAS 6 (7,562.20} {9,082.71) (9,088.71)
{268,425.12) (263,890.23) - (263,890.23)
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PREPARC: G.O.C. FECHA 23/04/1968 FOMENTO DE SERVICIOS ¥ MTTC, 5.4,

REVISO NOMINAS 1DEH
FACTOR DE SUBISIDIO cc1
AUD 39/ BIG/ 07
SUFICIENCIA DE PASIVO
PROVISIONADO a2 SC -
PAGADO S/DECLARACION 2se0p LG
DIFERENCIA + (- @3.47)
e
T
LGUE A RESULTADOS
-]
RETENCION ISR 105223 808 "l
RETENCION ISR GRAT. 10,950.21 ‘é
TOTAL ISPT 11537387
TOTAL PAGADO 115.407.00
OIFERENCIA + (-) [33.17) i
3
T

T: CALCULO ARITMETICO VERIFICADO
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FOMENTO DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO S.A.
ACUMULADO SUELDOS JULIO DICIEMBRE SOBRE
EXCEDENTE DE 3 SALARIOS MINIMOS DEL D.F.

TOTAL

SUELDOS C.F. EXC 6%
NOMBRE JUL-DIC 5T6.4% 14,600.40
IBARRA DOMINGUEZ ROBERTO 49,365.50 B76.49 2085.91
MONTANO ARAGON 1GNACIO 31,053.76 676.49 987.2
HERNANBGEZ LUGO J. ANTONIO 18,656.14 676.49 243,34
RIVERA CARRILLO AGUSTIN 19,057.26 676.49 267.41
GUTIERREZ GUZMAN DANIEL 42,354,14 676.49 1665.22
FLORES JIMENEZ ARMANDO 18,234.28 67648 218.03
ROSENDO CASTILLO JOSE LUIS 38,970.24 676.49 1462.19
REYES RAMIREZ JOAQUIN 18,067.26 676.49 267.41
RODRIGUEZ FLORES BENJAMIN 18,797.37 67649 251.82
HURTADO BENITEZ ELI 18,884.00 676.49 257.02
SANCHEZ RODRIGUEZ FERNANDO 18.884.00 676.49 257.02
VELASCO ARROLLO ANDRES 58,514.33 676.49 2634.84
CANALES VILLANUEVA FIDEL 18,087.10 676.49 209.2
MARBAN GOMEZ ANTONIO 81,878.95 676.49 4036.71
FEREZ PERALTA MIGUEL 19.217.15 676.49 277.01
ESTEFANIA SALGADQ JAVIER 18,940.97 676.49 260.43
POZOS ALVARADO JOAQUIN 17.913.84 676.49 168.61
BERTHA ROSA SOLANO GUERRERO 21,007.34 676.49 384 .42
T 528,873.63 9
T

TOTAL POR EMPLEADO 1.840.108.39 12,176.82 15,063.09

NOTA: PARA LA CUOTA FiJA SE SUMO EL TOTAL OE DIAS COTIZADOS
DE LOS TRABAJADORES DE JULIC-DICIEMBRE Y SE MULTIPLICO POR
EL SMGDF Y DESPUES POR 13.9%

PPC
TLALCULO ARITMETICO VERIFICADO




FOMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO S.A.
DETERMINACION DEL PAGO DE CUOTAS PARA CONCILIACION

BASE * A PAGAR
SEMESTRE 2
EXCEDENTE A 3SMGDF 528,873 63 Q
14,500 40°18 = 262.807.20 f
266,066 43 266,066.43 .06 15,.963.93
PRESTACION EN DINERO
28.45°25° 184 121,670.00 1,640,108.39 601 11,480.76
GASTOS MEDICOS PENSIONADDS 1,640,108.33 0.01050 17.221.14
RIESGO DE TRAEAJID 1,840,108.39 0.0132635 21,753.58
INVALIDEZ ¥ VIDA 1,831,231.44 00175 2854855
GUARDERIAS ¥ PRESTAGIONES SOCIALES 1,640,108.39 0.0 16.401 08
CUOTA FUA 24347 DIAS COTIZADOS PGR 843,076.15 0.1390 £9,512.68
TRABAJADOR POR 26 45+ 843,978.15 X 13.9%
DAS TRABAIADOS
EET 4445
AGOSTO &35
SEPTIEMBRE 1840
OCTUBRE 2996
NCOVIEMBRE 3838
DICIEMBRE 3923
24347
CESANTIAY VEJEZ 1,631,231.44 0.0215 51,383.79 @
252,263.57
T
SEMESTRE 1
ENFERMEOADES Y MATERNIDAD 1,854,382 21
INVALIDEZ ¥ VIDA 1,649,061 44
GUARDERIAS 1,094,382 21
RIESGO DE TRABAJOD 1,694,362
TOTAL CALCULD ANUAL 538,111.88
{4) PAGADO 880,737.12 19D,  TOTALAPAGAR 53811108 (QO-3
{-) RETENCION TRABAJADGR, ANSWN_ jor_; e APLICADD A GASTOS 586742 25, 30, 55_’
{11,025.53) DIFERENCIA [158.44)
— ————
=
TOPE SEMESTRE 1  SEMESTRE 2
15SMGDF
BASE PARA CESANTIA Y VEJEZ 1,604,382 24 1,640,100.33 | JOO (<
MARBAN GOMEZ ANTONIO 73,002.00 81,670.95 8,876.05
HERMANDEZ LUGO J. ANTONIO 47,874.50 59,3678 1,442.29
MARBAN GOMEZ ANTONIO 47,674.50 70,107.03 31,2353
[VELASCO ARROLLO ANDRES 47,874.50 49,620.45 1,745.95
——
[BASE REAL CESANTIA Y VEJEZ 1,649,961.44 163123144
X 5.95% x315%
9617271 e |
T T
PPC

T CALCULD ARITMETICO VERIFICADO
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FOMENTOQ DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO, S.A.
CONCILIACION DE GASTOS DE INFONAVIT Y SAR 1997

BASE

EXCEDENTE 10 SMGDF

TASA

TOTAL

TOTAL ANUAL DETERMINADO

TOTAL EN GASTOS

DIFERENCIA « {-)

DETERMINADO

PAGADO

DIFERENCIA + ()

PPC

T: CALCULO ARITMETICO VERIFICADO

SEMESTRE1  SEMESTRE ¢ SEMESTRE1 ~ SEMESTRE 2
1.604.382 21 164010039 10O PPC 1,694,3822¢%  1.840,108.39
£5.860.27 B.BTS 45
152851284 163123144 1604382.21 164010839
x 5% X 5% X 2% X %
B1,42565 81,561.57 33507 84 32,802.17
162,987 22 65,680 61
182987.22 25, 30, 25 66,669.81
10.00) 0.00
T =
162.987.22 66,680.01
163,089.57 @f 67.264.54
{D8235) {574.73)
T T

100 PFEC

25,20, 35



PREPARD G.O.C FECHA: 26:04/97 FOMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO, S A,

REVISO IMPUESTOS POR PAGAR 1DE1
2% SOBRE NOMNAS cCc8
‘AUD 31DICHT7

FOMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO,S.A,
CEDULA DE PAGOS REALIZADOS 2% SOBRE NOMINAS

MESES BASE IMPORTE FECHA BANCO
ENEROD 206,702.41 5.834.05 150287 BANAMEX .~
FEBRERO 278,156.5 5,563.17 120347 BANAMEX
MARZO 315,246.31 6,304.83 124447 BANAMEX
ABRIL 31524831 £.304.03 140587 BANAMEX
MAYQ 332.790.21 8.675.80 12067 BANAMEX
JUNIO 315248.31 6,304.93 120787 BANAMEX
Juuo 318,161.96 8,323.28 10807 BANAMEX
AGOSTO 3185,182.68 8,322.28 15087 BANAMEX
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CONCIL.USIONES

1. El hombre desde que apareci6 en la tierra, siempre ha tenido que luchar para
poder satisfacer sus multiples necesidades, llamense éstas fisiolégicas, de seguridad,
o de realizacién; las cuales ha logrado en gran parte satisfacer a través de la actividad
laboral, misma que se encuentra regulada en nuestro pais por la Constitucién Politica

de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 123 apartado A y B,

Cabe sefialar que las normas que regulan el trabajo tienen la finalidad de que

exista una equidad entre patron y trabajador en cuanto a sus derechos y obligaciones.

Entre los 6rganos del Estado Mexicano que se encargan de regular éstas
normas, destacan las Juntas de Conciliacién y Arbitraje tanto locales como federales y

la Secretaria de Prevision Social.

2. Toda empresa por pequefia o grande que sea, siempre debe de contar con un
departamento de recursos humanos, ya que éste es el encargado de proveerle personal,
para que preste servicios o produzca un articulo con la mayor eficiencia y eficacia
posible. Asimismo éste departamento es el encargado de preparar y elaborar la

ndmina.
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Las politicas de reclutamiento, seleccién y contratacién juegan un papel
importante en este departamento, ya que de no existir éstas, posiblemente se tendria

personal no apto para el puesto, lo que provocaria pérdida de tiempo y dinero.

3. La Ley Federal del Trabajo a través de sus disposiciones tiene por objeto
proteger y amparar los derechos y obligaciones tanto del patrén como del trabajador,

formalizindose lo anterior a través de un contrato, ya sea individual o colectivo.

El contrato es de gran utilidad para el auditor, ya que en las cldusulas puede
observar la ocupacién y actividades del trabajador, asi como la descripcién de cada
una de las prestaciones a que tiene derecho; las cuales te servirdn al auditor para que
elabore sus pruebas y verifique si la compafiia realizé adecuadamente el célculo de
los impuestos tales como ¢l: ISPT, IMSS, SAR ¢ INFONAVIT, que siguen siendo

beneficios para el trabajador ya que le aseguran un bienestar para €l y su familia,

4. El auditor efectiia el estudio y evaluacién del control interno con el objeto de

cumplir con la norma de ejecucién del trabajo.
Existen diversos enfoques validos para llevar a cabo el estudio y evaluacién del

control interno, que pueden ser aplicables segun el criterio del auditor, pero a nuestro

juicio el mas completo y recomendable es el método de ciclos de transacciones.
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El estudio y evaluacién del control intemo le sirve de base al auditor para
determinar el funcionamiento de la empresa, permitiéndole determinar la naturaleza,

extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoria.

Como resultado de su revision, el auditor debera comunicar las debilidades o
desviaciones al control interno, también debe proporcionar sugerencias que ayuden a

subsanar las fallas de éste.

Cabe mencionar que la efectividad de la estructura del control interno, estd
sujeta a limitaciones inherentes, tales como: malos entendidos de instrucciones,
etrores de juicio, descuido, distraccion o fatiga personales, colusién entre personas

dentro y fuera de la entidad.

Es recomendable que toda entidad cuente con un adecuado control interno, ya
que gracias a éste se puede evitar la existencia de malos manejos de los recursos

(materiales, humanos y técnicos), duplicidad de funciones y fraudes.

5. El papel del auditor es muy importante en las empresas ya que es el
encargado de dar una opinibn sobre su situacién financiera y fiscal,
consecuentemente, en el drea de néminas determinard en base a sus pruebas de
cumplimiento si los controles internos son adecuados; igualmente a través de las

pruebas sustantivas el auditor verificara que la empresa haya determinado
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correctamente tanto los sueldos de los trabajadores como las retenciones de los
impuestos respectivos. En caso de errores evaluard el riesgo y comentard a la

administracién para su correccion a la brevedad posible;

En cuanto a la elaboracitn de los papeles de trabajo cabe mencionar que cada
despacho tiene diferente manera de prepararlos, lo Uinico que cambia es la
presentacién y las marcas que utilizan, pero en realidad el objetivo es el mismo ya
que los auditores se basan en los lineamientos establecidos por las Normas y
Procedimientos de Auditoria emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores

Publicos, A.C.
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GARANTIAS MINIMAS DE LOS TRABAJADORES

FRACCION CONCEPTO REGLAMENTACION
1,11 Jomada de trabajo Art. 58 al 67 de laLFT
I Prohibicién para utilizar el trabajode los  |Art. 22 de laLFT
menores de catorce afios y de los
mayores de esta edad y menores de
dieciseis _
v |Dias de descansc Arl.69al 75delalFT
v [Derechios de las madres trabajadoras___|Ant. 170 de laLFT
Vi De los salarios minimos generales At 90,91y 92 delaLFT
De los salarios minimos profesionales Art. 90,91y 93 delaLFT
Vil Igualdad de lo salarios Art. 66 de [a LFT
Vil Prohibicién de la deducibilidad a los Art. 97 delaLFT
salarios minimos
(1.8 Derecho de los trabajadores a la Art. 117 al 131 de la LFT
participacién en las utilidades de las
empresas
X Obligacion de pagarse el salario en Ar. 101 de @ LFT
moneda de curse legal
ha De la horas extras Art. 66y 67 dela LFT.
Xl Habitaclén para los trabajadores Art. 136 al 139, 143, 144, 151 al 153
de la LFT; Art. 3 y 29 de la Ley del
INFONAVIT
Xiil Capacitacidn y adiestramiento para los Art. 153-A al 153-X de laLFT
trabajaderes
Xiv Responsabilidad de! patrdn en los Art. 41 al 55 de la LSS; Art. 472 al 512
accidentes de trabajo y enfermedades de laLFT
profesionales
XV Seguridad e higiene en las instalaciones |Art. 132 Fraccion XVIy 512-A al 512-F |
de la entidad de laLFT
507 Derecho para coaligarse a sindicatos, Art. 354 al 385 de laLFT
asociaciones profesionales, etc.
XVil, XVlll, [Huelgas At 440 al469de laLFT
XIX
XX Decisiones de la Junta de Conciliacidén y  §Art. 591 al 593, 600 al 602, 604, 605,
IArbitraje en los conflictos entre el 685 al 688 de la LFT
patrén y el trabajador
XX1 Responsabilidad de indemnizar al Art. 46 y 55 de la LFT
trabajador por parte del patron
o terminacion de la relacion laboral por
parte de! trabajador .
XX Despido injustificado dei trabajador por  JAr. 47 de la LFT.
Iparte del patron




GARANTIAS MINIMAS DE LOS TRABAJADORES

[FRACCION CONCEPTO REGLAMENTACION
P Preferencia del salario sobre cualguier Art. 113 delaLFT
Jotro crédito
[XXIV |Deudas contraidas por los trabajadores  |Art. 110y 111 delaLFT
J_ a favor del patrén
XXV El servicio de colocacién para los
trabajadores sera gratuito
XXV Normas para la prestacion de servicios  JArt. 28 de la LFT
de los trabajadores mexicanos fuera de
la republica
XXVl Condiciones nulas que no cbliganalos JArt. 5delalFT
contratantes
XXVHI Bienes que guedan exceptuades de Art. 852 de la LFT
lembargo
XXX [EV seguro social es de utilidad pablica At 1 al 6, 11y 12 de la LSS
OOC Sociedades cooperativas destinadas
para la construccién de casas para los
trabajadores
OO Competencia de las autoridades AL 527 y698 delalFT
federales en la aplicacién de las leyes
del trabajo
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