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1. Marco tedrico

1.1 FUNDAMENTOS TEORICOS DE LA ADMINISTRACION
1.1.1 El acto de administrar y objeto de estudio de la administracion.

La palabra administracion proviene del latin ad (direccion, tendencia hacia) y de minister
(subordinacion u obediencia), y significa: aquel que desarrolla una funcion bajo el mando de otro,
es decir, que presta un servicio a otro. Sin embargo, el significado original del término ha sufrido
una transformacion radical. En la actualidad, la tarea de administrar es definir los objetivos de la
organizacion y transformarlos en acciones organizacionales por medio de la planeacion,
organizacion, direccion y control de todos los esfuerzos realizados en todas las areas y los niveles
de la empresa con el fin de alcanzar dichos objetivos de la manera mas adecuada y garantizar la
competitividad en un mundo de negocios complejo y saturado de competidores. (Chiavenato,

2014, p.8)

La administracion tiene un fin general, cumplir objetivos y metas a través de procesos que
optimizan todos los recursos que deben utilizarse y asi, poder obtener los mejores resultados. Este
acto puede aplicarse a todo tipo de giro, a todo tipo de ambiente, hogar, organizacidon, negocios

locales e internacionales, instituciones publicas, en la vida personal, etc.

Diversos autores conceptualizan tanto por separado como conjuntamente al acto de administrar
como una ciencia, un arte y una técnica. Como justificaciéon de cada orientacion se pueden tomar

las siguientes:



Como Ciencia. Administrar a nivel empresa y semejantes, requiere de un andlisis de datos y
estadisticas; informacioén que soélo con fundamentos cientificos, metodologias y teorias pueden
llevarse a cabo, ayudando a la definicion de objetivos, direcciones y sus aplicaciones. La
administracién se basa, como ya se ha mencionado, en objetivos bien establecidos; se tiene un
marco teorico definido y todos los resultados que se obtienen son observables y experimentales,

responde a necesidades cambiantes y actualizadas.

Como Arte. Algunos autores como Reyes Ponce entre otros, definen que la administracion es un
arte. Administrar, puede aplicarse a gran escala en una empresa internacional al igual que en un
ama de casa; esto es, un arte, para poder cumplir el proceso administrativo ya sea de forma
cientifica o empirica. También se considera arte debido a que es una accion en la que al realizarla,
se expresan ideas y sentimientos, dando lugar a nuevas creaciones, innovaciones y fomenta la
evolucion buscando siempre una mejora. Por ejemplo, uno de los recursos mas importantes en la
administracion es el recurso humano, el arte, se aplica en la habilidad de generar contacto con otras
personas para poder trabajar bajo diversas instrucciones sin dar lugar al conflicto y remplazadndolo

con apoyo, crecimiento y un fin comun.

Como Técnica. Hasta cierto punto se llega a requerir un conocimiento y proceso cientifico para
poder llevar a cabo un sistema de administracion; se utilizan procedimientos especificos derivados
de un cardcter cientifico. Se crean reglas, normas e instrumentos para la realizacion, y todas éstas
son tomadas e inspiradas de diversos aspectos interdisciplinarios de todas las ciencias implicadas.

La ciencia crea conocimiento, la técnica lo pone en practica.



1.1.2 Concepto de administracion.

Cada autor tiene un concepto de la administracion acorde con su optica particular. Por ejemplo:

-Harold Koontz y Cyril O’Donnell: “Es la direccion de un organismo social y su efectividad en

alcanzar sus objetivos, fundada en las habilidades conducir a sus integrantes”.

-Idalberto Chiavenato: “Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos

para lograr los objetivos organizacionales”.

-Fayol Henry: “La administraciéon es un proceso que consiste en prever, organizar, dirigir,

coordinar y controlar”.

-A. Reyes Ponce: “Es una funcion que se realiza bajo el mando de otra persona”.

(Academia.edu, 2011)

Sin embargo, administrar implica tomar un conjunto de decisiones y acciones que se aplican a una
variedad increible de situaciones en una amplia variedad de organizaciones. Asi, podemos concluir

al acto de administrar como lo siguiente:

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos y

las competencias con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion.



La administracion requiere hacer las cosas a través de las personas. El administrador no las ejecuta
por completo, por lo cual debe saber como dirigir a las personas y como desarrollar sus capacidades
y competencias para que desempeiien adecuadamente sus actividades. Debe saber cémo
aprovechar las capacidades y competencias de las personas sobre las necesidades de la
organizacion y los objetivos que serdn alcanzados por medio del esfuerzo comun (Chiavenato,

2014).

El contenido del estudio de la administracion también varia de acuerdo con la teoria o la escuela
que se considere, pues cada autor aborda las variables y los asuntos tipicos con la orientacion teoria

de las ya mencionadas.

1.1.3 Teorias de la administracién.

Una teoria es un sistema logico que tiene por objetivo declarar bajo qué tipo de condiciones se
desarrollaran ciertos supuestos; gracias a estas se pueden deducir ciertos resultados a otros posibles
hechos que tengan similitud. La teoria general de la administracion surgié del interés por las tareas,
estructuras, personas, ambiente, tecnologia y competitividad; debido a que éstas han estado en
constante cambio y evolucion a través de los afios, se mostraran las teorias mas importantes de la
historia que han sido aplicadas y como fueron aplicadas en los aspectos antes mencionados

(Cuadrol.1 y Tabla 1.1):



Cuadro. 1.1

Cuadro 1.1 Las principales teorias del pensamiento administrativo. (Chiavenato, 2014, 12)

Afos

Teorias

v

1903

Administracién cientifica

1909

Teoria de la burocracia

v

1916

» Teoriaclasica

1932

» Teoria de las relaciones humanas

1947

» Teoria estructuralista

1951

» Teoria de sistemas

1953

» Enfoque sociotécnico

v

1954

Teoria neoclasica

1957

1962

1972 —™

v

Teoria del comportamiento

» Desarrollo organizacional

Teoria de la contingencia

1990 — Nuevos enfoques

Con cada ola de evolucion en la sociedad y la industria se actualiza toda teoria administrativa, se puede observar la
durabilidad con cada lapso marcado y como es que se nombra a cada una de acuerdo a las modificaciones sufridas.

Tabla. 1.1

Tabla 1.1 Las principales teorias administrativas y sus enfoques.(Chiavenato,2014, p. 11)

|Hincapié Teorias administrativas

Principales enfoques

En las tareas Administracion cientifica

En la estructura Teoria cldsica

Teoria neoclasica

Teoria de la burocracia

Teoria estructuralista

En las personas Teoria de las relaciones humanas

Teoria del comportamiento organizacional

Teoria de desarrollo organizacional
En el ambiente Teoria estructuralista
Teoria de la contingencia

En latecnologia Teoria de la contingencia tecnoldgica

En la competitividad Nuevos enfoques en la administracion

Racionalizacion del trabajo en el nivel operacional.
Organizacién formal.

Principios generales de la administracion.

Funciones del administrador.

Organizacion formal burocratica.

Racionalidad organizacional.

Enfoque multiple:

Organizacién formal e informal.

Andlisis intra e interorganizacional.

Organizacion informal.

Motivacion, liderazgo, comunicaciones y dindmica de grupo.
Estilos de adminsitracion.

Teoria de las desiciones.

Integracidn de los objetivos organizacionales e individuales.
Cambio organizacional planeado.

Engoque de sistema abierto.

Analisis intraorganizacional y ambiental.

Enfoque de sistema abierto.

Andlisis ambiental (imperativo ambiental).

Enfoque de sistema abierto.

Administracion de la tecnologia (imperativo tecnolégico).
Caos y complejidad.

Aprendizaje organizacional.

Capital intelectual.

Cada teoria tenia un sentido distinto, por tanto sus objetivos y forma de aplicacion es lo que marca la diferencia en la
esencia de cada teoria y su relacion con la sociedad en la que se desarrolla.



1.1.4 Teoria y proceso general de la administracion.

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones, el cual fue desarrollado
y utilizado a finales del siglo XIX y principios del XX por Henry Fayol, y a partir de ese momento
se le ha identificado como la estructura basica de la practica administrativa, siendo también un
modelo con el cual se estandariza la funcién del administrador. El proceso administrativo se define
como una consecucion de fases o etapas a través de las cuales se lleva a cabo la practica
administrativa. Algunos autores que estudian dicho proceso lo han dividido de acuerdo con su
criterio en distintos numeros de etapas, desde tres hasta seis etapas, pero solo se refieren al grado
de analisis del proceso, ya que el contenido es el mismo en todos los estudios. Por ello, hoy en dia
la divisién cuadripartita es la mas aceptada universalmente. Estas etapas son: planeacion,
organizacion, direccion y control. Estas etapas seran explicadas con base en los estudios de

distintos autores antes mencionados:

*Planeacion.

La planeacion consiste en fijar el curso concreto de la accion que va a tomarse; en esta etapa se
estudia lo que puede hacerse, se prevén las condiciones en que debera desarrollarse el proyecto o
accion administrativa. Se investigan los factores que se encuentran involucrados y sus posibles
reacciones ante la nueva situacion; luego cumplir con la prevision de los posibles hechos, se fija
el curso de lo que va a realizarse, se establecen los principios, secuencias de operaciones, costos,
tiempos limites, tareas y todo lo que debe ejecutarse para cumplir con el programa, es decir, crear

planes sobre la forma en la que se llevara a cabo la accion y administracion.



Principio de objetividad. Las previsiones deben apoyarse en hechos, y no en opiniones subjetivas.

Principio de la medicion. Las previsiones y objetivos, son mas seguras cuanto mas podamos

apreciarlas, no solo cualitativamente sino en forma cuantitativa o susceptible de medirse.

Principio de precision. Los planes deben establecerse con la mayor precision posible, y evitar

realizarlas con afirmaciones vagas y genéricas, ya que €stas van a regir acciones concretas.

Principio de flexibilidad. Una vez establecida la precision, debe considerarse el dejar margen a los
cambios que puedan surgir dentro del plan, ya que todo plan tiene una parte imprevisible a la que

se tiene que estar preparado.

Principio de unidad de direccion. Las actividades que se designen dentro de la organizacion deben
coordinarse de tal forma que pueda notarse que es un plan general. Este principio se aplica a dos
etapas mas en las que el enfoque va dirigido a la unidad de mando y al orden jerarquico de una

empresa.

Principio de rentabilidad. Todo plan debe originar beneficio sobre los costos y gastos asumidos
para efectuarlo, esto es, tanto monetariamente como socialmente dependiendo del objetivo bajo el

que fue creado.

Principio de participacion. Se debe tratar de conseguir la participacion de todas las personas que
se encuentran relacionadas con la creaciéon y funcionamiento del plan, ya que asi, se goza de
distintos enfoques y puntos de opinién involucrados, se obtiene un mayor nivel de compromiso y

por tanto, resultados objetivamente eficientes.



*QOrganizacion

Dentro del proceso administrativo, organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
un organismo social, con el fin, de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefialados.

Principio de especializacion. Cuanto mas se divide el trabajo, mas concretas seran las actividades
a realizar y por tanto los conocimientos, destrezas y perfecciones en su desarrollo seran

aumentados por el trabajador.

Principio de unidad de mando. En cada funcién se debe tener un solo mando, sobre una misma

materia.

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad. Debe precisarse el grado de responsabilidad
y al mismo tiempo de autoridad que corresponde a cada jefe dentro de todos los niveles en la
organizacion; siendo ejercida la primera de arriba hacia abajo y la responsabilidad de abajo hacia

arriba.

Principio de direccion-control. A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento
de los controles adecuados para asegurar la unidad de mando. La autoridad se delega, mientras que

la responsabilidad se comparte.

Principio de la definicion de puestos. Deben definirse por escrito las actividades y
responsabilidades que corresponden a cada puesto, entendiendo por éste la unidad de trabajo

impersonal especifico.



*Direccidon

La palabra direccion proviene del verbo dirigere; éste se forma a su vez del prefijo di, intensivo,
y gere, regir, gobernar. Este tltimo deriva del sanscrito raj, que indica preeminencia. En la
direccion, es la etapa en la que el administrador se encarga de que la realizacion de lo planeado
sea ejecutando de forma efectiva, con base en decisiones y acciones ante las circunstancias, al

igual que vigilando su transcurso y evolucion.

Principio de coordinacion de intereses. El logro del fin comtn se tendra de forma mas sencilla al
momento en que los particulares vean que obtienen logros en sus propios fines, por tanto es

importante coordinar estos intereses individuales con los intereses grupales y de la organizacion.

Principio de impersonalidad del mando. El ejercicio de la autoridad debe verse y ejecutarse como
un producto de una necesidad de todo el organismo, y no como una ejecucion exclusiva de la

voluntad del que manda.

Principio de la via jerarquica. Siempre al transmitirse alguna orden o indicacion, deben seguirse

los canales de jerarquizacion prestablecidos y jamas omitirlos sin razén ni en forma constante.

Principio de resolucion de conflictos. Todo conflicto que surja debe ser resuelto lo mas pronto que
sea posible de modo que produzcan el menor disgusto por las partes sin faltar a la disciplina de

toda la organizacion.

Principio de aprovechamiento del conflicto. El conflicto es un obstaculo para la organizacion, sin
embargo favorece no es una amenaza; por el contrario, administrativamente se considera como

una oportunidad y debe aprovecharse para forzar el desarrollo de posibles soluciones.



*Control

Es la etapa en la que se realiza la medicion y comparacion de lo obtenido contra lo esperado en la
planeacion para asi, poder tomar las medidas necesarias para corregir, mantener o mejorar los

resultados al igual que analizar el avance del proyecto.

Principio del caracter administrativo del control. Es necesario distinguir las “operaciones de
control” de “la funcién de control”. Las operaciones de control se refieren al enfoque puramente

técnico; mientras que la funcion de control se refiere a la actividad administrativa.

Principio de los estandares. Para realizar la comparacion en la etapa de control se deben tener
estandares; las cuales son bases previamente determinadas y funcionan de mejor manera mientras

mas precisas y cuantitativas sean.

Principio de excepcion. Este principio tiende a convertir el cumplimiento de lo previsto en lo
normal, mientras que las desviaciones se convierten en lo excepcional, por tanto el control se

vuelve mucho mas eficaz y rapido cuando se concentra en estos casos excepcionales.
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1.1.5 Areas funcionales de la administracion.

Dentro de una empresa es sumamente importante dividir todas las actividades y procesos que se

llevan a cabo para obtener una adecuada organizacion y facilitar la administracion de la misma.

Sabemos que cada organizacion tiene distintas necesidades y por tanto sus areas funcionales
pueden tener una ligera variacion; diversos autores hacen mencion a esta situacion. Por tanto, la
mejor forma de seccionar estas actividades es marcando cuatro areas funcionales que agrupan de
forma general todas las actividades de cualquier empresa que desee analizarse, y éstas
subsecuentemente se dividen en departamentos en los cuales se tiene una mayor especificacion de
las actividades a desarrollar y pueden manipularse de acuerdo a las necesidades individuales ya
antes mencionadas. Toda empresa puede crear las areas funcionales y departamentos que le sean
necesarios para cubrir sus necesidades y mantener un desarrollo y crecimiento constante ante el

mercado. Las areas funcionales, sus actividades y posibles departamentos son los siguientes:
*Area de produccion.

También conocida como area de operaciones, se encuentra orientada hacia la manufactura de un
producto o servicio, ya sea de consumo o de capital; la funcidon técnica se identifica casi sin
dificultad como una funcion de ingenieria, en cualquiera de sus ramas o especialidades. Producir
es el acto de transformar la materia prima en un bien, ya sea tangible o intangible. Por otro lado,
cuando la organizacion produce servicios, gran parte de €stos requiere de manera directa o

indirecta de alguna funcion técnica para cumplir con la realizacion de ese servicio.

En algunas instituciones, como en las del deporte, artisticas, sociales etc., la funcioén técnica se

identifica con alguna otra ciencia, arte o disciplina.

11



Dentro de esta drea también se manejan las actividades de abastecimiento, mejor conocidas como
departamento de compras. Esta se refiere tanto a materias primas del bien o servicio a producir
como todos los consumibles que afectan de forma indirecta al giro en el que se desarrolla la

empresa.

Algunos de los departamentos definidos para la segmentacion de sus actividades son:

-Ingenieria del producto -Ingenieria de planta -Manufactura -Logistica

-Control de calidad -Operaciones -Almacén -Compras

*Area de mercadotecnia.

Todos los negocios, reducidos a sus aspectos basicos, s6lo desempefian dos funciones: crear un
producto o servicio y comercializarlo. La mercadotecnia se puede definir como la actividad
humana encaminada a satisfacer las necesidades y deseos del cliente por medio del proceso de
intercambio. El punto de partida de la mercadotecnia es determinar las necesidades y deseos
humanos. Las actividades que implica la mercadotecnia contribuyen, en forma directa o indirecta,
a la venta de los productos de una empresa. Por tanto esta area se encarga de obtener los datos de
lo que el cliente desea obtener del producto o servicio a vender, realizar un anélisis del mercado al

que se va dirigido y asegurarse que lo adquieran, y ademds obtengan un grado alto de satisfaccion.

Algunos de los departamentos definidos para la segmentacion de sus actividades son:

-Publicidad -Ventas -Promocion

-Reparto -Planeacion y desarrollo de productos

*Area de finanzas.

12



Dentro de una empresa, un asunto fundamental es la toma de decisiones con respecto al dinero,
tanto de los ingresos, como los costos y gastos; mejor dicho, inversion y financiamiento. El
concepto de finanzas lo podemos definir como: funcidon dentro de la organizacioén que tiene como
objetivos la obtencion y aplicacion de los recursos financieros. La estructura financiera consiste

en los diferentes capitales de que dispone la empresa y la forma de emplearlos en la entidad.

Las actividades que se realizan dentro de esta area funcional son las de registrar operaciones
contables y datos financieros, analizar y evaluar la informacion para poder tomar las decisiones
adecuadas en la entidad respecto a cualquier tema que requiera de alguna inversién u obtencion
extra de dinero; buscar y seleccionar las fuentes de financiamiento mas convenientes en caso de
requerirlas. Hablando en términos generales, se pueden dividir en tres funciones primarias que

son:

1. Planeacion y analisis financieros.

2. Determinacion de la estructura de activos.

3. Manejo de la estructura financiera.

Algunos de los posibles departamentos para la segmentacion de actividades son:

-Finanzas -Contraloria -Contabilidad

-Tesoreria -Comités de finanzas -Crédito y Cobranza

13



*Area de personal. Recursos Humanos.

En toda organizacion, lo mas importante es el recurso humano, ya que sin €l no existe mano de
obra que cumpla con las actividades necesarias para que €sta salga a flote; por tanto el area de
recursos humanos es de las areas principales y por tanto la encargada de la gestion de todo el
personal, esto abarca desde la forma de reclutamiento del personal, contrataciones, céalculo de
remuneraciones salariales, prestaciones correspondientes, superiores y adicionales a la ley,
cotizaciones al seguro de vida y crédito de vivienda, aportaciones para el retiro (IMSS),

capacitacion, liquidaciones, etc.
Algunos de los departamentos predefinidos para el a&rea de RRHH son:
-Reclutamiento y seleccion -Administracion de sueldos y salarios -Nomina

-Relaciones laborales. Contratos -Capacitacion, servicios al personal

14



1.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. RELACION LABORAL
1.2.1 Funciones del area de Recursos Humanos.

El término de recurso humano integra a todo el personal que forma parte de la empresa y
desempefia alguna funcion en su favor, por ello, el recurso humano es el material mas importante
de una organizacion. Si este recurso es bien cuidado y desarrollado puede convertirse en una

ventaja competitiva.

A medida que las organizaciones crecen y se multiplican requieren un mayor numero de personas
y aumenta la complejidad de los recursos necesarios para su supervivencia y crecimiento; por ende
es necesario contar con un area especializada que coordine a todos los individuos involucrados y

por involucrar lograr los objetivos organizacionales.

Las personas sin importar su puesto pueden obtener un crecimiento y desarrollo personal; por lo
tanto, las personas son socios de la organizacion y los Unicos capaces de conducirla a la excelencia
y al éxito. Como socios, las personas hacen inversiones en la organizacion (en forma de esfuerzo,
dedicacion, responsabilidad y compromiso) esperando obtener ganancias de estas inversiones (en
forma de salarios, incentivos, crecimiento profesional, carrera, etc.). En esto reside el caracter de
reciprocidad en la interaccion persona-organizacion, asi como el caracter de actividad y

autonomia, y no mas de pasividad e inercia de las personas (Chiavenato, 2007).

Inicialmente el area de recursos humanos se encarga de definir diversos conceptos como son el
analisis de puestos, el cual, es un proceso sistematico para determinar las actividades, obligaciones
y responsabilidades que tendré cada cargo dentro de la organizacion, para luego definir igualmente

las habilidades y conocimientos requeridos para desempefiarlos.
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El analisis de puestos se lleva a cabo en tres ocasiones:

1. Cuando se funda la organizacién y se inicia por primera vez un programa de analisis de puestos;

2. Cuando se crean nuevos puestos y

3. Cuando los puestos cambian de manera significativa como resultado de nuevas tecnologias,

métodos, procedimientos o sistemas. (Wayne, 2010, p.93)

Dentro de este analisis, se puntualizan las tareas que se deben desempefiar para que asi se logre los
objetivos del 4rea y la empresa sin tener mayores complicaciones de duplicidad de actividades,
desconocimiento e incumplimiento de responsabilidades u obligaciones, entre otras. Ademas, al
ser la empresa un organismo en constante evolucion, se requiere mantener un sistema totalmente
actualizado de la estructuracion de la organizacion para seguir cumpliendo los objetivos y para

cubrir cualquier demanda de crecimiento o nuevos proyectos puedan presentarse.

La siguiente actividad, se busca al personal necesario que pueda cumplir con las necesidades de
la organizacion y el puesto requerido junto con sus intereses personales; a todo este proceso se le
conoce como reclutamiento. Existen muchas formas en las que se puede recolectar la informacion
requerida; las actitudes, aptitudes, objetivos y demas informacién de los candidatos que estan por
formar parte de la organizacioén son datos muy importantes para resolver si es la persona adecuada

para el puesto.
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Algunas de estas herramientas para conseguir informacién son:

. La entrevista de trabajo, la cual se conoce personalmente al reclutado y se le pregunta
directamente la informacion que se desea obtener; este método tiene un rango de error debido a
que muchas personas aseguran poseer o carecer de diversas habilidades o aptitudes las cuales al

estar un momento de caso practico actiian de manera distinta;

. Pruebas de conocimientos y habilidades, éstas se realizan para evaluar y medir
objetivamente los conocimientos y habilidades para compararlos con el grado de conocimiento

profesional y/o técnico que se requieren para cubrir cierto puesto.

. Examenes psicométricos, en esta categoria se incluyen los examenes psicologicos y
examenes de personalidad. Se pone a prueba al trabajador para resolver distintas problematicas
con un limite de tiempo, asi se tiene informacion respecto a las aptitudes del individuo, se evalta
la inteligencia, intereses, personalidad y habilidades especificas. Estos pueden crearse en distintos
niveles, ye sea para descubrir si un empleado es apto para un puesto en especifico, desde el mas

sencillo o hasta una gerencia.

Otra actividad principal de la que es encargada el 4rea de recursos humanos es la capacitacion;

¢sta surge en distintos momentos tras tres necesidades principales:

1. Al orientar a personal de nuevo ingreso de la organizacion;

2. Actualizar y mejorar al personal en sus funciones y

3. Facultar al personal para cumplir con las actividades de un puesto distinto al actualmente
desarrollado.
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Capacitacion es la educacion profesional proporcionada por la organizacion para ayudar con la
adaptacion y correcto desarrollo de las actividades de un puesto; ademds de contribuir a la
adaptacion del empleado en la empresa. Se busca proporcionar todos los elementos requeridos
para ejercer de manera correcta el puesto asignado; por tanto, se puede aplicar a todos los niveles
o divisiones de la empresa ya que abarca ensefianzas desde adquirir una habilidad motora hasta
proporcionar conocimientos técnicos, habilidades administrativas y actitudes ante cualquier

situacion laboral.

Dentro de las actividades principales, también se encuentran las auditorias y evaluaciones de
desempefio; las auditorias ayudan para localizar los puntos débiles en el recurso humano y las
oportunidades que se tiene para obtener un crecimiento, éstas pueden ser el nimero de empleados
requeridos, calidad de vida dentro de la organizacidn, clima laboral, etc; mientras que las
evaluaciones de desempefio tienen la funcidon de mantener informacion actualizada de los
conocimientos y habilidades al igual que un nivel de desempefio por cada empleado de acuerdo al
puesto en el que se ubiquen, para asi poder dar paso a la capacitacion y mantener un constante

desarrollo y crecimiento de la entidad.
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En una organizacion, cada puesto tiene un valor individual, por ello, otra rama de esta area
funcional es la administracion de sueldos y salarios en la cual se determinan el sueldo que se asigna
a cada cargo tomando en cuenta las diferencias jerarquicas, demanda en el mercado, etc. También
se toma el asunto de pago, ya que existe personal especializado en realizar las remuneraciones a
los empleados incluyendo todos los calculos como prestaciones percepciones, deducciones de ley,

entre otras.

La remuneracidn es el total de todas las retribuciones que se otorgan a los empleados a cambio de
sus servicios. Todo control respecto a las remuneraciones y deducciones correspondientes a cada
personal de la organizacion se puede llevar manualmente o a través de sistemas de administracion

de recursos humanos o ndminas.

1.2.2 Sistema de administracién de Recursos Humanos.

Toda empresa requiere de recursos administrativos, estos son herramientas que se utilizan para
mejorar el proceso de todo proyecto, en la actualidad, la mayoria de estos recursos tienen amplia
relacion con las tecnologias de informacion y comunicacion para estar a la vanguardia con la
evolucion de los negocios en la sociedad; enfocandonos en el area funcional de recursos humanos,
existen diversos sistemas de informacion automatizados en los que se puede llevar control de datos
relevantes a cada departamento asignado dentro de ésta. Para el interés de este tema de
investigacion los sistemas importantes son aquellos que ayudan al calculo automatico de los

impuestos y prestaciones que deben entregarse al personal en cada periodo de pago.
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Las funciones de: registro de actividades de los empleados, dias laborados, vacaciones, entrega de
sueldo y salarios al igual que aplicacion de deducciones de ley correspondientes son parte del
proceso de némina; algunos sistemas operativos ayudan a la gestion de estas actividades para
disminuir errores en los calculos de las percepciones y deducciones de cada trabajador de la

organizacion y asi, poder agilizar el proceso de la nomina.

El correcto funcionamiento de estos sistemas es sumamente importante y se manejan a través de
bases de datos en las que al registrar cierta informacion de cada empleado se pueden obtener la
mayoria de los célculos requeridos para una ndémina, como pueden ser vacaciones, prima
vacacional, aguinaldo correspondiente, subsidio al empleo, Impuesto Sobre la Renta (ISR),
créditos de Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (FONACOT) y el
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), sueldo por
periodo, percepciones por prestaciones adicionales a la ley correspondientes, etc. Debido a las
variaciones en la forma de pago y prestaciones que brinda cada organizacion a sus empleados,
estos sistemas son creados especificamente para cubrir todas las necesidades de la empresa destino,
por tanto no existe un sistema completamente igual a otro ya que toda organizacion es diferente

sin importar su giro, tamafio u objetivos establecidos.
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1.2.3 Outsourcing. Aspectos laborales y fiscales.

El outsourcing normalmente se identifica con la contratacion de empresas externas para la
elaboracion de trabajos requeridos dentro del capital humano; se le ha denominado de varias
maneras, como contratacion externa o servicios externos. Las palabras en inglés out, se traduce
como fuera y source, que se traduce como fuente, nos dan la idea de considerar una fuente externa
de servicios, sin embargo, de una manera mas cercana a la cuestion empresarial o de negocios,
debemos considerar como la administracién de un contrato de prestacion de servicios en lugar de
la administracién de un departamento o proceso en la empresa que lo contrata. (Martinez, 2008, p.

17)

Siempre se ha existido una confusion acerca del rol que tiene el outsourcing, a continuacion se
daran unas breves explicaciones y conceptos con base en la Ley Federal del Trabajo para poder

aclarar estos puntos.

*Patron. El patron de los trabajadores es aquel que cumpliré con las obligaciones correspondientes,
como pueden ser, indemnizaciones, prestaciones laborales, pago de impuestos, cuotas de seguridad
social, entre otras. Sin embargo de acuerdo a la ley estos términos pueden cambiar, por tanto es
importante identificar en qué casos pudiera considerarse que el patron es quien brinda el servicio

de outsourcing o la empresa (cliente) que lo recibe.

Conforme al articulo 10 de la Ley Federal del Trabajo (LTF-2018) que establece “patrén es la
persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o mas trabajadores. Si el trabajador,
conforme a lo pactado o a la costumbre, utiliza los servicios de otros trabajadores, el patron de

aquél, lo sera también de éstos”.
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*Intermediario. Otro concepto importante de especificar es el de intermediario laboral, el articulo
12 de la Ley Federal del Trabajo (2018) establece lo siguiente: “Intermediario es la persona que
contrata o interviene en la contratacion de otra u otras para que presten servicios a un patréon”. El
articulo 14 de la Ley Federal del Trabajo (2018) establece que: “Las personas que utilicen
intermediarios para la contratacién de trabajadores seran responsables de las obligaciones que

deriven de esta Ley y de los servicios prestados”.

*Responsabilidad solidaria. La responsabilidad solidaria de conformidad con los articulos 13 y 15
de la Ley Federal del Trabajo (2018) se explica, “para que exista una responsabilidad solidaria
entre una empresa que ejecuta obras o servicios para otra, se requiere la prueba de los siguientes
hechos: I) que tales obras o servicios, se ejecuten en forma exclusiva o principal para la empresa
beneficiaria; y II) que la empresa ejecutante no disponga de elementos propios suficientes para

cumplir las obligaciones que deriven de las relaciones con sus trabajadores”.

Con estos conceptos definidos, podemos decir que el contratante del servicio de outsourcing es el
patron de los trabajadores incluidos en la ndomina, el servicio de outsourcing por tanto es un patrén

solidario.

Es importante considerar que para efectos de demandas laborales, el articulo 712 de la Ley Federal
del Trabajo dice: “Cuando el trabajador ignore el nombre del patréon o la denominacion o razén
social de donde labora o labord, debera precisar cuando menos en su escrito inicial de demanda el
domicilio de la empresa, estableciendo oficina o lugar en donde prestd o presta el trabajo y la

actividad a que se dedica el patrén”
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Es decir, el trabajador puede demandar a la empresa contratante argumentando que no conoce el
nombre del patrén, la empresa a su vez debera notificar que el patron es el servicio de outsourcing,
en caso de que esta no pueda responder se aplica el articulo 13 y 15 de la Ley Federal de Trabajo

respecto a la responsabilidad solidaria ya explicada.

1.2.4 Nominas. El salario y el célculo de la ndmina.

La palabra némina cuenta con distintas definiciones, sin embargo de acuerdo al enfoque de esta
investigacion explicaremos que ndmina es la accion dentro de una empresa en la que se realiza el
calculo del salario que le corresponden al trabajador de acuerdo a los periodos establecidos de
pago, también se hace el calculo de las deducciones que corresponden de acuerdo al contrato y la

ley.

La Ley Federal del Trabajo (2018) Articulo 82 nos dice: Salario es la retribucion que debe pagar

el patron al trabajador por su trabajo.

El salario constituye el principal deber del empresario respecto del trabajador. La estructura del
salario se establece mediante la negociacion colectiva o, en su defecto, el contrato individual, y

debera comprender:

. El salario base

. Los complementos salariales
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De acuerdo a lo especificado en la LFT (2018) articulo 84 que dice: “El salario se integra con los
pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al

trabajador por su trabajo”.

*Recibo de ndomina. El empresario estd obligado legalmente a facilitar al trabajador, un recibo
individual timbrado por la Secretaria de Hacienda Tributaria (SAT) justificativo de salarios;
actualmente no se cuenta con un formato general en la nacidn, sin embargo la ley establece una

serie de contenidos minimos obligatorios; como son:

. Version del recibo,

. Tipo de ndmina (ordinaria/extraordinaria),

. Fecha de pago,

. Fecha inicial y fecha final del periodo de pago,
. Numero de dias pagados,

. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
. Numero o clave de empleado,

. Tipo de contrato y régimen.

Es obligacion de la empresa conservar los recibos de salarios durante cinco afios, a efectos de

inspeccion y comprobacion fiscal y administrativa.
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El empresario debe deducir del sueldo del trabajador la cuota correspondiente a diversos conceptos

que la ley dispone:

-ISR -Seguro Social

*ISR. El impuesto sobre la renta (ISR) es un impuesto directo el cual se aplica a los ingresos
adquiridos; el Art. 1 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (LISR), (LISR, 2018, p.1) indica que:
Las personas fisicas y las morales estin obligadas al pago del impuesto sobre la renta en los

siguientes casos:

L Las residentes en México, respecto de todos sus ingresos, cualquiera que sea la ubicacion

de la fuente de riqueza de donde procedan.

IL. Los residentes en el extranjero que tengan un establecimiento permanente en el pais,

respecto de los ingresos atribuibles ha dicho establecimiento permanente.

111 Los residentes en el extranjero, respecto de los ingresos procedentes de fuentes de riqueza
situadas en territorio nacional, cuando no tengan un establecimiento permanente en el pais, o

cuando teniéndolo, dichos ingresos no sean atribuibles a éste.

El célculo se realiza con base en el articulo 96 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta que nos dicta:
Quienes hagan pagos por los conceptos a que se refiere este Capitulo estan obligados a efectuar
retenciones y enteros mensuales que tendran el cardcter de pagos provisionales a cuenta del
impuesto anual. No se efectuard retencion a las personas que en el mes Unicamente perciban un

salario minimo general correspondiente al area geografica del contribuyente
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La retencion se calcularé aplicando a la totalidad de los ingresos obtenidos en un mes de calendario

la siguiente:

Tabla. 2.1

Limite inferior

0.01
578.53
4,910.19
8,629.21
10,031.08
12,009.95
24,222.32
38,177.70
72,887.51
97,183.34
291,550.01

(LISR, 2018, p. 117)

Limite superior

578.52
4,910.18
8,629.20
10,031.07
12,009.94
24,222.31
38,177.69
72,887.50
97,183.33
291,550.00

En adelante

Cuota fija

0.00
11.11
288.33
692.96
917.26
1,271.87
3,880.44
7,162.74
17,575.69
25,350.35
91,435.02

% sobre excedente
de limite inferior
1.92
6.40
10.88
16.00
17.92
21.36
23.52
30.00
32.00
34.00
35.00

*Seguro social. El seguro social es una prestacion de ley en la cual se brinda asistencia médica y

servicios sociales necesarios para mejorar la calidad de vida de las personas, siendo empleado de

una organizacion se obtiene el derecho a este seguro ademas, de comenzar a cotizar para disfrutar

de todos los beneficios que este seguro otorga. La organizacion encargada de la administracion del

seguro social de todo el pais es el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
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1.2.5 Seguridad Social, afiliacion y cotizacion.

El seguro social es un tema de suma importancia bajo la cual se rige todo el pais, por tanto toda

explicacion serpa basada en la Ley del Seguro Social (LSS).

El articulo 20 de la LSS, nos dice: La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho a
la salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales
necesarios para el bienestar individual y colectivo, asi como el otorgamiento de una pension que,
en su caso y previo cumplimiento de los requisitos legales, serd garantizada por el Estado. (LSS,
2018, p. 1) Las personas que adquieren este seguro de manera obligatoria son aquellas que presten
un servicio remunerado, personal y/o subordinado y todo socio de cualquier sociedad cooperativa

encontrando su base en el articulo 12 de la LSS.

La organizacion encargado de llevar la administracion completa respecto a la seguridad social y
sus asegurados es el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS); su base se encuentra en el
Articulo 5 de la Ley del Seguro Social (2018, p. 1) que nos dice: La organizacion y administracion
del Seguro Social, en los términos consignados en esta Ley, estan a cargo del organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, de integracion operativa tripartita,
en razon de que a la misma concurren los sectores publico, social y privado, denominado Instituto

Mexicano del Seguro Social, el cual tiene también el caracter de organismo fiscal autobnomo.
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Para realizar los calculos de las cuotas correspondientes a pagar se deben tener en cuenta varios
aspectos, el primero de ellos es el establecido en el articulo 27 de la LSS (LSS, 2018) que dice: El
salario base de cotizacion se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, alimentacidon, habitacién, primas, comisiones, prestaciones en
especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo. Se

excluyen como integrantes del salario base de cotizacion, dada su naturaleza, los siguientes

conceptos:
L Los instrumentos de trabajo tales como herramientas, ropa y otros similares;
IIL. El ahorro, cuando se integre por un deposito de cantidad semanaria, quincenal o mensual

igual del trabajador y de la empresa; si se constituye en forma diversa o puede el trabajador retirarlo
mas de dos veces al afio, integrard salario; tampoco se tomaran en cuenta las cantidades otorgadas

por el patron para fines sociales de caracter sindical;

111 Las aportaciones adicionales que el patron convenga otorgar a favor de sus trabajadores

por concepto de cuotas del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez;

IV.  Las cuotas que en términos de esta Ley le corresponde cubrir al patron, las aportaciones al
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, y las participaciones en las

utilidades de la empresa,;

V. La alimentacion y la habitacion cuando se entreguen en forma onerosa a los trabajadores;
se entiende que son onerosas estas prestaciones cuando el trabajador pague por cada una de ellas,

como minimo, el veinte por ciento del salario minimo general diario que rija en el Distrito Federal;

VI.  Las despensas en especie o en dinero, siempre y cuando su importe no rebase el cuarenta

por ciento del salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal;
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VII. Los premios por asistencia y puntualidad, siempre que el importe de cada uno de estos

conceptos no rebase el diez por ciento del salario base de cotizacion;

VIII. Las cantidades aportadas para fines sociales, considerandose como tales las entregadas para
constituir fondos de algiin plan de pensiones establecido por el patron o derivado de contratacion
colectiva. Los planes de pensiones seran solo los que retnan los requisitos que establezca la

Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, y

IX.  Eltiempo extraordinario dentro de los margenes sefialados en la Ley Federal del Trabajo.

[...] En los conceptos previstos en las fracciones VI, VII y IX cuando el importe de estas
prestaciones rebase el porcentaje establecido, solamente se integraran los excedentes al salario

base de cotizacion. (p. 10)

El seguro social incluye diversos componentes que segun la LSS (2018, p. 4) Articulo 11

menciona: El régimen obligatorio comprende los seguros de: [...]

L Riesgos de trabajo. Articulo 41 LSS (2018, p. 17). “Riesgos de trabajo son los

accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los trabajadores en ejercicio o con
motivo del trabajo” Se considera accidente de trabajo toda lesion producida durante el
desarrollo de una actividad laboral al igual que los surgidos durante el traslado ya sea

ingreso o salida del lugar en el que se trabaja.
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En el caso de sufrir un riego de trabajo, se asignan las siguientes prestaciones tanto en

especie como en dinero segun lo indica la LSS:

Articulo 56. El asegurado que sufra un riesgo de trabajo tiene derecho a las siguientes
prestaciones en especie:

L. Asistencia médica, quirargica y farmacéutica;

IL Servicio de hospitalizacion;

II1. Aparatos de protesis y ortopedia, y

IV.  Rehabilitacion.

Articulo 58. El asegurado que sufra un riesgo de trabajo tiene derecho a las siguientes
prestaciones en dinero:

L Si lo incapacita para trabajar recibird mientras dure la inhabilitacion, el cien
por ciento del salario en que estuviese cotizando en el momento de ocurrir
el riesgo.

IL. Al declararse la incapacidad permanente total del asegurado, éste recibira
una pension mensual definitiva equivalente al setenta por ciento del salario
en que estuviere cotizando en el momento de ocurrir el riesgo. En el caso de
enfermedades de trabajo, se calculara con el promedio del salario base de
cotizacion de las cincuenta y dos ultimas semanas o las que tuviere si su
aseguramiento fuese por un tiempo menor para determinar el monto de la

pension. (LSS, 2018, p. 20)
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1L Enfermedades y maternidad. Articulo 94. En caso de maternidad, el Instituto otorgara

a la asegurada durante el embarazo, el alumbramiento y el puerperio, las prestaciones

siguientes:
L.

IL.

III.

IV.

Asistencia obstétrica;

Ayuda en especie por seis meses para lactancia y capacitacion y
fomento para la lactancia materna y amamantamiento, incentivando a
que la leche materna sea alimento exclusivo durante seis meses y
complementario hasta avanzado el segundo ano de vida; Fraccion
reformada

Durante el periodo de lactancia tendran derecho a decidir entre contar
con dos reposos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, o
bien, un descanso extraordinario por dia, de una hora para amamantar
a sus hijos o para efectuar la extraccion manual de leche, en lugar
adecuado e higiénico que designe la institucion o dependencia, y
Una canastilla al nacer el hijo, cuyo importe sera sefialado por el

Consejo Técnico. (LSS, 2018, p. 32)

Articulo 101. La asegurada tendra derecho durante el embarazo y el puerperio a un subsidio en
dinero igual al cien por ciento del ultimo salario diario de cotizacion el que recibird durante

cuarenta y dos dias anteriores al parto y cuarenta y dos dias posteriores al mismo.

Articulo 96. En caso de enfermedad no profesional, el asegurado tendra derecho a un subsidio en
dinero que se otorgara cuando la enfermedad lo incapacite para el trabajo. El subsidio se pagara a
partir del cuarto dia del inicio de la incapacidad, mientras dure ésta y hasta por el término de

cincuenta y dos semanas. (LSS, 2018, p. 33)
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1. Invalidez y vida. Una persona se considera con invalidez cuando se encuentre

imposibilitado de realizar un trabajo para obtener una remuneracion igual o superior al

50% de la actual siendo esta derivada de una enfermedad o accidente no profesional.

El articulo 120 de la LSS menciona las siguientes prestaciones en caso de sufrir

invalidez: “El estado de invalidez da derecho al asegurado, en los términos de esta Ley

y sus reglamentos, al otorgamiento de las prestaciones siguientes:

L.

IIL.

Pension temporal;

Pension definitiva” (LSS, 2018, p. 37)

En el caso de vida, se explica en el articulo 127 (LSS, 2018) su aplicacion, y dice: “Cuando ocurra

la muerte del asegurado o del pensionado por invalidez, el Instituto otorgara a sus beneficiarios,

conforme a lo dispuesto en el presente capitulo, las siguientes prestaciones:

II.

III.

IV.

Pension de viudez;

Pension de orfandad;

Pension a ascendientes;

Ayuda asistencial a la pensionada por viudez, en los casos en que lo
requiera, de acuerdo con el dictamen médico que al efecto se
formule, y

Asistencia médica, en los términos del capitulo IV de este Titulo” (p.

37).
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IV.  Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez. Articulo 155 (LSS, 2018): “La contingencia

consistente en la cesantia en edad avanzada, obliga al Instituto al otorgamiento de las

prestaciones siguientes:

L Pension;
IL. Asistencia médica, en los términos del capitulo IV de este Titulo;
III.  Asignaciones familiares, y

IV.  Ayuda asistencial” (p. 45).

V. Guarderias y prestaciones sociales. El ramo de guarderia brinda cuidados a los hijos de

los empleados que no puedan hacerlo por la jornada laboral que se tiene; los nifios que
se ingresan tienen un margen de edad de cuarenta y tres dias hasta los cuatro afos

cumplidos.
Articulo 208. (LSS, 2018): “Las prestaciones sociales comprenden:

L. Prestaciones sociales institucionales, y

IIL. Prestaciones de solidaridad social.” (p.56).
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1.2.6 Prevision social.

Las prestaciones puedes presentarse en dos formas, como prestaciones sociales institucionales y
como prestaciones de solidaridad social. Estas primeras tienen por objeto fomentar la salud y

mejorar la calidad de vida de los asegurados.

Las empresas de outsourcing, establecen programas de prevision social para los trabajadores los
cuales incluyen diversas prestaciones, a estos se les conoce como PLAN. A través de estos
programas se les entrega la retribucion a los trabajadores por la prestacion de sus servicios. El
articulo 7 de la Ley del ISR (2018) Parrafo 5 menciona: Para los efectos de esta ley, se considera
prevision social las erogaciones efectuadas que tengan por objeto satisfacer contingencias o
necesidades presentes o futuras, asi como el otorgar beneficios a favor de los trabajadores o de los
socios o miembros de las sociedades cooperativas, tendientes a su superacion fisica, social,

econdmica o cultural, que les permitan el mejoramiento en su calidad de vida y en la de su familia.

(- 9)

Articulo 210. Las prestaciones sociales institucionales seran proporcionadas mediante programas

de:

L. Promocion de la salud, difundiendo los conocimientos necesarios a través
de cursos directos, conferencias y campafias de bienestar, cultura y deporte, y del uso de
medios masivos de comunicacion;

II. Educacion higiénica, materno infantil, sanitaria y de primeros auxilios;

prevencion de enfermedades y accidentes;
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II1. Mejoramiento de la calidad de vida a través de estrategias que aseguren
costumbres y estilos de vida saludables, que propicien la equidad de género, desarrollen la
creatividad y las potencialidades individuales, y fortalezcan la cohesion familiar y social;

V. Impulso y desarrollo de actividades culturales y deportivas, recreativas y de
cultura fisica y en general, de todas aquéllas tendientes a lograr una mejor ocupaciéon del
tiempo libre;

V. Promocion de la regularizacion del estado civil;

VL. Cursos de adiestramiento técnico y de capacitacion para el trabajo, a fin de
propiciar la participacion de la poblacion en el mercado laboral, de lograr la superacion del
nivel de ingresos a los capacitados y contribuir a la satisfaccion de las necesidades de la
planta productiva. Dichos cursos podran ser susceptibles de validacion oficial;

VIL Centros vacacionales;
VIIL Superacion de la vida en el hogar, a través de un adecuado aprovechamiento
de los recursos econdmicos, de mejores practicas de convivencia y,
IX. Establecimiento y administracion de velatorios, asi como otros servicios

similares.(LSS, 2018, p. 57)
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2. Marco referencial

2.1 ACTIVIDAD PRACTICA EN PROCESO DE NOMINA DENTRO DE UNA
MEDIANA EMPRESA DE OUTSOURCING EN MEXICO

La Empresa Alfa se constituyd en el afio 1995; se encuentra ubicada en el Estado de México,
Meéxico. Presta sus servicios para la administracion de nomina de otras organizaciones; en su area
de operaciones tiene alrededor de 20 empleados con 20 ndéminas en promedio cada una. Cada
némina varia de acuerdo al cliente que se tenga, sin embargo para fines practicos se tomara una

media de 100 empleados por ndmina.

Cuenta con distintas areas para su funcionamiento; éstas son:

-Operaciones -Recursos Humanos -Juridica
-Tesoreria -Recibo-Archivo -IMSS
-Contabilidad -Sistemas -Facturacion

A la empresa contratante de servicios de la empresa Alfa se le conocerd como Cliente mientras
que a los trabajadores incluidos en las ndminas seran Colaboradores y los trabajadores encargados

de operar las ndminas se mencionaran como Ejecutivos.

2.1.1 Etapas de proceso de elaboracion de una némina.

Las actividades que se realizan para el proceso de ndmina se dividen en dos dias que se asignan

como rango para el desarrollo adecuado y en tiempo del mismo; las actividades son las siguientes:
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Dia 1.

Dia 2.

Recepcion de incidencias

Migracion de incidencias cliente a archivo local

Ingreso de incidencias a sistema

Célculo completo de prendmina

Espera aprox. de autorizacion

Creacion y envio de factura a clientes

Espera aproximada de pago

Realizacion de layouts para dispersion bancaria

Realizacion de pagos via banca net de colaboradores

Realizacion de pagos via banca net a instituciones

Realizacion y envio de recibos de nomina. CFDI

Extraccion y envio de comprobantes de dispersion a cliente
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El tiempo que se tarda en realizar cada actividad es el siguiente:

Tabla. 2.1

Recepcion, ingreso y calculo de percepciones y deducciones

Tarea Fechade inicio Duracidn (hrs) Dl;:;:()m Fecha a terminar

Migracion de incidencias cliente a archivo local 13/01/2018 0.50 30 13/01/2018
Ingreso de incidencias a sistema 13/01/2018 0.33 20 13/01/2018
Calculo completo de prendmina 13/01/2018 0.67 40 13/01/2018
Espera aprox. de autorizacion 13/01/2018 1 60 13/01/2018
Creacidn y envio de factura a clientes 13/01/2018 0.17 10 13/01/2018
Espera aprox. de pago 13/01/2018 4 240 13/01/2018
Realizacién de layouts para dispersidn bancaria 14/01/2018 0.33 20 14/01/2018
Realizacién de pagos via banca net de colaboradores 14/01/2018 0.50 30 14/01/2018
Realizacién de pagos via banca net a instituciones 14/01/2018 0.33 20 14/01/2018
Realizacién y envio de recibos de ndmina. CFDI 14/01/2018 0.58 35 14/01/2018
Extraccidn y envio de comprobantes de dispersion a cliente 14/01/2018 0.25 15 14/01/2018

Total Minutos 520

Horas 8.67

Por tanto:

Tabla. 2.2

Numero de néminas promedio por persona
Total de Minutos
Total de Horas

Fuente: Elaboracion propia.

20

10,400.00

Graficamente puede mostrarse de la siguiente manera:

173.33

Fuente: Elaboracion propia.
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Gréfica. 2.1

Fuente: Elaboracion propia.

2.1.1.1 Recepcidn, migracion, ingreso v calculo de percepciones v deducciones.

Todo cliente debe entregar un archivo (hoja de calculo) con las incidencias de cada colaborador al
menos dos dias antes de la fecha de pago para tener un rango adecuado de tiempo para procesar la
noémina. Las incidencias son todo dato referente a faltas, incapacidades, vacaciones, bonos,

compensaciones, etc.
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Una vez teniendo el archivo del cliente, todos los ejecutivos deben migrar los datos a un archivo
de uso interno en el que se igualan las presentaciones de datos de cada uno para lograr facilitar el
ingreso de las incidencias al sistema de administracion de ndminas de la empresa; este sistema se
alimenta de datos especificos de una base de datos con informacion personal de los colaboradores
como nombre, fecha de nacimiento, nimero de seguridad social (NSS), registro federal del
contribuyente (RFC), clave tinica de registro de poblacion (CURP), tipo de jornada laboral, sueldo
mensual, parametros de las prestaciones brindadas, etc. El sistema debe actualizarse cada que se
ingresa la informacion para que pueda realizar los calculos correspondientes a las percepciones y
deducciones de cada colaborador. Nuevamente se integran los datos incluyendo las deducciones

para enviar el archivo al cliente y esperar su autorizacion.

2.1.1.2 Integracidén de conceptos, importes y compensaciones para elaboracion de factura.

La empresa Alfa, una vez obtenida la autorizacion del cliente, realiza una factura. La factura
electronica es un recibo en el cual se comprueba la relacion de compra-venta ya sea entre personas
fisicas y/o morales. La factura que se realiza es por el concepto de prestacion de servicios en la

cual se segmenta lo siguiente:
*Nomina: Ingreso bruto de todos los colaboradores.
*Carga social: Total de cuotas correspondientes a las cotizaciones de IMSS de los colaboradores.

*Honorarios: Importe que cobra la empresa Alfa a sus clientes por la prestacion de servicios. Esta

normalmente es un porcentaje del importe de “némina” anteriormente descrito.
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*Impuesto Sobre Nomina (ISN): Cada estado en la Republica Mexicana tiene una forma del
calculo del impuesto sobre ndmina el cudl se aplica precisamente a las empresas una vez que

declaran remuneraciones a sus empleados; el importe total a este impuesto es el facturado.

*Impuesto al Valor Agregado (IVA): Impuesto indirecto establecido en la Ley del Impuesto al

Valor Agregado aplicando la tasa general de 16%.

Hay diversas especificaciones que deben hacerse por disposicion oficial, como son nombre,
direccion fiscal, RFC, tanto del cliente como del outsourcing; método y modo de pago, fecha,
importe desglosado, clasificacion, dias de crédito en el caso que aplique, periodo de ndémina y las
fechas del mismo. Una vez realizada la factura, se envia al cliente quedando en espera de su pago.
Independientemente de la espera de pago; se debe enviar un reporte al drea de Facturacion, el cual

archiva un control de las facturas realizadas por los ejecutivos por cuestiones fiscales.

2.1.1.3 Dispersion de montos a trabajadores e instituciones correspondientes.

En el momento en el que el cliente envia el comprobante de pago de la factura; el ejecutivo
comienza con el llenado de layouts, estos son archivos de hojas de calculo o blog de notas en los
que se integran los datos del colaborador como son: nombre completo, nimero de cuenta a la que
se le abonard (colaborador), dia de depdsito, cantidad total de dinero que se dispersara, nimero de
cuenta en la que se haré el cargo, etc. Estos formatos son solicitados por el sistema de internet de
los bancos para poder realizar varios depositos a la vez, cada formato incluye informacién como
se realizan por cada banco al que esté asociado el colaborador e independientemente para los pagos

de impuestos.
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Una vez armados estos formatos se hace el ingreso y dispersion de cada uno en la banca net de los

bancos correspondientes, y de acuerdo a los procesos que cada uno establece.

Todo movimiento debe reportarse al area de Tesoreria, ya que éstos deben llevar control de los

movimientos internos de su departamento y de las actividades que los ejecutivos realizan.

2.1.1.4 Obtencidn de comprobantes de pago.

Cada banco genera los comprobantes de todas las dispersiones que se realizaron, sin embargo estos
se encuentran disponibles en diferentes tiempos una vez autorizada la transaccion. Es deber de la
empresa Alfa entregar estos comprobantes a los clientes como sustento de que no se presentaron
problemas con el banco para realizar los depdsitos correspondientes, tanto de colaboradores como

a las entidades del gobierno.

Parte del paquete de comprobantes que se hacen llegar al cliente son los recibos de némina
timbrados de los colaboradores respecto a sus ingresos y descuentos. El ejecutivo debe migrar los
datos de la nomina aplicada a un sistema de creacion de recibos, para luego enviarlos a los correos
electronicos de los colaboradores y a los clientes; ademas, se deben de reunir bloques de estos
comprobantes para ser enviados al area de Recibo para que éstos lleven un control y archivo de

toda ndmina realizada.
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2.1.2 Areas establecidas, definidas e involucradas en el proceso.

Con el analisis y la informacion proporcionada a lo largo de esta investigacion, podemos afirmar
la siguiente segmentacion de las actividades que se realizan para el proceso de ndmina en los

siguientes departamentos:
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Realizacion de pagos via banca net de
colaboradores

Realizacion de pagos via banca net a
instituciones

Realizacion y envio de recibos de némina.

CFDI

Extraccion y envio de comprobantes de
dispersion a cliente

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE RECIBOS
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3. Marco metodoldgico

3.1 Planteamiento del problema

Una empresa de outsourcing de mediano tamafo tarda alrededor de ocho horas y media en
consumar el proceso de una sola nomina, esta empresa maneja arriba de 20 ndminas

simultdneamente teniendo soélo de 24 a 72 horas para poder finalizar cada una.

3.2 Justificacion del trabajo

Una empresa de outsourcing vende un servicio, el servicio de procesamiento y pago de néminas
de sus clientes; por tanto la respuesta a éste debe ser inmediata y el nivel de satisfaccion alto ya
que no se pueden cometer errores al dispersar un pago a algin colaborador que no sea el

correspondiente y de la forma correcta al igual que los pagos legales respectivos.

Cada ejecutivo de nomina tiene asignado un cierto nimero de clientes con cierto numero de
noéminas a procesar; al observar que el proceso para realizar un pago de nomina se encuentra
constituido por una larga serie de actividades que ademés de depender del tiempo de respuesta del
cliente es una gran carga de trabajo individual; nos damos cuenta que existe una gran oportunidad
para eficientar este proceso creando una reestructuracion y tomando apoyo de algunas areas
funcionales que tienen mayor especializacion de las actividades involucradas. La respuesta para
poder evitar la sobrecarga de trabajo es segmentando estas mismas actividades dejando como
responsables a las areas correspondientes, asi se logrard optimizar el recurso humano de forma que
cada actividad se cumpla en un lapso menor al igual que una disminucion del rango de error, ya

que solo personas especializadas en el tema trataran con los actos debidos.
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Con la obtencién de un proceso mejor segmentado, delegando y delimitando las actividades
involucradas, se puede lograr una optimizacion completa para la empresa; preparandola para cubrir
con la demanda y el mercado que se encuentra en crecimiento sin dejar a un lado la calidad,

velocidad y mejora en el servicio.

3.3 Objetivo

Objetivo General. Elaborar un proceso de integraciéon y pago de nomina de una empresa de

outsourcing con el cual, se logre disminuir su tiempo de creacion, eficientar y hacer mas efectivo
al recurso humano involucrado para asi, permitir el libre crecimiento de la entidad sin afectar a los

clientes ya establecidos y por el contrario mejorar su nivel de satisfaccion y respuesta.

Objetivos secundarios.

-Conocer los principios de la administracion, su aplicacion en el capital humano de las empresas

y la forma de administrarlo con su sustento en la ley.

-Entender el funcionamiento de outsourcing como agente tercerizador en el proceso de pago de

ndémina y sus sustentos en la ley.

-Definir, fragmentar y delimitar las actividades que se realizan en el proceso de nomina de acuerdo

a cada area funcional y sus especialidades para asi lograr un sistema mas eficiente.
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3.4 Hipotesis

1° Al comprender mejor el proceso general de creacion de una némina dentro de un outsourcing
podremos generar un plan de accion para su mejoramiento en todos los aspectos y eficientar todo

recurso que se utilice.

2% Si se aplica un plan de eficiencia en el proceso de ndmina se lograra optimizar tanto recursos

como tiempo de aplicacion del mismo.

3* Si aplicamos un plan de eficiencia en el proceso, podemos no lograr optimizar los recursos y

alentar su proceso de aplicacion.

3.5 Disefio de la investigacion

La investigacion sera de tipo documental y de campo, donde se recabard la informacioén de

entrevistas, libros, revistas y paginas web especializadas, donde el disefio serd no experimental.

La investigacion estara basada en el método analitico, el cual consiste en desfragmentar los temas
en partes con el fin de poder observar y encontrar la naturaleza, causas y efectos de como se puede

optimizar el proceso de la administracion de la ndmina, en una empresa que se dedica al outsorcing.

Con la investigacion de campo se busca obtener la informacion de primera fuente para respaldar y

validar la informacion documental.
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4. Resultados

Al fijar una segmentacion adecuada y correspondiente a las areas establecidas en la empresa;
pueden delegarse algunas actividades las cuales, serian realizadas por personal especializado en el
tema, por tanto se lograra minimizar el nimero de errores que se puedan producir; por ejemplo los
depositos; ya que un ejecutivo debe realizarlos bajo presion al mismo tiempo que cumple con
demas ndéminas aun no estando en la misma etapa, en cambio si esta actividad se le delega al area
de tesoreria, se manejard de forma mas efectiva, rapida y con mayor calidad los mismos

movimientos ya que son parte de su ramo de actividades en la empresa.

Existen actividades que se optimizan a pesar de no estar involucradas directamente en el proceso
de ndmina, estas actividades son reportes y archivos que todo ejecutivo produce y envia a las areas
de su interés; al asignar las actividades a éstas mismas areas, se permite llevar un mejor control de
la informacién ya que sera responsabilidad de personal completamente competente en la materia.

En numeros; los resultados planteados son los siguientes:
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Tabla. 4.1

Recepcion, ingreso y cdlculo de percepciones y deducciones

Fecha de Duracion . ; Fecha a
Tarea . Duracion [min) )
inicio [hrs] terminar
Migracidn de incidencias cliente a archiva local 13012015 0.50 a0 13012015
Ingreso de incidencias a sistema 13002018 0.33 20 13012078
Calculo completo de prenamina 1302018 0.67 40 1302078
Ezpera apros. de autorizacion 13002018 1 G0 13020738
Creacion y erwio de factura a clientes 13002018 0.03 2 1302013
Ezpera aprox. de paga 13012015 4 240 13012015
Realizacion de layouts para dispersidn bancaria 02018 0.7 10 102008
Realizacion de pagos via banca net de colaboradaores 02013 0.00 1] 02018
Realizacion de pagos via banca net ainstituciones 02018 0.00 0 102013
Realizacion v envio de recibos de ndmina. CFOI 02013 0.00 ] 02013
Extraccidn v erwio de comprobantes de dispersidn a cliente 012015 0.00 0 102015
Tatsl Mirwtos 402
Haras 6.70

Fuente: Elaboracion propia.

Las actividades designadas a otros departamentos no se contabilizan en los movimientos realizados

por los ejecutivos por tanto disminuye el tiempo en el que tarda en completarse un proceso de

ndémina; por tanto:

Tabla. 4.2

Numero de ndminas promedio por persona

Total de Minutos

Total de Horas

Graficamente puede mostrarse de la siguiente manera:

20

8,040.00

134.00

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica. 4.1

Fuente: Elaboracion propia.

Con la siguiente tabla, podemos observar el cambio del tiempo que se invierte en cada actividad

en el proceso de ndmina al ser aplicada la propuesta de segmentacion:
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Tabla. 4.3

PROCESO ACTUAL PROPUESTA RESULTADOD DIFERENCIA
Tarea Duracidn Dura_cit'rn Duracién (hrs)  Duracién (min) Duracidn [lura_cién
hrs] [min) hrs] [min)
Migracign de incidencias cliente a archive local 050 30 0,50 30 0 o
Ingreso deincidencias a sistema 0.33 z0 0.33 z0 0 ]
Calculo completo de prendmina 0.67 40 0.67 40 0 0
Espera aprox. de autorizacion 1 B0 1 B0 0 o
Creacicn y envio de factura a clientes a7 10 003 7 —0.13 -8
Espera aprax. de page 4 240 4 240 0 ]
Realizacion de layouts para dispersién bancaria 0.33 z0 017 10 -0.17 -10
Reslizacien de pagos via banca net de colaboradores 0.50 30 0.on 0 —0.50 -30
Reslizacien de pagos via banca net a instituciones 0.33 20 0.on 0 -0.33 —20
Reslizacieny envio de recibos de namina. CFDI 0.5a a5 000 0 —0.58 _35
Extraccigny envio de comprobantes de dispersion a cliente 0.75 15 0.on 0 025 -5
TOTAL 867 { 52000 £.70 : 402.00 -137 { -118.00

Fuente: Elaboracion propia.

De ser aplicado el nuevo proceso de ndmina, podemos notar una optimizacion de 1.97 horas

hombre; por tanto al realizar el calculo por la cantidad de veinte ndéminas por ejecutivo que son el

manejo promedio en la empresa, notamos que existe una disminucion de 39.33 horas con el célculo

anterior. En resumen:

Tabla. 4.4
PROCESO ACTUAL PROPUESTA RESULTADO DIFERENCIA
Mimero de nominas promedic por persona 1 20 1 i 20 1 i 20
__________________ o e e e e e [ e e ! e
Total de Minutos Sz20.00 10,400.00 40z.00 5.040.00 1300 2.360.00
Total de Horas g.67 173.33 6. 70 134.00 137 33.33

Fuente: Elaboracion propia.
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Conclusiones y recomendaciones

Al terminar con los calculos de todo cambio realizado en la propuesta, concluimos que las hipotesis
son las correctas. Dentro del area de operaciones, que es la constituida por los ejecutivos de
noémina, existen actividades que se duplican con las de otras areas, como son tesoreria, recibo,
facturacion, entre otras; al aplicar esta propuesta se lograra descartar esta duplicidad, ademas, de
mejorar el nivel de control en todos los movimientos que se confieren a estas areas. Al mismo
tiempo se obtienen dos beneficios, el primero es la disminucion de errores internos en el proceso,
esto es, al delegar actividades que requieren conocimientos pertenecientes de otras 4reas
funcionales al personal capacitado por su especializacion en esas areas, la informacion sera mejor
manipulada, al igual que se facilitard la especializacion de las actividades que realiza el ejecutivo
de nomina. Y como segundo beneficio, cada trabajador lograra un nivel mayor de eficiencia en el
desarrollo de sus actividades, contribuyendo a que la empresa, aumente su nivel general de

eficiencia en el servicio que ofrece.

Con la obtencion de un proceso mejor segmentado, al igual que delegando y delimitando las
actividades involucradas, se puede lograr una optimizacion de horas hombre y disminucion de
errores en la empresa, obteniendo asi un personal capacitado para poder enfrentar las altas

demandas del mercado que desea tercerizar sus procesos de nominas.

Es recomendable para la empresa Alfa aplicar una estrategia para la optimizacion en la forma de
aplicacion del proceso de némina actual, ya que como se ha analizado, es necesario para la empresa

disminuir el tiempo de elaboracion y respuesta en cada actividad de este proceso hacia el cliente.
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