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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: 

LA INADECUADA FORMACION DEL PERSONAL ENCARGADO DE ELABORAR 
NOMINA Y LIQUIDACIONES DEL IMSS, TRAE COMO CONSECUENCIA QUE SE 
COMETAN ERRORES EN LAS MISMAS, AFECTANDO SERIAMENTE A LA 
EMPRESA Y AL TRABAJADOR EN SU DESARROLLO.



HIPOTESIS: 

AL _PROPORCIONAR AL PERSONAL UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ACERCA DE SU TRABAJO ESTE PODRA DESARROLLARLO MEJOR, 
ELIMINANDO ASI LOS ERRORES Y OBTENER TANTO LA ORGANIZACION 
COMO EL TRABAJADOR UN EFICIENTE DESARROLLO.



OBJETIVO: 

EFICIENTAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA O RGANIZACION, MEJORANDO EL DESEMPENO DEL PERSONAL E INCREMENTANDO LA CALIDAD DEL 
SERVICIO.



INTROODUCCION. 

El tema propuesto en el presente trabajo, se plantea antes que nada por el gran 
interés que existe para que el personal encargado del area de Recursos Humanos 

domine y tenga los conacimientos necesarios para el desarrollo de su trabajo. 

El tener un conocimiento profundo de la actividad que estamos desempefiando 
implica hacer las cosas con mas efectividad, sin errores y confiable, esto nos lleva 
a alcanzar ja calidad en nuestro trabajo, nuestro desarrollo personal y a fa 
excelencia por lo que debemos buscar ser mejores hoy, mafiana y siempre. 

Ademéas de la preocupacién por hacer la liquidacién en forma correcta para evitar 
asi a la empresa el pago de intereses, recargos y demas, existe el interés de que 
se efectue el pago correspondiente a las liquidaciones del IMSS (instituto 
Mexicano dei Seguro Social), en forma correcta y oportuna de acuerdo con lo que 
marca la Ley del Seguro Social, ya que es a través de estas cuotas como los 
patrones y trabajadores contribuyen a la seguridad social de los mexicanos. 
Es importante sefalar que el sistema dei Seguro Social, se mantiene 

econdémicamente de las cuotas y contribuciones que cubren los patrones, 
trabajadores asegurados y otros sujetos obligados, asi como el Estado y que es el 
mismo Instituto quien esta obligado a mantener el equilibrio financiero en todas sus 
ramas de operacion. 

La Seguridad Social a través del Instituto Mexicano del Seguro Social, es ta 
encargada de proteger a los miembros de una comunidad garantizandoles buenas 
condiciones de vida y de salud, logrando con ello un elevado grado de bienestar 
fisico y mental. 

En la actualidad existe un nuevo esquema para determinar el pago de las cuotas 
Obrero Patronates; E! Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA), el cual es 
proporcionado por el Instituto Mexicano det Seguro Social Y es un programa 

informatico automatizado, y como su nombre lo indica automaticamente determina 
las cuotas Obrero Patronales, este programa fue constituido con el fin de efectuar 
correcta y oportunamente el pago de las cuotas y aportaciones tanto del Seguro 
Social como del Infonavit y Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR). 

Este es un sistema muy practico, el cual Unicamente hay que alimentar con los 
datos de la empresa y tos trabajadores y automaticamente determina el pago de las 
cuotas, pero para poder validarlo es importante que la persona que lo haga sepa 
hacer él calculo manuaimente y tenga conocimiento del mismo, de ahi la razon 
del manual! de procedimientos para realizar él calculo en forma manual.



Ademéas se pretende que sea un material que este a disposicién de los empleados 
para que ellos mismos puedan verificar la cuota que les corresponde, y no tengar. 
mas dudas al respecto. 

Es importante sefialar que esta investigacion también va enfocada a los 
Licenciados en Administracién, y muy en especial al area de recursos humanos, 
quienes deben tener conocimiento de lo referente al IMSS y a las relaciones Obrero 
Patronales y tomar conciencia del papel que juegan ellos en la organizacion con et 
fin de alcanzar el desarrollo de la misma. 

Por {o anterior expuesto el presente trabajo queda estructurado de la siguiente 
manera. 

Capitulo uno En este se trata de dar un panorama general de lo que es la 
Administraci6n de Recursos Humanos, cuales fueron sus antecedentes y cuales 
son en la actualidad sus principales funciones. 

En el Capitulo dos hablamos en forma muy general de los manuales que 
existen, deteniéndonos un poco en lo que respecta a los manuales de 
procedimientos , para saber cual es su estructura y asi poder aplicar lo aprendido 
en este capitulo, en el caso practico. 
Se habla también dei concepto de calidad, el cual debe estar presente en cualquier 
actividad, tarea o trabajo que desempefiemos, es un concepto que debe ser parte 
de nuestra vida diaria y debe de empezar por nuestras actividades hogarefias, para 
poder asi llevarla a nuestros lugares de trabajo. 

Dentro del capitulo tres tocamos el tema del Instituto Mexicano del Seguro Social 
Ya que desde su creacién ha sido por excelencia e} sistema mas importante en 
nuestro pais para llevar a cabo la Seguridad Social, en este tocamos puntos tales 
como tas cuotas como contribucién en el régimen general de ley, asi como las 
obligaciones de los patrones ante el Instituto y las facultades de! mismo. También 
mencionamos ias ramas que integran al Seguro Social y en una forma muy 
generat en que consisten, asi como el régimen financiero de cada una de ellas. 
Para Efectos de cotizaciones ante el IMSS no podriamos dejar de mencionar al 
Salario Diario Integrado que es la base de cotizacién y la forma de calcular el 
mismo, io cual hablamos en el capitulo cuatro 

Y como Quinto y ultimo capitulo desarrollamos un caso practico de un manual de 
procedimientos para elaborar las liquidaciones del IMSS, apoyandonos en lo 
expuesto en los capitulos anteriores.



1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Origenes. 

La Administracién de los recursos humanos no aparecié de improviso. Evoluciond 
durante la historia hasta adquirir su forma actua! . Una breve consideracién 
permitira apreciar la importancia que la administraci6n de recursos humanos ha 
tenido siempre en las sociedades humanas. 

No es posible sefialar el momento en el que se dio inicio a las tecnicas de personal 
Pero cuando se consideran, por ejemplo, los problemas técnicos que enfrentaron 

los Ingenieros y Arquitectos de la antiguedad, se descubre de inmediato 
problemas de separacién de labores que debieron resolver .Los constructores de 
las piramides de Egipto por ejemplo, recurrieron sin duda a la seleccién de 
personal, escogiendo individuos especialmente vigorosos para tirar de los grandes 
bloques de granito, quiza a la capacitacién, ensefando a jovenes agiles y diestros a 
las técnicas de perforacién del granito mediante ciertos instrumentos. 

Desarrollo de la funcidn. 

La mayoria de las funciones de personal no se reconocieron como campo de 
especializacion sino hasta el periodo cercano a la Primera Guerra Mundial, pero 

puede encontrarse cierta evolucién en tiempos tan remotos como la Edad Media 
Este periodo dio origen a los gremios de artesanos, los antecesores de jas 

actuales asociaciones patronales, los cuales fueron organizados por los maestros 
de oficio para promover el interés hacia sus respectivas especialidades. Estos 
gremios proporcionaron normas de oficio y establecieron fundamentos de 
entrenamiento que atin son tomados en cuenta por los sindicatos de oficio para los 
individuos que desean convertirse en oficiales de especiatidad. Debido a que jos 
jornaleros tenian pocas oportunidades para establecer sus propios talleres, se 
vieron forzados a trabajar para otros maestros en oficio y como resultado de esta 
situacion se organizaron en gremios de jornaleros los cuales tienen mucha 
semejanza con nuestros actuales sindicatos laborales. 

Et Departamento de Personal. 

Anteriormente existia como un departamento de empleo o de bienestar social, no 
fue sino hasta e| afio de 1912 en que apareciéd el departamento de personal en 
sentido moderno, en 1915 se ofrecid el primer curso universitario sobre personal, 
que consistid en un programa de entrenamiento para administradores y empleados. 
Al empezar la década de 1920, el campo del Administrador de Personal que se 
encontraba bien establecido y existia ya un departamento de personal en muchas 
de las compafiias mas grandes y en las organizaciones gubernamentales. Estos



departamentos fueron creados con el propdsito de ayudar a los administradores y 
supervisores en la Administracion de Personal, asi como para coordinar dichas 
actividades. 

Cuando la Administracién de Personal surgié en 1920 los asalariados industriales 
constituian el mayor porcentaje de trabajadores por lo que el énfasis de ia 
Administracion de Personal se enfoco a este grupo. La Administracioén de Personal 
de esta década, hacia especial hincapié en el manejo de los trabajadores en el 
entendimiento con los sindicatos y en la disminucién del descontento del obrero. 

Esta época constituyé el nivel mas alto de discrepancia entre el ° Capital y el 

Trabajo “ los riegos de conflictos entre ambas clases eran grandes. El movimiento 
obrero orientado hacia el sindicalismo, se contemplaba todavia como una lucha de 
clases en potencia. 

Continuamente se han venido presentando desarroltos en el campo de personal y 
desde que este se formd, estos crecimientos se han acelerado durante ciertos 
periodos de la historia. 

PRINCIPALES MOVIMIENTOS MODERNOS QUE INFLUYEN EN LA 
ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

a) La Revolucion Industrial. 

A mediados del siglo XV111 con la aparicién de maquinarias complejas y el 
desarrollo de {a industria en el seno de la sociedad inglesa se dio inicio ai 
fendmeno conocido como Revolucion Industrial . Primero en Inglaterra y poco 
después en Europa y América del Norte , surgieron grandes organizaciones 
comerciales dedicadas a varias actividades como los hilados y tejidos, la fundicion 
y la industria naval, con ello surge la maquina de vapor. 

Significé el nivel mas alto de mecanizacién de muchas labores y a su vez esto 
condujo a condiciones de hacinamiento, peligro y profunda insatisfaccion. 

La caracteristica mas importante de esta revolucién industrial son la division y 
especializacién del trabajo, produccién en masa y ensamble, automatizacion 
eliminacion det trabajo fisico pesado, surgimiento del Cientifico y del Ingeniero, se 
da una completa libertad en las relaciones de trabajo, el estado fungid unicamente 
como vigilante. El trabajo se convierte en una mercancia sujeto a la ley de la oferta 
y la demanda . Las condiciones de trabajo eran impuestas por el patrdn, por lo que 
al trabajador no se le daba otra opcién que aceptarias, originandose una absoluta 
explotacion del patron hacia el trabajador. 

Aigunos directivos de organizaciones de grandes dimensiones reaccionaron a 
finales del siglo XIX, ante esta situacién, y crearon un “ departamento de bienestar 
“que se puede considerar como el antecesor directo de los actuales 
departamentos de personal. Los departamentos de bienestar contaban entre sus



funciones la de velar por determinadas necesidades de fos trabajadores, como 
vivienda educacién y atencién médica, asi como el de impedir la formacion de los 
sindicatos. Estos precursores de los actuales expertos en Administracién de 
Personal también procuraban el mejoramiento de las condiciones laborales de los 
trabajadores. El hecho de que estos departamentos hayan surgido antes det inicio 
del siglo XX prueba que ya desde entonces muchas organizaciones advertian 
necesidades que no podia cubrir un administrador improvisado sino una persona 
especializada. 

Los “ departamentos de bienestar “ sefialan la aparicién de la Administracion 
especializada en Recursos Humanos. 

b) Desarrollo del Sindicalismo. 

Poco después del advenimiento del sistema fabril se empezaron a reunir grupos 
de trabajadores para estudiar los intereses y problemas mutuos. Primeramente 
analizaron el abuso de los nifios, el numero de horas de trabajo y las deficientes 
condiciones de trabajo. Sin embargo el tiempo extra se convirtié en el punto central! 
de las condiciones econémicas. Lo mas importante fue la tasa salarial de los 
trabajadores. Después se dio mas énfasis a los problemas econdémicos en fo que se © 
refiere a prestaciones y servicios al empieado. 

6.1) Fuerza Numeérica. 

Las relaciones patrén empleado sirvieron para que los trabajadores posteriores se 
dieran cuenta de que se podia lograr muy poco o nada, cuando ciertos problemas 
se trataban individualmente con la administracion. E! criterio basico en el que se 
apoyaba el sindicalismo consistié en que la fuerza radica en el numero. Es decir, si 
hay un numero suficiente de personas que colectivamente pueda apoyar una 
determinada posicion la direccion se vera mas o menos forzada a escuchar sus 
quejas. E! tipo de fuerzas que usaron los trabajadores tomo diversas formas, las 
mas temida era la huelga. Atrasos abandonos, carteles, boicot, sabotaje y fuerza 
fisica real fueron tacticas poderosas que se usaron con frecuencia durante el 
periodo del sindicalismo, el cual empezo a desarrollarse a principios de 1900. 

c) Epoca de Administracién Cientifica. 

A principios del siglo XX adquirié gran importancia un movimiento, que pretendia 
poner en practica los hallazgos obtenidos en varias ciencias. Tal es la razon de que 
se le denomine “ Administracién Cientifica “. Sus postulados se ejemplifican bien 
en la persona del investigador Frederick Taylor.



Al incorporar datos cientificos a la administraci6n se demostré que con un 
estudio sistematico del trabajo podia conducir a un mejoramiento en la eficiencia 
La argumentacién que dieron los lideres del movimiento en favor de la 
especializaci6n y mejor capacitacién hizo mas obvia la necesidad de crear 

departamentos especializados en personal. 
Por lo que las primeras décadas de este siglo vieron el surgimiento de ios 

primeros departamentos en personal, los cuales se vieron favorecidos por los 
avances de la administraci6n cientifica y por los movimientos sindicales. jos nuevos 
departamentos contribuian a la eficiencia de fas organizaciones de varias maneras: 
mantenian los salarios en niveles adecuados, seleccionaban a Jos candidatos mas 
idéneos para ciertos puestos y servian como canal de quejas y sugerencias. Estos 
departamentos de personal también se hicieron cargo de las negociaciones con los 
sindicatos y de procurar resolver varias de las necesidades de personal. 

En este periodo Frederik Taylor popularizé importantes técnicas de administracion 
tales como el estudio de tiempos, el estudio de métodos, superintendencia 
funcional, estandarizacién de herramientas, tarjetas de instrucciones para los 

trabajadores y un sistema de control de costos. 
Ademas de Frederick Taylor, muchos otros estan relacionados con la era de la 

Administracién Cientifica algunas de las personas citadas con mas frecuencia son 

Frank y Lilliam Gilbreth, Henrry L. Gantt, Morris L. Cook y Harrington Emerson 
Estas personas ejercieron una influencia profunda en el pensamiento y {as practicas 

generates. 

Este movimiento tuvo gran influencia en las relaciones patron empleado, asi como 
también contribuyé en gran medida a la profesionalizacién de la administracion 

Sin embargo después de dos a tres décadas de popularidad empezo a perder 
prestigio debido a su incapacidad para resolver ciertos tipos de problemas 
administrativos. Poco después se hizo evidente que la mayoria de los problemas 
administrativos se debian a fenémenos humanos y no mecanicos. Tal razonamiento 

y vision impulso el surgimiento de la época de bienestar publico, la época de la 

psicologia industrial y la época de las relaciones humanas. 

d) Epoca paternalista. 

La era paternalista es un movimiento filosdfico que se manifest6 esporadicamente 

durante el siglo XIX. La filosofia paternalista es ia identificacion de una actitud 

altruista y humanista que parecia existir en algunos de los representantes de los 
niveles mas altos de muchas empresas industriales. Sin duda dicha filosofia 
aparecié por la actitud del sindicalismo y el temor al mismo se piensa que lo que 

produjo el impulso inicial para esta época fueron las directivas y las leyes estatales 

y federales. Algunas leyes estaban destinadas a mejorar las condiciones de los 

trabajadores, en tanto que otras directivas informales, normas y sugerencias 

condujeron indirectamente a mejoramientos ambientales para los trabajadores 

industriales.



Este movimiento alcanzo su cumbre de 1900 a 1920 e intento mejorar las 
condiciones educativas, sociales, higiénicas y fisicas de ta clase trabajadora. Los 
primeros programas paternalista inclulan prestaciones para la salud, bafios y 
casilleros, cuartos para tomar el almuerzo, instalaciones recreativas, escuelas 
bibliotecas seguro colectivo y programas de pensidn. 

No todos los trabajadores estaban satisfechos con este movimiento. El 
paternalismo parecia satisfacer las necesidades econdmicas y de seguridad de ios 
trabajadores, pero lo hacia a expensas de la libertad y la dignidad humana 
Algunos trabajadores estaban decepcionados con esta relacién patron empleado 
que la comparaban con Ia esclavitud o servidumbre, sintieron que el interés del 
patrén por ellos no siempre era sincero. 

Aunque el paternalismo de esta época parecia que iba a desaparecer, !a filosofia 
persisti6. Las condiciones generales de bien vivir de los empleados han 
permanecido como problemas vitales a través de !os afios. La legislacién New Deal 
y otras ieyes federales y estatales, por lo menos en parte se debieron a este 
continuo movimiento paternalista. Actualmente la proteccion de ios derechos del 
trabajador y del mejoramiento del estatus social y econdmico de los empleados, son 
intereses importantes de la sociedad, los cuales surgieron en la era paternatista 

e) Epoca de la Psicologia tndustrial. 

La psicologia industrial es otro movimiento que empezd, se desarrolld, y crecia y 
maduré hasta alcanzar su forma actual en e! siglo XX. En este periodo los 
psicdlogos se introdujeron al campo de la administracién industrial, para estudiar 
sistematicamente los problemas del personal que existian en diversas empresas 
industriales. Generalmente, este movimiento que comenzé alrededor de 1913, se 
asocio con Hugo Musterberg el “ padre de la Psicologia Industrial “ la época de 
psicologia industrial acentud la participacion del Psicélogo y el estudio de las 
practicas de personal. 

Muchas practicas de personal se mejoraron significativamente debido al trabajo 
realizado por los psicdlogos industriales. se hicieron progresos en las practicas de 
seleccién , colocacién, pruebas, entrenamiento e investigacion. Antes de 1900 ia 
seleccién y colocacién del empleado parecian ser algo fortuito. Al hacer la 
contratacién tenia poca importancia las cualidades del trabajador y los 
requerimientos del trabajo. La psicologia industrial introdujo el concepto de 
“dentificacion * el cual intenta ligar a ja persona correcta con el trabajo correcto. Los 
Psicdlogos Industriales fueron los primeros investigadores que evaluardn el trabajo 
individual y la diferenciacién de los empleados. 

Las contribuciones mas importantes de la psicologia industrial a la practica 

profesional de personal consistia en las pruebas de personal, entrevistas, 
evaluacién de las aptitudes, periodos de aprendizaje, entrenamiento, estudios de 
fatiga y monotonia andlisis del trabajo e ingenieria humana.



f) Epoca de tas Relaciones Humanas. 

E! movimiento de las relaciones humanas alcanzé su pinaculo entre 1920 y 1950 
Se concedié creciente atencién a las necesidades de los empleados; muchas de 
las bases de este periodo se debieron al programa de investigacién conocido en 
las plantas Hawthorne Works de ta Western Electric Company de Chicago. Esta 
investigacién estuvo encabezada por Elton Mayo, Fritz Roethlisberger y W.J. 
Dickson. de la universidad de harvard, se emprendieron estos trabajos con el fin de 
determinar la relacién entre los factores fisicos del ambiente laboral y la 
productividad de los trabajadores. Para este efecto se tomaron dos grupos de 
obreros, uno de tos cuales trabajo en situaciones normales y el otro sujeto a 
cambios de iduminacién , humedad , temperatura etc. Se establecid una 
comparacion y se encontré que el segundo grupo mejoré notablemente, conforme 
cambiaban las condiciones ya mencionadas; incluso se encontré que al volver las 
empleadas a su situacién inicial la eficiencia se mantenia en los altos niveles 
logrados en el experimento; por lo que se concluyé que el problema era mas 
complejo de lo que se creia y el hecho de estudiar solamente los factores fisicos no 
conducia a nada, por to tanto se consideraron mas factores. 
Se encontrd que a las obreras les gustaba trabajar con el grupo experimental; 
porque se les habian dado a conocer los objetivos del estudio lo cual desperté su 

“interés en el trabajo y un espiritu de grupo que antes no tenian. Ademas preferian 
estar en ese sitio porque la supervision no era tan estricta como en el taller 

Se concluyé también que el aspecto econdmico, como los_ incentivos, 
representaban una relativa importancia. 
En esta época aumentaba la creencia de que los recursos humanos eran lo mas 
valioso que puede poseer una empresa. Esta puede tener mucho dinero. 
maquinaria, métodos y equipos, pero si carece de los recursos humanos 
competentes, los recursos fisicos son inutiles. 

Estos estudios demostraron que jos objetivos de eficiencia postulados por la 

administracion cientifica debian equilibrarse y dosificarse teniendo en cuenta las 
necesidades humanas. Estas conclusiones que hoy parecen elementales 
gjercieron un profundo y duradero efecto en la administracion de personal 

Historia Moderna. 

A partir de la década de 1960 se han experimentado cambios sociales de 
profunda importancia. Uno de ellos es la incorporacién masiva de las mujeres a la 
fuerza laboral, ya que se ha demostrado que el sector femenino podia suministrar 
personal tan calificado como ef masculino, Las repercusiones de este cambio han 
sido muy considerabies. 

Otro cambio trascendental fue la reduccién de ia jornada de trabajo a ocho horas, 
de iguat significacién ha sido la acelerada revotucion tecnolégica experimentada en 
toda el area



Estas modificaciones en el entorno social tlevaron a profundos cambios en fa 
administracion de personal. Por ejemplo, los departamentos de personal se 
encuentran sometidos a mayor presién para complementar el pago de sueldos y 
salarios. Por otra parte enfrentan toda una gama de nuevos desafios. Por ejemplo 
negocian con frecuencia con paquetes de vivienda y seguros; determinan 
estrategias para optimizar el efecto de las nuevas tecnologias entre el personal: 
asimismo, mantienen indicadores de sueldos y salarios en determinadas zonas y 
actividades, llegando a ofrecer estadisticas muy confiables. 

1.2 CONCEPTO. 

La Administracién de Personal se relaciona con todos los aspectos de la 
Administracién de Recursos Humanos. En forma especifica, la Administracion de 
Personal incluye determinar las necesidades de Recursos Humanos de una 
organizacién o empresa, reciutar y seleccionar a los mejores empleados 
disponibles: desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados; actuar como 
enlace con los sindicatos y entidades gubernamentales, manejar otros asuntos del 
bienestar de tos trabajadores, etc. 

Las Recursos Humanos representan el factor mas tmportante para el! desarrollo 
de la Administracién. De nada sirve una estructura bien delineada cuando no es 
posible lograr la interaccién de los individuos que van a ocupar y a desempefiar las 
distintas disposiciones. 

EI logro de los objetivos institucionales depende en gran parte de la adecuada 
Administracién de Recursos Humanos, en otras palabras, el contar los recursos 
financieros, materiales y técnicos no garantiza que se posean fos Recursos 
Humanos afines a las multiples necesidades de la institucion: que los pagos y 
prestaciones a éstos se suministren oportunamente, que las obligaciones fiscales 
se cumplan en apego a las leyes, que los intereses y objetivos individuales no 
entren en conflicto con las intereses y objetivos de la institucion. 

En si cada aspecto de las actividades de una firma se determinan por ta 
competencia, motivacién y eficacia genera! de su organizacién humana. De todas 
las tareas administrativas, la Administracion de Recursos Humanos es la tarea 
central y mas importante, porque todas las demas dependen de lo bien que se lieve 
a cabo ésta. 

Como disciplina cientifica la Administracién de Recursos Humanos constituye uno 
de los campos mas importantes de tas modernas ciencias administrativas. 
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Es ante todo, el proceso técnico-administrativo que condiciona en gran medida a 
toda empresa, sea ésta publica o privada , y mientras ja vigencia de sus principios y 
sistemas estén fundamentados en forma racional y progresista, su éxito se reflejara 
en la calidad de los bienes y servicios que pueda producir; administraci6n es cada 
uno de los procesos administrativos de una organizacion que estan subordinados a 
la capacidad e idoneidad de los hombres que le integran. 

Conviene ahora definir ef concepto de Administracian de Recursos Humanos para 
determinar su radio de accién dentro de todo el quehacer de la Administracién no 
sin antes advertir que una definicion, por mas completa que ella sea, nunca 
determinara con exactitud todo el contenido y limites de una ciencia 0 disciplina; sin 
embargo, su formulacién reviste interés por cuanto tiende a sefalar los principios y 
elementos constitutivos de la ciencia o disciplina objeto de estudio. 

En primer jugar seguin el enfoque que le da Flippo, nos habla de dos categorias 
de funciones, las propiamente directivas y las operativas, las cuales dan !a pauta 
para definir mas adelante lo que es la Administracién de Recursos Humanos 

Un directivo es quien efectivamente ejerce autoridad y liderazgo sobre otras 
personas. El presidente de una compafiia es ciertamente un directivo, como 
también lo es un jefe de departamento; otro caso es un operario, ya que él no 
ejerce autoridad sobre atros, a el han sido asignadas ciertas y determinadas 
tareas para realizar bajo supervision directiva. Ei encargado de la conduccién de 
las relaciones industriales es ante todo un director, y como tal tiene que 
desempenar las funciones basicas de toda direccion. Esto es cierto, no importa la 
naturaleza de la funcion operativa . 
Una definicisn comprensiva de la direcci6n de personal debe incluir también las 
funciones operativas propias de su especialidad. En forma esquematica, la 
definicién apareceria como sigue: 

Funciones Directivas 

Planeacion 

Organizacion 
Direccién 
Control o

o
 
F
w
 

Funciones Operativas. 

a) Obtencién 
b} Desarrolio 

c) Remuneracion 
d) Integracion 
e) Mantenimiento



De esta forma es posible resumir tos siguientes conceptos de Administracién de 
Recursos Humanos. 

Es el planeamiento, Organizacién, direccién y control de la consecucian, 
desarrollo, remuneracién, integracién y mantenimiento de las personas con el fin de 
contribuir a la consecucién de los objetivos individuales y sociales de la empresa 

Es la parte de la Administracion que estudia la forma en que las organizaciones 
abtienen, desarrollan, evaluan, mantienen y conservan el numero y el tipo 
adecuado de trabajadores. Su principal objetivo es suministrar a las organizaciones 
una fuerza laboral efectiva. 

Es fa que se encarga de planear organizar y controlar las actividades que 
contribuyen al acrecentamiento y conservacién de las actividades intrinsecas del 
hombre, de tal manera que el individuo pueda llegar a través de un tratamiento 
digno y justo a la mayor reatizacién posible de sus habilidades en beneficio de él 
mismo y de la organizacién para la cual trabaja. 

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del 
esfuerzo, las experiencias, ta salud, Ios conacimientos, las habilidades, etc. de los 
miembros de la organizacién en beneficio del individuo, de fa propia organizacién y 
del pais en general. 

Analizando ia definicién anterior, encontramos que la Administracién de Recursos 
Humanos se basa en el proceso administrativo, es decir, que aplica las etapas de 
planeacién implementacion y control para el desarrollo de sus funciones. 

Ahora bien, de que forma segin la definicién anterior, el procedimiento e 
incremento de los Recursos Humanos es benéfico para el individuo, la organizacion 
y la sociedad. 

Et poseedor de un atributo escaso puede obtener mayores ingresos (que se 
traducirian en mejores niveles de vida ) si aprovecha e incrementa ese recurso; 
ademas, lograra mayores satisfacciones personales ( que puedan traducirse en una 
mayor salud mental ). La organizacién puede beneficiarse porque va a obtener 
mejores servicios de sus miembros, a través de los conocimientos que posean 
éstos, pueden obtener técnicas que le permitan alcanzar sus objetivos mas 
eficazmente, en tiempos mas cortos métodos mas econdmicos, etc. El pais se 
beneficia por diversas razones: 
a) sus habitantes pueden contar con una mayor integracion psicoldgica ; 

b) gastaran y ahorraran mas en virtud de que cuentan con mayores ingresos, lo 
cual permitira crear nuevas fuentes de trabajo;



c) al ganar mas, van a pagar mayores impuestos, cosa que permitira dedicar mas 
dinero a obras de infraestructura, a educacién y a servicios de salubridad y 
asistencia; 
d) los mayores conocimientos y experiencias pueden conducir a la creacién de 
tecnologia propia que impida la fuga de divisas por el pago de patentes: 
e) mejores sistemas de produccién permitiran abatir costos y competir en los 
mercados internacionales, etc. 

La Administracion de Recursos Humanos implica el manejo de! recurso mas 
preciado de la organizacién. No solo el esfuerzo o ta actividad humana quedan 
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas 
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacién intereses 
vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. 

Diferentes denominaciones que se le han dado a la Administracién de 
Recursos Humanos. 

Debido a que otros términos son empleados con frecuencia para referirse a la 
definicion de Recursos Humanos, a continuacién se da una lista de ellos con su 
contenido original. 

Relaciones Humanas: Cualquier interaccién de dos 6 mas personas constituye 
una relacién humana. Las relaciones no se dan exclusivamente entre los miembros 
de una organizacion sino en todas partes. 

Relaciones industriales: £1 término queda reducido a la industria y 
evidentemente a organizaciones bancarias, gubernamentales, educativas, de 
beneficencia, etc. , donde se requiere también de los recursos humanos. 

Relaciones Laborales: Este término se ha reservado por costumbre a los 
aspectos juridicos de la Administracién de Recursos Humanos, se emplea 
frecuentemente asociado a relaciones colectivas de trabajo como sinénimo de 
relaciones obrero - patronales. 

Manejo de personal: Es una frase de la Administracién que se ocupa de ia 
utilizacién de las energias humanas, intelectuales y fisicas, en el logro de los 
propésitos de una empresa organizada; sin embargo, el término utilizacién implica 
una idea de explotacién repulsiva a la persona y ademas, esta funcién no se 
encuentra exclusivamente en las empresas. 
La palabra manejo da ta impresién que se trata de maniquies y no de seres 
humanos. 

De acuerdo con lo anterior, en mi opinién Administraci6n de Recursos Humanos, 
es la designacién mas aceptada.



1.3 PRINCIPALES OBJETIVOS DE LA AOMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS. 

El objetivo fundamental de la Administracion de Recursos Humanos es el 
mejoramiento del desempefio y de las aportaciones del personal a ia organizacidn, 
en el marco de una actividad ética y socialmente responsable. 
Pero ademas de este existen otros cuatro objetivos que son fundamentales para la 
Administracién de Recursos Humanos, los cuales se describen a continuacién. 

Objetivos Sociales. 

La contribucion de ia administracién de recursos humanos a fa sociedad se basa en 
el principios éticos y socialmente responsables. Cuando las organizaciones pierden 
de vista su relacién fundamental con ta sociedad - por ejemplo, cuando las 
organizaciones permiten practicas discriminatorias basadas en sexo, religién, raza 
9 grupo cultural especifico - no sdélo faltan gravemente a su compromiso ético, sino 
que generan también tendencias que repercuten en su contra en forma inevitable. 

Objetivos Corporativos. 

El administrador de recursos humanos debe reconocer que su actividad no es un fin 
en si mismo; es solamente un instrumento para que la organizacion logre sus metas 
fundamentales. El departamento de recursos humanos existe para servir a la 
organizacion. 

Objetivos Funcionales. 

Mantener la contribucién de ios recursos humanos en un nivel adecuado a {as 
necesidades de la compafiia es otro de los objetivos fundamentales de ia 
administracién de recursos humanos. Cuando jas necesidades de la organizacion 
se cubren insuficientemente o cuando se cubren en exceso ( como en los casos en 
que se contrata a un numero excesivo de personal ), se incurre en dispendio de 
recursos. 

Objetivos Personales. 

La administracién de recursos humanos es un poderoso medio para permitir a cada 
integrante lograr sus objetivos personales en la medida que son compatibles y 

coincidan con los de la organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda 
mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de 
sus integrantes. De otra manera es posible que !a organizacion empiece a perderios 
© que Se reduzcan Ios niveles de desempefo y satisfaccién.



  

No todas las decisiones de la administracion de recursos humanos de una 
organizacion cumple siempre los cuatro objetivos fundamentales, pero siempre es 
importante mantener las perspectivas de los cuatro En la medida que el 
departamento de recursos humanos atienda adecuadamente a estas cuatro areas 
esenciales sera mejor y mas positiva su contribucién a la organizacion en general 
y ala labor de cada uno de Ios integrantes de ella. 

EI objetivo de la actividad profesional de la Administracion de Recursos Humanos 
es el logro de los objetivos de la organizacién, con un maximo de eficacia en un 
marco de acciones responsables y éticas. La Administracion de Recursos 
Humanos existe para ayudar a los demas integrantes de la organizacion. Su funcion 
no consiste en dirigir la operacién de las organizacién, ni en establecer los objetivos 
de la empresa. En el contexto de una operacion moderna, su autoridad es limitada 
y por lo comun su funcién esencial de los gerentes de esta area es apoyar, 
asesorar y ayudar, pero no decidir ni dirigir. 

1.4 PRINCIPALES FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS. 

Las funciones para la Administracidn de Recursos Humanos varian de acuerdo al 
tipo de organizacién, tanto en cantidad como en contenido: esta flexibilidad 
obedece a que toda organizaci6n inevitablemente tiene que evolucionar para poder 
subsistir. 

En un principio, las funciones de la Administracién de Recursos Humanos, que 
por lo general estaban limitadas liberalmente a contratar, despedir y tomar tiempo, 
eran mejoradas por cada supervisor como parte de su trabajo como jefe. A medida 
que se volvieron mas complicados los métodos de produccién y aumentaba la carga 

de trabajo del supervisor, su responsabilidad con relacién a tomar el tiempo y a la 
elaboracién de la némina de pago solia ser asignada a un empleado, que en 
realidad era uno de los primeros especialistas de personal. 

Desde el momento en que los beneficios arrojados por las funciones de Recursos 
Humanos son reconocidos y aceptados, ef papel que juegan los programas son 
cada vez mas importante. Si recordamos un poco, fos programas principiaron a 
evolucionar desde sdlo llevar meramente registros o funciones de contratacion 
hasta hacer algo que cubre todas las funciones de la administracion de la 
Administracién de Recursos Humanos. 

Dentro de la Administracion de Recursos Humanos se deben cumplir ciertas 

funciones basicas con el objeto de contar con una organizacion eficiente, en donde 
se tenga personal capaz, satisfecho, y se le brinden oportunidades de desarrollo, se 
le proporcione un trato equitativo ademas de que su mismo trabajo le dé la



seguridad necesaria para desarrollarse, todo ello beneficiara al mismo trabajador, a 
‘a organizaci6n y a la sociedad en general. 

Como ya se menciona, existe un gran numero de funciones que indiscutiblemente 
corresponden realizar al departamento de Recursos Humanos, asi como un gran 
numero de técnicas que normaimente aplica como actividad especifica suya. 

Para poder determinar cuales son las funciones basicas, y en cierto sentido 
irreductibles, que estan encomendadas a un moderno departamento de Recursos 
Humanos, se clasifica !o mas técnicamente que sea posible, en una enumeracion 
que no comprenda, sé suyo, ni mas ni menos que fo que debe desarrollar, y que 

de tal manera las separe, que hasta donde es posible, no exista duplicidad total o 
parcial de unas de otras. 

Al tratar de clasificar las técnicas de una manera que permita captarlas de un 
modo mas organico y ordenado y relacionarlas mejor entre si, no se pretende con 
ello que forzosamente cada una de estas técnicas deba ser encomendada a una 
persona: lo ordinario sera que razones econdmicas, de disponibilidad de personas, 
de problemas que resolver, etc. , sean las que determinen tas formas de agruparlas. 
Esta clasificacién mira sélo a su mejor comprensidn y estudio. 

Para ordenarlas, se ha aprovechado !as funciones que en administracién se 
sefialan como dinamica administrativa, dentro de la cual se realiza basicamente la 
Administracién de Recursos Humanos. 

INTEGRACION. 

1.- Funcién de Admisién y Empleo. 
Comprende el rectutamiento, la seleccién , la contratacién y ta introduccién 

det personal. 

Reclutamiento. 

Se pretende atraer candidatos idéneos para cubrir las vacantes, mediante 
diferentes canales de reclutamiento que pueden ser: 
- Candidatos espontaneos. 
- Recomendaciones de los empleados de la empresa. 

- Anuncios en la Prensa. 
- Agencias de empleo- !nstituciones educativas. 

Asociaciones profesionales. 
- Sindicatos. 
- Agencias de suministro de personal temporal. 
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Seleccién de Personal. 

Se busca analizar la capacidad asi como las cualidades de cada uno de los 
candidatos, para escoger ai que mas se apegue al perfil del puesto vacante. 
Una forma muy comun de hacerlo es mediante la entrevista de empleo, la cual es 
una conversacién orientada a la meta, donde el entrevistador y el solicitante 
intercambian informacién. 
A menudo se utilizan las pruebas de seleccién para ayudar en la evaluacion de jas 
aptitudes del solicitante y su potencial de éxito. Las pruebas de seleccion disefiadas 
correctamente estandarizadas, son objetivas, se basan en normas sdlidas , son 
confiables y lo mas importante son validas. 
Estos tipos de pruebas proporcionar evidencias adicionales sobre las cuales 
pudiera basarse la seleccién . 

La selecci6n de personal en si es el proceso de escoger de un grupo de solicitantes 
a aquellos individuos mas calificados para un puesto especifico. 

Contratacién. 

La formatizacion de la relacion de trabajo entre los solicitantes y la organizacion es 
lo que se denomina “contratacion “ . 

La contratacion es el punto finat del proceso de la seleccion de personal y es el 
establecimiento formal de las relaciones de trabajo entre el trabajador y la empresa 
por medio de! contrato individual de trabajo. Y en é! se establecen las 
caracteristicas de contratacién, lugar, horario, jornada, salario, tipo de contratacion, 
descansos, vacaciones y retribuciones complementarias que debe conocer ef 
“prestador de servicios” y el que lo recibe con objeto de evitar futuras confusiones y 
en casos extremos como documento legal en conflictos laborales. 

La funci6n de contratacion, ademas deberia desarrollar los procedimientos legales 
para la incorporacién det trabajador a los diferentes organismos que el Estado ha 
creado para la seguridad, vivienda y consumo de los trabajadores; igualmente 
debera desarrollar los procedimientos administrativos para incorporarlos a los 
sistemas de pago y registro. 

Induccién . 

En la induccién se proporciona aquella informacion indispensable de tas funciones 
de la organizacién, al trabajador de nuevo ingreso, para que se adapte e identifique



lo mas rapidamente posible. Existen tres etapas las cuales son esenciales en un programa de induccidén. 

Etapas de la Inducci6n 

1a.- Se proporciona informacién general acerca de la organizacion 
2a.- El supervisor del trabajador le explicara sus funciones y 

responsabilidades 
3a.- Comprende la evaluacién y el seguimiento, la cual es realizada por el 

supervisor inmediatoy el departamento de recursos humanos. 

2.- Funciones de Entrenamiento. 
Comprende lo que se da a los trabajadores, supervisores, y ejecutivos, por 

medio de la capacitacién del adiestramiento y de la formacién. 

Entrenamiento. 

‘Todo entrenamiento al personal es importante, para poder desarrollar 
capacidades y potencialidades. 

En la actualidad, la capacitacion es el adiestramiento complementado por el “que", 
“Como", “porque” y “paraque" de esas operaciones, e! conocimiento de los 
elementos que interviene, es decir, materiales, herramientas, instrumentos, 
maquinas, técnicas de trabajo, etc. 

Seguin esto, la capacitacién y el adiestramiento puede aplicarse a una misma tarea 
que suponga tanto destrezas manuales como determinados conocimientos. 

Sin embargo , ia diferenciacién mds extendida actualmente entre capacitacion y 
adiestramiento esta dada por él puesto que ocupa o que cubrira el trabajador: se 
imparte la capacitacion a quienes desempefiaran un puesto diferente del que 
ocupa y adiestramiento a quienes continuaran en el mismo puesto de trabajo. 
Resumiendo {a capacitacién es tedrica y se da a los administrativos. Y el 
adiestramiento busca desarrollar las habilidades motoras y se da a obreros. 

La culminacién o fin buscado por el departamento de personal a través de 
entrenamiento, capacitacion y adiestramiento es el desarrollo. 
El desarrollo comprende integramente al hombre en toda la formacién de la 
personalidad ( caracter, habitos, educacién de la voluntad, cultivo de {a inteligencia, 
sensibilidad hacia los problemas mas humanos, capacidad para dirigir ).



De tal manera que la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos es el 
esfuerzo planeado y continuo de las organizaciones para mejorar los niveles de 
competencia y productividad de los empleados, asi como de la propia organizacién. 

La capacitacion esta disefiada para permitir que los empleados adquieran 
conocimientos y habilidades necesarias para sus puestos actuales. El desarrollo 
significa un aprendizaje que ve mas alla del presente y él puesto que se tiene 
actualmente; tiene un alcance de mas a largo plazo. 

3.- Funcién de Higiene, Seguridad y Medicina Industrial. 

Comprende las técnicas en cada uno de estos aspectos, incidentalmente toca 
las prestaciones que ef Seguro Social proporciona este respecto a los trabajadores 

DIRECCION. 

1.- Funciones para Elevar la Moral del Personal. 
Comprende técnicas para conocer, analizar y ajustar la rotacion, movilidad 

interna, ausentismo y retrasos del personal, y la indicacion de medios tales como 
las entrevistas periédicas y de salidas, sus registros, estimulos, etc. 

2.- Funciones de Relaciones Laborales. 

Comprende los aspectos de negociacién de ta contratacién colectiva, desde 
el Angulo de fo que corresponde a la Administracién de Personal; los ajustes de la 
contratacién de trabajo al hacer su aplicacién a la practica, y a las politicas 
fundamentales al respecto, asi como la formulacién y empleo de los reglamentos 
de trabajo. 

3.- Funciones relativas a la Prestacidn de Servicios de Bienestar Social, o 
Beneficios Adicionales al Salario. 

Comprende los criterios y actividades para dar servicios al personal, o 

colaborar en las actividades de los trabajadores. 

4.- Funciones relativas a !a Administracién de Sueldos y Salarios. 
Comprende funciones que buscan que el salario sea lo mas justo y equitativo 

de acuerdo al puesto que desempefia en la empresa. 
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CONTROL. 

1.- Funciones de Registro de Personal. 
Comprende ta estructura y manejo de los archivos, kardex, tarjetas e indices, 

de todos los aspectos del personal. Se realiza hoy aprovechando casi siempre las 
técnicas de la computacion electronica para estos fines. 

2. Funciones de Auditoria de personal. 
Comprende los sistemas para reconocer, en la propia empresa, y en otras, et 

estado de fas funciones y sistemas de! personal, a fin de poder proveer a su 
constante adaptacién y mejoramiento. Se complementa con las encuestas de 
actitud. 

Si ya se menciono que las funciones varian en una misma organizacion, segun el 
momento historico que esta viviendo, también hay que agregar que esta flexibilidad 
es valida cuando hablamos de organizaciones con caracteristicas deferentes; por lo 
anterior, las funciones de Administracién o de Recursos Humanos o areas 
funcionales como aqui se manejan, son una guia para establecer un punto de 
referencia, mas no una Clasificacion rigida ajena a la realidad de tas organizaciones. 
a continuacién analizaremos de una manera breve cada una de estas funciones 
con el objeto de ir reviviendo con conocimientos basicos de Administracién de 
Recursos Humanos. 

Administraci6n de Suetdos y Salarios. 

Los procesos basicos que pueden identificarse en la Administracién de Sueldos y 
Salarios son: Analisis y Descripcién del Puesto, Valuacién del Puesto e Integracion 
de Salarios. 

Subfunciones 

Asignacién de Funciones. 

Ubicar a cada trabajador en su puesto, haciéndole ver cuales son sus funciones y 
responsabilidades inherentes a su trabajo. 

Determinacién de Saiarios. 

Determinar un salario para cada puesto, de manera que sea justo de acuerdo a la 
jerarquia que ocupe dentro de la organizacion, y en relacion a puestos similares en 
el mercado de trabajo.



Calificacién de Méritos 

Es importante hacer valuaciones de cada uno de los trabajadores para poder 
medir su rendimiento en su puesto de trabajo, y ver hasta que grado han cumplido 
con sus obligaciones y responsabilidades relacionadas ai mismo. 

La valoracién de méritos se refiere a una serie de factores o caracteristicas 
ideales en el desempefio de un puesto y son éstos: criterio, iniciativa, prevision, 
cantidad y calidad en el trabajo, conocimientos, entusiasmo, sentido de 
colaboracion, etc. 

La valoracion de méritos es una técnica para apreciar el desempefio de un 
trabajador, no precisamente en cuanto a sus virtudes personales o cualidades 
aunadas, sino mas bien en su papel como trabajador. 

‘a recopilacién de estadisticas y datos sobre elementos tales como unidades 
producidas por un trabajador, errores que comete, material que desperdicia, 
aciertos e innovaciones que logra, etc., también orienta et juicio del que califica y 
constituye por lo mismo una base objetiva que puede ser aprovechada 
técnicamente en la vaioracién de méritos. Desde luego, siempre que existan datos 
objetivos deben preferirse a las opiniones de! supervisor, no tiene caso pedir 
opinién si el dato es objetivo para clasificar en alguna categoria al trabajador 

Incentivos y Premios. 

Siempre debe existir la motivacién en toda empresa, por lo que es importante 
otorgar incentivos y premios monetarios, para fomentar la iniciativa y el logro de tos 

objetivos organizacionales. 

Control de asistencias. 

Debe de existir un adecuado control de asistencias, en donde se incluyan jos 
horarios de trabajo, permisos, ausencias y demas. 

Contrato Colectivo 

Conforme a la definicién legal de la ( Ley Federal Federal de Trabajo) un contrato 
colectivo es el acuerdo de voluntades entre uno o varios grupos de trabajadores 
organizados (sindicatos ) para con uno o varios patrones. 

En los ultimos afios, los empleados de agencias gubernamentales federales, 
estatales y locales educacionales y de otras organizaciones no lucrativas, también 
han recurrido a Ja sindicalizacion y a la contratacion colectiva. 
En muchas organizaciones, el contrato colectivo de trabajo, marca la obligacién de 
fa empresa de emplear solamente miembros activos del sindicato. Si éste no puede 
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proporcionarlos en cierto plazo, entonces ta empresa puede contratar libremente 
con la obligacién por parte de los nuevos elementos, de afiliarse al sindicato. 

El contrato colectivo constituye una necesidad de caracter administrativo, tanto para 
el trabajador como para la organizacion: 

Para el trabajador porque le indica con certeza: 
a.- El lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio; 
b.- La contraprestacion que recibe por su trabajo: salario, descansos, vacaciones, 
retribuciones complementaria etc.; 
c.- Estabilidad relativa en el tiempo. 

Para la organizacion: 

a.- Facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones, sobre todo si 
se hace parte integrante del mismo andlisis del puesto. 
b- Le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la manera de 
desarrollar el trabajo; 

c.- Constituye un elemento indispensable como prueba en los conflictos laborales. 

Por lo tanto y debido a la importancia que ha adquirido la contratacion colectiva, se 
requiere cada vez mas que los individuos responsables de ellas tengan la suficiente 

preparacién y experiencia en esta area. los miembros de la alta gerencia, ademas 
de fos especialistas en contratacién colectiva, han tendido a tener una funcién 
mas activa en las negociaciones y en la resolucién de quejas con ei sindicato. 
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2.1. LOS MANUALES. 

Una de las mejores formas que existen para reducir el costo de oficinas, radica 
principalmente en el aspecto de llegar a uniformar fos procedimientos. Siempre 
existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que se encuentra 
este modo, debe establecerse como e! procedimiento que precisamente ha de 
seguirse. 
Es muy importante que los procedimientos de operacién se registren por escrito y 
se pongan a disposicion del personal en un documento (manual). Este viene a ser 
una guia del trabajo que resultara muy valiosa. 

2.1.2. Tipos de Manuales. 

Los manuales administrativos se pueden clasificar de la siguiente manera: 

Por su contenido: 

EI contenidé del manual cubre una variedad de materias, requiriendo de un proceso 
de planeacién para identificar por anticilpado qué medios y que fases son 

necesarias para su preparacion inmediata. 

Por su funcion especifica: 

El coordinar y controlar las operaciones en cada una de las funciones y actividades 
de operacién especifica solicitando un analisis técnico de las operaciones, 
procedimientos y sistemas, con la finalidad de simplificarios y perfeccionarlos para 
fograr una mayor eficiencia. 

A continuacion se enlistan los diferentes tipos de manuales que existen dentro de 
una organizacion: 

Manual de Historia de la Empresa 
Manual de Organizacion 
Manual de Politicas. 
Manual de Procedimientos 
Manual de Contenido Muitiple 
Manual Técnico 
Manual de Ventas 
Manual de Compras 
Manual de Produccion, etc. 

En este trabajo se realizara un Manual de Procedimientos por lo que a continuacion 
se explica sus funciones y caracteristicas.



2.1.3. Que Son Los Manuales De Procedimientos. 

Los “manuales de procedimientos “: son aquellos instrumentos de informacion en 
los que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben 
seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa. 

En los manuales de procedimientos se describen ademas los diferentes puestos o 
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su 
responsabilidad y participacion: suelen contener una descripcion narrativa que 
sefiala los pasos a seguir en la ejecucidn de un trabajo. En los manuates de 
procedimientos se acostumbra incluir las “formas” que se emplean en el 
procedimiento de que se trate, junto con un instructivo para su ilenado. 

Este manual también se le denomina como: manual de operacién, de rutinas de 
trabajo, de tramite y de métodos de trabajo. 

Podemos deducir que un manuai de procedimientos es un documento de los “* 
COMOS “*: 

- Cémo dar de baja o de alta a una persona en la organizacion. 
+ Cémo agregar una cuenta nueva al libro mayor general. 
- Como atender y resolver reclamaciones de los clientes. 
Como elaborar una liquidacién al IMSS, que es el caso en el que me enfocare y 

cémo determinar e! salario diario integrado. 

2.1.4. Objetivo def Manual de Procedimientos. 

El presentar un procedimiento aislado, no permite conocer ia operacién de una 
unidad administrativa, por tanto surge la necesidad de que todos los procedimientos 
se agrupen, de manera sistematica, en un documento, que es el manual de 

procedimientos. 
Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos, que apoyan 
al quehacer institucional, estan considerados como elementos basicos para 
coordinacién, direccién y control administrativo, y que facilitan la adecuada relacion 
entre las distintas unidades administrativas de la organizacion. 

Los objetivos del manual de procedimientos son: 

a) Presentar una visién integral de como opera la organizacion o el area 
especifica. 
b) Precisar la secuencia ldgica de los pasos de cada uno de los procedimientos. 
c) Precisar la responsabilidad operativa dei personal en cada area de trabajo. 
d) Servir como medio de integracién y orientacién para el personal de nuevo 
ingreso, facilitando su incorporacién a su unidad organica. 
e) Prapiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.



  

2.1.5. Importancia del Manual de Procedimientos. 

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién. 
Su importancia  consiste en describir la secuencia ldgica y cronolégica de las 
distintas operaciones o actividades concatenadas, sefalando quién, como, cuando, 
dénde y para qué han de realizarse. 
La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las 
acciones que realizan las diferentes areas de ta organizacién y orientar a los 
responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades. 
Los manuales de procedimientos deben reservarse para informacion de caracter 
estable, referida a su estructura procedimental. 

2.1.6. Como Elaborar un Manual de Procedimientos . 

El primer paso para elaborar un manual de procedimientos es determinar lo que se 
desea lograr. Para ello, el analista de sistemas deberA hacer las siguientes 
preguntas: 

- & Cual es el objetivo dei organismo al crear el manual de procedimientos ?. 
- El objetivo tiene su razén de ser en algunos motivos fundamentales: 
- La necesidad de garantizar una rigida uniformidad de tratamiento de Jas 
actividades periddicas. 

- Reducir los errores operativos al maximo posible. 
- Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados. 

- Facilitar la introducci6n de los empteados en los nuevos trabajos. 
- Evitar que fos cambios del sistema sean consecuencias de decisiones 
demasiado rapidas. 

- Facilitar el procedimiento de un buen nivel organizacional. 
- ¢ Qué beneficias proporcionara el manual de procedimientos 7: 
- Es muy probable que el manual permita a los usuarios aprender un nuevo 

sistema de contabilidad con rapidez y facilidad. Que sirva como guia para aclarar 
dudas del personal. 
- El manual de procedimientos correctamente elaborado puede servir como un 
valioso instrumento directivo. 

- é Qué espero yo o mi departamento lograr con el manual de procedimientos ?. 
- Basicamente lograr los objetivos del organismo social. Ei manual debe ayudar a 
actuar de modo que las operaciones de naturaleza respectiva se realicen siempre 
en la misma forma ayudando con esto a la eficiencia de mi departamento. 
- Una vez determinados los objetivos del manual habra_ que ponerios por escrito. 
Esto ayudara ai analista de sistemas a tener la certeza de que son ldgicos. Cuando 
tengamos que definir los objetivos del manual de procedimientos, hay que recordar 
que tienen un propésito comin : obtener resultados. El propésito de! manual de 
procedimientos es “ Asegurar que sus usuarios se comporten de una manera 
especifica “.



Un manual de procedimientos bien elaborado viene a constituir una valiosa técnica 
administrativa. Se puede comprobar esto si consideramos que, aun siendo unos 
simples puntos de flegada, fos manuales de procedimientos vienen a ser conductor 
por los cuales fluye todo sistema administrativo, en otras palabras, son la 
manifestacién concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la realizacion 
sistematica de las diversas actividades. 

2.2. LA CALIDAD. 

é Que es la calidad ? 
Origen: del latin qualitatem. 

Significado: Atributo o propiedad que distingue a las personas, a bienes y servicios 

Esa distincién implica Nivel de excelencia, pero algo excelente no es algo caro y 
lujoso sino adecuado para su uso. 

La Calidad es la propiedad de un producto y para mejotarla se requiere del 
compromiso y responsabilidad de todos los miembros de una organizacion. 

Philip B. Crosby nos dice: La Calidad es el cumplimiento de ios requisitos del 
usuario o del cliente, a su ves, la administracién de la Calidad es una forma 
sistematica de garantizar que las actividades se lleven a cabo en la forma que 
fueron concebidas. Por lo tanto, es una disciplina general que se encarga de 
prevenir los problemas antes de que estos ocurran, a través de la creacién de 
actitudes y controles. 

En cualquier organizacién el capital humano es el elemento mas importante por lo 
que hay que sacar el mayor partido, ya que ellos son los responsables de !a 
calidad. 

Los errores, deben ser detectados y corregidos, en el momento, donde se lleva a 
cabo la tarea, esto es la prevencién del defecto, un punto elemental; “ hay que 
prevenir para no corregir “. 

La calidad es un fin en si mismo, ya que se ha de lograr desde !a primera accion 
que se realice en cualquier momento. 

La calidad na es algo que nos pida el cliente, nosotros debemos anticiparnos a ella 
tenemos que ofrecerla.



  

Cada empleado es responsable de su trabajo, responsable de ta cantidad, \a 
calidad y la confiabilidad. 

2.2.1. Principales Teéricos. 

La administracion es responsable de decidir que es lo mas adecuada para sus 
circunstancias. Asimismo, es su responsabilidad el permear los nuevos conceptos 
dentro de la organizacién para lograr un cambio fundamental de actitud, que 
conduzca a la construccién de una nueva cultura, La estrategia es adecuar la 
filosofia y la cultura para alcanzar la calidad deseada. 

El tedrico W. Eduards Deming, se convirtié en un consultor interdependiente de la 
calidad. E} método Deming es revolucionario e innovador, y establece tres 
ingredientes: 
a) conocimiento profundo b) constancia del Propésito c) mejora continua. 
El planteamiento Deming consiste en que si se mejora la calidad, disminuyen los 
costos, lo que se traduce en una mayor productividad. 

En tanto Philip B. Crosby, cred el movimiento de “cero defectos “ y popularizo el 
concepto “ hazlo bien la primera vez". Su teoria se basa en conocer lo que 
realmente el cliente quiere, !uego desarrolla una estrategia para prevenir posibles 

errores, ‘capacitar y convencer al personat para producir con cero defectos es decir 
con calidad. 

2.2.2. El Ciclo de la Calidad. 

EI ciclo de la calidad, conocido también como la reaccién en cadena de Ia calidad y 
como la reaccion en cadena de Deming, nos dice: 
Si una organizacién mejora la calidad: 

1.- Reduce costos. 
Sus costos se reducen porque hay menos errores, menos reproceso, menos 
retrasos y menos problemas y hay mejor empleo de las maquinas y de los 
materiales 
2. Baja de Precios. 
A medida que bajan los costos debido al menor volumen de material reprocesado, 
de trabajo repetido, de errores de desperdicio y de esfuerzo humano, la 
productividad aumenta y el precio puede reducirse. 
3.- Captura en el mercado. 
Con mejor calidad, con un precio mas bajo y con un poco de creatividad se puede 
capturar el mercado. 
4.- Mantiene el negocio. 
Mejorando la calidad, bajando el precio e incrementando la participacién en el 
mercado, se puede proporcionar mas empleo. 

5.- Y proporciona mas empleo.



Mejorando fa calidad bajando el precio e incrementando ta participacion en el 
mercado, se puede proporcionar mas empleo. 

La competitividad actual fa ganan aquellos que pueden afiadir mayor valor al 
producto o al servicio, en el menor tiempo y al menor costo. 

2.2.3. La Mejora Continua de fa Calidad. 

E! uso objetivo, perseverante y creativo de los datos estadisticos en la toma diaria 

de decisiones facilita la implementaci6n de pequefias mejoras cotidianas en la 
empresa, ya sea en el proceso, en ef producto o en el servicio. 
Para poder tener una mejora continua de la calidad es necesario aplicar El Circulo 
de Calidad. Que consiste en la repeticién de cuatro pasos. 

Planear recabar y analizar los datos y decidir la mejora a efectuar. 

Ejecutar las decisién tomada. 
Observar los efectos del cambio. 
Medir fos resultados en la nueva zona del control de calidad y 

asi sucesivamente. 

2.2.4. Requisitos Para Lograr la Calidad. 

En una organizacion enfocada hacia la calidad se deben de tomar en cuenta los 

siguientes puntos: 
1.- Se debe ser perseverante en el propdsito de mejorar el producto y el servicio. 
2.- Al estar en una nueva era econdmica, estamos obligados a ser mas 
competentes. 

3.- El producto o ef servicio desde su inicio debe hacrese con calidad. 
4.- Hay que establecer métodos modernos de capacitacién y entrenamiento. 
5.- Se debe procurar administrar con una gran dosis de liderazgo, a fin de ayudar al 
personal a mejorar su propio desempefio. 
6.- A los trabajadores en lugar de metas numéricas se les deben trazar una ruta a 

seguir para mejorar la calidad y la productividad. 
7.- El trabajador debe sentirse orgulloso del trabajo que realiza. 
8.- Se debe impulsar a la educacién de todo el personal y su desarrollo. 
9.. Se debe establecer todas las acciones necesarias para transformar a la empresa 

hacia un fin de calidad. 
10.- Educacién para ta calidad. 

Detengamonos un poco en este ultimo punto, ya que lo considero fundamental! para 
tograr ia calidad en cualquier aspecto de nuestra vida personal o laboral. 
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2.2.5. Educacion Para la Calidad. 

Educacién es el proceso permanente de perfeccionamiento del ser humano, lo que 
supone el paso de una situacion a otra mejor de lo que es o lo que debe ser. 
Aunque la educacién no crea al hombre, en cambio si le ayuda a crearse a si 
mismo; por lo tanto, es el mejoramiento intencional de las potencialidades que cada 
uno de nosotros tiene. 

Decimos que la educacién es un proceso permanente porque mas aila de! hogar 
paterno y de las clases de nuestros maestros, esta la escuela de la vida, es decir, 
nuestras circunstancias de ja que también aprendemos. Asimismo, los patrones de 
conducta, los habitos que se generan en el proceso educativo, nos ayuda a_ vivir 
mejor y en una armonia con nuestros semejantes y estos habitos, como el de la 
lectura, amplia nuestros horizontes y enriquece nuestro espiritu, fortaleciendo y 
mejorando la calidad de nuestra propia vida. 

La Calidad es un tema, y uno de los habitos que desde temprana edad debemos 
forjarnos, habituarnos y hacer bien las cosas y tratar de hacerlas mejor siempre, 
para entender que la calidad no se agota con disefiar una silla que supere a la 
anterior, no se trata de eso Calidad debe ser una conducta de vida, debe formar 
parte de nuestra cultura. 

La educacién tradicional tiende a desarrollar en el educando, habitos y virtudes 
como el tacto, el respeto, la sinceridad, la generosidad, la tolerancia, la sencillez, 
la amistad, la fealtad, el orden, la disponibilidad, la justicia entre otros, ahora 
ademas necesitamos que se nos desarrolle el sentido de la calidad.



  

3.1 ANTECEDENTES DE LA SEGURIDAD SOCIAL. 

La Seguridad Social, es decir ia preocupacién constante por una mejor manera de 
vivir de los individuos, familias y comunidades que constituye la sociedad, 
probablemente se originé, en los tiempos primitivos, en la necesidad de prestarse 
mutua ayuda de unos seres a otros. Cuando dos hombres ayudaron aun tercero a 
remover una gran pefia que le impedia el acceso hacia la seguridad, se demostro 
que en los individuos existia un interés natural por el prdjimo. Desde las primeras 
reuniones de pastores y cazadores, se paso a la comunidad agricola sedentaria, 
y luego a la de aldea -- la mas numerosa aun hoy -- y a la de gran ciudad, para 
acabar en la nacional, que tiende a hacerse cada vez mas amplia y universal. En 
todas esas formas de comunidad, el individuo es consciente de compartir una 
particular manera de vivir, y de poseer ciertos intereses comunes. 

En una simple sociedad basada sobre parentescos, donde los miembros estan 
estrechamente asociados unos con otros, los enfermos, los débiles y los ancianos 
comparten en mayor o menor proporcién los bienes comunes y son considerados 
una carga propia de la sociedad. De este modo todas las sociedades asumen 
algunas responsabilidades para con los miembros indigentes o desafortunados. La 
idea de que los mejor dotados deben ayudar a los menos favorecidos ha sido parte 
de la ética basica en todas las grandes religiones. 

Las primeras legislaciones modermas sobre seguridad fueron adoptadas en 
Europa durante el siglo XIX. Austria fue ia iniciadora al implantar un programa 
mas obligatorio de pensiones a la vejez en 1854, En Alemania se impuso un seguro 
obtigatorio de salud e incapacidad en 1883, al afio siguiente se promuig6é una ley, 
de indemnizaciones para cubrir fos accidentes de trabajo, y en 1889 un programa 
de pensiones a la vejez. 

Otros paises siguieron estos ejemplos, y con el correr del tiempo ampliaron y 
perfeccionaron sus sistemas de seguridad social . En 1904 por ejemplo, se 
promulgoé en Argentina la ley de Jubilaciones y Pensiones para los empleados del 
gobierno ; México establecié su Seguro social en 1943, y en Uruguay se dictaron 
leyes de seguridad social, llamadas jubilatorias, en 1917, después de la Segunda 
Guerra Mundial el Reino Unido puso en vigor una extensa ley estatal para proteger 
a los trabajadores y a sus familias. En 1897 ya se habia aprobado una sobre 
indemnizaciones a trabajadores enfermos , y entre 1906 y 1911 se adopto un 
sistema de auxilio por paro forzoso y se dieron los primeros pasos para crear et 
pago de pensiones por retiro. 

En 1914, la provincia de Ontario Canada aprobo una ley sobre compensaciones a 
los obreros y pronto le siguieron otras provincias con indemnizaciones para viudas y 
huérfanos de trabajadores. En fos Estados Unidos durante la Primera Guerra 
Mundial, se inicié la proteccién econémica de los trabajadores y sus familias.



  

La Seguridad Social en América Latina. 

El concepto de seguridad social, como medio de proteccién a las clases 
economicamente débiles surge en América Latina en jos albores de su 
independencia, como una secuela de ‘os principios revolucionarios de los 
enciclopedistas franceses en su Declaracién de los derechos del hombre. En la 
Primera Constitucion Mexicana la de Apatzingan, se reconoce un derecho pteno 
de equidad para el pobre, recomendando que se dicten las leyes para que se 
mejore su condicién social. Afios después en Venezuela en el congreso de la 
angostura, de 1819, Sim6n Bolivar desarrolla este concepto de Seguridad Social, si 
bien en un significado hasta cierto punto politico, como medio de lograr ta felicidad 
de los hombres y el progreso de los puebios. 
Pero pasarian michos afios para que estas declaraciones entraran en las 
legislaciones de los jévenes paises del Nuevo Continente. en los regimenes 
revolucionarios americanos, como el de México, ese interés habria de tomar una 
forma definitiva, como ocurrié durante la presidencia de Venustiano Carranza quien 
en el art. 123 de la constitucién de 1917 dejé sentadas las bases de la Seguridad 
Social. La repUblica de chile adoptaria una actitud similar en su Constitucion de 
1925 cuando se dicté la ley que ampara a Jas clases trabajadoras. 

A partir de esa fecha la Seguridad Social se desarrolla rapidamente, pero con un 
proceso evolutivo diferente al de los Estados Unidos de Norteamérica . Unos paises 
como Argentina, Brasil, Cuba y Uruguay implantan un seguro social con sistemas 
que cubren determinados riesgos, principalmente los relativos a jubilaciones  y 

pensiones y, a veces, también las asignaciones familiares y el paro forzoso. Asi 
mismo amparan profesionales tales como la de funcionarios ptblicos, trabajadores 
de la industria, ef comercio y el transporte y, mas tarde en Argentina, Bolivia, 
Colombia, Costa Rica, Cuba, Guatemala, Pert: y México, a los trabajadores rurales 

Este interés por la seguridad social tiene un gran impuiso en 1941, con la Carta 
de Atlantico. Mas tarde, ai constituirse la Organizacién de Estados Americanos, su 
Declaraci6n Americana de los Derechos del Hombre fija definitivamente el 
concepto de Seguridad Social, en el ambiente regional de! centro y del sur del 
continente. 

La Seguridad Social en México. 

En México la practica de la Seguridad Social data desde la época prehispanica, 
ya que el Estado en ese entonces, contaba con mecanismos necesarios para 

proteger a los ciudadanos desde su nacimiento hasta su muerte. 

La existencia de estos antecedentes habré de imprimir a nuestro sistema de 
Seguridad Social un sello particular que actuaimente es modelo universalmente 
ejemplar. 

Al producirse la conquista, Espafia exporté a México la idea y la practica de sus 
instituciones de propiedad comunal de bienes y de trabajo colectivo, que ahi



  

existian desde el medievo y que conformé el colectivismo agrario espafiol 
Asimismo, introduce la ideologia del humanismo, que defendido con teson por los 
religiosos y seglares en el siglo XVI, es la base en la cual se sustenta la obra 
politica social indiana de ta metrépoli en sus colonias americanas. 

después de la conquista, en cada comunidad de indios se fundaron las “ cajas de 
comunidad “, cuya funcién consistia en sostener hospitales, procurar bienes a los 
necesitados y cubrir contingencias. 
Dichas “ Cajas “ se formaban con fondos de ahorro comun destinados a los 
servicios municipales y religiosos de la comunidad, a la ensefianza, a Ja atencion 
médica gratuita, a la ya mencionada proteccién para ancianos y desvalidos y al 
fomento agricola con la concesién de créditos. 

El emperador Moctezuma consideré como un deber del Estado, mirar por los 
ancianos e impedidos, por lo cual construyé en Culhuacan un hospital y hospicio 
ordenando que se les atendiera “ como gente estimada y digna de todo servicio". 

Durante el periodo colonial resalta el sistema de contraprestacion con el que se 
establece cuotas destinadas a cubrir los riesgos por anticipado, sistema que tiene 
su origen precisamente en las cajas de comunidades indigenas y en las cofradias 
de origen espafil. 

Al crearse las “ cajas Municipales de Enfermedad “, se implanta {a contribucion 
obligatoria de los trabajadores con lo que se da nacimiento al principio moderno del 
Seguro Obligatorio. 

El 14 de Septiembre de 1813 José Maria Morelos y Pavén, en el! documento 
denominado " Sentimiento de la Nacién “, sienta las bases de un programa de 
seguridad social, cuando dice que “ es preciso se moderen la opulencia y la 
indigencia, que se mejoren sus costumbres, que se aleje la ignorancia “, es decir 
que se preveén una serie de normas que hoy estan incluidas en Jos programas de 
la Seguridad Social, tal como estan también la lucha contra la esclavitud, la lucha 
contra las castas privilegiadas, porque se establecen principios de igualdad en el 
disfrute de bienes y servicios. 

En la Constitucién de 1824, aparece reglamentada dentro de las facultades del 
Congreso General, una mencién que permite conocer ta existencia de retiros y 
Pensiones para los empleados publicos de la Federacién. En Noviembre del mismo 
afio, ante el estado desastroso de los montepios, el gobierno decide liquidarlos y se 
hace cargo de las pensiones a los funcionarios con derecho para ello. 

Por las leyes de 1832, las pensiones se hacen extensivas a las madres de los 
servidores publicos y en 1834, por decreto del 12 de Febrero, se otorga el derecho 
a la pension a los consules mexicanos, a la vez que se reconoce la “ Jubilacian por 
Incapacidad “.



  

En el periodo de la Reforma, los pasos hacia una Seguridad Social integral se 
consolida. La Constitucion de 1857 precisa algunas medidas que tienden al 
mejoramiento del bienestar familiar del servidor pUbtico, pero infortunadamente no 
se llega a sefialar regia determinada y su aplicacién general muchas veces 
dependio de la concesi6n de la autoridad 

En el afio de 1861 marca el fin de la etapa de la caridad cristiana y se inicia la 
beneficencia publica, cuando el Presidente Benito Juarez adscribe al gobierno 
central la responsabilidad de ésta, cuando crea la Direccion General de Fondos de 
Beneficiencia y exceptiia de toda contribucion tos bienes afectos al propio fondo. 

En 1875, se constituye la primera Asociacién Mutualista de Empleados Publicos, 
posteriormente se crean las Asociaciones de Obreros, asi como la génesis de la 
solidaridad social, complemento de la lucha de clases entre estas y los empresarios 
a fin de mejorar las condiciones laborales, y ayudarlos en los casos de muerte. La 
politica mutualista de los trabajadores subsistié hasta el estallido de la Revolucion 
Mexicana de 1910. 

Los ultimos afios del porfiriato estuvieron marcados por una profunda y creciente 
crisis econdémica, social y politica. surgen diversas agrupaciones politicas tales 
como “El Circulo Liberal Ponciano Arriaga “. Fundado en 1900 y sobre todo el ~ 
Partido Liberal Mexicano “ en 1905 que contemplaba en su programa acciones 
concretas, para aumentar el bienestar de la poblacién y exigia se implantaran 

medidas de seguridad e higiene laborales para garantizar la vida y la salud del 
trabajador y abatir las tasas de mortalidad y morbilidad prevalecientes, solicitaban 
la prohibicién del trabajo infantil, pedia descanso dominical, indemnizaciones por 
accidentes, pensiones para obreros que se agotaran por las condiciones de trabajo. 
la reglamentacion de fos horarios y del salario minimo del servicio doméstico y del 
trabajo a domicilio. 

La “Ley Reglamentaria de ia instruccién Obligatoria en el Distrito Federal y los 
Territorios de Tepic y Baja California “, es lo Gnico sobresaliente en materia de 
Seguridad Social durante el Porfiriato. En ella se concede la pensién a los 
profesores con mas de 30 afios de servicio y siempre que hubiera cumplido sus 
cargos satisfactoriamente. 

El 29 de Mayo de 1896 se expide la “ Ley de Pensiones, Montepios y retiros para 
Civiles y Militares “ en la cual se concede como montepios la cuarta parte del 
sueldo del causante; se reconoce con derechos a la viuda, a las hijas hasta que ” se 
casen o mueran “ y a los hijos hasta los 21 ajfios. 

Ei nacimiento de la clase obrera mexicana y su identidad de clase, se manifiesta 
en este periodo mediante la constante demanda de justicia y seguridad se 
registraron en la época mas de 250 huelgas que coadyuvaran el desentace final: la 
Revolucion de 1910.



  

En 1904 el Gobernador del Estado de México José Vicente Villana promulga ta 
Ley de Accidentes de Trabajo en la cual se responsabiliza a los patrones y se protege a los trabajadores de eventualidades derivadas de sus actividades 
laborales. 
En caso de algun infortunio, el trabajador tenia derecho a una indemnizacidn y 
atencién médica por tres meses, y por muerte los funerales y quince dias de salario 
a los beneficiarios. 

En 1906 en Nuevo Leén el Gobernador Bernardo Reyes, presento el proyecto de 
la Ley Minera el cual incluia el capitulo sobre riesgos profesionales, planteo la 
posibilidad de convertir en materia federal la legislacién del trabajo, ya que esa 
€poca era tan solo facultad de los Estados bajo disposiciones de sus Codigos 
Civiles. Ai igual que las ideas sostenidas por el Partido Liberal Mexicano de 1906 
Bernardo Reyes acepté la necesidad de reformar la Constituci6n de 1857 para 
incluir una serie de normas que Protegieran efectivamente a la clase trabajadora . 

Tanto la Ley Sobre Accidentes de Trabajo como el Proyecto de la Ley Minera, 
fueron bien acogidas por los sectores empresariales. En la exposicién de motivos 
de la ley propuesta por Villada, se procuré mostrarle a los empresarios la necesidad 
de mejorar ia habitacién y el régimen alimenticio de los trabajadores con el fin de 
abatir los egresos provenientes de riesgos profesionales. 

Ricardo Flores Magon demostré que las reformas Propuestas por fos funcionarios 
del régimen eran del todo ineficaces, ya que el trabajador no podia aicanzar un 
minimo de bienestar pues sus carencias se originaban en el régimen de explotacion 
mas que ios casos de riesgo profesional. 

Ante la precaria situacién politica existente, Ricardo Flores Magon y su grupo de 
Precursores revolucionarios lanzan en 1906 el programa del partido liberal y su“ 
Manifiesto a ia Nacion “ documento que contiene una serie de puntos 
sobresalientes en materia iaboral y de Seguridad Social. 

La ideologia del Partido Liberal Mexicano habria de tener una influencia decisiva 
tanto en el movimiento armado de 1910 como la Carta Magna de 1917. 

En el Estado de Jalisco, el 7 de Octubre de 1914, Manuel Aguirre Berlanga 
Promulga una ley de seguridad social, contemplando e! que el trabajador previera 
un depdsito del cinco por ciento por to menos, de su salario, con el objeto de crear 
un servicio de mutualidad. 

En 1915 se le presenté a Venustiano Carranza un Proyecto de la Ley de 
Accidentes que reconocié como principio de justicia la responsabilidad patronal en 
los dafios o accidentes de trabajo. 
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Carranza nombré una comisién que estudiara y retractara anteproyectos de leyes 
para tratar de solucionar las precarias condiciones de vida del proletariado y su 
falta de proteccidn. 

La etapa revolucionaria se caracteriza por un afan que se demuestra en los 
diversos pronunciamientos de la época, tendientes en su gran mayoria a la 
consecucion de mejores niveles de vida para el proletariado nacional. 

A partir del triunfo de la Revolucién Mexicana la seguridad social en México, ha 
tomado impulsos sobresalientes a través del proceso revolucionario que han sabido 
lievar adelante los diferentes regimenes presidenciales. La Carta Politico Social de 
1917, dio a México el honor de ser uno de los primeros paises que diera naturaleza 
constitucional a la seguridad social, al incluirla en el articulo 123. 

Después del conflicto armado que provocé la usurpacién se difiere de ta 
reglamentacién de la seguridad social hasta el congreso Constituyente de 1917, 
cuando la comisién integrada por Pastor Rovix, Esteban Baca Calderén, Luis 
Manuel Rojas, Dionisio Zavala y otros, por primera vez lograron incorporar derechos 
obreros en la Constitucién de 1917, con un capitulo especial sobre el trabajo y de la 
previsién social haciendo hincapié en “ establecimiento de cajas de seguros 
populares de invalidez, de vida, de cesacién involuntaria del trabajo, de accidentes 
y de otros fines andlogos...", todo ello aparéce en el articulo 123 en su fraccién 
XXIX. 

‘a escasa legisiacion sobre Seguridad Social durante la segunda década del 
presente siglo se explica claramente si tenemos en cuenta que se trata de los afios 

de intensa lucha armada y grandes convulsiones politicas. Se comprende también 

que durante los primeros afios de vigencia de la Constitucin de 1917, los 
legisladores se ocuparon de problemas de cimentacién de tas estructuras juridicas 
fundamentales y del sentimiento politico - social de la nacién. 

Nuestra Constitucién de 1917 es la primera declaracién de derechos sociales del 
mundo; es por consiguiente, la norma fundamental de! derecho social positivo, 
consignada expresamente en el articulo 123, en el cual se integran el Derecho del 
Trabajo, y el Derecho de Ja Seguridad Social. También integran al Derecho Social, 
et Derecho Agrario, Derecho Cooperativo, Derecho Sindical y sus disciplinas 
procesales, asi como otras ramas juridicas en las que ha irrumpido como son el 
Derecho Civil, el Derecho Penal y otras, asi como en el Estado Politico. 

Al asumir ja presidencia Alvaro Obregon, propuso la Ley del Seguro Obrero, 
creando un impuesto que equivalia al 10% del salario percibido por los trabajadores 
para formar una reserva econdémica que administrada por el sector publico, se 
utilizaria para proporcionar servicios a empleados, pagos de indemnizacion por 
accidentes de trabajo, jubilaciones y seguros de vida. Estos intentos no tuvieron el 
éxito deseado. 
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En 1925 durante la presidencia de Plutarco Elias Calles, se sentaron las bases 
para la creacién de! nuevo estado mexicano, celebrado con el gobierno y el 
movimiento obrero mexicano, organizado por la Confederacién Revolucionaria de 
Obreros Mexicanos { C.R.O.M.). por lo que en respuesta a tal actitud el gobierno 
expidié leyes que pudieran hacer factible el mejoramiento econémico y social de! 
proletariado. 

Una de las primeras medidas fue la Ley General de Pensiones Civiles de Retiro 
de 1926. En este mismo afio sé término el proyecto de la Ley del Seguro Obrero y 
se presento una ley reglamentaria det articula 123 Constitucional. 

En el afio de 1928, el General Obregon durante su campafia de retorno a la 
Presidencia de la Republica, mostré su interés por la promulgacién de la Ley del 
Seguro Social formulandose una iniciativa de éstas. basandose en que tanto 
patrones como trabajadores depositaran en una instituci6n bancaria del 2 al 5 % 
del salario mensual a fin de constituir un fondo en beneficio de la clase trabajadora. 

En 1929 Emilio Portes Gil, promuigé las reformas a los articulos 73 y 123 de ia 
Constitucién donde se consideraba de utilidad publica la expedicidn de la Ley del 
Seguro Social obligatorio, mismas que comprenderia los seguros de invalidez, 
vida, cesacién involuntaria de trabajo, enfermedades accidentes y otros fines 
analogos. 

En 1931, siendo Presidente Pascual Ortiz Rubio, se expidid la primera Ley 
Federal del Trabajo, en la que se hizo extensivo el deber de asegurar el porvenir 
de los asalariados y de su familia mediante el pago de indemnizaciones en el caso 
de riesgos profesionales. 

Siendo el Presidente el General Lazaro Cardenas, el 27 de Diciembre de 1938. 
turné al Congreso de la Unién un proyecto de ley del Seguro Social . Las 
aportaciones como en los demas casos de tos proyectos anteriores, serian 
tripartitas y se constituiria un establecimiento publico encargado del servicio, el que 
deberia ser descentralizado para garantizar una prestacién eficaz, dicho organismo 
tendria el nombre de " Instituto de Seguros Sociales “. Tendria personalidad 
juridica, autonomia no persequirian fines lucrativos y su composicién tripartita coma 
ya se menciono antes Estado, Patrones y Trabajadores. 

En 1941 con la influencia muy en especial del doctor Checoslovaco Emitio 
Shoenbaum, se formulé un proyecto de la Ley del Seguro Social Mexicano, y fue 
sometido a la consideracién del Comité Interamericano de Seguridad Social en el 
Congreso, celebrado en Santiago de Chile, en el mes de septiembre de 1942. Este 
proyecto fue aceptado por el refinado organismo y por otras personalidades, por lo 
que el mismo, lo remitié al entonces Presidente Manuel! Avila Camacho al congreso 
de la Union, quien lo aprob6 el 31 de diciembre de 1942. 
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Como culminacién a los intentos descritos para la obtencién de la Ley de Seguro 
Social, ésta fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 19 de Enero de 
1943. Asi como la creacién del Instituto Mexicano del Seguro Social 

3.2, CONCEPTO DE SEGURIDAD SOCIAL. 

La proteccién que dan los gobiernos a quienes carecen de ingresos por diversas 
causas, es un fenédmeno casi exclusivo del siglo XX. Ello se debe a que tos cambias 
de tipo econdmico que han modificado notablemente la situacidn del individuo en la 
sociedad. Antes la mayor parte de la mano de obra en el mundo estaba dedicada a 
la agricultura, y el resto de ios trabajadores eran artesanos o comerciantes 
independientes. Con el incremento de {a industrializacién, los trabajadores 
estuvieron cada vez mas expuestos a las fluctuaciones en ios negocios, a ta 
automatizacién a los cambios en la industria y a otros factores fuera de su control. 
Ademas gracias a las cada vez mayores expectativas de vida, aumenta el numero 
de personas de edad avanzada que necesitan ayuda. Con las nuevas maquinarias 
y sustancias quimicas, aumentaron ademas fos riesgos de accidentes y de 
enfermedad. Estos y otros factores han contribuido a que la aceptacion de la 
Seguridad social se hayan extendido en forma universal. 

El concepto de Seguridad Social lo encontramos contenido dentro de la Ley del 
Seguro Social en su articulo 20. el cual nos dice: 

Seguridad Social.- La Seguridad Social tiene por finalidad garantizar el derecho 
humano a ja salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de 

subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y 
colectivo. 

En et articulo 123 de nuestra Constitucion fraccién XX|X io encontramos como: 

“Es de utilidad publica la Ley de! Seguro Social, y ella comprendera seguros de 
invalidez, vejez, de vida, de cesacion involuntaria del trabajo, de enfermedades, de 
servicios de guarderias y cualquier otro encaminado a la proteccién y seguridad de 
los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores sociales y sus 
familiares” . 

Otro concepto io encontramos en la Declaracién Universal de los Derechos 
Humanos, proclamada por la Asamblea General de las Naciones Unidas ei 10 de 
Diciembre de 1948 en sus articulos 22 y 25 en donde considera los minimos 
indispensables para que Jas personas gocen de prestaciones de caracter 
econdmico, social y cultural; el cual dice:



  

Seguridad Social.- “ Toda persona como miembro de ta sociedad, tiene derecho 
a la Seguridad Social y a obtener mediante el esfuerzo nacional y la cooperacion internacional, habida cuenta de ta organizacién y los recursos de cada Estado, la 
satisfaccion de los derechos econdmicos sociales y culturales indispensables a su 
dignidad y al libre desarrollo de su personalidad “. 

Seguridad Social.- Todos los individuos tiene derecho a “ Un nivel de vida 
adecuado que les asegure, asi como su familia, la salud y el bienestar y en especial 
la alimentacion, el vestido, la vivienda, la asistencia médica y los servicios sociales 
necesarios: tiene, asimismo, derecho a los seguros en caso de desempleo, 
invalidez, viudez, vejez u otros casos de perdidas de sus medios de subsistencia 
por circunstancias independientes de su voiuntad. La maternidad y la infancia 
tienen derechos a cuidados y asistencia especiales. Todos los nifios nacidos de 
matrimonios o fuera de matrimonio, tienen derecho a igual proteccion social. 

Esta acepcién constituye lo que se ha denominado con el nombre de seguridad 
social en sentido amplio, que concuerda con la establecida por William Beveridge 
en su famoso Plan Basico de Seguridad Social, el cual parte del concepto primario 
de las necesidades que deben eliminarse de los individuos desprovistos de 
recursos, con objeto de que subsistan en las mejores condiciones de vida dentro 
de la comunidad. 

Seguridad Social.- Es el conjunto de medidas adoptadas por el estado para 
proteger a los ciudadanos contra aquellos riesgos de concentracién individual que 
jamas dejaran de presentarse por optima que sea fa situacion de conjunio de la 
sociedad en que vivan. 

El abogado Juan Bernaldo Quiroz se refiere “ es garantia en lo nacional, to 
acordado por la Sexta Conferencia Interamericana de Seguridad Social, en su 
declaraci6n de México sobre principios de la Seguridad Social Americana dice: 

Seguridad Social.- Hacer llegar a todo individuo el distrute de los bienes 
materiales, morales, culturales y sociales que fa civilizacion ha creado en beneficio 
del hombre. 

La Seguridad Social emerge a la prevision social que se define como: 

Prevision Social.-" La proyeccidn de las necesidades presentes en el futuro, al 
aseguramiento para et futuro de las condiciones en que se desarrolla en el presente 
la existencia“. Mario de la Cueva. 

De las definiciones anteriores podemos formutar una para finalizar, Seguridad 
Social es la busqueda de Ia proteccién ta supervivencia y la salud del individuo 
independientemente de la actividad a la que se dedique o clase a la que 
pertenezca, mediante medidas adoptadas por el gobierno, que les asegure un nivel 
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de vida adecuado y un bienestar familiar que le permita hacer frente a las 
privaciones econémicas de la sociedad. 

3.3 LA SEGURIDAD SOCIAL Y SU ASPECTO FISCAL. 

El articulo 287 de la Ley del Seguro Social nos habla de las bases legales de ja 
Seguridad Social como contribucién, el cual dice: 

Articulo 287. EI pago de las cuotas, los capitales constitutivos, su actualizacion y 
‘os recargos tiene el caracter de fiscal. 

Articulo 288. Para los efectos del articulo anterior, et instituto tiene el caracter de 
organismo fiscal auténomo, con facultades para determinar los créditos y las bases 
para su liquidacién, asi como para fijarlos en cantidad liquida, cobrarlos y 
percibirlos, de conformidad con la presente ley y sus disposiciones reglamentarias. 

Actualmente existe la tendencia de considerar como Contribucién de Seguridad 
Social. Sin embargo, no pueden escapar al principio de proporcionalidad y equidad 
que sefiala que sefiala la fraccién IV del articulo 31 Constitucional, el cual dice: 

Articulo 31 Fraccién {V. Dentro de las obligacion de los Mexicanos esta la de “ 
contribuir para los gastos publicos, asi de la Federacién, como del DF: o del Estado 
y Municipios en que residan de la manera proporcional y equitativa que dispongan 
las leyes". 

La naturaleza juridica de las cuotas obrero patronales ha sido discutida por los 
tratadistas de Derecho Fiscal toda vez que el Tribunal Fiscal de la Federacién 
Solo los ha considerado de caracter fiscal, de acuerdo con el articulo 135 de ia 
anterior ley y de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion lo Unico que afiadié a 
este concepto es que las cuotas exigidas a los patrones para el pago de servicios 
Publicos de Seguridad Social constituyen un tributo con finalidad especifica , pero 
que no encuentra su apoyo en el Articulo 31 Fraccién IV Constitucional, sino en el 
Articulo 123 Fracciones XIV y XXIX, que a la letra dicen: 

Articulo 123 Fraccién XIV. “ Los empresarios seran responsables de los 
accidentes de trabajo y de las enfermedades, profesionales de los trabajadores. 
sufridas con motivo 0 en ejercicio de la profesion o trabajo que ejecuten”. 

Articulo 123 Fraccién XXIX. “ Es de utilidad publica la Ley del Seguro Social, y 
ella comprendera Seguro de Invalidez, de Vejez, de Vida, de Cesacién involuntaria 
de trabajo, de Enfermedades y de Accidentes, de Servicios de Guarderia y 

cualquier otro encaminado a la proteccién y bienestar de los trabajadores, 
campesinos, no asalariados y otros sectores sociales y sus famitiares.” 
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Si hablamos de las cuotas del Seguro Social como contribucién no podemos dejar 
de mencionar el articulo 20 dei Cédigo Fiscal de la Federacion el cual nos habla de 
los tipos de contribucién y en su fraccién Il especificamente de las Contribuciones 
de Seguridad social. 

Articulo 2 .- Tipos de Contribuciones. 

Las Contribuciones se clasifican en Impuestos, aportaciones de Seguridad 
Social, Contribuciones de Mejoras y Derechos, las que se definen de la siguiente 
manera 

Concepto de Impuestos 

[.- {mpuestos son las contribuciones establecidas en la ley que deben pagar 
las personas fisicas y morales que se encuentran en Ia situacion juridica o de hecho 
prevista por la misma y que sean distintas a las sefialadas en tas fracciones Hi, Ut, y 
'V de este articulo. 

Concepto de Aportaciones de Seguridad Social. 

It.- Aportacion de Seguridad Social son las Contribuciones establecidas en esta 
ley a cargo de las personas que son sustituidas por el Estado en el cumplimiento de 
las obligaciones fijadas por la ley en materia de Seguridad Social 0 a las personas 
que se beneficien en forma especial por Servicios de Seguridad Social 
proporcionados por ef mismo estado. 

Contribuciones de mejoras. 

\tl.- Contribuciones de mejoras son las establecidas en la ley a cargo de las 
personas fisicas y morales que se beneficien de manera directa por obras publicas. 

Derechos. 

IV.- Derechos son las contribuciones establecidas en la Ley por el uso o 
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Nacion, asi como por 
recibir servicios que presta ef Estado en sus funciones de derecho publico, excepto 
cuando se presten por organismos descentralizados u organos desconcentrados, 
en este ultimo caso, se trate de contraprestaciones que no se encuentren previstas 
en fa Ley Federal de Derechos. También son derechos las contribuciones a cargo 
de los organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos del 
Estado. 

Remontandonos nuevamente a las Aportaciones de Seguridad Social, cuando 
sean organismos descentralizados los que proporcionen la Seguridad Social a que



  

hace mencién fa fraccién |} del articulo 2 del Codigo, las contribuciones 
correspondientes tendran la naturaleza de aportaciones de Seguridad Social , io 
cual le da un caracter de obligacion constitucional el pago de el entero del Seguro 
Social . 

Y para finalizar quisiera mencionar el articulo 5 del C.F.F. , ef cual nos habla de 
disposiciones fiscales de aplicacién estricta, y a {a letra dice: 
Las disposiciones fiscales que establezcan cargas a los particulares y las que 
sefialan excepciones a las mismas, asi como las que fijan las infracciones y 
sanciones, son de aplicacién estricta. Se considera que establecen cargas a los 
particulares las normas que se refieren al sujeto, objeto, base, tasa o tarifa. 

3.4. REGIMENES DEL SEGURO SOCIAL. 

Sujetos de Aseguramiento. 

Son sujetos de aseguramiento todas las personas fisicas que por disposicién legal 
son susceptibles a quedar inscritos ante el IMSS. 

Dentro de estos encontramos dos grandes Regimenes de aseguramiento que 
son: el Obligatorio y el Voluntario. 

Obligatorio: Forzosamente deben de quedar 
Inscritos. ( Art. 12 ) 

Regimenes 
Sujetos de 
aseguramiento 

Voluntario: Se requiere su consentimiento 
(Art. 13). 

Los regimenes Obligatorio y Voluntario son de implantacién en toda la Republica 
Mexicana y es el Instituto Mexicano de! Seguro Social el encargado de lievar a 
cabo derechos y servicios. 
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Sujetos de Aseguramiento en ef Régimen Obligatorio. 

Son sujetos de aseguramiento en el Régimen Obligatorio del Seguro Social : 

Los trabajadores (Art. 12-1 ) 
Personas que se encuentran vinculadas a otras por una Relacion de Trabajo. 

Relacion de Trabajo: Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el 
acto que le dé origen, la prestacién de un trabajo personal subordinado a una 
persona, mediante el pago de un salario. ( Art. 20 LFT ). 

Trabajador: Art.8 LFT. 
< Subjetivos 

| Patron: Art. 10 LFT. 

Elementos Prestacién de trabajo personal 
subordinado. Subordinacién 
(Art. 13410 LET ). 

Objetivos 

Pago de salario (Arts. 82 al 86 

(LFT ). 

Trabajador : Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo 
personal subordinado. 

Patrén : Es la persona fisica 0 moral que utiliza fos servicios de uno o varios 
trabajadores 

Hay una relacién de trabajo sin importar : 

- Que sea permanente o eventual 
- La naturaleza 0 el acto que le de origen. 
> La personalidad juridica o econdmica del patron ( Sociedad Civil, Mercantil, 
Social, etc. ). 
- Que el patron esté exento del pago de impuestos. 
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Son Sujetos de Aseguramiento: 

1.- Los miembros de sociedades cooperativas de Pproduccién y de administraciones y administraciones obreras o mixtas. 

2.- Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefios propietarios organizados en grupo solidario, sociedad local o unién de crédito, comprendidos en ja Ley de Crédito Agricota. 

3.- Los trabajadores en industrias familiares y fos independientes, como profesionales, comerciantes en Pequefios artesanos, y demas trabajadores no asalariados. 

4. Los ejidatarios y comuneros organizados para aprovechamientos forestales, industriales 0 comerciales o en razén de fideicomisos. 

5.- Los ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios que, para la explotacién de cualquier tipo de recursos, estén sujetos a contratos de asociacién, produccion, financiamiento y otro género similar a los anteriores. 

6.- Los pequefios propietarios con mas de veinte hectareas de riego o su 
equivalente en otra clase de tierra, aun cuando no estén organizados 
crediticiamente. 

7.- Los ejidatarios, comuneros, colonos no comprendidos en las fracciones 
anteriores; Y 

8.- Los trabajadores personas fisicas con trabajadores asegurados a su servicio, 
cuando no estén ya asegurados en tos términos de esta ley. Asi como los 
trabajadores domésticos. 

Ramas del seguro del régimen obligatorio. 

El régimen obligatorio comprende los siguientes seguros: 

|. Riesgo de trabajo; 
ll. Enfermedad y maternidad: 
lll. Invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte; y 
\V. Guarderias para hijos del aseguradas. 

Para efectos de este trabajo, en estas ramas centraremos nuestra atencién mas 
adelante. 

 



3.5 OBLIGACIONES DE LOS PATRONES. 

Los patrones estan obligados a: 

1.- Registrar e inscribir a sus trabajadores en el Instituto Mexicano de! Seguro 
Social, comunicar sus altas y sus bajas, las modificaciones de su salario y los 
demas datos que sefialen esta ley y sus reglamentos, dentro de plazos no mayores 
de cinco dias; 

En lo que se refiere al punto numero uno es conveniente recalcar que aun cuando 
la Ley concede un piazo de cinco dias para entregar los avisos, en este caso de 
inscripcidn , no libera a fos patrones de responsabilidades por riesgos de trabajo o 
siniestros sufridos antes de entregar dicho aviso, que puedan traer consecuencias 
econémicas de gravedad por ei financiamiento de capitales constitutivos. Se 
recomienda a los patrones enviar los avisos de inscripcién y afiliaciones al Instituto 
un dia antes de que los trabajadores comiencen a trabajar en las empresa. 

Asi mismo es importante hacer menci6n de que los trabajadores no deben poner 
licitantes en el cumplimiento de estas disposiciones, ya que todos los datos 
contenidos en las mismas son para su beneficio- propio, por lo que se debe tener 
especial cuidado en que los datos sean fos correctos. Por ejemplo, la fecha exacta 
del nacimiento es imprescindible para los seguros de cesantia y vejez; el nombre 

correcto de la esposa, hijos y padres son necesarios, a fin de que estos sean 
considerados derechohabientes. y ademas se requieren de los datos referentes a 
las antiguas inscripciones para que los trabajadores tengan un solo registro, sin 
importar el ugar donde laboren . 

Para este punto los patrones deberan utilizar la papeleria que el Instituto distribuye 
gratuitamente. 

2.- Llevar registros de sus trabajadores, tales como néminas y listas de raya, en tas 
que se asienten invariablemente e! numero de dias trabajados y los salarios 
percibidos por sus trabajadores, ademas de oros datos que exija la presente ley y 
sus reglamentos. Es obligacién conservar estos registros durante {os cinco afios 
siguientes al de su fecha; 

3.- Determinar las Cuotas Obrero Patronales a su cargo y enterar su importe al 
Instituto Mexicano del Seguro Social; 

En to que se refiere a las cuotas , los patrones deberén deben utilizar la 
papeleria que el instituto distribuye gratuitamente, que son las cédulas de 
liquidacién y hojas adicionales que contienen los datos de identificacién del patron, 
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el periodo que cubre, resumen de la liquidacion y los trabajadores por fos cuales se 
cubren las aportaciones al Instituto, lo anterior solo en el caso de que el patron 
tenga cuatro o menos trabajadores. El pago a que se refiere este punto debera 
efectuarse en la su institucién bancaria autorizada por el Instituto a mas tardar el 
dia 15 de cada mes. Para todos aquellos patrones que tengan cinco o mas 
trabajadores su pago lo presentaran mediante el SUA. ( Sistema Unico de 
Autodeterminacién ). 

4.- Proporcionar al Instituto los elementos necesarios para precisar la existencia, 
naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo establecidas por esta Ley, 
decretos y reglamentos respectivos; 

5.- Facilitar ia inspeccién y visitas domiciliarias que practique el Instituto, las que se 
sujetaran a lo establecido por esta Ley, el Cédigo Fiscal de ta Federacién y los 
Reglamentos respectivos; Y 

En relacion a las visitas domiciliarias, el Cédigo Fiscal de la Federacién permite 
que en un termino de veinte dias posteriores a la visita, las empresas presenten las 
inconformidades que juzguen pértinentes en relacién con lo acentuado en las actas 
fespectivas: Contaran con un plazo de 45 dias posteriores a la inconformidad, para 
la entrega de los documentos que justifiquen la procedencia de su insatisfaccién. 
En caso de que no se ofrezcan estas pruebas se tendria a la empresa conforme 
con los hechos asentados en las actas. Esta disposicion la deben tener en cuenta 
aquellos patrones a los que se les practique visitas la jefatura de Auditoria Patronal, 
dependiente del Instituto Mexicano del Seguro Social, desgraciadamente el 
Instituto no acepta tan facilmente estas inconformidades de actas. 

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

Las obligaciones antes mencionadas que se pueden definir como principales, y 
tienes su fundamento legal en el articulo 15 de la Ley del Seguro Social, aparte de 
estas el patron tiene otro tipo de obligaciones las cuales las encontramos en los 
articulos 38, 83.51 y del 36 al 40 de la misma Ley. 

7.- Corresponde al patrén pagar integramente las cuotas sefialadas para los 
trabajadores, en los casos en que éstos perciban como cuota diaria el salario 
minimo. 

8.- En tanto el patrén no presente al Instituto el aviso de baja del trabajador, 
subsistira su obligacién de cubrir las cuotas obrero patronales respectivas; sin 
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embargo, si se comprueba que dicho trabajador fue inscrito por otro patrén, el 
instituto devolvera al patron omiso a su solicitud, el importe de las cuotas obrero 
patronales pagadas en exceso. 

9.- El patron al efectuar el pago de salarios a sus trabajadores, debera retener las 
cuotas que a éstos les corresponde cubrir. 
Cuando no to haga en tiempo oportuno, solo podra descontar al trabajador cuatro 
cotizaciones semanales acumuladas, quedando las restantes a su cargo. 

EI patrén tendraé el caracter de retenedor de las cuotas que descuente a sus 
trabajadores y debera determinar y enterar al Instituto las cuotas obrero patronales 
en los términos sefialados por esta Ley y sus reglamentos. 

10.- El pago de las cuotas sera por mensualidades vencidas a mas tardar los dias 
17 de cada mes. 

11.- Cuando no se enteren las cuotas 0 los capitales constitutivos, dentro del plazo 
sefialado en tas disposiciones respectivas, el patron cubrira a partir de la fecha en 
que los créditos se hicieran exigibles, la actualizacién y los recargos 
correspondientes en los términos del Cédigo Fiscal de fa Federacién , sin prejuicio 
de las sanciones que procedan. 
En los casos en que el patron o sujeto obligado no cubra oportunamente el importe 
de las cuotas obrero patronales o fo haga en forma incorrecta, ef instituto podra 
determinarlas y fijarlas en cantidad liquida, con base en los datos con que cuente o 
con apoyo en los hechos que conozca con motivo del ejercicio de las facultades de 
comprobacién de que goza como Autoridad Fiscal, o bien a través de los 
expedientes o documentos proporcionados por otras autoridades fiscales. 

EI Instituto a solicitud de los patrones podra conceder prorrogas para el pago de 
los créditos derivados de cuotas, actualizacién, capitales constitutivos y recargos. 
Durante el plazo concedido se causaran recargos sobre el saldo insoluto 
actualizado en los términos que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion . 

12.- El patron debera dar aviso al instituto de accidentes o enfermedad de trabajo, 
en los términos que sefiale el reglamento respectivo. 
Los beneficiarios del trabajador incapacitado o muerto, o las personas encargadas 
de representarlos, podran denunciar inmediatamente ai Instituto el accidente o la 
enfermedad de trabajo que haya sufrido. El aviso también podra hacerse del 
conocimiento de la autoridad de trabajo correspondiente, la que, a su vez dara 
traslado de! mismo al Instituto. 

El patron que oculte la realizacion de un accidente sufrido por alguno de sus 
trabajadores durante su trabajo, se hara acreedor a las sanciones que determine el 
reglamento. 

 



  

13.- Los patrones deben cocperar con el instituto en la prevencion de los riesgos 
de trabajo, en los términos siguientes: 

|.- Facilitar ia realizacién de estudios e investigaciones 
I- Proporcionar datos e informes para la elaboracion de estadisticas sobre 

riesgos de trabajo; y 
Iu.- Colaborar en el ambito de sus empresas a la difusion de las normas sobre 

prevencidn de riesgos de 
trabajo. 

3.6 ATRIBUCIONES DEL SEGURO SOCIAL. 

La Ley det Seguro Social en su articulo 251 tas Atribuciones, Recursos y 
Organos del Instituto Mexicano del Seguro Social. y el cuai nos dice: 

Articulo 251. El Instituto Mexicano del Seguro Social tiene las atribuciones 
siguientes: 

1.- Administrar los diversos ramos del Seguro Social y prestar los beneficios de 
servicios colectivo que sefiala la Ley; 

2.- Satisfacer las prestaciones que se establecen en esta Ley: 

3.- Invertir sus fondos de acuerdo con las disposiciones de esta Ley; 

4-  Realizar toda clase de actos juridicos necesarios para cumplir con sus 
finatidades: 

5.- Adquirir bienes muebles e inmuebles, para los fines que le son propios: 

6.- Establecer clinicas, hospitales, guarderias infantiles, farmacias, centros de 
convalecencia y vacacionales, velatorios, asi como centros de capacitacién 
deportivos, de seguridad social para el bienestar familiar y demas establecimientos 
para el cumplimiento de los fines que te son propios, sin sujetarse a las condiciones 
salvo las sanitarias, que fijen las leyes y reglamentos respectivos para empresas 
privadas, con actividades similares; 

7.- Establecer y organizar sus dependencias: 

8.- Expedir sus reglamentos interiores; 

9.- Difundir conocimientos y practicas de prevision y seguridad social: 

10.- Registrar a los patrones y demas sujetos obligados, inscribir a los trabajadores 
asalariados e independientes y precisar su base de cotizacién aun sin previa 

49



  

gestion de los interesados, sin que ello libere a los obligados de las 
responsabilidades y sanciones por infracciones en que hubiera incurrido; 

11.- Dar de baja del régimen a los sujetos asegurados, verificando la desaparicion 
del presupuesto de hecho que dio origen a su aseguramiento, aun cuando el 
patron sujeto obligado hubiese omitido presentar el aviso de baja respectivo; 

12.-_ Recaudar las cuotas, capitales constitutivos, sus accesorios y percibir los 
demas recursos del Instituto; 

13.- Establecer los procedimientos para la inscripcién, cobro de cuotas y 
otorgamiento de prestaciones; 

14.- Determinar los créditos a favor del Instituto y las bases para la liquidacién de 
cuotas y recargos, asi como para fijarlos en cantidad fiquida, cobrarlos y 
percibirlos, de conformidad con la presente Ley y demas disposiciones aplicables; 

15.- Determinar ta existencia, contenido y alcance de las obligaciones incumplidas 
por los patrones y demas sujetos obligados en los términos de esta Ley y demas 
disposiciones relativas, aplicando en su caso, los datos con los que cuente o jos 
que de acuerdo con sus experiencias considere como probables: 

16.- Ratificar, rectificar y cambiar la clasificacion y el grado de riesgo de las 
empresas para efecto de las coberturas de las cuotas def seguro de riesgo de 
trabajo; 

17.-. Determinar y hacer efectivo el monto de los capitales constitutivos en los 
términos de esta Ley. 

18.- Ordenar y practicar inspecciones domiciliarias con el personal que al efecto se 
designe y requerir fa exhibicién de libros y documentos a fin de comprobar el 
cumplimiento de las obligaciones que establece !a Ley del Seguro Social y demas 
disposiciones aplicables; 

19.- Ordenar y practicar las investigaciones correspondientes en los casos de 
sustitucién patronal y emitir los dictamenes respectivos: 

20... Revisar ios dictamenes formulados por contadores publicos sobre el 
cumplimiento de fas disposiciones contenidas en esta Ley y sus regiamentos; Y 

21.- Las demas que le otorguen esta Ley, sus reglamentos y cualesquier otra 
disposicién aplicable. 
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No debemos olvidar que el Instituto tiene muchas mas atribuciones que estas y 
que en este articulo solo se sefiaian en forma genérica las actividades mas 
importantes que tiene encomendadas el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

El Instituto para poder llevar a cabo las prestaciones, beneficios y servicios que 
Presta necesariamente requiere de fondos, de fos cuales nos habla el articulo 253 
el cual nos dice: 

3.7 Recursos del Instituto. 

Los recursos del Instituto se constituyen por: 

1.- Las cuotas a cargo de los patrones, trabajadores y demas sujetos que sefiala la 
Ley, asi como Ja contribucién del estado; 

2.- Los intereses, alquileres, rentas, rendimientos utilidades y frutos de cualquier 
clase, que produzcan sus bienes; 
3.- Las donaciones herencias, legados, subsidios y adjudicaciones que se hagan a 
su favor; y 

4.- Cualesquiera otros ingresos que sefales las leyes y reglamentos. 

Ademas de estos recursos que sefiala la Ley del Seguro Social, e! Instituto puede 
percibir otros ingresos de acuerdo a !o establecido en ta Ley Federal del trabajo en 
su articulo 380, el cual a la letra dice: 

Art. 380 LFT En caso de disolucion det sindicato, el activo se aplicara en la forma 
que determinen sus estatutos. A falta de disposicion expresa, pasara a la 
Federacién o Confederacién a que pertenezca y si no existen, al Instituto Mexicano 
del Seguro Social. 

Esta ultima forma de allegarse de recursos es muy remota, pero no por ello 
podemos dejar de mencionaria. 
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4.1 SALARIO BASE DE COTIZACION AL IMSS. 

Antes que nada debemos empezar por definir to que es el salario y el Articulo 82 
de la Ley Federal del Trabajo nos da la definicién Juridica de Salario y dice: 

Salario es la retribucién que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo. 

Es importante sefialar que el salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado 
como minimo de acuerdo con las disposiciones de ley. 
El salario ha sido tomado por varias disciplinas juridicas, moldeando cada una su 
conceptos, alejandose det concepto originario taboral, de tal manera que podemos 
encontrarlo en los siguientes articulos segun la disciptina: 
Salario en materia de |.S.R.: Art. 78 LISR. 
Salario en materia de INFONAVIT: Art. 143 LFT. 
Salario en materia laboral ; Art. 84 LFT. 
Salario en materia del Seguro Social: Art. 27 NLSS. 

Para fines del presente trabajo este ultimo es el que nos interesa y a la letra dice: 

Articulo 27 NLSS. para efectos de esta ley, ef salario base de cotizacién se 
integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, y las gratificaciones, 
percepciones, _alimentacién, habitacién, primas, comisiones, prestaciones en 
especie y cualquier otra cantidad y prestacién que se entregue al trabajador por sus 
servicios. 

para efectos de la L.F.T. en su articulo 84 el salario se integra de la misma 
manera 0 con los mismos conceptos que lo integra la Ley del Seguro Social en su 
articulo 27. 

Los recursos que requiere el sistema del Seguro Social se obtienen a través de 
cuotas. 

Las cuotas se calculan tomando como base et salario. 

| Fijos: Salarios previamente conocidos. 

Tipos de < Variables: Salario desconocidos (Destajo, Comisiones). 
Safarios 

Mixto: Salarios fijos y percepciones variables. 

Elementos Integrantes del Salario Base de Cotizacién.  



  

- Pagos hechos en efectivo por cuota diaria. 
- gratificaciones 
- Percepciones 
- Alimentacién 
- Habitacién 
- Primas 
- Comisiones 
- Prestaciones en Especies 
- Despensa el excedente del 40% sobre el salario minimo 

Elementos no Integrantes del Salario Base de Cotizacion. 
+ Instrumentos de trabajo 
- Ahorro 
- Cantidades destinadas para fines sociales de caracter sindical 
- Aportaciones adicionales 
- Aportaciones al INFONAVIT 
- Participacién de Utilidades 
~ Alimentaci6n y habitacién onerosa 
- Despensa 
- Premios de asistencia y puntualidad 
- Cantidades aportadas para fines sociales 
- Reemboiso de gastos 
- Viaticos 

Limites del Salario Base de Cotizacién. 

El articulo 28 establece un limite para el pago de cuotas, ef cual sera de veinticinco 
veces el salario minimo general vigente en el Distrito Federal, en todos los ramos 
del seguro social, este sera considerado como limite superior y como limite inferior 
el salario minimo general del area geografica respectivamente. 

Este articulo entrara en vigor en el afio 2007, en lo referente al seguro de invalidez 
y vida, asi como cesantia en edad avanzada y vejez. 

Para los ramos de Riego de Trabajo; Enfermedad y Maternidad; Retiro; 
Guarderias y Prestaciones Sociales, 25 salarios minimos generales . 

Quedando de Ia siguiente manera: 

Limite superior: 25 veces SMGDF. 
Limite inferior: 1 vez SMG Area Geografica. 
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Articulo 250. Transitorio: Limite superior de Seguro de Invalidez y Vida, Cesantia 
en Edad Avanzada y Vejez, va ir aumentando gradualmente segun la siguiente 
tabla: 

ANO VECES DE SALARIO 
MINIMO GENERAL 0.F. 

Julio 97 a Junio 98 1997 15 
dulio 98 a Junio 99 1998 16 
Julio 99 a Junio 00 1999 17 
Julio 00 a Junio 01 2000 18 
Julio 01 a Junio 02 2001 19 
Julio 02 a Junio 03 2002 20 
Julio 03 a Junio 04 2003 21 
Julio 04 a Junio 05 = 2004 22 
Julio 05 a Junio 06 = 2005 23 
Julio 06 a Junio 07 2006 24 
Julio 07 2007 25 

Nota: Estos limites seran aplicados a el seguro de Retiro e INFONAVIT. 

Es decir que para Julio de este afio de 1999 el limite sera de 17 veces el salario 
minimo general del Distrito Federal, en el 2000 18 veces, en el 2001 19 veces y asi 
sucesivamente hasta llegar a 25 veces que sera en el afio 2007 que es cuando 
entra en vigor el articulo 28 antes mencionado. 

Determinacioén de la Forma de Cotizar y Periodos que Abarcan las 
Cuotas. 

Articulo 29. Para determinar la forma de cotizar se aplican las siguientes reglas : 

1. El mes natural sera el periodo de pago de cuotas. 

2. Para fijar el salario diario en caso de que se pague por semana, quincena o 
mes, se dividiraé la remuneraciOn correspondiente entre siete, quince o treinta 
respectivamente. Andlogo procedimiento sera empieado cuando e! salario se fije 
por periodos distintos a los sefialados; y 

3. Si por la naturaleza o peculiaridad de las labores el salario no se estipula por 
semana o por mes sino por dias trabajados y comprende menos de los dias de los 
de una semana o el asegurado labora por jornadas reducidas y su salario se 
determine por unidad de tiempo, en ningun caso se recibiran cuotas con base en un 
salario inferior al minimo. 
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+ Articulo 6o. transitorio. : continuan cotizando con menos del minimo tos que ya fo hacen, mientras dure la retacién laboral que origine ese pago. De terminarse esa felacion e iniciarse otra similar, aun cuando el salario fuere inferior al minimo, cotizara en los términos de esta ley. 

+ Es inconstitucional sobre salarios no reales. 

Determinacién del Salario Base de Cotizacion. 

El articulo 30 establece, que para determinar el salario base de cotizacién se 
estara a lo siguiente: 

1. Cuando ademas de fos elementos fijos del salario el trabajador percibiera tegularmente otras retribuciones periddicas de cuantia previamente conocida, éstas 
se sumaran a dichos elementos fijos; 

2. Si por la naturaleza del trabajo, el salario se integra con elementos variables 
que no pueden ser previamente conocidos, se sumaran los ingresos totales 
percibidos durante ef mes inmediato anterior y se dividiran entre el numero de dias 
de salario devengado. Si se trata de un trabajador de nuevo ingreso, se tomara el 
salario probable que te corresponda en dicho periodo, y 

3. En los casos en que el salario de un trabajador se integre con elementos fijos y 
variables, se consideraré de caracter mixto, por lo que, para ios efectos de 
cotizacion, se sumaran los elementos fijos el promedio obtenido de los variables en 
términos de los que se establece en la fraccin anterior. 

Ejempio: 

Salario fijo: Se conoce predeterminadamente. A ios elementos fiios se 
suman retribuciones periddicas de cuantia previamente conocida. 

Aguinaldo: 15 dias Prima vacacional: 1.5 
dias 

16.5 /365=0.0452 X 100 = 4.52 % 

 



  

Ausencias de Trabajadores. 

Articulo 31. Cuando por ausencias del trabajador a sus labores no se paguen 
salarios pero subsista la relacion laboral, la cotizacion mensual se ajustara a las 
siguientes reglas: 

1. Si las ausencias del trabajador son por periodos menores de 15 dias 
consecutivos o interrumpidos, se cotizara y pagara por dichos periodos 
Unicamente en el seguro de Enfermedad y Matemidad. En estos casos los patrones 
deberan presentar la aclaracién correspondiente, indicando que se trata de cuotas 
omitidas por ausentismo y comprobaran la falta de pago de salarios respectivos, 
mediante la exhibicion de tas listas de raya o de las néminas correspondientes. 
Para este efecto el numero de dias de cada mes se obtendra restando de et total 
de dias que contenga el periodo de cuotas de que se trate, el numero de ausencias 
sin pago de salario correspondiente al mismo periodo. 

Si las ausencias del trabajador son por periodos de quince dias consecutivos o 
Mmayores, et patron quedara liberado del pago de fas cuotas obrero patronales, 
siempre y cuando presente al instituto el aviso de baja del trabajador, en tanto no 
presente dicho aviso subsistira la obligacién de cubrir las cuotas; sin embargo si 
se comprueba que dicho trabajador fue inscrito por su otro patrén, el instituto 
devolvera al patrén omiso, a su solicitud, el importe de las cuotas obrero patronales 
pagadas en exceso, a partir de la fecha de la nueva alta. (Art. 37 ): 

2. Enos casos de Sas fracciones 2 y 3 del Articulo 30, se seguiran las mismas 
reglas de la fraccién anterior; 

3. En el caso de ausencias de trabajadores comprendidos en la fraccioén 3 del 
Articulo 29, cualquiera que sea la naturaleza del salario que perciban, el reglamento 
determinara lo procedente conforme ai criterio sustentado en las bases anteriores, y 

4. Tratandose de ausencias amparadas por incapacidades médicas expedidas por 
el Instituto no sera obligatorio cubrir las cuotas obrero patronales, excepto por lo 
que se refiere al ramo de retiro ( SAR ). 

Casos Especiales de Cotizacién. 

* Huelgas.- 

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 447 nos dice, que la huelga es causa 
legal de suspencién de los efectos de las relaciones de trabajo por todo el tiempo 
que dure. 
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+ Por lo que no hay obligacién de pago de cuotas si se notifica al IMSS. 
+ Si hay salarios caidos 0 convenios para pago de salarios, las cuotas se pagan 

sobre éstos. 

* Recomendaciones de ajuste salarias.- 

Si no son tomadas en cuenta por el patron, no hay obligacién de cotizar. 

* Ascensos Temporales: 

Se cotiza con base al nuevo salario y al regresar el trabajador al puesto debe 
cotizar normalmente. 

* Trabajadores que Presten Servicios a Varios Patrones (Art. 33).- 

Para el disfrute de las prestaciones en dinero, en caso de que el asegurado preste 
servicios a varios patrones se tomara en cuenta la suma de los salarios percibidos 
en los distintos empleos, cuando ésta sea menor del limite superior establecido en 
el articulo 28 ( el equivalente a 17 veces el S.M.G. para 1999 ) los patrones cubriran 
separadamente los aportes a que estén obligados con base en el salarios que cada 
uno de ellos pague al asegurado. 

Cuando ta suma de tos salarios que percibe un trabajador tlegue o sobrepase el 
limite superior establecido en el articulo 28 de esta Ley, a peticion de los patrones, 
éstos cubriran los aportes det salario maximo de cotizacion, pagando entre ellos la 
parte proporcional que resulte entre el salario que cubre individualmente y la suma 
total de los salarios que percibe el trabajador. 
Resumiendo: 

+ Los patrones cubren separadamente las cuotas si no rebase el 
limite superior. 

+ Si excede del limite superior: cubren proporcionalmente sobre total 
de salarios. 

Avisos de Modificacion de Satlario. 

Anticulo 34. Cuando encontrandose el asegurado al servicio de un mismo patron 
se modifique el salario estipulado, se estara a lo siguiente: 

1. En los casos previstos en la fraccién 1 del Articulo 30, el patron estara obtigado 
a presentar al Instituto los avisos de modificacién de salario diario base de 
cotizacién dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles:  



2. En los casos previstos en la fraccién 2 del Articuto 30, los patrones estaran 
obligados a comunicar al Instituto dentro de los primeros quince dias naturales at 
mes siguiente, las modificaciones del salario promedio obtenido en el mes anterior, 
y 

3. En los casos previstos en la fraccién 3 de Articulo 30, si se modifican los 
elementos fijos del salario, et patron debera presentar el aviso de modificacién 
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que cambie el salario. Si al 
concluir el mes respectivo hubo modificacién de los elementos variables que se 
integran al salario, el patrén presentara al instituto el aviso de modificacion dentro 
de los quince dias naturales del mes inmediato siguiente. 

El salario diario se determinara, dividiendo el importe total de los ingresos 
variables obtenidos en el mes anterior entre el numero de dias de salarios 
devengados y sumando su resultado a los elementos fijos del salario diario. 

En todos los casos previstos en este articulo, si ta modificacién se origina por 
revision del contrato colectivo, se comunicara al Instituto dentro de los treinta dias 
naturales siguientes a su otorgamiento. 

Resumiendo: 

Salarios fijos: 5 dias habiles. 
Salarios variables: 15 dias naturales dei mes siguiente. 
Salarios mixtos: ambas reglas. 
Modificaciones del contrato colectivo: 30 dias naturales siguientes a su 

otorgamiento. 

Et momento en el cuat surten efecto las modificaciones al salario base de cotizacién 
surten efecto a partir de fa fecha en que ocurrié el cambid, tanto para la cotizacion 
como para las prestaciones en dinero. 

4.2 LAS CUOTAS DEL SEGURO SOCIAL. 

Como ya se habia mencionado, los recursos que requiere el sistema del Seguro 
Social se obtienen a través de cuotas. Y antes de seguir adelante definiremos daré 
el concepto de cuotas. 

Concepto de Cuotas. 

Cantidades calculadas sobre el salario base de cotizaci6n, que periédicamente 
deben pagarse para que puedan cumplirse con las finalidades del Seguro Social. 
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Patron 
Las cuotas se integran en forma Tripartita Trabajador 

Gobierno 

La naturaleza segun jurisprudencia de las cuotas ya se menciono antes en el punto 
3.3 donde hablamos del seguro social y su aspecto fiscal, pero considero 
conveniente mencionar como ha ido cambiando segtn la época. De tal manera que 
se considera como: 

~ De 1943 a 1970: Derecho. 
- De 1970 a 1972: Contribuciones especiales. 
- De 1972 a 1995: Prestaciones parafiscales. 

A partir de 1995: Contribuciones. 

Ademas de que desde 1981 el Codigo Fiscal de la Federacién las design 
Contribuciones, ya que se rigen por principios de equidad, proporcionalidad, 
legalidad y destino al gasto publico. 

Y deben cumplir con tos elementos esenciales de contribuciones que son: sujeto, 
objeto, base gravable y tasa o tarifa. ( Art. 9 L.S.S.). 

Cuotas Por Trabajadores de Salario Minimo. 

Como ya se menciono en las obligaciones de los patrones, corresponde al patrén 
pagar integramente la cuota sefialada para los trabajadores, en los casos en que 
éstos perciban como cuota diaria el salario minimo. segun (Art. 36 ). 
Es importante sefialar que este punto en la Unica excepcion al principio de 
aportacién tripartita, ya que en este caso el trabajador no hace ninguna aportacién 
solo el patron y el gobierno. 
Este articulo es valido para salario minimo general y profesional. 

El Patron Como Retenedor de la Cuota Obrera. 

Como ya se menciono en las obligaciones de los patrones, el patrén es retenedor. 
Articulo 38. El patron al efectuar al pago de salario a sus trabajadores, debera 
retener las cuotas que a éstos les corresponde cubrir. 

Y el Art. 26 C.F.F.; nos dice que son responsable solidario con los contribuyentes: 
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fraccion | : LOs retenedores y las personas a quienes las ‘eyes impongan ta 
obligacidn de recaudar contribuciones a cargo de los contribuyentes, hasta por el 
monto de dicha contribucién. 

Las contribuciones se causan conforme se realizan las situaciones juridicas o de 
hecho, previstas en las leyes fiscales vigentes durante el lapso en que ocurran. 

En el caso de contribuciones que se deban pagar mediante retencién, aun cuando 
quien deba efectuaria no retenga o no haga pago de la contraprestacion relativa, el 
retenedor estara obligado a enterar una cantidad equivalente a la que debié haber 
retenido. (Art. 6 C.F.F. 70 parrafo.). 
Lo cual quiere decir que el patron es obligado solidario y aunque no retenga, debe 
enterar las cuotas. 

Si no se retiene oportunamente, solo se pueden descontar 4 cotizaciones 
semanales. Quedando el resto a su cargo. 

Lo anterior tiene su fundamento en el Art. 517 fracc. ide L.F.T. el cual nos habla de 
la prescripcién y dice: prescriben en un mes: 
1- Las acciones de los patrones para despedir a los trabajadores, para disciplinar 
sus faltas y para efectuar descuentos en sus salarios. 

Dias de Pago de las Cuotas. 

Articulo 39. El pago de tas cuotas obrero patronales sera por mensualidades 
vencidas a mas tardar los dias 17 del mes inmediato siguiente. 
A excepcion de las cuotas de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, que 
continuara realizandose en forma bimestral, hasta en tanto no se homologuen los 
periodos de pago de las leyes del ISSSTE e INFONAVIT. (Articulo 27 Transitorio). 

Incumplimiento en el Pago de Cuotas. 

El Instituto tiene 1a atribucién de determinar ta existencia, contenido y alcance de las 
obligaciones incumplidas por los patrones y demas sujetos obligados en los 
términos de esta ley y demas disposiciones relativas, aplicando en su caso, los 
datos con los que cuente, en funcién del ultimo mes cubierto o con apoyo en fos 
hechos que conozca con motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién de 
que goza como autoridad o bien a través de los expedientes o documentos 
proporcionados por otras autoridades fiscales. 

Los capitales constitutivos tienen el caracter de definitivos al momento de 
notificarse y deben pagarse al Instituto dentro de los quince dias habiles siguientes. 
De no pagarse al articulo 40 de la Ley del |.M.S.S. nos dice al respecto: 
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Articulo 40. Cuando no se enteren tas cuotas o los capitales constitutivos dentro 
del plazo establecido en fas disposiciones respectivas, el patron cubrira a partir de 

la fecha en que tos créditos se hicieran exigibles, la actualizacién y los recargos 
correspondientes en los términos det Cédigo Fiscal! de ia Federacion, sin prejuicio 
de las sanciones que procedan. 

Estos recargos y esta actualizacién se haran de acuerdo al Articulo 21 de Cédigo 
antes citado el cual dice: 

Cuando no se cubran las contribuciones en la fecha o dentro del piazo fijado por las 
disposiciones fiscales, el monto de las mismas se actualizara desde el mes en que 
se debid hacerse el pago y hasta que ef mismo se efecttie, ademas deberan 
Pagarse recargos en concepto de indemnizacién at fisco federat por la falta de Pago 
oportuno. Dichos recargos se calcularan aplicando el monto de las contribuciones 
actualizadas por el periodo a que se refiere este parrafo, la tasa que resulte de 
sumar las aplicaciones en cada afio para cada uno de los meses transcurridos en el 
periodo de actuatizacién de la contribucién de que se trate 

En caso de que el patrén o sujeto obiigado no cubra oportunamente el importe de 
las cuotas obrero patronales o lo haga en forma incorrecta, el Instituto podra 
determinarias y fijarlas en cantidad liquida, con base a los datos con que cuente o 
con apoyo en los hechos que conozca con motivo del ejercicio de las facultades de 
comprobacién de que goza como autoridad fiscal, o bien a través de los 
expedientes o documentos proporcionados por otras autoridades fiscales. 

EI Instituto a solicitud de los patrones podra conceder prérroga para el pago de 
los créditos derivados de cuotas, actualizacién, capitales constitutivos y recargos. 
Durante el plazo concedido se causaran recargos sobre el saldo insoluto 
actualizado en los términos que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion. 

no hay que olvidar que la prérroga para el pago de cuotas tiene su fundamento en 
el Articulo 66 det C.F.F. el cual dice: 

Las autoridades fiscales, a peticién de los contribuyentes, podran autorizar el pago 
a plazos, ya sea diferido o en parcialidades, de las contribuciones omitidas y de sus 
accesorios sin que dicho plazo exceda de treinta y seis meses. Las contribuciones 
omitidas y sus accesorios se actualizaran a partir de los meses en que se debieron 
haber pagado hasta aquel en e! que se conceda la autorizacion. cada parcialidad se 
actualizara desde ésta ultima fechas hasta el mes en que cada mensualidad se 
pague. Durante el plazo concedido se causaran recargos sobre el saldo insoluto, 
incluyendo accesorios, actualizado, a la tasa que mediante Ley fije anualmente el 
Congreso de la Union Dicho saldo se actualizara desde la fecha de autorizacion de! 
Pago en parcialidades hasta el mes en que se calculan los recargos. 
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Para los seguros de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, esta prérroga 
también causara los accesorios a que se refiere al parrafo anterior, depositandose 
fos recargos en ta cuenta individual del trabajador. De todas las prorrogas que 
involucren cuotas del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, ei 
Instituto debera informar al ta Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el 
Retiro. Sin prejuicio de lo anterior jos patrones deberaén proporcionar copia de las 
prérrogas que involucren cuotas de seguro de retiro, cesantia en edad avanzada, y 
vejez, a la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como a las 
entidades financieras que mediante reglas generales determine la misma comisién. 

4.3 RAMAS DEL SEGURO SOCIAL. 

4.3.1 RIESGOS DE TRABAJO. 

Protege al trabajador de los riesgos que conlleva realizar su actividad laboral 
brindandole las prestaciones en especie y en dinero que establece la ley. Dentro de 
las primeras, ofrece mejores condiciones en ef otorgamiento de una pension al 
asegurado cuando le dictaminen una incapacidad permanente, asi como la debida 
protecci6n a los beneficiarios en caso de muerte del asegurado 0 pensionado por 
riesgo de trabajo. 

Asimismo, estimula fa modernizacién de las empresas al reconocer su esfuerzo en 
cuanto a prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo. 

En que consiste el Seguro de Riesgo de trabajo. 

Este seguro protege al trabajador contra los accidentes y enfermedades a los que 
esta expuesto en ejercicio o con motivo del trabajo, brindandole la atencién médica 
necesaria, la proteccién mediante el pago de un subsidio mientras esté inhabilitado 
para el trabajo y el pago de una pension para él cuando quede incapacitado total o 
parcialmente o para los beneficiarios en caso de fallecimiento del asegurado o 
pensionado por riesgos de trabajo. 

Protege al asegurado en caso de accidentes por riesgos de trabajo cualquiera que 
sea e! lugar y ef tiempo en el que dicho trabajo se preste, por enfermedad de 
trabajo que es el estado patoldgico que se deriva de la accién continua de una 
causa que tenga su origen 0 motivo en el trabajo, asi como por los accidentes que 
pudiera sufrir al tasladarse directamente de su domicilio al lugar de trabajo y 
viceversa. 

EI Instituto Mexicano de! Seguro Social tiene el compromiso de fomentar la 
seguridad de los trabajadores, favoreciendo la productividad de tas empresas y su 
inversion para superar los retos que hoy enfrenta nuestra sociedad y economia.



  

Para alcanzar estos objetivos, se ha establecido una nueva estructura de cuotas en 
el ramo de Riesgos de Trabajo del Seguro Social, mas equitativa para las empresas 
y que responda a las necesidades actuates de nuestro pais. 

beneficios que obtienen los patrones que aportan en este seguro. 

Estimula la modemizacién de las empresas al reconocer su esfuerzo en cuanto a 
Prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo. 
Termina con la injusticia que se presenta en la actualidad cuando empresas que 
han invertido en la disminuci6n de su siniestralidad pagan practicamente las 
mismas cuotas que aquellas de la misma rama de actividad industrial que no lo han 
hecho. 
Ademas, el patran queda relevado en términos de la ley del cumplimiento de tas 
obligaciones que son responsabilidad por esta clase de riesgos establece la Ley 
Federal de Trabajo. 

Consecuencias de los Riesgos de Trabajo. 

Los Riesgos de Trabajo pueden producir diferentes tipos de incapacidades. 

Incapacidad Temporal: pérdida de facultades por un tiempo. 

Incapacidad permanente parcial: disminucion de facultades para trabajar. 

Incapacidad permanente total: imposibilidad para desempefar cualquier 
trabajo. 

Muerte. 

Las consecuencias posteriores de los riesgos se consideran para determinar el 
grado de incapacidad. 

Régimen Financiero. 

En lo que respecta al régimen financiero tenemos que ias prestaciones del seguro 
de riesgos de trabajo, inclusive los capitales constitutivos de las rentas liquidas al fin 
de afio y los gastos administrativos, seran cubiertos integramente por las cuotas 
que para este efecto aporten los patrones y demas sujetos obligados. 

Dichas cuotas que por el seguro de riesgos de trabajo deban pagar {os patrones, 
se deterrninaran en relacién con la cuantia del salario base de cotizacion, y con tos 
riesgos inherentes a la actividad de la negociacién de que se trate, en los términos 
que establezca el regiamento relativo. 
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Existen dos clases 1).- Cuotas Por riesgos: a cargo exclusivamente del patron. en base a salarios y riesgos. 

y 2).- Para empresas que se inscriban por 1a vez al IMSS o cambien de actividades: 

En este caso segun el Articulo 73. Al inscribirse por primera vez en el instituto 0 al 
cambiar de actividad, las empresas cubriran la prima media de la clase que 
conforme al Reglamento les corresponda, de acuerdo a la tabla siguiente: 

  

Prima media En por cientos 
Clase | riesgos ordinarios de vida 0.54355 % 
Clase tl riesgo bajo 1.13065 % 
Clase lil tiesgo medio 2.59840 % 
Clase tv riesgo alto 4.65325 % 
Clase V riesgo maximo 7.58875 %       

las cuotas de aportacién para este seguro seran jas siguientes: 

cuota patronal: 1.050 % 
cuota obrera: 0.375 % 
cuota estatal: _0075 % 

Total: 1.500 % 

Capitales Constitutivos. 

Concepto: Es el pago que un patrén debe hacer al IMSS de todas o parte de las 
prestaciones que éste otorgue por trabajadores no asegurados total o parcialmente 
al momento de ocurrir 1a contingencia que da origen a las prestaciones, debiendo 
tales trabajadores estar asegurados en ese momento. 

De 1994 a la fecha son contribuciones y tienen caracter de fiscal (Art. 287). 

Casos en que Proceden los Capitales Constitutivos. 

- Por no inscripcién de trabajadores ( Art. 77). 
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El patron que estando obligado a asegurar a sus trabajadores contra riesgo de 
trabajo no lo hiciera, debera enterar al instituto, en caso de que ocurra el siniestro, 
los capitaies constitutivos de las prestaciones en dinero y en especie, de 

conformidad con !o dispuesto en la presente Ley, sin perjuicio de que e! instituto 
otorgue desde luego las prestaciones a que haya lugar. 

La misma regla se observara cuando el patron asegure a sus trabajadores en 
forma tal, que se disminuyen las prestaciones a que los trabajadores asegurados o 
sus beneficiarios tuvieran derecho, limitandose los capitales constitutivos en este 
caso, a fa suma necesaria para acompletar las prestaciones correspondientes 
sefialadas en la ley. 

Los avisos de ingreso o de alta de los trabajadores asegurados y los de 
modificaciones de su salario, entregados al instituto después de ocurrido el 
siniestro, en ningun caso liberaran al patron de la obligacion de pagar los capitales 
constitutivos aun cuando los hubiese presentado dentro de los plazos que sefialan 
los articulos 15 fraccién | y 34 fracciones | a It de este ordenamiento legal. 

El Instituto determinara el monto de los capitales constitutivos y los hara efectivos, 
en la forma y términos previstos en esta Ley y sus reglamentos. 

- Por entregar avisos de alta o modificacién de salario después de ocurrido el 
siesgo ( Art. 77 ). 

- Por asegurar a los trabajadores con un salario inferior a lo que realmente 
perciben ( Art. 54 ). 

Si el patron hubiera manifestado un salario inferior al real el Instituto pagara al 
asegurado el subsidio o la pension a que se refiere este capitulo, de acuerdo con el 
salario en el que estuviese inscrito, sin perjuicio de que, al comprobarse su salario 
real, el Instituto le cubra con base en éste la pension o et subsidio. 

En estos casos, el patron debera pagar los capitales constitutivos que respondan a 
las diferencias que resulten incluyendo el 5 % por gastos de administracién sobre el 
importe de dicho capital, como parte integrante del mismo. 
Es decir se pagara el capital sobre ja diferencia entre prestaciones calculadas 
sobre su salario real y el salario base de cotizacién. 
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Presentando después de 5 dias: procede C.C. 

Aviso de ingreso 
© alta después de} 
riesgo. 

dentro de los 
5 dias 

Aviso de modificacion 
de salario fijo después 
del riesgo. 

  

Razones atendibles: evitar fraudes 
y aseguramientos posteriores. La 
cuota debia cobrarse desde el 
aseguramiento. Para cobro de cuotas 
el aviso si surte efectos retroactivos : 
Para asegurar no: es inconstitucional. 

Presentado después de 5 dias: 
procede un C.C. sobre la 
diferencia. 

+ Si nose presenta el 

aviso pero se cotiza 
bien: no hay C.C. 

Dentro de to 5 dias: sdlo sila 
modificacién acontecié con 
anterioridad al riesgo, no con 
posterioridad at riesgo ( aunque 
sea retroactiva ). Igual si se 
aumenta el salario por decreto 
posterior al riesgo con efectos 
retroactivos. 

Presentado después de 15 dias: procede un C.C. 
sobre la diferencia. 

Aviso de modificacién 

de salario variable 
después del riesgo. 

Dentro del plazo de 15 dias: las modificaciones 
de salario variable necesariamente tienen que 
presentarse con posterioridad al mes en que 
sucede el riesgo. Es inadmisible. 
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Avisos de modificacién 
de salario mixto después 
del riesgo. Le son aplicables las reglas anteriores. 

Casos en los que no Proceden los capitales constitutivos.: tratandose de accidentes 
Producidos intencionalmente por el patron. 

4.3.2 ENFERMEDAD Y MATERNIDAD. 

Contingencias Protegidas. 

Cubre dos contingencias distintas: 

1.- Enfermedades no profesionales. 

2.- Maternidad. 

Enfermedades No Profesionales. 

Cubre todas lesion organica o perturbacién funcional o todo estado patoldgico 
derivado de cualquier causa, salvo que tenga su origen o motivo en el trabajo . Son 
accidentes o enfermedades no profesionales. 

Fecha de inicio ( Articulo 85 ). 
Para efectos de este seguro se tendra como fecha de iniciacién de la enfermedad, 
aquella en e! que el Instituto certifique ef padecimiento. 

La enfermedad debe acreditarse con incapacidad de! IMSS ( si no son faltas 
injustificadas ). 

Matemidad. 

Cubre el embarazo, alumbramiento y puerperio (Art. 94 }. 

En caso de maternidad, el Instituto otorgara a ta asegurada durante el embarazo, el 
alumbramiento y el puerperio, las prestaciones siguientes: 

1. Asistencia obstétrica; 

2. Ayuda en especie por seis meses para lactancia, y 
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3. Una canastilla al nacer el hijo, cuyo importe sera sefialado por el consejo 
técnico. 

Fecha de inicio (Art. 85 ). 
El disfrute de las prestaciones de maternidad se iniciara a partir del dia en que el 
Instituto certifique ef estado de embarazo. La certificacién sefalara Ja fecha 
probable del parto, la que servira de base para el cémputo de los cuarenta y dos 
dias anteriores a aquél, para los efectos del disfrute del subsidio que, en su caso, 
se otorgue en los términas de esta Ley. 

Prestaciones que Comprende 

Prestaciones en especie en enfermedades no profesionales. 

Prestaciones en dinero en maternidad 
4
\
—
 

Articulio 105. Los recursos necesarios para cubrir las prestaciones en dinero, las 
Prestaciones en especie y los gastos administrativos del seguro de enfermedades y 
matemidad, se obtendran de las cuotas que estan obligados a cubrir los patrones y 
los trabajadores y demas sujetos y de la contribucién que corresponda al Estado. 

Articulo 106. Las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y 
maternidad, se financiaran en ta forma siguiente: 

1. Por cada asegurado se pagara mensualmente una cuota diaria patronal 
equivalente al trece punto nueve por ciento de un salario minimo general diario para 
el Distrito Federal; 

2. Para tos asegurados cuyo salario base de cotizacién sea mayor a tres veces el 
salario minimo general diario para el Distrito Federal; se cubrira ademas de la cuota 
establecida en la fraccién anterior, una cuota adicional patronal equivalente al seis 
Por ciento y otra adicional y otra adicional obrera del dos por ciento, de la cantidad 
que resulte de fa diferencia entre el salario base de cotizacion y tres veces el salario 
minimo citado, y 

3. El Gobierno Federal cubrira mensualmente una cuota diaria por cada 
asegurado, equivalente a trece puntos nueve por ciento de un salario  minimo 
general para el Distrito Federal, a la fecha de entrada en vigor de esta Ley, la 
cantidad inicial que resulte se actualizara trimestralmente de acuerdo a la variacion 
del indice Nacional de Precios al Consumidor. 

Régimen Financiero. 
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Recursos para financiar el Pago de prestaciones en especie ( Arts. 105, 106 y 19 
transitorio ). 

CUOTAS PATRONALES 

Periodo Cuota Cuota 
Base Adicional 

Julio 1997 13.90 % 6.00 % 
Julio 1998 14.55 % 5.51% 
Julio 1999 15.20 % 5.02 % 
Julio 2000 15.85 % 4.53 % 
Julio 2001 16.50 % 4.04 % 
Julio 2002 17.15% 3.55 % 
Julio 2003 17.80 % 3.06 % 
Julio 2004 18.45 % 2.57 % 
Julio 2005 19.10% 2.08 % 
Julio 2006 19.75% 1.59 % 
Julio 2007 20.40 % 1.10 % 
Julio 2008 20.40 % 1.10% 

Aclaraciones: 

Cuota Base: 
- Se paga por todos los asegurados { sin importar su salario base de cotizacion ). 
- Es sobre ef SMGDF, sin importar area geografica donde labora el trabajador. 
~ Originalmente es de 13.9 %. Se incrementa 0.65 % desde el 1/Jul./98 

terminando el uitimo incremento el 
1/Jul./2007, 

- Se actualiza conforme se incrementa el salario minimo. 

Cuota Adicional: 
- Se paga sdlo por asegurados cuyo SBC es mayor a 3 veces el SMGDDF. 
- Se paga sobre la diferencia entre SBC y 3 veces el SMGDDF 
- Originalmente es de 6.00 % . Se reduce 0.49 % desde el 1/Jul./98 terminando 

el Ultimo decremento ef 1/Jul./2007. 
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CUOTAS OBRERAS 

Periodo Cuota 

Adicional 

Jul 1997 2.00 % 
Jul 1998 1.84% 
Jul 1999 1.68 % 
Jul 2000 1.52 % 
Jul 2001 1.36 % 
Jul 2002 1.20 % 
Jul 2003 1.04 % 
Jul 2004 0.88 % 
Jul 2005 0.72 % 
Jul 2006 0.56 % 
Jul 2007 0.40 % 
Jul 2008 0.40 % 

Aclaraciones: 

- Trabajadores que perciban hasta 3 veces el SMGDF no pagan ni cuota base ni 
cuota adicional. 

- Trabajadores que perciban mas de 3 veces el SMGDF no pagan cuota base 
Pero si cuota adicionat. 

- La cuota adicional originalmente es de 2.00 % y se paga sobre la diferencia 
entre SBC y 3 veces el 

SMGDF. 
- Se reduce 0.16 % en julio de cada aio, desde el 1ijul./98 terminando el ultimo 

decremento e} 1/jul./2007. 
- Tomando en cuenta que las cuotas forman un fondo comin, la cuota adiciona! 

es elemento redistributivo de fa riqueza. 

Cuota Estatal: 

- Se paga por todos los asegurados, sin importar el monto de su salario. 
- Esde 13.90 % sobre SMGDF al 1/ene./97. 
- Se actualiza trimestralmente conforme al INPC ( Art. 17-A CFF ). El cual dice: 

Et monto de las contribuciones o de las devoluciones a cargo del fisco federal 
Se actualizara por el transcurso del tiempo y con motivo de los cambios de precios 
en el pais, para lo cual se aplicara el factor de actualizacion a las cantidades que 
se deban actualizar. Dicho factor se obtendra dividiendo el indice Nacional de 
Precios al Consumidor del mes anterior al mas reciente del periodo entre el citado 
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indice correspondiente ai mes anterior al mas antiguo de dicho periodo. Las 
contribuciones no se actualizaran por fracciones de mes. 

- Nose ve afectado por movimientos salariales sino por inflacion. 
- Se paga mensualmente en base a 1/12 de estimacién anuat ajustandose en 

‘enero. 

Recursos para financiar ef pago de prestaciones en dinero. { Art. 107). 

Cuota Patronal: 0.70 % 
Cuota Obrero: 0.25 % 
Cuota Estatal: 0.05 % 

otal: 4.00 % 

Articulo 107. Las prestaciones en dinero del seguro de enfermedades y 
maternidad se financiaran con una cuota del uno por ciento sobre el salario base 
de cotizacion, que se pagara de la forma siguiente: 

1. A los patrones tes correspondera pagar el setenta por ciento de dicha cuota; 

2. Allos trabajadores les correspondera pagar el veinticinco por ciento de la 
misma, y 

3. Al Gobierno Federal Je correspondera pagar el cinco por ciento restante. 

Capitales Constitutivos. 

Casos en que proceden: 

- Cuando no se inscribié al iMSS al trabajador. Hipotesis: 
+ Que de plano no se inscribié al trabajador. 
+ Que si se inscribié al trabajador pero después de 5 dias y la contingencia 

sucede antes ( No procede si et trabajador fue inscrito dentro de! ptazo de 5 dias: 
no lo establece ast la NLSS, a diferencia de lo que sucede respecto del Seguro de 
R.T. ). 

- Cuando no se presentaron dentro del plazo los avisos de modificacion de 
salario. 

+No procede el C.C. si los avisos se presentaron en tiempo. 
+Tampoco procede si a pesar de la falta de aviso, se cotiza correctamente por 

el trabajador. 

 



- Si un trabajador no asegurado total o parcialmente llega a un convenio con el 
patron, el IMSS no puede intervenir. 

- Conceptos que integran el C.C. (Art. 88 ): Son los mismos que para el Seguro 
de R.T. excepto servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento, aparatos de 
protesis y ortopedia y gastos de traslado del trabajador accidentado. 

- EIC.C. es deducible de tas cuotas omitidas hasta la fecha de a contingencia. 

4.3.3, INVALIDEZ Y VIDA. 

Protege de los riesgos no laborales a los que esta expuesta una persona durante 
su vida de trabajo activa: Accidentes o enfermedades no profesionales que le 
impiden desempefiar su labor de tal manera que le permita contar con un ingreso 
similar al que tenia con anterioridad y, por otra parte, la debida proteccién a sus 
familiares en caso de muerte del asegurado 0 del pensionado por invalidez. 

En qué consiste el Seguro de Invalidez y vida. 

Este nuevo seguro se refiere a la proteccién del trabajador ante la presencia de 
situaciones contingentes durante su trayectoria laboral activa que provoquen la 
pérdida de facultades para trabajar o la muerte, que no se deriven de un riesgo de 
trabajo, tales como: 

Accidentes o enfermedades na profesionales, que te impidan al trabajador 
continuar desempefiando su labor. 
. Proteccion a sus beneficiarios en caso de que fallezca et asegurado o pensionado 
por invalidez. 

Contingencia Protegida: 

Art. 119. Para los efectos de esta Ley existen invalidez cuando el asegurado se 
halle imposibilitado para, procurarse, mediante un trabajo igual, una remuneracién 
superior al 50 % de su remuneracion habitual percibida durante el ultimo afio de 
trabajo y que esa imposibilidad derive de una enfermedad o accidente no 
profesionales 

La deciaracion de invalidez debera ser realizada por el Instituto Mexicano del 
Seguro Social. 
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Cubre la perdida importante de ingresos que se deriven de un accidente o enfermedad no profesionales. 

Efementos que integran el Estado de Invalidez: 

- Disminucién en salud o integridad. No se exige un determinado porcentaje. - Que se derive de accidente o enfermedad no profesionales. 
- Que el asegurado no pueda procurarse un trabajo igual o, si pudiéndoselo 

procurar no ¢s capaz de obtener mds 50 % de sus remuneracién habitual del ultimo 
afio. 

+ Procede la Invalidez si el trabajo es distinto. 
+ No procede fa invalidez si la remuneracién que percibe es mas 50 % 

excluyéndose remuneraciones extraordinarias percibidas el ultimo afio. 
- Que ia Invalidez sea declarada por el IMSS , con evidencia médica y 

socioecondémica. 

Invalidez en Materia Laborai: 

Art. 53-iV LFT. Causa de terminacion de la relacién la incapacidad fisica o mental 
9 la inhabilidad manifiesta del trabajador ( ya no puede desarrollar el mismo trabajo ). 

Art. 54 -IV LFT. Sila incapacidad proviene de riesgos no profesionales, el 
trabajador tendré derecho a que se le pague: 

- _Indemnizacion de y mes de salario y prima de antiguedad de 12 dias 
por afio laborado 6 

- Que se le proporcione otro empleo. 

La indemnizacién es acumulable al seguro de invalidez. 

El Seguro de Vida. 

Contingencia protegida. 

Es ta muerte del asegurado o del pensionado por Invalidez que no se halla 
producido como consecuencia de un riesgo de trabajo. 

Art. 53- II LFT. Son causas de terminacién de la relacion de trabajo. 
La muerte del trabajador es causa de terminacién de las relaciones de trabajo. 

Semanas de Espera. 
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- Requiere semanas de espera ( de cotizacion ). 
- Se Incluyen las amparadas por incapacidades. 

Art. 113. El otorgamiento de las prestaciones establecidas en este capitulo 
requiere dei cumplimiento de periodos de espera, medidos en semanas de cotizacién reconocidas por el instituto, segun se sefiala en las disposiciones 
refativas a cada uno de los riesgos amparados. 

Para los efectos de este articulo, se consideraran como semanas de cotizacién por 
lo que se refiere al seguro contenido en este capitulo fas que se encuentren 
amparadas por certificado de incapacidad medica para e! trabajo. 

Régimen Financiero. 

Articulo 146. Los recursos necesarios para financiar las prestaciones y los gastos 
administrativos del seguro de invalidez y vida, asi como la constitucién de las 
reservas técnicas, se obtendran de las cuotas que estan obligados a cubrir los 
patrones, los trabajadores y demas sujetos obligados, asi como la contribucién que 
corresponda al Estado. 

Articulo 147. A los patrones y a los trabajadores les corresponde cubrir, para el 
seguro de invatidez y vida et uno punto setenta y cinco por ciento y el cero punto 
seiscientos veinticinco por ciento sobre el salario base de cotizacidn, 
respectivamente. 

Articulo 148. En todos los casos en que no esté expresamente prevista por la ley o 
por convenio Ja cuantia de la contribucién det Estado para los seguros de invalidez 
y vida, sera igual al siete punto ciento cuarenta y tres por ciento del total de las 
cuotas patronales y la cubrira en fos términos del articulo 108 de esta ley. 

Articulo 108. Las aportaciones del Gobierno Federal seran cubiertas en pagos 
mensuales iguales, equivalentes a la doceava parte de ia estimacion que presente 
et instituto para et afio siguiente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el 
mes de julio de cada ejercicio. En el caso de que en un cuatrimestre la inflacion sea 
cuatro puntos porcentuales mayor o menor a la prevista en dichos calculos, se 
haran las compensaciones preliminares correspondientes antes de que termine el 
siguiente bimestre, realizandose los ajustes definitivos, en base a Ja inflacidn real 
anual, durante el mes de enero del aio siguiente. 

1.- Para financiar pensiones definitivas: cuotas del Seguro de Retiro Cesantia y 
Vejez y “suma asegurada “. 

 



2- Para financiar pensiones temporales, sumas aseguradas y gastos 
administrativos: cuota del Seguro de IV. 

Cuota Patronat: 1.750 % 
Cuota Obrera: 0.625 % 
Cuota Estatal: 0.125 % 

Total: 2.500 % 

Nota: Recordar aumento de tope de cotizacion de 15 a 25 veces ( Art. 250. 
transitorio ). Que a la letra dice: 

El articulo 28 de esta Ley entrara en vigor el 10 de enero del afio 2007, en lo 
relativo al seguro de Invalidez y Vida, asi como en los ramos de Cesantia en Edad 
Avanzada y Vejez. los demas ramos de aseguramiento tendran como limite superior 
desde el inicio de la vigencia de esta Ley el equivalente a 25 veces el salario 
minimo general que rija en el Distrito Federal. 

3.- Para financiar gastos médicos de pensionados: cuota especial ( Art. 25 ). 

Art. 25. En los casos previstos por el articulo 23, el Estado aportara !a contribucion 
que le corresponda en términos de esta Ley, independientemente de la que resulte 
a cargo dei patron por la valuacion actuarial de su contrato, pagando éste tanto su 
propia cuota como la parte de ta cuota obrera que le corresponda conforme a dicha 
valuacion . 
Para cubrir las prestaciones en especie de! Seguro de Enfermedades y maternidad 
de fos pensionados y sus beneficiarios en los Seguros de Riesgo de Trabajo, 
Invalidez y Vida, asi como retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, los 
patrones, los trabajadores y el estado aportaran una cuota de uno punto cinco por 

ciento sobre el salario base de cotizacién. De dicha cuota correspondera al Patron 
pagar el uno punto cero cinco por ciento, a los Trabajadores el cero punto 
trescientos setenta y cinco por ciento y al Estado en cera punto coro setenta y cinco 
por ciento. 

Cuota Patronal: 1.050 % 
Cuota Obrera: 0.375 % 
Cuota Estatal: 0.275 % 

Total: 1.500 % 

4.- Para financiar pension garantizada: con recursos del gobierno federal. 
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Capitales Constitutivos. 

Se cobrara capitales: 
- Por falta de inscripcién o de avisar salario real. 
- Esa solicitud del interesado ( a diferencia de Riesgo de trabajo ). 

. Se puede celebrar convenio con trabajador. 
- Es aplicable Art. 79 ( de Riesgo de Trabajo), en cuanto a su integracion. 

Art. 149. El patron es responsable de los dafio y perjuicios que se causaren al 
trabajador 0 a sus familiares derechohabientes cuando por falta de cumplimiento de 
la obligacién de incribirlo o de avisar su salario real o los cambios que sufriera éste, 
ho pudieran otorgarse las prestaciones consignadas en este capitulo 0 bien dichas 
prestaciones se vieran disminuidas en su cuantia. 

El Instituto, a solicitud del interesado, se subrogaré en sus derechos y le otorgara 
las prestaciones que le correspondan. en este caso, el patron esta obligado a 
enterar al instituto fos capitales constitutivos respectivos. 

Las disposiciones del articulo 79 de esta Ley y demas relativas para la integracion, 

determinacién y cobro de los capitales constitutivos son aplicables al Seguro de 
Invatidez y Vida. 

4.3.4 SEGURO DE RETIRO, CESANTIA EN EDAD AVANZADA Y VEJEZ. 

Busca preveer el futuro, a efecto de que un trabajador, al cumplir un proceso 
natural de su existencia como es la vejez tenga la certeza de vivir de manera digna 
y decorosa. de la misma manera este seguro considera las previsiones necesarias 
para dar proteccion al trabajador en caso de que quede cesante a partir de los 
sesenta afios. 

Ademas, mediante la contratacién de un seguro de sobrevivencia se prevé que el 
pensionado por Cesantia en Edad Avanzada o por Vejez en caso de muerte, 
proteja a sus beneficiarios. 

é Como funciona el Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y vejez 
del Seguro Social 7. 

Es el Seguro mediante el cual se busca otorgar pensiones mas dignas ya que 
Cuenta con un sistema transparente en el que el trabajador, al ser propietario de sus 
recursos de su cuenta individual para el retiro nunca pierde las aportaciones hechas 
por el mismo, asi como las que en su favor hagan el patron y el gobierno. 
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é Quienes tienen derecho a recibir los beneficios de este Seguro ? 

los asegurados que cumplan 65 afios de edad, los que cumpilan 60 ajios de edad 
y que queden privados de trabajo remunerado y los que deseen pensionarse antes 
de cumplir las edades establecidas, previo cumplimiento de ios requisitos sefialados 
en la Ley. 

Asimismo los beneficiarios legales de los pensionados por este Seguro al ocurrir la 
muerte de este. 

Art.154. Para los efectos de esta ley existe Cesantia en Edad Avanzada cuando el 
asegurado quede privado de trabajos remunerados después de los 60 afios de 
edad. 

Para gozar de las prestaciones de este ramo se requiere que el asegurado tenga 
reconocidas ante el Instituto un minimo de mil doscientas cincuenta cotizaciones 
semanales. 

El trabajador Cesante que tenga 60 afios o mas y no retina las semanas de 
cotizacién sefialadas en el parrafo precedente, podra retirar el saldo de su cuenta 
individual en una sola exhibicion o seguir cotizando hasta cubrir las semanas 
necesarias para que opere su pensién. 

En este caso, si el asegurado tiene cotizado su minimo de setecientas cincuenta 
semanas tendra derecho a las prestaciones en especie del Seguro de 
Enfermedades y Maternidad, en los términos del articulo IV de este titulo. 

Régimen financiero. 

Articulo 167. Los patrones y el Gobiernc Federal, en la parte que les corresponde 
estan obligados a enterar al Instituto el importe de las cuotas obrero patronales y la 
aportacion Estatal del Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez. 
Dichas cuotas se recibiran y se depositaran en las respectivas subcuentas de la 
cuenta individual de cada trabajador, en los términos previstos en la Ley para la 
Coordinacién de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 

Articulo 168. Las cuotas y fas aportaciones a que se refiere el articulo anterior 
seran: 

1.- En el ramo de retiro, a los patrones les corresponde cubrir el importe 
equivalente ai dos por ciento del salario base de cotizacidn del trabajador. 

2.-_ En los ramos de cesantia en edad avanzada y vejez, a los patrones y a los 
trabajadores les corresponde cubrir las cuotas del tres punto ciento cincuenta por 
ciento y uno punto ciento veinticinco por ciento sobre el salario base de cotizacién, 
respectivamente. 
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ESTA TESIS NO DEBE 
SALID DE LA BiBiiuiECA 

3.- En los ramos de cesantia en edad avanzada y vejez la contribucién del Estado 
sera igual al siete punto ciento cuarenta y tres por ciento dei total de las cuotas 
patronales de estos ramos, y 

4.-_ Ademas, el Gobierno Federai aportara mensualmente, por concepto de cuota 
social, una cantidad inicial equivatente al cinco punto cinco por ciento del salario 
minimo general para el Distrito Federal, por cada dia de salario cotizado, ia que se 
depositaré en la cuenta individual de cada trabajador asegurado. El valor del 
mencionado importe inicial de ta cuota social, se actualizara trimestralmente de 
conformidad con el Indice Nacional de Precios al Consumidor, en los meses de 
marzo, junio, septiembre y diciembre de cada ario. 

Estas cuotas y aportaciones at destinarse, en su caso, al otorgamiento de 
pensiones, se entenderan destinadas al gasto publico en materia de seguridad 
social. 

1.-_ Para financiar pensiones ( sin incluir asignaciones ni ayuda asistencial ); Arts. 
4167 y 168 

Cuota Patronal Retiro: 2.000 % 
Cuota Patronal C.YV.: 3.150 % 
Cuota Obrera: 1.125 % 
Cuota Estatat: 0.225 % 

Total: 6.500 % 

Incremento del limite de cotizacion de 15 25 veces SMG. 

2.- Para financiar asignaciones, ayuda asistencial y ayuda para gastos de 
matrimonio ( y, en ultima instancia jas pensiones ): Cuota Social 5.5 % de SMGDF 
por dia cotizado se actualiza trimestratmente por INPC ( art. 17-A CFF ). 
Es redistributiva: incrementa mas los ahorros de los trabajadores de menos salario. 
Ayuda a evitar la intervencién Estatal para pension garantizada. 

3.- Para financiar los gastos médicos de pensionados { Art. 25 ). ya mencionado 
en seguro de vida. 

Cuota Patronat: 1.050 % 
Cuota Obrera: 0.375 % 
Cuota Estatal: 0.075 % 

Total: 1.500 % 

4.- Para financiar parte de la pensiédn garantizada: 
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Recursos del Gobierno Federal. 

Capitales Constitutivos. 

Capitales Constitutivos Articulo 186. £1 patron es responsable de los dahos y 
perjuicios que se causaren al trabajador o a sus beneficiarios, cuando por falta de 
cumplimiento de la obligacién de inscribirlo o de avisar su salario real o los cambios 
que sufre éste, no pudieran otorgarse las prestaciones consignadas en este 
Capitulo o bien dichas prestaciones se vieran disminuidas en su cuantia: En este 
caso en Instituto fincara los capitales constitutivos respectivos en los términos del 
articulo 79 de esta Ley. 

Se determinaran capitales constitutivos por: 

1.- Por falta de inscripcion o de avisar su salario real. 

2.- El patrén es primeramente responsable y el IMSS sdlo se subroga 
consecuencias ya analizadas. 

3.- Integracion: Articulo 79 ( de Riesgo de trabajo ) 

4.3.5 SEGURO DE GUARDERIAS Y PRESTACIONES SOCIALES. 

Otorga a la mujer trabajadora o al trabajador viudo o divorciado que conserva la 
custodia de sus hijos, los servicios de guarderia durante su jornada de trabajo, asi 
como las prestaciones sociales institucionales, que tienen como finalidad fomentar 
la salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a la elevacion de la 
calidad de vida de ta poblacién. 

En Qué Consiste el Seguro de Guarderias y Prestaciones Sociales 

Guarderias: 

Este seguro es una importante prestacién dentro del Régimen Obligatorio para las 
madres trabajadoras, y para el trabajador viudo o divorciado que consere la 
custodia de los hijos, al proporcionar los cuidados de sus hijos durante la jornada de 
trabajo. 

En los ultimos afios ha aumentado significativamente el ntimero de mujeres que 
trabajan, y por ello se hace indispensable incrementar la cobertura de este servicio. 

Prestaciones Sociales. 
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Este famo contempla las prestaciones sociales institucionales y las prestaciones de 
solidaridad social, en las areas de desarrollo social, recreativas, deportivas 
artesanales y culturales, de los derecho habientes del IMSS y de la comunidad en 
general. 

Régimen Financiero. 

Esta integrado por cuotas que aporta el patron y que equivalen a 1% del salario 
base de cotizacién de cada trabajador asegurado. 

Ambos seguros son distintos entre si, pero se agrupan porque se cubren, en parte, 
con la misma cuota y de esto nos habla el Articulo 211, el cual dice: 

El monto de la prima para este seguro sera del uno por ciento sobre el salario base 
de cotizacién. Para prestaciones sociales solamente se podra destinar hasta e! 
veinte por ciento de dicho monto, y el ochenta porciento restante sera para 

Guarderias. 

En este seguro los patrones cubriran integramente la prima para el financiamiento 
de las prestaciones de este Capitulo. Y se debe pagar aunque el patron no tenga 

beneficiarios a su servicio. 

Articulo 217. Las prestaciones de seguridad social seran financiadas financiadas 

por la Federacién y por los propios beneficiados. 

Los beneficiados por estos servicios contribuiran con aportaciones en efectivo o con 

ta realizacion de trabajos personales de beneficio para las comunidades en que 

habiten y que propicien que alcancen el nivel de desarrollo econdmico necesario 

para llegar a ser sujetos de aseguramiento en los términos de esta Ley 
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INTRODUCCION 

  

  

EI contar con un manual de procedimientos como medio de 

informacion dentro de una organizaci6n, es vital debido a que 

dia a dia estas son mas compiejas en su estructura, y el volu- 

men de sus operaciones crece siendo asi mas dificil el 

contar con tiempo suficiente para explicar detalladamente las 

operaciones a realizar en determinadas tareas. 

Es por ello la realizacian de! presente Manual de Procedimien- 

tos enfocado a la forma de elaborar una liquidacioén del IMSS, 

ya que el departamento de Recursos Humanos, considera 

que el personal que labore en el desempefio dela esta debe 

hacer las cosas bien desde fa primera vez, es decir con 

calidad y ser eficiente y eficaz, logrando asi buscar su 

desarrollo y el de ta empresa. 
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OBJETIVO 

  

  

Asegurar ta calidad en el desempefio de la realizacion de las 

Liquidaciones al IMSS, en base a la correcta ejecucion de los 

procedimientos establecidos dentro de este manual logrando 

asi el desarrollo del personal que ejecuta la tarea y al mismo 

tiempo cumplir con una de jas obligaciones que tiene la 

organizacién. 
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ALCANCE 

  

  

Este Manual abarca procedimientos que operan en el 

departamento de Recursos Humanos, ya que una de sus 

funciones es ia de realizar las liquidaciones del IMSS, asi 

como determinar en forma correcta el salario diario 

integrado de cada trabajador, ya que este va implicito en la 

tiquidacién. 

Através de este Manual se pretende dar los lineamientos 

minimos para efectuar una buena determinacién del salario 

diario integrado hasta culminar con la Liquidacion de! IMSS. 
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COMO USAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
  

  

1.- El presente manual debe encontrarse con el responsable 

del departamento de recursos humanos. 

2.- Cuando alguna persona del departamento o aigtin otro 

interesado, tenga duda acerca del proceder en las 

en las actividades, éste puede solicitario al responsable 

del departamento con ei fin de aclarar sus dudas. 

3.- Cuando se realicen las revisiones y actualizaciones es 

importante que se presenten a: 

- Areas que intervendran en la aplicaci6én para autorizario 

- Areas afectadas por la implantacién. 

4.- Cuando ingrese una persona involucrada en la realizacion 

de la tarea de liquidaciones del IMSS, es vital que sea de 

Su conocimiento, con el fin de tener una guia acerca de Ja 

aplicacién de tos procedimientos para su realizacion. 
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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES | 
  

Cualquier cambio, correccion o recomendacion se 

comunicara al Gerente Administrativo, este junto con 

el responsable del departamento de Recursos 

Humanos, llevaran a cabo las revisiones _periddicas 

al respecto. 
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ORGANIGRAMA 

  

Agencia Automotriz, S.A. 

  

  
Gerente General 

    
  

  

              

  

    

                      

  

      

  
              

  

Gte. Advo| Gte. Ventas Gte. Servicio Gte. Refacc. 

Cont.| | RH. Afasa Asesores Enc. Refacc| 

Aux. Vendedores Mecanicos | jAyud. Mostrador 

secre. Secretarias Ayudantes 
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TEXTO 

  

  

Este Manual se dividira en seis partes, enia primera parte se 
describe detalladamente, el calculo del S.D.l. con sus diferentes 
variables. 

En la segunda se hace mencidn de la informacion que se tiene 
que recopilar, referente a faltas e incapacidades, para iniciar con 
la liquidacién. 

Como tercer paso se da el procedimiento a seguir para el 
la determinacion det periodo de cotizacién para cada una de las 

ramas. 

En la cuarta parte tenemos ya la determinacién dela Base de 

cotizacién. 

Y como quinta parte tenemos a la determinacion de las cuotas 
Obrero Patronates. 

Se dispone también de una seccién de anexos y formas, en 
donde se integran a los trabajadores para la IIquidacion. 
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Salario Diario Integrado 

  

1. Rec. Humanos Para dar inicio con una liquidacion det IMSS, uno 
de los aspectos basicos y fundamentales de esta 
es el Salario Diario Integrado, que sera ia base 
con la cual cotizaran los trabajadores para 
efectos det IMSS. 
Por lo que es de suma importancia la 
determinacién correcta del mismo. 

Salario Diario Integrado con Prestaciones Minimas de Ley. 

Se compone por: 

a) Salario Diario del Trabajador 34.45 
b) Prima vacacional 25 % 
c) Aguinaldo 15 dias de salario. 

De tal manera que: 

Salario Diario es de: 34.45 
X Dias de vacaciones 6 

igual 206.70 
X % de prima vac. 25 % 

51.67 
- dias det afio 365 

Resultado prim. vac. 0.1416     
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Salario Diario integrado 

  

  

Aguinaido 

Salario diario 34.45 
X dias otorgados 15 

516.75 
- dias del afio 365 

Resultado aguinaldo 1.4158 

Y el factor para determinar el ( SDI) se compone de: 

Salario diario 34.4500 
Res. prim. vac. 0.1416 
Res. de Aguin. 4.4158 

Suma 36.0074 
- Sal. diario 34.45 

Factor de Integ 1.0452 

Sal. diario 34.4500 
X Factor deIntegracién 1.0452 

S.D.1. 36.01     
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Salario Diario Integrado 

  

  

Salario Diario Integrado con prestaciones de Ley y parte Variable 
de Salario. 

Se compone por: 

a) Salario diario 
b) Parte variable: 

Tiempo Extra 
Destajos la suma dividida / No. de dias del mes 

Comisiones efectivamente trab. 
Dias festivos 

c) Prima vacacional 

Aguinaldo 

De tai manera que: 
Tomemos como ejemplo que tuvo destajos por $ 900.00 Mensu- 
ales y las demas prestaciones de ley. 

Salario diario 34.45 
X Dias vacaciones 6 

igual 206.70 
% de prima vac. 25 % 
igual 51.67 
- dias del afio 365 

Resuitado de prim. vac. 0.1416      
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Salario Diario Integrado 

  

  

Aguinaldo 
Salario diario 
X dias otorgados 
igual 
- dias del ajio 

Resultado aguinaldo 

Destajo 
- dias trabajados 
Resultado destajo 

Salario diario 
Resultado destajo 
Resultado prima vac. 
Resultado aguinaldo 
igual 
- Salario diario 
Factor de integracion 

Salario diario 

X Factor de Integracion 

S.D.1. 

34.45 
45 

516.75 
365 

4.4158 

980.00 
28 

35.00 

34.4500 
35.0000 
0.1416 

1.4158 
71.0074 
34.45 
2.0612 

34.4500 

2.0612 

71,04     
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Salario Diario Integrado 

  

Salario diario 
X dias vacaciones 
igual 
X% prima vac. 
igual 
- dias del afio 

Aguinaldo 

Sueldo diario 
X dias otorgados 

igual 
- dias del afio 

Resultado aguinaldo 

Comisién 
- dias laborados 
Resultado comisi6n   

mensual de_$ 14,250.00 

Resultado prima vac. 

Salario diario integrado con prestaciones de ley y parte variable 
de salario trabajador que tiene 4 afios laborando y una _comisidn 

10 % de vales de despens. 

Nota: Es importante saber la fecha de ingreso del trabajador para 

determinar asi su antigiedad y lo que le corresponde de 
de vacaciones. Ver Anexo 0 

40.40 
12 

484.80 
25 % 
121.20 

365 
0.3321 

40.40 
18 

606.00 
365 

1.6603 

14,250 

508.93 

por tener 4 afios de antiguiedad 
le corresponden 12 dias. 

  
  

 



  

AGENCIA AUTOMOTRIZ, S.A. 
  

FECHA Abril de 1999 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE   

LIQUIDACIONES DEL IMSS. PAGINAS 14, DE} 32           

  

Salario Diario integrado 

  

  

Vales despensa 

Satario Diario 40.40 
Comisiones 508.93 

549.33 
X % de Vales 10 % 

54.93 
Nota: 40% de 34.4SMG= 13.78 que es el tope maximo que no 
integra ai salario la diferencia si 54.93-13.78= 41.15 

Salario diario 40.4000 
Resultado comision 508.9300 
Resultado Vales 41.1500 
Resultado prima vac. 0.3321 
Resultado aguinaido 1.6603 

igual 592.4724 

- Salario diario 40.40 

Factor de Integracién 14.6651 

Salario diario 40.4000 
X factor Integracién. 14.6651 

$.D.1. 592.47     
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Salario Diario Integrado 

  

  

Salario diario integrado con prestaciones de ley y 10 % de vales 
de despensa_y 10 afios de antigiiedad. 

Salario diario 80.00 
X dias vacaciones 14 

igual 4120.00 
X % de prima vac. 25 % 

igual 280.00 
- dias del afio 365 

Resultado prima 0.7671 

Aguinaido 
Salario diario 80.00 
X dias otorgados 15 

igual 1200.00 
- dias del afio 365 

Resultado aguinaido. 3.2877 

Vales de despensa 

Salario diario 80.00 
X % de vales desp. 10 % 

8.00      
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Salario Diario Integrado 

  

  

Nota: 40% de 34.45 S.M.G. = 13.78 que es el tope maximo 
que no integra al salario. 

Salario diario 

Resultado prima vac. 
Resultado aguinatdo 

igual 
- salario diario 

Factor de integracién 

Salario diario 
X Factor de integracién 

S.D.1. 

80.0000 
0.7671 
3.2877 

84.0548 
80.0000 

1.0507 

80.0000 
1.0507 

84.06 
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Salario Diario Integrado 

  

  

Salario diario integrado con prestaciones de ley 10 % de vales 
de despensa _y 11 afios de antiguedad. 

Salario diario 
X dias de vacaciones 
igual 

X Prima vac. 
igual 

~- dias del afio 

Resultado prim vac. 

Aguinaldo 

Satario diario 
X dias otorgados 

igual 

- dias del afio 
Resuitado aguinafdo 

Vales de despensa 

Salario diario 

X % de vales desp. 

igual 

250 
14 

3,500 
  

25 % 
875 
365 

2.3973 

250 
16 

3,750 
365 

10.2740 

250 
10% 

25     
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Salario Diario Integrado 

  

  

Nota: 40 % de 34.45 S.M.G. = 13.78 tope maximo que no integral 
la diferencia si. 

Vales desp 25.00 
menos 13.78 

diferencia 11.22 que si integra salario 

Salario diario 250.0000 
Resultado prima 2.3973 
Resultado aguinaido 10.2740 
Resultado vales desp. 11.2200 

igual 273.8913 
- Salario diario 250 

Factor de integracion 1.0956 

Salario diario 250.00 
X factor de integracién 4.0956 

S.D,.I. 273.90     
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Salario Diario Integrado 

  

  

Salario diario integrado_con 10 % de vales comision mensual de 
$12,300.00 y 13 afios de antigiedad. 

Saiario diario 
X dias de vacaciones 
igual 
X Prima vac. 
igual 
- dias del afo 
Resultado prim vac. 

Aguinaldo 

Salario diario 
X dias otorgados 

igual 
- dias del afio 
Resultado aguinaldo 

Comisiones 
- dias trabajados 
igual 

Vales de despensa 
Salario diario 
Mas _ comisiones 

Total 

250 
—14__ 
3,500 
25 % 
875 
365 

2.3973 

250 
15 

3,750 
365 

10.2740 

12,300.00 
28 

439.28 

250.00 
439.28 

689.28   
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Salario Diario Integrado 

  

  

Total 689.28 
X % de vales desp. 10% 
igual 68.92 

Nota: 40% de 34.45 S.M.G. = 13.78 Tope maximo que no 
integra la diferencia si. 

Vales desp. 68.92 
- tope maximo 13.78 
Diferencia 55.14 que si integra salario. 

Salario diario 250.0000 
Resultado Comisiones 439.2800 
Resultado vales desp. §5.1400 
Resultado prima vac. 2.3973 
Resultado aguinaido 10.2740 

igual 757.0913 
- Salario diario 250.0000 
Factor de integracién 3.0284 

Salario diario 250.0000 
X factor de integracién 3.0284 

S.D.t. 737.10     
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Ausencias 

  

2.- Recursos humanos. Ahora bien para dar inicio a la elaboracion 

3.- Recursos Humanos. Una vez ya teniendo la informacion de 

de una iiquidaci6n como siguiente paso 
debemos recopilar informacion referente a 
No. de dias de ausencias, ya sea por| 
incapacidad medica 0 por faltas. 

No importando si son injustificadas o 
justificadas. 

Estos datos se pueden obtener de las 
tarjetas de checar o directamente de la 
nomina. ( anexo 1 ). 

Periodo de cotizacién 

faltas e incapacidades, es necesario 
determinar el periodo de cotizacién y este 
fo vamos a obtener restando del total de 
dias del mes las faltas por incapacidad 
oO ausentismo. Para esto es necesario 
observar las siguientes reglas: ( anexo 2 ). 

  Enfermedad y maternidad 
Riesgo de trabajo 
Invalidez y vida 

Guarderias y prestaciones soc. 
cesantia y vejez 

Nota: Para efectos de cesantia y vejez es necesario sumar los 2 
meses correspondientes al bimestre para determinar el 
periodo de cotizacion, ya que este ramo del seguro se 
presenta en forma bimestral junto con retiro e INFONAVIT 

Descontar 
incapacidades ausentismos 

si no 
si si 
si si 
si si 
si si     
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Determinacién de la Base de Cotizacion 

  

  

4.- Recursos Humanos. Para poder determinar ei salario base de 
cotizacién, es necesario establecer los 
topes de cotizacién que marca la ley. 

Rama Tope Maximo Importe 
S.M.G DF. 

Enfermedad y maternidad 25 veces 861.25 
Riesgo de trabajo 25“ 861.25 
Guarderias y prestaciones soc. 25 “ 861.25 
Invalidez y vida 16 0" 551.20 
Cesantia y vejez 16“ 551.20 

Lo cual quiere decir que en caso de que el 
salario diario integrado rebase el tope 
maximo de 25 veces el S.M.G. para el 
D.F. que es de $ 861.25 tnicamente se 
cotizara hasta este tope, para los seguros 
de enfermedad y maternidad, riesgo de 
trabajo, guarderias y prestaciones sociales 
ejemplo: Siel S.D.I. es de $890.00, se 
cotizara con el de $ 861.25 y no con el de 
$ 890.00 por rebasario. 

En el caso de los seguros de Invalidez y 
vida y cesantia y vejez el tope sera de 
$551.20 como maximo a cotizar, si el 
S.D.1. lo rebasa solo se tomara como base 
de cotizacién $ 551.20 ( anexo 3 ). 
Y esta base de cotizacién se determina 
multiplicando . el. S.D.I. .por los. dias de 
cotizados para cada una de las ramas del     

seguro 

104  



  

AGENCIA AUTOMOTRIZ, S.A. 
  

FECHA Abril de 1999. 
  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

LIQUIDACIONES DEL MIS. PAGINAS 23 | DE] 32           

  

Determinacién de las cuotas 

  

  

4.- Recursos Humanos. Una vez que ya se tiene la base de 

cotizacién se procede a determinar las 
cuotas, para lo cual debemos de tomar en 
cuenta los porcentajes aplicables para 
cada ramo. 
En primer lugar tenemos: 

Enfermedad y maternidad que se divide en tres. 

a) Prestaciones en especie 
b) Prestaciones en dinero y 

c) Gastos médicos mayores. 

Y¥ los porcentajes que les corresponden 
son los siguientes. 

Prestaciones en especie 

Cuota fija Cuota adicional 

patron Patron Trabajador 
14.55 % 5.510 % 1.840 % 
S/S.M.G 

Prestaciones en dinero 

Patron Trabajador 
0.700 % 0.250 %     
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Determinacion de las Cuotas 

  

  

Gastos médicos pensionados 

Cuota reserva 

Patron Trabajador 
1.050 % 0.375 % 

.Prestaciones en Especie 
ler paso para determinar {a cuota fija se multiptica el S.M.G del 
DF. que es 34.45 X 14.55 % = 5.012 X los dias del periodo 30 

= 150.37 (anexo 4 ) 

20 Paso cuota adicional patronal, se determina aplicando la tasa 
5.51% al excedente de 3 S.M.G.para el OF que es de (103.35) 

menos et salario base de cotizacién. En este caso del trabajador| 
No. 1 no aplica debido a que su salario base de cotizacién es de 
36.01 y no rebasa ios 103.35 (anexo 4 ) 

En et caso del trabajador numero 3 si aplica ya que su salario 
diario integrado es de $ 592.47 y rebasa a los 103.35 

S.D.i. 592.47 
- 3 SMG DF 103.35 
= a excedente 489.12 
X dias del periodo 29 
igual 14,184.48 

X tasa §.51% 
cuota adicional 784.57 

3er Paso cuota adicional del trabajador. Se hace el mismo caiculo 
anterior pero se multiplica al final porlatasa 1.84 % que es la que 
le corresponde al trabajador (anexo 4). 
Al igual que la cuota adicional patronal el trabajador No. Uno no   Aplica, pero ef trabajador No, 3 si 
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Ejemplo: trabajador 3 

Salario Diario Integrado 592.42 
-3 S.M.G.D.F. 103.35 

489.12 
X Dias del Periodo 29 

14,184.48 
X% de Tasa 1.84 % 

261.00 

Prestaciones en dinero del patron. 

Este se determina multiplicando ef Porcentaje que le corresponde 
al patron que es det 0.700 % porla base de cotizacion de tal 
manera que para el trabajador numero uno tenemos que: 

Base de cotizacién E y M 4,080.30 
X % del patron 0.700 % 

igual 7.56 (anexo 4 ) 

Prestaciones en dinero del trabajador, 
Se determina igual que el del patron pero aplicando el porcentaje 

del 0.250% que le corresponde al trabajador ejemplo trab. No. 1.     
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Base de cotizacion E y M. 1,080.30 
X % del trabajador —__ 0.250% _ 
igual 2.70 (anexo 4) 

Gastos Médicos de Pensionado del patron. 

Y por tiltimo en el caso de gastos médicos de pensionados se 
determina igual que la anterior de prestaciones en dinero, 
aplicando ta tasa correspondiente a la base de cotizacién 

En el caso del trabajador numero uno 

Base de cotizacién E y M. 1,080.30 
X% del patron 1.050 % 

igual 11.3432 ( anexo 4 ) 

Gastos médicos pensionados del trabajador. 

Para el trabajador numero uno. 

Base de cotizacién E y M. 1,080.30 
X% del trabajador 0.375 % 

igual 4.0511 (anexo 4)     
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Y para finalizar con ta determinacion de cuotas del ramo de 
enfermedad y maternidad se sumala cuota obtenidas para 
cada una las prestaciones en especie, en dinero y en gastos 
médicos de pensionados para tener e! total de enfermedad y 
matemidad( anexo 4). 

Total 

prestaciones en especie 
cuota fija 150.37 

prestaciones en dinero 

patron 7.56 
trabajador 2.70 

gastos médicos pensionados 
patron 11.34 
trabajador 4.05 

total 176.02 

Invalidez y Vida 
5.- Recursos humanos . El siguiente paso es determinar la cuota 

de invalidez y vida, el procedimiento es e 
siguiente: se multiplica ja base de 
cotizacién por el porcentaje que fe corres- 
ponda a este seguro. Ejemplo: trabajador 
No. Uno. ( anexo 5). 

Invatidez y Vida del Patrén. 

Base de cotizacion 1,044.29 
X % del patrén 1.750 % 

18.28   
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Invalidez y Vida del Trabajador 

Base de cotizacion 4,044.29 
X % del trabajador 0.625 % 

6.53 

Ya teniendo estos dos importes de Invalidez y Vida del patron y 
del trabajador se suman para el total del seguro de Invalidez y 
Vida esto es: (anexo 5). 

Cuota Patronal 18.28 
+ Cuota Trabajador 6.53 

24.81 

Riesgo de Trabajo 
6.-Recursos Humanos El seguro de riesgo de trabajo, es igual 

de sencillo de calcular que el anterior solo 
muitipfica fa base de cotizacién por el 

porcentaje de Riesgo de Trabajo ejemplo: 
trabajador No. Uno (anexo 5) 

Base de cotizacion 1,044.29 

X % de R.T. 0.34785 % 

3.63     
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Guarderias y Prestaciones S. 

7.- Recursos Humanos. Para finalizar tenemos el seguro de 
Guarderias, se determina multiplicando 
La base de cotizacién por el porcentaje de’ 
Guarderias Ejemplo: trabajador No. Uno. 
(anexo 5). 

Base de cotizacién 1,044.29 
% del patron 1% 

10.44 

Sumamos el total de seguros que le 
Corresponden al patron y el total de 
Seguros del trabajador y finalmente el 
Total mensual. 

Seguro de Cesantia y Vejez 

8.- Recursos Humanos. Este seguro de Cesantia y vejez se 
determina en forma bimestral junto con 
Retiro e Infonavit. Estos se determinan 
Multiplicando ta base de cotizacién por el 
Porcentaje que le corresponda. Ejemplo 
Trabajador No.1 (anexo 5). 

Cesantia y Vejez del Patron 
Base de Cotizacion 2,124.59 
X % del patron 3.150% 

66.92     
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Cesantia y Vejez del Trabajador 
Base de cotizacién 2,124.59 
X% del Patron 1.125% 

23.90 

Retiro 

Base de Cotizacién 2,2160.60 
X% de retiro 2% 

43.21 

Infonavit 

Base de Cotizacion 2,160.60 
X % de Infonavit 5% 

108.03 

Atigual que las anteriores se suma el 
Total del patron y del trabajador, el total 
de estos dos nos da el total bimestral. 

fotal Patron 218.17 
+ total Trabajador 23.90 

242.07       
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Determinacion de Cuotas 

  

  

  
FORMAS 

Nota: Incluidas en ios anexos 7,8y9.   L_      
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ANEXO 0 

  

  

  

[AGENCIA AUTOMOTRIZ, SA, J 
TABLA DE VACACIONES 

Afios Dias 
de de 

Servicio Vacaciones 

4 6 
2 8 
3 10 
4 12 

9 14 
14 16 
19 18 
24 20         

Después del cuarto afio del periodo 
se aumentara en dos dias por 
cada cinco de servicios. 
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CONCLUSIONES. 

Es importante destacar la participacién que tiene el Licenciado en Recursos Humanos en materia de seguridad social, deben de estar debidamente 
Preparados, actualizados y tener los conocimientos necesarios en lo que respecta 
al Seguro Social y catculo de cuotas, asi como obligaciones y demas disposiciones 
con el fin de evitar cometer errores que nos puedan ocasionar sanciones por infracci6n a las disposiciones de fa Ley del Seguro Social y sus reglamentos, y 
estos pueden ser multas, recargos, _actualizaciones de los mismos y capitales 
constitutivos en su caso. 

Como sabemos el factor mas importante en una empresa es el factor humano y 
en él recae ta funcién de ta calidad. 

La conciencia de la calidad que esperamos que tenga una persona en cualquier 
trabajo es : 

Que el pedazo de proceso que le toca a cada uno en su trabajo, es parte de su 
responsabilidad, de su calidad que tiene que dar. “ Es mi propia responsabilidad 
hacer las cosas bien desde fa primera vez y siempre ". 

No hay que olvidar que la calidad indica satisfaccion personal. 

Con el nuevo sistema para la determinacién de cuotas él calculo es mucho mas 
sencillo y confiable, pero no basta con saber alimentar a un sistema para que nos 
dé el pago de las cuotas, sino que hay que saber hacerlo 

Por otra parte tas empresas necesitan conocer e! monto de sus erogaciones por 
este concepto, el cual no es posible conocer por medio del sistema SUA, ya que 
este determina el monto total del impuesto tanto Patronal como del trabajador, 
habria que hacer operaciones por Separado para conocer el importe que le 
corresponde a cada uno de ellos, y asi poder hacer las deducciones autorizadas y 
las retenciones correspondientes, esta informacion es de gran importancia para 
poder ilevar un buen control contabie y administrative que permita cumplir 
eficientemente con esta obligacion. 

Con el presente manual fos empleados inconformes con el Pago de sus cuotas, 
podran tener acceso a la informacién practica para poder determinar ellos mismos 
la cuota que les corresponde. 

Podemos concluir, que un manual de procedimientos constituye un importante 
medio de capacitacién, a un bajo costo. 

Al finalizar el presente trabajo después de haber llevado a cabo el caso practico 
sobre él calculo de las liquidaciones del IMSS, se puede confirmar la hipdtesis que 
se planteo ya que los resultados que arroja el ejercicio practico son positivos. Si se 
proporciona al personal toda ta informacién necesaria acerca de su trabajo esté 
podra desarrollarto mejor, eliminando asi los posibies errores. 

 



Lo anterior nos lleva a disminuir 0 eliminar los llamados costos ocultos, generados 
por el desconocimiento del personal sobre las tareas que realiza. En este punto es 
importante mencionar el papel que juega el valor. Valor es el menor costo que 
permite desarrollar una actividad a tiempo y con la confiabilidad y calidad requerida. 

Esperamos que el presente trabajo sea de utilidad para los usuarios, que 
gusten hacer una consulta relacionada con el tema. 
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Cesantia y Vejez 
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