Q35209
UNIVERSIDAD VILLA Ricq 2

Estudios Incorporados a la Universidad -
Nacional Auténoma de México

FACULTAD DE CONTADURIA

“Manual para el cumplimiento de
las Obligaciones Obrero Patronales
para efectos del Seguro Social”

TESIS
Que para Obtener el Titulo de:

Licenciada en Contoduria

Presenta:

Hbarta gaadalaﬁe[giamirez (Hernindez,

Director de Tesis Revisor de Tesis
(. P, Martha Gloria Canudas Lara Lic, Moisés Gonzalez Rivera

Boca del Rio, Ver. 2001



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



Dedicatorias
A mis padres:
Por su gran esfuerzo, dedicacion y confianza que pusieron en
mi para realizarme en ofra etapa de mi vida, mi carrera profesional, y
a mi abuelita que siempre estara en mi corazén.

A mis hermanos:

José Eduardo, Alejandro y Karina, per ver en ellos un ejemplo
a seguir,

A mis sobrinos:
Kenia, Juan Carlos y Eduardo, por la alegria que me brindan.
A mi novio:

Rolando, por su amor, apoyo y confianza.

A mis amigos:
Por todos los momentos agradables que pasamos en la

escuela.

A mis maestros:

Con agradecimiento y respeto, a todos, que a lo largo de mi vida
escolar, que me guiaron y motivaron.



Pag.

INTRODUCCION 1
Capitulo t

Metodologia
1.1 Planteamiento del problema. 4
1.2 Justificacion. 5
1.3 Obietivos.

General 5

Especificos 5
1.4 Hipétesis. 6
1.5 Variables. 6
1.6 Definicion de Variables.

Conceptual 6
1.7 Tipo de Estudio. 7
1.8 Poblacion y-Muestra. 8
1.9 Instrumento de Medicion.. 8
1.10 Recopilacién de Datos. 8
1.11 Proceso y Procedimiento. 9
1.12 Analisis de Datos. 9
1.13 Importancia del Estudio. 9
1.14 Limitaciones del Estudio. 10

Capitulo
Marco Teérico.

2.1 Antecedentes
2.1.1 Constitucion Politica 11
2.1.2 Ley del Seguro-Sccial 12



Pag.

2.2 Definicion y Tipos de Manual. 14
2.3 Exposicién de Motivos de la Ley Federal del Trabajo 17
2.3.1 Definicidn de Trabajo 17
2.3.2 Definicién de patrén 18
2.3.3 Relacion y Contrato laboral 18
2.3.4 Jornada de Trabajo.. 18
2.3.5 Dias de descanso. 19
2.3.6 Vacaciones 21
2.4 Salarios 22
2.4.1 Salario minimo 23
2.4.2 Aguinaldo 23
2.5 Disposiciones Generales del Seguro Social 24
2.5.1 Enfermedad y Maternidad 27
2.5.1.1 Prestaciones en Especie 28
2.5.1.2 Prestaciones en Dinero 28
2.5.1.3 Ejemplo 29
2.5.2 Del ramo de Invalidez y Vida 34
2.5.2.1 Ejemplo 35
'2.5.3 Retiro , Cesantia y'Vejez. 37
2.5.3.1 Ejemplo 40

2.5.4 Seguro de Guarderias y Prestaciones
Sociales. 42
2.5.4.1 Prestaciones Sociales 42
2.5.4.2 Ejemplo 43
2.5.5 Riesgo de Trabajo. 44
2.5.5.1 Definiciones 44

2.6 Obligaciones de los Patrones para efectos
De Normatividad. 48

2.7 Salario Bases de Cotizacién 51
2.7.1 Cuadro de Factores o elementos integrantes
y no integrantes del Satario Base de Cotizacién. 353

2.7.2 Ejemplo practico sobre el Salario Base de Coti-
zacion. 56

2.8 De las Cuotas Obrero Patronales. 62



2.8.1 Calculo

2.9 Afiliacion
2.9.1 Registro de los patrones
2.9.2 Inscripcidn de los trabajadores

2.9.3 Modificaciones salariales de los trabajadores
2.9.4 Baja de los trabajadores

2.10 Capitales Constitutivos

2.11 Actualizacién y Recargos

2.12 Pago

2.13 Lugar y Medios de Pago

2.44 Estructura Organica del IMSS

Capitulo 1l
Introduccion.
3.1 Tablas.
3.2 Graficas

Manual de Procedimientos.
Capitulo IV

4.1 Conclusiones.
4.2 Recomendaciones.

Bibliografia.

Tablas

Anexos.

Pag.
63

65
67

68

70
7
71
72

73

75
76
78

90

112

115

117

119

125



INTRODUCCION

A través del tiempo siempre ha existido la actividad humana en la que
los empresarios {patrones) han requeridc del elemento humano
(trabajador) para el desarrolio de sus actividades comerciales y de

servicios.

Esto implica que los patrones adquieran obligaciones ante
Instituciones Gubernamentales como son: el Institute Mexicano del
Seguro Social (IMSS) y el Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores . (INFONAVIT)

La Constitucion Mexicana de 1917 prociamé originalmente un Seguro
Social voluntario, en 1929 fue modificado el texto constitucional,
considerando de utilidad pablica la expedicidn de la Ley del Seguro
Social y el 31 de diciembre de 1942 se promulgd por primera vez una
Ley del Seguro Social de observacién general en toda fa Repudblica
Mexicana, y después de varias reformas a aguélla, el 12 de marzo de
1973 se publicd una Ley del Seguro Social.

Se reconoce que aunque el régimen instituido por la fraccion XXIX del
Art. 123 constitucional tiene por objeto primordial establecer la
proteccion al trabajador, su meta es alcanzar a todos los sectores e
individuos que componen nuestra sociedad.

La ley reconoce que el Seguro Sociai es el instrumento basico, aunque
no el tnico de la seguridad social, cuya realizacion esta a cargo de
entidades © dependencias publicas federales o locales y de

organismos descentralizados.

Sin embargo, la actividad practicada en torno a la Seguridad Social y a
su marco juridico, ha roto su caracter de apacible y rutinario, para

someterse a un proceso de constantes cambios en pro del
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mejoramiento de la justicia social. Lo cual ha hecho que los
empresarios mexicanos caigan en errores al tratar de cumplir con sus
obligaciones obrero patronales, ya que no cuentan con una guia
interna en donde estén plasmados de manera sencilla, todas las
obligaciones y tramites a las gue estd sujeto el patrén en el ambito de
la Seguridad Social, y que de no aplicarlas se hacen acreedores a

multas o sanciones por incumplimiento en las disposiciones.

La Ley vigente a partir del 1 de julio de 1997 reconoce en su
exposicion de motivos que para construir el Sistema de Seguridad
Social que requieren  hoy los empresarios mexicanos, es
indispensable corregir deficiencias, errores y sentar bases sdlidas de la
Seguridad Social sea, en mayor medida, la via por la cual avancemos
hacia la eficiencia.

La siguiente investigacién, consta de IV Capitulos, en donde se

plasmara informacién de gran relevancia para ella.

El Capitulo | se refiere al anteproyecto, también conocido como
Metodologia,donde se explica el planteamiento del problema, el cual
establece la direccion de éste estudio, para poder llegar a la
justificacion, el objetivo general y e! especificola hipétesis y sus
variables, sus definiciones, el proceso utilizado, el analisis de datos y
las limitaciones del estudio.

En el Capitulo I, se refiere al Marco Teérico, tomando como punto de
partida, los antecedentes y normas juridicas de caracter laboral
aplicables a ésta investigacidn, y estipuladas en la Constitucién
Politica de ios Estados Unidos Mexicanos asi como diversos términos
del Manual, y sus diversos tipos y la forma de su elaboracion.
Asimismo se estudian diferentes términos relacionados con el tema,

cuyo térmings es fundamental para la correcta realizacion de los
2



tramites a los que los patrones de empresas de Comercio y Servicio

estan expuestos.

En el Capitulo Il muestra los resultados obtenidos al aplicar el
instrumento  de medicion elegido, desde la recopilacién de ellos, la
presentacion en tablas y graficas, hasta ef analisis e interpretacion

general.

En este capitulo se incluye ademas un “Manual de Procedimientos en
el que se contemplan las obligaciones y movimientos afiliatorios mas
comunes que las empresas deben de realizar como patrones, asi
como el llenado de formatos y comentarios que sirven de apoyo ante el
cumplimiento de las obligaciones de Seguridad Social.

Como parte final se tiene el Capitulo IV, en donde se expresan las

conclusiones y sugerencias productos de esta investigacion.

Es por eilo que la creacidon de un Manual de Procedimientos de
Seguridad Social, ayudara a los empresarios de comercio y servicio
establecidos en el area conurbada Veracruz Boca del Rio a cumplir de
manera correcta y oportuna sus obligaciones para efectos del Seguro
Sacial.



CAPITULO |



CAPITULO | METODOLOGIA

“MANUAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES OBRERO PATRONALES PARA EFECTOS
DEL SEGURO SOCIAL”

1.1 Planteamiento del Problema.

Las empresas inscritas en la Camara Nacional de Comercio y Servicio y
Turismo de Veracruz se ven afectadas por los nuevos ordenamientos de
Sequridad Social.

El panorama de los empresarios mexicanos hoy en dia indican que un
numero importante de ellos, han caido en el incumplimiento de sus
obligaciones obrero patronales tales como: el registro e inscripcidn a sus
trabajadores, ante el Instituto Mexicance de Seguro Social, comunicar
altas, bajas y modificacién de salarios dentro de los plazos establecidos,
la obligacidn de llevar registro de la lista de raya o némina y a su vez la
determinacidn de las cuotas obrero patronales.

Estos hechos se han originado por diversas causas, ya sea por
negligencia, por la continua rotacion del personal, por la faita de
conocimiento y asesoria, & por no saber los tramites que deben
efectuarse ante la dependencia de Seguridad Sccial, lo cual ha
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ocasionado que los empresarios se hagan acreedores a multas o

sanciones que les originan costos que repercuten en sus actividades.

1.2 Justificacion.

Los empresarios, asi como los especialistas en Seguridad Social tienen
conocimientos especificos en tiempo y forma de los cambios que
sobrevienen respecto de la dinamica en legistacion fiscal, pero no es
necesario que estén a la vanguardia de las abligaciones que deban de
cumplir, ya que es importante mencicnar gque pueden allegarse de
asesoria especializada. Por 1o antes expuesto se justifica plenamente la
pretensidn de la siguiente investigacidn, ya que viene a resolver una
necesidad urgente del sector empresarial en razén de cumplir en tiempo y
forma con las contribuciones previstas en la Ley del Seguro Social y evitar
asi pagos en demasia por concepto de actualizacidn, recargos, gastos de
ejecucion y multas. En este sentido, se pretende poner al alcance de los
empresarios este Manual de Procedimientos, como una herramienta que
le ayude a prevenir y a detectar errores oportunamente, y le permita
obtener beneficios al cumplir de manera correcta y oportuna con sus
obligaciones obrero patronales.

1.3 Objetivo General:

La elaboracién de un Manual de Procedimientos de Seguridad Social
para el debido cumplimiento de las obligaciones obrero patronales
previstas en la Normatividad Vigente:

- Objetivos Especificos:

> Coadyuvar a la homogenizacién de los empresarios y colaboradores
en el conocimiento y manejo de las obligaciones obrero patronales que
impone la Ley del Seguro Social.



Dar conocer los pasos a seguir en los tramites de registro-e inseripcion

‘1

de los patrones y trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.
Dar a conocer los movimientos afiliatorios.

"f

Determinar el debido cdlculo de las néminas y listas de rayas.

¥

Determinar el debido célculo de las cuotas obrero patronales.

AV

1.4 Hipétesis.

Si las empresas inscritas en la Camara Nacional de Comercio, Servicios y
Turismo de Veracruz® contaran con un Manual de Procedimientos de
Seguridad Social, podrian disminuir sus errores en los tramites, calcules y
cumplimiento de las obligaciones obrero patronales para efectos del

Seguro Social.

1.5 Variables.

Independiente: Si las empresas inscritas en la Camara Nacional de
Comercio, Servicios y Turismo de Veracruz contaran con un Manual de
Procedimientos de Seguridad Social.

Dependiente: podrian disminuir sus errores en los tramites,
calculos y cumplimiento de las obligaciones obrero patronales para
efectos del Seguro Social.

1.6 Definicidn de Variables.
Manual: es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion 'y las instrucciones sobre organizacién, politica y



procedimientos de una empresa. Fuente: Adm. De Empresas Agustin
Reyes Ponce.

Seguridad Social: es garantizar el derecho a la salud, la asistencia
médica, la proteccion de los medios de subsistencia, y los servicios
sociales necesarios para el bienestar individual o colectivo. -Fuente: Ley
‘99 Seguro Social .

Tramites: paso de una parte a otra, 0 de una cosa a otra. Cada uno de
los estados y diligencias que hay gue recorrer en un negocio. Fuente:

Diccionario Larousse.

Calculos: computo, cuenta o investigacion que se hace por
procedimientos matematicos. Fuente: Diccionario Larousse.

Obligaciones: por contraposicion a la natural, o moral, aquella cuyo
cumplimiento es exigible legalmente, aunque no sea valedera en
conciencia. Fuente: Cédigo Fiscal de la Federacion.

Patrén: es la Persona Fisica o Persona Moral que utiliza los servicios de
uno o varios trabajadores. Fuente: Ley ‘93 Seguro Sacial.

1.7 Tipo de Estudio.

De acuerdo con el ambito en el que se efectud la presente investigacion,
el tipo de estudio es propositivo, dado que al crear un Manual de
Procedimientos, se pretende disminuir los errores en los tramites de la
obligaciones obrero patronales para efectos del Seguro Social en
empresas de comercio y servicio inscritas en l[a CANACO.



1.8 Poblacién y Muestra.

Poblacion; la poblacidn considerada para éste trabajo de investigacién
abarca a las empresas asociadas a la Cédmara Nacional de Comercio,
Servicios y Turismo de Veracruz que tienen que cumplir con las
obligaciones obrero patronales previstas en la Normatividad Vigente del
Seguro Sccial. Esta poblacidn un total de 1827 ernpresas'. segun padrén
de la Camara Nacicnal de Comercio, Servicio y Turismo de la zona
conhurbana Veracruz —Boca del Rio; al mes de Febrero del 2000.

La muestra de la investigacion se determind escogiende al azar a 30
empresas asociadas de la Camara Nacionalde Comercio, Servicio y
Turismo de Veracruz Servytur.

1.9 Instrumentos de Medicidn.

El instrumenta utilizado como parte de la investigacién de campo, es un
cuestionario ¢on preguntas estructuradas, teniende como finalidad
detectar las problematicas, conocer la situacidon y procedimientos que
cada empresa sigue para dar cumplimiento a tas obligaciones respecto a
las contribuciones y el célculo de las mismas referentes a la Seguridad
Social, ¥ de ese modo confeccionar el Manual, facilitador de éstas

obligacicnes.

1.10 Recopilaciéon de Datos.

La recopitacién de datos de esta investigacidn fue obtenida a través de
bibliografia especializada en la materia tales como: la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley de! Seguro Social, sus
reglamentos, la Ley Federal de Trabajo, el Codigo Fiscal de la Federacion
y su reglamento, asi como referencias bibfiogréficas come son: libros,
revistas especializadas y la aplicacién de un cuestionario estructurade
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con preguntas sencillas a empresas de Comercio, Servicio y Turismo de
Veracruz, que permitieron medir 1as variables para la comprobacion de la
hipdtesis.

1.11 Proceso y Procedimiento.

Se soiicitd un directorio de socios a la Camara Nacional de Comercio y
Servicio Servytur para llevar a cabo ésta investigacion, con la finalidad
de elaborar un Manual de Procedimientos de Seguridad Social, que les
sirviera de apoyo y guia para el cumplimiento de las obligaciones
dispuestas en la Ley del Seguro Social.

Para lo anterior se presentd y desarrolld un marco teérico, en donde se
dan conocer todos los conceptos relacionados con  tas obligaciones
obrero patronales, obtenidos en la Ley del Seguro Social v su
reglamento, la Ley Federal de Trabajo, el Cddigo Fiscal de la Federacion
y su reglamento, y una gama de fuentes bibliograficas, revistas
especializadas, las cuales ademas fueron empleados para estructurar el
instrumento de recoleccidon de datos y asi sustentar conclusiones y
recomendaciones como resultado final de la investigacion.

1.12 Analisis de Datos.

En éste estudio de tesis, se analizaron solamente los resultados
obtenidos en los cuestionarios aplicados a la muestra de las empresas de
Comercio, Servicio Y Turismo de Veracruz, los cuales fueron evaluado

por medio de graficas,tablas e interpretacién de los mismos.

1.13 Importancia del Estudio.
La importancia de este estudio radica en la utilidad que puede dar a las
empresas asociadas a la CANACO de la zona conurbada Veracruz, Boca

9



del Rio un Manua! de Procedimientos, per medio del cual se logre la
disminucidn de errores en ef célculo y movimientos de afiliacidn y vigencia
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, ahorrando con éste
procedimiento los costos que representan situaciones tales como: muiltas,
actualizacion, recargos, gastos de ejecucion; que pudieran implementarse
en contra de las empresas que no se apeguen a los dispuestos en la Ley
del Seguro Social y sus Reglamentos, asi como lo dispuesto en el Cdodigo
Fiscal de la Federacidn y su Reglamento.

Es relevante y de suma impartancia mencionar que la ignorancia de la

Ley no exime de responsabilidad.

1.14 Limitaciones del Estudio.

Las limitantes que sé& presentardbn para la realizacién de ésta
investigacién, fue que los empresarios incritos en la CANACO de la zona
conurbada Veracruz, Boca del Rio, se mostraron indispuestos a
proporcionar la informacidon , por considerar que pudiera tratarse de
alguna visita por parte del IMSS, asimismo, las entrevistas eran de larga
espera y el personal encargado para contestar el cuestionario estaba
ocupado.
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CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes.

Para poder entender a cerca de las obligaciones que 10s patrones tienen
respecto al cumplimiento de |a Ley del Seguro Social, es necesario saber
que debe existir una relacién de trabajo entre patrén y trabajador, y por
ello, es indispensable tomar como punto de partida la Normatividad
juridica de carjcter laboral, porque es ahi donde se encuentran puntos
que son de gran utilidad para ésta investigacion.

Es pertinente aclarar que la relacion obrero-patronal es 1a que surge en 1a
iniciativa privada, ya que el estado como patrén tiene un marco juridico
distinto, que le marca procedimientos y obligaciones distintas a las
contenidas en la Ley del Sequro Social.

2.1.1 Constitucién Politica.
La regulacidn primigenia de las instituciones laborales, como es sabido de
todos, se encuentra localizado en el Articulo 123 de la Constitucion
Politica,como apartado A)que contiene las bases rectoras de las
relaciones de trabajo de tipo privado. “Constitucién Politica de tos E.U M )"

1



2.1.2, Ley del Seguro Social.

La Constitucién Mexicana de 1917 proclamd originalmente un Seguro
Social voluntario. En 1929 fue modificado el textoe constitucional,
considerando de utilidad publica la expedicion de la Ley del Seguro
Social. El 31 de diciembre de 1942 se promulgé por primera vez una Ley
del Seguro Social. En la exposicion de motivos del ordenamiento se
reconoce que, aunque el régimen instituido por la fraccion XXIX del
Articulo 123 constitucional tiene por objeto primordiat establecer la
proteccidon al trabajador, su meta es alcanzar a todos los sectores e
individuos que componen nuestra sociedad. Acorde con este criterio, el
legislador prefirié hablar de Seguridad Social; definiendo asi lo que la ley
de 1942 comprendia como régimen del Seguro Obligatorio. De esta
manera, la ley reconoce que el Seguro Social es el instrumento basico,
aunque no el tnico, de la Seguridad Social, cuya realizacién esta a cargo
de entidades o dependencias publicas federales o locales y de
organismos descentralizados. La preocupacion primordial en la exposicion
de motivos de 1942 esta centrada en la proteccion del salarig, Gnica
fuente de recurso del trabajador. En lo que respecta a las prestaciones
en especie, |a ley de 1942 sefiaiaba que al concluirse el periddo maximo
de cincuenta y dos semanas de tratamiento a que tiene derecho el
asegurado, si éste continuaré enfermo, el Instituto podria prolongar dicho
periodo hasta por veintiséis semanas, siempre que, segun el dictamen
médico, el enfermo pudiera recuperar la salud y la capacidad para el
trabajo. El organismo gestor del Seguro Social es, desde 1943 el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

En 1961 el ejecutivo reglamentd la Ley Federal del Trabajo,
circunscribiendo la  obligacion patronal de proporcionar servicios de
guarderias a las empresas con mas de 50 trabajadoras. Con la reforma

12



de 1952 a [a ley laboral, el instituto Mexicano del Sequro Social queds
obligado a proporcionar tal servicio, considerando su experiencia técnica y

administrativa.

Desde 1970, la Ley deil Seguro Social acogid la tesis sustentada por el
ordenamiento laboral, en el sentido de definir al trabajador v la relacion de
trabajo.

La exposicion de motivos de la Ley Federal de Trabajo de 1970 resume la
discusion que ha preocupado a los estudiosos sobre el Riesgo de
Trabajo. Aportdndose definitivamente de la vieja idea del riesgo
profesional que sustentaba fa ley de 1931, la ley laboral postula la
responsabilidad de la empresa por los accidentes y enfermedades que

ocurran a los trabajadores.

La ley de 1973 introduce en el régimen obligaterio €l sequro de guarderias
para hijos de asegurades. La innovacién coardina el citado ordenamiente
con la disposicion del Articulo 171 de |a Ley Federal del Trabajo de 1970,
prescribe que los servicios de guarderias infantil se prestaran por el
IMSS de conformidad con su ley y disposiciones reglamentarias.

La obligacion en la Ley de 1973 se funda en el principio de la solidaridad

M

social, al establecer el Articulo 190 que los patrones cubriran
integramente la prima para el financiamiento de las prestaciones de
guarderias infantil, independientemente de que tengan ¢ no trabajadoras
a su servicio. La exposicidn de motivos considera que de otro modo
podria repercutir en una injusta disminucion de oportunidad de trabajo

para las mujeres.



La ley de 1997 sigue conservando el mismo espiritu de solidaridad y
ahora contempla al trabajador viudo o divorciado que conserve la custodia
de sus hijos y no pueda proporcionarle cuidados durante su jornada de

trabajo, para tener acceso a este tipo de servicio. “BRISENO, Derecho Individual del
trabajo, Pag. 27)"

2.2 Definicién y Tipos de Manual.

Después de haber dado inicio de lo establecido en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, que constituye el érgano supremo en
la legislacion de nuestro pais y de hablar de los antecedentes del Seguro
Social, daremos inicio a lo primordial de eésta investigacion, que es de
llevar a cabo un Manual de Procedimientos en donde se estipule de
manera correcta y sencilla los pasos para que los patrones puedan
cumplir con sus obligaciones para efectos de la Ley del Seguro Sccial.

Existen diversas definiciones de los Manuales, pero las mas cercanas a

nuestro tema, se puede definir como:

> Una expresidon formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector.Es un guia que
permite encaminar en la direccidén adecuada.

» Un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las
instrucciones, bases o procedimientas para ejecutar una actividad.

Objetivos de los Manuales:
1.- Instruir al personal acerca de objetives, relaciones, procedimientos,
etc.
2.-Precision de las funciones y relaciones para evitar duplicidad y detectar
omisiones.
3.-Servir como medio de integracion y orientacion at personal de nueve

ingreso.
14



4.-Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de

reformas.

Existen diferentes tipos de Manuales, pero para efectos de éste estudio
se mencionan 2 clasificaciones, por su contenido y por funcibn

especifica.

Por su contenide, dentro de este tipo se encuentran el Manual de
Organizacion, Manual de Politicas, Manual de Adiestramiento y Manual
de Procedimientos; siendo éste (itimo de gran relevancia para nosotros,
el cual se define como la expresidon analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa
del organismo. Este manual es una guia (cdmo hacer las cosas} de
trabajo personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso.

E! proceso de elaboracion que nos expone Joaquin Rodriguez Valencia,
para Ia elaboracion de un Manual, consta de 8 incisos:

a) Recopilacién de informacién.

b) Procesamiento de Ja Informacion.
¢) Redaccién.

d) Elaboracién de graficas.
e)Formato y composicién.
f)Revisidn y aprobacion.
g)Distribucién y control.

h)Revision y actualizacion.



La recopilacién de la informacidn inciso a), se hizo por medio de la
investigacion documental, por medio de la observacidn, cuestionario y la

entrevista.

El procesamiento de la informacién inciso b), consistié en organizar en
forma logica mediante el desamollo de un esquema de trabajo la

informacién.

Otro punto adoptado para la elaboracién dei Manual fué la redaccion
inciso ¢), donde en primer lugar definid la materia de que se trata,
ademas, se tomo en cuenta a qué personas estaba dirigido el manual,
con el propdsito de que el lenguaje utilizado en el mismo resultara claro,

sencillo, preciso y comprensible.

La elaboracion de graficas inciso d), que se realizé son por medio de
cuadros y arganigramas.

El formato v la composicidn inciso e), fué necesario analizar todos los
formatos a utilizar en cada tramite y cuales deben presentarse, ya que de
ello depende en gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio y
conservacién, ademas de permitir referencias rdpidas y precisas, e
inspirar confianza al lector.

La revisidn y aprobacién, inciso f) no fué necesario solicitaria, ya que el fin
de este trabajo es realizar la investigacién y se propone como Manual de

Consulta.

La distribucion de! Manual, inciso g) estd enfocado para aquéllas
personas que tengan conocimiento de la materia, que tengan inquietud y
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para aquéllas que audn teniendo dominio del tema, puedan consuitar y
determinar si estan llevando a cabo de manera correctz, los tramites y asi
no cometer errares, y que caigan en el incumplimiento de las obligaciones
ante el instituto Mexicano dei Seguro Social.

Un Manual no concluye nunca, es por es0 que Se recomienda
manienerlos permanentemente actualizados por medic de revisiones
periddicas, en nuestro caso es de vital importancia éste Ultimo punto, ya
que con los cambios constantes que tiene la Ley es necesario para

nuestra utilizacion. “VALENCIA Joss Luis; Concepto de Mnaules: Ed. 1999; México)”

2.3Exposicién de Motivos de la Ley Federal de Trabajo.

La Ley Federal de Trabajo es de observancia general en toda la
Replblica, y bajo el auspicio de art. 123 constitucional apartado “A”;
siendo esta su base. Las normas de trabajo tratan de conseguir €l
equilibrio entre trabajadores y patrones en sus relaciones laborales, y al
mismo tiempo conseguir la justicia social y también Ia reivindicacion de

los derechos.
*{ Ley Federal del Trabajo. Editorial Detma; México D.F, p. 1)°

2.3.1 Definicion de trabajo.

El trabajo se entiende a toda actividad humana, intelectual o material,
independientemente del grado de preparacién técnica requerido por cada
profesion y también se considera como un derecho, un deber social y
exige respeto para que haya libertad y dignidad de quien lo prestay debe

de efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud. “(Ley Federal dei
Trabajo. Editorial Delma; México D.F. p. 4"



Definicion de Trabajador.
Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo persanal

subordinado. *(Ley Federal del Trabaja. Editorial Delma; México D.F. p. 4)°

2.3.2 Definicién de Patrén,
Es la persona fisica 0 moral que utlliza los servicios de uno o varios
trabajadores, y si el trabajador, conforme a lo pactado utiliza los servicios

de otros trabajadores, el patrén de aquél, lo sera también de estos. -rey
Federal del Trabajo. Editorial Detma; México D.F. p, §)

2.3.3 Relacion y Contrato Laboral.
La relacién laboral de trabajo surge, cualquiera que sea el acto que le de
origen , de la prestacién de un trabajo personal subordinadc a una

persona, mediante el pago de un salario “(Ley Federal del Trabajo. Editorial Defma; México
DF.p.7°

En torno a la relacién entre el trabajador y patrdn se establece un contrato
de trabajo, que es aquél en &l cual se obliga a cumplic un trabajo personal
subordinado, mediante et pago de un salario.

“La verdadera diferencia entre la relacién y el contrate de trabajo es que
aquélla se perfecciona hasta el momento preciso en el cual se empiece a
prestar el servicio y el contrato se perfecciona por el simple acuerdo de

voluntades”. *(Gonstitucién Politica de los E.UM, 1"

2.3.4 Jornada de trabajo

La jornada de trabajo , es el tiempo durante el cual el trabajador esta a
disposicién del patron para prestar sus servicios, y la cual habran de fijar
ambas partes sin exceder los maximos legales, como sigue:

» la jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas.
18



> la jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas.
la jomada mixta es la que comprende periodos de tiempo de la jomada

Y

diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturmno sea menor de tres
horas y media, pues si comprende tres y media 0 mas, se reputara

jornada noctuma.

Asi, también, la Ley Federal del Trabajo, establece que: la duracién
maxima de la jornada serd de ocho horas la diuna, siete la noctumna y

siete horas y media la mixta.

En apego a la Constitucién Politica , sefiale limites en la jornada de
trabajo, dicha jormada podrd prolongarse por circunstancias
extraordinarias, sin exceder de tres horas diarias ni de tres veces en
una semana, aunque en aiguncs casos la prestacidn del servicio
extracrdinario podria prolongarse por el tiempo estriclamente

indispensable.

En caso de que el trabajador labore mas de nueve horas extras a las
semana, el trabajo extraordinario le sera pagado a razon de un doscientos
por ciento mas del salario que corresponde a las horas de la jornada; en
tanto que las nueve primeras horas extras le seran cubiertas a razén de
un ciento por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la
jornada, es decir le deben ser cubiertas a razén de un salario doble por

hora extra. “(Ley Federal del Trabajo. Editarial Delam; México O.F. p. 22)"

2.3.5 Dias de descanso

En el Capitulo (ll de |la Ley Federal de Trabajo, dice que el trabajador par
cada seis dias de trabajo, tendrd a uno derecho a uno de descanso,
cuando menos; con goce de salario integro y procurandose gue dicho dia

ds descanso sea el domingo, aunque este podria ser cualquier dia de la
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semana, sin embargo aquellos trabajadores que laboren en domingo
tendran, ademdas, derecho a que se les pague wuna prima adicional,
llamada Prima dominical , que serd de un veinticinco por ciento, por lo
menos, sobre el salario de un dia ordinario.

Ademas de los dias de descanso que le carmresponden por una semana de
trabajo, el trabajador, por disposicion de la Ley Federal del Trabajo,
concretamente en su Art. 74, tiene derecho a los siguientes dias de
descanso;

El 1 de enero; \
El 5 de febrero;
El 21 de marzo;

Y v

LA

El 1 de mayo;

El 16 de septiembre;

Ei 20 de noviembre;

El 1 de diciembre de cada seis afios;
El 25 de diciembre,

Y ¥V ¥V ¥

El trabajador no esta obligado a prestar sus servicios durante los dias de
descanso obligatorios, de manera que si se quebranta esta disposicién, el
salario sera pagado doble, ademas de su salario por el dia de descanso.
Ahora bien, en el supuesto de que el dia de descanso semanal del
trabajador o el dia festivo sea domingo, ademas de que se le pague en la
forma antes descrita, el trabajador tendra derecho a que se le cubra la
prima dominical del 25% sobre el salarioc de un dia ordinario de trabajo

como se menciond anteriormente.
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Aun cuando un dia de descanso semanal coincida ¢con uno de descanso
obligatorio, de los consignados en la Ley Federal del Trabajo de 1931, o
uno que tenga ese caracter por disposicion contractual, es improcedente
el pago de salario doble, ya que lo que la ley se propuso al establecer
que en los dias de descanso obligatorio se pague integro el salario al
trabajador que descanse, es que éste puede subsistir, -al'm cuando no
trabaje; y si tal requisito se realiza en aquél dia en que son coincidentes
un descanso ordinario y otro obligatorio, no existe razén legal alguna que
pueda tomarse como base para decretar un doble pago a favor del

trabajador. * Ley Federal del Trabajo. Editorial Delma; México D.F. p. 24)"

2.3.6 Vacaciones.

Otro punto de vital importancia para que el pairén cumpla debidamente
con sus obligaciones, en el rango laboral, es el tema de las vacaciones,
en donde los trabajadores que prestan sus servicio a un mismo patrén
durante un afio completo, disfrutarAn de un periodo vacacional de seis
dias laborables, por lo menos, el cual serd goce de sueldo, y aumentara
en dos dias laborales al cumplir el segundo afic de trabajo, es decir,
terminando el segundo afio e} periodo de vacaciones sera de ocho dias ,
el tercero de diez, hasta llegar al cuarto afo completo de trabajo que seria
de goce. A partir del quinto afio. Los dias laborables de vacaciones se
aumentaran por cada cinco afios de trabajo.

Ademas de disfrutar sus vacaciones con goce de sueldo, los trabajadores
deberan recibir de su patron una prima vacacional , siendo su equivalente
de no por lo menos del 25%, tomando como monto los salarios que le

corresponden peor su periodo de vacaciones.
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Cabe aclarar que hay excepciones respecto al parrafo antericr; ya que
que dan excluidos los trabajadores de Bugques (Art.199 LFT),
trabajadoresde las Tripulaciones Aeronauticas (Art. 233 LFT), vy
trabajadores Mayores de 14 afios y menores de 16 afios de edad.

Los patrones deberan entregar anuaimente a sus trabajadores una
constancia en la cual debera contener su antigiiedad y el nimero de dias

de vacaciones que le corresponden. ‘(Ley Federal det Trabajo. Editorial Delma; México D.F,
1897 p. 26)°

2.4 Salario.

Toda relacién de trabajo origina el page de un salario , el cual puede
definirse que es la retribucién que debe pagar el patron al trabajador por
su trabajo, y este puede fijarse, ya sea por unidad de tiempo, por unidad
de obra, por comisién, a precio alzado, o de cualquier otra manera.

Debemos saber la manera de como se integra el salario, ésta manera de
infegrarse es, para la Ley Federal de Trabajo, y como salario base de
cotizacién {SBC), para efectos de la Ley del Seguro Social que son, con
los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones,
percepciones, habitacién primas, comisiones, prestaciones en especie, y
cualquier otra cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por su
trabajo. Mas adelante se expondran cuales son los factores o elementos
que integran al SBC. Ya que en este apartado sélo explicamos la
definicion con respecto a la Ley Federal de Trabajo.

tos plazos para el pago del salario nunca podrd ser mayores de una
semana para las personas que desempefian un trabajo material y de

quince dias para los demas trabajadores.
*( Ley Federal del Trabajo. Editorial Delma; México, O.F. 1997 p_ 27V
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2.4.1 Salario Minimo.

Es importante que sepamos que el salaric minimo, es la cantidad menor
que debe recibir el trabajador por los servicios prestados durante la
jornada de trabajo. En este caso el salario minimo se podra manejar tanto
para la jornada de trabajo diurna, nocturna, y mixta, que ya mencionamos
con anterioridad, asi como para aguella establecida en los contratos
entre los trabajadores y patrones y que contravengan con as
disposiciones legales. Los salarios minimos pueden ser de dos tipos:
generales o profesionales, los primeros se fijan de acuerdo a areas
geograficas de aplicacidn que comprenden diversas entidades federativas
y que se aplican para todos los trabajadores, de acuerdo a las areas que
le correspondan, independientemente de la actividad econdmica,
profesion u oficio en el que se desempefie, y los sequndos se fijan de
acuerdo a una determinada rama de actividad econdmica , profesidn u
oficio y rigen para todos los trabajadores dentro de una o varias areas
geograficas; estos son fijados por la Comision Nacional de Salarios

Minimos. “(Ley Federal del Trabejo. Editorial Delma; Méxice, D.F. (997 p. 29y

2.4.2 Aguinaldo

El Aguinaldo es otro concepto que el patron debe de considerar para
efectos de la determinacion correcta del salario del trabajader y que si no
se tiene conocimiento, es posible que se realice de manera incorrecta.

Los trabajadores por la prestacian de sus servicios durante un afio
tendran derecho a un aguinaldo eguivalente a quince dias de salario, por
lo menos, y los que no hayan cumglido el afo completo de trabajo,
independientemente de que se encuentren laborando o no 2 la fecha de
liguidacion del aguinaldo, tendran derecho a que se les pague Ia parte
proporcional de dicho aguinaldo, conforme al tiempo de trabajo que

posteriormente se explicard de manera NUMEriCa. *( Ley Federal del Trabajo, Editotial

Delma; Maxiso, D.F. 1997 p.24)"
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2.5 Disposiciones generales del Seguro Social.

tas disposiciones-genera!es que establece la Ley det Seguro Social,
siendo éstas de orden publico, ya que el Estado es quién esta a cargo de
la Seguridad Social, y este atraves de su drgano Legislativo realiza el
ordenamiento que regula la Seguridad Social. La Ley del Seguro Social
(LSS) tiene como finalidad otorgar la garantia social; es decir que toda
persona tiene derecho a la proteccién de la salud, y la LSS nos definira
las bases y modalidades para poder tener esta garantia social.

La LSS con formar parte del orden publico es competencia de la
Administracion Puablica Federal de crear corganismos que tengan
facultades suficientes para llevar a cabo el orden y control de sus
sectores, ahora bien el sector que se refiere a la Salud es el drgano
descentratizado llamado: Instituto Mexicano dei Seguro Social, que
tiene las siguientes ramas de aseguramiento: Enfermedad y Maternidad,
Invalidez y Vida, Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Guarderias
y Prestaciones Sociales.

El instituto Mexicano del Seguro Social, tiene diversas finalidades, una
enfocada hacia los asegurades y sus beneficiarios (institucion publica
decentralizada) vy la otra dirigida a los patrones y demés sujetos
obligados { institucion fiscal y auténoma).Como organismo
descentralizado, el 1MSS obtiene la capacidad de fiscalizacion para fijar
en cantidad liquida: adeudos y multas, los accesorios, actualizaciones,
recargos y- gastos de ejecucion. Esto tiene fundamento en el Codigo
Fiscal de la Federacian , en el Art. 2 Fracc: I, que dice: fas aportaciones
de Seguridad Social, son las contribuciones establecidas en ley a carge
de personas que son sustituidas por el Estado en el cumplimiento de
obligaciones fijadas por ley en materia de seguridad social. 0 a personas
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que se beneficien en forma especial por servicios de seguridad social
proporcionados por el mismo Estado; y asi mismo dice que cuando sean
organismos descentralizados los que proporcionen la seguridad social, fas
contrnibuciones tendran caracter fiscal,

El Seguro Social comprende:
} El Régimen Obligatoric.

Il Ei Régimen Voluntario

El Régimen Obligatorio comprende las ramas de Enfermedad y
Maternidad, Invalidez y Vida, Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez,
Guarderias y Prestaciones Sociales,donde los patrones, el Estado y los
trabajadores cumplen cen una aportacion de forma diaria para poder
recibir dicho beneficio. Existe también fa confinuacioén voluntaria en ef
régimen obligatorio, que es cuando ya no existe relacidn de
subordinacion y puede el trabajador seguir voluntariamente cotizando en
este régimen , tomando en cuenta lo siguiente: no se debe dejar pasar
mas de un afio y cotizar con e! Gltimo salario en los ramos a que tenga
derecho.

El Régimen Voluntario se refiere al Segurc de Salud para la familia y los

seguros adicionales.

En el Régimen Obligatorio son seguros de aseguramiento :

! las personas gue se encuentren vinculadas e otras, de manera
permanente o eventual, por una refacién de trabajo cualquiera que sea el
acto que le dé el origen; es decir aquella persona que tenga los siguientes
elementos como : un servicio personal, subordinacidn y el pago de
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safario, también que existe condiciones de trabajo como : horario, puesto,
categoria y lugar de trébajo.

if Los miembros de sociedades cooperativas de produccion.

il Las personas que determine el Ejecutivo Federal a través del Decreto
respectivo, bajo los términos y consiciones que sefiala esta Ley.

Voluntariamente podran ser sujetos de aseguramiento al Régimen
Obligatorio:

| Los trabajadores en industrias familiares y los independientes, como
profesionales, comerciantes pequefios, artesanos y demas trabajadores
no asalariados; es decir cuando no existe un salario, no se puede
considerar trabajador, ya que no cumple con lo establecido en el Art. 20
delaLFT.

Il Los trabajadores domésticos.

Il Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefigs propietarios.
IV Los patrones personas fisicas con trabajadores asegurados a su

servicio.

V Los trabajadores al servicio de las administracién puablicas de la
Federacidn , entidades federativas y municipios que estén excluidas o no
comprendidas en otras leyes o decretos como sujetos de seguridad
social.

A continuacidn se comentara cada una de las ramas, que se encuentran

en el Régimen Obligatorio. “CORTES Rodriguez Enfique, Peflaloza Gamido Antenio; Grupo
Editorial AASS; Tercera Edicién, Febrers 2000 ;Pag. 5)°
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2.5.1 Enfermedad y Maternidad.
En esta rama quedaran amparados bajo este seguro:

Vi

El asegurado;

El pensionado, por incapacidad permanente total o parcial,
invalidez; cesantia en edad avanzada y vejez, y viudez;

La esposa del asegurado 6 a falta de ésta la mujer con quien ha
hecho vida marital durante un lapso de cinco afics anteriores a la
enfermedad, o con la que haya tenido hijos, siempre que no exista
matrimonio entre ellog, si el asegurado tiene varias concubinas
ninguna de ellas tendra el derecho a la proteccién y del misme
derecho gozara el esposo de la asegurada.

La esposa del pensionado, o a falta de la esposa la concubina si
redne los requisitos antes mencionados.

Los hijos menores de 16 afos del asegurado y de los pensionados,
los hijos que no puedan mantenerse por su propio trabajo ya sea
por alguna enfermedad crdnica. Defecto fisico o psiquico hasta en
tanto no desaparezca la incapacidad que padecen ¢ hasta la edad
de 25 afios cuando realicen sus estudios.

El padre y la madre del asegurado gque vivan en el hogar de él

Para efectos de este seguro se tendra como fecha de iniciacion de la

enfermedad, aquélla en el que el Instituto cedifique el padecimiento,

respecto al disfrute de las prestaciones de maternidad se iniciara a partir

en el que el Instituto certifique el embarazo, donde también se serialara la

fecha probable de parto, ta que nos servira de base para el término de

los 42 dias anteriores y posteriores a que tendra derecho la asegurada.
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2.5.1.1 Prestaciones en especie.

Es importante coméntar que en caso de enfermedad no profesional, el
Instituto  otorgard  al asegurado la asistencia médico quirtrgica,
farmacéutica y hospitalaria que sea necesaria, desde el comienzo de la
enfermedad y durante 52 semanas, si al concluir éste periédo, el
asegurado continta enfermo, el Instituto prolongara su tratamiento hasta
por 52 semanas mas , previo dictamen médico. En caso de maternidad, el
Instituto otorgara a la asegurada durante el embarazo, el alumbramiento y
el puerperio, la asistencia obstétrica, ayuda en especie por 6 mese de
lactancia y una canastilla al nacer el hijo.

2.5.1.2 Prestaciones en Dinero.

Al igual qgue en las prestaciones en especie, en caso de enfermedad no
profesional, el asegurado tendra derecho a un subsidio en dinero cuando
la misma enfermedad io incapacite para poder trabajar; este subsidio se
pagara a partir del cuarto dia de que ha iniciado |a incapacitacidn,ya que
la LFT, no establece ninguna cbiigaciéon para el patrén pagar los 3
primeros dias mientras dure vy hasta por 52 semanas; ahora si el
asegurado continua incapacitado, previo aviso al Dictamen , el pago del
subsidio se prolongara hasta por 26 semanas mas.

Para que el asegurado pueda recibir éste subsidio, tendra reunidas 4
semanas de cotizacion o 6 semanas en caso de ser trabajador eventual,
en caso de no reunirlas si disfrutara de los servicios médicos
correspondientes.

El pago del subsidio sera del 60% del tltimo salario diaric de cotizacion.
A continuacién se vera la forma financiera de cubrir las prestaciones en
dinero y en especie.



Las prestaciones en dinero y las prestaciones en especie y los gastos
administrativos del segure que comprende la rama de enfermedad y
maternidad, se obtendran de las cuotas que estan obligades a pagar tos
patrones y trabajadores o demas sujetos que correspondan al Estado;
realizandose de la forma siguiente:

| Para cada asegurado se pagard mensualmente una cuota diaria
patronal de 13.09% de un salario minimo general diario para el Distrito
Federal.

1 Cuando e salaric base de cotizaciéon sea mayor a 3 veces el salario
minimo general diaria para el Distrito Federal, se cubrird la cuota antes
mecionada y una adicional patronal de §% y otra adicional abrera del 2%,
de la cantidad gue resulte de la diferencia entre el salario base de

cotizacidn y 3 veces el salario minimo antes citado.

Il El Gobierno cubrira mensualmente una cuota diaria per cada
asegurado, de 13.09% de un SMG para el Distritoc Federal, ia cantidad
inicial que resulte se actualizara trimestralmente de acuerdo con el Indice

Nacional de Precios al Consumidor. {INPC). Ver Ejemplos.
(CORTES, Rodriguez Enrique, Pefialoza, Gamrido Antonio; Grupo Editorial AASS; Tercera Edicion, Febrero
2000, Pag.67)"

2.5.1.3 Ejemplo.

Ejemplo Num. 1: Un salaric minimo correspondiente a la zona *A” de
$34.45 diarios y con un factor de integracién de 1.0452 en base a las
prestaciones minimas de la Ley como son: vacaciones, prima vacacional
y aguinaldo.

Su prestacion en Especie se calculara de la siguiente manera:

29



a} De acuerdo a la fraccion |, el patrdn pagara una cuota fija del 14.55%
del SMG, por el cual erogara la cantidad de :

3445 X 1455%=5.01
b) No existe excedente porque es un sueldo menor de 3 veces el SMG,

Ejemplo Num 2: Un salario de $266.67 diarios; el cual si excede los 3
veces el SMG con un factor de integracion de 1.0452 { 266.67 X 1.0452=
278.72)

a) Se pagara la cuota fija del 14.55% que equivale a :$5.01 sin importar
el salario nominal que perciba &l trabajador.

b) De acuerdo con la fraccidn I para los asegurados que reciban mas de
3 veces el SMG, equivalente en dinero de $90.60 (34.45 X3 =103.35),
se aportard una cuota adicional del 8% sobre la diferencia entre el
salario base de cotizacidn y 3 veces el SMG de |a siguiente manera;

278.72-103.35= 175.37

La cuota adicional del 7.35% sera

175.37 X 7.35% = $12.89

de la cual al patrén le corresponde el 6%

175.37 X 5.51% = $9.66

Y al trabajador e corespeonde el 2% :

175.37 X 1.84% =$3.23

PATRON TRABAJADOR TOTAL
5.51% 1.84% 7.35%
$9.66 $3.23 $12.89

Ejemplo Nim. 3: Cuando un salario base de cotizacion es de 25 veces el

S.M.G. se tomara el tope de $861.25 ; &s decir 34.45 X 25 = $861.25

a) Se pagara la cuota fija del 14.55% que equivale a : $5.01 sin importar
el salario nominal.
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b) Se pagara la cuota adicional del 7.35%:

861.25-103.35= 757.90
La cuota adicional del 8% sera:

757.90 X 7.35% = 55.71
De lo cual a! patrdn le corresponde:

757.90 X 5.51% = 41.76
Y al trabajador le corresponde;

757.90 X 1.84% =13.95

PATRON TRABAJADOR TOTAL
5.51% 1.84% 7.35%
$41.786 $13.95 $55.71

Las prestaciones en dinero de esta rama se financiaran con una cucta
del 1% sobre el salario base de cotizacidn de la siguiente manera:

| Alos patrones les toca pagar el 70% de dicha cuota.

Il Alos trabajadores pagaran el 25% de dicha cuota.

I Al Gobierno el 5% restante.

Ejemplo Num 1: Un salario minimo correspondiente a la zona “A” de
$34.45 diarios y con un factor de integracion de 1.0452 y teniendo las
prestaciones minimas de la LFT, vya antes mencionadas se hard io
siguiente:

34.45 x 1.0452 = 36.01

Prestaciones en Dinero:
a) De acuerdo a que se establece una cuota del 1% sobre el salario
base de cotizacion, lo cual se pagara de la siguiente manera:
36.01 X 1% =0.36
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PATRON TRABAJADOR ESTADO TOTAL
70% 25% 5%
0.25 0.09 0.02 0.36
Uniendo las dos prestaciones:

[ PRESTACIONES PATRON TRABAJADOR TOTAL
EN ESPECIE 5.01 0 5.01
EN DINEROQ 0.25 0.09 0.34

TOTAL 5.26 0.09 535

Para las prestaciones en especie no existe aportacion de cuota por parte

del trabajador, en caso de percibier un salario minimo.

Ejemplo Niam. 2: Un salario de $266 67, el cual excede los 3 SM y un

factor de integracién de 1.0452 ( 266.67 X 1.452 = 278.72)

Prestacione en Dinero;

a)se establece una cuota del 1% scbre el salario base de cotizacién:
27872 X 1% =2.79

PATRON TRABAJADOR ESTADO TOTAL
70% 25% 5%
1.95 0.70 0.14 279

Por 1o tanto lo que se pagara al Instituto por esta rama sera de $21.90

diarios ( Ver Ejemplo Num. 2 de prestaciones en especie)
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PRESTACIONES PATRON TRABAJAbOR TOTAL
En Especie 5.01 0 5.01
(cuota fija)

En Especie 9.66 3.23 12.89
7.35%

En dinero 1.95 0.70 2.85
TOTAL 16.52 3.93 20.55

Ejemplo Nam. 3: Cuando un salario sobre pasa 25 veces gl SM; es decir
$861.25. Se realizara los siguiente:
a) se paga la cuota del 1% sobre el salario base de cotizacion :

861.25 X 1% = 8.61

PATRON TRABAJADOR ESTADO TOTAL
70% 25% 5%
$6.03 $2.15 30.43 $8.61

Por lo tanto el Instituto lo que pagara por esta rama sera $64.52 diarics.

{ PRESTACIONES PATRON TRABAJADOR TOTAL
En especie (C.F.) $5.01 0 $5.01
En especie 7.35% 341.76 $13.95 $55.71

En dinero $6.03 $2.15 $8.18
TOTAL $52.80 $16.10 $68.90

33



2.5.2 Del ramo de invalidez y vida.
La Ley de! Seguro Social dice que existe invalidez, cuando el asegurado
se halle imposibilitado para procurarse, mediante un trabajo igual, una
remuneracidon superior al cincuenta por ciento de su remuneracion
habitual percibida durante el ultimo afio de trabajo y que esa imposibilidad
derive de una enfermedad o accidente no profesicnales.
El estado de Invalidez da derecho al asegurado al otorgamiento de las
siguientes prestaciones:

1) Pensién Temporal.

2) Pensién Definitiva.

Cuando se trate de Pensién Temporal , esta sera cubierta por el Instituto,
pero si se trata de Pensidn definitiva, se cubrird con los recursos de la
cuenta individual del trabajador.

Requisitos para las prestaciones del Ramo de invalidez:

> 250 semanas de cotizacién si la invalidez es menor al 75%.

> 150 semanas de cotizacion si la invalidez es igual o mayor al 75%.

Si la invalidez es permanente y no se reune las semanas de cotizacion, el

trabajador podra disponer del saldo de su cuenta individual.

No se tendra derecho a disfrutar de pension de invalidez, cuando el

asegurado:

» Por si o de acuerdo con otra persona se haya provocado
intencionalmente (a invalidez,

> Resulte responsable de delito intencional gue origing la invalidez,

» Padezca antes de su afiliacién un estado de invalidez.
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El derecho a la pensidn de invalidez comenzara desde e! dia en que se
produzca el siniestro y si no puede fijarse el dia.' desde la fecha de la
presentacion de la solicitud para obtenerla.
Respecto al ramo de vida, cuando ocurra la muerte del asegurado o del
pensionado por invalidez, el Instituto ctorgara a los beneficiarios:

| Pension de viudez.

Il Pensidn de orfandad.

ll{ Pension a ascendientes.

IV Ayuda asistencial a la pensionada por viudez.

V Asistencia médica.

Requisitos para que los beneficiarios reciban las prestaciones que sefiala
el ramo de vida.
» Tener reconocidas 150 semanas de cotizacion como minimo ¢
» Que el trabajador se encuentre disfrutando de una pensién de
invalidez

> Que la muerte no se deba a un riesgo de trabajo.

Los recursos necesarios para financiar las prestaciones y los gastos
administrativos del seguro de Invalidez y Vida, se obtendran de las
cuotas gque estan obligados a cubrir los patrones, tos trabajadores y
demas sujetos, como asi la contribucion que le corresponda al Estado. A
los patrones les corresponden cubrir para éste seguro 1.76%, a los
trabajadores el 0.625%, los dos sobre el salario base de cotizacion. Ver

Ejemnplos. (CORTES, Rodriguez Enrique, Pefalozs Gamido Artonio; Grupa Editorial AASS; Tercera
Edicién; Febrero 2000, Pag.86)"

2,5.2.1 Ejemplo.
Eiemplo Nam. 1: Cuando se percibe un salario minimo ; es decir $34.45

nominales con un salario integrado de $36.01, al calculo sera el siguiente:
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El patrdn aparta: 36.01 X 1.75% =0.63

El trabajador aporta; 36.01 X 0.625% = 0.23

PATRON TRABAJADOR TOTAL
1.75% 0.625% 2.375%
$0.63 $0.23 $0.86

Por lo tanto |, fa aportacion para este seguro sera de $0.86 diarios.
EjJemplo Nam. 2: Cuando un salario base de cotizacién excede 3 SM
($266.67 diarios), con un salario integrado de $278.72

El patrén aporta: 278.72 X 1.75% = 4.88

E! trabajador aporata; 278.72 X 0.625%= 1.74

PATRON TRABAJADOR TOTAL
1.75% 0.625% 2.375%
$4.88 $1.74 $6.62

Por lotanto ia aportacion para este seguro sera de $6.62 diarios.
Ejemplo Nam. 3: Cuando el salaric base de cotizacion rebase 17 veces
el SMG($691.14 como salario diario integrado), para este caso
consideraremos el tope salarial que nos marca la tabla de acuerdo con el
Art. 25 Transitorio de la LSS para esta rama. (Ver Tabta Nim. 1)

3.45 X 17 =585.65

El patron aporta: 585.65 X 1.75% =10.25

El trabajador aporta: 585.65 X 0.625% = 3.66
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W\TRON TRABAJADOR TOTAL

1.75%
0.625% 2.375%

$10.25 $3.66 $13.91

Por los tanto, la aportacion para este seguro sera de ; $13.10 diarios.

2.5.3 Retiro, Cesantia en edad avanzada y Vejez,

Comao resultado del analisis a las precarias pensiones otrogadas por el
IMSS, al casi nulo ahorro interno y la dificil situacion econdmica del pais,
surge el SAR como otra rama de aseguramiento con una aportacion del
2% sobre el salario base de cotizacidon en mayo de 1992; a ésta se le
adiciond el 5% comrespondiente al INFONAVIT, con la finalidad de
garantizar una cuantia, mayor y mas decorosa para los pensionados. De
esta manera obliga a los patrones contratar con instituciones bancarias
cuentas individuales para los trabajadores, siendo ellas !as respensables
de vigilar dichos recursos aportados por los patrones cada bimestre, pero
a partir det 1 de julio de 1997 cuando entra en vigor la nueva Ley del
Seguro Sccial, se crean los AFORE, que son instituciones privadas para
realizar la aperiura de cuentas individuales para los trabajadores, en
donde se depositan aportaciones de los patrones, el Gobierno y el mismo
trabajador. Estos recursos seran invertidos por las Sociedades de
Inversién Especializadas de Fondos para el Retiro. (SIEFORE), con el
objeto de generar rendimiento y maximizar los fondos disponibles para

una pensién digna.

El nombre del Sitema de Ahorro para el Retiro (SAR), cambia a Reliro.
El seguro de Invalidez, Vejez, Cesantia y Muerte, se divide en dos
seguros: /nvalidez y Vida, y Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

Requisitos de Cesantia en Edad Avanzada:
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\Y

Que el asegurado queda privado de trabajos remunerados después de
los sesenta afos y

A%

cuente con 1250 semanas de cotizacién; sin embargo existe las

siguientes opciones:

1.- Si el trabajador no retne las semanas de cotizacion:

a) puede retirar el saldo de su cuenta individual en un solo page, 6

b) puede seguir cotizando por su parte hasta reunir las semanas de
cotizacion requeridas.

2.-8i el trabajador no cuenta con la edad.

a) el trabajador podra pensionarse, sélo si la pensidn que se calcula
mediante Renta vitalicia es mayor al 30% de una pensidn
garantizadad, una vez cubierta la prima del Seguro de Sobrevivencia.

Las prestaciones que se dan son |as siguientes:

I Pensién.

il Asistencia médica.

[l Asignaciones familiares.

IV Ayuda asistencial.

El derecho a goce de Pensidn de cesantia en edad avanzada comenzara
desde le dia en que e asegurado cumpla con los requisitos antes
sefalados, solicite el otorgamiento de dicha pensidn; esto es acudiendo a
su clinica y solicitar la certificacién de sus semanas de cotizacion,
presentando: acta de nacimiento, acta de matrimonio, acta de nacimiento
de hijos, identificacion, aviso de baja de la empresa entre otros.

Los conceptos que conforman el Nueve Sistema de Pensiones son los
siguientes:

1, Cuenta Individual

2. Pension,
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3. Seguro de sobrevivencia.
4. Monto Consitutivo.
5. Suma Asegurada.

Requisitos para el derecho a las prestaciones del seguro de vejez.

» Que el asegurado haya cumplido sesenta y cinco afos

» Que tenga 1250 semanas de cotizacidn, pero existe las siguientes
opciones:

En caso que el asegurado no tenga sesenta y cinco afios © mas y no

reGna las semanas de cotizacién, podré returar el saldo de su cuenta

individual en una sc;la exhibicion o seguir cotizando hasts cubrir las

semanas necesarias para que opere.

Si el aseguradc tiene como minimo 750 semanas tendra derecho a las

prestaciones en especie en la rama de enfermedad y maternidad.

Los patrones y el Gobiemo Federal, estan obligados a enterar al Instituto
el importe de las cuotas obrero patronales y la apértacién estatal del
seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, de la siguiente

manera:

a) En el ramo de Retiro, a los patrones les corresponde cubrir el importe
equivalente al 2% del salario base de cotizacién del trabajador.

by En el ramo de Cesantia en edad avanzada y vejez, a los patrones les
corresponde cubrir el 3.150%, a los trabajadores el 1.125% los dos
sobre el salario base de cotizacion y al Estado 7.143% del total de las

cuotas patronales de estos ramas. <{CORTES, Redrigues Enrigue, Pefaloza Garido
Antonio; Grupo Editorial AASS; Tercera Edicidnj, Febreo 2000, Pag. 106)°
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2.5.3.1 Ejemplo.

Ej;amplo Num. 1 : Cuande se percibe un salario minimo; es decir $34.45
con un salario diario integrado de $36.01 con base a ias prestaciones
minimas de la Lay.

En base al inciso a):

el patrén aporta el 2%:

36.01 X 2% =072

En base al inciso b):

el patrén aporta el 3.150%:

36.01 X 3.150% =1.13

¢l trabajador aporta el 1.125%:

36.01 X 1.125% = 0.41

el Estado aporta el 7.143%, scbre lo que el patrén aporta en este caso:
1.13 X 7.143% =0.08

PATRON TRABAJADOR TOTAL

3.150% 1.125% 4.275%
A3 : .

b3 lg 41 $1.54

El total de las aportaciones para estos ramos es de: $1.54 diarios.

Ejemplo Nam. 2: Cuando el salario base de cotizacién excede de 3
veces el SM, por ejemplo $266.67 con un integrado de $278.72.

En base al inciso a)

El patron aporta el 2%

278.72 X 2% = 5.57

En base al inciso b)

El patrén aporta el 3.150%

278.72 X 3.150%= 8.78

)




E! trabajador aporta el 1.125%

278.72 X 1.125% = 3.14

El Estado aporta el 7.143%, sobre lo que aporta el patrén en este caso:
8.78 X 7.143% = 0.63

PATRON TRABAJADOR TOTAL
3.150% 1.125% 4.275%
$8.78 $3.14 $11.92

Por lo tanto el total de las aportaciones es de $11.92 diarios.

Ejemplo Nim. 3: Cuando el salario base de cotizacion sobrepasa 25
veces el SM, las aportaciones se calcularan sobre los topes siguientes:

Ei tope salarial para el ramo de Retire esde 25 veces el S.M.G.

34,45 x 25= 861.25

En base al inciso a)

El patron aporta el 2%:

861.25 X 2% =17.23

Cuadrc de Topes Salariales, respecto los ramos de Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez. { Ver Tabla Nam. 2)

34.45 X 17 = 585.65

En base al inciso b)

E! patrén aporta el 3.150%:

585.65 X 3.150% = 18.45

El trabajador aporta el 1.125%:

585.65 X 1.125% = 6.59

El Estado aporta el 7.143 % sobre lo que aporta el patrén:

18.45 x 7.143% = $1.32
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HATRON TRABAJADOR TOTAL
3.150% 1.125% 4.275%

$18.45 $6.59 $25.04

2.5.4 Segurc de guarderias y prestaciones soclales.

El ramoc de guarderias cubre el riesgo de la mujer trabajadora, el
trabajador viudo o divorciado, de no poder proporcionar los cuidados
durante su jornada de trabajo en la primera infancia{ desde |0s cuarenta y
tres dias hasta los cuatro afios), esto incluye los servicios de guarderias
infantil, incluyendo el aseo , la alimentacidn, el cuidado de la salud, la
educacion y recreacion, estableciendo instalaciones especiales, por zonas

localizadas en relacién a los centros de trabajo y de habitacion.

Las madres aseguradoras, o los viudos o divorciados que conserven la
custodia de sus hijos, mientras no contraigan mafrimonio nuevamente

tendran derecho a los servicios antes mencionados.

2.5.4.1 Prestaciones Sociales.

Las prestaciones scciales comprenden:
| Prestaciones sociales institucionales y
I| Prestaciones de solidaridad social.

Las primeras tienen como finalidad fomentar la salud, prevenir
enfermedades y accidentes y contribuir a la elevacién general de los

niveles de vida de la pobiacion.

El monto de la prima para este seguro sera del 1% sobre el salario base
de cotizacion y se divide de 1a siguiente manera:
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A

20% de dicho mento para prestaciones sociales,
80% de dicho monto para guarderfas.

"(CORTES, Rodriguez Enrique, Pefaloza Gamido Antorio; Grupo Editorial AASS; Tercera Edicion; Febrero

2000, Peg. 136)°

2.5.4.2 Ejemplo.

Ejemplo Nim.1: Un salario minimo correspondiente a la zona "A’ de

$34.45 diarios y un factor de integracién de 1.0452 en base a las

prestaciones minimas de la LFT dando un salario integrado de $36.01

36.01 X1.% =036

PRESTACIONES GUARDERIAS TOTAL
SOCIALES 80% 1%
20%

0.07 0.29 0.386

Ejemplo Nim. 2: Un salano de $ 266 67 diarios, el cual excede 3 veces
el SM y un factor de integracion de 1.0452 (266.67 X 1.0452 = 278.72)

27872 X 1% =2.79

PRESTACIONES GUARDERIAS TOTAL
SOCIALES 80% 1%
20%

0.56 2.23 279
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Ejempio Nam. 3: Cuando un salano base de cotizacion sobrepasa el tope
de 25 veces el SM, es decir $861.25 , se tomara dicha cantidad:

861.25 X 1% =8.61

PRESTACIONES GUARDERIAS TOTAL
SOCIALES 80% 1%
20%

1.72 6.89 8.61

2.5.5 Riesgo de Trabajo.

La Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, nos manifiesta
que I[os empresarios seran responsables de los accidentes vy
enfermedades profesionales de los trabajadores sufridas con motivo o en
gjercicic de la profesion o trabajo, ademas estaran obligados a observar
la higiene y seguridad de 1as instalaciones del establecimiento.

2.5.5.1 Definiciones.

A\

Riesgos de trabajo: son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio 0 con motivo del trabajo.
Accidente de trabajo: es toda lesidn organica o perturbacién

A\t

funcional inmediata o posterior, a la muerte, producida en ejercicio, o
con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que
se preste, incluyéndose los accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar de
trabajo y de éste a aquél.




» Enfermedad de trabajo: es todo estado patolégico derivado de fa
accién continuada de una causa que tenga origen o mofivo en el
trabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a prestar
Sus servicios.

Cuando los riesgos se realizan pueden producir:

1.- Incapacidad Temporal. Que es la pérdida de facultades o
aptitudes que imposibiiitan parcial o totaimente a una persona para
desempeniar su trabajo por algun tiempo.

2.- Incapacidad Permanente Parcial. Es la disminucion de las
facuitades o aptitudes de una persona para trabajar,

3.- Permanente Total: Es la pérdida de facultades o aptitudes de
una persona que ia imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el
resto de su vida.

4.- La muerte.

Los trabajadores que sufran un riesgo de trabajo tendrdn derecho a las
siguientes prestaciones en especie:

1..- asistencia médica y quinirgica,

2.~ rehabilitacion,

3.- hospitalizacién, cuando el caso o requiera.

4,- medicamentos y matenal de curacion,

5.- aparatos de prtesis y orfopedia necesarios, y

6.- la indemnizacién fijada.

El asegurado que sufra algun riesgo de trabajo tiene derecho a las

siguientes prestaciones en dinero:
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A\ Y

¥

Si lo incapacitan para trabajar recibird mientras dure ia inhabilitacion |

el 100% def salario en que se estuviese cotizando en el momento de

ocurrir el riesgo.

Al declararse Incapacidad Permanete Total, el trabajador recibira una

pension equivalente al 70% de su salario.

1.

Si es por accidente,se calcula sobre el salario que percibe al

momento del riesgo.

. Si es por enfermedad de trabajo, se calcula sobre el promedio del

salario de las dltimas 52 semanas.

Al declararse incapacidad permanente parcial:

1.

Si es superior al 50%, el monto de la pensidn se calcula igual a lo
dispuesto en el caso de Incapacidad Permanente Total, pero a
dicho monto se le aplica ei factor de incapacidad correspondiente
de acuerdo con la Tabla de Valuacién de Incapacidades de 1a LI"T.
Si es hasta del 25%, sélo se pagara una indemnizacion global
equivalente a 5 anualidades de la pensidon que le hubiese
correspondido.

Si es mayor del 25% sin rebasar el 50% , el trabajador podra elegir

una pensién o una indemnizacién global.

PARESTESCO

PORCENTAJE

QOBSERVACION

Viudo o viuda

40%

Huérfanos de padre o
madre

20%

Hasta los 16 afos o bien
hasta los 25 si continla
estudiando y no son
del

sujetos régimen

obligatorio.

Huérfanos de padre vy

madre

30%
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PARESTESCO PORCENTAJE OBSERVACION
Huérfanos 20% Hasta que se extinga la
discapacitados enfermedad y recupere

su capacidad para et
trabajo.
Ascendientes 20% Se otorga a cada

ascendiente siempre vy
cuando estén
dependiendo

econémicamente del
trabajador al momento de
su muerte y no existan
los benefiaciarios

anteriores,

Los porcentajes se calculan en todos los casos sobre la pension que

corresponderia a Incapacidad Permanente Total.

Cuando el riesgo de trabajo ocasiona la muerte del aseguradc, sus

beneficiarios tiene derecho a recibir la pensidn y las prestaciones. Los

beneficiarios son: la esposa, los hijos del trabajador, los padres ( siempre

y cuando convivan y dependan econédmicamente del asegurado) o bien |

la mujer u hombre con el que haya hecho vida marital durante los dltimos

5 afios.

No se considera Riesgo de Trabajo en los siguientes casos:

> si el accidente ocurre encontrandose el trabajador en estado de

embriaguez,
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si el accidente ocurre encontrandose el trabajador bajo la accién de
algln narcdtico o droga enervante, salvo que existe prescripcian
medica y que el trabajador hubiese expuesto el hecho en conocimiento
al patrén y le hubiese presentado ta prescripcidn  suscrita por el
medicao,

» si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesion por si solo o
de acuerdo con otra persona,

» si la incapacidad es el resultado de alguna rifia o intento de suicidio.

*{CORTES, Rodriguez Enrique, Pefialoza Garrido Antonio; Grupo Editorial AASS; Tercera Edicitn;
Febrero 2000, Pag. &5)

2.6 Obligaciones de los Patrones para efectos de Normatividad

Se exponen las obligaciones que tiene los patrones para efectos de
Normatividad; es decir obligaciones estipuladas en la Ley Federal del
Trabajo y la Ley del Seguro Social, haciendo enfasis en ésta dltima , ya
que es de suma relevancia para ésta investigacién,

Son obligaciones de los patrones segin la Ley Federal del Trabajo,
cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a sus
empresas o establecimientos, pagar a los trabajadores los salarios e
indemnizaciones, de conformidad con las normas vigentes en la empresa
o establecimiento, expedir cada quince dias solicitud de los trabajadores,
una constancia escrita del nomero de dias trabajados y de! salario
percibido, instalar talleres, fabricas, oficinas y demas lugares para que
pueden ejecutar sus labores, de acuerdo con principios de seguridad e
higiene, para prevenir riesgos de trabajo, prevenir accidentes y
enfermedades en los centros de trabajo y, en general , en los lugares en
gue deban ejecutar las labores.
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Ahora bien los patrones para efectos de Segundad Social estan obligados

a

» Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto Mexicano del
Seguro Social, como también de comunicar sus altas y bajas y las
madificaciones de su salario; todos estos datos dentro de los plazos
no mayores de cinco dias habiles y conforme a las disposiciones de
esta Ley y reglamentos que se veran mas adelante.

Los patrones deberdn de llevar ndminas o listas de raya, en donde se

Y

estipulara:

I.- Nombre, denominacién o razén social del patrén; nimero de su
registro ante el Instituto y su Registro Federal de Contribuyente.

.- Nombre, ndmero de seguridad social, regisiro federal de
contribuyentes incluyendo: homoclave y la clave Unica del registro de

poblacién de los trabajadores.

IIf.- El lapso que comprende y la periodicidad establecida para el pago

de los salarios; es decir, si es semanal, quincenal, mensual, etc.

IV.- El nUmero de dias laborados, el importe de cada trabajador y las
cuotas del seguro social que son retenidas.

V.- El importe tota! de los salarios, asi como el de las retenciones y
deducciones que son efectuadas.

Vi.- La firma o huella digital del trabajador.
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Todos estos datos que son exigidos por la Ley y sus reglamentos y que

deben de ser conservados durante un plazo de cinco afos siguientes a

los de su fecha. (Ver Anexo Num. 6)

W

Y

A4

Ay

A%

i

La determinacion de las cuctas obrero patronales a su cargo y de

enterar su importe total al Instituto Mexicano del Seguro Social.

Proporcionar todos aquellos elementos que son de utilidad al Instituto
para la paturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo
establecidas en la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Permitir las inspecciones y vistas domiciliarias que practique e!
Instituto, que son también establecidas por el Cédigo Fiscal de la
Federacidn y reglamentos.

Cumplir con las obligaciones relacionadas con el Seguro de Retiro,
Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

£n el caso de trabajadores que son eventuales, deberan de expedirles
y entregarseles, las constancias de los dias cotizados.

Las aportaciones al INFONAVIT, también clasificables como
contribuciones de seguridad social, estan conectadas como obligacién
que tienen los patrones de resolver el problema habitacional de sus
trabajadores, del cual queda revelado, al enterar un 5% sobre los
salanos que cubren.

Las aportaciones al SAR (Sistema de Ahorro para el Retiro), en donde
se depositaran el importe de las cuotas de las ramas del seguro de
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retiro, cesantia en edad avanzada y vej€z. | Ley9s Seguro Social Ediiones
Fiscales ISEF. 1999 p. 3)"

2.7 Salario Base de Cotizacidn.
El Salario Base de Cotizacion (SBC), constituye la base o cuantia a la
que se aplican las cuotas obrero patronales de los diversos ramos del

seguro para determinar el monto de cuotas a pagar en un periodo dado.

Diferencia entre cuota diaria y SBC.

Cuota Diaria: cantidad periddica y en efectivo que recibe el trabajador,
por el cumplimiento de su jornada ordinaria, sin adicion de ninguna ofra
prestacion,

SBC: cantidad gue resulta de sumar a la cuota diaria todas las
prestaciones legales y contractuales, en dinero o en especie, gue reciba
el trabajador por sus servicio de manera regular 0 permanente, o bien
sdlo periddicamente, pero en forma segura,

Definicién de Salario Minimo, Semana Reducida y Jornada Reducida.
Salario Minimo.

Este punto no es necesario definirlo otra vez, ya que antes se ha dado su
definicidn.

Semana Reducida.

Caso donde el trabajador no labora todos los dias de la semana, pero lo
hace de manera permanente semana tras semana.
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Jornada Reducida.

Caso en que el trabajador labora menos horas que las comprendidas por
la jomada legal o contractual. Recibiendo, por concepto de salario, sélo la
parte proporcional por las horas trabajadas.

Salario Fijo, Variable, Mixto y su determinacién.

Salario Fijo. Se integra por elementos fijo mas retribuciones previamente

conocidas.

Salario Variable . Se integra con elementos varnables que no pueden

conocerse previamente.
Salario Mixto. Se integra con elementos fijos y variables.
Determinacién:

Salario fijo:
elementos fijos + retribuciones periddicas conocidas.

Salario Variable:
ingresos del mes o bimestre inmediato anteriar

Dias de salario devengado en el mes ¢ bimestre.

Satario Mixto:
Salario fijo + salaric mixto.

AAMEZCUA Ornetas Norahenid, *MANUAL PRACTICO DEL SEGURO SOCIAL' Editorial SICCO Edicion
19992000, Méx
ico O.F. Pag.155)"
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2.7.1 Cuadro de los factores o elementos que integran y no integran

el SBC.

A continuacion se presenta un cuadro donde se estipulan los factores o

elemento que son integrantes del SBC y los no integrantes del mismo.

Factores o elementos integrantes
del SBC.
Cuota Diaria (+)

Factores o elementos no
integrantes del SBC.
Intrumentos de Trabajo (+)

1.-Tiempo extra permanente que
rebase los topes de la LFT: tres horas
diarias tres veces a la semana. Este
pactado 0 no por escrito, sea eventual

0 permanente.

1.-Tiempo extra que no rebase las tres
horas diarias tres veces a la semana.

2-Fondo de Ahorro; cuande la
aportacién sea sélo del patrdon o éste
realice una aportacibn  mayor,

integrandose la diferencia; cuando el
trabajador pueda realizar mas de dos

retiros al ano.

2.-Fondo de Ahorro: cuando |a
aportacion patronal sea igual o inferior
a la realizada por el trabajador. Pero
ademas que éste sdlo pueda realizar

hasta dos retiros al ano.

3.-Alimentacion y Habitacién: cuando
sean gratuitas o por ellas pague el
trabajador hasta el 19% del SMGDF

3.-Alimentacidn y Habitacién: cuando
por cada una de ellas el trabajador
aporta el 20% ¢ mas del SMGDF

4 -Despensa: cuando su monto exceda
40% del SMGDF, sin importar si se
otorga en efectivo, especie o vales

sean gratuitas u onerosas.

4 -Despensa; cuando su impore sea
de 40% del SMGDF, sea en efectivo,
especie o vales.

53




Factores o elementos integrantes
del SBC.
Cuota Diaria (+)

Factores o elementos no integrantes
del SBC.
Intrumentos de Trabajo (+)

5.-Previsién Social: las cantidades en
efectivo entregadas directamente a los
trabajadores para la contratacién de
seguro de vida, invalidez, y gastos
las  cantidades

meédicos; fijas

constantes, en efectivo, entregadas
individualmente a cada trabajador y
previamente conocidas; cantidad fija y
entregada al trabajador bajo el rubro

general "prevision social”

5.-Previsidon Social: realizadas por el
de
patronales o contractuales; seguro de

sindicato; fondo pensiones
grupo global de vida, invalidez y gastos
médicos contratados en lo personal por
el patrén, cantidades condicionadas a
de

| previstos contractualmente; cantidades

la realizacién los  supuestos

ipara  actividades generales, no

' perscnalizadas.

6.-Propinas; las pactadas entre;6.-Propinas: entregadas directamente
trabajadores y el patrdn, cubiertas] por los clientes a los trabajadores.
directamente por éste. ’
7.-Vacaciones pagadas (no; 7.-Vacaciones ( disfrutadas)

disfrutadas)

8.-Participacion de Utilidades: cuando
se reparten sin haberlas habido en la
empresa o en mayor cantidad de las
habidas, se integra la diferencia.

8.-Participacion de Utilidades.

9.-Bono o ayuda para transporte:

9.-Bono o ayuda para y transporte:

entregada a los trabajadores en)cuando se entrega para la prestacion
efectivo, en forma general yide los servicios: holetos, cupén o
permanente. reembolso.

10.-Viaticos gastos de representacion: | 10.-Viaticos y gastos de

si no se justifican las erogaciones.

representacion.
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Factores o elementos integrantes

Factores o elementos no integrantes

del SBC. del SBC.
Cuota Diaria (+) Intrumentos de Trabajo (+)
11.-Gastos de Gasolina: si  es|11.-Gastos de Gasolina: si el trabajador
empleada para el traslado dellemplea la gasolina para la realizacién

trabajador de su domicilio al centro de
trabajo y vicerversa.

de sus labores.

12.-Prima Vacacional.

12.-Renta de Automovil. propiedad del
trabajador.

13.-Aguinaldo.

13.-Cuotas sindicales cubiertas por el
patrdn por contratacion colectiva.

14.-Prima Dominical.

14 -impuestos sobre producto  del

trabajador pagado por el patrén.

15.-Premios por
Puntualidad; cuando su importe rebase

Asistencia y

10% del salario integrado o SBC,
correspondiente a cada trabajador en
el mes o bimestre relativo. Se integra
solo el excedente.

15.-Premios  por  Asistencia y
Puntualidad; cuando su importe sea de

10% del SBC.

16.-Primas, premios, bongs,
gratificaciones, incentivos por
produccidn o productividad.

17 .-Destajos.

18.-Comisiones.

19.-Compensaciones. por ascenso

temporal; comisiones en zona de vida

mas cara; por vigje, no

comprobéndose reembolso de gastos,

entre otros.
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Factores o elementos integrantes | Factores o elementos no integrantes
del SBC. del SBC.
Cuota Diaria (+) : Intrumentos de Trabajo (+)

20.-Ayuda para renta. i

21.-Dias de Descanso.

22 -Gratificaciones periddicas: por
antigledad.

23.-Gratificaciones especiales; tema
controvertido.

‘(Amezcua Crnelas Morahenid, "MANUAL PRACTICO DEL SEGURC SOCIAL", Editerial SICCO, Edicién
1998/2000, Méxice D.F., Pag.181)"

2.7.2 Ejemplo practicos sobre el salario base de cotizacion.

Determinacion del salario base de cotizacion fijo.
*Para realizar los siguientes ejercicios es necesario apoyarse en la Tabla
de Farmuias para la Integracién del SBC DEL Art. 27 de la Nueva Ley del
Segure Social. (Ver en el apartado de Tablas)
Datos:
Salario quincenai de $890.25
Un arfo de antigliedad con las
prestaciones |egales:

> Vacaciones 6 dias.
» Prima vacacional 25%

¥ Aguinaldo 15 dias.
Despensa en efectivo, gratuita, quincenal $317.85

36




Farmulas a emplear:

Cuota diaria; salario quincenal

15

Prima Vacacional: dias de vacacicnes X 25% X100X cuota diaria

365
Aguinaldo: dias de aguinaldo

365

X 100 X cuota diaria

Despensa promedio diario: monto de la despensa
periodo de ctorgamiento

Sustitucion formulas:

Cuota diaria:

Prima vacacional:

Aguinaldo:

Despensa promedio
Diario

Porcentaje promedio
Diario respecto del
SMGDF

$890.25 / 15=$59.35

6 X 25% / 385 X 100 X $58.35=

$0.24

15 /365 X 100 X$ 59.35 =3$2.43

$317.35 / 15 =821.19

$21.19 / $34.45 x 100 =61.51%

La despensa si se integra por rebasar su importe de 40% del SMGDF.
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Incremento sélo del excedente:

Incremento diario al SBC= despensa prom. Diario - 40% de! SMGDF
$21.19 - 13.78 = $7.41

Elementos Fijos + retribucidn periddica:
$59.35 + 0.24 + 243 + 7.41 = $69.43 (SBC)

Ei SBC no rebasa el tope de 25 veces el SMGDF = $861.25

El SBC ne rebasa el tope limite de 16 veces el SMGDF = $521.20

Por lo tanto pagara todos los seguros.

Ejemplo Nim.2 : Definir la integracién de los concepto que se precisan.

Datos:
Jornada diurna 8 hrs.
Cuota diana $42.00
Total de dias de salaric devengado
Qct/ 99 3
Premio de antigiledad anual 5 quincenas
Ingresos por bona de productividad
Oct/ 99 ( variables) $850.00
Reemboiso de gastos de transporte
debidamente comprobados, oct/99 $ 388.20
Ayuda de transporte quincenal en
efectivo $70.00

Comida y desayuno por los cuales

el trabajador cubre la cantidad $950.00
Aportacion patronal quincenal para fondos

de ahorro igual a trabajador, pudiendo efectuar

al afio los retiros que desee $110.00
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Despensa quincenai $350.00
Tiempo extra 6 semanales
{ wuma hr
Diaria de los 6
dias que se
iaboran)

Premic por puntualidad Oct/99 $415.00

Desarrollo:
Premio por antigiiedad : si se integra, ya que se da al trabajador por su
trabajo y de manera periddica.

$42.00 (cuota diaria) X (15 dias X5) = $3150.00
Premio de antigledad promedio diario ;. $3150.00 / 365 =$8.63

Bono de productividad: si se integra por recibirlo el trabajador en razén
de los servicios prestados.

Bonos de productividad /dias de salario devengado = $85000 / 31=
$27.42

Reembolso de gastos de transporte, comprobados: no se integran por
entregarse como medio para el cumplimiento de los servicios. Es un
instrumento de trabajo.

Ayuda de transporte quincenal en efectivo: si se integra porque es una
prestacion otorgada al trabajador por sus servicios, de manera directa y
en efctivo.

Ayuda de transporte prom. Diario /15= 3$70.00 / 15 = $4.66
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Comida y desayuno: si se integra, ya que le trabajador no cubre el
minimo de 20% del smgdf $6.89, sino s6lo el $1.50.

Incremento promedio diario: cuota diaria X porcentaje de incremento

( 2 alimentos).
$42.00 X 16.66 = $7.00
Cantidad anual en efectivo , prima de seguro de gastos médicos: si
se integra por representar un beneficio econémico derivado de la relacion
de trabajo para el trabajador.
Prima para el seguro promedio diario = $950.00 / 365 = $2.60

Fondo de ahorro: si se integra, aunque la aportacién del patron y del
trabajador sean igual, ya que éste puede efectuar mas de dos retiros al
afio.

Fondo de ahorro promedio diaric 0 $110.00 / 15 =$7.33

Despensa quincenal:
Despensa promedio diario: $350.00 /15 = $23.33

Porcentaje del promedio diario respecto al SMGDF :
$23.33 / $34.45 x 1000 = 67.72%

Si integra por rebasar su importe de 40% ($13.78).
Despensa promedio diaric - 40% SMGDF =
$23.33 - $$13.78 = $9.55

Tiempo extra: si se integra, tres horas extras, toda vez que que en el
criterio del IMSS se excede en &l limite de las tres veces a la semana.



Tiempo extra factor de integracién:

Tiempo extra laborado convertidoamin. / 7 X 200% X 100

480

180 [ 7 X 200% X 100 = 10.71%
480
Incremento promedio diario = $42.00 X 10.71% = $4.50

Premio por puntualidad: si se integra por exceder de 10% pero sélo el

excedente incrementa el salario.

Premio por puntualidad promedio diaric = monto mensual / dias de
salario devengados en el mes.

$415.00 / 31 = $11.37
Porcentaje no integrable SBC = $113.69 x 10% = $11.37

Excedente integrable = $13.39 - $11.37 = §2.02
Ahora se hara la suma de todos lo factores o elemento que si lo

integraron:

Cuota diaria $42.00
Premio por antigiiedad $ 8.63
Bono de productividad 27.42
Ayuda de transporte 4.66
Alimentacion 7.00

Seguro gastos medicos 2.60
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Fondo de Ahorro 7.33

Despensa 9.55
Tiempo extra 4,50
Total parcial de SBC $113.69
Premio por puntulidad 2.02
Total SBC $115.71

2.8 De las. Cuotas Obrero Patronales.

Ahora hablaremos acerca de la cuotas cbrero patronales; éstas se
generan por mensualidades vencidas y el patrdn esta obligado a
determinar su importe cada vez que se causen las mismas, realizandose-
mediante la presentacién de la cédula de determinacién de cuctas al
instituto dependiendo del mes de que se trate, teniendo un plazo maximo
de-dia 17 de cada mes. El patréon obtendra la-informacién para determinar
las cuotas obrero patronales, de los movimiento afiliatorios presentados
en el Instituto,

Hay que saber que-existen dos-formas de |la determinacidn de las cuotas:

¥ Si los patrones que tengan faborando en su empresa de uno a cuatro
trabajadores, utilizardn formularios que autorice el Instituto y sean
publicados en el Diario Oficial de la Federacién.

> Si los patrones gue tengan laborando en su empresa cinco o mas
trabajadores, utilizaran el programa de computo ‘que autorice el
Instituto; éste programa calcula automaticamente el page de las
cuctas al IMSS, SAR e infonavit; denominado SUA.
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El Instituto, en apoye al cumplimiento de la obligacidén de los patrones,
cuando sea conveniente , emitird y entregara a los patrones la cédula de
determinacién; si el patrén no recibe la cédula emitida por el Instituto, éste
hecho no lo exime de cumplir su obligacién, ni-tampoco de las

consecuencias juridicas derivadas de dicho incumplimiento.

Existen casos en que el patron tenga asignado varios registros
patronales; aqui el patron determinara y presentara por cada uno de ellos

las cuotas correspondientes y en cédulas de determinacion por separado.

‘(CORTES Rodriguez Enrvique, Pefialoza Ggarrido Antonio; Grupe Editorfal AASS; Tercera Edicion; Febrero
2000, Pag. 203

2.8.1 Calculo.
Se expondran la forma de calcular las cuotas obrero patronales en cada
una de sus ramas de aseguramiento.

> Base de cotizacion mensual.

Se calculara muttiplicando el salario diario base de cotizacidén por el
nimero de dias del mes de que se trate. No se consideraran salarics
diarios inferiores al minimo general de la zona geografica respectiva o
superiores a 25 veces el SMGDF.

> Enfermedad y Maternidad.

Se aplica el 13.9% al imparte del SMGDF, y se muitiplica la cantidad
obtenida por el namero de dias del mes de que se trate.

Como puede cbservarse el porcentaje antes citado, ya fue expuesto y
ejemplificado en ejercicios que corresponden a esta rama. (Ver Tabla
Num. 3)
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7 Invalidez y Vida,
Se determinara sobre la base de cotizacion , aplicandose el 1.75% como
cuota patronal y el 0.625% como cuota obrera.{ Ver Ejemplos Pag. 35)

» Guarderias y Prestaciones Sociales.
Seran pagadas integramente por el patrén y se determina aplicando el 1%
a la base de cotizacion. (Ver Ejemplos Pag. 43)

» Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

Se determina sobre la base de cotizacién , a la que se le aplica el 20%
como cuota patronal en el Ramo de Retiro, cesantia en edad avanzada y
vejez et 3.150% como cuota patronal y el 1.125% como cuota obrera. (Ver
Tabla NOm. 40}

» Riesgo de Trabajo.

Se determina aplicando a la base de cotizacidn , la prima que le

corresponda de acuerdo a la Ley. “CORTES Rodriguez Enrique, Penaloza Ggamide Antonio:
Grupo Editorial AASS; Tercara Edicion; Febrero 2000, Pég. 207)°

Ausencia del Trabajador.

Cuando por ausencia del trabajador a sus labores no se paguen los
salarios, pero siga la relacién laboral, las cuotas obrero patronales -se
determinan de la forma siguiente:

%> Silfas ausencias son menores a 15 dias consecutivos o interrumpidos,
se cotizard por dichos periddos udnicamente en el segurg de
Enfermedad y Maternidad.

> Si las ausencias son por 15 dias o mas consecutivos, el patrén
quedara liberado del pago de las cuotas obrero patronales, siempre



que se halla presentado oportunamente el aviso de baja del
trabajador.
Si los periodos de ausencia estdn amparados por certificados de
incapacidad expedidos por el Instituto, sdlo se cotizara por dichos

periodos en el ramo de Retiro. (CORTES Rodrigusz Entique, Pefialoza Ggamrido Antonio;
Grupo Editorial ARSS; Tercera Edictdn; Febrero 2009, Pag, 211)"

2.9 Afiliacion.

Como ya se menciond anteriormente, €l patron tiene obligaciones que se
encuentran estipuladas en la Ley del Seguro Social y sus reglamentos,
es por eso la importancia de hacer tocar el tema de afiliacion, en donde se
entenderd como afiliacion el registro de los patrones y demas personas
que estén obligados ha hacerlo, como también la inscripcién de los
trabajadores de demas asegurados, ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social, son de observancia obligatoria, y se haran en los formularics
autorizados gue sean publicados en le Diario Oficial de la Federacion,
realizdndose en las unidades administrativas o lugares que el Instituto
habilite para tal efecto, ya que el incumplimiento a los plazos sefalados
en éste Reglamento, asi como el no presentarlos, seran sancionados de
acuerdo a lo que se establece en el Reglamento para la imposicién de

Multas de la Ley del Seguro Social.
“(Ley'99 Seguro Social. Ediciones Fiscales ISEF. 1999 . Reglamento de Afiliacion p.1)”

2.9.1 Registro de los Patrones.

La obligacion del patrén o sujeto obligado a registrarse surge desde el
momento que:

1.-Inicie una relacién laboral.

2.-Inicie operaciones la sociedad cooperativa de produccién.

3.-Inicie su vigencia el convenio celebrado con el Instituto.
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4 -Inicie su vigencia el Decreto que expida el Ejecutivo Federal.

Todos los patrones o sujetos mencionados anteriormente, deberan
registrarse en el Instituto dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha del inicio de la obligacion, se les asignard un nimero de registro
patronal dependiendo si, el patron o sujeto es persona fisica, se le
ctorgard un nOmero de registro en el municipic en donde se encuentra su
centro de trabajo, si es persona moral, el nimero de registro sera por

cada municipio ¢ en el Distritoc Federal, en que tenga el centro de trabajo.

Al realizar cualquier gestion ante el Instituto, el patrén o sujeto obligado,
deberd de presentar una tarjeta de identificacidn patronal que sera
proporcionada por el Instituto, la cual tendra los siguientes datos:

» Namero de registro patronal.
¥ Nombre o razdén social del patrén o sujeto obligado.
Actividad o giro.

Domicilio.

v

A1

» Firma del patrén o del representante legal.

En casc de que estd se extravie, destruya o sea robada, deberd de
comunicarse al Instituto por escrito para proceder a su reposicién, previo
pago de los derechos correspondientes.

El patrdn o sujeto obligado, tendra un plazo de oche dias habiles de
comunicar por escrito, al Instituto el estallamiento de huelga en las
instalaciones o servicios, manteniéndose vigentes los derechos de los
asegurados (prestaciones médicas) durante el tiempo de duracién de la
huelga, y en caso de que el Instituto hubiese atorgado prestaciones de
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dinero a los trabajadores incorrectamente durante el periddo de huelga, a
consecuencia de la omision en la presentacion del aviso de
estallamiento, el importe de dichas prestaciones deberd ser sustituido al
Instituto por el patrén.

Otra obligacion que tiene el patron o sujeto obligado ante el Instituto, es
de dar aviso de cualquier circunstancia que pueda afectar al Instituto
{suspension, término de actividades, clausura, cambio de nombre, razén
social, actividad, domicilio o representante legal, fusién, sustitucién
patronal} dentro de un plazo de cinco dias habiles contados a partir de

gue ocumre dicho hecho, anexando documentos comprobatorios. “(Ley9s
Seguro Social. Ediciones ISEF. 1999. Reglamento de Afiiacién p. 4)°

2.9.2 Incripcion de los Trabajadores.

La inscripcion de los trabajadores permanentes, por obra o tiempo o
eventuales ante el Instituto, sera dentro de los cinco dias habiles contados
a partir de la fecha de la iniciacion laboral; y debera realizarla como
obligacién el patrén, proporcionado todos los datos para el llenado del
formulario, mejor conocido como AFIL-02, que por recibirlo por primera
vez, el Inslituto le asignard su nimerc de Seguridad Social, que
solamente el Seguro serd el Gnico facultade para asignar o modificar
dicho nomero, y que fungira con caracter anico y permanente. Puede
haber el caso en que un trabajador preste su servicio a varios patrones, y
que su salario rebase el limite superior que es de veinticinco veces el
salario minimo general que rija en el Distrito Federal { Art. 28 LSS), a
solicitud por escritc de alguno de ellos, deberan cubrir fa parte
proporcional de cuotas que le corresponda, tomando en cuenta la
siguiente férmula;

Tope de cotizacién ( salario minimo general del Distrito Federal), entre

suma de salarios reportados al Instituto por los patrones, y el cociente se
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multiplicara por cada uno de los salarios reportados y el resultado serd la
base de cotizacion para cada patron.

Existen casos en que el patron solicita por escrito al Instituto la correccién
de algunos de sus datos( fecha de alta, reingreso o modificacién de
salario), que estos han sido proporcionados en la fecha de ingreso al
trabajador, el institutc podra realizar la cemeccion con la fecha
manifestada en la solicitud, siempre y cuando sea presentada ante de
realizar el pago que corresponda al mes en que se pretende que surta
efecto y dentro de los diecisiete primercs dias del mes siguiente, y de no

hacerse asi se apegara a las siguientes reglas:

1.-Fecha de alta, reingreso © modificacion del salario del trabajador, el
instituto reatizara la correccion previo page,

2.-Tratéandose de un salario inferior a uno supericr, la correccién se
efectuara a partir de 1a fecha manifestada en el primer aviso, debiéndose
cubrir el pago de las cuotas.

3.-Tratandose de un salario superior a uno inferior, la correccién sera

desde la fecha de presentacion de la solicitud.
“{Ley'29 Seguro Social, Ediciones Fiscales ISEF, 1599, Reglamettto de Afifiacién p. 6)°

2.9.3 Modificaciones Salariales de los Trabajadores.

En tas modificaciones de los salarios, 2l patron deberd de comunicar al

Instituto a través de los medios autorizados, tomando en consideracion

los siguientes punto:

1. Los salarios fijos, sus modificaciones seran en un plazo de cinco dias
habiles siguiente a ia fecha en que ocurrid la modificacién & podran
presentarse los avisos de modificacion el dia habil anterior a la fecha
en que surta efecto,
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2. Tratandose de salarios variables, un plazo de guince dias naturales
del mes inmediato siguiente; al igual tratandose de salarios de
naturaleza mixta, cuando e! elemento variable se modifique; siendo el
salarios fijo se seguira [a regla Num.1

3. En el contrato ley dentro de los treinta dias naturales siguientes a la
sancidon de 1a autoridad iaboral.

Todos los puntos anteriores surtiran efecto, a partir de [a fecha en que se

origind el cambio de salario. “(Ley99 Segurs Social. Ediciones Fiscales ISEF, 1939, Reglamento
de Afiliacién p, 8)"

2.9.4 Baja de los Trabajadores.

tos patrones o sujetos obligados deberan de comunicar al Instituto, a
través de medios autorizados, las bajas de sus trabajadores; siendo éstos
trabajadores de tipo permanente, por cbra o tiempo determinade o
eventuales; cuando se termine la relacién laboral ¢ dejen ser sujetos de
aseguramiento, en un plazo de cince dias habites, contando a partir del
dia siguiente de la fecha en que se dé a baja.

En caso gue ei patrén o sujeto obligade no presente a! Instituto el aviso de
baja del trabajador, tienen la obligacidén de seguir subsistiendo las cuctas
obrero patronales respectivas.

Si el aviso de bhaja se presenta extemporaneo, éste surtira efectos al

momento en que Jo recibe el Instituto.

Existen causas presentadas por el patron en {a que el aviso de baja no
surtira efectos:

1. Durante el estado de huelga.

2. Durante el periodo en que el trabajador se encuentre incapacitado

temparalmente para el trabajo.
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En el primer punto surtira efecto, cuando éste sea Gnicamente a solicitud
del mismo y bajo su responsabilidad, cuando antes de la huelga o durante

ella. *{Ley99 Segura Social. Ediciones Fiscales ISEF. 1999. Reglamento de Afiliacion p. 9)°

2.10 Capitales Constitutivos.

El patrdn es responsable de los dafios y perjuicios que se causen al
trabajador o a sus beneficiarios, cuando por incumplimiento de la
cbligacién de inscribirlo, avisar los salarios reales o los cambios de éstos,
ne pudieran otorgarse las prestacicnes de los seguros que correspondan
en el Régimen Obligatoric del Seguro Social o bien, cuando por dicho
incumplimiento 1as prestaciones en dinero a que tengan derechos se vean
disminuidas en su cuantia. E! Instituto determinara y emitira los capitales
constitutivos a cargo del patron que estan integrados con el importe de
alguna o algunas de las prestaciones siguientes:

v

Asistencia médica;
Hospitalizacion;
Medicamentos y material de curacion;

Y v v

Servicios auxiliares de diagnéstico y de tratamiento.
Intervenciones quirirgicas,

Aparatos de prétesis y ortopedia;

A A A 4

Gastos de traslado del trabajador accidentado y pago de viaticos en su
caso;

Y

Subsidios pagados;
Gastos de funeral;

v

Y

Indemnizaciones en lugar de la pensién.

El 5% del importe de los conceptos que lo integren por gastos de

administracion. - (Ley99 Seguro Social. Ediciones Fiscales ISEF. 1999, Reglamenta de Afiiacién p. 5)°
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2.11 Actualizacion y Recargos.

Cuando el patrén no entere el importe de las cuotas o capitales
constitutivos dentro del plazo establecido en la Ley, reglamentos, el
decreto o convenio de incorporacién respectivo, se causara actualizacion
y recargos, a partir del dia siguiente a aquél en que concluya dicho plazo.
La actualizacion se causara por cada mes y los recargos por cada mes 0
fraccién que transcurra a partir de! dia en que se debio hacerse el pago ¥
hasta que se efectie. En caso que la actualizacion y log recargos
determinados por el patrén sean infericres a los que calcule ef Instituto,
debera de aceptar el pago.

En los casos que el patrdn omita enterara la actualizacion o los recargos
0 paguen cantidades menores, el Instituto determinara en cantidad liquida
los importes omitidos y formulard la cédula de liquidacion

correspondiente. “{Ley ‘99 Seguro Sccial. Ediciones Fiscales ISEF.1999, Reglamento para el pago de
cuotas del Seguro Social)”

2.12 Pago.

Corresponde al patrdn pagar integramente las cuotas obrero patronales,
cuando el trabajador perciba como cuota diaria el salario minimo general
del drea geografica correspondiente.

Es importante hablar del pago en casc de escalamiento de huelga, ya

que las cuotas se pagaran & lo siguiente:

L Las que se hubieran causado hasta antes de la suspension de
labores se enteraran dentro del plazo de pago oportunc que

corresponda.

L. Las causas durante el periodo de huelga seran cubiertas con los

accesorios legales respectivos, en los términos de la' resolucién
T



emitida por al autoridad competente al concluir el conflicto; esto sin
perjuicio de que el patrén, durante dicho periodo, pueda efectuar el
pagc de las cuotas en los plazos establecidos en la Ley,
determinandolas conforme a los salarios registrados ante el
Instituto al momento de estallar la huelga, en este caso, al concluir
el conflicto, debera enterar las diferencias que resu.lte en términcs
de las resolucidn de la autoridad competente o solicitar la
devolucion si ésta fuera procedente.

1l En caso de que durante el procedimiento de hueiga y antes de que
se resuelva sobre la inexistencia o imputabilidad de dicho conflicto,
el patrén y los trabajadores celebren convenic para darlo por
terminado, siempre que éste sea aprobado por al autoridad
competente, las cuotas se cubrirdn proporcionalmente a los
salarios caidos cuyo pago se pacte.

Los patrones deberan obtener los comprobantes de los pagos efectuados
y conservarlos durante el plazo que sefiale fas disposiciones fiscales sin
que, en ningun caso, dichos comprobantes justifiquen el pago de
periodos de cotizacion que no sean los expresamente especificados en

los MiSMOS. “(Ley '99 Seguwe Social, Ediciones Fiscales ISEF.1999. Regtamento para el pago de cuotas
del Seguro Social)”

2.13 Lugar y Medios de Pago.

Ei page mensual de tas cédulas de determinacion de cuotas obrero
patronales podra realizarse en las subdelegaciones del Instituto 0 en las
entidades Receptoras. Se aceptaran como medios de pago: dinerc en
efectivo, cheques certificados o de caja, asi como las transferencias de
fondos reguladas por el Banco de México y 1as notas de crédito que

expida el Instituto por la devolucidn de cantidades enteradas. <(Ley '99 Seguro
Social. Ediciones Fiscales SEF.1999. Reglamento para ¢l pago de cuotas del Seguro Social)*
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2.14 Estructura Organica del IMSS.

Para el cumplimiento de los tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro

Social (IMSS), es indispensable el conocimiento de los organismo y

dependencias que lo conforman; que a continuacién se muestra:

A.- ORGANOS SUPERIORES DEL {MSS.

>

Y

A4

|. Asamblea General. Maxima Autoridad del Instituto, integrada
por diez representantes de cada sector, Ejecutivo Federal,
Organizacion patronal y trabajador.

. Consejo Técnico. Representante legal y administrador del
iMSS.

il. Comisidn de Vigilancia. Interventos para la honesta y buena
marcha del Instituto, representada por dos miembros de cada
sector.

IV. Direccién General Preside la Asamblea General y el
Consejo Técnico, ejecuta los acuerdos de éste. Tiene derecho
de voto sobre las resoluciones del Consejo Técnico.

B.- SUBDELEGACIONES. Son instancias en las que empresas y

trabajadores cumplen en o fundamental todos sus tramites. Destacando

los principaies departamentos en que se divide una subdelegacion y los

principales tramites que cumplimos ante ellos, tenemos:

> |. Departamentc de Afiliacién.

a) Oficina de Afiliacion.

b) Oficina de vigencia de derechos.

>

Il. Departamento de Cobranza.

a) Oficina de emisién y pago oportuno.
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t) Oficina de registro y contreoi de cartera.

¢) Oficina para cobros det IMSS.

> . Departamento de Autoridades a patrones.
a) Oficina de Auditorias.

b) Oficina de visitas domiciliarias.

¢) Oficina de dictamenes.

> V. Oficina de pensiones.

» V. Oficina de apoyo administrativo.

» V1. Oficina auxifiares de afiliacién y cobranza.

C. DELEGACIONES. Cumplen funciones y tienen dependencias casi
igual a las Subdelegaciones, solo que con poder de decisidn , de
coordinacion y supervision respecto a las Subdelegaciones y se integra
por:

> | Consejo consulftivo.

» . Departamento de seguridad en el trabajo.

> . Departamento de inconformidades.

» V. Unidades de medicina familiar.

A1

V. Servicios de orientacion y quejas.
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CAPITULO I



CAPITULO [l RESULTADOS

INTRODUCCION

Este capitufo muestra los resultados obtenidos del instrumento de
medicién; en este caso se hizo a través de un cuestionario aplicadc a
las empresas asociadas a la Camara Nacional de Comercio, Servicio y
Turismo de Veracruz, esta recoleccion de datos, se obtuvo aplicando
11 preguntas, las cudles cada pregunta fué hecha con el fin de poder
conocer de manera mas exacta la necesidad de poder contar con un
Manual, para que los patrones cumplan con sus obligaciones respecto
al Instituto Mexicano del Seguro Social, y saber si las causas son por
negligencia, falta de conocimiento y asesoria.

La recopilacion de la encuesta, fueron plasmados en tablas, las cuales
fueron expuestas tanto en cantidades, como en porcentajes, llegando
asi a la representacién grafica de cada pregunta y haciendo su

andlisis respectivo.
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3.1 Tablas

MANUAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES OBRERO
PATRONALES RESPECTO AL SEGUROQ SOCIAL

TABLAS

PREGUNTAS

CANTIDAD

PORCENTAJE

1.-¢ Ha tenido visitas
practicadas por el Instituto
Mexicano del Seguro Social?

s 12

NO 18

Sl 40%

NO 60%

2.-¢Existe algtn
departamento o personal
encargado de realizar los
calculos y tramites que
deben efectuarse ante el
Instituto Mexicano del Seguro
Social?

Sl 10

NO 20

S 33%

NO 67%

3.-¢ Conoce que tramites
hacer, en los casos de
huelga, clausura, término de
actividades, cambio de
nombre ¢ razén saocial o
cualquier otra circunstancia
que afecte su registro ante el
Instituto?

Sl 15

NO 185

St 50%

NO 50%

4.-4 Sabe usted e! plazo
minimo estipulado por el
Instituto Mexicano del Seguro
Social para realizar los
trAmites de registro de afta,
baja y modificacion de
salario?

st 22

NO 8

S 73%

NO 27%

5.-¢ Sabe usted que
procedimientos realizar, sila
empresa tuviera un
trabajador menor de edad,
para darlo de alta en el
Seguro Social?

Sl 12

NO 18

Si 40%

NO 60%

6.-¢, COmo resuelve las dudas
respecto a obligaciones o
tramites que debe cumplir
coma patrén con sus
trabajadores?

ApoyoalalFTYLSS 11

Servicios Profesionales
Externos 15

Preguntar directarmente al
IMSS 4

ApoyoalaLFTy LSS 37%

Servicios Profesionales
Externos 50%

Preguntar directamente al
IMMS 13%
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PREGUNTAS CANTIDAD PORCENTALJE
8.-;3e ha encontrado usted,
con un caso en que el Sl [ Sl 20%
trabajador sufra algun
accidente y no este afiliado al NO 24 NO 80%

IMS5?

9.-;Con que situacién se ha
encontrado al momento de
realizar trémites en el Seguro
Social?

Aceptan mis papeles 10

Rechazan mis papeles 20

Aceptan mis papeles 33%

Rechazan mis papeles §7%

10.-Si en la pregunta anterior
selecciond el inciso (b), 4,cual
ha sido el motivo?

Por el mal llenado de los
formatos 15

Por no cumplir con el
plazo establecido por el
IMSS 5

Por el mal llenado de los
formatos 75%

Por no cumptlir con el
plazo establecido por el
IMSS 25%

11.-4,Cuenia su empresa con
una guia practica donde se
estipule las condiciones
laborales como: vacaciones,
dias de descanso, salario,
disposiciones del Seguro
Social; es decir todas
aquellas obligaciones que
como patrén debe cumplir
respecto a sus trabajadores?

sl 3

NO 27

sl 10%

NO 90%
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3.2 Graficas
1.-¢Ha tenido visitas practicadas por el Instituto Mexicano del

Seguro Social?

La mayoria de las empresas encuestadas del Puerto de Veracruz y de
la zona conurbada de Boca del Rio, afiliadas a la Camara Nacional de
Comercio y Servicios (CANACO), no han tenido visitas practicadas por
el Instituto Mexicano del Seguro Social, sin embargo, como podemos
observar en esta gréafica, ef otro porcentaje (40%) que si recibid visitas

domiciliarias, desconocian los procedimientos que de ellas se derivan.
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2.-3Existe algin departamento encargado de realizar calculos y
tramites ante el IMSS?

En la siguiente imagen podemos observar que la mayor parte de las
empresas afiliadas a la CANACQ, no cuentan con un departamento O
especifico que realice los cdlculos y tramites que hay que cumplir de Z
manera obligatoria ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, lo cual
incrementa el grado de error en el que pueden incurrir las empresas al
realizar dichos cailculos y trAmites provocando con ello sanciones y

multas.

ESTA TESIS
DE LA BIBLIOTECA
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3.-;Conoce que tramites hacer en caso de huelga, clausura,
término de actividades, cambio de razén social 6 cualquier

circunstancia que afecte su registro ante el IMSS?

3

La grafica No. 3 nos muesira facilmente los resultados de las
empresas encuestadas, indicandonos que la mitad de ellas si conocen
los trdmites en caso de que se les presentara alguna de eéstas
situaciones a las que cualquier empresa esta expuesta a tener; ya que
el no llegar a cumplirlas se ven afectadas por multas o sanciones que
les originan costos externos,
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4.-; Sabe usted el plazo minimo por el IMSS, para realizar tramites

de registro de aita, baja y modificacién de salario?

La grafica No. 4 hace referencia al reglamento de afiiacion, a los
plazos establecidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social en la
presentacion de movimientos afiliatorios, mostrando que la mayoria de
las empresas afiliadas a la CANACO de Veracruz y Boca del Rio, si

conocen los plazos establecidos.
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5.-2Sabe usted que procedimientos realizar, si la empresa tuviera
un trabajador menor de edad, para darlo de alta en el Seguro
Social?

R A T S L O A o S

Grafica N
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0.

Esta grafica nos representa que exactamente la mayoria de las
emprasas no saben qué procedimientos realizar en caso de que en su
empresa estuviera laborando un menor de edad. Ya que al
presentaries dicha situacion deben de estar consientes que deben de
cumplir ciertos requisitos, por ser de gran importancia tanto para la
empresa como para el pais en general, ya que se concierne que al ser
mencr de edad, deben de estar cursando algin estudic para su
superacion, y no de estar trabajando en alguna empresa.

82



6.-¢Como resuelve las dudas respecto a obligaciones o tramites

que deben cumplir como patrén con sus trabajadores?

3% OLFT YLSS

0O SERV. PROF. | H
C1IMSS 3

La Gréafica No. 6 nos muestra el porcentaje de las empresas que se
encuestaron, y que se apoyan en Servicios Profesionales de una Firma
de Contadores, para que les resuelvan dudas que tienen del Seguro
Social y asi cumplir con sus obligaciones obrero patronales. Los otros
resultados se apoyan en las Leyes (LSS y LFT), y los cual nos indica
que las empresas deben capacitar a su personal para la reafizacion de
éstas funciones y no depender en su mayoria de contar con personal

externos para su realizacién.
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7.-¢Estan todos los trabajadores de Nomina dados de alta ante el

IMSS§?

.
1
I
E

La Grafica No. 7 nos muestra que todos los trabajadores de las
empresas registradas en la Camara Nacional Comercio y Servicios, si
estan en noémina, lo cual no implica que se estén cumpliendo de
manera correcta con las aportaciones de Seguridad Social, ya que
pueden ser que las ndminas o listas de raya no estén calculadas
correctamente, 0 que no se incluyan los conceptos basicos para su
determinacion, lo cual estarian en contraposicibn a las Leyes
Normativas Vigentes.
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8.-¢Se ha encontrado usted, con un caso en que el trabajador

sufra algin accidente y no este afiliade al IMSS?

= LT D L Aok 3 NI, P e T $ KRB i T

GraficaNe. 8

Los porcentajes que se ven en la Grafica No. 8, nos muestran que la
mayor parte de las empresas encuestadas de la CANACO no se han
encontrado en la situacion de tener trabajadores que hayan sufrido
accidentes sin estar inscritos ante el Instituto Mexicano del Seguro
Saocial, sin embargo es fundamental que todas las empresas estén
conscientes del gran problema que esto puede suscitar.
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9.-¢Conque situacién se ha encontrado al momento de realizar

tramites en el Seguro Social?

At S

b BRI T LS Y L Tal AT}

Grafica No. 9

JAceptan
@ Rechazan
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La Grafica antes vista, nos da resultados que son de gran impertancia
para esta investigacidn, ya que el 67% de las empresas al presentar
sus papeles, se encuentran que éstos no le son aceptados, por
muchos motivos, y lo cual se convierte en una limitante gue les orilla a

no cumplir con sus obligaciones obrero patronales.
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10.-Si la pregunta anterior seleccioné el inciso (b) ;scual es el

motivo?

OMal llenado

@ No cumplir con |

La Grafica No. 10 nos arrgjan un altc porcentaje, el cual nos muestra
que el motivo por el cual le son rechazados los papeles a las empresas
afiliadas a la CANACO, del Puerto de Veracruz y de la Zona
conurbada de Boca del Rio, es por ei mal llenado de los movimientos
(alta, baja y modificacion de salario) que deben de cumplir como
patrones ante el IMSS, y el otro porcentaje por no presentarios dentro
del plazo establecido, ya estipulado anteriormente.
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11.-;Cuenta su empresa con una guia practica donde se estipule
las condiciones laborales como: vacaciones, dias de descanso,
salario, disposiciones del Seguro Soéial; es decir todas aquellas
obligaciones que como patron debe cumplir respecto a sus

trabajadores?

En la grafica No. 11 se observa que el 90% de las empresas
encuestadas, no cuentan con una guia practica que les sirva ante
problematicas que sean respecto al Instituto Mexicano del Seguro
Social, también a que cumplan con sus obligaciones obrero patronales
ante &l mismo, lo cual les seria de gran utilidad, ya gue la informacién
la tendrian al alcance, de manera sencilla, ciara , rapida y oportuna.
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INTERPRETACION

Como se pudo chservar en las graficas, se obtuvieron resultados
optimos para dicha investigacion, ya que aunque la mayoria de las
empresas afiliadas a la Camara Nacional de Comercio y Servicio, no
han tenido visitas practicadas del Instituto Mexicano del Seguro Social,
no cuentan con un personal que se dedigue exclusivamente a realizar
los tramites que todo empresario o patrén debe de cumplir,motivo por
el cual se derivan situaciones imporiantes, que le repercuten,

Otro punto importante de mencionar es que la empresas encuestadas
de la zona conurbada Veracruz Boca del Rio, cuando tienen dudas
respecto a tramites u obligacion ante el IMSS, recurren a los servicios
externos de profesionistas capacitados lo cual en ocasiones Jes origina

costos excesivos.

Asimismo el rechazo de papeles al realizar tramites 6 movimientos
afiliatorios por ma! llenado, le produce pérdidas de tiempo y en
ocasiones sanciones por no cumplir con los plazos establecidos,
motivo por el cual las empresas deben tener un Manual donde
encuentren de manera rapida, sencilla y correcta, las obligaciones,
tramites y cdlculos que deben de cumplir como empresa,
disminuyendo con ello el grado de error, de incumplimiento , de multas
y demas sanciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El siguiente Manual de Procedimientos consiste en dar a conocer los
pasos a sequir de los tramites y movimientos afiliatorios mas comunes,
asi como los documentos o formatos que deben de presentarse y las
instrucciones para su llenado, asi como comentarios y sugerencias
que deben considerarse para su realizacidn.

CONTENIDO

1.- REGISTRO E INSCRIPCION PATRONAL.

2-LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE INCRIPCION
PATRONAL (AFIL -01).

3.-INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS EN EL SEGURO DE RIESGO
DE TRABAJO.

4.-INSTRUCCIONES DE LLENADO.

5.-ALTA DEL TRABAJADOR.

6.-LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION DEL
TRABAJADOR (AFIL-02).

7.-BAJA DEL TRABAJADOR.

8.-LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE BAJA DEL
TRABAJADOR (AFIL-04).

9.-MODIFICACION DEL SALARIO.

10.-LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE MODIFICACION DEL
SALARIO (AFIL-03).

11.-DATOS QUE DEBE DE CONTENER UNA NOMINA O LISTA DE
RAYA.

12.-DECLARACION ANUAL DE PRIMA DEL SEGURO DE RIESGOS
DE TRABAJO, (CLEM-22 Y 22-A)
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1.-REGISTRO E INSCRIPCION PATRONAL.

Patrén Persona Moral.

Si la persona moral en forma ocasional y en sus instalaciones realiza
actividades de ampliacién, remodelacion o construccion, por dicha
obra se le asignara un numero de registro patronal diferente.

Para que la oficina de Afiliacion de la subdelegacidn correspondiente

facilite los tramites que deben de realizarse e patrén deberd de exhibir

los siguientes documentos:

» Acta constitutiva (fotocopia).

> Registro Federal de Causante (RFC) fotocopia.

% Uitima declaracion ante la SHCP.

» Copia de comprobante de domicilio

> Identificacién del representante legal vigente, con foto y firma
(criginal y fotocopia)

Patron Persona Fisica.

> Si tiene centros de trabajo con actividades diferentes en uno o
varios municipios, se le asignard un registro por cada centro de
trabajo.

> i un patrén persona fisica se encuentra en la situacion del parrafo
anterior, pero los centros tienen la misma actividad, contribuyendo
a la realizacidn de un mismo fin, se le asignara un mismo registro.

Patrén persona fisica, Los mismos documentos que la persona

moral, excepto el acta constitutiva.

Requisitos para el Registro de Ambas Personal,
1.-Llenado de formatos. El patrén debera de elaborar los siguientes

formatos:
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a)AFIL-01 ( aviso de inscripcidn patronal)

b)SSRT-01-003 (inscripcién de las empresas en el seguro de riesgo
de trabajo)

¢)Alta de cuando menos de un trabajador (AFIL-02)

2.-LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE INCRIPCION
PATRONAL (AFIL-01).

La tienen todas la personas fisicas o morales con trabajadores a su
servicio, se llena fa criginal y dos copias. Los nimeros que se incluyen
del lado izquierdo, se refieren a los puntos que deben de ser llenados
en le Formato. ( Ver Anexo Num. 1}.

1 Exclusivo el IMSS.
2 Numero de registro patronal. Le es asignado al patrdn por el IMSS,

debera citarlo para cualquier trAmite que cumpla ante el Instituto.
Conformado de la siguiente manera:

Y60 Municipio, delegacién o zona postal.
17552 Namero progresivo.
10 Modalidad.

7 Digito verificador.

3 RFC de la empresa, con homaoclave { 12 caracteres como maximo)

com Principales iniciales de la empresa.
99-01-10 Fecha de inicio de labores.

RA Clave homonimia {SHCP}

T Dato de verificacién {SHCP}
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4 Nombre, denominacidn o razén social del patrén,
> Nombre. En caso de patrén persona fisica: nombre o
nombres, después apellidos paterno y materno.

> Denominacidn o razén social. En caso de patrdn persona

moral.

5 Actividad o giro de la empresa. No es necesario referirse a todas
las actividades que constituyen el objetc de la sociedad, de
conformidad con su acta constitutiva, sing en forma breve y clara:
senatar la actividad real, ya que dara |a base para la clasificacién y
determinacion del grado de riesgo, luego para Ja fijacién de la prima
a pagar en el seguro de riesgo de trabajo.

6 Clase de riesgo, fraccién y prima, manifestado por el patrén,

7 Fecha de la causa del aviso:
¥ Inscripcion patronal. Se pondra la fecha cuando ingresé a la
empresa el primer trabajador.
» Hipdtesis de modificacion en el registro patronal, Se sefialara el

dia en que se genere la maodificacion en el registro relativo.

La fecha debe de anctarse a ocho posiciones, aun en los avisos cuya
impresidn no contenga esta modificacian.
Ejemplo:

03 Dos digitos del dia.

04 Dos digitos del mes.

2000 Cuatro digitos del afio.

8 Domicilio del patrén. Domicilio legal de la empresa; de preferencia
que coincida con la ubicacidn del centro de trabajo donde sus
trabajadores prestan sus servicios. Los nuevos avisos se requeriran

el domicilio legal y el de cada uno de los centros de trabajo.
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9 Marque con una “X* la causa de presentacion de este aviso; es
decir marcar en caso de: alta patronal , si en su caso lo es,
sustitucién patronal, reanudacién de actividades, duplicidad,
cambio de domicilio, baja, cambio de nombre o razén sccial y

huelga.

Los otros cuadros contienen hipétesis relativa a la modificacion del
registro patronal ( afectandose tanto al IMSS como el de INFONAVIT).

Esta es la segunda funcidn que cumpiird el formato AFIL-01, sobre
hacer notificacién ante el IMSS sobre;

v

Sustitucién patronal (Art. 290 de la nueva LSS)
Reanudacién de actividades.

Y

Duplicidad ( de registro patronal).

v

Cambio de domicilio o circunscripcion.
Cambio de nombre o razén social.

v

A\

Baja.

Y

Huelga.

A4

10 Nombre y firma del patron, sujeto obligade o su  representante
legal (anotar cargo).

Comentarios: i

a)Dentro del registro del patrdn, se aplicard también el tema del
registro de firmas, la cudl ante el IMSS, siempre debe estar registrada
la firma del patrén o representante legal, esta persona serd la Gnica
autorizada para suscribir los diversos escritos patronales que se
presenten ante el Instituto; Firmara los avisos para movimientos
aflliatorios; en general sera el responsable ante el IMSS de las
acciones u omisiones que efectue con motivo de dicha
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representatividad. El registro de firmas se hara en registro inicial,

cambio de representante y autorizacidn por ausencia.

b) También otro punto a tratar es que la momento de que se registra el
patrén, éste recibe a cambio una tarieta de identificacidn patronal, que
se utilizara para cualquier tramite, ante el IMSS. Teniendo los
siguientes datos:

1.-Numero de registro patronal ante el IMSS.

2.-Nombre o razén social.

3.-Actividad o giros.

4. -Firma del patrdn o representante legal.

5.-Domicilio.

En caso de extravio o destruccién de la tarjeta, el patron representara
escrito ante la oficina de Afiliacion, a efecto de que no le genere
responsabilidad por el uso indebido que pueda hacer otra persona de
dicha tarjeta; y efectuard un pago de derechos para la reposicién de
ésta.

3.-INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS EN EL SEGURO DE
RIESGOS DE TRABAJO.

El patron a parte de haber llenado los formularios que le proporciones
el Instituto (movimientos afiliatorios), también deberd de presentar el
de inscripcién de las empresas en el Seguro de Riesgo de Trabajo,
para manifestar la informacion siguiente:

1) Divisidn econdmica, fraccion y clase en que considere deba quedar
clasificado.

2) Descripcién de la actividad o actividades a que se dedique.

3} Articulos, productos y bienes que explote, construya, fabrique,

comercie, distribuya o servicios que preste.
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4) Materias primas y materiales empleados.

5) Magqguinana, equipos y herramientas utilizados.

6} Personal por oficio u ocupacién.

7) Procese de Trabajo.

8) Y todos los demas datos que requiera el Instituto para la
clasificacién de la empresa.
Comentarios:
a)En caso de nc manifestar la clase y la fraccidon en que deba
quedar ubicado, el Instituto lo clasificara de oficio, con base en la
informacidn que proporciones ¢ la que se obtenga como resultado
de la visita a los centros de trabajo para inspeccionar sus
instalaciones, dependencias, unidades o talleres.
b)Cuando el Instituto clasifique de oficio o corrija la clase
,manifestada por el patrdén, lo notificard a éste dentro del término
comprendido entre la fecha de clasificacion y su primera
autodeterminacion de prima.

4.-INSTRUCCIONES DEL LLENADO. (Ver Anexo Num.2 )

1.-En los Datos Generales se anotara la fecha { dia, mes y afio),
nambre o razdn o razdn social {(nombre de la empresa, ya sea persona
fisica o moral), domicilio {ubicacién del centro de trabajo, y en caso de
existir, anctarlos domicilios de los establecimientos o sucursales con
que cuente en el mismo municipio o en el Distrito Federal, Registro (s)
Patronal {es) en el Instituto Mexicanc del Seguro Social y marcar con
una cruz el motive de la inscripcion de ia empresa.

2.-Actividad Econdmica y Giro. Marcar con una “x” la(s) rama(s)
economica(s) en la(s) que se configure(n) su (s) actividades(s) e
indicar en forma concreta ef (los) giro(s) de la empresa especificando
gl nombre comun y uso al que se destina el producto que explota o

servicio que presta.
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3.-Matenias Primas y Materiales. Anotar el nombre comun de las
materias primas y materales que emplea la empresa para el desarrollo
de su(s) actividad(es).

4. -Maquinaria y Equipo. Detallar el nimero, nombre, uso al que se
destina, la energia o combustible que consumen y la capacidad ©
potencia de las maquinas, equipos y transportes gue utiliza la empresa

para el desarrollo de su(s) actividad(es).

5.-Personal. Anctar el nimero de trabajadores con gue cuente la
empresa por grupo de oficios y ocupaciones.

6.-Procesos de Trabajo. Describir los procesos de trabajo de la
actividad del patrdn, sin omitir procesos iniciales, intermedios o finales.
En caso de que la empresa realice mas de una actividad, los procesos
deberan describirse por separado.

7.-Clase de Riesgo manifestado por el patrdn. Marcar con una “X” la
clase de Riesgo en que a criterio del patron, se configure su actividad
con base en lo que establecen los Articulos 10° y 13° del Reglamento
respectivo. Anotar el nombre del patrén o representante legal y
firmando de conformidad.

8.-Llenado para uso exclusivo del Instituto Mexicanc del Seguro Social.

5.- ALTA DEL TRABAJADOR.

Este documento deberd causar a todas las personas que prestan
servicio personal subordinade a un patrdn, sin importar que los
trabajadores sean de planta ¢ eventuales, sindicalizados o de

confianza.
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A continuacion se presenta un cuadro donde se expone los sujetos

que presentan dificultad para |z afiliacién.

[ SUJETO AFILIACION
Gerente especial{ de ventas, compras, |

etc.}

2.-Gerente General Si
3.-Gerente General mas accionistas S1

4 -Gerente, accionistas y presidente NO

del consejo de administracidn.

5.-Gerente de sociedad de NO
responsabilidad limitada

6.-Administrador general o Unico (tiene NG
poder de decisién)

7.-Miembros del consejo de NO
administracién  (tienen  poder de

mando)
8.-Socios de una sociedad NO
9.-Agentes vendedores, sl

propagandistas ¢ impulsores de

ventas.

10.-Comisionistas. No
11.-Comisionistas (servicio personal y Sl
permanente)

12.-Agentes de seguro. Si
13.-Prestador de  servicios por No
henorarics.

14 -Profesionistas  (Subordinados a Si
patrén)

15.-Revendores. Na
16.-Choferes de Taxi de sitio (respecto Si

al duefio del vehiculo)
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6.- LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION DEL
TRABAJADOR (AFIL-02)

Los numeros que se incluyen del lado izquierdo, se refieren a los
puntos que deben de ser llenados en le Formato. (Ver Anexo Num. 3)

Numero de registro patronal ante el IMSS,

2 Tipo de contratacidn dei trabajador. Segun proceda margue el
recuadro permanente ( de planta), eventual ( por obra o tiempo
determinado).

3 Ndamero de seguridad social del trabajador. Se pondra en los
casos de reingreso de un trabajador, por haber sido previamente
inscrito por otra empresa o la nuestra. Si es la primera vez que se
da de alta a un trabajador, se dejard en blanco este espacio,
correspondiéndole al IMSS.

4 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) o Registro Federal
de Contribuyentes (del trabajador). La CURP ira sustituyendo al
RFC y demas registros que tengan las personas fisicas.

5 Nombre completo del trabajador. Deberd ponerse el nombre
completo y sin abreviaturas en el orden que se indica: apellido
paterno, materno y nombre o nombres.

Salario base de cotizacion ( salario base integrado).

7 Tipo de salario. Marcar el cuadro respectivo.

Fecha de ingreso al trabajador. Se anotard la fecha de inicio de la
prestaciébn de los servicios relativos, anotandose a ocho
posiciones.

9 Sexo. Marcar el cuadro relativo: 1, masculino; 2, femenino.

10 Jomada ¢ semana reducida. En este espacio pondremos, por

eiemplo:

a)Jomada reducida, de las 8 a las 12 horas. Digito (6) clave que el

IMSS atribuye a dicha jornada.
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1

12

13

14
15

16

b)Semana reducida, fos dias lunes, jueves y viernes (3}

Las claves 1,2,3,4 y 5 lag sefiala el patron para precisar los dias en
gue semanalmente labora el asegurado.

Ocupacién del trabajador. Debe de sefalarse la ocupacion
especifica del trabajador, este dato tiene relevancia para efectos
de [os riesgos de trabajo.

Lugar de nacimiento (estado) y fecha (afic a cuatro digitos);
nombre del padre y de la madre( aun finados). De preferencia
precisar estos datos con apoyc del acta de nacimiento del
trabajador o algin otro documento fidedigno.

Domicilic del trabajador. Conforme a este dato, el trabajador y sus
beneficiarios seran adscritos a la unidad de medicina familiar que
les corresponda.

Nombres, denominacion o razon social del patrdn,

Ubicacion del centro de trabajo. El lugar donde el trabajador esta
prestando sus servicios, que pueden ser diferente al lugar donde fa
empresa tiene su domicilio fiscal.

Firma del patron o responsable y firma o huelia del trabajador.

7.-BAJA DEL TRABAJADOR,
Debera de presentarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la

fecha de la causa de la baja, que a continuacion se presenta.

Casos en que debe presentarse el aviso de baja.

Por Disolucién de la Relacién o Contrato de Trabajo.

Causa de la Baja.

A ¢

v

AN A 4

Convenio entre las partes.

Jubilacién.

Renuncia.

Abandono.

Muerte del trabajador.

Incapacidad permanente (fisica o mental)

Por Disolucién de la Relacién o Contrato de Trabajo.

-
g

Inhabilidad manifestada.
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Incapacidad permanente por riesgo de trabajo.

A\ Y

Terminacion colectiva de las relaciones de trabajo: reajuste,

A\l

incoestabilidad, muerte del patrén, etc.
También procede cuando las persona deje de ser sujeto de

AT

aseguramienio.

Respecto a terminacion: articulos 53,479 y 480 de la LFT.

> Despido.
> Retiro.

Respecto a Rescision: articulos 47 y 51 de la LFT.

En caso de suspensiontan pronioc se den las causas enunciadas

(cuadro siguiente), debe presentarse la baja.

» Permiso sin goce de sueldo 0 ausencia por 15 dias o mas y de
manera consecutiva (art. 31, fraccion 1, de la NLSS)

A4

Prision preventiva.”

A\t

Servicios en guardia nacional, jurados, cargos de eleccidn popular,
electorales y censales.

» Designacion del trabajador como representante en organismos
estatales.

Falta de documentos, imputabie al patrén.

‘7

*Suspensién. Caso de pago de cuotas. Si el trabajador obro en
defensa de la persona o de los intereses del patron, éste debera cubrir
los salarios del trabajador y, por lo tanto, debera enterar las cuentas

relativas.

En caso de huelga,{ art. 21 de la NLSS):
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A\l

Emplazamiento y escalamiento. No procede |a baja respecto a los
trabajadores involucrados en huelgas, sélo se debe presentar aviso
del inicio y terminacién de la huelga.

* Inexistencia, si los trabajadores no se presentan en un lapse de 24
horas. Baja.

llicita, tan pronto sea declarada, procede la baja.

A\

Improcedencia de fa baja:

> Incapacidad no profesional.

¥

Incapacidad por maternidad.
» Incapacidad temporal por riesgo de trabajo.

COMENTARIOS.

En los casos de suspension, tan prontc se den las causas enunciadas
debe presentarse la baja; debe de darse de alta al trabajador al
concluir la suspensién relativa, lo cual se puede consultar en los Art.
43 y 45 de la LFT. Si al concluir los periodos legales de suspension el
trabajador no se reincorpora a trabajar, se conceptuara como
abandono, procediendo por tal motivo a la terminacion de la relacidn
de trabajo.

8.-LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE BAJA DEL
TRABAJADOR (AFIL.-04).

Para el lenado de este formato remitimos al aviso de inscripcién del
trabajador AFIL-02, ya que contiene los mismos datos, y aqui solo
comentaremos algunos puntos en los cuéles difiere del formate ya

mencionado. Los numeros gue se incluyen del lado izquierdo, se
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refieren a los puntos que deben de ser llenados en le Formato. (Ver
Anexo Num. 4).

1 Ubicacién del centro de trabajo. Debe ponerse el lugar donde el
trabajador presta los servicios, que no necesariamente coincide con el
domicilic fiscal de la empresa.

2 Fecha de baja del trabajador asegurado. Debera indicarse a ocho
posiciones, &l afio se pondra con cuatro digitos.

3 Causa de la baja. Su sefalamiento debe de ser muy preciso. Hay
que recordar que el aviso de la baja en donde se hace constar
como causa “ef despido del frabajador”

4 Firma del trabajador o representante legal.

Salario variable o mixto. Baja. Cuando el trabajador gque es dado de
baja tiene alguno de estos tipos de salario, el patrén queda liberado de
presentar aviso de modificacion de salarial; esto, en caso de que
determine dicha modificacion dentro del mes siguiente en que el
trabajador fue dado de baja.

Salario mixto. El caso antes analizado respecto a este tipo de salario
tendra lugar al medificarse en sus elementos variables.

Salario fijo. Si la modificacién salarial tuvo lugar antes del dia de fa
baia, el aviso de cambio de salarios debera presentarse de inmediato y

antes del aviso de baija.

9.- MODIFICACION DE SALARIQO.

Los patrones deberan comunicar al Instituto, a través de este medio,
las modificaciones al salario de los trabajadores, de acuerdo a lo
siguiente:

Para los salarios fijos o los elementos variables del mixto.

Aspectos generales:
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a)

b)

c)

A la alta 0 a fa baja. Las modificaciones de salario que se reportan
ante el IMSS son, tanto las que implican un aumento como una
disminucién del mismo. Las modificaciones descendentes surtirdn
efecto en la fecha en que se recibieron si el aviso se presenta
dentro de los cinco dias habiles. De lo contrario a partir de la fecha
de su presentacién ante el IMSS.,

Caso de disminucion legal. Reduccion de la jornada, puesto de
menor categoria por incapacidad permanente, cambia a una zona
de menor costo de vida, reduccion de las percepciones variables en
el mes relativo, entre otros.

Modificacién a la baja del salario fijo o elementos fijos del salario
mixto. Sélo en este caso es indispensable que en el aviso de
modificacién del salario aparezca la fima o huella digital del
trabajador relativo, o bien la firma del representante de los
trabajadores, cuya designacidon debera ser convenida ante la
subdelegacidn correspondiente a la ubicacion de la empresa. Pero
debe de tramitarse a escala central, en c¢aso de tener
establecimientos en varias delegaciones del D.F.

Término para la Presentacién del Aviso.

Salario Dias

a)Salario Fijo Dentro de los cinco dias habiles

siguientes a la produccion del
cambio.

b)Salario Variable Dentro de los quince dias

naturales siguientes al mes en
que ocurrid la modificacion del
salario promedio.
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| c)Salario Mixto Elementos fijo: cinco dias habiles.
Elementos variables: quince dias
siguientes al mes en que se

modifico el salaric promedio.

d)Contrato colectivo. Por |a revision de la modificacién
de éste 30 dias naturales

Vigencia de la Modificacion Salarial

Salario Dias

a)Salario fijo. Surte efecto el mismo dia, el
mismo dia en que se produce el

cambio.”

b)Salario variable. Surte efecto a partir del primer dia
del mes subsecuente al mes en
que se produjo el cambio.

c)Salario mixto. La vigencia de su medificacion
sigue las mismas reglas vya
analizadas, las del salario fijo
respectc a sus elementos fijos; las
de salario variable, cuando el
cambio se dé en cuanto a sus

elementos variables.

incapacidades del lrabajador. En este caso, no obstante ¢l estado de
incapacidad, el patron esta obligado a presentar al Instituto los avisos
de modificacién salarial. Esto porgue el contrate o relacién de trabajo
no ha terminado, sclo esta suspendido.

Modificacién de los salarios minimos. El IMSS la sequira aplicando
automaticamente sin necesidad de la presentacion de los avisos

relativos, salvo en los siguientes casos:
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a) 5i el patrén otorga a los trabajadores montos superiores a los
minimos legales par concepto de aguinaldo o prima vacacianal.

b) Siademas de aguinaldo y la prima vacacional el patrén otorga otras
prestaciones integrales al salario.

¢} Si se trata de salarios minimos profesionales.

d) Si el trabajador percibe el ¢ los limites superiores de 15 SMGDF 6
25 SMGDF, demas ramos del seguro y este tope limite varia.

10.-LLENADO DEL FORMATO DEL AVISO DE MODIFICACION DE
SALARIO AFIL-03.

En este formato se pide gran parte de los datos solicitados en el aviso
de alta del trabajador (AFIL-02), es por eso que se omite el llenado de
éste y la dnica variante de este formato es sobre el salanio. (Ver
Anexo Num. 5)

11.- DATOS QUE DEBE DE CONTENER UNA NOMINA O LISTA DE
RAYA.

Los registros tales como ndminas o listas de raya que conforme al
Articulo 15 fraccién Il de la nueva Ley del Seguro Social, esta
obligados a llevar los patrones, el cudl deberdn llevar los datos
siguientes. {Ver Anexo Num. 6),

12.-DECLARACION ANUAL DE PRIMA DEL SEGURO DE RIESGOS
DE TRABAJO.

Los patrones deberan aplicar la nueva formula para el calculo de la
Prima del Seguro de Riesgos de Trabajo {(Art.72 de la LSS) y ulilizar
los nuenos formatos, que aparecieron en el Diario Oficial de la
Federacién del 15 de Diciembre de 1998,

FORMATOS,
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ajDeclaracidn anual de la prima de seguro de risgo de trabajo (CLEM-
22). Se exhibira siempre al Instituto. (Ver Anexo Num. 7)

b)"Relacién de casos de riesgos de trabajo terminados” (CLEM-22 A)
El patrén omitira su presentacién cuando no hayan transcurrido riesgo
de trabajo en el periodo anual retativo.

Llenado de la Caratula.

1 Fecha de elaboracion. Dia, mes y afic con nimero arabigo. Permite
al IMSS determinar que la declaracion fue presentada oportunamente.
2 Registro de recepcidon.Uso exclusivo del IMSS,
3 Datos generales de la empresa;
En forma de orden:
Registro patronal. Anotar el registro del patrdn, sin olvidar el digito
verificador. Patrones con registro de sélo 10 digitos, se anotara de
izguierda a derecha, sin utilizar el espacio del digito verificador.
Nombre o razén social. Dato como se tiene manifestado ante el
IMSS.
Domicilio. Anotacion completa.
Actividad econémica o giro. En forma breve y clara la actividad
real, es decir la que desempefia realmente la empresa.
Clase de Riesgo. Se anota de acuerdo con el Art. 8 del nuevo
reglamento de clasificacion, la clase en que la empresa se
encuentra registrada, (en nimero romana) y la fraccidn (3 6 4
digitos)
Prima anterior. La que correspondio al ejercicio anterior, y con la
cual se estan pagando las cuotas en el seguro de riesgo de trabajo.
{del 1 de marzo de 19938 al 28 de febrero de 1999).

4 Datos base para la determinacién de [a prima. En orden,
Siniestralidad laboral registrada en la empresa durante el periodo
del 1 de enero al 31 de diciembre de

Concepto de cada uno de los elementos:
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s total de dias subsidiados a causa de incapacidad
temporal, derivada de riesgo de frabajo, es decir accidentes y
enfermedades y no por enfermedad general. También se le sumaran
los dias subsidiados por concepto de recaidas, que es cuando el
trabajador por dado de alta, sufre alguna recaida con motivo del mismo
accidente. El total de dias subsidiados seran la suma total de los dias
que ampara &l certificado de incapacidad expedido con metivo de un

riesgo de trabajo o recaida.

| Suma de los porcentajes de las incapacidades
permanentes parciales y totales, divididos entre 100, el patrén podra
tomar este dato del Dictamen de incapacidad permanente o de
defuncion por riesgo de trabajo.
Aqui debe de tomarse en cuenta los siguientes conceptos para la
integracién del porcentaje:
Valuaciones: en la suma aludida deberan integrarse los porcentajes
derivados de revaluaciones.
Revaluacién: es cuande por la evolucion del padecimiento se
incrementa el porcentaje de wvaluacidén inicial de una incapacidad

permanente parcial del trabajador.

N Numero de trabajadores promedio expuestos al riesgo, el
que resulta dividir el total de dias cotizados en el seguro de riesgos de
trabajo, por los trabajadores en el periodo anual que se computa, entre
365. Salvo ausencias consecutivas por pericdos menores a 15 dias,
caso en que se cotiza en el seguro de enfermedad y maternidad, pero
no al seguro de riesgo de trabajo. Los dias cotizados se tomaran de
las cédulas de determinacion de cuotas vyio de las listas de raya,

noémina.
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5 Resultado de la determinaciopn de la prima.

Paso 1

Formula para aplicar:

365

Paso 2

[(S/365) + V* (1+D)] * (F/N) +M

Total de dias subsidiados por incapacidad temporal.
Numero de dias naturales del aiio.

28 afios, duracidon promedic de vida activa de un
individuo que no haya sido victima de un accidente mortal
o de incapacidad permanente total.

Suma de los porcentajes de las incapacidades
permanentes parciales y totales, dividida entre 100.
Ndmero de defunciones.

2.9 que es el factor prima, que fija el IMSS a promocion
de su Consejo Técnico cada tres afios y con aprobacion
del Congreso de la Unién, con objeto de garantizar el
equilibrio financiero del seguro de riesgo de trabajo.
Numero de trabajadores promedic expuestos a los
riesgos.

0.0025 que es la prima minima de riesgo que debe de
pagar el patrén en el seguro de riesgo de trabajo, para
que sean cubiertos los gastos de administracion del

Sequro .

Sustitucion de valores en la férmula y realizar las operaciones,

redondeando el resultado a 8 decimales.

Paso 3

Conversion a porcentaje, redondeandc el resultadoa 5

decimales.

(Resultade X 100)
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Paso 4

Comparacién con la prima anterior.Se basa en el Art. 74 de la
nueva LSS y en el Art. 2 fraccidn del nuevo reglamento de
Clasificacién, que nos dice que la prima nueva no podra aumentar o
disminuir respecto a la del ejercicio anterior, en mas de 1% .
Ejemplo:
Prima anterior  3.18550% Tope Maximo: 4.18550%

Tope Minimo: 3,18550%

Prima Actual 1.64186%

Diferencia 1.54364% Rebasa el tope del 1%
Entonces:
Prima anterior - 1% = Prima actual
3.18550 - 1% = 2.18550%

Para llenar el recuadro de siniestralidad de la empresa se tomaraa en

cuenta lo siguiente:

> Si la empresa registré siniestralidad: se pondrd si 0 no en el
espacic en blanco, segun si se haya determinado ¢ no riesgos de
trabajo en la empresa.

» Se incluye o no ia relacidn de casos de riesqos de trabajo
terminados: se pondra si 0 no en el espacio en blanco.

» La vigencia sera la del afio que se computa hasta el Gitimo dia de
febrero del afio siguiente Eiemplo: marzo de 1999 al 28 de febrero
del 2000.

6 Nombre y firma del patrdn o de su representante legal

Llenado de la Relacién de casos de riesgos de trabajo terminados
(CLEM-22 A). En forma de orden.
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Registro Patronal .

Nimero de Seguridad Social. En orden progresive los numeros de
seguridad social, qie correspondan a los trabajadores que tuvieron
incapacidad permanente total o parcial, que tuvieron recaida,
revaluacidn o fallecimiento, se anotaran sin impartar el orden alfabético
de los nombres.

Nombre del asegurado. Apeliido paterno, apellido materno vy
nombres.

Recaida ¢ Revaluacidén., Fecha en que sucedieron estas
circunstancias.

Fecha del accidente o enfermedad. Accidente, fecha en que ocurrid.
Enfermedad, fecha en que el trabajador quedé incapacitado.

Tipo de Riesgo. Se pondra la clave (1) si es accidente y (3) si es
enfermedad.

Dias Subsidiados, porcentajes, incapacidades permanentes,
defunciones y fecha de alta. Conceptos ya explicados anteriormente
en et flenado de {a caratuta
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CAPITULO IV



CAPITULO IV CONCLUSIONES

Es cierto que los patrones de las empresas afiliadas a la Camara
Nacional de Comercio, Servicio y de Turismo de Veracruz, en la
actualidad si requieren de un Manual de Procedimientos para llevar
correctamente, en orden y en tiempo todas sus obligaciones, que
como duefos de la empresa deben de cumplir hablando de las Leyes
vigentes que le brindan proteccion a los trabajadores, mismas que
empieza en nuestra Constitucién Mexicana, ia Ley Federal del Trabajo,
que a nuestro juicio son la plataforma scbre la cual se mueve el
criterio del la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, ya que
tienen conceptos que sirven de base para que los patrones puedan

cumplir con sus obligaciones.

La realizacidn de éste Manual, nos ha llevado a una gran satisfaccién,
ya que sabemos que si es importante que Jas empresas aflliadas a la
CANACO de Veracruz cuenten con uno para que mediante él puedan
disminuir los errores en los que desgraciadamente han caido, tales el
caso de los relativos a los Movimientos Afiliatorics como son:
inscripcion del patron, inscripcién del trabajador, baja de los trabajador
y trémites relativos a la modificacion del salario.

Algunos errores que comunmente llegan a presentarse en la Afiliacion
es la falta del RFC con homoclave, el nombre completo, y en casa de
Persona Moral, el giro o actividad no ponen el real, por omitir el grado

de riesgo. Respecto a la fomato de AFIL-02 se suscitan los siguientes
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errores: los datos del trabajador son falsos respecto al salario no esta
bien calculado, el nimero de seguridad social es incomecto vy
respecto a la Modificacidn del Salario AFIL-03, omesidn del trabajador
que es, el numero de seguridad incorrecto y en caso de salario
descendente no firma el trabajador. Estas y muchos mas son los
errores que son los que cominmente se hacen,

Este Manual, en su apartado denominado Manual De Procedimientos,
nos muestra los pasos a seguir en los movimientos antes
mencionados; es decir, nos indica, como llenar los formatos para cada
caso y algunos comentarios que se deben considerar para no cometer
errores y no caer en el incumplimiento evitando los recargos, multas ¢

sanciones.

También que por medio de éste Manual, el Institutc  Mexicano del
Seguro Social se verd beneficiado, al disminuir el nimero de casos de
rechazo de tramites.

Por otra parte, los patrones podran realizar de manera correcta el
debido calculo de los elementos que forman parte de las néminas,
lista de raya,el SBC, para finalizar con el caculo de las cuotas obrero
patronales cuadros en donde dependiendo de las circunstancias es
como debe de tomar la iniciativa, es decir que hacer en caso de
huelga, en caso de suspension ; etc:

Respecto a las cuotas cobrero patronales es necesario saber como
calcular el Sistema Unico de Auto determinacion (SUA), sistema que
calcula automaticamente el pago de cuotas del IMSS, SAR: e Infonavit,
que en algun momento llega a disminuir carga administrativa de los

patrones.
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Por Gltimo, la mision de esta investigacion es formar un criterio que se
adecue a las Leyes vigentes, principalmente a la Ley del Instituto
Mexicano del Seguro Social y a los principales interesados, los
patrones, para gue tengan la seguridad de que estan cumpliendo de
manera adecuada sus obligaciones obrero patronales y aportaciones
de seguridad social.
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4.2 RECOMENDACIONES

Los empresarios, sujetos asegurados y personas pensionadas, se
encuentran dentro de ias decisiones que enmarca la Ley del Instituto
Mexicano del Seguro Social, y de la investigacion antes citada, que fue
la realizacion de un Manual de Procedimientos de Seguridad Social, y
como recomendacion a los patrones, es que estén mas al tanto de las
obligaciones que deben de cumplir para efectos de la Ley del Seguro
Social, por ser ellos el pilar de las empresas y por tener a cargo a
trabajadores que por pestar su servicio requieren de Seguridad social,
tanto para ellos, como para su familia y esto se logra a través del
Intrumento que todos conocemos el lnstituto Mexicano del Seguro
Sociai.

Se comprobd que efectivamente que las empresas afiliadas a la
CANACOQO si han caido en incumplimiento de sus obligaciones, estos
errores, son sin duda generados por falta de conocimientos det
perscnal que los lleva a cabo ocasionande con eflo multas, recargos y

actualizaciones.

Lo anteriores puedes subsanarse mediante consultas ante el mismo
Instituto, hacer lecturas de revistas fiscales, en donde se exponen
temas de seguridad social dia a dia, o capacitando al perscnal.

Como se vié exiten empresas que cuentan con departamentos que se
encargan de realizar los tramites de Seguridad Social, y esto conlleva
a capacitar a su personal que esta a cargo de ellos, para que puedan
marchar de manera correcta, y al mismo tiempo ias empresas cuenten

con un mejor personal calificado y no caigan en algun incumplimiento.

Lo que se pretende en esta investigacion es la exposicion de temas de
gran impontancia que contribuyan de manera practica a la Seguridad

Social.
15



En si es de hacer un ejercicio juntos entre asegurados, empresarios y
la misma sociedad mexicana, para ser nuestro el tnstituto Mexicano
del Seguro Social, ya que nos {forja de bienestar y esperanza.
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TOPES SALARIALES PARA LA RAMA DE INVALIDEZ Y VIDA
1997-2007 {Art. 25 Transitorio de la Nueva LSS)

Tabla Num.1
ANO 1997 1998) 1999 2000 2001 2002 2003{ 2004 2005] 2006| 2007
Nam. de veces el S.M.G. 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
TOPES SALARIALES PARA LA RAMOS DE CESANTIA EN EDAD AVANZADA Y VEJEZ
1997-2007 (Art.25 Transitorio de la Nueva LSS)
Tabla Nam. 2
ANO 1997 1998] 1999] 2000 2001] 2002f 2003] 2004| 20058 2006] 2007
Nuam. de veces el 8.M.G. 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
TASAS APLICABLES A CUOTAS PATRONALES PARA PRESTACIONES EN ESPECIE
DEL SEGURO DE ENFERMEDADES Y MATERNIDAD ( Art. 106 fracc 1)
Tabla Nim. 3
ANO 1997] 1998[ 1999| 2000 2001 2002 2003] 2004| 2005] 2008| 2007 2008

% Sobre el 5.M.G. 1390 | 1390 1455|1520 15.85] 16.50] 17.15] 17.80| 1845} 1910 | 18.75 20.40




TASAS APLICABLES A CUOTAS PATRONALES PARA PRESTACIONES EN ESPECIE
DEL SEGURQ DE ENFERMEDADES Y MATERNIDAD ( Art. 106 fracc #l)

Tabla Num. 4

ANO 1997 1998] 1599 2000 2001 2002 2003| 2004] 2005| 2008| 2007 2008
% CUOTA PATRONAL 6.00 600) 551} 502 4.53 4.04 3.55 3.06 257 | 2081 1.59 1.10
% CUOTA OBRERA 2.00 200 1.84]| 168 1.52 1.36 1.20 1.04 0887 Q72| 056 0.40




TABLA DE FORMULAS PARA LA INTEGRACION DEL SBC (Art.
27 nueva LSS)

1.-Cuota Diaria = a)Cantidad Fija diaria pactada.
{Art.30, nueva
LSS) Percepciones variables
Mensuales 0 bimestrales

b)Si es variable:
Dias de salario devengados
En el mes o bimestre.

2.-Salario mensual, Percepcion Mensual/Quinc./Semanal

quincenal o semanal = 30 15
{respectivamente)

3.-Prima Vacacional =
_{Dias de vacaciones) (Monto De |a Prim, Vac.)” x100x C.D.
365
*(25% 0 mas)

4.-Aguinaldo=
Dias de aguinaldo anual(15 6 mas)

X100x C.D.
365




TABILA DE FORMULA PARA LA INTEGRACION DEL $SBC.
(Art. 27 de la nueva LSS)

5.-Prima Dominical Fija =

Porcentaje Domingos
promedio trabajados
semanal en el mes o bimestre

x Cuota diaria
Domingos que tiene el mes o bimestre

Porcentaje 1xMonto de prima dominical
Promedio = x100

Semanal 7

6.-Tiempo Extraordinario

Rebase topes LFT. =

T. Extra convertido a min.

T. Extraordinario Lega! = x200%

480 (jornada diurna)
450 (jornada mixta)
420 (jornada nocturna)




TABLA DE FORMULAS PARA LA INTEGRACION DEL SBC.
(Art. 27 nueva LSS)

T. extra laborado convertido a min.

X300
7
T. Extraordinario ilegal =
480 (jornada diurna)
450 (jornada mixta)
420 (jornada nocturna)
7.-Salario Proporcional
7° dia (semana reducida) =
Dias laborados a la semana Cuota Salario Proporc.
X100 x diaria SBC= . 7°dia
Dias laborados semanal- Dias laborados
Mente en [a empresa (6 ala semana.

Oias o menos)

8.-Alimentacion gratuita =3 alimentos: 25%; 2 alimentos:16.66% ;
1 alimento: 8.33%.

9.-Habitacion Gratuita =25%.

10.-Alimentacién {+) habitacién gratuita = 50%
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INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS
EN EL SEGURC DE RIESGO DE TRABAJO

1, DATOS GENERALES - _AEGISTRON PATRONALES
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3. MATERIAS FRMAS Y MATERALES -

4. NACRSHASNLL ¥ ECURRC)

Temamd | Cwmaed |
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B PRAUCESOS DE TRABAID _

7 - DE CONFOQRMIOAD CON LA INFORMACION DECLARADA Y DE LOS ARTICULOS 107 ¥ 13° DEL REGLAMENRTO PARA
A CLASIFICACHON OF EMPRESAS ¥ DETEAMINACION DEL GRADO DE RIESGO EL 5EGUAC DE RIESGOS DE TRABAJO.
MANTFIESTO INCLYIDA A ESTA EMPRESA EN EfL GRADD MEDIO DE LA CLASE

1 [} [m] [ 1

PATRON O 54 REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE ¥ FIRMA

LEL PATRON ESTA OBUIGADO EN TERMINOS DE LA LEY OEL SEGURO SOCIAL ¥ SUS REGLAMENTOS A OAR AVISO AL
INSTITUTO DE CUALQUIER MODIFICACION EN SUS ACTIVIDADES. INSTALACIQNES, EQUIPQS. ETC
B.- PARA USD EXCLUSIVO DES, INSTITUTO MEXICANC DEL SEGUROD SOCIAL
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INS LU ED MEXICAND DEL SECGURO S0OCHAL INSTITUTO DEL FONDQ NACIONAL DE LA VIVIENDA
PARA LOS YRABAJADORES AFIL-02
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REVERSO DEL NUEVO AFIL-02

IMPORTANTE PARA EL PATRON

» PARA T ANTEGRACION DE{ SALARIO CONSIDERE LOS ART'S, 27,20, 2%, 30 Y 32 DE LA LEY DEL SEGUAO SQCIAL ¥ 29 DE LA LEY DEL INFONAVIT
» LAStNSCRIPCIQNES DE LOS TRABAJADORES QUE YA TIENEN NUMERO DE SEGURIDAD S0CIAL PODRAN PRESENTARSE MEDIANTE BISPOSITIVOS
MAGNETICOS, SOLICITE MAYOR INFORMACION EN EL IMSS.

IMPORTANTE PARA EL TRABAJADOR

A PARTIR DE ESTa FECHA, HA QUEDADO USTED INSCRITO CON DERECHO A RECIBIR LAS PRESTACIONES DE LAS LEY(S DEL
VMSS © INFONAVIT. UNA VEZ REUNIDAS LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN ELLAS.

RFCUEADE QUE EL NUMERD OE SEGURIDAD SOCIAL QUE SE LE HA ASIGNADO ES UNICO E INTRANSFERIBLE ¥ DEBERA
PHOPDRCIONARLD CADA VEZ QUE SOUCITE ALGUN TRAMITE ANTE LOS INSTITUTOS O ANTE LA AFORE DF SU EVECCION

FARlA LA OBTENCION DEL SEAVICO MEDICO. DEBERA USTED ACUDIA A LA UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR QUE  APARECE
AROTADA EN ESTE AVISO PARA QUE LE SEA ENTREGADA SU TARJETA DE AFILIACION Y SU TARJETA DE CITAS MEDICAS

PaRA EL HAEGISTRO DE SUS BENEFICIARIOS LEGALES ODEBEAA CUMPLIA CON LOS REQUISITOS QUE ESTABLICE 1A 1EY DEL
SEGUAD SOCIAL, ADEMAS DE PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

- ESPOSA (O] * LOPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE MATRIMONIO CIVIL
+ CONCUBINA (AIDL.  (CON HIJOS PROCREADOSI + COP1A CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTG DE UNO DE LOS HIJOS
(SIN BJOS PROCREADOS) * COMPROBACION DE CONVIVENCIA Y DEPENDENCIA ECONOMICA CON
EL ASEGURADO, MINLMA DE 5 ANOS.
« HIOS {HASTA LOS 18 ANOS) = COPLA CEATIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO.
1DE 1B A 25 ANOS) « COPIA CEATIFICADA DEL ACTA DE NACIMENTO ¥ COMPROBANTE DE

LA ESCUELA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACHONAL, DONOE REALIZA
ESTUDIOS, QUE INDIQUE INICIO ¥ TERMINO DEL CICLO ESCOLAR.

+ PALRES « COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL ASEGURADO Y
COMPFROBACION DE CONVIVENCIA ¥ DEPENDENCLA ECONOMICA CON
EL ASEGURADO.

PARA TODO TRAMITE ¥ S0LICITUD DE PRESTACIONES DEBE PRESENTAR LA TARJETA DE AFIUACION

IMPORTANTE » CUALQUIER CAMBIC DE ODOMICILIO COMUNIQUELC AL LMSS5, A TRAVES .DE LA UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR
DE 54U ADSCAIPCION.

BENEFICIDS QUE ESTABLECEN LAS LEYES DEL SEGURQ S0CIAL Y DEL INFONAVIT.

REVISE QUE SU SALARIO ESTE CORRECTAMENTE ANDTADO, YA QuE ES LA BASE PARA OFTORGARLE LOSJ

-—l
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IMPORTANTE PARA EL PATRON

DURANTE EL ESYTADO DE HUELGA NC PROCEDERA EL AVISQ DE BAJA,
SALYO EN CASQO DE QUE EL THRABAJADOR REUMA LOS REQUISITOS
PARA DBTENER UNA PENSION.

EL AVISO DE BAJA KO SURYTIRA EFECTO LEGAL O ADMIN'STRATIVO
ALGUNC CUANDO SE PRESENTE EN EL PERIODO EN GUE EL TRABAJADOA
SE ENCUENTRE INCAPACITADO TEMPORALMENTE PARA EL TRABAJO

51 EL AVISO DE BAJA ES PRESENTADO EXTEMPORANEAMENTE SUATIARA
EFECTCS A PARTIR OE LA FECHA DE SU PHRESENTACION {ARTICULC
37 DE LA LEY DEL SEGURO S0CtAL}.

LAS BAJAS DE LOS TRABAJACOAES PODRRAN PRESENTARSE MEDIANTE
DISPOSITIVOS MAGNETICOS SOLICITE MAYOR INFOAMACIODN ENEL LM S S

RAEVEASO
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+ PAAA LA INTEGRACION DEL SALARIO CONSIDERE LOS ART'S. 27. 28, 29 30 Y 32 DE LA LEY DEL SEGUAQ SOCIAL
VEL ARYICLLO 29 DE LA LEY DEL INFONAWT
RECUERDE, CADA VEZ QUE LA COMISION NACIONAL DE LOS SaALAAIOS MINIMOS ESTABLEZCA NUEVGS  SALARIOS
wNIMOS  GENEAALES, LOS  INSTITUTOS OPERARAN EN  FOAMA  AUTOMATICA LAS  MODIFICACICNES  DE  SALARIOD

f; A LOS PATAONES
!
!
|
' MAIMO DE LDS TRABAJADORES.

IMPORTANTE

Las MODIFRICACIONES DE SALARIQ DE SUS TRABAJADORES, PODARAN PRESENTARSE MEDIANYE DISPOSITIVOS MAGNETICOS
+oASMISIA0 Y SIN COSTO PARA USTED, EL IMSS PUEDE PROPORCIONARLE EL PROGRAMA DE CAPTURA UM INFORMACION
PaRA MODIFICACIONES DE SALARIO DE SUS TRAABAJADORES

» Fh £510%5 CASDS, EL INSTITUTO OPERARA LAS MODIFICACIONES DE SALARIO A TRAVES DE SLIS FOUPOS NE COMPUTD

PARNA MAYOR 'NFDRMACION ACUDA A LOS SERVICIOS OE AFILIACION — VIGENCIA D€ OERECHOS DEt 1M S5 DE LA
SUBDELEGACION MAS CERCANA A SU EMPRESA.

THABAJADOR- EN CASC DE CAMBIG OF DOMICILIO COMUNIQUELD AL IM.85 A TRAVES DE LA UNIDAD DL MLDICINA FAMILIAR
PE SU ADSCRIPCION

REVERSO
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NOMINA O LISTA DE RAYA



HNombra, denominacidn o
razén soclal de patrén

MNimero de ragistro anta of Instituto
Mimaore do Registro Fedaral da Contribuyentes

Rumero de Imporie totak:
seguridad Numero do salartos
soclal, AFC Lapso que dlaso dovengados,
con comprande y Salario real unidados de imporia del deducclonos
Nombre del homoclave, ¥ pariodicidad base de llsmpa salario Cuglas iMSS y ratencianes Ftrma o
trabajadar ta CURP del pago * cotlzaclon laborados devengado relenidas efeciuadas huella digital

Nota: Como sabemos, la CUAP {Clave Unica de Registro de Poblacion) susiituird al nomero da seguricad social y &l RFC.
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DECLARACION ANUAL DE LA PRIMA DEL SEGURDO DE RIESGOS DETRABAJO {FECAADE FLABORACIT

ING TITUTC KE AICARD DEL SEGUAD SOCIAL aa
PRESENTD & DECLARACION ANUAL DE LA PRILA PARA LA COBERTURA DE LAS CUOTAS OEL SEGURD DE RIESGOS DE See=== <
TRABAJO, CONFORME A LO DISPUESTQ POR LOS ARTICLLOS 70, 71, 72 ¥ 73 DE LA LEY DEL SEGURQ SOCIAL ¥ 2 | PEGISINONE RECEPCION
FRACCIONES I,V Y VI 14 FRACCION IV, 20, 22, 23, 24 ¥ 25 DEL REGLAMEN O PAHA LA CLASIFICACION DE EMPRESASY [Z) ROLIMES
OE1EAMINACION DE LA PRIMA EN EL SEGURO OE RIESGOS DE TRABALD. MANIFES TaNDO. BAKY PRATESTA DE DECIA

VEADAD, QUE LOS [IATOS ASENTADOS EN LA MISMA SON REALE S RESPECTO A LA SINIESTRAUDAD OCURRIDA ENESTA

ERPRESA, SEGUN LOS DATOS PROPORCIONADCS POR LOS TRABAJADORE S YO LOS CUE SE RECABARON DEL (NSTITUTO EN

LAS FOAMAS RESPECTIVAS, CONFORME A LU DISPUESTO POR EL ARTICULQ 22 DEL REGLAMENTO MENCIONADD
ANTES DE WICHAH €L LLEHADG LEALAS IN'H-\JCLI

NOWORE & AAzaN SOCIAL - SowiciG — e e
tabhv-mn ECONGMICK O GIAD i TUASE DE RIESGD ‘l FAACCION NUWERD E PRk TERIGR
v
—— 4
[@ 0ATOS BASE PARA LA DETERMINACION 1[® RESULTADO DE LA DETERMINACION DE La PRIMA
57 £ STASLDAD LABDAAL RECISTAADS €5 s CMPRESA DURANTE EL FoRuLLA T
n;u.n'.m'.;n|-Biiusanunnzoocl:uaa[pe7_ PRIMA ={[S/365)«V {1+ D))" (FIN}+ M e .
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LT T - 1) S B i | et Yoy U 1. 6000mn .
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e 0 SO PRATE INTEGAANTE DE Lt Uidaia Tabsbibrs 61 CONIN O Lh COMPARAGION DF Ln PRIl RESLL IANTC OF 1 F01 42 xR 3638 Ln ot
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RELACION DE CASOS DE RIESGOS DETRABAJOTERMINADOS
{DURANTE EL PERIODO DEL 10. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE n

IMSS

ANTES DE INICIAR EL LLEMADO LEA LAS INSTRUCCIONES AL AEVERSD no1a 2 D 2

REGISTRG PATROKAL av —j

[ S T S Y] U ~
411 HECAIDa FECHA DEL ACOIDEMTE O BpaC NTaE CLOET
o ME Y REVALLACION ENFERMEOAD D€ TRAUAKY TIPQ BE = T4 N APAL O [ L v Al
26 SEGLHGD HUCbe HOMBAE DEL [o] 200 VER D RESGD  RUBNIDMIAS AERUAN nTE . AN gy w4
1
1
% v
e g 1EAR TOLTRAIA DL ¢ 4 AR G BEVLLUACKRL PRAL TR0 DE FE S0+ e aCCI A TE DE THARAIG 3 - ENFERMEDAD DE TRABAJO ¥ rint 3t SE Thals OF DF4snlioe, L.
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