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INTRODUCCION

LLa seguridad social comprende un conjunto de ncrmas de caracter
obligatorio, para que en un momento dado en caso de presentarse una
contingencia en el trabajo (accidente o enfermedad), el afectado reciba
una retribucion en especie o en dinero. La seguridad social tiene sus
origenes en México desde los inicios del siglo XX pero fue hasta 1917
cuando se sentaron las bases que le dieron forma al marco juridico
que sustenta la seguridad social.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su
articule 123 apartado A menciona que, por un lado toda empresa
agricola, industrial, minera o de cualquier otra clase de trabajc, estara
obligada segun lo determinen las leyes reglameniarias a proporcionar
a los trabajadores habitaciones comodas e higiénicas; adicionalmente
sefiala que es de utilidad publica la Ley del Seguro Social, y en elia
comprendera los segurgs de invalidez, de vejez, de vida, de cesacion
involuntaria del trabajo, de enfermedades y accidentes, de servicios de
guarderia y cualquier otro encaminado a la proteccion y al bienestar de
los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores sociales
y sus familiares. Por lo tanto los patrones ya sean personas fisicas o
morales tienen la obligacién de cumplir con estas disposiciones a
tiempo y en forma para satisfacer esas necesidades sociales.

El patron debe estar consciente de que en la medida en la que
contribuya al pago de Ias cuotas de seguridad social, concretamente
las del Régimen Obligatorio del Segurc Social. evitara que haya un



quebranto econdmico mayer para él o para su trabajador al suscitarse
un accidente o una enfermedad, y ademas de se contribuye con dinero
gue asegure el futuro del trabajador cuando adquiera una vivienda o
cuando se retire de la vida laboral.

El IMSS ha creado mecanismos informaticos que permiten el
cumplimiento de las disposiciones correspondientes, sin embargo
hasta ahora nc hay un manual que indique el procedimiento detailado
para la determinacion y entero de cuotas al IMSS en el Régimen
OCbligatorio, permitiendo que el proceso se lleve a cabo de forma eficaz
y eficiente.

El manua! propuesto, contempla la forma en la que se integra el
salario, como se calculan las cuotas obrero - patronales, y como se
realiza el pago de las mismas a través del medio denom.nado Sistema
‘Unico de Autodeterminacién.



CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES DEL IMSS

1.1 CONCEPTOS DE SEGURIDAD SOCIAL.

Para el estudio de la determinacién y entero de cuotas al IMSS en el
régimen obligatorio, se debe conocer que tipo de contribuciones son
estas. Las leyes expedidas respecto de esa materia indican que son
contribuciones de seguridad social. Pero ;qué es |la seguridad social?

A continuacidén se transcriben algunos conceptos citados por
diferentes autores, para de ahi obtener los elementos caracteristicos
de la Seguridad Social:

Lic. Marcos Flores Alvarez. “La prevision social es el conjunto de
normas, principios e instituciones destinadas a asegurar la existencia
de los asalariados que deben percibir un sueldo ¢ salario que les
permita afrontar sus necesidades fundamentales y la de sus familias,
cuando este fendmeno se produce por circunstancias ajenas a su
propia voluntad.”

Dr. Francisco José Martoni. “La seguridad social es sindénimo de
- bienestar, de salud, de ocupacidon adecuada y segura, de amparo
contra todos los infortunios y prevencion. Es lucha contra la miseria y
la desocupacién. En fin, es la elevacion de la personalidad humana en

! Becerril Arechiga Alfonso. Analisis de las prestaciones de Prevision Scocial p.22



todo su complejo psico-fisico, amparando a todos los riesgos
fundamentales: pérdida de la salud, pérdida de la capacidad para el
trabajo, perdida del salario, invalidez, procurando proteger la
integridad  fisco-organica de los hombres, conservandola o
recuperandola cuando se ha perdido, manteniendo en lo posible la
posibilidad de ganancia.”

Ing. Miguel Garcia Cruz. “La Seguridad Social es un derecho publico
de observancia obligatoria y de aplicacion universal, para el logro
solidario de una economia autentica y racional de los recurscs y los
valores humanos, que aseguran a toda la poblacion una vida mejor,
con ingresos o0 medios econémicos suficientes para una subsistencia
decorosa, libre de la miseria, temor, enfermedad, “ignorancia,
desocupacion, con el fin de que en todos los paises se establezca,
mantenga y acreciente el valor intelectual, moral y filoséfico de su
poblacion activa, se prepare el camino a las generaciones venideras y
se sostengan a los incapacitados eliminados de la vida productiva.”

"La seguridad social engloba el conjunto de medidas adoptadas por la
sociedad con el fin de garantizar a sus miembros, per medio de una
organizacion apropiada, una proteccion suficiente contra ciertos riegos
a los cuales se encuentran expuestos™

De los anteriores conceptos se desprenden las siguientes palabras
que indican las caracteristicas de ia seguridad social: normas publicas,
proteccidon contra riesgoes, beneficio social y econdmico.

Por lo ya expuesto nuestro concepto de seguridad social es:

El conjunto de ncrmas de observancia obligatoria y de caracter publico
que permiten afrontar los riesgos fundamentales y elevar la
personalidad humana en su complejo psico-fisico, para el logro
solidario de una economia auténtica.

‘E idem
“ idem
4 Organizacion Internacicnal del Trabajo Filadelfia 1944



1.2 ANTECEDENTES EN MEXICO DE LA SEGURIDAD SOCIAL

E! primer antecedente de la Seguridad Sccial en México se encuentra
en el afno de 1904 donde siendo Gobernador del Estado de México el
General Vicente Villada establece un ordenamiento en donde se
reconoce la responsabilidad del patrdn en los accidentes de trabajo.
Posteriormente en 1906, en el manifiesto del Partido Libersi Mexicano,
se establece la necesidad de realizar reformas constitucionales para
establecer indemnizaciones por accidentes de trabajo y jubilacion.

Un avance significativo para la seguridad social y con el cual fue
tomando la forma con la que hoy se le conoce, fue el programa de
Francisco |. Madero de 1911, donde proclamé el mejoramiento de la
condicion, material, intelectual, y moral del obrero, ampliando el ambito
de accién de la Seguridad Social y no limitandolo unicamente a los
accidentes de trabajo.

En 1915 Salvador Alvarado promulga la Ley de Trabajo para el Estado
de Yucatan, donde se incorporan los seguros -de vejez, viudez,
orfandad y accidentes de trabajo, es aqui donde aparece por primera
vez la figura del Estado, que en conjunto.con el patron se harian
responsables de los dos ultimos seguros.

Afos mas adelante, en 1928 la Convencidon Obrero-Patronal revisa un
proyecto de Codigo Federal del Trabajo, que plantea un régimen
juridico de seguridad social, obligatorio en toda la Republica Mexicana
y de caracter tripartita, cuya cobertura se ampliaba aun mas a las
enfermedades no profesionales, cesacion involuntaria dei trabajo,
maternidad, invalidez, vejez y pensiones para la viudez y orfandad. El
organismo gestor de este seguro seria la “Institucion Nacional del
Seguro Social” dando aqui ya una forma de institucién al Seguro
Social. -

Hacia 1942 ya confluian todas las circunstancias favorables para que
finalmente pudiera implantarse en México el Seguro Social. El interés
- del Presidente Avila Camacho por las cuestiones laborales ya se habia
manifestadc desde el mismo dia en que asumié la presidencia, cuando
anuncié la creacion de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social y la
encomendd a quien fuera Secretario de Gobernacidn del régimen
anterior, el Licenciado Ignacio Garcia Tellez. Atendiendo a la tonica

.
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del momento, la funcidn inicial de la naciente dependencia fue limar
asperezas y procurar la conciliacion obrero-patronal.

En diciembre del mismo afio se envié a las Camaras la iniciativa de
Ley, proponiendo como suprema justificacion, que se cumpliria asi uno
de los mas caros ideales de la Revolucidn Mexicana.- Se. frataba de
"proteger a los trabajadores y asegurar su existencia, su salario, su
capacidad productiva y la tranguilidad de la familia; contribuir al
cumplimiento de un deber legal, de compromisos exteriores y de
promesas gubernamentales”. El Congreso aprobd la iniciativa y el 19
de enero de 1943 se publicé en el Diario Oficial la Ley del Seguro
Social.

Ahi se determina, desde los articulos iniciales, que la finalidad de la
seqguridad social es garantizar el derecho humano a la salud, la
asistencia médica, la proteccion de los medios de subsistencia y los
servictos sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.
Como instrumento basico de la seguridad social se establece el
Segurc Social y para administrarlo y organizarlo, se decreta la
creacién de un organismo publico descentralizado, con personalidad y
patrimonio propios, denominado Institutc Mexicano del Seguro Social.

Al iniciarse las actividades del nuevo organisme, su primer director,
Vicente Santos Guajardo y una planta de empleados minima, se
dedicaron, entre otras cosas, a realizar los proyectos e investigaciones
que implicaba la instrumentacion de las diversas ramas de
aseguramiento; a estudiar las experiencias de otros paises en el
campo de la seguridad social para aprovecharlas en Mexico,; a divulgar
el sentido y las posibilidades de la seguridad social y a realizar una
intensa labor de convencimiento, tanto entre los trabajadores como
entre los empresarios, acerca de los alcances de la ley y de las
ventajas que reportaria a unos y a otros su aplicacion. Se determiné
que el Seguro Social empezaria a funcionar en el Distrito Federal a
partir de enero del ano siguiente; mientras tanto se procedié a la
inscripcion de los patrones.

En diciembre de 1943 el Lic. Garcia Téllez es nombrado nuevo
director del Instituto y unos cuantos dias después, el 6 de enero de
1944, se pone en marcha formalmente el otorgamiento de servicios
médicos en todas las modalidades prescritas. Sin embaiyo, durante

4



algunocs meses continuaron las manifestaciones de inconformidad vy
los ataques contra la introduccion del sistema. Estos provenian de
varios sectores empresariales que se resistian al nueve pago
implicado en las cuotas de la seguridad social. Curiosamente, también
algunos grupos sindicales realizaron numerosas expresiones de
rechazo. Poco a poco se fueron atenuando las posiciones mas
violentas ante la actitud decidida del gobiernc de poner en marcha el
Seguro Social en todos sus ramos. Antes de que concluyera 1946 el
sistema operaba ya en Puebla, Monterrey y Guadalajara; el Instituto,
tras sus primeros tiempos de dificultades politicas y angustias
financieras, habia alcanzado la seguridad econdémica necesaria y el
reconocimiento general por Jla importancia de sus beneficios.
Impiantado el régimen en su modalidad urbana en los principales
centros de poblacidon, se . decidid iniciar paulatinamente el
aseguramiento de los trabajadores del campo

En el periodo 1946-1952, se ampliaban los servicios y el régimen se
extendia a otras entidades federativas. Se inauguré el primer hospital
de zona, La Raza y también el edificio principal ubhicado en el Pasec
de la Reforma, de la ciudad de México.

Durante |la administracién 1952-1958 se busco asegurar el equilibrio
financiero de la Institucion mediante la recrganizacion administrativa.
Se disend un plan de inversiones que incluia la construccion de
grandes unidades hospitalarias y se inicio en el Distrito Federal el
sistema de Medicina Familiar. A finales del periodo estaban
cubiertos los principales centros industriales y agricolas del pais.

En los afios siguientes continué creciendo el numero de asegurados y
beneficiarios ademas de la cantidad de prestaciones a otorgar. Por ias
reformas a la Ley del Trabajo de 1962 quedd a cargo del Instituto
proporcionar los servicios de guarderia infantit .para los hijos de
trabajadoras. El Centro Médico Nacional entré en funsionamiento
pleno y se ampliaron los servicios de prestaciones sociales por medio
de teatros, actividades deportivas y talleres.

A partir de 1970 hay un giro importante en la manera de entender la
realidad nacional;, Se percibe |la necesidad de hacer extensivos a toda
la poblacion los frutos del desarrollo economico logrado por el pais. El
Seguro Social se entiende comao una de las Instituciones mas eficaces

[
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para construir 'a justicia social entre los mexicanos y se busca
favorecer su expansién y consolidar su funcionamiento. Durante 1972
se iniciaron estudios para realizar multiples e importantes adiciones a
la Ley del Seguro Social; fueron aprobadas por el Congreso de la
Union y publicadas en marzo de 1973. La nueva Ley ampliaba los
beneficios del regimen obtigatorio, extendia la seguridad social a
ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios organizados e
implantaba el ramo de guarderias en toda la republica.

El rasgo mas trascendente de esta Ley fue la clara intencion de que el
Seguro Social no se quedara en una mera instancia de justicia laboral
sino que, en la medida de las posibilidades, tendiera a construir una
"seguridad social integral". En estos términos se entiende la facultad
otorgada al IMSS, de extender su accidn a poblaciones (parginadas,
sin capacidad de pagar cuota alguna. Asi comenzé a operar el
Programa Nacional de Solidaridad Social por Cooperacion
Comunitaria, financiado por la Institucion y por el Estado. Se convirtio,
en 1979, en el Programa IMSS-Coplamar, al desaparecer el
organismo Coplamar, tomo el nombre de: Programa IMSS-Solidaridad.

A pesar de locs momentos dificiles de los afios 1982 y siguientes, el
Instituto siguid avanzando para lograr que la totalidad de la poblacion
con una relacion formal de trabajo se incorporara al sistema de
seguridad social.

Las crisis economicas de los ultimos tiempos han afectado seriamente
la situacion financiera y, por consiguiente, operativa de la Institucion.
Durante todo el afc 1995 se realizd un profundo proceso de auto-
examen, para detectar todo aquello que habia dejado de ser funcional
y buscar, con la colaboracion de los involucrados y de la poblacion en
general, la solucién a los problemas de fondo. De este proceso surgio
la iniciativa de una Nueva Ley del Seguro Social, aprobada por el
Congreso de la Unidn y publicada en el Diario Oficial en diciembre de
1986. La Nueva Ley entre otras cosas modifica radicalmente el
sistema de pensiones para asegurar su viabilidad financiera y una
mayor equidad en el mediano y largo plazos.

1.3 ,QUE ES EL IMSS?

El articulo 3 de la Ley de! Seguro Social sefiala: “La realizacion de la
6



seguridad social estd a cargo de entidades, ¢ dependencias publicas,
federales o locales y de organismos descentralizados, conforme a lo

dispuesto en esta Ley y demas ordenamientos legales sobre la
r o u5
materia.

El articulo 5 de la misma Ley menciona quien sera el responsable de
la correcta administracion de la seguridad social: “La organizacion y
administracion del Seguro Social, en los términos consignados en esta
Ley, estan a cargo del organismo publico descentralizadoc con
personalidad juridica y patrimonio propios, de integracién operativa
tripartita, en razén de que a la misma concurren los sectores publico,
social y privado, denominado Instituto Mexicano del Seguro Social, el
cual tiene también el caracter de organismo fiscal auténomo.™

Mision del IMSS

"La Misién del instituto Mexicano del Seguro Social es otorgar a los
trabajadores mexicanos y a sus familias la proteccion suficiente y
oportuna ante contingencias tales como la enfermedad, la invalidez, la
vejez o la muerte."’

Estructura organica del IMSS

H Asamblea
General

H Consejo
Técnico

H. Comisién de
Vigilancia

Diraccién General

Honorable Asamblea General

. Las funciones principales de la asamblea general son: discutir el

5 Fisco Neminas Ediciones Fiscales ISEF 2003 p.1
®ldem p.2
7 hitp:/Aviww imss.gob.mx



balance de ingresos y gastos, el balance contable, el informe
financiero, el informe de actividades presentado por el Director
General, el programa de actividades y el presupuesto de ingresos y
egresos para el ano siguiente, asi como el informe de la comision de
vigilancia.

Honorable Consejo Técnico

Es el 6rgano de gobierno, representante legal y administrador del
instituto. Este tendra a su cargo las siguientes funcicnes: dgcidir sobre
la inversion de las reservas, vigilar el equilibrio financiero de los ramos
de aseguramiento, aprobar la estructura organica basica del instituto,
discutir y aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos,
nombrar y remover a los trabajadores de confianza que ocupen el nivel
jerarquico inferior al director general del instituto, aprobar la bases
para la celebracion de convenios de incorporacién voluntaria al
régimen obligatorio, conceder a derechohabientes en casos
excepcionales el disfrute de prestaciones aln cuando no este
plenamente cumplido un requisito legal, establecer condiciones de
aseguramientc para aquellos grupos de trabajadores, que por la
naturaleza de su trabajo no se adecuen a los requisitcs generales del
régimen obligatorio.

Honorable Comisién de Vigilancia

Las atribuciones principales de esta comisién son: vigilar que las
inversiones se hagan de acuerdo con las disposiciones de esta ley,
practicar auditoria de los balances contables, al informe financierc y
actuarial, asi como comprobar los avaluos de los bienes materia de
operaciones del instituto, presentar ante la asamblea un dictamen
sobre el informe de actividades y los estados financieros presentados
por el Consejo Técnicoe.

Direccion General

El Director General cuenta con las siguientes atribuciones: presidir las
sesiones de la Asamblea General y el Consejo Técnico, sjecutar los
acuerdos del Consejo, representar legalmente al Instituto, presentar al
Consejo el informe de actividades, asi como el programa de labores y
el presupuesto de ingresos y egrescs para el siguiente periodo,

8



presentar anualmente al Consejo Técnico el balance contable y e!
estado de ingresos y gastos, realizar toda clase de actos juridicos
necesarios para cumplir con los fines del instituto y presentar al
Ejecutivo Federal y al Congreso de.la Unién los informes mencionados
el la Ley del Seguro Social.



~ CAPITULO 2
METODOLOGIA SEGUIDA PARA
LA ELABORACION DEL MANUAL

2.1. CONCEPTOS DE MANUAL

Joaquin Rodriguez Valencia: “Los manuales son documentos que nos
indican las actividades que deberan realizar los miembros de una
organizacion y la forma en que las mismas tienen que ser realizadas,
ya sea grupal o individualmente.”®

Agustin Reyes Ponce: “Significa un folleto, libro, carpeta, etc. en el
que de una manera facil de manejar se concentra una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la
conducta que se pretende entre cada grupo humano de una
empresa.”

Salvador Mercado: “Son el instrumento en el que se concentran las
politicas, reglas, instructivos o informacién general que sirve para
orientar y uniformar la conducta del grupo humano integrante de la

empresa.”"®

8 Rodriguez Valencia Joaquin, Como Elaborar Manuales Administrativos, Mexico, Afo 2003 Pag
147

® Baena Paz Guillermina Ma Eugenia, Instrumentos de Investigacion. Editores Mexicanos Unidos
México, Agosto 1995
1% jdem
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Graham Keilog. “El manual presenta sistemas y técnicas especificas.
Sefiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de tode el
personal de oficina o de cualquier otro grupc de trabajo que
desempena responsabilidades especificas. Un procedimiento por
ascrito significa establecer debidamente un métedo estandar para
ejecutar algun trabajo.""’

2.2. OBJETIVO DE LA ELABORACION DE UN MANUAL.

El objetivo de un manual es instruir a las personas sobre diversos
temas los cuales pueden ser: procedimientos, normas, peliticas, etc.
También pueden precisar las funciones relacionadas con cada uno de
los puestos de una organizacion y ayudar a que se realicen
correctamente.

2.2.1. Importancia de los manuales.

La necesidad de contar con manuales en las organizaciones es
imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus
operaciones, recursos gue se les asignan, demanda de productos y/o
servicios por parte de los clientes o usuarios, asi como por la adopcion
de tecnologia avanzada para atender en forma adecuada-la dinamica
organizacional.

Los manuales son importantes porque ayudan a las orgarizaciones a
alcanzar todas las metas que tienen planeadas. Es también una
herramienta muy atil para solucionar problemas, ya que con su ayuda
se puede evitar tanto la duplicidad en las actividades, como realizar
estas de manera correcta.

2.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Debido a la gran variedad de manuales existentes los autores los
clasifican para su mejor identificacién, a continuacién de citan las
clasificaciones mas recurridas.

" Gomez Ceja Guillermo, Planeacion y Qrganizacion de Empresas, Ed Mc Graw Hill. Mexico

Octava Edicidon, Agosto 1994, Pag. 68 11



2.3.1. Por su contenido:

Manuales de Historia de la Organizacion. Este manual contiene una
historia de la negociacién, ademas puede incluir otros aspectos de
interés para los empieados de nuevo ingreso, tales como desarrollo de
las mercancias o servicios y/o del entorno que la rodea.

Manuales de Organizacion. Este tipo de manual describe la
organizacion formal, mencionando para cada puesto de trabajo los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad.

Manuales de Politicas. Este manual contiene los principios basicos
que regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.

Manuales de Procedimientos. Este describe en detalle las operaciones
que integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial
de su ejecucion y {as normas a cumplir por los miembros de la
organizacion compatibles con dichos procedimientos.

Manual Técnico. Este tipo de manual contiene normas o indicaciones
referidas exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios
se busca con este manual orientar y uniformar la actuacién de los
empleados que cumplen iguales funciones.

Manual de contenidos multiples. Este tipo de manual contiene mas de
uno de los contenidos anteriores

2.3.2. Por su ambito de aplicacion:

A) General
a) Manual de Organizacion
b) Manual de Politicas

B) Especifico _
a) Manua! de Reclutamiento y Seleccion
b) Manual de Auditoria interna
c) Manual de politicas de personal

12



2.4. PASOS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL
2.4 1. Recopilacion de la informacion

Para obtener estos datos se pueden utilizar varias formas; una de elias
seria la investigacion documental, otra es la entrevista vy
adicionalmente se cuenta con los cuestionarios y la observacion
directa.

El primer paso que se debe realizar es analizar y depurar la
informacion para poder facilitar su manejo y organizar ia que debe de
ir incluida en el manuat.

Es importante tener el mismo parametro en cuanto a ia redaccion y la
presentacion de la informacion para que todo el manual tenga el
mismo formato.

2.4.2. Redaccién del Manual

En este paso se debe definir de que materia trata el manual. También
hay que tomar en cuenta que tipo de personas utilizaran dicho manual,
esto con el fin de que el lenguaje sea claro y comprensible.

2.4.3. Elaboracion de Graficas

La mayoria de los manuales son textos escritos pero a veces es
necesario utilizar técnicas visuales para gue las personas entiendan
mejor el contenido.

Las técnicas visuales mas utilizadas son: organigramas. diagramas de
flujo, cuadros de distribucion de actividades, distribucién de espacio,
formas, etc; se recomienda gque estos sean elaborados de una forma
sencilla y con una presentacién uniforme para facilitar su
entendimiento.

2 4 4 Formato y Composicion.

Ya que esta recopilada y organizada la informacion para el manual, se
tiene que analizar con que formato se presentara, ya que de esto
depende la facilidad de lectura, consulta y estudio. Los puntos que

13



tradicionalmente se encuentran en los manuales son:

a) Portada
b) Indice del manual
c) Introduccién
d) Base legal
e) Objetivo del manual
f) Procedimientos
1) Folio de identificacion
2) indice
3) Base legal
3) Objetivo del procedimiento
4) Polificas y/o normas de operacién
5) Descripcion narrativa del procedimiento
6) Diagrama de flujo del procedimiento
7) Formularios impresos
8) Informacién general.

El empleo en mayor ¢ menor escala de cada una de las secciones
anteriores del manual, depende de ia naturaleza del procedimiento de
que se trate, del lector a que se dedigue o las preferencnat de quien lo
elabora.

14



Existen otros puntos que se deben de tomar en cuenta en ia
etaboracion de manuales:

a) Numero de paginas. Por secciones o continua.
b) Composicion.

1) Usar espacios en blanco con eficacia

2) Dejar margenes amplios

3) No poner sangria en los parrafos.

c) Encabezamiento de paginas. Esto es, una zona en la parte
superior de cada hoja designada especialmente para poner
informacion basica: titulo del manual, seccidn del manual, pagina,
etc, esto permite al usuario hacer consultas rapidas.

2.4.5 Revision y Aprobacion.

Este es un punto muy importante que debe de tomar en cuenta el
encargado de la elaboracion de los manuales ya que de una buena -
revision se podran hacer las modificaciones necesarias Para reducir
los problemas de revision se debe de tener ia informacion a la mano,
verificando que ésta corresponda con io asentado en el manual.

15



’ CAPITULO 3
MARCO JURIDICO EN EL QUE SE SUSTENTAN LAS
OBLIGACIONES DE LOS PATRONES ANTE EL IMSS
DENTRO DEL REGIMEN OBLIGATORIO

3.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

El marco juridico permite ubicar el tema objeto de estudio de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes. En el presente capitulo se hara
un analisis de la Seguridad Social desde su fundamentacién en la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y hasta los
reglamentos que especifican las obligaciones de los patrones en
materia de seguridad social enfocada al Régimen Obligatorio del
Seguro Social.

La seguridad social en Mexico, especificamente en lo que respecta al
trabajo personal subordinado entre particulares se regula mediante ef
apartado A del articule 123 de la Constitucién Politica de tos Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM). Entre las fracciones representativas para
el presente estudio se tienen:

XIl. Toda empresa agricola, industrial, minera ¢ de cualquier otra clase
de trabajo, estara obligada segun lo determinen las leyes
reglamentarias a proporcionar a los trabajadores habitaciones

comodas e higiénicas. Esta obligacion se cumplira mediante las
16



aportacicnes que las empresas hagan a un fondo nacional de la
vivienda a fin de constituir depdsitos a favor de sus trabajadores vy
establecer un sistema de financiamiento que permita a éstos otorgar
crédito barato y suficiente para que adquieran en propiedad tales
habitaciones.

Se considera de utilidad social la expedicidn de una ley para |a
creacién de un organismo integrado por representantes del Gobierno
Federal, de los trabajadores y de los patrones, que administre los
recursos del fondo nacional de la vivienda. Dicha ley regulara las
formas y procedimientos conforme a los cuales los trabajadores
podran adquirir en propiedad las habitaciones antes mencionadas...”'*

De lo anterior se desprende el fundamento Constitucional la Ley del
Instituto Nacional del Fondo para la Vivienda de los Trabajadores.

Continuando con la CPEUM se tiene que la fraccion XiV del articulo
123 apartado A menciona:

u

XIV. Los empresarios seran responsables de los accidentes del trabajo
y de las enfermedades profesionales de los trabajadores, sufridas con
motivo o en ejercicio de la profesidn o trabajo que ejecuien; por lo
tanto, los patrones deberan pagar la indemnizacidn correspondiente,
segun que haya traidc como consecuencia la muerte o simplemente
incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acygerdo con lo
que las leyes determinen. Esta responsabilidad subsistira aun en el
caso de que el patrono contrate el trabajo por un intermediario”*®

El parrafo anterior hace Constitucionalmente responsables a los
patrones de los dafnos que pudieran sufrir los trabajadores con motivo
del frabajo. En la fraccion XV se encuentra la base .constitucional para
la prevencion de los riesgos de trabajo:

u

XV. El patrdn estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza
de su negaciacidn los preceptos legales sobre higiene y seguridad en

12 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ed.Porria, México, 2007 p.131
idem, p 132
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las instalaciones de su establecimiento, y a adoptar las medidas
adecyadas para prevenir accidentes en el uso de las maquinas,
instrumentos y materiales de trabajo, asi como organizar de tal
manera éste, que resulte la mayor garantia para la salud y la vida de
los trabajadores y del producto de la concepcién, cuando se trate de
mujeres embarazadas. Las leyes contendran, al efecto, las sanciones
procedentes en cada caso..""

Mas adelante, en el mismo articulo 123 de la CPEUM apartado A la
fraccidn XXIX da fundamento a la Ley del Seguro Social:

"

XXIX. Es de utlidad publica la Ley del Seguro Social, y ella
comprendera segurcs de invalidez, de vejez, de vida, de cesacion
involuntaria del trabajo, de enfermedades y accidentes, de servicios de
guarderia y cualquier otro encaminado a la proteccién y bienestar de
los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores sociales
y sus familiares...”"

3.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Como se indicd la Ley Federal del Trabajo (LFT) en su articulo 1
sefiala: “La presente Ley es de observancia general en toda la
Republica y rige las relaciones de trabajo comprendidas en el articulo
123, Apartado A, de la Constitucion.”'®

Las definiciones respecto a ia relacion laboral, los salarios y el contrato
se localizan en el articulo 20 de la misma:

“Se entiende por relacion de trabajo, cualquiera que sea el acto que le
dé origen, la prestacién de un trabajo personal subordinado a una
persona, mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualguiera que sea su forma o
denominacion, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a

“ Idem.
% idem. p 135
8 Ramirez Fonseca Francisco, Ley Federal del Trabajo Comentada, Ed PAC, Novena Edician,

Meéxico, Agostoc 1999, p. 1
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prestar a otra un trahajo personal subordinado, mediante-el pago de
un salario.

La prestacién de ur trabajo a que se refiere el parrafo primero y el
contrato celebrado producen los mismos efectos.”!’

Posteriormente en el Titulo Cuarto Capitulo |, el articulo 132 de la LFT
menciona las disposicicnes referentes a las obligaciones de los
patrones con respecto a la seguridad y la prevencidn de los riesgos de
trabajo:

XVI.- Instalar, de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, las
fabricas, talleres, oficinas y demas iugares en que deban ejecutarse
las labores, para prevenir riesgos de trabajo y perjuicios al trabajador,
asi como adoptar las medidas necesarias para evitar gue los
contaminantes excedan los maximos permitidos en los reglamentos e
instructivos que expidan las autoridades competentes. Para estos
efectos, deberan modificar, en su caso, las instalaciones en los
términos que sefialen las propias autoridades.

XVII.- Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene gue fijen las
leyes y los reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades
en los centros de trabajo y, en general. en los lugares en que deban
ejecutarse las labores; vy, disponer en todo tiempo de los
medicamentos y materiales de curacidén indispensables que senalen
los instructivos que se expidan, para que se presten oportuna vy
eficazmente los primeros auxilios, debiendo dar, desde luego, aviso a
la autoridad competente de cada accidente que ocurra...”*®

En el Tituio Cuarto Capitulo Hl de la LFT se retoma Ia‘necesidad de
proporcionar habitaciones a los trabajaderes en los-articulos 136, 137,
138 citados a continuacién:

“Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier otra clase de
trabajo, esta obligada a proporcionar a los trabajadores habitaciones
comadas e higiénicas. Para dar cumplimiento a esta obligacion, las

7 idem, p. g
"® idem, p. 61
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empresas deberan aportar al Fondo Nacional de la Vivienda el cinco
por ciento sobre los salarios de los trabajadores a su servicio.""

“El Fondo Nacional de la Vivienda tendra por objeto crear sistemas de
financiamiento que permitan a los trabajadores obtener credito barato
y suficiente para adquirir en propiedad habitaciones cdmodas e
higiénicas, para ifa construccién, reparacion, o mejoras de sus casas
habitacién y para el pago de pasivos adquiridos  por estos
conceptos.”’

“Los recursos del Fondo Nacional de la Vivienda seran administrados
por un organismo integrado en forma tripartita por representantes del
Gobierno Federal, de los trabajadores y de los patrones.™

El articulo 171 de la LFT indica la disposicion correspondiente a las
guarderias: “Los servicios de guarderia infantil se prestaran por el
Instituto Mexicanc del Segurc Social, de conformidad con su Ley vy
disposiciones reglamentarias.”*

En el Titulo Novenc de la LFT desde el articulo 472 hasta el articulo
515 existen las disposiciones referentes a los riesgos de trabajo,
enfermedades de trabajo y las consecuencias por Ihcapacidad
temporal, permanente parcial, permanente total y muerie del
trabajador, también los derechos de los trabajadores en cuanto a
prestaciones en dinero y en especie de él y sus beneficiarios y las
medidas preventivas para evitar accidentes de trabajo.

3.3 CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
El Cadigo Fiscal de la Federaciéon (CFF) establece en el articulo 2 que
son aportaciones de seguridad social las contribuciones establecidas

en la Ley en materia de seguridad social:

‘Las contribuciones se clasifican en impuestos, aportaciones de
seguridad social, contribuciones de mejoras y derechos, las que se

% idem. 5 65
20 ;
idem
2 Idem
2 (dem. p 86
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definen de la siguiente manera. ...

ll. Aportaciones de seguridad social son las centribuciones
establecidas en ley a cargo de personas que son sustituidas por el
Estado en el cumplimiento de obligaciones fijadas por la ley en materia
de seguridad social o a las personas que se beneficien en forma
especial por servicios de seguridad social proporcionados por el
mismo Estado...."®

Como mas adelante se detalla el Instituto Mexicano de! Seguro Social
es un organismo fiscal autdbnomo sin embrago utiliza disposiciones del
CFF que lo facultan para determinar, realizar visitas domiciliarias e
inspecciones, notificar y exigir el pago de las cuotas, actualizaciones,
recargos y muitas y en su caso cobrar mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion.

3.4 LEY DEL SEGURC SOCIAL

La LSS ha sido reformada en varias ocasiones siendo las mas
importantes y amplias las llevadas a cabo en 1973 y en 1997. Esta
Gltima entré en vigor el 1 de julio de 1997 aunqgue inicialmente fue
publicada el 21 de diciembre de 1995 en el DOF para que entrara en
vigor el 1 de enero de 1997, posteriormente el articulo primero
transitorio fue modificade mediante un decreto que fue publicado el 21
de noviembre de 1996 en el DOF mediante el que se aplazaba la
entrada en vigor de la ley hasta el 1 de julio de 1897.

La LSS se encuentra dividida en seis grandes Titulos con un total de
319 articulos, para el presente estudio solo se utilizan los dos primeros
Titulos. En el primer Titulo se detallan las disposiciones generales:

E{ articulo 1 contiene la disposicion por la cual se hace obligatoria 1a
LSS: “‘La presente Ley es de observancia general en toda la
Republica, en la forma y términos que la misma establece, sus
disposiciones son de orden publico y de interés social.”®

2 Multiagenda Fiscal 2003, Ed ISEF, Mexico, Enero 2003. Seccion B, Codigo Fiscal ce la

Federacion, p. 2
24 Eisco Nominas 2003, Editorial ISEF, México, 2003, Primera Seccién, p. 1
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En su segundo articule plasma Ila disposicién Constitucional del
articulo 123 apartado A fraccion XXIX: “La seguridad social tiene por
finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica, la
proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales
necesarios para el bienestar individual y colectivo, asi como el
otorgamiento de una pensidn que, en su caso y previo cumplimiento
de los requisitos legales, sera garantizada por el Estado.”®

El articulo 4 menciona que la LSS no ira en contra de ofros
ordenamientos, es decir, dichos ordenamientos se aplicaran con
independencia de la LSS “El Seguro Social es el instrumentc basico
de la seguridad social, establecido como un servicio publico de
caracter nacional en los términos de esta Ley, sin perjuicio de los
sistemas instituidos por otros ordenamientos.” %

El articulo 5 es muy importante debido a que establece la autonomia
fiscal del IMSS: “La organizacién y administracion del Seguro Social,
en los términos consignados en esta Ley, estan a cargo del organismo
publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonic propios,
de integracion operativa tripartita, en razén de que a la misma
concurren los sectores publico, social y privado, denominado Instituto
Mexicano del Seguro Social, el cual tiene también el caracter de
organismo fiscal auténomo."?’

En el articulo 6 establece las dos grandes divisiones del Seguro
Social: “El Seguro Social comprende: |.- El régimen obligatorio, y |i.- El
régimen voluntario.” De la que se estudiara el régimen obligatorio.

El Segundo Titule y mas amplio contiene los articulos que norman al
régimen obligatorio entre los que se encuentran: las bases para la
integracion salarial, la cobertura a las contingencias previstas, las
prestaciones tanto en dineroc como en especie, los porcentajes
aplicables a los salarios para el pago de los segurcs, y los requisitos
para gozar de dichas prestaciones:

25 idem, p. 1
26

_ldem, p. 2
7 idem
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Los seguros que comprende la LSS son los siguientes (todos ellos
dentro del Titulo Segundg):

CAPITULO | SEGURO ARTICULOS
1l Riesgos de Trabajo ‘ 41 |-183
% Enfermedades y Maternidad 84 [-]111°
\ Invalidez y Vida 112 1- 1151
Vi Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez | 152 |- | 200
VIl Guarderias y Prestaciones Saciales 201 |- 217

FUENTE: Creacion Propia con datos de la Ley de! IMSS.

3.4.1 Reglamentos de la Ley del Seguro Social
Entre los reglamentos a utilizar en el presente estudio estan:

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion (RACERF)

Este reglamento surge y entra en vigor el 2 de noviembre del 2002 al
abrogar los reglamentos de:

o Afiliacion.

» De la Seguridad Social Para el Campo.

¢ Del Segurc de Salud para la Familia.

e Para el Pago de Cuotas del Seguro Social y para la Imposicion

de Multas por Infraccién a las disposiciones de la LSS y sus
Reglamentos.

El RACERF en general contiene la aplicaciéon practica de las normas
de la LSS para afiliacion: altas, bajas y cambios tanto de patrones
como de trabajadores, las reglas para la determinacion y page de
cuctas, formas y plazos para dicho pago, siendo una parte muy
importante las normas para la clasificacion de las empresas vy
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

Reglamento del Seguro Social Obligatorio para los Trabajadores de la
Construccién por Obra o Tiempo Determinado (RTC)

En sus 25 articulos tenemos las normas especificas para los
trabajadores de ia construccion referentes a la Afiltacion: altas. bajas y
cambios, la determinacién y el pago de cuotas. la vigencia de los

2
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derechos y las prestaciones en dinerc  especificas para los
trabajadores de la construccion.

Reglamento de Servicios Médicos (RSM)

Aunque podria considerarse que et Reglamento de Servicios Medicos
es de aplicacion interna del IMSS en lo relativo al manejo de los
pacientes, encontramos algunos detalles que complementan y que son
importantes para la correcta aplicacién de las normas de la LSS.

3.5 LEY DEL INFONAVIT

La Ley del Instituto del Fondo Naciona! de la Vivienda para los
Trabajadores (LINFONAVIT) cuenta con un total de 70 articulos entre
los que fundamentan el presente estudio, estan: el primero que sefala
expresamente que la LINFONAVIT da cumplimiento a la obligacion
constitucional que tienen los patrones de proporcionar habitaciones a
sus trabajadores: “Esta Ley es de utilidad publica y de observancia
general en toda la Republica.”?® Enseguida el articulo segundo indica
aue “ Se crea un organismo de servicio social con personalidad
juridica y patrimonio propio, que se dencmina Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, con domicilio en la
Ciudad de México.”®® En el articulo tercero fraccion lil esta el objeto
del INFONAWVIT: “El Instituto tiene por objeto: |, Coordinar y financiar
programas de construccion de habitaciones destinadas a ser
adquiridas en propiedad por los trabajadores”® En el articulo quinto
establece la forma en la que se integra el patrimonio de! INFONAWVIT,
del que destaca el ultimo parrafo que dice: “Las aportaciones de los
patrones a las subcuentas de vivienda son patrimonio de los
trabajadores.”' De lo que se resume que el INFONAVIT financia
mediante las aportaciones de los patrones las habitaciones de los
trabajadores.

Siguiendo con la LINFONAVIT en los siguientes articulos se
encuentran las obligaciones de los patrones:

2% Fisco Nominas 2003, Editerial ISEF, Mexico, 2003, Sequnda Seccién, p. 1
2% jgem
e [dem
ligem. p. 2
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Articulo 29: La naturaleza fiscal de las aporiaciones, descuentos y
cobros, asi como las facultades del INFONAVIT.

Articulo 30: La informacion que se deberd proporcionar para Ia
inscripcion de los patrones y de los trabajadores.

Articulo 31: La facultad de los trabajadores de afiliarse por eilos
mismas.

Articulo 32: La facultad que tiene el INFONAVIT para registrar a los
patrones e inscribir a los trabajadores y precisar su salario base de
cotizacion.

Articulo 35: La periodicidad y fecha de pago de las aportaciones.

Articulo 56: La causacion de actualizacidon, recargos y en su caso
gastos de ejecucidn por falta de pago de apertaciones y descuentos.

3.5.1 Reglamento de inscripcidén, Pago de Aportaciones y Entero de
Descuentos al INFONAVIT

Reglamento de Inscripcidon, Pago de Aportaciones y Entero de
Descuentos al INFONAVIT (RIPA) se publica el 9 de diciembre de
1997 y entra en vigor al dia siguiente de la publicaciéon. Con este
reglamento se abroga el Reglamento Para Efectuar y Enterar
Descuentos al Institutc del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

El Reglamento de Inscripcién, Pago de Aportaciones y Entero de
Descuentos al INFONAVIT cuenta con 76 articulos en los que se
explican los procedimientos para la inscripcidon de trabajadores y
patrones, la determinacion y pago de aportaciones, la retencion y
entero de descuentos, asi como de la actualizacién de recargos. Es
decir se detallan las disposiciones de la LINFONAVIT,

3.6 LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

El 1 de Julio de 1997 entrd en vigor esta Ley para que los recursos
que se destinan al retiro de los trabajadores sean depositados en una
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cuenta individual. La cuenta individual serd administrada por una
institucidon bancaria especializada llamada Administradora de Fondos
de Ahorro para el Retiro (AFORE); la definicidn legal se encuentra en
el articulo 18 de LSAR “Las administradoras son entidades financieras
que se dedican de manera habitual y profesional a administrar las
cuentas individuales y canalizar los recursos de las subcuentas que
las integran en términos de la presente ley, asi como a administrar
sociedades de inversién. Las administradoras deberan efectuar todas
las gestiones que sean necesarias, para la obtencion de una
adecuada rentabilidad y seguridad en las inversiones de las
sociedades de inversion que administren. En cumplimiento de sus
funciones, atenderan exclusivamente al interés de los trabajadores y
aseguraran que todas las operaciones que efeciuen para la inversion
de los recursos de dichos trabajadores se realicen con ese objetivo.”*

El objeto de las AFORES también se encuentra regulado en el mismo
articulo 18 pero ahora en el tercer parrafc y fraccion | “Las
administradoras, tendran como objeto: |. Abrir, administrar y operar
cuentas individuales de los trabajadecres. Tratandose de trabajadores
afiliados, sus cuentas individuales se sujetaran a las disposiciones de
las leyes de seguridad social aplicables y sus reglamentos, asi como a
las de este ordenamiento. Para el caso de las subcuentas de vivienda,
las administradoras deberan individualizar las aportaciones vy
rendimientos correspondientes con base en la informacion que les
proparcicnen ios institutos de seguridad social. La canalizacion de los
recursos de dichas subcuentas se hara en los términos previstos por
sus propias leyes"®

En el articulo 39 se tiene el fundamento legal por el que las AFORES
deben administrar el dinero a través de las Sociedades de Inversién
Especializadas de Fondos para el Retiro (SIEFORES) “Las sociedades
de inversion, administradas y operadas por las administraderas, tienen
por objeto invertir los recurscs provenientes de las cuentas
individuales que reciban en los términos de las leyes de seguridad
social y de esta ley.”

La forma en la que se integra y el derecho de los trabajadores a la

*2 £isco Nominas 2003, Editorial ISEF, México, 2003, Tercera Seccién, p. 12
3 Idem, p. 13
26



apertura de la cuenta individual se reguia en el articulo 74:

“Articulo 74 Los trabajadores afiliados tienen derecho a la apertura de
su cuenta individual de conformidad con la Ley del Seguro Social, en
la administradera de su eleccion. Para abrir las cuentas Individuales,
se les asignara una clave de identificacion por el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Las cuentas individuales de los trabajadores afiliados se integraran por
las siguientes subcuentas:

|. Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez;
Il. Vivienda;

Ill. Aportaciones Voluntarias, y

IV. Aportaciones Complementarias de Retiro.

Estas subcuentas se regiran por la presente ley. Asimismo, la
subcuenta referida en la fraccién | se regira por lo dispuesto en la Ley
del Seguro Social y la prevista en la fraccion Il se regira por Io
dispuesto en la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores.”**

3.6.1 Reglamento de la Ley del Sistema de Ahorro Para el Retiro

La LSAR se complementa con los articulos del Reglamento de |a Ley
del Sistema de ahorro para el Retiro, en lo que toca al presente
estudio, se tienen los articulos 16, 36 y 40 que respectivamente hablan
gue las cuotas del retiro seran recibidas por las entidades que autorice
el IMSS; los traspasos entre AFORES cuando el trabajador quiera
cambiar de AFORE y la operacion de las AFORES es decir, la de
captar los recursos y administrarios.

3 idem, p. 42



CAPITULO 4

ELEMENTOS PARA LA DETERMINACION
Y ENTERO DE CUOTAS AL IMSS EN

EL REGIMEN OBLIGATORIO

4.1. EL SALARIO

En este punto se hace un breve resumen de lo que es el salario; e
salario minimo; la clasificacién de los salarios de acuerdo a como se
componen (fijo, mixto, variable); la jornada de trabajo (diurna, nocturna
y mixta); la duracién de la jornada de trabajo; las prestaciones que por
ley el patron se encuentra obligado a cumplir (aguinaldo, vacaciones);
y los tipos de semana (completa y reducida).

4.1.1 Definicidn de salario

Juridicamente el salario esta definido en el articulo 82 de !a LFT como:
“la retribucion que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo."
La LFT en su articulo 83 sefiala la forma en la que se puede fijar el
salaric: “El salaric puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de
obra, por comision, a precio alzado o de cualquier otra manera.”* La
LFT también menciona cual es la forma en la que se puede componer
el salario, es decir, como se encuentra integrado. La LFT en su
articulo 84 senala : "El salaric se integra con los pagos hechos en

** Compendio Laboral 2004, Editorial Tax Editores Unidos, Mexico 2004, Tome 1, p 57
% 1dem.
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efectivo por cuota diaria. "’

La cuota diaria puede estar en funcién de:

e Eltiempo. :
Unidad de produccién terminada o unidad vendida.
¢ Una combinacion de ambos.

Tiempo: Es decir, la duracién de la jornada de trabajo; entendiendo
como jornada de trabajo las horas que el trabajador esta a disposicién
del patron y con las cuales se fija la cucta diaria. La jornada de trabajo
tiene un limite maximo de 48 horas semanales repartidas entre 6 dias,
es decir 8 horas diarias de trabajo efectivo. El patrén podra distribuir
entre 5 6 6 dias las 48 horas semanales para que el trabajador tenga
dos dias de descanso a la semana o para que el sexio dia trabaje
unicamente mediodia. Ademas el patron podra contratar a un
trabajador por horas o por dias sin sobrepasar el limite de 48 horas
semanales.

Unidad de produccién terminada o unidad vendida: El pairon puede
contratar a un trabajador para que realice determinade numero de
unidades de produccion y fijar la cuota diaria de acuerdo a |la cantidad
de unidades de produccién terminadas. Para el caso de los
vendedores puede fijar la cuota diaria en funcion de los productos
vendidos.

Una combinacién de ambos: E! patréon para fomentar la preductividad
puede establecer una cantidad fija diaria en funcién de las horas que
esta a disposicién del patron mas otra adicional por unidad producida
terminada o vendida.

Continuando con el articulo 84 de la LFT el salario puede componerse
ademas de la cuota diaria de: “..gratificaciones, percepciones,
habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera
otra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su
trabajo.”®

¥ idem
» idem
29



El patréon debera considerar al contratar a un trabajador fo siguiente:

Duracion maxima de la jornada de trabajo.

Tiempo Extra.

Salario Minimo.

Descanso Semanal

Dias de descanso obligatorio.

Vacaciones.

Aguinaldo.

Pago extra por laboral los dias demingo. - 7
Pago extra por laborar el dia de descanso semanal.

4 1.2 Duracion de la jornada de trabajo
Fundamento Legal: LFT 60, 61, 63, 64

* La jornada de trabajo diurna comprende de las 6:00 alas 20:00

» La jornada de trabajo nocturna comprende de las 20:00 a las
6.00

* la jornada de trabajo mixta comprende de una combinacion de
ambas siempre y cuando el tiempo que abarque de la jornada
nocturna no exceda de 3.5 horas.

Las jornadas maximas son:

e Diurna 8 horas
¢ Nocturna 7 horas
s Mixta 7.5 horas

El patron debe de conceder un descanso minimo de 30 minuteos si la
jornada es continua. Si el trabajador nc puede salr de las
instalaciones del patron, el descanso se considerara como tiempo
efectivo de trabajo.

4.1.3 Tiempo extra
Fundamento Legal: LFT 66, 67, 68

La jornada de trabajo podra prolongarse por circunstancias
extraordinarias, sin exceder nunca de tres horas diarias ni de tres
veces en una semana. L.as horas de trabajo a que se refiere el articulo
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65, se retribuiran con una cantidad igual a la que corresponda a cada
una de las heras de la jornada. Las horas de trabajo extraordinario se
pagaran con un ciento por ciento méas del saiario que corresponda a
las horas de la jornada. La prolongacidn del tiempo extraordinario que
exceda de 3 horas diarias 0 3 veces a la semana, obliga al patron a
pagar al trabajador el tiempo excedente con un doscientos por ciento
mas del salario que corresponda a las horas de la jornada.

4.1.4 Salario minimo
Fundamento Legal: LFT 90, 81, 94, 97

El salario minimo es la cantidad que debe recibir en efectivo el
trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo, estos
podran ser generales para una o varias zonas geogréaficas de
aplicacion, que pueden extenderse a una o mas entidades federativas
' o profesionales, para una rama determinada de la actividad econémica
o para profesiones, oficios o trabajos especiales, dentro de una o
varias areas geograficas.

4.1.5 Descanso semanal
Fundamento Legal: LFT 69, 71,72

Por cada 6 dias de trabajo el trabajador disfrutara de 1 dia de
descanso. El patrén debera pagarle integramente su cuota diaria.
Debera procurarse que el dia de descanso sea el domingo a menos
que las condiciones del trabajo no lo permitan. Cuando el trabajador
no preste sus servicios los 6 dias completos de la semana © cuando
en el mismo dia o en la misma semana preste sus servicios a varios
patrones, tendra derecho a que se le pague la parte proporcional del
salario de ios dias de descanso, calculada sobre el salario de los dias
en que hubiese trabajado o sobre el que hubiese percibido de cada
patron. Consiguientemente se debera obtener un.promedio a pagar
por el séptimo dia de acuerdo con los dias laberadoes.

4.1.6 Dias de descanso obligatorio
Fundamento Legal . LFT 74, 75

Los dias de descansc obligatorio son:
1.- El 1 de enero.
2.- E1 5 de febrero.
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3.- El 21 de marzo.

4 - El 1 de mayo.

5.- El 16 de septiembre.

6.- El 20 de noviembre.

7.- El 1 de diciembre de cada seis afos, cuando corresponda a la
trasmision del Poder Ejecutivo Federal.

8.- El 25 de diciembre.

9.- El que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el
caso de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Si por las condiciones del trabajo es necesario que algunos o todos ios
trabajadores se presenten a trabajar los dias de descanso obligatorio,
el patron y sus trabajadores deberan ponerse de acuerdo, quedando el
patrén con la obligacion de pagar un 100% mas dei salario. Es decir la
cuota diaria multiplicada por 2.

4.1.7 Vacaciones
fFundamento Legal: LFT 6, 77, 78, 79, 80

Los trabajadores al cumplir un afio de servicios tendran derecho a 6
dias laborables de vacaciones pagadas que aumentaran en 2 dias
laborables hasta llegar a 12, por cada afio subsecuente de servicios.
Despues del cuarto afio de servicio el periodo de wvacaciones
aumentara en 2 dias por cada 5 afios de servicio.

Los trabajadores que presten servicios discontinuos y los de
temporada tendran derecho a un periodo anual de vacgcicnes, en
proporcion al numero de dias de trabajos en el afio. Los trabajadores
deberan disfrutar en forma continua seis dias de vacaciones, por io
menos.

Las vacaciones no deberan compensarse con una remuneracion. Los
patrones deberan entregar una prima no menor de 25% sobre la cuota
diaria que les correspondan durante el periodo de vacaciones.

ANOS DE DIAS DE DIAS DE TOTAL DIAS DE
SERVICIO | VACACIONES | DESCANSO VACACIONES
1 5 1 7
2 8 1 9
3 10 1 11
4 12 2 14
5-9 14 2 16
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10-14 16 2 i8]
15-19 18 3 21
20-24 20 3 23
2629 22 3 25
30-34 24 4 28
35-40 26 4 30

FUENTE: Instancia Segunda Sala, Semanario Judicial de la Fedaracidn y su Gaceta, Parg:ll, Febrero 1996,
Tesis: 2* /). 6/96, p.245

El cuadro anterior es aplicable para los que laboren las 48 horas
semanales durante un afio.

Para los que trabajen por horas 0 semana reducida se debera calcular
una parte proporcional.

4.1.8 Aguinaldo
Fundamento Legal: LFT 87

Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldc anual que debera
pagarse antes del dia 20 de diciembre, equivaiente a 15 dias de
salario, por lo menos.

Los que no hayan cumplido el afic de servicics, independientemente
de que se encuentren laborando ¢ no en la fecha de liquidacion del
aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional
del mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera gue
fuere éste.

4.1.9 Pago extra por laborar el dia Domingo
Fundamento Legal: LFT 71

Cuando un trabajador normalmente o por excepcion tenga que laborar
los dias domingo, tendré derecho a que se le pague un 25% adicional
por concepto de prima dominical. El porcentaje se aplicara sobre la
cuota diaria.

4.1.10 Pago extra por laborar en dias de descanso semanal
Fundamento Legal : LFT 73

Un trabajador no esta obligado a laborar los dias de su descanso, pero
si el trabajador esta de acuerdo, el patron debera pagarle un 100%
mas de su cuota diaria, es decir la cuota diaria por 2.
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4.1.11 Tipos de salario

Independientemente de las formas en las que se puede fijar el salario
la LSS para su aplicacién clasifica tres tipos de salarios: fijos,
variables y mixtos en su articule 30, dicha clasificacién es utilizada por
el RIPA segun el articulo 31. En cuanto a la jornada de trabajo las
leyes reconocen dos tipos de jornadas: completa y reducida, ademas
de dos tipos de semana completa y reducida.

Salario fijo
Fundamento Legal: LSS 30

Es el salario que se encuentra compuesto de retribuciones periddicas
previamente conocidas.

Salario variable
Fundamento Legal: LSS 30

Es el salario que se compone de elementos que no se conocen o gue
no se pueden determinar previamente.

Salario mixto
Fundamento Legal: LSS 30

Es el salario que esta compuesto de elementos fijos y de elementos
variables que no se pueden determinar previamente.

4.1.12 Tipos de jornada laboral

Jornada completa
Fundamento Legal: LFT 60 y 61

Cuando el trabajador labora las 8 horas de la jornada diurna, 7 horas
de la jornada nocturna, o 7.5 horas de la jornada mixta.

Jornada reducida
Fundamento Legal: LSS 30 RACERF 2
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Cuando el frabajador solo es requerido por su patron menos de 8, 7 ¢
7.5 horas diarias segun sea su jornada de trabajo diurna, nocturna o
mixta. Determinando el salario por unidad de tiempo.

4 .1.13 Tipos de semana

Semana completa
Fundamento Legal: LFT 60 y 61

Cuando el trabajador labora las 48, 42 0 45 horas semanales segun
sea la jornada diurna, nocturna o mixta.

Semana reducida
Fundamento Legal: RACERF 2

Cuando ¢l trabajador labora menos de 6 dias a la semana sin cubrir
las 48, 42 o 45 horas de las jornadas maximas diurna, nocturna o
mixta. Determinando el salario del trabajador por dia trabajado.

4.2 INTEGRACION SALARIAL

Se llama integracion salarial al proceso mediante el cual al salario se
le adicionan las cantidades que el trabajador recibe en especie o en
dinero por su trabajo. La integracion salarial es un factor determinante
para cumplir con las obligaciones patronales. El Salario DCiario
Integrado (SDI) es otra forma de nombrar a la integracion salarial.
Aunque hay que sefalar que la Ley del INFONAVIT hace mencién al
Salario Base de Aportacidén, para efectos practicos ambos son los
mismos y se integran de la misma forma. Los formatos hacen
referencia al SBC diario y los programas informaticos para el calculo
de aportaciones lo llaman SDI. En el presente estudio se utiliza SBC.
En esencia el SDI o SBC diario es el salario promedio que el
trabajador percibe por su trabajo en el que se incluyen las
prestaciones y cualiquier otra cantidad que se entregue &l trabajador
por su trabajo.

4. 2.1 Salaric base de cotizacion

La LSS en su articulo 5-A retoma la definicion de salario de la LFT:
“Salarios o salario: la retribucion que la Ley Federal del Trabajo define
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como tal. Para efectos de esta Ley, el salario base de cotizacién se
integra con los pagos hechos en efective por cucta diaria,
gratificaciones, percepciones, alimentacién, habitacién, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o
prestacion que se entregue a! trabajador por su trabajo, con excepcion
de los conceptos previstos en el articulo 27 de la Ley."® y el
INFONAVIT utiliza la misma definicion de salario en el articulo 29 de la
Ley del INFONAVIT y en el articulo 29 del RIPA. '

Como se ha mencionado el SBC es 10 que gana en gjomedio un
trabajador en un dia por cuota diaria mas la parte proporcional diaria
obtenida de lo que recibira de aguinaldo y la cantidad por prima
vacacional. Al SBC se deberan adicionar otras prestaciones que el
patrébn otorgue, algunas prestaciones no integran al salarlo otras
integran completamente y unas parcialmente,

Por lo tanto los SBC se pueden clasificar de la siguiente forma:

Cucta diaria fija
4 Fijo {

Proamedio diario de las prestaciones fijas

Cuota diaria variable

SBC Variable
< Promedio diario de las prestaciones calkcuiadas en base a
un salario variable
Cuota diaria mas cucta diaria variable
Mixto Promedio diario de las prestaciones fijas
~ Promedio diario de las prestaciones variables

4.2.2 Célculo del SBC fijo
Una forma de calcular el SBC fijo es:

1. Determinar la cuota diaria. Es la que se estipula en el contrato, si en
el contrato se ha estipulado un sueldo mensual hay que dividir la
cantidad entre 30. ‘

2. Dividir el aguinaldo que le correspondera al trabajador entre 365.

3. Calcular la prima vacacional que el trabajador recihira cuando
disfrute de su periodo vacacional y dividirlo entre 365

* Fisco Nominas 2003, Editorial ISEF, México 2003, Primera Seccian, p 2
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4. Sumar las cantidades anteriores y ese serd el SBC de cotizacidn.
Otra forma de calcular un SBC fijo es mediante el factor de
integracion. El factor de integracion es muy Gtil cuando soélo se
entregan prestaciones minimas de ey 0 adicionadas de un porcentaje
extra de prima vacacional o mas dias de aguinaldo. Con el factor de
integracion sélo hay que multiplicar ia cuota diaria por el factor de
integracidn. El factor de integracion esta compuesto de la suma de ias
siguientes partes:

« Cuota fija diaria.
¢ Parte proporcicnal diaria de aguinaldo.
s Parte proporcicnal diaria de la prima vacaciona!.

La cuota diaria generalmente es la que se especifica en el contrato. Es
la cantidad que el trabajador percibira por dia laborado. Para
establecer el factor de prima la cuota diaria se le asigna el factor 1 que
siempre s constante.

La parte proporcional diaria de aguinaldo se obtiene dividiendo los
dias que el patrén otorga de aguinaldo entre el numero de dias de
afio. E! resultado es el factor que varia de acuerdo a los dias que
otorga el patrén. Si otorga los 15 dias minimos de aguinaldo de ley el
factor sera 0.0410

La parte proporcional diaria de la prima vacacional se obtiene
multiplicando los dias que correspondan de vacaciones por el
porcentaje de prima vacacional y el resultado se divide entre el
namero de dias del afio. Si el trabajador esta en su primer afio y se le
otorga la prima vacacional minima de ley de 25% la proporcion sera de
0.0041

Con 1o que se obtiene el factor de .integracién para el primer afo de
servicios con aguinaldo, dias de vacaciones y primas vacacionales
minimos de la LFT:

CUOTA FIJA DIARIA 1.0000
Parte proporcional diaria de aguinaldo 00410
Parte proporcional diaria de la prima vacacional 0.0041
FACTOR DE INTEGRACION: 1.0451
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Dicho factor de integracion variara con cada afo de antigiiedad:

AFOS DE DIas DE PRIMA DIAS DE " CALCULO -] FACTOR DE
ANTIGUEDAD | VACACIONES | VACACIONAL | AGUINALDO INTEGRACION
0.00-0.99 6 25% 15 1+({6X0.25)/365)+(15/365) 1.0452
1.00-1.99 8 25% 15 14 ({BX0.25)I365)+(15/365) I, 1.0466

2.00-2.99 10 25% 15 1+((10X0.251/365)+(15/3657 10479 |
3.00-3.99 12 25% 15 1+((12X0.25)/365) +(15/365) 1.0493
4.00-8.99 14 25% 15 1+({14X0.25)/365)+({15/365) 1.0507
9.00-13.99 16 25% 15 1+{(16X0.25)/365)+(15/365) 1.0621

| 14.00-18.99 18 25% 15 1+((18X0.25)/365) +(15/365) 1.0534
19.00-23.99 20 25% 15 1+((20X0.25)/365)+{15/365) 1.0547
24.00-28.99 22 25% 15 1+((22X0.25)/365)+(15/365) 1.0561

Si el patron otorga aguinaldo, dias de vacaciones y prima vacacional
superiores a los que indica la LFT y son las unicas prestaciones, para
obtener el factor de integracidn solo habrd que hacer las
modificaciones correspondientes, donde otorgue cantidades
superiores.

Al momento de estar calculando el factor de integracion y en general
los SBC se debe tener en cuenta gue los dias de vacaciciies, son los
que gozara al cumplir el afic de servicios y no los del afo anterior.

4. 2.3 Calculo de un SBC variable

Un SBC variable no puede ser determinado mediante el factor de
integracién. Para calcularlo se tiene que obtener el SBC mediante la
cuota diaria variable, y las primas, premios, bonos e incentivos que
correspondan y que hayan sido obtenidas en el bimestre anterior.

Los pasos para calcuiar un SBC variable son:
1. Determinar la cuota diaria variable

Para determinar la cuota diaria variable multiplicamos la cuota que se
acuerde pagar por unidad de produccidén o venta por la cantidad de
unidades terminadas o vendidas para cada uno de los dias laborados
del bimestre anterior mas la parte que el patréon hubiera acordado
pagarle por el séptimo dia y los premios que le correspondan. La LSS
forma los bimestres de la siguiente forma:
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BIMESTRES
Enero ~ Febrero ler
Marzo — Abril 2do
Mayo - Junio 3ro
Julio - Agosto 4to
Septiembre - Cctubre 5tc
Noviembre - Diciembre |6to

FUENTE: Creacion propia con datos de la Ley del IMSS (Arts. 30 y 34)

Al resultado se le dividira entre el nimero de dias del bimestre en caso
de que el patron haya acordado pagarle la parte proporcional del
séptimo dia; o entre el numero de dias efectivos laborados. El numero
de dias que corresponde para cada bimestre son:

BIMESTRE DIAS

Primer 59
Segundo 61
Tercero 61
Cuarto 62
Quinto 61
Sexto 61

*60 en caso de ser afo bisiesto

FUENTE: Creacion propia con datos de la Ley del IMSS (Arts. 30 y 34)

El resultado de la division sera el SBC variable promedio.

Si el puesto es nuevo y no hay antecedentes para fijar un SBC en ia
forma descrita, se debera determinar uno probable aproximado.

4 2.4 Calculo de un SBC mixto

Para calcular un SBC Mixto el patrdn debera calcular la parte fija con
prestaciones y adicionarle la parte variable. Tal y como se hicieron los
célculos para los SBC fijos y variables explicados. Si el puestc es
nuevo o no hay antecedentes en cuanto a lo que el trabajador pueda
percibir en la parte variable el patron debera hacer un estimado.

4.2 5 Elementos del salario que no se integran al SBC

Como por una parte los patrones quieren mantener un buen sistema
de incentivos y prestaciones que fomenten la produccion y la
productividad y motiven a los trabajadores, y por otra parte no quieren
verse en la necesidad de pagar altas cuotas al IMSS-INFONAVIT, se
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han creado mecanismos para entregar a sus trabajadores diversas
cantidades adicionales a las cuotas diarias y las prestaciones de ley;,
las cantidades adicionales referidas son: el ahorro, las despensas, los
premios por puntualidad y asistencia o prestaciones en especie como
la alimentacion y la habitacién.

El articulo 27 de la LSS establece los conceptos que no integran al
salario, los cuales también aplica ia Ley del INFONAVIT, estos son:

instrumentos de trabajo

Segun el articulo 27 de la LSS en su fraccion i no integran al salario;
“Los instrumentos de trabajo tales como herramientas, ropa y otros

similares;"*°

Los instrumentos de trabajo son aquellos que el patrén proporciona a
los trabajadores para la realizacién de sus actividades y para su
proteccion.

Ahorro (Fondo de ahorro)

Segun el articulo 27 de la LSS en su fraccion Il no integran al salario:
“‘El ahorro, cuando se integre por un deposito de cantidad semanaria,
quincenal o mensual igual del trabajador y de la empresa; si se
constituye en forma diversa o puede el trabajador retirarlo mas de dos
veces al afno, integrara salario; tampoco se tomaran en cuenta las
cantidad%s otorgadas por el patréon para fines sociales o de caracter
sindical;”

Un fondo de ahorro es una prestacion que algunos patrones ofrecen a
sus trabajadores. Consiste principalmente en una cantidad fija que es
descontada a los trabajadores cada periodo de page. La cantidad que
aportan los trabajadores puede ser adicionada con otra parte que el
patron haya acordado aportar.

Ademas de la fraccion anterior del articulo 27 de la LSS el HCT del
Seguro Social, ha establecido un acuerdo para la correcta aplicacion

40 idem, p.12
“7 idem
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de la Ley. El acuerdo 494/83 con el cual se puede formar el siguiente
supuesto:

APORTACION
PATRON | TRABAJADOR | INTEGRA
5% 5% 0%
13% 10% 3%
13% 0% 13%
0% 13% 0%
10% 13% 0%
5% 5% 0%

Con lo que se pueden deducir las siguientes variantes:

CASO 1 Aportacion igual de trabajador y del patrén con retiro maximo
de 2 veces al afio. No integra ninguna cantidad.

CASQ 2 Aportacion superior del trabajador con retiro maximo de 2
veces al ano. No integra ninguna cantidad.

CASQ 3 Aportacion superior del patron con retiro maximo de 2 veces
al ano. Integra la diferencia de la aportacién del trabajador.

CASO 4 Aportacion igual dei patrdn y del trabajador con retiro de 3 o
mas veces al afio. Integra en su totalidad la cantidad apaortada por el
patron.

CASQ 5 Aportacion superior del trabajador con retiro de 3 o0 mas
veces al afio. Integra en su ftotalidad la cantidad aportada por el
patron.

CASO 6 Aportacion del patron superior a la de el trabajad®r con retiro
de 3 o mas veces al afio. Integra en su totalidad la cantidad aportada
por el patrén.

Continuando ceon la fraccion |l del articulo 27 de la LSS se tiene que:
‘no integran al salaric las cantidades otorgadas por el patrdn para
fines sociales o de caracter sindical’*’. Estas cantidades no integran

* idem.
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porque son para fines sociales y ademas porque el trabajador no
recibe este dinero por su trabajo.

Segun el articulo 27 de la LSS en su fracciéon Il no integran al salario:
‘Las aportaciones adicionales que el pairon convenga otorgar a favor
de sus trabajadores por concepto de cuctas del seguro de retiro,
cesantia en edad avanzada y vejez;"”

Algunas veces |os patrones para beneficiar a sus trabajadores cuando
estos se retiren, acuerdan aportar una cantidad adicionai a la minima
de Ley para el seguro de retiro, este dinero son los depositos
voluntarios, es decir en lugar de aportar el 2% obligatorio aportan una
cantidad superior. Dicha cantidad adicional no integrara.

Cuotas del IMSS, del INFONAVIT y utilidades

De acuerdo con el articulo 27 de la LSS en su fraccion IV no integran
al salario: “Las cuotas que en términos de esta Ley le corresponde
cubrir al patrén, las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores, y las participaciones en las utilidades
de la empresa.”*

Son las cantidades que el patron aporta para el pago de cuotas dentro
de! régimen obligatorio.

Alimentacion y habitacion

Segun el articulo 27 de 1a LSS en su fraccion V no integran al salario:
“La alimentacién y la habitacion cuando se entreguen en forma
onerosa a los trabajadores; se entiende que son onerosas estas
prestaciones cuando el trabajador pague por cada una de ellas, como
minimo, el veinte por ciento del salario minimo general diario que rija
en el Distrito Federal."*

Algunos patrones por las condiciones del trabajo o por beneficiar a sus
trabajadores otorgan alimentacion, la cual puede ser cobrada al

* idem.
4 Jdem.

“® idem.
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trabajador o no, en algunos casos el patron se ve en la necesidad de
otorgar habitacion a sus trabajadores, el caso mas comun es el de los
conserjes.

Esta fraccidén se complementa con el articulo 32 de la LSS que dice:

“Si ademas del salario en dinero el trabajador recibe del patrén, sin
costo para aquél, habitacidn o alimentacion, se estimara aumentado
su salario en un veinticinco por ciento y si recibe ambas prestaciones
se aumentara en un cincuenta por ciento.

Cuando la alimentacion no cubra los tres alimentos, sino uno o dos de
éstos, por cada uno de elios se adicionara el salario en un ocho punto
treinta y tres por ciento.”*®

Ademas se complementa con ef acuerdo del HCT 77/94. Por lo que se
puede deducir que:

CASQO 1 Integra 25% al salaric si el trabajador recibe habitacion
gratuita.

CASO 2 Integra al salario 8.33% por cada alimento que el trabajador
reciba de manera gratuita.

CASO 3 Integra 50% al salario si el trabajador recibe hatitacion y
alimentacion gratuita en donde se incluyen tres alimentos &t dia.

CASO 4 No integra la habitaciéon al salario si el trabajador tiene que
pagar por la habitacién al dia un minimo del 20% del SMGDF.

CASO 5 No integra la alimentacién al salario si el trabajador paga un
minimo del 20% del SMGDF diario independientemente si recibe 1 o
mas alimentos. '

CASO 6 No integra al salario si el trabajador paga un minimo de 20%
del SMGDF por la alimentacién (uno o mas alimentos) y otro minimo
del 20% del SMGDF por la habitacion.

“© idem. p. 15
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Despensas

Como establece el articulo 27 de la LSS en su fraccidon VI no integran
al salario: “Las despensas en especie 0 en dinero, siempre y cuando
su importe no rebase el cuarenta por ciento del salario minimo general
diario vigente en el Distrito Federal;"*’

Y el dltimo parrafo del mismo articulo
"Cuando el importe de estas prestaciones rebase el porcentaje

establecido, solamente se integraran los excedentes al salario base de
cotizacién."8

Esta prestacion normalmente se entrega en forma de vales aungue
también puede ser entregada en especie.

Para calcular este SBC se debe considerar a cuanto equivale el 20%
del SMGDF en este caso se tiene:

40% del SMGDF 2004 = $18.08

Considerando que si rebasa dicho porcentaje se debera integrar la
diferencia por lo tanto tenemos los siguientes casos:

CASO 1 No integra al salario si la cantidad que se entrega po
concepto de despensa es menor o igual al 40% del SMGDF $18.09
para 2004.

CASO 2 Integra la diferencia si la cantidad que se entrega por
conceptc de despensas es mayor a 40% SMGDF $18.09 para 2004.

Premios de asistencia y puntualidad
El articule 27 de la LSS indica en su fraccion Vil gue no integran al

salario: “Los premios por asistencia y puntualidad, siempre que el
importe de cada uno de estos conceptos no rebase el diez por ciento

47 idem. p13
“% igem
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del salario base de cotizacion;”*®
Y el ultimo parrafo del mismo articulo:

“‘Cuando el importe de estas prestaciones rebase el porcentaje
establecido, solamente se integraran los excedentes al salario base de
cotizacién;"?

Los premios por asistencia y puntualidad son las prestaciones que los
patrones otorgan por asistir a todas ias jornadas de trabajo y/o con
puntualidad. El establecimiento y las condiciones de estos premios se
encuentra en las politicas de cada empresa. En las politicas se debera
determinar la periodicidad y monto, el monto puede ser fijo o en
proporcion de la cuota diaria.

Como se puede apreciar €! limite es el 10% del SBC para cada
concepto; esto es 10% del SBC para puntualidad y et 10% del SBC
para asistencia, las cantidades que excedan ese monto se deberan
integrar. Esta prestacidn se debe considerar como una parte variable
del SBC y para integrarse se debera dividir el excedente entre los dias
del bimestre laborados. La comparacidon se hara con el SBC mensual,
para ello primero se debe obtener el SBC mensual que ya incluya las
prestaciones que se otorgan periédicamente o fijas, es decir, la cuota
diaria mas la parte proporcional de la prima vacacional y aguinaldo, y
las demas cantidades que integren al salario como la parte que
corresponda a las despensas, de haber las horas extra que excedan el
limite, o la parte del ahorro si es que ésta llega a integrar -omo se ha
explicado en los puntos anteriores con lo que se tienen los siguientes
casos:

CASO 1 El patrén otorga un premio de asistencia y no excede el limite
por lo tanto el premio no integra al salario.

CASO 2 El patron otorga el premio de asistencia y el premio excede el
limite, por lo tanto una parte del premio integra al salario.

CASO 3 El patrén otorga un premio de puntualidad y no excede el

*“idem
% igem.
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fimite por lo tanto el premio no integra al salario.

CASO 4 El patron otorga el premio de puntualidad y el premio excede
el limite, por lo tanto una parte del premio integra al salario.

CASO 5 EI patréon otorga el premio de asistencia y el premio de
puntualidad y los premios no exceden el limite del 10% del SBC para
cada concepto y por lo tanto no integran al SBC.

CASO 6 El patrén otorga el premio de asistencia y el premio de
puntualidad; y el premio de asistencia excede el limite del 10% del
SBC del limite y el premio de puntualidad no excede el limite del 10%
del SBC por o gue solo integra una parte del premio de asistencia.

CASO 7 EI patron otorga el premio de asistencia y el premio de
puntualidad; y el premio de asistencia no excede el limite del 10% del
SBC y el premio de puntualidad excede el limite del 10% por io que
salo integra una parte del premio de puntualidad.

CASO 8 El patron otorga el premio de asistencia y el premic de
puntualidad; ambos premios exceden el limite del 10% dei SBC por lo
que de ambos premios integra el excedente del 10% del SBC.

Aportaciones para fines sociales

Como indica el articulo 27 de la LSS en su fraccidon Vil no integran al
salario: “Las cantidades aportadas para fines sociales, considerandose
como tales las entregadas para constituir fondos de algun plan de
pensiones establecido por el patrén o derivado de contratacion
colectiva. Los planes de pensiones seran soélo los que reunan los
requisitos que establezca la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro
para el Retiro;"”"

Tiempo extra

El articulo 27 de la LSS en su fraccion IX indica que no integran al
salario: “El tiempo extraordinario dentro de los margenes sefnalados en

1 idem
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la Ley Federal del Trabajo.”>?

Y el ultimo parrafo del mismo articulo:

“Cuando el importe de estas prestaciones rebase el porcentaje
establecido, solamente se integraran los excedentes al salario base de
cotizacion.”*

El tiempo extra esta regulado en la LFT en sus articulos 66, 67, 68,
ademas para la integracion del tiempo extra el HCT del IMSS en el
acuerdo 497/93 establece que:

‘l. Horas Extra. Atento a que la Constitucion Politica de los Estados
Unidcs Mexicanos autoriza, por circunstancias extraordinarias, la
ampliacion de horas de jornada, se considera que el pago por el
tiempo extraordinario, cuando éste se presente eventualmente, no de
manera cotidiana, hasta el margen legalmente autorizado, no integrara
al salario base de cotizacion. Se considera como eventual la
prestacion del referido servicio, hasta por tres horas diarias, tres veces
a la semana, un bimesire continuo 0 en forma disconiinua hasta
noventa dias, durante un afio calendario; y en caso de prestarse el
servicio de forma permanente o pactado previamente, excediéndose
del maximo legal, es decir, por mas tiempo del sefialado
anteriormente, el salario se integrara con todo el tiempo excedente.”™

Con lo que se concluye lo siguiente:
Las horas extra tienen dos limitantes para que no integren al salario:

1.- Que no sobrepasen de 3 horas diarias 3 veces por semana. Si
unicamente se labora 1 hora extra en un dia, contara por un dia de las
3 veces por semana. Y si s6lo se labora 1 hora extra en una semana
contara por una semana con hora extra. Tal y como se muesira en la
siguiente tabla:

> idem.
53 dem.
% idem. Apartado: Cantenido y Alcance del articulo 32 (actual27)delaLSS. p &



los limites, seran una parte variable del salario.
Otros conceptos que no integran

Aparte de los conceptos senalados en el articulo 27 y 32 de la LSS
hay otros conceptos que no integran al SBC. El HCT dei IMSS ha
excluido algunos conceptos mediante acuerdos publicados en el DOF.

Pago por laborar los dias de descanso

Cuando por cuesticnes extraordinarias el trabajador tenga que laborar
en su dia de descanso (generalmente los domingos), el patron debe
pagar una cuota diaria doble. Segun el articulo 73 de la LFT. El
ingreso extra por trabajador en dias de descanso, no integra al SBC
segun la Tesis Jurisdiccional transcrita a continuacion:

“‘Dias de descanso semanal, retribucion por laborarlos. No forman
parte del salario para efecto del calculo de cuotas obrero-patronales, la
compensaciéon que perciben los trabajadores por laborar en sus dias
de descanso semanal no forman parte del salario, porque esta
retribucion constituye una indemnizacion al trabajador por renunciar al
derecho de disfrutar de su dia descanso, y con independencia de esa
compensacidn se le paga el salario proporcional al séptimo dia por la
energia de trabajo que durante la semana correspondiente puso a
disposicion de su patrén, siendo solo este ingreso el que debe tomarse
en cuenta para contribuir al régimen del Seguro Social. Por tanto, no
existe violacién a los articulos 18 de la Ley del Seguro Sacial y el 17
del Reglamento de Afiliacidon de Patrones y Trabajadores, cuando el
patron no acumula dicha percepcién para el calculo de cuotas.

Revision 924/86. Resuelta en sesion de 10 de febrero de 1987, por
mayoria de 7 votos y uno mas con los resolutivos. Magistrado
Ponente: Francisco Ponce Gomez. Secretario: Miguel Toledo Jimeno.

Precedente: Revision 234/70. Resuelta en sesion de 7 de mayo de
1971, por 15 contra 1.

Revista del Tribunal Fiscal de la Federacion, aflo XXXV, 2o.trimestre
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de 1971, Pag. 58™°
Seguros de vida, invalidez y gastos médicos

Esta excluido de la integracidn al SBC segtn acuerdo el acuerdo del
HCT del IMSS 77/94 siempre y cuando cumplan lo siguiente:

“...I. Seguros de vida, invalidez y gastos médicos. Si un patron contrata
en lo personal un Seguro de Grupo o Global a favor de sus
trabajadores, tal prestacién no integra salario, porque la relacion
contractual se da entre la institucion aseguradora y dicho patron,
aunque el beneficiaric sea el trabajador y sus familiares. Los
trabajadores no reciben un beneficio directo en especie o en dinero
por su trabajo y sélo se veran beneficiados por el seguro cuando se
presente la eventualidad prevista en el contrato. De lo expuesto se
aprecia que hay dos relaciones contractuales, la laboral que se
presenta entre el patrén y su trabajador y la derivada del seguro que
se da entre la institucion aseguradora y el patron. En el segundo caso,
al presentarse la eventualidad, el trabajador recibe los beneficios del
seguro contratado por su patrén, sin embargo, no se trata de una
retribucién por su trabajo. Lo anterior no sucede si a cada uno de los
trabajadores o aun grupo de ellos se les entrega una cantidad en
efectivo, para la contratacién del seguro, porque en este caso es el
trabajador quien recibe directamente por su trabajo un beneficio
econémico y consecuentemente bajo estas circunstancias la cantidad
recibida integra al salario. La fraccion VIl del articulo 32 de la Ley del
Seguro Social que regula las cantidades aportadas por el patrén para
fines sociales, es limitativa, razén por la cual en este apartado no
queda comprendido como concepto exceptuado de integracion de
salario el pago de la prima de un seguro. De io expuesto debe
concluirse que si un patrén celebra un contrato de seguro beneficiando
a sus trabajadores, el importe de las primas que cubre en la
contratacién del seguro de grupo © colectivo, no es pago de salarios,
por lo que no integra el salario base de cotizacidén de sus trabajadores,
aungue al actualizarse la eventualidad prevista en el contrato, el ¢ los
trabajadores reciban beneficios derivados de esta contratacion.”®

%5 idem Apartado: Tesis y Jurisprudencias Relacionadas con nominas, p.S
% Idem. Apartado: Contenido y Alcance del articulo 32 (actual27) de Iz LSS, p.&
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Bono 0 ayuda para transporte

Esta excluido de la integracion at SBC segun acuerdo al acuerdo del
HCT del IMSS 77/924 siempre y cuando cumplan lo siguiente:

“... VI. Bono o ayuda para transporte. Este concepto no integra al
salario cuando la prestacion se otorgue como instrumento de trabajo,
en forma de boleto, cupén o bien a manera de reembolso, por un
gasto especifico sujeto a comprobacion. Por el contrario, si la
prestacion se otorga en efectivo, en forma general y permanente, debe
considerarse como integrante del salario, toda vez que no se
encuentre excluida expresamente en ninguna de las fracciones...”’

Por lo que se pueden deducir los siguientes casos:

CASO 1 El dinero que se entrega para que el trabajador se transporte
no se integra al SBC, siendo el transporte un instrumento de trabajo,
ademas el gasto esta sujeto a comprobacion.

CASO 2 El trabajador recibe dinero en efectivo de forma permanente y
general. Dicha cantidad debe integrar.

4.2 6 Casos especiales de integracion

Para calcular los SBC cuando se pague por jornada reducida, semana
reducida o semana reducida y jornada reducida se aplican las
disposiciones de los articuios 682 y 63 del RACERF.

Hay que sefalar que para aplicar estos articulos el tiempo que labore
el trabajador debe ser fijo, es decir que si labora jornada reducida de 6
horas, todos les dias debe laborar 6 horas; si labora semana reducida
de 3 dias, todas las semanas debera laborar 3 dias; si labcla jornada y
semana reducidas de 2 horas 5 dias a la semana, todas las semanas
debera laborar 5 dias de 2 horas por dia. Porque de otra forma el
salario seria variable y se deberia aplicar lo explicadc en la para el
calculo de un SBC variable.

5 [dem, p.7
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Jornada reducida

Si se labora menos del tiempo limite de la LFT por jornada de trabajo
se debera sumar los salarios que perciba por unidad de tiempo (hora)
en una semana y dividirlos entre 7. El articulo 63 del RACERF no
indica que se le deban calcular las partes proporcionales de las
prestaciones y/o del séptimo dia, por lo tanto no se incluyen. Si el SBC
es inferior al salaric minimo del area geografica del trabajador se
debera ajustar aumentandole la diferencia.

Semana reducida

Cuandoc se trabaje menos de 6 dias a la semana no cubriendo el limite
maximo por semana segun ia LFT, los SBC se integran obteniendo un
promedio de los dias laborados mas la partes proporcional de las
prestaciones y del séptimo dia.

Primero se deberan obtener las partes proporcionales de las
prestaciones y luego se obtendra un promedic con los dias laborados
para el séptimo dia, a la suma se le debera dividir entre 7. Si se
obtiene un SBC inferior al minimo de la zona geografica del trabajadoer
se debera ajustar para igualarlo. '

Jornada y semana reducida

Si el trabajador labora conjuntamente semana y jornada el SBC se
debera calcular de acuerdo a como se fije el pago, si se paga por
horas se debera calcular como jornada reducida (sin prestaciones, ni
parte proporcional del séptima dia); si el salario se fija por dia laborado
el SBC se debera calcular como semana reducida (con prestaciones y
parte proporcional del séptimo dia).

Trabajador con varios patrones

Estos casos estan regulados por los articulos 49 y 63 del RACERF,
donde se prevén estos supuestos: que la suma de los salarios base de
cotizacion no cubra en su totalidad el limite inferior (1 SMG Zona del
Trabajador) o que la suma de los salarios sobrepase el limites superior
(25 SMGDF)
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Suma de salarios base de ¢otizacion menor al limite inferior

Como se ha visto cuando un trabajador perciba un salario inferior al
minimo, éste se debera ajustar, por lo que el patrdn debera cubrir la
diferencia para llegar al limite inferior. Estos casos se dan con
trabajadores que laboran jornada reducida, semana reduciga o ambas
porque de otra forma seria ilegal pagar un salario inferior al minimo.

Cuando un trabajador tiene varios patrones y con sus SBC no se
cubre el limite inferior, alguno de sus patrones podra sclicitar
autorizacion al IMSS para que se dividan proporcionalmente la
diferencia. La autorizacién durara hasta que se modifiquen los salarios
minimos. :

Para obtener 1a proporcién a cubrir por cada patrén se deberan dividir
el limite inferior (1 SMG Zona Trabajador) entre la suma de los salarios
percibidos, al resultado se le debera multiplicar por el SBC de cada
patréon obteniendc con ello el nuevo SBC a cubrir.

Suma de salarios base de cotizacién mayor al limite superior

Cuando un ftrabajador tiene varios patrones y con sus salarios se
cubre en exceso el limite superior, aiguno de sus patrones pedra
solicitar al IMSS autorizacidén para que se pague proporcionalmente
los SBC y que cubran el limite pero que no lo sobrepasen. La
autorizacién durara hasta que se medifiquen los salarios minimos.

Para obtener la proporcién a cubrir por cada patron se deberan dividir
el limite superior (25 SMGDF) entre la suma de los salarios percibidos,
al resultado se le debera multiplicar por el SBC de cada patron
obteniendo con ello el nuevo SBC a cubrir.

4.3 DETERMINACION DE CUOTAS'

Los seguros del Régimen Obligatorio se pagan con las cuotas que
cubren los patrones y los trabajadores, con las condiciones que se
establecen en cada caso. Para determinar las cuotas se deberd
multiplicar el SBC por el porcentaje correspondiente de cada segurc o
hacer los calculos a traves del SUA. Solamente los patrones con 4 o
menos trabajadcres podran hacer los calculos manualmente ya que
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los patrones con 5 o mas trabajadores tienen por ley que utilizar el
SUA.

El régimen obligatorio del Seguro Social es el que comprende los
Seguros de Riesgos de Trabajo, Enfermedades y Maternidad,
Invalidez y vida, Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez,
Guarderias y prestaciones sociales.

El régimen obligatorio tiene su fundamento legal en los articulos 11 y
12 de 1a LSS y comprende los seguros de:

Riesgos de Trabajo
Enfermedades y Maternidad
invalidez y Vida
Retirc, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez
Guarder{as y Prestaciones Sociales
FUENTE: Creacion propia con datos de la Ley del IMSS

b lw|R|-—

Las personas que estan sujetas al régimen obligatorio son Las
personas que de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley
Federal del Trabajo, presten, en forma permanente o eventual, a otras
de caracter fisico o moral © unidades econdémicas sin personalidad
juridica, un servicio remunerado, personal y subordinado, cualquiera
que sea el acto que le dé origen y cualquiera que sea la personalidad
juridica o la naturaleza econémica del patrén aun cuando éste, en
virtud de alguna ley especial, esté exento del pago de contribiiciones.
Los socios de scciedades cooperativas. Las personas qué determine
el Ejecutivo Federal a través del decreto respectivo, bajo los términos
y condiciones que sefala esta Ley y los reglamentos
correspondientes.

4.3.1 Cuota para el pago del Seguro de Riesgos de Trabajo (Primas
de riesgo)
Fundamento Legal: LS5 39, 71, 73 RACERF 24, 196

Las cuotas que por el seguro de riesgos de trabajo deban pagar los
patrones, se determinaran en relacion con la cuantia del SBC
multiplicado por un factor de prima (prima de riesgo) que ira de
acuerdc a los riesgos inherentes de la actividad del patrén. Cuando se
trate de patrones que se inscriban par primera vez se 2plicara una
prima media.
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Para que el patron pueda ubicarse en la clase correcta tendra que
clasificarse de acuerdo con su actividad en el Catalogo de Actividades
establecido en el Titulo Octavo del RACERF y de ahi ver que clase le
corresponde en funcién del riesgo de su actividad

Ausencias e incapacidades
Fundamento Legal: LSS 31 RACERF 116

Cuando el trabajador se ausente, pero subsista la relacion laboral, NO
se pagaran las cuotas de este seguro, ni TAMPOCO se pagaran
cuando el trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para
trabajar.

A los frabajadores con jornada reducida o con semana completa se les
deberan descontar los dias efectivos de ausencia de la cotizacion el
mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan descontar
mas dias de acuerdo a fa siguiente tabla:

DIAS QUE LABORA DIAS DE NUMERO DE
EL TRABAJADOR | AUSENTISMO DIAS A
EN LA SEMANA EN EL MES | DESCONTAR

aln(n]w|w|w|n]|alalala|o|ofoiox
alr|=ld|mf = b |w|n]a]|o|a]w]|r] =
~~ e ~o e o s ~o] s w|—

FUENTE: RACERF Art.116

Para hacer los célculos de dias de cotizacion mensual de los
trabajadores que tengan incapacidad temporal para trabajar y laboren
jornada reducida, semana reducida o semana completa, se deberan
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descontar los dias del mes que indique el certificado de incapacidad
temporal para trabajar expedido por el IMSS.

4.3.2. Cuotas a cubrir por el Seguro de Enfermedades y Maternidad
Fundamento Legal: LSS 38, 39, 105

Este seguro tiene tres cuotas a cubrir:

* Prestaciones en Especie Asegurados
¢ Prestaciones en Dinero Asegurados
s Prestaciones en Especie para Pensionados y Beneficiarios

Estas cuotas se pagan por mensualidades vencidas a mas tardar el
dia 17 del mes inmediato siguiente, si el dia 17 es inhabii o viernes el
plazo se recorrera al siguiente dia habil.

El patrén al efectuar el pago de salarics a sus trabajadores, debera
retener las cuotas que a estos les corresponde cubrir. El patron tendra
el caracter de retenedor de las cuotas que descuente a sus
trabajadores y las debera enterar al IMSS.

Prestaciones en especie asegurados

Fundamento Legal: LSS 28, 106, Décimo Noveno y Vigesimo Quinto
Transitorios, Acuerdo del consejo Técnico 268/97 publicado el 18 de
Julio de 1997 en el DOF, Decreto Publicado en ef DOF 21 Noviembre
de 1996, Decreto Publicado en el DOF el 30 de Junio de 1997.

Esta parte del seguro es pagada con las cuotas tanto de los patrones
como de los trabajadores de acuerdo a lo que indica la siguiente tabla:

FECHA CUOTA EXCEDENTE LIMITE LIMITE
VIGENCIA FlJA A 3 SMGDF INFERIOR } SUPERIOR

PATRON Patrdn Trabajador SMGDF SMGDF
A B C I») E F
1JUL1997 | 13.90%|600%| 2.00% 1 25
1998 13.90% | 6.00%| 2.00% 1 25
1998 14.55% | 551%| 1.84% 1 25
2000 15.20% ] 5.02% | 168% 1 25
2001 15.85% | 463%; *152% 1 25
2002 16.50% | 4 04% | 1.36% 1 25
2003 17.15% | 3.56% 1.20% 1 25
2004 17.80% | 3.06% 1.04% 1 25
2005 1B.45% | 2.57%| 088% 1 25
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2006 19.10% ) 2.08% | 0.72% 1 25
2007 19.75% | 1.58% | 0.56% 1 25
2008 20.40% ] 1.10%| 0.40% 1 25
2009 20.40% ] 1.10%| 0.40% 1 25

FUENTE: Creacién propia.
A .- Es la fecha de vigencia de los porcentajes a cubrir.

B.- Es la cuota fija a cubrir por el patron por cada trabajador. El
porcentaje se aplicara sobre 1 Salaric Minimo General vigente en el
Distrito Federal.

C.- Es la cuota a cubrir por el patrén cuando haya trabajadores que su
SBC sea mayor a 3 Salarios Minimos Generales vigentes en e Distrito
Federal. El porcentaje se aplicara sobre la diferencia del SBC y los 3
Salarios Minimos Generales vigentes en el Distrito Federal.

D.- Es la cuota a cubrir por el trabajador cuando su SBC sea mayor a
3 Salarios Minimos Generales vigentes en el Distriioc Federal. El
porcentaje se aplicara sobre la diferencia del SBC y ios 3 Salarios
Minimos Generales vigentes en el Distrito Federal.

E.- Es el limite minimo en veces del Salario Minimo Genegral vigente
en el Distrito Federal sobre el cual se aplicaran los porcentajes.

F .- Es el limite maximo an veces del Salarioc Minimo Genera!l vigente
en el Distrito Federal sobre el cual se aplicaran los porcentajes.

Prestaciones en dinero asegurados

Fundamento Legal: LSS 28, 36, 107, Décimo Noveno y Vigésimo
Quinto Transitorios para 1997, Acuerdo del consgjo Técnico 268/97
publicado el 18 de julio de 1997 en el DOF Decreto FPublicado en ef
DOF 21 Noviembre de 1996, Decreto Publicado en el DOF el 30 de
Junio de 1997. : '

Esta parte del seguro se paga con las cuotas de los patrones y de los
trabajadores, de acuerdo a lo que indica la siguiente tabla:
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FECHA PORCENTAJE | PORCENTAJE LIMITE LIMITE
VIGENCIA DEL SBC DEL SBC INFERIOR SUPERIOR
A CUBRIR A CUBRIR SMG DE LA ZONA SMGDF
PCR EL POREL DEL TRABAJADOR
PATRON TRABAJADOR
A B c D E
1 JUL 1997 0.70 % 0.25 % 1 25
1998 0.70 % 0.25 % 1 25
1999 0.70 % 0.25 % 1 25
2000 0.70 % 0.25% 1 25
2001 0.70 % 0.25 % 1 25
2002 0.70 % 0.25 % 1 25
2003 0.70 % 0.25 % 1 25
2004 0.70 % 0.25 % 1 .. 25
2005 0.70 % 0.25 % 1 "~ 25
2006 0.7¢ % 0.25 % 1 25
2007 0.70 % 025 % 1 25
2008 0.70 % 0.25% 1 25
2009 0.70 % 0.25 % 1 25

FUENTE: Creacidn propta.
A - Es la fecha de vigencia de los porcentajes a aplicar.

B.- Es el porcentaje del SBC a cargo del patron para el pago de las
cuctas del Seguro de Enfermedades y Maternidad.

C.- Es el porcentaje del SBC a cargo del trabajador para-el pago dell
Seguro de Enfermedades y Maternidad. En caso de que el trabajador
tenga un SBC igual al minimo de la zena geogréafica que se trate le
correspondera al patrén cubrir dicho porcentaje. Es decir el patrdn
cubrira 0.95% del SBC del trabajador y el trabajador cubrira 0% de su
SBC.

E.- Es el limite minimo en veces del Salario Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador sobre los cuales se aplicaran los
porcentajes.

F.- Es el maximo en veces del Salario Minimo General Vigente en el
Distrito Federal sobre el que se deberan aplicar ios porcentajes.

Prestaciones en especie para pensionados y beneficiarios

Fundamento Legal: LSS 25 28, 36, 105, 196, Décima Noveno y
Vigésimo Quinto Transitorios para 1997, Acuerdo del consajo Técnico
268/97 publicado el 18 de julio de 1997 en el DOF, Decreto Publicado
en el DOF 21 Noviembre de 1996, Decreto Publicado en el DOF el 30
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de Junio de 1997.

Los patrones y trabajadores deben aportar los siguientes porcentajes:

FECHA PORCENTAJE | PORCENTAJE LIMITE LIMITE
DE DEL SBC A DEL SBC A INFERIOR | SUPERIOR
VIGENCIA CARGO DEL | CARGO DEL | SMG DE LA ZONA | SMGDF
PATRON TRABAJADOR | DEL TRABAJADOR

A B c D E
1 JUL 1997 1.05% 0.375% 1 25
1998 1.05% 0.375% 1 25
1999 1.06% 0.375% 1 25
2000 1.05% 0.375% 1 25
2001 1.05% 0.375% 1 25
2002 1.05% 0.375% 1 25
2003 1.05% 0.375% 1 . 25
2004 1.05% 0.375% 1 25
2005 1.05% 0.375% 1 25
2006 1.05% 0.375% 1 25
2007 1.05% 0.375% 1 25
2008 1.05% 0.375% 1 25
2009 1.05% 0.375% 1 25

FUENTE: Creaci¢n propia.
A.- Es |a fecha de vigencia de los porcentajes y limites

B.- Es el porcentaje que el patrén debera pagar del SBC del trabajador
para cubrir las cuotas del Seguro de Enfermedades y Maternidad de
los beneficiarios y los pensionados.

C.- Es el porcentaje que el trabajador debera pagar de sy SBC para
cubrir las cuotas de las prestaciones en especie de! Seguro de
Enfermedades y Maternidad de los beneficiarios y los pensionados. En
caso de que el trabajador perciba un SBC igual al minimo de su zona
geografica, el porcentaje del trabajador correra por cuenta de! patron.
Es decir el patréon cubrira 1.425% del SBC de trabajador y el trabajador
cubrird 0% de su SBC.

D.- Es el limite minimo en veces del Salaric Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador sobre el cual se aplicaran los porcentajes
anteriores.

E.- Es el limite maximo en veces del Salaric Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador schre el cual se aplicaran los porcentajes

anteriores.
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Si un pensionado esta gozando de una pension por cesantia en edad
avanzada o de vejez, cuando reingrese al régimen obligatorio ne
debera pagar los porcentajes anteriores.

Ausencias e incapacidades
Fundamento Legal: LSS 31 RACERF 116

Cuando el trabajador se ausente, pero subsista la relacién laboral, SI
se pagaran las cuotas de este seguro, pero NO se pagaran cuando el
trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para trabajar
siempre y cuando lo haya certificado sl IMSS.

A los trabajadores con jornada reducida o con semana completa se les
deberan descontar los dias efectivos de ausencia de la cotizacion el
mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan descontar
mas dias de acuerdo a |a siguiente tabla:

DIAS QUE LABORA DIAS DE NUMERO DE
EL TRABAJADOR | AUSENTISMO DIAS A

EN LA SEMANA EN ELMES | DESCONTAR

5 1 1

5 2 3

5 3 4

5 4 6

5 5 7

4 1 2

4 2 4

4 3 S

4 4 7

3 1 2

3 2 5

3 3 7

2 1 4

2 2 7

1 1 7

FUENTE: RACERF Ant. 116

Para hacer los calculos de dias de cotizacibn mensuai de los
trabajadores que tengan incapacidad temporal para trabajar y laboren
jornada reducida, semana reducida o semana completa, se deberan
descontar los dias del mes gque indique el certificade de incapacidad
temporal para trabajar expedido por el IMSS.
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4.3.3 Cuotas para el page del Segurc de Invalidez y Vida

Fundamento Legal: LSS 28, 36, 38, 39 146, 151, 196 Vigésimo Quinto
Transitorio para 1997, Acuerdo del consejo Técnico 268/97 publicado
el 18 de julioc de 1997 en el DOF, Decreto Publicado en el DOF 21
Noviembre de 1996, Decreto Publicado en el DOF el 30%#e Junio de
1997.

Estas cuotas se pagan por mensualidades vencidas a mas tardar el
dia 17 del mes inmediato siguiente, si el dia 17 es inhabil o viernes el
plazo se recorrera al siguiente dia habil.

El patrén tendréa el caracter de retenedor de las cuotas que descuente
a sus trabajadores y las debera enterar al IMSS.

A los patrones y a los trabajadores les corresponde cubrir, para el
Seguro de Invalidez y Vida los siguientes porcentajes:

FECHA DE PORCENTAJE| PORCENTAJE LIMITE .. LIMITE
VIGENCIA DELSBCA DEL SBC A INFERIOR | SUPERIOR
CUBRIR POR CUBRIR POR SMG DE LA SMGDF
EL PATRON EL ZONA
TRABAJADOR DEL
TRABAJADOR
A B Cc D E
1 JUL 1597-30 JUN 1998 1.75% 0.625% 1 15
1JUL 1998-30 JUN 1999 1.75% 0.625% 1 16
1 JUL 199930 JUN 2000 1.75% 0.625% 1 17
1 JUL 200630 JUN 2001 1.75% 0.625% 1 18
1 JUL 2001-30 JUN 2002 1.75% 0.625% 1 19 4‘
1 JUL 2002—30 JUN 2003 1.75% 0.625% 1 20
1 JUL 2003-30 JUN 2004 1.75% 0.625% 1 21
1 JUL 2004-30 JUN 2005 1.75% 0.625% 1 22
1 JUL 2005-30 JUN 2006 1.75% 0.625% 1 23
1 JUL 2006-30 JUN 2007 1.75% 0.625% 1 24
1 JUL 2007-31 JUN 2007 1.75% 0.625% 1 25
1 ENE 2008-31 DIC 2008 1.75% 0.625% 1 25

FUENTE: Creacion propia.

A.- Es la fecha de vigencia de los porcentajes y de los limites inferior y
superior

B.- Es el porcentaje del SBC que debera pagar el patron para cubrir el
Seguro de Invalidez y Vida

C.- Es el porcentaje del SBC que debera pagar el trabajador para
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cubrir el Seguro de Invalidez y Vida. Si el trabajador recibe un SBC
equivalente al minimo de su area dicho porcentaje debera ser pagado
en su totalidad por el patrén, es decir, el patron pagara un total de
2.375% del SBC. '

D.- Es el limite minimo en veces del Salario Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador sobre los cuales se aplicardn ios
porcentajes.

E.- Es el maximo en veces del Salario Minimo General Vigente en el
Distrito Federal sobre el que se deberan aplicar ios porcentajes.

Si un pensionado por invalidez reingresa al régimen obligatorio no
deberd pagar estas cuotas. Pero si cotizara en los seguros de Riesgos
de Trabajo, Enfermedades y Maternidad, Retiro, Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez y Guarderias y Prestaciones Sociales.

Si un pensionado esta gozando de una pension por cesantia en edad
avanzada o de vejez, y este reingresa al régimen obligatorio no debera
pagar los porcentajes anteriores ni los de las Prestaciones en Especie
para Pensionados y Beneficiarios.

Ausencias e incapacidades
Fundamento Legal: LSS 31 RACERF 116

Cuando el trabajador se ausente, pero subsista la relacion laboral, NO
se pagaran las cuotas de este seguro, ni TAMPOCO se pagaran
cuando el trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para
trabajar.

A los trabajadores con jornada reducida o con semana completa se les
deberan descontar los dias efectivos de ausencia de la cotizacidon en
el mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan descontar
mas dias de acuerdo a la siguiente tabla:
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Dias que labora| Diasde |Nomerode
el trabajador | Ausentismo dias a
enlasemana | enelmes | descontar

5
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FUENTE: RACERF Art. 116

Para hacer los calculos de dias de cotizacion mensual de los
trabajadores que tengan incapacidad temporal para trabajar y laboren
jornada reducida, semana reducida o semana completa, se deberan
descontar los dias del mes que indique el certificado de incapacidad
temporal para trabajar expedido por el IMSS.

4 34 Cuotas para el pago del Seguro de Retiro, Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez

Fundamento Legal: LSS 28, 36, 38, 39, 167 Vigésimo Quinto y
Vigesimo Septimo Transitorio para 1997 Decreto Publicado en el DOF
21 Noviembre de 1996, Decreto Publicado en el DOF e/ 30 de Junio
de 1997 LSAR Doceavo Transitorio para 1996.

Las cuotas se pagan por bimestres vencidos a mas tardar el dia 17 del
mes inmediato siguiente de los meses Marzo, Mayo, Julio,
Septiembre, Octubre, Enero; si el dia 17 es inhabil o viernes el plazo
se recorrera al siguiente dia habil. Es decir que las cuotas de este
seguro del bimestre Enero-Febrero se pagan a mas tardar el dia 17
del mes de Marzo.

El patrén tendra el caracter de retenedor de las cuctas que descuente
a sus frabajadores y las debera enterar al IMSS.

La LSS hace dos divisiones una para el retiro y otra para la cesantia
en edad avanzada y vejez:
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1.- En el ramo de retiro, a los patrones les corresponde cubrir el
importe equivalente al 2% del salario base de cotizacion del
trabajador.

FECHA APCRTACION LIMITE LIMITE
DE PATRON | INFERIOR |SUPERIOR
VIGENCIA SBC EN SMG DE LA | EN SMGDF
ZONA DEL
TRABAJADOR
A B C D
1 JULIO 1997 2.00% 1 25
1998 2.00% 1 25
1999 2.00% 1 25
2000 2.00% 1 25
2001 2.00% 1 25
2002 2.00% 1 25
2003 2.00% 1 25
2004 2.00% 7 25
2005 2.00% 1 25
2006 200% 1 25
2007 2.00% 1 25|
2008 2.00% 1 25 |
2009 2.00% 1 25 |

FUENTE: Creacién propia.

A.- Es la fecha de vigencia de los porcentajes y de los limites inferior y
superior

B - Es el porcentaje del SBC que debera pagar el patrén para cubrir la
parie de Retiro.

C.- Es el limite minimo en veces del Salario Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador sobre los cuales se aplicaran los
porcentajes. :

D - Es el maximo en veces del Salario Minimo General Wgente en el
Distrito Federal sobre el que se deberan aplicar los porcentajes.

2.- En los ramos de cesantia en edad avanzada y vejez, a los patrones

y a los trabajadores les corresponde cubrir las cuotas del 3.150% vy
1.125% sobre el salario base de cotizacion, respectivamente.
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FECHA DE PORCENTAJE | PORCENTAIJE LIMITE LIMITE
VIGENCIA DEL SBC A DEL SBC A INFERIOR SUPERIOR
CUBRIR POR CUBRIR POR SMG DE LA ZONA | SMGDF
EL PATRON | EL TRABAJADOR | DEL TRABAJADOR
A =) C D E
1 JUL 1997-30 JUN 1998 3.150% 1.125% 1 - 15
7 JUL 1998-30 JUN 1999 3.150% 1.125% 1 16
1 JUL 1999-30 JUN 2000 3.150% 1.125% - 1 17
1 JUL 2000-30 JUN 2001 3.150% 1.125% 1 18
1 JUL 2001-30 JUN 2002 3.150% 1.125% 1 19
1 JUL 2002—-30 JUN 2003 3.150% 1.125% 1 20
1 JUL 2003-30 JUN 2004 3.160% 1.125% 1 21
1 JUL 2004-30 JUN 2005 3.150% 1.125% 1 22
1 JUL 2005-30 JUN 2006 3.150% 1.125% 1 23
1 JUL 2006-30 JUN 2007 3.150% 1.126% 1 24
1 JUL 2007-31 JUN 2007 3.150% 1.128% 1 25
1 ENE 2008-31 DIC 2008 3.150% 1.125% 1 25

FUENTE: Creacidn propia.

A - Es la fecha de vigencia de los porcentajes y de los limites inferior y
superior

B.- Es el porcentaje del SBC que debera pagar el patrén para cubrir la
parte de Cesantia por Edad Avanzada y Vejez

C.- Es el porcentaje del SBC que debera pagar el trabajador para
cubrir ia parte de Cesantia por Edad Avanzada y Vejez Si el
trabajador recibe un SBC equivalente al minimo de su area dicho
porcentaje debera ser pagado en su tolalidad por el patrén, es decir, el
patrén pagara un total de 4.275 % del SBC.

D.- Es el limite minimo en veces del Salarioc Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador sobre los cuales se aplicaran los
porcentajes.

E.- Es el maximo en veces del Salario Minimo General Vigente en el
Distrito Federal sobre el que se deberan aplicar los porcentajes.

Si un trabajador con una pension por retiro por cesantia en edad

avanzada o vejez reingresa al régimen obligatoric si debera pagar
estas cuotas.
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Ausencias e tncapacidades
Fundamento Legal: LSS 31 RACERF 116

Cuando el trabajador se ausente, pero subsista la relacion laborat, NO
se pagaran las cuotas de este seguro, pero Sl se pagaran cuando &l
trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para trabajar.

A los trabajadores con jornada reducida o con semana completa se les
deberan descontar los dias efectivos de ausencia de [a cotizacidon en
el mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan descoentar
mas dias de acuerdo a la siguiente tabla:

Dias que labora| Diasde |Numero de |
el trabajador | Ausentismo dias a
en la semana enelmes | descontar

5
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FUENTE: RACERF Art. 116

4.3.5 Cuota para el pago del Seguro de Guarderias y Prestaciones
Sociales.

Fundamento Legal: LSS 28, 201, 206, 211, 212, 213, Vigésimo Quinto
Transitorio para 1997, Acuerdo del consejo Técnico 268/97 publicado
el 18 de julic de 1997 en el DOF, Decreto Publicado en el DOF 21
Noviembre de 1996, Decreto Publicado en el DOF ef 30 de Junio de
1997.

El monto de la prima para este seguro sera del 1% sobre el salario
base de cotizacion. Los patrones cubriran integramente la prima para
el financiamiento del Seguro de Guarderias y Prestaciones Sociales.
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Los patrones deberdn pagar las cuotas independientemente que
tengan o no a su servicio: mujeres trabajadoras, trabajadores viudos o
divorciados o trabajadores a los gque judicialimente se le hubiera
confiado la custodia de sus hijos y éstos se encuentren dentro de los
limites de 43 dias y 4 afios. )

Las cuotas se pagan por mensualidades vencidas a mas tardar el dia
17 del mes inmediato siguiente, si el dia 17 es inhabil o viernes el
plazo se recorrera al siguiente dia habil.

Las primas para el Seguro de Guarderias y Prestaciones Sociales
deberan ser pagadas de acuerdo a lo sefialado en la siguiente tabla:

FECHA APORTACION LIMITE LIMITE
DE PATRON INFERIOR SUPERIOR
VIGENCIA SBC EN SMG DE LA | EN SMGDF
ZONA DEL
TRABAJADOR
A B C D
1 JULIO 1997 1.00% 1 25
1998 1.00% 1 25
1999 1.00% 1 25
2000 1.00% 1 25
2001 1.00% 1 25
2062 1.00% 1 25
2003 1.00% 1 25
2004 1.00% 1 25
2005 1.00% 1 25
2006 1.00% 1 25 |
2007 1.00% 1 25
2008 1.00% 1 25 |
2009 1.00% 1 25

FUENTE: Creacién propia.

A - Es la fecha de vigencia de los porcentajes y de los limites inferior y
superior

B.- Es el porcentaje del SBC que debera pagar el batrc’m para cubrir la
parte de Seguro de Guarderias y Prestaciones sociales.

C.- Es el limite minimo en veces del Salario Minimo General Vigente
de la Zona del trabajador sobre los cuales se aplicaran los
porcentajes.

D.- Es el méaximo en veces de! Salario Minimo General Vigente en el
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Distrito Federal sobre el que se deberan aplicar los porcentajes.
Ausencias e incapacidades
Fundamento Legal. LSS 31 RACERF 116

Cuando el trabajador se ausente, pero subsista la relacion laboral, NO
se pagaran las cuotas de este seguro, ni TAMPOCO se pagaran
cuando el trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para
trabajar.

A los trabajadores con jornada reducida o con semana completa se les
deberan descontar los dias efectivos de ausencia de la cotizacién en
el mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan descontar
mas dias de acuerdo a la siguiente tabla:

Dias que labora| Dias de |Numerode
el trabajador | Ausentismo dias a
en la semana en el mes | descontar

SN SIAIT AN AT E.N B NN TSN 1116 ]
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FUENTE: RACERF Art. 116

Para hacer los calculos de dias de cotizacibn mensual de los
trabajadores que tengan incapacidad temporai para trabajar y laboren
jornada reducida, semana reducida ¢ semana completa, se deberan
descontar los dias del mes que indique el certificado de incapacidad
temporal para trabajar expedido por el IMSS.
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4.3.6 Aportaciones a la Subcuenta de Vivienda

Fundamento Legal: LINFONAVIT 4, 29, 36, 58 Quinto Transitorio para
1997. LSS 28, Vigésimo Quinto fransitorio 1997, Acuerdo del consejo
Técnico 268/97 publicado el 18 de julio de 1997 en el DOF, Decreto
Publicado en el DOF 21 Noviembre de 1996, Decreto Publicado en el
DOF el 30 de Junio de 1887 RIPA 12, 32

El monto de las aportaciones a la subcuenta de vivienda sera del 5%
del SBC del trabajador. El pago se efectuara en las entidades
receptoras que actlen por cuenta y orden del INFONAVIT.

Las aportaciones se pagan por bimestres vencidos a mas tardar el dia
17 del mes inmediato siguiente de los meses Marzo, Mayo, Julio,
Septiembre, Octubre, Enero; si el dia 17 es inhabil o viernes el plazo
se recorrera al siguiente dia habil. Es decir que la cuota del bimestre
Enero-Febrero se pagan a mas tardar el dia 17 dei mes de Marzo.

FECHA DE IPORCENTAJE LIMITE LIMITE |
VIGENCIA DEL SBC A INFERIOR SUPERIOR |
CUBRIR POR | SMG DE LA ZONA | SMGDF
EL PATRON |DEL TRABAJADOR
A B D C
1 JUL 1997-30 JUN 1998 5.00 % 1 15
1 JUL 1998—30 JUN 1999 5.00 % 1 16
1 JUL 1999-30 JUN 2000 5.00 % 1 17
{1 JUL 2000-30 JUN 2001 5.00 % 1 18
1 JUL 2001-30 JUN 2002 5.00 % 7 19
1 JUL 2002-30 JUN 2003 5.00 % 1 ; 20
1 JUL 2003-30 JUN 2004 5.00 % 1 21 il
1 JUL 2004-30 JUN 2005 500 % 1 27
1 JUL 2605-30 JUN 2006 5.00 % 1 23
1 JUL 2006-30 JUN 2007 5.00 % 1 24 |
1 JUL 2007-31 JUN 2007 500 % 1 FEN
1 ENE 2008-31 DIC 2008 500 % 1 25

FUENTE: Creacién propia.
A.- Son las fechas de vigencia de los limites superior e inferior.

B.- Es el porcentaje sobre e! SBC que el patron aportara a la
subcuenta de vivienda.

C - Es el limite inferior en veces del Salaric Minimo General de la Zona
del Trabajador sobre el cual se aplicara el porcentaje del 5%.

D.- Es el limite superior en veces del Salario Minimo General del
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Distrito Federal sobre el cual se aplicara el porcentaje del 5%.

Los trabajadores ademas tendran todo el tiempo el derecho de realizar
aportaciones voluntarias a su cuenta individual, ya sea por conducto
de su patron al efectuarse el entero de las aportaciones o por si
mismos. En estos casos las aportaciones se depositaran a la
subcuenta de aportaciones voluntarias.

Periodicidad y fechas de pago

Fundamento Legal: LINFONAVIT 29, 35, 43 Sexto Transitorio para
1997 LSS 39 Vigésimo Séptimo Transitorio para 1997 RIPA 41, CFF 6,
12 RSAR 16, 40.

Los aportaciones patronales del 5% deberén ser realizadas en forma
bimestral a mas tardar el dia 17 del mes siguiente.

Los descuentos se deberan de enterar y pagar en forma mensual a
mas tardar el dia 17 del mes siguiente a aquél al que corresponda el

pago.

Cuando el ultimo dia para el cumplimiento del pago oportunc sea
inh&bil o recaiga en viernes se podra aplazar el pago hasta el siguiente
dia habil.

Ausencias e incapacidades

Fundamento Legal: LSS 31 RACERF 116 LINFONAVIT 28, 33, 45, 47

Cuando ei trabajador se ausente, pero subsista la relacién laboral, NO
se pagaran las cuotas de este seguro, pero S| se deberan pagar, si el
trabajador se encuentra incapacitado temporalmente para trabajar.

A los trabajadores con jornada reducida o con semana completa se les
deberan descontar los dias efectivos de ausencia de la cotizacion en
el mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan descontar
mas dias de acuerdo a la siguiente tabla:
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[Dias que labora| Diasde | Numerode
el irabajador | Ausentismo dias a
en la semana en el mes | descontar
1

SR | Ww(w b AN icn| D
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EUESIF LN TIENIEE I PN S TR Tl TP ]

FUENTE: RACERF Art. 116

La obligacion patronal de efectuar y enterar descuentos solo se
suspendera cuando no se paguen salarios por ausencias. En caso de
ausencias menores a 15 dias consecutivos o interrumpidos, se
descontaran los dias de ausencia para el calculo.

4.4 SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION

El IMSS consciente de las oportunidades al usar las tecnologias
informaticas ha puesto a disposicion de los patrones desde 1997 e!
sistema Unico de autodeterminacién (SUA). Con el SUA el patron
simplifica su trabajo al no tener que multiplicar todos los oorcentajes
por todos los SBC de sus trabajadores y calcular las cuotas obrero-
patronales de forma manual. El SUA tiene su fundamentc legal en el
Articulo 15 de la L.SS; articules 3, 5y 46 del RACERF; y en el acuerdo
de! HCT del IMSS 183/97. El SUA es obligatorio para los patrones con
5 0 mas trabajadores y opcional para los que tengan 4 ¢ menos.

En este punto se abordara desde la forma en la gue se usa el
programa para el correcto calculo de las cuotas patronales y hasta la
generacién de los discos magnéticos para su entero ante las unidades
administrativas, los bancos o por medio de Internet.

4.4 1 Ventana principal del programa

La siguiente imagen muestra la ventana principal del Sistema Unico de
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Autodeterminacion:

J Sistema Unico de Autodeteiminacion [No te he irlaccionado Paton]

QQﬂecim Reservadas 1993, IMSS IHFONAVIT am 2MAWI00E D055
Mnico| & B 3 [E Sutoma Unica de Aut... Bt B x5

Barra de nombre

13 Sislema Unico de Autadeateyminacion [N¢ e ha scleccisnado Pation]

Aqui muestra el nombre del programa, el nimero de afiliacion y el
nombre del patrén con el que el sistema esta trabajando.

Menu principal

Aclusizy  Afjacion  Movimanios Apodaciones [acuios Heportes Fep Lspes, Utbenas  San poencage,

Es el menu principal del sistema en el se encuentran todas las
funciones del sistema SUA. Para acceder a las funciones, solo hay
gue seleccionar la funcién elegida con el apuntador del mouse vy
presionar el botén principal. Si no se dispone de mouse para acceder
al menu principal habra que presionar la tecla ALT y seguida de la
letra que aparece subrayada en el menu principal. Al seleccionar una
funcion del menu principal se desplegara un submenu con las
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opciones de cada funcion.

Barra de funciones de acceso directo

El sistema SUA permite acceder a las opciones del menu principal de
forma directa. Solo se podra acceder a estas opciones a través del
mouse, seleccionando la opcién elegida con el apuntador vy-

presionando el botdn principal. Al posicionar el apuntador del mouse g

sobre un icono de la barra de funciones de acceso directo ‘ﬂ el
sistema mostrara un pequefo mensaje que indicara la funcidon que se
gjecutara al presionar dicho icono ejemple:

Barra de estatus

@l eiechos Reervacas 2399 M55 INFOHAVT Hum 282,200 20t

En esta barra se muestran mensajes del SUA referentes a las
opciones de las funciones seleccicnadas. También muzstra si el
teclado numérico, las mayusculas y la tecla para insertar textos estan
activadas. Muestra la fecha y hora, el SUA toma la fecha y hora de ta
computadora donde se encuentra instalado. Hay que sefialar que el
SUA sclo acepta mayusculas para capturar, estando o no activadas.

En todas la ventanas de captura es posibie pasar de un campo a otro
utilizandc el apuntador del ratén, presionando la tecla TAB o dando
ENTER; en cada campo el SUA validara la infermacion, es decir
verificarda que se haya capturadc el tipo de dato correcto en cada
ventana. Si el SUA registra un error en el dato capturado mostrara un
mensaje y se debera corregir el dato errébneo antes de pasar al
siguiente campo de captura.

En cualguier ventana del SUA es posible salir de ella presionando la
tecla ESC o x=lI, al salir de esta forma no se guardan los datos
capturados en [as ventanas.

4 4.2 Registrar un patron en el SUA

Para registrar a un patron en el sistema se debe seleccionar en el
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menu principal Actualizar y posteriormente la opcion Patrones. El
SUA mostrara la siguiente ventana en la que se debera capturar la
informacion:

Aciuatizar Datos del Pairén . S - vox
Aegistio Patronal: I .. RFC: .

Aclividad Economica:

Nombre a Razon Socialk {
|
{

Calle. Ho. ¢ Colonia:

Poblacién y Municipia/Deleg. DF: [

LCodigo Postak Enlidad:

Teléfano: I ™ Convenio de Reembolso de Subsidios

Aiea Geoaralica: Delegacidn IMSS5; |7 "J
Clave Subdelegacidn: Subdelegacion IMSS: l - |

Inicio del Modula de Afiliacién

- Guardar
Penodo: ABRIL '_} I 1933 "_l ’

Salir

Registio Patronal

Desde esta ventana se capturan todos los datos de los patrones. La
informacion que aqui se registre es la que esta contenida en el formato
AFIL-01.

Registro Patronal: Es el numero que el IMSS proporciona, el cual
consta de 11 caracteres incluyendo un digito verificador.

RFC:Es el que asigna la SHCP y hay dos formatos que el SUA
reconoce:

a) RFC patrones perscnas fisicas con 13 caracteres.
b)  RFC Patrones personas morales con 12 caracteres.

Si el patron es persona moral; con las flechas del teclado se debera
pasar a la parte donde se captura la fecha del registro.

Nombre o Razon Sociai: Con un maximo de 50 caracteres se debera
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registrar, el nombre si el patron es persona fisica o la razén social si se
trata de una persona moral.

Actividad Economica: Aqui se registra con un maximo de 40
caracteres la actividad econémica del patron.

Calle, No. y Colonia: Con un maximo de 40 caracteres se debera
especificar el domicilio del establecimiento del patron.

Poblacion y Municipio/Deleg. DF: Aqui se complementa la direccion
del establecimiento con un maximo de 40 caracteres anotando el
municipio o delegacion del D.F. correspondiente.

Codigo Postal:  Se deberan anotar los 5 digitos del cédigo postal

Entidad: Automaticamente el SUA asigna los datos de este campo. de
acuerdo al codigo postal.

Teléfono: Se debera anotar el teléfono del establecimiento del patrén
con un maximo de 15 caracteres.

Convenio de Reembolso de Subsidios: Aqui se debera marcar si el
patron tiene convenio con el IMSS, para que en caso de incapacidad
temporal, sea el patron quien pague los subsidios y posteriormente
puedan ser descontadas de las cuotas a pagar del patron.

Area Geografica: En este campo se selecciona A, B o C segun la
zona geografica del salario minimo correspondiente al domicilio del
establecimiento del patron.

Delegacion IMSS: Se debera escoger la delegacion IMSS que
corresponda al domicilio del establecimiento del patrén. Segun el
codigo postal capturado anteriormente el SUA mostrara una lista para
facilitar la eleccion.

Subdelegacion IMSS: Aqui se selecciona la subdelegacion IMSS
correspondiente al domicilio del establecimiento del patron. Segun el
codigo postal introducido y la delegacién IMSS escogida el SUA
mostrara una lista para facilitar la eleccién.



Clave Subdelegacion: Esta ciave la asigna el SUA automaticamente
de acuerdo con la subdelegacion IMSS seleccionada.

Inicio del Modulo De Afiliacion: Periodo: En estos campps se debe
especificar la fecha a partir de la que se iniciaran a registrar los
reingresos, bajas y cambios de ios trabajadores, consta de dos
subcampos donde se deben seleccionar el mes y el afio. Sino seva a
utilizar el médulo de afiliacion (el cual se explica posteriormente) se
debe especificar como fecha el mes de diciembre del afo 2009.

Cuando la informacién haya sido correctamente capturada se debera
de guardar. Para guardar la informacion se debe presionar e! boton
Guardar. el SUA mostrara la ventana Prima de Riesgos de Trabajo:

Registio Patronal

Mombre o Razon Social :

Prima: {——

Guardar Salir

Mes: Aqui se escoge de una lista el mes correspondiente i inicio de la
aplicacion de la prima de riesgos de trabajo, segun corresponda.

Aro: Aqui se selecciona el afic a partir del cual se va a aplicar la prima
de riesgos de trabajo. ‘

Prima: Aqui se debe de capturar la prima de riesgos de trabajo.

Cuando la prima de riesgos de trabajo haya sido capturada se debera
presionar el boton Guardar, y el sistema preguntara ;Desea Guardar
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la Informacion? Se debera puisar el botdén Si para guardar. El sistema
guardara la informacién de! patréon y regresara a la ventana principal
del programa ¢ a la ventana Sefeccionar Patrones.

4.4 3. Registro de un trabajador en el SUA
Para registrar a un trabajador en el sistema se tiene que esboger en el

menu principal la funcidn Actualizar y la opcion Trabajadores
enseguida el SUA mostrara la siguiente ventana:

Actualizar Datos del Trabajador .~ . el Tk

Remstro Patronal

Nombire o flazon Social

Namero de Sequridad Social: | e Fecha de Alla:

RFC: [~ cune I‘**M T
Apellido Paleino Apellido Materno Nombic (s)
Tipo de Trabajador: i i Joinada/Sem. Red.: | Trabajador Pensig ;ado:

Salario D/Integrado: ‘

Clave/Hombie de Ubicaciin: l

Datas del Trabaiador con Ciédilo de INFONAYIT

Nomgio de Crédito Descuento Fecha Inicio de Desc.
Tipo: ] Valor: I
Camhm NSS Nuevo Sel. Trab. Guardar Salir

Namero de Seguudad Social

En la ventana se deberan capturar los datos contenidcs en el formaio
AFIL-02. Con excepcién de la fecha de alta y el SDI Los datos se
capturan en el siguiente orden:

Numero de Seguridad Social: Es el asignado por el IMSS, el cual
consta de 11 caracteres en el que se incluye un digito verificador.

Fecha de Alta: Es la fecha a partir de la cual el trabajador comenzara a
prestar sus servicios con el patron.
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RFC: Es el que asigna {a SHCP consta de 13 caracteres. Si no se
conoce la homo clave el SUA presentarda un mensaje de alerta,
indicando el error y retornando al campo de captura, si se presiona
ENTER se podra pasar al siguiente campo de captura.

CURP: Aqui se capturan los 18 caracteres que lo conforman, los
primeros 10 caracteres los tomara del RFC, si no se conoce el resto se
debera presionar ENTER.

Apellido Paterno: Aqui se captura Gnicamente el apellido paterno, si el
trabajador no tiene apellido paternc, se debera capturar el apellido
materno.

Apellido Materno: Aqui se captura el apellido materno si el {rabajador
no tiene apellido materno se debe dejar en blanco.

Nombre{s). En este campo se registra el nombre o los nombres del
trabajador.

¢ No deben utilizarse abreviaturas.
» Entre ios 3 campos de (apellidos y nombres) no deben
sobrepasar los 50 caracteres.

Tipo de Trabajador. En este campo se debera seleccionar segun
corresponda el tipo de trabajador que se trate, las opciones son;

1 = Trabajador Permanente
2 = Trabajador Eventual
3 = Trabajador de Construccion

Jornada/Sem.Red.: En este campo se escoge segun sea el caso la
duracion de la jornada semanal de trabajo.

0 = Semana completa

1 =1 diaalasemana

2 =2 dias a la semana

3 = 3 dias a la semana

4 = 4 dias a la semana

5 =5 dias a la semana

6 = Jornada menor a 8 horas.
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El nimero de horas que va a laborar un trabajador con jornada
reducida se deben de registrar en la ventana Afiliacion del Trabajador.

Trabajador Pensionado: Agui se debera indicar si el trabajador es
pensionado de esta forma el sistema omitird el pagos de estos
seguros segun corresponda si se da e! caso de el trabajador sea
pensionado; en este campo se debera seleccionar segun carresponda:

0 = Trabajador sin Pensién
1 = Trabajador pensionado en Invalidez y Vida
2 = Trabajador pensicnado en Cesantia o Vejez

Salario D/integrado: Aqui se registra el SDI o SBC que vaya a percibir
el trabajador. El sistema no aceptara un SDI inferior al minimo del ano
respectivo pero si aceptara un 8Dl mayor al limite superior
correspondiente posteriormente al hacer los calculo el sistema lo
ajustara segun sea el caso.

Ciave/Nombre de Ubicacidn: La informacicn a registrar en este campo
de captura sera opcional, y le servira para identificar al trabajador con
su cargo o lugar en la empresa. '

Datos del Trabajador con Crédito de INFONAVIT: Si se da el caso de
que el trabajador a registrar en el sistema tenga un crédito de vivienda,
aqui se debera capturar la informacion relativa a dicho crédito; la
informacién se encuentra en el Aviso de Retencion de Descuentos ©
en la Cédula de Determinacion de Cuotas, Aportaciones vy
Amartizaciones.

Si un trabajador que ya esta laborando con el patron obtiene un credito
de vivienda se debera actualizar la informacién de dicho trabajador en
gsta ventana.

Numero de Crédito: consta de 10 digitos en el que se incluye uno gue
es el digito verificador, si el trabajador no tiene crédito en =ste campo
se debera presionar ENTER.

Descuento: Consta de dos campos Tipo y Valor
Tipo: En este campo se captura



Descuento por Porcentaje del salario de trabajador.
Cuota Fija Monetaria (mensual).
= Cuota Fija en veces el Salario Minimo del D.F. (mensual).

1
2
3
Vajor: En este campo se captura:

El Parcentaje de Descuento, con 2 enteros y 2 decimales. .

La Cuota Fija Mensual con 4 enteros y 2 decimales.
Las veces de salario minimo a descontar, con 3 enteros y 4 decimales.

Fecha Inicio de Desc.: Es la fecha a partir de la cual se iniciaran los
descuentos.

Para registrar la informacién restante del trabajador se debera pulsar
el boton Afiliacion, al pulsarlo se presentara la siguiente la ventana
Afiliacion del Trabajador.

Afillacidn del ﬁaﬁaja:_ldr _ I S s x
Nomire del Padre: I Nombre de la Masde: {

Domecila del Trabajader: l Codigo Postal: |—
Murcom/Detegacion [ .

Fecha de Nacirierto m— Lugal deNacimmnto: | T e l—_
Qeupacisn I— UME: r— Tpo de Salam: i:} Houa: ‘ kkkkk

Nombte de Pila del Padie [Aun Finado)

Nombre del Padre: Aqui se captura el nombre completo del padre del
trabajador.

Nombre de la Madre: En este campo se debera registrar el nombre
completo de la madre.

Domicilio del Trabajador: En este campo se debera registrar con 40
caracteres el domicitio del trabajador.

Codigo Postal: Aqui se capturan los 5 digitos del cédigo postal.

Municipio/Delegacion: En este campo se captura la delegacion del
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Distrilo Federai o municipio correspondiente al domicilio del trabajador.

Fecha de Nacimiento: Es la fecha de nacimiento del trabajgdor, la cual
se captura con 8 digitos.

Lugar de Nacimiento: Aqui se captura el lugar de nacimiento del
trabajador.

Sexo: Aqui se especifica el sexo del trabajador con 1 caracter segun
corresponda.

M = Masculine
F = Femenino

QOcupacién: Aqui se debera capturar la funcién que desempefa el
trabajador.

U.M.E.: Aqui se captura el namero de la Unidad de Medicina Familiar
asignada por el IMSS.

Tipo de Salario: En este campo se captura con un digito la informacion
correspondiente al tipo de salario del trabajador. Hay una lista con ias
tres opciones:

Fijo
Variable
Mixto

Horas: Si el trabajador labora jornada reducida en este campo se
debera registrar dicha informacion segiun sea el casc el sistema
acepta de 1 a 7 heras por jornada. Si el trabajador no labora jornada
reducida, este campo aparecera desactivado.

Una vez terminada la captura de la informacién se debera presionar el
botén Salir. Y en la ventana Actualizar Datos del Trabajador se debera
pulsar Guardar. El sistema preguntara ¢Los datos son correctos? a lo
que se deberd presionar el botén 8i o Ne segun se considere,
posteriormente el sistema preguntard Desea Guardar los Datos
Afiliatorios? Para confirmar si guarda la informacion capturada en la
ventana Afiliacién del Trabafadory se tendra que presionar el boton Si
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para guardar.

Si hay mas trabajadores a registrar se tendrd que pulsar el boton
Nuevo en la ventana Actualizar Datos del Trabajador, y se tendra que
seguir el procedimiento anteriormente descrito. Si no hay mas
trabajadores a registrar se tiene que presionar el botdn Salir para
regresar al menu principal, pero el SUA preguntara primero Desea
salir de la Pantalla de Captura y se tendra que presionar ei botén Si o
No segun se considere,

4.4 4 Actualizar salarios minimos
Para actualizar los salarics minimos se tiene que seleccionar: en el

menu principal Actualizar y posteriormenie Salarios Minimos. El
SUA presentard la siguiente pantalla.

Actudlizar Salarios Minimos

Listar

Fecha de tnicio [dd/mm/aaaa): I )/ .
Area Geografica A: LA
Area Geografica B: [t 0o
Area Geografica C: $ 000

Salir

Fecha de Inicio: Para iniciar la captura de los salarios minimos primero
se debera capturar la fecha de inicio de vigencia de los mismos.

Area Geografica A:  Aqui se captura el salario correspondiente a la
Zona Geografica A.

Area Geografica B: Aqui se captura el salario correspondiente a la

Zona Geografica B, el cual debera ser igual o menor al de la Zona A.
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Area Geografica C:  Aqui se captura el salario correspondiente a la
Zona Geografica C, el cual debera ser igual o menor al de la Zona A.

Al terminar de capturar el salario minimo de la zona geogréfica C se
debe dar ENTER para que se active el boton Guardar, posteriormente
se debera dar clic scbre el mencionado botén Guardar.

Antes de guardar la informacién el SUA advertira; La modificacion gue
desea hacer sera PERMANENTE, Evite problemas utilize antes la
Opcion de Respaldo y Guarde la Informacion que actualmente tiene el
Sistema, ademas de confirmar los nuevos importes de los Salarios
Minimos Publicados  Oficialmente. ¢;Desea continuar?. Este
procedimiento lo realiza para confirmar si se desea guardar ia
informacién, ya que los cambios en los salarios minimos afectan todos
los calculos que se realicen con el SUA por lo que se recomienda
verificar la informacién de los salarios minimos en el DOF.

Se debera presionar Si, si la informacidn es correcta y si se desea
actualizar los salarios minimos. Confirmada la informacion el SUA
procesa los datos. Una vez prccesada la informacion por el SUA lo
indica mediante el siguiente mensaje Informacion Procesada al que se
debera presionar botén ACEPTAR.

Presionade el botén el SUA regresard a la ventana principal
Terminando de esta forma con la captura de la informacion refarente a
los salarios minimos.

4.4.5 Actualizar |.N.P.C. y recargos

Para actualizar el INPC y las tasas de recargos se tiene que

seleccionar la funcion Actualizar del mend principal y seleccionar la
opcion INPC y Recargos. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Mes ?E Afio: E

Recargos: '——— S —

INPC:

En esta ventana se captura la informacién referente a la tasa de
recargos que proporciona la SHCP y el INPC base 1994 que se
encuentra en ia pagina de Internet del IMSS.

Mes: Aqui se selecciona el mes en el que aplica tanto |la tasa de
recargos como la del INPC

Afio: Se debe escoger el afio de vigencia de |a tasa de recargos y del
INPC

Recargos: Aqui se captura la informacidn de la tasa de recargos, con 3
digitos, siendo dos de ellos decimales.

INPC: Aqui se debera indicar el INPC del mes y del afo seieccionado,
se debe capturar con 6 digitos, siendo 3 de ellos decimales. El sistema
no acepta cifras del INPC menores al mes anterior, si en el mes hubo
un descenso en el INPC se debera capturar la misma cantidad del
mes anterior.

Cuando la informacidon este correcta se tiene que presionar el boton
Guardar, si hay mas cifras de mas meses por capturar se debera
volver a seleccionar el mes y capturar ias cifras correspondientes de
tasa de recargos y de INPC,; cuando se haya concluido con la captura
se tiene que presionar el boton Salir para regresar al meny principal.

4.4.6 Registrar movimientos

Para registrar movimientos, ya sea de baja, modificaciéon de salario,

reingreso, incapacidad o ausencia se debe acceder a la pantalla de
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captura Movimientos. Para acceder a la pantalla se debe seleccionar
en el ment principal Movimientos y seleccionar la opcion Actualizar
Movimientos, el SUA presentara la siguiente pantalla:

Movimientos . R S ex

Rem=ztio Palranal:

Nombre o Razon Social:

Nurreio de Segundad Ut Mov: Fecha. Fee Blzpoo

Social | ' Shi- oon

Nombie del Trabagadar:

Mowamento Bxia -

D Ae o
Fec. Inicio *_J<[iuieiind iim. Dias _[Fol. Inc. - {ii
Incapacidad
A arlis

Sel.Trab. " Salir

En la ventana apreciamos el registro patronal y el nombre del patron
con el que esta trabajando el SUA.

Si se conoce el NSS del trabajador sujeto del movimiento se debera
feclear en el campe de captura Numero de Seguridsd Social y
presionar en el teclado la tecla ENTER.

Si no se conoce el NSS, se podra seleccionar el trabajador en la
ventana Seleccionar Trabajador que muestra el SUA al pulsar e! boton
Sel.Trab.

Cuando haya sido seleccionado el trabajador el SUA mostrara el tipo
del uitimo movimiento, la fecha y el ultimo SDI registrado del
trabajador. Es decir muestra los datos que seran modificados.

En el campo Movimiento se tiene gque seleccionar el tipo de
modificacién o maovimiento a realizar, como se aprecia en la ventana
anterior se muestra una lista para escoger. De acuerdc al tipo de
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movimiento seleccionado el SUA mostrara las siguientes ventanas:

Baja
Si el movimiento es baja, el SUA presentara:

Borrar '
Fecha de Beia: — e
Guardar
TeodeBaid [ TERMIND DE CONTRATO  + )
SEPABACION VOLUNTARIA Salir
ABANDOND DE EMPLED
DEFUNCION
= e === CLAUS UIRA s

OTRAS

En esta ventana se captura se tienen los siguientes campos:

Fecha de Baja: En este campo se registra la fecha de baja del
trabajador la cual debe ser la misma que en el formato AFIL-04

Tipo de Baja: Aqui se tiene que escoger la razon por la que se da de
baja el trabajador. Hay 6 opciones a escoger:

ABANDCNO : Si el trabajador no se presenta a laborar por mas de 3
dias de forma iniustificada, o sin pedir permiso al patron y el patrén
presenta el aviso correspondiente a la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje, el patrén podra evitarse el pago de las cuotas dando de baja
al trabajader seleccionando esta opcién.

TERMINO DE CONTRATO: Si el tiempo por el que fue contratado el
trabajador ha llegado a su fin.

SEPARACION VOLUNTARIA: Si el trabajador renuncia a su trabajo .
DEFUNCION: Si la baja es por la muerte del trabajador.

CLAUSURA: Cuando el patron tiene que cerrar su centro de trabajo y
posteriormente da de baja a sus trabajadores.
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OTRA: Si la razon es diferente a las anteriores.

Cuando los datos esten correctos se debera puisar el boten Guardar,
el SUA preguntara para confirmar: ;Desea Guardar la Informacion?
Se debera pulsar el botén Si para guardar. Cuando el sistema haya
guardado el cambio retornara a la ventana Movimientos en donde se
podra apreciar de modo informative el movimiento realizado con dicho
trabajador. Si hay mas movimientos por realizar se debera seleccionar
un nuevo trabajador o pulsar el boton Salir para regresar al menu
principal.

Si no se quiere registrar el movimiento de baja se debera pulsar el
botdn Salir en la ventana Baja.

Reingresos :
Si el movimiento es de reingreso el SUA mostrara i1 siguiente
ventana:

Borrar

Fecha de Reingesa | Guardar

Salir

Fecha de Reingreso: En el Unico campo de esta ventana se debera
capturar la fecha de reingreso del trabajador. Para reingresar a un
trabajador de esta forma el trabajador debié de haber laborado
previamente con el patrén y haber sido dado de baja con e, terioridad.

Si no se quiere registrar el reingreso del trabajador se debera
presionar e! boton Salir en la ventana Reingreso.

Modificacion de salarios

Si el movimiento es de modificacién de salario el SUA presentara la
siguiente ventana:



Moditicacion de Salario

fecha ds Inicio: [ Borrar u

I Tiabajador con Asticudo 33, TTTLO
Salario Diano Int.: [ o0 Guald_ar _
Salario IV y CV- [—_—~ g i i
alir !
Sabaio Ouos Segutos | .. . ‘
Tipo de Salaiia FLO -
O — ]
MIXTO

Fecha de Inicio: En este campo se registra |a fecha a partir de la que
cperara la modificacién. Si el salario es fijo o mixio la fecha podra ser
cualquier dia del mes. Si el salario es variable la fecha debera ser el
dia primero de los meses Enero, Marzo, Mayo, Julio, Septiembre,
Noviembre.

Trabajador con Articulo 33: Si el trabajador tiene varios patrones se
debera seleccionar esta casilia.

Salario Diario Int: Aqui se captura el nuevo SDI.

Tipo de Salario: Si con el nuevo SDI se modifica el tipo de salario agui
se debera registrar dicho cambio.

Cuando los datos estén correctos se debera pulsar el botdn Guardar,
el SUA preguntara para confirmar. ;Desea Guardar la Informacion?
Se debera pulsar el boton Si para guardar. Cuando el sistema haya
guardado el cambio retornara a la ventana Movimientos en donde se
podra apreciar de modo infermativo el movimiento realizado con dicho
trabajador. Si hay mas movimientos por realizar se debera seleccionar
un nuevo trabajador o pulsar el botén Salir para regresar al menu
principal.

Si no se quiere registrar el movimiento de modificacion de salaric se
debera pulsar el botén Salir en |la ventana Modfficacion de Salario.

Incapacidades

Si el movimiento es para registrar los dias de incapacidad el SUA
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presentara la siguiente ventana:

Incapacidad .
Fecha de |necw; [_——- Borrar
Folo |Incapacidad: [—_— (;ly.lrardal ‘ '
Diss de incepacidad [o salic
Rama de Incapacidad E '
Tipo de Rieegn E_ ACC TRAB 'Jj
Identilicador de Recaida, ég% ‘{gig INICIAL v
RECAIDA 1

Fecha de Inicic: Aqui se captura la fecha a partir de la cual el IMSS
decreta la incapacidad temporal para trabajar.

Folio de Incapacidad: Aqui se captura el folic del tramite de la
incapacidad el cual podra constar de 8 caracteres.

Dias de Incapacidad: En este campo se deben introducir 10s dias que
el IMSS haya decretado por incapacidad segin el aviso
correspondiente.

Rama de Incapacidad: Aqui se selecciona de una lista el tipo de
motivo de la incapacidad:

RT = Riesgos de Trabajo
EG = Enfermedades no profesionales
MT = Maternidad

Tipo de Riesgo: Si en el campo anterior se selecciona RT (Riesgos de
Trabajo) esta casilla se activara para escoger de tres opciones segln
se haya dado el riesgo de trabajc:

ACC.TRAB. = Si la incapacidad se origind por un accidente en el
trabajo.

ACC.TRAY. = Si la incapacidad se onginé por un accidente en el
trayecto del trabajador de su domicilio al centro de trabajo o viceversa.
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ENF.TRAB. = Si la incapacidad se origind por una enfermedad
profesional.

'Identiﬁcador de Recaida: Se debera identificar la incapacidad
seleccionando de dos opciones:

INICIAL = Se debe escoger si la incapacidad se presenta’ por primera
vez.

RECAIDA = Se escoge esta opcion si el trabajador recibio la
incapacidad con motivo de una recaida por un riesgo de trabajo
anterior,

Cuando los datos estén correctos se debera pulsar el boton Guardar,
el SUA preguntara para confirmar: ;Desea Guardar fa Informacion?
Se debera puisar el botén Si para guardar la informacion.

Ausencias
Si el movimiento es para registrar los dias de ausencia, el SUA
presentara la siguiente ventana: :

Ausentismo

Fecha de lmoio i R

Guardar

Dias de Ausentismo [ "'"“F': I” T
alr

Fecha de Inicio: En este campo de se debera captura el primer dia de
ausencia del trabajador.

Dias de Ausentismo: En el siguiente campo se capturaran los dias
reales de ausencia; si el trabajador labora semana reducida el SUA
calculara los dias equivalentes.

Cuande la informacidn haya sido correctamente capturaga se debera
presionar el botén Guardar, el SUA preguntara para confirmar
¢Desea Guardar la Informacion? Se debera pulsar el boton Si o No
segun corresponda.
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Cuando el sistema haya guardado el cambio retornara a la ventana
Movimientos en donde se podrd apreciar de modo informativo el
movimiento realizado con dicho trabajador. Si hay mas movimientos
por realizar se debera seleccionar un nuevo trabajador o pulsar el
botdn Salir para regresar el menu principal.

Si no se desea registrar ninguna ausencia se debera pulsar el boton
Salir en la ventana Ausentismo.

4.4 7 Calcular pagaos oportunos
Para calcular los pagos oportunos se debe ir al menu principal v

seleccionar Calculos y la funcion Calcular Pagos Oportunos el
sistema presentara la siguiente ventana:

Registro Pational

Nombie o Razdn Social:

Periodo a Procesas: [ Lﬂ Afo: | -

I~ Cédula de Autodeterminacion
" Detalle de Cuotas Qbraro-Pationales

Tipo de Reporte:

- Para mes non calcula pago Mensual IMSS [4 seguros)

- Para mes par calcula pago Mensual IMSS (4 seguios] v Bimesual
IMSS [ Retite, Cesantia y Vejez ) e INFONAVIT [ Aportaciones
y Amortizackin. |

Selec.Impr Iniciar Salir

Periodo a Procesar: En este campo se debera seleccionar el mes a
calcular

Afo: Agui se selecciona el afo del mes a calcular

Tipo de Reporte; Aqui se selecciona el tipo de reporte gue se desea
ver hay dos a escoger, varia en cuanto a la forma en la que presentan
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la informacion:

Cédula de Autodeterminacién
Detalle de Cuotas Obrero Patronales

Los reportes anteriores se diferencian porque en el Defalle de Cuotas
Obrero Patronales se hace un desglose de las cantidades-apagar por
el trabajador y por el patron. ,

Para los meses de Enero, Marzo, Mayo, Julio, Septiembre vy
Noviembre calcula los pagos de las cuotas de los seguros de
Enfermedades y Maternidad, Invalidez y Vida, Riesgos de Trabajo,
Guarderias y Prestaciones Sociales; para los meses de Febrero, Abril,
Junio Agosto, Octubre y Diciembre, ademas de los anteriores seguros
calcula Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Aportaciones
Voluntarias (si las hay) e INFONAVIT.

Cuando los datos del mes y del afio sean los correctos se debera
pulsar el botdn Iniciar, enseguida mostrara la siguiente ventana:

Seleccionar Opcidn T Y

Mensual Apo.Vol. :

Bimestrat

!
Hoja Calc. Gen.Pago I Salir

JRUVI— b

Mensual: Muestra el reporte de las cantidades a pagar por los
seguros de Enfermedades y Maternidad, Invalidez y Vida, Riesgos de
Trabajo, Guarderias y Prestaciones Sociales:

Si se eligi¢ en la ventana Calcular Pagos Oportunos con Cédula de
Aufodeterminacion mostrara la Cédula de Autodeierminacion
correspondiente a las cuotas que se pagan mensualmente.

Si se eligid en la ventana Calcular Pagos Oportunos con Detafle de
Cuctas Obrero Patronales mostrara la hoja Detalle de Cuotas Obrero
Patronales en la que se detalla |a cantidad que paga el patrén y 1a que
le corresponde al trabajador.
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Bimestral: Muestra el reporie de las cantidades a pagar por 1os
seguros de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Aportaciones
Voluntarias (si las hay) e INFONAVIT

Si se eligio en la ventana Calcular Pagos Oportunos Cedula de
Autodeterminacion mostrara dicho reporte.

Si se indicé en la ventana Calcular Pagos Oportunos Detalle de
Cuotas Obrero Patronales presentara las cuotas bimestrales en detalle
haciendo un desglose de la cantidad pagada por el patron y la que le
corresponde al trabajador.

Gen.Pago: Si se pulsa este boton presentara la siguiente pantalia:

Imparte Total

IMSS $ 0.0t

i~ Aportacifn Yoluntaria $ 0.00

" INFONAVIT S 0.00

- RCY ] 0.a0

Total a Pagar ——> S 0.00
Gen.Pago Salir

En esta ventana se seleccionan usando las casillas las cuotas que se
desean pagar, si no se pagan todos, posteriormente se tendran que
pagar de forma extemporanea o calcular las diferencias. Si no se
selecciona ninguno de los seguros se tendra que acudir a las
subdelegaciones del IMSS, ya que no debemos olvidar que es
obligacién de los patrones determinar las cuotas aurgue no se
paguen.

Gen.Pago: Se debe presionar este boton para que grabe en el disco
flexible |la informacion para pagar . Cuando se presicne el sistema
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mostrara la siguiente ventana:

Seleccione I.!nid;d

Indique iz unidad en la cual desea

guardar {a informacién
i

Gen.Pago J Salir !

——

En la ventana anterior se debe especificar en que unidad de la
computadora se encuentra el disco flexible, el cual no debe tener
ningtn archivo . Cuando el disco este en la unidad se debe pulsar el
botén Gen.Pago; si el patrén tiene muchos trabajadores a su servicio
podria necesitar mas de un disco. Cuando el boton Gen.Pago haya
sido pulsado presentara la siguiente pantalla:

Usted necesitara | disquetes de 3.5 vacies !
! } para generar la infarmacion para el pago.

Prepare sus discos v puise [Enter)

Para CONEINUAT .ovvvieissiiniiiisiaiinan

A la ventana que se muestra en la parte superior se le debera
presionar el boton Aceptar, inmediatamente guardara la informacion y
presentara el siguiente mensaje:

Generar Disros .

! } Disco(s) de Pago Generado(s)

Se debera puisar el botén Aceptar de la ventana anterior, el disco ya
fue generado solo falta regresar el mend principal, para regresar al
menu principal hay que pulsar el botén Salir dos veces.
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Es necesario imprimir el repcrte Resumen de Liquidacion Obrero
Patronal. Para imprimirio se selecciona en el menu principal Reportes
y posteriormente Resumen de Liquidaciéon. En el reporte se
especifican cada una de las cantidades a pagar por los diferentes
seqguros.

Reporte do Resumen de 1 iquidacion

Meymtio Pelionad
Homtue o Raz6n Socal

Hes - -] AR [j
Selec. impr ¢ Salir

Se debe presionar el botén Iniciar cuando haya capturado la
informacion.

En la ventana siguiente hay que pulsar el botdn para imprimir el
reporte. Este reporte es necesario para realizar el pago.

Si se desea verificar si los discos de pagos fueron correctamente
grabados por el sistema, se debera ir en el menu principal y
seleccionar la funcién Utilerias > Verificar Discos de Pago, de esta
forma nos aseguramos que quedaron correctamente graba:los.

Ahora sélo hay que acudir con el dinero, el reporte y el disco ha hacer
el pago antes del dia 17 del mes.

4.4 8. Calcular pagos extemporaneos
Para calcular lcs pagos extemporaneos se debe ir al menu principal y

seleccionar Calculos y Calcular Pagos Extemporaneos; el sistema
presentara la siguiente ventana;



Calcular Pagos Extemporaneos

Registio Fational:

Mombre b Hazon Sacial

Periodoe a Procesar: g Afo: I:]

Tipo de Reporte: Cédula de Autodeterminacion Fecha de Pago

Detalle de Cuotas Obiero-Patronales ‘

- Para mes non calcula pago Mensual IMSS [4 seguros}

- Para mes par calcula pago Mensual IMSS (4 seguias) y Bimestral
IMSS [ Retilo, Cesantia p Vejez ] e INFONAVIT [ Aporlaciones
¥ Amortizacién. )

Selec.lmpr Iniciar . Salir

Periodo a Procesar: En este campo se debera seleccionar el mes a
calcular

Afo: Aqui se selecciona el afio del mes a calcular

Tipo de Reporte: Aqui se selecciona el tipo de reporte que se desea
ver hay dos a escoger, varia en cuanio a la forma en la que presentan
la informacion:

Cédula de Autodeterminacion
Detalle de Cuotas Obrero Patronales

Para los meses de Enero, Marzo, Mayo, Julio, Septiembre vy
Noviembre calcula los pagos de las cuotas de los seguros de
Enfermedades y Maternidad, Invalidez y Vida, Riesgos de Trabajo,
Guarderias y Prestaciones Scciales; para los meses de Febrero, Abril,
Junio Agosto, Octubre y Diciembre, ademas de los anteriores seguros
calcula Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez e INFONAVIT.

Cuando los datos del mes y del afio sean los correctos se debera
pulsar el botén Iniciar
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Seleccionar Dpcion - L”'"'_‘;; : T NN

I
Mensual ApoVol. |  Bimesiral

' i
Hoja Calc. Gen.Pago | Salir
] Lo

Mensual: Muestra el reporte de las cantidades a pagar por los
seguros de Enfermedades y Maternidad, invalidez y Vida, Riesgos de
Trabajo, Guarderias y Prestaciones Sociales:

Si se eligid en la ventana Calcular Pagos Extemporaneos con
Cédula de  Autodeterminacion  mostrara la Cedula de
Autodeterminacion correspondiente a las cuotas que se pagan
mensualmente en las que se mostrara tas cantidades que habran de
cubrirse por actualizaciones y recargos.

Si se eligid en la ventana Calcular Pagos Extemporaneos con
Detalle de Cuotas Obrero Patronales mostrara la hoja Detalle de
Cuotas Obrero Patronales en la que se detalla la cantidad que paga el
patron y la que le corresponde al trabajador, el reporte sefalara las
cantidades que tendran que pagarse por actualizaciones y recargos.

Bimestral: Muestra el reporte de las cantidades a pagar por los
seguros de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Aportaciones
Voluntarias (si las hay) e INFONAVIT

Si se eligid en la ventana Calcular Pagos Extempo.ineos con
Cédula de Autodeterminacién mostrara dicho reporte, también
mostrara las cantidades que se pagaran por concepto de
actualizaciones y recargos. ‘

Si se eligid en la ventana Calcular Pagos Extemporaneos con
Dotalle de Cuotas Obrero Patronales presentarda las cuotas
bimestrales en detalle haciendo un desgloce de |a cantidad pagada
por el patrén y por el trabajador y las cantidades por concepto de
actualizaciones y recargos.



Gen.Pago: Si se pulsa este botdn presentara la siguiente pantalla:

Generar Pago

importe Total

T IMSS s 0.00

INFONAVIT S 0.00

RCV 5 0.00

Total a Pagar > S 0.00
Gen.Pago ; Salir

En la ventana anterior se selecciona los seguros que se desea pagar.
Gen.Pago: Se debe presionar este boton para que grabe en el disco
flexible la informaciéon para pagar . Cuando se presione el sistema
mostrara la siguiente ventana:

Seleccione Unidad

Indique la unidad en la cual desea

guardar la Infarmacibn

Gen.Pago Salir 5

En la ventana antericr se debe especificar en que unidad de la
computadora se encuentra el disco flexible, el cual no debe tener
ningun archivo . Cuando el disco este en la unidad se debe pulsar el
botén Gen.Pago; si el patron tiene muchos trabajadores a su servicio
podria necesitar mas de un disco. Cuando el botén Gen.Pago haya
sido pulsado presentara la siguiente pantalla:
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Usted necesitard | disquetes de 3.5 vacios
! 5 para generar ka informacion para el pago.,

Prepare sus discos y puls-e [Enh:r]

para Continuar . ..

Aceptar I

A la ventana que se muestra en la parte supericr se le debera
presionar el botén Aceptar, inmediatamente guardara la informacion vy
presentara el siguiente mensaje:

1 } Disco(s) de Pago Gerwradals)
*

Se debera pulsar el botén Aceptar de la ventana anterior; el disco ya
fue generado solo falta regresar el menu principal, para regresar al
menu principal hay que pulsar el botén Salir dos veces.

Ahora sélo habra que realizar el pago acudiendo con el dinero en la
fecha en que indico al inicic del proceso. Si se desea verificar que tos
discos de pago hayan sido correctamente grabados por el sistema, se
deberd ir en el menu principal y seleccionar la funcion Utilerias >
Verificar Discos de Pago

Es necesario imprimir el reporte Resumen de Liquidacion QObrero
Patronal. Para imprimirlo se selecciona en el menu principal Reportes
y posteriormente Resumen de Liquidacion. En el reporte se
especifican cada una de las cantidades a pagar por lc-. diferentes
seqguros.
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Reparin de Resurnen da Liquidaciin =~ .

Hegntro Patronal
Homiwe o Fazdn Social :

- 3 S e
Selec. Impr Salir

Se debe presionar el botdn Iniciar cuando haya capturade la
informacion. :

En la ventana siguiente hay que pulsar el botén para imprimir el
reporte. Este reporte es necesario para realizar el pago.

4.4.9. Calcular pagos con diferencias

Algunas ocasiones cuando el patrén no dispone de suficientes fondos
para pagar las cuotas puede pagar una parte (seleccionando mencs
de las casillas de la ventana Generar pago); y posteriormente cuando
decida pagar el faltante, debera calcular Pagos con diferencias en los
casos en que el patrén haya pagade las cuotas del {MSS y del
INFONAVIT y posteriormentie, detecte que hubo algun movimientoc no
registrado, como por ejemplo una modificacién de salario que no fue
registrada, se debera de pagar la diferencia faltante en las cuotas.

Para pagar las diferencias en este otro caso se debe seguir los
siguientes pasos:

¢ Registrar el movimiento, es decir la modificacion del salario.
¢ Recalcular las cuotas y generar el disco de pago.

Registrar el movimiento
Para registrar el movimiento se debe ir al menu principal v seleccionar
Movimientos y luego Actualizar Movimientos y seleccionar el

trabajador sujeto del cambio y modificar el salario con la fecha en gue
ocurrid la modificacion.
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Recalcular las cuotas y generar discos de pago

Para recalcular los pagos se tiene que ir ai menu principal y
seleccionar la funcion Calculos y posteriormente {a opcion Calcular
pago de Diferencias se debera insertar el disco con el que se realizd
el pagod en la unidad de disco flexible para que el programa lea el
archivo con el que se pagd, el SUA presentara |a siguiente pantalla:

Calcular Diferencias

Indique la unidad en la cuél desea

leer fa Informacion de lo Pagadeo

Aceptar . Salir

Se debera pulsar Aceptar, el programa pedira que se inserte el primer
disco de pago, cuando el disce se encuentre en la unidad de disco
flexible se debera volver a presionar Aceptar, el programa leera la
informacién, cuando termine se podra retirar el disco flexible;
presentara la siguiente ventana:

Calcular Diferencias . .- o sos Lo

Reagistro Patronal

Nombre o Razdn Sooial :

Periodo de Calculo de la Difeiencia Mes: Afo:

Fecha de Pago:

Verilicar que la fecha de pago sea dia habil bancario

Iniciar Salir

En la ventana se debera indicar el dia en el que se vaya a realizar el
pago, si se pone una fecha diferente, el pago no sera aceptado.
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Cuando la fecha sea la correcta se debera presionar el boton Iniciar,
el programa indicara: Se iniciara el proceso de Calculo de lo que Debio
Pagar, se tiene que presionar el boton Si para que continue. Cuando
haya continuado presentara ia siguiente ventana:

i

Mensual Apo.Vol. J Bimestral |

| !
Hoja Caic. |  Gen.Pago | Salir

En la ventana anterior hay que presionar el boton Gen.Pago para que
muestre la siguiente ventana: '

i
§
Impotte Total i
§

~IMSS 8 0.00
~ INFONAVIT ' s 0.00 j
RACY .8 0.00 ;
Total a Pagar > 5 0.00 i

Continuar Salir

En la ventana de arriba muestra |la cantidad que se debera pagar por
la diferencia, se debe presionar el boton Continuar, para poder pasar
a la ventana donde se genera el disco de pago.
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Comsulta de. @i“&.re_hcia

Resumen Detalle

GenPago | Salir Jf

Se debera pulsar el boton Gen.Pago para que guarde la cantidad a
pagar en el dispositivo magnético. Cuando el disco de pago haya sido
generado se debera presionar el botén Salir para regresar el menu
principal. Ahora sdlo hay que acudir con el dinero ha hacer el pago en
la fecha en que indicd al inicio del proceso. Si se desea ve:ificar si los
discos de pagos fueron caorrectamente grabades por el sistema, se
debera ir en el menu principal y seleccionar la funcion Utilerias >
Verificar Discos de Pago.

Con los botones Resumen y Detalle muestra un reporte de las
diferencias, y las cantidades que se cubriran por concepto de
actualizaciones y recargos; si se pulsan dichos botones se pasara a la
ventana donde muestra el previo antes de imprimirlo. En estos
reportes se detalla por cada trabajador |a cantidad a pagar.



CAPITULO 5
CASO PRACTICO

5.1. PRESENTACION DEL CASO

Este capitulo consta de dos partes. La primera de ellas es la
elaboracion del manual como tal, de aplicacién genérica o universal
para todos los patrones del régimen obligatorio. Se explica la
integracién del salario, el-calculo de las cuotas y el entero de las
mismas. La segunda parte de este capitulo es una aplicacion del
manual con datos reales.

Para el desarrollo del mismo se utilizaran los datos de una empresa
del sector alimenticio, de la cual se hace una resefia a continuacion:

La empresa se dencmina Operadora de Alimentos Procesados, S.A.
de C.V,; fue constituida el 14 de mayo de 1992, bajo el régimen de
sociedad andénima de capital variable. Su actividad consiste en el
establecimiento, desarrollo, operacion, organizacién y administracion y
explotacion comercial por cuenta propia © de terceros de
negociaciones del ramo de la preparacion y venta de toda clase de
productos alimenticios y bebidas con o sin contenido alcohdlico. Las
oficinas generales se ubican en Prado Norte 391 Col. Lomas de
Chapultepec Del. Miguel Hidaigo C.P.11000 Tel 52021278 Fax
52021272.

La empresa cuenta actuaimente con 3 establecimientos. Sus activos
ascienden a 12.5 mdp; durante el 2003 tuvo ventas por 23 mdp. Para

104



su operacion emplea a 188 personas. La estructura organizacional es

Ia siguiente:
ACCIONISTAS _l
t
[ | -
GTE DE ADMINSITRACION GTE DE CPERACIONES
|
| 1 1
CONTADOR GIENERAL GTE SUC. G7E SUC ’ } GTE SuC
PRADO NORTE BOSQUES INTERLOMAS
SUBCONTADOR g SUB I SUB
GERENTE GERENTE i GERENTE
CUENTAS POR PAGAR | I j
EMPLEADOS EMPLEADQOS EMPLEADOS
GENERALES GENERALES GENERALES

RECURSOS HUMANOS

5.2. RECOPILACION DE LA INFORMACION

La informacién se obtendra de las cficinas generales de dicha
empresa y basicamente la investigacién es documental. Se obtuvieron

los siguientes datos:

De la empresa

De cada trabajador ]

Historia

Nombre o Razon Social
RFC

Prima de Riesgo

Clase

Fraccion

Nombre
RFC
Cuota Diaria
Prestaciones Otorgadas a los
Trabajadores

« Despensas

« Fondo de Ahorro
Registro de Incidencias

e Asistencias’

+ Incapacidades
Registros de Antigliedad
Relacion de Horas Extra Laboradas




5.2.1. Informacion recopilada

De la Empresa:

Nombre o Razon Social: Cperadora de Alimentos Procesados, S A. de

CVv.

RFC: OAP-010120-AY 1

Prima de Riesgo:
Clase: i
Fraccién: 871

De los trabajadores:

0.94807%

A = Cuota Diaria

C= Faltas (dias)

B = Antigliedad (afios)

D= Incapacidades (dias)

Informacioén referente al mes de mayo del 2004

NOMBRE [ RFC NSS A B_|C | D |

Acufia Torres Héctor David | AUTHE01208 | 01796039319 | 104.50| 3.54 T
Alvarez Lopez Berman AALGB41023 11028322151 | 91.655] 2.46
Ambrosio Lucas Pacla AOLP820103.  |39998105371 : 89.19| 9.98 o
Angeles Alcantara Alejandro AEAAE10704 89846102872 | 46.25,| 536

Arce Cuevas Rolando Javier | AECR530927  |11725315896 [104.504 117 | | |
Arroyo Orozco Armando ADOA580807 | 06805814792 | 109.20 | 9.42 1 :!
Ayala Garcla Rosa Maria AAGR760326  |379376167144 | 69.40| 536 |

Betancourt Campos Héctor 46.25' 5.68

Sergio BECH741007 92917414705 B
Cabrera Herandez Anselmo 4625, 6.32

Samuel CAHAG40626 11816407040 1
Calendaric Mora José Luis CAMJ750412 153008101866 | 69.40| 6.39

Calva Falcon Héctor CAFH831101 11028308515 | 46.25, 2.21 1]
Campos Galeana Josefa CAGJB41128 11976401528 | 69.40| 7.78 B
Candelario Mora Agustina CAMA761123 | 00000000000 | 69.40] 5.83

Cano Gémez Mariano CAGMS520106 | 11725426073 | 182.01| 0.82 o
Castro Franco Agustin CAFAT701029 71927026071_rw46.25 5.82

Corro Sepulveda Héctor COSH590315  |19765952510 ' 104.50| 2.00 ]

| Cruz Cruz Maria Guadalupe CUCGB40905 | 78088404810 68.40| 0.07 )

Cruz Jiménez Gregorio CUJG780409 90987814358 | 108.20 i 1.61 i
Cruz Jimeénez Rutilic CUJR730803  |11937315569 | 109.20) 9.16 1
Cherizola Maldonado Joaquin 17416 2. i
A CEMJ640816 | 42826407308 - N
| De La Cruz Marin Enrique CUME700312  {07897021650 | 104 50| 1056 ]




| Dela Cruz Becerra Erika CUBE770619 139957702548 | 91.55 ;k?.BO L
Delacruz Gargaﬂ_Ln_mber‘to CUGHB21126 37008227052 | 4625 560 | | ___j
Delgado Piiiado Santiago 218.41 i £.35 i
Eusebio DEPS600207 _|42856c02ds8 | . L4
Escobar Angeles José EQAJ740429 07927435580 | 46.25 ! 7.80 i
Espinoza Ramirez Juan Del 89.19' 2.02 |
Rocio EIRJB30523 45008333978 : ;

| Esteban Naranjo Julian EENJ731007 62907302061 | 109.20| 4,12 _‘i

| Europa Campos Lizbeth EUCLB70522 11048700485 | 6940 5.47 \

Fajardo Acosla Lizbeth FAAL741224  |30957401504 | G6.39] 7.45 7
'Falcédn Quijada Gudeia FAQG730424 _ 111007300947 | €940 235 | ' .
Flores Flores Amelia FOFA670528 | 94966700315 | ©69.40; 1.61 L
Flores Flores Rene saac FOFR751018 | 39927567881 | 46.25) 3.02 | | |
Francisco Hidaigo Salvador FAHS631109E7 | 88626325735 | 139.33| 6.47 N
Garcia Arriaga Fausta GAAF731013 | 30957304469 | 139.33| 2.48 i
Garcia Damian Enrigue GADE750713 | 30977501698 | 109.20| 536 i
Garcia Vera Josefina SAV.I561129 10835709253 | 69.401 4.93 L !

| Gardufio Guerrero Alfredo GAGA790716 | 11997925339 | 46.25] 101 | !

Gutierrez Garcia Vicente GUGV741029  |30927004256 | 10920, 277 | . J
Guzman Moreno Juan Manuel | GUMJ771130 11947703366 | 46.25] 5.64 |
Hernandez Hernandez Placido | HEHP591011 | 10785951467 | 109.20] 5.82 ]
Hernandez Frlas Silvano HEFS650505 | 39937544276 | 109.20¢ §53 | 1 |
ibarra Cadena Marganta IACME30222 96927326387 69.40| 4.16 ) ‘
Jackson Reyes Juvenal JuARJ740503  |e1907215786 | 46.25] 2.12 j
José Aguitar Soledad JOAS810417 _ | 11038101454 | 68.40| 5.74 N
Juarez Salas Arturo JUSAB21028 11988207491 | 48.25( 0.85 ‘
Juarez Salgado Emanuel JUSE490530 (89814801214 - 65940 | 5.37
Juarez Salgado Raul JUSR480613 39914800766 6940, 6.41 [

| Lopez Garcia Bernardo LOGB780820 | 30896808356 | 46.25: 0.78 i L
Lépez ibarra Araceli LOIA721201 96018335461 | 6940 432 | .
Lopez Mancilla Rubén LOMR750824 28927524448 | 10450 2.03 E
Lopez Torres Gilberto LOTG720309 | 37887200337 | 46.25 2.13 1
topez Vela Rubén LOVR511101 11675053034 | 174.16| 2.54 |
Lopez Velasco Maria De 69.40| 268 | l

Lourdes LOVM821228 | 42038208452 o
Lucas Gonzalez Martha Blanca | LUGMG00403 | 96896003124 | 69.40] 654 | | |

 Ltarena Gonzalez Pedro LAGP620826 | 01826222620 ! T 4524, 540 ‘

| Marin Reyes Maric MARM770120 40927642732 | 46.25 680 - |

| Martinez Franco Fernando | MAFF700227 100000000000 | 109.20, 322 | |
Martinez Hernandez Faustino | MAHF750329 | 90977502575 | 109.20; B.27

| Miranda Montoya Rosalba MIMRE30808 | 92606301111 | 69.40] 9.53 L
 Mondragén Lujan Francisco MOLF630916 01856307192 | 139.33| 10.57 N :
| Monte Wachina Antonio MOWA741206 | 37917414601 | 109, 20 567
| Montes Wacchina Maria 69 40 423
Josefina MOWJ730730 11007302190 ‘

Morales Willegas Severiano MPV5641120 iQ!,B?VBfHQQQQVA‘I OQ}Q ©9.20 ¢
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Mareno Casanova Angel David {MOCAB91121 | 20857910792 76.45. 684 1 |

| Nicolas Gaspar Jorge  [NIGJ731022 11927352804 ¢ 69.40; 1.51 | | o
Ochoa Hernandez Maria 69.40| 7.87

Concepcidn |ooHge6e1120  |g4918G08758 | | | 4
Ochoa Mufioz Heriberto DOMH710316 | 90917237845 | 108.20) 6.32 |

Olarle Rojas Isabel 0ARIS71208 19735647133 | 108.20] 5.48

Ovalle Naval Migue! Angel QANMBEDS12 | 42856645934 | 104.50| 2.47

Peraita Juarez Samuel Daniel | PEJS740216 11287416036 | 109.20| 536 o
Perez Santiago Veronica PESV801223 659881204768 | 72.81] 6.48 B
Pineda Cardenas Eva PICES61016 139936600939 | 69.40| 0.40 | 1 i
Quintanar Hernandez Luis ! 43333 964

Eduardo QUHL710503 107927107354 | o
Ramirez Aparicio Floriberta RAAF671101 11946702203 | 6940 235 | |
Ramirez Candelario Romuaido | RACRB10207 100000000000 ; 68.40 267 o
Ramirez Cruz Benito RACB780210 11967800425 ' 109.20| 567 | | |
Ramirez Fernandez Victorino | RAFV731223 37947306215 - 108.20| 1.25 R
Ramirez Hernandez Elias RAHEE20720 08816201013 10920 065 | | I
| Ramirez Rosas Hilario Joraano | RARH700528 30897021942  76.45: 7 & L
Ramos Santos Luisa Eusebia :RASL721028 39987200761  68.40: 542 + |
| Reyes Osario Juliana REQJ870216 | 11048703109 | 69.40{ 0.20 o
Rivera Esparza Victar RIEV740131 11937400783 | 108.20] 125 | 1 ]
Rodriguez Jacobo Luis ROJLE90825 | 30876914562 | 174.17| 6.42 M
Rojas Garcia Trinidad ROGTEBC411 | 11046800568 | 69.40| 2.32

Rojas Rojas Vicente RORV560128 | 11735611789 | ©69.40| 2.42

Rosas Jota Ma. Francisca 69.40| 5.63

Isabel ROJFE60309° | 37905614138 |
Salazar Ledn Tomas SALT710703 11897145865 | 46.25| 0.52 _f
Sanchez Benitez Rodolfo SABRB60419 | 06848637715 | 91.55| §9.20 j
Santiago Dominguez Estela SADE660821 11996600794 | 69.40| 3.15 |
Santiago Fuentes Abel SAFA831020 53008253964 | 69.40| 3.80

| Santiago Fuentes Celesting SAFCBE0127 | 00000000000 | 6940, 621 |
Santos Ramos Emilio SARE791011 | 11987502068 | 46.25] 542 | |
Secundino Marcelo Pedro SEMPB80531 10836804319 | 109.20. 10.31 | i
Silvestre Abadia Fausto 46 251 941

Bernabé SIAF790906 37957806815

Solis Hernandez Mayra 72811 525

Margarita SOHM800104 | 30958000330 o
| Suarez Vasconcelos Cresencia | SUVC701103 | 88987005080 | 69.40| 7.61 1
! Tejeda Jacuinde Jorge Alberto | TEJJ701012 71987701217 | 46.25| 765 | i
| Teodocio Aguilar Javier TEAJB31021 06816357492 | 109.20| 6.32 B j
Uribe Vazquez Marcelino UIVME30923 39926937770 | 46.25, 452 |
| Vargas Uscanga Panuncio VAUP590924 | 65805602797 | 89.19| 2.36 ‘
Vazquez Esquivel Jorge VAEJ700220 16887004121 | 72.81| 2.21 . ‘
| Vazquez Garcia Claudia VAGCS20920 11018209400 | €66.39| 152 |
Vazquez Rendon Benilo 13933 279 ;
Albetto _VARB770321 01007701533 | . ) ;
Yllanes Mejia Alfreda Gabriel - YAMAS81215 39918900770 | 126.37  3.26 ‘




Prestaciones Otorgadas por Operadora de Alimentos Procesados,

S.A . de C V.

e 10% Fondo de Ahorro cantidad aportada en su totalidad por ei

trabajador.
¢ 15% Vales de Despensa

e Aguinaldo, Vacaciones y Prima Vacacional minima de acuerdo

conla LFT.

l.as siguientes personas laboraron tiempo extra:

Nombre RFC
Ramos Santos Luisa Eusebia ~ RASL721028
Cruz Jiménez Gregorio CUJGT80409
Santiago Fuentes Abel SAFA831020
Perez Santiago Veronica PESV801223
Garcia Damian Enrique GADE750713

El tiempo extra laborado se encontré dentro de los limites de la

LFT.

NSS
35987200761
80887814358
53008253964
65988120476
30877501698

Las perscnas que a continuacion se presentan cumplieron
durante el mes de mayo de 2004 un afio mas de anti,;iedad por

o que su SBC se modifica en las fechas de aniversario:

Nambre
Corro Sepulveda Héctor
Cherizola Maldonado Joaquin J.
Espincza Ramirez Juana Del Rocio
Garduio Guerrero Alfredo
Lopez Mancilla Rubén

Fecha Ingreso
22/05/2002
16/05/2002
15/05/2002
24/05/2003
11/05/2002

Durante el mes de mayo hubao los siguientes ingresas

Nombre
Cruz Cruz Maria Guadalupe

5.3. FORMATO Y COMPOSICION
El manual se integra de las siguientes partes:

Portada
indice

Fecha.lngreso

04/0512004



Introduccion

Objetive del Manual

Base Legal

- Procedimiento

Folio de ldentificacién

Objetivo del Procedimiento
Descripcion del Procedimiento
Graficas y/o Diagramas de Fiujo
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5.4. REDACCION DEL MANUAL

MANUAL PARA LA DETERMINACION
Y ENTERO DE CUOTAS AL IMSS EN EL REGIMEN
OBLIGATORIO
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Introduccidn

Pagina 1

INTRODUCCION

Este manual se enfoca al calculo y entero de cuotas al IMSS en
el régimen obligatoric. La idea principal es ia de llevar al lector
paso a paso desde el calculo del salario Base de cotizacidn
hasta el entero de las mismas. El manual se encuentra dividido
en tres secciones; Calculo del SBC, Cuotas a cubrir en el
Régimen Obligateric del IMSS, Determinacion y Entero de
Cuotas por medio del SUA. Al principio de cada seccion se
muestra una vision general del contenido de dicha pa.te. En la
Cuotas a cubrir en el Régimen Obligatorio del IMSS se senalan
las cantidades a cubrir por cada uno de los seguros unicamente
ya que el Sistema Unico de Autodeterminacién hace los
calculos en forma automatica con solo capturar la informacion
de forma correcta. La determinacion y entero de cuotas por
medio del SUA se hace en |a seccion tres.
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Objetive del Manual

Pagina 2

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcicnar at lector un procedimiento para la determinacién y
entero de cuotas al IMSS en el Regimen Obligatorio.
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Seccidon

Calculo del SBC
Trabajador con SBC fijo

Pagina

L LT

BASE LEGAL

CPEUM:
Articulos 123 Apartado A Fracciones XII, XIV, XV, XXIX

LFT:

Articulos: 6, 60, 61, 63, 64 66, 67, 68,69, 71, 72,73, 74,75 77,78, 79,80, 82, 83, 84, 87, 90.

91 94, 67 136, 137,138, 171.

CFF:
Articulos 2, 6, 12

LSS:

Articulos: 11, 12, 15, 25, 27, 28, 28, 30, 31. 32, 36, 36, 38, 39, 39, 71, 73, 105 105, 106, 107,
118, 146, 151, 167, 198, 196, 198, 201, 2086, 211, 212, 213.

16°, 25° Transitorios para 1997

RACERF:
Articulos: 3, 5, 24, 46, 116, 196.

ACUERDOS DEL HCT del IMSS:

464/93 publicado el 18 de agosto de 1993
77/94 publicado €l 9 de marzo dr 1994

268/97 publicado el 18 de julio de 1997

183/97 publicado el 8 de julio de 1997

628/98 publicado el 15 de diciembre de 1998
455/99 publicado el 28 de diciembre de 1999
692/99 publicado el 26 de eneroc 2000

Decreto Publicado el 21 de Noviembre de 1996
Decreto Publicado el 30 de Junio de 1997

LINFONAVIT:
Articulos: 4, 29, 36, 58. 35, 43, 28, 33, 45, 47.
5° @°. 27° Transitorios para 1997

RIPA:
Articulos: 12, 32, 41,

LSAR:
Articulos: 18
12° Transitorio para 1996

RSAR:
Ariculos 16, 40,




Seccidn

Calculo def Salario Base de

Cotizacidn

Pagina

SECCION:
CALCULO DEL ,
SALARIO BASE DE COTIZACION




Seccidon

A

Calculo del SBC

Trabajador con SBC f

ijo

Pagina

VISION GENERAL DE LA SECCION CALCULO DEL
SALARIO

BASE DE COTIZACION

Procedimiento 1

| Considerar
' Las
Trabajador Procedimiento 2 '——4 Prestaciones
Con Que
Salario ——bblariable |—>|Procedimiento Unico} » Integran
Base Al Salario
De Base
Cotizacion De Cotizacion
—FLMixto_}—> Procedimiento Unico|
|




Seccion

Calculo del SBC

Trabajador con SBC fijo

Pagina

TRABAJADOR CON SBC FIJO

¢ SU TRABAJADOR TIENE PRESTACIONES MINIMAS DE

|LEY?
Siga el procedimiento 1
| No Siga el Procedimiento 2

PROCEDIMIENTO 1

Multiplique la cuota diaria por el factor de integracion segun
corresponda
SBC = Cuota Diaria x Factor de Integracién

Afios de Antigiedad Factor de Integracidn

1 1.0452
2 1.0466

3 10479
4 1.0493
5-9 1.0507
10-14 1.0521
15-19 1.0534
20-24 1.0547

L 25-29 10561

PROCEDIMIENTO 2
Sume las siguientes cantidades:

* [a cuota diaria.

* La parte proporcional diaria de aguinaldo
{cuota diaria x dias de aguinaldo) + 365

« La parte proporciona! diaria de aguinaldo
{cuota diaria x dias de vacaciones x prima
vacacional)+365
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Seccidn

Caiculo del SBC

Trabajador con SBC variable j

Pégina

TRABAJADOR CON SBC VARIABLE

Sume las cantidades que perciba en el bimesire y dividala entre

el nimero de dias laborados.

Bimestre Dias

Enero| — |Febrero 59*
Marzo| — |Abril 61
Mayc| — |Junio 61

Julio| — |Agosto 62
Septiembre| — | Octubre 61
" Noviembre| — | Diciembre 61

Recuerds que podra pagar parte proporcional del séptimo dia, y
para el pago de las vacaciones y aguinaldo debera considerar el

salario del mes anterior

| *60 en casoc de ser afo bisiesto
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| Seccion _
Calculo del SBC
Trabajador con SBC mixto

Pagina

| TRABAJADOR CON UN SBC MIXTO

Primero calcule la parte fija del mismo para la parte variable
divida las cantidades percibidas en el bimestre entre el numerc

de dias laborados.
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Seccion 11
Calcule del SBC
Prestaciones gue integran
Habitacidn

Pagina g

PRESTACIONES QUE INTEGRAN AL SBC

l ¢+ OTORGA HABITACION A SU TRABAJADOR?

_>‘EL ¢ Paga el trabajador alguna cantidad por la
habitacién?

Sl { Si paga como minimo el 20% del
SMGDF no hay cantidad a integrar.

NO | Se tendrd gue incrementar el SBC
enun 25%

Ly |NO| No hay cantidad a integrar
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Seccidn 1
Calculo del SBC

Prestaciones que integran
Alimentacion ;
Pagina 10,

¢ OTORGA ALIMENTACION A SU TRABAJADOR?

— | Sl | ¢Paga el trabajador alguna cantidad por la
alimentacion?

___, |NO| Debera incrementar el SBC un
L1 8.33% por cada alimento gratuito

L——» S| | ¢{Pagacomo minimo un 20% del
SMGDF por cada alimento?

- | S| | No hay cantidad a
integrar.

L » | NO | Debera adicionar un

8 33% al SBC por cada
alimento que reciba al
dia.

—» |NO| No hay cantidad a integrar
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Seccion

Célculo del SBC

Prestaciones que integran

Despensas

Pagina

11

¢, OTORGA DESPENSAS EN ESPECIE O EN DINERO?

Lfno

;La cantidad que recibe por concepto de

despensas es mayor al 40% del SMGDF?

]

NO

Debe integrarse el excedente.

No hay cantidad a integrar.

No hay cantidad a integrar.
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Seceion 1
Calculo del SBC
Prestaciones gue integran
Premios de Asistencia
Pagina 12]

¢ OTORCA PREMIOS POR ASISTENCIA?

—» S| | ¢ Ei premio otorgado es superior al 20% de!
SBC del mes?

Sl | Debe integrarse el excedente como
una parte variable. g

NO | No hay cantidad a integrar.

—JPE No hay cantidad a integrar.
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Seccion

Calculo del SBC

Prestaciones que integran

Premio de Puntualidad

Pagina

13,

(OTORGA PREMIOS POR PUNTUALIDAD?

{ &El premio es superior al 20% del SBC del
mes?

una parte variable.

'

NO | No hay cantidad a integrar.

—» NO!| N hay cantidad a integrar.

Sl | Debe integrarse el excedente como




Seccion

Calculo del SBC

Prestaciones que integran

Fondo de Ahorro

Pagina

14,

(TIENE UN FONDO DE AHORRO?

y |S

NO

1

|

—* | S| | ;Eltrabajador y el patrén aportan cantidades
iguales al fondo?

No hay excedente a integrar

¢ El patron aperta al fondo una
cantidad superior al trabajador?

Sl

NO

Se debera integrar el
excedente.

No hay cantidad a
integrar.

—» [NO| No hay cantidad a integrar
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Seccion 1.
Céalculo del SBC 1
Prestaciones gue integran !

Horas Extra !
Pagina 15

¢(EL TRABAJADOR HA LABORADO HORAS EXTRA?

| S| | ¢Ha sobrepasado el limite de 3 horas 3 veces
por semana?

Sl | Se deberan integrar los excedentes
1 semanales como una parte variable.

™ NQO | No hay cantidad a integrar.

—» NO| No hay cantidad a integrar.
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Seccién 1
Célculo del SBC ‘
Prestaciones que integran
Seguros .
Pagina 16,

¢ OTORGA SEGUROS DE VIDA, INVALIDEZ ¥ GASTOS
MEDICOS?

—» S| | ¢Le entrega a cada trabajador una cantidad en
efective para que pague el seguro?

S| | Debe integrarse la cantidad.

NO | No hay cantidad a integrar.

—» NO| No hay cantidad a integrar.
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Seccidn 1
Céiculo del SBC
Prestaciones que integran
Ayuda Transporte

Pagina 17

L OTORGA BONO O AYUDA PARA TRANSPORTE A SUl
| TRABAJADOR?

—» S| | ¢La cantidad que le entrega al trabajador es en
‘ forma de vales y/o sujetc a comprobacién?

S| | Nc hay cantidad a integrar

NO | Debe integrarse la cantidad..

y

NO{ No hay cantidad a integrar.




Seccion - 1
Cuotas a cubrir en el Regimen
Obligatorio del IMSS

Pagina 18]

SECCION:
~ CUQTAS A CUBRIR
EN EL REGIMEN OBLIGATORIO DEL IMSS
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Seceion 2
Determinacion de Cuotas

Cuotas a cubrir en el Réginien
Obligatorio del IMSS

Pagina 19

VISION GENERAL DE LA SECCION CUOTAS A CUBRIR

EN EL REGIMEN OBLIGATORIO DEL IMSS

»| Riesgos de » | Prima de
Trabajo Riesgo
Prestaciones
' en Especie
Enfermedades Prestaciones
> Y . | en Dinerc
Maternidad v
Prestaciones
en Especie
—» | Pensionados y
Beneficiarios
|y | Invalidez
Y Vida
Retiro
Cesantia en
™ Edad
Avanzada y
Vejez
Guarderias y
—» | Prestaciones
Sociales
—» | Fondo de

Vivienda




Seccion 2
Determinacion de Cuotas '
Riesgo de Trabajo

Pagina ] 20,

En esta seccidn se indican las cantidades a cubrir por cada uno
de los seguros; las cantidades estan expresadas en porcentajes
del SBC. Por lo tanto para determinar las cuotas hay que
multiplicar el SBC por el porcentaje de cada seguro por €l
nuamero de dias del mes.

Riesgos de Trabajo

Para determinar la cantidad a pagar por este seguro se debe
multiplicar el SBC por la prima de riesgo por los dias laborados; si
el patron es de reciente afiliacion se debe considerar [a prima
registrada en el formato AFIL-01; si el patrén ha cumpliao un afo
calendario completo y ha presentado la declaracion anual de
siniestralidad, debera considerar la prima registrada en el formato
CLEM-22

+ Se paga mensualmente

¢ |a paga integramente el patron.

+ Cuando el trabajador se ausente no se deberan pagar
estas cuotas por los dias de ausencia.

e St el trabajador esta incapacitado para laborar no se
deberan pagar la cuota por los dias gue dure ta incapacidad.
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Seccion

Determinacion de Cuotas

Enfermedades y Maternidad

Pagina

21

Se deberan aplicar los porcentajes de acuerdo a la siguiente tabla:

Enfermedades y Maternidad

SEGURODE ENFERMEDADES ¥ MATERNIDAD

PRESTACIONES EN  ESPECIE | PRESTACIONES EN DINERQ PRESTACIONES EN ESPEC.E |
PARA ASEGURADOS ASEGURACGS PARA PENSIONAD(ZS ¥
BENEFICIARIOS L
VIGENCH EXCEDEMTE A 3 R
A CuoTa SMGDF SMGDF
Frs A PORC | PORCENTA | PORCENTAJE | PORCENTAS | PORCENTAIE DEL $BC
CUBRIR | gyray JEA DEL 5BC EDEL SBC DEL SBC el
POR EL . ) SMGOF
EA CUBRIR A CUBRIR A CUBRIR A CUBRIR POR
PATRON | cugr | poreL POR EL POR EL EL
RACR | TRABAJAD PATRON TRABAJADO PATRON
EL oR R
PATR
ON
1997 13.90% |6.00% 2 00% 070% 025% 1.05%
1998 13.90% [B6.00% | 200% 0.70 % 0.25% 1.05%
1999 14.55% |[5.51% 1 84% 0.70% 025 % 1.05%
2000 1520% [5.02% ] 168% 0.70 % 0.25% 1.05%
2001 15.85% |[4.53% 152% 0.7 % 0.25 % 1.05%
2002 16.50% |[4.04% 136% 070 % 025% 1.05%
2003 17.15% [ 3.55% 1.20% 0.70 % 0.25 % 1.05%
2004 17 B0% | 3.06% 104% 0.70 % 0.25 % 1.05% 25
2005 18 45% | 2.57% 0 88% 0.70 % 0.25 % 1.05% 25
2006 19 10% | 2.08% 072% 0.70 % 0.25 % 1.05% 25
2007 19.75% | 1.59% 0 56% 0.70 % 0.25 % 1.05% 25
2008 20 40% {1.10% 0.40% 0.70 % 0.26 % 1.05% 25

s Se pagan mensualmenie

¢ Si el trabajador percibe un SBC igual al minimo de su zona €

patron cubrira las cuotas del trabajador.

¢ Los dias que dure la incapacidad no se deberan pagar estag

cuotas.

e Sise deberéa pagar estas cuotas por los dias de ausencia




Seccion

Determinacion de Cuotas

invalidez y Vida

Pagina

Lad

invalidez y Vida

SEGURO DE INVALIDEZ Y VIDA
PORCENTAJE PORCENTAIE
DEL SBC DEL SBC LimiTe

Vigencia ACUBRIRFOR | ACUBRIRPOR | SUPERIOR
L PATRON E- EN

TRABAJADOR SMGDF
1.Jul 1997-30 Jun 1998 1.75% 0.625% 15
1 Jul 1998--30 Jun 1999 1.75% 0.625% 16
1 Ju! 1999-30 Jun 2000 1.75% 0.625% 17
1 Jui 2000-30 Jun 2001 1.75% 0.625% 18
1 Jul 200130 Jun 2002 1.75% 0.625% 19
1 Jul 2002-30 Jun 2003 1.75% 0.625% 20
1 Jul 2003-33 Jun 2004 1.75% 0.625% 21
1 Jul 200430 Jun 2005 1.75% 0.625% 22
1 Jul 2005-30 Jun 2006 1.75% 0.625% 23
1 Jul 200630 Jun 2007 1.75% 0.825% 24
1 Jul 200731 Jun 2007 1.75% 0.625% 25
1 Ene 2008-31 Dic 2008 1.75% 0625% 25

Se paga mensualmente

No se deben pagar si el trabajador tiene una pension

de invalidez.

No se tienen que pagar si el trabajador tiene una pension
por retiro por cesantia en edad avanzada y vejez.

Si el trabajador se ha ausentado no se deberan pagar
estas cuotas por los dias de ausencia..

Si el trabajador se encuentra incapacitado no se tendran

que pagar las cuotas por les dias que dure la incapacidad.
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Seccion 2

Determinacion de Cuotas

Retiro
Pagina 23,
Retiro
SEGURQO RETIRO
VIGENCIA PORCENTAJE & LiMITe
CUBRIR FOR SUPERIOR
EL PATRON EN SMGDF
1987 2% 25
1588 2% 25
1959 2% 25
2000 2% 25
2001 2% 25
2002 2% 25
2003 2% 25
2004 2% 25
2005 2% 25
2008 2% 25
2007 2% 25
2008 2% 25

Se paga bimestralmente

Si el trabajador se ausenta no se deberan pagar las

cuotas por los dias de ausencia.

Si el trabajador esta incapacitado si se tendran que pagar las
cuotas por los dias que dure la incapacidad.




Seccion

Determinacion de Cuotas

Cesantia en Edad Avanzada

y vejez

Pagina

Cesantia en Edad Avanzada y Vejez

SEGUROC DE CESANTIA EN
EDAD AVANZADA Y VEJEZ .
PORCENTAJE PORCENTAIE PORCENTAJE |
VIGENCIA DEL DEL DEL
SBC ACUBRIR | SBC & Cusrir | SBC A CUERIR
POR EL PATRON | POR Et PATRON | POREL PATRON
1 JUL 1997-30 JUN 1958 3150% 1.125% 15
1 JUL 199830 JUN 1988 3150% 1.125% 18
1 JUL 1999-30 JUN 2000 3.150% 1.125% 17
1 JUL 2000-30 JUN 2001 3.150% 1.125% 18
1 JUL 2001-30 JUN 2002 3150% 1.125% 13
1 JUL 2002-30 JUN 2003 3.150% 1.125% 20
1 JUL 2003-30 JUN 2004 3.150% 1.125% 21
1 JUL 2004-30 JUN 2005 3.150% 1.125% 22
1 JUL 2005-30 JUN 2006 3.150% 1.125% 23
1 JUL 2006-30 JUN 2007 3.150% 1.125% 24
1 JUL 2007-31 JUN 2007 3.150% 1125% 25
1 ENE 200831 DIC 2008 3.150% 1125% 25

Se paga bimestralmente

Si el trabajador se ausenta no se deberan pagar las cuotas po
los dias de ausencia.

Si el trabajador esta incapacitado si se tendran que pagar lag
cuotas por los dias que dure la incapacidad.




Seccion - 2
Determinacion de Cuctas
Guarderias y Prestaciones
Sociales

ﬂéﬂgina 25,

Guarderias y Prestaciones Sociales

SEGURO DE GUARDERIAS
Y PRESTACIONES SOCIALES
VIGENCIA PORCENTAJE A LimiTe
CUBRIR POR SUPERIOR
EL PAaTRON en SMGOF
1997 1% 25
1998 1% 25
1998 1% 25
2000 1% 25
2001 1% 25
2002 1% 25
2003 1% 25
2004 1% 25
2005 1% 25
2006 1% 25
2007 1% 25
2008 1% 25

Se paga mensualmente

Si el trabajador se ausenta no se deberan pagar las cuotas po
los dias de ausencia.

Si el trabajador esta incapacitado no se tendran que pagar lag
cuotas por los dias que dure la incapacidad.

—
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| Seccion 2

' Determinacion de Cuctas

Fondo de Vivienda

Pagina 28,
tnfonavit
FONDO DE VIVIENDA
VIGENCIA PORCENTAJE PORCENTAJE
DEL DEL
SBC A CuBrRIR | SBC a CUBRIR
POR EL PATRON | POREL PATRON
1 JUL 1997 — 30 JUN 1838 5% 15
1 JUL 1998 — 30 JUN 1999 5% 16
1 JUL 1999 ~ 30 JUN 2000 5% 17
1 JUL 2000 - 30 JUN 2001 5% 18
1 JUL 2001 — 30 JUN 2002 5% 19
1 JUL 2002 - 30 JUN 2003 5% 20
1 JUL 2003 — 30 JUN 2004 5% 21
1 JUL 2004 — 30 JUN 2005 5% 22
1 JUL 2005 - 30 JUN 2006 5% 23
1 JUL 2006 - 30 JUN 2007 5% 24
1 JUL 2007 - 31 DIC 2007 5% 25
1 ENE 2008 — 31 DIC 2008 5% 23

Se paga bimestralmente

Si el trabajador se ausenta no se deberan pagar las cuotas po

los dias de ausencia.
Si el trabajador esta incapacitado si se tendran que pagar las
cuotas por los dias que dure la incapacidad.




Seccién 2
Determinacion de Cuotas

Descuentos por Ausencias

Pagina 271

Dias a descontar para los casos ausencias

A los trabajadores con jornada reducida o con semana
completa se les deberan descontar los dias efectivos de
ausencia de la cotizacion en el mes.

Cuando un trabajador labora semana reducida se deberan

descontar mas dias de acuerdo a la siguiente tabla:

Dias que labora Dias de Numero d:-
el trabajador Ausentismo dias a
en la semana en el mes descontar .
5 1 1 %
5 2 3 i
5 3 4 ]
5 4 N 6
5 5 RN
4 1 2 |
4 2 4
4 3 5_ .
4 4 7
3 1 2
3 2 G
- 3 s
2 I R
L 2 2 7
1 1 7 |

|
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Seccion 2
Determinacion de Cuotas
Descuentos por

Incapacidades :
Pagina . 28!

Dias a descontar para los trabajadores que se encuentren
incapacitados

Para hacer los célculos de dias de cotizacion mensual de los
trabajadores que tengan incapacidad temporal para trabajar y
laboren jornada reducida, semana reducida o semana completa,
se deberan descontar los dias del mes gue indigue el certificado
de incapacidad temporal para trabajar expedido por el IMSS.
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Seccion 3
Determinacién y Entero por
medio del SUA

Pagina 29

SECCION:
DETERMINACION Y ENTERO
POR MEDIO DEL SUA
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Seccion __3;_
Determinacién y entero SUA
Registro Patrén

Pagina

VISION GENERAL DE LA SECCION
ENTEROC DE CUOTAS

Para calcular y pagar con el Sistema Unico de Autodeterniinacion se
requiere de:

Registrar al patron
en
el SUA

Registrar a los
trabajadores en el
SUA

——»|Ausencias

Capturar las
incidencias del

periodo Incapacidades |
v
Realizar el calculo Generar disco
> |de pago

v

Generar e imprimir
. el reporte
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Seccién I3
Determinacion y enterc SUA
Registro Patron

Pagina 31

SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION
REGISTRO DEL PATRON EN EL SUA
En el menu principal del programa seleccione Actualizar y

posteriormente la opcion Patrones; capture la informacion
requerida utilizando el formato AFIL-01 y guardela.

Aciuafizar Daios del Patrdn:"* x
Regusuou Palignal’
Nombie © Razén Social: i h
Actividad Econgmica: !
Calle. Nu. ¢ Colonia: f
Poblacién ¥ Municipw/Deleg. DF- t_
Codigo Moztal. [—V Ertidad:
Lekétono. — Convenio de Reemboleo de Sulssithos
Arga Gengualica: Detegacitn IMSS . {T-gi-ﬁj
Clave Subdelegacién: Subdelegacion [MS55- ‘r - :;f__‘J
Inicio del Mdédula de Aliliacldn Guardar

: .
Lsgan -] hew -l

Penodo,
Salir

Regisico Palronal
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Seccion 3
Determinacién y entero SUA
Registro Prima Riesgo

Pagina 32,

Ahora registre la Prima de Riesgo de Trabajo y la fecha a partir

de la cual se encuentra vigente; cuando haya capturado la
informacion guardela.

Reatstro Pationol

Humbie o Razén Social -

Mes EMERD -] A 1937 ~
Prima n0E00
Guardar Salir
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Seccidn 3 '
Determinacién y entero SL~

Registro Trabajadores

Pagina 33

REGISTRO DEL TRABAJADOR EN EL SUA

En el menu principal del prcgrama seleccione Patrones y en la
ventana gue muestre a continuacion escoja el patron con el que
trabajara, cuando lo seleccione el programa cerrara la ventana,

ahora en el menu principal seleccione Actualizar y

posteriormente Trabajadores en esa ventana registre los datos
de los trabajadores utilizando la informacion contenida en el
formato AFIL-02. Para registrar ia informacion restante def
trabajador se debera pulsar el botdn Afiliacion, al puisarlo el
sistema presentara la ventana Afiliacién del Trabajador Repita |3
operacién hasta que haya registrado a todos los trabajadores.

Actualizar Dalos det Trabajador| C . e n T x

Bemstre Paunnal

Hombie o Rucin Sacral

Hiiern de Seguidad Saciat [ " Fecha de Ala {3

RFC [ cyRp. T
Apclhdo Paeino Apeliido Haleino Hombie (£)

Lipo de Lisbajador |1 Joinado/Sem. Red: 1 Tiobatador Pensmnads 11

Salacy DAAnkegrady ril .
Clave/Hombie de Ubigacion ['"' -

Datas del Tiabajador con Ciédilo de IHFUHAYI

Naineio de Crédito Descuenlo Fecha Imecio de Dese
Tio [— Valo - T
Cambiio NS5 Nuevo Sel Trab. Guardar Halir

Ndmero de bequidan Sucal
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‘Seccion IER
Determinacién y entero SUA \
Registro Trabajadores i
Pagina 34

Afftiacicn dal Trabsjador

Horbye deb £ ade [ Heriten o |a Hadre {

Clorm b 36 labaasy [ Crodpo Postal r\—l.:ﬁ
Mg Delegemen | DISTRITD FEDERAL
Fetaoe Nanmta |77 Lugar 64 Mscamients | R

drupscee UME [0 IgoedeSase  [eun o | b |

Saiir

Sexno | M - Masculiews . | = Femenina |
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Seccion 13
Determinacién y entero SUA
Actualizacidn Salarios

Minimos

Pagina 35

ACTUALIZACION DE SALARIOS MINIMOS

Uno de los pasos previos antes de realizar los calculos para
determinar las cuctas Obrero-Patronales es, registrar la
informacidn actualizada referente a los salarios minimos.

Para actualizar los salarios minimos se tiene que seleccionar: en

el menu principal Actualizar y posteriormente Salarios
Minimos.

Actualizer Salagios Minimas 7 *

L_ Listar |

Fecha de Inicio [dd/mm/aaaa); 01 A0t #7002

|

Area Geogidfica A: N ;
]

Area Geografica B: 14373 - i
Guardar ‘

|

Arca Geogiafica C: SN |
|

Salir




Seccion 3
Determinacion y entero SUA
Actualizacion INPC y

Recargos ‘
Pagina 38|

ACTUALIZAR [.N.P.C. Y RECARGOS

Para actualizar el .N.P.C. se tiene que seleccionar:
en el menu principal Actualizar y posteriormente INPC y
Recargos.

Es recomendable que la informacion del INPC sea obtenida de
la pagina de internet del IMSS,

La tasa de recargos se obtiene de la pagina de internet de la
SHCP

Actuatizar INPC y Recargas - R ' x

Mas CICEMERE = Afa 2003 -

R=cagos 152

INFT EZECN

Guardar

Salir
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[Seccin HE
Determinacién y entero SUA
Registro Movimientos

Pagina 37

REGISTRO DE MOVIMIENTOS

Para registrar movimientos, ya sea de baja, modificacién de
salario, reingreso, incapacidad o ausencia se debe a:zeder a la
ventana de captura de Movimientos. Para tener acceso a esa
ventana se debe seleccionar en el menu principal Movimientos
y seleccionar la opcion Actualizar Movimientos.

fewstio Palionat

NHombre a Razon Seaial

N de Seg adad Ll M Foliy Fe B
Socied - Edl uaa
Hownbte del Trabeoryda

r“ Sel, ral:j Salir
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Seccidn 3
Determinacién y entero SUA
Calculo Pagos Oportunes
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CALCULAR PAGOS OPORTUNOS
Para calcular los pagos oportunos se debe seleccionar en el
menu principal del SUA Calculos y la funcién Calcular pagos
Oportunos. El sistema mostrara:

CalcularPagos Oporiunos R TR : e x

Reqistio Patconal:

Hombre o Razan Social.

Peiiodo a Procesas: -1 ARg -

™ Cédula de Aulodeleminaciin
" Delalle de Cuotas Obrero-Patconales

Tipo de Reporle:

- Para mes non calcula pago Mentual IMSS [4 1eguros)

- Para met par calculs pago Mensual 1M55 (4 segurog) y Bimesual
IMSS { Retuo, Cetamtia y Vejez ] ¢ INFONAVIT [ Apoitaciones
y Amadlizacidn. )

Selec.lmpr Iniciar Salir

Desde esta ventana el SUA realiza los calculos y genera el
disco de pago, solo es necesario indicarle el mes y el afio de
calculo. Para los meses de enero, marzo, mayo, julio,
septiembre y noviembre calcula los seguros de Riesgos de
Trabajo; Enfermedades y Maternidad; Invalidez y Vida;
Guarderias y Prestaciones Sociales. Para los meses de febrero,
abril, junio, agosto, octubre y diciembre adicionalmente a los
seguros mencionados calcula Retire, Cesantia en Edad ‘
Avanzada y Vejez; e Infonavit. Se pueden escoger dos tipos de |
reporte en los gue se detallan las cuotas a pagar haciendo un
desglose de los distintos tipos de seguros; si se desean estos
tipos de reportes se deberan indicar en esta pantalla.
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 Seccion |3
Calculo de Pagos Oportunos

Pagina 39

Cuando |a informacién haya sido capturada debera presionar
el botén kniciar; cuando haya sido hecho esto presentara la
siguiente ventana:

Mensual Apo.Vol. Bimestral

Hoja Calc. Gen.Pago Salir

Ahora presione el botén Gen.Pago el sistema mostrara:

s

Imparie Total

IMSS 5 i)

Aporlacian Yoluntaria $ o

INF ONAVIT $ a.ou

RCY s n.ou

Tatal a FPagar ——> § 0.0u
Gen.Pago Salir”

En las casillas indique las cantidades que pagara. sino paga en
su totalidad todas las cantidades posteriormente debera Calcufa
Pagos con diferencias. Cuando haya indicado las cantidades a
cubrir presione el boton Gen.Pago. El sistema mostrara la
siguiente ventana:
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Seccidn 13
Calculo de Pages Oportunos
Pagina 40

Seleccione Unidad’

indique la unidad en la cual desea

guardar la Informacién

Cuando el disco se encuentre listo presione Gen.Pago; si €l

sistema no tiene ningun prablema mostrara el siguiente mensaje

Generar Discos .. '

g Discols) de Page Generadods) -

Pulse el boton Aceptar. Para regresar al menu principal
presione dos veces el boton Salir.

Imprima el reporte Resumen de Liquidacion Qbrero Patronal.

Para imprimirloc seleccione en el meny principal Reportes y
posteriormente Resumen de Liquidacion. En el reporte se
especifican cada una de las cantidades a pagar por Ir:s
diferentes seguros.




Seccion '3
Calculo de Pagos Oportunos

Pagina 41

Raporlo do Rasumen de Liquidacién b A TR

Rrgnuo Matrond

Homine n Razint Savin!

Mar - Aflo -
Selec. Impr Salir

Presione el botén Iniciar cuando haya caiturado la informacion

En la ventana siguiente pulse el botdn para imprimir ef

reporte.




5.5. APLICACION DEL MANUAL

Para aplicar el manual se ha escogido una muestra de 50 empleados;
para ello se ha empleado la siguiente formula®®:

en donde;

n = tamano de la muestra

N = tamano de la poblacién
= varianza de la muestra
arianza de la poblacién
(1'2P)

)

Se = Error Estandar

b
_— <
w'U

@

Donde se desea una probabilidad del 99% con un error del 1% siendo
la poblacién de 104 empleados.

Sustituyenda:
v? = (0.01)%= 0.0001

s = p (1-p) = 0.99 (1-0.99)=0.0009

V 0.0099 _ g9
0.0001
99
n= 195 =50
104

* Hernandez Sampieri Roberto, et al., Metodologia de la Investigacion, McGraw Hill México 1991

p 215
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5.5.1. Seccion determinacion del salario base de cotizacion

1.- Como el patron otorga prestaciones minimas de ley se utiliza el

factor de integracién.

2 - No hay cantidad extra a integrar por concepto de fondo de aharro
ya que el trabajador y el patrén aportan 10%
3.- Se deberan integrar los excedentes por concepto de vales de

despensa.

4.- No hay tiempo extra a integrar.

NOMBRE Cuota | Anti- | Factor {geeon. | spe | Observacianes
Diania [ gle- | Integra- | gentes :
dad cion vales | (AXB) '
A B C + C I
I Acufia Tores Héctor David 1045, 3.54| 1.0483 0] 108.85 L
"Atvarez Lopez Berman g155| 2.46] 1.0479 D] 9594
| Arce Cuevas Rolando Javier 104.5| 1.17] 1.0466 0, 109.37| _ _
| Arrayo Orozeo Armando 109.2| 942} 1.0521 0| 11489;
: Catendario Mora José Luis 6940) 638] 10507 o, 7292}
Calva Falcén Hector 46.26| 2.21] 1.0479 0 48.47 o
Cano Gomes Mariano 182.011 082]| 1.0452] 920| 19944 o
Castro Franco Agustin 46.25{ 582 1.0507 0 48.59 )
Corro Sepulveda Héctor 104.501 2.01) 1.0466 0y 10937}y
Como Sepulveda Héctor 104.50 1.0479 0| 109.51vigente desde
el 22/05/2004_
Cruz Cruz Maria Guadalupe 694 007 1.0452 0 72.54 [ingreso el
04/05/2004
Cruz Jiménez Gregorio 1092 161 10466 0| 114.29 L
Cherizola Maldonade Joaguin J. 174.16 1.0466| 8.02)| 190.308
Cherizola Maldonado Joaquin .. 17416 2.01 10479 802| 190.53 ) Vigente desde
el 16/05/2004
De la Cruz Becerra Erika 91.55 23] 10479 0 9594
| D2 ia Cruz Garcia Humberto i 4625 56| 10507 0 4859 |
Escobar Angeles Jose C 4625 7.8] 10507 0l 4859!
| Espinoza Ramirez Juana Del Rocie © B8.19] 2.02] 1.0468] 6! 93351 )
89.19 1.0479 ' vigente aesde
Espinoza Ramirez Juana Del Rocit 93.46! el 15/05 2004
[ Esteban Naranjo Julian 109.2) 4.12] 1.0507 B
. Europa Campos Lizbeth | 694 542| 1.0507
i Flores Flores Amelia _ . 694] 1861| 10468
i Flores Flores Rene Isaac__ | 4625] 3.12] 1.0493]
. Garcia Vera Josefina 694] 493 1 9527_\_
. Garduno Guerrero Alfredo 4625] 101| 10452] o
. Garduho Guerreroc Alfredo 46.25 1.0466 43 41 vigente zesde
i ) o el 24105 2004
M'Hernandez Hernandez Placido 1092 5.82| 1.0507; 0. 1 14 74 ]
! Jackson Reyes Juvenal 4625] 212| 10479 0' 4847
Juarez z Salas Arturo o 46.25) 058] 1.0452 O 48 34
Judrez Salgado Rati _ . _694| e41| 10507 0] 29
EE,@E@Q[”?@Qi P 4625 078 1.0452 -0, 4834




Lopez Mancilla Rubén _ 1045] 203; 10466] 0y 109.37.
Lépez Mancilla Rubén 104‘5‘T B T 10479177 0] 108 51{vigente desde
] ; ____lel11/05/2004
Lépez Torres Gilberto | 46.256( 213| 1.0479] 0 48471
Llarena Gonzalez Pedro 4524 8.41 1.0507 0| 4753 o
Marin Reyes Mario 46.25 6.8 1.0507 O, 4859,
| Morales Willegas Severiano 109.2 8.2 | 1.0521 0] 114.89 o
[ Nicolas Gaspar Jorge 694 1.51[ 1.0466 ol 7283 o
Ochoa Murioz Heriberto 1092 6.32| 1.0507 0t 114.74 S
Olarte Rojas Isabel 1092, 548] 1.0507 0] 11474 T
Qvalle Nava Miguel Angel " 1045] 207] 10479 0. 109.51] S
Pineda Cérdenas Eva | 694 04| 10452 0| 7254 Y
Reyes Osorio Juliana 69.4 0.2] 10452 _U_i,lzﬁ]tmk o
Rivera Esparza Victor 109.2| 11.25| 1.0521 O 11489 |
Rosas Jota Ma. Francisca Isabel 69.4| 563[ 1.0507 0 72.92 ]
Sanchez Benitez Rodolfo 31.55 9.2 1.0521 0 96.32 o
Santiago Fuentes Abel 69.4 3. 1.0493 0 72.82 B
Santos Ramos Emilic 46.25| 542 1.0507 0| 4859 o ‘
Secundino Marcelo Pedro 109.2 | 10.61) 1.0521 0] 11485 o
Silvestre Abadia Fausto B. 46.25| 0.41] 1.0452 0] 4834 _
Solis Hernandez Mayra M. ;7281 5.25| 1.0607 9 7680
Sudrez Vasconcelos Cresencia 694| 7611 1.0507 0] 7292,
Teodocio Agular Javier 109.2| 6.32]| 1.0507 0| 114.74 -
@quez Esquivel Jorge 72.81] 221{ 1.0479 o] 7630
Vazquez Rendon Benito Alberto 139.33] 2.79| 1.0479 0] 146.00] o

5.5.2. Seccién determinacién y entero por medio del SUA
Registro del Patron en el Sistema:

Aegatro Pational:
Hombie 0 Auzon Sacial,
Actividad € condmica:

Cae. Ho. g Colarsa:

Actualizar Datoa del Patron

Pablacsin y Hurecpo/Deleg DF

Lddego Postal
Toksinmo
Arga Geografica:

Clave Subdek:gaciin

COMERCAZACITN ALIMENTOS

[FRAGONDRTE 331 LOMAT DE CHAPTI TEFEC
PPQUELHIDRLGT |
VOE Enedad,

Inicio del Modulo de Afitiacién

Penoda

Hoblacidn y Municiprs o Delegacion (D F.]

L TRITOfFLERAL

Canveruo de Howwsbaisa de Subisius

Qetegacitn

Sulidnlegacs

¥ -

[CE] VDEC PEROE T 40w e

idn S5 oGens _.‘J

Guardar

Salir



Registro de la Prima de Riesgo de Trabajo

Verann lation & KA EIR UL

Homlne ndlacmn Samsal OPTRALORA L0 ALHLTTOE PROZIN00E LA CEE™

e — s e
Oy [T

Guaida i Seks

Registro de los trabajadores en el Sistema:
(solo se muestra uno ya que con todos los trabajaderes es el mismo
procedimiento)

Actuallzar Dates dot Trabajador ' R X
Hegutro Paitansl AT T
Hombie » flazin Sonad CPERaDONE OE ELMEN"OS FROCESADDS La DECY
Nimmain do Jeguidad Socust 0777 7T fechadaams | o
GFc PUTHENT O ane i o
[aL1AE ~ [ToRRES FHECT o CAT
Apeleds Patoime Apoihdo M simno Howdua (1]
Tipa do Tesbagador 1 domadasSen. Aed 1 Trabagadgr Perausmade. [0

S otario I Antograda, |08 32
Clave/Nomixn do Ubigacisn [

Datos ded Jrabajador con Ciddio de INFOHAWT
D

Nimgpa do Crédeto orCwarle Fecha Inicia de Darc

Twa | Valor- [
Afiliacién  CambloNSS  Nuevs | Sel. Teah. ! Guardar Salic

Himcio de Sogurdad Sociel

De la muestra tomada cuatro personas tuvieron una falta por io
gue se registran en el sistema:

(solo se muestra graficamente una ya que en los casos de las
demas faltas es el mismo procedimiento)



Hemsho Parany ST
Noinhie o Hazin Sneisl OPERADGRE DE TR TS FS (7Dt b (b Ty

Mumeit de Segundad LMo Modticscmn de % nlic Fects T e 2000
Soual B9-55- 70-0508- 2 sotf. 7952

Mombes del Trabaado SUBREZ VASCONCELOS CRESCEME |

Mud Salar -

Fechia de Iracio 1205/ -
Guardar
Dias de Awsentiio f 3 \
Salir

De la muestra tomada cuatro personas tuvieron modificacion de
salario por lo que se procede a registrar los cambiocs ( solo se
muestra uno ya que para los demas empleados es el mismo
procedimiento).

Modificacién de Satario

Fechade incin W Borrar
Trabaador con daticuo 33

Salsno Diang Int F‘W Guardar

SV Y [

Salwe Doz Sequa. [_-ﬁ_

Tipo de Salao FLID v

Salir

158



Heastiv Catronal SS41EHE1 09

Momhre 0 Bazdn Social. OPEAADORA DE ALIMENTOS PHUCESADIjS SaDECY

Hurers de Segudad Uk Mav: Hoditicacon de S adaio Fecha
Soess 1976595510 gl 10951

Nomtee ded TrabayakH CORRO SEPULVEDA HECTNR

Maovirimeto o ~

SeMap Jud

Sel.Trab. Salir

ular Pagos Qpariutan
Herstoon koo A
Nombie o 1 ardn 5ocial DFERADORA DE AUMENTOS FROCE S D05 52 0F v

Pajodn a Pracoim: ARo
~ Chduba da Avtodetansina cidn

Tipo de Aeparte: R
Dotalle de Cuctas Obrero-Falronales

- Fara mes non calcuda page Mensua! INSS H seguoz)

- Paea met per calcula pago Monsual [MSS [4 toguint) y Bmettinl
IMSS ( Aeino, Ceeantia y Vejez ) & INFONAVIT ( Apotlacione=
» Amotizacn, )

Seleclmpr iniciar Salir



Obteniendo la siguiente cantidad a pagar:

lmparte Tata!

~ IMSS 5 21.581.12

Aponacian Volunlarta R n.on

% 0.00

s 0.00

Tatal a Pagar ——> 5 ?1.583.12
Gen Pago Salic

Se presiona el boton Gen.Pago para crear el disco de pago.
Finalmente se genera el reporte que servird de comprobante:
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IHE

Registzo Patranal: Y34-10291-10-9

2 STSTEHR WNI1CO DE AUNDR TERHTRRCT ON
WESUHEN IE LIQUIDACION OrPERD0 PATROMRAL

Hes d¢ Prooeso: HAYD 2004

Facha

¥RC: OAP-010120-AYL Eo

IRROEAVI T

26 fHagp §2H0

Lo - 505329

Fombre o Rasdn Sovial: UPERRDORA IE ALIHEFTOS PROCHSADOS S A. IE C.V.

IESCRIPCI ON IHPORTE

Para

Foza

Pare

abans en cuenta del [HSS

Cuotn Fije -—% H 12,4069.55
Buredente ) SHEOFT -=-> & 162 .64
Prestacionss an Dinare EEES - 1,267.18
Gastos Hiddcos Pensionadow --» % 1,900 68
Ricsgos de Trabejo -—-r % 1,265 92
Irralides y Wida EEE N 3 3,165.05
Guarderias y Prestacionae Sccialec EETH I 1,233.10
SUDB TOTAL LAt % 21,.503.12
Actualiunacisn LR ] 0.00
Recargons = § 0.0
IDTAL === % 21,503 12
sbano en fucntd dnddvddnl
Eetiro .--k H (TR 1}
Cesmtin y Vejes ---r s [}
SUB TOTHRL -3 s 0.0
Aotunlisacisr ] 0.0
Fecargos --=> % 0.00
Apoztacianes Volimtarins ETEE S 0.0
TOTAL -2 % L}
sbaro en coente del IRFOEVIT
Aportacidn Patromal sin Cridite ---2 S a .00
Aportacidn Patrannl cor Crédits --3 s 0.00
Brprtisaciim =3 F 0.o0
gul TOTAL -3 & 0.0
Actualizacidn de Fportaciones ¥ Fmortizacionss - % 0.0
Eacarges de ,‘.Pr_».zra.-i-n 5 Y Mmorrizacisce ---2 & 0o
TOThAL eaet ot .
Tetal de Acreditades - 0
TOTRL & PAGAER ===r:
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56. REVISION Y APROBACION

Uno de los objetivos de los manuales es enterar al personal que los
han de utilizar, la manera en la que se lleva a caho un procedimiento
dentro de la empresa; se procura estandarizar los resultados de una
determinada area a través de la aplicacion de los mismos. Esto implica
una severa responsabilidad para quienes se han de encargar de la
elaboracion de los manuales, por elio, se tiene que mantener la
vigencia del mismo a través de revisiones periddicas.

Para este caso practico se aplicd un sencillo formato de verificacién de
los puntos que sufren generalmente modificaciones entre un periodo
de pago y otro, en este formato, se deben de llenar las casillas
correspondientes a la verificacion o actualizacion que ya g realizo en
el SUA

Variable a revisar ¢; ha habido modificacién alguna? i
NO Sl Nuevo i
monto

Prima de Riesgos de Trabajo

Actualizar Salarios Minimos

Actualizar INPC y Recargos 1‘

Revision del DOF de manera l
diaria durante todc el mes. L

El llenado de este formato se de debera realizar por ei auxiliar de
recursos humanos como se mostrd en el organigrama y los resultados
deberan ser revisados por el subcontador, esta verificacién se debe de
realizar de manera mensual y anteriormente al calculo de las cuotas.
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CONCLUSIONES

La seguridad social es una de las materias mas importantes dentro de
las empresas debido al giro que estan dando las negociaciones.
Inicialmente las empresas se enfocaban al aspecto tecnolégico para
mejorar sus productos y servicios, pero, hacia los ultimos afios y con la
velocidad que se dan los cambios tecnoldgicos se hace necesario que
los recursos humanos sean los que se encuentren preparados para
enfrentar y adaptarse a los mismos, es por ello que se vuelve
indispensable que la organizaciones de excelencia mantengan sus
recursos humanos en un nivel de desarrollo superior, esto se alcanza
entre otras formas mediante la seguridad social y los ambitos que la
misma abarca. En México la seguridad social inicié como e! “eflejo de
una necesidad social y de ahi se fue desarrollando hasta llegar a
convertirse en la institucion que ahora se conoce.

Por otro lado la seguridad social implica una dualidad, de un lado es
otorgante de derechos y por otro fuente de obligaciones tanto para
trabajadores como para patrones, esta dualidad esta regulada desde
nuestra Constitucion Politica y hasta una serie de reglamentos de los
gue ya se ha hecho referencia, por ello es importante recordar que la
seguridad social y lo que ella implica es de observancia obligatoria.

Para cumplir con esta obligacion se procurara estar al tanto de lc que
la legislacion en materia de determinacion y entero de cuotas al IMSS
en el regimen obligatorio nos indique, y scbhre todo en greas tan
impartantes como la integracion del salario de los trabajadores que es



el fundamento para un correcto calculo de las cuotas obrero-
patronales.

Algunos aspectos importantes a considerar para cumplir
correctamente con este derecho y a la vez obligacién son:

e Las cuotas a cubrir por los seguros del régimen obligatorio no
pueden calcularse con en base en un salario inferior al minimo.

e« Cuando el patron se inscribe por primera vez debe pagar el
Seguro de Riesgos de Trabajo en base a una prima media.

e Cuando un patrén ha cumplido un afo calendario de actividades
debera calcular una nueva prima de riesgos de frabajo en base a
la formula y presentar el aviso ante el IMSS a mas tardar el
ultimo dia del mes de Febrero del afio siguiente. .

e Para los patrones con menos de 10 trabajadores es opcional
presentar el calculo de la prima de riesgos de trabajo.

» lLas cuotas a cargo de los trabajadores son pagadas por los
patrones, si estos perciben el salario minimo o0 menos.

¢ Si un trabajador pensionado por invalidez reingresa al régimen
obligatorio, no cotizara en los seguros de Invalidez y Vida ni en
el de Prestaciones en Especie para Pensionados y Beneficiarios.

e Si un ftrabajador pensionado por retiro, cesantia o vejez
reingresa al régimen obiigatorio, no se debera pagar las cuotas
del Seguro de Invalidez y Vida.

e Si un trabajador pensionado por retiro, cesantia o vejez
reingresa al regimen obligatorio, debera abrir una nueva cuenta
individual.

¢ El SUA calcula los pagos de todos los Seguros del Régimen
obligatorio, pagando conforme a los limites minimos y maximos
y genera el disco magnético para pagar en las oficinas del IMSS
0 en las sucursales bancarias.

* FEl patron debera presentar su disco magnético con su calculo de
cuotas aun cuando no vaya a realizar €l pago.

 Los pagos de las cuotas deben ser realizados antes del 17 del
mes siguiente.

Cabe mencionar que la Seguridad Social es un area muy grande de
estudio, en este caso, solc se abordo lo que es la determinacion y



entero de cuotas en el régimen obligatorio de |a seguridad social, ya
que es una de las areas dentro del la que se encuentran el mayor
numero de trabajadores afiliados al IMSS, lo cual hace mas sencillo
de entender la informacion, ya que se suprimen aspectos que muy
probablemente no tengamos necesidad de consultar.

Se conciuye también que una de las herramientas que ha
desarrollado el IMSS para el pago de cuotas en el régimen
obligatorio como lo es el SUA, es de gran utilidad, pero que sin
embargo se ha restringido la informacién respectiva a este sistema
para muchos de los usuarios, o que genera que un beneficio como
tal sistema sea utilizado de manera incorrecta.

De ahi surge la invitacidn para las personas inieresadas en la
materia de seguir desarrollando sus habilidades a traves de
materiales como el presente.
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