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CAPITULO 

!NTAOOUCC!ON 

El uso de la computadors constituye una herramienta eficaz para la actn:!, 

nistraci6n de personal, con la cual se puede llevar a cabo m5.s fticilmentc la 

consecusi6n de los objetivos generales y particulares de la empresa en esta 

área, a trav~s de un seguimiento 6ptimo no s6lo de los recursos humanos, s,! 

no del proceso aóninistrativo en general. 

De los beneficios que la computadora puede aportar en esta área de la -

actninistraci6n podemos mencionar los siguientes: 

- Proporcionar infonnaci6n ccrnpleta y oportuna. 

- Aprovechar los recursos humanoz internos y externos al máxima. 

- Controlar mejor (en fonna precisa) el plan de salarios y beneficios. 

- Conocer mejor al personal para lograr motivarlo. 

El objetivo de este trabajo es disnñar un sistema de infannaci6n QJa -

permita adninistrar y controlar el personal d3 una empresa mediana típica, !::! 

bicada en la. iniciativa privada e instrumentarlo para un caso específico. 

Este sistema na s6lo está enfocado a la alaboraci6n de n6minas, recibos 

de pago y declaraciones oficiales, sino tambi6n 1 a la genoraci6n de reportes 

y consultas (por medio de una estaci6n de trabajo) para ln terna de decisio

nes por parte de la direcci6n de Recursos 1-Lmanos. 

El sistema ha sido diseñada para !ier adaptable de !Tia.mira sencilla a las 

necesidades de cualcp..1ier empresa que posea una c001putadora. mini (por lo me

nos) con estaciones de trabajo. 

El siste-na se diseñ6 de tal manera Q.JB el usuario ccrnparta la responsa

bilidad en el manejo del misno¡ siendo el único qie puede ingresar los ele--



mentas de informaci6n 1 modificaciones o cualq.Jier otro aspecto inherente al 

personal¡ será el propio usuario ~ien detennine las fechas de corte y prcc~ 

so de su propia infonnacit5n 1 dejando al departamento de Proceso de Datas el 

mantenimiento del mismo. 

Las consideraciones y restricciones legales para el di aeño del sistema -

se tomaron de las nonnas QJe regulan las relaciones laborales en este país,_ 

las cuales son mencionadas en el Capítulo "MN\COS DE REFEREl'-CIA". 

Las consideraciones desde el punto de vista de procesamiento de dato51_ 

el enfoque para la acininistraci6n y la metodología para el diseña del sist~ 

ma se describen en el Capítulo ºSISTEMAS DE If>FffiM.a.CIOO". 

En el Capítulo "DISEÑO DEL SISTEMA" se describe el diseño propuesto, -

sus interconexiones con otros sistemas de la organizaci6n tales como: Mere~ 

dott?cnia, Producci6n, Finanzas, etc., y la estructura del mismo. p 

Para la instrumentaci6n del sistema en un caso, se propone una guía QJC 

consta de dos etapas, as! ccrno algunas sugerencias y recomendaciones, esta -

se encuentra descrita en el Capíb.Jlo 11GUIA PARA LA INSTRUMENTACictJ Da SIS

TEMA EN UN CASO". 

A este trabajo se anaxa una serie da ap~ndiccs 1 en éstos se encuentra -

el diseño de los men(js, de la Base de Datos y el Directorio de Campos del -

sistema. 

Espero QJB este trabajo sirva para mostrar lo que se puede lograr en la 

actninistracilln de personal utilizando la computadora como herr~icnta para -

el manejo de infonnaci.Sn. 
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CAPITULO II 

MARCOS OE REFEREf\CIA 

Para el diseño de un sistema de informaci6n cµe nos permita actninistrar 

y controlar el personal de una empresa es necesario considerar todas las nor 

mas q;e regulan las relaciones laborales en este país. Estas normas estfin -

contenidas b§sicamente en las siguientes leyes y en los reg:iamen tos q..ie ana

nan de ellas: 

- Ley Federal del Trabajo 

- Ley del Seguro Social 

- Lay del Impuesto Sobre la Renta 

El estudio QJB se realice sobre dicha legislaci6n nos proporcil.i1ar& un 

marco de referencia al presente trabajo 1 analizando aq.Jellos t6picos QJE es

t~n ligadas al objetivo del mismo, sin ánimo de discutir C>l fondo o la esen

cia de la normalidad por quedar fuera del alcance de lo que este trabajo Pr;! 

ten de. 

La forma como se presentar& el estudia, será haciendo referencia a los 

artículos de las leyes, mencionando únicamente los puntos de interos para el 

diseño del sistma B desarrollar en el capítulo rv. 

II, 1 LEY FEDERAL DEL TRABAJO ( 1 ) 

!I, 1, 1 ARTICULO 123 Cll'ISTITUCIONAL 

Del apartado "A" de este artículo, el cual regula las relaciones la.bol'!; 

les entre los obreros, empleados, dom~sticos, artesanos y su patn5n riel sec

tor privado: 

• Pagos perHidicas a trabajadores 

1. LEY FEDERAL.. DEL TRABl\JO DE W?O. Alberto Truevn Urbina, Jorge frueva Ban-:2 
ra, Editorial Porrúa. 



Jornada y tumo de trabajo 

Oías de trabajo y de descunso 

Salario mínimo de zon;i econ6mina y del D.F. 

Salaria del trabajador 

Pagos de horas extras (dobles y triples) 

Percepci6n por enfemedad y maternidad 

Tipo de contrato 

• Fecha y causa de tenninaci6n de contrato 

Descuentos a salarios 

PrestacHin del Seguro Social 

• Creditos Infonavit y Fonacot 

• Reparto de Utilidades 

II, 1,2 RELACIONES INDIVIDUN..ES OE TRABAJO 
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De los artía.Jlos 90, 158 y 1.!:ó los cuales definen a los trabajadores de 

base, confianza y eventual: 

Identi ficaci6n del contrato de los trabajadores de acuerdo a las ".2 
cesidades de la empresa, 

Manejo de una n&nina confidencial 

En Dl caso de las indemnizaciones las cuales son reguladas por el art!~ 

lo 50: 

Tipo de trabajador (planta o eventual) 

F'echa de ingreso a la empresa para detenninar la duraci6n del con-

trato. 

Salario del trabajador. 

II, 1, 3 CINlICIDNES DE TRABAJO 

De los artículos 58, 60, 66 y 68 los cuales definen la joma.da de traba

JU rionnal y extraordinaria: 



ras: 

, Ouraci6n variable de la jornada 

, Manejo de horas extras dobles con tope de nueve horas semanales • 

• Manejo de horas triples 

Procedimiento de cfilculo de horas extras (dobles y triples). 

Control de días u horas laboradas por trabajador. 

Registro de días u horas laboradas en el sistema para su proceso y 
pago, 

Del· artículo 170 el cual menciona los derechos de las madres trabajado-

, Sexo del trabajador 

• Percepci6n por matemidad 

• Canputar los días da incapacidad a la antigOedad del trabajadc,r: 

Del artículo 17? el cual habla para los menores da dieciseis años: 

Edad del trabajador 

Percepci6n por d!a de descanso trabajado 

Percepc16n por horas extras 

• Jamada de seis horas di.arias 

De los art!culos 69, 74, 76 y 80 los cuales hablan sobre los días de -

descanso y vacaciones: 

Pago automático del d!a do descanso semanal. 

Pago de prima adicional del 25 °/o sobre el solario de los d!es or
dinarios, siompre y cuando se trabajo el d!a de descanso, 

Pago de los días festivos. 

Percepci6n po:- d!as de vacaciones 

Pol!tica.~ de vacaciones 1 de acuerdo a la antigüedad del trabaja
dor, 

Fecha de ingreso a la empresa para la detenninac16n de la antigOe 
dad del trabajador. -

Pago de prima vacacional del 25 r'fo sobre los sularios Q..JB le co- -
rresponden, 
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• Programa de vacaciones 

De los artículos 82, 84, 108 y 1CE los cuales hablan del salario y agu,! 

neldo: 

Salario diario nrrninal 

Salario diario integrado 

Política de integracHin del salario (cuota diaria, gratificaciones, 
percepciones, habitaci6n, primas, comisiones, prestaciones en espe 
cle y cualquier cantidad a prestaci6n que se entregue al trabaja..: 
dar), 

Ni5minas semanales y q . .dncenales 

Proceso anual de aguinaldo 

Política de días de aguinaldo (15 d!as por lo menos). 

Pago de aguinaldo da acuerdo al salario y tienpo trabajado en el ! 
ño calendario. 

De los artículos 110 fracci6n V y 97 las cuales hablan sobre los des- -

cuentas pennisibles a los salarios mínimos: 

Descuento por pensi6n alimenticia 

Descuento par crédito de Infonavi t 

Descuento por cNdi to Fonacot 

Descuento por anticipos, errores en los pagos. 

Descuentos contraidos por el patr6n 

De los artículos 1221 123, 124 y 129 los cuales hablan sobre la partic! 

paci6n de los trabajadores en las utilidades. do las empresas: 

Proceso anual de reparto da utilidades 

M::mto para reparto (10 "/o como m!nimo sobro la renta gravable). 

Monto do reparto del año anterior (sobrante). 

Procedimiento de reparto: 

- Sobre los días laborados durante el año calendario. 
- Sobro los salarios devengados (percepci6n en efectivo por ruota 

diaria) d.Jrante el año. 



Onisi6n de los Directores, Aóninistradores y Gerentes Generales en 
la participaci6n de las utilidades. 

Salario máximo pura reparto ( 20 °/o más sabre el salario mas alto -
de un trabajador sindicalizado 1 o a falta de ~ste el del trabaja
dor de planta con la misma ca.racter!stica). 

Contabilizacion de los dÍas de incapacidad cano laborad0,.5. 

No considerar el reparto de utilidades como parte del salario en -
el caso de indemnizaciones. 

Il, 1.4 OERECf-OS Y OELIGAGIONES DE LOS TRABAJ/IDIT\ES Y DE LOS PATRONES 

Del artículo 132 el cual hablo sobre las obligaciones de los patrones: 

Pagos a trabajadore~ (proc.:eso de n&ninas semanales y quincenales). 

Dod.Jcciones sir.dicales 

Deducciones por eruditas Infonavit 

Deducciones por caja do ahorro 

Deducciones por crGdi tos Fonacot 

Otras deducciones previstas en las fracciones IV y VII del artícu
lo 9?. 

Oul reglamento para efectuar y enterar descuentos al Instituto del Fon

do Nacional de la Vivienda para los Trabajadores: 

Proceso bimestral de liQ.Jidaci6n de crl!ditos Infanavit (importe de 
la amortización y la cuota del 1 ~ para gastos do acininistracHin, 
operaci6n y mantenimiento). -

Proceso do aportac.i6n del 5 ~ al Infonavi t sabre el sali:irio inte-
grado de los trabajadores. 

Retenciones da los descuentos de los creditos hasta Q.JO los traba
jadores presenten el talón de liberaci6n a la retenci6n de abonos_ 
y/o cuotas. 

Salario integrado del trabajador para el Infonavi t. 

Integración de salarios por incremento de la cuota diaria. 

De los artío.Jlos 1621 485 y 466 los cuales hablan de los derechos de 8!! 

tigQedad: 



8 

Antigüedad de trabajador8!; de planta para el c:::aso de indemnizacio
nes. 

Prima da antigüed:.id de 12 días de salarlo, por cada año de servi
cio, 

Prima de antigOedad para trabajadores que hayan cumplido Q.Jince a
ños de salario. 

Salario base de indemnizaci6n (si el salario que per.-:ibe el traba
jador excede del doble del salario mínimo de la zonn econ6mica, 
la cµe corresponda ol lugar de prestaci6n de trabajo, se consider~ 
rli esa cantidad coma máxima). 

II, 2 LEY DEL SEGLf\D SOCIAL (2) 

De acuerdo al artículo 19 el cual habla de las obligaciones de los pa

trones: 

ci6n: 

Canuniceci6n de avisos por madi ficaci6n de salarios. 

Datos oficiales de la empresa 

Datos del trabajador 

ConseNaci6n da nt5minas y royas por lo menos de cinco años siguie!! 
tes a su fecha. 

De los art:ículos 32 y 36 los cuales tratan el salario base de cotiza- -

Salario integrado.- Ezta :::empuesta por una parte fija y otra va
riable, los pagos hechos en efectivo por cuota diaria y las grati
ficaciones, pcrcepcione!l 1 alimentaci6n 1 habitaci6n 1 primas, comi
siones, prestaciones que se entreguen al trabajador por su servi
cio. 

Proceso de cálculo de la parta varitibla dol salario integrado. 

Proceso de inte!]rtici6n de salarios. 

Del artículo 34 el cual habla dol grupo de cotizaci6n al que debe agru

parse el trabajador dependiendo de su salario integrado: 

Ubicaci6n del salario diario integrado en la tabla dol artículo 33 
para obtener el grupo de cotizaci6n al qie pertenece el trabajador. 

2.- LEY DEL SEGURO SC:X;!AL. Javier fJoreno Padilla, Ed. Trillas. 
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Tope limite en el grupo W de diez veces el salario mínimo general -
CJJB rija al Distrito Federal. 

Del artículo 41, el cual habla de la fonna como se cotizará: 

Pago bimestral de cuotas 

Fijaci6n del salario diario en el caso de que se pague por semana, 
q.Jincena a mes, se dividir& la remuneraci6n entre siete; quince o -
treinta respectivamente. 

Los cambios de grupo de cotizaci6n derivadas de las modificaciones 
del salarlo, surtir~n efecto a partir de la fecha en ~e ocurrl6 el 
cambio, (3) 

Modificaciones de salario con sus fechas. 

De los artículos 114 y 177 los cuales, definen las cuotas obren>-patron~ 

les por grupo de cotizaci6n: 

Cuota obrero patronal parµ la rama de enfermedad y maternidad. 

Cuota obroro patronal para la rama de invalidez, vejez, cesantía y 

rruerte. 

Retenci6n de las cuotas da obreros y las aportaciones da los patro
nas para el monto del pago integral. 

Del artículo 37 el rual habla de los ajustes a la cotizaci6n bimestral: 

Cotizaci6n únicamente a la rama de enfermedad y maternidad si las -
ausencias del trabajador son por periodos de Q.Jince d!as. 

Las cuotas obrero patronales no se cubrirán en el caso de ausencias 
emparadas por incapacidades. 

De los arttr:u] os 190 y 191, los cuales definen la prestaci6n de guarde

cla infantil: 

Los patrones cubrirán íntegramente la prima para el financimiiento 
de las prestaciones de guardería infantil, independientemente de -
que tengan o no trabajadoras a su servicio. 

El monto de la prima para la guardería infantil será el uno por - -
ciento de la cantidad que por salario paguen a todos los trabajado
res en efectivo por cuota diaria. 

3.- Este es un ajuste hecho por la guía auxiliar decretada por el IM.SS. {V~a
se Bibliografía) 
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• Proceso bimestral del 1 "/o para el pago de prima para guarderías. 

·rr.3 LEY DEL IMPUESTO SOEIAE LA RENTA (4) 

Del artículo 74 1 el cual habla de la obligac16n al pago del impuesta por 

los ingresos devengados en este país. 

Del artículo 78 el cual considera los ingresos por la prestaci6n da un 

servicio personal subordinado: 

Salarios y dl3Jlás prestaciones que deriven de una relaci6n laboral -
incluyendo la participaci6n de los trabajadores en las utilidades -
de la empresa y las prestaciones percibidas como consecuencia de la 
terminaci6n laboral. 

Del artículo 77 el cual menciona los ingresos a los cuales no se les pa

garli impuesto sobre la renta: 

Remuneraciones por concepto de tiempo extraordinario (50 ~ del tiem 
pe y el importe no exceda de 5 veces el salario m!nimo). -

Indemnizaciones por riesgos o enfennedades de acuerdo con las leyes 
o contratos de trabajo respectivos. 

Las prestaciones de seguridad soclal Q.JB otorguon lns instib.Jciones 
públicas. 

Los provenlentP.s de cajas de aharm. 

Las gratificaciones q_Je reciban los trabajadores de sus patrones, -
Wrante el año calendario, hasta el eq.iivalente del salario mínimo 
general do la zona econ&nica del trabajador elevado a 30 días, cua!! 
do dichas gratificaciones se otorguen en forma general. 

Del artículo 801 el cual contiene la tarifa a u!H1r Pilra el clilculo del -

impuesto mensual de suelr:los y obliga al patr6n a retener el impuesto Q.JB le -

corresponde pagar al trabajador por los ingrasos devengados y enterarlos al -

fisco: 

El descuento que se le haga ál trabajador, tiene el carticter de pa
gos provisionales a cuenta de la declaraci6n anual. 

4.- LEY DEL IMPUESTO SOffiE LA RENTA. Editores Mexicanos Unidos, S.A. 1965. 
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la retenci6n ser~ como sigue~ del total de ingresos se les descanta 
rli el salario mínimo de la zona econ6mica q..1e corresponda el contri 
buyente y al resultado se le aplicará la tarifa de ~ste m1971o artr: 
culo. 

Se puede considarar parLI el cálculo del impuesto el Galario mínimo 
general de la zoniJ. ecan6micu del contribuyente calculado al mes, la 
cuota diaria de ~ste mismo salario multiplico.do por 30.4' respecto a 
los trabajadores que obtengan ingresos superiores al mínimo y su P.,!! 
go corresponda o. un mes. 

Del artículo 81 el cual habla de quG las p::.?rsonas obligadas a efectuar -

retenciones 1 calcular~n cada año el impuesto anual de cada una de las personas 

~e les hi.Jbiaren prestado servicios pe:·sonalt!s suLorUinados: 

El impue!lto ar.ual se determinará restando de la totalidad de los in 
gresos obtenidos en un año calendario, el salario m!nimo general d"; 
la zona econ6mica del contribuyente elevado al año, y aplicándole -
al resultado la tarifa del artículo 141. Al impuesto se .le restará 
el importe de los pagos provisionales efectuados y lo diferencia -

Q..JB resulte a cargo del contribuyente so enterar§ a mc1s tardar en -
el mes de febrero siguiente del año calendario qio se trate. 

Proceso de declaraci6n anual confonne al procedimiento del párrafo 
anterior: 

No se calcu1Em1 impuesto anual en los casos siguientes: 

- Cuando so trate de contribuyentes q..ie hayan dejado de preJ
tar servicios antes dal lo, da dicienbro del año do que se 
trate. 

- A Q..Jienes hayan devengado un salario mínimo general de la -
zona econ6mica dol contribuyente elevado al año, 

- A quienes hayan obtenido ingresos anuales que excedan de u
na cantidad equivalenta a cinco veceg el salario mínimo ge
neral ~e corresponda a la zona econ6mica del D.F. elevado 
al año. 

- A Q.Jicncs comuniquen por escrito al retenedor (t~mpresa) q.Je 
prescnto.Ñn su declarac16n anual. 

Del artículo 82 el cual habla de otras obligaciones para q..iienes pagan -

impuestos por los ingresos devengados por trabajo personal subordinada: 

Proporcionar a la empresa su Registro Federal de Contribuyentes. 

Entn.~ar a la empresa las constancias dG remuneraciones y rotencio-
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Entregar a la empresa las constancias de remuneraciones y rotencio 
nas del año calendario de la empresa anterior donde prest15 rus se! 
vicios. 

Del artículo 83 el cual habls de las obligaciones para Q.Jienes hagan -

pagos por un servicio personal suborc:ti.nado; 

Efectuar las retenciones del artículo 80 

Calcular el impuesto anual de las personas que les hubieren presta 
do servicios SJbordinados, en los términos del artículo 81. -

Proporcionar a las personas que les hubieren prostado servicios -
personales subordinados, constancias de remuneraciones y de reten
ciones efectuadas durante el año calendario. 

Presentar ante las oficinas autorizadas en el mes de febrero de ca 
da año la di;?claraci6n, proporcionando informaci6n sobro el nombre~ 
clave de Registro Federal. de Contribuyentes, remuneraciones cubier 
tas, retenciones efectuadas y en su caso, el monto del impuesto a: 
nual, correspondientes a cada una de las personas que les hubierr1n 
prestado servicios en el año calendario. 
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C A P I T U L O III 

SISTEMAS DE IM'OOMACIIJN 

El capítula II ha proporcionado un marco de referencia dentro de las. no¿: 

mas Q.Je regulan las relaciones laborales en este país. Este capítulo pretende 

dar una gu!a metodol6gica. q.,e ayuda al desarrolla del diseño del siguiente C!: 

p!tulo, así como consideraciones del punto de vista de acinin1straci6n y proc:_!! 

semiento de datos. 

III.1 SISTEIM OE INFffil.W:IIJN PARA LA AOMINISTAACIIJN 

III. 1, 1 SISTEMA DE INFORMACION COMO SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE DATOS 

11Se entenderá coma infannaci6n a los conocimientos comunicados, expresa

das en una fonna q..ie hacen Q.JB rerulte irvnediatamente útiles para la toma de 

decisiones". { 1) Donde: conocimientos indican hechos nuevos para Q.Jien recibe 

algo que desconocía previamente y conocimientos corrunicados como hechos nue

vos Q.JB se han enviada, lo que ha recibido la persona a la que se dirige y -

los ha reconocido y aceptado dentro de su valor real; y por ~ltimo, estos co

nocimientos se deben expresar de tal fonnd. q..ie no sea necesario un procedi- -

miento posterior, para utilizar la informaci6n en la tooia de decisiones. 

Tomando la definici6n anterior decimos q,ie Procesamiento de Datos es la 

funci6n de reunir, resumir, analizar y canunicar informa.ci6n relativa a los -

actividades de una organizaci6n. 

Las características mínimas ~e debe contener el diseño Q.JB pretende as-

te trabajo como sistena de Procesamiento de Datas son: 

1.- COMPUTADORAS Y SISTEMAS DE UFOOMACICJ'l EN LOS NEGOCIOS. Gearge J. Brabb, 
Plig. 6. 
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Establecer uno base de datos que contenga toda la infannaci6n perti 
nante de la organizaci6n. -

Desarrollar procedimientos para recoger datos pertinentes de las -
transacciones y el ambiente, y utilizarlos para actualizar la base 
dé datos. 

Desarrollar procesos que perrni tan tener acceso a la base de datos -
para analizar, organizar su contenido y dar infonnaci6n resultante 
a la aóninistraci6n. 

Registrar y conservar datos útiles para el funcionamiento del sist! 
ma, 

rrr.1.2 SISTEMA DE HflilMACI(}'.¡ PARA LA ADMINISTRACIOl'I DE PERS(}'.¡AL 

El sistema a diseñar se debe ocupar del flujo de infannaci6n relaciona

da con los q..ie trabajan en la organizaci6n 1 así como futuras necesidades dol 

personal. 

En la mayoría de las organizaciones el sistema se ocupo primordialmente 

de tres subsistemas blisicos de la funci6n da personal las O.Jales san: Aeclut.!! 

miento y Selecci6n¡ Capacitaci6n y Desarrolla; y Compe:nsacianes y Beneficios. 

En contraste con el concepto tradicional de la ftmci6n de personal, la -

acininistraci6n de personal debe considerarse coma un sistema integral q,ie in

tera::t~a con los dem§s sistemas princiµales de la Or1Janizaci6n, tales como: -

Mercadatácnia, Proci.Jcci6n 1 Finanzas y el ambiente externa. De hecho la fun- -

ci6n del programa de ac:ininistraci6n da personal, consiste en dar servicio a -

listos sistemas principales. 

La provisi6n y la planeaci6n de las necesidades del personal de la orga

nizaci6n, mantenimiento de una fuerza de trabajo, el control do las políticas 

y programas del personal, son las principales responsabilidades de la Actnini_!! 

tracHin de Personal. 

Este reQ.Jiere de varias entradas y salidus, de varias subsistemas rela-

cionados con otro::> procesos y actividades, las cuales funcionan a trnv6s de -

un prnceso da infonnuci6n. Kly Q.JB notar QJB la salida del sistema da persa-
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Figura 1. Anatomía de un Sistema do Infonnacilin para la Adm! 

nistraci6n de Personal. (2) 

2.- Figura modiTicada del libro SISTEMAS DE IlfllRIAACIG'I PAAA LA ADMINISffil'CIG'I, 
Williem A, S.OCchino, Pág, 18, 
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nal 
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---.,.---1 ----,.---1 ---,---1 ---,---1 

Figura 1. Anatomía de un Sistema de Infcnnaci6n para la Adm,!. 

nistraci6n de Per9onal. (2) 

2,- Figura modificada del libro SISTEMAS DE Ir-.FORW\CION PARA LA ADMINISTRACIOO, 
William A. Bocchino, P.5.g. 18. 
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nal 1 va a los especialistas de personal, así como a los supsrvisores de línea, 

Esto es, pD?"CJJe el sistema estti orientado hacia los sistemas para la adninis

traci6n. Integra y relacior.a recíprocamente las funciones del Gerente de Pers,g 

nal con las obligaciones del personal Ue operacHin 1 Q..JO es el Q.JB m.§s se bene

ficia con el sistema de actninistraci6n de Personal. 

El lazo de retroalimentaci!Sn del sistema, tiene como funci6n efectuar una 

_be las acciones siguientes: 

Cambiar los planes y las nonna.s para Q..Je reflejen las variaciones en 
las pranisas básicas que se establecieron inicialmente. 

Modificar las condiciones de entrada, func.1onamiento o salida (cuan
do sea posible), con el fin do que las resultados est~n nuevBmente -
de acuerdo con los planes y las nannas, 

Ne hacer nada. 

Una combinaci6n do las medidas anteriores. 

El sistema Q.Je o;i.e propone para cubrir los requerimientos arriba menciona

das consta do tres subsistemas básicos: 

a) Reclutamiento y Selecci6n 

b) Capacitaci6n y Desarrolla 

e) Compensaciones y Beneficios 

a) Reclutamiento y Selecci6n: 

Entendiendo por Selecci6n dt3 Personal 11un procedimiento para encontrar a 

la persona Q .. m cubra al puesto adecuado, a un costo también adecuado".(3) El 

subsistema requiere informoci6n que pronastiq.rn las necesidades y experiencias 

del personal para su raclutETI1iento cuando sea necesario, para satisfacer las -

necesidades de lil organízaci6n, proporcionando la inforrnaci6n siguiente: 

Los recursos humanos requeridos para los programas y procesos de la 
compañía. 

Los inventarlos de Racursos H.Jmanos di5ponibles dentro y fuera de la 
canpañía. 

3.- AOMINISTRACION DE 11E'.:URSOS ¡-.t.JMANOS, Femando Arias Galicia, Plig. 257. 
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El análisis y evaluaci6n de puestos, conteniendo tambi~n informa
ci6n para la negociaci!Sn del Contrato Colectivo de Trabajo, la tr:! 
yectoria dentro y otros datos relacionados can el personal. 

b) CapacitaciOn y Desarrollo: 

La necesidad da capacitar a los trabajadores estii sirrnpre presente, - -

pues hay que hacer frente a las nuevas t6cnicas y mejorar los m~tádos anti

gOos, ya del todo ineficientes. [ 4) Los trabajos si empra están cambian del y 

los hombres han de ser capacitados para actuar de acuerdo o cambios y satis-

facer como es debido las cxigencif:l.s de los m~todos nuevos, 

En el Capítulo II del presente trabaja, en el punto de capacitar.Hin y~ 

diostramiento do los trabajadores, se menciona la obligaciOn de las compa- -

ñías a desarrollar gran parte da sus requerimientos de talento QJB puedan -

proptlrcionar sus fuentes internas. 

Entre los re~erimientos básicos de infonnaci6n Q.Je el subsist011a m~ce

sita, incluya un inventario constante de las pericias del personal de la e~ 

pañía, comparfuidola con un pron6stico de las nacesidadas ucluales y estima

das de mejores pericias. 

e) r.anoensaciones y Beneficios: 

La funci6n blisica de e~te zubsistema os el manejo de los salarios y o-

tms valores (por ejemplo los tieneficioS marginales), indispensables para la 

satisfacci6n de las necesidades, exigencias individuales y para el cumpli- -

miento de los roq;erimientos guhomomentales, sindicales y otros. 

La informaci6n incluida en el subsistema par el mismo, 8!.i en gran parte 

lo q..ie se asocia con las normas trad.icionB.l.es y otros registros financieros 

CO'!IO 58 vi6 a lo largo del Capítulo II del presente trabajo. 

III. 2. BASE DE DATOS 

Los conceptos bti.sicos de la base da datos q.JB se utilizarlin Para el. dls_!! 

4,- DIRECCic:tl DE PERSCl-JAL, Walter D, Scott, P!lg, 282, 
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ño del sistana de infonnaci6n para la Adninistraci6n en el Capítulo siguiente 

son: 

- Rutas de Acceso 

- Archivos F.!sicos 

- Archivos L6gicos 

"Las Rutas de Acceso proporcionan la organizaci6n necesaria para proce

sar los datos almacenados en los archivos de la base de datos. Dos clases de 

archivos se utilizar~n para el proceso de los datos. Uno el que contiene los 

datos llamado Archivo Físico y otro llamado Archivo L~gico, el cual proporci.!: 

na m~todos alternos do acceso de los datos que estc!in ctlmacenados en uno o mG~ 

archivos físicos." (5) 

III.2.1 RUTAS DE ACCESO 

Los registros son almacenados independiente de su organizaci6n de reCUP,!! 

raci6n. Cuando las registros son adicionados a los archivos de la basf! de da-

tos, 11stos son almacenados en un archivo físico en el orden de arribo. Cuando 

los registros son procesados se utilizan y se recuperan los registros de los 

datos necesitados por un programa, ya sea aleatoriamente o en secuencia pred~ 

finida. 

Las rutas do acceno a usar si= especifican cuando el archivo es creado. -

Cuando el archivo es procesado la ruta de acceso puede tambi~n ser usada para 

seleccionar u omitir ciertos registros, de acuerdo a los crlterior definidos 

cuando el archivo es creado. 

Se utilizan dos rutas do acceso: Socuencia de arribo y secuencia por -

llave: 

Ruta do acceso por secuencia de arribo: esta ruta de acceso está ba 
sada en el orden en el cual los registros 1son almacenados en el a;: 
chivo físico, los registros pueden ser procesados secuencialmente y 

en fonna directa por número relativo. 

5.- SYSTEl.4/38 HNJDBOCI<, Intemational 9.Jsines Machines Corporation 1986, P.§g. 32. 
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Ruta de acc1:3so por secuencia de llave: los registros pueden ser or
ganizados de acuerdo a sus campos de llave {el contenida de más de 
un campo puede ser usado como una llave) ye sea en orden ascendente 
o descendente, los registros pueden ser procesados secuencialmente 
o en fonna aleatoria por llave. 

III,2,2 MCHIVDs FISICDS 

"Un archivo físico es un archivo de la base de datos_el cual coiltiene -

los datos. Los registros pueden ser procesados en el orden q..1e se, estableci6 

en la ruta de acceso cuando €iste fue creada. 11 (6) 

III.2.3 

''Un archivo ll1gico es un archivo de la base de datos, a trav€is del cual, 

el dato es almacenado ,. accesado en uno o m~s "lrchivos físicos. Un art:hivo 1~ 

gico, puede ser usado para accesar· un dato en un archiva físico pero no otro 

archivo 16gico1 cuando un campo es actuolizacJu por un archivo 16gico, es tam

bi~n actualizado en los otros archivos lt'Sgicos que utilicen el campo. 11 (?) 

III, 2, 4 REFEREl.CIA DE CAMPOS DE ARCHIVO 

Es un diccionario el cual proporciona: 

Un miemb~ q.Je contiene toda la infonnaci6n de los !::ampos. 

Estandarizacl6n de los nombres de los campos. 

Dacumentaci6n. 

f II. J DISEÑO DE SISTEMAS 

ºEl ditleiio de 1pllc.ociom.:s es la intec.Jraci6n de !ns componentes de la a-

plicaci6ri, .... 1 oersori11l d8 Los .Jispos, t:ivos ijp¡ sistema cori ld finalidad do 

6.- SYSTEM/38 H.ANOSOOK, [ntemational 0.Jsines Machines Corporation 1986, Plig. 33. 

?.- SYSTEM/38 HANDBOO<, fntemational 0..Jsines Mur.hines Corporation 1986 1 rlig. 34. 
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cumplir una funci6n en gestiiSn," (8) El diseño de aplicaciones empieza con 

una petici6n de soporte del sistena y finaliza con la instalaci6n de progra

mas operativos que cumplen lus necesidades de los usuarios, Al diseñar una !! 

plicaci6n hay que coordinar muchas actividades interrelacionadas en lugar da 

hacerlo para una sola, 

La figura 2 nuestra los pasos a seguir en el diseño de aplicaciones, C.!! 

mo se puede observar, la persona q;e diseña la aplicaci6n como los usuarios 

de la aplicaci6n participan a lo largo de todo el proyecto, 

Est:a guía no proporciona muchos detalles acerca de ninguno de los pasos. 

Su prop6si to es ayudar a estructurar el trabajo del diseño de aplicaciones,_ 

describiendo lo Q.Je se hace en cada una de estos, Por supuesto las pasos PLI!: 

den superponerse. Por ejanplo: se puede diseñar una pantalla a la vez que se 

diseña -::1 programo que la utilizerá. 

IlI.3.1 OBJETIVC:S 08- DISEÑO DE APLICACI[JjES 

Los objetivos del diseño de una aplicaci6n son los de preparar y docu

mentar un plan para desarrollar una aplicaci6n CJ.18 será: 

Lo q.Je desean lo5 usuarios 

Finalizada un el tiempo previsto y con el esfuerzo esperado. 

F6cil de utilizar 

F~cil de mantener 

Los pasos para el diseño da aplicaciones CJJB se describen en este Capí

tulo pueden ayudar a cumplir ~stos objetivos. (9) 

O.- COM::EPTS ANO PAOGRM!MEA'S GUIDE, Intcmatlonal 9.Js.ines Machines Corporation 
1985, Pág. 2-1. 

9.- CONCEPTS ANO ffiOGRAMf.ER'S QJIDE, Intemational B.Jsines Machines Corporation 
1985, Pág. 2-5, 



PASO 

!Paso l 
1 DefiniciOn 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

USUARIO DE LA APLICACION 

Explicar loe métodos actuales. 
Proporcionar aj amplos completos 
de entrada y salida para loa 
mStodos actuales. Explicar laa 
fuentes y los destinos de la 
informaciOn. Describir métodos 
deseados para funciones de la 
aplicaciOn existentes y adi
cionales 
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PERSONA QUE D 1 SBÑ4 

Identificar lo que hacen loa 
usuarios. Definir la entradD 
y salida. Identificar lo que 
la aplicación debe het.eer, sus! 
funciones. Hacer una aplica- ! · 
ciOn preliminar. Revisar el 
trabajo junto con los usua
rios y documentar la defini
ciOn. 

:-~------------------- --------------
!Paso 2 
1Disef1o 
!General 

:-----
IPaeo 3 
IDiseflc 
1 Detallado 

A.yudar a definir las funciones 
de la aplicaciOn. Revisar dise
no. 

Revisar y ponerf:le de acuerda en 1 
las pantnl las e informes 

Especificar la entrada, pro
ceso y salido. da la aplica
ci6n en general 

Diseftar salida impresora, 
archivos y pantallas. 

:----- ---------------
IPaao 4 
!Diseno de 
!Programas 
1 

Ayudet.r a d~finir la secuencia y Diseftar progra~s y a cotiti-
frecuencia de las !unciones. nuac16n codificarlos, 
Identificar las fecho.a ltmitos 
y las restricciones :----- --,--------·-----

!Paso 5 !Ayudar a definir casos de prueba,! Codificnr los caeos do prue- 1 
1 Pruebas 1 probar la aplicaciOn y comprobar 1 ba, Asegurarse que cada pro- 1 
1 los resultados ! graJDD. y funciOn de la aplica-! 
1 1 ciOn funcionen correctamente. 1 
1 1 _______________ 1 

1 1 
IPa.ao 6 Ayudar a convertir la informa- Bneeftar l1 loa usuarios a uti-! 
!Converaion ft ciOn lizar la aplicaciOn. Asegu- 1 
!e Instala- 1 raree de que toda la in:f'orma-1 
lcion 1 c!On aoa o::onvertida a una f 
1 1 forma utilizable. Cc..rgar en 1 
1 1 el sistema los componentes 1 
1 1 de la aplicac!On f 

\-----:--------------- --------------\ 
!Paso 7 1 Utilizar la apl1ca.c10n Bntregar a loe usuarios lo. 1 
!OperaciOn 1 docunientaciOn de la aplica- 1 
t t c10n. 1 
1 1 1 

Figura 2. Pasos en el diseño de oplicacionos, ( 10) 

10.- COM:EPTS ANO PAOGAAJMEFl'S GUIOE, Intemational E\Jsines Machines Corporation 
19651 Pág. 2-2. 
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III.3,2 PASO No, 1 0€FINICICJN 

El paso de definici6n es uno de los más importantes en el diseño de apl! 

caciones. Cuánto más se trabaje d.Jrante la definici6n 1 más .::.onpensaci6n se o!! 

tendrá en los pasos restantes. Los objetivos principales de esto paso son: 

Identificar lo QJD hacen los us.mrios: q..i~ trabajos se 6Fectúan 1 

q..ii~n les efectúa, en Q.J~ orden se efectliu, cuál.es son lo~ pasas -
principales involucrados en el trabajo, q.Ji6n proporciona o reune -
la entrada, qu~n recibe la salida, q.16 decisiones de la direcciiln -
se basan en la salida, cuáles son 108 momentos da más trabajo duran 
te el día, mes y año; Q.J~ fachas l:!mi te so deben cumplir diaria, s; 
manal y anualmonte¡ dimo cambiaría el personal su forma de trabajo
para hacerlo mejor¡ etc. 

Definir la infonnaci6n Q.rn se procesa. Para diseñar los archivos, -
pantallas y salida impresa de la aplicaci6n, se necesita conocer -
las características de los datos que se procom:m con los m~todos ac 
tualos: Q.J~ informaci6n se procesa o prod.Jce, q;~ atributos tiene : 
cada elemento, de QJ~ forma el personal busca, clasificti o transmi
te la informaci6n¡ cuillita informad6n se proces!l 1 culint:e. infonnn- -
ci6n se almacena en Q.J~ forma ll~a la informaci6n 1 q;l! informaci6n 
s6lo puede ser vista a manipulada por detenninad3.s personas, qui~n 

mantiene la información, otc. 

Identificar lo QJB debe hacer la aplicaci6n. La mejor fonna de iden 
tificar y entender lo QJB la aplicacHin debe hacer es hablar con ..:: 
los usuarios. 

Definir las funciones de la aplicaci6n. Se deben listar lo~ funcio
nes principales q..JB proporcionnrán la aplicación. 

Hacar un plan prelirninar. Este plan debo especificar fechas en las 
q.ie se pretende comenzar y terminar cada uno do los pasos del dise
ño de la aplicaci6n 1 fechas en que los usuarios dispondr5n de tiem
po para canentar lo que hacen actualmente y lo que desean Q.Je haga 
la aplicaci6n 1 fechas en las Q.JB se demostrar& y revisar6 can los 
usuarios las funciones de la aplicaci6n, las fechas en Q.JS junto -
con la direcci6n, se realizará el progreso del diseño de aplicaci6n • 

• Revisar el trabajo con los usuarios 

• Documentar el trabajo efectuado 

IlI,3,3 PASO No, 2 DISEÑO GENE!1AL 

En el puso dal di!loiio general, lo atenci6n pasa de lo~ m~todos actuales 
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a la forma en que la aplicaci6n !=-'~ede hacer el trabajo en el sistema. En este 

paso se determinará: 

Quli entrada se requiere 

Qu€1 salida proceso hace la aplicaci6n. 

III,3,4 PASO No, 3 DISEÑO DETALLADO 

- Q..J~ salida produce la a
plicaci6n. 

- Qu€! procesa la aplicaci6n. 

En este paso se diseña la base de datos, los reportes, las pantallas y -

los controles de la aplicaci6n. 

La documentaci6n del diseño detallado puede incluir los fonnularlos de -

los .reportes, base de datos, pantallas y menús de la aplicaci6n. 

III.3.5 PASO No, 4 DISEÑO DE PRDffiAMAS 

En este paso, se diseñan y se codifican los programas, trabajos y proce

dimientos de aplico.ci6n. La documentaci6n de los programas puede incluir: una 

definición de la funcH'in de la entrada, de la salida y la 16gica del programa. 

III,3,6 PASO No, 5 PRUEBAS 

Las pruebas son el mecanismo q.JB se emplea para asegur<Jr que la aplica-

cit5n: acepta y procesa la entrada, procllce correctamente la ~olida, es f§cll 

de utilizar, present~ mensa.jos de error, f~cil de interpretar por los usua

rios, el proceso es tan r~pido como se esperaba, los tiempos de respuesta P! 

ra los usuarios de estaciones de trabajo son aceptables, etc. 

Hay Q.Je resetvar el tit.'fTlpO suficiente para probar la aplicaci6n, ~sta -

debe ser probada de lo particular a lo general penni ti ende Q.Je los usuarios 

definan casos de prueba, utilizando un número suficiente de datos. 

III,3,? PASO No, 6 COOVERSICX'l E INSTALACIOO 

El objetivo de este paso es transferir el nuevo sistema. de un ambiEllte 
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de pnJeba a uno de procl.Jcci6n. 

Hay dos m~todos bltsicos de efectuar la conversi6n a la aplicaci6n nueva: 

La aplicac16n nueva se procesa en paralelo con los m~todos actuales, 
se observa y se eval~a datalladamente, y cuando ~sta se comporta co
mo se deseaba, se puede descontinuar los m~todos anteriores. 

La aplicaci6n nueva sus ti tuya inmediatamente a los mGtodos existen
tes una vez que se ha finalizado la prueba da oplicaci6n. 

III,3,8 PASO No, ,? OPERPl:IOO 

En el paso de operaci6n número uno se planifica y se suministra lo que -

los usuarios necesitan en p1;1rticular y luc.'go 130 el µaso número dos, se entrega 

de nuevo a los usuarios la aplicación una. vez que hu sido proceda e instalada, 

El usuario pum.le necesitar una parte o la totalidad de los puntos que se 

citan a continuaci6n: 

• Capaci taci6n en al trabaje de aplicaci6n 

Manuales de operaci6n (c6mo arrancar la aplicaci6n, los pasos para -
la operaci6n nonnal 1 condiciones y mensajes de error, c6mo finalizar 
la oplicaci6n, c6mo interpretar lo aplicaci6ri 1 ejemplos do todos los 
fonnularios). 

Instrucciones para. proseguir el trabajo i=n el caso de q.ic li:i. aplica
ci6n parara su funcionamiento. 

Instrucciónes de :;ilanificac16n (orden Sn q.JB se deben ejecutar las -
funciones de aplicaci6n). 

Instrucciones relativas o copias de reserva y recuperaci6n {por ejem 
ple los datos que hay que salvar, cuándo hay QJB salvarlos y c6mo ~ 
cuperar desde situaciones de error). -

Contraseña5, si 6sta actúa por seguridad par contraseña. 
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CAPITULO IV 

DISEÑO oa SISTEMA 

El desarrollo de ~ste cap:íb.üo está basado en las nannas legales ~e re

gulan las relaciones laborales en este país, así como en las c::onsideraciones 

desde el punto de vista de Adninistraci6n y de Procesamiento de Datos, lo a.a 

terlor est.§. descrito en los capítulos II y III del presente trabajo. 

El diseño CJJO ~e presenta cubre lo~ tre::; primeras pasos (Definici!Sn, O! 

seña General y Diseño Detallado) de la guía para el diseño de aplicaciones. 

IV. 1 OBJETIVO DEL SISTEMA 

El propi5si to del sistema es el de proveer el li:rea ds Recursos H.Jmo.nos !:! 

na herramienta q.JB permita ad'ninistrar y controlar el personal de una enipre-

sa, debiendo ser f.Scilmente adaptable a las necesidades de cualquier compa

ñía, orientado hacia la parte usueria y cor.tanda con una Base de Datos con !:! 

na infonnaci6n completa no s6lo para la realizaci6n de n6minas y declaracio-

nes oficiales, sino para una explotaci6n integral de una manera aencilla y -

rf.ípida para la toma de decisioneo do las diferontes li.roas de la empresa. 

IV. 2 OESCRIPCHl'l DEL SISTEMA 

El diseño dol sistema cstli C;nfocudo a empresas peQJeñas y medianas QJB 

posean una computadora con estaciones de trabajo como se muestra en la figu-

ra No. 3. 

Lo Q.Je !:B p!'"'Ctcnd!:! ccn esta canfiguraci6n es llevar el poder de cómputo 

al 6.roa usuaria, en nue'ltro caso de interes a la de Recursos rumanos. De ·es-. 

ta manera el usuario puedo operar el sistema directamente por medio de una 



estaci6n da trabajo en forma sencilla y f.§.cil de aprender, Esto último se 1_2 

gro a trav€is de menús, los cuales .Ju!an al usuario, teniendo acceso inmedia

to a la informaci6n detalladc1 dol trabajador. El diseño de €istos men6s se e!! 

cuentran en el apéndice "A 11 du este trabajo, 

Por lo anterior el usuario po~rti manejar la confidencialidad de su info,:: 

maci6n, pero da igual manera será. el responsable de mantener la infommci6n_ 

actualizada, así como lo calidad de la rnisma, será quien determin~ las fe- -

chas de corte, de pago )' proceso de infomaci6n dejando al departéllTlento do -

Proceso de Do.tas el mantt;!nimit)nto del sistsma, 

En base a los rc;iquerl.mientos de ProcE:!so Oe Detos r"i(<C8S5rios par1:;1. un Si~ 

tema de Infonnaci6n para la Administraci6n descritos en los últimos capítu

los y a la conflguraci6n mostrada en la Figura No, 3, se presenta el diagra

ma general del diseño propuesto en la Figura No, 4, 

El usuario del lin~a de Recursos H.imunos t.larli inarn~o de los objetivos, 

planes, políticas, excepciones, etc. u través dn una estaci6n de trabajo co

mo se mue:stro en la Figura t~o. 4 la infomoci6ri de entrad'1 es validada inte

gramente1 señalando en la estaci6n de trabajo los errores incurridos, auxll.!, 

ándale canvcrsocionalmente nn su correcci6n, 

La captura de la~ excepciones puede hacerse por cuatro tipos de pago: -

pago de percepci6n 11onnul, p~go do di ferencios, pagos por recibo de caja y -

por pagos de rn6~. Se puedi.1 manejar h9sta 999 conceptos do porcepciones y/o -

deducciones. 

Una ven QJe el usuari.o dio e11 tr<idO ,·1 lt1 lnformaci6n en la computadora -

el sistema SIMAP [ 1) puede elnbcmir simult:Sneamentr~ diferentes n6minos com-

partiendo los mismos arctii.vos do la ~as1.t ti~ Datos 1 1:1cumulctrH.l.:J individual.Men

te todos los conceptos drJ pen::epcion0.::, y/o dcduccione~ dt1rante los diferen-

tm:i procesos, 

1,.. S!NAP, HU,\ r.ma Ue lnformaci6n para la Administraci6n <.le> Personal, 
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El SINAP efectuar~ el pago o descuento de todos los conceptos fijos a -

qJe tenga derecho al trabajador, por lo q..ie el usuario reportará cada perio

do exclusivamente las excepciones (faltas, horas extras, etc.) directamente 

de los documentos originales tales como tarjeta de asistencia, reportes da -

los diferentes departamentos, evitando así la elaboraci6n de cualq.Jier pren§. 

mina. La captura do las mismas serli a trav~s de la estaci6n de trabajo como 

lo indica la Figura No. 4 en fama co.ntrolado mediante el uso de cifras de -

control, cvi tan do as! que se registra algún mO'Jimiento con datos err6neos. 

La figura 4 indica que el SINAP generLJ una serie de reportes y sumarios 

tales como: reporte de n6rnina 1 percepciones brutos, deducciones aplicac:!as, -· 

estad!stica de ausentismo, liquidocioneo y declaraciones oficiales. El SINAP 

tiene procedimientos q.JB respaldan en medio magn~tico la infomaci6n inhe~ 

te al personal do la empresa, tambi~n genera en medio magn~tico !tis liq.Jida

ciones y declaraciones oficiales. 

El SINAP elabora p6liza y/o asientos contables aplicando lo5 conceptos 

de n6mina a las cuentas correspondiontes de contabilidad. Cuando se cuenta !! 

demfis con un sistana integrado de contabilidad como lo indica la Figura 4, -

la eplicaci6n so transfiere autcmt.itica:nente. 

La figura 4 muestra una Base de Datos, la cual contiene elanentos cuan

titativos dol personal para una explotaci6n integral. 

IV, 3 INTERCONEXIIJN CON OTROS SISTEMAS 

Como se vi6 en el Capítulo III, el sistema de informaci6n para la Ad'ni

nistraci6n debe considerarse como un sistema integral Q..Je interactúa con o-

tras sistemas principales de la organizaci.6n, a continuaci6n se mencionan a! 

gunas relaciones del SINAP con otros sistemas. 

~rnCADOTECNIA 

• Integrnci6n del costo de mano de obra al precio del pruducto. 
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• Pago y estadísticas de canisiones. 

PRWJCCIOO 

Oetenninaci6n del costo de mano de obra para la cotizacHin da pro
d.Jctos. 

Inventario dE!l personal disponible para producci6n 

Aotaci6n de personal 

FINANZAS 

N6minas y rayas 

Egresos de operacUin 

Frecuencia de pago, manejo de incentivos, horas extras, vacaciones, 
etc. 

COOT i\BILIDAfl 

• REYJistro contable de los conceptos de nOO.ina. 

PRE6UPUESTDS 

Proyecci6n de sueldos 

Presupuesto de mano do obra 

RELACIONES PUBUCAS 

Comunicaciones 

Felicitaciones 

Inventario de personal 

RECl.11505 1-UMANOS 

Valuaci6n de puestos 

Entrevistas 

Selecci6n tte personal 

Capaci tacUin 

Reconocimientoc 

Revisiones da contrato 

Inventario interno y externo de personal 
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cl6n de personal. Para iniciar la sesUin de trabajo, un usuario debe intro~ 

cir un identificador y una contra~eña, posteriormente el usuario estará res

tringido al primer menú del !J!stcma de infonnac.:1.6n para la ac:tninistracHin -

(vet1se primer menú del ap~ndice "Aº) en el ~al el uouario tendr~ c:µe digi

tar la clave de la compañía, la clave de la divisi6n y el tipo de n&nina q..ie 

desea accesar. El sistema internamente liga el identificador del usuario con 

estos datos y checa con el an:hivo de seguridad el acceso da este usuario al 

SINAP. La dsfinici'5n de esta seguridad se realiza en el m6dulo de Manten!- -

miento a la Base de Datos. 

El sistana cuenta con procedimientos de respaldo de infonnaci6n en me-. 

dio magn~tico. Estos deben ejecutarse antes da realizar el procedimiento de 

acumulaci6n de los movimientos rJe n6mina. Esta farnm permitirá efectuar re

procesos con relativa facilidad si así se llegara a requerir, 

Adicionalmente se sugiero hacer copias de programas y procedimientos en 

diskettes y guardarlas en un lugar seguro (por ejemplo, en otro sitio cµe no 

est~ en la oficina), imprimir listados de los prngramüs y archivos y guarda_r 

los en el lugar antes citado. 

IV, 5 ESTRl..CTIJRA DEL SISTEMA 

Como se vi6 en el Capítulo III, Ciando 5e defini6 un si 5tcma de infonno-

ci6n de Procesamiento de Datos, El diseñe del 3istana propuosto estti cornpue,;: 

to por una Base de Datos l'l. cual contiene infonnaci6n completa no s6lo para !:. 

fectos de la realizaci6n do una nómina, sino tombi~n posee elementos cuanti t~ 

tivos enfocados hacia una explotaci6n integral y un conjunto de procesos de 

oplicaci6n los cuales p~rmitcn el acceso y actualizaci6n de la BJse de Da.tos. 

IV, 6 BASE DE DATOS DEL SISTEMA 

la estructura do la Base de Datos es de acuerdo a lo visto en ol Cap!t~ 

lo III : Archivos Físicos, Archivos L6gicos, Rutas de Acceso y sl Directorio 
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de Campos. 

El diseño propuesto únicamente contempla los archivos Físicos y el DireE: 

torio de Campos, dejando a la persona o personas que deseen instrumentar el -

diseño del sistema en un caso específico la definición de los archivos L6gi-

ces con sus Rutas de Acceso, de acuerdo a sus propias necesidades •• 

Para la d.afinici6n de los Archivos Físicos y su contenido, se utilizSron 

las consideraciones hechas en el capítulo II (Marcos de Referencia). En los 

ap~ndices 11 8 11 y 11C11 del presente 'trabajo se encuentran los diseños de cada u

no de los Archivas Físicas y el Directorio de los Campos respectivamente. 

A continuaci6n se mP11cionen lo~ Archivos F!sico5 que contempla el sista-

ma propuesto: 

Catlilogo de Compañías 

Ca{;6l,ogo de Divisiones 

Catálogo de Secciones 

Catálogo do Plazas 

Cat6logo de Conceptos 

Maestro de Personal 

Maestro de Conceptos Fijos 

Salarios de Personal 

Movimientos de Contabilidad 

Acumulados de Personal 

Salarios Mínimos de Zona Ecan6mica 

Salarios Mínimos de Oivisi6n 

Calificaciones de Personal 

Datos Locales 

Tablas do Utilor!a del Sistema 

Tabla de Denominaciones de Moriedtt 

Tabla de Meses 

Tabla de ISPT 

Tabla de Impuesto Estatal 



Tabla da IMSS 

Tabla de Incrementa de Salario por Porcentaje General 

Tabla de Incremerito por Rango de Salario 

Tabla de Incremento por Calificaci6n 

Política de Concepto para Pago de Percepciones 

Pal! ti ca de Deducciones 

Política de Jamadas 

Pol!tic:i de ~J6minas 

Política de Ahorro 

Política de Vacaciones 

Política de Aguinaldo 

Control de Folios de Excepciones 

Control de Folios de Registro ParMietro 

Cuentas de aplicaci6n Contable 

Contracuenta3 de Aplicaci6n Contable 

Excepciones 

Movimientos de N6minas 

Seguridad del Sistema 

IV,? PRCCESOS DEL SISTEMA 
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Da acuerdo a la defi.nicilin dol sistanu de Procesamiento de Datos hecha -

en el Capítulo III, se diseñaron una serie de procoso5, tornando coma base las 

consideraciones hecha!3 en el Capítula "MARCOS DE REFERENCIA". Esto!l procesos 

pennitir&n el acceso a. la base de dutos del sistcrnu, pera analizar y organi

zar su contenido y dar infonnaci6n resultante a la Actninistraci6n. 

Los procesos q..ie contEmplu el diseño propuesto son: 

AccEJso el sistema de inforrnaci6n 

Procesos Peri6dicos 

• Cansul tas a la Base de Da.tos 



Mantenimiento a la Base de Datos 

Reportes por excepci6n 

IV, 7, 1 ACCESO AL SISTEMA DE INFORMACION 

Al iniciar la sesi6n en una estaci6n de trabaja, el usuario Q.eber& intf'2 

ciJcir un identificador y una contraseña, así como la clave de la compañía, d.!_ 

visi6n y tipo de n6mina. En un momento dado el u...;uario puede estar restringi

do al acceso do ur. menú u opcil'Sn específica. La dofinici6n da acceso al sist!:, 

me de inforniaci6n se realiza en el m6dulo de mantenimiento a la Base de Datas. 

IV, 7, 2 PROCESOS PEAIOOICOS 

A trav~s de estos procesos el usuario podrá efectuar corridas de n6minils 

semanales, Q.Jincenales, etc., así como hacer cortes mensuales, bill)estrales y 

anuales, o bien efectuar procesos eventuales o por solicitud como incrementos 

o retroactivos de sueldos, Los procesos peri6dicos que contiene este m6dulo -

son: 

Par&netros de Procasos 

Proceso Normal 

Procesa Mensual 

Proceso Bimestral 

Proceso Anual 

Proceso Eventual 

A continuaci6n se describa cada uno de l?stos procesos. 

IV, 7.2.1 PMAMETROS DE PROCESOS 

Dentro de esta opci.Sn el usuario pueda especificar por tipo de proceso -

(n6ninas semanales, quincenales, retroactivo, incremento de sueldo, _etc.): 

• Año y periodo del proceso 



Fecha inicio y fin de proceso 

Procedimiento aplicar de ISPT 

Oías y cuotas sindicales 

Leyenda que aparecer~ en el recibo de pago. 

Internamente el sistema cal.culnrG y reunirá (de la base de datos) datos 

adicionales cr:rno los ct!as transcurridos hasta la fecha de corte, salario mí

nimo y promedio, ctías del periodo, indicador de impuesto estatal, etc. A ª!!. 

te conjunto dl:3 datos le denominaremos "REGISTRO PMMETRO", el cual se an- -

cuentra detallodo en el anexo 11 811 del presente trabajo. 

El usuario cuenta adicionalmente con opciones de modificaci6n y consul

ta a los registros parámetros dados de alta. 

IV. 7. 2. 2 PAC:CESO NOOMAL 

El proceso peri6dico de n6minas consta de: 

a) Captura de excepciones 

b) Cfilculo y reporte de n6mina 

e) Reportes de mantenimientos 

d) Respaldo de informaci6n 

e) Acumulaci6n de movimientos 

a) CAPTURA CE EXCEPCIONES 

Una vez QJB el Ubuario dio de alta su registro parámetro, est§ en pmii

bilidad de reportar las excepciones (faltas, horas extras, compensaciones, -

etc.) de cada periodo directamente de los documentos originales, tales como 

tarjeta de asistencia, los reportes de los diferentes departamentos, etc. La 

captura se realiza en forma interactiva y controlada mediante cifras de con

trol, la informaci6n se valida integramente, señalando directamente en la ª.:! 

tac16n de trabajo los errores incurri.dos, evi tanda QJe se registre algún mo

vimiento con datos erróneos. 
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LaS excepciones son capturadas por tipo de pago (pago normal, pago por 

diferencia, pagos por recibo de caja y por pago!3 de más) y fecha de movimie~ 

to. 

La infonnaci6n que el lJsuario debe reportar por cada excepcilin es: cla

ve de trabajador, clave de coricepto, cantidad (horas, d!as), impar±e, puesto 

y tumo. Los últimas dos conceptos son utilizados cuando el trabajador por -

caso excepciom.l tiene que rotar de puBsto y/o tumo diferi;nte al contratado. 

Las cifras de control a Q.JB se refiero este punto se forma con la suma 

del grupo de excepciones, cant-1,,ct!.ld e importe que se capture. 

El usuario cuenta adicionalmente en este punto con opciones para madi-

ficar, consultar o ani tir reportes de las excepciones capturadas. 

b) CALCULO Y REPORTE DE NOMINA 

Esta proceso se efect6a en cinco pasos: 

1. - Generoci6n de Percepciones 

2.- Aplicaci6r. da Impuestos 

3.- Generaci6n da Ahorro 

4.- Aplicaci6n de Decllcciones 

s.- Emisi6n del Reporte do N6mina 

El sistana efectúa automáticamente el pago o descuenta de todas los COL! 

ceptos fijos así como las excepciones a i+ze tenga derecho cada trabajador. 

1.- GENERACI!l'I DE PERCEPCIONES 

En este paso el sistema una vez que detennina ol tipo de n6mina a 

procesar se genera: 

La percepcién en base a las excepciones do cada trabajador. 

La percepcH'in en base a los conceptos fijos de cada trabaja
dor. 

El sistema cuenta con una serie d~ rutinas de cálculo preestablec! 

das las cuales p.¡eden ser asignadas por el usuaria en el miSciJlo de 
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Mantenimiento a la Base de Datos. Las rutinas de cálculo considerg 

das en el diseño son: 

Un d!a de percepci6n normal 

Un día de percepci6n con fracci6n 

Horas extras (dobles y triples) 

Compensaci6n en horas 

Compensaci6n en Importe 

Para el caso de la n6mina semanal 1 el sistema generar~ automtitica

mente la percepci6n por concepto de ctías festivos, con la axceP- -

ci6n de aquellos trnbajadorc:::; que hayan sido reporta.úes como au~é::I!! 

tes. 

2,- APLICAGION DE IMPUESTOS 

En este paso el sistema aplica el Impuesto Sobre el Prod.Jcto del -

Trabajo, Impuesta Estatal e Impuesto can cargo a la Compañía a las 

percepciones g re.vables de cada trabajador. 

El sistema cuenta con dos procedimientos de impuesto sobre el pro

ducto del trabajo, uno mensual y otro anual, los cuales pueden ser 

aplicado5 según lo requiera el usuario (en el._ proceso de parlime

tros). En este paso y en los siguientes los conceptos do tipo cua

tro se restan. 

3,- GENERAGIDN DE AfUIAO 

En este paso el sistema genera" la percepci6n por concepto de aho

rro de cada trab.~jador, as! como la aportaci6n por parte de ~ste, 

checanda para esto los top~s y sueldas de ahorro de acuerda a las 

políticas da la empresa. 

4,- APLICAGIDN DE DEDUCCIONES 

En este paso el sistema aplica las dedJcciones programadas a cada 

trabajador as! coma las cuotas sindicales (para el caso de las n6-
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minas semanales) qua tenga cada trabajador. Estas son aplicadas en 

base a la prioridad y tipo de c~lculo que el usuario previamente a

sign6 en el m6dulo de Mantenimiento a la Base de Datos. 

En todos los pasos anteriores, los importes son redondeados a pesos. 

5,- EMISION DEL REPffiTE DE NOMINA 

En el óltimo paso de esta opci6n, el sistema emite un reporte en el 

cual se roflejo.n las percepciones y deducciones aplicadas a cada -

trabajador as! como un concentrado de los conceptos aplicadas en la 

n6mina por departamento y en fonna global. 

Esta opci6n se diseñ6 de esta forma, porque los pasos de splicaci6n 

de impuestas, genereci6n de ahor·ro y aplicaci6n de deducciones, pu!! 

den sar utilizados por otros procesos según se requiera, toles como 

retroactivos de sueldo, procesos da ahorro, etc, 

e) REPffiTES DE l.\OVIMIENTOS 

El diseño del sistema contempla la emisi6n de una serie ds reportes an!! 

l!ticos y sumarios, óstos se mencionan a continuaci6n, 

Hoja tah..llor de n6mina.- t.\Jestra la cantidad do cada una de las -
denominaciones de moneda y el imparte total de la n6mina, 

Recibos de N6mina.- Son los comprobantes de pago por trabajador -
de las perc':lpciones y deducci enes devengadas dentro dal periodo da 
proceso. 

Deducciones aplicadas,- Desglosa por clave do concepto y trabaja
dur las dedwcciones QJe se aplicaron en el prnceso, 

Previsi6n social,- Proporciona el desglose de las percepciones -
por concepto de incapacidad, 

Percepciones Brutas.- Proporciona las percepciones brutas devenga 
das por el trabajador obrero, mostrando el salario base do cálcul~, 
las horas o d!as pagados y el importe del concepto por trabajador. 

Descuentos Judiciales,- Refleja la relaci6n de los descuentos judi 
ciales aplica.dos a los trab<1jadores, mostrando el número de ofici~ 
importe y la beneficiad.a correspondiente. 
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Estadistica de Ausentis"no,- Pruporciona una estad!stic:a de ause.!l 
tismo semanal del trabajo.dar obrero por departamento. 

Tarjetas de reloj.- Proporciona las tarjetas de asistencia de los 
trabajadores. 

Impuesta Estatal.- Este reporte es mensual y para aquellas empre
sas que por su zona econ6mica ~e aplique. 

d) RESP/IL.DO DE INFIJRMACION 

Una vez que el uruario revis6 los reportes anteriores y dio el vista Cu.!; 

no del proceso de n6mina, antes de acumular los movimientos se debe respaldar 

la infonnnci6n del trabajador (Maestro de Personal, Conceptos Fijos, Mavimie!! 

tos de N6mina, Excepciones) en medio magn~tico para seguridad de la in!"".:Jnna

ci!Sn o de un posible reproceso. 

e) ACUIAJLACION DE MOVIMIENTOS 

En esta opcil'.in s8 acumulan los movimiento~ del proceso por cada trabo.ja.

dar para uso, consulta o explotaci6n futura. Dospu~s de ·tenninar la acumula

ci6n, esta opci6n genera. automáticamente dos repartes¡ uno de acumulados y o

tro de saldo de deducciones hasta la fecha de corte de proceso. 

IV,?, 2. 3 PROCESO MENSUAL 

Este modulo permite hacer cortes mensuales, dentro dol cual se efectúa -

la conciliaci6n de acumulados, por un lado para verifiCar que el archivo de ~ 

cumulados est~ correcta hasta el momento del corte y por el otro para la pre

sentaciOn de retencj enes, declaraciones oficiales y efectuar la eplicaci6n -

contable de los movimientos de n6mina, Entre las opciones Q.JB contE!'llpla el el! 
seña son: 

Reporte de Retenciones FONACOT.- f.\Jestra el total de descuentos e

fectuados por este concepto dentro del periodo, así como el desglo
se por cada tr.:ibajador. 

Aportaci6n del 5 e/o al H.FONAVIT .- M.mstra el total de aportaciones 
por este concepto por trabajador, desglosando sus ctías trabajados, 
base de aportacHin (salario diario integrado por días trabajados) y 
la aportaci6n del 5 r.J,i. 
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Aplicaci6n Contable Costas de mano de obra.- Se elabora la p6liza 
y asiento contable, aplicando los conceptos de mano de obra a las 
cuentas de contabilidad, transfiriendo automáticamente la aplica
ci6n al sistema de este último, 

Aplicaci6n Contable Deducciones,- Se elabora el asiento contable, 
aplicando los conceptos de deducciones efectuadas en los procesos 
de n6minas a las cuentas de contabilidad, transfiriendo .autc:rn5tica 
mente la aplicaci6n al sistema de este ~lt:ima, -

IV,?, 2. 4 PROCESO BHIESffiAL 

Entre los cortes bimostrales Q.JB contempla el diseño son: 

LiQ.Jidaci6n al IMSS en base a las refonnas a la Lay del Seguro So
cial en vigor a partir del 29 de diciB'Tlbre de 19Bll descrita en el 
Cap!tulo II, el sistema enit~ la liquldaci6n al IMSS calculando la 
aportacHin obrero-patronal tJg acuerdo al salario base de cotiza- -
ci6n de cada trabajador a partir de la feche en que ocurra. Entre 
los datos Q.JB el reparte muestra en P.l desglose se encuentra el n~ 
mero da aplicaci6n al IMSS da cada trabajador, su riombro, grupo al 
q.Je pertenece, su pe1'Ccpci6n diaria, días da incapacidad y ausen
cia, clave y fecha de movimiento, días y basa Ce cotizaci6n para -
las ramas da Enfennedad y Maternidad, Invalidez, Vejez, Cesantía y 
f..l.ierte, mostrando al total de asegurados por hoja, así coma los im 
portes y días correspondientes, Adicionalmente muestra un resumcn
por grupo de cotizaci6n los días base y cuob:ls correspondiontes, -
La lict.Jidac16n al IMSS puede obtenerse tambi~n en medio magn~tico. 

1 r:fo para el pago de guarderías,- Este reporto mum;tru ol importe 
total a q.,o se refiera este concepto deé,glosado por cada trabaja
dor: base de aportacHin (rmlario diario tubular), dÍas trabo.jades 
y lo aportaci6n dol 1 °/o. 
C~ditos IM='ONAVIT.- El sistana emite una relaci6n da los descuan 
tos efectuados por este concepto d.Jrante el bimestre, desglosado.: 
por cada trabajador: número do crodlto, base para descuento, impar 
te del descuento y el 1 o/u para mantenimiento, Adicionalmente el .::. 
sistema proporciono esta informaci6n en medio magn~tico para su -
presentaci6n en la Secretaría correspondiente. 

IV, ?,2,5 PROCESO ANUAL 

Para el cierre anual el sistema cuenta con los siguientes procesos: 
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Aguinaldo.- El sistEma u<:ncro una n6mina en base a las políticas -
de aguinaldo (días de gr¿itificaci6n), al salario tabular y a los -
d!as trabajados por cada trabajador. A la percepci6n devengada se -
le aplica el impuesto y las deducciones correspondientes. Los pro
ductos de este proceso son: reporte de n&nina, Hoja tubular, reci
bos de n6mina 1 deducciones aplicadas. Este procoso se respalda en -
medio magn~tico antes de ser acumulada, despu~s de esto se acumulan 
los movimientos y se emiten los reportes de acumulados y de saldo -
de deducciones. 

Retiro de Ahorro.- El sistema genera una n6mina Ue ahorro en base 
a los acumulados anuales, parciules, prestamos e intereses por este 
concepto, A esta percepci6n se le aplican las deducciones correspon 
dientes. Los productos de esta proceso se respaldan en medio magn~ 
tico antes do efectuar la acumulaci6n do los movimiento. Después de 
esto se emiten los reportes do acumulados y de saldos do deduccio
nes. 

Cambio de archivos por inicio di:'.! ejercicio.- Este proceso permite 
preparar los archivos para el nuevo ejercicio (Mt:1estro de personal, 
ConcE!ptos Fijos, Acumulodos, Salarios). Se hace primeramente una co 
pia de los archivos: Maestro de Personal y de Acumulados, d~ndoles
el nombre de Mae9tro de Personal y de Acumulados ejercicio anterior. 
Se depura a continuaci6n la informaci6n de los archivos, se elimi
nan los registros dados de baja, se inicializan acumuladores y se -
conserva Únicamente el último salo.ria }' fecho (archivo de salarios). 

Avisos al IMSS por cambio de variable aru..ii;;ü.- Esta opci6n permite 
obtener la comunicaci6n de avisos por cambio de variable anual en -
medio magn~tico y en fonnas cont!nuas. Como primer paso da esto op
ci6n se efectúa el c~lculo de lo parte varint1le dol salario integro. 
do, posteriormente se integra el salario (parto fija más parte va_: 
dable) y por ~ltinio se emiten los carnunicacior.os en papel y cm me
dio mélgn~tico. 

Reparto tle Utilidade5,- So genera Lmu n6mina e5peciul en base o -
los salarios deJengados y días trabajadas, a los cuales se les apli 
can impuestos y deduccionos. Como prod.Jcto do esta n6mina tenemos : 
el r-eporte, hoja tabular, recibos do pago, reportes do acumulados y 
saldo de ded.Jcciones. Se respalda en medio magn~tico antes de efec
tuar la acurnulf:l.ci6n do las movimientos en los archivos del ejerci
cio anterior, 

Declaraci6n ,i\!luol. - Los productos de esta opci6n son: Reporte de -
Impuesto con cargo a la compañía (impuesto sobre viáticos), Reporte 
previo de la Declaraci6n de ISPT e Uf"CJl.lAVIT en papel, Reporte en -
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fonnes oficiales y en medio magn~tico la declaraci6n definitiva, y -
por último las constancias de percepciones y retenciones efectuadas 
por la empresa. 

IV, 7, 2, 6 PAffiEEO EVENTUAL 

El sistema cuenta con una serie de procesas a ejecuci6n a solicitud del 

usuario tales como: 

N6mina de retiro parcial (prl!stamo) de ahorro.- Este proceso s6lo 
se puede ejecutar ~i la política de ahorro así lo indica. Si esto 
procede, se le aplican (inicamente deducciones a este concepta, con 
sider&idolo como prestamo (acumulado parcial). El producto ae est; 
opr.i6n es el reporte de n6mina 1 hoja tat:ular, recibos de pago, acu 
muladas y saldo de deducciones. Este proceso '3E? delle respaldar e;; 
medio magn6tico antes de acumular los movimientos de n6mina. 

Incremento de Salarios.- El sistema pennite tres tipos de incre
mente: por calificaci6n , por rango de salario y por porccmt:>.je gn 

ncral. Independiente del tipo de incremento, se integran los salu: 
rios y se ami te en popel y en medio magn~tico las comunicaciones -
da aviso al IMSS por cDmbio de salario. Adicionalmente so actuali
zan los salarios si el incremento fue satisfactorio. 

Retroactivos de salarios. - En base al tipo de incremento da sala
rio, el sist0J1a. eatá en la posibilidad si así se roquiero do efec
tuar una n6mina especial do retroactivo a la cual se le aplican im 
puestos, se genera ahorro y se le aplican deducciones correspon- : 
dientes. Como producto do esta nlimlna se obtiene: Reporte de n6mi
na1 hoja tah.Jlar, recibos do pago, acumuladas y saldo de deduccio
nes. Se respalda la informaci6n en medio magn~tico antes de efec
tuar la acumulaci6n de los movimientos de n6mina. 

IV.?,J CONSULTA A LA BASE DE DATOS 

Esto m6d.Jlo permite la consul tn do los antecedcntos laborales del trab,!! 

jedar, como saldos de credi tos o pr~stamos, acumulados de percepciones y de

ducciones, consulta selectiva de Personal 1 consulta a los catálogos, tablas 

y políticas del sistema. Las consultas Q.Je contempla el sistema son la si- -

guientes: 



• Expediente de personal: 

- Datos Generales 

- Ultimes aumentos de salario 

• OCjsqueda selectiva de personal: 

- Primeras letras del nombre 

- Oeparta'Tlento 

- Fecha de ingreso 

- Fecha de Nacimiento 

Adeudos del trabajador: 

- Por clave del trabajador 

- Por clave de daducci6n 

, Cattilogos del sistaria: 

- Compañías 

- Divisiones 

- Departamentos 

- Secciones 

- Plazas 

- Conceptos 

- Salarios Mínimas de zona econ6mica 

- Salarlas mínimos de divisi6n (planta) 

Tablas del sistema: 

- ISP.T 

- IMSS 

- Meses 

- Utilería 

- Impuesto estatal 

- Incremento por porcentaje general 

- Incremento µar rango de salarlo 

- Incranento por calificaci6n 

• Pol!ticas d•l sistana: 

44 
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Políticas del sistema: 

- De conceptos para pago de percepciones 

- Deducciones 

- Jamadas 

- Ahorro 

- Vacaciones 

- Aguinaldo 

IV, 7,4 MANTENIMIENTO A LA BASE DE DATOS 

El sistema cuenta con un m6d.Jlo de actualizaci6n interactiva en el cual 

el usu&rio puede efectuar altas, bajas y cambios a los antecedentes labora

les de los trabajadores. Pueden regi strar::.u promocionas de aumento d~ sueldo 

individuales. Puede manejarse tambHin creditos, etc. Cualquier movimiento -

QJO se efectúo en este m6dulo auto-nálicamente quedará registrado en el arch!, 

vo Q.Je le corresponda. Este m6dulo contempla las siguientes opciones: 

Al personal de la empresa: 

- Altas 

- Bajas 

- Cambios 

- R~troucti vacionas 

- Salarlos 

Adeudos del Personal: 

- Altas 

- Bajas 

- Cambios 

- Suspensiones 

- Reactivaciones 

Catálogos del sistema: 

- Compañías 



- Oivi sienes 

- Departamentos 

- Secciones 

- Plazas 

.:. Conceptos 

- Salarios mínimos de zona econ&lica 

- Salaries mínimos da divisi6n {planta). 

Tablas del sistema: 

- ISPT 

- IMSS 

- Meses 

- Utiler!a 

- Impuesto Estatal 

- Denominaciones de moneda 

- Incrementa por porcentaje general 

- Incremento por rango de salario 

- IncrEmento por calificaci6n. 

Políticas del sistema: 

- Seguridad 

- De conceptos µara pago de porcepciones 

- Deducciones 

- Jornad~s 

- Ahorro 

- Vacaciones 

- AguinalUo 

- N6minas 

IV. ?,5 REPCflTES PCfl EXCEPCION 

46 

Este m6cLlo deba fonnarse preferentemente en el momento de la instrume~ 
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taci6n f!sica del sistema, de acuerdo a las necesidades propias del usuario. 

Los reportes q..ie cont'anpla el diseño son: 

Caté.lago de personal en orden alfab~tico 

Catálogo de personal en orden num~rico 

Catálogo da personal en orden departamental 

Tab.Jlador de mano' de obra. 
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CAPITULO V 

GUIA PARA LA INSTAUMENTACICl'J DEL SISTEMA EN UN CASO 

El objetivo de este Capítulo es proporcionar una guía que permita ins

trumentar el diseño funcional propuesta en el Capítulo IV, en forma eficien

te¡ controlada y coordinada. 

Esta guía está dividida en dos etapas, desarrollo e implantaci6n 1 las -

cuales describen una serie do actividades a rc~liz!lr y :;us objetivos intE>nn,!;! 

dios. 

Antes de iniciar la etapa de instrumentaci6n del diseño es conveniente 

conocer con precisi6n y exactitud los siguientes puntos: 

a) Disposiciones legalcs y fiscal~s en materia de personal y n6minas. 

Estas son descritas a lo lan.;;o del Capítulo 11. 

b) El reglamento interno del trabajo y/o colectivo. 

e) El diseño funcional expuesto en el Capítulo IV, teniendo on cuenta: 

Parámetros del sistema 

Oparaci6n del sistema 

Estructura de la Base de Datos. 

d) La estructura de las archivos del sistema anterior y los c6digos y 

claves Q.Je lo definen. 

e) La 16gica de programaci6n necesaria para definir los progratnBS y -

procedimientos. 

f) Las pol!ticas de contabilizaci6n de lus n&ninas y las cuentas de !: 

plicacHin respectivas. 

g) La estructura organizacional do la empr""esa. 
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V, 1 SJGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

A continuaci6n se describen algunas sugerencias que pueden servir de b~ 

se para llevar a cabo la instrumentaci6n del sist011a: 

1.- Primeramente es necesario definir la estructura de apoyo del pro-

yecto. 8.Jscando con ello tener elementos necesarios para la toma -

de decisiones. Esta estructura pueda ser la siguiente: 

Director del proyecto.- Debe estur compuesta por el personal 
de mayor jerarquía dentro del Grea de acininistraci6n de parsE 
nal de la anpresa. 

Uder de proyecto.- Debe estar compuesta por el personal de -
mayor jerarq.j!a dentro del .§rea da actninistraci6n de personal 
de la enpresa. 

Coordinador y Ejecutor.- Debe estar compuesta por el personal 
que est6 coordinando a las li.reas involucradas, as! como ejec:u 
tanda la instrumentaci6n dol sistana. -

Responsables t~cnicas.- Deben ser analistas programa.dares -
del tirea da sistemas (se rugieren 6 en la etapa ds desarrollo 
y 2 en la etapa de implantaci6n )í 

Responsable de Organizaci6n y M~todos.- Debe ser un analista 
de m~todos y procedimientos. 

Cepturista y/o encargada de la operacifin administrativa. 

2.- Antes de iniciar con cada unu do las dos etapas1 el personal del ,! 

rea de sistema~, det:e hacer unu o dos presentaciones del sistema, 

con el prop6sito de hacer 1n6s li.gil la instrumentaci6n y evi ter p~ 

blemas de canpnmsi6n. 

3.- Realizar sesiones de trabajo con el personal de cada 6rea, B.Jscan

do la coordinaci6n de las gctivido.dcs y revisando los programas de 

trabajo, para evitar retrasos. 

4.- Realizar juntas bimestrales con el personal directivo y lideres de 

proyecto, cori el prop6sito do informar los avances del proycctO, !:! 

sí como los problonas que se han presentado y las alternativas pa-
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ra solucionarlos. 

s.- Elaborar una minuta de trabajo de todas las actividades y ocuerdas 

a QJS se llegaron en todas las sesiones de trabajo, recabando la -

finna de confannidad de los participantes. 

6.- Procurar que el coordinador del pro1•ecto se11 el usuario directo -

del sistema y que exista una relaci6n de subordinaci6n con el lí

der del proyecto. 

? .- Asignar a una persona del 6.rea de organizaci6n y m~todos para el -

estudio y an6.lisis de los flujos administrativas, con el fin da a

gilizar y eficientar el flujo de la informaci6n 1 que ser6 cargado 

al computador¡ para lo cual se recomienda utilizar el documento -

fuente original como fuente de captura. 

B.- Es recomendable Q.JB untes de iniciar la faso de para.lelo se cuente 

con la papelería octninistrativa que será utilizada pare el manejo 

del sistema, teniendo prioridad las tarjetas da reloj y los reci

bos de pago. 

V.2 ETAPA DE DESARROLLO 

El objetivo de esta etapa es desarrollar un sistema de computaci6n Q.JC 

cumpla con los requerimientos del usuario tal como han sida detalladas en la 

etapa de diseño de especificaciones funcionales. 

Al finalizar esta etapa se deben obtener principalmente los siguientes 

resultados: 

Una prueba di; aceptaci6n de los datos. 

Un sistema completo tal como lo certifica la prueba de oceptaci6n 
del usuario. 

Un medio operativo paro la producci6n, adecuado para lograr una e
fectiva y &ficiente operaci6n del nuevo sistema. 
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Una documentaci6n para el usuaria, para el personal t~cnico y para 
el de operaci6n. 

Usuarios entrenados tanto desde el punto de vista operativo como -
del infonnativo. 

Para lograr los resultados arriba mencionados se sugiero realizar las -

siguientes actividades: 

Diseño del sistema de computaci6n: 

- Preparar el diseño t~cnico, la b<-tse de datos Tísico, la arqui 
tectura del sistooa, traducir el diseño 16gico en un diseño : 
Físico. 

- Refinar y completar las características t~cnicas y la. configu 
rocilin de los eq.dpos de computoci6n necesarios (estaciones : 
de trabajo). 

- Planear la prueba de los sistemas y el desarrollo de los da
tos de prueba. 

- Revisar el diseño t~cnico de los sistemas. 

- Definir los req..ierimientos de oper.oici6n del computador. 

Diseñar Programas: 

- Elaborar el di seña t~cnico a nivel programa 

- Preparar el plan para la prueba de los progr.:imas. 

- Revisar el diseño y las especificaciones de los programas. 

- Refinar los requerimientos para la opero.ci6n del ccrnputador. 

Programar: 

- Diseñar los subprogramas, codificar, probar y documentar. 

- Probar los programs y do ser posible can volúmenes iniciales. 

Preparar los procedimientos para las uSJarios y las formatos rela
cionados con ellas, dar entrenurniento a nivel t~cnico e informati
vo, 

Hacer los preparativos para la canversi6n: 

- Crear planes detallados para la conversi6n y la instalaci6n. 

- Crear los a.rchivog, lo cual incluye la e~trada y validaci6n -
de los nuevos datas y la conversi6n de los archivos existen
tes a un medio magn~tico adecuada. 
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- Desarrollar los proc~dimientos de operocit5n y criterios de a
ceptacHin detall,:idos. 

Efectuar las pruabas de aceptaci6n del sistema incluyendo las re 
lacionadas a los volúmenes iniciales, efectuando simul t~eament; 
los ajustes re(.1Jeridos. A continuaci6n se mencionan algunas act.!, 
vidades importantes a realizar en el periodo de pruebas: 

- Crsaci6n de archivos de pruebas 

- Pruebas do n6nina (semanal, Q.Jincenal, etc.) 

- Pruebas de liq.Jidaciones 

- Pruebas de aguinaldo 

- Pruebas de reparta de utilidades 

- Pruebas do Retiro parcial de Ahorro 

-

1

Pruebas da ajuste de acumulados 

- Pruebaz de cortes mensuales, bimestrales y anuales. 

- Pruebas do menús y opciones 

Los objetivos é:l. alcanzar en el periodo de pruebo san: 

a) Ueva.r a cabo la pt\Jebo da todos los pttr~etros (catfil.ogos, 
políticas, tablas) que fueron caruados al sistana. 

b) Localiz<Jr las posible!:i deficiencias en las políticas de cá,! 
culo. 

e) Realizar la pruoba d•:? toocis los menús del sistema. 

El coordinador debe seleccionar los datos QJS vari a ser carga

dos para realizar el proceso de prueba. 

Hacer una revisi!5n da la calidad al diseño, mediante la creaci6n 
de un grupo ajeno al proyecto paro la revisi6n de especificacio
nes, la base de datos, etc. 

V.3 ETAPA DE IMPLANTACICN 

El objetivo de e&ta etapa os el de transferir ol sistema del estado de 

prueba al estado de produccil5n y obtener la grabaci6n final del usuario para 
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su puesta en funcionamiento. 

Al finalizar esta etapa se debe obtener un sistema completamente proba

do con capacidad para ser mantenido o mejorado, entregado o producci6n luego 

de la aprcbaci6n del usuario. Así c001u una documentaci6n completa, procedi

mientos para el usuario y documontaci6n t~cnica (sistema, programas y apera

ci~n). Es conveniente hacer un reporte final ~e especifique la evaluaci6n -

del desE!mpeño del si5tt.-ma y revisi6n de los análisis ecan6micos, descri.bien-

do los roQJerimientos funcionales no alcanzador; y los posos futuros del sis

tema de infonnacHin para la actninistraci6n de personal. 

En casi todos los casos, la aplic1::1.ci6n va a reemplazBr m5todos Qctualo~ 

Q.18 pueden ser total o parciálmente manuales. Hay dos mt;todos básicos para !'! 

fectuar la conversi6n de la aplicaci6n nueva¡ en paralelo o de sustituci6n -

inmediata. 

Por naturaleza del sistema se sugiere el m~tado de paralela aunque sea 

el caso más caro y requiere m~s tiempo de ios usuarios¡ pero puede sar el -

más seguro, puesto que, en un memento dacJo se dispone de un mlitodo de rose~ 

va en caso de que se produjeran anomalías en eÍ. nuevo sistema. 

las actividades principales que se sugiere realizar en la etapa de im

p1antaci6n son las sigui:mta5! 

Mantenimiento de archivos 

Proceso de poralelos 

Revisi6n y correcci6n de paralelo 

· Coordinaci6n dol pago 

Revisi6n de acurrulados 

Presentaci6n 

Uberaci6n 

los objetivos por alcanzar en esto. fase son: 

a) Coordinar el manejo de los archivos pennanentes. 



b) Realizar las pruebas de volumen cargando en ella todas los datas 
carrespondientos a l ... 11timina 1 c;on lu. finalidad t.lo C1UB el usuario 
pueda ejercer un co:-1trol sabre su infmmaci6n. 

e) Llevar a cabo ld rcvisi6n detallada de todos y cada uno de los -
trabajadores Q.Je integriln las n6minas 1 integrando en esta. fanna 
toda la infonnaci6n necesaria para efectuar el pago. 

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS (Coordinador) 

Para estas fechüS loe: program~s de conversi6n de los archivos ya de

ben estar elaboradas y probados. Se dabe coordinar ·la realizaci6n -
del proceso de conversi6n definitiva, con la infonnaci6n da todos -
los trabajadores. 

Emitir los listados de los archivas convertidos (expedientes da em-
pleados, rolaci6n de saldos, listado de acumulados). ·• 

Revisar con todo detalle la info~ac.U5n convertida anotando sus ob

servaciones. 

En el casa de existir errores, infonnnr de los mismos al lirea de sil! 
tBT1as. 

En el caso de existir infonnucit5n QJe no pudiera sor convertida de -
los archivos onterloros, tomar noto de la mismil y proponer una estra 
tegia de captura (esto debe evitarse al rñáximo). -

Formalizar la estrn.te9ia con al usuaria y coordinar las actividades 
de recopilaci6n y captura. 

Con toda!l las corrocionos yu integradas, realiza el proceso definiti 
ve de la ernisi6n de los listados de los archivas convert!idos. -

A partir de este punto el ccordi1~udor debe hacer conciencia de mant! 
ner actualizado los archivas convertidos. 

PROCESO DE PARALELO (Coordinador) 

Coordina y revisJ. QJB los datos del paralolo hayan sido debida.'llente 
codificados. 

Los envía a la pel'$ona encargada dB la captura que la realice. 

Coordina y revisa Q..JO la captura se haya efectuada correctamente. 

En coordinacit5n con el usuario y sistenas o proceso de datos, reali
za el proceso du partil.ele. 

Tanar nota de los problcrna5 q.Je hayan surgido c:Urante el procesa. 
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REVISIIJ'I Y CCJ1RECCION (Usuario y Coordinador) 

Se obtienen los reportes del proceso y en coordinaci6n con el usuario 
se checan los resultados del proceso contra su n6mina actual, de a- -
cuerdo al siguiente orden: 

- Comparar a nivel de resumen general 

- Comparar a nivel de resumen departamental 

- Verificar selectivamente los cálculos obtenidos en detalle. 

NOTA: En el casn d3 cµe se ~ncuentre algGn error, se profundiza en la revi
si6n hasta el grado q.;e soa n~cesario para obtener sus conclusiones. 

En el caso de Q.JB el proceso no tenga errores, recabar Firma de auto
rizaci6n en el proceso. 

En el caso de errores ocasionados por tablas, archivos, pol!ticas, -
programaci6n¡ se efectúan las correcciones de irmediato. 

En caso da que el paralelo no hayo tenido errores a ~stos hayan resul 
tado m!nimos y no imputables a la programaci6n, fijar con .el usuario
la estrategia para ofectuar el pago con el sistana. 

NOTA: En caso de q..se los errores hayan sido importantes, corregir y efectuar 
nuevamente las instrucciones de e::Jte apartado. 

COCFIOINACIIJ'I Y EJJPERVISIIJ'I DEL PAGO DE LA NIJ.!INA 

Se verifica con el usuario q.JB los saldos y acumulados que est&l car
gados en el sistema, sean correctos. 

En el caso de que no sean correctos, coordinar con sistemas o Centro 
de Procesamiento da Datos la conversHSn de los saldos y acumulados a 
la fecha. 

Revisar cµa la documentad.fin est6 bien codificada. 

Revisar cµe las excepciones reportadas hayan sido capturadas correct2 
mente. 

En coordinacit5n con sistemas y el usuario se anite el proceso. 

Coordina ru revisi&n por parte del usuario verificando los siguientes 
aspectos: 

- Totales de las excepciones 

- El detalle de las excepciones reportadas 
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- Revisar dilculos en forrnCJ. seler:tivo 

- Revisar la aplicaci6n cantable 

- Revisar la concili¡;¡,ci6n de acumulados 

- Revisar sobres de pago 

- Revisar las tarjetas de as.istencia 

Se verifica que no haya cont.rotiempos en el pago de la n&nina. 

Fonnular un infonne por los resultados y obtiene la aprobaci6n del ~ 
suario y sistemas o centro do procesamiento. 

&Jpervisar los procesoo generales semanale:o, o q.iincenales. 

Elaborar junto con el usuario los cortc!:j rr.cns:Jalc:::;, bimastrale~ y c.
nuales. 

Se debe canfi.nnar la funcionalidad y efectividad del entrenamiento y la 

documentacl6n paro el uso, la operaci6n y el mantenimiento del sistema. 

Se debe tran!3ferir la responsabilidad de la operaci6n al usuario y el -

mantenimiento del sistemu al .§rea indicada. 

Una vez confinnada la funcionalidad se recomienda hacer una presenta- -

ci~n oficial da libaraci6n del sistema a lo~ dif.ectivos de la empresa para -

su rovisi6n final. 
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CAPITULO VI 

CONC.LUSIONES 

Por lo anterionnente expuesto, se trat6 de alcanzar el objetivo del Pi:': 

sente trabajo, es decir; 

La aperaci6n del diseño propuesto se orlent6 hacia ol usuario para q..ia 

dste pueda operarlo directamente par medio de una estaci6n de trabajo, esta

bleciendo sus fechas de corte, pago y proceso de infonnaci6n, dejando al de

partar,nento de proceso de datos el mantenimiento del mismO. 

El sistema se diseñ6 de manera paramfitrii:a, es decir, las políticas de 

jornadas, ahorro, aguinaldo; etc., se mantenddi.n en a~hivos actu9].izables -

por el propio usuario, par lo que no será necesario modificar ningún progr:!! 

ma para la inclusi6n o modifica.cUin de alguna política. 

El sistema cuenta con una Baso de Datos, la cual contiene informaci6n -

cCJTipleta; no s6lo para efectos de la rcmlizaci6n de una nómina, sino tambil:!n 

posee en forma adicional elementos cuanti ta ti vos enfocados hacia una explat!! 

cit5n integral. 

Por los puntos arriba mencionados el sistema pedro implementar5e a las 

necesidades de cualQ.Jier anprnsa pequeña o media.na con facilidad. 

En contraste con al concepto tradicional de la funcil'Sn de personal se -

logn5 demostrar que la Actninistraci6n debe considerarse como un sistema int.!! 

gral q..1e interactaa con los dm&s sistemas principales da la organizacitSn t!! 

les como: Mercadott!cnia, Prod.lcci6n, Finanzas, al ambiente externa, etc. 1 ya 

Q.Je la principal funci6n del programa de la Actninistraci!in Personal consiste 

en dar servicia a dichos sistenas principales. 
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El sistema puede a(jn ser mejorado; corno por ejemplo en Q.JB permita al~ 

suario modificar autO'TJ.§ticamente las F6nnulas de cálculo 1 reportes, genera

ci6n de n&ninas especiales, as! como la explotaci6n de toda la base de datos 

segGn sus necesidades. 

Por Gltimo, este trabajo trat6 de mostrar lo que puede lograr la adni

nistraci6n de personal, utilizando la computadora cano herramienta para el -

manejo de i11forma.cH'in. 
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APBNDICE 11 B 11 

Este apéndice muestra el diseno propuesto de la Base de 
Datos C Archivos Ftsicos >. La descripcion de cada uno de 
los campos de los archivos se encuentra en el apéndice 
"e". 

Los archivos contenidos es este apéndice 
sigientes: 

Catalogo de Compafttas 
Catálogo de Divisiones 
Catalogo de Departamentos 
Cat6logo de Secciones 
Catalogo de Plazas 
Catalogo de Personal 
Catalogo de Conceptos 
Maestro de de Conceptos Fijos 
Salarios 
Movimientos de nO~ina 
Acumulados de personal 
Salarios X1nimos de zona econOmica 
Salarios M1nimos de diviaiOn 
Calificaciones 
Datos Locales 
Tablas de Utiler1a 
Tabla de Denominaciones de pago 
Tabla de Meses 

son 

Pol1ticaa de Concepto para pago de Percepciones 
Pol1ticae de Deducciones 
Po11ticas de Jornadas 
Tabla da ISPT 
Tabla de Impuesto Bstatal 
Tabla dal IKSS 
Poltticas de Ahorro 
Ausentismoe e Incapacidades 
Control de folios de Excepciones 
Folios de Registro Parametro 
Registro Parau;etro 
Pol1t1caa de Vacaciones 
Pol1ticas de Aguinaldo 

los 



Importes netoo de pago por recibo de nomina 
- Trabajadores para tarjeta de reloj 

Cuentas de AplicaciOn Contable 
- Contracuentaa de POliza 
- Bxcepctonea 
- Movimientos de nomina 
- Aplicac10n contable castos de mano de obra 
- Aplicacion contable deducciones 

Declaracion Anual de ISPT e tnfonavit 
Aportacion del 5% al lnfonavit 
Créditos Infonavit 

- LiquidaciOn IllSS 
Aviaos al IXSS 

- Reparto de Utilidades 
Acumulados de Personal ejercicio anterior 

- Catdlogo de personal ejercicio anterior 
Tabla de Incrementos por Porcentaje anterior 

- Tabla de l11cremontos por Rango de Salario 
- Tabla de Incremento por CalificaciOn 

Incrementos de Salario 
- Pol1ticae de Nomina. 

ARCHIVO FISICO: NOFIOlOO 

DESCRIPCION: CATALOGO DR COKPAHIAS 
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+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOKP 1 HOKCIA 1 ABRRPC 1 PBARPC 1 HOKCVB 1 SAKIDP 1 CTABAL I CTASUB 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISIC01 NClFI0200 

DBSCRIPCIOH1 CATALOGO DR DIVISIONES 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------t 
1 CVCOKP 1 CVDIVI 1 BOKDIV 1 DIRDIV 1 BSTADO 1 CVBSTA l JIUBICI 1 CVJIUBI l 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 RBOPAT 1 BOBXPR 1 CVIl!llS 1 IKPRDU l HOGUIA 1 DLABOR 1 CABXIE 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 



ARCHIVO PISICO: HOPI0300 

DBSCRIPCIOH: CATALOGO DB DBPARTAllBHTOS 

+--------+--------+--------+--------+------~-+--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI ,1 CVDBPT 1 HOMDBP 1 SCTASA 1 SCTASU 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: HOPI0400 

DBSCRIPCIOH: CATALOGO DB SBCCIOHBS 

t--------+--------+--------+--------t--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI 1 CVDBPT 1 CVSECC 1 HO!ISBC 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: NOPI0500 

DBSCRIPCIOH: CATALOGO DB PLAZAS 
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+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI 1 TIPHOK 1 CVDBPT 1 CVSBCC 1 CVPLZA 1 CVMAOB 1 CVJORl ! 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVJOR2 1 CVJOR3 1 CVJOR4 1 HOllPZA 1 GBURDU 1 SATAIU 1 SATAAD 1 BATATO 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PIS!CO: UOPI0600 

DBSCRIPCIOH: CATALOGO DB PBRSOHAL 

+--------+--------+--------+--·------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI 1 CVBllPL 1 TIPHOK 1 TIPBllP 1 NOllBllP 1 CVSBXO 1 CVEDCI 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVHACI 1 GDOBSC 1 ABRRPC 1 HOXCVB 1 RBGIKS 1 PUBPAT 1 CVTURH 1 PUBTAB 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
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+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVAHOR 1 CVCHEQ 1 CVDBPO 1 FINCIA 1 PBACIA 1 CVTARJ 1 PRBDBC 1 PUBJBF 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+ 
1 VAIMSS 1 SATAAC 1 SAIKSS 1 SAINFO 1 

+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: NOPI0700 

DBSCRIPCION1 CATALOCO DB CONCEPTOS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------i·--------i 
1 CVCOl!P 1 CVDIVI 1 CVCONC 1 DBSCOH 1 CUENTA 1 SUBCTA 1 SSBCTA 1 CTRCTA 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+ 
1 ACCOllC 1 
+--------+ 

ARCHIVO PISICO: NOPIOBOO 

DESCRIPCION1 KABSTRO DE COUCBPTOS FIJOS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 CVBllPL 1 CVCONC 1 NUMOFI 1 CVAPLI 1 lllPAIN ! PINDBS 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 PULDBS 1 TIPDBS 1 CVCABA 1 lllPDBS 1 DBSPBC 1 STATUS 1 TIPNOX 1 NOKBBH 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+ 
1 DI!SPAR 1 
+--------+ 



ARCHIVO P!S!CO: HOFI0900 

DESCR 1PC!011: SALAR !OS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------~ 
! CVCOMP ! CVDIVI 1 CVEMPL 1 FECSAL ! SAIMSS 1 SAINPO 1 GPOCOT 1 TIPllUM : 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------~ 

+--------+--------+ 
1 DAUSEN 1 DINCAP 1 
+--------+--=------+ 

ARCHIVO F181CD: NDF! lúOú 

DESCR!PCID!I: l!OVlMIEHlOS DE CONTABILIDAD 

+----- - - - +----- - - -+- .. - - - - - - +- - -- - ---+--------+------- - +--------+-- ·- - - - -- + 
1 CVCOMP 1 CVDIVI ! TIPDOC 1 Al\OEJE 1 MESEJE ! NDPOLI 1 CUEllTA ! TMOVIM ! 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+ 
! llfPRUB ! NODOCU 1 
+--------+--------+ 

ARCHIVO F!SICO: NDFlllOO 

DESCRIPG!ON: ACUMULADOS DE PERSONAL < POR CONCEPTO> 

+--------+------- - +--- - - - - - +------- - +------- - +---- - -- - +- - - --- --· +- - - - --- -+ 
1 CVCOMP 1 CVD!Vl 1 CVEMPL 1 AnOEJE 1 MESEJE 1 CVCOUC 1 ACD!AS 1 ACUHRS 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------t--------+ 
1 AC!MPO 1 TlPE!fP ! TIPNOM 1 
+--------+--------+--------+ 
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ARCHIVO FISICO: NOFl1200 

DESCRIPC!Oll: SALARIOS Mlll!'<IJ3 DE ZONA ECONOM!CA 

+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP ! CVDIVI 1 FSAMZO ! SAK!ZO 1 
+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: NOFI1300 

DB8CRIPCION1 SALARIOS M!NIMDS DB DIVISION 

+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 PSAMDI 1 SAHIDI 1 
+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOP11400 

DESCRIPCIOH: CALIFICACIONES 

+--- - - -- -+- --- - - - - t - -- - .. - - - +----- - - - +--- - - - - - +-- - -----+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI ! CVEMPL ! TIPHOM !" FMOVTO 1 CALIPI 1 
+----- ---+---- - - - - +--- - - - - - + - -- - - -- - +------ --+--------+ 

AHCH!VD Fl31CO: NOFl1500 

DESCRIPCION: DATOS LOCALES 

+--------+--------+--·-----+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 ESTRAB ! CVCOMP ! CVD!Vl 1 TIPNOM 1 NOHCIA 1 NOMDIV 1 NOMNOM 1 CVPROC 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+ 
1 CAMTRA 1 
+--------+ 
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ARCHIVO FISICO: llOF11600 

DBSCRIPCIOll1 TABLAS DB UTILBRIA 

+--------+--------+--------+ 
1 llUl!TAB 1 CONTAB 1 DBCOTA 1 
+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: NOFI1700 

DBSCRIPCION: TABLAS DB DBllOl!INACIOllBS DB PAGO 

+--------+--------+ 
1 !IUDBKO 1 DBllOKI 1 
+--------+--------+ 

ARCHIVO P!SIC01 NOPl1800 

DBSCRIPCIOll: TABLA Dll KllSES 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVBl!ES 1 llOl!Ll!E 1 llOMCl!B 1 DIASl!B 1 DIASJU 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: HOFI1900 

DBSCRIPCION: POLITICAS DB CONCEPTO PARA PAGO DB PBRCEPCIOHBS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOl!P 1 CVD!VI 1 TIPHOI! 1 CVCOllC 1 TIPPAG 1 PORRBP 1 CVBRUT 1 RPHORI! 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 RPBXTR 1 AFPBRU 1 APISPT 1 APIBST 1 AFAHCI 1 AFAHTR 1 APVll!S 1 AFCSlll 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+ 
1 AFRBTR 1 BXP 1 BS 1 
+--------+--------+ 
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ARCHIVO FISICO: NOFI2000 

DESCRIPCIOH: POLITICAS DE DEDUCCIONES 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
l CVCOllP l CVDIVI 1 TIPNOK 1 CVCONC ! CVSALD l CVBLIK 1 CVAPLI l APNNOR l 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+·--------+ 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 APNAHO l APNAGU 1 APNRDU 1 APND!F 1 APNVAC l 
+--------+--------+--------+---·-----+--------+ 

ARCHIVO FIS!COt llOFI2100 

DBSCRIPCION: POLITICAS DB JORNADAS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
l CVCO!IP l CVDIVI l CVJORN l HRSLUN l HRSKAR 1 HRSKIB 1 HRSJUE 1 HRSVIE 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 
l !IRSSAB l HRSOOM l HRSJOR 1 DPASEM 1 DTRSEM l 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: llOFI2200 

DESCRIPCION: TABLA DE ISPT 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 TIPTAB 1 AaOBJB 1 LIKINF 1 LIKSUP 1 CUOFIJ ! PORBXB 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOF12300 

DESCRIPCION: TABLA DB IllPUESTO ESTATAL 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 
l CVCO!IP 1 CVDIVI 1 CONSBC l LIMEST l PORBST l 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 



ARCHIVO FISIC01 NOPl2400 

DESCRIPCION: TABLA DBL IMSS 

+--------+--------+--------+--------+------~-+--------+--------+ 
1 GPOCOT 1 TOPSAL 1 MINSAL 1 CUCEYM 1 CUCINV 1 CUE!NV 1 TIPCUO 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO F!SICO: NOPI2500 

DESCRiPCION: POLITICAS DE AHORRO 
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--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPNOM 1 PAHOBM 1 PAHOCI 1 TSLDOM 1 TAHORR 1 .PACINT 1 
·-------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

·--------+ 
' RBTPAR 1 
... --------+ 

ARCHIVO PISICO: HOPl2600 

DBSCRIPCION: AUSBNTISKOS B INCAPACIDADES 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 CVBMPL 1 CVCONC 1 TIPPAG 1 FXOVTO 1 CANTID 1 TIPBOM 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: NOFl2700 

DESCRIPCION: CONTROL DE POLIOS DB EXCBPCIOB 

+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPNOX 1 ULBXCP 1 

+--------+--------+--------+--------+ 



ARCHIVO FIS!CO: HOFl2800 

DESCRIPCIOJI: FOLIOS DE REGISTRO PARAllBTRO 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI 1 TIPNOM 1 CVPROC 1 FOLCAP I POLPRO 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: JIOFl2600 

DESCRIPCION: REGISTRO PARAllBTRO 
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+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI 1 TIFNOM 1 CVPROC 1 FOLREG 1 AUOEJB 1 CVPBRI 1 PPRCCE 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 HPROCE 1 FINICI 1 FFINAI 1 DIISPT 1 SAl!DPR 1 PAHOBM 1 PAHOCI 1 TSLDOK 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 TAHORR 1 DFESTl 1 CVFESl 1 DFBST2 1 CVFBS2 1 DFEST3 1 CVFES3 1 PFIHES 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CV!llBS 1 CSINDl 1 CSIND2 1 CSIHD3 1 LBYBND 1 PRISPT 1 CABXIB 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: llOFI3000 

DESCRIPCION1 POLITICAS DE VACACIONBS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOllP 1 CVDIVI 1 TIPBllP 1 ADBAHT 1 DVALBY 1 DVACON I FAPRVA 1 PAPRAR 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
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ARCHIVO FISICO: NOFI3100 

DESCRIPCION: POLITICAS DE AGUINALDO 

+--------+--------+--------+--------+------~-+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPNOM 1 DAOLEY 1 DAGCON 1 DAOUIN 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOFI3200 

DESCRIPCIOH: IMPORTES NETOS DE PAOO POR RECIBO DE NOMINA 

t--------t--------t--------+--------t--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPNOM ! CVBMPL 1 IMPNET ! 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOFI3300 

DESCRIPCION: IMPORTES NETOS DE PAGO POR RECIBO DE JIOMIHA 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------~--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPHOM 1 NPARTE 1 CVEMPL 1 REGIMS 1 PUETAB 1 FINr.JA 1 
+--------+--------+--------+- - - ---- - +--------+-- - - - - - - +-----·-- ·- t- - - - --- - + 

+--------+--------+ 
1 SALTAB 1 TIPEMP 1 

+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOFI3400 

DESCRIPCION: CUENTAS DE APLICACION CONTABLE 

+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CUENTA 1 SUBCTA 1 SSBCTA ! 
+--------+--------+--------+--------+ 
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ARCHIVO FIS!CO: JIOF!3500 

DESCRIPCIOll: COliTRACUBHTAS DE POL!ZA 

+---- ----+--------+ 
1 CVCOMF 1 CTRCTA ! 
+--------+--------+ 

ARCHIVO FlSICO: ll0Fl3600 

DESCRIPCIOll: BXCBPCIOliES 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMF 1 CVDIVI ! llOBXCP 1 CVBMFL 1 CVCOJIC 1 TIPPAG ! TIPllOM 1 CVPERI 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+------- - +------- - +- - ------+--------+--------+----- - - -+ 
1 CVTURJI 1 CVPUEE' 1 AftOEJE 1 CANTI D 1 1 MCONC 1 FMOVTO 1 
+--------t--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOFl3700 

DBSCRIPCIO!I: MOVIKIB!ITOS DE NOMINA 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 AftOEJE 1 TIP!IOK 1 CVPROC 1 CVPBRI 1 CVBKPL 1 TIPEKP 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--··-----+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCONC 1 TIPPAG 1 CVPUES 1 CVTURN 1 CVJORN 1 FKOVTO ! Il!BASE 1 CANTID 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+ 
1 IKCOHC 1 NUMOFI 1 CVDBPT 1 
+--------+--------+--------+ 
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ARCHIVO FIS!CO: NOFl3800 

DESCRIPCION: APLICACION CONTABLE DE COSTOS DE MANO DB OBRA 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 AftOEJE 1 TIPNOM ! HI!SEJE 1 CVDEPT 1 CVCONC 1 IMCONC 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+ 
1 CUENTA 1 SUBCTA 1 SSBCTA 1 CTRCTA 1 
+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOPl3900 

DESCRIPCION: APLICAC!ON CONTABLE DB DEDUCC!Ol!BS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVD!Vl 1 AftOEJB ! TIPNOM 1 CVCONC 1 IMCONC 1 CUENTA 1 SUBCTA 1 
+--------+--------+----·----+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+ 
1 CTRCTA 1 
+--------+ 

ARCHIVO PIS!CO: NOP!4000 

DESCR!PC!ON: DBCLARACION ANUAL DE !SPT E INFONAVIT 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 AftOEJE 1 T!PNOM 1 CVEMPL 1 NUMCON 1 RPCONT 1 NOKEMP 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 FILOOl 1 REG!MS 1 TIPNOM 1 MESAftO 1 KESBAJ 1 lNANEX 1 INANGR 1 INANRE 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 !ANINF 1 KANAPO 1 NUMSUC 1 F!L002 1 AftDDEC 1 RPCCOM 1 NOBXPB 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
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ARCHIVO PISICO: HOPl4100 

DESCRIPCIOH: APDRTAC!OH DEL 5 % AL IHFDHAVIT 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOKP 1 CVDIVI 1 AftOEJE 1 NOBIKE 1 CVEHPL 1 SAINFO 1 FECSAL 1 DTRABA 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+ 
1 BAAPOR 1 APOIHF 1 

+--------+--------~ 

ARCHIVO FISICDt NOFl4200 

DESCRIPCION: CREDITDS IHFORAVIT 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
! CVCOKP 1 CVDIVI 1 TIPHOM ! CVEMPL 1 HUKOFI 1 RFCONT 1 HOCRED ! ABONOS 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CUOKAH 1 IKDESC 1 PERBIM 1 FIL003 1 AftOEJE 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: HOPI4300 

DBSCR!PCIDN: LIQUIDACIOH !KSS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOl!P ! CVDIVI 1 HOBIKE ! TIPNOK 1 GPDCOT 1 HDKEKP 1 PIHSID ! CVB!!ES 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 TIPBMP 1 SAlllBS 1 D!HCAP 1 DAUSBH 1 CVIH'SI 1 AftDBJB 1 DCBHFE 1 PBliFBR 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+ 
! DCIHVA ! P!HVAL 1 

+--------+--------+ 
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ARCHIVO FISICO: HOF!4400 

DESCRIPCIOH: AVISOS AL IMSS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIV! 1 TIPHOM 1 CVEMPL 1 RBGPAT 1 NOMEKP 1 SALDIA 1 SAIMES 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 GPOCOT 1 FIL004 1 PMOVTO 1 FIL005 1 TIPMOV 1 NOGUIA 1 FIL006 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+ 
1 DCINVA 1 PIHVAL 1 
+--------+--------+ 

ARCHIVO F!SICO: HOFl4500 

DESCR!PCIOH: REPARTO DE UTILIDADES 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 
REGISTRO - 1 1 CODREG 1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 FADIAS 1 FASALA ! 

+--------+--------+--------+--------+~-------+ 

+--------+--------~--------+--------+--------+--------+ 
REGISTRO - 2 1 CODREG 1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPHOK 1 CVEMPL 1 DTRABA 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+--------+ 
1 SALADE 1 PUETAB 1 
+--------+--------+ 

ARCHIVO FISICO: NOFl4600 

DBSCRIPCIOH: ACUMULADOS DB PBRSOKAL BJBRCICIO AHTBRIOR 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 CVBMPL 1 AnOEJB 1 KESBJB 1 CVCOHC 1 ACDIAS l ACUHRS 1 
+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
+--------+ 
1 AC!MPO 1 
+--------+ 
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ARCHIVO PISIC01 HDF14700 

DESCRIPCIDH: CATALOGO DE PERSONAL EJERCICO ANTERIOR 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 AffOEJB 1 CVEMPL 1 TIPHOM 1 HOMEMP 1 RFCOHT 1 REGIMS J 
+--------+--------+--------+-------~+--------+--------+--------+--------+ 

+--------+--------+--------+ 
1 FINCIA 1 FBACIA 1 VAlllSS 1 
+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PI8IC01 1!01'14800 

DESCRIPCION: TABLA DE INCREMENTOS POR PORCENTAJE GBHERAL 

+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CUENTA 1 TIPHOK 1 PORIHC 1 

+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISIC01 NDFl4900 

DESCRIPCIOH: TABLA DE I!ICRBKDHTOS POR RANGO DE SALARIO 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPHOM 1 SALKAX 1 SALMIN 1 PORINC 1 HORANG 1 

+--------+--------+--------~--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO PISICO: HOFl5000 

DBSCRIPCION: TABLA DB INCRBKDHTOS POR CALIFICACIOH 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPHDK 1 CALIFI 1 PDRIHC 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+ 



ARCHIVO FISICO: NOFl5100 

DBSCRJPCIOK: INCRBl!l!NTDS DB SALARIOS 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVDIVI 1 TIPIDM 1 SALMAX 1 SALMIK 1 PORllC 1 NORARG 1 

+--------+--------+--------+--------+--------+--------+--------+ 

ARCHIVO FISJCO: NOFl5200 

DBSCRIPCION: POLITICAS DE NOMINAS 

t--------t--------t--------+--------+ 
1 CVCOMP 1 CVD!VI 1 TIPNOM 1 DIABPE 1 
+--------+--------+--------+--------+ 
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APBllDICB " C " 

Beta a~ndice contiene el directoria de loa campos de los 
archivos de la Base de Datoe descritos es el apéndice " A 11 
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+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
1 NOMBRE 1 TIPO 1 LONG. 1 DEC 1 D E s e R 1 p e ¡ o N 1 
1--------1------1-------1-----1--------------------------------------1 
1 ABRRFC 1 
1 
1 
1 
1 
1 

ABONOS 
ACCO!iC 
ACD!AS 
ACUHRS 
ACIKPO 
AD!lANT 
AHOEJE 
Af!ODEC 
AFPBRU 
AF!SPT 
AF!EST 
AF!CC! 

AFAHC! 
AFAHTR 
AFV!MS 
AFCS!ll 
AFRETR 
APNNOR 
APliVAC 
APNAHO 
APllAGU 
APNRDU 

X 

11 
A 
p 
p 
p 
N 
N 
N 
A 
A 
A 
A 

A 
A 
A 
A 
A 
A 
A 
A 
A 
A 

4 

6 
1 
2 
2 
5 
2 
2 
2 
1 
1 
1 
1 

J Abreviatura del Registro Federal de t 
1 Causantes 1 

O 1 Abonos de amortizaciOn del credito 1 
1 Acumular concepto CS/H) 1 

O 1 Acumulado en dias 1 
O 1 Acumulado en horas 1 
2 l Acumulado en importe 
O 1 Aftas de antiguedad 
O 1 Ano de ejerGicio 
O 1 Afta declarado 

1 Afecta per~epcion bruta CS/N) 
1 Afecta !SPT CS/Nl 
1 Afecta Impuesta Estatal CS/N) 
1 A!ects Impuesto con cargo a lA com-
1 paflta CS/Nl 

Afecta Ahorro compaftta CS/N) 
Afecta Ahorro Trabajador CS/N> 
Afecta variable I MSS CS/H) 
Afecta cuota sindical (S/N) 
Afecta retroactivo 
Aplicar en nomina normal CS/N) 

t Aplicar en nomina de vacacionesCS/N> 
Aplicar en nomina de ahorro CS/N) 
Aplicar en nomina de aguinaldo(S/N> 1 
Aplicar en nOroina de Reparto de Ut1- 1 
!!dadas ($/Nl 1 

t APNDIP A 1 Aplicar en nomina de diferoncias(S/N)I 
l. BAAPOR P 5 2 Base de aportación Infonavit l 
1 CAL!Fl A 2 Calificaciopn 1 
1 CAMTRA X lQl Campo de trabajo 1 

CAllTID P 5 2 Cantidad 1 
CABXIE P 5 2 Cantidad exenta de Impuesto Estatal 
COHTAB X 3 Concepto de la Tabla 
CONSEC H 6 O Consecutivo 
CODREG X 1 Ccdigo de registro 
CTASAL X 4 Cuenta de aplicacion salarios 
CTASUB X 4 Cuenta de aplicaciafm sueldos 
CTRCTA X 12 Cont.racuenta de pol iza ! 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
NOTA: 

- TIPO 

- LONG 

- DEC 

Tipo de Dato < X - Al~anumarico 1 A - Alfabético, 
H - Numérico, P - Empacado>. 

Longitud del campo. 

Namero de decimales del campo 



+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
1 NOMBRB 1 TIPO 1 LONG. ! DEC ! D E s e R [ p e 1 o N 1 
1--------1------1-------!-----1--------------------------------------! 
1 CUOFIJ p 12 2 1 Cuota fija de impuestos 
1 CUCHAN N 5 o 1 Cuota de mantenimiento 
1 CVCOKP N 2 o 1 Clave de compaflta 

CVDIVI 11 2 o 1 Clave de diviaiOn 
CVBSTA N 4 o Clave de estado 
CVMUNI N 4 o Clave do municipio 
CVIKl!S A 1 Calcular Impuesto Estatal <S/11) 
CVDBPT 11 2 o Clave de departamento 
CVSECC N 2 o Clave de sección 
CVPLZA 11 3 o Clave de plaza 
CVMADB A 1 Clave de mano de obre CD/I> 
CVJORl 11 2 o Clave de jornada ler. turno 
CVJOR2 11 2 o Clave de jornada 2c, turno 
CVJOR3 N 2 o Clave de j orn.cd.c 8er, turno 
CVJOR4 11 2 o Clave de jornada 4c. turno 
CVSEXD A 1 Clave de sexo 
CVBDCI A 1 Clave de estado civil 
CVllACI N 2 o Clave de nacionalidad 
CVTURI! 11 2 o Clave de turno 
CVAHOR A 1 Genera Ahorro CS/ll) 
CVCHEQ A 1 Genera Cheque CS/11) 
CVDBPD A 1 Genera Deposito CS/JI) 
CVBAJA A 1 Clave da Baja 
CVTARJ A 1 Genera Tar jet& (S/N> 
CVCOl!C JI 3 Clave de concepto 
CVBKPL X 6 Clave de trabajador 
CVAPLI 11 1 Prioridad de aplicacion 
CVPROC X 1 Clave de proceso 
CVBl!BS 11 2 o NOmaro do mee 
CVBRUT N 9 o Rutina de calculo 
CVSALD A 1 Se imprime saldo de deducciones ($/N) 
CVELIM A 1 Eliminar dcducciOn CS/N) 
CVJORll 11 2 o Clave de jornada 
CUCBYM p 4 2 Cuota compaflta rama de enfermedad y 

m.:lternidad 
CUBBYM p 2 Cuota trabajador rama. de enfermedad 

y maternidad 
CUCINV p 2 Cuota compaftta. rama de invalidez, 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
NOTA: 

- TIPO Tipo de Dato ( X - Alfanumlírico, A - Alfabético, 
N - ?f'ucarico, P - Empacado> . 

- LONG Longitud del campo. 

- DBC Homero de decimales del caJD:po 
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+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 1 NOMBRE 1 TIPO 1 LONG. 1 DEC 1 D E s e R l p e l o N 1 
1--------1------1-------1-----1--------------------------------------1 

CUEINV 

CVPERI 
CVFESl 
CVFES2 
CVFES3 
CSINDl 
CSll!D2 
CS!ND3 
CVTURN 
CVPUES 
CVINSI 
DA USEN 
DAGLEY 
DAGCON 
DAGU!N 
DCBllFE 

DCINVA 

DBSCON 
DESFEC 
DESPAR 
DBCOTA 
DENOMI 
D!RDIV 
Dl!ICAP 
DIASME 
DIASAU 
DFESTl 
DFBST2 
DFEST3 
DPASBM 
DTRABA 
DTISPT 
DTRSBM 
DLABOR 

p 

N 
A 
A 
A 
p 
p 
p 
11 
11 
A 
11 
11 
11 
11 
11 

li 

X 
p 
p 
X 
p 
X 
li 
li 
11 
11 
N 
H 
¡¡ 
N 
H 
¡¡ 
11 

4 

2 
1 
l 
1 
3 
3 
3 
2 
7 
2 
2 

fl .; 
3 
2 

2 

30 
5 
5 

30 
5 

30 
2 
2 
3 
2 
2 
2 
2 
3 
3 
2 
3 

vejez, cesant!a y muerte 
2 Cuota trabajador rama de invalidez, 

vejez, cesant1a y muerte 
O NOmero del periodo 

Forma de pago ler. dia festivo (C/$) 
Forma de pago 2o. dta festivo CC/S) 
Forma de pago 3er. día festivo CC/S) 

4 Cuota sindical uno <Porcentaje) 
2 Cuota sindical dos (Importe> 
2 Cuota sindical tresCimporte> 
O Clave de turno 
O Clave de puestoCCVDEPT,CVSECC,CVPLZA>I 

Clave de inaidencia 1 
O Dtaa de auaenc ia 1 
O D!as de aguinaldo por ley 1 
O D!as de aguinaldo por contrato 
O D!as anuales para aguinaldo 
O D!ae de cotizaciOn para la rama de 

enfermedad y maternidad 
O D1aa de cotizaciOn para la rama de 

invalidez, vejez, ceaant1a y muerte 
Deecripci6n del concepta 

2 lmporte de descuentos a la fecha 
2 Importe de descuentos parciales 

Descripción del concepto de tabla 
2 Oenom1nacion de moneda 

DirecciOn de la división 
O Oías de incapacidad 
O Dtaa del mea 
O O!aa transcurridos al inicio del mea 
O ler. dia festivo 
O 2o. d!a festivo 
O 3er. dia festivo 
O D1aa a pagar de la semana 
O O!as trabajados 
O D!o~ trnnacurridos a la fecha 
O D1aa ~ trabajar de la semana 
O D1aa anuales laborados 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
!IOTA1 

- TIPO 

- LOHG 

- DI!C 

Tipo de Dato C X - Alfanumérico, A - AlfabOtico, 
H - Numérico, P - Empacado>. 

Longitud del campo. 

Homero de decimales del campo 
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+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
1 HOMBRE 1 TIPO 1 LO!IG. 1 DEC 1 D E s e R 1 p e 1 o N 1 
1--------1------1-------1-----1--------------------------------------1 
1 DVALEY 1 ll 2 o 1 DJ:as de vacaciones por ley 

DVACO!I 1 ll 2 o 1 D!as da vacaciones por contrato 
BSTADO 1 X 15 1 Nombre del estado 
BXBIBS 1 A 1 1 Exento parcial de Impuesto Bate.tal 

1 1 CS/lll 
FAPRVA 1 p 3 4 1 Factor de prima vacacional 
FAPRAll 1 p 3 4 1 Factor de prima de antiguedad 
FADIAS 1 p 7 5 1 Factor de d1as trabajados 
FASALA 1 p 7 9 Factor de sueldos devengados 
FBACIA 1 ll 6 o Fecha de baja de la cornpafS.1a 
FBCSAL 1 ll 6 o Fecha cambio de salario 
FFl!IAI 1 11 6 o Fecha final de infarmacion 
Fil/DES 1 11 4 o Fecha inicio del descuento <ano. 

1 p~rtodoJ 

FllllCI 1 11 6 Fecha inicio de descuento 
FILOOl 1 X 50 Caracteres blancos 
FIL002 1 X 5 Caracteres blancos 
FIL003 1 X 5 Caracteres blancos 
FIL004 1 ;¡ 1 Caracteres blancos 
PIL005 1 X 11 Caractereo blancos 
FIL006 1 X 28 Caracteres blancos 
Fil/S!D 1 11 6 o Fecha de ineidencia 
FOLCAP 1 11 6 o Folio de captura 
FOLPRO 1 N 4 o Folio de proceso 
FOLRBG 1 N 4 o Folio de registro par6.metro 
FORRBP A l Forma de reportar 
FPROCE 11 6 o Fecha de proceso 
FKOVTO ll 6 o Fecha de movimiento 
FULDBS N 6 o Fecha 1ll timo descuento <a n.o, periodo>! 

1 FSAllZO 1 11 6 o Fecha del salario mtnimo do zona 1 
economica 1 

FSAl!Dl 1 11 6 o Fecha del salai·io mtnimo de div1e10n 1 
FNARFC 11 6 o Parte numérica del Registro Federal 

de Contribuyentes 
OB!IRDIJ A l Genera reparto de utilidades ($/11) 
ODOBSC 11 2 o Grada escolar 
GPOCOT A 1 Grupo de cotizaciOn !llSS 
HOKCVB X 3 Homoclave del Registro Federal de 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
BOTA• 

- TIPO - Tipo de Dato ( X - Alfanumérico, A - Alfabético, 
H - Humár icm, P - Empacado>. 

- LOllG - Longitud del campo. 

- DEC NQmero de decimales del campo 
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+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
1 NOMBRE 1 TIPO 1 LONG. ! DEC 1 D E s e R 1 p e 1 o N 1 
1--------1------1-------1-----1--------------------------------------1 

HPROCB 
HRSLUN 
HRSMAR 
HRSMIE 
HRSJUE 
HRSVIB 
HRSSAB 
HRSDOM 
HRSJOR 
INAll/P 
IMPRDU 
IMAllRB 
IMPA!ll 
IMPDBS 
IMPRUB 
IMPNBT 
IMPCON 
IMBASE 
IllANBX 
lllANGR 
LEYEND 
L!M!llF 
LIMSUP 
Lil!BST 
MANAPO 
l!ESBJE 
l!BSAl!O 

l!BSBAJ 
M!NSAL 
MUNICI 
iiOMCIA 
liOMDIV 
NOBXPE 
l!OGUIA 
liOMDEP 
liOMSl!C 

ll 
p 
p 
p 
p 
p 
p 
p 
p 
ll 
p 

11 
p 
p 
p 
p 
p 
p 

11 
11 
X 
ll 
11 
p 
11 
N 
N 

11 
p 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

6 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
B 
6 
8 
5 
5 
7 
5 
5 
5 
8 
8 

70 
12 
12 

3 
7 
2 
4 

2 
4 
5 

30 
30 
10 

6 
30 
30 

1 Contribuyentes 
O 1 Hora de proceso 
2 Horas de la jornada d1a lunes 
2 Horas de la :ornada dta martes 
2 Horas de la jornada dta miércoles 
2 Horas de la jornada dta jueves 
2 Horas de la jornada dta »iernes 
2 Horas de la jornada dta s4bado 
2 Horas de la jornada d!ll doming·o 
2 Horas semanales de la jornada 
O IngrQBO anunl de infonavit 
2 Importe para Reparto de Utilidades 
O Importe anual retenido 
2 Importe del adeudo original 
2 Importe del descuento 
2 Importe del rubro 
2 Importe neto del pago 
2 Importe del concepto 
2 Importe base del calculo 
O Ingreso anual exento 
O Ingreso anu~l grabado 

Leyenda para recibo de n~min~ 

2 Ltmito inferior para ISPT 
2 Ltmite superior para CSPT 
4 Limite impuesto estatal 
O Monto anual de aportación Infon.ivit 
O Mes de ejercicio 
O Fecha de ingreso a la compaft1a <mes, 

afio> 
O Mea de baja de la compafi1a 
2 Tope mlnimo de salario 

Abreviatura del municipio 
Nombre de la compafttn 
Hombre de la división 
NQmero de expediente Infonavit 
NQmero de guia UlSS 
Nombre del departamento 

1 Nombre de la Seccion 
+--------+------+-------+-----+-·-------------------------------------+ 

NOTA: 
- TIPO - Tipo de Dato < X - Alfanumérico, A - Alfabético, 

H - Nu~r ico, P - Bmpacado>. 

- LONG - Longitud del campo. 

- DBC Nomero de deoimales del campo 
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+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
1 NOMBRE 1 TIPO 1 LONG. 1 DEC ! D E s e R 1 p e 1 o 11 1 
--------!------1------- 1-----1--------------------------------------1 

NOMPZA 1 X 30 1 Nombre de la pla2a 
HOl!BMP 1 X 30 1 Nombre del trabajador 
HOMBEll X 30 1 Nombre del beneficiario 
HOPOLI X 3 1 Homero de poli2a 
HODOCU X 6 Ntlmero de documento 1 
HOHCME A 3 Nombre corto del mee 1 
NOHLME A 3 Nombre largo del mes 1 
NOEXCP H 6 o NO.ruero de excepción 1 
llOBIME N 2 o Hú.mero de bimestre 1 
NOCRED X 10 NO.mero de crédito lnfonavit 1 
HORANG 11 2 o ?IO.mero de rango de salario 1 
ITT'ARTE H 2 o Nnmero de parte (tarjeta de reloj) 1 
JfUKTAB H 2 o Nnmero de tabla de utiler1a 1 
HUDBllO H 2 o Homero de denominación 1 
HUKCOII H 5 o NO.mero coneecutivo<crédito infonavit>t 
JfUKSUC 11 3 o HOmcro de sucursal 1 
IIUKOFI X 10 B'Cnnero de oficio o relaciOn 1 
PAHOCI p 3 2 Porcentaje de ahorro companta 1 
PAHOTR p 3 2 Porcentaje de ahorro trabajador 1 
PERBIK H 6 o PercepciOn bimestral 1 
PENFBR p 6 2 PercepciOn rama onferroedad y mater- 1 

ni dad 1 
PINVAL p 6 2 Percepción rama invalidez, vejez, 1 

ceaantta y muerte 1 
PORBXI! p 3 2 Porcentaje de ISPT sobre el excedente 
PORBST p 3 4 Porcentaje de Impuesto Estatal 
POR!!IC p 3 4 Porcentaje de incremento de salario 
PUETAB 11 7 o Puesto de patr·on de pago CCVDBPT 1 

CVSBCC,CVPLZA> 
PUETAB H 7 Puesto Tabular<CVDEPT,CVSBCC,CVPLZA> 
PUI!JI!P H 7 Puesta jefe inmediato CCVDI!PT,CVSI!CC, 

CVPLZA> 
PREDI!C A 1 Presentación de declarecion CS/!ll 
PRISPT 11 1 Procedimiento de ISPT aplicar 
REGPAT X 10 Registro patronal ante el ll!KSS 
RI!TPAR A 1 Retiro parcial 
RBG!!IS X 106 1 Registro de afiliaci6n al IHSS 
RBCOHT X 13 Registro Federal de Contribuyentes 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
!IOTA: 

- TIPO Tipo de Dato ( X - Alfanumérico 1 A - Alfabético, 
H - Numárico, P - Bmpacado>. 

- LOllG Longitud del campo. 

- DBC Humero de decimales del campo 

'.: 
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+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 1 HOMBRE 1 TIPO 1 LOllO. ! DEC 1 D E s e R 1 p e l o 11 1 
1--------1------1-------1-----1--------------------------------------1 
1 RPllORM 1 A 1 Reflejar en la columna de percepcion 1 
1 1 1 normal (8/11> 1 
1 RPEXTR 1 A 1 Reflejar en lo. columna de percepciOn 1 
1 1 1 extra (8/!i) 1 
1 SATAAC 1 p 5 2 1 Salario tabular actual 1 
1 SATAlll p 5 2 1 Salario tabular de inicio 1 
1 SATAAD p 5 2 1 Salario tabular de AdministraciOn 1 
1 BATATO p 5 2 1 Salario tabular tope 1 
1 SAIKSS p 4 2 1 Salario diario integrado !KSS · 1 
1 SA!!IFO p 4 2 1 Salaria diario integrado lnfonavit 1 
1 SAKIZO p 4 2 1 salario m1nimo de zonD economica 
1 SAHIDI p 4 2 1 Salario m1nimo de divisiOn 
1 SAKIDF p 4 2 1 Salario m1nimo del D.F 

SALADB p 6 2 1 ~:~=~~~ªt~~e~~t~ por trabajador 
SALMA X p 5 2 1 
SALMlll p 5 2 1 Salario tope mínimo 
SALTAB F 5 2 1 Salario tabular 
SALDIA 11 7 o 1 Salario diario 
SAllDPR p 4 2 1 Salario m!nimo promedio a la fecha 
SCTASA X 4 1 Subcuenta de aplicaciOn salarios 
SCTASU X 4 1 Subcuenta de aplicaciOn sueldos 
SUBCTA X 4 1 Subcuenta de aplicac10n""deduccionea 
SSBCTA X 4 1 Sub-subcuenta de aplicación deduc-

1 cienes 
STATUS A 1 CondiciOn del adeuda<A- activo 1 

1 S - suspendido) 
TAHORR p 5 2 1 Tope de ahorro mensual 
TIPllOK 11 l o 1 Tipo de nOmina 
T!PBl!P 11 l o 1 Tipo de trabajador 
TIPDBS A l 1 Tipo de descuento <P - porcentaje 1 

1 1 - impo;.·te> 
T!PPOL X 2 1 Tipo de pOllz" 
TMOVIH X l Tipo de movimiento 
TIPPAO ll 1 o Tipo de pago 
T!PTAB A l Tipo de tabla de !SPT CA - anual, 

M - mensual ) 

T!PCUO A Tipo de cuotaCP - porcentaje, l -
importe> 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
!IOTA: 

- TIPO - Tipo de Dato < X - AlfanumArico, A - Alfabet1co 1 

N - Numrico, P - Empacado>. 

- LO!IG Longitud del campo. 

- DBC Ramero de decimales del campo 
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+--------+------+-------+--~--+--------------------------------------+ 
1 NOl!BRB 1 TIPO 1 LONG. 1 DEC 1 D B s e R [ p e [ o N 1 
1--------1------1-------1-----1--------------------------------------1 
1 TOPSAL 1 
1 TSLDOK 1 
1 ULBXCP 1 
1 VAillBS 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

N 
p 
N 
p 

7 
6 
6 
4 

2 1 Tope de salario máximo 
2 1 Tope de sueldo mensual para ahorro 
O l Ultima excepcion grabada 
2 Parte variable del salario diario 

intagro1dci 

+--------+------+-------+-----+--------------------------------------+ 
BOTA1 

- TIPO - Tipo de Dato < X - Alfanumerico, A - Alfabético, 
B - Bumérico 1 P - Bmpacado>, 

- LOl!G - Long 1 t ud del campo. 

- DBC - lfQmero de decimB.lea del campo 
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