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Resumen

Debido a la nueva reforma laboral que busca regular los outsourcing, muchas empresas
se vieron obligadas a desarrollar su propio departamento de néminas, Logis Express fue
una de ellas, mientras se realizé la migracion de las ndéminas la empresa tuvo que
enfrentar varios inconvenientes ya que no contaba con personal calificado para este
nuevo departamento aunado a la poca informacién que se le brindo a la empresa por
parte del despacho que realizaba la maquila de némina.

El siguiente proyecto tiene como objetivo implementar un manual para la adaptacion a la
reforma laboral, que sirva para capacitar al personal que se incorpore a dicho
departamento aplicados en una empresa de logistica.

Para realizar el manual se realizaron investigaciones de teorias y de campo evaluando
los puntos claves para reforzar los temas principales que debia abordar el manual, y el
impacto que tenia la reforma laboral en las empresas.

Con todo lo anterior mencionado y de acuerdo con lo experimentado se desarrollé un
manual de capacitacion para el personal del departamento, el cual se implemento y al
dia de hoy se utiliza para la capacitacion del personal de nuevo ingreso.

Con ello se erradicaron errores en el departamento y se logré que los pagos se realizaran

en tiempo y forma.
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CAPITULO 1. Generalidades del proyecto

En el presente capitulo se describen los antecedentes y la justificacion del proyecto, asi
como los objetivos y alcances de este, proporciona una vision general del proyecto y su
contexto y establece la base para la descripcion detallada del manual de adaptacion a la

reforma laboral en los capitulos siguientes.

Introduccion
La reforma laboral en México sobre el outsourcing, publicada en el diario oficial de la

federacion el 23 de abril de 2021, representa un cambio significado en la legislacion
laboral del pais. Esta reforma busca regular la subcontratacion de personal y evitar
practicas que dafian los derechos laborales, garantizando la proteccion de los
trabajadores y la transparencia en las relaciones laborales.

En este contexto, el presente proyecto tiene como objetivo de analizar y evaluar los
impactos de la reforma laboral en LOGIS empresa dedicada a la logistica, identificando
sus fortalezas y debilidades, proponiendo un manual para su implementacion vy
seguimiento efectivo.

A continuacién, se enlistan los temas que se abordaran en cada uno de los capitulos que
tiene el proyecto:

En el capitulo 1 se describen los antecedentes y la justificacion del proyecto, asi como
los objetivos y alcances de este.

En el capitulo 2 se analizaran los conceptos clave y las teorias que sustentan la
elaboracion del manual.

En el capitulo 3 se presentaran los pasos seguidos, las herramientas y técnicas
utilizadas, y se analizaran los desafios y limitaciones encontrados durante el proceso.
En el capitulo 4 se analizaran la efectividad y la eficiencia del manual en la adaptacion a

la reforma laboral, y se presentaran las conclusiones recomendadas para futura mejoras.



Descripcion del centro, empresa u organismo.

LOGIS es una empresa que cuenta con mas de 20 afios de experiencia en el mundo de
comercio internacional, LOGIS dedicada a la logistica en México.
LOGIS tiene amplia presencia como agente aduanal en aduanas maritimas, terrestres y
areas en México. Su extensa red de centros de distribucién y almacenes apoyados en
un sistema de transportacion basado y operado por ellos mismos crea un excelente
posicionamiento en el comercio exterior mexicano. Con esto busca ofrecer a sus clientes
un servicio totalmente integrado obteniendo la satisfaccion de estos (Logis, 2011).
Los servicios que ofrece la empresa son los siguientes;

e Servicios de agencia aduanal

e Patios

e Almacenamiento y distribucion

e Transporte y consolidacion

e Consultoria en comercio exterior
Mision
Logis busca proporcionar a sus clientes servicios de alta calidad, a través de su personal
y la optimizacion de sus recursos en cada una de las actividades en las que se
especializa.
Vision
Logis busca consolidarse como un grupo de empresas lideres a nivel Nacional,
ofreciendo servicios acordes con las necesidades de sus clientes y fortaleciendo su
participacion en el mercado
Valores
Responsabilidad:
El servicio brindado se lleva a cabo siempre en cumplimiento con las obligaciones que
se tienen con la sociedad, colaboradores y medio ambiente; teniendo cuidado con la
toma de decisiones y la manera en que estas influyen al entorno que los rodea.
Respeto:
Se reconoce el derecho ajeno y existe un trato cordial hacia los colaboradores,
proveedores, clientes y sociedad.



Colaboracion:

Las actividades que asi lo requieren son desarrolladas en conjunto teniendo como mira
el bien comun de poder brindar el mejor servicio.

Honestidad:

Las acciones que los representan son efectuadas siempre con rectitud y sinceridad sin
importar las circunstancias ni la observancia de nuestros actos.

Transparencia:

Realizan su trabajo con apego a la normatividad aplicable, teniendo acceso en todo
momento a la informacion de acuerdo con sus procedimientos.

Imparcialidad:

No actuar de manera discriminatoria en la presentacion de los servicios de LOGIS
(Logis, 2011)

Figura 1

Ubicacion de la empresa
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Nota, esta figura muestra el domicilio donde esta ubicada logis Express y fue extraida de Google maps en el afio 2025



Figura 2
Organigrama de la empresa
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Figura 3

Organigrama de /a empresa con nombres
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Descripcion de la participacion en proyectos dentro de las lineas de investigacion
0 areas administrativas del centro, empresa u organismo.

Durante el afio 2021 Logis tuvo que adaptarse debido a la publicacién de la reforma
laboral, dado a que la empresa manejaba la némina de sus colaboradores por
outsourcing tuvo la necesidad generar un nuevo departamento en su organizacion.

Por lo que se implemento6 un nuevo departamento de nominas con el fin de absorber toda
la responsabilidad sobre sus empleados.

Dicho departamento concentraria la parte de seguridad social de todos los
colaboradores, asi como la parte de la ndbmina de estos.

Se buscé dentro de la organizacion personal que contara con sus capacidades para
llevar a cabo esta migracién ya que la empresa no contaba con experiencia en este
ambito.

Se cre6 el departamento con personal con poca experiencia en el area y a su vez se
recurrid a contratar a mas personas para cubrir con el objetivo de este, ya que se
concentraria en este departamento la ndmina de todos los colaboradores de la
organizacion que son alrededor de 2,500 divididas en distintas razones sociales
dependiendo del nivel de riesgos de cada una de las actividades que se desarrollan en
la organizacion.

En septiembre de 2021 con el departamento completo se tomaron cursos de capacitacion
con dos despachos especialistas en el tema, desde generalidades hasta practicas para
efectuar de forma eficiente la transicion.

Para estas fechas se notifico al despacho que se retomarian todos los temas referentes
al seguro social y la nébmina, por lo que se inici6é efectuando altas, bajas y movimiento en
el IDSE del personal de la organizacion, y posterior realizando todos los referentes a
FONACOT, INFONAVIT e IMSS.

Para diciembre de 2021 se tenia a todo el personal capacitado para efectuar la migracion,
se buscaba iniciar con la dispersién de ndmina en enero de 2022 y prescindir de los
servicios del outsourcing.

Para enero del 2022 se inici6 con todas las actividades que correspondian al
departamento en cuestion.

Se elabor6 un procedimiento para llevar a cabo de forma efectiva el pago de la némina,
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y asi mismo se realizé un organigrama para incluir el nuevo departamento en la
organizacion.

Se implementaron indicadores de calidad para mitigar errores que pudiesen surgir sobre
la marcha.

Se implementaron horarios y formatos para el reporte de informacién del area de
recursos humanos y esto ayudo a eliminar errores.

Justificacién

La reforma laboral ha generado cambios significativos en el entorno laboral, un manual
de adaptacion a la reforma laboral puede ayudar a abordar estos cambios y mejorar la

eficiencia y productividad en el lugar del trabajo

Problema

Dado que la terminacion de relacion comercial no se fue en los mejores términos estos
se negaron a compartir informacion relevante sobre las ultimas néminas que ellos
realizaron lo cual ocasion6 que se iniciara de forma anticipada la migracion de la némina,
al no contar con dicha informacion en tiempo se tuvieron contratiempos para las primeras
dispersiones de ndmina qué realizo la empresa de forma auténoma.

Objetivos (general y especificos)

Objetivo general

Proporcionar herramientas y estrategias para que la empresa se adapte de manera
efectiva a la reforma laboral y no se tengan contratiempos con las dispersiones de
némina.

Objetivos especificos.

1.- Identificar las necesidades y desafios de la empresa en relacion con la adaptacién a
la reforma laboral.

2.- Desarrollar un manual que incluya procedimientos y orientaciéon para la adaptacion a
la reforma laboral.

3.- Implementar el manual en la empresa y evaluar su efectividad.

11



Alcances

El manual se desarrolla especificamente para una empresa de logistica
El manual incluird procedimientos y orientaciones para la adaptacion a la reforma
laboral

El manual ayudara a la capacitacion del personal de la empresa.

Limitaciones

El manual se enfocara en la reforma laboral y no abordara otros aspectos
relevantes para la empresa

El manual se desarrollard para una empresa especifica, por lo que su aplicabilidad
en otras empresas puede ser limitada.

La implementacién y evaluacion del manual dependeran de la colaboraciéon y
compromiso de la empresa.

Se dedicaran horas para la capacitacion del personal lo cual hara que se este mas
tiempo del horario establecido en la organizacion.

La rotacion de personal de la organizacion.

12



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En este capitulo se presenta la revision de la literatura existente sobre la reforma laboral,

su impacto en la relacion laboral y la importancia de la adaptacion en el lugar de trabajo.

Se analizaran los conceptos clave y las teorias que sustentan la elaboracion del manual.

Marco Teérico (fundamentos tedricos).
1.1 Manual

111

1.1.2

1.13

Antecedentes.

La historia de los manuales como herramienta en la administracion es
practicamente reciente. Durante el periodo de la segunda guerra mundial es
cuando se desarrolla esa técnica, aunque se tiene conocimientos de que ya
existen algunas publicaciones en las que se proporcionan informacion e
instrucciones al personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo (por
ejemplo, las circulares, memorandums, instrucciones internas etc.,) La falta de
personal capacitado durante la segunda guerra mundial generé la necesidad de
formular manuales detallados.

El empleo de los manuales se credé como auxiliar para obtener el control deseado
del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para el que esta trabajando pueda
darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.
(Course Hero, 2024)

Concepto.

Un manual o guia es un documento o publicacién en el cual se establecen de
manera ordenada y consecutiva los pasos y procedimientos a seguir para llevar a
cabo con éxito una tarea o adquirir un conocimiento. Puede tratarse de folletos,
publicaciones en linea o libros. (Concepto, 2024)

Clasificaciones

Manual de organizacion: El Manual de Organizacion es un documento normativo
gue contiene, de forma ordenada y sistemética, informacién sobre el marco
juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, mision, vision,
objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o entidad. De este modo

se constituye en un instrumento de apoyo para describir las relaciones organicas
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gue se presentan entre los diferentes unidades de la estructura organizacional,
Este manual define concretamente las funciones encomendadas a cada una de
las unidades administrativas que integran la institucion, asimismo, explica de
forma integral y condensada, todos aquellos aspectos de observancia general en
la institucion, cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer,
familiarizarse e identificarse con la misma.

Los Manuales de Organizacion por el alcance de su informacion se pueden
clasificar en:

e Manual General de Organizacion: refleja la estructura organica de la
organizacion en su totalidad.

e Manual Especifico de Organizacion: comprende las funciones vy
responsabilidades de una unidad administrativa en especial, de acuerdo a
la divisibn administrativa que se posea en la Organizacion.

Manual de politicas: El Manual de Politicas es el contiene escritas en él las
politicas establecidas por una institucion, en este documento se indican la forma
de proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse las actividades
tendientes a alcanzar los resultados Institucionales. Toda politica debe estar
orientada hacia el objetivo primario o razén de ser de la institucion. Este Manual
puede incluir las politicas generales de la institucion, asi como de las unidades
administrativas de la misma. Un manual de politicas es fundamental para asegurar
la uniformidad de accion de una institucion.

Manual de procedimientos y normas: El Manual de Procedimientos es un
documento que describe en forma lgica, sistematica y detallada las actividades
de una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones y
tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas,
generalmente sefalan quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse
estas actividades. Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la
ejecucion de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo
interno de la instituciéon sobre la manera correcta en que deben ser realizadas. Al
recuperar la informacion de la forma mas adecuada de desempefiar las tareas se

logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion de la informacion para
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1.14

gue esta llegue oportunamente a las unidades organizativas que la requieran.
Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia logica de las acciones o0 pasos a seguir
para la consecucion de bienes o servicios determinados. Ademas, contienen
ilustraciones a base de formularios, flujogramas y diagramas, cuyo objetivo es
recurrir a la representacion grafica de la secuencia de actividades para hacerla
mas facilmente comprensible.
En el manual de procedimientos se especifica:

e Quién debe hacer una actividad;

e Qué debe hacerse en esa actividad;

e COmo debe hacerse la actividad;

e Donde debe hacerse; y

e Cuando debe hacerse la actividad.
Manual para especialistas: Contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con este
manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que cumplen iguales
funciones.
Manual del empleado: Contiene aquella informacion que resulta de interés para
los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su
relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacion.
Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades que desarrolla,
planes de incentivacion y programacion de carrera de empleados, derechos y
obligaciones, entre otros.
Manual de propdsitos multiples: Reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de la
empresa o el volumen de actividades no justifique su confeccién y mantenimiento.
(Word Press, 2010)
Estado de arte.
El manual actia como un documento guia que establece las expectativas de
desempeiio y comportamiento en cada etapa de un proceso. Al ofrecer una vision

detallada de las tareas y los estandares de calidad, este manual ayuda a los
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colaboradores a comprender lo que se espera de ellos. Ademas, proporciona una
referencia constante para asegurar la consistencia en la ejecucion de las tareas.
(Crentio, 2024)
Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen
la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucién del trabajo asignado al personal para
alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como la de las unidades
administrativas que lo constituyen. En esencia, los manuales representan un
medio de comunicacion de las decisiones de la administracion concernientes a
politicas, organizacion y procedimientos. En la moderna administracion, el
volumen y la frecuencia de dichas decisiones contindan en aumento. (Milenio,
2014)
Los manuales podrian incluir algunos de los siguientes documentos:
Organigramas, perfiles de puesto, descripciones de puesto, planes de calidad,
politicas, procedimientos (opcionalmente con diagramas de flujo), métodos o
instructivos de trabajo (opcionalmente con diagramas de flujo), formatos, registros
y especificaciones
Ahora, con la influencia que tienen las normas 1SO 9000, ISO 14000, ISO 20000,
ISO 27000, ISO 45000 y muchas mas, se debe generar también la documentacion
obligatoria del sistema de gestidén correspondiente junto con la elaboracion de los
manuales de politicas y procedimientos de las diferentes areas o procesos. (Grupo
Albe, 2023)

1.2 Reforma laboral.

1.2.1 Antecedentes
Los antecedentes de la Reforma Laboral inician desde finales de los afios
ochenta. En esa época se discute una reforma a la LFT que es de 1970.
En aquél entonces las alternativas estaban planteadas por los beneficiarios de
una ley que ayudaba a cumplir los acuerdos corporativos del gobierno y algunos
sindicatos.
En 1995, después de una larga negociacion entre dos de los principales
sindicatos, decidieron no hacer una Reforma Laboral en México.

Después el partido azul presentd una iniciativa que pretendia un equilibrio entre
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1.2.2

1.2.3

la actualizacién de la Ley Federal del Trabajo.
Esto permitiria eliminar los mecanismos de control corporativo del partido del
gobierno y los dos principales sindicatos sobre el mundo laboral.
Entre otras cosas se hablaba de sustituir las Juntas de Conciliacion y Arbitraje por
jueces laborales.
Ademéas de permitir la libertad sindical quitando la clausula de exclusion,
garantizar el voto secreto, libre y directo dentro de los sindicatos.
El tema vuelve a tomar relevancia con la iniciativa que en su momento presento
el expresidente Felipe Calderon. En el que se pretendia obligar a los sindicatos a
rendir cuentas sobre sus cuotas a los afiliados y garantizar el voto secreto.
(COFIDE, 2019)
Concepto.
Se llama reforma laboral al cambio en las condiciones de trabajo cuando no es
algo pactado de manera libre entre el empleado y el empleador, sino impuesto
desde el poder. (Expansion, 2024).
Una reforma laboral es una iniciativa que modifica la legislacion que regula las
relaciones de trabajo con el objetivo de otorgarles una mayor flexibilidad.
Cabe destacar que el proceso y resultado de reformar se conoce como reforma.
Reformar, por su parte, consiste en formar nuevamente o cambiar alguna cosa.
El adjetivo laboral, por otro lado, hace referencia a lo que esta vinculado
al trabajo (una actividad que desarrolla a cambio de algun tipo de remuneracion o
retribucion). (Definicion.de, 2008-2024).
Evolucion de la reforma laboral
e Reforma de vacaciones: La reforma de vacaciones, aprobada en diciembre
de 2022, aument6 el minimo de dias de vacaciones de los trabajadores
mexicanos de 6 a 12 dias tras el primer afio de trabajo. Esta medida, que
entrd en vigor el 1° de enero de 2023, permite a los trabajadores mexicanos
disfrutar de mas tiempo de descanso y recreacion.
Con la entrada en vigor de esta reforma, las empresas tuvieron que realizar
los siguientes cambios: Actualizar sus politicas internas de vacaciones,

contratos colectivos de trabajo, reglamento interior de trabajo y contratos
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individuales de trabajo.

Convenio 190 de la OIT: El Convenio 190 de la Organizacion Internacional
del Trabajo (OIT), aprobado en 2019, establece un marco juridico para
prevenir y eliminar la violencia y el acoso en el mundo laboral. México
ratifico este convenio en 2023, convirtiéndose en el primer pais de América
Latina en hacerlo. Los patrones deben tomar las siguientes medidas para
cumplir con estas obligaciones:

Adoptar una politica de prevencion de la violencia y el acoso: esta politica
debe establecer los principios y las directrices para prevenir la violencia y
el acoso en el lugar de trabajo.

Implementar medidas de prevencion: estas medidas pueden incluir la
capacitacion de los trabajadores, la creacion de canales de denuncia y la
supervision de las condiciones de trabajo.

Investigar las denuncias de violencia y acoso: las investigaciones deben
ser imparciales y transparentes.

Sancionar los casos de violencia y acoso: las sanciones deben ser
proporcionales a la gravedad de la infraccion.

Capacitar a los trabajadores sobre la violencia y el acoso.

Establecer canales de denuncia confidenciales.

Legitimacion de contratos colectivos: El 31 de julio de este afio, termino el
plazo extendido para legitimar los contratos colectivos de trabajo (CCT)
registrados.

Uno de los objetivos de los cambios a la Constitucién y a la Ley Federal del
Trabajo (LFT) fue democratizar la vida sindical en México. La Secretaria
del Trabajo y Prevision Social (STPS) estimaba que el 85% de alrededor
de 139,000 CCT registrados eran de proteccion patronal. Hasta finales de
septiembre, 30,505 contratos colectivos fueron legitimados, es decir, el
30% de estos documentos. Mas de 100,000 contratos colectivos quedaron
sin efecto, pues la base sindical voté en contra de su legitimacion o bien,
en otros casos, porque los mismos sindicatos decidieron dejar perder el

contrato.
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NOM de Teletrabajo: La NOM-037, que entré en vigor a partir del 5 de
diciembre de 2023, plantea nuevas obligaciones para los empleadores y
los trabajadores, y una nueva dinamica en cémo se implementa el
teletrabajo; por ejemplo, el lugar donde laborara el empleado debe cumplir
con las disposiciones de seguridad y salud, esto también implica que los
colaboradores no pueden cambiar el espacio laboral sin notificar su
empresa. Con la entrada en vigor de esta norma, las empresas que tengan
trabajadores en modalidad de teletrabajo tuvieron que implementar los
siguientes documentos:

Politica de teletrabajo: esta politica debe establecer los lineamientos
generales para la implementacion del teletrabajo en la empresa. Debe
incluir informacién sobre los requisitos para los trabajadores, las
responsabilidades de las empresas y los procedimientos para la atenciéon
de accidentes y enfermedades laborales.

Evaluacion de riesgos laborales: esta evaluacion debe identificar los
riesgos laborales asociados al teletrabajo, tomando en cuenta los factores
fisicos, psicologicos y sociales. Debe realizarse antes de iniciar el
teletrabajo y actualizarse periédicamente.

Plan de prevencidn: este plan debe establecer las medidas de prevencion
para los riesgos laborales identificados en la evaluacion de riesgos. Debe
incluir acciones para la provision de equipo de proteccion personal, el
desarrollo de programas de capacitacion y la creacion de politicas de salud
y seguridad.

Programa de capacitacion: este programa debe capacitar a los
trabajadores sobre los riesgos laborales asociados al teletrabajo, asi como
sobre las medidas de prevencion.

Registro de accidentes y enfermedades laborales: este registro debe
documentar los accidentes y enfermedades laborales que ocurran a los
trabajadores que realizan teletrabajo.

Tabla de enfermedades de trabajo: La actualizacion de la tabla de

enfermedades ocupacionales vio la luz después de cinco décadas sin
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cambios en esta materia. Con la actualizacion de este listado se
reconocieron por primera vez trastornos mentales como el estrés, la
ansiedad, la depresion y el insomnio como enfermedades que se
desarrollan con motivo del trabajo. También se ampliaron los tipos de
canceres de cuatro a 30 y se incluyeron enfermedades de la mujer como la
endometriosis.

Esta modificacion marcé un hito en la agenda laboral por el reconocimiento
de nuevos padecimientos, y porque se incluyé la obligacion para que la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS) publique el Catalogo de
Cédulas para la Valuacién, instrumento que ayudara a los médicos en el
diagnostico de estas enfermedades, y para que tanto la tabla como las
cédulas sean revisadas cada cinco afios.

Con estos cambios, surgieron nuevas obligaciones para los empleadores,
que ahora deben considerar un rango mas amplio de enfermedades
ocupacionales. Algunas de las nuevas obligaciones son:

Actualizacion del Registro de Enfermedades de Trabajo: los empleadores
deben actualizar sus registros para incluir las nuevas enfermedades
ocupacionales enumeradas en la tabla.

Capacitacion y Formacién: los empleadores pueden tener que proporcionar
formacion adicional a los empleados para educarlos sobre las nuevas
enfermedades ocupacionales incluidas.

Medidas de Prevencion: con la adicién de nuevas enfermedades a la tabla,
las empresas pueden necesitar implementar nuevas medidas de
prevencion en el lugar de trabajo.

Cumplimiento de las Normas de Salud Laboral: las empresas deben
asegurarse de cumplir con todas las normas que se aplican a las nuevas
enfermedades incluidas en la tabla.

Incremento al salario minimo: En la Zona Libre de la Frontera Norte (ZLFN)
se incrementara tanto el salario minimo general como los salarios minimos
profesionales con $41.26 pesos en MIR (monto independiente de

recuperacion), y adicionalmente un aumento del 6%.
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En el resto del pais se incrementara el salario minimo general con $27.40
pesos en MIR, y adicionalmente un aumento del 6%.
En consecuencia, los salarios minimos generales a partir de enero de 2024
guedaran de la forma siguiente: Pesos diarios Salario Minimo General
(ZLFN) $374.89. Salario Minimo General Resto del Pais $248.93. (EY,
2023)
1.2.4 Estado de arte.
Esta Reforma Laboral ha logrado mas oportunidades de empleo, mas productividad,
proteccion a los derechos de los trabajadores y mejor acceso a la justicia laboral, se
han reducido a dos los contratos temporales y la creacion de un nuevo esquema
estructural y del mecanismo denominado RED, desde el 1 de enero de 2023. (Latam,
2023)
Durante los ultimos afios, México ha experimentado cambios significativos en
materia laboral a raiz de distintas reformas legislativas en beneficio de los derechos
de los trabajadores, que han significado una de las transformaciones mas profundas
del @mbito del trabajo en los ultimos treinta afios.
Las recientes reformas laborales en México han impactado varios aspectos clave,
incluyendo el reconocimiento de nuevas formas de trabajo, el aumento del salario
minimo, la ampliacion de derechos de seguridad social, y la actualizacion de la tabla
de enfermedades de trabajo.
Ademas, se ha incrementado el nUmero de dias de vacaciones, se ha legitimado la
negociacion colectiva de convenios, y se han realizado cambios significativos en las
condiciones de subcontratacion.
Entre las reformas mas destacadas se encuentran la implementacion de la Ley Home
Office, que asegura el derecho a la desconexién, y la reforma del régimen de
pensiones del 97, con el objetivo de garantizar pensiones dignas para los
trabajadores.
Con la entrada en funciones de la nueva legislatura, en las proximas semanas se
espera una intensa agenda en el Congreso de la Union para discutir la aprobacion
de diversas reformas a la Constitucion que impactarian directamente en el ambito

laboral.
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Las empresas y sus equipos de recursos humanos deben estar preparadas para
adaptarse a estos cambios de la forma mas efectiva y garantizar el cumplimiento de
las nuevas legislaciones. (Rankmi, 2025)
En los Ultimos afios, hemos sido testigos de una serie de reformas laborales en
México que han cambiado el panorama para las empresas. Estas reformas buscan
mejorar las condiciones laborales y asegurar el cumplimiento de derechos para los
trabajadores. Para los directores y gerentes de recursos humanos, Yy
patrones, entender estas reformas es crucial para mantener la conformidad y
optimizar la gestion de recursos humanos.
Desde 2019, los expertos en recursos humanos, nominas, expertos fiscales y legales
han tenido que adaptarse a mas de 30 reformas laborales. Este articulo tiene como
objetivo proporcionar una vision completa de las reformas laborales mas importantes,
las que ya estan aprobadas, las que vienen en camino y como impactan o
impactarian a tu organizacion. (Consolide, 2024)
1.3 Orientacion
1.3.1 Concepto
El concepto de orientacion estd vinculado al verbo orientar. Esta accién hace
referencia a situar una cosa en una cierta posicion, a comunicar a una persona
aquello que no sabe y que pretende conocer, 0 a guiar a un sujeto hacia un sitio.
(Definicion.de, 2008-2024)
1.3.2 Tipos
Orientacion geogréfica.
La orientacion geogréfica, también denominada espacial o fisica, se refiere al
modo de ubicarse en un sitio determinado. Esto aplica a todo ser vivo, se trate de
una planta, un animal o el mismo ser humano.
Orientarse en lo espacial es reconocer el contexto en el cual se encuentra un
sujeto o un objeto a partir de ciertas referencias. Algunas de ellas pueden ser los
meridianos, las constelaciones, pero, también, las diferentes sefaléticas, un faro,
un mapa; por citar solo algunos.
Orientacion profesional.

La orientacion profesional es una practica que colabora en encontrar el camino
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gue lleve a una persona encontrar trabajo y ganar dinero en relacién directa con
su perfil, su personalidad y sus habilidades.
Basicamente, es una guia para que un sujeto descubra sus potenciales y sus
gustos vinculados al “saber hacer” y, mas concreto, al “hacer”. Descubrir estas
cualidades le permitird no solo orientarse en cuanto a lo académico, sino que,
ademas, resultara de ayuda paraluego insertarse en el mundo laboral y
profesional con una actitud proactiva.
Puede gue se trate de un joven que, a temprana edad, desconoce cuales son sus
habilidades, cualidades y potenciales tanto académicos como profesionales.
Entonces, un guia, experto en orientacion profesional, seré la persona adecuada
para acompafiar en el proceso de eleccion de futuros estudios y, por supuesto, de
futuras profesiones.
Entre las caracteristicas de este tipo de orientacién encontramos:

e Asesorar para la toma de decisiones correctas.

e Colaborar en que la persona se vuelva mas independiente y critica.

e Construir un proyecto.

e Brindar instrumentos para superar los periodos de transicion y duda.

e Permitir ampliar la mirada sobre los posibles campos de accion.

e Asegurar sujetos mas proactivos y confiados de sus habilidades y

capacidades.
e Elegir una profesion implica conocer las habilidades y capacidades propias,
las mismas que serviran para el campo laboral.

Orientacion educativa.
Vinculado con el punto anterior, encontramos a la orientacion educativa. Esta se
relaciona mas con encaminar el presente y en futuro proximo de un estudiante o
de una estudiante. Es el presagio de decisiones futuras, las cuales deben tener
una base solida y segura. Para ello, la orientacion educativa acompafia al nifio o
nifia en todo su proceso educativo hasta terminar los niveles considerados como
obligatorios.
En este proceso, se guia al estudiante en sus acciones diarias para que reconozca

aquello que le gusta hacer, pero, también, aquello en lo que reconoce que es Uutil.
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Una buena orientacion educativa persigue los siguientes fines:
e Reconocer habilidades manuales y mentales.
e Detectar los estados emocionales que genera una actividad concreta.
e Trabajar con pares para ganar confianza.
e Potenciar el vinculo con otros para desarrollar la empatia.
e Descubrir rasgos de liderazgo.
e Desarrollar nuevas ideas y estrategias de accion.
Orientacion legal: un asesor juridico guia a una persona en los temas vinculados
con asuntos administrativos y legales.
Orientacion en el consumo de alimentos: un nutricionista, o especialista en el
campo de la medicina, brinda informacion sobre una correcta alimentacién para el
cuidado de la salud.
Orientacion presupuestaria: un asesor financiero brinda una guia para el cuidado
correcto del dinero. (Definicion.com, 2021-2024)
1.4 Procedimiento
1.4.1 Concepto
En términos generales, por la palabra procedimiento se entiende el método a
través del cual se llevan a cabo ciertas acciones determinadas, que forman parte
de un mismo proceso. Es decir, se trata del modo en que procedemos a hacer
algo, la manera especifica paso a paso a través de la cual realizamos una accion.
(Concepto, 2024)
Con caracter general, por procedimiento puede entenderse la secuencia o
sucesion ordenada de actos o tramites necesarios para la consecucion de un
determinado fin. El procedimiento vendria a ser una forma de proceder.
(Expansion, 2024)
1.4.2 Clasificaciones.

e Procedimientos Juridicos: Es el elemento dinamico de un proceso judicial
general. Esta constituido principalmente de diferentes actos juridicos que
son autdbnomos en si mismos, y forman parte de la cadena juridica. Estan
contenidos dentro de un marco estrictamente legal y conformados por una

serie de diversas formalidades y tramitaciones en lo que se refiere al inicio
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y desarrollo de cualquier tipo de actividad ligada al derecho y a los codigos
legales.

e Procedimientos Administrativos: Este tipo de procedimientos, al igual que
los anteriores, esta regulado por la ley y enmarcado en un ambito juridico
determinado. Su finalidad como tal es la de formalizar la voluntad
administrativa en forma de actos por los cuales la administracion publica
realiza su deber. Por lo tanto, se ve afectado por el principio de legalidad
cuando se trata de casos publicos. En lo referente a actividades privadas,
debe seguir un determinado camino restricto a la accién juridica y atenerse
a las normas legales, pero no es necesario el ordenamiento juridico
conocido y formalizado hacia la sociedad.

e Procedimientos Informéaticos: Se trata de los elementos que conforman una
operacion, o varias, en un proceso informatico. Cada fase se repite y tiene
informacion almacenada para actuar de la misma manera cada vez que la
orden y la situacion operativa sea de exactas caracteristicas. Es decir, que
cada uno de estos elementos es determinante en el proceso completo y
por cada misma operacibn comandada debe tener el mismo efecto
resultante. (Tipos, 2014-2024)

1.5 Logistica

1.5.1 Antecedentes.
Desde hace muchos afios, el comercio entre México y Estados Unidos ha sido
intenso debido a factores como la cercania geografica y las ventajas comparativas
de ambas economias que se complementan entre si.
Veamos la historia: En 1983, México firmé una Carta de Intencion con el Fondo
Monetario Internacional, en la que se comprometia a llevar al cabo una revision
de los sistemas de proteccion Arancelaria y a iniciar procesos de apertura
comercial. Finalmente, después de llevar al cabo un amplio proceso de
desregulacion y simplificacion administrativa en todas las areas de la economia
nacional, el 17 de diciembre de 1992 se firmo el Tratado de Libre Comercio de
América del Norte (TLCAN) con Estados Unidos de América y Canada, mismo
gue entro en vigor el 1 de enero de 1994.
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A partir de entonces, la apertura comercial que trajo el TLCAN ha significado una
demanda creciente del sector exportador e importador en México, asi como de
muchos otros sectores productivos y de servicios relacionados. Desde un punto
de vista logistico, esto no sélo ha demandado el simple traslado o arrastre de la
carga entre paises (transporte transfronterizo, de larga distancia y/o local), sino
que ademas ha implicado el establecimiento de estrategias para la eficiente
administracion de las cadenas de suministro involucrando tanto al sector publico
como al privado (productores, comercializadores y proveedores) y que han
implicado el desarrollo de mecanismos, procesos, talento y recursos varios con el
objetivo de ir transformando la logistica mexicana en una disciplina mas
competitiva, productiva, integrada y especializada.

Es asi, que, durante este periodo de tiempo, se comenzaron a fortalecer algunos
factores que son considerados base de esta evolucion del sector logistico en la
region:

e Infraestructura. EI desarrollo de estructuras como bodegas, naves
industriales, almacenes, puertos maritimos, vias y carreteras, terminales
intermodales y aeropuertos ha potencializado la evolucién de las
actividades relacionadas a cadenas de suministro, generando plataformas
logisticas que faciliten la implementacion de actividades comerciales y
entregando mejores condiciones a las empresas que se dedican a la
logistica y transporte de productos a lo largo del pais. Es importante resaltar
gue la infraestructura ha evolucionado ayudando a la productividad a través
del apoyo de nuevas tecnologias y es impulsada desde el sector privado
con la apertura al desarrollo por parte del sector publico, lo que ha permitido
a lo largo de los afios atraer una mayor inversion extranjera.

e Tecnologia. La evolucion de la tecnologia es piedra angular de este
negocio, el desarrollo de los sistemas de informacion mas especializados
y confiables (WMS, TMS, YMS, GPS, etc.), las redes que soportan la
infraestructura, la transmision segura de datos, la conectividad con los
sistemas de los clientes y con la base de proveedores son algunas de las

cosas que han empujado a todos los participantes a mejorar la calidad de
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sus servicios, ofreciendo soluciones que garanticen mayor eficacia y
seguridad a los clientes.

Certificaciones. Herramientas que a lo largo de los afios han apoyado a las
empresas para aumentar la satisfaccion de sus clientes, a mejorar costos,
a tener un valor mayor en sus productos (Six Sigma, Lean, ISO, CTPAT,
FAST, etc.). Ademas de proveer de credibilidad y confianza a los socios de
negocio, también permiten el desarrollo de otro sector de la industria, ya
gue hay muchas empresas que estan atrds soportando el éxito de ellos al
permitirles tener y mantener sus certificaciones.

Creacion de asociaciones: Muchas organizaciones relacionadas a
logistica, se han ido conformado en los ultimos 20 afios, y son quienes
representan los intereses de los jugadores del gremio logistico y quienes
ayudan a regular negociaciones entre el sector publico y el privado,
participando en acciones que benefician el funcionamiento de la logistica
en el pais, como, por ejemplo, la Asociacion Mexicana de Operadores
Logisticos, de la cual Ryder es socio fundador.

Educaciéon en logistica. En 1994 en Meéxico no habia formacion
universitaria que abordara temas de logistica especificos, la educacion
existia parcialmente y en un nivel mas técnico. Sin embargo, el aumento
en la demanda de servicios de este tipo ha generado una evolucién en la
educacion relacionada con este sector. Hoy en dia, se pueden encontrar
planes de estudio a nivel licenciatura o maestria, asi como diplomados
especializados en temas de logistica y transporte, lo que ha permitido una
profesionalizacion los servicios notables en gran parte del sector. Incluso
empresas y proveedores, como Ryder por ejemplo, estan ofreciendo a sus
empleados cursos de capacitacion en diversos temas, permitiendo con esto
el desarrollo personal, mientras que al mismo tiempo mejora su capacidad
de servicio.

Cultura del outsourcing y consultoria. Otro factor que también ha crecido
en los ultimos 20 afios, que hoy en dia se trata de una realidad mucho mas

conocida que permite la tercerizacion de los servicios (3PLs y 4PLs o LLP),
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siendo asi herramienta que esta ascendiendo y entiende las necesidades
de las empresas actuales, jugando un papel muy importante en el mundo
de la logistica a nivel global.

e Servicios logisticos. La evolucion que ha existido desde 1994 en relaciéon a
la oferta de servicios y soluciones que proveedores logisticos ofrecen en
mercado mexicano es un dato no menor lo cual ha contribuido a trasladar
beneficios a sus clientes en términos de costos y a mejora en los niveles
de atencion al cliente a través de la excelencia y experiencia operativa.
(Terzer, 2020)

Concepto

La logistica es la actividad que planifica, gestiona, controla el almacenamiento y
envio de bienes en una cadena de suministro. Su objetivo principal es gestionar
todas las operaciones relacionadas con el movimiento de materias primas o
productos de la forma mas eficiente posible. (Ferrovial, 2024)

La logistica se refiere al marco de planificacibn que permite a las empresas
almacenar y transportar sus mercancias a sus clientes. Abarca la adquisicion, la
gestion de inventarios, la distribucion, el almacenamiento, el transporte, el
embalaje y la gestidon de riesgos. (DHL, 2023)

Clasificaciones

Logistica de Transporte: La logistica de transporte se centra en la gestion eficiente
del movimiento de bienes y productos desde un punto de origen hasta un punto
de destino. Este tipo de logistica implica la planificacion y coordinacion de rutas,
modos de transporte, seleccién de proveedores y seguimiento de envios. La
logistica de transporte juega un papel fundamental en la optimizacion de los
tiempos de entrega, la reduccién de costos y el cumplimiento de los requisitos de
los clientes.

Logistica de Almacenamiento: La logistica de almacenamiento se refiere a la
gestion de los productos y materiales dentro de un almacén o centro de
distribucion. Incluye actividades como la recepcion, el almacenamiento, la
organizacion, la preparacion de pedidos y el despacho de mercancias. La

optimizacién de los espacios de almacenamiento, la implementacion de sistemas
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de gestion de almacenes y la coordinacion de inventarios son aspectos clave de
este tipo de logistica.

Logistica de Distribucion: La logistica de distribucion se enfoca en la gestion de la
entrega de productos terminados a los clientes finales. Implica la planificacion y
coordinacion de las actividades relacionadas con la ultima milla, como la seleccion
de rutas de distribucion, la gestion de flotas de vehiculos, el seguimiento de
entregas y la atencién al cliente. La logistica de distribucion es esencial para
garantizar una entrega oportuna y eficiente, y para brindar una experiencia
positiva al cliente.

Logistica de Abastecimiento: La logistica de abastecimiento se ocupa de asegurar
que los materiales y componentes necesarios para la produccion estén
disponibles en el momento y lugar adecuados. Implica la gestion de proveedores,
la negociacion de contratos, la planificacion de la demanda, el control de
inventarios y el seguimiento de los niveles de existencias. La logistica de
abastecimiento es esencial para mantener una cadena de suministro eficiente y
garantizar la continuidad de las operaciones.

Logistica Inversa: La logistica inversa se refiere al manejo y gestion de la cadena
de suministro en el flujo de productos desde el consumidor hasta el punto de
origen. Incluye actividades como la devolucién de productos, la gestion de
garantias, el reciclaje, la reprocesamiento y la disposicion adecuada de los
residuos. La logistica inversa es importante para optimizar la recuperacion de
valor de los productos, reducir el impacto ambiental y cumplir con las regulaciones
gubernamentales.

Logistica Internacional: La logistica internacional se ocupa de la gestion de los
procesos logisticos en el ambito global. Incluye la coordinacion de actividades de
importacion y exportaciéon, el cumplimiento de regulaciones aduaneras, la gestion
de documentos de transporte y la seleccion de socios logisticos internacionales.
La logistica internacional requiere un conocimiento profundo de las normativas
internacionales, los acuerdos comerciales y los requisitos de transporte
transfronterizo.

Logistica de Servicio al Cliente: La logistica de servicio al cliente se enfoca en
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brindar un servicio excepcional y satisfactorio a los clientes a lo largo de toda la
cadena de suministro. Implica la gestion de pedidos, el seguimiento de envios, la
resolucién de problemas y la comunicacion efectiva con los clientes. La logistica
de servicio al cliente es fundamental para crear relaciones sélidas y duraderas con
los clientes, y para garantizar su satisfaccion y fidelidad. (Cesuma, 2023)
Estudio de arte

México ocupa el lugar 47 entre 155 nacionales en desempefio logistico. Su
calificacion fue de 3.05 en una escala en la que cinco es el nivel mas alto. El Banco
Mundial destaca que el desempefio logistico esta fuertemente asociado con la
fiabilidad de las cadenas de suministro. Igualmente, a la prestacion de servicios a
disposicion de los productores y exportadores.

La logistica cumple un rol fundamental para que la economia siga en movimiento
y creciendo. Un servicio de logistca moderno y con buena
infraestructura permitird que México siga su desarrollo econdmico. (Akzent, 2023)
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CAPITULO IIl. DESARROLLO
En el siguiente capitulo se describe el proceso de elaboracién del manual de adaptacion

a la reforma laboral. Se presentaran los pasos seguidos, las herramientas y técnicas

utilizadas, y se analizaran los desafios y limitaciones encontrados durante el proceso.

Metodologia o Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas

Se realizaron dos manuales organizacionales para el &rea de néminas, uno enfocado a
todo lo relacionado a seguro social y otro enfocado a nominas en general.

La decision de elaborar manuales organizacionales se tomé a raiz de las dificultades que
se tuvieron en la transicion de la ndmina de outsourcing a elaborarla en la propia
empresa, y a la rotacion de personal que tiene la empresa, la finalidad de los mismos es
poder capacitar al personal que se tiene actualmente como a los nuevos ingresos con el
fin de evitar errores que pongan en riesgo a la empresa.

A continuacién, se enlistan los pasos que se siguieron para la elaboracion de los
manuales tanto de IMSS como de néminas:

1.- Apertura del departamento de néminas.

En diciembre del 2021 dado la nueva reforma laboral donde se indicaba que las
empresas no podian estar por outsourcing se tomo la decision de incorporar el
departamento de nédmina a la organizacion.

Para ello se evalu6 cuantas personas se iban a necesitar y se realizé el organigrama del
nuevo departamento.

2.- Busqueda de la Informacion.

Se tuvieron capacitaciones con dos personas expertas en el tema por un mes completo
donde se explicé como se utilizaba el sistema NOI, como aplicaba la ley del seguro social
y cualquier duda o tema que llegara a surgir.

Adicional a ello se evalud la informacion que manejaba la empresa actualmente se
identificd que tipo de néminas se utilizaban y como se reportaba la informacion por parte
de RH para los ingresos y baja del personal.

3.- Analisis de la Informacion.

Teniendo el punto anterior, se analiz6 cuales eran los temas mas relevantes e
importantes y se tomo la decision de elaborar un manual que pudiera apoyar al

departamento en cuanto a capacitacion, se descarté aquello que no representara mayor
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impacto en el departamento.

4.- Elaboracién del Manual.

Para enero y febrero de 2022 se realizaron dos manuales el manual de IMSS que cuenta
con todo el proceso sobre seguridad social, altas, bajas y movimientos afiliatorios en el
IDSE, Fonacot, pago de Infonavit, Repse y variables y el manual de némina que contiene
todo lo relacionado al calculo de néminas quincenales y semanales, célculo de finiquitos,
declaracion de impuesto sobre némina y dispersion de pagos.

5.- Validacion del Manual.

Una vez que se realizaron ambos manuales, paso a validacién de la responsable de
recursos humanos para evaluar que se abordaran todos los temas relevantes para el
departamento.

6.- Difusion y distribucién del Manual.

Una vez que se tuvo la validacion por la jefa de recursos humanos, se procedié con la
difusion para todo el departamento de néminas, asi como la capacitacion del personal
correspondiente.

7.- Revision y actualizacion del manual.

Se pretende que cada afio se haga una revisién de este manual y se actualice de ser
necesario en caso de que exista algun nuevo proceso dentro del area.

Los elementos que se consideran imprescindibles en todo manual y que se tomaron en
cuanta para la elaboracion de los realizados son los siguientes

Portada que contenga la siguiente informacion:

e Proceso: Se refiere a que area de la organizacion va enfocado el manual.

e Nombre del manual: de esta forma se identifica los temas que abordara el manual.

e Clave: Cada manual administrativo se identifica con una clave, esta es asignada
al momento que se da de alta el manual por el departamento de calidad.

e Revision: En este apartado se coloca la fecha de la revision ya que por protocolo
este se debe revisar minimo cada 6 meses para validar si hubo un cambio en el
proceso que se deba actualizar.

e Fecha de emision: esta es la fecha en la que se realiz6 el manual.

e Fecha de entrada en vigor: Una vez que este es aprobado se coloca la fecha en

la que se puede hacer uso del mismo dentro de la organizacion.
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e PA4gina: Indica niumero de paginas de todo el manual.
Objetivo: Senala cual es la finalidad que tendra el manual en cuestion.
Alcances: Incluyen todo lo que se necesita para la elaboracion del manual.
Referencias: En este apartado encontraremos fuentes y archivos que se utilizaron para
la elaboracion del manual.
Definiciones: Dentro del manual se encontraran palabras que sean utilizadas solo para
este proceso, con este apartado se busca que se establezcan las definiciones de las
palabras que puedan generar dudas, con el fin de explicar su concepto.
Responsabilidades: Respecto a las responsabilidades, es importante identificar de cada
puesto cuales son las principales funciones que realiza y conocer hasta donde es el
alcance de cada uno de los puestos.
Desarrollo de la actividad. En este punto se detallan las actividades que se llevaran a
cabo en cada proceso, con explicaciones claras que ayuden a entender el proceso tanto
para el pago efectivo de la ndmina, como todo lo relacionado a seguridad social,
hablando de forma general para que sea entendible para cualquier persona que lo
requiera.
Anexos: Si en el manual se agregaron procesos que se puedan ilustrar para mayor
comprensién de las actividades que se realizan, estas se incluirdn al final del manual
COMO anexos.
El cumplimiento de todos los elementos mencionados asegurara que el manual sea de
total entendimiento para todo tipo de personal administrativo y se pueda utilizar para la

capacitacion de estos.

Beneficios de los manuales de IMSS y némina:

» La empresa se beneficia al mitigar errores teniendo un manual para la
capacitaciéon del personal de dicho departamento, ya que de esta forma se
eliminan requerimientos por parte del seguro social o quejas por parte de los
colaboradores por algun calculo erréneo.

» Al tener rotacion de personal, el responsable de area tarda menos tiempo en
capacitar al personal de nuevo ingreso con esta herramienta.

» Se mitigan dudas dentro del departamento.

» Se cumple con lo que marca la reforma laboral en cuestion a los outsourcing.
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CAPITULO IV. RESULTADOS
Se presentan los resultados obtenidos después de la elaboracion del manual. Se

analizaran la efectividad y la eficiencia del manual en la adaptacion a la reforma laboral,

y se presentaran las conclusiones recomendadas para futura mejoras.

Evaluacion y/o impacto social, econémico, ambiental y/o tecnoldgico.

A continuacion, se muestran los manuales generados para Logis Express, en primera

instancia el manual de seguridad social y posterior el manual de néminas
Figura 4

Manual seguridad social Logis Express.

L 0 G’ S PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS Clave PAR-
HUMANOS 08
WODXPress
Revision 00

Fecha de Emision

SEGURIDAD SOCIAL Fecha de Entrada en

Vigor

Pagina 1/5

1. OBJETIVO

La correcta elaboracion y oportuno pago de las liquidaciones del seguro social, asi como los
créditos de INFONAVIT y FONACOT, de igual forma garantizar el correcto registro de altas de
nuevos ingresos y bajas de excolaboradores ante el seguro social.

2. ALCANCE

Los beneficios de la seguridad social son aplicables a todo colaborador que forma parte de Logis
Express.

3. REFERENCIAS

FAR-17 NOMINA

N/A Ley Federal del Trabajo

N/A http://www.imss.gob.mx/patrones/sua/que-es-sua
N/A http://idse.imss.gob.mx/imss/

N/A https://www.fonacot.gob.mx/Paginas/default.asp

4. DEFINICIONES
- Seguridad social: Instrumento estatal protector de necesidades sociales, individuales y

colectivas que tiene como finalidad garantizar el derecho a la salud.
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« IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

« INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

« FONACOT: El Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

-+ SUA: El Sistema Unico de Autodeterminacién.

- Liquidacién de seguridad social: Documento que concentra las cotizaciones sociales
correspondientes para que las empresas efectuen su respectivo pago.

- NSS: Es la identidad social del trabajador que cotiza en el IMSS y se conforma por 11
digitos que identificaran a los asegurados durante toda su vida laboral.

- IDSE: Servicio a través del cual se pueden realizar tramites como; presentacién de
movimientos afiliatorios, descarga de la emision y presentacion de la determinacion de la
prima de riesgos de trabajo, entre otros.

- ACLARANET: Portal empresarial que sirve para dar a conocer requisitos, documentos
gue se requieren y proceso para realizar tanto aclaraciones patronales como cancelacion
de aclaraciones no reconocidas, referente a INFONAVIT.

- Riesgo de trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores.

- Incapacidades: son un tipo de incidencia, algo que ocurre que ocasiona una falta o
ausencia al trabajo. Las incapacidades deben ser autorizadas por el IMSS, por lo que el
trabajador debe reportar su incapacidad para asistir a laborar en este instituto para que se
le asigne un folio o control.

+ SIPARE: (Sistema de pago referenciado) plataforma en donde se obtiene la linea de
captura para generar el pago de las obligaciones antes el IMSS.

- EMA: (Emisidon Mensual Anticipada) documento que se descarga del portal de IDSE es
emitido para hacer propuesta de pago de las cuotas obrero-patronales IMSS a las

empresas.

- EBA: (Emision Bimestral Anticipada) documento que se descarga del portal de IDSE es
emitido para hacer propuesta de pago de las cuotas obrero-patronales IMSS a las
empresas, se refiere a los pagos de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez e Infonavit

5. RESPONSABILIDADES

5.1 jefe de Nominas

5.1.1 Supervisar que se realice en tiempo y forma el pago correspondiente a seguridad social.
5.1.2 Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades del coordinador de IMSS.

5.1.3 Asumir las responsabilidades del Coordinador de IMSS en caso de Ausencia

5.2 Coordinador de IMSS:
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5.2.1 Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades de los auxiliares IMSS

5.2.2 Asumir las responsabilidades de los Auxiliares IMSS en caso de ausencia

5.2.3 Asegurar el cumplimiento con lo establecido en el presente documento

5.2.4 Supervisar los Movimientos afiliatorios IMSS (altas, bajas y modificaciones salariales).

5.2.5 Validar que se realicen en tiempo y forma los pagos IMSS, INFONAVIT e INFONACOT.

5.2.6 Supervisar que se apliquen las incapacidades en el SUA.

5.2.7 Elaborar, ejecutar, coordinar y asegurar la presentacion del calculo anual de la Prima de
Grado de Riesgo.

5.3 Auxiliar IMSS:

5.3.1 Realizar los Movimientos afiliatorios IMSS (altas, bajas y modificaciones salariales).

5.3.2 Realizar movimientos afiliatorios en el programa SUA.

5.3.3 Validar y dar seguimientos a requerimientos en la plataforma ACLARANET.

5.3.4 Realizar conciliaciones de los descuentos de créditos Infonavit, aplicados en némina con

SUA.

5.3.5 Aplicar incapacidades e incidencias reportadas por Control de Personal para el pago del

IMSS.

5.3.6 Procesar los pagos a tesoreria de IMSS y FONACOT en tiempo y forma.

5.3.7 Cumplir con lo establecido en el presente documento

6. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

6.1 Alta/Baja y Modificaciones de Salarios del Personal.

6.1.1 Diariamente el Coordinador de Recursos Humanos envia al Auxiliar de IMSS, al
Coordinador del IMSS vy al jefe de Nominas el archivo de altas, bajas y modificaciones de
salarios. En este archivo esta concentrada la informacion basica de los nuevos ingresos a
la empresa como se enlista a continuacion:

« Nombre completo.

- Edad.

- RFC.

« CURP.

« Direccion.

« Sueldo.

« Puesto.

« Numero de seguridad social.
+ Cuenta bancaria.

De igual forma se concentra la informacion de los colaboradores que han concluido su
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relacion laboral con la organizacién, anexando la fecha de baja y la causa de la misma, asi

como los colaboradores que tienen modificacion de sueldo.

6.1.2 Registro de informacion.

El Auxiliar de IMSS valida la informacidn y realizan el registro de la misma en la pagina del

IDSE segun la empresa que corresponda ya se alta o baja al mismo tiempo.

6.2 Registro de incapacidades y faltas.

6.2.1

6.2.2

El Coordinador de IMSS solicita al Coordinador de Recursos Humanos cada
quincena las incapacidades y faltas en un archivo que se recibe via correo
electrénico, con los siguientes datos hombre del trabajador, tipo de incapacidad,
dias pendientes de incapacidad y ausentismo del trabajador.

Una vez que se tiene la recepcion de dicha informacion el Auxiliar de IMSS, realiza
el registro de estas incidencias en el SUA segun la empresa que corresponda. El
Coordinador de IMSS posterior a que el Auxiliar captura valida que lo que esta en

SUA sea lo que viene en el archivo compartido.

6.3 Conciliacién SUA con ASPEL NOI.

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

Nota:

El Auxiliar del IMSS realiza la descarga de las liquidaciones de la plataforma de
IDSE segun la empresa que corresponda.

El jefe de Nominas envia el FAR-17 Nomina, donde concentra las ndminas finales
de todas las razones sociales de la compania, al Coordinador de IMSS.

El Coordinador de IMSS concentra dicha informacién junto con las incapacidades
reportadas por el Coordinador de Recursos Humanos en un archivo interno que
guarda en una carpeta digital del departamento.

El jefe de Nominas y el Coordinador de IMSS realizan una revision de lo que viene
en la EMA y en la EBA para visualizar que se hayan aplicado tanto las
incapacidades como las faltas ya reportadas anteriormente y se pueda proceder con
la descarga de las lineas de captura para proceder con el pago.

El Auxiliar de IMSS revisa que en el FAR-17 Nominas aparezcan aplicados todos
los descuentos por crédito INFONAVIT segun corresponda, o se hayan suspendido
aquellos que se hayan concluido.

Esta revision y conciliacion se realiza cada inicio de mes ya que se tiene una fecha

limite para pagarse antes del 17 de cada mes segun corresponda.

6.3.6

Una vez que se concluye el Coordinador de IMSS comparte via correo electrénico
al jefe de Nomina las observaciones detectadas, dichas observaciones se
concentran en el archivo de Excel que se genera llamado EBA, ya sea reembolsos
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a los colaboradores o suspensiones de créditos que ya fueron concluidos, asi como
adeudos de importes que no se hayan descontado segun lo sefialado en la cedula.

6.4 Gestion de Pago (IMSS/INFONAVIT)

6.4.1 El Coordinador de IMSS comparte via correo electronico con tesoreria 5 dias antes de la
fecha de pago el presupuesto de lo que se tiene que pagar de IMSS e INFONAVIT, con el
fin de que tesoreria haga una provision de lo que se tiene que pagar.

6.4.2 El Auxiliar de IMSS ingresa a la plataforma SIPARE para la descarga de las lineas de
captura segun corresponda.

6.4.3 El Auxiliar de IMSS genera una orden de egreso, misma que pasa a firma tanto del
Coordinador de IMSS como del Gerente de Recursos Humanos y se envia via correo
electronico a tesoreria 3 dias antes de la fecha de vencimiento.

6.4.4 Una vez que tesoreria confirma los pagos, el Coordinador de IMSS comparte al Coordinador

de Recursos Humanos el comprobante de pago y cedula generada.

6.5 FONACOT.

6.5.1 El Auxiliar de IMSS ingresa a la plataforma de FONACOT para la descarga de las cedulas
de pago segun la empresa corresponda.

6.5.2 Se realiza una conciliacion de la informacién que aparece en la cedula contra lo que aparece
en el archivo de némina para validar que se hayan aplicado los descuentos
adecuadamente.

6.5.3 El Coordinador de IMSS comparte con el Auxiliar de Nomina y el Jefe de Nomina las
observaciones detectadas en un archivo de Excel interno, ya sean créditos nuevos o
adeudos de descuentos que no se aplicaron segun lo generado por FONACOT, con la
finalidad de que se apliquen los movimientos en la ndmina segun corresponda.

6.5.4 Posterior el Auxiliar del IMSS procede a generar las lineas de captura para a su vez generar
la orden de egresos correspondiente y recabar la firma del Coordinador de recursos
humanos para poder procesar a tesoreria.

6.5.5 El Coordinador de IMSS comparte la provisién a pagar a tesoreria tres dias antes de que
deba efectuarse el pago, mismo que se tiene como limite el 30 de cada mes.

6.5.6 Una vez que tesoreria comparte los comprobantes, el auxiliar comparte al ejecutivo
asignado de FONACOT el comprobante de pago via correo electronico.

6.6 Revision ACLARANET y modificaciones por aniversario.

6.6.1 Cada bimestre a fin de mes, el Auxiliar del IMSS realiza una revision en el portal empresarial
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para cerciorarse que no existan requerimientos o aclaraciones para alguna de las empresas
de la organizacion

6.6.2 En caso de que existan aclaraciones se les da seguimiento dentro de la plataforma, ya que
da opciones para subir informacion en un Lay out con el tipo de causal y la justificacion de
porque no procede el pago de las mismas, para evitar que se genere alguna multa o algun
importe a pagar que no corresponda.

6.7.1 De manera quincenal el Auxiliar del IMSS realiza el movimiento de salario diario integrado
en la pagina del IDSE segun corresponda a los aniversarios de los trabajadores, asi como
la empresa que corresponda.

7. ANEXOS
N/A
8. CONTROL DE CAMBIOS
Revision | Seccion Modo del cambio Fecha de
Modificacion
00 N/A Alta del documento
REV. 01 FAC-01 Este documento es propiedad de LOGIS.

Nota, Esta figura muestra el manual de seguridad social mismo que es propiedad de Logis Express 2022
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Figura 5

Manual de nominas Logis Express

PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS
LO G / S Clave PAR-05
RECURSOS HUMANOS.
wWIIXPress
Revision 00
Fecha de Emision
ELABORACION DE LA NOMINA Fecha de Entrada
en Vigor
Pagina 1/6
1. OBJETIVO

Realizar el pago de salarios a los empleados tanto semanal como quincenal de forma correcta
como lo marca la ley federal del trabajo, brindando informacién administrativa y contable a los

subprocesos encargados de regular las relaciones laborales.

2. ALCANCE
El pago de la némina es aplicado a todo colaborador parte de Logis Express.

3. REFERENCIAS
FAR-16 Pre ndmina

FAR-17 Noémina
FAR-18 Netos
N/A Ley Federal del Trabajo

4. DEFINICIONES

« ASPEL NOI: Es un sistema de ndmina integral especializado en automatizar los
aspectos importantes de la némina, gracias a su versatilidad y su facil manejo se obtiene
un calculo exacto de las deducciones y percepciones de tus trabajadores.

- Percepcion: Todo ingreso que recibe el trabajador por el préstamo de un trabajo
personal subordinado.

« Deduccion: Son descuentos establecidos por la Ley Federal del Trabajo como
obligatorios (IMSS, ISR, INFONAVIT, FONACOT, etc.)

 Incidencia de némina: Son circunstancias que se producen de forma esporadica con
trabajadores en concreto, ya sea con faltas, incapacidades, vacaciones, descuentos, etc,

que afectan directamente la ndmina del trabajador.
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« Finiquito: Remuneracion monetaria que el patrén entrega al trabajador cuando termina
su relacién laboral ya sea por recision laboral o cuando se produce la renuncia.

« ISN: Es un impuesto estatal sobre ndmina.

« LAY OUT: Son archivo en con formato txt, que contiene informacién para alimentar la
base de datos de alguna aplicacion o programas, normalmente son campos de alguna

tabla de la base de datos de ese programa.

- E- Comprobante: Es un sistema para obtener, validar, administrar, revisar, analizar y

extraer informacion de comprobantes fiscales digitales por Internet emitidos.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 jefe de néminas.

5.1.1. Supervisar y dirigir los procedimientos de ndGminas, para garantizar el cumplimiento de
las leyes aplicables y las obligaciones fiscales sobre la nbmina.

5.1.2. Vigilar el estricto cumplimiento a las normas fiscales en el pago de las néminas.

5.1.3. Asegurar el correcto pago de las nominas.

5.1.4. Recopilar némina semanal/quincenal, supervisar las percepciones, deducciones,
cuotas, impuestos y retenciones en el sistema de ndbmina y emitir los reportes necesarios.

5.1.5. Procesar incidencias de nédmina en el sistema, altas, bajas, modificaciones de salario,
faltas, permisos, incapacidades, compensaciones, descuentos varios.

5.1.6. Generar analisis y reportes de némina.

5.1.7. Procesar la ndmina de pagos y generar Lay Outs para él envi6 a tesoreria.

5.1.8. Supervisar la generacion y entrega de los recibos de nGmina.

5.1.9. Procesar depositos a pensiones alimenticias, calculo de finiquitos, etcétera.

5.1.10. Supervisar el pago oportuno del IMSS, INFONAVIT y FONACOT.

5.1.11. Gestionar en tiempo y forma el pago de impuesto sobre némina.

5.1.12. Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades de los auxiliares de némina.

5.1.13. Asumir las responsabilidades de los auxiliares de nédmina en caso de ausencia.

5.1.14. Asegurar el cumplimiento con lo establecido en el presente documento.

5.2 Auxiliar de néminas.

5.2.1 Registrar altas y bajas de colaboradores en el programa NOI.

5.2.2 Realizar la ndmina de los colaboradores de acuerdo con la informacién reportada por
recursos humanos.

5.2.3 Gestionar en tiempo y forma los Lay Outs a tesoreria para el pago oportuno de la némina.

5.2.4 Realizar el calculo de finiquitos en tiempo y forma.
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5.2.5 Generar reporte de ndémina para su validacion.
5.2.6 Procesar en tiempo y forma el pago oportuno de impuesto sobre némina.

5.2.7 Cumplir con lo establecido en el presente documento.

6. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
6.1. Generacion de pre nomina
6.1.1. Recepcion del archivo de altas y bajas por parte de control de personal.
En este archivo el subproceso de control de personal concentra la informacién basica de
los nuevos ingresos a la empresa como se enlista a continuacion:

«  Nombre completo.

« Edad.

- RFC.

« CURP.

« Direccién.
« Sueldo.

« Puesto.

« Numero de seguridad social.
« Cuenta bancaria.

De igual forma en el mismo archivo se concentra la informacioén de los colaboradores
que han concluido su relacion laboral con la organizacién, anexando la fecha de baja y
la causa de esta.

6.1.2. Registro de informacion.

Tanto el jefe de ndmina como el auxiliar de nomina validan la informacién y hacen el
registro de esta en ASPEL NOI segun la empresa que corresponda ya sea un ingreso o
una baja.

6.1.3. El Auxiliar de Néminas y el jefe de nGminas reciben por parte del subproceso de control
de personal tanto de SMO como de AICM un archivo en Excel con las incidencias de la
ndémina ya sea quincenal o semanal.

6.1.4. Dicha informacion contiene las incidencias (faltas, vacaciones, bonos, descuentos,
prestamos, etc.) correspondientes a la semana o quincena anterior, ya que se realiza la
némina con una semana de desfase.

6.1.5. Se realiza la validaciéon de esta informacién por parte del equipo de ndominas segun
corresponda la empresa asignada a cada Auxiliar de Nominas.

6.1.6. El Auxiliar de Néminas revisa que no haga falta ningun dato en el archivo de incidencias
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que se recibid, y asi mismo procede a realizar la elaboracion de Lay Outs para cargar la
informacion de los colaboradores de forma masiva y agilizar el proceso (Ver anexo 1).

6.1.7. Con los Lay Outs generados se procede a la carga en el programa ASPEL NOI segun la
empresa que corresponda (ver anexo 2).

6.1.8. Para el caso de las vacaciones y las faltas como algunas otras percepciones, se realizan
de forma individual y manual para evitar errores y que la informacién en el programa sea
la adecuada.

6.1.9. Una vez concluida la carga de informacion tanto el Auxiliar de Némina como el jefe de
némina segun la empresa corresponda, proceden a generar la descarga de la
informacion de la nébmina.

6.1.10. Con la informacion descargada de ASPEL NOI, se procede a la elaboracién FAR-16
Pre nomina.

6.2. Pago de nomina

6.2.1. El jefe de Nominas realiza una revisiéon de la informacién concentra en el FAR-16 Pre
némina y posterior lo comporte con el Gerente de recursos humanos y con el
Coordinador de recursos humanos para su validacion.

6.2.2. Una vez que se obtiene el visto bueno tanto del Gerente de recursos humanos como del
Coordinador de recursos humanos se procede a generar el FAR-18 Netos.

6.2.3. El Auxiliar de Néminas realiza el llenado del FAR-18 Netos que contiene el nombre del
colaboradory el importe neto que se le dispersara por empresa, en el caso de la némina
semanal el auxiliar realiza un concentrado global y comparte dicha informacion con las
ejecutivas de control de personal.

Nota: El archivo tiene como finalidad que se reporten cuentas bancarias de
colaboradores nuevos, cambios de cuenta o detenciones de ndminas que no deban ser
procesadas.

6.2.4. En cuanto a la nébmina quincenal los Auxiliares de nomina comparten sus archivos con
la informacion concentrada y el jefe de Nomina elabora un concentrado global que
comparte con el Coordinador de recursos humanos.

6.2.5. Una vez que se obtiene una retroalimentacién por parte de control de personal se
procede a generar los Lay Outs para la dispersion de la nomina.

6.2.6. El jefe de Nomina envia un dia antes de la fecha de pago provision al departamento de
tesoreria notificando cuanto dinero se requiere para la dispersidén de la nébmina, ya sea
semanal o quincenal.

6.2.7. Una vez que se obtiene la retroalimentacion de parte de control de personal, se procede
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a generar Lay Outs que contienen tanto nombre del trabajador como cuenta e importe
neto a dispersar.

6.2.8. Se realiza un Lay Out por empresa y se divide en movimiento interbancarios y
movimientos del mismo banco.

6.2.9. El jefe de Nomina valida que la informacion de los archivos TXT sea correcta para el
envio de la informacion a tesoreria.

6.2.10. Se comparten los archivos TXT via correo electrénico un dia antes de la fecha de pago
segun corresponda, se realiza de esta forma para que tesoreria realice la carga de los
Lay Outs en la banca y quede programado el pago para que se disperse en automatico.

6.2.11. Tesoreria confirma la dispersion y comparte al departamento de Néminas un PDF
notificando que ya esta cargada la informacién en la banca.

6.2.12. Al dia siguiente se comparte los comprobantes de pago via correo electrénico y de esta
forma notifican si hubo algun pago rechazado, de ser asi se notifica al subproceso de
control de personal para que proporcionen los datos correctos y se pueda proceder con
el pago de esas nominas.

6.3. Nomina final.

6.3.1. Una vez obtenida la retroalimentacion de tesoreria, los auxiliares de némina proceden a
el llenado del FAR-17 Nomina de sus respectivas empresas que contiene los datos
finales de lo que se dispers6 y adicional se agregan cargas sociales de todos los
colaboradores.

6.3.2. El jefe de Nominas concentra la informacion y la comparte con el Gerente de Recursos
Humanos y con el Coordinador de Recursos Humanos.

6.3.3. Adicional el jefe de Nominas genera un archivo de Cédigos que comparte con el contador
general y con el Contador Senior A.

6.3.4. Una vez compartidos dichos archivos, se procede con el cierre del periodo en ASPEL
NOI, y con el timbrado de la Némina.

6.3.5. El Auxiliar de Néminas descarga del programa E-Comprobante los CFDIS de némina.

6.3.6. Dicha informacion se comparte via correo electrénico a las Ejecutivas de Control de
Personal para que pueda ser compartida con los colaboradores de la organizacion.
6.4. Finiquitos.
6.4.1. Control de personal manda un archivo con la solicitud de calculos de finiquitos ya sean
urgentes o semanales.

6.4.2. Nominas con ayuda de una macro genera el calculo del finiquito y comparte via correo
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electronico.

6.4.3. El Coordinador de Recursos Humanos solicita a pago al jefe de Némina diariamente una
lista de finiquitos adjunto consigo el PDF firmado como soporte del mismo.

6.4.4. El jefe de Nominas reenvia dicha informacién al departamento de tesoreria para que se
proceda con el pago de los mismos.

6.4.5. Una vez pagado el finiquito se carga la informacion manualmente en un periodo especial
en ASPEL NOI y posterior se realiza el timbrado del mismo.

6.4.6. El jefe de Nominas realiza un archivo para contabilidad por quincena donde comparte
los datos de los finiquitos efectivamente cobrados dentro del mes reportado.

6.5. Impuesto sobre némina.

6.5.1. El jefe de Nominas comparte al equipo el concentrado de lo que se tiene que pagar por
localidad y empresa, el cual es distribuido de forma equitativa con cada uno de los
Auxiliares de Némina. Nota: El departamento de ndéminas tiene la obligacion de realizar
el pago de impuesto sobre ndmina de las diversas empresas con el fin de que no se
generen requerimientos que puedan afectar la economia o estabilidad de la organizacion.

6.5.2. Se generan las lineas de captura en la pagina de las localidades segun corresponda, y
se realiza la orden de egresos para poder pasar a pago.

6.5.3. El jefe de Nominas valida dicha informacioén y firma las ordenes de egreso mismas que
pasan a firma con el Gerente de recursos humanos.

6.5.4. Una vez que se tiene la informacién completa se procesa a pago con el departamento

de tesoreria antes del 17 de cada mes segun corresponda por localidad y por empresa.

7. ANEXOS
Anexo 1.
Este es el encabezado que se utiliza para la carga masiva de informacion de NOI.

Figura 6

Encabezado de archivo NO/

(lave Nom  Nom  Apliea | ~ Montoo  Valordel  Monto  Monto  Criterio
, er/De o _ Aplicacion Fechainicio Fechafin .
trabajador PerfDed  crédito  Destajo formula ~ descuento  limite  Acumulado INFONAVIT

Nota, Esta figura muestra el encabezado del archivo de carga masiva de ASPEL NOI 2023
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Anexo 2.

En el siguiente anexo se muestra la pantalla en donde se realiza la carga masiva de informacion

de las ndminas en NOI.
Figura 7

Carga masiva NO/

Asistente para la

Bienvenido

Bienvenido

Archivo de importacion
Formato de la informacion
Caracter separador
Asociacion de la informacio

Vista preliminar

Paso 1de 6
Consulta 1de 1

Este asistente te ayudard a importar la informacién de un archivo a la base de datos del sistema

Con este asistente puedes:

- Importar la informacidn de los catdlogos de la base de datos del sistema.
- Asociar la informacidn en tu archivo de importacién a los campos en la base de datos del sistema.

- Crear nuevos registros o actualizar los ya existentes.

Para mayor informacidén acerca de la configuracién del archivo de importacidn oprime el botdn de "Ayuda'.

Antes de importar, aseglrate de respaldar la base de datos del sistema.

Para continuar, haz clic en el botén "'Siguiente'.

“onfiguraciones

(%) Crear nueva definicién

() Seleccionar una previamente definida I I

] i o s

Ficeales Renortes Pracmens de nAmina Herraminsntac Canfinuracian Vista Burida

Archivo Némina | Catilogosy
o0 [§2) Némina del trabajador S <
S x

[F3) Consulta de némina
Trabajadores . ;
~ [[i2) Reporte de la némina

Trabajador

1415] PERCEPCIONES GCM

Archivo de importacion

Bienvenido Ingresa el tipo, &l nombre y la localizacién de tu archivo de importacion.

Archivo de importacién

Selecciona el tipo de archivo de importaciéon
Asociacién de la informacicr

po de archivo
Vista preli () Archiva de texto (%) Libro de Excel () Documento XML
% Abrir archive de importacién x —
« - « NO.. » 2DAQUINCE... v o Buscar en 2DA QUINCENA L]
L =1}
Organizar Nueva carpeta >~ ™ @
Nombre
3 Este equipo
& Descargas %) PERCEPCIONES FED

[ Actualizar informacién

%) D tos
) SR €3] PRE NOMINA 2DA MARZO m H
M Escritorio £3:] PRE NOMINA DISTRIBUCION 2DA MARZO moH
&) Imégenes €3] PRE NOMINA GCM m H o
b Musica v o< >
©) Manual
Nombre de archivo: [ PERCEPCIONES GCM | | Libros de Bxcel (“xls, *xls)
Cancelar ombres de campo
[Lateier P Rente ] Esncelr[AidE ]

Nota; En esta figura se muestra en donde se tiene que acceder para realizar la carga de movimiento, fue tomada de

Aspel Noi 2023
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Revision | Seccion Modo del cambio Fech_a_ ‘e 2
Modificacion
00 N/A Alta del documento
REV. 01 FAC-01 Este documento es propiedad de LOGIS

Nota, En esta figura se muestra el manual de némina, mismo que es propiedad de Logis Express 20022

Ambos manuales fueron aplicados en el departamento y se utilizan como herramienta
para la capacitacion de personal de nuevo ingreso.

Los manuales han erradicado la llegada de requerimientos o multas por parte del seguro
social, asi como eliminado inconformidades por parte de los empleados a los que se les
paga la nébmina, funcionan de forma practica para el entendimiento del proceso a seguir.

Es importante que cada afio se realice una actualizacion de los mismos, por si existe
algun nuevo proceso para facilitar el manejo del mismo.
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CONCLUSIONES

Se concluye el proyecto con el cumplimiento del objetivo que es proporcionar una
herramienta que en este caso son los dos manuales elaborados.

Las empresas deberian estar en actualizaciones constantes pues respecto a las
reformas laborales siempre hay nuevas propuestas y nunca se sabe cuando seran
aplicables, y a su vez invertir tiempo para la capacitacion de su personal creando
manuales que agilicen este tema, cabe mencionar que para Logis Express el hacer su
propio departamento de nOminas represento un inconveniente dado que es una empresa
gue aun se maneja de forma muy arcaica, y los directivos son personas un tanto cerradas
lo que dificulta que se adapten a cualquier cambio.

Los principales beneficiados fueron los duefios de la organizacion, ya que al tener estos
manuales y constituir todo el departamento de néminas, se ahorraron seguir pagando a
un outsourcing, cursos con especialistas sobre temas laborales, empleados satisfechos
por pago oportuno de sus néminas, disminuyeron requerimientos del seguro social o
pagar multas por incumplir lo que marca la ley.

En la siguiente figura se muestra el impacto econémico y administrativo que se tuvo en
Logis Express con la creacion de los dos manuales administrativos tanto de néminas

como del seguro social.
Tabla 1

Impacto econdmico y administrativos

IMPACTO SIN MAMNUALES COMN MANUALES

Compra de cursos Aharro en cursos
ECONOMICD Pago de requerimientos Ahorro en requerimientos
Rotacion de personal Personal estable
SIN MAMUALES COM MANUALES
Captura de informacion erronea Mitigar errores en captura de informacion
Demora en el proceso de la nomina Pago oportuno de [as néminas y cuotas patronales.
ADMIMISTRATWO  Base de empleados errdnea. base de empleados correcta

Persanal sin capacitacion Personal capacitado

Nota, Esta tabla muestra el impacto que tuvieron los manuales al ser implementados en logis Express, en 2022
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Los manuales inicialmente se trabajaron especificamente para Logis Express, que como
se menciond es una mediana empresa enfocada a la logistica, pero se considera que
pueden ser aplicables para cualquier empresa sin importar el giro que sea de tamario
similar y que presente los mismos problemas, que estén incorporando su departamento

de ndéminas por primera vez.

COMPETENCIAS DESARROLLADAS.
» Comunicacion efectiva.

Experiencia y conocimientos técnicos.
Proactividad e iniciativa.

Pensamiento critico.

YV V V V

Liderazgo.
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