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Nominas: Todo lo que necesitas saber
para gestionarlas correctamente

Octubre, 2024 - Blog IMECAF

Las néminas son un componente esencial de la administracion de una empresa, pues representan
el documento en el cual se refleja el pago de salarios a los empleados. Entender como se elaboran
y cuales son sus componentes es fundamental para mantener el cumplimiento legal y asegurar la
motivacion de los trabajadores. En este articulo, te explicaremos en detalle qué son las nominas,
sus componentes principales, como calcularlas y su importancia tanto para empleados como para
empleadores.
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;, Que es una Nomina?

La némina es un documento oficial que detalla la relacion laboral entre un empleado y una
empresa, especificando el salario que percibe por su trabajo. Esta incluye el sueldo base, bonos,
deducciones, aportes y cualquier otra informacién pertinente relacionada con los pagos. La
némina es fundamental no solo como un comprobante de pago, sino también como un registro
contable y fiscal para la empresa.

Componentes de una Nomina

Una nomina se compone de distintos elementos que reflejan las percepciones y deducciones
del salario del trabajador, ademés de los aportes que realiza la empresa. Comprender estos
componentes permite gestionar adecuadamente la compensacion y asegurar la transparencia en
las relaciones laborales.
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e 1. Datos de la Empresa y del Trabajador

y también para la correcta elaboracion y cumplimiento de las obligaciones legales
de la nomina:

9 Estos son los datos esenciales para la identificacion del empleador y del empleado,
4

* Nombre y Direccion de la Empresa: Se debe incluir el nombre completo de la empresa,
su razon social y la direccion fiscal. Estos datos permiten identificar claramente a la entidad
responsable del pago.

* Nombre Completo, Puesto y RFC del Empleado: Los datos del trabajador deben incluir
el nombre completo, el puesto que desempeina dentro de la empresa y el Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), que es fundamental para el cumplimiento de obligaciones fiscales.

* Periodo de Pago: Especificar el periodo de pago es importante, ya que indica la frecuencia
con la que se paga al empleado. Esto también determina la periodicidad en que se calculan
las percepciones y deducciones. El periodo de pago puede ser semanal, quincenal, mensual o
incluso diario en algunos casos.

2. Percepciones

Las percepciones son los ingresos brutos que el empleado recibe por su trabajo y
pueden estar compuestos por varios elementos:

* Sueldo Base: Es la cantidad fija establecida en el contrato del trabajador y
representa el salario pactado por la jornada laboral. Esta es la base sobre la cual se calculan las
prestaciones y deducciones.

e Horas Extras: De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo (LFT), las horas extras se pagan de
la siguiente manera:

Las primeras tres horas extras se pagan al doble del salario regular.

Si se trabajan mas de tres horas extras, el pago se incrementa al triple del salario regular.

Las fracciones de hora que sumen una hora de trabajo semanal deben pagarse como horas
extras.

La LFT establece que las horas extras no deben exceder las tres horas diarias ni realizarse mas

de tres veces a la semana. Esto se hace para proteger la salud y el bienestar de los trabajadores,
y para garantizar un equilibrio entre la vida laboral y personal.
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* Bonos e Incentivos: Estos son pagos adicionales que el empleado puede recibir por cumplir
ciertos objetivos o indicadores. Incluyen bonos por productividad, puntualidad, antigiiedad o
cualquier otro incentivo que la empresa utilice para motivar a sus empleados. Estos bonos no
siempre son periodicos y dependen del rendimiento o las politicas de la empresa.

* Aguinaldo y Vacaciones: Estos pagos adicionales son derechos adquiridos por los empleados
segun la legislacion laboral. El aguinaldo es un pago anual equivalente, como minimo, a 15 dias
de salario, y debe entregarse antes del 20 de diciembre. Las vacaciones son remuneraciones
otorgadas cuando el empleado disfruta de sus dias de descanso anuales, mas una prima
vacacional del 25% adicional sobre el salario de esos dias.

\ , S Deducciones

- e
i~ Las deducciones son los descuentos que se restan del salario bruto para obtener
1 4 el salario neto. Incluyen impuestos, contribuciones a la seguridad social y otros
- conceptos:

Estas deducciones incluyen:

* Impuesto Sobre la Renta (ISR): Es un impuesto que los trabajadores deben pagar al Estado
por los ingresos obtenidos. La retencidn del ISR se calcula en funcidn de una tabla progresiva
establecida por la autoridad fiscal, de manera que a mayor ingreso, mayor sera el porcentaje
de impuesto.

* Seguridad Social (IMSS, INFONAVIT, AFORE): Las contribuciones al Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS) cubren prestaciones por riesgos de trabajo, maternidad, enfermedades
y accidentes. Ademas, se realizan aportaciones al INFONAVIT, que es un fondo de vivienda, y
al AFORE, que se destina a los fondos de pension para el retiro del trabajador.

* Préstamos y Anticipos: En algunos casos, los trabajadores pueden tener descuentos por
préstamos otorgados por la empresa o por anticipos de ndmina. También podrian existir
deducciones por deudas con instituciones financieras como el INFONAVIT.

= 4. Aportes Patronales

~ = Son las contribuciones que realiza la empresa para garantizar el bienestar y
seguridad del trabajador. Estos aportes son adicionales al salario bruto del
empleado:

* Seguro Social (IMSS): La empresa debe aportar un porcentaje del salario del trabajador al
IMSS. Estos aportes se destinan a financiar prestaciones como atencion médica, incapacidad,
pensiones y otros beneficios. Las aportaciones varian segun el tipo de seguro (enfermedad,
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riesgos de trabajo, maternidad, etc.).

* Fondo de Vivienda (INFONAVIT): El empleador estd obligado a realizar aportaciones al
INFONAVIT, que permiten al trabajador acceder a créditos para la adquisicion o remodelacion
de vivienda. El porcentaje de aporte es del 5% del salario base de cotizacion.

* AFORES: Las Administradoras de Fondos para el Retiro (AFORES) son cuentas individuales
en las que se acumulan fondos para el retiro del trabajador. El empleador debe aportar un
porcentaje especifico al fondo de retiro de cada empleado.

5. Salario Neto

, El salario neto es la cantidad que el empleado recibe después de aplicar todas las
w deducciones. Para obtener el salario neto se realiza la siguiente operacion:

* Total percibido: Se suman todas las percepciones (sueldo base, bonos, horas
extras, aguinaldo, etc.).
* Totaldededucciones: Serestan todas las deducciones (impuestos, seguridad social, préstamos).
* Salario Neto = Percepciones — Deducciones: El salario neto es el resultado de restar las
deducciones al total percibido. Es la cantidad final que el empleado recibe, generalmente
transferida a su cuenta bancaria o entregada en efectivo.

Calculo de las Nominas

El calculo de la némina es un proceso
clave en la gestion de recursos humanos
y finanzas de cualquier empresa. Implica
realizar un conjunto de operaciones
que tienen como objetivo determinar el
salario neto que debe recibir un empleado,
después de aplicar percepciones y
deducciones. Para realizar este calculo
de manera correcta y eficiente, es
fundamental seguir una serie de pasos,
considerando las leyes laborales, los
acuerdos con los trabajadores y las
contribuciones obligatorias.

A continuacion, detallamos los pasos basicos para el calculo de la némina, afadiendo los factores
que intervienen en cada etapa:
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1. Determinar el Salario Bruto

Para calcular el salario bruto, se consideran las siguientes percepciones:

e Sueldo Base

* Horas Extras

e Bonos e Incentivos

* Prestaciones y Gratificaciones

Por ejemplo, si un empleado tiene un sueldo base de $10,000 y recibe un bono de puntualidad de
$1,000, el salario bruto se calcularia asi:

Salario Bruto = Sueldo Base + Bonos = 10,000 + 1,000 = 11,000
r— 2 Calcular las Deducciones

ejemplo, si el salario bruto es de $11,000 y las deducciones por ISR y seguridad
social suman $2,500, el calculo de deducciones seria:

L _J
L% Una vez determinado el salario bruto, se procede a calcular las deducciones. Por
Total Deducciones = ISR + SeguridadSocial + Otros Descuentos = 2,500
3. Obtener el Salario Neto

U
| Este es el monto que el trabajador puede disponer para sus gastos personales. Para
’, calcular el salario neto se realiza la siguiente operacion:

Salario Neto = Salario Bruto — Deducciones

Siguiendo con el ejemplo anterior:

Salario Bruto: $11,000

Deducciones: $2,500

Entonces: Salario Neto= 11,000 — 2,500 = 8,500

El salario neto que el empleado recibira es de $8,500.

imecaf.com ﬁ @ @


https://imecaf.com
https://www.facebook.com/IMECAF
https://www.instagram.com/imecaf_mx/
http://linkedin.com/company
/imecaf
https://twitter.com/IMECAF

Otros Factores a Considerar en el Calculo de las Nominas

Ademas de los pasos basicos, existen otros aspectos importantes que pueden influir en el calculo
de la ndmina:

* Prestaciones en Especie: En algunos casos, las empresas otorgan prestaciones que no se pagan
en efectivo, como vales de despensa o apoyos para transporte. Estas prestaciones también
deben ser consideradas, ya que, en algunos casos, pueden estar sujetas a impuestos.

* Deducciones Voluntarias: Existen deducciones que no son obligatorias pero que el trabajador
puede elegir, como fondos de ahorro, aportaciones voluntarias al AFORE o seguros adicionales.
Estas deducciones también deben registrarse y descontarse del salario bruto.

* Retenciones por Incapacidad: En caso de que el trabajador haya estado en situacion de
incapacidad por alguna enfermedad o accidente, el IMSS cubrird una parte del salario.
La empresa puede reflejar este ajuste en la ndmina dependiendo de la duracion y tipo de
incapacidad.

* Tablas y Porcentajes Actualizados: Es fundamental usar las tablas de ISR, IMSS y otros
calculos que estén vigentes, ya que estos montos y porcentajes cambian afio con afio. Utilizar
valores desactualizados puede resultar en errores de calculo y sanciones para la empresa.

Importancia de la Nomina

La némina cumple varias funciones clave dentro de una
empresa:

e  Cumplimiento Legal: La correcta gestion de la
némina asegura el cumplimiento de las normativas
laborales y fiscales. Las autoridades exigen que la
empresa registre y pague de forma adecuada los salarios
de sus empleados.

* Motivacion del Personal: Un pago puntual y
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adecuado de los salarios fomenta la motivaciéon y el compromiso de los empleados. Saber que
la empresa cumple con sus obligaciones fortalece la confianza del trabajador.

* Registro Contable: La némina es un documento que tiene un papel fundamental en la
contabilidad de la empresa, ya que todos los pagos a los empleados deben estar registrados y
justificados.

* Contribucion al Bienestar Social: Las aportaciones que se realizan a la seguridad social
y al fondo de ahorro para el retiro tienen un impacto directo en la calidad de vida de los
trabajadores y su bienestar a largo plazo.

Retos en la Gestion de Nominas

Gestionar una ndémina correctamente es una tarea critica para cualquier organizacion. No solo
implica procesar pagos de manera puntual, sino también cumplir con diversas normativas legales
y fiscales. A continuacién, se describen algunos de los principales desafios que enfrentan las
empresas al manejar su nomina:

Cambios en la Legislacion

Las leyes laborales y fiscales cambian con regularidad, lo que representa un reto
constante para los responsables de la ndmina. Es fundamental estar al tanto de
las actualizaciones en leyes laborales, impuestos sobre la renta, aportaciones de
seguridad social, entre otros. Un error en la aplicacion de la normativa puede
resultar en sanciones, multas o inconvenientes legales. Para minimizar este riesgo,
es esencial que los responsables de la ndmina reciban formacidon continua y que
la empresa cuente con un sistema automatizado que se actualice de acuerdo con los cambios
normativos.
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Errores Humanos

El procesamiento de las néminas implica manejar una gran cantidad de datos, como
7 - horas trabajadas, bonificaciones, deducciones, retenciones fiscales, entre otros.
@ Con tanta informacidn involucrada, los errores humanos son comunes, ya sea en
” la entrada de datos o en los cédlculos. Estos errores pueden afectar directamente
los pagos a los empleados, lo que a su vez influye en la satisfaccion, la confianza
y la moral del personal. Ademas, los errores en el cumplimiento de obligaciones

fiscales o laborales pueden llevar a la empresa a enfrentar problemas legales.

Confidencialidad

La informacion que se maneja en una ndémina es altamente confidencial, ya

que incluye datos sensibles como los salarios, deducciones personales, y la
i i,  Informacion bancaria de los empleados. Proteger esta informacion es crucial para

cumplir con las normativas de proteccion de datos y para mantener la confianza

de los empleados. Un manejo inadecuado de esta informacion podria derivar en

robo de identidad, fraudes o una violacion de las normativas de privacidad, lo que
afectaria la reputacion de la empresa y podria llevar a sanciones legales.

Como Automatizar la Nomina

La automatizacion de la nomina se ha convertido en una necesidad para las empresas que buscan
optimizar procesos, minimizar errores y garantizar el cumplimiento legal. Estos sistemas no solo
mejoran la eficiencia, sino que también reducen la carga administrativa del personal encargado.
Te explicamos algunos beneficios y caracteristicas de los sistemas de automatizacion de ndminas:
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Calculos Automaticos

Una de las principales ventajas de automatizar la némina es que los célculos de
salarios, deducciones e impuestos se realizan automaticamente, eliminando el
riesgo de errores humanos. Estos sistemas pueden ajustarse a las particularidades
de cada empresa, como el tipo de contrato, horas extras, bonificaciones y otros
conceptos salariales, para garantizar que el pago sea exacto.

Cumplimiento Fiscal

El software de ndminas facilita la emision de recibos electronicos, lo que asegura
que estos documentos cumplan con las normativas fiscales vigentes. Ademas,
algunos sistemas estan disefiados para actualizarse automaticamente con los
cambios en la legislacion, lo que garantiza que la empresa siempre esté cumpliendo
con las leyes laborales y fiscales aplicables.

Gestion Segura de la Informacion

- La automatizaciéon también permite una gestion mas eficiente y segura de la
\ informacion de los empleados. La mayoria de los softwares de ndmina cuentan
1 con sistemas de seguridad que protegen los datos confidenciales y garantizan el
acceso controlado a la informacion. De esta manera, la empresa puede manejar

los datos sensibles de sus empleados sin comprometer su privacidad.

" nﬂ.mi h‘ ff:.\h aspel NO|

Entre los sistemas de ndmina mas utilizados se encuentran CONTPAQi Nominas, Nomilinea
y Aspel NOI, que ofrecen soluciones completas para la gestion de nominas. Estos programas
permiten no solo el calculo de salarios y emision de recibos, sino también la generacion de reportes
y la integracion con otros sistemas contables.
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Consejos para una Correcta Gestion de la Nomina

Para asegurar una gestion eficiente y libre de errores, es importante seguir buenas practicas que
garanticen el cumplimiento legal y la satisfaccion de los empleados. A continuacion, se detallan
algunos consejos clave:

Manten Registros Detallados

; Llevar un registro detallado y actualizado de los empleados y sus pagos es esencial
~ —  para garantizar la transparencia en la gestion de la ndmina. Estos registros son
B fundamentales en caso de auditorias, ya que permiten demostrar el cumplimiento
v de las obligaciones fiscales y laborales. Ademas, mantener una base de datos

i T S r eqe . . ;e . .7
completa facilita la gestion y permite acceder rdpidamente a la informacion
necesaria.

Cumple con los Plazos

Pagar a los empleados en la fecha establecida es fundamental para mantener la
confianza y la moral del personal. Un retraso en los pagos puede generar malestar
y desmotivacion, ademas de posibles consecuencias legales en ciertos paises.
Cumplir con los plazos de pago no solo es una cuestion de responsabilidad
empresarial, sino también de compromiso con el bienestar de los empleados.
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Automatiza los Procesos

El uso de un software especializado en la gestion de ndminas es una excelente

@ herramienta para reducir errores y ahorrar tiempo. La automatizacién garantiza

u la precision en el calculo de deducciones e impuestos, lo que minimiza el riesgo

de errores y asegura el cumplimiento con las normativas vigentes. Ademas,

estos sistemas permiten generar informes detallados que facilitan el control y la
planificacion financiera de la empresa.

Conclusion

La némina es un pilar fundamental en la administracion de cualquier empresa, pues no solo
representael pagojustoal trabajador, sino que también garantiza el cumplimiento de las obligaciones
fiscales y laborales. Una buena gestion de ndminas contribuye a mantener una relacion laboral
solida y a asegurar la estabilidad financiera tanto del trabajador como de la empresa.

Ya sea que administres una pequeiia empresa o seas parte del equipo de recursos humanos de
una gran corporacion, comprender la importancia y los detalles de la ndmina es esencial para
garantizar una gestion eficaz y responsable. Para profundizar tus conocimientos en este tema,
en IMECAF ofrecemos un Curso de Nominas, que te proporcionara herramientas practicas y
actualizadas para mejorar tu gestion y cumplir con las disposiciones vigentes.
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