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PRÓLOGO 

Toda empresa busca fortalecerse y transformar sus operaciones en 

busca de una mayor optimización de sus recursos buscando: 

• Asegurar su permanencia en el mercado. 

• Elevar la eficiencia de sus operaciones. 

• Incrementar la satisfacción de sus clientes. 

• Reducir costos. 

• Mejorar sus resultados. 

• Fincar las bases para asegurar la continuidad del negocio. 

Es importante el encontrar y habilitar las herramientas necesarias 

para que los empleados puedan responder de una forma rápida y eficaz a 

las cambiantes demandas que en la actualidad se requieren en los 

negocios. 

El brindar un servicio de excelencia y sobrepasar las expectativas del 

cliente es la meta que toda empresa debe fijarse, aprovechando las 

tecnologías modernas en busca de la optimización de los recursos. 

Así mismo, un departamento de servicios debe asumir la 

responsabilidad de analizar y rediseñar sus procesos en busca de los 

siguientes objetivos: 

• Reducir costos. 

• Mejorar e! servicio al cliente interno y externo. 

• Facilitar la toma de decisiones. 



• Definir y medir parámetros de operaciones y evaluaciones de 

desempeño. 

• Simplificar los procesos y hacerlos más flexibles. 

En el departamento de Administración de Personal de la empresa 

Vitro Flotado, el cual está orientado a los objetivos antes mencionados, se 

realizó un estudio de los servicios que ofrece a su personal, detectando 

áreas de oportunidad enfocadas a mejorar el servicio a sus clientes internos. 

Por lo anterior, se implantó el Modulo de Atenciones al Personal 

(MAP), cuyo objetivo es proporcionar servicios al personal en forma 

electrónica, los 365 dias del año. 
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CAPÍTULO 1 

SÍNTESIS 

El MAP (Modulo de Atención al Personal) es un sistema a través del 

cual los trabajadores pueden hacer uso de los servicios del departamento de 

Administración de Personal. Dicho sistema puede ser accesado por el 

trabajador mediante un N.l.P. {Numero de Identificación Personal) de 

seguridad a cualquier hora los 365 días del año utilizando computadoras 

distribuidas en lugares estratégicos de la empresa. 

La base para la elaboración del Modulo fue el estudio y análisis de las 

actividades que se realizan en el departamento de Administración de 

Personal de la empresa, en el que se detectó un alto porcentaje de tiempo 

invertido para la atención directa de todo el personal y un exceso de trabajo 

manual, incurriendo involuntariamente en errores que mermaban la 

productividad del personal y el servicio al Cliente. 

En la empresa se manejaba un pequeño modulo para administrar la 

caja de ahorro y las ordenes de compra de los trabajadores, el cual se tomo 

como base para el desarrollo del MAP. 



Al enlistar los servicios que se prestan al personal, se detectaron las 

áreas de oportunidad y los servicios que eran factibles de incorporar al 

Modulo. 

Se formó un equipo de trabajo multidisciplinario de las áreas de 

Administración de Personal y Sistemas para analizar la situación, determinar 

el alcance del proyecto, implantar las interfases entre los archivos de datos, 

conjuntarlos y extraer la información requerida para cada solicitud en 

especial. 

Las actividades que se seleccionaron para crear el MAP son: 

• Solicitudes de: 

o Ordenes de Compra para casas comerciales 

o Retiros de ahorro 

o Préstamos 

o Cambios en el ahorro 

o Cambios en el abono a préstamo 

o Captura de Sugerencias 

o Cambios de N.l.P. 

• Consultas para: 

o Saldos de Deducciones 

o Recibos de Nómina 

o Rutas de Transporte para el personal 

o Consumos del Comedor 

o Mareajes de Kronos (Sistema electrónico para registrar 

los tiempos trabajados) 

• Cartas y/o Constancias: 

o Carta para Relaciones Exteriores 

o Carta para Consulado 

o Comprobante de Ingresos y Antigüedad 

o Cartas para escuelas Vitro 

o Cartas Certificación de Ingresos (INFONAVIT) 



Al implantar el MAP se obtuvieron los siguientes beneficios: 

• La información requerida está actualizada a la fecha de su 

solicitud. 

• Los servicios solicitados se proporcionan en menor tiempo y 

con un margen de error mínimo. 

• Se redujo el tiempo invertido, tanto de los clientes como del 

personal que presta el servicio. 

• Se mejoró y facilitó la toma de decisiones. 

• Se logró mayor flexibilidad en el proceso. 

• Mejoró la productividad del personal de Administración de 

Personal. 

• Se redujo considerablemente el consumo de papelería. 

• Mejoró el servicio al Cliente. 

Los tiempos actuales demandan a las empresas contar y utilizar al 

máximo los medios electrónicos para beneficio propio y de su personal, y 

mejorar continuamente sus procesos. 



CAPÍTULO 2 

INTRODUCCIÓN 

2.1. Descripción del Problema. 

El tiempo de atención al personal por parte del área de 

Administración de Personal de Vitro Flotado, es aproximadamente de un 

40% de su horario normal, lo cual implica un alto porcentaje de posibilidades 

de falla y problemas de calidad en el servicio prestado. 

La empresa cuenta con dos instalaciones una en García N. L. Y otra 

en Monterrey N.L. En la planta García hay 1200 trabajadores y en la planta 

Monterrey 700. 

La cantidad de trabajadores y la distancia entre las plantas, complican 

la comunicación y el resultado de los servicios. 

2.2. Objetivo de la Tesis 

Establecer un mecanismo que enlace los esfuerzos de las dos 

plantas y elaborar un sistema de captación de solicitudes, consultas y 

constancias, vía electrónica para agilizar los tramites en un tiempo mínimo y 

un servicio con bajo rango de error. 



2.3. Hipótesis. 

Supongo que al tener un Modulo de Atención al Personal con un 

sistema amigable y sencillo donde se pueda concentrar toda la información 

de los trabajadores (prestaciones, derechos, saldos y percepciones) y asi 

puedan consultar a cualquier hora su archivo personal, los resultados 

esperados serán : 

• La necesidad de acudir al departamento de Administración de 

Personal para solicitar algún servicio disminuirá y el trabajador 

tendrá al momento la información que requiere. 

• Podrán solicitar por este medio los servicios que por necesidad de 

los documentos requieran una firma o una autorización. 

• El trabajador solo acudirá al departamento de Administración de 

Personal a recoger lo solicitado en un tiempo mínimo. 

• Los empleados que se llevan tiempo en recabar la información 

para estos documentos, solamente imprimirán del Modulo lo 

solicitado por los trabajadores y recabando las firmas necesarias 

estarán listos para entregar dichos documentos. 

• El tiempo del personal de Administración de Personal podrá ser 

invertido en más actividades estratégicas que operativas para el 

negocio. 

Lo anterior se puede realizar aprovechando la comunicación 

electrónica con que se cuenta actualmente entre las dos plantas. 

2.4. Límite del estudio. 

Los limites de este estudio tienen como frontera los servicios y 

prestaciones que son responsabilidad de los empleados de las áreas de 

Administración de Personal de Vitro Flotado, S.A. de C.V. en sus dos 

plantas. 



2.5. Justificación del tema de Tesis. 

El trabajador puede en cualquier momento aprovechar estos módulos 

para revisar sus datos personales y sus estados de cuenta. 

Al disminuir el tiempo de atención al personal, se podrán optimizar los 

recursos y enriquecer las funciones en las áreas de Administración de 

Personal. 

El Factor humano en la empresa es el más importante por lo que el 

atenderlo en forma adecuada es prioritario para cualquier empresa. 

La actualización de los datos será fácil y rápida para no invertir 

tiempo en la administración. 

Lo anterior se podrá utilizar mediante una clave personal para cada 

trabajador y de esta manera se mantendrá la contabil idad en el sistema. 

2.6. Metodología. 

• Enlistar los servicios que se presta al personal. 

• Analizar los servicios que son factibles de incorporar a un modulo 

de atenciones. 

• Detectar las áreas de oportunidad para beneficio de la atención al 

cliente. 

• Implementar las interfaces entre sistemas para tener los datos 

requeridos en cada solicitud. 

• Diseñar el contenido del modulo de atenciones y el modulo de 

control. 

• Presentar el proyecto al Comité Gerencial de la empresa, para su 

aprobación. 

• Trabajar con el área de Sistemas para elaborar el programa y 

enlazar las interfaces para el buen funcionamiento del modulo. 



• Informar al personal los beneficios. 

• Realizar pruebas del funcionamiento. 

• Implantar el Modulo. 

• Capacitar al personal en la manera de utilizarlo. 

• Revisar los resultados previos y ajustar las desviaciones. 

2.7 Revisión Bibliográfica 

En esta tesis no es valida la revisión bibliográfica debido a que se 

creo basándose en ideas encaminadas a dar servicio al personal. 

Lo anterior se presento por necesidades de incrementar el servicio al 

personal con menos recursos. Es obra de un análisis de cada una de las 

actividades que se realizan en el departamento de Administración de 

Personal de la compañía, dando como resultado un beneficio tanto para 

quien solicita el servicio como para quien lo otorga. 



CAPÍTULO 3 

ESTADÍSTICA DE SERVICIOS 

3.1 Estadística 

El propósito de este sistema es proporcionar una herramienta en 

donde el trabajador pudiera tener una mejor respuesta del departamento de 

Administración de Personal y que él personalmente pueda realizar 

solicitudes de las prestaciones a que tiene derecho, así como consultar sus 

estados de cuenta, rutas de transporte, consumos en el comedor, sus 

registros de tiempo trabajado, a cualquier hora del dia y tener la certeza de 

que su servicio se le entregará en un tiempo mínimo y sin errores. 

Este sistema podrá se accesado a través de una computadora la cual 

se instaló en un área común para todo el personal (en el comedor para la 

planta de García y en las oficinas de RH en Planta Monterrey) para que 

cualquier trabajador tenga acceso y para la seguridad de cada usuario, todos 

tendrán un NIP (Número de Identificación Personal). 

Se realizó un estudio de tiempos para cada actividad de cada uno de 

los integrantes del área de Administración de Personal el cual se refleja en la 

siguiente tabla: 



ACTIVIDAD AG BM RP JF EC SO YV TOTAL 
1 Actualización de Inf. Gral de Personal 2.00 2.50 1.00 5.00 10.50 
2 Aguinaldo 0.04 0.23 0.04 0.31 0.62 
3 Atención al Personal 10.00 10.00 15.00 10.00 7.50 8.00 20. 80.50 
4 Becas (Administración) 3.00 6.00 9.00 
5 Bonos y Despensas ( Administración ) 0.13 ND 0.13 5.00 0.25 5.51 
6 ¡Cálculo Tomaduria de Tiempo 1.00 4.00 1.00 2.50 8.50 
7 Caja de Ahorro ( Administración ) 5.00 5.00 6.00 1.00 17.00 
8 Cartas y Credenciales 1.00 2.50 1.00 5.00 9.50 
9 Casa Comerciales ( Administración ) 2.00 5.00 7.00 
10Contratación PLANTA 8.00 8.00 
12 Control de Ausentismo 0.50 1.00 2.50 1.00 0.25I 5.25 
13 Convenios con Terceros 2.00 2.50 4.50 
14 Finiquitos 0.46 1.00 1.46 
15 Fondo de Ahorro ( Administración ) 0.50 1.50 1.00 2.00 5.00 
16 Honorarios y Practicantes ( Admón.) 0.50 2.00 2.50 
17 Impuestos Anuales 0.15 0.15 
18IMSS ( Administración ) 1.25 8.00 9.25 
19 INFONAVIT ( Administración ) 3.00 1.00 4.00 
20 Nómina { Administración ) 4.00 4.00 
21 Nómina ( Operación ) 15.00 4.00 4.00 26.00 3.00 52.00 
22 Nómina ( Pago ) 6.00 5.00 5.00 4.00 20.00 
23 Pago a Jubilados ( Administración ) 0.50 ND 0.50 
24 Pensiones Alimenticias ( Admón.) 2.00 0.50 1.00 3.50 
25 Prestaciones 5.00 5.00 
26 PTU 0.38 ND 0.31 0.69 
27 Restaurante ( Administración ) 2.00 10.0 12.00 
28|SAR 0.75 0.25 1.00 2.00 
29iSeguros ( Administración ) 5.00 5.00 
34 Selección de Personal 1.00 8.00 9.00 
35 Transporte ( Administración ) 4.00 10.0 14.00 
36 Vacaciones 2.00 3.00 10.00 1.00 16.00 

TOTALES 44.51 54.98 44.17 48.5C 50.52 49.2 40. 331.93 HH.O 11 Ot.» 
Tabla 3.1 

En el análisis se encontró que un alto porcentaje del tiempo de la 

gente de nuestra área es dedicado a la atención al personal. 

3.2 Servicios 

Tomando en cuenta que la atención y servicio para el personal es 

nuestra prioridad, decidimos enlistar las actividades que se pueden incluir en 

el Modulo de Atenciones, proponiendo las áreas de mejora. 



En la siguiente tabla se enlistan las opciones que se eligieron para 

que iniciara a funcionar el Módulo. 

OPCION SITUACION ACTUAL PROPUESTA DE MEJORA 
Orden de 
Compra 

Se solicitan personalmente 
en el área Administración de 
Personal, se revisan sus 
saldos y en caso de ser 
aceptada la solicitud se 
entregan los Miércoles y 
Viernes. 

Se solicitarán a cualquier hora 
en él módulo, el sistema 
verifica automáticamente sí 
se puede otorgar y en caso 
afirmativo, se entregan a las 
15 hrs. ( todos los dias) 
(Anexo 1) 

Retiro de 
Ahorro 

Se llena un formato y el 
personal del área 
Administración de Personal, 
revisa sus archivos para 
verificar sus saldos y 
posteriormente captura el 
movimiento en la nómina. 

El personal podrá solicitar el 
movimiento todos los dias y a 
cualquier hora en él modulo y 
el sistema automáticamente 
autorizara el movimiento y 
generara archivo para 
interface a la nómina. 

Altas, Bajas 
y Cambios 
en el Ahorro. 

Se llena un formato y el 
personal del área 
Administración de Personal, 
revisa sus archivos para 
verificar y capturar el 
movimiento en la nómina. 

El personal podrá solicitar el 
movimiento todos los días y a 
cualquier hora en él modulo y 
el sistema automáticamente 
autorizara el movimiento y 
generara archivo para 
interface a la nómina. 

Préstamo Se llena un formato y los 
empleados del área de 
Administración de Personal, 
revisa sus archivos para 
verificar y capturar el 
movimiento en la nómina. 

El personal podrá solicitar el 
movimiento todos los dias y a 
cualquier hora en él modulo y 
el sistema automáticamente lo 
registra y arroja una relación 
que será la que autorizara el 
Jefe de Administración de 
Personal. 

Cambios en 
Abono al 
Préstamo 

El trabajador acude al 
Departamento 
Administración de Personal 
para solicitar el movimiento y 
para después autorizarse y 
capturarlo en la nómina 

El personal podrá solicitar el 
movimiento todos los días y a 
cualquier hora en el modulo y 
el sistema automáticamente lo 
registra. 

Consulta 
Recibo de 
Nómina 

Hasta que el trabajador 
recibe su sobre, se entera de 
sus percepciones y 
deducciones. 

El personal podrá revisar su 
recibo de nómina al día 
siguiente de su elaboración 
(los martes de cada semana 
para personal sindicalizado. Y 
los dias 6 y 20 de cada mes 
para empleados) y en caso de 
aclaraciones, el trabajador 
podrá realizarlas con tiempo y 
al momento de cobrar tendrá 
el efectivo esperado. 



Continúa... 

OPCION SITUACION ACTUAL PROPUESTA DE MEJORA 
Carta para 
Relaciones 
Exteriores 

Se solicitan personalmente en 
el área de Administración de 
Personal, quien recaba la 
información necesaria para 
elaborarlas y posteriormente 
se entregarán los Miércoles 
y Viernes. 

Se solicitaran a cualquier 
hora en el módulo y se 
podrán entregar todos los 
días hábiles a las 15:00 hrs. 
(Anexo 2) 

Carta para 
Consulado 

Se solicitan personalmente en 
el área de Administración de 
Personal, quien recaba la 
información necesaria para 
elaborarlas y posteriormente 
se entregarán los Miércoles 
y Viernes. 

Se solicitaran a cualquier 
hora en él modulo y se 
podrán entregar todos los 
días hábiles a las 15:00 hrs. 
(Anexo 3) 

Comprobante 
de Ingresos y 
Antigüedad 

Se solicitan personalmente en 
el área de Administración de 
Personal, quien recaba la 
información necesaria para 
elaborarlas y posteriormente 
se entregarán los Miércoles 
y Viernes. 

Se solicitaran a cualquier 
hora en él modulo y se 
podrán entregar todos los 
días hábiles a las 15:00 hrs. 
(Anexo 4) 

Carta para 
Escuelas Vitro 

Se solicitan personalmente en 
el área de Administración de 
Personal, quien recaba la 
información necesaria para 
elaborarlas y posteriormente 
se entregarán los Miércoles 
y Viernes. 

Se solicitaran a cualquier 
hora en él modulo y se 
podrán entregar todos los 
días hábiles a las 15:00 hrs. 
(Anexo 5) 

Carta de 
Certificación 
Ingresos para 
Infonavit 

Se solicitan personalmente en 
el área de Administración de 
Personal, quien recaba la 
información necesaria para 
elaborarlas y posteriormente 
se entregarán los Miércoles 
y Viernes. 

Se solicitaran a cualquier 
hora en él modulo y se 
podrán entregar todos los 
días hábiles a las 15:00 hrs. 
(Anexo 6) 

En las plantas, se maneja un sistema llamado "módulo de 

prestaciones" para administrar la caja de ahorro y las ordenes de compra de 

los trabajadores, el cual se tomo base para el desarrollo del MAP (Modulo de 

Atención al Personal). 



Las expectativas del sistema son: 

• Se harán adecuaciones al sistema para complementarlo lo más 

posible en la plataforma en que se encuentra actualmente y nos 

proporcione los nuevos requerimientos. 

• Esta implementación permitirá sembrar en el trabajador un cambio 

de cultura, la cual será de beneficio propio y para la compañía 

debido a que seguramente el uso de este tipo de herramientas se 

incrementarán en el futuro. 

Los beneficios esperados son: 

• Para el Trabajador: 

o Acceso a su información y a los servicios del departamento de 

Administración de Personal las 24 horas del dia. 

o Acceso a consultas sobre recibo de nómina, saldos, 

deducciones y rutas de transporte de la planta, 

o Le permite administrar sus ahorros de una manera sencilla. 

• Para el departamento de Administración de Personal: 

o Reducción del tiempo dedicado a la atención al personal, 

o Automatización del manejo de captura de movimientos de caja 

de ahorro y ordenes de compra, 

o Automatización de generación de cartas y constancias, 

o Unificación del formato de Ordenes de Compra para cualquier 

casa comercial con quien se tenga convenio. 



CAPÍTULO 4 

MODULO DE ATENCIONES 

4.1 Información General 

El MAP (Modulo de Atención al Personal) consiste en un sistema a 

través del cual los trabajadores pueden hacer uso de los servicios del 

departamento de Administración de Personal. Dicho sistema podrá ser 

accesado a cualquier hora los siete días de la semana, a través de una 

computadora y por razones de seguridad, todos los trabajadores tendrán un 

NIP (Número de Identificación Personal) de acceso. 

Contenido del Sistema: 

• Solicitudes 

o Ordenes de Compra. 

o Retiros del ahorro. 

o Prestamos. 

o Cambios de Ahorro. 

o Cambios en el abono a préstamo. 

o Cambio de su NIP (Número de Identificación Personal) 

• Consultas 

o Recibo de nómina (percepciones y deducciones)con 

anticipación. 



o Rutas de Transporte del personal. 

o Saldos de Deducciones. 
o Cartas y/o Constancias 
o Constancias de ingresos y antigüedad. 
o Cartas de Escuelas Vitro. 
o Cartas para el Consulado Americano. 
o Cartas para la Secretaria de Relaciones Exteriores. 
o Cartas de Certificación de Ingresos para INFONAVIT 

4.2 Manual de Operaciones 

Este Módulo está diseñado para el trabajador, en forma 
personalizada, y consta de varias opciones. 

Los pasos a seguir para accesar el sistema son: 
• En la pantalla el trabajador captura su número de nómina y su 

clave de identificación (NIP) 

1. Menú dei Trabajador. 



Al presionar <Enter> Aparecerá la siguiente pantalla. 
Menú del Trabajador. 

Orden de Compra 

Míe.tcole 
ItJí.UJ.[Home],[End] Mueven el Cursor. [Enter3 Selecciona la Opción. 
[Esc] Regresa al Menú Anterior. [Ctrl-Home] Regresa al Menú Inicial. 

VITRO FLOTADO S.A. de C.V. 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

Captura de Solicitud para Orden de Cometa 

Consta de 3 Módulos en los que el trabajador podrá realizar el tipo de 
movimiento que necesite seleccionando el Módulo correspondiente, con 
sólo mover el cursor, como se señala en la parte superior de la pantalla. 

4.3 Solicitudes de Servicio 

** SOLICITUDES ** 

Retiro de Ahorro 
Altas/Bajas y Cambios en el Ahorro 
Cambios en Abonos dé Préstamo 
Prestamos 
Captura Sugerencias 
Cambios a N.I.P. 
Salir 



El Módulo de Solicitudes corista de 7 Opciones, las cuales se pueden 
seleccionar de la misma forma que en la pantalla anterior. 

A continuación se desglosan cada una de las opciones. 
Opción 1.- Ordenes de Compra 

' r r m ENSERES DOMESTIC 
^TROCEIS*. S.A. DE C.V 
IMPULSORA DE MERCADOS | fgf 

'IERDAS CÄNTU 
JuMBCENES VT1LARREAL 

P/MT/MP/SOL/O.C.-1 
Esta opción permite hacer la solicitud de la Orden de Compra 

mediante una captura. 

¿MS-DOS Piompt - PARADOX 

ÜITRO FL8TAB0, S.B. DE C 

t u » i ¿ » n r e r m • j j . r » i r n i i n n z : 

Importe Sol ic i tado [ $ 

En la primer pantalla aparece una lista de las Casas Comerciales con 
las que se tiene convenio, la Casa Comercial que se desea será 
seleccionada con el movimiento del cursor y al presionar la tecla <Enter>. 

3s0 
S i s AJ 



Enseguida aparecerá una 2da. pantalla. En ésta se captura el importe 

por la cual se solicita la Orden de Compra. 

Una vez capturada la información, el sistema hace las validaciones 

de acuerdo a las Políticas establecidas. 

Al no cubrir con los requisitos ó al estar fuera de los limites 

establecidos, en la pantalla aparece un mensaje indicando la razón por la 

que no se pudo otorgar dicha Orden de Compra. 

Al estar dentro de políticas, en la pantalla aparecerá el mensaje de 

aceptado y solamente debe presionar <Enter> 

En caso de que desee efectuar un Cambio ó una Baja a una Orden 

de Compra previamente capturada, ésta, se obtendrá consultándola en la 

misma opción de captura. 

Una vez desplegada en pantalla, se procede a hacer el Cambio con 

sólo rescribir el importe y presionar <Enter> ó la Baja con sólo presionar la 

tecla <Supr> 

De esta manera en el mismo Modulo se realiza la validación y le 

ahorra tiempo tanto al trabajador como al encargado de elaborar las 

Ordenes de Compra, quien, anteriormente tenia que: 

• Atender al trabajador 

• Validar si es factible el otorgarle la Orden. 

• Elaborar la Orden 



Opción 2.- Retiro de Ahorro. 

P/MT/MP/SOL/R.A. 

Se selecciona con el cursor y se presiona <Enter > para que aparezca 
la siguiente pantalla. 

P/MT/MP/SOL/R.A.-1 

Esta opción permite solicitar mediante la captura un Retiro de Ahorro 

En nuestra empresa se manejan 2 tipos de Ahorro: 700= Ahorrol 
(voluntario) y 940= Ahorro2 (monto del aguinaldo y prima vacacional que 
excede lo que por ley se debe otorgar, el cual está disponible para el 
empleado, previa programación de su retiro). Por consecuencia se debe 
especificar el Tipo de Ahorro del que se desea hacer el retiro. Una vez 



capturado el tipo de retiro y una vez presionada la tecla de <Enter>, en la 
parte posterior de la pantalla le aparecerá el Saldo de su Ahorro que tiene 
acumulado hasta ese momento. 

El trabajador podrá capturar el monto que desee retirar sin excederse 
del Saldo de su Ahorro ( ya que el monto capturado se valida), una vez 
presionada la tecla de <Enter>, e! Saldo del Ahorro se actualiza en ese 
momento. El Modulo registrará el retiro para que se entregue en el siguiente 
pago de nómina. 

De esta manera se evita el llenado de formas de solicitudes para este 
concepto. 

El personal de Administración de Personal, solamente hará interfase e 
imprimirá el listado de todo el personal que realizó estos movimientos al 
momento de elaborar la siguiente nómina. 

Opción 4.- Altas, Bajas y Cambios en el Ahorro. 

Captura de Solicitud para Altas, Baja o Cambios en el Abono del Ahorro 
P/MTVMP/'SOUABC AHORRO 



La siguiente opción, nos permite realizar movimientos de Altas, Bajas 
y Cambios en el Ahorro. AI Seleccionarla con <Enter>, aparecerá la 
siguiente pantalla: 

Esta opción, permite solicitar mediante la captura, todo tipo de 
movimiento relacionado con el Ahorro: Alta, Baja ó Cambio en el Abono del 
Ahorro, en cada una haciéndose las validaciones necesarias. 
Opción 5.-Cambíos en Abonos de Prestamos. 

Captura de Solicitud para Altas, Baja o Cambios en el Abono del Préstamo 
P/MT/MP/SOÜCAM.PRES 



Esta opción permite solicitar algún cambio en el Abono de un 
préstamo pendiente, haciéndose algunas validaciones necesarias. 

Al Seleccionar esta opción nos aparecerá la siguiente pantalla: 

P/MT/MP/SOUCAM.PRES-1 

En esta pantalla se teclea la cantidad que deseamos se descuente 
por nómina al trabajador para el pago de algún préstamo pendiente. 

Esta cantidad se valida y se acepta, siempre y cuando cumpla con 

las políticas establecidas. 



Opción 6.- Prestamos. 

Captura de Solicitud para Prestamos 
P/MT/MP/SOL/PRES 

Al seleccionar la Opción de Préstamos, aparece la siguiente Pantalla: 

P/MT/MP/SOL/PRES-1 

Esta Opción permite capturar la solicitud para un Préstamo 



Eri la Pantalla se captura el monto por el cual se desea hacer la 
solicitud. Enseguida, se hacen las validaciones necesarias de acuerdo a las 
Políticas establecidas, y se aprueba en caso de que cumpla con ellas. 
Opción 7.- Captura Sugerencias 

: 
m , m . 

[Esci R! 
],[End] Mueven él 
al Menú Anterior. 

[Enter] Selecciona la Opción. 
[Ctrl-Home] Regresa al Menú Inicial. 

! I 
VITRO FLOTADO S.A. de C.V. 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

** SOLICITUDES ** 

1 
? 

Orden de Compra 
Retiro de Ahorro 
Altas,Bajas y Cambios en el Ahorro 
Cambios en Abonos de Préstamo 
Prestamos. 

4 
5 
6 

Orden de Compra 
Retiro de Ahorro 
Altas,Bajas y Cambios en el Ahorro 
Cambios en Abonos de Préstamo 
Prestamos. 

9 Captura Sugerencias 
10 
12 

Cambios a N.I.P. 
Salir 

P/MT/MP/SOL/SUG 

I 
2 Comentario 
3 Queja 

Encaminada a: | 
1 Calidad de Vida 4 Prev Accidentes 
2 Productividad 5 Redücc de Costos 
3 Satisfacción ai Cliente 

Dirigida a: | 1 Almacén 
2 Empaque 
3 R.Humanos 

Descripción: 

4 Contabilidad 
5 Ing de Planta 
6 Producción 

7 Embarques 
8 M.Primas 
9 Proyectos 

10 Otros: 

-

Posible Solución : 

P/MT/M P/SO L/SUG-1 



Esta opción permite capturar Sugerencias, Quejas o Comentarios en 
Genera!. 

Se tendrá que capturar los siguientes campos: 

• Puesto del trabajador 

• Depto. del trabajador 

• Especificar el tipo de Sugerencia 

• Especificar a que esta encaminada 

• Especificar a quien esta dirigida 

• Descripción de la sugerencia 

• Posible solución 
Estas son dirigidas al departamento involucrado y de esta manera se 

conteste en un tiempo estandar pre establecido. 

Así mismo queda registrada la sugerencia y en caso de proceder se 
gratificará según las políticas de reconocimientos de la empresa. 

Opción 8.- Cambios a N.I.P. 

Cambiar Numero de N.I.P 
P/MT/MP/SOL/C.NIP 



ANTONIO LUIS 

P/MT/MP/SOL/C.NIP-1 

Esta opción permite cambiar su clave de Identificación que es la que 
le permite accesar el Módulo del Trabajador. 

La clave del NIP por seguridad del Trabajador, al capturarla, no 
aparece en pantalla. 

La clave consta de 5 dígitos que pueden ser letras y /ó números. 

4.4 Consultas 
Módulo 2.- Consultas. 

Menu paca Consultas de Sa Idos, E u t a 3 d e l ^ n s p o r , Segures • ect 



Este Módulo consta de 5 Opciones. 

Consulta Saldos de- Deducciones 

P/MT/MP/CON/S.D 

Con la primer opción se podrá accesar la siguiente pantalla: 

Opción 1.- Consulta Saldos de Deducciones. 



Esta opción permite consultar los Sáídos de todas las Deducciones 

pendientes. 

En ella aparecen todos las claves de conceptos que se relacionen 
con una deducción, así como la descripción de la misma, el Saldo y el 
Abono. 

En la parte superior de la pantalla se muestra a que periodo 

corresponden los movimientos y saldos consultados. 

Estos saldos se actualizan cada semana en el caso del Personal 

Sindicalizado y cada quincena en el caso del Personal Empleado, cuando se 

corre el proceso de la nómina. 

Opción 2. Consulta Recibo de Nómina. 

Consulta Recibo de Nomina 
P/MT/MP/CON/R.N 



Esta opción permite Consultar el Recibo de Nómina próximo a cobrar. 

P/MT/MP/CON/R.N-1 

En esta Pantalla aparecen todos los conceptos de Percepciones y 
Deducciones que forman parte del recibo de nómina. En la parte superior se 
muestra el periodo a que corresponden dichos movimientos. 

La información, al igual que la Consulta de Deducciones, se Actualiza 
cada Semana, en el caso del Personal Sindicalizado y cada Quincena en el 
caso del Personal Empleado. 

Los Sindicalizados podrán accesar su Recibo con 3 días de 
anticipación (que es cuando se hace la actualización de los movimientos.) y 
de esta manera podrán realizar alguna aclaración antes de recibir su 
comprobante (sobre de pago). 



Opción 3.- Consulta Rutas de Transporte. 

Consulta Rutas de Transporte 
P/MT/MP/CON/R.T 

Esta opción permite Consultar las Rutas de Transporte con las que 
cuenta la Compañía, así como cada una de las Paradas de dichas Rutas. 

Se lecc ione l a Ruta que desee c o n s u l t a r 
[ E n t e r ] Para Se lecc ionar Ruta [ESC] Para Terminar Consul ta 

M i t ro F l o t a d o , S . f t . de C.U 

Super 7 / L i n c o i n e 
Super 7 / L i n c o i o 
Super 7 / L i n c o l n 
Sor iana la Fe 
Sor iana la Fe 
Sor iana la Fe 
Met rop lex 
M e t r o p l e x 
M e t r o p l e x 
W. H e z q u i t a l 
U . M e z q u i t a l 

Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 
Lunes a Domingo 

2 13 :50 Hrs 
3 21 :50 Hrs 
1 5 : 5 0 Hrs 
2 1 3 : « Hrs 
3 21 :45 Hrs 
1 5 : 4 5 Hrs . 
2 1 3 : 3 0 Hrs 
3 21 :40 Hrs 
1 5 : 4 0 H r s . 
2 13 :40 Hrs 
3 21 :49 Hrs 

P/MT/MP/CON/R.T-1 

En esta pantalla se enlistan todas las Rutas del Transporte con las 
que se cuenta. En ella aparece el Nombre de la Ruta, el Turno que maneja, 
el Horario y los días de la Semana que circula. 



Al Seleccionar una Ruta posicionándonos en ella y oprimiendo 
<Enter>, aparece otra pantalla con más detalle de las Paradas. 

P/MT/MP/CON/R.T-2 
En esta pantalla se pueden consultar cada uno de los puntos y el 

orden en que se realizan las paradas, de la Ruta que se este consultando. 

Opción 4.- Consulta Consumos de Comedor 

Consulta Consumos de Comedor 



Esta Opción permite Consultar los Consumos de Comedor de la 
Semana en curso y de la Semana anterior. 

En esta opción podemos ver los Consumos que se hicieron del 
Comedor: entre ellos la fecha y hora del Consumo, la descripción del platillo, 
así como el precio. 

Opción 5.- Consulta Mareajes de Kronos (sistema electrónico para 
registrar los tiempos trabajados) 

Consulta 
Consulta 
Consulta 



P/MT/MP/CON/KRO-1 

Esta opción permite Consultar información acerca de los Tiempos 

registrados en los Relojes checadores. 

Con esta consulta el trabajador aclara alguna duda en caso de no 
estar seguro de haber realizado algún mareaje en el reloj checador y en ese 
caso tener tiempo para revisarlo con su supervisor y no verse afectado en el 
siguiente recibo de pago. 

4.5 Constancias /Cartas 

Mftriu paria. la i-Kt-pces ion de Cant:as d>= P/=c:oro.eti«ÍA«zion.r Trigcesos y i-gu^dad. 



Al igual que en los módulos anteriores se selecciona mediante el 
cursor y se oprime la teda <Enter> para que aparezca la pantalla donde se 
enlistan las opciones de este 3er módulo. 

Constancia de Trabajo paca la Sria de Relaciones Exteriores 
P/MT/MP/C.C/R.E 

Consta de 5 Opciones 

Opción 1.- Carta para Relaciones Exteriores 

P/MT/MP/C.C/R.E-1 



Esta opción permite solicitar una Constancia de Trabajo dirigida a la 
Secretaria de Relaciones Exteriores,únicamente para el trámite de 
pasaportes de los hijos menores de edad de los trabajadores. 

Los datos que se deben alimentar son: Puesto que desempeña el 
Trabajador, Nombre del Hijo(a) para quién se hará él tramite y Nombre de 
la esposa del Trabajador. 

Una vez alimentada la Solicitud con los datos, posteriormente, en un 
tiempo de 1 día ó 2, estas serán impresas por el departamento de 
Relaciones Laborales, en Hojas membretadas ya en su formato (machote) 
de Carta, con sello y firma del Jefe de Relaciones Laborales y éstas serán 
entregadas al Trabajador. 

Opción 2.- Carta para Consulado Americano. 

Menu 

Constancia de Trabajo para Consulado Americano 
P/MT/M P/C ! C/C ON S 

Esta opción nos permite solicitar una constancia de Trabajo para el 
Consulado Norteamericano. Al Seleccionar esta opción nos aparece la 
siguiente pantalla: 



P/MT/MP/C.C/CONS-1 

Esta opción permite solicitar una Constancia de Trabajo dirigida al 
Consulado de los Estados Unidos de América, para el trámite de la Visa. 

Los datos que se deben alimentar son: 
• Puesto que desempeña. 

La carta (machote) que posteriormente se imprime y se le entrega al 
Trabajador, menciona entre otros datos el Puesto, el Sueldo y la Antigüedad 
del Trabajador en la Empresa, así como las prestaciones con las que goza. 

Opción 3.- Comprobante de Ingresos y Antigüedad 



P/MT/MP/C.C/ ING-1 
Esta opción permite solicitar una Constancia de Trabajo dirigida a 

Quien Corresponda. 

En la carta ( machote), se especifica entre otros datos, el Sueldo, 
Puesto, y la Antigüedad del Trabajador en la Empresa. Esta al igual que el 
resto de las otras cartas, es impresa en hoja membretada por departamento 
de Relaciones Laborales en un período no mayor a 2 días. 

Los datos que se deben alimentar son : Puesto que desempeña el 
Trabajador en la Empresa. 

Opción 4.- Carta /Solicitud para Escuelas Vitro. 

Ir]/ lili (Home], [End] Mueven el Cursor. . lEntec] id vpci™. ¡ 
fEs'cJ Regresa al Menú Anterior . ¡Ct.r 1-Hotae] Regresa ai Menú Inicial./ 

i, i • M • .i — i i M' i ii i i i ' i nuil 

/vii? V. .ff', i,. 
VITRO FLOTADO S.A. de C.V. 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

**íCONSTANCIA3/CARTA S 

1 
2 
3 

Carta paca Relaciones Exteriores 
Carta para Consulado 
Coaprobante de Ingresos y Antigüedad 

5 Carta cèctificaeion Ingresos {Irífbnavi 
6 Salir • _ . . - .-•:•••••- • . - : • • - . • - • 

Solicitud para las Escuelas de Vitro 



P/MT/MP/C.C/ESC-1 

Esta opción permite generar una Solicitud para el Ingreso de un hijo 
en las Escuelas de Vitro. 

Los datos que se deben alimentar son: 

• Nombre del Hijo(a) que desea ingresar. 
• Nombre de la Escuela a la que va dirigida la carta. 

• Nombre del Director(a) de dicha Escuela. 
• Grado a cursar. 

La Carta una vez impresa por el departamento de Reí. Laborales es 
firmada y sellada y posteriormente entregada al Trabajador. 



Opción 5.- Carta de Certificación de Ingresos 

[Ctrl-Home] Regcesa al Menú 

Carta para Relaciones Exteriores 
Carta para Consulado 
Comprobante de Ingresos y Antigüedad 
Carta para Escuelas Vitro 

P/MT/MP/C.C/INFO 

[Enter] Para Salvar 

p;tvrnMP;c.cjiNFQ-i 

Esta opción permite solicitar la Carta de Certificación de Ingresos 
para tramitar Créditos de INFONAVIT. 



Los datos que contiene la Carta son entre otros: Salario Diario 

Integrado, Cuota Diaria, RFC, Aportación Patronal al INFONAVIT, si es 

trabajador Sindicalizado, si trabaja de Planta, y datos de la Empresa, etc. 

Esta se imprime y se le anexa fotografía del Trabajador. 

Los datos que se deben alimentar los solicitantes son: 

• Puesto del trabajador. 

• Departamento en que labora. 



CAPITULO 5 

MODULO DE CONTROL 

5.1 Información General 

Este módulo tiene como función el concentrar todas las solicitudes de 

servicio para que el departamento de Administración de Personal lo utilice y 

proporcionar los requerimientos de todos los trabajadores. 

Dicho módulo está soportado por una base de datos en la cual se 

mantienen actualizados todos tos datos personales y se tienen fechas 

especificas para cargar información que sea de utilidad para el sistema. 

Es obligación del departamento de Administración de Personal el 

mantener actualizados todos los datos referentes a sus funciones para que de 

esta manera los datos requeridos, sean actuales y verídicos. 

Además de proporcionar eficientemente una ayuda para dar servicio al 

personal, este módulo auxilia en la parte administrativa del departamento, 



eliminando tiempos improductivos y al aprovechar las herramientas del modulo, 
la productividad se incrementa. 

5.2 Manual de Operaciones 

Este Módulo esta diseñado exclusivamente para el Departamento de 
Administración de Personal, y consta de varias opciones. 

Menú de Administración de Personal. 

VITRO FLOTADO S.A. de C.V 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

MENU DE NOMINAS Y 

[Esc] Regresa al Menú Anterior 

P/MO/MA 

Consta de 3 Submenús, los cuales tienen diferente función, y tanto dan 
servido para los requerimientos del personal, como archivan y procesan la 
información para mantener el módulo actualizado. 



2.1- Menú de Prestaciones. 

MENU DE PRESTACIONES 

,[End] Mueven el 
al Menú Anterior 

P/MO/MA/PRES 
Consta de 11 opciones 

Opción 2.1.0.0- Inicializa Semanas del año. 

INICIALIZA ARCHIVOS DE SEMANAS ,HISTORICO Y DE INTEGRACION 



2.1.0.1- Inicializa Semanas del año. 

"¿ MS-DOS Prompt - PARADOX 

Auto 
[F2] Salvar y Continuar [Esc] Ho salvar y Continuar 

P/MO/MA/PRES/INI-1 

Esta opción permite inicializar el Archivo que contiene el Control de 
Semanas y Quincenas de todos los meses del el Año. 

También tiene la función de Inicializar 2 Archivos: el Archivo que contiene 
las Integraciones (por Semana / Quincena) para pago a Proveedores de Casas 
Comerciales del Año y el Archivo que contiene Historia de las transacciones de 
Caja de Ahorro y Casas Comerciales del Año. 

Estos 2 Archivos, antes de ser inicializados se respaldan con otro Nombre 
dónde incluyen al final del nuevo nombre los 2 últimos dígitos del Año a 
Respaldar. Estos respaldos se usan para el caso que se requiera consultar 
historia. 

Esta opción le preguntará si desea inicializar dichos Archivos de datos. 



Opción 2.1.1.0- Ordenes de Compra. 

P/MO/MA/PRES/O.C 

2.1.1.1 Ordenes de Compra A,B,C. 

altas,Bajas y Cambios de O.de Compr 

[ti,Ul,[HomeS,[End] Mueven el Cursor 
[Esc! Regresa al Menú Anterior. fct 

Ajustes a O. de Compra 
Reporte de Captura Orden« 
Generación de Archivo de 

ACTUALISA ARCHIVO O. DE COMPRA MEDIANTE A,E,C, 
P/MO/MA/PRES/O.C ./ABC 

Consta de 4 Opciones. 



Opción 2.1.1.1- Altas, Bajas y Cambios a O. de Compra. 

MS-DOS Prompt - PARADOX 

[ESC] Para Terminar Captura 

Fol io del Documento 
Importe Sol ic i tado 
Humero de Factura 
Ualor Factura 
Fecha de Factura 
Plazo Cmeses/sem) 

P/MO/MA/PRES/O.C7ABC-1 

Esta Opción permite realizar Altas t Bajas ó Cambios a una Orden de 
Compra. 

Cuando se solicita una Orden de Compra, se realiza una Alta: los datos 
que se piden en este caso son, el Numero de Concepto {# asignado a la Casa 
Comercial), e Importe. 

Esta opción a diferencia de la que se encuentra en el Módulo del 
Trabajador, no tiene restricciones, es decir no hace validaciones de ningún tipo 

Posteriormente todas las Altas de Ordenes de compra, son impresas para 
su autorización en el departamento de Administración de Personal en su formato 
establecido y son entregadas al Trabajador, para que éste haga uso de ella. 

Cuando el Trabajador realizó la compra con ella, el Proveedor (la Casa 
Comercial) envía la copia de la Factura que ampara la compra, a la empresa. 

Entonces se procede a complementar la Orden de Compra con los datos 
que se reciben, y se procede a hacer un cambio en dicha Orden. Los datos que 



se capturan además del # Trabajador y # de Concepto son: Numero de la 
Factura y Fecha, plazo para descontar y Valor de Factura. 

Para realizar una Baja , sólo hay que capturar el # del Trabajador y el # de 

Concepto. 

Opción 2.1.1.2.0- Ajustes O. De Compra 

Ajustes a Ordenes de Compra mediante A,B,C 
P/MO/MA/PRES/O.C./AJUSTE 

2.1.1.2.1- A jus tes O. De Compra 

P/MO/MA/PR ES/O.C ./AJ USTE-1 



Esta Opción permite capturar Ajustes para actualizar el Saldo de las 
Ordenes de Compra en caso de errores o cobros indebidos. 

Opción 2.1.1.3.0.- Reporte de captura de Ordenes de Compra. 

VITRO FLOTADO S.A. de C 
SISTEMA DE PRE3TACÍONE; 

IMPRIME RELACION DE CAPTURA DE O.C 

[fj< [i] > s'Home], [EncJ] Mueven, el Cursor. [Enter] selecciona la Opción 
[Esc] Regresa al Menú Anterior. [Ctrl-Home] Regresa al Menú Inicial 

P/MO/MA/PRES/O.C./REP 

2.1.1.3.1 Reporte de captura de Ordenes de Compra 

P/MO/MA/PRES/O.C JREP-1 

Esta opción obtiene un reporte de todos los movimientos de Deducción 
(Casas Comerciales) cuyas Ordenes de Compra ya fueron utilizadas por Jos 



Trabajadores, es decir que ya se les capturó el Numero de Factura, y por lo tanto 
ya están disponibles para que se haga el descuento por Nómina, por medio de 
una Interfase. 

En esta opción se debe especificar el Tipo de Trabajador , según se 
requiera para obtener el Reporte. 

La información que se obtenga en el Reporte, es la que se va a 
considerar en la siguiente opción. 

Opción 2.1.1.4.0- Generación de Archivo de Interfase O.C. 

GENERA ARCHIVO DE INTERFACE PARA NOMINA CON O.C. 
P/MO/MA/PRES/O.C. /ARCH 

2.1.1.4.1 Generación de Arch ivo de Interfase O.C. 



Esta opción genera ia interfase de todos los movimientos de Deducción 
{Casas Comerciales) que se imprimieron en el Reporte previo a la Interfase de 
Casas Comerciales. 

Se consideran todas aquellas transacciones que estén completas: que ya 
tengan Factura. 

Se captura el Tipo de Trabajadorsegún se trate la Interfase a generar. 

Una vez realizada la Interfase, los movimientos de deducción son 
pasados a un archivo Histórico de transacciones. 

Esta opción genera la Interfase en un archivo de formato ASCII que 
posteriormente se trasmite a la máquina dónde radica el Sistema de la Nómina. 

Opción 2.2.0- Prestamos, Retiros y Ahorro 

[f], U), [Home], 
[Esc] Regresa al Menú i 

= 

. la Opción. 
[Ctrl-Home] Regresa al.Menú inicial. 

l í - i l l . 
VITRO FLOTADO S.A. de C.V 
SISTEMA DE PRESTACIONES 
MENU DE PRESTACIONES 

———. Ssfci:—.;.„,. „.'•„.,.,. 
— — 

Inicialj , Semanas del 
Compra 

Prestamos, Retí tros 
A,B,C de Conceptos1 de Casas Comerciaie 
Importa Archivo de Deducciones de VITR 
Extrae archivos paca Planta Monterrey 
Consulta saldos;de Deducciones: íx trsb 

aldos Globales: erestam, Aho 
de integración Mensual Deducci 

P/MO/MA/PRES/P.R. 



Consta de 5 Opciones. 
Opción 2.2.1.0- Cargos y Abonos : Prestamos, Retiros , Ahorro. 

Captura de Movimentos de Cargos : Peestamos y Reticos y Ahorco 
P/MO/MA/PR ES/P.R./CAR »tm-ij 

2.2.1.1 Cargos y Abonos : Prestamos, Retiros, Ahorro 

700 Retiro dentro 
702 Retiro fuera 
703 Ahorro Increm. 
710 Préstamo Dentr 
712 Préstamo Fuera 
713 Pago Préstamo 
940 Retiro2 dentro 
942 Retiro2 fuera 

P/MO/MA/PRES/P.R./CAR-1 

Esta opción permite capturar Solicitud de Retiros , Solicitud para 
Prestamos ó Solicitud de Altas al Ahorro. 



Se captura el Núm. de Trabajador, la Clave según se trate el movimiento 

(Préstamo, Retiro ó Ahorro) el Importe Solicitado ó Abono . 

Para el caso de Solicitud de Prestamos: se captura además del # de 

Trabajador y # de Concepto el Importe que se solicita. 

Para el caso de Solicitud de Retiro: Se captura el # de Trabajador y se 
captura la Clave del Tipo de Ahorro de dónde se quiere hacer la disposición. 

Entonces se desplegará en la parte inferior de la pantalla, el Saldo 

actual del Ahorro con que se cuenta. 

Para el caso de Altas al Ahorro se debe capturar el # de Trabajador y la 
clave del Tipo de Ahorro dónde se desea ahorrar (Ahorro 1 o Ahorro 2), también 
se captura el monto del Abono a descontar para dicho ahorro. 

En esta opción no se hacen validaciones de ningún tipo. 

Opción 2.2.2.0- Abonos Fijos : Prestamos y Ahorro. 

VITRO FLOTADO S.A. de C.V 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

Abonos fiios: Pres 

Prestamos v Ahorro 

146052 



2.2.2.1 Abonos Fijos: Prestamos y Ahorro 

ESC] Para Terminar Captura 

BBHBWHBBB í á u u k ^ r a i 1 VITRO F L ( y m p o s r DE C.V I 

: Prestamos, Ahorro • ' • j 

t _ 
•mm 

. 

importe Abono [ 

I Conceptos Validos 

702 Ahorro Altas, 
Bajas y carnb. 

712 Préstamo Cam-
bio en Abono 

P/M0/MA/PRES/P.R. /A60-1 
Esta opción permite hacer cambios en el Abono de Prestamos ó en el 

Abono de Ahorro. 
Los datos a capturar son Núm. de Trabajador, Clave de Concepto según 

se trate : Préstamo ó Ahorro, y el nuevo Importe del Abono. 
Esta opción se usa cuando el Trabajador desea modificar el Abono de su 

Ahorro ó de algún Préstamo pendiente, ya sea para incrementarlo ó para 
disminirlo. 

Opción 2.2.3.O.- Reporte de Captura de Préstamos, Retiros, Ahorro. 

ít], ra, [Home], [End] Mueven el cursor 
[Esc] Regresa al Menú.Anterior. . [ct 



2.2.3.1.- Reporte de Captura de Préstamos, Retiros, Ahor ro 

P/MO/MA/PRES/P.R./REP-1 
En esta opción se obtiene un reporte de todos los movimientos de Caja de 

Ahorro que fueron capturados en la Semana ó en la Quincena, según se trate. 

Se captura el Tipo de Trabajador, según se trate el Reporte a obtener 

para la siguiente Interfase a generar. 

El reporte contiene todos los movimientos de Caja de Ahorro que se 

capturaron (Préstamos, Retiros, movimientos con el Ahorro) y que ya se 

consideran disponibles para la Interfase de la Semana ó Quincena según sea el 

caso. 

Opción 2.2.4.0- Generación Arch ivo Interfase Caja de 
Ahor ros . 

GENERA ARCHIVO DE INTERFASE PAPA NOMINA CON CARGOS 



2.2.4.1 Generación Archivo Interfase Caja de Ahorros 

H R i ^ l H B H H I H P i -
P/MO/MA/PRES/P.R./ARCH-1 

Esta opción genera la Interfase de todos los movimientos de Caja de 
Ahorros que se imprimieron en el Reporte previo a la Interfase de Caja de 
Ahorro. Se captura el Tipo de Trabajador, según se trate la Interfase a generar. 

Los movimientos que se consideraron para la interfase, son extraídos y se 
pasan a un archivo Histórico de Transacciones, para futuras consultas. 

El archivo de la Interfase se genera en formato ASCII, éste 
posteriormente se trasmite a la máquina dónde radica el Sistema de Nóminas. 

Opción 2.2.5.O.- Agrega Archivo Caja de Ahorro Monterrey. 

CtJ,ii], [Home¡, [End] Mueven el Cursor. 
(Escj Regresa al Menú /ulterior. 

Selecciona la Opción. 
Regresa ai Menú inicial. 

Cargos y Abonos:Prestamos,Retiros,Ahor 
fijos: Préstamos y Ahorro 
de captura Prestamos,Retiros,A 

Agrega archivo caja de ahorro de Monterre--



2.2.5.1Agrega Archivo Caja de Ahorro Monterrey. 

P/MO/MA/PRES/P.R./MTY-1 

Esta opción permite agregar el archivo de transacciones de Caja de 
Ahorro (Prestamos, Retiros, Ahorro) de la semana / quincena que fue capturado 
en la Planta de Monterrey y cuyos movimientos se deben incluir en la Interfase 
de Caja de Ahorro. 

Este archivo que se recibe ó se trasmite de la planta Monterrey se agrega 
al archivo de Transacciones general (que radica en el servidor de la planta 
García) que se usa para la Interfase. 

En esta opción se debe especificar el archivo que se va a agregar: Si son 
transacciones de personal Sindicalizado, -llamado técnico en nuestra empresa-
(T) ó transacciones de personal Empleado (E). 



Opción 2.3.O.-A,B,C de Conceptos de Casas Comercia les. 

CAPTURA DE CONCEPTOS DE DEDUCCION (CASAS COMERCIALES) 

Importa Archivo de Deducciones de VITR 
Extrae archivos para Planta Monterrey 
Consulta Saldos de Deducciones {x trab 

P/MO/MA/PRES/ABC 

2.3.0.1 A,B,C de Conceptos de Casas Comercia les 

VITRO FLOTADO, S.A. DE C.V 

NUMERO DEL CONCEPTO (CASA 

P/MO/MA/PRES/ABC-1 

Esta opción permite actualizar el Catálogo de Casas Comerciales: 

agregando, modificando o dando de Baja Casas Comerciales del Catalogo. 



Se captura el Numero de la Casa Comercial , el Nombre y Clave para 
que se despliegue ó no en Catálogo y otros campos opcionales como son: 
Plazo, Dirección, etc.. 

Opción 2.4.O.- Importa Archivo de deducciones de TARIK. 

Importa Archivo de Deducciones de VITR 

la opción. 
Regresa al Menú Inicial. 

IMPORTA EL ARCHIVO DE DEDUCCIONES DE CYBER 
P/MO/MA/PRES/IMP.ARCH 

2.4.1.- Importa Arch ivo de deducciones de TARIK 

P/MO/MA/PRES/IMP.ARCH-1 



Esta opción toma los Archivos que fueron bajados del Sistema de 
Recursos Humanos -TARIK- (Deducciones y Recibo ) en formato ASCII y los 
transforma a formato de paradox. 

Los Archivos que toma son los que se generan en el proceso de la 
Nómina (sistema TARIK) , y son dos: Un Archivo que contiene todos los 
movimientos que aparecen en el Recibo y otro archivo que contiene las 
deducciones por conceptos de Préstamos, Ahorros, Seguros, Casas 
Comerciales. 

Estos se generan cada Semana / Quincena en (TARIK) y son extraídos 
con un proceso bajador al servidor local. 

Esta opción transforma los archivos extraídos de ASCII a Paradox y 
posteriormente acumula (de acuerdo a la Semana /Quincena que se este 
procesando) por No. de Semana / Quincena y Proveedor (Casa Comercial) los 
montos descontados a los trabajadores, para efecto de Integración. 

Los Archivos obtenidos son los que se usan en las opciones de Consulta 
de Recibo y Consulta de Deducciones. 

2.5.0 Extraer archivos para planta Monterrey 

29 de Noviembre de 2D0D 
[ t ] , [ A ] , [ H o m e ] , [ E « l ] Mueven e l Cursor . [ E n t e r ] Selecciona la Opción. 
[Esc] Regresa a l Menú A n t e r i o r . [Ctr l -Home] Regresa a l Menú I n i c i a l . 

JITBO FLOTADO S.A. de C. 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

Jk PRESTACIONES 

I n i c i a l i z a Semanas del Año 
Ordenes de Compra 
Préstanos,Ret i ros f Ahorro 
A,B,C de Conceptos de Casas Comerciale 

j o r t a Archivo de Deducciones de UITB 
. J n U p a i i f l H r n . T l ¡ , _ 

snsuita Saldos de Deducciones Cx t r 
Consulta Saldos Globales: Prestan , Aho 
Reporte de In tegrac ión Mensual Deducci 

PREPARA ARCHIUOS PARA MONTERREV 



2.5.1 Extraer archivos para planta Monterrey 

Desea.Extraer: [T] técnicos [E} empleados 
P/MO/MA/PRES/EXT.MTY-1 

Esta opción lee el Archivo del Recibo y el Archivo de las Deducciones y 
hace un filtro para extraer únicamente los registros correspondientes al personal 
de la Planta Monterrey, y genera otros archivos semejantes pero solamente con 
la información del personal de la planta de Monterrey. Posteriormente estos 
archivos son trasmitidos al servidor de la Planta Monterrey para trabajar con 
ellos. 

99 gmaMMHi 
ÜITRO FLOTADO S.A. de C.U 

SISTEMO DE PRESTACIONES 

educciones (x t r a 

CONSULTO SOLDOS DE ARCH CVBER POR TRABAJADOR 

2.6.0 Consulta de saldos por trabajador 

[Home],[End] Muelen e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción 
gresa a l Menú Anter io r . [Ctrl-Home] Regresa a l Menú I n i c i a l 

I n i c i a l i z a Semanas del Año 
Ordenes de Compra 
Préstanos,Ret iros y Ahorro. 
A,B,C de Conceptos de Casas Comerciáis 
Importa Archivo de Deducciones de UITB 
Extrae arch ivos para Planta Monterrey 

...... ....... ~ — i i miu 
Reporte de Integración Mensual Deducci 



2.6.1 Consulta de saldos por trabajador 

[ESC] Para T^raïïîâ^rônsuTtâ 

< 

P/MO/MA/PRES/DED-1 

Esta opción permite consultar los Saldos de la Deducciones por 
trabajador. 

; MS-DOS Prompt - PARADOX 

Auto -i ["] 
[Esc] Para Terminar La Consulta 

A l 

Concepto Saldo flnt Abono Saldo nvo Interés Plazo: 

r, ; 

; 



La información que se despliega en la pantalla es: El Concepto y la 
Descripción del mismo, el Saldo Actual, el Abono, etc. 

2.7.0 Consulta de saldos Globales 

onsulta Salaos 

CONSULTA SALDOS DE ARCH CVBER POR CONCEPTO 

MITRO FLOTADO S.A. de C.M. 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

MENO UE PRESTACIONES 

I n i c i a l i z a Semanas del Año 
Ordenes de Compra 
Prestamos,Retiros y Ahorro. 
A,B,C de Conceptos de Casas Cemerciale 
Importa Archivo 
Extrae archivos 
Consulta Saldos 

2.7.1 

• • •• 

[t],[i],[Home],[End] Mueven e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción. 
[Esc] Regresa a l Menú Ante r io r . [Ctr l -Home] Regresa a l Menú I n i c i a l . 

P/MO/MA/PRES/SAL 

Consul ta de saldos Globales 



Esta opción permite consultar el Acumulado de descuentos por concepto 
de Prestamos y Ahorro, por Semana y Quincena, en un rango especificado. 

'¿MS-DOS Prompt - PARADOX 

Aulo >J • iïfelft 
xxxxxxxx Consulta Saldos de Empleados 

[Esc] Para Consultar Empleados 

Consulta Global de Saldos x Concepto 

Sem/Qu Conc Descripción 

i S É B R I H I H H 

P/MO/MA/PRES/SAL-2 
En esta pantalla se muestran los importes Acumulados descontados al 

personal Técnico y Sindicalizado, por concepto de Prestamos, Ahorrol y 
Ahorro2. Estos acumulados aparecen agrupados por Semana y por Quincena 
con sus totales respectivos. 

Reporte de Integración Mensual para cheque 

Miereoles 2? de Noviembre de 2 
[Home],[End] Mueuen e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción. 

[Esc] Regresa a l Menú Ante r io r . [Ctrl-Home] Regresa a l Menú I n i c i a l . 

MfcnU Ut rHt S IRC 1UNtS 
TRO FLOTADO S.A. de C. 

SISTEMA DE PRESTACIONES 

I n i c i a l i z a Semanas del Año 
Ordenes de Compra.. . . . . . . . . . 
Prestamos,Retiros jí Ahorro 
ft,B,C de Conceptos de Casas Comerciale 
Importa Archivo de Deducciones de UITR 
Extrae archivos para Planta Monterrey 
Consulta Saldos de Deducciones ( x t rab 
Consulta Saldos Globales: Prestara, ftho 

* I K I I Q n f l H l eporte de Integración Mensua 

2.8.0 Reporte de integración mensual de Deducciones 



2.8.1 Reporte de integración mensual de Deducciones 

[F2¡ Para Tenüinar 

Concepto Descripción Importe #Sem/Quin 

P/MO/MA/PRES/INTEG-1 

Esta opción permite obtener una Relación agrupada por Proveedor (Casa 
Comercial) donde se desglosa por semana y por quincena los importes 
retenidos a los trabajadores por concepto de pago a Ordenes de Compra. 

En dicho Reporte aparece el # de Casa Comercial con la Relación de 
Semana y Quincena y los importes retenidos. 

Para obtener este Reporte se debe especificar el Rango de Semanas y el 
Rango de Quincenas que se desea para hacer la Integración para el pago. 

Esta opción además permite especificar si se desea obtener una ó todas 
las Integraciones. 

Además antes de obtener el reporte, se pueden incluir, a dicha 
Integración, deducciones fuera de nómina por conceptos de finiquitos. 



2.9.0 Relación de prestamos con plazo mayor 

1] Mueven el cursor, 
al Menú Anterior. 

MENU DE PRESTACIONES 
_— 
A 1 

2 
3 
4 

1 

Ordenes de Compra......... — 
Prestamos,Retiros y Ahorro... 
A,B,C de conceptos de 
Importa Archivo de 
Extrae archivos para Planta Monterrey 

Saldos de Deducciones fx trab 
Saldos Globales: Prestara, Ano 

de Integración Mensual¡ Deducci 

P/MO/MA/PRES/REL.PLZ 

2.9.1 Relación de prestamos con plazo mayor 

Espere un momento por favor... 
P/MO/MA/PRES/REL.PLZ-1 

' >"'7 'ft 

Esta opción integra en el Archivo de Deducciones a todos aquellos 
trabajadores que tienen algún Préstamo pendiente, y cuyo plazo esta fuera del 



rango permitido : mayor a 10 meses de (mandamiento, es decir: Sindicalizados 
con plazo mayor a 40 semanas y Empleados con plazo mayor a 20 quincenas. 

MENU DEL MODULO DE 

2.2.0 Menú del Modulo de Atención a usuarios 

[tir ü.-í, [Home], [EM] 
[Esc! : Regresa al Meo _ _ _ _ _ 

P/MO/MA/MAU 

2.2.1.0 Impresión de Captura del modulo de Usuarios 

VITRO FLOTADO S.A. de C.V 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

a del Modulo de Us 

Imprime la Captura del Modulo de Usuarios 

[ti,U]r[Home],[End] Mueven el Cursor. [Enter] S€ 
[Esc] Regresa a!„Menú Anterior. [Ctrl Home] Regre 

Impresión de Ordenes de Compra 
Agrega Captura del Modulo de Usuarios 
Imprime cartas 



2.2.1.10 Impresión de Captura del modulo de Usuarios 

P/MO/MA/MAU/MU-1 

Esta opción permite obtener una Relación de todos los movimientos que 
fueron capturados en el Módulo de los Trabajadores {como Ordenes de Compra 
y movimientos de Caja de Ahorro), para que éste se tenga identificado antes de 
agregarlo al Archivo general de Transacciones . 

En el Reporte se obtiene en forma independiente la Captura del personal 
Sindtcalizado y la captura del personal Empleado. 

Relación de Préstanos de Trabajadores con Prestano pendiente 
P/MCWMA/MAU/REL.PRES 

2.2.2.0 Relación de Prestamos del Módulo 

29 de Hoviembre 
[ t ] , [ i ] » [ H o m e ] , [ E n d ] Mueven e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción. 
[Esc] Regresa a l Menú i n t e r i o r . [Ctrl-Horae] Regresa a l Menú I n i c i a l . 

Imprime Captura de l Modulo de Usuarios 
i m n m . r m ¿ J u f ' A i m i r ; f T n t 

lmpresion de Ordenes de Compra 
figrega Captura d e l Modulo de Usuarios 
Imprime car tas 
Complementa e Imprime CCI ( I n f o n a o i t ) 
I n t e r f a s e D i a r i a de Consumos de Comedo 
I n t e r f a s e de archivo de Kronos 
Copia arcbivo de Sugerenecias 



2.2.2.1 Relación de Prestamos del Módulo 

TECLEE LOS, SIGUIENTES DATOS : 

TIPO DE TRABAJADOR <T/E> > 

W^^mms 

- . . íís; 
* . > * 

• 

M9éìM9É 

i á É 

. ; 

• ' • • 

P/MCWMA/MAU/REL.PRES-1 

Esta opción permite obtener una Relación de todo el personal 
Sindicalizado ó Empleado, que cuenta con algún Préstamo pendiente. 

En dicha Relación aparece el Saldo del Préstamo, así como la cantidad 
que Abona, también aparece información del Ahorro: Saldo y Abono. 

2.2.3.0 Impresión de Ordenes de Compra 

E13 , [ i ] , [Home] , [End] Mueven e l Cursor. 
[Esc] Regresa a l Menú Ante r io r . [ C t r l 

_ í n t e r ] Selecciona la Opción. 
-Home] Regresa a l Menú I n i c i a l . 

UITRO FLOTADO S.A. de C.U 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

lODULO OE AItr A USUARIO 

Imprime Captura del Modulo de Usuarios 
Relación de Prestamos del Módulo 

mpresion de Urdenes de lompra 
grega Laptara del Modulo de Usuarios 

Imprime car tas 
Complementa e Imprime CCI C l n f o n a v i t ) 
I n t e r f a s e D i a r i a de Consumos de Comedo 
I n t e r f a s e de archìvo de Kronos 
Copia archino de Sugerenecias 

Impresión de Ordenes de Compra Facturadas 

P/MO/MA/MAU/1 MP.O.C. 



2.2,3.1 Impresión de Ordenes de Compra 

P/MO/MA/MAU/1 MP.O.C--1 

Esta opción permite imprimir todas las Ordenes de Compra que fueron 
solicitadas por los Trabajadores en el último corte de la Nómina. 

Estas son impresas y posteriormente son firmadas y selladas para 
finalmente entregarlas al Trabajador para su uso. 

La impresión puede ser individual ó global y son borradas una vez 
impresas. 

2.2.4.0 Agregar captura del Módulo de Usuarios 

M i é r c o l e s 29 de Noviembre de 2000 
, [Home],[End] Mueven e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción 
egresa a l Menú ( in te r io r . [Etr i -Home] Regresa a l Menú I n i c i a l 

Imprime Captura de l Modulo de Usuarios 
Relacion de Prestamos de l Modulo 
Impresion de Ordenes de Compra 

m ^ f n & v w n W M w m i 
rime cartas 

Complementa e Imprime CCI ( I n f o n a v i t ) 
I n t e r f a s e D i a r i a de Consumos de Comedo 
I n t e r f a s e de archivo de Kronos 
Copia archivo de Sugerenecias 

Agrega la Captura del Modulo Usuarios i n i c i a l i z a n d o e l archivo 



2.2.4.1 Agregar captura del Módulo de Usuarios 

P/MO/M A/MAU/AGR-1 

Esta opción toma el Archivo de Transacciones del Módulo del Trabajador, 
( El Archivo que contiene las solicitudes de Ordenes de Compra y solicitudes de 
Caja de Ahorro) y lo agrega al Archivo general de Transacciones para 
posteriormente Interfasarlo. 

Aquí, el sistema pregunta que tipo de movimientos que se va a agregar: 

Caja de Ahorros ó Casas Comerciales. 

Una vez agregados los movimientos, estos son eliminados del archivo del 

Módulo de los Trabajadores. 

2.2.5.0 Imprimir Cartas 

Impresión de Cartas del Modulo de Usuarios 

SISTEMA DE PRESTACIONES 
[ M ü I í ü n r D E flTENCIüH 6 USUARIOS 

1 
2 
3 
h 

Imprime Captura del Modulo de Usuarios 
Relación de Prestamos del Mfidulo 
Impresión de Ordenes de Compra 
Agrega Captura del Módulo de Usuarios 

I Iriprine cartas 
6 
7 
8 

T ? 

Uomplementa e imprime ttl i m t o n a v i t J 
Interfase Diaria de Consumos de Comedo 
Interfase de archivo de Kronos 
Copia archivo de Sugereneeìas 

[t],[i],[Home],[End] Mueven el Cursor. [Enter] Selecciona la Opción. 
[Esc] Regresa al Menú Anterior. [Ctrl-Home] Regresa al Menú Inicial. 



2.2.5.1 Imprimir Cartas 

P/MO/MA/MAU/CAR-1 

Esta opción se usa para Imprimir todas las solicitudes de Cartas que se 
hicieron a través del Módulo del Trabajador. 

Estas Cartas se imprimen en Hojas membretadas y son firmadas. 
Posteriormente son entregadas a los Trabajadores. 

La frecuencia de impresión es semanal y estas una vez impresas son 
eliminadas del archivo de Cartas pendientes. 

2.2.6.0 Complementa e Imprime Cartas INFONAVIT 

ITRO FLOTADO S.A. de C.U 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

omplementa e Inprine 

Complementa e Inprime Carta de C e r t i f i c a c i ó n de Ingresos 

MUDOLO DE ATENCION » USUARIOS 

Imprime Captura de l Modulo de Usuarios 
Relación de Prestamos del Módulo 
Impresión de Ordenes de Compra 
Agrega Captara del Modulo de Usuarios 
Imprime car tas 

I n t e r f a s e D i a r i a de Consumos d 
In te r fase de archive de Kronos 
Copia archivo de Sugerenecias 

II M f S W S r i í i i J ^ i ^ ' i m f e f ill 
LTj , |_+ j ,Litomej ,Ltnoj mueven e i cursor. i t n i e r j selecciona ía upcion. js 

| [Esc] Regresa a l Menú Ante r io r . [Ctr l -Home] Regresa a l Menú I n i c i a l . | | 



2.2.6.1 Complementa e Imprime Cartas INFONAVIT 

P/MO/MA/MAU/INFO-1 

Con esta opción se complementa la Información capturada por el 
Trabajador en la Opción de solicitud de Carta para Certificación de Ingresos. 

Así esta opción permite corregir algún dato que no estuviera actualizado. 
Además esta opción tiene la función de imprimir la carta. 

UITRO FLOTADO S.O. de C.U 
SISTEMO DE PRESTACIONES 

l a n a onsumos 

Extrae los consumos de Comedor del día an te r io r 

OBULO DE ATENCION A USUARIOS 

Imprime Captura de l Modulo de Usuarios 
Relación de Prestamos del Módulo 
Impresión de Ordenes de Compra 
Agrega Captura de l Modulo de Usuarios 
Imprime cartas 
Complementa e Imprime CCI ( I n f o n a v i t ? 
>in-j É r n J i i n ¿ FMMCTimi i ¿IÎ MI HKif 1 ¿1JMTI 
I n t e r f a s e de archivo de Kronos 
Copia archivo de Sugerenecías 

2.2.7.0 Interfase diaria de consumos del Comedor 

[ t ] , [ ¿ ] , [ H o m e ] , I E n d ] Mueven e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción. 
[Esc] Regresa a l Menú A n t e r i o r . [Ctr l -Home] Regresa a l Menú I n i c i a l . 



2.2.7.1 Interfase diaria de consumos del Comedor 

P/MO/MA/MAU/COM-1 

Esta opción toma el Archivo que se genera en el Sistema del Comedor y 
que contiene los movimientos de Consumos del Comedor de todos los 
Trabajadores. 

Este archivo se extrae cada semana del Sistema del Comedor y es 
formateado y agregado al Módulo del Trabajador, para que se hagan las 
consultas que se requieran. 

ÜITRO FLOTADO S.A. de C.U 
SISTEMO DE PRESTACIONES 

nter fase de archivo de Kronos 
opia archivo de Sugerenecias 

Imprime Captura del Modale de Bsoarios 
Relacion de Prestamos del Modale 
Impresion de Ordenes de Compra 
Agrega Captura del Modulo de flsuarios 
Imprime ear tas 
Complementa e Imprime CCI ( I n f o n a v i t ) 
I n t e r f a s e D i a r i a de Consumos de Comedo 

2.2.8.0 Interfase de archivos Kronos 

i PRESTA - PARADOX 

[ t J , [ i ] , [ H o m e ] , [ E n d ] Mueven e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción. 
[EscJ Regresa a l Menú Ante r io r . [Ctr l -Homej Regresa a l Menú I n i c i a l . 

Extrae los mareajes de Kronos 



2.2.8.1 Interfase de archivos Kronos 

Desea continuar procesando? [S/Nj 

P/MO/MA/MAU/KRO-1 

Esta opción toma el Archivo que se genera en el Sistema de Kronos 
(Reloj Checador Electrónico) que contiene los todos los mareajes de los 
Trabajadores. 

Dicho archivo se extrae diario del Sistema de Kronos y es formateado y 
agregado al Módulo del Trabajador, para que se hagan las consultas que se 
requieran. 

9 de Noviembre de 

UITRO FLOTADO S.A. de C.O 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

opxa archivo de Sugerenecias 

Toma e l Archivo de Sugerencias y lo copia en c: \Sugerencias\Sugeren.wk1 

2.2.9.0 Copia archivos de Sugerencias 

[ * ]» [ * ] .» [Home] , [End] Mueven e l Cursor. [Enter ] Selecciona la Opción 
[EscJ Regresa a l Menú Anter io r . [Ctr l -Home] Regresa a l Menú I n i c i a l 

MODULO DE ATENCION A USUARIOS 

Imprime Captura de l Module de Usuarios 
Relación de Prestamos del Modulo 
Impresión de Ordenes de Compra 
Agrega Captura d e l Modulo de Usuarios 
Imprime cartas 
Complementa e Imprime CCI ( I n f o n a v i t ) 
In te r fase D i a r i a de Consumos de Comedo 
In te r fase de archivo de Kronos 

P/MO/M A/M AU/SU G 



MS-DOS Prompt - PARADOX 

P/MO/MA/MAU/SUG-1 

Esta opción toma el Archivo de las Sugerencias capturadas en el Módulo 

del Trabajador cada Semana y lo pasa a formato de Excel para su análisis e 

Inicializa el Archivo del Módulo. 

MITRO FLOTADO S.A. de C.U 
SISTEMA DE PRESTACIONES 

[ t ] , [ ± ] , [ H o m e ] , [ E n d ] Mueven e l Cursor 
[Esc] Regresa a l Menú A n t e r i o r . [Cti 

MODULO DE ATENCION A USUAHIOS 

Relacion de Prestamos de l Modale 
lmpresion de Ordenes de Compra 
Agrega Captura de l Modulo de Dsuarios 
Imprime car tas 
Complementa e Imprime CCI ( I n f o n a u i t ) 
I n t e r f a s e D i a r i a de Consumos de Comedo 
I n t e r f a s e de archivo de Kronos 
Copia archiuo de Sogereneeias 
L E Z I O Z O y U U H H H H H H 

Cambios a N . I . P . de Trabajadors 



2.2.10.1 Cambio de NIP 

P/MO/MA/MAU/NIP-1 

Esta opción permite consultar el NIP de algún trabajador y cambiarlo si 
se desea, aquí sí se despliega el NIP, pues quien realiza el cambio es personal 
del departamento de Administración de Personal. 



CAPITULO 6 

ESTADISTICA DE RESULTADOS 

6.1 Resultados 

La implantación del sistema nos permite sembrar en el trabajador un 

cambio de cultura, el cual será de mucho beneficio. 

Se logró que el trabajador tuviera a la mano toda su información y los 

servicios del departamento las 24 Hrs. del día, teniendo acceso a consultas 

sobre saldos de deducciones, recibo de nómina y las rutas de trasporte de la 

planta, a la vez le permitiése administrar sus ahorros de una manera sencilla. 

Dado la ventaja de tener a la mano nuestro recibo de nómina via 

electrónica con varios días de anticipación, el trabajador puede aclarar cualquier 

duda o aclaración antes de recibir su efectivo. 

Se logró una reducción del tiempo dedicado a la atención al personal, se 

automatizó el manejo de la captura de movimientos de caja de ahorro y de 

ordenes de compra, así como la generación de cartas y constancias y se obtuvo 

una forma única de ordenes de compra. 

En el caso de las Cartas, Constancias y Ordenes, éstas se entregan 

al dia siguiente hábil. Esta función se realizaba anteriormente con dos 



personas y actualmente una sola persona con solo media hora de su tiempo 

entrega todos los requerimientos. 

Todos las opciones del Modulo tienen sus restricciones para cumplir 

con las políticas de la empresa y en dado caso que algún trabajador solicite 

algo fuera de política, esta solicitud le será rechazada en forma automática 

mostrándole al trabajador dicho rechazo. 

En la siguiente grafica se muestra el % de reducción en horas que se 

logró obtener al implantar el MAP. Solamente se toman las actividades en 

que se aplican las opciones que el sistema tiene incluidas. 

ACTIVIDAD AG BM RP JF TOTAL 
ANTER 

IOR 

% 
REDUCCI 

ÓN 
Actualización de Inf. Gral de Personal 4.00 4.50 8.50 10.50 19.05 

3 Atención al Personal 10.00 6.00 10.00 5.00 31.00 80.50 61.49 
7 Caja de Ahorro { Administración ) 2.00 1.00 3.00 6.00 17.00 64.71 
8 Cartas y Credenciales .50 2.00 2 50 9.50 73.68 
9 Casa Comerciales ( Administración ) 0.00 3.00 3.00 7.00 57.14 
19 INFONAVIT ( Administración ) 1.50 1.50 4.00 62.50 
21 Nómina ( Operación ) 15.00 4.00 4.00 23.00 52.00 55.77 
24 Pensiones Alimenticias ( Admón.) 1.00 0.50 1.50 3.50 57.14 
25 Prestaciones 3.00 3.00 5.00 40.00 
29 Seguros ( Administración ) 2.00 2.00 5.00 60.00 
35 Transporte ( Administración ) 2.00 2.00 4.00 14.00 71.43 

Tabla 6.1 

Se puede observar el alto porcentaje de reducción en la atención al 

personal. Derivado de este porcentaje, tres empleados que prestaban sus 

servicios en el departamento se reubicaron en otras áreas. 

Las diferentes formas de solicitudes de servicio se eliminaron y el 

manejo de papelería actualmente es mínimo. 

La satisfacción a los clientes internos se incrementó notablemente 

tanto por la rapidez del servicio como por el mínimo de errores que se han 

presentado. 



Asimismo es difícil cuantificar el ahorro en mano de obra del personal 

de la empresa, quien anteriormente tenía que ausentarse de sus áreas de 

trabajo para poder realizar los tramites de algún servicio. 

El sistema PARADOX es muy amigable y su mantenimiento es muy 

económico. 

Todo lo anterior nos indica el beneficio del MAP lo cual da por 

resultado un incremento en la productividad del departamento de 

Administración de Personal y de la empresa. 



CAPITULO 7 

CONCLUSIONES Y 

RECOMENDACIONES 

7.1 Conclusiones 

El MAP se creo con la finalidad de prestar un mejor servicio para los 

clientes internos y aunado a los resultados se presento un gran ahorro de 

tiempo para el personal que labora en el departamento de Administración de 

Personal, quienes tienen más tiempo para crear nuevos sistemas que los 

lleven a otras mejoras para la empresa. 

Al contar con herramientas adecuadas, logrando que la tecnología se 

aproveche al máximo y buscando la mejora continua, las empresas estarán 

preparadas para el futuro, incrementando la productividad, mejorando la 

satisfacción de sus Clientes y reduciendo sus costos de operación. 

Un ejemplo del ahorro de tiempo, material, papelería y esfuerzo es: 

Para elaborar las ordenes de compra con el proceso anterior, se tenia que 

contar con blocks de pedido para cada una de las casa comercial los que 

tenían distintos formatos, pedían distintos datos y era particular para cada 

tienda. Y se tenia que estar pendiente de los stoks de esas solicitudes para 



no quedar mal con el cliente interno. Esto representaba tener 45 bloks de 

solicitudes, invertir tiempo en el llenado teniendo un archivo bastante 

considerable y a la vez problemático para su administración. 

En la actualidad se maneja un formato único (Anexo 1) para todas las 

Casas Comerciales y los archivos se mantienen vía electrónica dando como 

resultado una manera más eficiente y sencilla de administrar el proceso. 

7.2 Recomendaciones 

El desarrollo del MAP, permitiría en corto tiempo proporcionar otros 

tipos de información de otras áreas tales como Seguridad, Capacitación, etc. 

Lo anterior estaría enfocado a dar un mejor servicio para los trabajadores y 

empleados. 

Así mismo este Modulo no es exclusivo de la industria en que se 

implanto, sino que es aplicable en cualquier compañía ó departamento 

prestador de servicios. 

Los pasos a seguir deben ser el estudiar cada uno de los servicios 

prestados y contar con una base de datos confiable para con esta 

herramienta poder incrementar la productividad del negocio. 
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GLOSARIO 

MAP— Modulo de Atención al Personal 

N.l.P.— Número de Identificación Personal 

Kronos- -Nombre del sistema de Tomaduría de tiempo 

que se utiliza en Vitro Flotado para el registro de 

la asistencia, así como las entradas y salidas del 

personal 

TARIK Base de datos utilizado en Vitro, en el cual se 

almacena toda la información del personal. 



ANEXOS 
Anexo 1 

VITRO FLOTADO. S.A. DS C.V. 
ORDEN OB COMPRA PARA 

MUE3LERIÂ STANDARD 

1 
Ko.Empresa : 52 i 
Ho.Pagos a efectuar: | 
Semana Quinceaa X | 

FECHA ¡ 3/32/20CX FECHA CADUCIDAD 3/22/2001 

PÛH LA PRESENTS SIRVANSE OTORGAR A: 

No. TRABAJADOR: 002S0 MARTINEZ CERDA JOSE JULIAN 

MERCAKCIFT HASTA POR UK VALOR SB : S 

(CISM PESOS 00/100 KS) 

DESCRIPCION DEL ARTICULO IMPORTE (S) 

TOTAL CONSUMIDO DB LA ORDEN 

AUTORIZO A VITRO FLOTADO, S.A. DE C.V. PARA QUE DEDUZCA DS MI SUELDO, EN 
LA FORMA CONVEHIDA, EL VALOR CONSUMIDO DE ESTA ORDEN. 

PAGARE 

Bebemos y pagaremos incondicionalóente por este pagare a la orden de 

la cranc i dad de $ eme deberá liquidarse en la ciudad de desde la techa 

de vencimiento de ese« documento hasta el día de su liquidación, causará -

intereses »oratorios al tipo de % mensual pagadero juntamente con-

el principal. Domicilio: 

MARTINEZ CERDA JOSE JULIAS 

AUTORIZACION E*PRESA : 

SELLO DE LA EMPRESA FIRMA AUTORIZADA R.H. 



Vitro Rotado, S,A de C.V. 
Vítro Vidrio Piano 

K 
GRUPO vrmo 

ir de Mar20 de 20ül 

,-;ECSETAR3S ">Í- KHLACICHES EXTERIORES 

Presente.-

Por medio de ia presente nos permitimos fcacer constar ^ue el niña íaj 
VTCTOF ALAK MARTINEZ ARRTAGA , cuya fotografía aparece en 
el lado inferior derecho, es Hijo:a) legítimoía) del SE. -- • -
JOS5 J'JI.IAÜ MARTINEZ CEREA , trabajador de Planta de esta -
Empresa desde el l'J df Junio de isai , ocupando s. puesto de --
ASISTENTE D2 NOMINAS Y PRESTACIONES ; y de Si. Bspona la Sea. 
•ÍARLA SEYES ARRIAQA OSORIC 
Actualmente percibe jr; suelno mensual de S 6.0C3.30 
¡SEIS HIL ?2£OS 00/100 KN) 
wáa r̂estaciones (Fondo de Ahorro,Aguinaldo.Prima Vacscianai, etc.!. 
Es fi'iestTO conciTiíTiro qu* van a efectuar un viaje de recreo a l os - -
Estados Unidos de Norteamérica, y por ningún motivo abandonarán su --
domicilio particular establecido en Monterrey, N. I-. , por lo que ro-
gamos a Jstedes se sirvan ayudarlo en el trámite correspondiente del 

c?. 

Sin otro particular. 

Atfr.l airexH t 

fcf-mabr Merirar.c Aleje 
Jete óe Administración de Personal 

C'afmrro Monienry García Km 10, García. N.L. A P 31M Td 329-3S0Q Telefax 324-3616 



Vitro Flotado, S.A de C.V. 

Vitro Vidrio Piano 

¿2 de Marzo de 2CC1 

H.í.'OKSUlADC AÍ4EPICAHC. 

Presente.-

k r 4 
GRUPO VTTRO 

•">r este medio, hacemos de su conocí talento que el SR. JOSE JULIAS 
MARTINEZ CERDA , trabaja para esta. Empresa desde el 
l-7 de Junio ríe 1S31 , ocupando el puesto de --• --.-
ASISTESTE DE «OMINAS Y PRESTACIONES 

S'i puesto es de Planta, y actualmente percibe un salario mensual de 
3 6,000.DO (SKIS KIL PESOS 00/100 MU) 
nám frestacior.ee I fondo de Ahorro, Aguinaldo , Vales de Despensa, 
Prima Vacacional, ecc !. 

Extendemos la plísente para loa fir.es qye el interesado estime eoiive - -
mentes 

otro particular 

Atentamente 

Lie Be-mahe Medran o Alejo 
Jefe de Administración de Personal 

(jiroiOT Monterrey (iajcta Km 10. tíajea. K L A P 3134 Tel. '2<M600 Telefax 329-36! 6 



k T J 
de C'.V. 

GRUPO VITRO Vitro Vidrio Plano 

12 de Marzo de 2001 

A QCZ8N CORK̂S?CKDA. 
Pi esente -

í'or este -edio, hacemo» de so conocimiento que el SR. JOSE JULIAN 
MARTINEZ CERDA , Sfc !ÍACJ5S 12081Y7, -raba:» para PBra Empresa -
desde fl 17 de Junio de 19«". • ocjpando el puesto de 
ASISTENTE DE WOMIKAS Y PRESTACIONES . 

Su puesto de Planta, y accualssflr.te perciba un salario mensual de --
5 S.üOC.CC .SETS MIL PESOS rü/100 MN! 
(n¿3 Prestaciones (Fcnoc de Ahorro, Aguinaldo -Vales de Despensa, Prima 
Vacacio:ial, ote,.' . 

Extendemos ia piesente para -os fines que el interesado eatirae cortve--
nientee. 

Sin otro particular. 

Acentamente 

Lie Bernabe Mediwio Ale^o 
Jete de Administración de Personal 

(umstera WonWtTvy García Km. tO.Curcia, N.l. AP "IVI Te! )29-i<>0(> Telefa* V!<M616 



I ! 1 
¡ VITRO PLOTADO S.A. DE C.V. j 52 \ 

AUTORIZACION PARA LAS ESCUELAS DE 
FORMACION EDUCATIVA. A.C. 
CICLO ESCOLAR 2001-2002 

PROPESOR (A) : LIC. JOSE GUZMAN GAYTAN 

DIRECTOR !A¡ DB LA ESCUELA : ROBERTO G. SADA ft 3 

SE AUTORIZA LA INSCRIPCION DEL (LA) ALUMNO (A) : 

MARTINEZ IBARRA JULIAS 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO SOMBR3ÍS) 

HIJO (A) DEL ¡LA) SR. (A) JOSE JULIAN KARTISSZ CERDA 

Ho. DE TARJETA! 00230 

EN EL 4 (3RADO DS LA INSTITUCION DIGNAMENTE DIRIGIDA POR USTED. 

MONTTOREY, N.L. A 16 de Mario de 2001 

A T 2 N T A M E N T E 

J. JULIAN MARTINEZ CERDA 
DEPTO. DE ADMINISTRACION DB PERSONAL 

-C. ARCHIVO SELLO DE LA EMPRESA 



AUTOBIOGRAFIA 

Ing. Antonio Luis Galicia Cavazos 
Candidato para el grado de Maestro en Ciencias de la Administración con 

Especialidad en Relaciones Industriales. 

Tesis: Modulo de Atención al Personal para una Industria del Ramo del Vidrio, 

localizada en el área de Monterrey. 
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Egresado de la Facultad de Ingeniería Mecánica y Eléctrica de la UANL en 1974 
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• Ingeniero en Seguridad Industrial en PEMEX. 

• Jefe de Ingenieros de Seguridad Industrial en PEMEX. 

• Jefe de Seguridad Industrial Proyectos en el Proyecto 1600 de HYLSA, 

Pta. Mty. 

• Maestro de Vz planta en la Facultad de Ingeniería Mecánica y Eléctrica de 
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• Jefe de Administración de Personal en Vitro Flotado. 




