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PROLOGO

Toda empresa busca fortalecerse y transformar sus operaciones en

busca de una mayor optimizacion de sus recursos buscando:

= Asegurar su permanencia en el mercado.
« Elevar la eficiencia de sus operaciones.

» Incrementar la satisfaccion de sus clientes.
o Reducir costos.

» Mejorar sus resultados.

o Fincar |as 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 rapida y eficaz a
las cambiantes demandas que en la actualidad se reguieren 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

tecnologias modernas en busca de la optimizacion de |0s recursos.

Asi  mismo, un departamento de servicios debe asumir la
responsabilidad de analizar y redisefar sus procesos en busca de los
siguientes objetivos:

» Reducir costos.
o Mejorar el servicio al cliente interno y externo.

e Facilitar la toma de decisiones.



o Definir y medir parametros de operaciones y evaluaciones de
desempefio.

+ Simplificar los procesos y hacerlos mas flexibles.

En el departamento de Administracién de Personal de la empresa
Vitro Flotado, el cual esta orientado a los objetivos antes mencionados, se
realizé un estudio de los servicios que ofrece a su personal, detectando

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

Por lo anterior, se implanté el Modulo de Atenciones al Personal
(MAP), cuyo objetivo es proporcionar servicios al personal en forma
electronica, los 365 dias del ano.
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CAPITULO 1

SINTESIS

E! MAP (Modulo de Atencién al Personal) es un sistema a través del
cual los trabajadores pueden hacer uso de los servicios del departamento de
Administracion de Personal. Dicho sistema puede ser accesado por el
trabajador mediante un N.LP. (Numero de Identificacion Personal) de
seguridad a cualquier hora los 365 dias del ano utilizando computadoras

distribuidas en lugares estratégicos de la empresa.

La base para la elaboracion del Modulo fue el estudio y analisis de las
actividades que se realizan en el departamento de Administracion de
Personal de |la empresa, en el que se detectd un alto porcentaje de tiempo
invertido para la atencion 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 pequefio modulo para administrar la
caja de ahorro y las ordenes de compra de los trabajadores. €l cual se tomo
como base para el desarrollo del MAP.
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Al enlistar los servicios que se prestan al personal, se detectaron las

areas de oportunidad y los servicios que eran factibles de incorporar al
Modulo.

Se formd un equipo de trabajo multidisciplinario de las areas de
Administracién de Personal y Sistemas para analizar |a situacion, determinar
el alcance del proyecto, implantar las interfases entre los archivos de datos,
conjuntarlos y extraer la informacion 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 préestamo
o Caplura de Sugerencias
o Cambios de N.I.P.
e Consultas para:
o Saldos de Deducciones
o Recibos de Némina
o Rutas de Transporte para el personal
o Consumos del Comedor
o Marcajes de Kronos (Sistema electrénico para registrar
los tiempos trabajados)
« Cartas y/o Constancias:
o Carta para Relaciones Exteriores
o Carta para Consulado
o Comprobante de Ingresos y Antigiedad
o Cartas para escuelas Vitro

Cartas Certificacion de Ingresos (INFONAVIT)

1)



Al implantar el MAP se obtuvieron los siguientes beneficios:
e La informacion requerida esta actualizada a la fecha de su
solicitud.
¢ Los servicios solicitados se proporcionan en menor tiempo y
con un margen de error minimo.
« Se redujo el tiempo invertido, tanto de los clientes como del
personal que presta el servicio.
e Se mejord y facilitd la toma de decisiones.
e Se logré mayor flexibilidad en el proceso,
e Mejord la productividad del personal de Administracion de
Personal.
» Se redujo considerablemente el consumo de papeleria.

« Mejord el servicio al Cliente.

Los tiempos actuales demandan a las empresas contar y utilizar al
maximo los medios electrénicos para beneficio propio y de su personal, y

mejorar continuamente sus procesos.,



CAPITULO 2

INTRODUCCION

2.1, Descripcion del Problema.

El tiempo de atencion al personal por parte del area de
Administracion 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 Garcia N. L. Y otra

en Monterrey N.L. En la planta Garcia hay 1200 trabajadores y en la planta
Monterrey 700.

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

la comunicacion y el resuitado 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 captacion de solicitudes, consultas y
constancias, via electronica para agilizar los tramites en un tiempo minimo y
un servicio con bajo rango de error.



2.3. Hipodtesis.

Supongo que al tener un Modulo de Atencion al Persanal con un

sistema amigable y sencillo donde se pueda concentrar toda ia informacion

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

puedan consultar a cualquier hora su archivo personal, los resultados

esperados seran .

La necesidad de acudir al departamento de Administracion de
Personal para solicitar algun servicio disminuira y el trabajador
tendra al momento la informacion que requiere.

Podran solicitar por este medio los servicios que por necesidad de
los documentos requieran una firma o una autorizacion.

El trabajador solo acudira al departamento de Administracion de
Personal a recoger lo solicitado en un tiempo minimo.

Los empleados que se llevan tiempo en recabar la informacion
para estos documentos, solamente impnmiran del Modulo lo
solicitado por los trabajadores y recabando las firmas necesarias
estaran listos para entregar dichos documentos.

El tiempo del personal de Administracion de Personal podra ser
invertido en mas actividades estrategicas que operativas para el
negocio.

Lo anterior se puede realizar aprovechando la comunicacion

electronica con que se cuenta actualmente entre las dos plantas.

2.4. Limite del estudio.

Los limites de este estudio tienen como frontera los servicios y

prestaciones que son responsabilidad de los empleados de las areas de
Administracion de Personal de Vitro Flotado, S.A. de C.V. en sus dos

plantas.



2.5. Justificacion del tema de Tesis.

El trabajador puede en cualguier momento aprovechar estos modulos
para revisar sus datos personales y sus estados de cuenta.

Al disminuir el tiempo de atencion al personal, se padran optimizar los
recursos y enriguecer las funciones en las areas de Administracion de
Personal.

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

atenderlo en forma adecuada es prioritario para cualquier empresa.

La actualizacién de los datos sera facil y répida para no invertir

tiempo en la administracion.

Lo anterior se podra utilizar mediante una clave personal para cada

trabajador y de esta manera se mantendra la confiabilidad en el sistema.

2.6. Metodologia.

« Enlistar l0s servicios que se presta al personal,

o Analizar los servicios que son factibles de incorporar a un modulo
de atenciones.

» Detectar |las areas de oportunidad para beneficio de la atencion al
cliente.

¢ Implementar las interfaces entre sistemas para tener los datos
requeridos en cada solicitud.

¢ Disenar el contenido del modulo de atenciones y el modulo de
control.

« Presentar el proyecto al Comité Gerencial de la empresa, para su
aprobacion.

« Trabajar con el area 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 Revision Bibliografica

En esta tesis no es valida la revisién bibliografica debido a que se

creo basandose 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 analisis de cada una de las
actividades que se realizan en el departamento de Administracién de
Personal de la compania, dando como resultado un beneficio tanto para

quien solicita el servicio como para quien 1o otorga.



CAPITULO 3

ESTADISTICA DE SERVICIOS

3.1 Estadistica

El propbsito de este sistema es proporcionar una herramienta en
donde el trabajador pudiera tener una mejor respuesta del departamento de
Administracion de Personal y que el personalmente pueda realizar
solicitudes de las prestaciones a que tiene derecho, asi 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 entregara en un tiempo minimo y sin errores.

Este sistema podra se accesado a través de una computadora la cual
se instalo en un area comun para todo el personal (en el comedor para la
planta de Garcia y en las oficinas de RH en Planta Monterrey) para que
cualquier trabajador tenga acceso y para la sequridad de cada usuario, todos

tendran un NIP (Numero de Identificacion Personal).

Se realizd un estudio de tiempos para cada actividad de cada uno de
los integrantes del area de Administracion de Personal el cual se refleja en la

siguiente tabla:



[ [ ACTIVIDAD AG | BM | RP | JF | EC | SO | YV [TOTAL
1 Actualizacion 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 Atencién al Personal 10.00] 10.00/ 15.00 10.00{ 7.50| 8.00 20. | 80.50
4 Becas ( Administracion ) 3.008 6.00 9.00]
5 Bonos y Despensas ( Administracion )| 0.13 ND| 0.13 $.000 0.25 5.51
6 |Calculo Tomaduria de Tiempo 1.00 4.00] 1.00 2.50 8.50
7 Caja de Ahorro ( Administracion ) 5.00 5.00 6.000 1.00 17.00
8 iCartas y Credenciales 1.00 2.50 1.00] 5.00] 9.50
9 Casa Comerciales ( Administracidn ) 2.00 5.00 7.00
101Contratacion PLANTA 8.00; 8.00
12|Control de Ausentismo 0.5y 1.00 2.50 1.000 0.2 5.25
13|Convenios con Terceros 2.00 2.501 4.50
14 Finiquitos 0.46; 1.00 1.46
15 Fondeo de Ahorro { Administracion ) 0.50, 1.50| 1.00 2.00 5.00
16 Honorarios y Practicantes { Admén. ) | 0.50] 2.00 2.50
17 Impuestos Anuales 0.15 0.15
18 IMSS ( Administracion ) 1.25 8.00 9.25
18 INFONAVIT ( Administracion } 3.00 1.00 4.00
Z%meina { Administracion ) 4.00 4.00!
21INdmina { Operacion ) 15.00| 4.00; 4.00/26.00| 3.00 52.00
22|Némina ( Pago ) 6.000 5.00 5.00 4.00 20.00
23 Pago a Jubilados ( Administracion ) 0.500 ND 0.50]
24 Pensiones Alimenticias ( Admon. ) 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 { Administracion ) 2.00 10.00 12.00
28]SAR 0.75 0.25 1.00 2.00
298eguros ( Administracion ) 5.00] 5.00
34 Seleccion de Personal 1.00 8.00 9.00
35Transporte ( Administracion ) 4.00 10.0f 14.00,
36Macaciones 2.00 3.00 10.00 1.00 16.00|
TOTALES 44 51| 54.9844.17/ 48.50/ 50.52| 49.2/40. | 331.93
Tabla 3.1

En el analisis se encontré que un alto porcentaje del tiempo de la

gente de nuestra area es dedicado a la atencion al personal.

3.2 Servicios

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

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

el Modulo de Atenciones, proponiendo las areas de mejora.



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

que iniciara a funcionar el Modulo.

OPCION

SITUACION ACTUAL

PROPUESTA DE MEJORA

(Orden de
Compra

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

Se solicitaran a cualquier hora
en él modulo, el sistema
verifica automaticamente si
se puede otorgar y en caso
afirmativo, se entregan a las
15 hrs. ( todos los dias)
(Anexo 1)

Retiro de
Ahorro

Se liena un formato y el
personal del area
Administracion de Personal,
revisa sus archivos para
verificar sus saldos y
posteriormente captura el
movimiento en la ndmina.

El personal pedra solicitar el
movimiento todos los dias y a
cualquier hora en él modulo y
el sistema automaticamente
autorizara el movimiento y
generara archivo para
interface a la ndmina.

‘Altas, Bajas
y Cambios
en el Ahorro.

Se llena un formato y el
personal del area
Administraciéon de Personal,
revisa sus archivos para
verificar y capturar el
movimiente en la némina.

El personal podra solicitar el
movimiento todos los dias y a
cualquier hora en él modulo y
el sistema automaticamente
autorizara el movimiento y
generara archivo para
nterface a la nomina.

Préstamo

Se llena un formato y los
empleados del area de
Administracion de Personal,
revisa sus archivos para
verificar y capturar el
movimiento en la némina.

El personal podra salicitar el
movimiento todas los dias y a
cualguier hora en el modulo y
el sistema automaticamente lo
reqistra y arroja una relacion
gue sera la que autorizara el
Jefe de Administracion de
Personal.

Cambios en
Abono al
Prestamo

E! trabajador acude al
Departamento
Administracion de Personal
para solicitar el movimiento y
para después autorizarse y
capturarlo en la némina

El personal podra solicitar el
movimiento todos los dias y a
cualquier hara en el modulo y
el sistema automaticamente lo
registra.

Consulta
Recibo de
Némina

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

E| personal podra revisar su
recibo de némina al dia
siguiente de su elaboracion
(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
podra realizarlas con tiempo y
al momento de cobrar tendra
el efectivo esperado.




Continua...

OPCION SITUACION ACTUAL PROPUESTA DE MEJORA
Carta para Se solicitan personalmente en | Se solicitaran a cualquier
Relaciones el area de Administracion de |hara en el modulo y se
Exteriores Personal, quien recaba la podran entregar todos los

informacion necesaria para dias habiles a las 15:00 hrs.
elaborarlas y posteriormente | (Anexo 2)
se entregaran los Miercoles
y Viernes.
Carta para Se salicitan personalmente en | Se solicitaran a cualquier
Consulado el area de Administracion de |hora en él modulo v se
Personal, quien recaba la podran entregar todos los
informacion necesaria para dias habiles a las 15:00 hrs.
elaborarlas y posteriormente | (Anexo 3)
se entregaran los Miércoles
y Viernes.
Comprobante | Se solicitan personalmente en | Se solicitaran a cualquier
de Ingresos y | el area de Administracion de |hora en €l modulo y se
Antigliedad Personal, quien recaba la podran entregar todos los
informacion necesaria para dias habiles a las 15:00 hrs.
elaborarlas y posteriormente |{Anexo 4)
se entregaran los Miércoles
y Viernes.
Carta para Se solicitan personalmente en | Se solicitaran a cualquier

Escuelas Vitro

el area de Administracion de
Personal, quien recaba la
informacion necesaria para
elaborarlas y posteriormente
se entregaran los Miercoles
y Viernes.

hora en €l modulo y se
podran entregar todos los
dias habiles a las 15:00 hrs.
(Anexo 5)

Carta de
Certificacion
Ingresos para

Se solicitan personalmente en
el area de Administracion de
Personal, quien recaba la

Se solicitaran a cualquier
hora en él modulo y se
podran entregar todos los

Infonavit informacion necesaria para dias habiles a las 15:00 hrs.
elaborarias y posteriormente | (Anexo 6)
se entregaran los Miércoles
y Viernes.
En las plantas, se maneja un sistema llamado “mdédulo 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
Atencion al Personal).



Las expectativas del sistema son:

e Se haran adecuaciones al sistema para complementarlo lo mas
posible en la plataforma en que se encuentra actualmente y nos
proporcione |os nuevos requerimientos.

« Esta implementacion permitira sembrar en el trabajador un cambio
de cultura, la cual sera de beneficio propic y para la compafia
debido a que seguramente el uso de este tipo de herramientas se

incrementaran en el futuro.

Los beneficios esperados son:

e Para el Trabajador:
o Acceso a su informacidn y a los servicios del departamento de
Administracion de Personal las 24 horas del dia.
o Acceso a consultas sobre recibo de ndmina, saldos,
deducciones y rutas de transporte de la planta.

o Le permite administrar sus ahorros de una manera sencilla.

e Para el departamento de Administracion de Personal:
o Reduccién del tiempo dedicado a la atencion al personal.
o Automatizacion del manejo de captura de movimientos de caja
de ahorro y ordenes de compra.
o Automatizacion de generacion de cartas y constancias.
o Unificacién del formato de Ordenes de Compra para cualquier

casa comercial con quien se tenga convenio.



CAPITULO 4

MODULO DE ATENCIONES

4.1 Informacion General

El MAP (Modulo de Atencion al Personal) consiste en un sistema a
través del cual los trabajadores pueden hacer uso de los servicios del
departamento de Administracion de Personal. Dicho sistema podra ser
accesado a cualquier hora los siete dias de la semana, a través de una
computadora y por razones de seguridad, todos los trabajadores tendran un

NIP (Numero de |dentificacion Personal) de acceso.

Contenido del Sistema:
s Solicitudes
o Ordenes de Compra.
o Retiros del ahorro.
o Prestamos.

Cambios de Ahorro.

)

o Cambios en el abono a préstamo.

o Cambio de su NIP (Numero de Identificacién Personal)
» Consultas

o Recibo de ndmina (percepciones y deducciones)con

anticipacion.
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o Rutas de Transporte del personal.

o Saldos de Deducciones.

o Cartas y/o Constancias

o Constancias de ingresos y antigiiedad.
Cartas de Escuelas Vitro.

Cartas para el Consulado Americano.

o)

Q

Cartas para la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Cartas de Certificacion de Ingresos para INFONAVIT

o ©

4.2 Manual de Operaciones

Este Modulo esta disefiado 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 numero de nédmina y su
clave de identificacion (NIP)

1. Menu del Trabajador.

P/MT/INICIO
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Al presionar <Enter> Aparecera la siguiente pantalla.
Menu del Trabajador.

PIMTIMP
Consta de 3 Médulos en los que el trabajador podra realizar el tipo de
movimiento que necesite seleccionando el Modulo correspondiente, con

so6lo mover el cursor, como se sefiala en la parte superior de la pantalla.

4.3 Solicitudes de Servicio

Novienbhra de Z300
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El Médulo de Solicitudes consta de 7 Opciones, las cuales se pueden
seleccionar de la misma forma que en la pantalla anterior.

A continuacion se desglosan cada una de las opciones.
Opcion 1.- Ordenes de Compra

peiecCClone 1a

[Enter] Para

10n

TLEORE PROMOBIEN

TR0 ENSERES DOMESTIC

TROCRISE SSA. DE C.V
IMPULSCRA. DE MERCRDOS
HOBCLEON
| TIENDRS  CANTU
RUMACERES YILIARREAL

PIMT/MP/SOL/O.C.-1
Esta opcion permite hacer la solicitud de la Orden de Compra

mediante una captura.

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

PIMT/MP/SOL/O.C.-2
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Enseguida aparecera una 2da. pantalla. En ésta se captura el importe
por la cual se solicita la Orden de Compra.

Una vez capturada la informacion, el sistema hace las validaciones
de acuerdo a las Politicas establecidas.

Al no cubrir con los requisitos ¢ al estar fuera de los limites
establecidos, en la pantalla aparece un mensaje indicando la razén por la

que no se pudo otorgar dicha Orden de Compra.

Al estar dentro de politicas, en la pantalla aparecera el mensaje de
aceptado y solamente debe presionar <Enter>

En caso de que desee efectuar un Cambio ¢ una Baja a una Orden
de Compra previamente capturada, ésta, se obtendra consultandola en la
misma opcion de captura.

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

solo rescribir el importe y presionar <Enter> 6 la Baja con solo presionar la
tecla <Supr>

De esta manera en el mismo Modulo se realiza la validacién y le
ahorra tiempo tanto al trabajador como al encargado de elaborar las

Ordenes de Compra, quien, antenormente tenia que:

o Atender al trabajador
e Validar si es factible el otorgarie la Orden.
e Elaborar la Orden
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Opcion 2.- Retiro de Ahorro.

Miercolas 15 = Novienbre de 2000

T PIMT/MPISOURA.
Se selecciona con el cursor y se presiona <Enter > para que aparezca
la siguiente pantaila.

draka

19372 ANTONIO TLUIS

P/MT/MP/SOL/R.A.-1
Esta opcién permite solicitar mediante la captura un Retiro de Ahorro.

En nuestra empresa se manejan 2 tipos de Ahorro: 700= Ahorro1
(voluntario) y 940= Ahorro2 (monto del aguinaldo y prima vacacional que
excede lo que por ley se debe otorgar, el cual esta disponible para el
empleado, previa programacion de su retiro). Por consecuencia se debe
especificar el Tipo de Ahormo del que se desea hacer el retiro. Una vez
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capturado el tipo de retiro y una vez presionada la tecla de <Enter>, en la

parte posterior de la pantalla le aparecera el Saldo de su Ahorro que tiene
acumulado hasta ese momento.

El trabajador podra 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>, el Saldo del Ahorro se actualiza en ese

momento. El Modulo registrara el retiro para que se entregue en el siguiente
pago de némina.

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

El personal de Administracion de Personal, solamente hara interfase e
imprimira el listado de todo el personal que realizé estos movimientos al
momento de elaborar la siguiente nébmina.

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

S —

PIMT/MP/SOLJABC AHORRO
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La siguiente opcion, nos permite realizar movimientos de Altas, Bajas
y Cambios en el Ahomo. Al Seleccionarla con <Enter>, aparecera la

siguiente pantalla:

SC} Para Salir y Cancelar Rita

0az73 ANTONIO: LUIS

P/MT/MP/SOL/ABC AHORRO-1

Esta opcion, permite solicitar mediante la captura, todo tipo de
movimiento relacionado con el Ahorro: Alta, Baja 6 Cambio en el Abono del
Ahorro, en cada una haciéndose las validaciones necesarias.

Opcién 5.-Cambios en Abonos de Prestamos.
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Esta opcién permite solicitar algin cambio en el Abono de un
préstamo pendiente, haciéndose algunas validaciones necesarias.

Al Seleccionar esta opcion nos aparecera la siguiente pantalla:

(093311 RNTONIC LUIE GRLICTR CRVAZOS

P/MT/MP/SOL/CAM.PRES-1
En esta pantalla se teclea la cantidad que deseamos se descuente

por némina al trabajador para el pago de algun préstamo pendiente.

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

las politicas establecidas.
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Opcion 6.- Prestamos.

igreoles 1S de Noviembre de

Captura de Solicitu

PIMT/MPISOL/PRES

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

Salir v Cancelatr Alta

P/IMT/MP/SOL/PRES-1

Esta Opcion permite capturar la solicitud para un Préstamo.
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En la Pantalla se captura el monto por el cual se desea hacer la
solicitud. Enseguida, se hacen las validaciones necesarias de acuerdo a las
Politicas establecidas, y se aprueba en caso de que cumpla con ellas.

Opcion 7.- Captura Sugerencias

P/MT/MP/SOL/SUG
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Esta opcién permite capturar Sugerencias, Quejas o Comentarios en

General.

Se tendra 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
Descripcion de la sugerencia

Posibie solucion

Estas son dirigidas al departamento involucrado y de esta manera se

conteste en un tiempo estandar pre establecido.

Asi mismo queda registrada la sugerencia y en caso de proceder se

gratificara segln las politicas de reconocimientos de la empresa.

Opcion 8.- Cambios a N.I.P.

PIMT/MP/SOL/C NIP



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

Esta opcion permite cambiar su clave de Identificacion que es la que
le permite accesar el Médulo del Trabajador.

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

LLa clave consta de 5 digitos que pueden ser letras y /6 nimeros.

4.4 Consultas
Madulo 2.- Consultas.

g 20aH
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Este Modulo consta de 5 Opciones.

el

~PIMT/MPICONIS.D

Conla primer opcién se podra accesar la siguiente pantalla:

Opci6én 1.- Consulta Saldos de Deducciones.

DESPENSY, SERV
| SEGHRO ‘RUTCHNOVIL
| ISEGURO VIDK ]
B [DEB. 2AHOL 2 ORD. BAGD

3

PIMT/MP/CON/S.D-1
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Esta opcion permite consultar los Sdidos de todas las Deducciones
pendientes.

En ella aparecen todos las claves de conceptos que se relacionen
con una deduccion, asi como la descripcion 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 nomina.

Opcidn 2. Consulta Recibo de Némina.

2 S iMilerena 25418 ige Novienbrs - de (28081
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Esta opcion permite Consultar el Recibo de Némina proximo 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 nomina. En la parte superior se
muestra el periodo a que corresponden dichos movimientos.

La informacion, 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 podran accesar su Recibo con 3 dias de
anticipacion (que es cuando se hace la actualizacién de los movimientos.) y
de esta manera podran realizar alguna aclaracion antes de recibir su
comprobante (sobre de pago).
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Opcion 3.- Consuita Rutas de Transporte.

| Awq‘

Seleccione la Ruta que desee consultar
{Enter] Para Seleccionar Ruta .8C]  Para Terminar Consulta

tonsulta Rutas de Iransporte

Horario

P/MT/MP/CON/R.T
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 dias de la Semana que circula.
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Al Seleccionar una Ruta posicionandonos en ella y oprimiendo

<Enter>, aparece otra pantalla con mas detalle de las Paradas.

P/MT/MPICON/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.

Opcidn 4.- Consulta Consumos de Comedor

1sumes de

P/MT/MP/CON/COM
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Esta Opcion permite Consultar los Consumos de Comedor de la
Semana en curso y de la Semana anterior.

Fecha ra Descr 1pc 1.

10730793 iy T plate de frijoles
10710/9% plato de arroz
10716792 E pescado cmpanizado

~ PIMTIMPICON/COM1.
En esta opcidbn podemos ver los Consumos que se hicieron del
Comedor: entre ellos la fecha y hora del Consumo, la descripcion del platillo,

asi como el precio.

Opcion 5.- Consulta Marcajes de Kronos (sistema electronico para
registrar los tiempos trabajados)

Novismbreide 2000 16:36:20

PIMT/MP/CON/KRO
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Consulta Informacion de Kronos
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PIMT/MP/CON/KRO-1
Esta opciéon permite Consultar informacion 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 algiin marcaje 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

Noviembite o€ 2000 16318122

PIMTMPICC
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Al igual que en los modulos anteriores se selecciona mediante el

cursor y se oprime la tecla <Enter> para que aparezca la pantalla donde se
enlistan las opciones de este 3er modulo.

Zan0 18318488

- [

PIMTIMPIC.CIR.E
Consta de 5 Opciones

Opcion 1.- Carta para Relaciones Exteriores




Esta opcion permite solicitar una Constancia de Trabajo dirigida a la
Secretaria de Relaciones Exteriores,inicamente para el tramite de
pasaportes de los hijos menores de edad de los trabajadores.

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

Una vez alimentada la Solicitud con los datos, posteriormente, en un
tiempo de 1 dia 6 2, estas seran 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 seran
entregadas al Trabajador.

Opcion 2.- Carta para Consulado Americano.

PIC.CICONS

P/MT/M

Esta opcion nos permite solicitar una constancia de Trabajo para el
Consulado Norteamericano. Al Seleccionar esta opcion nos aparece la
siguiente pantalla:
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EENEES s SIS S RS ESSESEE RS S S S ek o

= PIMT/MP/C.C/CONS-1

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

Los datos que se deben alimentar son:
¢ Puesto que desempeiia.
La carta (machote) que posteriormente se imprime y se le entrega al
Trabajador, menciona entre otros datos el Puesto, el Sueldo y la Antigliedad
del Trabajador en la Empresa, asi como las prestaciones con las que goza.

Opcién 3.- Comprobante de Ingresos y Antigiiedad.

| BESE S T  a i eitde 1S e Novismbibes ds 2000 - 16520
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GRLICIA:CRVEEOS

PIMT/MP/C.C/ING-1
Esta opcion permite solicitar una Constancia de Trabajo dirigida a

Quien Corresponda.

En la carta ( machote), se especifica entre otros datos, el Sueldo,
Puesto, y la Antigtiedad 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 periodo no mayor a 2 dias.

Los datos que se deben alimentar son : Puesto que desempena el
Trabajador en l1a Empresa.

Opcion 4.- Carta /Solicitud para Escuelas Vitro.

| : Miercolss 15 &2/ Novisnbre de 20037
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Enterl

~PIMT/MPIC.CIESC-1

Esta opcion 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 Rel. Laborales es
firmada y sellada y posteriormente entregada al Trabajador.
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Opcidn 5.- Carta de Certificaciéon de Ingresos

Side:Novienbre de 2000 - 15:22:28

de Ingresos para Inf

PIMT/IMP/C.CANFO-1

Esta opcion permite solicitar la Carta de Certificacion de Ingresos
para tramitar Créditos de INFONAVIT.
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Los datos que contiene la Carta son entre otros: Salario Diario
Integrado, Cuota Diaria, RFC, Aportacion Patronal al INFONAVIT, si es

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

Esta se imprime y se le anexa fotografia del Trabajador.

Los datos que se deben alimentar los solicitantes son:
= Puesto del trabajador.

= Departamento en que labora.
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CAPITULO 5

MODULO DE CONTROL

5.1 Informacién General

Este modulo tiene como funcidon el concentrar todas las solicitudes de
servicio para que el departamento de Administracion de Personal lo utilice y
proparcionar los requerimientos de todos los trabajadores.

Dicho modulo estd soportado por una base de datos en la cual se
mantienen actualizados todos los datos personales y se tienen fechas

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

Es obligacion del departamento de Administracion de Personal el
mantener actualizados todos los datos referentes a sus funciones para que de

esia manera los datos requeridos, sean actuales y veridicos.

Ademas de proporcionar eficientemente una ayuda para dar servicio al
personal, este modulo auxilia en la parte administrativa del departamento,
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eliminando tiempos improductivos y al aprovechar las herramientas del modulo,

la productividad se incrementa.

5.2 Manual de Operaciones

Este Médulo esta disefiado exclusivamente para el Departamento de
Administracion de Personal, y consta de varias opciones.

Menu de Administracion de Personal.

P/MO/MA

Consta de 3 Submenus, los cuales tienen diferente funcion, y tanto dan
servicio para los requerimientos del personal, como archivan y procesan la
informacién para mantener el médulo actualizado.
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2.1- Menu de Prestaciones.

P/MO/MA/PRES
Consta de 11 opciones

Opcion 2.1.0.0- Inicializa Semanas del ano.
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2.1.0.1- Inicializa Semanas del aio.

"5 MS-DOS Prompt - PARADOX

P/MO/MA/PRES/INI-1

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

Tambien tiene la funcién de Inicializar 2 Archivos: el Archivo que contiene
las Integraciones (por Semana / Quincena) para pago a Proveedores de Casas
Comerciales del Afio y el Archivo que contiene Historia de las fransacciones de
Caja de Ahorro y Casas Comerciales del Afio.

Estos 2 Archivos, antes de ser inicializados se respaldan con otro Nombre
dénde incluyen al final del nuevo nombre los 2 ultimos digitos del Afio a

Respaldar. Estos respaldos se usan para el caso que se requiera consultar
historia .

Esta opcion le preguntara si desea inicializar dichos Archivos de datos.



Opcién 2.1.1.0- Ordenes de Compra.

ds Noviembra ds

P/MO/MA/PRES/O.C

2.1.1.1 Ordenes de Compra A,B,C.

da. Boviembrs' de 2000!

Consta de 4 Opciones.
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Opcidn 2.1.1.1- Altas, Bajas y Cambios a O. de Compra.

&) &

[ESC ‘7 Terminar Captura

* ORDENES DE COMPRA & CARGAR

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

Esta Opcion permite realizar Altas , Bajas 6 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 ta Casa
Comercial), e Importe.

Esta opcién a diferencia de la que se encuentra en el Modulo de!
Trabajador, no tiene restricciones , es decir no hace validaciones de ningun tipo

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

Cuando el Trabajador realizé la compra con ella, el Proveedor (la Casa
Comercial) envia 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
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se capturan ademas del # Trabajador y # de Concepto son: Numero de la
Factura y Fecha, plazo para descontar y Valor de Factura.

Para realizar una Baja , s6lo hay que capturar el # del Trabajador y el # de
Concepto.

Opcion 2.1.1.2.0- Ajustes O. De Compra

Terminar Capturs

P/MO/MA/PRES/O.C./AJUSTE-1
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Esta Opcion permite capturar Ajustes para actualizar el Saldo de las
Ordenes de Compra en caso de errores o cobros indebidos.

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

D JRA

T PIMO/MA/PRES/O.C /REP

2.1.1.3.1 Reporte de captura de Ordenes de Compra

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

Esta opcién obtiene un reporte de todos los movimientos de Deduccién
(Casas Comerciales) cuyas Ordenes de Compra ya fueron utilizadas por los
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Trabajadores, es decir que ya se les capturd el Numero de Factura, y por lo tanto

ya estan disponibles para que se haga el descuento por Némina, por medio de
una Interfase.

En esta opcidon se debe especificar el Tipo de Trabajador , segin se
requiera para obtener el Reporte.

La informacion que se obtenga en el Reporte, es la que se va a
considerar en la siguiente opcion.

Opcién 2.1.1.4.0- Generacion de Archivo de Interfase O.C.

LM nceles 15 de Noviémbre de ZUL0

y D

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

2.1. .4.1 Generacion de Archivo de Interfase O.C.

¥e

PIMO/MA/PRESIO.CJARCH-1
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Esta opcién genera la Interfase de todos los movimientos de Deduccion

(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 Trabajador , segun se trate la Interfase a generar.

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

Esta opcién genera la Interfase en un archivo de formato ASCIl que
posteriormente se trasmite a la maquina dénde radica el Sistema de la Némina.

Opcidn 2.2.0- Prestamos, Retiros y Ahorro

Sl
AR

PIMO/MA/PRES/P.R.
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Consta de 5 Opciones.
Opcién 2.2.1.0- Cargos y Abonos : Prestamos, Retiros , Ahorro.

15:de Noviembre de 2008 7

mentos de 03 : Pres

P/IMO/MAIPRES/P.R./CAR

2.2.1.1 Cargos y Abonos : Prestamos, Retiros, Ahorro

PMO/MAIPRES/PRICART

Esta opcion permite capturar Solicitud de Retiros , Solicitud para
Prestamos 6 Solicitud de Altas al Ahorro.
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Se captura el Num. de Trabajador, la Clave segun se trate el movimiento
(Préstamo, Retiro 6 Ahorro) el Importe Solicitado 6 Abono .

Para el caso de Solicitud de Prestamos: se captura ademas 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 donde se quiere hacer la disposicion.

Entonces se desplegara 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 dénde se desea ahorrar (Ahorro 1 o Ahorro 2), también
se captura el monto del Abono a descontar para dicho ahorro.

En esta opcion no se hacen validaciones de ningln tipo.

Opcion 2.2.2.0- Abonos Fijos : Prestamos y Ahorro.

PIM

14605¢
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2.2.2.1 Abonos Fijos: Prestamos y Ahorro

P/IMO/MA/PRES/P.R./ABO-1
Esta opcién permite hacer cambios en el Abono de Prestamos 6 en el

Abono de Ahorro.
Los datos a capturar son Num. de Trabajador, Clave de Concepto segun
se trate : Préstamo 6 Ahorro, y el nuevo Importe del Abono.

Esta opcion se usa cuando el Trabajador desea modificar el Abono de su
Ahorro 6 de algin Préstamo pendiente, ya sea para incrementarlo 6 para
disminirlo.

Opcién 2.2.3.0.- Reporte de Captura de Préstamos, Retiros, Ahorro.




n
o

2.2.3.1.- Reporte de Captura de Préstamos, Retiros, Ahorro

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

Ahorro que fueron capturados en la Semana 6 en la Quincena, segun se trate.

Se captura el Tipo de Trabajador, segun 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 6 Quincena segun sea el

Ccaso.

Opcion 2.2.4.0- Generacion Archivo Interfase Caja de
Ahorros.

5

!
| B
i
i
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2.2.4.1 Generacion Archivo Interfase Caja de Ahorros

P/MO/MA/PRES/P.RJARCH-1
Esta opcion 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 , segun se trate |a Interfase a generar.

Los movimientos que se consideraron para la Interfase, son extraidos y se
pasan a un archivo Historico de Transacciones, para futuras consultas.

El archivo de la Interfase se genera en formato ASCIl, éste
posteriormente se trasmite a la maquina dénde radica el Sistema de Néominas.

Opcion 2.2.5.0.- Agrega Archivo Caja de Ahorro Monterrey.

rchivo caja de ahorro de M

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

=
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2.2.5.1.- Agrega Archivo Caja de Ahorro Monterrey.

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

Esta opcion 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 6 se trasmite de la planta Monterrey se agrega
al archivo de Transacciones general (que radica en el servidor de la planta
Garcia) que se usa para la Interfase.

En esta opcion se debe especificar el archivo que se va a agregar: Si son
transacciones de personal Sindicalizado, -llamado técnico en nuestra empresa-
(T) 6 transacciones de personal Empleado (E).



Opcion 2.3.0.- A,B,C de Conceptos de Casas Comerciales.

Noviembxa d= 2008

hLE « Cor antos
....................

TOS DE DEDUCCION

3

P/IMO/MA/PRES/ABC

2.3.0.1 A,B,C de Conceptos de Casas Comerciales

P/MO/MA/PRES/ABC-1
Esta opcion permite actualizar el Catalogo de Casas Comerciales:

agregando, modificando o dando de Baja Casas Comerciales del Catalogo.
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Se captura el Numero de la Casa Comercial , el Nombre y Clave para
que se despliegue & no en Catélogo y otros campos opcionales como son:
Plazo, Direccion, etc..

Opcién 2.4.0.- Importa Archivo de deducciones de TARIK.

PIMO/MAJPRES/IMP.ARCH-1
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Esta opcion 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
Nomina (sistema TARIK) , y son dos: Un Archivo que contiene todos los
movimientos que aparecen en el Recibo y ofro archivo que contiene las
deducciones por conceptos de Préstamos, Ahorros, Seguros, Casas
Comerciales.

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

Esta opcion transforma los archivos extraidos de ASCIl 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 Integracion.

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

Miercoles 29 de Hoviembre de 2000 D?:ﬂB:dZ

UITRG FLOTADD S.A. de C.U.
SISTEMA DE PRESTACIOHES

5 | Extrae archivos para Planta Monterrey

PREPARA ARCHIVOS PARA MONTERREY
PIMO/MAIPRES/EXT.MTY
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2.5.1 Extraer archivos para planta Monterrey

S PIMOIMA/PRES/EXT.MTY-1

Esta opcion lee el Archivo del Recibo y el Archivo de las Deducciones y

hace un filtro para exiraer inicamente los registros correspondientes al personal
de la Planta Monterrey, y genera otros archivos semejantes pero solamente con
la informacién del personal de la planta de Monterrey. Posteriormente estos
archivos son ftrasmitidos al servidor de la Planta Monterrey para trabajar con

ellos.

2.6.0 Consuita de saldos por trabajador

Hierceles 29 de Moviembre de 2000 09:08:22

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

‘ - C;oqsulta Saldos de Deducciones (x trab

CONSULTA SALDOS DE ARCH CYBER POR TRABAJADOR
P/MO/MA/PRES/DED




2.6.1 Consulta de saldos por trabajador

Termlnar Consilta

P/IMO/MA/PRES/DED-1

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

“'Z MS-DOS Prompt - PARADDX

SO g lric
[Esc] Para Terminar La Consulia —

P/MO/MA/PRES/DED-2
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La informacion que se despliega en la pantalla es: El Concepto y Ia
Descripcién del mismo, el Saldo Actual , el Abono, etc.

2.7.0 Consulta de saldos Globales

Mierceles 29 de Hoviembre de 2!_]0!] 09:08:39

UITRO FLOTADD S.aA. de C.U.
SISTEHR DE PRESTRCIBNES

[ c_oilll:éjl;lkl‘lé- Sa'l:_t_i:o_sv ﬁlobvaleg: P>rresl_ar.1_v, “Aho

CONSULTA SALDOS DE ARCH CYBER POR CONCEPTO
PIMO/MA/PRES/SAL

2.7.1 Consulta de saldos Globales

PIMO/MA/PRES/SAL-1
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Esta opcién permite consultar el Acumulado de descuentos por concepto
de Prestamos y Ahorro, por Semana y Quincena, en un rango especificado.

Ma HS DOS Prompl PARADOX

sweeeex Consulta Saldos de
Para Consultar Empleades

Consulta Global de Saldes z Cenceptle

Sern/(u Conc Descripcion Importe

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.

2.8.0 Reporte de integracion mensual de Deducciones

FLOTADD S.A. de C.U.
SISTEMA DE PREST ucmuss

Reporte de Integracion Mensual para cheque !

_PIMO/MA/PRES/INTEG
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2.8.1 Reporte de integracion mensual de Deducciones

PIMO/MA/PRES/INTEG-1

Esta opcion permite obtener una Relacion 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 Relacién 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 Integracién para el pago.

Esta opcion ademas permite especificar si se desea obtener una 6 todas
las Integraciones.

Ademas antes de obtener el reporie, se pueden incluir, a dicha
Integracién, deducciones fuera de nomina por conceptos de finiquitos.



2.9.0 Relacion de prestamos con plazo mayor

Espere ur

PIMO/MA/PRES/REL.PLZ-1

Esta opcion integra en el Archivo de Deducciones a todos aquellos
trabajadores que tienen algiin Préstamo pendiente, y cuyo plazo esta fuera del
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rango permitido : mayor a 10 meses de financiamiento , es decir: Sindicalizados
con plazo mayor a 40 semanas y Empleados con plazo mayor a 20 quincenas.

2.2.0 Menu del Modulo de Atencion a usuarios

P/MO/MA/MAU

2.2.1.0 Impresion de Captura del modulo de Usuarios
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2.2.1.10 Impresion de Captura del modulo de Usuarios

P/MO/MA/MAU/MU-1

Esta opcion permite obtener una Relacién de todos los movimientos que
fueron capturados en el Médulo de los Trabajadores ( como Ordenes de Compra
y movimientos de Caja de Ahorro), para que éste se tenga identificado antes de
agregario al Archivo general de Transacciones .

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

2.2.2.0 Relacion de Prestamos del Médulo

Miercoles 29 de NHoviembre de 2000 B9:12:50

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

e Bel#ciqn de Prestamos del Modulo

Relacion de grestapos de Trabajadores con Prestamo pendiente
- P/IMO/MA/MAU/REL.PRES -
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2.2.2.1 Relacion de Prestamos del Médulo

PIMO/MA/MAU/REL.PRES-1

Esta opcidon permite obtener una Relacion de todo el personal
Sindicalizado 6 Empleado, que cuenta con algun Préstamo pendiente.

En dicha Relacion aparece el Saldo del Préstamo, asi como la cantidad
que Abona, también aparece informacion del Ahorro: Saldo y Abono.

2.2.3.0 Impresion de Ordenes de Compra

Miercoles 29 de Hoviewbre de 2000 09:13:06

UITRO FLOTADD S.A. de C.V.
 SISTEMA DE PRESTACIONES

| Impresion de Ordenes de Compra

Impresion de Ordenes de Compra Facturadas

P/IMO/MA/MAU/IMP.O.C.
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2.2.3.1 Impresion de Ordenes de Compra

Lr e AW et =2

" PIMO/MA/MAU/NMP.O.C. 1

Esta opcién permite imprimir todas las Ordenes de Compra que fueron
solicitadas por los Trabajadores en el Ultimo corte de la Némina.

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

La impresion puede ser individual 6 global y son borradas una vez

impresas.

2.2.4.0 Agregar captura del Médulo de Usuarios

ﬁiercnles_29 de Noviembre de 200 ﬂ9;13:2ﬂ

UITRO FLOTADD S.A. de C.U.
SISTEMA DE PRESTRCIONES

4 | fAgrega Captura del Hodulo de Usuarioes
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2.2.4.1 Agregar captura del Médulo de Usuarios

PIMO/MA/MAU/AGR-1

Esta opcion toma el Archivo de Transacciones del Modulo 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.

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

Caja de Ahorros 6 Casas Comerciales.

Una vez agregados los movimientos, estos son eliminados del archivo del
Modulo de los Trabajadores.

2.2.5.0 Imprimir Cartas

Miercoles 29 de Hoviembre de 2008 89:13-38

““UITRO FLOTADD S.n. de C.U.
SISTEMA DE PRESTACIONES

3 | Imprime cartas

Impresion de Cartas del Module de Usuarioes

PIMO/MA/MAU/CAR
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2.2.5.1 Imprimir Cartas

PIMO/MA/MAU/CAR-1

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

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

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

2.2.6.0 Complementa e Imprime Cartas INFONAVIT

Miergoles 29 de Rovienmbre de 2000 #92:13:53

UITRO FLOTADD S.A. de C.U.
© SISTEMA DE PRESTACIONES

6 | Cbﬁ;;[gnepﬁa_ e Inprine CCI CInfonavit)

Complementa e Imprime Carta de Certificacion de Ingresos

PIMOIMAIMAUANFO
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2.2.6.1 Complementa e Imprime Cartas INFONAVIT

2% OCTUBRE: DEL 20005

MA/MAU/INFO-1

P/MO/

Con esta opcién se complementa la Informaciéon capturada por el
Trabajador en la Opcion de solicitud de Carta para Certificacion de Ingresos.

Asi esta opcion permite corregir algin dato que no estuviera actualizado.
Ademas esta opcion tiene la funcion de imprimir la carta.

2.2.7.0 Interfase diaria de consumos del Comedor

‘Hiercoles 29 de Noviembre do 2000  §9:14:0S

UITRO FLOTADD S.A. de C.VU.
SISTEMA DE PRESTACIONES

7 | lhgggfage'ﬂiarjé'déiConsynos de Comedo

Extrae los consumos de Comedor del dia anterior

PIMO/MA/MAU/COM
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2.2.7.1 Interfase diaria de consumos del Comedor

P/MO/MA/MAU/COM-1
Esta opcién 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 Médulo del Trabajador, para que se hagan las

consultas que se requieran.

2.2.8.0 Interfase de archivos Kronos

Hiercoles 29 de Hovienbre de 2008 89214226

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

8§ | [ntérfa}é‘de archive de Krpnos.

Extrae los marcajes de Krones

P/MO/MA/MAU/KRO
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2.2.8.1 Interfase de archivos Kronos

P/IMO/MA/MAU/KRO-1

Esta opcion toma el Archivo que se genera en el Sistema de Kronos
(Reloj Checador Electronico) que contiene los todos los marcajes de los
Trabajadores.

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

Hierébies 29 de Noviembre de 2000 191440

VITRO FLOTADD S.n. de C.V.
SISTEMA DE PRESTRACIONES

v 9 | Copia archive de Sugerenecias

Toma el Archivo de Sugerencias y le copia en c:\Sugerencias\Sugeren.wkl

P/MO/MA/MAU/SUG
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T oAkt g g fiefiais

~ PIMO/MA/MAU/SUG-1

Esta opcion toma el Archivo de las Sugerencias capturadas en el Modulo
del Trabajador cada Semana y lo pasa a formato de Excel para su analisis e
Inicializa el Archivo del Madulo.

2.2.10.0 Cambio de NIP

UITRO FLOTADD S.A. de C.V.
lSISTEMI‘I DE PRESTACIDNES
OUCE OE ATENCIOR

v 10 | Combios de W.I.P.

Cambios a N.I.P. de Trabajadors
P/MO/MA/MAU/NIP
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2.2.10.1 Cambio de NIP

P/IMO/MA/MAU/NIP-1

Esta opcion permite consultar el NIP de algin trabajador y cambiario si
se desea, aqui si se despliega el NIP, pues quien realiza el cambio es personal
del departamento de Administracion de Personal.
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CAPITULO 6

ESTADISTICA DE RESULTADOS

6.1 Resultados

La implantacion del sistema nos permite sembrar en el trabajador un

cambio de cultura, el cual sera de mucho beneficio.

Se logro que el trabajador tuviera a la mano toda su informacion y los
servicios del departamento las 24 Hrs. del dia, teniendo acceso a consultas
sobre saldos de deducciones, recibo de nomina y las rutas de trasporte de la

planta, alavez le permitiése administrar sus ahorros de una manera sencilla.

Dado la ventaja de tener a la mano nuestro recibo de nomina via
electrénica con varios dias de anticipacion, el trabajador puede aclarar cualquier

duda o aclaracion antes de recibir su efectivo.

Se logra una reduccion del tiempo dedicado a la atencion al personal, se
automatizo el manejo de la captura de movimientos de caja de ahorro y de
ordenes de compra, asi como la generacion de cartas y constancias y se obtuvo

una forma Unica de ordenes de campra.

En el caso de las Cartas, Constancias y Ordenes, éstas se entregan
al dia siguiente habil. Esta funcién se realizaba anteriormente con dos
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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 politicas de la empresa y en dado caso que algun trabajador solicite
algo fuera de politica, esta solicitud le sera rechazada en forma automaética

mostrandole al trabajador dicho rechazo.

En la siguiente grafica se muestra el % de reduccion en horas que se
logrd obtener al implantar el MAP. Solamente se toman las actividades en

que se aplican las opciones que el sistema tiene incluidas.

%
ANTER| REDUCCI

ACTIVIDAD AG | BM | RP | JF |TOTAL| IOR ON
1 |Actualizacion de Inf. Gral de Personal 4.00 4.50 8.50| 10.50 19.05
| 3 |Atencidn al Personal 10.00) 6.00 10.00| 5.00 31.00, 80.50 61.49
7 (Caja de Ahorro { Administracién ) 2.000 1.00 3.00f 6.00 17.00 64.71
8 (Cartas y Credenciales 50 2.00 250 9.50 73.68
' 9 [Casa Comerciales ( Administracion ) 0.00 3.000 3.000 7.00 57.14
[18INFONAVIT ( Administracion ) 1.50 1.500 4.00 82.50
21Nomina ( Operacion ) 15.00{ 4.000 4.000 23.00] 52.00| 55.77
24 Pensiones Alimenticias { Admon. ) 1.00f 0.50 1.50 3.50 57.14
25Prestaciones 3.004 3.000 5.00 40.00
291Seguros ( Administracion ) 2.000 2.000 5.00 60.00
35[Transporte { Administracion ) 2.00 2,00 4.000 14.00 71.43

Tabla 6.1

Se puede observar el alto porcentaje de reduccion en la atencion al
personal. Derivado de este porcentaje, tres empleados que prestaban sus

servicios en el departamento se reubicaron en ofras areas.

Las diferentes formas de solicitudes de servicio se eliminaron y el

manejo de papeleria actualmente es minimo.

La satisfaccion a los clientes internos se incrementd notablemente
tanto por la rapidez del servicio como por el minimo de errores que se han
presentado.
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Asimismo es dificil cuantificar el ahorro en mano de obra del personal
de la empresa, quien anteriormente tenia que ausentarse de sus areas de

trabajo para poder realizar los tramites de algun servicio.

El sistema PARADOX es muy amigable y su mantenimiento es muy

economico.

Todo lo anterior nos indica el beneficio del MAP lo cual da por
resultado un incremento en la productividad del departamento de

Administracion de Personal y de la empresa.
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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 Administracion de
Personal, quienes tienen mas tiempo para crear nuevos sistemas que los

lleven a otras mejoras para la empresa.

Al contar con herramientas adecuadas, logrando que la tecnologia se
aproveche al maxime y buscando ta mejora continua, las empresas estaran
preparadas para el futuro, incrementande la productividad, mejorando la

satisfaccion de sus Clientes y reduciendo sus costos de operacion.

Un ejempio del ahorro de tiempo, material, papeleria 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
tenian distintos formatos, pedian distintos datos y era particular para cada
tienda. Y se tenia que estar pendiente de los stoks de esas solicitudes para
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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 problematico para su administracion.

En la actualidad se maneja un formato unico (Anexo 1) para todas las
Casas Comerciales y los archivos se mantienen via electronica dando como

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

7.2 Recomendaciones

El desarrollo del MAP, permitiria en corto tiempo proporcionar otros
tipos de informacion de ofras areas tales como Seguridad, Capacitacion, etc.
Lo anterior estaria enfocado a dar un mejor servicio para los trabajadores y
empleados.

Asi mismo este Modulo no es exclusivo de la industria en que se
implanto, sino que es aplicable en cualquier compafiia 6 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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P/IMO/MA/PRES/P.R/ICAR-1 Cargos y Abonos: Prestamos, 50
Retiros y Ahorro primer paso
P/IMO/MA/PRES/P.R/ABO Abanos Fijos: Prestamos y Ahorro 51
PIMO/MA/PRES/P.R/ABO-1 Abonos Fijos: Prestamos y Aharro 52
primer paso
P/MO/MA/PRES/P.R/REP Reporte de Captura de Prestamos, 52
Retiros y Ahorro
P/MO/MA/PRES/P.R/REP-1 Reporte de Captura de Prestamos, 53
Retiros y Ahorro primer paso
P/IMO/MA/PRES/P.R/IARCH Generar Archivo Interfase de 53
Prestamos, Retiros y Ahorro
P/MO/MA/PRES/P.R/ARCH-1 Generar Archivo Interfase de 54
Prestamos, Retiros y Ahorro primer
paso
P/MO/MA/PRES/P.RIMTY Agregar archivo Caja de Ahorro 54
Monterrey
PMO/MA/PRES/P.R/MTY-1 Agregar archivo Caja de Ahorro 55
Monterrey primer paso
P/MO/MA/PRES/ABC Altas , Bajas y Cambios de Casas 56 |
Comerciales
P/IMO/MA/PRES/ABC-1 Altas , Bajas y Cambios de Casas 56
Comerciales primer paso
P/MO/MA/PRES/IMP.ARCH Importar Archivo de Deducciones 57
de TARIK
P/MO/MA/PRES/IMP.ARCH-1 Importar Archivo de Deducciones 57
de TARIK primer paso
~ P/MO/MA/PRES/EXT.MTY Extraer archivos de Planta 58
Monterrey
PMO/MA/PRES/EXT.MTY-1 Extraer archivos de Planta 59
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Usuarios primer paso

Pantalia Descripciéon Pag.
P/MO/MA/PRES/DED Consulta de Saldos de 59
Deducciones por trabajador
P/IMO/MA/PRES/DED-1 Consulta de Saldos de 60
Deducciones por trabajador primer
paso
P/MO/MA/PRES/DED-2 Consulia de Saldos de 60
Deducciones por trabajador
segundo paso
P/MO/MA/PRES/SAL Consulta de Saldos Globales: 61
Prestamos, Ahorros
P/MO/MA/PRES/SAL-1 Consulta de Saldos Globales: 61
Prestamos, Ahorros primer paso
PMO/MA/PRES/SAL-2 Consulta de Saldos Globales: 62
Prestamos, Ahorros seg. paso
P/MO/MA/PRES/INTEG Reporte de Integracion Mensual de | 62
Deducciones
P/MO/MA/PRES/ANTEG-1 Reporte de Integracion Mensual de | 63
Deducciones primer paso
v PIMO/MA/PRES/REL.PLZ Relacion de Prestamos con Plazo 64
mayor
P/MO/MA/PRES/REL.PLZ-1 Relacion de Prestamos con Plazo 64
mayor primer paso
PIMO/MA/MAU Menu del Modulo de atencion a 65
Usuarios
PMO/MA/MAU/MU Imprimir Captura de Modulo de 65
Usuarios
P/MO/MA/MAU/MU-1 Imprimir Captura de Modulo de 66

P/IMO/MA/MAU/REL.PRES

Relacion de Prestamos del Modulo

66




Continua.....

87

Pantalla Descripcion Pag.

P/MO/MA/MAU/REL PRES-1 Relacion de Prestamos del Modulo | 67
primer paso

P/MO/MA/MAU/IMP.O.C Impresion de Ordenes de Compra 67

P/MO/MA/MAU/IMP.O.C-1 Impresion de Ordenes de Compra 68
primer paso

P/MO/MA/MAU/AGR Agregar Captura del Modulo de 68

Usuarios
P/IMO/MA/MAU/AGR-1 Agregar Captura del Modulo de 69
Usuarios primer paso

P/MO/MA/MAU/CAR Imprimir Cartas 69

P/MO/MA/MAU/CAR-1 Imprimir Cartas primer paso 70

P/MO/MA/MAU/INFO Imprimir Cartas para INFONAVIT 70

P/MO/MA/MAU/INFO-1 Imprimir Cartas para INFONAVIT 71
primer paso

P/MO/MA/MAU/COM Interfase Diaria de consumos del 71

Camedor
P/MO/MA/MAU/COM-1 Interfase Diaria de consumos del 72
Comedor primer paso

PIMO/MA/MAU/KRO Interfase de archivo de Kronos 72

P/MO/MA/MAU/KRO-1 Interfase de archivo de Kronos 73
primer paso

P/MO/MA/MAU/SUG Copia archivo de Sugerencias 73

P/MO/MA/MAU/SUG-1 Copia archivo de Sugerencias 74
primer paso

P/MO/MA/MAU/NIP Cambio de NIP 74

P/MO/MA/MAUINIP-1 Cambio de NIP primer paso 75
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GLOSARIO

MAP— Modulo de Atencion al Personal
N.I.P— Numero de Identificacion Personal
Kronos-- -Nombre del sistema de Tomaduria de tiempo

que se utiliza en Vitro Flotado para el registro de
la asistencia, asi como las entradas y salidas del
personal

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

almacena toda la informacian del personal.



ANEXOS

Anexo 1

No.Empresa : 52
No.Pages a efectuar:

Semana __ Quincena X
VITRO FLOTADO, S.A. DE C.V.
CRDEN DE CONPRA PARA
MUEBLERLA STANDARD
FOLIO - 230%
FECHA - 3/12/2001 ¥ECHA CADUCIDAD 3/22/2031
FCR 1A PRESENTR SIRVANSE OTORGAR A:
No. TRABAJBDCR: 90250 MARTINEZ CERDA COSE JULIAN
MERCRECIA HASTA POR UN VALOR 2B : § 100.00
(CIEN PEECS 00/13G MN}
CANTIDAD CLRVE DBECRIPCTION DEL ARTICULO IMPORTE (%)
san sEzzsEssz==s=s=R=====e

TOTAL CONSUMIDO PR LA ORDEN :

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

EPAGARE

Nebemor y pagaremos rmcondicionalmente por este pagare a la wrden de ----

la cantidad de §

3

i
gue deberé liguidarse en la ciudad de

Gesde la fecha

ge vencimiento de este documento hasta el dia de su liguidacion, causar& -

o
intereses moratorics al tipo de % wmwensual pagadero juntazente com-

el principal. Domicilio:

MARTINEZ CERDA JOSE JULIAR

AUTORIZACION EMPRESA :

SELLO GOE LA EFPRESA

PIRME AUTORIZADA R.H.

R R R R o
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Anexo 2

m Vitro Fletado , S.A de C.V.

GRUPO VITRO Vitro Vidrio Plano

17 d¢e Mareo de 2002

SECRETARIA % RELACIONES BXTERIORES
Presertz . -
L e i

Por medis de la presente nos permitimos bacer const8r que el nifio {a)

YTOCTOR ALEN MARTINEZ ARRIAGH , cuya fotografla aparece en

el lade .nferior cerecho, ez Hijo'a) legitimo{a’ del SR. ~-- ---- - -
JOSE JULIAN WMARTINEZ CERCA , trabajador de Planta de esta -
tmpresa desde el 17 de Jumo de 158 . 3Cupandc =. puesto de --
ASISTENTE DE NOMINAS Y PRESTACIONES ; v Ze su Bspogz la Sra. -—
MARIA REYES ZRRIAGA OSORIO 5

Aciualmente percibe 4n suslco mensval de § €.908.88 --—-meoao-oos
{§EI8 WIL PEESCS 0O0filDC S . ses-ee=

wmds Frestaciones (Pondc de khorro,Aguinalde, Prime Yaczcional, etc.i.

£3 puestIsc COncITIENIs que van a efectusr 1 viaje de recrsac a los --
2xtados Unidos de Nor=meamérica, y por ningun metive abandonardn se -—-
dem=cilic part:cular establscido en Monterrey, ¥. L., 2or Jo nque ro--
gamas ¢ Ustedss se sirvan ayudazle ea =1 brémite correspondients el
Ragaporte.

3in stye particular.

Alent anenly

=
.ic. Bbernabe Medrano Alels
Jefe e Administrac-on de Pexsoral

Carreeera Monterrry Garcia Km 10, Garcia, K.L_A P 3134 Tel 129-3600 Telefax 529-3616
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Anexo 3

r Vitro Flotade , S.A de C.V.
GRUPO VITRO Vitro Vidrio Plano

12 de ¥arzo de 2001

4. CORSULADT AMERICANC.

Pressnte. -

oy este wedio, hacemos de su conccimiento gue el SR. JOSE JULIAN
MART:NZZ CEKDA . trabaja pars =sta Eupresa desde el -------—-
17 de Junic de 1581 . osupardo el pueero de  --- - - oo
ASISTENTE DE KNCMINAS Y FRESTRCIONES

S pLesrto es ge Planta. y actualmente percibe wn salario mecsual de

3 5,%¢0 -0 (SBIS MIL D2SSOS 00/100 MN)

rZ3 Frestaciones | Fondo de Ahorro, Aguinaido , Vales de Despensa,—---
¥rame ¥agacional, eic !,

Exrendemos la presents caxa log fines gue el interesado estime conve--
nientes

S_n otra particalar

Atentaments

¢ Bermake Medrano Aleio
Jeie de Administracicn de Perscaal

Canorera Momierrey Gz Km 10, Gacia N LA P 3154 Tel 3203600 Telsisx 329-3616



Anexo 4

'\'; Vitro Elotadg, 3.5 de C.V.

GRUPO VITRO

Yitro Vidrio Plase

12 de Marzo de 2001

& QUIBN CORR=EEPONDA.

Presanteé -

T e e e R 7 e

yov esce media, hacemos de su conorimiento que el SR. JASE JULIAN
MARTINEZ CTERDAR , Rfc MAQSS5812081Y7, °rabata para eara Empresa -
desde el 17 de Junio de 1911 . ocupando el puesta de ---------
ASISTENTE DE NOMINAZ Y PRESTACIONES .

St ptesto m« de Plantz, y actualzente percibe un salario mensue] de --
S5 6.00C.0¢ .SETS MIL PESOS °G/100 #N!)

mas Presracicnes (Fonoc Ge 3hoxro, Aguinalde .Vales de Despenga, Prima
“acacional., ctc.).

Extendemas {a presente pava .os fines que el inceresado eatime conva--
nientee,

Sin ctrc particular.

2
T

centamente

Je

Li¢ Bernabe Medzunp Alejo
Jete de Administracion de Personal

Caretera Montermey CGaree Km, 10, Garcia, N A B 5134 Tel 329-3600 Telefax 329.1618




Anexo 5
EMPRESA NUMERO
T 1
i VITRO FLOTADD S.A. DE C.V. I 52 !
i )

AUTORIZACION PARA LAS ESCUELAS DE
PORMACICN EDUCATIVA, A.T.
CICIO ESCOLAR 20401-2002

PROFESOR(A) : LIC. JOSE GUZMAN GAVTAN

DIRECTCR (R} CE LA ESCUELA : ROBERTO G. SADA § 2

SE AUTURIZA LA INSCRIPCICN DEL (LA) ALUMNO (A):

MARTINEZ TBARRA JUL LAY
APELLIDO PATERNC APELLIDO MATRRNC ROMBRE (S)
HIOO(A) DBL (LA) SR.(A) JOSE JULLAN KARTIREZ CERDA

¥o. DE TARJETA: 00230

EN EL 4 GRADO DE LA TINSTITUCION DIGNAMENTE DIRIGIDA POR USTED.

MONTERREY, W_.L. A 16 de Marzc de 2001

s

ATEZETAMENTE

S.JULIAN MARTINEZ CERDA
DEETO. ADMINISTRACION DE PERSONAL

T.C. ARCEIVO SELLO DE LA EMPRESA
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AUTOBIOGRAFIA

Ing. Antonio Luis Galicia Cavazos

Candidato para el grado de Maestro en Ciencias de la Administracion con

Especialidad en Relaciones Industriales.

Tesis: Modulo de Atencién al Personal para una Indusiria del Ramo del Vidrio,

localizada en el area de Monterrey.

Datos Personales:
Nacido en Monterrey N.L. el 4 de Abril de 1952

Padres: Ma. del Socorro Cavazos y Luis Galicia Davila

Estudios Realizados:

Egresado de la Facultad de Ingenieria Mecanica y Eléctrica de la UANL en 1974

Experiencia Laboral:
¢ Ingeniero en Seguridad Industrial en PEMEX.
o Jefe de Ingenieros de Seguridad Industrial en PEMEX.

¢ Jefe de Seguridad Industrial Proyectos en el Proyecto 1600 de HYLSA,
Pta. Mty.

¢ Maestro de 'z planta en la Facultad de Ingenieria Mecanica y Eléctrica de
la Universidad Autonoma de Nuevo Leon.

» Jefe de Seguridad Industrial y Coord. de Relaciones Industriales en Vitro
Flotado.

¢ Jefe de Administracion de Personal en Vitro Flotado.
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