CAPITULO 1

SINTESIS

El MAP {Modulo de Atencion al Personal} es un sistema a traves 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 afno 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 Administracidn 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 pequefc modulo para administrar la
caja de ahorro y las ordenes de compra de los trabajadores, el cual se tomo

coma 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 formé un equipo de trabajoe multidisciplinario de las areas de
Administracion de Personal y Sisiemas para analizar la situacion, determinar
el alcance del prayecto, implantar las interfases entre los archivos de datos,
conjuntarios y extraer la informacion requerida para cada solicitud en

especial.

Las actividades que se seleccionaron para crear el MAP son:
+ Solicitudes de:
¢ Ordenes de Compra para casas comerciales
o Retiros de ahorro
o Préstamos
o Cambios en el ahorro
o Cambios en el abono a prestamo
o Captura de Sugerencias
o Cambios de N.I.P.
» Consultas para:
o Saldos de Deducciones
¢ Recibos de Némina
o Rutas de Transporte para el personal
o Consumos del Comedor
o Marcajes de Kronos (Sistema electronico 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

o Cartas Certificacion de Ingresos (INFONAVIT)



Al implantar el MAP se obtuvieron los siguientes beneficios:
e La informacion requerida estad actualizada a la fecha de su
solicitud.
o Los servicios solicitados se proporcicnan 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.
+« Se mejord y facilitd la toma de decisiones.
¢ Se logré mayor flexibilidad en el proceso.
e Mejord la productividad de! personal de Administracién de
Personal.
» Se redujo considerablemente el consume de papeleria.

« Mejoré el servicio al Cliente.

Los tiempos actuales demandan a las empresas contar y utilizar al
maximo los medios electronicos para beneficio propic 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 trabajadores y la distancia entre las plantas, complican

la comunicacion 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 captacion de solicitudes, consultas y
constancias, via electrénica 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 Atencién al Personal con un

sistema amigable y sencillo donde se pueda concentrar toda ia informacién

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

puedan consultar a cualquier hora su archivo personal, los resultados
esperados seran .
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La necesidad de acudir al departamento de Administracion de
Personal para solicitar alguan servicio disminuira y el trabajador
tendra al momento la informacion que requiere.

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

El trabajador solo acudird 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 imprimiran 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 comunicacién

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

Administracién de Personal de Vitro Flotado, S.A. de CV. en sus dos

plantas.



2.5. Justificacion del tema de Tesis.

El trabajador puede en cuaiquier momento aprovechar estos modulos

para revisar sus datos personales y sus estados de cuenta.

Al disminuir el tiempo de atencion al personal, se podran optimizar los
recursos y enriguecer las funciones en las &reas de Administracién 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 actualizacion de los datos sera facil y répida para no invertir

tiempo en la administracién.

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 los servicios que se presta al personal.

e Analizar los servicios que son factibles de incorporar 2 un moduio
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.

« Disednar 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 funcicnamiento.

« 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 revision 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 compafia, dando como resultado un beneficio tanto para

guien solicita el servicio como para quien lo otorga.



CAPITULO 3

ESTADISTICA DE SERVICIOS

3.1 Estadistica

El propdsito 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 traves de una computadora la cual
se instalé 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 accesoe y para la seguridad de cada usuario, todos
tendran un NIP (Numero de Identificacion Personal).

Se realizé un estudio de tiempos para cada actividad de cada uno de
los integrantes del area de Administracién de Personal el cual se reflejaen 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 Atencion al Personal 10.00(10.00 15.00: 10.00¢ 7.50| 8.00/20. | 80.504
4 Becas ( Administracién ) 3.00 6.004 9.00
5 Bonos y Despensas ( Administracion )| 0.13 ND| 0.13 5.000 0.25 5.51
& [Calculo Tomaduria de Tiempo 1.000 4.00] 1.00 2.50] 8.50
7 Caja de Ahorro ( Administracién ) 5.00 5.00 6.000 1.00 17.004
8 ICartas y Credenciales 1.00 2.50/ 1.000 5.00 9.50
9 LCasa Comerciales ( Administracién } 2.00 5.00 7.00]
101Contratacion PLANTA 8.00) 8.00
12|Control de Ausentismo 0.50 1.000 2.50 1.00{ 0.25 5.25
13 (Convenios con Terceros 2.00 2.50 4.50
14 Finiquitos 0.4G 1.00 1.46
15 Fonde de Ahorro { Administraciéon ) 0.50, 1.500 1.0 2.00 5.00
16 Honorarios y Practicantes { Admon. ) | 0.50 2.00) 2.50)
17 Impuestos Anuales 0.15 0.15
18 IMSS { Administracion ) 1.25 8.00 9.25
19 INFONAVIT ( Administracion ) 3.00 1.001 4.00
Z%NOmina { Administracion ) 4.00 4.00
21INémina { Operacion ) 15.00 4.000 4.00 26.00[ 3.00 52.00
22Nomina { Pago ) 6.00{ 5.00 5.00 4.00 20.00
23 Pago a Jubilados { Administracion ) 0.50f ND 0.50
24 Pensiones Alimenticias ( Admon. ) 2.00] 0.50 1.00 3.50)
25 Prestaciones 5.004 5.00
26 PTU 0.38 ND 0.31 0.69
27 Restaurante { Administracién ) 2.00 10.0( 12.00
28§AR 0.75 0.25 1.00 2.00
29Seguros { Administracion ) 5.00] 5.00
34 Seleccion de Personal 1.00 8.00 9.00
35Transporte { Administracion ) 4.00 10.00 14.00
36Macaciones 2.00 3.00/10.004 1.00 16.001

TOTALES 44 51| 54.98 4417, 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 drea es dedicado a la atencidn 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 Atencicnes, proponiendo las areas de mejora,
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En la siguiente tabla se enlistan las opciones que se eligieron para

que iniciara a funcionar el Méodulo.

_OPCION

SITUACION ACTUAL

PROPUESTA DE MEJORA

'Orden de
Compra

Se solicitan personalmente
en el area Administracion 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 &l 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 llena un formato y el
personal del area
Administracion de Personal,
revisa sus archivos para
verificar sus saldos y
posteriormente captura el
movimiento en la nomina,

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
interface a la ndmina.

Altas, Bajas
y Cambios

en el Ahorro.

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

El personal podréa solicitar &l
movimiento todos los dias y a
cualquier hora en él modulo y
el sistema automaticamente
autorizara el movimiento y
generara archive para
interface a la ndbmina.

Préstamo

Se liena un formato y los
empleados del area de
Administracion de Personal,
revisa sus archivos para
verificar y capturar el
movimiento en |a nomina.

El personal podréa solicitar el
movimiento todos los dias y a
cualguier hora en €l modulo y
el sistema automaticamente lo
registra y arroja una relacion
que sera la que autorizara el
Jefe de Administracion de
Personal.

Cambios en
Abono al
Préstamo

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

Ei personal podra solicitar el
movimiento todos los dias y a
cualquier hora en el moduio y
el sistema automaticamente lo
registra.

Consulta
Recibo de
Némina

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

El personal podra revisar su
recibo de nomina 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 |hora en el modulo y se
Exteriores Personal, quien recaba la podran entregar todos los

informacién necesaria para dias habiles a las 15:00 hrs.
elaborarlas y posteriormente | (Anexo 2)
se enftregaran los Miércoles
y Viernes,
Carta para Se solicitan personalmente en | Se solicitaran a cualquier
Consulado el area de Administracién 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 postericrmente | {Anexo 3)
se entregaran los Miércoles
y Viernes.
Comprobante | Se sclicitan personalmente en | Se solicitaran a cualquier
de Ingresos y | el area de Administracién 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
elaborarias y posteriormente
se entregaran los Miércoles
y Viemnes.

hora en él modulo y se
podran entregar todes 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 | (Anexc 6)
se entregaran los Miércoles
y Viernes.
En las plantas, se maneja un sistema llamadao “moédulo 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 los nuevos requerimientos.

o Esta implementacion permitird sembrar en el trabajador un cambio

de cultura, la cual sera de beneficio propio y para la compafia

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

incrementaran en el futuro.

Los beneficios esperados son;

« Para el Trabajador:

O

O

O

Acceso a su informacidn y a los servicios del departamento de
Administracién de Personal las 24 horas del dia.

Acceso a consultas sobre recibo de ndmina, saldos,
deducciones y rutas de transporte de la planta.

Le permite administrar sus ahorros de una manera sencilla.

+ Para el departamento de Administracion de Personal;

O

o]

Reduccidn del tiempo dedicado a la atencién al personal.
Automatizacién del manejo de captura de movimientos de caja
de ahorro y ordenes de compra.

Automatizacion de generacion de cartas y constancias.
Unificacion del formato de Ordenes de Compra para cualquier

casa comercial con quien se tenga convenio.



