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Esta opcion permite capturar Sugerencias, Quejas 0 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
o Especificar a quien esta dirigida
« Descripcion de la sugerencia

e Posible solucién
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 seguln las politicas de reconocimientos de la empresa.

Opcion 8.- Gambios a N.L.P.

je N.I

SOL/C.NIP

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

Esta opcion permite cambiar su clave de |dentificacion que es la que

le permite accesar el Modulo del Trabajador.

La clave del NIP por seguridad del Trabajador, al capturarla, no

aparece en pantalla.

La clave consta de § digitos que pueden ser letras y /6 niUmeros.

4.4 Consultas

Madulo 2.- Consultas.

B as Jde Tta
e

P/MT/MP/CON
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Este Médulo consta de 5 Opciones.

PIMT/MPICON/S.D

Conla primer opcion se podra accesar la siguiente pantalla:

Opci6n 1.- Consulta Saldos de Deducciones.

PIMT/MPICON/S.D-1
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Esta opcion permite consultar los Saidos de todas las Deducciones

pendientes.

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

Opcion 2. Consulta Recibo de Nomina.

de

PIMT/MP/CON/R.N
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Esta opcion permite Consultar el Recibo de Némina préximo a cobrar.

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

En esta Panialla aparecen toedos 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 casc del Personal Sindicalizado y cada Quincena en &l
caso del Personal Empleado.

Los Sindicalizados podran accesar su Recibo con 3 dias de
anticipacion (que es cuando se hace la actualizacion de los movimientos.) y
de esta manera podran realizar alguna aclaracibh antes de recibir su
comprobante (sobre de pago).
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Opcion 3.- Consulta Rutas de Transporte.

ie Tra

~ PIMT/MPICON/R.T
Esta opcion permite Consultar las Rutas de Transporie con las gue

cuenta la Companiia, asi como cada una de las Paradas de dichas Rutas.

Sele tione la Ruta gque desee consultar
[Enter] Para Seleccionar Ruta [ESC] Para Terminar Consulta

P/MT/MPICON/R.T-1
En esta pantalla se enlistan todas las Rutas del Transporte con las

que se cuenta. En ella aparece el Nombre de 1a Ruta, el Tumo 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.

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

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

Opcion 4.- Consulta Consumos de Comedor

P/MT/MPICON/COM
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Esta Opcion permite Consultar los Consumos de Comedor de la

Semana en curso y de la Semana anterior.

PIMT/MPICON/COM-1
En esta opcidon 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.

Opcién 5.- Consulta Marcajes de Kronos (sistema electronico para

registrar los tiempos trabajados)

PIMT/IMP/CON/KRO
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Consulta Informacion de Kronos

P/MT/MP/CON/KRO-1
Esta opcidn permite Consultar informacién 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 algin 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

SIMTIMPIC.C
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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 médulo.

PIMTIMP/C.CIR.E

Consta de 5 Opciones

Opcion 1.- Carta para Relaciones Exteriores
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Esta opcion permite solicitar una Constancia de Trabajo dirigida a la
Secretaria de Relaciones Exteriores,inicamente para el framite 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 departamenio 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.

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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PIMTIMPIC.C/CONS-T

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

Los datos que se deben alimentar son:
s« Puesto que desempeia.
La carta (machote) que posteriormente se imprime y se le entrega al
Trabajador, menciona entre otros datos el Puesto, el Sueldo y la Antigedad

del Trabajador en la Empresa, asi como las prestaciones con las que goza.

Opcion 3.- Gomprobanfé de Ingresos y Antigliedad.

PIMT/MP/C.CIING
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P/MT/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 Antigitedad 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 la Empresa.

Opcion 4.- Carta /Solicitud para Escuelas Vitro.

PIMT/MPIC.C/ESC
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PIMT/MP/C.C/IESCA1

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 Certificacion de Ingresos

PIMTIMPIC.CIINFO-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:
s Puesto del trabajador.

e Departamento en que labora,



