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CAPITULO 5

MODULO DE CONTROL

5.1 Informacién General

Este mddulo tiene como funcion el concentrar todas las solicitudes de
servicio para que el departamenio de Administracion de Personal lo utilice y

proporcionar los requerimientos de todos los trabajadores.

Dicho moédulo esta 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 Adminisiracion de Personal el
mantener actualizados todos los datos referentes a sus funciones para que de

esta manera los datos requeridos, sean actuales y veridicos.

Ademas de proporcionar eficientemente una ayuda para dar servicio al

personal, este médulo 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 funcién, y tanto dan
servicio para los requerimientos del personal, como archivan y procesan la
informacion para mantener el médulo actualizado.
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2.1- Menli de Prestaciones.

P/MO/MA/PRES
Consta de 11 opciones

Opcion 2.1.0.0- Inicializa Semanas del ano.

BIMO/MA/PRES/INI
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2.1.0.1- Inicializa Semanas del aiio.

"5 MS-DOS Prompt - PARADOX
= " T — T

| Auto B

;2] Salvar y Centinuar [Esc] Ne salvar v Continuar

PIMO/MA/PRES/INI-1

Esta opcidn permite inicializar el Archivo que contiene el Control de

Semanas y Quincenas de todos los meses del el Afio.

Tambien tiene ia funcién de Inicializar 2 Archivos: el Archivo que contiene

las Integraciones (por Semana / Quincena) para pago a Proveedores de Casas

Comerciales del Afic 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

donde 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.



Opcion 2.1.1.0- Ordenes de Compra.

P/MO/MA/PRES/O.C

2.1.1.1 Ordenes de Compra A,B,C.

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

1 Auto }ﬁ ; | =2

Para Terminar Captura

~ PIMO/MAIPRES/O.CJABC-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 la Casa

Comercial}, e Importe.

Esta opcion 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 , sdlo hay que capiurar el # del Trabajador y el # de

Concepto.

Opcion 2.1.1.2.0- Ajustes O. De Compra

TE AsS,0

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

2.1.1.2.1- Ajustes O. De Compra

P/MOMA/PRES/O.C.IAJUSTE-1
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Esta Opcidn permite capturar Ajustes para actualizar el Saldo de las

Ordenes de Compra en caso de errores o cobros indebidos.

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

sl e
/MA/PRES/O.C./RE

2.1.1.3.1 Reporte de captura de Ordenes de Compra

PIMO/MA/PRES/O.C./REP-1

Esta opcion obtiene un reporte de todos los movimientos de Deduccion
(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 opcion se debe especificar el Tipo de Trabajador , segun se
requiera para obtener el Reporte.

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

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

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

2.1.1.4.1 Generacion de Archivo de Interfase O.C.

PIMOMA/PRES/IO.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 deduccion son

pasados a un archivo Historico de transacciones.

Esta opcion genera la Interfase en un archivo de formato ASCIl que
posteriormente se trasmite a ia maquina donde radica el Sistema de la N6mina.

Opcién 2.2.0- Prestamos, Retiros y Ahorro

PIMO/MA/PRES/P.R.
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Consta de 5 Opciones.

Opcidn 2.2.1.0- Cargos y Abonos : Prestamos, Retiros , Ahorro.

Terminar Captura

RICAR-1

Esta opcién permite capturar Solicitud de Retiros , Solicitud para
Prestamos 6 Solicitud de Altas al Ahorro.
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Se captura el Nam. de Trabajador, la Clave segun se trate el movimiento
(Préstamo, Retiro 6 Ahorro) el Importe Solicitado ¢ 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 ningin tipo.

Opci6n 2.2.2.0- Abonos Fijos : Prestamos y Ahorro.

14605¢
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2.2.2.1 Abonos Fijos: Prestamos y Ahorro

PIMO/MA/PRES/P.R.JABO-1
Esta opcion permite hacer cambios en el Abono de Prestamos é en el

Abono de Ahorro,

Los datos a capturar son Nim. de Trabajador, Clave de Concepto segin
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 ailgin Préstamo pendiente, ya sea para incrementarlo 6 para
disminirlo.

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




