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Resumen

El objetivo de esta tesis es exponer la importancia de la documentacién de los procesos en todo ente
social, considerando que ésta es la base principal para iniciar el proceso de implementacion de un
madelo de calidad.

Como se menciono en el capitulo I, la Administracién ha iniciado desde tiempos remotos, por lo que no
ha sido posible evitar cumplir conciente o inconcientemente con las cuatro etapas del proceso
administrativo; planear, organizar, dirigir y controlar. Introduciéndonos en esta parte fundamental de la
Administracion, mencionaremos lo que son las 4 etapas del proceso, profundizando en la de organizar,
la cual nos aporta los conocimientos necesarios para la documentacién de los procedimientos de una
organizacion, asi como los tipos de organizacién, las técnicas de organizacion, que nos brindan un
panorama de las caracteristicas de la empresa en la cual se implementan. Por otro lado, se describen
las técnicas de organizacién, donde recae el tema de Manuales Administrativos, que por algunas
empresas son considerados como costosos, laboriosos y limitativos, sin embargo el beneficio que se
obtiene de su implementacién, supera sus desventajas, ya que nos éste nos ayuda a evitar duplicidad
de puestos, ya que delimita funciones de cada miembro de la empresa, si éste es bien elaborado
disminuye el costo de la induccién y capacitacién de personal de nuevo ingreso, ddocumenta los
procesos a fin de que sirvan como base para la Auditoria Interna de la Empresa y proporciona los
procedimientos de cada area, a fin de facilitar la creacion de tablas de reemplazo necesarias para la
empresa para llevar a cabo la rotacion de personal.

Todas estas ventajas hacen atractiva la creacion de un manual, que puede ser de varios tipos
dependiendo el tipo de empresa y de sus necesidades, por ejemplo de organizacion, generales,
departamentales, individuales, politicas, procedimientos, entre otros. Que le asegurara a la empresa un
adecuado funcionamiento de sus areas.

En el capitulo I, se describe la historia de Fomento Empresarial Mexicano, S.A. (FEMSA), asi como del
Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos de FEMSA (CSC RH FEMSA), quién fue
formado como resultado de la necesidad de reducir costos para FEMSA.

Posteriormente en el capitulo Ill, se disefaron las técnicas para determinar el diagndstico de la empresa,
el cual consistié en elaborar cuestionarios, entrevistas y formatos de observacion directa. Una vez que
fueron aplicadas dichas técnicas, se recopilo la informacién y se analizaron los resultados para
diagnosticar cual es la situacién del CSC RH, donde se observa la necesidad de contar con un manual
de procedimientos, derivado de la falta de comunicacién entre los altos mandos, con los subordinados,
quienes no saben en ocasiones qué hacer, cuando sucede algin imprevisto en el proceso.

Para esto, se planteo llevar a cabo un modelo basado en el circulo de Deming, que consiste en planear,
hacer, verificar y actuar, estableciendo las estrategias para lograr cada fase y conseguir implementar el
manual con éxito.



Introduccion

Dentro de la administracion, existe infinidad de temas relevantes que conllevan una finalidad en coman:
el mejoramiento en las organizaciones; sin embargo, el presente trabajo pretende proponer al Centro de
Servicios Compartidos el planteamiento de temas basicos dentro de la rama del administrador
industrial, como lo es la revision del proceso administrativo, y de ahi, centrarse en la etapa de
organizacion, pretendiendo con esto, demostrar que los grandes resultados se presentan con cambios
pequefios pero positivos. Mas que una reestructura de sistemas, o modelos administrativos
complicados, se plantea la posibilidad de analizar cada detalle del proceso administrativo y aprovechar
las areas de oportunidad.

El Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos FEMSA, es una empresa de reciente
creacion que tiene gran potencial en el personal con el que cuenta, sin embargo, existen deficiencias en
los procedimientos, lo que puede ocasionar serias desviaciones en los resultados y por lo consiguiente,
es una alerta constante; se podrian analizar diversas corrientes administrativas que puedan
contrarrestar 0 prevenir esta situacién pero como se planted inicialmente, lo mas sencillo contiene la
respuesta a los grandes problemas, es por eso que se presenta un manual de procedimientos para
dicha empresa, con la hip6tesis de empezar a homologar la manera de trabajar y poder identificar las
desviaciones o resultados de manera mas efectiva, no se pretende dar a entender que no resulten Utiles
las innovaciones administrativas, lo que se pretende expresar es que todas las grandes construcciones
necesitan tener cimientos firmes para poder soportar novedosos disefios arquitecténicos, o materiales
ostentosos, asi la empresa, si desde el inicio desarrolla una administracion basica correctamente, sera
mas facil la aplicacién de cualquier corriente administrativa como lo son los estandares de calidad, just in
time, etcétera.

Este proyecto de tesis se desarrolla en cinco capitulos tratando de dar un panorama amplio y claro al
lector para comprender las propuestas que se exponen al centro de servicios compartidos vy
fundamentando de este modo la importancia de las mismas:

En el capitulo | se da un breve recorrido por los fundamentos administracion y se desarrollan temas que
sustentan la premisa del proyecto, asi pues se revisa de manera puntual los conceptos de
administracién y su importancia en todos los ambitos, considerando por supuesto la evolucién que ha
tenido dentro de la historia, posteriormente se analiza la administracién como un proceso, explicando
cada una de las etapas de la misma, pero desde luego, poniendo mayor énfasis en la organizacion,
siendo esta etapa donde recae el proyecto que se presenta, de tal manera que se analizan los
principios, etapas, tipologias y técnicas de administracién, y a partir de dichas técnicas, se analiza la

importancia de los manuales administrativos, sobre todo los de procedimientos.



Para que el lector pueda tener un panorama exacto de lo que el proyecto plantea, es necesario el
conocimiento de la empresa que se esta estudiando, por lo cual, en el capitulo Il se presentan los
pormenores del centro de servicios compartidos FEMSA, inicialmente dando a conocer los antecedentes
histéricos de Fomento Empresarial Mexicano, S.A. y posteriormente, después de explicar la necesidad
por crecimiento de grupo FEMSA, la gestion y desarrollo del CSC RH.

El capitulo Il ha sido destinado a la presentacién del diagnostico que se realizo a la empresa para
sustentar el trabajo y explicar el tipo de investigacion a realizar y la manera de interpretacion,
presentando el analisis de los resultados obtenidos y finalmente exponiendo las propuestas que se
consideraron pertinentes en base al estudio realizado.

Un apartado muy importante del capitulo Ill tanto para el lector de consulta como para la empresa, es el
costo beneficio, ya que explica cualitativamente el esfuerzo que tiene que realizar la empresa para
poder aplicar las propuestas presentadas y se compara con los beneficios a obtener, de tal manera se
puede comprender y analizar el valor real de la propuesta.

Finalmente se presenta el manual de procedimientos para servicio de némina dentro del centro de
servicios compartidos de recursos humanos de Fomento Empresarial Mexicano, S.A. en base a la
investigacién realizada y realizando un consenso, se estudio la mejor forma de trabajar y se
estableciendo procedimientos primordiales para la operacion, considerando todas las maneras de
realizar el mismo trabajo de los diferentes actores dentro de la empresa y presentando con este manual
la manera mas simplificada y optima para llevar a cabo sus actividades, cabe mencionar que estos
procedimientos se revisaron de manera conjunta con los responsables de cada area dando visto bueno
en modificaciones y mejora en la forma de trabajo, eliminando mermas, evitando fugas de
responsabilidad, incluyendo politicas para cada procedimiento, etc.

Posteriormente se presentan conclusiones que expresan la importancia que tendra este manual dentro
del CSC RH FEMSA, ademas de agregarse anexos que pueden ser de utilidad para el lector para
comprender como se ha llevado a cabo la investigacion realizada.

Cabe mencionar que este proyecto ha tenido un alcance especifico en el area de némina debido a que
abarcar toda la organizacion representaria incrementar los tiempos de investigacion y la naturaleza del
proyecto no lo permite, sin embargo se espera que este sea un inicio propicio para que se pueda seguir
aplicando las mismas técnicas en cada area de la empresa y de tal forma pueda lograrse la excelencia
en cada labor que se realice dentro del CSC RH FEMSA.
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CAPITULO | “LA ADMINISTRACION COMO BASE FUNDAMENTAL
EN LAS ORGANIZACIONES”

Es importante considerar diversas aportaciones que estudiosos de la administracion han realizado
para brindar un panorama general de la importancia y objetivo de la administracién.

1.1 Aspectos Generales de la Administracion.

A lo largo del tiempo, diversos autores han conceptualizado a la administracién de manera
particular, ya que ha sido considerada por algunos como disciplina, otros como arte, ciencia, etc.;
lo cierto es que la Administracién es una actividad inherente a cualquier grupo social, por lo que es
importante entender a que se refiere el término Administracién. Debido a lo cual, es substancial

analizar y tomar como base tedrica las definiciones de los principales estudiosos de este tema.
Definicion de Administracion.

A continuacion se presentan las definiciones mas representativas de los autores que han aportado
sus ideas para explicar a que se refiere el término Administracion:

Lourdes Munch Galindo: “El proceso cuyo objetivo es la coordinacién eficaz y eficiente de los
recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad, eficiencia y
calidad”’

Harold Koontz: “Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que individuos, trabajando

continuamente en grupos, logran eficientemente los objetivos elegidos™

Agustin Reyes Ponce: “La funcién de lograr que las cosas se realicen por medio de otros” u

“obtener resultados a través de otros™

Debido a lo mencionado anteriormente, se puede conceptuar la administracion como un proceso
mediante el cual un grupo social logra obtener un fin comun, con eficiencia y eficacia, para
cumplir los objetivos que se ha fijado.

' Lourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracion, (México: Trillas, 2005), p. 26
2 Harold Koontz, Elementos de administracion, (México: Mcgraw-hill, 2007), p. 4

® Agustin Reyes Ponce, Administracién de empresas, teoria y practica. (México: Limusa, 2007), p. 17




La administracién representa gran importancia debido a que estd es imprescindible para el
adecuado funcionamiento de cualquier organismo social y se encuentra en todas las actividades
empresariales, aunque esto no sea de manera formal. Ademas, simplifica el trabajo ya que
establece principios, métodos y procedimientos, esto con el objeto de lograr mayor rapidez y
efectividad en cada actividad que se lleva a cabo.

Es necesario efectuar una breve revisién histérica para comprender el significado de la
administracion y su importancia, ya que en las relaciones de trabajo que se han desarrollado desde
la antigiiedad hasta nuestros tiempos, se manifiesta el fenémeno administrativo en cada actividad

que se realiza.

1.1.1 Historia y evolucion de la Administracién

La utilizacion de la administracion se inicia con el hombre inteligente, variando su intensidad de

acuerdo con la etapa y sobre todo en funcion de los elementos disponibles.

A través del tiempo la administracién ha jugado un papel sumamente importante en la evolucién del
hombre. Su utilizacién ha facilitado tanto la ejecucién de obras magnificas como las piramides de
Egipto, asi como el trabajo cotidiano, ya que se ha aplicado de manera implicita el proceso
administrativo en las actividades realizadas a lo largo de la historia.

En el cuadro que se presenta a continuacion, se pretende mostrar la historia y evolucion de la
administracion a lo largo del tiempo, tanto de manera universal como en nuestro pais a fin de
comprender como se encuentra México en relacion a lo que pasa en el resto del mundo en

cuestiones administrativas.



EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

Enfoque Aihos
Administracion Cientifica 1776-1920
Administracion General 1915-1945
Conductual 1928-1999
Cuantitativa 1948-1999
Procesos 1902-1918 1955-1999
De Sistemas 1965-1999
De contingencias 1977- 1999
De calidad 1981-1999
Nombre Lo fundamental Se apoyan en Principales
Enfoque autores
Empirica La experiencia Estudio de casos Ernest Dale
Cientifica La eficacia del Trabajador Estudio de métodos de trabajo Taylor
Clasica Estudio de las funciones | Modelos de proceso | Fayol
administrativas y la aplicacion | administrativo y principios de
de principios administracion
Humano Relaciones humanas Conocimiento de las ciencias de | Elton Mayo
Relacionista conducta humana
Estructuralista | La organizacién como sistema | Estudio de las relaciones internas | Max Weber

social

y externas de la organizacién

Humano La adaptacion del hombre a la | La participacion democratica Douglas, McGregor

Conductista organizacion

Decisional La toma de decisiones Modelos matematicos y | Herbert Simon
computadoras

De Sistemas | Sistemas operables Disefio de modelos | Kenneth Boulding

Organizacionales

Cuadro 1 Enfoque del Pensamiento Administrativo




ANTECEDENTES UNIVERSALES DE LA ADMINISTRACION

EPOCA CARACTERISTICAS RELACION CON LA
ADMINISTRACION
Se dedican a la caza, la pesca e Organizacion
y la recoleccion de frutos Division del trabajo
Primitiva
e Planeacién
Objetivos
Agricola Se Qedlcan ala agrlcultura y ¢ Organizacién
su vida es sedentaria
Aparece la ciencia, literatura, e Control
religién, organizacién politica,
escritura y urbanismo
e CHINA e Sistemas
Se plantean principios Administrativos
administrativos que permiten
organizar el gobierno y el
trabajo.
e EGIPTO e Planeacién
Antigua Se especializa la fuerza laboral Objetivos
y el gobierno cobra impuestos o
a sus habitantes. * Organizacion
¢ ROMA e Organizacion
La organizacion de las
instituciones es satisfactoria.
Jerarquizacion
Se construyen monumentos,
carreteras, acueductos,
explotacion de minas vy
canteras.
Existe el esclavismo, lo cual Supervision del trabajo
genera  bajo  rendimiento
Grecolatina productivo ocasionado por el
descontento 'y el trato
inhumano.
Aparece el feudalismo donde ¢ Organizacién
el sefor feudal administra la Jerarquizacion
. justicia, dirige la policia
Edad Media : . - i
recauda impuestos y acufia la Delegar autoridad.
moneda.
Inician los sindicatos y




aparecen los talleres
artesanales.

Revolucion Industrial

Aparecen diversos inventos y
descubrimientos (maquina de
vapor).

Desaparecen los talleres
artesanales y se centraliza la
produccién.

La produccion es en serie.

La administracion carece de
bases cientificas.

Existe explotaciéon inhumana
del trabajador.

Aparecen diversas corrientes
del pensamiento social en
defensa de los intereses de los
trabajadores.

Inician las investigaciones que
originan la  administracién
cientifica y la madurez de
disciplinas administrativas.

Especializacién en el trabajo

Hay desarrollo tecnolégico e e Planeacién

industrial e Organizacién
Siglo XX e Direccion

Aparece la administracién e Control

cientifica (Frederick Taylor)

Es imprescindible la e Planeacion

administracién para el buen e Organizacion

funcionamiento de cualquier ¢ Direccion

e Control

Epoca Actual

Organismo social.

Con la globalizacién surgen un
sin numero de técnicas y
herramientas, mejor conocidas
como corrientes
administrativas.

Cuadro 2 Antecedentes Universales de la Administracién




ANTECEDENTES EN MEXICO DE LA ADMINISTRACION

EPOCA

CARACTERISTICAS

RELACION CON LA
ADMINISTRACION

Precolombina

Existen 3 culturas que afectan
principalmente los cambios
administrativos

e Maya
e QOlmeca
e Azteca

En esta época ya cuentan con
ejércitos, sindicatos, sistemas
culturales y comercio.

Estructura
Organizacional
compleja.

Colonial

Se implementan sistemas que
provienen del viejo continente,
se considera que estos
sistemas hayan beneficiado
del todo al aspecto
administrativo.

México Independiente

Se caracteriza por la
inestabilidad debido a que
existen diferentes corrientes
que pretenden imponer la
forma de administrar.

liberalismo econémico.

Se separa la iglesia del

estado.
Reforma

Surgen nuevas formas de

administrar los bienes del pais.

Surgen importantes cambios e Administracién
Porfiriato en  aspectos industriales, aytoritaria .

eléctricos,  ferroviarios vy * Liderazgo paternalista.

Revolucion Mexicana

Inestabilidad y desorden en el
aspecto economico, politico y
social.

Descontento en los aspectos
administrativos.

Regimenes post-
revolucionarios

Surge la constitucién politica y
con esta aparecen las
relaciones laborales y se crean




los sindicatos.

Globalizacion

Durante 1946-1982 se
considera una  economia
cerrada, donde no existe
preocupacion por la
administracion.

En 1982 se abre el mercado
internacional y con esto existe
la competencia comercial.

Las empresas se preocupan
por ofrecer beneficios al
consumidor.

Corrientes
Administrativas

Actual

Las empresas trabajan por
sobrevivir en el mercado.

Prevalece la administraciéon
informal y las microempresas.

Corrientes
Administrativas

ISO

Clima Organizacional
Reingeniria

Cuadro 3 Antecedentes en México de la Administracion




La administraciéon es un ambito tan amplio, que es necesario la aplicacién de la misma como un
proceso para llevar a cabo todas las actividades que son necesarias para lograr el éxito de lo que

se desea administrar.

1.1.2 La Administracion como Proceso

Toda disciplina, arte, ciencia, etc., precisa la aplicacion de un proceso para que sea posible, pues
es necesario realizar una serie de pasos, fases, etapas y/o actividades para lograr lo propuesto. De
igual manera, en la administraciéon es necesario aplicar una serie de etapas que se denominan

como proceso administrativo.

Desde la antigliedad el hombre primitivo desarrollaba en forma incipiente el proceso administrativo
en sus actividades cotidianas.

Posteriormente las actividades del hombre se fueron transformando y por ende complicando, ello
trajo como resultado una mayor profundizacién del proceso administrativo, debido a esta
necesidad, hubieron teéricos de administracion que se dieron a la tarea de conceptualizar los
cambios que se estaban presentando, es asi como en 1886 Henry Fayol plantea una serie de
pasos para llevar a cabo la administracion: prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar®. Cabe
mencionar, que Fayol no designo estas etapas como el proceso administrativo, sino que los
consideraba como los principios basicos de la administracién, pero sus aportaciones sirvieron en

gran manera para designar el proceso administrativo como lo conocemos hoy.

Los estudiosos de la administracion han dado diversas definiciones del proceso administrativo; por

lo que es conveniente analizar algunas de estas:

Terry dice: la planeacién, organizacion, ejecucién y control constituyen el proceso administrativo y

son los medios por los cuales se administra®.

Por otro lado Laris Casillas dice que es “la administracién en marcha” y que para su estudio se
divide en cinco etapas, todas absolutamente dinamicas ya que no cabe concebir la administracién
sino es un movimiento constante. Menciona que las etapas son: Planeacién, organizacion,

integracion, direccién y control®.

* Henry Fayol, Principios de administracién cientifica. (México: El Ateneo, 1991), p. 15

® George Robert Terry, Principios de administracién. (México: Continental, 1985), p. 58
® Franscisco Javier Laris Casillas, Administracién Integral. (México: Oasis, 1983), p. 32



Rodas Carpizo se refiere al proceso administrativo como: “un proceso social que tiene como
finalidad lograr los maximos resultados mediante la coordinacion de actividades y personas que

integran un sistema organizacional™.

Analizando las definiciones anteriores, se puede representar a la administracion con las etapas que

la conforman de la siguiente manera:

ETAPAS OBJETIVO DE LA ETAPA
[ ~
Planeacion < ¢Qué se quiere hacer?
¢Qué se va a hacer?
N—
/'

Organizacion ¢ Como se va a hacer?

<
Administracion
N—
—
Direccién < Ver que se haga
N—
Control ¢ Como se ha realizado?

\

Figura 1 Proceso Administrativo. “Munch Galido, Lourdes. Fundamentos de Administracién”

Por lo anterior, se puede extraer una definicién para el proceso administrativo como “la serie de
etapas que hacen posible a la administracion las cuales son: planeacion, organizacion,

direccion y control”.

Una vez que se ha comprendido el término proceso administrativo, es necesario revisar y entender
a fondo a que se refiere cada una de las etapas de dicho proceso, para lo cual se expondran las
definiciones de los principales autores que han escrito al respecto.

7 Alejandro Roberto Rodas Carpizo, Administracion Basica. (México: Limusa Noriega, 1984), p. 93



Planeacion

Reyes Ponce define: “la planeacion consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de
seguirse, estableciendo principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para

realizarlo y las determinaciones de tiempos y de nimeros necesarios para su realizacion™.

Terry indica que “La planeacién es seleccionar informacion y hacer suposiciones respecto al futuro

para formular las actividades necesarias para realizar los objetivos organizacionales™.

Wilburg Jiménez Castro, utiliza el término planificacion; lo describe como “el proceso administrativo
de escoger y realizar los mejores métodos para satisfacer determinaciones politicas y lograr

objetivos™.

Se puede definir como “la etapa del proceso administrativo donde se define el curso de
accion que a de tomar la empresa, para el logro de los objetivos que se han fijado”

Organizacion

Sheldon la considera como “el proceso de combinar el trabajo que los individuos o grupos deban
efectuar con los elementos necesarios para su ejecucién, de tal manera que las labores que asi se
ejecuten sean los mejores medios para la aplicacion eficiente, sistematica, positiva y coordinada de
los esfuerzos disponibles”.

Koontz y O’Donnell mencionan “organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar
ciertos objetivos y coordinar, tanto en sentido horizontal como vertical, toda la estructura de la

empresa’”.

Reyes Ponce indica que “es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las

funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social,

con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”'".

8 Agustin Reyes Ponce, Administracién moderna. (México: Limusa, 1992), p. 244
® George Robert Terry, Principios de administracién. (México: Continental, 1985), p. 195
1% Alejandro Roberto Rodas Carpizo, Administracion Basica. (México: Limusa Noriega, 1984), p. 98

" Agustin Reyes Ponce, Administracién moderna. (México: Limusa, 1992), p. 277

10



Por lo tanto, se entiende por organizacion a “la accion de distribuir y coordinar el trabajo,
mediante la estructuracion de una organizacion para visualizar las lineas de comunicacion y

asi lograr los objetivos propuestos en la planeacion”

Direccion

Reyes Ponce indica que la direccién “es aquel elemento de la administracion en el que logra la
realizacién efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a
base de decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de

manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las ordenes emitidas”'?.

Terry define la actuacion como “hacer que todos los miembros del grupo se propongan lograr el

objetivo, de acuerdo con los planes y la organizacion hechos por el jefe administrativo™'®.

Rodas Carpizo menciona que “es la etapa donde se dan ordenes a fin de lograr los objetivos

buscados dentro de la estructura organica especifica”*

A partir de estas tres definiciones se puede concretar que la direccién, “es un proceso mediante
el cual se dan ordenes del curso a seguir para encaminar los esfuerzos realizados”.

Control

Robbinson indica que el control “es el proceso de vigilar actividades que aseguren que se estan

cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa™'®.

Rodas Carpizo expone que “consiste en el control de la ejecucién para establecer las diferencias
entre ésta y lo previsto o proyectado en la planeacién y organizacion, a fin de resolver sobre tales
discrepancias o desviaciones. Controlar es verificar que todo ocurra de acuerdo con las reglas

establecidas y las ordenes impartidas”'®.

Maddock sefiala que “es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con los

esperados, ya sea total o parcialmente con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes”.

12 Agustin Reyes Ponce, Administracién moderna. (México: Limusa, 1992), p. 384
'8 George Robert Terry, Principios de administracion. (México: Continental, 1985), p. 408
* Alejandro Roberto Rodas Carpizo, Administracion Basica. (México: Limusa Noriega, 1984), p. 107

'® Stephen P. Robbins, Administracién 1. (México: Pearson, 1990), p. 654
'® Alejandro Roberto Rodas Carpizo, Administracién Basica. (México: Limusa Noriega, 1984), p. 111
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Por lo tanto, podemos concluir que el control es la “etapa donde se verifica que se ha ejecutado
lo planeado, organizado y dirigido, a fin de determinar las discrepancias que se presentaron
durante el proceso y asi establecer una mejora continua.”

La aplicacién del proceso administrativo, considerando cada una de sus etapas es fundamental
para la eficiencia de la operacién y el logro del éxito en las empresas, en cada actividad a
realizarse, es necesario administrar y para ello es Util conocer las partes que se deben considerar

para administrar efectivamente.

Sin duda, en el desarrollo de la administracién han tenido que ver grandes personalidades, los
cuales han hecho de esta una materia indispensable porque no existe una empresa que no
produzca, ofrezca servicios o comercialice sin contar con los principios basicos de la

administracion.

En la actualidad hay un sin fin de técnicas y herramientas que las empresas implementan con el
objetivo de mejorar y competir en este mundo de grandes cambios, cada nueva aportacion tiene la
finalidad de mejorar las actividades administrativas y obtener mejores resultados.

Corrientes modernas de administracion.

Desde hace unos anos, el mundo de los negocios en México se ha visito sacudido por diversos
pensadores del campo empresarial, entre los cuales se encuentran nombres muy conocidos de
este medio, como son Hammer, Drucker, Krosby, Wel Choo, Senge, Peters, Poter, Rowan,
Hishikawa, Demming, Crosby, entre otros, los cuales han propuesto y aplicado “corrientes
innovadoras”, con el fin de cambiar los paradigmas actuales de trabajo, de administrar y dirigir un
negocio, e incluso de cambiar a las personas.

Por todo lo expuesto anteriormente es importante detallar las corrientes modernas, las cuales

tienen como objetivo llevar a las empresas al éxito.

La importancia de estas corrientes modernas radica en que la eficiencia, eficacia y calidad en todos
los procesos esencial para las organizaciones; dichas rutinas pueden ser en cualquier
departamento desde la elaboracién del producto hasta la venta del mismo, o bien para brindar un
servicio innovador, el objetivo de aplicar las corrientes modernas administrativas a los distintos

procedimientos, es llevar acabo el seguimiento de los pasos o instrucciones en menor tiempo y a
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un menor costo para las empresas; cabe sefalar que pueden ser utilizados en organizaciones de

cualquier tipo, ya sean de servicio, industriales o comercio.
Entre las corrientes mas representativas se encuentran:

» Administracion por objetivos (APO): Proceso administrativo por medio del cual el jefe y el
subordinado, parten de una definicién clara de las metas y prioridades de la organizacién
establecidas en grupo por la alta administracién, identifican en conjunto los resultados
claves que estan dispuestos a alcanzar, asi como los correspondientes indicadores de
éxito, acuerdan una estrategia para alcanzar esos resultados, trabajan tratando de
lograrlos, se da seguimiento a los esfuerzos y los resultados alcanzados y se evalla el
rendimiento del personal de direccién en funcién de los mismos'’. Mas que un sistema
nuevo de administrar es una forma de pensar que requiere que muchos de los que ejercen
el mando cambien radicalmente sus estilos, practicas y valores y permitan que cada
subordinado participe en la fijacion de los objetivos del trabajo que realiza y se

autosupervise y autocontrole.

» Desarrollo Organizacional (DO): Es un proceso sistematico planificado, en el cual se
introducen los principios y las practicas de las ciencias del comportamiento en las
organizaciones, con la meta de incrementar la efectividad individual y de la organizacién,
el enfoque es en las organizaciones y en lograr que funcionen mejor, es decir, con un
cambio total del sistema. Se enfoca en la cultura, los procesos y la estructura de la
organizacion, utilizando una perspectiva total del sistema. Un proceso de flujo es una
secuencia identificable de acontecimientos correlacionados que se mueven a lo largo del

tiempo hacia una meta general.'®

» Downsizing: Es un tipo de reorganizacién o reestructuracién de las organizaciones a través
de la cual se lleva a cabo la mejora en los sistemas de trabajo, el redisefio de la
organizacion en todos sus niveles y la adecuacion del nimero de empleados para
mantener competitivas a las organizaciones. Entre las ventajas del downsizing se puede
mencionar una disminucién de costos al reducir algunos departamentos que integraban la
empresa y que ya no son necesarios, y, combinado con el outsourcing, da como resultado

organizaciones mas flexibles y ligeras.'

"7 http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/no%2010/adminobjetivos.htm
18 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion%5F de%5Fempresas/desarrolloorganizacional/
' http://www.angelfire.com/ultra/contabilidad/downsizing.html
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» Benchmarking: Es una valiosa herramienta de administracién debido a que proporciona un
enfoque disciplinario y ldgico para comprender y evaluar de manera objetiva las fortalezas
y debilidades de una compania, en comparacion con las mejores en su rubro. Los
administradores expertos de las asociaciones de benchmarking saben que es
precisamente esta conciencia dentro de la organizacién lo que constituye el impetu para el
desarrollo, aplicacion y actualizacién de los planes de accion especificos que mejoraran su
desempefio.?’

» Just in time: Es una filosofia empresarial que se concentra en eliminar el despilfarro en
todas las actividades internas de la organizacién y en todas las actividades de intercambio
externas. Esta definicion establece la idea clave del just in time —eliminacién del
despilfarro-, lo cual exige eliminar todos los insumos de recursos que no afaden valor al
producto o servicio. El objetivo es proporcionar satisfaccién al cliente al tiempo que se
minimiza el costo total. Esta es la esencia del proceso just in time, que integra el
compromiso total de calidad.?’

» Calidad Total: Esta corriente administrativa implica la participacion continua de todos los
trabajadores de una organizacion en la mejoria del desarrollo, disefio, fabricacion vy
mantenimiento de los productos y servicios que ofrece una organizacién. De igual manera
esta participacion debe verse reflejada en las actividades que se realizan dentro de la
misma. Este concepto va mucho mas alla del enfoque tradicional de la calidad solamente
basada en normas, que atribuye importancia sélo al cumplimiento de ciertos requisitos y
caracteristicas de los productos o servicios.

» Centros de Servicios Compartidos (CSC): Actualmente es muy comun hablar sobre temas
de “outsourcing” 0 externalizaciéon de servicios, siendo esta una practica empresarial
creciente, ya que optimiza costos y ofrece servicios especializados de alta calidad,
permitiendo a las companias enfocar sus recursos y esfuerzos en el incremento de las

ventajas competitivas de sus productos 6 servicios, es decir en su core de negocio.??

Los CSC surgen en la década de los noventa como una estructura formal dentro de las
organizaciones. “Lo que sucedia en ese entonces es que los procesos del back office
(cuentas por pagar, cuentas por cobrar, contabilidad general, administraciéon de activos
fijos, etc.) resultaban muy costosos y muy poco estandarizados entre las diferentes
unidades de negocios; de esta manera, en la medida en que las empresas iban creciendo,

20 http://www.contactopyme.gob.mx/benchmarking/conceptos/ben_mod.asp
2" http://www.tuobra.unam.mx/publicadas/050912100407-JUST .html
22 nttp://www.cnnexpansion.com/blogs/everis/archive/2008/04/28/centros-de-servicios-compartidos
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iban creciendo también estas areas, por lo que resultaba necesario establecer areas
especializadas en el procesamiento de estas transacciones, para que las unidades de
negocios se centraran en su funcién principal: la atencién de los clientes y el crecimiento

del mercado™

Anteriormente, la externalizacion de servicios en las compafias se planteaba como una
alternativa, sin embargo los beneficios de este formato han facilitado la adopcion de
nuevos modelos de trabajo, por lo que se estan convirtiendo en un método comdn de

colaboracion entre empresas.

Un modelo de los centros de servicios compartidos hay que verlo como una unidad de
negocio independiente, que presta servicios comunes de manera centralizada a las
distintas areas productivas 6 de negocio de la organizacién, bajo un mismo modelo de

servicio.

Asi los centros de servicios compartidos buscan dos objetivos principales:

1) Eficiencia. Al conformarse como una unidad independiente de sus clientes, se les
exige ser muy eficientes y la idea es que cada vez el costo por transaccién sea menor, en
la medida en que crecen las operaciones de cada una de las unidades de negocio.

2)  Servicio. Al basarse las operaciones en los modelos tradicionales de centralizacion,
se logran los objetivos de eficiencia, pero se pierde la cercania con los clientes. Los

centros de servicios compartidos buscan mantener y mejorar los niveles de servicio.

En México los centros de servicios compartidos se han venido implementando desde hace
8 anos, especialmente en grandes corporativos del sector financiero, manufacturero, de

servicios y bienes de consumo masivo.

Las areas en las que se han utilizado mas estos centros de servicios compartidos son:
operacién de transacciones de alto volumen, que son comunes para las diferentes
unidades de negocio, por ejemplo, pago a proveedores, administracién de activos fijos,
pago de la nébmina de empleados, cuentas por cobrar, generacién de estados financieros,

entre otros. Asimismo, otra area en la que se estan usando estos centros es en la

28 nttp://www.contactforum.com.mx/cforum_bnoticia.php?ld=111
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operacién de tecnologia, por ejemplo en consolidaciéon de centros de datos que permiten

beneficios importantes en cuanto a la economia de escala.

El concepto de centros de servicios compartidos se puede llevar a nivel regional, es decir,
desde un pais se pueden atender las operaciones de otras naciones.

Algunos beneficios a resaltar son: economias de escala, optimizacion de procesos y
control, mejores practicas, y potenciacion de las herramientas tecnoldgicas; ademas de
satisfacer la necesidad de servicios de calidad con una buena relacién de costos, cuando

este se sitla fuera de la compania.

Los elementos fundamentales para implementar un CSC que funcione bien recae en cinco
areas: organizacion, personas, procesos, techologia y modelo de gobierno.

Organizacion. Se refiere a la manera en que el CSC esta estructurado, en términos de
ubicacién fisica, lineas de reporte y plan de carrera. La mayoria de los centros de servicios
compartidos se han creado como una unidad de negocio separada, bajo el liderazgo de un
director de los servicios compartidos (0 posicién equivalente).

El director de servicios compartidos reporta a los ejecutivos ubicados en la organizacién de
servicios compartidos (ya sea un ejecutivo funcional, director de contabilidad o el director
general), quienes tienen la responsabilidad final de los procesos.

Personas. Se refiere a la medida en que la organizacion haya adoptado el centro de
servicios compartidos, incluidos los programas de recursos humanos, asi como las
practicas destinadas a apoyar nuevas formas de trabajo y conseguir que se hagan las
cosas en un entorno de servicios compartidos. Los aspectos relacionados con gente,
pueden manifestarse en diversas formas: resistencia al cambio, falta de claridad en torno a
la manera en que el centro de servicios compartidos afecta los roles y responsabilidades,
entrenamiento inadecuado y retencion de los empleados.

Proceso. Se refiere a la forma en que se realizan las tareas originadas con clientes
internos en las unidades de negocio y finalizadas por el personal del centro de servicios
compartidos.

Tecnologia. Se refiere a la infraestructura tecnolégica, asi como a las herramientas
utilizadas para permitir a un centro de servicios compartidos la ejecucion de sus procesos y
el trabajo a distancia con multiples unidades de negocio. Dado que la automatizacién es
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una forma importante para que el modelo de servicios compartidos sea efectivo en costos,
la mayoria de los centro de servicios compartidos requieren una inversion significativa en

tecnologia como parte de su implementacién.

Modelo de gobierno. Se refiere a los procedimientos realizados para la toma de
decisiones relacionadas a los servicios compartidos, asi como a los mecanismos
organizacionales empleados en ejecutar esas decisiones. Esto incluye los procesos que
ayudan a establecer y aclarar las expectativas del Centro de Servicios Compartidos y
aquellos con quiénes interactia: clientes de unidades de negocio, el area de Tecnologias
de informacién de la empresa y el corporativo. Un sistema eficaz de gobierno, establece la
rendicion de cuentas de cada una de las partes, define las formas en que las partes
interactlan entre si; asi mismo, ayuda a mantener alineadas estrategias y objetivos de
todas las partes y entre ellas mismas. Los modelos de gobierno, cominmente, incluyen
acuerdos de nivel de servicio, representantes de servicio a clientes y comités de gobierno.
Para que toda organizacién pueda implementar con éxito sus servicios compartidos, debe
considerar los siguientes puntos:

e Comenzar en la parte superior: asegurarse de que se tiene un claro y sélido apoyo de los
altos ejecutivos de la organizacion.

e Elegir un lider fuerte: se necesita un lider fuerte para mantener un proyecto de servicios

compartidos, dispuesto a ser provocativo.

e Compartir la responsabilidad: dentro de los centro de servicios compartidos se requiere la
plena participacion de las unidades de negocio, el equipo de implementacion, y la nueva

funcién de servicios compartidos.

e Exceso de comunicacién y entrenamiento: la resistencia al cambio es sin duda el mayor
obstaculo para cualquier iniciativa de servicios compartidos. Ayude a la gente a superar su

temor, informados de cualquier cambio.

e Establecer claramente roles y las responsabilidades: con tantos grupos diversos que
participan en el desarrollo de una solucién de servicios compartidos, es facil perder la
nocion de quién esta haciendo qué.

Las corrientes administrativas modernas, tienen un objetivo en comudn: hacer organizaciones mas

eficientes y competitivas; para lograrlo se necesita un planteamiento de mejora continua, bien
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definido y bien ejecutado, que debera implantarse en todas las operaciones y todas las actividades
de las unidades de trabajo.

Actualmente, las empresas pretenden ser competitivas y la mirada de los directores, gerentes,
futuros empresarios, etc. esta puesta en la calidad. Esto se debe en mayor medida a que cada vez
son mas las empresas con certificaciones ISO, ya que los clientes exigen este reconocimiento para
asegurar la calidad de lo que estan comprando, de la materia prima de los proveedores, etc.

El Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion (IMNC) es la asociacién civil que cuenta con
el registro como organismo nacional de normalizacién para elaborar, actualizar, expedir y cancelar

Normas Mexicanas.?*

Este instituto es el 6rgano encargado de crear los estandares para que las empresas, basadas en
estos, puedan ser certificadas como empresas que cumplen con los lineamientos de calidad
necesarios.

Existen normas que rigen los estandares de calidad en muchos aspectos, como las normas 1ISO
9001 referente al sistema de gestion de calidad; e ISO 14000, referente a sistemas de higiene y

seguridad, por mencionar algunas.

La ISO 10013:2001 se refiere a las directrices para la documentacién del sistema de gestion de
calidad. Las normas mexicanas de la familia NMX-CC-IMNC requieren que el sistema de gestién
de la calidad de una organizacion este documentado. Este informe técnico promueve la adopcion
de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla e implementa el sistema de gestion de la
calidad y se mejora su eficacia.

Una organizacion tiene flexibilidad en la manera en que selecciona la documentacién de su sistema
de gestién de la calidad, cada organizacion individual deberia desarrollar la cantidad de
documentacién que necesite para demostrar la eficacia de la planificacion, operacién, control y
mejora continua de su sistema de gestion de la calidad y de sus procesos. La documentacién del
sistema de gestion de la calidad puede relacionarse con las actividades totales de una

organizacion o con una parte seleccionada de esas actividades.?®

Partiendo del gran auge que ha tenido Calidad Total y los grandes beneficios que ésta logra, es

importante mencionar que el primer paso es el convencimiento de adaptarse a los cambios del

* Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacién A.C. DIRECTRICES PARA LA DOCUMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD. Pég. v.

* Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacién A.C. DIRECTRICES PARA LA DOCUMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD. Pég. viii
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entorno, por lo que si una empresa desea llegar a ser de clase mundial debe encaminar sus
esfuerzos hacia una corriente de este tipo, de acuerdo a lo cual, las bases para lograrlo es
documentar todas las actividades que se llevan en a cabo en la empresa, esta actividad también
engloba tener una buena organizacion, logrando una correcta estructura de la divisién de trabajo,
departamentalizacion, etc.

En base a lo anterior, se puede apreciar la importancia de tener documentadas las actividades que
se realizan en las organizaciones, de esta manera en este proyecto, se pretende darle a la
empresa las bases para iniciar un proceso de cambio, dirigido a la calidad total y a un sistema de
gestién de calidad, retomando también la etapa del proceso administrativo “organizacion”.

1.2 Organizacidon y Estructura dentro de las Empresas

La organizacion es un proceso encaminado a obtener un fin, mismo que fue previamente definido
por medio de la planeacién. Organizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas, y
después coordinarlas de tal forma que el conjunto de las mismas actie como una sola, para lograr

un proposito coman.

Toda organizacion debe estar encaminada a un fin, organizar por organizar no tiene sentido. De
igual manera la organizacién debe establecer una estructura organizacional para constituir el tipo

de comunicacion que existira dentro de la misma.

Concepto

Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de

lograr méaxima eficiencia en la relacién de planes y objetivos.®®

La organizacion consiste en dotar de una estructura, de un plan o de un modo de funcionamiento

con el fin de suministrar los medios para que el personal desempefie sus funciones.?’

26, . . . y o " .
Guillermo Gémez Ceja, Planeacién y organizacién de empresas.(México: McGraw-Hill, 1994), p. 191

27
Joaquin Rodriguez Valencia, Como elaborar y usar los manuales administrativos. (México:ECAFSA Thomson Learning, 2002), p. 7
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Importancia de la organizacién

En todo ente social se crea la organizacion para realizar las funciones y las actividades, con el fin
de cumplir los deberes y las responsabilidades de cada miembro, de igual manera se delega
autoridad y se establecen distintos niveles jerarquicos, por lo cual se puede sintetizar su
importancia en los siguientes puntos:

e Ayuda a suministrar los medios para que los administradores desempefien sus puestos.
Las actividades que se planean, ejecutan y controlan, necesitan integrarse para que estas
funciones administrativas puedan llevarse a cabo.

e FEvita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando la
productividad.

e Suministra los métodos para que se puedan desempenfiar las actividades eficientemente,
con un minimo de esfuerzo.

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, a delimitar las funciones vy
responsabilidades.?®

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del
grupo social®

e Constituye el punto de enlace entre lo que debe ser y lo que es.

Organizar trae por resultado una estructura formal, que debe considerarse como marco que
encierra e integra las diversas funciones de acuerdo con el modelo determinado por los altos
mandos, el cual sugiere orden, arreglo logico y relaciébn arménica. Los lineamientos de la
organizacion en una empresa, lo suministra esa estructura, la cual proporciona el marco dentro del
cual la gente puede trabajar motivada y eficientemente.

Tipos de organizaciones®

Existen 2 tipos de organizaciones, las formales e informales; las cuales pueden estar implicitas en

una misma organizacion, por tal motivo, es necesario conocer la diferencia entre ambas.

*Agustin Reyes Ponce, Administracién de empresas, teoria y practica. (México: Limusa, 2007), p. 213

29 http://mitecnologico.com/main/conceptoeimportanciadeorganizacion
% Guillermo Gémez Ceja, Planeacion y organizacién de empresas.(México: McGraw-Hill, 1994), p. 192
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La organizacion formal es un mecanismo o estructura que permite a las personas laborar
conjuntamente en una forma eficiente. Si se toma en consideracién que la suma de todos los
esfuerzos de las personas cuando estan organizadas, serd mayor a la suma de los esfuerzos
individuales cuando no estan organizados, puede establecerse que la organizacién es necesaria

cuando dos 0 mas personas trabajan conjuntamente.

Cada miembro dentro de la organizacién formal, puede contribuir en forma mas eficiente con su
trabajo, para la consecucién del objetivo primordial, si se conoce especificamente cual es el trabajo
que va administrar, quién lo va a ayudar, a quién debe reportar y que miembros pertenecen a su
grupo de trabajo.

La organizacion formal de la empresa tiene como propdsitos generales los siguientes:

v' Permitir al administrador la consecucién de los objetivos primordiales de la empresa en la
forma mas eficiente y con el minimo de esfuerzo, de un grupo de trabajo.

v Eliminar duplicidad de trabajo

v' Asignar a cada miembro de la organizacién, una responsabilidad y autoridad para la
ejecucion eficiente de sus tareas o actividades, y que cada persona dentro de la
organizacion formal, sepa de quién depende y quienes dependen de él.

v Permitir el establecimiento de canales de comunicacién adecuados, para que las politicas u
objetivos establecidos se logren en forma mas eficiente, hasta en los niveles mas bajos de
la organizacion.

v Es generalmente aprobada por la direcciéon y comunica a todos a través de manuales de
organizacion, de descripcion de cargos, de organigramas, de reglas y procedimientos, etc.

v Consta de escalas jerarquicas o niveles funcionales establecidos en el organigrama.

La organizacion formal proporciona un marco en el cual el personal puede actuar unido en vez de
hacerlo unos contra otros, comunicaciones eficientes y efectivas, proporciona conocimiento de los
tipos de puestos en la organizacién y la escala de promocién, también ayuda a los empleados a
determinar sus opciones profesionales.

Por otro lado, las organizaciones informales podrian conceptualizarse como redes de alianza, que
existen aunque no se hayan tomado en cuenta en el organigrama formal, tienen sus propias reglas
y ftradiciones, que nunca se consignan por escrito, pero que no obstante, se cumplen
habitualmente.

Tienen sus objetivos, que pueden estar en contraposicion con los objetivos de la empresa o bien
estar de acuerdo con ellos. Es necesario tomarlas en cuenta aunque no se hayan establecido
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formalmente dentro de la estructura organizacional. Como sucede con las relaciones colaterales y
de coordinacién, se pueden utilizar de manera oficial para obtener mayores ventajas en su

funcionamiento.

Las organizaciones informales se forman a partir de las relaciones de amistad o de antagonismo,
emergen espontanea y naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion
formal y a partir de las relaciones que establecen entre si.*’

1.2.1 Principios de Organizacion®

Para ayudar a lograr las metas de la empresa, es necesario establecer una estructura de
organizacion, ésta debe comenzar por definir sus objetivos, ya que sus recursos pueden ser
limitados y deben utilizarse eficazmente para conseguir sobrevivir y prosperar.

El disefio de una organizacion implica establecer la interrelacion que presentan los principios de
organizacion al desarrollo del nuevo sistema, considerados como una de las principales guias para

el establecimiento de una correcta organizacion.

1. La organizacion debe ser una expresién de los objetivos.

2. Toda organizacion debera establecerse con un objetivo previamente definido y claro,
incluyendo las divisiones que sean basicas al mismo.

3. La especializacién individual, el desarrollo de funciones particulares deben ser requeridas
en lo posible.

4. La coordinacion de personas y actividades y la unidad en el esfuerzo, son propdsitos
basicos de toda organizacion.

5. La maxima autoridad debe descansar en el ejecutivo, el jefe mas alto con lineas claras de
autoridad para cada uno dentro del grupo.

6. La definicion de cada puesto, sus diferencias, autoridad, responsabilidad y relaciones,
deben ser establecidas por escrito y puestas en conocimiento de todos los miembros del
grupo.

7. La responsabilidad del superior por lo que respecta a la actuacién de sus subordinados, es
absoluta.

La autoridad debe tener una responsabilidad correspondiente.
Es esencial que las distintas unidades de organizacién se mantengan en proporcién a su
autoridad y responsabilidad.

3! http://www.monografias.com/trabajo33/proceso-administrativo/proceso-administrativo.shtml
32 Guillermo Gémez Ceja, Planeacion y organizacién de empresas.(México: McGraw-Hill, 1994), pp. 216-218
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10. Toda organizacién exige una continuidad en su proceso y estudio y en nuevas técnica o
aplicaciones.

11. La delegacién de la autoridad debera ser descendente para su actuacion.

12. La division del trabajo adecuada evitara duplicidad de funciones.

13. Cada empleado debe ser responsable ante una sola persona.

14. No deberan ser responsables ante una misma persona mas empleados de los que ésta
pueda supervisar eficazmente.

15. Las criticas a los subalternos, siempre que sea posible, deberan ser en privado.

16. Debe estructurarse una organizacion lo mas sencilla posible.

17. Ningun jefe puede invadir la esfera de accion que no le corresponda.

Analizando los principios de la organizacién, se puede observar la importancia que tiene en una
empresa la aplicacion de la coordinacién y la divisién del trabajo para funcionar correctamente,
debido a ello, se desglosan las etapas de la organizacion.

1.2.2 Etapas de la Organizacion®

Las etapas de la organizacion podemos vislumbrarlas en dos fases:

» Divisién del trabajo. Es la separacion y delimitacion de las actividades, con el fin de realizar
una funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la
especializacién y perfeccionamiento en el trabajo.

» Coordinacion. Nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para realizar
eficientemente una tarea. Si durante la primera etapa del proceso de organizacion se
realiza la division del trabajo, con todas sus ventajas inherentes, es indispensable que ésta
se complemente con la coordinacion, que no es mas que el lograr la unidad de esfuerzos,
es decir, que las funciones y los resultados se desarrollen e interrelaciones con facilidad, y
que se sincronicen.

A su vez, estas dos etapas se relacionan entre si de la siguiente manera:

3 Lourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracién. (México: Trillas, 2005), p. 116
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—»{ Divisién del trabsjo }—l

| Jerarquizaci i |

ORG ANIZ ACION |» 'L
| Departamentalizacidn |

.

| Descripeidn de funciones |
—b{ Coordinac dn }Q—‘

Figura 2 Etapas de la organizacion. “Munch Galido, Lourdes. Fundamentos de Administracion”

» Jerarquizacion: es la disposicion de las funciones de una organizacién por orden de rango,
grado o importancia. Implica la definicién de la estructura de la empresa por medio del
establecimiento de centros de autoridad que se relacionan entre si con precision.

» Departamentalizacion: comprende la disposicién del trabajo de acuerdo con los productos,
clientes, y/o situacion geogréfica, es decir, con base en la similitud. Los departamentos se

crean en torno a objetivos o produccién especifica y autbnoma.

» Descripcién de funciones: después de haber establecido los niveles jerarquicos vy
departamentos de la empresa, es necesario definir con toda claridad las labores vy
actividades que habran de desarrollarse en cada una de las unidades concretas de trabajo
o puestos de los distintos departamentos de la organizacién.

Una vez conociendo las etapas que integran la organizacion, se puede entender que existen

diferentes tipologias de organizacién que se encargan de aplicar las etapas antes descritas.
1.2.3 Tipologia de Organizacién®

La determinacién de la clase de organizacidon mas adecuada, depende de factores tales como el
giro y magnitud de la empresa, recursos, objetivos, etc.

La tipologia de organizacion se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras
organizacionales que se pueden implantar en un organismo social, siendo las mas usuales las

siguientes:

3% | ourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracién. (México: Trillas, 2005), p. 125
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» Organizacion lineal. Este tipo de organizacion es aconsejable para pequefias empresas y
se caracteriza porque la actividad decisional se concentra en una sola persona, quien toma
todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica de mando.

Ventajas:

- Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas
- No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad
- Esclaroy sencillo

- Ladisciplina es facil de mantener

Desventajas:
- Esrigida e inflexible
- La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastornos
- No fomenta la especializacion
- Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que ocasiona que no se dediquen a
labores directivas sino de operacién simplemente

Gerente General

SUpErvisor

Autoridad
Eesponsabilidad

Empleados

Figura 3 Organizacion lineal o militar

» Organizacion funcional: consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacién de

manera que cada hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor nimero
posible de funciones.

Ventajas:
- Mayor especializacion
- Se obtiene la més alta eficiencia de cada persona
- Ladivision del trabajo es planeada y no incidental

- El trabajo manual se separa del trabajo intelectual
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- Disminuye la presion sobre un solo jefe por el nUmero de especialistas con que

cuenta cada organizacién

Desventajas:

- Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente la
disciplina y moral de los trabajadores por contradiccion aparente o real de las
ordenes.

- Seviola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y conflictos.

- Lano clara definicion de la autoridad da lugar a rozamientos entre los jefes.

Tomar Abastecimiento
Tiempos de materiales
Tarjetas de Control de
instruccién Calidad
Obreros
Itinerarios de Vigilar
trabajo Disciplina
Adiestramiento Mantenimients

Figura 4 Organizacién funcional

» Organizacion lineo-funcional: tal como su nombre lo indica, en esta se combinan los dos
tipos de organizacién anteriormente mencionados, aprovechando los pros y evadiendo los
contras de cada una; tomando de la lineal, la autoridad y responsabilidad que se transmite
a través de un solo jefe para cada funcidén en especial; y de la funcional, la especializacién
de cada actividad en una funcion.
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Terente
General
Terente de Terente de Terente de Terente de
Mercadotecia Froduccidn Finanzas Fersonal
R
Fublicidad
Promocidn
WVentas

Figura 5 Organizacién lineo-funcional

» Organizacion staff: surge como consecuencia de las grandes empresas y del avance de
la tecnologia, lo que origina la necesidad de contar con ayuda en el manejo de detalles, y
de contar con especialistas capaces de proporcionar informacién experta y de asesoria a
los departamentos de linea. No disfruta de autoridad de linea o poder para imponer sus
decisiones. Por lo general no se da por si sola, sino que existe combinando con los tipos
de organizacién que se mencionaron anteriormente.

Ventajas:
- Logra que los conocimientos expertos influyan sobre la manera de resolver los
problemas de direccién.
- Hace posible el principio de la responsabilidad y la autoridad indivisible, y al
mismo tiempo permite la especializacién del staff.

Desventajas:
- Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se delimitan claramente por
medio de cuadros y manuales, puede producirse una confusion considerable en

toda la organizacién.
- Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones, o por falta de

un respaldo inteligente en la aplicacion de sus recomendaciones.
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Presidente [77777TTTTTTTT Asesor Juridico
Consultor del
Director de Fabrica [~77 777777777 Ditector
muperintendente
SUPErVIZor
Obreros

Figura 6 Organizacioén por staff

» Organizacion por comités: consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un
cuerpo de personas que se reunen y se comprometen para discutir y decidir en comun los

problemas que se les encomiendan.

Ventajas:
- Las soluciones son mas objetivas, ya que representan la conjuncion de varios
criterios.
- Se comparte la responsabilidad entre todos lo que integran el comité, no
recayendo aquella sobre una sola persona.
- Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

- Se aprovechan al maximo los conocimientos especializados.

Desventajas:
- Las decisiones son lentas, ya que las deliberaciones son tardias.
- En ocasiones, los gerentes se desligan de su responsabilidad y se valen del comité
para que se haga responsable de sus propias actuaciones.
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(Jerente
Jeneral
Cotmite de Comité de
Presupuestos Mercadotecnia
Produccidn Mercadotecnia Becursos Finanzas
Humanoes

Figura 7 Organizacién por comités

» Organizacion Matricial: consiste en una departamentalizacién por proyecto con una de
funcione, de esta manera, existe un gerente funcional a cargo de las labores inherentes al
departamento, con una sobreposicién de un gerente de proyecto que es el responsable de
los resultados de los objetivos de dicho proyecto. Se distingue de otros tipos de
organizacion, en que se abandona el principio de la unidad de mando a favor del sistema
de mando multiple. La autoridad, responsabilidad y poder estan balanceados y
compartidos entre los dos jefes.

Ventajas:

- Coordina la satisfaccion de necesidades tanto para mejorar el producto como para
satisfacer el programa y el presupuesto requeridos por el gerente de
departamento.

- Propicia una comunicacién interdepartamental sobre las funciones y los productos.
El compartir informacién y pensar conjuntamente acerca de los problemas y
decisiones sirve en general a toda la empresa.

- Permite que las personas pueden cambiar de una tarea a otra, cuando sea
necesario.

- Favorece el intercambio de experiencia entre especialista para lograr una mejor
calidad técnica.

Desventajas:

- Existe confusién acerca de quien depende de quien, lo cual puede originar fuga de
responsabilidades y falta de delimitacién de autoridad
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- Da lugar a una lucha de poder, tanto del gerente funcional como del gerente de
producto

- Funciona a través de muchas reuniones lo que supone pérdidas de tiempo

- El personal puede sentir que su jefe inmediato no aprecia directamente su
experiencia y capacidad

- Se puede presentar resistencia al cambio, por parte del personal

Gerente
General

Especialidad Técnica Gerente de
Gerente nim. 2 Frovecto

Gerente de Subgerente de
Laboratorio provecto

Gerente de
departamento ¥
Gerente del
subproyecto

Lider de
CGrupo

[[TITT]

Figura 8 Organizacién matricional

Para poder aprovechar las ventajas que representa la organizacion, es necesaria la aplicaciéon de
diversas herramientas que sirvan de apoyo para lograr este fin, lo cual da la pauta para estudiar las

técnicas de organizacion.

1.2.4 Técnicas de Organizacion

La organizacion se vale de diversas herramientas que son indispensables durante el proceso de
organizacion, las cuales son aplicables de acuerdo con las necesidades de cada grupo social, por

lo cudl se analizaran a continuacion:
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Organigramas®

Son representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion, que muestran las
interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, que existen

dentro de ella y pueden clasificarse de la siguiente manera:

‘
[ e Estructurales. Muestran sélo la
estructura administrativa de la empresa
® Funcionales. Indican en el cuerpo de la
) < grafica, ademas de las unidades y sus
Por su objeto relaciones, las principales funciones de
los departamentos
e Especiales. Se destaca alguna
\ caracteristica
Organigramas
[ Generales. Presentan toda la
Por su 4rea organizacién; se llaman también cartas
{ maestras
e Departamentales. Representan la
organizacién de un departamento o
\ seccion
e Esquemadticos. Contienen sélo los
Por su drganos principales, se elaboran para el
contenido publico, no contienen detalles
K e Analisticos. Mas detallados y técnicos

Figura 9 Tipos de organigramas

En cuanto a la manera de representar los organigramas, existen tres formas:

» Vertical. En la que los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba abajo

» Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha

» Circular. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro hacia la
periferia

% Lourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracion. (México: Trillas, 2005), p. 134

31



» Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto le horizontal como el vertical

Diagramas de flujo®

Se refiere a la representaciéon grafica que muestra la sucesién de los pasos de que consta un

procedimiento y permiten una mayor simplificacién del trabajo; determinar la posibilidad de

combinar o readaptar la secuencia de las operaciones para una mejor circulacién fisica; mejorar

alguna operacion, combinandola con otra parte del proceso; eliminar demoras; una mejor

distribucién de la planta; etc.

Se tiene la siguiente simbologia utilizada en la formulacién o elaboracion de diagramas de flujo:

Simbolo Definicion

Descripcion

Realizar determinada actividad como:

Operacién escribir documentos, hacer calculos,
firmar, etc.
Es realizar actividades que signifiquen
|::> Transporte traslado como llevar, entregar, enviar, etc.
Revisar documentos analizar informes,
Inspeccion revisar correspondencia, etc.

D Demora

Ejemplo: documentos en espera de
tramite. Es decir, que, para realizar x
actividad, hay que esperar x numero de

dias para realizar la siguiente.

; ; Archivo

Significa el depdsito definitivo o temporal

de documentos en archiveros.

36 Lourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracién. (México: Trillas, 2005), p. 139
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Principio y/o terminacion
del diagrama

Este simbolo representa tanto la
disponibilidad de la informacién para su
procesamiento, como la mencién de que la

informacién ya ha sido procesada.

Actividad u operacion

Se utiliza siempre que una actividad o
grupo de ellas tengan como objetivo un
cambio, ya sea en el valor, forma o

disposicién de la informacion.

Anotacién y/o aclaracién

Siempre que se quiera hacer algun
comentario al margen, notas explicatorias,
aclaraciones, etc., se trazara
indistintamente una linea punteada que
vaya de la nota aclaratoria al simbolo en
gue se requiere esa nota.

Conector

Este simbolo se utiliza siempre que las
condiciones fisicas del diagrama obligue a
interrumpir el graficado de la informacién y

se tenga que seguir el diagrama en otro

lugar, o bien cuando lo que interesa es

unir informaciones aisladas.

Documento

Este simbolo se utilizard cuando se desee
representar un documento cualquiera, que
puede ser: una forma, un control, una
ficha, un listado, etc. (excluida la cinta
magnética). Siempre que un documento
tenga varias copias, éstas deberan
representarse dentro del diagrama,
numerando con el cero al original, el uno
para la primera copia, y asi
sucesivamente.

=

Destruccion

Este simbolo indica la destruccion de
cualquier documento o informacion, y es
conveniente aclarar siempre qué

documento se esta destruyendo.
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Transferencia

Direccion de flujo

Este simbolo se utiliza cuando en el flujo
del proceso o sistemas interviene otra
seccion o departamento que no sea el

estudiado, siempre y cuando interesen los
pasos o tramites que se realizan en ese
lugar.

Indica la secuencia de la informacién y se
utiliza para unir simbolos, segun sea su
flujo, o para indicar principios de

alternativas.

Canalizacién

Este simbolo se utiliza en tres formas

diferentes:

a)cuando se recibe informacién de varias
fuentes y se condensa en una sola.




> b)cuando se recibe informacion de una
—-»> —»> sola fuente y se canaliza por diferentes
_»

fuentes.

c)o cuando se recibe informacién de varias

—»> N fuentes y se canaliza a otras fuentes.
—>

—>

> —-»>

Figura 10 Simbologia para diagramas de flujo

Carta de distribucion del trabajo*”

A través de esta técnica se analizan los puestos que integran un departamento o seccion, para
lograr una division de funciones y mejorar la estructura de los grupos de trabajo. Sirve para analizar

labores relacionadas de cinco, hasta quince personas.

Tiene como ventajas, que define la naturaleza de los trabajos y los departamentos que
corresponden; elimina la duplicidad e ineficiencia en el trabajo; normaliza y estandariza
procedimientos; distribuye adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos; delimita
funciones, evitando fugas de responsabilidad, etc.

Analisis de puesto®

Es la técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores que se desempefian en una
unidad de trabajo especifica e impersonal; asi como las caracteristicas, conocimientos y aptitudes,
que deben poseer el personal que lo desempena.

Esta técnica tiene como objetivo primordial, mejorar los sistemas de trabajo; delimitar funciones y
responsabilidades; evitar fugas de autoridad y responsabilidad; fundamentar programas de

entrenamiento; distribuir adecuadamente al personal; mejorar la seleccién de personal; etc.

El andlisis de puestos debe contener descripcion y especificacion del puesto.

%7 Lourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracion. (México: Trillas, 2005), p. 140
* Lourdes Munch Galindo, Fundamentos de Administracién. (México: Trillas, 2005), p. 142
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Manuales®®

Al referirse a un manual, se habla de una expresion formal de toda la informacién e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento administrativo. Se puede
comprobar esto si consideramos que, aun siendo unos simples puntos de llegada, los manuales
vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato organizacional, es decir; son la
manifestacion concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la relacion sistematica de las
diversas funciones y actividades.

El manual puede representar una herramienta de comunicacién de las decisiones de la
administracion, concernientes a los objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos, etc.
Deben también coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de procedimientos y a resolver
conflictos jerarquicos, asi como otros problemas de administracion que surgen cuando el sistema

de comunicacién tiende a ser rigido.

Los manuales administrativos son indispensables en las organizaciones debido a la complejidad
de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, los recursos que se le asignan, la demanda de
productos, o ambos y la adopcion de tecnologia avanzada para atender adecuadamente la

dinamica organizacional.

Estas circunstancias obligan a usar instrumentos que apoyen la atencion de quehacer cotidiano, ya
que en ellos se ordenan los elementos fundamentales para hacer mas eficiente la comunicacién,

coordinacion, direccién y evaluacién administrativas.

% Continolo G. Direccién y organizacion del trabajo administrativo. (México: Deusto, 1994), p. 432
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1.3 Manuales Administrativos

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la documentacion de
sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de contar con un programa de revision
constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecucidén operativa, que permita
descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes originales. De igual manera, es manifiesta
la necesidad de elaborar una guia sobre la actuacién individual o por funciones, como
consecuencia légica de intentar un control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en

la empresa se llevan a cabo.

Los manuales administrativos no son duplicaciones de los instrumentos legislativos o legales, tales
como leyes, decretos, reglamentos u 6rdenes, que son muy especificos por su naturaleza misma y
estan desprovistos de explicaciones, antecedentes y materiales de divulgacion; contienen
informacién sistematica sobre la historia, objetivos, politicas, funciones, estructura y especificacion
de puestos y/o procedimientos de una institucién o unidad administrativa, y que conocidos por el

personal sirven para normar su actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma.

Esta es la pauta para que toda organizacion inicie la formulacién y/o recopilacion de informacién
para generar diversos manuales que deben existir dentro de toda organizacion y asi lograr una
mejor comunicacion y evitar duplicidad de funciones.

Para diversos autores, un manual es un documento en donde se establecen los objetivos, las
politicas, la mision, la visién, los valores y/o los procedimientos de la empresa, por mencionar

algunos.

Guillermo Gémez Ceja opina que “un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia I6gica y cronoldgica
de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinando, indicando quién los
realizara, qué actividades han de desempenarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en

forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas”.*°

% Guillermo Gémez Ceja, Planeacion y organizacién de empresas.(México: McGraw-Hill, 1994), p. 378

37



Ventajas & Desventajas del Uso de Manuales Administrativos

Un manual bien concebido tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

v" Logra y mantiene un sélido plan de organizacién.

v' Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del plan general y
de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

v Sistematiza la iniciacién, aprobacién y publicacién de las modificaciones necesarias en la
organizacion.

v/ Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacién del personal
clave.

v" Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la
organizacion.

v Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

<

Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los diversos niveles.

v' Lainformacién sobre funciones y puestos sirve como base para la evaluacion de puestos y
como medio de comprobacién del progreso de cada quien.

v Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

v Es la base para la documentacién de un sistema de calidad.
Asi mismo, también existen algunas desventajas de los manuales:

% Muchas compafias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual
que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

% Algunos consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y
conservarlo al dia.

x  Existe temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Objetivo de los Manuales™

Los manuales administrativos, sefialan en forma sistematica la informacién administrativa, y
permite cumplir con los siguientes objetivos:
» Instruir al personal acerca de las generalidades de la empresa
» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones

4 Joaquin Rodriguez Valencia, Como elaborar y usar los manuales administrativos. (México:ECAFSA Thomson Learning, 2002), p. 57
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» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo

» Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, y facilitar su
incorporacion a las distintas funciones operacionales

» Proporcionar informacién béasica para la planeacion e implantacion de reformas
administrativas

Tipos de Manuales*?

Los manuales administrativos son los elementos mas eficaces para la toma de decisiones, ya que
facilitan el aprendizaje de la organizacién y proporcionan la orientacion precisa que requiere la
accion humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de
ejecucion, pues son una fuente de informacién en las cuales se trata de mejorar y orientar los
esfuerzos de un empleado, para lograr la mejor realizacion de las tareas que se le han
encomendado.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con nombres diversos, pero
que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su alcance
» generales o de aplicacién universal
» departamentales o de aplicacién especifica
» de puestos o de aplicacion individual

Por su contenido
» de historia de la empresa o institucién
de organizacién
de politicas
de procedimientos

YV V VYV V

de contenido mdltiple (manual de técnicas)

Por su funcién especifica o area de actividad
» de personal
» deventas
» de produccion o ingenieria

2 Guillermo Gémez Ceja, Planeacion y organizacion de empresas.(México: McGraw-Hill, 1994), p. 379
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» de finanzas
» generales, que se ocupen de dos o mas funciones especificas.

> otras funciones

La elaboracién de manuales administrativos requiere de un proceso de planeacion para identificar
por anticipado qué medios y qué fases son necesarias para su preparacion sistematica.

Desde el momento en que un manual se empieza a utilizar debe controlarse continuamente en
qué medida cumple los objetivos para los cuales fue creado; otro aspecto a considerar son las

medidas tendientes a mantener actualizados los manuales administrativos.

Después de conocer las generalidades de los manuales, se presenta la informacion concerniente

en los manuales de procedimiento, por ser este el motivo de estudio de este proyecto.

1.4 Manuales de Procedimientos*

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas radica
principalmente en la posibilidad de uniformar los procedimientos. Siempre existe una mejor manera
de realizar cualquier tarea y una vez que ésta se encuentra debe establecerse como el

procedimiento a seguir.

El no utilizar de manera uniforme los procedimientos que existen para hacer tareas, da como
resultado gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de oficina; evitar que esto ultimo
ocurra es el objetivo del manual de procedimientos.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia

cronolégica que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo rutinario.

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacién en los que se consigna,
en forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa.

En el manual de procedimientos se describen, ademads, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su responsabilidad vy

participacién; suelen contener una descripcion narrativa que sefiala los pasos a seguir en la

43 Joaquin Rodriguez Valencia, Como elaborar y usar los manuales administrativos. (México:ECAFSA Thomson Learning, 2002), p. 100
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ejecucion de un trabajo, e incluyen diagramas basados en simbolos para aclarar los pasos, en los
manuales de procedimientos se acostumbra incluir las formas que se emplean en el procedimiento

de que se trate, junto con un instructivo para su llenado.

Objetivos del manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el quehacer
institucional, se consideran elementos basicos para la coordinacion, direccién y control
administrativo, ya que facilitan la adecuada relacién entre las distintas unidades administrativas de

la organizacion.

Los objetivos del manual de procedimientos son:

» presentar una vision integral de como opera la organizacién

» precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos

» precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo

» servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso con el fin
de facilitar su incorporacion a su unidad organica

» propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales

Importancia del manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos son medios valiosos para la comunicacién que permiten registrar
y tramitar la informacion, respecto a la organizacién y operacion de un organismo social; la funcién
del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia l6gica y cronolégica de las
distintas operaciones o actividades enlazadas, sefialando quién, como, cuando, dénde y para qué

han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las acciones que realizan
las diferentes areas de la organizacion y orientar a los responsables de su ejecucién en el
desarrollo de sus actividades.

Tipos de manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos pueden ser aplicados a todo ambito, habiendo varios tipos de
estos, pudiendo clasificarse de la siguiente manera:
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manuales individuales

departamentales
generales

También se pueden clasificar de acuerdo a su ambito de aplicacion y alcance en:

manuales de procedimientos generales

manuales de procedimientos especifico

Contenido de un manual de procedimientos*

Un manual de procedimientos no debe estar sobrecargado de elementos superfluos que reduzcan

considerablemente su valor operativo. Sin embargo, se presenta a continuacion los puntos que

conforman un manual de procedimientos:

Identificacion: debe incorporar informacién tal como logotipo de la organizacion,
denominacion y extensién de la misma, lugar y fecha de elaboracién, nimero de revision
en su caso, unidades responsables de su elaboracion, clave de la forma, es decir los datos
que permitan identificar al escrito que se presenta.

indice: relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento

Prologo y/o introduccion; es la exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas
de aplicacién e importancia de su revision y actualizacion, puede incluir un mensaje de la

maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual

Objetivos de los procedimientos: explicacién del proposito que se pretende cumplir con los
procedimientos.

Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos: esfera de acciéon que cubren los
procedimientos.

44 Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Manuales administrativos: Guia para su elaboracién. (México: FCA-UNAM, 1996), p. 88
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e Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos

en cualquiera de sus fases

e Politicas o normas de operacion: en esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accién que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participan en los procedimientos.

e Conceptos: palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento,
las cuales por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion o
ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

e Procedimientos: presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de
las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, como, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los responsables de
llevarlas a cabo.

e Formulario de impresos: formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales
se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices; en la descripcién de las
operaciones que impliguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleados para ello nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta,

también se pueden adicionar instructivos para su llenado

e Diagramas de flujo: representacién grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen en cada operacion

descrita

Preparacion del manual

e Aqui se inicia el procesamiento de la informacién, es decir, la integracién propiamente
dicha del proyecto del manual.

e Se procede a la preparacién de un borrador del manual, su elaboracion se debe poner en
conocimiento de la direccion superior, de los gerentes de area, de los jefes de
departamento y eventualmente de algunos empleados clave, debe ser revisado, con el
propésito de introducir las eventuales modificaciones o correcciones.

e Con los datos anteriores se procede a la integracién del manual, es importante unificar

criterios tanto de la terminologia como en la presentacion de la informacion.
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e Para lograr un eficiente manual de procedimientos, conviene analizar detalladamente el
formato con el que debe presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran medida
facilitar su lectura consulta y evaluacion.

e Debe realizarse encabezamientos de paginas, lo cual consiste en establecer una zona
especialmente demarcada en la parte superior de cada pagina y que contiene cierta
informacién basica, como el titulo del procedimiento, nimero de pagina, fecha de
publicacion.

Autorizacion del manual

Ya elaborado el manual y para poder facilitar la implantacion de éste, se recomienda que sea
autorizado por las partes que intervienen:

e direccion superior
e responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de que se trate, para
asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido

e unidad responsable de la elaboracién de manuales administrativos

La indicacién de haber sido dada la aprobacién al manual por parte de los 6rganos competentes es
uno de los aspectos que deben siempre aparecer en todo manual administrativo.

Distribucién y control del manual

Una vez que un manual ha sido elaborado, autorizado, e impreso o reproducido, se procede a su
distribucién.

La distribucion de los manuales es un aspecto delicado, especialmente en organismos grandes.
Conviene aclarar que un manual no debe ser distribuido integramente a todos los miembros del
organismo; en particular es suficiente que el personal subalterno reciba Unicamente las
instrucciones que afectan a los procedimientos en los que estamos interesados, solo los directivos,

los ejecutivos y los jefes de departamento, pueden recibir las ediciones completas.
Por tanto existe la necesidad de conocer por anticipado quienes seran los directamente

involucrados del manual, para poner disposiciones exactas sobre el nimero de copias que se
deben imprimir y asi evitar gastos inutiles.
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Revisiones y actualizaciones

Considerando que las operaciones de un organismo social van en aumento progresivo,

transformandose en una acumulacion de tramites, es necesario observar la dinamica de los

manuales, revisandolos y actualizandolos constantemente.

El valor de un manual y en especial el de procedimientos, depende de la validez de su informacion,

a un ano de su distribucion e implantacion, el manual perdera valor, cuando menos de un 15 o0 20

% de la informacién sera inexacta; a dos afos de su implantacion cuando menos el 30 o0 35 % de

su contenido sera inexacto y nadie sabra de que parte se trata, ademas de la perdida de confianza

en este documento. Para cortar la obsolescencia, habra que planear revisiones y actualizaciones,

por parte de la unidad administrativa responsable.

Para revisar y actualizar cada manual convendra tomar en cuenta las recomendaciones siguientes:

la unidad administrativa responsable o su equivalente debera establecer los programas
periédicos de revisién y actualizacion del contenido de los manuales, a fin de mantenerlos
apegados a la realidad.

cuando una unidad organica necesite hacer modificaciones, adiciones o supresiones,
debera presentar los proyectos correspondientes a la unidad responsable, para que ésta
se encargue de verificar que las propuestas se encuentran de acuerdo con las politicas
generales del organismo y prever posibles efectos en otras unidades organicas, asi como
mantener la uniformidad de contenido y presentacion.

la unidad administrativa responsable sometera las actualizaciones de los manuales a los
mismos tramites de autorizacién y distribucién requeridos para la elaboracién del original
de los mismos.

la unidad administrativa responsable sometera las actualizaciones de los manuales a los
mismos tramites de autorizacién y distribucién requeridos para la elaboracién del original
de los mismos.*

45
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CAPITULO Il
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CAPITULO Il “ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA”

2.1 Resena Histoérica de Fomento Empresarial Mexicano, S.A.
(FEMSA)

Fomento Empresarial Mexicano, S.A. (FEMSA), ha estado enmarcada en dos objetivos basicos, la
generaciéon de valor econdémico y social. Desde nuestro origen, nos hemos mantenido a la
vanguardia de la industria de bebidas, a través de la innovacién constante, un eficiente
desempefio, un solido crecimiento, ademas de ser pioneros en el establecimiento de programas
orientados al desarrollo del personal, de las comunidades en donde operamos y de respeto al
medio ambiente.

Esta es la forma en que nuestra empresa ha logrado convertirse en lider de bebidas en México y
Latinoamérica, asi como trascender ante sus accionistas, colaboradores y la comunidad.

La historia de FEMSA inicia en el afio de 1890 cuando VISA (Valores Industriales, S.A.) ahora
FEMSA (Fomento Empresarial Mexicano, S.A.) fundan la Cerveceria Cuauhtémoc en Monterrey,
N.L., primera productora de cerveza de la Republica Mexicana, gracias a un grupo de entusiastas
empresarios encabezados por Don Isaac Garza, José Calderén, José A. Muguerza, Francisco G.
Sada, y Joseph M. Schnaider.

Figura 11 Fundadores de Cerveceria Cuauhtemoc

FEMSA en sintesis

Los numeros muestran la historia tan bien como las palabras. A continuacién, presentamos
algunas cifras que nos dan una referencia de la relevancia de FEMSA

+ 184,000,000 consumidores en los mercados a los cuales servimos
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33,700,000 hectolitros de capacidad instalada de las plantas cerveceras
2,000,000 puntos de venta atendidos anualmente en Latinoamérica
97,770 colaboradores en América Latina

5,563 Tiendas Oxxo en México

995 centros de distribucién de cerveza y refrescos

110 marcas de bebidas

US $2,546 millones de generacién de flujo bruto de operacion

- F & & F & & ¥

1890 el afio en que inicidé nuestra historia

Actualmente Grupo FEMSA cuenta con las siguientes areas de negocios:

CERVECERIA
CUAUHTEMOC MOCTEZUMA

Figura 12 Areas de Negocios del Grupo FEMSA
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2.2.Misidn, Vision y Valores de Fomento Empresarial Mexicano
S.A. (FEMSA)

A continuacién se muestra la filosofia sobre la cual se basa la operacién del grupo FEMSA y sobre
la cual se rige cada miembro que componen todas sus unidades de negocios.

Mision FEMSA

“Satisfacer y agradar con excelencia al consumidor de bebidas”.

Vision FEMSA

Nuestro compromiso ante el nuevo milenio, se ve manifiesto a través de lo que ha sido
denominado "vision femsa", cuya intencién fundamental es la de compartir los escenarios futuros al
inicio del siglo XXI.

Es pertinente aclarar que cuando se plantean escenarios, la descripcién en los términos de tiempos
de la oracién debe hacerse en tiempo presente, dando a entender que esta vision ya se logré o que
estd siendo ya una realidad, es pues asi, que la vision FEMSA que tenemos contempla lo

siguiente:

e Duplicamos el valor del negocio cada 5 afos.

e Nuestros ingresos provienen de mercados y divisas fuera de México.
e Pagamos una renta atractiva a los inversionistas.

¢ Nuestros negocios son lideres en sus respectivas industrias.

e Femsa contribuye al desarrollo social.

Valores FEMSA

El logro de nuestros objetivos estratégicos depende directamente de nuestro compromiso hacia la
practica de los valores clave que hemos venido cultivando por mas de un siglo:

Pasion por el servicio al cliente
Innovacién y creatividad
Calidad y productividad
Desarrollo integral del personal

- F & &£ £

Honestidad, integridad y austeridad
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2.3 Centros de Servicios Compartidos

FEMSA opera a través de tres unidades de negocio que son apoyadas por un area de servicios
compartidos que ha sido especialmente disenada para brindar productos y servicios estratégicos

que impulsan para las operaciones de refrescos, cerveza, comercio e insumos estratégicos.

Esta integracion resulta en importantes sinergias y eficiencias que permiten que el valor del trabajo
conjunto generado por las areas sea muy superior que la suma del trabajo individual.

Con esta premisa, surgi6 la idea de crear los centros de servicios compartidos, que son creados
para centralizar los procesos repetitivos de las unidades de negocios, a fin de concentrarlos en un
solo lugar, homologando procesos y utilizando personal especializado en las diversas actividades

que se requiere.
Debido a lo cual, se decidi6 crear tres centros:

X Centro de servicios compartidos de Finanzas (CSC Finanzas) encargado de cuentas por
pagar, cobrar, etc.

X Centro de Servicios Compartidos de Tecnologia de Informacién (CSC TI) donde se delega
lo referente a cuestiones de informatica.

X Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos (CSC RH) donde se centralizan

los procesos de calculo de némina, contabilidad de la misma, IMSS, etc.

INTEGRACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS COMPARTIDOS

Figura 13 Integracion de los Centros de Servicios Compartidos del Grupo FEMSA
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2.4 Mision y Objetivos Estratégicos de los Centros de Servicios
Compartidos

Es necesario conocer la filosofia del Centro de servicios compartidos para comprender a fondo la
razon de ser de esta organizacién, cabe mencionar que la visién del centro de servicios
compartidos, se comparte y se entiende en los mismos terminos que la vision propia de FEMSA
adoptando y adaptando dicha visién ya que forma parte del grupo.

Mision CSC

Generar valor a FEMSA mediante la optimizacién de costos y el apoyo a los operadores en el
desarrollo de sus ventajas competitivas

Objetivos Estratégicos CSC

+ Apoyar a las diferentes unidades para que se enfoquen en sus competencias clave de
negocio

+ Lograr un uso 6ptimo de la tecnologia e impulsar el liderazgo en costos en nuestra
organizacion, garantizando economias de escala y niveles de productividad y servicio,

siendo lideres a nivel mundial

+ Asegurar la infraestructura de tecnologia, procesos y sistemas que facilite los esfuerzos de
homologacién y los requerimientos de la continuidad de la operacion del negocio

+ Apoyar la identificacion y despliegue de las “mejores practicas” alineadas a la estrategia de
negocios de FEMSA

+ Impulsar la cultura de sinergia entre compafias, creando soportes que faciliten el
crecimiento presente y futuro de FEMSA
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2.5 Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos (CSC
RH FEMSA)

El Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos FEMSA (CSC RH FEMSA) inici6
operaciones el 01 de Enero operaciones para Coca-Cola FEMSA a lo largo del pais, la estrategia
consistia en centralizar los procesos de némina e IMSS para esta unidad de negocios, realizando
las néminas, finiquitos y procesos de seguro social, tales como movimientos afiliatorios al IMSS,
proceso de INFONAVIT y pago de los mismos, etc.

A la par, se empezaron a hacer pruebas y a homologar procesos desde Monterrey para cerveceria
Cuauhtémoc Moctezuma, este proceso duro aproximadamente 8 meses, por lo que en septiembre
del 2006 ya se estaban procesando desde el Centro de Servicios Compartidos RH.

En Junio del 2006 arranco el proceso con OXXO, homologando la manera de célculo de némina,
para que se manejara con el mismo sistema y desde las instalaciones de compartidos de recursos
humanos FEMSA.

Las unidades de negocios de Insumos estratégicos (empaque y logistica) se homologaron y
empezaron operaciones desde el compartidos de recursos humanos FEMSA hasta enero del 2007
que fue cuando se proceso la primer nomina en el nuevo esquema.

Actualmente el compartidos de recursos humanos FEMSA ha centralizado los procesos de todas
las unidades de negocios de FEMSA, quedando pendiente jugos del Valle, ya que acaba de
adquirira FEMSA en noviembre del 2007 y aun estan ajustando los detalles pertinentes para
unificar procesos para que opere de la misma manera que las demas unidades de negocios.
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2.6 Proceso General del Centro de Servicios Compartidos de
Recursos Humanos de FEMSA
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Figura 14 Proceso general del centro de servicios compartidos de recursos humanos de FEMSA

La forma de trabajo actual del proceso general del centro de servicios compartidos de recursos
humanos FEMSA se divide en dos vertientes: por un lado, la atencién de problemas, incidentes y/o
requerimientos de la operacién en las diversas unidades de negocios del grupo, los cuales son
atendidos por el area de servicios en su primer nivel (entiendase call center), donde se trata de dar
solucion a los problemas de manera inmediata, en linea, sin embargo, de no ser posible, se escala
el ticket correspondiente al segundo nivel; aqui se escala al area correspondiente, dependiendo el
tipo de problema, incidente o requerimiento que se presente; es decir, si se trata de un problema
en el sistema, se asignara al Centro de Servicios Compartidos de Tecnologias de Informacion
(CSC T.1.); que seria externo al Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos (CSC RH)
pero se atienden los requerimientos dentro del mismo; ahora bien, si se trata de un problema o
requerimiento de correspondientes a los procesos del CSC RH, se asignara al area
correspondiente, de acuerdo a la responsabilidad de las mismas. Si se tratara de cuestiones del

procesamiento de la némina, revisidon de recibos, finiquitos, cuestiones de dispersién de pagos,
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vales de despensa, control de facturas,etc. Se escalara al responsable dentro departamento de
néminas; si se tratara de cuestiones de IMSS, relacion con las autoridades como INFONAVIT,
PAVITAC, etc. Se dirigira al responsable dentro del departamento de IMSS-INFONAVIT;
cuestiones de conciliaciones, direccionamientos de conceptos contables, polizas por cobro de
servicios, compensaciones de partidas, etc; el responsable dentro del departamento de
contabilidad se debera hacer cargo; y por ultimo si se trata de problemas de soporte técnico de
hardware y software dentro del CSC RH, se asigna el ticket al personal de soporte; una vez que se
escalb correctamente el ticket, la persona asignada debera darle solucion, con lo que se obtendra
la solicitud correctamente atendida.

Ahora bien, en condiciones normales, el proceso dentro del CSC RH fluye de la siguiente manera:
las unidades de negocios se encargan de capturar y reportar las incidencias dentro del periodo de
némina a procesar; estas incidencias las toma el personal de némina para procesar la misma,
revisa los resultados, y se encarga de asegurar que los movimientos y el calculo sea correcto, una
vez que tiene certeza del correcto procedimiento; envia las cifras de resultados al personal de
dispersion de pagos para que se encargue de procesarlo y efectuar el deposito correspondiente en
tiempo y forma. Al mismo tiempo del proceso de némina, y de acuerdo a la calendarizacién de
actividades, el area de IMSS-INFONAVIT realiza los movimientos correspondientes al periodo,
entregando de igual forma, los resultados al area de dispersion de pagos para el tramite de pago
de dichos movimientos, multas, etc. De igual manera, las cifras son entregadas al area de
contabilidad para que inicien sus procedimientos de conciliacion y compensaciéon de los periodos
procesados de nomina e IMSS, intercambiando informacion con dispersion de pagos para cuadrar
lo cargado con lo abonado.

El area de soporte se encarga de garantizar el buen funcionamiento del equipo de computo o las
interfases para todas las demas areas del CSC RH. De existir alguna desviacién o error en los
procedimientos mencionados, se reportan al area de Servicios y se iniciara el proceso para
solucién de incidentes, problemas o requerimientos anteriormente mencionado. Con la descripcion
anterior se obtiene el pago de néminas, tramites ante autoridades, céalculo de finiquitos, pago a
proveedores, etc.
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2.7 Estructura Organica del Centro de Servicios Compartidos de

Recursos Humanos de FEMSA

El CSC RH esta organizada administrativamente para su operacién por cinco areas estratégicas a

fin de asegurar el buen desemperio de las actividades para lo cual se ha creado:
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Figura 15 Organigrama General del centro de servicios compartidos de recursos humanos FEMSA
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A continuacidon se dara una breve resefia de la razén de ser de cada area que conforma el centro
de servicios compartidos de recursos humanos FEMSA, presentando las principales actividades

que se realizan en cada departamento:

Area de servicios: su objetivo es proporcionar informacién oportuna a empleados de FEMSA
ademas de la atencion de errores o problemas que se presente en la operacion de todos los socios
de FEMSA, tratar de solucionar el problema en el momento de ser posible, o bien si no es posible,
levantar tickets para la atencién del mismo y la asignacion al area indicada. Estos servicios

incluyen:

e informacidn y aclaracion de Vacaciones del Empleado

¢ modificacién y/o aclaracién % ahorro en caja de ahorros (SCYF)

e informaciodn y/o aclaracién de prestaciones

e aclaraciones de pago de néminas

e aclaraciones de Fechas de pago

e cartas diversas

e préstamos

e gestidn de servicios portal

e constancias de retencién de impuestos

e medidas de baja

e atencién a problemas presentados y gestién para su solucién

e |evantamiento de tickets y asignacion de los mismos ya sea a personal del CSC RH o
cualquier otro socio en FEMSA que sea encargado de la solucion del problema

e envioy andlisis de encuestas de servicios

e realizacion de estadisticas de servicio, presentacién de reportes

Area de nomina y dispersion de pagos: se encarga de administrar proceso de némina y
realizaciéon de pagos a empleados, asegurandose que el calculo cumple las leyes contratos y
politicas de la compafia, estos servicios incluyen:

e calcular némina ordinaria.

e contabilizacién de néminas.

e recibos electrdnicos de némina.

e cambio de tabuladores y prestaciones.

e calculo y pago de néminas extraordinarias

e liquidacién de fondo de ahorro.
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e vales de despensa anual.

e carga masiva de informacién de SCYF y proveeduria.

e calculo anual de impuestos (previo y definitivo)

¢ liquidacién de contingentes de vacaciones.

e emision de informacién para dictamen fiscal.

e configuracion de divisiones nuevas.

e configuracion de grupo divisiones nuevas

e pago de bonos de despensa a empleados y a proveedor
e integracion de sueldos via SCYF

e pago de pensiones alimenticias

En cuanto al departamento de finiquitos: Encamina sus esfuerzos a atender solicitudes de los
responsables de RH de las diferentes unidades de negocio para ejecutar baja del empleado del
sistema y/o célculo de finiquito del mismo, si asi lo solicita el responsable de recursos humanos.
Se creo un departamento exclusivo para esta tarea debido al volumen de solicitudes de este

servicio.

Area de contabilidad: Su objetivo es apoyar a las areas administrativas en el analisis y provision
de informacién financiera, calculo del impuesto sobre néminas, cédulas fiscales de ISR retenido por
sueldos y salarios, cuadre de némina contra resultados asi como atencion a requerimientos en la

auditoria financiera en cuentas afectadas por nomina.

e analizar y proveer informacién a las areas administrativas

e calcular el impuesto sobre néminas por estado

e cédulas fiscales para el entero del ISR retenido por sueldos y salarios

e ajuste de las provisiones de IMSS, SAR e INFONAVIT contra cada periodo de pago
e calculo de la prevision social no deducible

e conciliacion néminas — contabilidad

e integracion del fideicomiso jubilados para su cobro

e reporte de cobro por servicios de ejecutivos foraneos

e declaracién anual informativa de sueldos y salarios

e constancias de sueldos y salarios

e ajuste de provisiones de prestaciones anuales al cierre del gjercicio

e administracién de las cuentas de pasivo afectadas por ndémina a través de su

compensacion y seguimiento de pago
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apoyo en direccionamientos contables de CC-néminas

atencién en requerimientos de auditoria interna y externa

Area de IMSS-INFONAVIT: Apoya en los tramites de calculo del salario diario integrado (SDI) y
envio de movimientos de personal al IMSS, proporciona asesoria para aclarar y atender diferencias

y requerimientos ante las autoridades; calculo SDI (bimestral); calculo y tramite de pago periddico

de IMSS e INFONAVIT; garantiza la elaboracion y presentacion de los dictamenes IMSS e

INFONAVIT. Sus principales funciones son:

enviar movimiento de personal al IMSS (altas, bajas, modificaciones)

aclarar diferencias a autoridades

atender requerimientos de autoridades

proporcionar asesoria para tramites especiales de IMSS e INFONAVIT

calcular SDI (bimestral) y enviar movimientos de personal al IMSS

calcular y tramitar pago periodico de IMSS, INFONAVIT

analizar y proveer informacién a las areas administrativas

garantizar la elaboracion y presentacién de los dictamenes IMSS e INFONAVIT
célculo SDI (CCT-incrementos generales) y enviar movimientos de personal al IMSS
registro de incidencias de PAVITAC y generacién de reportes de aportaciones
bimestrales de PAVITAC.

generacion de reportes para la reversién de cuotas

generacion de indicadores Mensuales (Top-Ten)

asesoria para la determinacion de grado de riesgo.

asesoria y soporte para el calculo de SDI.

Area de soporte técnico: Se encarga de garantizar el buen funcionamiento del equipo de

computo del centro de servicios compartidos, interviniendo en cualquier contingencia, dandole

pronta solucién, también son responsables de la carga correcta de las comisiones por medio del

sistema SAV. Algunas de sus funciones son:

asegurar que el sistema de comisiones SAV genere los reportes necesarios

brinda atencion a problemas o errores presentados en los diferentes sistemas
utilizados por el personal del centro de servicios compartidos; da solucién y
retroalimentacion

garantiza el desarrollo, mejoras y/o ajustes a las configuraciones que se necesiten
garantiza el correcto procedimiento y realizacion de los proyectos propios del centro de
servicios compartidos en cuanto sistemas y soporte se refiere
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2.8 Ubicacion geografica del Centro de Servicios Compartidos de

Recursos Humanos de FEMSA

El centro de servicios compartidos de recursos humanos FEMSA ha centralizados los procesos

referentes a administracién de personal que se desarrollaba en cada unidad a lo largo del pais; y

se ubicé en la ciudad de México con la siguiente direccion:

Avenida Ricardo Flores Magon # 459, colonia Santa Maria la Rivera, delegacién Cuauhtemoc
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Figura 16 Ubicacion fisica del centro de servicios compartidos de recursos humanos FEMSA

Desde este lugar, se dan atencién a todas las necesidades del grupo FEMSA en cuanto a

administracion de personal se refiere.
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2.9 Equipo de trabajo del Centro de Servicios Compartidos de
Recursos Humanos FEMSA

Actualmente el centro de servicios compartidos de recursos humanos FEMSA cuenta con 89
colaboradores, sin embargo se prevé que seguira creciendo, debido a las adquisiciones de nuevas
unidades de negocios, asi como el aumento en las responsabilidades de las que se hace cargo el
CSC RH.

El equipo de trabajo se encuentra de la siguiente manera:

Area # empleados
Gerencia 2
Néminas 45
Servicios 12
Contabilidad 9
IMSS-INFONAVIT 17
Soporte 3
Reclutamiento 1

Total empleados CSC-RH 89

Reclutamiento

Servicios

Gréfico 1 Integracién de equipo de trabajo del CSC R
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2.10 Volumen de procesos del Centro de Servicios Compartidos
de Recursos Humanos FEMSA

El grupo FEMSA actualmente tiene una plantilla de empleados de mas de 81,000 empleados, en
sus diversas unidades de negocios:

Unidad de negocios Numero de empleados

Coca-Cola FEMSA 24,000
Femsa comercio (OXXO) 23,000
Femsa cerveza (Cuauhtémoc Moctezuma) 25,000
Femsa empaque 4,600
Femsa logistica 3,900
Centro de servicios compartidos (RH, Tl, Finanzas) 570

Total de empleados 81,070

Cuadro 4 Total de empleados FEMSA

La estrategia de centralizar procesos, permite minimizar errores y gastos de operacién, optimizar
recursos, contar con personal especializado, y crear ventajas competitivas en sus diversas areas
de negocios, ya que eliminando los procesos repetitivos de cada unidad les permite encaminar sus
esfuerzos en las actividades propias de cada negocio.

El centro de servicios compartidos RH arroja los siguientes nimeros en cuanto al servicio que
presta:

X Se procesa el pago para los empleados del grupo FEMSA de ndéminas semanales,
catorcenales, quincenales y mensuales dando un monto de transferencias bancarias de
$389,862,916.20 pesos mensualmente en promedio

< Se procesan mensualmente en promedio 6,890 movimientos ABC ante el IMSS; 347
registros patronales; 1280 créditos PAVITAC y 11907 créditos INFONAVIT

< Se atienden aproximadamente 37,527 tickets mensualmente

< Se realizan en promedio 1,784 finiquitos mensuales
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Los servicios mas solicitados (TOP 10) al centro de servicios compartidos RH por orden de

importancia son los siguientes:

e reseteos de contrasefias del portal

¢ informacion de bajas de empleados y finiquitos

e calcular SDI y enviar movimientos afiliatorios de personal
e calcular pagos complementarios de IMSS/INFONAVIT

e realizacion de bajas de empleados y finiquitos

e modificacion en captura para la captura
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CAPITULO 1lI

“DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CENTRO DE
SERVICIOS COMPARTIDOS DE RECURSOS HUMANOS”

La calidad la hace toda la organczacica.



CAPITULO IIl. “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
DEL CENTRO DE SERVICIOS COMPARTIDOS DE
RECURSOS HUMANOS”

Objetivo
Reconocer las necesidades del centro de servicios compartidos de recursos humanos (CSC RH)
para mejorar el desempefio de sus labores y cumplir con la mision para lo cual ha sido creado.

Alcance
El estudio que se realiza tiene como alcance todas las areas que integran el CSC RH,
considerando cada departamento que muestra el organigrama de la empresa.

3.1. Técnicas de Investigacion

Para la realizacién del diagnoéstico, se utilizan tres técnicas basicas para la recopilacion de
informacién a fin de obtener datos pertinentes para la realizaciéon de propuestas que sirvan en el

mejoramiento del desemperio en las actividades propias del CSC RH, siendo las siguientes:

e Entrevista dirigida a los jefes de cada area®, la cual cuenta con trece preguntas divididas
en cuatro fases, las cuales se refieren a la percepcion de los lideres de cada area sobre el
conocimiento que tienen sus colaboradores respecto a los procedimientos y procesos. La
primera fase se refiere al gué son procedimientos, documentos, etc.; siguiendo con la fase
referente a quién se encarga de cada actividad a realizar; para posteriormente con el

cuando hay que realizar las acciones y por Ultimo, el como o por qué se realizan las

actividades en la empresa.
Cada interrogacién en la entrevista, tiene cuatro posibles respuestas, pudiendo escoger

mas de una, con lo cual se vera la tendencia y se interpretaran los resultados obtenidos.

Se aplica un cuestionario dirigido al personal de la empresa®’, que consta de trece
preguntas, que son las mismas utilizadas en la entrevista, pero dirigidas al personal, con la
finalidad de comparar la informacion obtenida de los jefes de area y los demas miembros
de la organizacién, en base a ello, se generaran los resultados, interpretandolos para
conocer la necesidad que presenta la organizacion respecto al manual de procedimientos.

“5 Consultar Anexo “Formato de Entrevista Dirigida para el diagndstico de la situacién actual”
*” Consultar Anexo “Formato de Cuestionario para el personal del CSC RH”
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e Observacién directa de los procesos, para lo cual seran de utlidad “Cédulas de

"8 para facilitar la recoleccién de los datos; con esta técnica se pretende

observacion
obtener la mayor informacion posible de como se llevan a cabo los procesos y
procedimientos dentro de la empresa, unificando criterios, optimizando la manera de
realizarlos, encontrando desviaciones, etc.; para la integracion de las propuestas idoneas
para el mejoramiento del desempeno en el CSC RH. Seran observados los procesos que
se llevan a cabo, en tiempo real, comparando el mismo procedimiento en varias ocasiones,
para finalmente llegar a un estandar con la persona responsable del area. En las cédulas

de observacién se distinguiran las acciones con el siguiente status:

™ Realizado
No realizado
o No aplica

Cuadro 5 Status de las acciones observadas dentro de los procedimientos en el CSC RH FEMSA

Por otro lado, también se tomara en cuenta la observacion directa sobre las instalaciones,
lugares de trabajo, publicaciones, es decir, todo lo que pueda ser apreciado con la visita al

centro.

e Revision documental, obteniendo con ello una “cédula de hallazgos™® donde se han de
plasmar los documentos con los que cuenta la empresa, ademas de la utilizacion e
importancia que tienen. Estos documentos serviran de base para integrar las propuestas
que se presenten a la organizacion. En la cédula de hallazgos se distinguiran las acciones

con el siguiente status:

™ Actualizado
® Implementado
= Difundido
(Y No se utiliza

Cuadro 6 Status de las acciones documentadas dentro de los procedimientos en el CSC RH FEMSA

Una vez que se conocen las técnicas que son la base para conjuntar el diagnéstico de la situacién
actual de la empresa, es necesario revisar la aplicacién y los resultados obtenidos del trabajo

“8 Consultar Anexo “Formato de Cédula de Observacion”
* Consultar Anexo “Formato de Cédula de Hallazgos”
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realizado. Estas técnicas han sido aplicadas dentro del CSC RH, a toda la organizacion, en base a

ello, se presentaran a continuacién los resultados y su interpretacion.

3.2. Aplicacidén de las Técnicas de Investigacion y Recopilacion de
los Resultados Obtenidos

A continuacién se muestran los resultados obtenidos de cada técnica aplicada para la integracion
del presente diagnostico.

Entrevista dirigida
Se aplicé la entrevista dirigida al siguiente personal:

administrador del CSC RH
- jefe de ndbminas y dispersién de pagos

- jefe de servicios

- jefe de contabilidad

- jefe de IMSS-INFONAVIT
- jefe de soporte técnico

Dando un total de seis entrevistas aplicadas, obteniendo la siguiente matriz de resultados™:

Lista de verificacion de la entrevista para la deteccion de hallazgos

FASE |

Pregunta 1 No Si Documentado | Implementado | Actualizado
El personal sabe a qué se
refiere procedimiento, proceso 0 5 2 5 3
y actividad

Pregunta 2 No Si Documentado | Implementado | Mejorado
El personal conoce sus

- 1 5 4 4 5
responsabilidades

Pregunta 3 No Si Difundido Util Actualizado

%0 ver figura 3.3. Matriz de Respuestas de la Entrevista Dirigida
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Existen documentos referente

o 1 5 1 4 3
a procedimientos y procesos
FASE Il
Si,
Pregunta 4 No inform Si, formal Implementado | Mejorado
al
Los empleados son
informados de los cambios en 0 5 5 4 5
procedimientos
Pregunta 5 No Si Difundido Util Mejorado
Tienen herramientas
documentales para resolver 0 3 2 5 4
problemas
Si, :
Retroalime
Pregunta 6 No inform Si, formal Documentado t
nta
al
Las estrategias a aplicar
especifican los resultados
, 0 4 5 3 4
esperados y los cambios a
aplicar
Sin
Pregunta 7 No clarida Establecido Documentado | Mejorado
d
Los colaboradores saben a
quién acudir para cada 0 5 5 5 2
situacion
FASE llI
Pregunta 8 No Si Documentado | Implementado | Actualizado
El personal conoce su
participacién en los procesos 1 5 3 5 5
y procedimientos
Pregunta 9 No Si Documentado | Implementado | Actualizado
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Estan establecidas las lineas
o ] 0 3 4 5 4
de obligacién de cada area
FASE IV
Si,
Pregunta 10 No inform | Documentado | Implementado | Actualizado
al
El personal conoce las
razones para seguir los 1 5 2 5 5
lineamientos
Pregunta 11 No Si Documentado | Implementado | Actualizado
Los colaboradores participan
en el cumplimiento de los 1 5 3 4 4
objetivos
Si,
Pregunta 12 No inform | Documentado | Implementado | Mejorado
al
Las estrategias a aplicar son
0 5 0 5 4
expuestas al personal
. No Si .
Pregunta 13 No Si . i . | Actualizado
implementaria | implementaria
Considera importante la
integracién de un manual de 0 5 1 5 5
procedimientos

Cuadro 7 Matriz de Respuestas de la entrevista dirigida
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Cuestionario

El cuestionario aplicado para la deteccion de necesidades, fue aplicado dentro del CSC RH al
siguiente personal:

- facilitador de Némina y dispersién de pagos (6)
- facilitador de Finiquitos (1)

- facilitador de Servicios (1)

- facilitador de Contabilidad (3)

- facilitador de IMSS-INFONAVIT (5)
- facilitador de Soporte (1)

- operador de Némina (26)

- operador de Finiquitos (5)

- analista de Dispersién de pagos (6)
- agente de Servicios (8)

- analista de Calidad (2)

- analista Contable (5)

- operador IMSS-INFONAVIT (11)

- analista de Soporte (1)

- asistente (1)

Siendo un total de 82 cuestionarios aplicados al personal del CSC RH, con lo que se obtuvo la
siguiente matriz de resultados®':

S!Ver figura 3.4 Matriz de Respuestas del Cuestionario para deteccién de necesidades
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Lista de verificacion del cuestionario para la deteccion de necesidades

FASE |

Pregunta 1

No

Si

Documentado

Implementado

Actualizado

El personal
sabe a qué se
refiere
procedimiento,
proceso y
actividad

12

47

14

28

Pregunta 2

No

Si

Documentado

Implementado

Mejorado

El personal
conoce sus
responsabilidad
es

18

49

14

15

Pregunta 3

No

Si

Difundido

Util

Actualizado

Existen
documentos
referente a
procedimientos
y procesos

13

34

38

16

FASE Il

Pregunta 4

No

Si, informal

Si, formal

Implementado

Retroalimenta

Los empleados
son informados
de los cambios
en

procedimientos

34

34

30

15

Pregunta 5

No

Si

Difundido

Util

Mejorado

Tienen
herramientas

documentales

27

31

18

11
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para resolver

problemas

Pregunta 6

No

Si, informal

Si, formal

Documentado

Retroalimenta

Tiene
claramente
especificados
los resultados
que su jefe
espera con los
cambios de la
forma de
trabajo

35

30

20

Pregunta 7

No

Sin claridad

Establecido

Documentado

Mejorado

Los
colaboradores
saben a quién
acudir para

cada situacion

31

42

27

14

FASE llI

Pregunta 8

No

Si

Documentado

Implementado

Actualizado

El personal
conoce su
participacion en
los procesos y
procedimientos

25

41

22

15

Pregunta 9

No

Si

Documentado

Implementado

Actualizado

Estan
establecidas las
lineas de
obligacién de
cada area

18

36

28

11

FASE IV

Pregunta 10

No

Si, informal

Documentado

Implementado

Actualizado
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El personal
conoce las
razones para
seguir los

lineamientos

29

35

18

13

Pregunta 11

No

Si

Documentado

Implementado

Actualizado

Los
colaboradores
participan en el
cumplimiento

de los objetivos

26

33

17

16

Pregunta 12

No

Si, informal

Documentado

Implementado

Mejorado

Las estrategias
a aplicar son
expuestas al
personal

35

36

12

Pregunta 13

No

Si

No

implementaria

Si

implementaria

Actualizado

Considera
importante la
integracion de
un manual de

procedimientos

29

28

25

Cuadro 8 Matriz de Respuestas del Cuestionario para deteccidon de necesidades
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Observacion directa

Para la aplicacién de la observacion directa del proceso, se tuvo que acudir a las instalaciones del

CSC RH y presenciar en tiempo real como se llevan a cabo las actividades en las horas laborales,

comparado con el catalogo de servicios facilitado por al area de calidad del CSC RH, ademas del

diagrama del proceso general del CSC RH> y la interaccion entre dreas actual, para comparar la

manera de trabajo que esta planteada contra la que se realiza dia a dia, con lo cual se podran

obtener desviaciones, ademas de unificar criterios e inclusive actualizar su actual diagrama de

proceso; con lo que se obtuvieron cédulas de informacién por cada area, las cuales se presentan a

continuacion:

Cédula de observacion del proceso dentro del CSC RH del area de servicios

Proceso: Proceso general de actuacion dentro del CSC RH
Area: Servicios
Actividades Areas Area que ]
. Status . . Resultados Observaciones
realizadas: ligadas realiza
Informacién y Resolucién
aclaracioén de ™ Nominas Servicios de dudas a
prestaciones usuarios
N o Actualizacion
Informacién de Nominas,
o i o de datos,
movimientos | area externa Servicios B
solucion de
de SCYF SCYF
dudas
N Por lo regular estas dudas las
. Aclaracién i o
Aclaracién de resuelve el area de néminas,
o o de dudas, .
pagos de Néminas Servicios N aunque debiera ser desde
. correccioén o o .
némina servicios, solicitud atendida en
del problema |
linea
Aclaracién de . N
Dispersion de o Proveer
fechas de | Servicios . N
pagos informacién
pago
Cartas o Obtencién | Esta actividad se puede
. RH Servicios o
diversas de cartas | solicitar desde el portal

%2 Consultar Capitulo |1 “Proceso General del CSC RH”.
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En servicios Unicamente
y podrian proporcionar
, Obtencion | » .
Prestamos Area externa o informacién, para la solicitud de
Y Servicios de )
SCYF SCYF . | prestamos se ve con el area
informacion ,
SCYF directamente la cual es
externa al CSC
Gestién de .| Cambio de contrasenia,
o Interfase o Informacién | » L
servicios | Servicios o informacién de la utilizacién del
portales solicitada o
portal servicio
Realizacion de L Realizacion
. Finiquitos, -
Medidas de | o Servicios de
. némina o
baja movimiento
Por lo regular estas dudas las
Apoyo en i o
i . resuelve el area de néminas o
medidas de Nominas, o Proveer ,
. Servicios . . IMSS, aunque debiera ser
transferencia o IMSS informacion o o
. desde servicios, solicitud
reingresos , i
atendida en linea
Servicios solo asigna la
Calculo de o L ,
. VY IMSS Servicios Calculo actividad, realmente se realiza
integrados
en IMSS
Solucién de . i
o Requiere apoyo de otras areas
incidentes y o . . .
. | Todas Servicios Solucion | en ocasiones para la solucién
requerimientos i
i de problemas en linea
en linea
Asignacion de
incidentes que . __ | Se envian en ocasiones
o Asignacion .
no se ™ Todas Servicios . cuestiones que se pueden
de ticket i
resuelven en resolver en linea
linea
Asignacion de .
, . .| Cada vez que recibe llamada o
ticket por o Asignacion , ,
™ Todas Servicios . correo, es obligatorio generar
correo o por de ticket .
i ticket
teléfono

Informacion Adicional

Apoyo requerido: Requiere informacién y apoyo de las otras areas, podria disminuir con capacitacion
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Problemas presentados: Gran volumen de llamadas y correos lo que hace lento el servicio, muchos

problemas no aplican y son tickets

que terminan cancelados,

Variaciones importantes:

Otras:

Cuadro 9 Cédula de observacién del proceso dentro del CSC RH del area de servicios
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Cédula de observacion del proceso dentro del CSC RH del area de ndmina y dispersion de pagos

Proceso: Proceso general de actuacion dentro del CSC RH
Area: Noéminas y dispersién de pagos
Actividades Areas Area que ]
. Status . . Resultados Observaciones
realizadas: ligadas realiza
Calcular nomina IMSS, o o
o | . Némina | Némina calculada
Ordinaria. Servicios
Contabilizacion - o No6mina
o | Contabilidad | No6mina N
de Néminas. contabilizada
Recibos . .
. Portales o Recibos Los socios pueden consultar
electréonicos de| ™ Noémina . ,
o (externo) publicados sus recibos en el portal
némina.
, Se tiene que hacer en
Cambio de .
CSCTI o o conjunto con CSC Tl, ya
tabuladores y| M Némina Actualizaciones
. (externo) que una parte es
prestaciones. - i
responsabilidad de esa area
Célculo y pago de . .
o o Se puede considerar junto a
némina PTU| ™ Noémina Calculo de PTU o o
. . las néminas extraordinarias
(activos y bajas).
Se considera el calendario
Calculo de de néminas especiales,
néminas | No6émina | Némina calculada | donde se incluyen bonos,
extraordinarias compensaciones, aguinaldo,
etc
Liguidacion de SCYF Pago de Fondo de | Este proceso lo realiza el
X
Fondo de ahorro. (externo) Ahorro area de SCYF (externo)
Carga masiva de
informacion  de SCYF o Carga de
| Némina o .
SCYF y (externo) incidencias
Proveeduria.
Calculo anual de . .
, , o Calculo de Se puede considerar junto a
impuestos (Previo| ™ Némina . o o
o impuesto anual | las nébminas extraordinarias
y definitivo)
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Liquidacion  de

Se realiza en cada unidad

contingentes de Nomina ,
. operativa
vacaciones.
Emisién de
informacién para| © No corresponde a esta area
dictamen fiscal.
. . Solo corresponde validar al
Configuracion de i o
I area de nébmina pero la
divisiones (N . L, .
configuracion se realiza en
nuevas.
CSCTI
. . Solo corresponde validar al
Configuracion de i o
I area de némina pero la
grupo divisiones| O . N .
configuracion se realiza en
nuevas
CSCTI
Realizacion  de o o Realizacion del
S M | Servicios Finiquitos
finiquitos calculo
Complementos o L Realizacion del
S M | Servicios Finiquitos
Finiquitos calculo
Aclaraciones o o Aclaracién del
S M | Servicios Finiquitos
Finiquitos calculo
Pago de bonos . N
o Dispersion
despensa a| M |Némina Pago de Vales
de pagos
empleados
Integracion de o Dispersion Integracion de
] M [N6mina ,
sueldos via scyf de pagos importes
Pago de
pensiones o Dispersion Integracion de
. o ] M | No6mina .
alimenticias  via de pagos importes
transferencia
Pago a proveedor . N N
. Dispersion |  Integracion de
de vales| © |Noémina ,
de pagos importes
despensa
Dispersion de o Dispersion Integracion de
M | Némina ,
pago a cada de pagos importes
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trabajador

Informacion Adicional

Apoyo requerido: Se requiere apoyo de Servicios para asignacién de tickets, IMSS para datos
generados en esa area, contabilidad para

solucion de problemas que se presenten, ademas de areas externas al CSC RH

Problemas presentados: Errores de las unidades de negocios, retrasos en los tickets por parte de

servicios, errores propios del sistema

Variaciones importantes: Algunos operadores de némina realizan actividades propias de los
facilitadores u otras areas

Otras: Dentro del procedimiento que se planteara mas adelante, se unificaran criterios para que todo el

personal tenga el mismo criterio en

las situaciones que se presenten

Cuadro 10 Cédula de observacion del proceso dentro del CSC RH del area de némina y dispersion de pagos
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Cédula de observacion del proceso dentro del CSC RH del IMSS-INFONAVIT

Proceso: Proceso General de Actuacion dentro del CSC RH
Area: IMSS-INFONAVIT
Areas Area que ]
Actividades realizadas: | Status| . Resultados Observaciones
ligadas realiza
Enviar movimiento de ,
o IMSS- Creacion de
personal al IMSS (altas, Servicios o
o INFONAVIT | movimientos
bajas, modificaciones) ™
Aclarar diferencias a
IMSS- Proveer
autoridades a través de
INFONAVIT | informacién
RH ™
Atender requerimientos IMSS- Atencion a
de autoridades | INFONAVIT | autoridades
Proporcionar  asesoria
. . IMSS- Proveer
para tramites especiales . N
INFONAVIT | informacién
de IMSS e INFONAVIT ™
Calcular SDI (bimestral) ]
. o . IMSS- Célculo de
y enviar movimientos de Nomina
INFONAVIT SDI
personal al IMSS |
Célculo de
Cale o IMSS-
alcular pago periodico agos a
pago P INFONAVIT pag
de IMSS, INFONAVIT | realizar
Esta actividad la realizan
IMSS-
Tramitar pago periédico las personas de
INFONAVIT , N
de IMSS, INFONAVIT o dispersion de pagos
Analizar y proveer Se requiere proporcionar
informacién a las areas informacién referente a
administrativas esta area para el calculo
Todas las IMSS- Proveer o . N
de némina, la dispersion
areas INFONAVIT | informacion .
de pagos, actividades
contables y aclaraciones
| en el area de servicios
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Garantizar la elaboracién
y presentacion de los IMSS- Elaboracién
dictamenes IMSS e INFONAVIT | del dictamen
INFONAVIT
Calculo  SDI (CCT-
incrementos generales) y IMSS- Actualizacion
enviar movimientos de INFONAVIT | de cambios
personal al IMSS
Registro de incidencias
de PAVITAC y
generacién de reportes IMSS- Proveer
de aportaciones INFONAVIT | informacién
bimestrales de
PAVITAC.
Generacién de reportes
. IMSS- Proveer
para la reversibn de .
INFONAVIT | informacién
cuotas
Generacién de
IMSS- Proveer
indicadores  Mensuales
INFONAVIT | informacién
(Top-Ten)
Asesoria para la
IMSS- Proveer
determinacion de grado . .
. INFONAVIT | informacion
de riesgo.
Asesoria y soporte para IMSS- Proveer
el célculo de SDI. INFONAVIT | informacién

Informacion Adicional

Apoyo requerido:

Problemas presentados: Se tiene que ser cuidadoso en las fechas para evitar multas o problemas por

movimientos extemporaneos

Las unidades de negocios necesitan constante capacitacion al respecto

Variaciones importantes:

Otras:

Cuadro 11 Cédula de Observacion del proceso dentro del CSC RH del IMMS-INFONAVIT
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Cédula de observacion del proceso dentro del CSC RH del area de contabilidad

Proceso: Proceso General de Actuacién dentro del CSC RH
Area: Contabilidad
. Areas Area que ,
Actividades realizadas: | Status . . Resultados Observaciones
ligadas realiza
Analizar 'y proveer
. . i Todas las -
informacion a las areas | . Contabilidad
. areas
administrativas
Unicamente se envia a
las unidades el reporte de
conciliaciéon, asi como el
Calcular el impuesto Unidades . , L
o , Unidades ajuste de provisién y el
sobre noéminas por de negocio . .
operativas registro de pago y en base
estado FEMSA .
a ello, cada unidad se
encarga de realizar dicho
calculo
Cédulas fiscales para
el entero del ISR -
. | Contabilidad
retenido por sueldos y
salarios
Amarre de némina Vs. . .
. A Némina Contabilidad
Resultados a nivel S.A.
Ajuste de las
provisiones de IMSS,
IMSS-
SAR e INFONAVIT ™ Contabilidad
] INFONAVIT
contra cada periodo de
pago
Calculo de la Prevision IMSS- .
™ Contabilidad
Social no deducible INFONAVIT
Conciliaciéon néminas — .
| Noémina Contabilidad
contabilidad
Integracion del
fideicomiso  jubilados (N
para su cobro
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Reporte de cobro por
servicios de ejecutivos

foraneos

Declaracién anual
informativa de sueldos

y salarios

Nomina Contabilidad

Constancias de
sueldos y salarios

Nomina Contabilidad

Ajuste de provisiones

de prestaciones -
, Contabilidad

anuales al cierre del
ejercicio
Administracion de las
cuentas de pasivo
afectadas por némina a Dispersién -

i Contabilidad
través de su de pagos
compensacion y

seguimiento de pago

Apoyo en
direccionamientos
contables de CC-

néminas

CSC TI Contabilidad

Atencion en
requerimientos de
auditoria interna vy

externa

Contabilidad

Informacion Adicional

Apoyo requerido:

Problemas presentados:

Variaciones importantes: En algunas unidades de negocio aun esta realizandose la transferencia de

actividades que debe tomar el CSC RH

Otras:

Cuadro 12 Cédula de Observacion del proceso dentro del CSC RH del area de contabilidad
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Con base en las cédulas de observacién que se presentaron anteriormente, se puede observar que
dentro de todas las areas del CSC RH tienen desviaciones dentro lo que maneja el catalogo de
servicios y lo que se hace en realidad como parte del trabajo cotidiano a realizar, esto se debe
posiblemente a falta de actualizacién del documento al que se hace referencia o a que no se

conocen realmente los servicios que han de prestarse.

Los procesos que se han utilizado son de manera general, por lo que posteriormente se analizaran
a detalle los procedimientos para establecer la manera correcta en que debe funcionar el CSC RH.
Por otro lado, se ha aplicado la observacién directa a las instalaciones del centro y se presentan
los resultados obtenidos:

» La mision, vision y valores de la institucién estan publicados y a la vista de todo el
personal.

Figura 17 Misién y visién del CSC RH

» Existen pizarrones donde se publican avisos o recordatorios, tales como las ligas que
pueden consultar, cumpleanos, actividades que no estan permitidas, campana de valores, etc.

También cuentan con senalizacion correcta para cuestiones de higiene y seguridad.

Figura 18 Tablero de avisos dentro del CSC RH
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» Se puede observar que las instalaciones estan limpias y en general, los lugares de trabajo
permanecen en orden. Se puede inclusive apreciar que existen instrucciones para mantener

limpios los lugares, libres de alimentos.

Figura 19 Sefializacién dentro del CSC RH

» Los lugares de trabajo son suficientes para que cada persona realice su trabajo de manera

correcta, las personas permanecen en su lugar en orden y con respeto a sus companeros.

-g

Figura 20 Personal trabajando dentro del CSC RH

» Existe un buzén de quejas y sugerencias

Figura 21 Buzén de quejas y sugerencia dentro del CSC RH
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> Es obligatorio el uso de identificacion dentro de las instalaciones, el cual debe ser visible y

con el corddn de la institucion.

Figura 22 Indicaciones dentro del CSC RH

» Todos los equipos deben tener como papel tapiz una imagen alusiva a las unidades de
negocio de FEMSA

Figura 23 Politicas dentro del CSC RH

» El equipo de fotocopiado e impresion esta compartido por las diversas areas y es suficiente
para las actividades que se realizan en la empresa.

Figura 24 Herramientas de trabajo dentro del CSC RH
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Con lo descrito anteriormente, se puede observar que el CSC RH cuenta con instalaciones y
equipo idéneo para el desarrollo de las actividades necesarias; ademas que el personal mantiene
el orden del lugar, que se mantiene una correcta higiene y seguridad laboral, asimismo existen los
medios necesarios para comunicar a los empleados cualquier actualizacién o cambio pues existen

pizarrones de aviso que pueden ser aprovechados de mejor manera.
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Revision documental

Como parte de la observacién y revisién documental, se presentan las siguientes imagenes, de los
documentos (impresos, electronicos, etc.) con los que cuenta la empresa:

| Informacién - Mensaje (HTML) L._]@J

fﬁrchivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Acciones 2

: [ Responder | [#Responder a todos | [ Reerviar | (4 1|4 | ¥ |5 I X |4 v v &

08
]

De: Martingz Mendoza Erika Erviado el:  Wiernes 12/09/2008 11:16 a.m,

Para:  Martinez Mendoza Erika
(s
Agunto:  Informacion

Promocidn | Comunidad
Share Point

Les informamos que en el Share Point del CSC R.H. se han
publicado diversos documentos, correspondientes a las Leyes y
Reglamentos Federales con relacion a temas Laborales, Fiscales,
Giviles y Pemal.

Podran ingresar al Portal a traves de [a siguiente liga.
hitp: festitcserhid efault.aspx

Secdon: Leyesy Reglamentos

Erika Martinez Mendoza
Reawrsos Humanos CSC

Tel. 57269031 Ext. 8767

Figura 25 Documentacion electrénica del CSC RH
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capetat | [TH]=
M j-'\f.'l'ux..lZm T-'.B:-LEHODE CONTROL M —_](J"\LCL\ODEI.'I_)!*’QSIME

Iﬂ_] CALCULG BN DEFIITIVG .ﬂ—] COMPARATIVO DE CIFRAS ACTUMLES

COMNTRA FERDODD ANTERDOR

I CETERMINACION DE FERSOMAL A
lﬁ_} CALCULAR

a ] EECLUCHN MANL DE INTERFASES

iﬂ ] EMWID DE CIFRAS .ﬁ ] EMYICH DE IMPORTES A SCYF

Figura 26 Documentacion fisica y electrénica dentro del CSC RH
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A continuacién se presenta la cédula de hallazgos obtenida de la aplicacion de esta técnica:

Cédula de hallazgos de la revision documental del CSC RH

Documentos . L.
. Utilidad para | Localizacion
con los que Utilidad para la . . .
Status L la integracion del Observaciones
cuenta la organizacion
del manual | documento
empresa
Base para la Portal CSC
L Hacer o
actuacion de la . (electronico);
Leyes L referencia a su o
® organizacion, su Biblioteca Documento de consulta
Federales o consulta de ser .
cumplimiento es . compartida
, , necesario ,
obligatorio. (impreso)
Base para la Portal CSC
N Hacer o
Reformas actuacion de la , (electronico);
L referencia a su o
Federales y ® organizacion, su Biblioteca Documento de consulta
o consulta de ser .
Estatales cumplimiento es . compartida
, , necesario ,
obligatorio (impreso)
Base para la Portal CSC
o N Hacer o
Cédigos y actuacién de la . (electrénico);
L referencia a su o
leyes ® organizacion, su Biblioteca Documento de consulta
. o consulta de ser .
mercantiles cumplimiento es . compartida
, , necesario ,
obligatorio (impreso)
Base para la Portal CSC
¥ Hacer o
. actuacién de la . (electrénico);
Compendio L referencia a su o
® organizacion, su Biblioteca Documento de consulta
Fiscal o consulta de ser ,
cumplimiento es . compartida
, , necesario ,
obligatorio (impreso)
Base para la Portal CSC
Manuales de o Hacer .
. actuacién de la . (electrénico);
Seguridad L referencia a su o
. ® organizacion, su Biblioteca Documento de consulta
Social e o consulta de ser .
. cumplimiento es . compartida
Infonavit , , necesario ,
obligatorio (impreso)
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Estatutos y

Base para la
actuacion de la

Hacer
referencia a su

Portal CSC
(electronico);

reglamentos organizacion, su Biblioteca Documento de consulta
o consulta de ser .
legales cumplimiento es . compartida
, , necesario ,
obligatorio (impreso)
Difundido de
Agregar ,
Manuales . . jefes a Muestra paso a paso,
Correcta informacion .
para uso de o subordinados como se debe la
. utilizacion del para manual y
transacciones . conforme se | transaccién, como una
sistema SAP de . .
en SAP o va actividad en especifico
procedimientos o
solicitando
Correcta Agregar
Manuales de o . N Muestra paso a paso,
utilizacién del informacion
procesos . o . como se debe la
. sistema SAP, para manual | Sin difundir .
unificados en N transaccion, como una
homologacion en de o -
SAP o actividad en especifico
los procesos procedimientos
. Explica a detalle la
Mecanica del Hacer
. . . . manera que debe
TO-BE'S de funcionamiento | referencia a su Servidor . o
N . . funcionar la mecanica
operacioén en el sistema | consulta de ser| compartido ,
. para las diferentes
SAP necesario o .
incidencias
Asegurar que Difundido de
Manual de todos los jefes a . o
Base para Lista de actividades a

procedimiento
de revisién de

colaboradores
lleven a cabo

elaboracién de
procedimientos

subordinados
conforme se

realizar para el calculo y

revision de la ndmina

némina correctamente el va
proceso solicitando
Contratos Conocimiento de . .
. o Difundido de
colectivos de los términos de .
Hacer jefes a

trabajo de
cada Unidad
operativa del
Grupo
FEMSA

contrato para la
unidad de
negocios a la que
se haga

referencia

referencia a su
consulta de ser

necesario

subordinados
conforme se
va

solicitando

Documento de consulta
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Archivos
Masivos para

revision

Asegurar que
todos los
colaboradores
lleven a cabo
correctamente el

proceso

Hacer
referencia a su
consulta de ser

necesario

Difundido de
jefes a
subordinados
conforme se
va

solicitando

Documentos para control
interno y evidencia de la

revisiéon de los procesos

Cuadro 13 Cédula de hallazgos de la revisién documental del CSC RH
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3.3 Analisis e Interpretacion de Resultados

En el siguiente apartado, se analizaran a detalle los resultados derivados de la aplicacion de las
técnicas y herramientas utilizadas para este diagnostico, con la finalidad de englobar conclusiones
que representen la situacion actual del CSC RH.

Entrevista

Se mostraran las graficas que muestran la tendencia en cada interpelacién que se realizo en la

entrevista a los jefes de cada area del CSC RH dando una interpretacion a dichos resultados:

Fase | “Conocimiento general sobre procesos y procedimientos”

El personal a su cargo, conoce concretamente a que se refiere un
procedimiento, un proceso, una actividad, etc. Y lo aplica en su trabajo

No
0.00%

Documentado
13.33%

o /

Gréfico 2 Conocimiento de conceptos por parte de los colaboradores

Como se puede observar en el gréfico 2, los lideres dentro del CSC RH consideran en un 33.33%
que sus colaboradores conocen los términos referentes a procedimiento, proceso y actividad; en la
misma proporcién, consideran que ademas de conocer los términos, lo aplican a su trabajo. Sin
embargo, unicamente en un 20% reconoce actualizar esta informacion y el 13.33% considera que
estos términos se tienen documentados dentro de la organizacion. Es importante enfatizar que el

porcentaje para la respuesta que refleja que no se conocen estos términos, es nulo.
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Las personas de su area saben las responsabilidades del puesto que desempeiian

a7y

A S

Gréfico 3 Conocimiento de las responsabilidades del puesto

En el grafico 3, se refleja que los lideres del CSC RH aseguran que el personal a su cargo conoce
cuales son las responsabilidades del puesto que desempenan, tal como lo revelo el 26.32% de las
respuestas obtenidas, en esta misma proporcion informan que ademas se encuentra documentado,
se adopta, se transmite y se proponen mejoras, asi mismo con un 21.05% informan que
Unicamente existe y en la misma proporcion que este se implementa de acuerdo a lo documentado.
Cabe resaltar que Unicamente el 5.26% Unicamente indico que el personal no conoce las

responsabilidades del puesto.
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Existe un documento que sus colaboradores puedan consultar referente alos
procesos y procedimientos que se desempenan enla empresa

A vy

Gréfico 4 Existencia de documentos dentro del CSC RH

En el grafico 4, los lideres del CSC RH informan que no existe un documento donde los
empleados puedan consultar los procesos y procedimientos con un 7.14%. Sin embargo, un
35.71% indica que si existe. De la existencia de este documento, se puede observar que
Unicamente el 7.14% indica que esta disponible, el 28.57% que es de utilidad y el 21.43% que se

actualiza.

En la fase | de la entrevista, se puede observar que existe una tendencia a que los altos mandos
del CSC RH, consideran que sus colaboradores tienen el conocimiento necesario para realizar
correctamente los procesos y procedimientos, pues indicaron que estos términos se conocen,
estan documentados, implementados y si existen cambios se actualizan, ademas de contar con
documentos en los cuales se pueden apoyar para realizar eficazmente las actividades asignadas.
Cabe senalar que existe un porcentaje minimo que indica respuestas de desconocimiento respecto
a cuestiones basicas de procesos y procedimientos lo que puede representar un area de
oportunidad.
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Fase Il “Comunicacion de cambios y manejo de incidentes”

Todos los empleados son informados oportunamente cuando existen cambios en
los procedimientos

0.00%

AN J

Gréfico 5 Comunicacién dentro del CSC RH

De acuerdo a las respuestas de los lideres de la organizacién, todos los cambios son comunicados
a sus colaboradores, con un 26.32% de manera informal y en la misma proporciéon es de manera
formal, ademas el 21.05% de las respuestas reflejan que estos cambios son correctamente
implementados, y 26.32% que ademas de ellos dichos cambios son mejorados.
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Sus colaboradores tienen las herramientas documentales suficientes para
resolver los problemas que se presentan durante el proceso

No
0.00%

=S

AN /

Gréfico 6 Herramientas documentales dentro del CSC RH

Como se observa en el gréafico 6, el personal cuenta con las herramientas suficientes para dar
atencion a problemas que surjan dentro del proceso, ya que estas se encuentran documentadas,
de acuerdo a lo indicado en las respuestas con el 21.43%. Sin embargo solo un 14.29% indica que
ha sido difundido, un 35.71% que estos documentos resultan de utilidad, ademas de ello, dice que
estos documentos son mejorados 0 actualizados 28.57%.Se puede resaltar que no se indica la
falta de herramientas documentales, segun los lideres del CSC RH.
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Las estrategias que usted implementa para optimizar los resultados, especifican
claramente los resultados a esperar, ademas son del conocimiento de las

personas involucradas, ya que requieren cambios en su forma de trabajo.
No

0.00%

F‘O .

AN /

Gréfico 7 Comunicacion hacia los colaboradores por parte de los lideres dentro del CSC RH

Los lideres del CSC RH han indicado que las estrategias que aplican dentro de los procesos para
optimizarlos, indican claramente cuales son los resultados esperados, tal como lo refleja el 31.25%
que menciona que se dan a conocer de manera formal, el 18.75% refleja que estos cambios de
estrategias estan documentados, ademas con un 25% se indica que son mejoradas dichas
estrategias. Solo el 25% refleja que estas estrategias son dadas a conocer de manera informal, sin
embargo, estas siguen siendo expuestas a los colaboradores del CSC RH.
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Sus colaboradores saben a quién recurrir cuando les surge alguna duda o
problemaacerca de los procedimientos

No
0.00%

Establecido
29.41%

o _/

Gréfico 8 Respuesta a contingencias dentro del CSC RH

El grafico 8 muestra claramente que los lideres del CSC RH indican que el personal a su cargo
sabe siempre a quien recurrir 0 como actuar en caso de contingencia; con un 29.41% contestan
que dichos eventos se solucionan sin algun lineamiento en especifico; sin embargo en la misma
proporcion se refleja que si estédn instauradas acciones a seguir para cada situacién que se
presente; ademas de estar documentadas; Unicamente el 11.76% refleja que ademas de ello, los
documentos que integran dicha informacion se enriquecen con los casos que se van presentando.

La tendencia que muestra la fase Il es favorable, pues refleja en general que existe una optima
comunicacién respecto a los cambios aplicados y los resultados que se esperan de estos; ademas
de tener especificadas las acciones a seguir en caso de contingencia, teniendo documentado el
tratamiento para cada escenario, existen respuestas negativas pero son minimas respecto a la

directriz positiva que se marca para esta etapa.
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Fase lll “Responsabilidades dentro del CSC RH”

Todo el personal de la empresa sabe en que momento del proceso inician sus
actividades y hasta donde deben llegar.

a7

o do
Y

. /
Gréfico 9 Delimitacion de actividades dentro del CSC RH

En este grafico se puede observar que los altos mandos del CSC RH indican con el 26.32% que
sus colaboradores conocen certeramente la intervencion que deben mantener en los procesos y la
responsabilidad que implica de acuerdo al puesto que desempenan, aunado a esto un 16% que
ademas esta documentado; conjuntamente, un 26.32% expresa que esta situacion ademas de
implementarse correctamente, se actualiza con los cambios presentados. Es importante destacar
que el 5.26% de las respuestas indican que el personal no conoce las delimitaciones del puesto

que desempenan.
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Estan correctamente establecidas las lineas de obligaciones de cada
area, haciéndose cargo de las mismas
No
0.00%

Gréfico 10 Delimitacion de obligaciones dentro del CSC RH

En el grafico 10 se puede observar que las lineas de obligaciones estan establecidas con un

18.75% de las respuestas obtenidas, el 25% indica, que ademas se encuentran documentadas, de

igual manera 31.25% respondié que ademas se encuentran implementadas y otro 25% indico que

estas se actualizan.
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El personal de la empresa, conoce certeramente las razones por las cuales se
deben seguir los lineamientos establecidos

Documentado
11.11%

o _/

Gréfico 11 Conocimiento de razones por parte de los colaboradores para seguir los lineamiento establecidos

En elgrafico 11 se puede observar que los lideres del CSC RH indican que el personal a su cargo
conoce las razones por las cuales se deben seguir los lineamientos establecidos. Sin embargo, se
les han dado a conocer de diferentes formas, la primera es de manera verbal, indicada con el
27.78%, otro 11.11% indica que se les ha entregado un documento donde se da a conocer esta
informacién. En igual proporcién con el 27.78 respondieron que estos lineamientos también estan
implementados y que cuando existe algun cambio es actualizado dicho documento.

Solo el 5.56% de las respuestas obtenidas indico que el personal desconoce estas razones.

Debido a lo anterior, se observa que respecto a la fase Ill de la entrevista, los altos mandos del
CSC RH consideran que estan correctamente establecidas, delimitadas y que el personal a su
cargo conoce certeramente sus obligaciones y responsabilidades dentro de la organizacion. Asi
mismo, indican con un porcentaje menor pero importante que dichas acciones estan documentadas
y se actualizan, esto indica que los lideres consideran tener una correcta comunicacion respecto a

las actividades a realizar y la razén de ser de los estatutos son comprendidos por todo el personal.
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Fase IV “Conocimiento y colaboracion en los objetivos de la empresa”

Sus colaboradores participan activamente en el cumplimiento de los objetivos
de la empresay encaminan sus esfuerzos hacia ellos

AN /

Gréfico 12 Participacion de los colaboradores para el cumplimiento de los objetivos

Como se puede observar en el grafico 12, los lideres del CSC RH no cuentan con la participacion
por parte de su personal para el cumplimiento de los objetivos en un bajo porcentaje de las
respuestas (5.88%), el 29.41% de las respuestas indican que el personal participa para el
cumplimiento de los objetivos, otro 17.65% refleja que ademas estos objetivos estan
documentados, un 23.53% responde que el personal implementa las actividades que estan
indicadas en el documento sin omitir algin detalle; por uUltimo el 23.53% indica que este documento
es actualizado.
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Las estrategias que usted implementa a favor del desempeiio laboral son
expuestas ante su personal

No
0.00%

Documentado
0.00%

. J/

Gréfico 13 Transmision de informacién a los colaboradores dentro del CSC RH

En el grafico 13 se puede observar que los lideres del CSC RH exponen de manera verbal las
estrategias que implementan a favor del desempefio laboral en un 35.71%, en la misma proporcion
nos indican que se encuentra documentado aunque indicaron que no se les entrega un ejemplar de
dicho documento; por ultimo respondieron con un 28.57% que estas estrategias se implementan y
existe mejora continua.

Respecto a la fase IV de la entrevista, se puede concluir que los jefes del CSC RH consideran que
existe un flujo de informacion correcto dentro de la organizacién que permite dar a conocer las
estrategias a implementar para que todo el personal participe activamente en el cumplimiento de
los objetivos y aplicaciéon de tacticas de trabajo, sin embargo se observa que estos planes de
accion no se encuentran documentados, lo que puede representar una debilidad dentro de sus
procesos.
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Fase V “Importancia de la integracion de un manual de procedimientos”

N

Es importante en su area la integracion de un manual de procedimientos

No
0.00%

plementaria
6.25%

~N

Gréfico 14 Aceptacion de la integraciéon de un manual de procedimientos

En el gréfico 14, se puede observar la importancia que tiene el contar con un manual de

procedimientos para los lideres del CSC RH, tal como lo indicaron con un 31.25% que respondi6

que este documento seria de gran utilidad, en las mismas proporciones indicaron que también se

implementaria y se mantendria actualizado. Unicamente un 6.25% respondié que aln cuando

existiera dicho manual, este no seria implementado. Cabe mencionar que ninguna respuesta reflejo

que este no seria de utilidad.
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Cuestionarios

A continuacion se presenta la interpretacién de los cuestionarios aplicados al personal del CSC
RH:
FASE | “Conocimiento general sobre procesos y procedimientos”

Conozco correctamente a que se refiere un procedimiento, proceso y
actividad y lo aplico en mi trabajo

Actualizado
4.

. J/

Gréfico 15 Conocimiento de conceptos por parte de los colaboradores

En el grafico 15 se observa que el 44.34% de las respuestas obtenidas indica que el personal
conoce lo que es un procedimiento, un proceso y una actividad, un 26.42% dice que lo aplica en su
trabajo, sin embargo solo el 13.21% menciona que estos procedimientos estan documentados y el
4.72% dice que estos documentos se actualizan. Cabe destacar y es un punto muy importante, que
un 11.32% del personal desconoce a qué se refieren estos términos.
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Conozco las responsabilidades del puesto que desempeiio

Mejorado
3.03%

. J/

Gréfico 16 Conocimiento de las responsabilidades del puesto

En este grafico podemos observar que el 49.49% de las respuestas indican que el personal ha
recibido de manera verbal cuales son las responsabilidades de su puesto; un 14.14% de las
respuestas refleja que estas responsabilidades estan documentadas y solo un 3.03% indican que
estas responsabilidades son actualizadas cuando hay cambios.

Por otro lado, podemos observar que hay personal que tiene dudas en cuanto al puesto que
desempenfia, indicandolo en un 18.18% y un 14.14% que indica que aun existiendo un documentos

que las especifica no las consulta.

En base a las respuestas obtenidas, se puede determinar que es necesario establecer un
documento donde se especifiquen claramente cuales son las responsabilidades de cada puesto,

difundirlo y mantenerlo actualizado.
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Existen documentos referentes a los procedimientos y procesos que puedo
consultar en caso de ser necesario

Actualizado
2.88%

Difundido
36.54%

o /

Gréfico 17 Existencia de documentos dentro del CSC RH

Como se puede observar en el grafico 17, los procesos y procedimientos estan documentados
dentro del CSC RH como lo indica el 32.69%, sin embargo el 36.54% refleja que estos no son de
utilidad contrapuesto con el 15.38% de las respuestas que arroja que dichos documentos si son
utiles; un 2.88% indica que existen y son actualizados. En contra parte a estos resultados el
12.50% de las respuestas obtenidas indican que no existen tales documentos.

Por lo anterior, se puede concluir que en el CSC RH adn cuando existen los procedimientos
documentados estos no son difundidos en su totalidad y pueden ser procedimientos obsoletos ya

que no son actualizados, ni se consideran provechosos para el personal.

Considerando las respuestas obtenidas en la fase | del cuestionario, se observa que no son
unificados los criterios en cuanto a los procesos y procedimientos, inclusive hay personas que no
conocen correctamente los términos a pesar de que puedan estar documentados dentro de la
organizacion, lo que denota falta de difusién de la informacién o bien documentos arcaicos que no
son actualizados, esta falta de conocimientos se puede observar también porque existen personas
dentro de la organizacion que no conocen la responsabilidad de su puesto, aunque la mayoria si
este informado al respecto, existen desviaciones importantes, ademas de que no se tiene un
documento formal, Util y actualizado que contenga dicha informacion. Esta Fase, por lo tanto,
denota la urgencia de la integracién de un documento que pueda orientar al personal respecto a
conceptos basicos y responsabilidades de los procesos y procedimientos, al mismo tiempo de
disipar dudas que puedan presentarse en este rubro.
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Fase Il “Comunicacion de cambios y manejo de incidentes”

Me informan oportunamente cuando hay cambios en los procedimientos de la
empresa

Retroalimentado
1.74%

Implem
1

AN S
Gréfico 18 Comunicacion dentro del CSC RH

De acuerdo al grafico 18, se presenta que el 29.57% de las respuestas indica que no son
informados los cambios en los procedimientos dentro de CSC RH; en la misma proporcién, se
indica que son notificados pero de manera informal. Por otro lado, existen respuestas positivas al
respecto, con el 26.09% se indica que estos cambios si se informan por medio de juntas,
memorandos, etc. Inclusive, el 13.04% de las respuestas expresan que estos cambios informados
se aplican correctamente. Es importante denotar que solamente el 1.74% de las respuestas

exterioriza que respecto a los cambios informados existe retroalimentacion.
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Me han proporcionado documentos que ayudan a resolver los problemas que se
me presentan durante los procesos y procedimientos en que participo

Mejorado
1.14%

|
N

A J/

Gréfico 19 Herramientas documentales dentro del CSC RH

En esta figura se observa que el CSC RH cuenta con documentos para atender incidentes que se
presentan dentro del proceso, sin embargo, este no les es de utilidad a los empleados como lo
indica el 35.23% de las respuestas obtenidas contra un 20.45% que indica lo contrario. Siendo solo
el 12.50% que responde que han sido de utilidad y un 1.14% indican que estos documentos son
mejorados; aunado a este resultado un 30.68% no ha recibido dicho material, por lo anterior se
puede concluir que es necesario elaborar un documento que indique la secuencia de los pasos a
seguir para atender un incidente dentro del proceso y evitar demoras en el procesamiento de la

informacion
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Tengo claramente especificados los resultados que espera mi jefe con los cambios
que realiza en la forma de trabajo

Retroalimentado
3.16%

A S

Gréfico 20 Comunicacion hacia los colaboradores por parte de los lideres dentro del CSC RH

El presente grafico, arroja un resultado que indica que el nivel de comunicacién entre jefe-
colaborador no permite tener una visién compartida de los objetivos, como lo indica el 36.84% de
las respuestas obtenidas que sefiala que no son especificados los resultados esperados con los
cambios en los procedimientos; aun cuando un 31.58% de las respuestas obtenidas indican que
son explicados verbalmente y un 21.05% que son explicados en juntas o en algin medio formal; un
3.16% indica que existe retroalimentacion, lo cual revelaria que un bajo porcentaje comprenda
claramente cual es la vision del CSC RH y los cambios de estrategias para mejorar el desempefio.
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Conozco en todos los casos que se presentan a quien recurrir cuando me
surge alguna duda o problema en mi trabajo

Mejorado
3.39%

Dq .
Establecido
22.88%

o /

Gréfico 21 Respuesta a contingencias dentro del CSC RH

En este gréafico se puede observar que el personal de CSC RH no sabe las acciones a tomar o a
quien recurrir en caso de contingencia, esto lo demuestra el 26.27% de las respuestas; ademas el
35.59% indica que si sabe a quién recurrir pero no esta establecido y actian conforme se les
presenta la situacion sin ningun lineamiento concreto, en contra parte, el 22.88% indica que si esta
correctamente sefialado las acciones a seguir cuando se presenten inconvenientes en el proceso;
ademas el 11.86% reporta que estos planes de accion estan documentados, de los cuales solo el
3.39% reconoce que ademas de ello, dichos documentos son mejorados o actualizados conforme

se presentan nuevos problemas.

Las respuestas correspondientes a la fase |l del cuestionario, denotan una importante falta de
comunicacién de los altos mandos a los niveles inferiores, pues la mayoria de las personas dentro
del CSC RH reporta no ser correctamente informados de los cambios en procedimientos, o sobre
los planes de accidn a seguir en caso de presentarse algun inconveniente en su trabajo; sin
embargo existe un porcentaje aunque muy bajo que indica que si existen documentos que
presenten informacion al respecto, y adn menor es el porcentaje que reconoce que esta
informacién es mejorada u obtienen retroalimentacion, por lo cual es importante tomar en cuenta
esta area de oportunidad para mejorar la comunicacién en los cambios presentados y que todo el
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personal pueda tener los mismos lineamientos en caso de presentarse eventualidades dentro de

las labores asignadas.

FASE Il “Responsabilidades dentro del CSC RH”

Siempre sé en que momento del proceso debo iniciar mis actividades y hasta que
momento tengo responsabilidad de participar en el proceso

Actualizado
1.90%

mp ‘.

A\ J
Gréfico 22 Delimitacion de actividades dentro del CSC RH

En el gréfico 22 se observa que el personal del CSC RH conoce y tiene bien delimitadas sus
funciones y responsabilidades como lo indica el 39.05% de los resultados obtenidos contra el
23.81% que indica que no conoce esta delimitacion; también el 20.95% refleja que aun estando
delimitadas existen desviaciones en la practica; el 14.29% de los resultados obtenidos indican que
siguen al pie de la letra dichas delimitaciones, sin embargo, solo el 1.90% indica que son

actualizadas.
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En mi area de trabajo esta establecido y documentado de manera concisa el
trabajo que cada miembro debe realizar

Actualizado
4.12%

Documentado
28.87%

o S

Gréfico 23 Delimitacion de obligaciones dentro del CSC RH

Como lo indica el grafico 23, dentro de las areas que integran el CSC RH el 37.11% de las
respuestas obtenidas, indican que esta establecido correctamente el trabajo que cada area y cada
miembro debe realizar, sin embargo solo un 28.87% reconoce que estas condiciones estan
documentadas, aunque se presentan algunas desviaciones en la aplicacion; contra el 11.34% de
las respuestas que reflejan que estos preceptos se llevan a cabo cabalmente aunque solamente el
4.12% exteriorizan que dichos documentos son actualizados; es importante manifestar que el
18.56% exterioriza que no estan establecidos los lineamientos de cada puesto dentro de la

empresa.

Con lo anterior se deduce que respecto a la fase Ill del cuestionario, la informacion no es difundida
a todo el personal, provocando que exista desconocimiento de los procedimientos vy
responsabilidad que corresponde a cada persona; por lo que es necesario unificar el conocimiento

del personal para mejorar el desempeno del mismo.
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FASE IV “Conocimiento y colaboracion en los objetivos de la empresa

Conozco las razones y la importancia de seguir los lineamientos establecidos

Actualizado

.04%
<ao
’0

A S

Gréfico 24 Conocimiento de razones por parte de los colaboradores para seguir los lineamiento establecidos

En este grafico, se puede observar que el personal del CSC RH conoce cuales son las razones y la
importancia de seguir los lineamientos establecidos dentro de su area de trabajo y/o proceso, como
lo indica el 36.46% contra un 30.21% que indica desconocer dicha informacién; cabe mencionar
que otra parte de la poblacién, refleja que existe un documento que los especifica; aunque no lo
consulta con un porcentaje de 18.75% y solo el 13.54% que indica que si se aplica; s6lo un 1.04%

informa que este documento es actualizado.

112



Procuro encaminar mis esfuerzos hacia el cumplimiento de los objetivos de
laempresa

Actualizado

4_17%

. J/

Gréfico 25 Participacion de los colaboradores para el cumplimiento de los objetivos

Dentro del CSC RH como en toda organizacién, es necesario establecer objetivos para cumplir las
metas fijadas, tal como se indica en el grafico 25 donde un 34.38% de las respuestas obtenidas
reflejan que el personal encamina sus esfuerzos para cumplir con los objetivos, ya que los conoce,
sin embargo, el 27.08% indica que no conoce cuales son dichos objetivos.

En cuanto a la documentacién de los objetivos estos estan documentados, ayudando al personal a
encaminar sus esfuerzos hacian un fin comdn como lo refleja el 16.67% de las respuestas
obtenidas, contra el 17.71% que sabe que estan documentados pero no los consulta y solo un
4.17% que indica que ademas son actualizados.
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Estoy al tanto de los cambios que pretende aplicar mi jefe para mejorar el
desempeiio laboral

Mejorado
3.23%

Im c‘
Documentado
7.53%

. A

Gréfico 26 Transmision de informacién a los colaboradores dentro del CSC RH

El grafico 26 muestra que el personal del CSC RH es informado por su Jefe de los
cambios para mejor el desempefio laboral, como lo indica el 38.71% de las respuestas
obtenidas contra un 37.63% que desconoce de dichos cambios. Indicando solo el 12.90%
que estos cambios se documentan y colaboran activamente; asi mismo un 7.53% indica
que ademas de ser informados reciben documentos donde estan establecidos dichos
cambios y el 3.23% menciona que existe retroalimentacién con su jefe para revisar los

cambios.

La fase IV del cuestionario aplicado, refleja que no todo el personal esta al tanto de las
metas de la organizacién por lo cual no es posible que encamine sus esfuerzos al
cumplimiento de las mismas por desconocimiento, aunque un porcentaje importante
refleja que si conoce los objetivos y trabaja en pro de estos, falta la documentacion y
actualizacion de los mismos. Igual situacién se presenta frente a la importancia de cumplir
los lineamientos establecidos, es trascendental que todo el personal conozca las razones
por las cuales se deben considerar los lineamientos para que puedan concienciarse

acerca de la importancia del acatamiento de las disposiciones de la institucion.
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Fase V “Importancia de la integracion de un manual de procedimientos

Me seria de utilidad contar con un documento que integre todas las
actividades que se realizan en la empresa

) ‘ ’ ‘
Noimplementaria
9.18%

o _/

Gréfico 27 Aceptacion de la integracion de un manual de procedimientos

Como se puede observar en el grafico 27, el personal del CSC RH considera que un documento
que integre todas las actividades que se realizan en la empresa seria de gran utilidad,
representando por el 29.59%, otro porcentaje de las respuestas obtenidas indica que este seria
implementado con un 28.57% y un 25.51% que refleja que este seria mantenido contra un 9.18%
que respondié que no lo utilizaria y un 7.14% que no lo considera necesario.

De acuerdo a este grafico podemos concluir que la elaboracién de un manual de procedimientos
permitira al CSC RH unificar criterios para el desarrollo de su trabajo cotidiano, asi como establecer
las responsabilidades y permitir al personal conocer cudles son las actividades de cada &rea que
integra la empresa y asi evitar desviaciones en la respuesta a incidentes y/o al procesamiento de la
informacién que es la base para la elaboracién de la némina del grupo FEMSA; ademas el personal
del CSC RH considera en su mayoria que seria de utilidad la integracién de un documento que les
sirva como base para llevar a cabo su trabajo; aunque hay un porcentaje menor que presenta
rechazo a esta propuesta, constituye una oportunidad para trabajar con este personal vy
demostrarle la importancia y la utilidad que este tipo de documentos representan en las

organizaciones.
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Diagnéstico

Después de la interpretacion de los resultados tanto de la entrevista como del cuestionario, se
puede ver claramente la discrepancia de criterios que existe entre los lideres y los colaboradores
del CSC RH; puesto que los jefes de area consideran que los empleados conocen perfectamente
sus responsabilidades, objetivos de la empresa, etc., realmente los trabajadores indican que existe
desconocimiento o si conocen ciertas cosas, se presentan dudas, o bien no se les ha indicado con
claridad, sino que van aprendiendo sobre la marcha; ademas de los documentos que exteriorizan
los jefes que cuenta la empresa, gran parte del personal desconoce su existencia, o consideran
que no son de utilidad por lo que no hacen uso de ellos.

En general de las preguntas que se presentaron, tanto a los jefes como a los subordinados, se
puede ver que realmente es poco el porcentaje que considera que los documentos con los que se
cuenta son actualizados o que existe retroalimentacion sobre los cambios o estrategias por lo que
esto representa una oportunidad para mejorar los documentos existentes, o bien, de los que
requieran creacion, considerar la importancia de enriquecerlos con cada cambio que se presenta

como necesidad de la empresa.

La diferencia que existe entre lo que consideran los niveles del CSC RH denota falta de
comunicacién: mientras los altos mandos consideran que se tienen controlados los cambios,
delimitadas las responsabilidades, correcto funcionamiento del flujo de informacién etc., realmente
esto no se refleja en los niveles mas bajos; puede deberse a que posiblemente los jefes de area
transmitan algunas cuestiones al siguiente nivel y en algiin momento de este flujo la informacion se

estanque.

También es importante denotar que mientras existan dudas o diferencias en el entendimiento de
las responsabilidades de cada puesto o area, puede haber fugas de las mismas, duplicidad de
funciones, o inclusive problemas mas graves que aquejen al buen funcionamiento de la

organizacion.
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3.4 Propuesta de Integracion de un Manual de Procedimientos
para servicio de némina dentro del Centro de Servicios
Compartidos de Recursos Humanos (CSC RH FEMSA)

Objetivo

Integrar un manual de procedimientos dentro del CSC RH de FEMSA, que permita delimitar
funciones e indicar al personal qué hacer y cémo debe hacerlo.

Alcance
El manual de procedimientos sera aplicable al servicio de némina del CSC RH de FEMSA.
Descripcion y Estrategias

De acuerdo al diagnéstico de la situacién actual, la propuesta fundamental es la integracién de un
manual de procedimientos para servicio de némina dentro del centro de servicios compartidos de
FEMSA, sin embargo, con esta propuesta se pueden ampliar los horizontes, ya que como se sabe,
para establecer un sistema de calidad en las organizaciones, es necesario contar con los
documentos que avalen los procesos a certificar; una certificacion permite contar con el respaldo
del proceso, ya sea de servicios o0 de produccion, asi mismo, ocasiona a que sea un efecto domino
para sus proveedores, 10 que generaria que si se tiene alguna certificacién, el proveedor debera
tenerlo y asi sucesivamente, generando valor agregado al servicio y/o producto.

Otra ventaja de contar con el manual de procedimientos, como bien se menciono en el marco
tedrico de esta tesis, es evitar la duplicidad de funciones, proporcionar tablas de reemplazo y

ayudar para la evaluacion del desempefio.

Se ha elaborado un modelo donde se presentan 4 fases y 8 etapas las cuales se enumeran a

continuacion:

Fase | planeacién:

1. Sensibilizacion
2. Disefio y recopilacion de datos
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Fase Il hacer:
3. Integracién del manual
4. Capacitacion del personal para su uso
5. Implementacion del manual

Fase lll verificar:

6. Evaluacion de implementacién

7. Retroalimentacion

Fase IV actuar:
8. Toma de decisiones para mejorar los procedimientos

Descripcion de fases

Para generar un cambio en toda organizacién es importante crear la sensibilizacion del personal,
con una estrategia de platicas; explicando cuales son las ventajas de trabajar regidos por un
manual de procedimientos que les permita eficientar sus actividades.

Por otra parte, serd necesario disefiar las herramientas para llevar a cabo la integracion del
manual, indicando en éste los procedimientos aplicables para el servicio de némina dentro del
CSC RH de FEMSA; posteriormente se debera llevar a cabo la capacitacion del personal para el
uso del mismo y asi proporcionales la herramienta para que mejoren sus actividades igualmente
que sientan la seguridad de lo estan haciendo. Una vez que el personal conoce cual es el objetivo
del manual, identifique los procedimientos que le aplican, se dard inicio a la implementacion del
mismo, en esta etapa es posible surjan dudas y recomendaciones del personal. Una vez que el
manual de procedimientos haya madurado se recomienda realizar una evaluacion de
implementacion, en el cual se determinen las debilidades del manual y propuesta de mejora
donde la retroalimentacion sera la base del éxito para realizar la toma de decisiones para el

mejoramiento del manual. Este sera un proceso de mejora continua.
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Modelo grafico

) 8. Toma de decisiones para
// mejorar los procedimientos

S . & r—_____\____l

1 Sensibiii;acién i ’, I 7. Retroalimentacién Aprovecha
Situacion ! .\\ACtuar T == miento del

; 3 capital

actual del -'/ || N sl‘E S ! p
N Planear .~ Verificar - Evaluacion del : humano
CSCRH PN cumplimiento de los .

2. Disefio y Recopilacién S " objetivos dentro del

de datos : § CSCRH

I

\|/ Hacer
3. Integracion de VI\'I/IanuaI de 5. Implementacién del

Procedimientos - .. L . Manual de Procedimientos
= ’ en el CSCRH

4. Capacitacion del personal para
el uso del Manual

Figura 27 Modelo de Integracién de manual de procedimientos dentro del CSC RH de FEMSA.

Fase | planeacion

En esta fase, es necesario considerar el principal objetivo y tomar conciencia del beneficio
de la integracién de un manual de procedimientos, el cual es identificar omisiones dentro
del mismo, evitar duplicidad de funciones, generar eficiencia en resultados y servir como
base para la formulacién de tablas de reemplazo que son necesarias para la rotacién del
personal, y derivado de esto disefiar las herramientas necesarias para recopilar la
informacién que serd la base para desarrollar este modelo. En la figura 28 se observa el
primer punto en la aplicacion de un circulo de Deming, el cual es el planear y como etapas
la sensibilizacion y el disefio y recopilacién de datos, los cuales se explicaran con sus
respectivas estrategias.
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datos

7 1. Sensibilizacién

Ly

2. Disefio y Recopilacion de

Figura 28 Fase planeacion

‘ Etapa:

1. Sensibilizacion

‘ Estrategia
Programar platicas con el personal para
informar las ventajas de contar con

procedimientos establecidos, donde se indique
que es lo que debe hacer y cémo hacerlo.

2. Diseno y recopilacion de datos

Elaborar formatos y cédulas de observacién
para recopilar la informacion acerca de los

procedimientos.

Cuadro 14 Fase |

Sensibilizacion

| CONCIENTIZACION |

PLATICAS CON EL
PERSONAL

VENCER MIEDO AL
CAMBIO

PERSONAL CONVENCIDO E
INVOLUCRADO CON LA PROPUESTA

Figura 29 Esquema del procedimiento de la etapa de sensibilizacion
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DISENO DE CUESTIONARIO Y

ENTREVISTA CON PREGUNTAS ;
CERRADAS, CON EL OBJETIVO DE INFORMACION BRUTA DE LOS

RECOPILAR LA INFORMACION PROCEDIMIENTOS QUE INTERVIENEN

DESEADA OD O D

FIJAR OBJETIVO DE APLICACION DE CUESTIONARIO,
LA RECOPILACION ENTREVISTA Y OBSERVACION
DE DATOS DIRECTA

DISENO DE CEDULAS DE
OBSERVACION PARA RECOPILAR
LA INFORMACION DESEADA

Figura 30 Esquema del procedimiento de la etapa de disefio y recopilacién de datos

Fase Il hacer:

Una vez que se cuenta con la informacion base para el desarrollo de la integracién del manual se
procede a iniciar el Hacer, tal como lo muestra la figura 31, donde se inicia por la integracién del
manual de procedimientos y una vez se cuenta con este manual considerar el punto de

capacitacion para poder implementarlo.

i
I Hacer ~
‘. lal el | N e I
I 3. Integracion de quual de | ’,.|' 5. Implementacion del I
| Procedimientos . . | “ I Manual de Procedimientos I
I en el CSCRH 1

|

| 4. Capacitacion del personal para

I el uso del Manual 1
|

Figura 31 Fase hacer
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Etapa: Estrategia

3. Integracion del manual Disenar el formato para el manual de procedimientos.
Elaborar procedimientos y descriptiva de los mismos.

Recopilacién de procedimientos

4. Capacitacion del personal Detectar las necesidades de capacitacién del personal.
para su uso Programar reuniones con grupos no mayores a 5

personas, para mostrarles el manual de procedimientos

y comenzar a impartir la capacitacion.

Evaluar inicial y finalmente a los participantes para ver

el grado de aprendizaje del curso.

5. Implementacion del manual | Poner en marcha el manual, que el personal desarrolle
sus actividades basadas 100% en el manual para
proporcionar bases para los altos mandos y asi realicen

una evaluacién de su uso.

Cuadro 15 Fase Il

Integracion del manual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICIO DE NOMINA DEL
CSC RH DE FEMSA

ELABORAR EN VISIO LOS

PROCEDIMIENTOS Y
DESCRIPTIVAS

ELABORAR EN VISIO LOS
PROCEDIMIENTOS

INVESTIGACION
DOCUMENTAL RELATIVA A
LA ELABORACION DE

MANUALES

Figura 32 Esquema del procedimiento de la etapa de integracién del manual
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DETERMINAR SI LA
CAPACITACION HA
SIDO SATISFACTORIA

EVALUACION FINA
DEL PERSONAL

EXPOSICION DEL
TEMAY
RESOLUCION DE
DUDAS
EVALUACION INICIA
DEL PERSONAL

PROGRAMAR
REUNIONES CON EL
PERSONAL PARA DAR
LA CAPACITACION
DETECTAR
NECESIDADES DE
CAPACITACION

Figura 33 Esquema del procedimiento de la etapa de capacitacién del personal para uso del manual.

CSC RH DE FEMSA UTILIZANDO SU
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MOTIVAR AL PERSONAL A QUE
CONSULTEN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
INFORMAR AL PERSONAL DEL
INICIO DEL USO DEL MANUAL

ESTABLECER FECHA EN LA QUE
SE INICIARA A UTILIZAR EL
MANUAL

Figura 34 Esquema del procedimiento de la etapa de implementacién del manual.

123



Fase Il verificar:

De igual manera que en el proceso administrativo en el circulo de Deming, es necesario verificar

que lo planeado y lo realizado se esta llevando a cabo como fue disefiado desde un inicio e

informar de los resultados a los altos mandos. Una vez que se han analizado y efectuado las 6

etapas de este modelo es necesario retroalimentar la informacion y mantener en mejora continua

cada punto para obtener mejor resultados, para tener los puntos necesarios para continuar con la

toma de decisiones.

P N
w | 7. Retroalimentacion |
Verificar 6. Evaluacién del m@s
cumblimiento de los
! objetivos
Figura 35 Fase verificar
Etapa: ‘ Estrategia

6. Evaluacion de implementacion

Comparar los resultados obtenidos antes vy
después del uso del manual, con la finalidad
de tomar las decisiones pertinentes.

7. Retroalimentacion

Como parte de la mejora continua del manual

sera necesario destinar horarios para

incrementar la comunicacion en el CSC RH de
FEMSA, y asi

sugerencias.

intercambiar opiniones y
Instalar buzén de sugerencias para tomar en
cuenta las opiniones de todo el personal del
CSC RH.

Cuadro 16 Fase Il
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EVALUACION DEL
DESEMPENO ANTES
DEL USO DEL
MANUAL

EFICIENCIA DEL

EVALUACION DEL
DESEMPENO DESPUES
DEL USO DEL
MANUAL

Figura 36 Esquema del procedimiento de la etapa de evaluacién de implementacion.

Fase IV Actuar:

Como se muestra en la figura 37, surge la necesidad de tomar decisiones considerando la
evaluacion realizada en la fase anterior y desarrollar las propuestas que permitan erradicar los

puntos de mejora.

A1
| 8.Toma de decisiones para
¢ |  mejorar los procedimientos

Figura 37 Fase actuar
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Etapa: Estrategia

8. Toma de decisiones para En base a la evaluacién en cuanto a

mejorar los procedimientos eficiencia del personal antes del uso y
después del uso del manual,
determinar si es necesario hacer
alguna modificacién al mismo, para
asi iniciar un proceso de mejora
continua, donde los altos mandos vy
sus colaboradores propongan mejoras
que incrementen la eficiencia de sus
actividades y les genere mayores

beneficios.

Cuadro 17 Fase IV

Toma de decisiones para mejorar los procedimientos

SELECCIONAR LA MEJOR
ALTERNATIVA
DESARROLLAR LAS POSIBLES
ALTERNATIVAS Y EVALUARLAS
DETERMINAR LA NECESIDAD DE
ALGUNA MODIFICACION

INFORMACION REFERENTE A LA
EVALUACION DE LA

IMPI FMENTACIAN

Figura 38 Esquema del procedimiento de la etapa de toma de decisiones para mejorar los procedimientos.
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En el siguiente cuadro, se presentan propuestas adicionales al manual de procedimientos y su

ventajas que éstas generarian a la organizacion.

PROPUESTA

Diseno y elaboracion de manual de calidad

VENTAJA

Certificacion, logrando valor agregado en el
servicio y/o producto

Manual de Bienvenida

Orientar al personal de nuevo ingreso a las

cuestiones basicas referentes a la empresa

Juntas Periodicas

Aseguramiento de una correcta comunicacién

entre los diferentes niveles jerarquicos

de
los que cuenta

Revision y actualizacion los

documentos con la

empresa

Contar con documentos Utiles para consulta

Aplicacion de encuestas

Conocer las éareas de oportunidad que
pueden mejorarse y las necesidades de los

empleados

Capacitacion

Erradicar la falta de conocimiento o bien

unificar criterios sobre temas relevantes

Cuadro 18 Tabla de propuestas adicionales

127



3.5 Costo beneficio de la implementacion de un manual de
procedimientos para servicio de nédmina dentro del Centro de
Servicios Compartidos de Recursos Humanos (CSC RH FEMSA)

El analisis de costo-beneficio, tiene como objetivo fundamental proporcionar un panorama
cualitativo de este proyecto, mediante la comparacién de los costos previstos con los beneficios
esperados en la realizacién del mismo.

El analisis costo-beneficio, permite definir la factibilidad de las alternativas planteadas o de un
proyecto a ser desarrollado.

La utilidad de la presente técnica es la siguiente:
*  valorar la necesidad y oportunidad de la realizacion de un proyecto

*  seleccionar la alternativa mas beneficiosa de un proyecto

Retomando el diagnéstico de la situacion actual del CSC RH, se determina la importancia de la
integraciéon de un documentos que dé solucion a la probleméatica que presenta el CSC RH.

En este proyecto los costos son de manera cualitativa los cuales se mencionaran a continuacién:

Costos de la integracion del manual

e Sensibilizacion (miedo al cambio)
e Capacitacién

e Recopilacién de informacion

e Investigacion de campo

e Documentacién

¢ Implementacion

¢ Retroalimentacion

e Mejora

e Evaluacion
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Beneficios

e Asentar la estructura organizacional del CSCRH

e Precisar las funciones y relaciones de cada area para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones.

e Servir de guia en la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, a manera de
que cada miembro de la organizacién tenga el mismo criterio para cada accién a realizar.

e Coadyuvar a la integracion y orientacion del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las actividades que le sean asignadas, teniendo pleno conocimiento de los
lineamientos a seguir.

e Documentar los procesos, a fin de que sirvan como base para la Auditoria Interna de la
Empresa.

e Proporcionar los procedimientos de cada area, a fin de facilitar la creacion de tablas de
reemplazo necesarias para la empresa para llevar a cabo la rotacién de personal.
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CAPITULO IV

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO DE
NOMINA DENTRO DEL CENTRO DE SERVICIOS
COMPARTIDOS DE RECURSOS HUMANOS DE FOMENTO
EMPRESARIAL MEXICANO, S.A.”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO
DE NOMINA DENTRO DEL CENTRO DE SERVICIOS
COMPARTIDOS DE RECURSOS HUMANOS DE
FOMENTO EMPRESARIAL MEXICANO, S.A.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un herramienta de apoyo permanente
para la aplicacion de los métodos, técnicas y procesos que actualmente se llevan
a cabo en el area de Néminas del Centro de Servicios Compartidos de Recursos
Humanos de Fomento Empresarial Mexicano, S.A. (CSC RH FEMSA), en el
desarrollo de las actividades que le competen, se considera de gran utilidad
porgue orienta y explica al personal que conforma la empresa, que debe hacerse y
como debe hacerse para cumplir con eficiencia y eficacia la ejecucion de las
labores asignadas.

La observancia del manual de procedimientos se considera de gran relevancia
para el CSC RH FEMSA, en virtud de que permitira dar a conocer al personal que
labora dentro de la misma, en forma clara y sencilla, la descripcion de un
procedimiento y las normas de operacion aplicables.

Este manual debera darse a conocer al personal del departamento de Némina del
CSC RH FEMSA, quienes seran los responsables de su ejecucién y difusion.
Derivado de lo anterior, la colaboracién eficiente y oportuna entre dicho personal
se traducira en el mejoramiento de los procesos de la misma.

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
realizan, los puestos y unidades administrativas que intervienen en las actividades,
precisando su participacion en dichas operaciones, indicadndoles que debe
hacerse, como deben de hacerlo, asi como evitar duplicidad de funciones y llevar
un mejor control y desarrollo de las tareas diarias asignadas.

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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ALCANCE

El presente manual incluye los procedimientos aplicables al servicio de Nomina del
Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos de Fomento Empresarial

Mexicano, S.A.

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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COMO USAR EL MANUAL

Para la utilizacién de este manual, es recomendable tomar en cuenta lo siguiente:

1.- Consultar la Tabla de Procedimientos para revisar los diferentes
procedimientos aplicables al area de némina del CSC RH FEMSA

2.- Los procedimientos se pueden ubicar también por la referencia, la cual se
compone primeramente se refieren al organismo al que pertenecen, en este caso
serd CSC, posteriormente se identifican con las iniciales de Recursos Humanos,
siguiendo de la letra P que indica que es un procedimiento y por ultimo un numero
identificador de acuerdo a la aparicion dentro del manual.

3.- Para que la busqueda de procedimientos sea mas sencilla, dentro de la tabla
de procedimientos, ademas de encontrarse los nombres de los procedimientos y
su referencia, se encuentra la pagina donde se pueden localizar dentro del
manual.

4.- Para la descripcion de cada procedimiento, se encuentra el diagrama de flujo y
la estructura procedimental correspondiente.

5.- Después de presentar todos los procedimientos, sigue un apartado de
Formularios; para lo cual, existe una Tabla de Formularios, donde menciona todos
los formatos que son utilizados en cada procedimiento, y, de igual manera, se
identifican con una referencia, al cual se compone de letras identificadoras del
organismo al que pertenecen (CSC), iniciales del area (RH), la letra (F) que
significa formato y un digito que designa segun el orden de apariciéon dentro del
manual de procedimientos.

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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6.- Si en un procedimiento debe existir una evidencia o un soporte documental,
existen una Tabla de Evidencias, donde se muestra cuales son los archivos que
se deben guardar para posteriores aclaraciones, estas se identifican con una
referencia del organismo al que pertenecen (CSC), iniciales del area (RH), la letra
(E) que significa Evidencia y un digito que designa segun el orden de aparicién
dentro del manual de procedimientos.

7.- La ultima parte del manual, estd destinada al glosario, el cual se debera
consultar cuando no se comprenda o se desconozca el significado de algun
término utilizado en el manual de procedimientos.

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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TABLA DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos Referencia Pagina

Procedimiento de Nomina CSC-RH-P-01 12
Procedimiento de Calculo de Ordinario CSC-RH-P-02 18
Procedimientos de Aguinaldo CSC-RH-P-03 21
Procedimiento de retroactivo sueldo y CSC-RH-P-04 25
aguinaldo

Procedimiento de reparto de utilidades (PTU) CSC-RH-P-05 28
Procedimiento de PTU bajas CSC-RH-P-06 32
Procedimiento de Finiquitos CSC-RH-P-07 36
Procedimiento de Compensacién Variable CSC-RH-P-08 40
Procedimiento descuentos SCYF CSC-RH-P-09 43
Procedimiento Proveduria-Generacion de CSC-RH-P-10 47
descuentos

Responsable de CSC Autorizé

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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TABLA DE FORMULARIOS

Formulario Referencia Pagina
Formato de check list para la revision de la CSC-RH-F-01 51
ndémina
Formato para la documentacion de CSC-RH-F-02 52
incidentes y/o errores del calculo de némina
Formato para solicitud de fondeos CSC-RH-F-03 53
Formato para la solicitud de vales de CSC-RH-F-04 54
despensa
Formato para la integracion de importes CSC-RH-F-05 55
SCYF
Formato para la solicitud de pago a CSC-RH-F-06 56
proveedores
Formato para solicitud de calculo de PTU de CSC-RH-F-07 57
bajas
Formato de solicitud de baja y finiquito CSC-RH-F-08 58
Responsable de CSC Autorizé Elaboré
Radl Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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TABLA DE EVIDENCIAS

Evidencia Referencia Pagina
Recibo de Némina CSC-RH-E-01 59
Percepciones y deducciones CSC-RH-E-02 60
Tickets asignados en Unicenter Service Desk CSC-RH-E-03 61
Reporte de resultados de Némina CSC-RH-E-04 62
Calificacién del tablero de control CSC-RH-E-05 63
Pantalla de la ejecucién contable CSC-RH-E-06 64
Archivo TXT Transferencia Bancaria CSC-RH-E-07 65
Archivo TXT Transferencia Vales de Despensa CSC-RH-E-08 66
Archivo TXT Transferencia Descuento SCYF CSC-RH-E-09 67
Confirmacion de procesamiento de la interfase CSC-RH-E-10 68
Factura electronica CSC-RH-E-11 69
Reporte de incidencias capturas en SAT CSC-RH-E-12 70
Rechazo de interfase SAT-SAP CSC-RH-E-13 71
Recibos de némina en simulacion CSC-RH-E-14 72
Reporte de personal activo para pago de aguinaldo CSC-RH-E-15 73

Responsable de CSC Autorizé

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia

139




FEMSA

de Fomento Empresarial Mexicano, S.A.

Manual de Procedimientos para Servicio de Némina dentro ‘ Centro de
del Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos ‘ Servicios

Compartidos

Referencia
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Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

140

Reporte de montos brutos para pago de aguinaldo CSC-RH-E-16 74
Contrato colectivo de trabajo CSC-RH-E-17 75
Reporte de aguinaldo CSC-RH-E-18 76
Célculo de némina especial CSC-RH-E-19 77
Peticidn de retroactivo de sueldo y aguinaldo CSC-RH-E-20 78
Reporte de sueldos de sindicalizados CSC-RH-E-21 79
Reporte de factor dia CSC-RH-E-22 80
Layout PTU CSC-RH-E-23 81
Finiquito en prueba CSC-RH-E-24 82
Vo. Bo. Para aplicacion de finiquito CSC-RH-E-25 83
Finiquito aplicado CSC-RH-E-26 84
Pantalla contabilidad finiquito CSC-RH-E-27 85
Correo electrénico de historia del ticket de finiquito CSC-RH-E-28 86
Relacién de personas para pago de compensacion CSC-RH-E-29 87
variable

Layout para el calculo de compensacion variable CSC-RH-E-30 88
Pantalla de movimiento de carga de SAP CSC-RH-E-31 89
Carga de SCYF para periodo “X” CSC-RH-E-32 90
Carga de PROVEEDURIA para periodo “X” CSC-RH-E-33 91

Responsable de CSC Autorizé

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA GENERAL CSC RH FEMSA
-

Administrador CSC-RH

—

Asistente

Jefe de Servicios

A

Facilitador de Servicios

> Agente de Servicios

>  Analista de calidad

|
A

Jefe de Nominas y
dispersion de pagos

|
A

> Facilitador de Finiquitos

Jefe de Contabilidad

Facilitador de Contabilidad

Facilitador de
> Nominas y dispersion
de pagos

> Operador de Nomina

Ly Analista de dispersion
de pagos

Jefe IMSS- INFONAVIT

Operador de IMSS- INFONAVIT

Jefe Soporte Técnico

Facilitador de IMSS-INFONAVIT Facilitador de Soporte

Analista de Soporte

Operador de Finiquitos Analista Contable
LAY

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizd

Erica Martinez Mendoza

Elabor6

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA

Referencia

CSC-RH-P-01
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 142

OBJETIVO:

Procesar la nédmina semanal, catorcenal, quincenal y/o mensual, con el fin de que
los trabajadores reciban de forma oportuna el pago de su periodo laboral.

POLITICAS:

e |os operadores de nomina, deben realizar la revision exhaustivas de las
nominas ya que cualquier omision de revisar es responsabilidad del
operador de nomina

e El facilitador de nomina debe estar al pendiente de las necesidades
técnicas o tedricas del operador para que el calculo de nomina este
completamente correcto

RESPONSABLES:

Operador de Némina

Analista de Pagos

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA

Referencia

Vigencia

Numero de Pagina 143

Inicio

1. Verificar que todas las
Unidades Operativas
(UO) han finalizado la

captura de las
incidencias

2. Crear el registro de
gestién en “libre para
calculo de némina”

3. Ejecutar la némina en
real “Linea-fondo”

4_Notificar a las UO que
se ha realizado el
calculo de nomina y
pueden revisar los

5. Revisar la existencia
de empleados dados de
baja

aj;

Eliminar del sistema los
célculos de némina de
los empleados dados de
baja

o
Erlesiot Gados de ¥
ih

6. Revisar que los

calculos de percepciones

S y deducciones sea
E correcto

¢El calculo es
correcto?

Si

>
7. Revisar reportes
asignados en el
UNICENTER para
realizar Gltimas
modificaciones en la
némina

CSC-RH-E-03

¢ Existen reportes
asignados?

8. Generar reporte del
resultado de la némina

5. Registrar en el
sistema la conclusién de
1a revision de la némina

Resibe de némina
Eets

Fereperes

CsCriE-02

Formats 98 SRESKTEE
parala revision de la

Gediueciones

Documentar errores del
sistema y enviar al Facilitador
de némina via e-mail

Rehacer el calculo de
omina

Analizar y determinar las
acciones a seguir, para
resolver los reportes

Gt asién del

tabiero de

oontral
ceCrA-E08

10. Modificar el registro
de gestion en el sistema
SAP de “libre para
célculo de némina” a “fin
de calculo de noémina”

11. Ejecutar la transaccion
para la

noémina en el sistema SAP

12 Enviar los reportes
del resultado de la

Partalla de s
eiecusion sortable
CeCRAE s

13. Recibir reportes del
resultado de la némina

14. Solicitar fondeo a las
cuentas de banco de
cada Unidad Operativa

Fommato para solicitud de
Fardens CECRH-F03

15. Extraer del sistema SAP el
archivo en formato TXT para la

integracion del las transferen

bancarias, vales de despensa y

SCYF

cias

némina al Analista de
Pagos

16. Validar los archivos
TXT contra reporte de

Resultados de N6mina

¢ Existen
diferencias?

No

rohive T
Trarferensia Bancaria
CRAE07

“ArsRve T
Transferencia Vales de
Despensa CSC-RH-E-08

Archive T Trarferancia
Desouentn SCYF CECRH-
205

Analizar y rastrear
el error en los
archivos y
corregirlos

Sipe]

17. Realizar interfase entre
sisterna SAP VS CASH
VMNDOWS/ SI VALE / SCYF,
para ser reflejado en cuenta
bancaria, tarjeta electrnica
de vales'y ahorra SCYF de
cada empleado y enviarles
formatos correspondientes

'Y

CSC-RH-P-01

Septiembre, 2009.

Fomato para la solicitud de
Vales de despenss

Fomato para la integracién

16. Recibir confirmacion
de proveedores
(Bancomer, si vale y
SCYF) de ejecucion de
interfase

e importes SCYE
CEE A8

¢La interfase es
correcta?

Si

19_ Recibe factura
electrénica por parte de
proveedores

20 Generar y enviar
solicitud de pago al area
de contabilidad

procesamiento ds la
M

Recibe notificacion de
error, valida el error y
genera la interfase
correctamente

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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CSC-RH-P-01
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144

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS
ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Asegurar que todas Consultando el tablero de SAP Operador de Némina
las unidades operativas | control en la transaccion
(U. O.) han finalizado la | ZPYMXZ167 se encuentre con
captura de las / para iniciar el calculo de
incidencias. -
némina
2. Crear registro de Ejecutar la transaccién en SAP SAP
gestion en “Libre para a libre para célculo de némina
Calculo de Némina que no permita la captura de
incidencias y de tal modo, poder
enviar el célculo, puesto que de
no ser asf, el célculo no se
procesa
3. Ejecutar la némina En la transaccién Recibos de némina SAP
en real Linea -Fondo PC00_M32_CALC del sistema
SAP se ejecuta el calculo de CSC-RH-E-01
némina real
4. Notificar a las U. O. Por medio de un correo Outlook
que se ha realizado el electrénico se envia aviso a las
célculo de némina 'y unidades operativas que el
pueden revisar les célculo ha sido procesado y
recibos pueden revisar los recibos de
némina
5. Revisar la existencia En la transaccién ZPYMXZ194 SAP
de empleados dados del sistema SAP se extrae la
de baja relacién de los empleados
dados de baja, si tienen célculo
de la némina que se esta
procesando se borran en la
transaccion PUO1, estos
empleados dados de baja no
deben contar con este célculo
debido a que se les pagara en el
finiquito correspondiente
(Procedimiento CSC-RH-09/08)
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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6. Revisar que los Se toma una muestra de empleados de los cuales se valida Formato de Check SAP y Excel
célculos de el célculo generado por el sistema, generando los reportes List para la
percepciones y PC00_M99_CWTR Programa de CC-Ndéminas con los revision de la
deducciones sea datos de empleados, importes a pagar de némina, némina CSC-RH-
correcto sociedad, division, forma de pago (efectivo, transferencia o F-01

cheque para el caso de finiquitos), en la transacciéon SM37

para validar que la némina se haya calculado cuando se

envi6 en proceso de fondo, con el reporte ZPYMXZ149

Reporte de recibos de sueldos con los datos de Reportes de

empleados, importes a pagar de némina, sociedad, division, | percepciones y

forma de pago (efectivo, transferencia o cheque para el deducciones

caso de finiquitos), PC_PAYRESULT visualizacion de

resultados de némina, en el reporte ZPYMXZ197 Tablero de | cSG-RH-E-02

control para validar el nimero de empleados calculados y el

estatus de la némina, costo de némina, contabilizacién y

SCYF, PC00_M32_CEDT para visualizar los recibos de

némina. S| el célculo no es colrrecto, se analiza lIa Formato para la

problematica para darle solu0|lon, de no ser pogble, se documentacion de

escgla el problemlal con la deblldaldocurr?entamoln del lerror incidentes y/o

de S|sltlema al Facilitador de Nomlna, quien geﬁhonara la errores del calculo

solucién. Una vez que se da aviso de la solucion del de némina

problema, se recalculan a los empleados implicados.

CSC-RH-F-02
7. Revisar reportes Se revisa el UNICENTER SERVICE DESK para visualizar Tickets asignados UNICENTER,
asignados en el los tickets asignados, los cuales se levantan en base a los en el UNICENTER SAP
UNICENTER SERVICE | problemas y solicitudes de cambios en el célculo de la SERVICE DESK
DESK para realizar nomina por parte de las U.O. Una vez que se analizan,
Ultimas modificaciones determinan y resuelven las acciones a seguir, se recalculan CSC-RH-E-03
en la némina. a los empleados que sufrieron cambios.
8. Generar los reportes Se ejecutan la transaccién ZPYMXZ149 y se obtienen los Reportes de SAP
del resultado de la reportes de totales por concepto y el resultado de némina a resultados de
némina pagar para cada empleado. Noémina
CSC-RH-E-04

9. Registrar en el En la transaccién ZPYMXZ167 se actualiza el tablero de Calificacion del SAP
sistema la conclusién V tablero de control
de la revisién de la control por medio de para indicar que se ha finalizado
némina la revision de la némina y que todos los calculos son CSC-RH-E-05

correctos

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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10. Modificar en el Cambiar el registro de gestion a Fin de célculo para poder SAP
sistema SAP el registro | enviar la contabilidad de la némina, e indicar con esto que
de gestion de “Libre se a finalizado la revisién y las U.O. puedan continuar con la
para célculo de captura de incidencias para el siguiente periodo
Noémina” a “Fin de
Calculo"
11. Ejecutar la Se envia la contabilidad de la nomina ejecutando la Pantalla de la SAP
transaccion para la transaccion ZPYMXZ094 ejecucion contable
contabilidad de la
némina en el sistema CSC-RH-E-06
SAP
12. Enviar los reportes Se envio por correo electrénico al analista de pagos el Reportes de Outlook Analista de
del resultado de la resultado de la némina resultados de pagos
némina al analista de Noémina
pagos

CSC-RH-E-04
13. Recibir reportes del Se recibe por medio de correo electrénico, los archivos que Outlook
resultado de la némina envia el operador de némina
14. Solicitar fondeo a Se solicita via correo electrénico, el depésito de los fondos Formato para la Outlook
las cuentas de banco para poder cubrir los pagos a realizar solicitud de
correspondientes de Fondeos
cada U.O.

CSC-RH-F-03
15. Extraer del sistema Se ejecutan las transacciones ZPYMXZ070 para Archivo TXT de Outlook
SAP el archivo TXT en transferencias bancarias, ZPYMXZ145 para vales de transferencia
formato para la despensa y ZPYMXZ213 para integracion SCYF en el bancaria
integracion de las sistema SAP.
transferencias CSC- RH-E-07
bancarias, vales de
despensa y SCYF Archivo TXT vales

de

Despensa

CSC-RH-E-08

Archivo TXT

integracion SCYF

CSC-RH-E-09

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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16. Validar los archivos TXT Se revisa que las Block de notas (TXT)
vs. El reporte del resultado de cantidades descritas en
némina el reporte de resultado de Excel
némina sean igual a las
obtenidas en los archivos
TXT de existir errores o
diferencias se encarga de
revisar a detalle y
rastrear el problema para
darle solucién
17. Realizar interfase entre Se envian los archivos Formato para la solicitud de SAP
SAP vs. CASH WINDOWS — TXT del sistema SAP al vales de despesa
SIVALE - SCYF para ser sistema CASH
reflejado en cuenta bancaria, WINDOWS para la CSC-RH-F-04
tarjeta electrénica de vales y integracion de las
ahorro SCYF de cada transferencias bancarias
empleado y enviarles los en las tarjetas de
formatos correspondientes Bancomer (PAGEL). Formato para la integracion
de importes SCYF
CSC-RH-F-05
18. Recibir confirmacién por Bancomer, SIVALE y Confirmacién de Outlook
parte de los proveedores dela | SCYF envian procesamiento de la
ejecucion de interfase confirmacién de la interface
integracion de la intefase,
si es incorrecta, le CSC-RH-E-10
notifican, valida el error y
genera la interfase
correctamente.
19. Recepcion de facturas Los proveedores envian Facturas electrénicas Outlook
electrénicas las facturas electrénicas
para que sea procesado CSC-RH-E-11
su pago
20. Generar y enviar solicitud En la transaccion Formato para la solicitud de SAP
de pago al area de ZPYMXZ218 del sistema pago a proveedores
contabilidad SAP se genera una Outlook
solicitud de pago de esta CSC-RH-P-06
factura y se envia al area
de contabilidad
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia

CSC-RH-P-02
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PROCEDIMIENTO CALCULO DE ORDINARIO

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

18

OBJETIVO:

Obtener la informacidn correcta y fiable para el procesamiento de la né6m
medio de una revisidon previa al célculo real.

POLITICAS:

El sindicalizado es quien realiza la captura de las incidencias.

ina, por

e El responsable de RH de cada Unidad Operativa es quien debe autorizar
los movimientos capturados para que puedan ser tomados en cuenta.

e El operador de nomina solamente se encarga de realizar la interfase entre
SAP y SAT, de ninguna manera debera participar en la captura; de haber
error de captura, se limita a dar aviso y asesoria a las Unidades Operativas

para que realicen la correccion necesaria.
e El calculo de la némina ordinaria, es unicamente de prueba para

que las

unidades puedan validar la captura y los montos no se consideran validos.

RESPONSABLES:

e Operador de Némina

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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19

Inicio

1. Recibir por parte de las
Unidades Operativas
notificacion de captura de

en el sistema SAT

incidencias de sindicalizados

!

sistema SAP para obtener
reporte de incidencias

2. Ejecutar transaccion en el

“Reporte de Incidencias
capturadas en SAT”
CSC-RH-E-12

l

3. Exportar la informacion
generada en SAT al
sistema SAP

l

4. Verificar que los
datos son

¢ Los datos ha
sido aceptados

aceptados en SAP
“Rechazo de interfase
SAT-SA
CSC-RH-E-13

- notificacion de

por SAP?

Si

v

5. Realizar en el
sistema SAP el
calculo de

ordinario en -

Verificar que
informacion falta
en captura y

“prueba” para que
las U.O. validen
informacion

l

6. Enviar archivo
de los recibos de
némina en

enviar a Unidad
Operativa para
correccion

rechazo en el
sistema SAP

Recibir

I

Verificar el tipo de

error

¢ Es error de

costos?

Si

i

simulacién a las

“Recibos de nomina en

CSC-RH-E-14

simulacion”

Se corrige archivo
y se ejecuta
interfase en
sistema SAP

“Rechazo-SAP”

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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CSC-RH-P-02
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Septiembre, 2009.
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150

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS
ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Recibir por parte de las | Por medio de un correo electronico, el Outlook Operador de
Unidades Operativas aviso de | encargado de las Unidades Operativas le Noémina
que las incidencias de | notifica al operador de nomina, que se ha
sindicalizados estan | finalizado la captura realizada en el sistema
capturadas en el Sistema de | SAT
Autocaptura de Tiempos (SAT)
2. Ejecutar transaccién en SAP | En la transaccion ZHR_ENTRADA_TIEMPOS | Reporte de incidencias | SAP
para obtener el reporte de las | ejecuta la opcién “Reporte de incidencias | capturadas en SAT CSC-
incidencias capturadas en SAT | capturadas en el sistema” R-E-12
3. Exportar la informacién | En la transaccion ZHR_ENTRADA_TIEMPOS SAP
capturada de SAT a SAP ejecuta la opcién “Realizar Interfase”
4. Asegurarse que los | Una vez realizada la interfase de datos de SAT | Rechazo de interfase | SAP
movimientos capturados han | a SAP, el sistema genera reporte en el cual se | SAT-SAP
sido aceptados indica si todos los movimientos fueron Outlook
aceptados o si existieron rechazos. Si hay | CSC-R-E-13
alglin error o falta algin dato, el sistema
rechaza el movimiento y lo manda a un archivo
de rechazo. Los rechazos se pueden solucionar
de dos formas, si es un error de centro de
costos se corrige directamente el archivo de
rechazo y se hace una interfase archivo de
rechazo-SAP. Si el tipo de error es que falta
informacién (turno, categoria), se envia el
archivo de rechazo a las plantas para que ellos
corrijan y capturen correctamente.
5. Realizar un célculo de la | Una vez que se ha terminado de alimentar el | Recibos de ndémina en | SAP
nomina ordinaria en “Prueba” | sistema SAP con las incidencias capturadas en | SIMULACION
para que las U.O. validen | SAT, se procesa una nomina ordinaria en
informacién prueba, para que las U. O. validen que su | CSC-R-E-14
informacién este completa
6. Enviar archivo de los | Se envia un archivo con los recibos de némina Outlook
recibos de némina en | en simulacion para que puedan revisar la
simulacién a las U.O. captura revisada, y de ser necesario corrijan,
agreguen o borren datos antes del proceso
real.
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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CSC-RH-P-03
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Numero de Pagina 151

OBJETIVO:

Obtener los importes a pagar por concepto de aguinaldo

POLITICAS:

e El operador de ndémina realiza el proceso, pero el Facilitador es el
responsable de revisar que la informacién que se vaya a procesar para el
calculo, sea correcta

e Las U. O. tienen la obligacion de avisar cualquier modificacién que se haya
de realizar en este proceso, como excluir empleados que seran dados de
baja proximamente, cambios de sueldo o prestaciones, etc.

e La fecha de pago de aguinaldo estd considerada en el calendario de
ndéminas especiales que se determina en Noviembre del afio anterior al que
entrara en vigor, en caso de algun cambio de fecha, las U. O. deben enviar
aviso via correo electrénico notificandolo con tiempo suficiente para poder
realizar este proceso antes de que se envie el calculo de esta nomina

especial.

RESPONSABLES:

e Operador de Némina

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE AGUINALDO

Referencia CSC-RH-P-03
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 152

Inicio

A
1.Seleccionar
personal que se
considera para
pago de aguinaldo

v

2. Ejecutar
transaccién en
sistema SAP, para
obtener calculo de

“Reporte de personal
activo para pago de
aguinaldo”
CSC-RH-E-15

los montos brutos Reporte de montos brutos
para pago de aguinaldo

CSC-RH-E-1

A

3. Enviar “reporte de montos
brutos para pago de aguinaldo”
para revisién y autorizacién por
parte del Facilitador de Néminas

A

4. Recibir respuesta por parte
del Facilitador de Némina con
correcciones

Contrato Colectivo de trabajo
C

SC-RH-E-17

¢ Existen
orrecciones?

de los empleados

Modificar reporte

que requieren

6.

montos de
aguinaldo a

Integrar los

calcular

N

7.

captura correcta y
empleados a
capturar por

medio del “reporte
de aguinaldo”

Ratificar la

“Reporte de aguinaldo”
CSC-RH-E-18

N

8.

informacién para
generar la némina

Procesar la

espeCIaI Calculo de Némina Especial
CSC-RH-E-19

N

CSC-RH-P-01

correccién

No
v

5. Capturar los

importes P
autorizados al
sistema SAP
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-03
PROCEDIMIENTO DE AGUINALDO Vigendia septiembre, 2009
Numero de Pagina 153

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS
ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Seleccionar al | Enlatransaccion S_AHR_61016369 se | Reporte de personal Operador de
personal que se | obtiene un reporte de las personas | activo para pago de némina
considera para pago de | activas al dia en que se ejecuta el | aguinaldo Excel
aguinaldo reporte, este listado se exporta a Excel
y se eliminan a los jubilados, pues no | CSC-RH-E-15
deben contar con el pago de aguinaldo,
el resto del personal, contara con el
correspondiente pago de aguinaldo
2. Ejecutar la transaccion | Se ejecuta la transaccion | Reporte de montos | SAP
en SAP para obtener el | PC00_M32_CAGUO considerando | brutos para pago de
calculo de los montos | Gnicamente al personal que se obtuvo | aguinaldo
brutos del personal | del “reporte de personal activo para
activo pago de aguinaldo”, eligiendo la forma | CSC-RH-E-16
de pago, la cual la dicta el contrato
colectivo de trabajo, pudiendo ser | Contrato Colectivo de
Salario Diario, Salario Diario Integrado | trabajo
o Salario Promedio
CSC-RH-E-17
3. Enviar “reporte de | Una vez que se obtiene el “reporte de Qutlook
montos brutos para pago | montos brutos para pago de aguinaldo”
de aguinaldo” para | se envia por correo electrénico al
revision 'y autorizacion | Facilitador de Néminas, el cual revisa
por parte del Facilitador | que los montos considerados estén
de Néminas correctos, y de haber algun error lo
corrige para enviar autorizacion del
reporte.
4. Recibir respuesta por | Se recibe respuesta del Facilitador de Qutlook
parte del Facilitador de | Némina, si existiera algun cambio, el
Némina con correcciones | facilitador, le indicard los socios que Excel
sufrieran algun cambio para
considerarlos y modificarlos en el
reporte.
5. Capturar los importes | Una vez que todos los montos del
autorizados al sistema | reporte para cada socio son correctos,
SAP se procede a la captura de estos al
sistema SAP, en la transaccion
ZPYMXUO011
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE AGUINALDO

Referencia

CSC-RH-P-03

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

154

6. Integrar los montos de
aguinaldo a calcular

Una vez ejecutada la captura en SAP,
envia un mensaje de “registros creados
con éxito”, de existir algun error, envia
el mensaje “No se ha podido realizar la
captura” y presenta una nota con la
razén, pudiendo ser error en el archivo
de Excel, por caracteres invalidos, etc.
Para lo cual, el operador de némina,
debe corregir el problema para que
procese correctamente la captura

SAP

Excel

7. Ratificar la captura
correcta y empleados a
capturar por medio del
“reporte de aguinaldo”

Se ejecuta la transaccion ZPYMXZ157
para corroborar que la captura
realizada en SAP concuerda con el
“Reporte de personal activo para pago
de aguinaldo” y el “Reporte de montos
brutos para pago de aguinaldo”

Reporte de aguinaldo

CSC-RH-E-18

SAP

Excel

8. Procesar la
informacién para generar
la némina especial

El operador de némina, en base a la
informacién obtenida, envia el célculo
de la nomina especial, en la
transaccion PCOO_M32_CALC, con
los parametros correspondientes al
aguinaldo, es decir, la fecha de pago y
el motivo de la nomina especial que en
este caso se utiliza la clave ZAGU

Calculo de Némina
Especial

CSC-RH-E-19

SAP

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-04
PROCEDIMIENTO DE RETROACTIVO DE SUELDO Y | /&™" septiembre, 2009.
AGU'NALDO Numero de Pagina 155

OBJETIVO:

Pagar los montos faltantes a cada empleado por concepto de sueldo y aguinaldo

POLITICAS:

Las Unidades Operativas son responsables de todos los cambios y correcciones
que soliciten

Los cambios de sueldo que se soliciten, son previamente autorizados, y el
procedimiento para obtener autorizacion es responsabilidad de cada Unidades
Operativos.

El Facilitador de némina debe guardar evidencia de los correos electrénicos con
las peticiones recibidas

La modificacion de los montos las realizan las Unidades Operativas, solamente
daran aviso para que se realice el pago retroactivo correspondiente, cualquier
omisién, sera su responsabilidad

El Facilitador de némina esta obligado a revisar que los cambios de sueldo no
tenga ningun error para evitar problemas en el célculo.

Este procedimiento se realiza en el caso de que los cambios en sueldo se
capturen extemporaneamente; el sistema en forma automatica realiza el calculo si
la fecha de retroactivo es del periodo inmediato anterior, pero si la fecha es mas
antigua es necesario realizarlo con los lineamientos que establece el presente
procedimiento.

En el caso del aguinaldo, una vez que se realiza la nomina especial en real,
cualquier cambio es necesario realizarse conforme a lo que este procedimiento
describe.

RESPONSABLES:

Facilitador de némina

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-04
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 156

Inicio

A

1. Recibir peticion

de modificacion de
sueldo o
aguinaldo

A

2. Revisar los
cambios de sueldo |«

y/o aguinaldo

¢Los montos so
correctos?

Si

v

3. Realizar el calculo del
monto faltante a pagar a
los empleados por
concepto de cambios
extemporaneos en el
sueldo o aguinaldo

A
4. Capturar los
montos faltantes a

No—»

Enviar a la Unidad
Operativa para su
correccién

5. Enviar
informacion al
operador de
némina para que
ejecute la némina

Fin

pagar a los
empleados

Peticion de retroactivo de
sueldo y aguinaldo
CSC-RH-E-20

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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AGUINALDO

Numero de Pagina
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS
ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Recibir peticiébn de | El Facilitador de Noémina recibe por Outlook Facilitador de
modificacién en sueldo | correo electrénico, aviso de las U. O. Némina
por parte de las U. O. | respecto a cambios de sueldo o base de
como avisos | aguinaldo de los empleados, después
extemporaneos de que ha sido procesada la nomina
correspondiente (Avisos
extemporaneos)
2. Revisar los cambios | El Facilitador de Nomina revisa los Qutlook
de sueldo y/o aguinaldo cambios de sueldo (el sueldo anterior
contra el nuevo en la transaccion PA20 o
PA30 IT:0008 del SAP. Si encuentra
algin error, le avisa a la U. O. quien debe
corregir cualquier problema en la
captura.
3. Realizar el calculo del | En base al diferencial entre el sueldo Excel
monto faltante a pagar a | nuevo y el anterior se calcula el
los empleados por | retroactivo de sueldo y/o aguinaldo.
concepto de cambios
extemporaneos en el
sueldo o en el monto de
aguinaldo
4. Capturar los montos | En la transaccion ZPYMXZ161 se SAP
faltantes a pagar a los | capturan los montos a pagar a cada
empleados empleado
5. Enviar informacion al | Se envia el archivo al operador de | Peticién de | Outlook
operador de noémina | némina con los socios afectados y los | retroactivo de
para que sea procesada | montos a considerar para cada uno, | sueldoy aguinaldo
la informacion para que considere este pago en el
siguiente periodo de némina y verifique | CSC-RH-E-20
se el pago de los faltantes se integre
correctamente
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-05
PROCEDIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES Vigencia septiembre, 2005
Numero de Pagina 158

OBJETIVO:

Obtener el pago por concepto de reparto de utilidades para cada empleado que le
corresponda.

POLITICAS:

= Es responsabilidad del personal del area de Fiscal, indicar la cantidad a
repartir entre los trabajadores

» Para que los empleados puedan tener derecho a este pago, deben haber
trabajado por lo menos 60 dias laborados en el periodo a repartir

= El responsable del calculo las cantidades a integrar para cada empleado es
el Facilitador de Némina, sin embargo, se requiere Vo. Bo. de las Unidades
Operativas para proceder

= Es obligacién de las Unidades Operativas indicar oportunamente de existir
modificaciones en sueldos, bajas de personal, etc.

» Las fechas de célculo e integracién de pago para el reparto de utilidades
estan previamente definidas en el calendario de néminas, de haber algun
cambio, las Unidades Operativas son responsable de dar aviso en tiempo
suficiente para llevar a cabo el procedimiento completo.

RESPONSABLES:

e Facilitador de nédmina

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES

Referencia

CSC-RH-P-05

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

159

Inicio

1. Recibir informaciéon
por parte del personal
del area Fiscal para el
reparto de utilidades

l

2. Calcular de acuerdo a |
los parametros de Ley en
el sistema SAP cantidad
mayor a considerar para
pago a los empleados

!

3. Calcularen el
sistema SAP el “factor
dia-peso” para cada

Reporte de Sueldos
de sindicalizados”
CSC-RH-E-21

Reporte de Factor

empleado Dia-Peso”
i CSC-RH-E-22
4. Revisar
informacién y
calculos

realizados, topes
vs. factores

¢ Existe error en
la informacion?

Corregir
informacion

No
v

5. Enviar célculos
para obtener Vo.
Bo. De las
Unidades
Operativas

Recibir correo
electrénico por
parte de las
Unidades
Operativas con las
modificaciones
correspondientes

¢ Se otorga €
Vo. Bo.?

Si

.

6. Crear archivo
TXT para ingresar

7. Integrar las
cantidades a pagar
por concepto de
reparto de utilidades al
sistema SAP

A

8. Avisar al operador
de némina de la
integracion de
importes y envio del
“layout PTU” para
que pueda proceder
al préximo calculo de
nomina especial

las cantidades al
sistema SAP

“Layout PTU”
CSC-RH-E-23

Responsable de CSC Autorizé

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES

Referencia

CSC-RH-P-05

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

160

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS

RESPONSABLE

ASOCIADOS

1. Recibir la informacién | El facilitador de némina, recibe Qutlook Facilitador
para el calculo de | por medio de correo electrénico, Noéminas
reparto de utilidades | de parte del personal de fiscal,
(PTU) la cantidad que se va a repartir
entre los trabajadores por
concepto de Reparto de
Utilidades
2. Calcular segun los | Para obtener la mayor cantidad | Reporte de sueldos de | SAP
pardmetros de ley, cudl | a repartir, es decir el tope, se | sindicalizados
serd la cantidad mayor | determina el salario tabulado Excel
(tope) a considerar para | méas alto de los sindicalizados al | CSC-RH-E-21
el pago a los | afio mas el 20%, esta
empleados informacién se extrae del
sistema SAP en la transaccion
S_AHR_61016362
3. Calcular el “factor | El Facilitador de némina calcula | Reporte de Factor Dia- | SAP
dia-peso” para | el factor dia-peso, para ello | Peso
determinar la cantidad a | debe de sumar por un lado los Excel
pagar de cada | dias trabajados en el afo y por | CSC-RH-E-22
empleado, en base a | otro los pesos ganados en el
las condiciones de ley. ano. %, esta informacion se
extrae del sistema SAP en la
transaccion S_AHR_61016362
4. Revisar informaciéon y | El facilitador de némina revisa SAP
célculos realizados los calculos realizados de los
topes y los factores. En caso de Excel
error, se corrige y se vuelve a
efectuar el calculo para
determinar las cantidades del
reparto de utilidades.
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-05
PROCEDIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 161
5. Enviar informacion | Una vez que garantiza la efectividad en Qutlook
para obtener Visto | los calculos, envia la informacion a las
Bueno de las U. O. U. O. para que revisen la informacién y Excel
den Visto Bueno para proceder. En
caso de que tengan alguna correccion,
lo hacen saber por medio de correo
electrénico, enviando los empleados a
corregir y las razones de los cambios,
en sueldo, dias trabajados, topes, etc.
Estas correcciones las debe realizar el
Facilitador de néminas para tener todas
las cantidades correctas para
ingresarlas al sistema
6. Crear archivo TXT | Cuando ya se ha asegurado que todas | Layout PTU SAP
para ingresar las | las cantidades para cada empleado
cantidades al sistema | son correctas y no habra mas cambios, | CSC-RH-E-23 Excel
SAP se integra un archivo TXT para
ingresarlo al sistema SAP, este archivo
debe contener Unicamente el numero
de personal, la clave de pago para
PTU, la cantidad a pagar, la fecha de
pago y el motivo de pago que en este
caso es RUO1.
7. Integrar las | En la transaccion ZPYMXUO11 se SAP
cantidades a pagar por | importa el archivo TXT “Layout PTU”
concepto de reparto de
utilidades al sistema
SAP
8. Avisar al operador de | Cuando a finalizado la integracion de Outlook
némina de la | los importes al sistema SAP, el
integracion de importes | facilitador de némina le avisa al
y envio del “layout PTU” | operador de noémina via correo
para que pueda | electrénico, que los montos para pago
proceder al préximo | de PTU han sido correctamente
calculo de nomina | capturados en el sistema y el calculo
especial de la nomina especial puede iniciar.
Como soporte, le envia el Layout PTU
para que se verifique que las
cantidades que se vayan a calcular en
la nomina, sean correctas.
Responsable de CSC Autorizé Elaboré
Raul Bustamante Bedolla " Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-06
PROCEDIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES PARA | /& septiembre, 2009.
EMPLEADOS DADOS DE BAJA NGmero de Pagina | 162

OBJETIVO:

Obtener el pago por concepto de reparto de utilices para los empleados dados de
baja que soliciten el célculo.

POLITICAS:

= Es responsabilidad del calculo del operador de ndémina, terminando su
intervencion cuando envia los resultados del célculo a las U. O.

= Las U. O. tramitaran los cheques correspondientes para realizar el pago al
ex - empleado

= Las U. O. deben enviar una solicitud de célculo de PTU para personal de
bajas a linea.rh@csc.femsa.com.mx con el formato correspondiente

= El facilitador de nébmina se encarga de asignar al personal a su cargo las
solicitudes para pago de PTU al personal de baja, en cuanto los tickets son
asignados al area de su inferencia.

» Todos los empleados dados de baja, tienen capturada la cantidad que les
corresponde por concepto de PTU, y esta captura esta con fecha
31.12.200X

» La captura de los importes para pago de PTU lo realiza el Facilitador de
ndémina, cuando realiza el proceso ordinario para este pago, y una vez
identificadas las personas dadas de baja, deja las capturas y unicamente
cambia la fecha a 31.12.200X (X se sustituye por el afio que este en curso),
para facilitar la identificacion de datos.

= Los Ex — empleados pueden solicitar el calculo de PTU una semana
después de que la empresa hace el célculo del personal activo y realiza la
publicacién en los principales diarios de circulacion nacional y hasta el 31
de diciembre del afo en curso.

» Los montos de los empleados dados de baja que no hayan solicitado el
calculo de PTU, se envian a una reserva para pago de Reparto de
utilidades del siguiente afo.

RESPONSABLES:

e Operador de nébmina

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-06
PROCEDIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES PARA | vigencia Septiembre, 2009.
EMPLEADOS DADOS DE BAJA e
umero de Pagina 163
Notificar a la

iLa
informacién es
correcta?

Inicio

No————» Unidad Operativa

para su correccion

Para poder procesar el calculo de la

A
1. Recibir solicitud

(ticket) de calculo Si
de PTU para_ # nomina especial para pago de PTU de
personal de baja - bajas, es necesario cambiar la captura

S. Actualizar la realizada con fecha 31.12.200X,
fecha de pago al verificando el calendario de néminas

Ultimo pago para saber cual ha sido la dltima
. . nomina ordinaria que se calculd, y se
ordinario reemplaza por el ultimo dia de dicha

nomina ordinaria.

A

2. Verificar que los
trabajadores
solicitados para
calculo estén A
dados de baja 6. Procesar la
informacién para
generar la némina
especial

Se notificaa la
Unidad Operativa
que no es un

N empleado dado de
CSC-RH-P-01

¢ Es correcto que

esta dado de baja?
baja y no procede
su solicitud
Si
v Y
3. Identificar que Fin

los empleados
dados de baja, no
estén bloqueados
en el sistema SAP

Revisar que la
informacion del
N empleado dado de|
baja sea correcta

4

. El empleado esta
blogueado?

Si

4. Deshabilitar con
la opcién “No
Personal
blogueado”

Autorizé

Elaboré

Responsable de CSC
Erica Martinez Mendoza

Raul Bustamante Bedolla

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia

CSC-RH-P-06

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS

ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Recibir solicitud de | Recibe los reportes enviados por el | Formato para | Excel Operador de
célculo de PTU para | facilitador de némina por medio del | solicitud de célculo Némina
personal de baja, por | sistema Unicenter ServicePlus | de PTU de bajas Unicenter
medio de un ticket | Service Desk, para verificar la ServicePlus
asignado en el | informaciéon que tienen asignados | CSC-RH-F-07 Service Desk
Unicenter  ServicePlus | para el proceso y pago de PTU y les
Service Desk da el seguimiento correspondiente.
2. Verificar que los | Se revisa en la transaccion PA30 SAP
trabajadores solicitados | que efectivamente los trabajadores
para calculo, estén | solicitados para el calculo de PTU
dados de baja de bajas, sea personal inactivo, es
decir, este dado de baja de la
empresa. Si no fuera personal dado
de baja, se le indica ala U. O. y no
procede el calculo.
3. Identificar que los | Cuando un trabajador es dado de SAP
empleados dados de | baja de la empresa, se bloquea en
baja no estén | el sistema SAP para evitar futuros
bloqueados en el | célculos. Para realizar el célculo, es
sistema SAP mediante | necesario que este empleado no
la transaccién PA30 | esté bloqueado, mediante Ia
Infotipo 3 transaccién PA30 Infotipo 3, se
deshabilita la opcion “No. Personal
bloqueado”
4. Revisar que la | Esnecesario que el empleado tenga SAP
informacion del | capturado el monto que le
empleado dado de baja | corresponde por concepto de
en el sistema SAP, este | reparto de utilidades, no tenga
correctamente habilitada ninguna cuenta bancaria,
capturada para permitir | adeudos pendientes de cobro
el célculo del PTU capturados para que pueda
descontarse  del PTU. Esta
informacién se revisa en la
transaccién PA30. Si la informacion
no esta completa o es errénea, se
avisa a la U. O. para que realice la
correccién y pueda realizarse el
célculo.
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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EMPLEADOS DADOS DE BAJA Ndmero de Pagina 165
5. Actualizar la fecha de | Para poder procesar el célculo de SAP
pago al ultimo dia de la | la nomina especial para pago de
nomina ordinaria | PTU de bajas, es necesario
calculada que se haya | cambiar la captura realizada con
calculado fecha 31.12.200X, verificando el

calendario de néminas para saber
cudl ha sido la dltima nomina
ordinaria que se calculo, y se
reemplaza por el ultimo dia de
dicha nomina ordinaria. EI cambio
de esta captura se realiza en la
transaccién PA30 infotipo 267

6. Calcular ndémina | Realiza el célculo de noémina SAP
especial para pago de | especial para el pago de PTU del
PTU de personal de | personal de bajas en la

baja transaccion PC00_M32_CALC
Responsable de CSC Autorizé Elaboré
Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Centro de
Servicios

Compartidos

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITOS

Referencia CSC-RH-P-07
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 166

OBJETIVO:

Realizar los calculos correspondientes para el pago de finiquitos del personal dado

de baja.

POLITICAS:

Las Unidades Operativas tienen la responsabilidad de enviar la solicitud a
linea.rh@femsa.com.mx o via telefénica con el formato de baja y finiquito

indicando los pagos y cobros pendientes al empleado dado de baja.

RESPONSABLES:

e Facilitador de nébmina

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia

166




FEMSA

Manual de Procedimientos para Servicio de Némina dentro
del Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos
de Fomento Empresarial Mexicano, S.A.

( gent::o_de
A\ ervicios

Compartidos

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITOS

Referencia

CSC-RH-P-07

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina 167
@
A
1. Recibir solicitud
de Calculo de
finiquito por parte
de facilitador de El operador de
némina " Smi i
“Solicitud de baja y por parte de la Sifp  NOMIN2 _real!zan
finiquito” Unidad las modificaciones
CSC-RH-F-08 : solicitadas
perativa’?
2. Revisar y
extraer datos del No
formato de
solicitud de baja y L
finiquito
8. Recibir Vo. Bo.
Por parte de la -
Unidad Operativa Qf,‘,’,c,?g.
Recibir finiqy
3. Corroborar informacion CSC-RH
informacién en el |4——— corregida por
sistema SAP parte de la Unidad
Operativa 9. Calcular el
finiquito definitivo MFiniquitd aplicado”
CSC-RH-E-26
Solicitar a la
Unidad Operativa i L/
indigque cual es la
informacion real
10. Contabilizar el —;
finiquito aplicado Costaa'::ﬂ'("aa
Si el formato es el incorrecto se pide Finiquito”
la correccion a la Unidad Operativa SC.RH|E.27
1 Dat Si la informacion erronéa es en el
- Ingresar Datos sistema SAF se pide apoyo a Linea
del empleado que
se va realizar
finiquito
< 11. Enviar
informacion de
finiquito definitivo
a la Unidad
5. Generar el Operativa para
finiquito previo en solicitar cheque
modo prueba  [“Finiquito en
prueba”
CSC-RH-E-24
12.Documentar el
ticket en Unicenter
6. Revisar el Service Plus _
calculo en Service Desk _ [Correo ejectronico de
simulacion del finiquito”
finiguito previo CSC-RH-E-28
A
Fin
Se envia correo
s{os datos 3 eléctronico a la
correctos? No—»{ Unidad Opera_t_lva
para que corrijan
la informacion
Si
7. Enviar calculo
de finiquito previo
para su Vo. Bo., a
la Unidad
Operativa
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE FINIQUITOS

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

168

ACTIVIDAD

1. Recibir la solicitud
de calculo de finiquito,
por medio de un ticket
asignado en el
Unicenter ServicePlus
Service Desk

DESCRIPCION

Recibe los tickets asignados al facilitador de némina por
medio del sistema Unicenter ServicePlus Service Desk, y
que posteriormente este, reasigna a cada operador de
némina para la atencién de la solicitud

- DOCUMENTO
ASOCIADOS

ASOCIADOS

SISTEMAS

RESPONSABLE

de

2. Revisar vy extraer
datos del formato de
solicitud de baja vy
finiquito

Se revisa el formato adjunto “solicitud de baja y finiquito”,
donde se indica el nimero de personal, nombre, fecha de
baja, motivo de baja. esta informacion se corrobora en el
sistema SAP por medio de la transaccion PA30; ademas,
se obtiene informacién como las cantidades pendientes de
cobro y de pago, y el nombre del solicitante. Si la
informacién no coincidiera, se solicita a la U. O. que
indique cual es la informacion real, si el formato es el
incorrecto, se les pide que realicen la correccién y envien
el formato correctamente lleno, si la informacién errénea
esta en el sistema SAP, se les pide apoyo a las personas
de Linea RH (Area de servicios) para corregir la
informacion.

3. Corroborar
informacion en el
sistema SAP

La informacién se corrobora en el sistema SAP por medio
de la transaccion PA30; ademas, se obtiene informacién
como las cantidades pendientes de cobro y de pago, y el
nombre del solicitante. Si la informacién no coincidiera, se
solicita a la U. O. que indique cual es la informacién real, si
el formato es el incorrecto, se les pide que realicen la
correccion y envien el formato correctamente lleno, si la
informacién errénea esta en el sistema SAP, se les pide
apoyo a las personas de Linea RH (Area de servicios) para
corregir la informacion.

4. Ingresar datos del
empleado que se le
realizara el finiquito

En la transaccion ZPYMXZ008 del sistema SAP se
ingresan los datos del finiquito a procesar, es decir numero
de empleado, tipo de salario (diario, promedio o integrado)
y lafecha de baja

5. Generar del finiquito
previo en modo prueba

Al ejecutar la transaccién anterior, con los datos del
empleado dado de baja, envia la pantalla de la transaccién
PC00_M32_TRMO y aqui se incluye informacién sobre el
motivo de baja y pagos adicionales. Se debe habilitar la
opcién “Modo Test” para enviar un calculo de prueba

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Formato de | Excel Operador
solicitud de Noémina
baja y finiquito Unicenter

ServicePlus
CSC-RH-F-07 Service Desk

SAP

SAP

SAP
Finiquito en | SAP
prueba CSC-
RH-E-24

Elabor6

Alma Cruz

/ Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-07

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITOS Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 169
6. Revisar el calculo en | Con el céalculo que se obtiene en modo test, se verifica que las SAP
simulacién del finiquito | cantidades que se vayan a pagar en el finiquito sean correctas. Si
previo falta algin concepto por pagar o existe un error por cuestiones de
captura o datos que ingresa la unidad operativa, se envia por correo
electrénico para que lo corrijan; si el calculo es erréneo por
cuestiones del sistema, se le indica al facilitador para que gestione la
solucién pertinente, cuando ya ha buscado la solucién o la U. O. ha
corregido el problema, se envia el calculo para un nuevo previo que
sea correcto
7. Enviar calculo de | Cuando se ha revisado el previo y esta correcto, se envia el calculo SAP
finiquito previo para su | por correo electrénico al solicitante (U. O.) para que revisen que no
Visto Bueno haga falta algiin concepto, que se pague todo lo pendiente, y den Outlook
Visto Bueno sobre el calculo. Si hubiera correcciones, las hacen
llegar via correo electrénico, solicitando los cambios al previo
finiquito, los cuales se deben realizar y una vez corregido, se vuelve
a enviar para revision y obtener Visto Bueno.
8. Recibir la | El operador de némina recibe el Visto Bueno de la U. O. y se | Visto Bueno para | Outlook
autorizacion por parte | autoriza el calculo definitivo del finiquito aplicacion de
de la Unidad Operativa finiquito CSC-RH-
E-25
9. Aplicar el finiquito | Se envia el calculo del finiquito con los mismos parametros que el | Finiquito aplicado | SAP
definitivo célculo previo, solamente se deshabilita la opcién “modo Test” y se
obtiene el finiquito aplicado, se verifica que los montos sean iguales | CSC-RH-E-26
al previo que autorizaron, de haber diferencias, se debe borrar el
finiquito aplicado y corregir las diferencias en la transaccién PA30
10.  Contabilizar el | En la transaccion ZPYMXZ094 se ingresan los datos del finiquito | Pantalla de | SAP
finiquito aplicado aplicado, para realizar la contabilidad del mismo contabilidad  del
finiquito CSC-RH-
E-27
11. Enviar informacién | Se envia por correo electrénico, el archivo del finiquito aplicado y la Outlook
del finiquito aplicado a | pantalla de contabilidad del finiquito para que con esta informacién,
la  Unidad Operativa | la U. O. pueda solicitar el cheque correspondiente
para solicitud del
cheque correspondiente
12. Documentar el ticket | Se documenta el cierre del ticket en el Unicenter ServicePlus Service | Correo Unicenter
en Unicenter | Desk indicando el monto del finiquito realizado y se adjunta al ticket | electronico de | ServicePlu
ServicePlus Service | el correo enviado a la unidad como respaldo del procedimiento | historia del ticket | s Service
Desk realizado de finiquitoCSC- | Desk
RH-E-28
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-08
PROCEDIMIENTO DE COMPENSACION VARIABLE Vigencia septiembre, 2005
Numero de Pagina 170

OBJETIVO:

Obtener la informacion necesaria para realizar la nomina especial por concepto de

Compensacién Variable

POLITICAS:

» Las fechas para pago de compensacién variable, estdn previamente
estipuladas en el calendario de nominas. Las Unidades Operativas tendran
la obligacién de indicar algun cambio en las fechas de pago para

compensacion variable.

= El ndmero de dias que se toma para realizar el célculo de compensacion
variable, es en base a la periodicidad del pago, si es mensual se toma en

cuenta 30, bimestral 60, trimestral 90.

RESPONSABLES:

e Facilitador de nébmina

Responsable de CSC Autorizé

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-08
z
PROCEDIMIENTO DE COMPENSACION VARIABLE Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 171
1.Recibir de las Unidades
Operativas relacién de
empleados a considerar para el
pago de compensacion variable “Relacion d personas
para pago de
compensacion variable”
CSC-RH-E-29
2. Ejecutar transaccién en el
sistema SAP para realizar
calculos de los montos a
considerar para el pago
3. Revisar el
calculo obtenido
éLa Se devuelve a la
informacién es Si—» Unidad Operativa
orrecta? para su correccion
No
4. Integrar la
informacién para
generar el archivo
“Layout para el
calculo de
compensacion
variable” Layout para el calculo
de compensacion
variable”
CSC-RH-E-30
5. Integrar el
archivo “Layout
para el calculo de
compensacion
variable” en el
sistema SAP
6. Enviar al operador de
némina el “Layout para el
calculo de compensacion
variable” para coroborar
montos a calcular en la
nomina especial
A
Fin
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE COMPENSACION VARIABLE

Referencia CSC-RH-P-08

Vigencia Septiembre, 2009.

Numero de Pagina 172

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS RESPONSABLE

ASOCIADOS

1. Recibir relacion de | El facilitador de néminas, recibe por parte Relacion de Outlook Facilitador de
empleados a considerar | delas U. O. larelacién del personal a personal para pago Néminas
para el pago de | considerar para el pago de compensacion de compensacién
compensacion variable variable variable
CSC-RH-E-29

2. Ejecutar la transaccién | Enlatransaccion ZHR_COMPVAR, el SAP
ZHR_COMPVAR en el | facilitador de Némina captura area de
sistema SAP para realizar | némina, periodo, cantidad de dias a pagar,
el célculo de los montos a | minimo de dias de antigliedad, seleccionar
considerar para el pago de | base para el célculo (# de dias o agrupador)
compensacion variable y la relacién de personal a considerar
3. Revisar del célculo | Serevisa el calculo, puede haber tres tipos SAP
obtenido de errores, en las tablas de dias a pagar a

agrupadores, en # de dias a pagar o en el

sueldo. Una vez identificado el problema, se

da aviso a las U. O. para la correcciéon del

mismo.
4. Integrar la informacién | Con lainformacion obtenida, se integra un Layout para el Excel
obtenida para generar el | archivo de texto, que contengala calculo de
archivo “Layout para el | informaciéon de nimero de personal, clave compensacion
célculo de compensacién | de pago de compensacion variable “1085”, variable
variable”. importe a pagar, motivo de pago BON1 y

fecha de pago CSC-RH-E-30
5. Integrar el archivo | En latransaccién ZPYMXUO11 se incluye el SAP
“Layout para el calculo de | archivo “Layout para el calculo de
compensacion variable” al | compensacién variable” para que se refleje
sistema SAP por medio de | lainformacién de pago por compensacién
la transaccién ZPYMXUO11 | variable a cada empleado considerado.
6. Enviar al operador de Se envia por correo electrénico el “Layout Outlook
némina el “Layout para el para el calculo de compensacién variable”
calculo de compensacién indicandole que se ha realizado
variable” para que correctamente la integracién de los montos
corrobore los montos a y en cuanto sea oportuno se puede iniciar el
calcular en la nomina calculo de la nomina especial para pago de
especial de compensacion compensacion variable
variable

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO SCYF

Referencia CSC-RH-P-09
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 173

OBJETIVO:

Integrar correctamente los descuentos SCYF para cada trabajador

POLITICAS:

» El encargado de administracion de SCYF es el responsable de integrar al
servidor en tiempo y forma la informacién de descuentos para poder
procesar la nomina.

RESPONSABLE:

e Facilitador de Némina

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO SCYF

Referencia

CSC-RH-P-09

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

174

Inicio

A
1. Recibir
notificacién del
ingreso de
informacion de
descuento SCYF
al servidor

A
2. Verificar que la
informacion de
descuentos SCYF para el
periodo a calcular se
encuentra grabada en el
servidor MTY22

3. Seleccionar Archivo
correspondiente al periodo
que se va ejecutar la
transferencia de datos del |«
servidor de MTY22 a SAP
seleccionando el modo de

ejecucion “Batch input”

Pantalla de movimiento
de carga de SAP

CSC-RH-E-31

A

4. Revisar que haya

ingresado correctamente

la informacién en el
sistema SAP

Carga de SCYF para
periodo “X”

CSC-RH-E-32

Se devuelve
informacién al
encargado de

descuentos SCYF
para su correcién

Xiste algl
error en la
informacion?

Si—w

No

v

5. Enviar aviso de
integracion de
descuentos SCYF
para proceder con
el calculo de la
némina

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO SCYF

Referencia CSC-RH-P-09
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 175

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
ASOCIADOS

SISTEMAS
ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Recibir notificacion del | El Facilitador de Némina, recibe de Outlook Facilitador de
ingreso de informacién de | parte del encargado de Némina
descuentos SCYF al servidor administracion de SCYF, notificacion
via correo electrénico, una vez que
ha ingresado la informacién de los
descuentos SCYF para el periodo
de calculo de némina
2. Verificar que la informacién | Se ingresa a la transaccion SAP
de descuentos SCYF para el | ZPYMXZ060 del sistema SAP para
periodo a calcular se | visualizar la informacion que se
encuentra grabada en el | encuentra en el servidor, con el
servidor MTY22. comando dir movX00 (X equivale a
la variante de acuerdo al tipo de
nomina, S para nomina semanal, C
para catorcenal, Q quincenal, M
mensual; 00 equivale al periodo a
consultar)
3. Seleccionar el archivo | Una vez que se ingresa al servidor, | Pantalla de | SAP
correspondiente al periodo | con el comando correspondiente, | movimiento de
que se va a procesar y | aparece la lista de todos los | cargade SAP
ejecutar la transferencia de | archivos ingresados al servidor para
datos del servidor de SCYF a | la semana, catorcena, quincena o | CSC-RH-E-31
SAP, seleccionando el modo | mes que se seleccione, por lo que
de ejecucién “Batch Input” se debe identificar el archivo que
corresponda a la unidad de
negocios y sociedad que se vaya a
procesar y se ejecuta ese archivo,
para realizar la interfase con SAP y
que los movimientos de ese archivo,
se capture para cada empleado que
esta incluido.
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia

175




FEMSA

Manual de Procedimientos para Servicio de Némina dentro
del Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos
de Fomento Empresarial Mexicano, S.A.

‘( Centro de
‘ Csoemrpva Ir(t: ! ?oss

PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO SCYF

Referencia CSC-RH-P-09

Vigencia

Numero de Pagina 176

4. Revisar informacion del
ingreso de informacion al
sistema SAP

Cuando se finaliza la ejecucién de la
interfase, el sistema SAP presenta
un reporte con el resultado de la
captura, donde presenta el numero
de empleado y el monto del
descuento que se ha capturado, de
haber algun error, aparece un
simbolo en rojo que indica que no se
ingreso ese dato, se revisa el
problema, si el empleado esta
blogueado, se soluciona el problema
para poder realizar la carga, si el
error se debiera a que no pertenece
a la unidad de negocios o sociedad,
es personal dado de baja o jubilado,
se envia una relacién de esos
rechazos por correo electrénico al
encargado de SCYF para que
realice la baja correspondiente de su
sistema.

Carga de SCYF
para periodo “X”

CSC-RH-E-32

SAP

Qutlook

5. Enviar aviso de
integracion de descuentos
SCYF para proceder al
célculo de némina

El Facilitador de Némina envia por
correo electrénico aviso de que ha
finalizado  satisfactoriamente la
integracion de descuentos SCYF al
sistema SAP, adjuntando el archivo
de carga de SCYF para periodo “X”,
con la finalidad de que el operador
de noémina, al procesar la némina,
pueda validar que se han calculado
todos los descuentos y se
procesaron correctamente

Qutlook

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Servicios

Compartidos

PROCEDIMIENTO DE PROVEEDURIA

Referencia CSC-RH-P-10
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 177

OBJETIVO:

Integrar correctamente los descuentos Proveeduria para cada trabajador

POLITICAS:

» El encargado de facturacion IMMEX es el responsable de integrar al
servidor en tiempo y forma la informacion de descuentos para poder
procesar la nomina.

RESPONSABLE:

e Facilitador de nébmina

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-P-10

PROCEDIMIENTO DE PROVEEDURIA Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina 178

Inicio

A

1. Recibir notificaciéon
del ingreso de
informacién de

descuento
proveeduria al
servidor

A
2. Verificar que la
informacién de
descuentos proveeduria
para el periodo a calcular
se encuentra grabada en

. Pantalla de movimiento
el servidor MTY22 de carga de SAP

L CSC-RH-E-31

3. Seleccionar Archivo
correspondiente al periodo
que se va ejecutar la
transferencia de datos del |«
servidor de MTY22 a SAP
seleccionando el modo de

ejecucion “Batch input”

Carga de
ROVEEDURIA para
periodo “X”
CSC-RH-E-32

A

4. Revisar que haya
ingresado correctamente
la informacién en el
sistema SAP

Se devuelve
informacién al
Si—» encargado de
facturacié IMMEX
para su correccién

¢Existe algl
error en la
informacién?

No

5. Enviar aviso de
integracion de
descuentos
proveeduria para
proceder con el
calculo de la
némina

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE PROVEEDURIA

Referencia

CSC-RH-P-10

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

179

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

ASOCIADOS

SISTEMAS
ASOCIADOS

RESPONSABLE

1. Recibir notificacién del | El Facilitador de Némina, recibe Outlook Facilitador
ingreso de informacién de | de parte del encargado de Némina
descuentos  proveeduria  al | facturacion IMMEX, notificacion
servidor MTY22 via correo electrénico, una vez

que ha ingresado la informacién

de los descuentos proveeduria

para el periodo de calculo de

némina
2. Verificar que la informacion | Se ingresa a la transaccion SAP
de descuentos proveeduria para | ZPYMXZ060 del sistema SAP
el periodo a calcular, en la | para visualizar la informacion
transaccién ZPYMXZ060 del | que se encuentra en el servidor,
sistema SAP con el comando dir proveX00 (X

equivale a la variante de

acuerdo al tipo de nomina, S

para nomina semanal, C para

catorcenal, Q quincenal, M

mensual; 00 equivale al periodo

a consultar)
3. Seleccionar el archivo | Una vez que se ingresa al | Pantalla de | SAP
correspondiente al periodo que | servidor, con el comando | movimiento de
se va a procesar y ejecutar la | correspondiente, aparece la lista | carga de SAP
transferencia de datos del | detodos los archivos ingresados
servidor MTY22 a SAP, | al servidor para la semana, | CSC-RH-E-31
seleccionando el modo de | catorcena, quincena o mes que
ejecucion “Batch Input” se seleccione, por lo que se

debe identificar el archivo que

corresponda a la unidad de

negocios y sociedad que se

vaya a procesar y se ejecuta

ese archivo, para realizar la

interfase con SAP y que los

movimientos de ese archivo, se

capture para cada empleado

que esta incluido.

Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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PROCEDIMIENTO DE PROVEEDURIA

Referencia

CSC-RH-P-10

Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina

180

informacion  del
informacion  al

4. Revisar
ingreso de
sistema SAP

Cuando se finaliza la ejecucion
de la interfase, el sistema SAP
presenta un reporte con el
resultado de la captura, donde
presenta el numero  de
empleado y el monto del
descuento que se ha capturado,
de haber algun error, aparece
un simbolo en rojo que indica
que no se ingreso ese dato, se
revisa el problema, si el
empleado esta bloqueado, se
soluciona el problema para
poder realizar la carga, si el
error se debiera a que no
pertenece a la unidad de
negocios o sociedad, es
personal dado de baja o
jubilado, se envia una relacion
de esos rechazos por correo
electrénico al encargado de
Facturacion IMMEX para que
realice la baja correspondiente
de su sistema.

Carga de
PROVEEDURIA
para periodo “X”

CSC-RH-E-33

SAP

Qutlook

5. Enviar aviso de integracién de
descuentos Proveeduria para
proceder al célculo de némina

El Facilitador de Nomina envia
por correo electrénico aviso de
que ha finalizado
satisfactoriamente la integracion
de descuentos Proveeduria al
sistema SAP, adjuntando el
archivo de carga de Proveeduria
para periodo “X”, con la finalidad
de que el operador de némina,
al procesar la némina, pueda
validar que se han calculado
todos los descuentos y se
procesaron correctamente

Qutlook

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Compartidos

Referencia CSC-RH-F-01
FORMATO DE CHECK LIST PARA LA REVISION DE LA | Vigencia Septiembre, 2009.
NOMINA Numero de Pagina 181
( Centro de
‘ Servicios
Compartidos
CHECK LIST PARA LA REVISION DE LA NOMINA
REFERENCIA
CSC-RH-09-A
Periodo Calculado: Sociedad: CSC-RH-F-01
Division de personal / Area . ,
- Ejecuto:
de némina:
Actividades a realizar Realizado | Hora|| Fecha Valido / Hr. De revisién
Problemas de mayor impacto
Sistema:
Unidad:
Otros:
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-F-02
FORMATO PARA LA DOCUMENTACION DE INCIDENTES Y/O | Vigencia Septiembre, 2009.
ERRORES DEL CALCULO DE NOMINA et e o —
FORMATO DE DESCRIPCION DE Referencia
Centro de INCIDENTES Y/O ERRORES
9 CSC-RH-F-02
&?FJ,‘C',‘E!??, DETECTADOS EN EL PROCESO
DE NOMINA

PERSONA QUE REVISA FECHA

UNIDAD NEG. Y/O AREA DE NOMINA PERIODO DE NOMINA
SOCIEDAD

| PANTALLAS DE SOPORTE

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizd Elaboré

Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Compartidos

Referencia CSC-RH-F-03
FORMATO PARA SOLICITUD DE FONDEOS Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 183

( g REFERENCIA

‘ CSC-RH-F-03
TRANSFERENCIAS DE NOMINAS PAGEL
Centro de
Servicios FEMSA LOGISTICA
Recursos Humanos NOMINAS
Recibi de Nominas, archivos de transfefrencias
de la Nomina Semanal No.
CC Nomina |Soc | Concepto Cta Bancaria Texto expl.CC-nomina Importe No Empleados | Fecha de Fondeo
OTA $ - 0
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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‘( Centr
‘ Csoemrpva Ir tidos

o de
cios

Referencia CSC-RH-F-04
FORMATO PARA LA SOLICITUD DE VALES DE Vigencia Septiembre, 2009.
DESPENSA Numero de Pagina 184
FORMATO PARA LA SOLICITUD DE VALES DE DESPENSA REFERENGIA  CSC-RH-09-G
R e g i s t r o E n ¢ a b e 7 a d o
, Total
Tlp(.’ de / # Cliente Nolmbre Empleado Monto
Registro Sl d e Cliente Total
0t
R e g i s t r o D e t a I I e
. Empleados
Tlp(.’ de # Consecut ¢ Loc Nombre ¢ Nombre Importe R.F.C. Monto por por
Registro Sucursal Empleado de Vales Sucursal
Sucursal
§0 0
Responsable de CSC Autorizé Elaboré
Radl Bustamante Bedolla " Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-F-05
FORMATO PARA LA INTEGRACION DE IMPORTES Vigencia Septiembre, 2009.
SCYF Numero de Pagina 185
N 'l FORMATO PARA LA INTEGRACION DE SCYF REFERENCl  GSG-RH.F-05
r =
» J ENVIO SCYF
; A NOMINA QUNCENA 19
FEMSA
_ FONDO DE AHORRO CAJA DE AHORRO COOPROPIEDAD
CC NOMINAS 1900 2500 2266 2451 45 2600 218
PYD 2911 210 264 299 2994 200 29
Descuento
Aport.Fondo | Aport.Fondo |Mf DescUnico | Ahorroala | AhorroaPlazo Educacion Descuento
Divicion de Personal Concepto Area de Nomina | Ahorro Emp. | Ahorro Trab. SCYF | VistaSCYF | Fijo SCYF CECAC | Servicio Social
25 [ Mecanica Tek, SA 0A,QB,QD
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
QUINCENA 19 2008 FEMSA EMPAQUE
CONCEPTO CTACONTABLE |CTABANCARIAS|  IMPORTE
FONDO DE AHORRO 3809029 445540984 $0.00
CAJA DE AHORRO 3809009 445541018 $0.00
CECAC  RIFA CECAC FAMOSA (NTY) 3811002 131501496 $0.00
CECAC _ RIFA CECAC GRAFO (NTY) 3811002 443008665 $0.00
RIFATEC FAMOSA (NTY ) 3810012 131501496 $0.00
|ssnv. MEDICO FAMOSA (TY ) 3809009 131501496 $0.00
[oonemio vuua cosueLo Fawosa Ty 3810013 452601966 $0.00
Responsable de CSC Autorizé Elaboré

Raul Bustamante Bedolla

Erica Martinez Mendoza

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-F-06

FORMATO PARA LA SOLICITUD DE PAGO A Vigencia Septiembre, 2009.

PROVEEDORES

Ndmero de Pagina 186

. "' - = w—) o — = - - L e - - - - L e A
Sociedad Psnbas do s Socieds e MIDRIERA DE CHIHUAHDA S A DECV_
M ¥ A QU I _iDUCITUD DE PAGD FI-RH. ]
1%
ASIGNACION
Testo cabec. EO06D

J Divisién HI0D

7 | Actesdor  E1930  PRESTACIONES UNIVERSALES, S.A. DE C.¥.

—{  Fechafsctun 26.05.2009 Fechabase 26052009

7 ¢ Befsrercia  Pago Yales Despensa SEM 21 | 2008 o
9 Inporte 20,997.56 :!

10 WiaPago

11 | [Testo Fago Wales Despesza SEM 21/ 2003

12|

13

14 |

15 Il CTA MAY! DiH IMPORTE

e 1] 3400040 20,700.00 o Pago Wales Desponss SEM Y HIND

16 2| 7003850 Z9T 5 rd Co Malss Disspensa Mosl 89559

[« [+
l
W« » i\ CORREO DEL PEDIDG / COMNFIRMACIONES ) SOLICITUD DE PAGO 4/ CONFIRMACISN DE LA SOLICITUD { PROBLEMAS |« »
Responsable de CSC Autorizé Elaboré
Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-F-07

FORMATO PARA SOLICITUD DE CALCULO DE PTU DE | vigencia Septiembre, 2009.
BAJAS

Numero de Pagina 187

CSC-RH-F-07
REFERENCIA

FORMATO DE SOLICITUD DE PTU (EXTRABAJADORES)

FECHA DE ENVIO DE INFORMACION AL CSC (DD/MM/AAAA) :

PERIODO DEL [ 2006 |
. NOMBRE Y No.
Ticket CSC DEL SOLICITANTE

DATOS DE SOLICITANTES NO SINDICALIZADOS

No. DE

EMPLEADO NOMBRE

DIV. DE
PERSONAL

AREA DE
NOMINA

DATOS DE SOLICITANTES SINDICALIZADOS

DIV. DE
PERSONAL | NOMINA BOMBRE

No. DE AREA DE
EMPLEADO

DATOS DE SOLICITANTES (PENSIONES ALIMENTICIAS)

No. DE DIV. DE AREA DE
EMPLEADO PERSONAL | NOMINA | | (el EEEEAHRERITNR
Responsable de CSC Autorizé Elaboré
Raul Bustamante Bedolla Erica Martinez Mendoza Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia

CSC-RH-F-08

FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA'Y FINIQUITO Vigencia

Septiembre, 2009.

Numero de Pagina 188

Centro de

FORMATO DE BAJA Y FINIQUITO

REFERENCIA

CSC-RH-F-08

I. DATOS DEL SOLICITANTE

FECHA DE ENVIO DE INFORMACION AL CSC (DD/MM/AAAA)

NUMERO Y NOMBRE DE DIVISION DE PERSONAL

PUESTO DEL SOLICITANTE

CLAVE DE EMPLEADO

NOMBRE COMPLETO

CORREO ELECTRONICO

TELEFONOS PARA CONTACTO

CONTACTO ALTERNO

CORREO ELECTRONICO CONTACTO ALTERNO

SOLO BAJA
|®

Il. TRAMITES SOLICITADOS

SOLO FINIQUITO BAJA'Y FINIQUITO
|® =

lll. DATOS GENERALES PARA BAJA (EMPLEADO A DAR DE BAJA)
FECHA DE BAJA EN EL SISTEMA (DD/MM/AAAA)
NOMBRE COMPLETO

CLAVE DE EMPLEADO

LO RECOMIENDA PARA RECONTRATACION Renuncia Voluntaria

Sl

NO [

IV. DATOS GENERALES PARA PARA CALCULO DE FINIQUITO
ADEUDOS A CONSIDERAR

ADEUDOS

IMBORTEDEIRS DESCRIPCION DE LA DEUDA

DEPARTAMENTO

z
o

DEUDA

]

]

]

]

o|io|o|o|n

]

PAGOS PENDIENTES DE REALIZAR

DEPARTAMENTO

IMPORTE A
PAGAR CONCEPTO

R. HUMANOS

R. HUMANOS

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizé

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia

CSC-RH-E-01

RECIBO DE NOMINA

Vigencia

Septiembre, 2009.

Ndmero de Pagina

189

P REPORTE RECIBO SUELDO SEM 01 SOC 0123 {1

File Edit Format View Help
sociedad Mombre de la Compafiia
Texto area nomina Fecha de Inicio
DivpP Texto division de personal un.org.
Empleads Nombre del empleads o candidato
= ) Texto expl.cC-namina Importe
0123 SILICES DE WERACRUZ, S.A.
EMP SIVESA SIM 9.12. 2008 04.01.2009
HOAD EMP SIVESA NOGALES 1494
&4 ALVARO RODRIGUEZ EAUTISTA
o013 salario ordinario 270.63
1021 Fastivo 270.63
5408 Prima pDom Exento 51.95
6432 T. Extra poble Grawvahbl 28.99
6433 T. Extra Doble Exento 29.00
6566 Prima Dom Horas Graw 180.02
1710 Premio de asistencia 57.99
107 vacacionas Grav. Fijo 1,082.53
0123 SILICES DE WERACRUZ, S.A.
EMP SIVESA SIM 9.12. 2008 04.01.2009
HOAD EMP SIVESA NOGALES 1494
S4505 TOMAS RODRIGUEZ BAUTISTA
1013 salario ordinario 1,028.40
1021 Fastivo 270.63
G432 T. Extra poble Gravahl 4%.50
6433 T. Extra poble Exento 43.50
1128 Incentivo 36.30
1710 Premio de asistencia 347.96
6107 wacaciones Graw. Fijo 270.63
o1 SILICES DE VERACRUZ, S.A.
EMP SIVESA 29.12.2008 04.01.2009
HO4 D EMP SIVESA NOGALES 1109
&4 IGNACIO PROSPERC LOPEZ GOMZALEZ
1013 salario ordinario 1,562.17
1021 Fastivo 312.43
6108 Prima Dom Exento 51.85
G432 T. Extra poble Gravahl 65, 95
6433 T. Extra poble Exento 66.95
6566 Prima Dom Horas Graw 215.85
i1izs Incentivo 41.80
1710 Premio de asistencia 133.90
Texto Tratar Pasara Sistema Ayuda
& === =fa @@ DHB I DDon HE @

Fecha Fin

/559

2500

L.

-~
RFC Sociedad =
Funcion
Reg
SWET7O90ENSS
1939
ROBS
s40z2 Imp.
Deposito Bancario
SWE77O90ENSS
1939
ROBT
s40z2 Imp.
2451

Ap.Fondo ahorro Trak
Desc Promocion FEMSA
Amort. cradito IMFoR
seguro wivienda Infc
Deposito Bancario

SVETTOO0ENSS
1940
LOGT
s402 Imp.
2452

Ap.Fondo ahorro Traks

REPOR.,

¥l oRed

Visualizar texto en forma de lista ABAP

NOMBRE DE L& COMPARTA

F479 0xxo Servicios, & &

REGISTRO PATRONAL
0SEAIAZA1GL2

RFC SOCIEDAD

de C. Y. GB273524107RY 33 7

Mo . EMPLEADD NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO REG _FED CAUS
105081 Luis Armando Moo DzZUTAYUDAMTE TIEMDAMODLS406ZO9LZS040384101428127 O0XX MERIDA
AaS CONS| SALARIOD DEL FECHA AL
DEPARTAMENTO CATEGORTAMBSENINCAPUBICACTON
PAGADOS RECIBO DIARIO DIA MES ARD DIA MES ARD
0XX0 MADERAS 7 OOAYUTIE B 08 O BEOEEO1 107 1210 B8 200916 @8 2809
PERCEPCIOMES DEDUCCIOMES
SALDO
CONGEPTO UNIDADIMPORTE COMCEPTO DIAS MOVIMIENTOSDESCUENTOS
ANTERIOR NUEYD
10868 E3lario Ordinario 7.eg 749.84 7301 fport. IMSS trabajad
6408 Prima Dom Exento 26.78 /343 Ap.patron. SAR
6612 T. Ext Dob Gra Jor 26 78 9. ag 120.51 /347 Ap.patron. cesantia
6613 T. Ext Dob Exe Jor 26 78 9. ag 120 .81 /402 Imp bruto
/481 Subsidio al empleo ef fi.64 /484 Subs. al Empleo brut
[NE
1187 Incentivas Baja Merma 300.80 2451 Ahorra a la ¥ista SC
1126 Incentivo Puntual y A 55 . 600 2452 Ahorro a Plazo Fijo
28FN Desc. Cuota Sindical
/669 Deposito Bancario

TOTAL PERCEPCIOMES

1,379.18

semanarios

TOTAL DEDUCCIONES
RECIBI DE LA GOMPAHIA ARRIBA MEMGCIOMADA LA CANTIDAD
NETA A OUE ESTE DOCUMENTO SE REFIERE, ESTANDD CONFORME
CON LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES OUE EN EL AFARECEN
1,379.18
ESPECIFICADAS. Hago constatar de ue no se me adeudan
salarios ordinarios o extraordinarios, descansos
o cualesquiera otras prestaciones derivadas de mi contrato o de la Ley pues

todas las que me han correspondido se me han cubierto legal y oportunamente

FIRMA DEL EMPLEADO

(ORIBINAL)
NOMERE DE L& COMFARIA

CURP
MODLB4BE2aHYNXZ5E5

FEG. BNTIGUEDAD

31.03.2004 KWETD § 6.0a

REGISTRO FATRONAL RFC SOCIEDAD

2009
MFILIACION I .M. 5.8

PERIODO

FERIODO

CENTRO DE TRABA.JO

]

26.

a
133

1.204

[0

[E7|I|

b [ FHP ay oy B csermrhpz [ ovr |7

Responsable de CSC

Raul Bustamante Bedolla

Autorizd

Erica Martinez Mendoza

Elaboré

Alma Cruz / Nancy Garcia
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Referencia CSC-RH-E-02

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES Vigencia Septiembre, 2009.

Ndmero de Pagina 190

= [=1 [ [
Texto Tratar Pasara Sistema  Ayuda

@ =laH e SHR anhoan BE QR

Visualizar texto en forma de lista ABAP

[+]
NOMBRE DE L& COMPARLA REGISTRO PATROMAL : RFC SOCIEDAD PERIDDO LTl
F479 Oxxo Servicios, 5. A. de C. Y. GE273524107RY 0SER9D3016C2 33 ! 2009
MNo. EMPLEADD MNOMBRE DEL EMFLEADD PUESTO REG . FED.CAUS. LFILIACION I.M.5.5. CENTRO DE TRABAJO
105081 Luis Armando Moo Dzul AYUDANTE TIENDAMODLE4BE620LZ584038410142B127 0XX MERIDA
CONGEC SALARIO DEL FECHA AL
DEPARTAMENTO CATEGORIAABSENINCAPUBICACION

RECIED DIARIO DIA HES Aflo DIf MES il
0XX0 MADERAS 7. 0@AYUTIE 0.00 00080001 107 .1210 08 200916 @8 2009

FPERCEPCIONES DEDUCCIONES
SALDO SALDO
COWCERTO UNIDADIMPORTE COMCEPTO DIAS HOYIMIENTOSDESCUENTOS
BWTERIOR NUEYD
1000 Salario Ordinario T.00 749.84 /391 Pport. IMSS trabajad 26.24
6408 Prima Dom Exento 26.78 /343 Ap.patron. SAR 22.10
G612 T. Ext Dob Gra Jor 26.78 9.00 120.51 #347 BAp.patron. cesantia 34 8
G613 T. Ext Dob Exe Jor 26.78  9.00 120.51 7402 Imp.bruto 59,96
/481 Subsidio al empleo ef 6.54 /484 Subs. al Empleo brut TE.50
CAJAS —]
1107 Incentivos Baja Merma 300.00 2451 Bhorro a la Wista SC 0.15
1126 Incentivo Puntual y A 55.00 2452 Bhorro a Plazo Fijo 133.79
25FN Desc. Cuota Gindical 15.08
{559 Deposito Bancario 1,204.00
TOTAL PERCEPCIONES TOTAL DEDUCCIOMES

RECIBI DE LA GCOMPANIA ARRIBA MENCIOWADA LA GANTIDAD
MET& & OUE ESTE DOCUMENTO SE REFIERE, ESTANDO CONFORME
CON LAS PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES OUE EN EL APARECEN
1,379.18 1,379.18
ESPECIFICADAS. Hago constatar de que no se me adeudan
salarios ordinarios o extraordinarios, descansos
semanarios o cualesguiera otras prestaciones derivadas de mi contrato o de 1a Ley pues
todas Tas gue me han correspondido se me han cubierto 1egal y oportunamente

FIRMA DEL EMFLEADD CURP: FEG. ANTIGUEDAD
HODLA40620HYNLZ505 3103 2004 NETO § (i)
(ORTGTNAL)
NOHERE DE L& COMPANTA REGISTRO PATRONAL - RFC GOCIEDAD  PERIODO
[0l [ L[]

[ U [ FHP 1) 010y Bl [ esemrmpz [ovr [ 7
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Referencia CSC-RH-E-03

TICKETS ASIGNADOS EN UNICENTER SERVICE DESK

Vigencia Septiembre, 2009.

Ndmero de Pagina 191

A Unicenter, ServicePlus Service Desk - Lista de Llamadas de Servicio - Microsoft Internet Explorer

Tools  Help ’,’

eﬁa[k - 9 |ﬂ \g ;\l /',_‘JSEarch ‘f\“_(Favurites &4 ::_""- H; _I ﬁ

Address @ http:fi10,50,32,21 fcaisdipdmweb.exe

& CENTRO de SERVICIO

COMPARTIDOS

File Edit Wiew Favorites

v! = Go ligksi 2z

Tablero
del
Martes, 18 de Agosto de
2009 08:59:24 a.m.

<< Primero | < Anterior | Siguiente > | Ultimo >3 | Mostrar Todos

25 encontrados. Desplegando 1 de 25.

Requerimiento Fecha Grupo = ~
- Estatus Apertura PadreResponsable Tipo Contactos
Cruz Dominguez, Almi? Pendiente-Cliente 08/17/2009 CSCRHMX - . Responsable: Cruz
@ g \ \ RLIEE2 Retrasa Solucion  11:12 am ORKO REEILJE”mlemtDDomlnguea Alma Jenny
=) ' . ; :
7 Mis Pendientes Prioridad: 1 Alta Baja y Finiquito Masiva, Nomhre_deldcllerlwrte. Lot
“Mis Incidentes (0) . . e, Heares Al
) 513480 Pendiente-Cliente 08/15/2009 CSCRHM¥ - e LJEWmEmDResponsable: Cruz
Mis Problemas (0} Retrasa Solucion 1158 am 0xK0 d Dominguez, Alma Jenny
“Mis Requerimientos (25 | prioridad: 1 Alta Baja v Finiquito 1477033, Mombre del Cliente: Ortiz
s i Wielma, Luis David
Mis Mejoras (0) pendiente-Cliente  08/14/2009 CSCRHMY - Responsable: Cruz
A 513424 2 : Reguerimiento .
Mis RFCs (D) Retrasa Solucidn 1139 pm [sE+4u] Dominguez, Alma Jenny
“Incidentes Regreso de Ll | Priridad: 1 alta Solicitud de Baja y Finiquito 1364118 fombresdeliclionte feias

Romerao, Jacqueline

Requerimientos Regreso Pendiente-Cliente 08/14/2009 CSCRHMK - _ Responsable: cruz
! 513417 4 ¢ Reguerimiento :
“Mejoras Regreso de Llamr Retrasa Solucidn 11:25 pm DRED Dominguez, Alma Jenny
“RFC Regreso de Llamada Prioridad: 1 Alta Baja y Finiquito 1473508 N_Dmbre el C|.|ente: LefEee
Dimas, Araceli
“Mis Tareas (0 - 5 . i
(a) | -, Pendiente lC\le_-rjte DE{’H—/ZDDQ CSCRHM¥ Requer\mlentDRespDnsable' lCruz
“Mis Tareas Pendientes (T Retrasa Solucian 10:42 pm xR0 Eomlt:guszi gl_matJemny
: ombre del Cliente:
[_]@ Incidentes Prioridad: 1 Alta Solicitud de Baja y Finiquito 1415031 HERMAMDEZ PIf&, JUDITH
H¢3 Problemas 7 ) ) BELEN
= | ~ 513381 Pendiente-Cliente 08/14/2009 CSCRHME - Re uer\miemtDRespDnsaME: Cruz
L & Retrasa Solucion  09:24 pm Ox=0 d Dominguez, Alma Jenny
Prioridad: 1 Alta Baja y Finiquito 475205 ND”.‘bre el EllEmie; Reims
& Lucio, Ivonne Esmeralda
Pendiente-Cliente 08/14/2009 CSCRHMY - . Responsable: Cruz
213376 Retrasa Solucion 09:07 pm [a}0] Requer\mlemtDDDmin uez, alma Jenn
fctt P 9 W v
@ Done gLocaI intranet
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@

REPORTE DE RESULTADOS DE NOMINA

Referencia CSC-RH-E-04

Vigencia Septiembre, 2009.

Ndmero de Pagina 192

B REPORTE RECIBO SUELDO SEM 01 SOC 0123 {4) - Notepad

Fle Edit Format Wiew Help
|
sociedad Mombre de Ta Compafiia RFC Sociedad Reg. Pat.
Texto drea nomina Fecha de Inicio Fecha Fin
Dive Texto division de personal
Empleado Mombre del empleado o candidato Total Percepciones L
0123 SILICES DE VERACRUZ, 5.A. SVEY7(906NSS FEE11125103
EMP SIVESA SINM 20.12.200 04,01, 20009
HO49 EMP SIVESA NOGALES
564504 ALVARD RODRIGUEZ BAUTISTA 1,971.74
64505 TOMAS RODRIGUEZ BAUTISTA 2,040.92
64506 IGNACIO PROSPERO LOPEZ GONZALEZ 2,452.00
564508 EMRIQUE ROGEL MEMDOZA 2,008, 50
64509 ALBERTO GOMEZ CABALLEROD 2,082,861
04510 OCTAVIAND GARCIA DURAN 2,251.18
64511 DANIEL GUTIERREZ MUROZ 1,795.89
64512 JAIME ARTURD ESPINOZA MONTERROZAS 1,821.55
64513 SERGIC PAREDES LEZAMA 2,385.068
64514 CIRO MARTIMEZ MEDINA 2,384.81
04515 JAIME FLORES MUNOZ 2,187.41
64516 DELFINO MARTIMNEZ DE LA CRUZ 1,739.78
64519 RUBEM DECTOR CARRILLO 2,154.08
64520 ANGEL RAMIREZ PEREZ 1,729.55
64521 JOSE MAMUEL OJEDA ROSAS 2,012.54
04523 GUILLERMO SOLIS MORA 1,6008.47
64524 CUTBERTO GUILLERMO MARTINEZ MACUIXTLE 2,761.93
64525 JESUS CASTILLO CRISTOBAL 2,787.69
64526 HUGQ LOPEZ BETAMZOS 2,286, 84
64527 DANIEL LIMOM CHAVEZ 1,795.07
04528 AARON MORALES GONZALEZ 2,647.48
64532 HECTCOR CRUZ FERMANDEZ 2,329.30
64533 ALEJANDRO MORGADO VILLALOBOS 2,660.70
64534 MARCOS JULIAM CORTES DOMIMGUEZ 1,855.78
64535 RUBEN VASQUEZ VALLEJO 2,251.16
04536 REMATO CASTILLO GOMZALEZ 1,859.41
64537 ALFREDO RAMOS DE JESUS 1,739.78
64538 ALEJANDRO MUROZ WALERIAND 1,941.55
64539 NORBERTO MARTIMEZ GARCIA 1,502.48
64541 FLORENCIO VIVEROS PASTRANA 8,030.27
04543 JOSE ARTURC SANTIAGD LOPEZ 1,383.82
64544 MARIC FLORENCIO MARTINEZ WAZQUEZ 2,218.29
64545 GUSTAVO GOMZALEZ ROSAS 2,711.45
04546 J0SE ALBERTO CASTILLO CRISTOBAL 2,635.23
64548 DANIEL OSCAR BRAVO REYES 1,734.55
64549 EVODIO ISIDRO GONZALEZ LEAL 2,320.93
564550 ARTURC HERMAMDEZ CAMACHD 2,240.00
64553 JOSE RAUL VASQUEZ RAMIREZ 2,462.86
04 554 ALFOMSO ACUCA BRITO 1,369.74
64555 MIGUEL ANGEL GOMZALEZ ORTEGA 1,633.49
64558 OCTAVIO RODRIGUEZ MENDOZA 2,795.01
64559 DAVID DARIC SANCHEZ ABREGD 1,971.77 w
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Referencia CSC-RH-E-05

CALIFICACION DEL TABLERO DE CONTROL Vigencia

Septiembre, 2009.

Ndmero de Pagina 193
== E y..
Sistemna  Ayuda L
& Z| dH CE@  OEE OmTmLOan | FBE @b
Calificacion de Status de Noémina Ordinaria

Datos del Responsable Mamina

Responsable Mamina : i
Petiodo 3% / 2009
Fechas @ 10.08.2008 al 16.08.2003
Area de MNamina RO SIND AGUASCALIENTES
Divisién de Personal B102 OMH AGUASCALIENTES

Calificacion del Status Calificacion General

@ Status Wémina [ 2

B Calificacion Masiva |

walores del Status
1 = Céleulo de Mamina sin Validar
2= Calculo de Momina con Errores
3= Cdlculo de Ndmina Gorrecto

®}  Modificar Status

L[ FHP (2 010y BEl | csemrhez [ovR [ 2

5 e et Earare st Drconss S comal mna QE‘W
& 00000 naH eae SHE onon DR @m

Tablero de Control Nomina

(=)&) (=[]

Reporte de Status de la Nomina

: Semanal

: 3372009

: 10.08.2009 al 16.08.2009
Usuario: WX01327474

Fecha: 18.08.2008

Alig “[DivP |Texto divisién de personal |Sac. [Nambre empresa |Com 54w Cale Mom|= Total Emp.|= Tat Calc fval Nom|DiafHora |= % Total Meto[=  § Meto.a
RO B103 0X{ AGUASCALIENTES Fa78 | OXXO SERVICIOS [off ] 632 632 of 12.08.2000 1631 | 679,607.00  504,580.0
5103 OXX AGUASCALIENTES FA79  OXXO SERVICIOS of ] 7 7 o 12.08.2009 ; 16:31 7,544.00 6,236.0
B167 OXX AGUASCALIENTES-SANJUAN |F478 | OXKO SERVICIOS o ] 32 32 o 12.08.2000;16:31 | 26,806.00 27,0000
B168 OXX AGUASCALIENTES-ENCARNACI F478  OXKO SERVICIOS o 7 12 12 o 12.08.2000 ;1631 12,355.00 9,039.0

- 683 - 683

= 726,212.00 = 546,855.0

/3]

0]
U [ FHP @) 10y B[ csemrhpz [ove |7
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del Centro de Servicios Compartidos de Recursos Humanos
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Centro de
Servicios

Compartidos

PANTALLA DE LA EJECUCION CONTABLE

Referencia CSC-RH-E-06
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 194

[y7.08.2009 Conpr.

Tipo ejecucidn PP
N® ejecucidn @0

contab.

00381553

YeriTicar documentos

i} Compr . Linea| Texto de mensaje

@ |0o000371142|0000000000( Yerificacidn de documento sin errores: HRPAY 0000371142 FHPGLNTO1G
Contabilizar documentos

i} compr . Linea| Texto de mensaje

@ |0opE371142|0000000000(E1 documento se ha contabilizado correctamente: HRPAY DOOB371142 FHPGLNTE1G
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ARCHIVO TXT TRANSFERENCIA BANCARIA

Referencia CSC-RH-E-07
Vigencia Septiembre, 2009.
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PAGEL SEM 01 SOC 0123 - Notepad

Fle Edit Format Wiew Help

100006080000000001407000000000000000000000000003800002231 1010090106
|30LCRISTHIAN ARTURC HEROQOOO00000140800090106000000115752218500162080 0
|3013AVIER ARELLANC MENDOOOOQUOOCL3LS000901060000001158975264003958844 [ol0)
|30IMIGUEL GONZALEZ WENTOOOO000000562000901060000001158982465003598875 [e]0]
|301J0A0UIN ROSALIAND RAQOOO0QOQ00121300090106000000116154524800398967 o0
|301J0EL SANCHEZ 000000000072600090106000000116463041600308512 [e]0]
|301ROSENDO MARTINEZ PINCOOOQOOO0L3ISE20009010600000011645862864001000001 10}
|30LFRANCISCO SAMIUAM JUQQO00Q00000057800080106000000116507400200358529 [ol0)
|301LUIS GOMZALEZ MORA  000000000146800090106000000116533931600398550 [e]0]
|301LROBERTO HUERTA HUERTOQOQOO00000107700090106000000117020955700398574 o0
|301FLORIBERTO ROMERO OROQ0000000140200090106000000117665841500149237 []0]
|301BENITO OLIWARES DOLOOOOOO0O00IBIG00080106000000117665927600148579 [e]0]
|301MARTIN SEGURA GOMZALQOD000000121900090106000000117666058400064 565 o0
|30LROSALIAND SANCHEZ CA0000000001027000901060000001177063555003505083 [e]0]
|301AMADD WARGAS HERMANDOOOO00000154800090106000000117731375600399090 10}
|301PRUDENCIO HERMAMDEZ (Q00000000135900080106000000117731500700359106 [ol0)
|301LALBERTO MODESTC BARROOQOQO000065300090106000000117986240400399144 [e]0]
|301LENRIQUE RAMIREZ BERMOOOO0Q0Q00122200090106000000118066240200140841 o0
|301MAURICIO LEOM REYES 000000000008700090106000000118066242900141134 []0]
301J0SE LUIS PORRAS HEROQOQOO0000210000090106000000118066244500142144 10}
|301LUIS ALBERTO HERMANDOOOOQOQQO0203400080106000000118066245300142251 [ol0)
|3010SCAR MARRON GUEWVARACGODOO0000118400090106000000118066248800142274 [e]0]
|301J05E LUIS GARCIA SAMOOOO0Q000155900090106000000118066251800142418 o0
|301BERMNABE HERMANDEZ HECQQOO00000LES700090106000000118066253400144744 [e]0]
301J0SE FERMIN GONZALEZOOQO00000267100090106000000118066254200144812 [10]
|301MIGUEL AMGEL DORANTEQQOOOQQOOLEE100090106000000118066256900146184 [ol0)
|30LARTURC ERMESTO DIAZ 000000000055000090106000000118066259300147637 [e]0]
|301LROBERTO RODRIGUEZ SAQQ0000000266600090106000000118066260700147774 oo
|301MANUEL wALDERRAMA GOOODO000000ELE00090106000000118066262300148554 [e]0]
|3010MAR. MARCELING LEZAMOOOQ0000001667000901060000001180665851500140003 0o
|301JE5Us ULISES CASTRO Q00000000203300090106000000118066852300140025 [ol0)
|301S0TERO CRUZ MINA 0000000001 50000059010600000011B066853100140032 [e]0]
|301LIBORIC HERMAWDEZ RAQQOO00000110100090106000000118066895800140050 oo
|301ELADIO GARCIA HERMAMOOOOOQOO006E500080106000000118066857400140070 [e]0]
|301LANTERD WICENTE MARTIOCUOO00000171600090106000000118066200800140100 [10]
|301LRAMOM REYES PEREZ 000000000141000090106000000118066%024 00140124 [ol0)
|301JUAN CAMPOS LONGINOSO00000000150700080106000000118066903200140131 [e]0]
|30LAURELIO DIAZ REYES QO00000000092000090106000000118066207500140153 o0
|30LASCENCION CASTRO MARCODO00000005000090106000000118066308300140223 []0]
301GABRIEL SANTOS MARTICOOO0000000500009010600000011806620%100140230 o
|301I0RGE ALBERTO COUTIMOQUOOOOOOUSSE00090106000000118066910500140247 [ol0)
|3010SCAR MARTIMEZ ROLDAOOOOOQO00Z57E00080106000000118066911300140267 [e]0]
|30130SE LUIS BERNARDO wOOOQO00000174200090106000000118066512100140278 [10]
|301JuAM ROMERD CROPEZA QO00000001741000901060000001180665914 800140252 [ol0)
|301305E JULIO LOPEZ ARAQOOOO0O000154600080106000000118066915600140308 [e]0]
|301LMESTOR ABREGC BUSTOSCQ00000000180200090106000000118066916400140323 o0
|301LJ0RGE GARCIA GRAMNADOOOOOO0O00L75200080106000000118066917200140346 []0]
30LEDUARDO GARCIA SANTOOOQO00000121900090106000000118066918000140355 o
|301I0RGE POLC VELAZQUEZOQOOOO000238500090106000000118066919900140360 [ol0)
|30LARTURG GONZALEZ GARCOODO00000143900080106000000118066920200140377 [e]0]

|30130SE LUIS SALMERON ACOO000000083700090106000000118066921000140384 o0
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ARCHIVO TXT TRANSFERENCIA VALES DE DESPENSA

Referencia CSC-RH-E-08
Vigencia Septiembre, 2009.
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VALES ELECTRONICOS MES 03 SOC 0107 - Notepad

Fle Edit Format Wiew Help

(0510172 61VENDD DE MEXICO, = A DE C W 0000424000501330. 00DESPENSADG-MAR—0
|06000066373523700000010000011 S6E6VERONICA RAMIREZ MORAN 0001281. 00
|06000066373524 500000020000011777FRANCISCO SANDOVAL KASA  DOOL579.00

|0B000066373526000000030000018461105EL VEGA ¥ MALAGON 0001579, 00
|0B0000663592711000000400000259610LGA CORREA ESQUIVEL 0001579, 00
|0B000066373527800000050000026500MARISELA GONZALEZ RUIZ 0001579, 00
|06000066373528600000060000025719TANIAY MARTINEZ PEREZ 0001579, 00
|06000066373529400000070000026736LUCTIAY CARLDS CRUZ 0001579, 00

|0B0000663735302000000800000267661ESSICAR DE LA CRUZ PAQUINOOOLS7S. 00
|0B000066373531000000090000026771SANTA HERMNANDEZ MARTINEZ 0001579, 00
|0B000066373532800000100000026778GABRIELA JIMENEZ NUMNEZ 0001579, 00
|0B000066373533600000110000026%35EDNAR SERRANC PADRON 0001579, 00
|06000066373534400000120000026987ANAM PEREZ LEON 0001493, 00
080000663 73535100000130000027026ELIZABETH AGUILAR NUNEZ 0001048, 00
|0600006635527600000014 000002704 5X0OCHILTLA LUJAN MONROY 0001387, 00

|060000663735369000001 5000007 0006ROGELIO TREJO ANAYA 0001579, 00
|0B000066373541900000160000070703PEDRD NERY PIZAMA 00009159, 00
|0B00006637370350000017000007301205WALDO LEYVA LUNA 0001366, 00

080000663 737142000001800000703042GILBERTO SANCHEZ UGALDE 0001019, 00
|060000663737258300000190000072095ALEJANDRD SALINAS JIMENEZ (001008, 00
060000663 73781100000200000085057LUIS] MARTIMEZ LAYSECA 0001579, 00

|0B000066373782900000210000085120DIEG0 CHAVEZ SANCHEZ 0001579, 00
|0B0000663737837000002200000853940AVIDA CABRERA PALACIOS 0001579, 00
|06000066373784500000230000085396GUSTAVO LOPEZ SAMANO 0001579, 00
|06000066373785200000240000085397SERGIO RAMIREZ LOPEZ 0001579, 00
|06000066373786000000250000085398ENRIQUE HERNANDEZ FLORES 0Q0L579.00
|0B000066373787800000260000085438RICARDD RUIZ WAZQUEZ 0001579, 00
|0B0000663737886000002700000854 70ARMANDO RAMIREZ ORTIZ 0001168, 00

|0B00006638654 55000002800000853492CARLOSA MONTOYA OCAMPO 0001579, 00
|06000066373720200000290000085509GUSTAVOC MEDINA GAYTAN 0001579, 00
|06000066373702800000300000085 54 2GREGORIC ANGELES ALEGRIA 0Q00L1579.00

|06000066373793600000310000085590JESUS ACEVEDO BELLO 0001579, 00
|06000066373794400000320000085844CARLOSE RIVAS MORALES 0001579, 00
|06000066373755100000330000085859CESAR CHAVEZ DORANTES 0001579, 00
|06000066373726900000340000085879R0ODOLFO LUNA PEREZ 0001579, 00
|060000663 737077000003 5000008588205CAR GASPAR ROSALES 0001579, 00

|0B000066359508600000360000086015FERNANDD GOMEZ IZQUIERDO 0001579, 00
|06000066386552100000370000086121LBENIAMINH MENDOZA COROMA  Q00L579. 00
|0B000066373507000000380000086260HECTOR. RUVALCABA VILLAMUEVOOQOLS7S. 00
|06000066373508800000390000085262ANTONID HERNANDEZ CRUZ 0000900, 00
060000663 73800900000400000086392ARTURD SIERRA BOCHE 0001579, 00
| 060000663 73801700000410000085550SANTIAGD RAMIREZ ROCHA 0001579, 00
|0600006637380250000042000008589910RGEA HERNANDEZ REVUELTA Q001579. 00

060000663 73510400000430000086949I0ANM RUBIO MILLAN 0001129, 00
|0B000066373803300000440000086961FRANCTISCO] MOY TREIO 0001579, 00
|060000663595219000004 5000008968 2EREMDIRAA ROSALES TREIO 0001579, 00
080000663 73807400000460000090310JAIME OSORNIO MEJIA 0001220, 00
|060000663738132000004700000904 834 ARTURD RUIZ CASTILLO 0001579, 00
060000663 738207000004 80000093 166ARMANDOC GAYTAN CRUZ 0001579, 00
|06000066373821500000490000094721J0SEE MENDEZ CERVANTES 0001030, 00

|08000066373824900000500000097381AARON LOPEZ ALVAREZ 0001579, 00
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Referencia CSC-RH-E-09

ARCHIVO TXT TRANSFERENCIA DESCUENTO SCYF | vigencia Septiembre, 2009.
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E3 Microsoft Excel - SCYF MES 03 SOC 0107
B archivo
= = NN

Edicion  ¥er Insertar  Formato  Herramientas  Dakos  Venfana 2

B Fla oo B E 4l EL s o [l enal

figy deg sy o)y g | 2] By 3 | ¥ Responder con cambios... Terminar rewisicn... !
c20 - & —C19+C18
A ] I [ [o] E I F I s [ H I 1 I J [k I L [ m T ™ I
1
Interfase SAP > SCYF (Temse)
e Soctedadt vendo de México 54 de C¥
-n Texto explCCnéming Total oy SRR
0 Ap Fondo Ahorro Empr 538,741 55 Featos: 1
Desc Unico SCYF 210,674.449 Focha Blecactrs  06.03.2000
Ahorro & la Vista SCVE 1,057 506.02 A S i npara]s pore]F Wov——— [P [Tesio thatieds personal
B Ahorro a Plazs Fio SCTF 282,404.57 TATSOI8 [BTT 144504s 736500 605 7502 7005 W05 EWP REP S GUADALAJARA
3 Ahorro_Visla Esp SCYE 104,203.76 2898 | 1aasois 000 38331 (28,02 7005 |HD35 EWP REP S4 GUADALAMARA
10 [250 ap Fonds ahorro Trab 539,741.55 I 1aes. - 136500 - 10z
=00 B imris Eoicasion Eean] G 4B TRO] | 440730 008 0 1807 7608 [Fio03 B VENDO REPARE OC
011 30,00 000 /18022008 [HO03 EMP VENDO RESARE OC
Tetal geners. SCYE 2.766.391.69 1908 0.00 106.23 1602.7008 | HOO3 EMFVENDO REPARE OC
TS 5 52000 - 2023
TesO0S[TID| | 14eseos 000 1,660.00 | T602.3008 [HO01 EWF VENDO SHN DEL RI0
3811 1aeseos 1.580.00 .00 76022000 |HOT [EMP VENDO SN N CEL i
2904 1aeseos 000 7.060.00 | 2602.2000 |W0O1 EMP VENDO SN.IN DEL R10
2808 1assses 000 0.0 26022000 W01 EMP VENDO SN JN DEL 0
L Exr D 156000 - nst00e
|18 | £39,741.55 1452304 2264 1452304 000 40,00 31032008 [HO34 EMP REP S MONTERREY
(19 | 222665014 2910 | iasase o8 136500 31032008 O34 EMP REP SM WONTERREY
o SCYE $2.166,391.69 2ei1  iasased 136508 05 31037008 HO34 EMP REP SM WONTERREY
= 2998 | 1asasos 008 5558 31037000 |HD34 EWP FIEP SM MONTERREY
Iy, 1452 5 136500 190,58
= - S341.55 -+ 2208501
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B5 ot A WERONICA RAMIREZ MORAMN
A =} C =] B F

i

2 0011566 VEROMICA RAMIREZ MORAR WERONICA RAMIREZ MORAN RANYTS0731 MHGMRROE D107 “endo de México SA de
3 0011566 VEROMICA RAMIREZ MORAR WERONICA RAMIREZ MORAN RANYTS0731 MHGMRROE D107 “endo de México SA de
4 0011566 WEROMICA RAMIREZ MORARN WERONICA RAMIREZ MORAN RANYTS0731 MHGMRROE D107 “endo de México SA de
5 0011566 [WEROMICA RAMIREL MORARN IVERONICA RAMIREEZ MORAR RANYTS0731 MHGMRROE D107 “endo de México SA de
B 0011566 WEROMICA RAMIREZ MORAR WERONICA RAMIREZ MORAN RAMYTS0731 MHGMRROE D107 “endo de México SA de
7 0011777 FRANCISCO SANDOWAL KASA FRANCISCO SANDOWVAL KASA SAKFE10819HDFNSROS D107 “endo de México SA de
B 0011777 FRANCISCO SANDOWAL KASA FRANCISCO SANDOWVAL KASA SAKFE10819HDFNSROS D107 “endo de México SA de
= 0011777 FRANCISCO SANDOWAL KASA FRANCISCO SANDOWVAL KASA SAKFE10819HDFNSROS D107 “endo de México SA de
10 (00011777 FRAMNCISCO SANDOWAL KASA FRANCISCO SANDOWVAL KASA SAKFE10819HDFNSROS D107 “endo de México SA de
11 00011777 FRAMNCISCO SANDOWAL KASA FRANCISCO SANDOWVAL KASA SAKFE10819HDFNSROS D107 “endo de México SA de
12 0011892 JESUS FABIAN RIOS CARBAJAL JESUS FABLARN RIOS CARBAJAL RICJFE1015HDF SRS03 D107 Wendo de México SA de
13 00011892 JESUS FABIAN RIOS CARBAJAL JESUS FABLAR RIOS CARBAJAL RICJFE1015HDF SRS03 D107 Wendo de México SA de
14 DO011892 JESUS FABIAN RIOS CARBAJAL JESUS FABLARN RIOS CARBAJAL RICJFE1015HDF SRS03 D107 Wendo de México SA de
15 0011892 JESUS FABIAN RIOS CARBAJAL JESUS FABLARN RIOS CARBAJAL RICJ7E1015HDF SRS03 D107 Wendo de México SA de
16 0018461 JOSE LUIS WEGA ¥ MALAGON JOSE LUIS WEGA Y MALAGORN WEMLS30128HATGLS01 T107 Wendo de México SA de
17 [D0018461 JOSE LUIS WEGA ¥ MALAGON JOSE LUIS WEGA Y MALAGORN WEMLS30128HATGLS01 T107 Wendo de México SA de
18 [D0018461 JOSE LUIS WEGA ¥ MALAGON JOSE LUIS WEGA Y MALAGOR WEMLS30128HATGLS01 T107 Wendo de México SA de
19 [D0018461 JOSE LUIS WEGA ¥ MALAGON JOSE LUIS WEGA Y MALAGORN WEMLS30128HATGLS01 T107 Wendo de México SA de
20 DO025861 OLGA CORREA ESQUIVEL OLGA CORREA ESQUIVEL COEO7O0111EMQTRSLO1T D107 “endo de México SA de
21 D0025861 OLGA CORREA ESQUIVEL OLGA CORREA ESQUIVEL COEO70111EMQTRSLO1T D107 “endo de México SA de
22 D0025861 OLGA CORREA ESQUIVEL OLGA CORREA ESQUIVEL COEO70111EMQTRSLOT D107 “endo de México SA de
23 [D0025961 OLGA CORREA ESQUIVEL OLGA CORREA ESQUIVEL COEO70111EMQTRSLOT D107 “endo de México SA de
24 DO026500 MARISELA GOMZALEZ RUIZ MARISELA GONZALEZ RUIZ GORMF20924MDFMZRO0 D107 “endo de México SA de
25 D0026500 MARISELA GOMZALEZ RUIZ MARISELA GOMNZIALEZ RUIZ GORMF20924MDFMZRO0 D107 “endo de México SA de
26 D0026500 MARISELA GOMZALEZ RUIZ MARISELA GONZALEZ RUIZ GORM?20924MDFMZRO0 D107 Wendo de México SA de
27 D0026500 MARISELA GOMZALEZ RUIZ MARISELA GONZALEZ RUIZ GORMF20924MDFMZRO0 D107 “endo de México SA de
28 DO026500 MARISELA GOMNZALEZ RUIZ MARISELA GOMNZALEZ RUIZ GORMF20924MDFMZRO0 D107 “endo de México SA de
29 D0026719 TAMNIA WERONICA MARTINEZ PEREZ TAMIA WVEROMICA MARTINEZ PEREZ MAPT720502MOFRRMNOZ D107 Wendo de México SA de
30 DO026719 TAMNIA WERONICA MARTINEZ PEREZ TAMIA VEROMICA MARTINEZ PEREZ MAPT720502MOFRRMNDZ D107 “endo de México SA de
31 DO026719 TAMNIA WERONICA MARTINEZ PEREZ TAMIA VEROMICA MARTINEZ PEREZ MAPT720502MOFRRMNOZ D107 “endo de México SA de
W« » IR, SCYFOL07 % CCN 0107 I
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rosoft Excel - PAGO SCYF EMPAQUIE MES 08 50C 0120
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AT - #A 00001939
A E [EEE] [a] [ E M 1] [ o [er] & 5] [ S TA
1 [Wepers. | Mombre del emplesdo o candidato Soe. | Mombre de |3 empresa DivF | CC-némina | Forma de pago | Perioda Motive 10 némina Tegto Cantidad total Feclr
2 [0000ME5 |ERIC ALONSO CERON BECERRA 0120 |Féb. Monterrey 5.4 de CY | HO42 [2451 ] i Fiegiztro ingresado con exito 30397 14108
3 [0000155 | ERIC ALOMSO CEROM BECERRA 0120 Fab. Monterrey S.A de CY | HO42 [2452 ™ Tz Registro ingres ado con exite 0692 14405
4 [0000M455 | ERIC ALONSO CERON BECERRA 0120 |Féab. Monterrey 5.4 de CY | HM42 [Ta00 ] Mg Fiegistro ingresado con exito 200434 14008
5 [0000ME5 |ERIC ALONSO CERON BECERRA 0120 |Fab. Monterrey S.4 de Y H42 [2268 ] Mg Registro ingresado con exito 113237 1408
& [00001455  ERIC ALONSO CERON BECERRA 120 Fab Monterrey 5.0 de Cv | HO42 (3500 I foz Beqistro ingrezado con exito 210424 14/0E
20 (00003134 | SALYADOR LORETOPRADO 0120 | Fab. Monterrey 5.4 de CY | H045 [2451 ] "oz Fiegistro ingres ado con exito TEZTZ 140E
21 (00003190 EFIGMENIO RODRIGUEZ MUFDZ 0120 | Fab. Monterrey 5.4 de Y HME [2451 ] "og Registro ingresado con exito 93800 14408
1656 (01465300 | JUAN FRANCISCO GARCLA FINEDA, "0120 |Fab. Monterrey 5.4 de C.¥ | HO46 [2500 ™ "oz FRegistro ingres ada con exit 152000 1408
1699 (0146951 | ARMULFO GARZA RODRIGUEZ 0120 |Féb. Monterrey 5.4 de Y HO40 2500 ] foe Fiegiztro ingresado con exito 1,950.00) 14408
1700 (11469514 | ARMULFO GAREZA RODRIGUEZ 120 | Fab. Monterrey S.A de C.¥ | HO40 1300 ™ Tz Registro ingres ado con exite 195000 1408
1701 0146551 | ARMULFO GARZA RODRIGUEZ 0120 |Fab. Monterrey 5.4 de CY | H40 2451 ] Mg Fiegistro ingresado con exito 1043515 14102
1702 (01470628 | SERGIO NORIEGA ROSALES 0120 | Fab. Monterrey 5.4 de Y HME [2451 ] Mg Registro ingresado con exito 554500 14408
1703 (01470528 | SERGIO0 MORIEGA FOSALES 0120 | Fab. Monterrey 5.4 de C.¥ | HO46 1300 ™M Tz Registro ingres ada con exit 34500 14002
1704 01470526 | SERGIO NORIEGA ROSALES 0120 |Féb. Monterrey 5.4 de Y HO4E 2500 M (] Fiegiztro ingresado con exito 845,00 14108
1705 (11471832 | HECTOR JAVIER CHOFIN BASTIDA 120 | Fab. Monterrey S.A de CY | HO46 [2451 ™ "oz Registro ingres ado con exite 156400 14/0E
1706 (01471832 | HECTOR JAVIER CHOFIN EASTIDA 0120 |Fab. Monterrey 5.4 de CY | HM4E (1300 M Mos Fiegistro ingres ado con exito 305500 14102
1707 (01471832 | HECTOR JAVIER CHOFIN EASTIDA 01z20 | Fab. Monterrey 5.4 de Y HME Mo2es ] "og Registro ingresado con exito 40,00 14408
1708 (01471832 | HECTOR JAVIER CHOFIN BASTIDA 0120 | Fab. Monterrey 5.4 de C.¥ | H46 [2500 ™ Tz Registro ingres ada con exit 306500 14402
1703 $9,575,528.57
1710
L Envic a SCYF y envio trabajadores
S
1714 Trasaindcees: 563
1715 | Totn e vienina |cC-asmna [z I I age |Penisdo
7 FMP FAMOBA TOLC E (2500 205308 | 1408 2000 u o8
W JEMP FAMOEA TOUUCE_ [1900 205308 | 1408 2000 o o8
[EMP FAMOIA TOUUC E_ [1482 1.000.00 | 1408 2009 I o8
1718 HE) 200000 1gea W oe
71 HE) 9000|1808 2008 u oe
1720 1900 1,52000 | 1408 2000 Il o2
2600 1,220.00 | 1400 2009 I o2
1721 2500 1408 2009 “ 3
17a2 1900 I oe
T3 EE FANGEANTY EWP (3481 g u 3
WP FAMGEA TOLUCE | a " I3
| Tred | EVS FAMOGA TOLUC E a u 3
1726 EWF FAMOGA TOLUC E ] 0 I3
1726 N PRGN TOLUE E A u |3
ot VP FAMGEA TG E a 0 |3
N FAMGEA T E 008 4 0 |3 |
1728 P PG TOLUE | 57988.00 | 1400 2090 0 fow 1450 309
1723 - TS ) =
1720 b
W« v wyCONSCYF fENVIO Y DETALLE / | 2
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i CL0000002575BBFACTURA. pdf - Adobe Reader

Archivo  Edicidn  Yer Documento Herramientas Wentana Ayuda
B - [ ®@®[m ][5 @ BT
R
& ACCO ~
_ﬁ Pag. 1 De 1
Service s Sucursal MONTERREY
ACCOR SERVICIOS EMPRESARIALES S.A. DE C.V. C.MIGUEL ALEMAN AV.KALOS No.110 MOD.5A Int.EDIF.2
Lage Rodolfo No. 29 Col. Granada Col PARQUE INDUSTRIAL KALDS
Deleg.Miguel Hidalgo Localidad. CIUDAD APODACA
C.P.11520 Mexico D.F. C.P. 66600 HUEVO LEON
MEXICO
Tel. (55} 52 62 88 8B :3”_:5515507,,"
e _mccor . con.mx Fax. 81560750
EFT CASED g9 dam CIUDAD APCDACA,NUEVO LEON a 20 de Noviembre de 2007
Facturado a:capema comererar oxxo sa oe cv
EDISON Fo.1235 Int.NORTE
Col. TALLERES CLIE NTE n
C.P. £4480 MONTERREY
NUEVO LEON MEXICO FACTURA ]
EEL ARSI g L Fecha y Hora de Emision H
RFC CCOB605231N4 ﬁ
20/11/2007 13:15:01 4
- - - - 5
Sucursal Cliente Pedido No. De Control Remisiones Serie Falio %
2 82010-002 179691 22176146 0 CL 000000257588
Orden de Compra Producto Namero de Certificado Medio De Pago Forma De Pago
NCO00040348 002 VALE DESPENSAS 00001000000000974530 CHEQUE NORMAL 15 DIAS i 0
E
RUTA: 000
ogy Tasa Valor Importe 3
F oo E
<5 g Descripcion LV.A % Unitario V. A, Total k
222 1 COMIS. POR CANJE 15% 3.00 141.73 21.27 163.00 7
132 E
k4 8
2= 3
28 2
H g
28 s
& |
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G2
gag
£ E o 5 7 El
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1105/ MH D120 T0038945
104 H 20 Doozeo19
105 [WH 0120 T0039315
106 MH 0120 ‘D0039833
1107 |MH D120 'D0041988
108|MH D120 D0042371
MH 120 Doos0os?
MH D120 TO050442
MH D120 Dons1822
MH D120 Do051889
MH D120 TO051892
MH 120 DoDs2096
MH D120 DO052217
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- |
LEONEL H 199.04 2,706.56 270656 362.25 362.25

LETICIA M 199.04 2,786.56 270656 362.25 362.25

JORGE GC 159 .46 223244 2046.40 | 266.03 266.03

MARCO Al 199.04 2,786.56 270656 | 362.25 362.25

HUGO ERN 24573

348222 348222 452.69 452,69 |-

RAMIRO C 306.00 4.284.00 428400 556.92 556.92

SEVERIAN 164.00 2.2596.00 225600 208.48 298.458

RIGOBERT 222.00 3,108.00 3,108.00  404.04 403.94

-

JOSE LUIZ 306.00

171360 1713.60 | 22277 556.92 |-

EMERICO  306.00 4.284.00 428400 556.92 556.92

JORGE BE 22200 3,108.00 3,108.00  404.04 404.04

RAMIRO E 306.00 4.284.00 428400 556.92 556592

MARTHA € 164.00 229600 229600 298.48 29848

MARTHAF 1684.00 2,296.00 2296.00  298.48 298.458

RAMON G, 306.00 4.284.00 428400 556.92 556.92

ILDEFONS  306.00 4.284.00 428400 556.92 556.92

GEMAROD ¢+ 306.00 4.284.00 428400 556.92 556592

ALEJANDF 306.00 4.264.00 420400 556.92 556.92

SIMON A 306.00 4,284.00 428400 556.92 556.92

LEORIO R 22200 3,108.00 3,108.00 | 404.04 404.04

RAMIRO LI 306.00
JESUS PE 22200

4.284.00 428400 556.92 556.92

3,108.00 3,108.00  404.04 404.04

JUAM AND  306.00 4.264.00 426400  556.92 556.92

JUAM JOSI 306.00 4,284.00 428400 556.92 556.92

JUAM JOSI 306.00 428400 428400 556.92 556.92

MOMICO 5 306.00 4,284.00 428400 556.92 556.92

ROBERTO 306.00 428400 428400 556.92 556.92

PABLO RE 306.00 4.284.00 428400  556.92 556.92

MIGUEL M 306.00 4.284.00 428400 556.92 556592

EDUARDO 306.00 4.264.00 426400  556.92 556.92
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[32]
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| 34 | Archivo [Trabajada]Descrincion del error
|35 CanOVMO109.012 00011511 Mo existe datos del trabajador
% CAMOWMO109.012 (00030579 Mo existe dalos del trabajadar
Edl
El
140 |
41
[42] -
43
44
45 |0120 Fabricas Monterrey S.A. de C. V.
46 el error
|47 | CAMOYVIO109.012 0011511 Mo existe datos del trabajadar
|45 | CAMOWMO109.012 0030579 Mo existe datos del trabajador
49
a0 1
51 0122 Grafo Regia, S.A. de C. V.,
52
55
&0 Empresa
55 Liguidacian Mensual
\SE | afio 09 Perindn 01
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A I e S S T | i 7 K _ [ L [ ™ [ W [ o0 [ —
1| norERD WOMER  E RFC MUMEROIM: FECHADE | ING PERIDD O FECHA e
2| E i S e
3 | 18091 WIBER CRUZR | EYMUMD O CURWES0312 6| 78TESS04E7 0£1220 07 0842008 | 15.02.2008
4
5 |F ERCEFC IOMES DEDUCCION £
g
7 _|Concepto  Fut aCaja Difas Hrs Conceptos | Dias Saldo Ant.  Movimientos Descuentos | Saldo Muevo
8 _
9| Sueldo Ordinaria 30 10,230.00 Aport. IM5S trabsjad 360,91
10_| Prima Dom Horas Gr v 825 Ap.patron. SAR 28863
N _|DiaDes G 075 3 120450 Ap.patron. cesantia ve 45459
i |DiaDesE 0.75 16 2475 Impuesto ordinario 1465.22
12| Prima Dom 0286 1€ 93| Imp.bruto 14€6.22
" Diese. Pensidn Alimenti
15 Ahorro ala Vista SCYF 300,04
3 Wales Despensa Pen Al 545
17 Wales Despenza Mensual 1.083.00
2 Ap.Fonde Ahorro Empr 1416.70
] ApFondo koo Trab 1415.70
20 Amart. crédita INFOMNAY 40288
2 Dieposito Bancario 2,297.00
22
22
L]
| 25 | S — _
3
27
28 | Totales 1252260 1252250 o o |
) _
30
31 | PERCEPCIONES 1252250
32 | DEDUCCIONES FPORCENTAJE DEL BRUTO
33 | PEMSION ALIMEMTICIA L
b |
a6 visualizar Deudas por orden juridica México
37
38
3
W 1381091
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k330 - f WM
B Fl H I . T T T T T
1 (- JreE | « JEmal basicd ¥ Md > Fecha de {~] [E2]
45 |ma " 0107 DO011566 YEROMICA RAMREZ MOF™ 1 HOO1 Activo 1339000 MxM | 1607/2002
S0 |ma "0107 BO011777 FRANCISCO SanDoval ™ 1 HOD1 Activa 4254000 MM 0108/2002
52 | ME " o107 Bo011892 JESUS FABIAMRIOS CART 1 HOO3 Activa 14,090.00 Wxr  07M05/2002
93 |ma " 0107 D0018461 JOSE LUIS YEGA ¥ MALS 1 HOO Activa 4789000 Mxh 21051979
115(ma "0107 D0025961 OLGA CORREAESQUIVET 1 HOD1 Activa 24 58000 WM 190051991
123| ma "0107 0026500 MARISELA GONZALEZR 1 HOO1 Activo 19,500 .00 MxM | 16081396
123| ma " 0107 DO02E719 TAMIS VERONICA MARTI 1 HOO1 Activo 1853000 MxM | 01421997
130|ms " 0107 'DO026736 LUCIA VEROMCA CARLO™ 1 HOO1 Activa 1855000 MxM 090271999
131 | s "o107 Bonze7Es JESSICA ROX&NADELA” 1 HOOT Activa 16,570.00 hxh 0140971998
132 | ma " 0107 BO0ZE7T1 SANTA HERMANDEZ MaF' 1 HOo1 Activa 1782000 Mxh 174051999
133|ma " 0107 0026778 GABRIELA JMENEZ NURE™ 1 HOO1 Activo 20,250 00 MxM | 014061993
137|ma "0107 0026935 EDM4 BEATRIZ SERRANCT 1 HOO1 Activo A7, 82000 MxM | 07H0/2002
138|ms " 0107 DO026987 AMA MARIA PEREZ LEON” 1 HOO1 Activa 1551000 MM - 017272000
139w " o107 BO0ZF045 KOCHLTL ANDRES LA™ 1 HOO1 Activa 14,500.00 Wxh 160472001
230|ma " 0107 DOO7O006 ROGELIO TREJO ARAY A "1 Hom Activa 2696000 Mxh  18A0M976
231 |ma "0107 DO07O703 PEDRO MERY PIZARA "1 HOO1 Activo 951000 MM 030411984
292|ma " 0107 0079012 OSWALDO LEYVALUNAT 1 HOO1 Activo 14,280 00 MKM | 254111999
293|ms " 0107 DO079042 GILBERTO SANCHEZ UGS 1 HOO1 Activa 10,650.00 MxM - 0B1/2000
294 |ma o107 BOOFI0IS ALEJANDRO SALMAS AT 1 HOOT Activa 1054000 Wxh 1200672000
307 [ ma " 0107 DO0BS05T LUIS JOAGUIN MARTINEZ 1 HOOD1 Activa 2079000 ik 03021997
31| ma "0107 0085120 DIEGO CHAVEZ SANCHEY 1 HOO1 Activo 225000 MxM | 0140841997
323|ma "0107 0085394 DAYID ARTURD CABRER 1 HOO1 Activo 2121000 MxM | 014041998
329|ms " 0107 DO085396 GUSTAVO LOPEZ Sama” 1 HOOT Activa 1986000 MM - 01411/1998
330|ma " o107 Do0E5397 SERGIO RAMREZ LOPEZ” 1 HOO1 Activa 51,25000 Mxr  01A21998
331 [ ma 0107 D0085398 ENRIGUE HERNANDEZ FL™ 1 HOD1 Activa 38,54000 Mxh 25071996
333| ma "0107 0085438 RICARDO RUZ ¥AZQUEZ™ 1 HOO1 Activo 2550000 MxM | 16021993
335|ma " 0107 'DO0SS470 ARMANDO RAMREZ ORT™ 1 HOO1 Activo 1221000 MXM | 16031999
336|mMs " 0107 'DO085492 CARLOS ALBERTO MONT” 1 HOO1 Activa B4,00000 MM 16041999
337 | s " o107 BO0ESS09 GUSTAVO CESAR MEDINT 1 HOO Activa 2032000 Mxr 010051993
335(ma " 0107 D00B5542 GREGORIO ANGELES ALE 1 HOD1 Activa 1828000 Mxh 010061993
333|ma "0107 B00B5590 JESUS ACEVEDOBELLO " 1 HOD1 Artivi 2639000 Mxh 190071993
345|ma " 0107 0085844 CARLOS EMILIDRIVAS M™ 1 HOO1 Activo 46,300.00 MxM | D603/2000
346|ma "0107 DO0S5359 CESAR CHAVEZ DORANTT 1 HOO1 Activo 18,40000 MxM | 28i03/2000
347|ms " 0107 0085879 RODOLFO LUNMS PEREZ " 1 HOO1 Activa 4327000 MM 170472000
34| " o107 Do0EssE2 OSCAR GASPAR ROSAL” 1 HOOT Activa 30,550.00 Mxh 2400472000
350(ma " 0107 DO0BE01 S FERMANDO GOMEZ IZaU™ 1 HOD1 Activa 1971000 Wik 12006/2000
353 MA :01 ar ?00851 21 BEMJAMIN HERNAN MENB: 1 HOO1 Activo 11310000 MxM - 0109/2000 v
4 4 » WM ACTIVOS MES 04 / [ 2l
iDibujo g | Autoformas= N W [ O Hdi:? gl Kﬂl&'g'é'— E o j!
Mada Filtrar MeS HUM
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B3 Microsoft Excel - 0107 MES

@_] frchive  Edicidn Ver

Insertar  Eormato  Herramientas Dabos  Weptana 2

NG E| G % BB F9 - E ] E] 00 o [l el -0 <N s |=E=
A Wt i W7 MR | © | [ 3y (f4 | ¥4 Responder con cambios... Terminar revision... !

LA26 - A 173540.08

A | 8 | ¢ | o | E | F | & | H [ 1 | J | K P L |3

| 1 | Saoc. [~]owpP [Z]5DvPer. [=]Alig [=JAPers  [=JM®pers. [=]Mombre df~|Fec. Contf~] DiasBa [~]Dausen [=] Tlidia (=] Sal Fijo [=] 5+
| 2 | 107 HOO1 I MA 7 27026 ELIZABETH 408.03.2001 366 1] 366 349.33
| 3 | 107 HOO1 3 WA 7 70703 PEDRO MER 03.04.1984 366 ] 366 306.33
| 4 | 107 |HOO1 3 MA 7 85470 ARMANDO FK16.03.19599 366 0 366 38533
L3 107 HOO1 3 WA s 121077 Luis Enrigue 01.04.2008 366 ] 366 634.67
| 6 | 107 HOO1 3 MA 7 1423497 HELIER YUB 18.08.2008 136 ] 138 380
| 7 | 107 HOO1 4 MA 7 26500 MARISELA G 16.05.1998 366 ] 366 634.67
| & | 107 HOO1 4 WA 7 1384445 Marcelo Alejz03.01.2008 364 ] 364 500
1 9 | 107 'HOO1 4 WA 96 B5679 RODOLFO LL17.04.2000 366 1] 366 1,380.00
10 107 HOO1 12/ MA, 5 85397 |SERGIO RAKDT.12.19598 366 ] 366 1,708.33
| 11| 107 HOO1 12/ MA, ] 86121 BENJAMIN HO1.09.2000 366 1] 366 3,770.00
112 | 107 'HOO1 12/ A 7 26736 LUCIA VEROD9.02.1993 366 ] 366 591.67
113 | 107 HOO1 12/ MA 7 70006 ROGELID TR 18.10.1976 366 ] 366 858.67
14| 107 'HOO1 12/ MA 7 BE861 FRANCISCO 08.05.2002 366 1] 366 577.33
115 | 107 HOO1 12/ MA, 7 1343226 JUAN ANTORNZ1.02.2007 366 ] 366 559
|16 | 107 HOO1 12/ MA, 7 1369640 RICARDO GL17.09.2007 366 ] 366 383.33
117 | 107 HOO1 12/ MA 7 1389657 EDMUNDO N 17.09.2007 366 ] 366 723.33
|15 | 107 HOO1 16 hdA i 10616 AMALIRY AL'D1.06.2002 366 ] 366 556.67
119 | 107 'HOO1 16 MA, 7 26766 JESSICA ROD1.09.1998 366 1] 366 528.33
120 | 107 'HOO1 16 MA, 7 26857 AMA MARIA, 01.12.2000 366 ] 366 497 67
121 | 107 HOO1 16 MA 7 27045 XOCHILTL Ar16.04.2001 366 1] 366 462.33
122 | 107 HOO1 16 A 7 79012 OSWALDO L25.11.1993 366 ] 366 455.33
123 | 107 HOO1 16 hA, 7 79042 GILBERTO 5 06.01.2000 366 ] 366 339.67
|24 | 107 'HOO1 16 MA, 7 79095 ALEJANDRO 12.06.2000 366 1] 366 336
125 | 107 HOO1 16 MA, 7 85396 GUSTAWO Le01.11.1998 366 ] 366 633.33
| 26 | 107 HOO1 16 MA 7 85859 CESAR CHAIZ8.03.2000 366 1] 366 586.67
| 27 | 107 HOO1 16 MA, 7 B6260 HECTOR RUT26.11.1975 366 ] 366 1,161.00
|28 | 107 HOO1 16 MA 7 BE262 AMTONIO HED1.11.1993 366 1] 366 300
129 | 107 HOO1 16 A 7 86549 JUAN MARCIO1.05.1995 366 ] 366 376.33
|30 | 107 HOO1 16 hA, 7 53166 ARMANDO C05.05.2003 366 ] 366 544
131 | 107 HOO1 16 MA, 7 94721 JOSE ERNEL26.06.2003 366 1] 366 343.33
W« » W} 0107 MES / o i T == B o T
iDbuior g |Auoformas~ N\ N 1O Al &z 8l & | & - Z-A- == @ .j!
Lista MeS HUM
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B CCTPTM 5JR. pdf - Adobe Reader

Archivo  Edicidn  Yer Documento Herramientas Wentana Ayuda
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[

Nacional. Para los efectos del articulo 391 de la Ley Federal del Trabajo, expresan
las partes que la Empresa Plasticos Técnicos Mexicanos, S.A. de C.V,, tiene su
domicilio en carretera México-Tequisquiapan Km. 3 y el local del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Industria Metal Mecanica, y del Acero,
Similares y Conexas "Lic. Benito Pablo Juarez Garcia“ seccion PTM-Vendo,
esta situado en el nimero 11 de la calle Circuito Arquitectos, Segundo Piso,
Despacho 202, Ciudad Satélite, Naucalpan de Juarez, Estado de México.

Ambas partes se reconocen su personalidad y estan de acuerdo en que el
presente Contrato regira en la planta y demas instalaciones que opere la Empresa
en la Ciudad de San Juan del Rio, Querétaro y en cualquier otro Estado de la
Republica Mexicana.

Las partes contratantes han convenido en celebrar el presente Contrato Colectivo
de Trabajo, de acuerdo con las siguientes declaraciones y cladusulas:

DECLARACIONES

Primera. Manifiestan las partes otorgantes que con fecha 09 de Marzo del 2008,
la Empresa Plasticos Técnicos Mexicanos, S.A. de C.V. y el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Industria Metal Mecénica, y del Acero,
Similares y Conexas "Lic. Benito Juarez Garcia” seccion PTM-Vendo,
celebraron la revisién del Contrato Colectivo de Trabajo de acuerdo con lo
estipulado en la Ley Federal de Trabajo, el cual entro en vigor el dia 1° de marzo
del mismo afio, habiéndose depositado debidamente ante la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje en la Ciudad de México, Distrito Federal.

Segunda. Las mismas partes contratantes declaran que de acuerdo con el articulo

[ ——— < . I - - = P . o -
:s Start ce ¢ 7 [@eandeia.. | E2zmicro.. +| B Moosoft.. | @wccreme.. | Bifored: .. g ccrim ..

>

| E \'l!ﬁ' :} 04:09 p.m.
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= 1=
Liste Bearbeiten Springen  Einstellungen  Sistema  Ayuda

& (a0 ¢e0e CHE 0o BE @B
Pagos complementarios, devengos y deducciones

(|l 71 2

8 e (1)) 0] D[ o]

Reporte de pagos complementarios, devengos vy deducciones
Fecha inicio: 26.11.2007
Fechafin: 26.11.2007
Usuario: MHE01327474
Fecha ejecucion: 18.08.2009
Cantidad Registros: 00300

I® pers IInfutipu|Te;do de infotipo ICI IDenuminaciu’n Yalido de Fin de validezICC-n. |T><t explicativo Importel CantidadlMon. IMutivo
10872 0267 |Pagos complementarios ndm.especial 6115 |Aguinaldo Grav. Filo | 26.11.2007 | 26.11.2007 |6115 | Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 MxM - (AGOT E‘
10872 0267 | Pagos complementarios ndm.especial 6421 |Aguinaldo Graw. Yar | 26.11.2007  26.11.2007 |6421  Aguinaldo Grav. Var 1,525.65 0.00 hxM - AGOT E‘
11100 0267  |Pagos complementarios ndm.especial 6114 |Aguinaldo Graw, Fijo |26.11.2007  26.11.2007 6115 |Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 MM |AGDT [
11100 0267 |Pagns complementarios nom especial G421 |Aguinaldo Graw. Yari| 2611 2007 26112007 G421 Aguinaldo Grav Vari| 191 25 0.00 hxH AGDT
11700 0267 |Pagos complementarios ndm.especial |6115 Aguinaldo Grav. Fijo | 26.11.2007  |26.11.2007 6115 | Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 [M<N - AGDT
11700 0267 | Pagos complementarios ndm.especial 6421 |Aguinaldo Graw. Yar | 26.11.2007  26.11.2007 |6421  Aguinaldo Grav.Var 1,116.90 0.00 MxM  AGOT
11823 0267 |Pagos complementarios ndm.especial (6115 |Aguinaldo Grav, Fijo | 26.11.2007 | 26.11.2007 |6115 | Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 hxM - AGOT
11823 0267 |Pagos complementarios ndm.especial 6421 |Aguinaldo Graw, Yari | 26.11.2007  26.11.2007 6421 | Aguinaldo Grav. Vari|  390.00 0.00 Wk AGIHH
47896 0267 |Pagos complementarios nom especial 6115 |Aguinaldo Gray. Fijo |26 11 2007 (26112007 6114 |Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 hxH - AGDT
42096 0267  Pagos complementarios ndm.especial (6421 Aguinaldo Grav. Wari 2611.2007  |26.11.2007 6421  Aguinaldo Grav. Vari| 453.45 0.00 M«H AGDT
43251 0267 |Pagos complementarios ndm.especial 6115 |Aguinaldo Grav, Fijo | 26.11.2007 | 26.11.2007 |6115 | Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 MxM - AGOT
43251 0267 | Pagos complementarios ndm.especial 6421 |Aguinaldo Graw. Yar 26.11.2007  26.11.2007 |6421  Aguinaldo Grav. Var 2,617.20 0.00 hxM AGOT
64101 0267 |Pagos complementarios ndm.especial 6114 |Aguinaldo Graw, Fijo |26.11.2007 | 26.11.2007 6115 |Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 WK AGIH
64101 0267 |Pagns complementarios nom especial G421 |Aguinaldo Gray. Yari| 2611 2007 26112007 G421 | Aguinaldo Grav Vari | 4,07835 0.00 =W AGDT
B4254 0267 |Pagos complementarios nom especial 6115 |Aguinaldo Gray. Fijo |26 11 2007 (26112007 6114 |Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 hxW - AGDT
B4254 0267 | Pagos complementarios ndm.especial (6421 Aguinaldo Grav. Wari 2611.2007  |26.11.2007 6421  Aguinaldo Grav. Vari| 2,029.35 0.00 M«N AGDT
B4383 0267 |Pagos complementarios ndm.especial 6115 |Aguinaldo Grav. Fijo | 26.11.2007 | 26.11.2007 |6115 | Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 MxM - (AGOT
B4383 0267 | Pagos complementarios ndm.especial 6421 |Aguinaldo Graw. Yar 26.11.2007  26.11.2007 |6421  Aguinaldo Grav.Var 1,561.50 0.00 hxM - AGOT E‘
87280 0267 |Pagos complementarios ndm.especial 6114 |Aguinaldo Graw, Fijo |26.11.2007 | 26.11.2007 6115 |Aguinaldo Grav. Fijo | 1,437.00 0.00 bk AGI E‘
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E Microsoft Excel - LISTADO AGLI MEMSLIAL(4)
i3] mcve Edoin W [owter Fomolo Heromentss Ostos Vetans ©

Bl A s F 0B o o e

=8 X

A

20 s NE S EER S €F -0

@ e (] ) Favorkos = | Be= |[F]]| Dot respaldalym respaldolEHPAGUEL].- REPCRTESIESPECIAGUIN .l
Al

- e Empleado
& e B ¢ [ D. [ E_ ] F & | H | i 0 i 'R T
1 [Empleada]~Nombee d=] Total F'em | Df=|CUADRE [=]
FE 2I5UBALDOCH. 183990 18399 o
3 Z9JOSELUISC 779010 773010 000
4 ZRSERGIOCIO 816000  B,16000 00
6 241 JAVIER ARA 534990 594990 o0m
ICE 25PEDROACS 759990 789590 000
T W1 JESUSJOEL 21998990 1993 0m
i Z6/LUIS GABRIE 799990 738990 000
] &7 ALEJANDRO 1493010 1493010 o0m
|10 | 299 LEONAVAC 1191000 1191000 000
i 3 CUAUHTEMC 13568990 136990 om
2 W7 GERMANAL  B7D000  B70O00 000
EE 400 JOSE ANTOL 1433010, 1493010 om
14 S0 DANELGILY 1458990 1458990 00
15 533 GABRELAL 7 H0000 27 50000 om
18 534 RIGOBERTD.  16,179.80.  16,173.90 0.0
7 540 JESUSERNE 1401990 1401990 0.00
8 549 ARMANDO C 1718010 17.180.10 0.00
118 1455 ERIC ALONS 4585013 4585013 0.0
o 1939 JOSE ELEA] 2947500 29475.00 0.0
2 307 LETICLA MUE 10410000 10,410.00 00
n 3014 JORGE LUIS. 1408010, 1408010 00
E= J072/CARLOS PEL 1446000 1446000 0.0
24 3074 JUAN LAURE 1250010 1250010 00
o 3106 JAVIER BAR 1758000 1758000 000
.} 3118 FERMANDO | 148990 1428990 000
127 JHS6OCTAVIOAL 1479990 1479990 0m
ril 3135 JOSE ARMA 1775010 1775010 000
) 3366 JOSEDEJE: 2032408 2832488 0m
|30 374 MARCO ANT 36424588 3BAME8 000
3 3614 JUANFRANC 1053000 1053000 om 2
i v )\LISTADD AGUMENSUAL() ) - |« |

ipgen o | dolomes N N (1O o) A G @ ) ol A

e
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(u R Rl N A T - Formato para Calculo retroactivo (2) [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
)
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
— - [ .
E— R
ﬁc.:mbinarycentrar' $ - % 000f %3 %8 Formato  Darformato Estilos de || Insertar Elim
condicional ~ como tabla~  celda ~ & 1
7] 7] | 7]
P16 - ( Je |
4 B c D E E G H 1 J K L M H
1
&_L Solicitud de Calculo de nomina con RETROACTIVIDAD
2 = <
3 I. DATOS DEL SOLICITANTE
4 FECHA DE ENVIO DE INFORMACION AL CSC (DD/MM/AAAA) 21.04.0:
5 UNIDAD DE NEGOCIO PUESTO DEL SOLICITANTE
6 Facilitador de néminas
7 CLAVE DE EMPLEADO NOMBRE COMPLETO
3 153054 Aqustin Aguino Hernander
9 CONTACTO ALTERNO NOMBRE Y NUMERO DE PERSOMNAL PUESTO DEL CONTACTO ALTERNO
10
11 1. TRAMITE SOLICTADO
_ Calculo de nomina Refroacliva
2
13 Ill. DATOS GENERALES PARA EL CALCULO DE NOMINA
1‘ Nombre y Numero de Personal a calcular 1325756 Hugo Enrique De La Fuente Ramos 153139 Benigno Murillo Velazco
15 Sociedad
7 BERRERERRERRERERRRERRERRRRRS
18 Area de nomina
19 T R
20 Periodo al que se hard retroactividad 6
ZT
R | 1sele debe ool , Para que se refleje festivo laborado del 17.03.08 al socio 1325756 v 12 hrs de tiempo extra en la
et el ek b L e e semana del 24 a1 30 de marzo al empleada 153139 Benigno Murills Velazea, asi coma 24 hirs de
retroactividad al empleado. =
deseanso laborado.
27
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crosoft Excel - PREST,

IONES FILJAS 240 Y 246

@_]archivn
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Edicién  Wer Insertar Formato  Herramienkas

| o= oA %] e !i.omal

Datos  Wepkana 2

e W2 2 W e R |
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W16 - o 2%
A | | [ J [ K [ L [ 2] [ ] [ 5} [ P [ @ [ R &
Prestaciones Fijas
Divisiones 2 - Vales de
de PERIODO Descripcion o F""." D'“.dg pande G LI S Despensa
Vacacional Aguinaldo Educacion Despensa iz
2 Personal Fijos
| 3 | GO0 MES EMPLEADO 43 $200.00
| 4 | Gao MES EMPLEADO 25 15.00 2.00% I, $200.00 N[N AN
| 5 | Gom MEE EMPLEADO 25 15.00 2.00% /& $200.00 NP2, NP2,
| B | Goo1 sem SIND MIXTO ESPECIAL 25 15.00 2.00% Rl $200.00 i, i,
| 7 | Goo1 MES EMPLEADO 25 1500 2.00% B, $200.00 i, i,
| & | GO0 MES EMPLEADO 23 15.00 2.00% [JA $200.00 U [id
| 9 | Goo2 MES EMPLEADO 25 1550 1A $50.00 [N [N
[ 10 | Gooz MES EMPLEADO 25 1550 N/& $50.00 NP2, NP2,
1 11 | Gooz sem SIND MIXTO ESPECIAL 25 1650 R, $50.00 i, i,
112 | G002 MES EMPLEADO 25 1550 [ $50.00 i, i,
113 | G003 MES EMPLEADO 23 15.00 2.00% 15 $200.00 [id, [id
1 14 | G003 MES EMPLEADO 25 15.00 2.00% I/, $200.00 [N N[N
115 | GO0z MES EMPLEADO 25 15.00 2.00% /& $200.00 NP2, NP2,
|16 | G003 sem SIND MIXTO ESPECIAL 25 1500 2.00% Rl $200.00 i, i,
117 | G003 MES EMPLEADO 25 1500 2.00% B, $200.00 i, ik,
118 | G003 MES EMPLEADO 23 15.00 2.00% 15 $200.00 [id U
119 | GOo4 MES EMPLEADO 25 15.00 2.00% I, $200.00 [N [N
| 20 | Goo4 MEZ EMPLEADO 25 15.00 2.00% /& $200.00 NP2, NP2,
| 21 | G004 MES EMPLEADO 25 1500 2.00% Rl $200.00 i, i,
| 22 | G004 =em SIND METO ESPECIAL 25 1500 2.00% B, $200.00 i, i,
| 23 | G004 MES EMPLEADO 23 15.00 2.00% 15 $200.00 U [id
| 24 | Goo4 MES EMPLEADO 25 15.00 2.00% I, $200.00 N[N AN
| 25 | Goos MES EMPLEADO 25 15.00 3.00% /& $191.00 NP2, NP2,
| 26 | Goos MES EMPLEADO 25 15.00 3.00% Rl $191.00 i, i,
| 27 | G00S MES EMPLEADO 25 1500 3.00% B, $191.00 i, i,
| 26 | GO0S MES SINDICALIZADC 23 15.00 3.00% [JA $191.00 U [id
| 29 | GO0 MES EMPLEADO 23 15.00 3.00% 15 $191.00 U [id
| 30 | GO0s SEM SIND MXTO ESPECIAL 25 15.00 3.00% I/, $191.00 [N N[N
| 31 | Goos MES EMPLEADO 25 15.00 3.00% /& $191.00 NP2, NP2,
|32 | Goos MES EMPLEADO 25 1500 3.00% Rl $191.00 i, i,
| 33 | G00s MES EMPLEADO 25 1500 3.00% B, $191.00 i, ik,
| 34 | GOO0G MES EMPLEADO 23 30.00 1.00% 15 $415.00 [id U
& GOOG MES EMPLEADO 25 30.00 1.00% I/, $415.00 Rid, hra, ™
W« v w|{ 240y 246 ' Prestaciones Fijas / Tabulador Sindicalizados / | >
i Dibujo ~ ¢ | Autoformas » N\ \DOH@::?@&|&vgvév
Listo UM
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Referencia CSC-RH-E-22

REPORTE DE FACTOR DiA Vigencia Septiembre, 2009.
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B3 Microsoft Excel - TASA 28% MENSUALES

@_] Archivo  Edicién  Mer Insertar Formato  Herramienkas Dakos  Yeotana  ®

NEEH GRS G B F 9 BT g0 - v e <10 <N §|=
i sk Wt W 7 N © | [ 3y (f4 | ¥4 Responder con cambios... Terminar revision... !
Al - A N pers
| J S L I il 8] E ] R S 1 |

1 Fecha pago Ctd. —
| 2 WT FLCSD RIO BLANCO M il mensual Booooo— A 52 M43 1L5R. Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
| 3 WT FLCSD RIC BLANCO o1 mensual Do A 52 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
|4 WT FLCSD RIO BLAMCD M m mensual fooooo— A 52 43 LS.R. Aguinaldo 304112008 0.0C
| 5 \WT FLCSD RIC BLANCO o1 mensual Tooooo— A B2 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
| B WT FLCSD RIO BLANCO m mensual Tooooo A 32 /43 L5.R. Aguinaldo 3041142008 0.0C
| 7 WT FLCSD RIO BLANCO M o1 mensual Tooooo A 52 /46 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
|8 WT FLCSD RIO BLANCO 1 m mensual Booooo - A 32 M43 1SR, Aguinaldo 3001142008 0.0C
|9 WT FLCSD RIC BLANCO M o mensual Booooo— A 52 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
|10 W FLCSD RIC BLANCO o1 mensual Do A 52 M43 1SR, Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
1 WT FLCSD RIO BLANCO m mensual Tooooo A 32 /46 Imp.ajuste anual 3041142008 0.0C
|12 WT FLCSD RIO BLANCO M o1 mensual Tooooo A 52 A43 1SR, Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
13 W FLCSD RIO BLANCO 1 m mensual Booooo - A 32 /46 Imp.ajuste anual 3001142008 0.0C
|14 W FLCSD RIO BLANCO M o mensual Booooo— A 52 M43 1L5.R. Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
|15 WT FLCSD RIO BLANCO o1 mensual Tooooo— A 52 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
|16 W FLCSD RIO BLANCO m mensual Tooooo A 32 43 LS.R. Aguinaldo 3041142008 0.0C
17 W FLCSD RIO BLANCO M o1 mensual Tooooo A 52 /46 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
|18 W FLCSD RIO BLANCO m mensual Booooo - A 32 A43 LSRR, Aguinaldo 3001142008 0.0C
| 19 W FLCSD RIO BLANCO M o mensual Booono— A 32 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
| 20 WT FLCSD RIO BLANCO o1 mensual Dooooo A 52 M43 1SR, Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
21 WT FLCSD RIO BLANCO m mensual Tooooo A 32 /46 Imp.ajuste anual 3041142008 0.0C
| 22 |'WQ FLCSD NAVOJOA b o1 mensual Dooooo A 52 M43 1SR, Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
| 23 'wWa FLCSD NAVOJOA b o mensual Booooo - A 32 /46 Imp.ajuste anual 3001142008 0.0C
| 24 WT FLCSD RIO BLANCO M o1 mensual Booooo— A 52 A43 LSRR, Aguinaldo 30/11/2008 0.0C
| 26 \WT FLCSD RIC BLANCO o1 mensual Dooooo— A 52 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
| 26 WQ FLCSD NAVOJOA M m mensual Tooooo A 32 43 LS5.R. Aguinaldo 3041142008 0.0C
| 27 |'wWQ FLCSD NAVOIOA b o1 mensual Do A 52 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
| 28 WY FLCSD TECATE M m mensual Tooooo A 32 A43 LSRR, Aguinaldo 3041142008 0.0C
| 29 WY FLCSD TECATE M o1 mensual Tooooo A ' /46 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
| 30 'Wal FLCSD NAVOJOA b o mensual Booooo A 32 A43 LSRR, Aguinaldo 3001142008 0.0C
| 31w FLCSD NAVOJOA b o mensual fooooo— A 52 A6 Imp.ajuste anual 30/11/2008 0.0C
1 my Hojat £ Hoja2 Y Hojal (2 o ' o ’ |< R 00 e Ele
iDbuior g |Auoformas~ N\ N 1O Al &z 8l & | & - Z-A- == @ .j!
Listo UM
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LAYOUT PTU

Referencia

CSC-RH-E-23

Vigencia
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E‘_‘] frchive  Edicidn Ver

HRR=A = NN NN R A

Insertar

Eormato

Herramientas

| - 4] 2] 100% v\.’:!iﬁmal

Dakos

Yeptana 2

- 10

- N 8|

E e i R ML A o | A Fy g4 Responder con camhios, . Terminar revisiin... l

A5 - A PTMS407015593

P | a

| 1 |DTrabPe{~]DiasTr d
L2 365000 36500 365.00 0.00 000 18675500 18675500 186,755.00
| 3 | 365.000 36500 365.00 0.00 0,000 27757500 277597500 277 875.00
4| 3500 36500 36500 0.00 000 8021003 9021003 90,21003
L& 365.00 36500 365.00 0.00 0.00 10471005 10471005 104,710.03
| B | 36500 3B5.00 365.00 0.00 000 34627500 34627500 346,275.00
| 7 | 214.000 21400 214.00 0.00 0.000 11823000 11823000 118230.00
| 8 | 36400 35400 364.00 0.00 0.00 62,454 03 b2 .454.03 b2,454.03
[E9] 36500 36500 365.00 0.00 000 24410500 24410500 244,105.00
1 10 | 365.000 36500 365.00 0.00 0.000 13658003 1368580.03 136,580.03
11 36500 38500 365.00 0.00 0000 12254470 12254470 12254470
112 | 365.00 36500 365.00 0.00 0000 11779495 11779493 117 ,794.99
113 | 365.00 38500 365.00 0.00 0.000 17106627 17106627 171,066.29
|14 | 30400 30400 304.00 0.00 000 13242503 13242503 13242503
| 15 | £0.00 50.00 50.00 0.00 0.00 13,207.00 13 207.00 13,207.00
|16 | 36500 3B5.00 365.00 0.00 000 14701503 14701503 147 015.03
117 | 365.00 36500 365.00 0.00 0.000 19286999 192586999 192 869.99
| 18 | 365.000 36500 365.00 0.00 0.000 157 37502 157 37502 157 ,375.02
1 19 | 36500 36500 365.00 0.00 000 12845506 12845506 12845505
120 | 365.000 36500 365.00 0.00 0.000 284706502 29470602 294705.02
121 | 36400 36400 364.00 0.00 0.0o 62,464 57 B2 464.57 B2 464.57
122 | 364.00 36400 364.00 0.00 0.0o0 89,533 41 89.533.41 §9,533.41
123 | 364.00 36400 364.00 0.00 0.00 89,540.11 89,540.11 59,8401
| 24 | 364000 36400 364.00 0.00 0.00 62 454 04 B2 454 04 52 454.04
126 | 365.00 36500 365.00 0.00 0000 24203502 24203502 242 035.00
| 26 | 36400 35400 364.00 0.00 0.0o 62,449 35 5244935 5244935
127 | 364.000 354.00 364.00 0.00 0.00 8953340 89,533.40 §9,833.40
| 26 | 36500 38500 365.00 0.00 000 12698500 126898500 126,985.00
129 | 364.00 36400 364.00 0.00 0.0o0 89,540.10 §9,540.10 5984010
130 | 36400 35400 364.00 0.00 0.00 89,555 32 §9.555.32 §9,855.32
131 | 36400 36400 364.00 0.00 0.00 89833 41 89583341 8983341
e v Wi BRIAS FTM £ SN PTUSPTU  TABLA 31E 7 31E { TABLA CoM fCCH 7 77
EDiI;ujnv;.@|AgtnFnrmas‘\\Doﬂﬂizflﬂt’ﬂl&'g'é'zggilj!

Lista

186,755.00 142 55719
277 975.00) 142 565719
90,210.03 142 55719
104 710.05 142 55719
346.275.00 142 557.19
118.230.00) 83581.458
62 454.03) 142,166.62
244 105.00 142 55719
136 650.03 ) 142 55719
12254470 142 557 .19
117 794.98 142 55719
171 066.27 | 142 557.19
132.425.03 118,732.56
13207.00 19525838
147 015.03 142 557.19
192 B63.99 142 55719
167 375.02 142 55719
128 455.06 142 55719
294 706.02 142 55719
B2 464.57 | 142,166.62
85 833.41 142,166.62
G5 540.11 ) 142,166.62
62 454.04 | 142,166.62
242 036.02 142 55719
B2 443.35 142,166.62
85 533.40) 142,166.62
126 985.00 142 557.19
G5 840.10) 142,166.62
85 855.32 | 142,166.62
059 833.41 142,166.62

267 444 97
39807778
129,186 .47
148 961.41
495 887.70
165 312.84

G5 438.12
349 573.60
195 591.24
175491.76
168 £59.56
2448977 72
185 641.02

18 913.26
21053482
276,202.03
225370958
1683 96577
422 036.23

g3 453.22
128 647 .13
128 656.72

a5 43014
346 609 .46

g3 431.42
128 64711
181 850.55
128 656.71
128 675.60
128647 13

41000216 E
54063457 E
27174366 E
259280860 E
B33,444.89 E
252894 32|E
23160474 5
49213099 E
33814843 E
318048595 E
3N 24708 E
367 53481 E
308,373.50 T
38,441.64 E
35309201 E
41875922 E
367 92817 E
326512596 E
564 ,593.42 E
23161984 5
270813758
27082334 5
231 60476 S
489,166.65 E
231598.04 5
27081373S
324 407 74 E
270823338
27084612 5
27081375 8

T 5...\
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crosoft Excel - PREVIO 124205

@] Archivo  Edicién  Mer Insertar Formato  Herramienkas Dakos  Yeotana  ®

NEEIS A% EE- TGS ] R s o

5 [ B T Mo W% N | &4, = @ﬂ| ¢ Responder con cambios, .. Terminar revision. .. !

J16 - A
a [ e [ e [ o [ E [ F [ e [ W [ 7 [ k[ L] [

| 1 26032008 Terminacidn 1 =

2
| 3 | FINIQUITOQ
14
| 5 |Eecucion: Simulacién Fecha: 28.03.2008

(5]
| 7 | Datos Generales

8
| 9 [Clave: 00124205 Mombre:Sra. Blanca Iris Quintero Mend Div. de Personal TRJ TIJUARNA
| 10 |Sub. cie Personal: OPS. COMER Puesta:  Integracidn: Posicidn por Area de Personsl:EMPLEADO CUADRI
|11 |R.F.C: QUWBE30405240 ko, IMSS: 21955356511 hiotivo de Baja REMUNCIA
| 12 |Salario Diario:  166.67 Salario Mensual: 500000 Salario Minima: 52549
| 13 |Fecha de Baja;  25.03.2008 Centro de Costo: PSZMT
| 14 |Fecha Artighedac: 01.06.2005 Antigledad: 2 Afiocs 299 Dias
| 15 |Fecha de Ingrescc01.06.2005 Artigledad: 2 Afios 299 Dias
|16 | Biaze de Liguidacion I .I
|17 | PERCEPCIONES
118 | Sueldo Ordinario 5.00- -833.34
{19 | Aguinaldo Finiguito 349 582.20
| 20 | Wacaciones Finiquito 1617 259505
| 21 | Prima ‘/acacional Finig. ~ 3.83 B55.01 |
| 22 | Liguidacidn SCYF Finigu -12,724 96

23
| 24 | Total de percepciones -9,626.04
25 |
26 |
| 27 | Impuesto ordinario 51583
| 28 | Aport. IMSS trabajad -29.35
| 29 | Desc. Adeudos Empresa 114.99
| 30 | Desc Adeudo Empresa 7842 o.oo

3
| 32 | Total de deducciones 601.59
53 |
El
35 |
E3
El
El v
W 4 » »[\PREVIO 124205/ 2l
i Dibujo ~ ¢ | Autoformas > N\ S [ O A 42:? | ﬂ|&'g’vévf
Lista MaS HUM
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N\

Referencia CSC-RH-E-25

VO. BO. PARA APLICACION DE FINIQUITO Vigencia Septiembre, 2009.

Ndmero de Pagina 213

B RE: PREVIO TICKET URGENTE 513766 BAJA 105081 - Mensaje (HTML)

i Archivo  Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Acciones 2

EEpResEDnder |@Respnnderatndos | b3 Reenviar | & =3 | =20 4 ||3 [ [ ® |4 -9 - A a2 @!

De: Alvarez Mancilla Luis Enrique [luis, alvarez@ox:=o, com] Enviado el Lunes 17/08/2009 04:28 p.m.
Para: Cruz Dominguez Alma Jenny
Laled
Asunto:  RE: PREVIO TICKET URGENTE 513766 BAJA 105081
~
Adelante se da VoBo al finiguito
Muchas gracias!!
[OXXO]
Luis Enrique Alrarez Mancilla
Enc. Adman. De Persanal
Recursos Hurnanos )
Flaza Merida
Tel. (95) 5202941 Ext 7359
E-mail luis. alvarez@@tiendasoxxo.com
De: Cruz Dominguez Alma Jenny [mailto:alma. cruz@csc. fernsa.com. mx]
Enviado el: Lunes, 17 de Agosto de 2009 03:33 p.m,
Para: alvarez Mancilla Luis Enrigue
Asunto: RE: PREVIC TICKET URGENTE 513766 BAJA 105081
Erwio previo finiguito con las correcciones solicitadas. Quedo en espera del Yo, Bo.
De: Alvarez Mancilla Luis Enrique [mailto:luis. alvarez@oxxo.com]
Enviado el: Lunes, 17 de Agosto de 2009 02:15 p.m.
Para: Cruz Dominguez Alma Jenny
Asunto: RE: PREVIO TICKET URGENTE 513766 BAJA 105081
La semana pasada ocurrid lo mismo v lo gjustaste en un Incentivo Especial
Gracias =
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B3 Microsoft Excel - DEFINITIVO. 124205

@] archiva  Edicidn  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wepkana 2
NS H GRS @R F9 B - E] e -l - 10
B W e R e W | | & = @ﬂ | ¥4 Responder con cambios.. Terminar revision... !
110 - A
A B I € [ D [ E [ F [ G [ H [ | I J [ [ [ L [ M

1 |31.03.2008 Terminacian 1 =
2

3 FINIQUITO

4

5 |Ejecucidn: Aplicada Fecha: 31.03.2008

5]

7 Datos Generales

]

9 Clave: 00124205 Mombre: Sra. Blanca Iris Quintero Mend Div. de Personal: TR TIJUANA

10 | Sub. de Personal: OPS. COMER Puesto:  Integracidn: Posicion por Area de Personal EMPLEADO CUADRI I _|

1R F.C: QUMBE304052WD No. IMSE: 21993356311 hotivo de Baja:REMUNCIA

12 | Salario Diario: 166.67 Salario Mensual: 5000.00 Salario Minimo: 52,59

13 [Fecha de Baja:  25.03.2008 Centro de Costo: 752MT

14 [Fecha Antigiiedad:01.05. 2005 Antigiiedad: 2 Afios 289 Dias

15 |Fecha de Ingreso:01.06.2005 Antigledad: 2 Afos 299 Dias

16 Base de Liquidacion W
17 PERCEPCIONES

jIE] Sueldo Ordinario 5.00- -333.34

19 Agiinaldo Finiguito 3.49 582.20

20 “Wacaciones Finiguito 16.17 2 B95.05

21 Prima “Yacacional Finig 393 E55.01

22 Liquidacion SCYF Finigu -12,724.96

23

24 Total de percepciones -9 626.04

25

26

27 Irnpuesta ordinario 51595

28 Aport. IMSS trabajad -29.35

29 Desc Adeudo Empresa 184.41 114.99

a0

3 Total de deducciones G01.59

32

33 s
W 4 v v DEFINITIVO 124205 / I

{Dibujo L | Autoformas = N w [ O B Al =

BE d-F-A-==5

Listo

¥
1

start

MAYS MM
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PANTALLA CONTABILIDAD FINIQUITO

Referencia CSC-RH-E-27
Vigencia Septiembre, 2009.
Numero de Pagina 215

%?.98.2009 Compr.

Tipo ejecucian PP
M? ejecucidn Q@

contab.

0381555

Verificar documentos

i} Compr. Linea|Texto de mensaje

@ |0000371144|0000000000| Yerificacion de documento sin errores: HRPAY OA00371144 FHPCLNTO1G
Contakbilizar documentos

i} Compr . Linea|Texto de mensaje

) |[0000371144|0000000000|E1 documento se ha contabilizado correctamente: HRPAY D0BO371144 FHPGLNTA1G
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Referencia

CSC-RH-E-28

CORREO ELECTRONICO DE HISTORIA DEL TICKET DE | vigencia

Septiembre, 2009.

FINIQUITO

Ndmero de Pagina 216

B RE: TICKET 208937 FNQ 1395191 - Mensaje (HTM

i Archivo  Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Acciones 2

E@Resgnnder |@Respnn_geratndos |£—Bﬁeen_viar = MEEN| —ﬁ [ ||3 | et X - 5 - A -135 | e !

Mensaje | Seguimiento |

D Cruz Dominguez Alma Jenny

Para: ‘Lopez Hernandez Juan Ricardo'
CC Diaz De Leon Gukierrez Sergio; Garcia Bejarano Enrique
Asunto:  RE: TICKET 208937 FNQ 1395191

Dakos adjuntos: IEDEFINITIV’O 139519145

Erwiado el

Lumes 31/03/2008 11:00 a.m,

Erwid finiguito aplicado y pantalla correspondiente a la contabilidad del mismao

| Compr.|Soc. |Fe contab. r‘liil Mim actysl |Status ~ |Usuario  |Fe.creac. (Hora
[ 6806226274 Fo9a | 3163 2008| PP |asaszsﬁ?sa Liberado MA91327474  |31.83.2008(18:56:10

31.83 20848 Compr.contab

Tipo ejecucion PP
N°® ejecucidn  BOBO23IBTI0

¥erificar documentos
WO Compr.| ...L’!m‘cl-‘fﬁ&-’?ﬂiﬂﬁmhﬁ

O |oooszzez7e GBEBWEEEE|U’=NHNE|:’|“ de documento sin errores: HRPAY 0086223278 FHPCLNTO10)

Contabilizar docusentos
~ Gompr. || Linea

[i] E) documento se ha contabilizado correctasente; HRPAY BBB0226279 FHPCLNTE1E

Saludos!

>

De: Lopez Hernandez Juan Ricardo [mailto:juan. lopez@oxxo.com]
Enviado el: Yiernes, 28 de Marzo de 2008 06:42 p.m.

Para: Cruz Dominguez Alma Jenry

Asunto: RE: TICKET 208937 FMQ 1395191

FAWOR DE APLICAR A LA BREVEDAD.
SALUDOS

"Wl start
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rosoft Excel - CARG:

MP VARIABLE MI, MK 30.09.2008

EE‘_I]archivn
NS HIS R %GBT

Edicién  Wer Insertar Formato  Herramienkas

R E -8 k)T

Datos  Wepkana

i il - 10

.Y!

Escriba una pregunta -

| § €

= Oy =

R Wk I IR o N N SANE] g | Responder con camhios, . Terminar revisiin... l
Al - A N°pers
A E —
1 ~
| 2 0003366 JOSEDEJESUS ALYARADD MURILLO HM45 EMPFAMOSAENSENADAT PLANTAFWO'D? EMPLEADO 267 Pagos complementarios special 176 Comp ¥ leInsuma "T7E G
L'UUUU3574 MARCO ANTOMIO A4 VILLAYVICEMCIO HO45 EMP FAMOSA ENSEMADAT PLANTAFWO'D? EMPLEADD Toze7 Pagos complementarios ndm.especial Fiize Comp VYariable Insuma five
L'UUUUSTST JUAN ¥IDAURICERYAMTES HM45 EMP FAMOSAENSENADAT PLANTAFWOD? EMPLEADD 267 Pagos complementarios ndm.especial 176 Comp Yariable Insumo 178 Co
L'UUUUSNS MARCO ANTOMIO MAYA TAPIA HME EMPFAMOSA ENSEMADAT PLANTAFO'D? EMPLEADD 267 Pagos complementarios ném.especial 1176 Comp Yariable Insuma "II78 Co
L'UUUU&IH CARLOS FERMNANDO GUERRERC LEON HO45 EMP FAMOSA ENSEMADAT PLANTAFWO'D? EMPLEADD Toze7 Pagos complementarios ndm.especial Fiize Comp VYariable Insuma five o
L'UUUUSUTS JUAN CARLOS CORRAL LUCERD HM45 EMP FAMOSAENSENADAT PLANTAFWOD? EMPLEADD 267 Pagos complementarios ndm.especial 176 Comp Variable Insumo 178 Gy
L'UUUUSBS JORGE LUIS ERAYO UEENCE HME EMPFAMOSA ENSEMADAT PLANTAFO'D? EMPLEADD Tae7 Pagas complementarios ndm.especial "ize Comp Variable Insumo fire o
L'ﬂﬂﬂﬂszzﬁ JAYIER LEDESMA MACIAS H45 EMP FAMOSA ENSENADAT PLAMTAFWO'DF EMPLEADD "hze7 Fagos complementarios nidm especial Fize Comp Yariable Insumo fire o
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yout-comp-var-emp-11-0B - Notepad

Fle Edit Format Wiew Help

20003366 1176 5723.20 30.11.2008 BONL
00003366 3150 a0 30.11.2008 EONL
00003574 1176 7207.29 30.11.2008 BONL
00003574 3150 a0 30.11. 2008 BONL
00003767 1178 BE08. 75 30.11. 2008 BONL
0000377 3150 &0 30.11.2008 BONL
00003916 11746 4565, 77 30.11.2008 EONL
00003916 3150 650 30.11.2008 BONL
00005371 1176 2663.78 30.11. 2008 BONL
00005371 3150 60 30.11. 2008 BONL
00006078 1176 2255, 68 30.11.2008 BONL
00006078 3150 a0 30.11.2008 BONL
00006138 1178 2151. 80 30.11. 2008 BONL
00006138 3150 &0 30.11.2008 BONL
00006225 11746 2117.17 30.11.2008 EONL
00006225 3150 650 30.11.2008 BONL
00018BE6 1176 6507.34 30.11. 2008 BONL
00018886 3150 60 30.11. 2008 BONL
00026144 1176 2011.11 30.11.2008 BONL
00026144 3150 a0 30.11.2008 EONL
00027079 1176 468191 30.11.2008 BONL
00027079 3150 a0 30.11. 2008 BONL
00085056 1176 6131.39 30.11. 2008 BONL
00085056 3150 60 30.11.2008 BONL
00085085 11746 2186.43 30.11.2008 EONL
00085085 3150 650 30.11.2008 BONL
00085196 1176 5367.13 30.11. 2008 BONL
00085196 3150 60 30.11. 2008 BONL
00085276 1176 8112.53 30.11.2008 BONL
00085276 3150 a0 30.11.2008 EONL
000853312 1176 7422.47 30.11.2008 BONL
00085312 3150 a0 30.11. 2008 BONL
000853325 1176 8001. 25 30.11. 2008 BONL
000853325 3150 &0 30.11.2008 BONL
00085339 11746 8347, 50 30.11.2008 EONL
00085339 3150 650 30.11.2008 BONL
00085361 1176 7B45.41 30.11. 2008 BONL
00085361 3150 60 30.11. 2008 BONL
00090587 1176 G762, 09 30.11.2008 BONL
00090587 3150 a0 30.11.2008 EONL
00095892 1176 5095.06 30.11.2008 BONL
00095892 3150 &0 30.11.2008 BONL
00097926 11746 118659, 53 30.11.2008 BONL
00097526 3150 650 30.11.2008 BONL
00097545 1176 4239.29 30.11. 2008 BONL
00097949 3150 60 30.11.2008 BONL
00098518 1176 12794.55 30.11.2008 BONL
Q0098518 3150 a0 30.11.2008 BON.
00098538 1176 11253.67 30.11.2008 BONL
00098538 3150 a0 30.11. 2008 BONL
00098745 1178 7573.35 30.11.2008 BONL
<
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B3 Microsali |

el - SCYF CAT 30 S0C 0120

GE] adwo Edofn Ver leetar Eeemato Henomkeiss Dalos Vegtona 1

=0 -N]x s | EE WS € F -5

R TR e e T

=

A B

G ] 4 A | Y D) Eaverkon e L1 | Dz nespaldolymi respaldal EMPAGUEL] - REPORTES\CATORCENA) =
EE £ =SUMA(CS-C12)
[ A B - — | D | E ! F 1 G H 1 | d ! K =
1
EE Interfase SAP --= SCYF (Temse)
| 3 [Suma de im S 76156978 se
4 |CCan Texto gxpl CC-ndmina Tatal L snmghansrar ;‘:ﬁ’*ﬂ BN
5 1900 A Fondo Ahorro Emnpe § 33498985 | achafpecmcim 72093098
B Desc Unice SCYF $ FnMaMa| .
7 [Basi [Ahoio a la Vista SCIE § 70829402 -.’.-’;E.';‘;.‘}.“* 3| 1';5!:';4' "ml* lm:‘zm l::i:rm?m-
8 [2452 Ahomo a Plaze Feo SCYF § 18570279 e i &5 SRR TR I08 Ve E“r“’wmw‘l
| 9 2453 Ahoma Vista Esp SCYF $ SIWST6 | nng - e L
| 10 140, Fondo Aharro Trab § 3490905 | Cyapsmn S | verseso 50 0000 10 0 000k EWP FAMOEA TOLIRCA
_1159]3 Dascuento Educacion CECALC 15 435.00 e TSR (1] 10047 14507000 MO0 ENP FAMOTA TOLUCA
12 1518 Descusnto Seaces Social -] aws . 000 . 200,57
13 [Total general 1.924.936.30 '.“:?ﬂ.ﬂ'." Ty :: -:1‘1:: 14001008 1400k EMP FAROSA TOLUCA
L LH s s
—:; 1421240 T AT T (] 1000 14609000 46 EMP FAMOEA TOLUCA
b= b T (L] JAD00 1400 F0bE ek EWP FABOSA TOLLCA
|16 o 14321 . 0o - 350,80
ird 1300 26 1431300 (1] 33600 14547008 [aREL ENP FAMOSA TOLLCA
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19 1aIng HEd 1421307 .00 00001409 2008 12085 EMP FAMOSA TOLUCA
1] s 1411307 (1] 4061 14O 00 HOBE EMP FAMOSA TOLUCA
0 AR IFT 080 . .1
S |mﬂ1i REFaTE nog THAR0 TAGQI00E  HIGE EMPFAMOSAMONTERREY
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24 91421 o . L5000
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CARGA DE SCYF PARA PERIODO “X”

Referencia

CSC-RH-E-32
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B3 Microsoft Excel

EMP-O_SEMAI

L_ Periodo # 25 2009 SOC 0122,012

(] archivo Edicién  Yer Insertar Formato Herramientas Dates  Yemtana 7

Escriba una pregunta

PO G [ % B @ F o B B R e - -0 - NS s el s B
H Wk s B W LT N 2 5[5 | W9 Responder con cambios..._Terminar revisisn. !
Al - A
A [ =] [ [ [ D I E [ E [ G I H I | I J I I T L I

% Interfaz SCYF -> SAP informacion de tablas

3 [ Seleccion multiple para Sociedad

:

5 =
5 | ASEER IR EOTE _ Seleccionar infervalos | Excluir valores indiv.

7 Sociedad a12z|

5 Division de personal

] Area de Nomina [ ]

10

11
"7 | | Dates a cargar

13 @ Nomina ardinaria

14 Periodo [25] 5
% @ gemanal 5 Quincenal
71| & Momina espesial [=]
B Fecha de Aplicacian =1

19 Motiva Momina [«1[+]
g_? 1d. Momina [
= Fecha de pago ]

=3
|24 |

25
|26

27
|28 |

25
|30

31

14”4 » whPantalla/ EMP_SEM_P, 252009 £ ERRORES £BATCH [ Motificacion SCYF 7 |< I

ipbuor s |awefomesz N 2 IO M Ao @E - Z-A-==za @

Listo

rosoft Excel - EMI

_ SEMANAL __ P

odo # 25_2009_SOC_0122,0123, 470

i3] archive Edicién  Ver Insertar Eormato  Herramientas  Datos  Vepbana 2 Escriba una pregunta - -8 x
B0 eSS [ H e @ K9 s R e o b EL) 0% - e [l i ey B
W Wir N MR W] |21 ) 8 Responder con cambios. .. Terminar revision... [l

S457 - £ =SUMA(DATAID)

1 B | 3 | 15 [ M ] ™ [ o [ P J Q [ R | = | T 1] W =
SINDICALIZADO 2268 =5 ] BO1E S 205 33 205.33 21/06/2009 1
SINDICALIZADO 2268 25 4 Bo1s s 280.85 280.85 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 4 Bo1s s 1688.30 168.30 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 ) Bo1s s 26565 265.65 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 ] Bois s 123.28 129.28 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 s 7 Bo1s s 58.45 58.45 21/06/2009
SINDICALIZADO 2066 25 il Tois s 262.87 282.87 21/06:2009
SINDICALIZADO 2268 25 " no1s s 5.44 5.44 21/08/2009
SINDICALIZADO 2268 25 " Bo1s s 32614 326.14 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 < Bo1s s 320.21 320.21 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 4 Bo1s s 62.27 B2.27 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 & Bo1s s 28242 292.42 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 ] Bois s 31076 310.76 21/06/2009
SINDICALIZADO 2066 25 i Tois s 215.86 215.85 21/06/2009
SINDICALIZADO 2268 25 " w015 s 383.29 359.28 21/06/2009
SINDICALIZADO 2268 25 " w015 s 224.10 224.10 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 il Bo1s s B85.18 685.18 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 < Bo1s s 12566 125.66 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 il Bo1s s 11.50 11.50| 21/06/2009
SINDICALIZADO 2266 25 & Bo1s s 43560 435.60 21/06/2009
SINDICALIZADO 2066 25 i Tois s 360.46 960,46 21/06:2009
SINDICALIZADO 2266 25 4 no1s = 344.80 344.80 21/06/2009
SINDICALIZADO 2268 25 " Bo1s s 336.41 336.41 21/06/2009

651171 % 97.651.17
= O7.651.17 = OT.651.17
-
4 4 » W% Pantala 3 EMP_SEM_ P. 25 2009 { ERRORES fBaATCH A Motificacion SCYF |« | |
Eobuio~ U3 | Auoformas= N N 1O Fl <l &1 @] G| S0 - o - A - za a8
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CARGA DE PROVEEDURIA PARA PERIODO “X” Vigencia Septiembre, 2009.
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icrosoft Excel 009 SOC246 Ra
E] archivo Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wenotana Escriba una pregunta - & x
s e a8 Sa@ Flo o o BT o8l R 0o e W e o =N S| RN - |
e W Wi Wcre s W] < | (2] By e | ¢ Responder con cambios... Terminar revisin. .. !
(=23 - =
A | E] | C I D E F | G H 1 J [ L [
17 Interface de proveduria
:
Fe| = i e i AL
[& || ©nhastahoy < a partir de hoy
[ 7 || ®otroperiads
[ 8] Perfodo ” [ ]
% Feriodo cal.ndmina
(11
12 |[ Seleccian
| 13 || Mumero de persanal I [=]
A sociedan zap |
H2H| Dmsion de persanal [cral =
[17 || Grupode personal [ ]
18| Areade personal [ ] (=
% Area de némina x|
[21]
2=
23 |[ Parametros adicionales
24 || Fecha de inicio de aplicacion 03.07 . 2009 % L3
% CJarchiva solo cargos y creditos
57| [archivo Especial
[28 | ©Tomararchive de PC
(29| Archiva [
% @ Tomar Archive de Servidor
@ Semana ¢ Catarcena Oy Quincena Oy Mes o
» s Pantalla{ LOG_SEM_P. 27 2000 & ERRORES 4 BACH 4 Hotificacion Proveeduria l< >

Lz | Autoformas >~ N\~ 1 O A ol 2z (K] (&8 | S - o - A -

== =l

=] archivo Edicion  Ver Insertar FEormato  Herramientas Datos  Wentana 2 Escriba una pregunta - _ &

x
DSl a %@ Fla o B E s Z 0w - v [l e - 10 s elEo oA B

i deg g o i v < | [ By A | ¢ Responder con carbios. .. Terminar revision. !
J361 - ~
] J || L I M ] N I 5] I B I Q I R I ] I

3281961 Subsidio Provesduria  03/07/2009 000 170.00 0.00 0.00
[330[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 2125 0.00 0.00 0.00
331[1961 Subsidio Proveeduria 03/07/2009 0.00 245.00 0.00 0.00
[332[2627 Desc Proveeduria 03/07.2009 39577 0.00 0.00 0.00
1333[1961 Subsidio Proveeduria  03/07/2003 000 245.00 0.00 0.00
[334[2627 Desc Proveeduria 03072009 450,46 0.00 0.00 0.00
I335[1961 Subsidio Proveeduria 03/07/2009 0.0 24500 0.00 0.00

36[2627 Desc Proveeduria 03072009 268.31 0.00 0.00 0.00

|337[1961 Subsidio Proveeduria 03/07,/2009 0.00 245.00 0.00 0.00
[2627 Desc Praveeduria 03/07/2009 10.90 0.00 0.00 0.00
961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 245.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 157.39 0.00 0.00 0.00
961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 245.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 56.25 0.00 0.00 0.00
1961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 210.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 561.62 0.00 0.00 0.00
961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 210.00 0.00 0.00
|346[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 463.44 0.00 0.00 0.00

11961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 245.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 21.25 0.00 0.00 0.00
1961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 245.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 22517 0.00 0.00 0.00
7961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 210.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 653.47 0.00 0.00 0.00
7961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 210.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 526.80 0.00 0.00 0.00
11961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 210.00 0.00 0.00
[2627 Desc Proveeduria 03/07/2009 311.43 0.00 0.00 0.00
f961 Subsidio Proveeduria  03/07/2009 0.00 210.00 0.00 0.00

$74,162.12 | $37.776.29
74,162.12= 37, 776.29-
» »[\ Pantalla 3% LOG_SEM_ P. 27 2009 { ERRORES £ BACH £ Notificacion Proveeduria  / < =N |

ujo~ s | Autoformas~ N\ S [ O 5 <l €1 (8] & | S - o - A -
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GLOSARIO

CONCEPTO

ABSENTISMO
CONFIGURACION

DSR

FEMSA
FONDEO
INCIDENCIA

INFOTIPO
INTERFASE
PAGEL
PAVITAC

PRD

PRESENCIA
PROVEEDURPIA

QAS

RETROACTIVO

DESCRIPCION

Abstencion deliberada de acudir al trabajo.

Conjunto de los aparatos y programas que constituyen un sistema
informatico.

Ambiente dentro de SAP que es donde se trabaja para la creacién
de nuevas transacciones o cambio en la estructura de célculo o
parametrizaciones. Significa "Desarrollo"

Fomento Empresarial Mexicano, S.A.

Capital financiero para cubrir los pagos

Acontecimiento que sobreviene en el transcurso de cierto periodo
de ndmina

Clave de la informacién contenida en SAP

Envio de informacién de un sistema a otro

Pago Electronico

Patrimonio de la Vivienda de los Trabajadores, A.C. Institucion de
Fomento a la vivienda

Ambiente dentro de SAP que es donde se genera la informacion
definitiva y real. Significa "Productivo"

Acto de acudir al trabajo en dias no laborables

Prestacion que consiste en facilitar despensa a los trabajadores, la
empresa absorbe los gastos descontando el monto de la misma en
cierto periodo

Ambiente dentro de SAP que es una simulacion del sistema real
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CONCLUSIONES

Derivado de la evolucién de la administracién a lo largo de la historia, se observa que el hombre ha
buscado la manera de mejorar sus herramientas de trabajo, es decir, cada técnica administrativa
debe cumplir la funcién de mejorar y agilizar las actividades cotidianas del administrador industrial.
Es por eso que en en este proyecto de investigacion se mencionan diversos puntos esenciales
como las bases principales de la administracién y asi, partiendo del proceso administrativo
enfocarse a la organizacion, donde se establecen las funciones, actividades, se delimitan

funciones, se establecen criterios, entre otros criterios.

La realizacion de este proyecto habra de permitir a la empresa tener perfectamente asentada su
estructura organizacional, ademas del conocimiento pleno del personal de las actividades que
corresponde a cada puesto involucrado en dicho manual. Con esto se pretende iniciar con bases
firmes para la documentacion de procesos, asimismo de partir con esta implantacion en un area de
gran impacto en la organizacién, para posteriormente incrementar esta filosofia a las demas areas
y a toda actividad a realizar en el CENTRO DE SERVICIOS COMPARTIDOS DE RECURSOS
HUMANOS FEMSA, ya que como parte de un grupo de negocios tan importante, es necesario
contar con lineamientos que estén a la altura de areas de negocios como lo son Coca Cola
FEMSA, Cerveceria Cuauhtemoc Moctezuma; entre otras que se jactan de ser empresas lideres en
el mercado y como tal, el Centro de Servicios Compartidos para estas instituciones no puede mas
que mantenerse a la par de acciones con valor, considerando que para iniciar es necesario que
cada persona tenga claramente lo que se espera de su trabajo, su ambito de accién y sus posibles
oportunidades de mejora y crecimiento dentro de la institucion.

De igual manera, el contar con un manual de procedimientos, le permitira al area de néminas hacer
mas eficiente las labores asignadas pues con esto se evita retrabajo y sobre todo detectar
omisiones en el proceso que puedan causar alguna desviacion importante sobre el resultado
esperado de las actividades de cada persona. Ademas con ello, se puede asignar correctamente
las actividades a la persona que ha sido designada para tal fin, y poder reorganizar el trabajo de

manera eficiente, cuando esto sea necesario.

Para la empresa es importante tener un proceso homologado, ya que por la naturaleza del trabajo,
resulta importante que los empleados tomen los mismos criterios de accion para ofrecer un servicio
de calidad a las diversas areas del negocio del grupo FEMSA, por lo cual, es importante que todos
los colaboradores tengan el mismo conocimiento de los procedimientos a realizar, y los realicen de

la misma manera en cuanto esto sea posible; ademas esta importancia de igualacién de
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conocimientos, resulta benéfica para que se puedan obtener tablas de reemplazo puesto que la
empresa necesita afrontar con prontitud algin reemplazo que se requiera en el puesto de alguna
persona que se ausente por diversas razones, ya que debido a la naturaleza de las vacantes no
pueden esperar para ser cubiertas pues el proceso debe continuar sin lugar a incidentes o
eventualidades que presente el personal humano. De la mano de esta disyuntiva, se encuentra
también la utilidad del manual para el personal de nuevo ingreso, a manera de orientacion y
consulta para ocupar el puesto que se le encomiende y tenga una base sélida que sea util en la
integracién a las labores asignadas.

En este proyecto se enfoco el tema a un manual de procedimientos para un proceso en general, el
proceso de némina, ya que es el punto central de cada ;Qué hacer? de la empresa, ;Como
hacerlo? Y ¢Cuando hacerlo? Ademas de ser un elemento importante, para la documentacién de
procesos y asi cumplir con los requisitos para crecer como organizacién y buscar su

reconocimiento por la Organizacion Internacional para la Normalizacién (ISO).

Esta documentacion fue un objetivo principal de esta tesis, por eso fue necesario recopilar toda la
informacién ineludible para determinar la situacién de la empresa, y asi desarrollar el modelo de
propuesta donde se pretende generar una mejora continua que ayude a la empresa a facilitar la
toma de decisiones. Al concluir este proyecto se pudo observar que si no existe la documentacién
de un procedimiento se estd expuesto a realizar doble trabajo y a incrementar el porcentaje de
error humano. Ya que si no se cuenta con un documento que explique claramente los pasos a
seguir, estos estaran susceptibles a ser eliminados o incrementados a criterio del personal que
esté realizando dicha actividad. Por lo que se recomienda actualizar el manual de procedimientos
cada 6 meses para evitar la obsolescencia del mismo.
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ANEXO “FORMATO DE CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL
DEL CSC RH”

«(‘ CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE HALLAZGOS DENTRO DEL w

— CENTRO DE SERVICIOS COMPARTIDOS DE RECURSOS HUMANOS FE)MS\

Objetivo:
Identificar que documentos existen actualmente en la empresa, ademas de conocer los canales de

comunicacion.

Instrucciones:
Marcar con una “x” las respuestas que considere que representa(n) la manera en que se esta
trabajando actualmente; es necesario que marque todas las opciones que apliquen segun sea el

caso.

FASE |

Preguma; No conozco los Si, conozco los Siy sé que Siy lo aplico a mi Siyes
términos términos esta HELE actualizado
documentado cuando hay
cambios

Conozco correctamente a que se

refiere un procedimiento,

proceso y actividad y lo aplico en

mi trabajo

Pregunta: No, tengo dudas Si, me las han Si, existe un Si,y se Siy se enriquece

al respecto explicado documento que implementa con mejoras
lo especifica correctamente propuestas

2. Conozco las responsabilidades
del puesto que desempeno

pregunta; No existe Si existe Existe pero no Existe y es de [ S CRVACT:
son de utilidad utilidad para que actualiza

realice mi trabajo cuando hay
cambios

3. Existe(n) documento(s)
referentes a los procedimientos y
procesos que puedo consultar en
caso de ser necesario
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Pregunta:

4. Me

cuando hay cambios en

informan  oportunamente
los

procedimientos de la empresa

Pregunta:

5. Me han proporcionado
documentos que ayudan a
resolver los problemas que se
me presentan durante los
procesos y procedimientos en
que participo

Pregunta:

Tengo claramente especificados
los resultados que espera mi jefe
con los cambios que realiza en la
forma de trabajo

Pregunta:

Conozco en todos los casos que

se presentan a quien recurrir
cuando me surge alguna duda o

problema en mi trabajo

Pregunta:

FASE Il

No, me entero por
rumores o sobre

la marcha

No me han
proporcionado
ningun
documento

No, no son

especificados

No, lo resuelvo
como se va
presentando

Me avisan

verbalmente

Si pero no me han
sido utiles y no se
donde localizar
esa informacion

Si, me explican

verbalmente

Si, recurro a mi
jefe o a mis

compaiferos

FASE Il

No lo tengo claro

Si, lo llevo a cabo

correctamente

Soy informado
de los cambios
por correo,
juntas, etc.

Si existen, y
puedo
consultar la
informacion
facilmente

Si, son
explicados en
juntas o algun

otro medio

Si, sé a quien
reportar los
problemas de
acuerdo a lo
establecido

Si, esta
documentado
conforme debe

de aplicarse

Si, soy informado
oportunamente y
aplico los
cambios que se
requieren

Si existen y
resultan utiles
para la resolucién
de problemas

Si, son indicados
de manera formal
y se documentan
los cambios en
los

procedimientos

Si, me apego a los
documentos
relacionados para
cada situacion

Si, esta
documentado y
se aplica al pie de
la letra

Si me
informan, y
existe
retroalimenta-
cién

Si, ademas de
que se mejoran

continuamente

Si, ademas
existe
retroalimenta-
cion

Si, ademas de
actualizar los
documentos

que integran la
informacion

Si, se
implementa
conforme a lo
establecido y
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aunque existen

desviaciones

se actualiza

periodicamente

8. Siempre sé en que momento del
debo
actividades vy

proceso iniciar  mis

hasta que
momento tengo responsabilidad

de participar en el proceso

Pregunta:

En mi area de trabajo esta
establecido y documentado de
manera concisa el trabajo que

cada miembro debe realizar

Pregunta:

10. Conozco las razones y la

importancia de seguir los

lineamientos establecidos

Pregunta:

11. Procuro encaminar mis

esfuerzos hacia el cumplimiento

de los objetivos de la empresa

Pregunta:

12. Estoy al tanto de los cambios
que pretende aplicar mi jefe para

No estan
establecidas

No, lo descozco

No conozco los
objetivos de la
empresa

No, no los
conozco

Si esta
establecido

FASE IV

Si, me lo han
indicado
verbalmente

Si, me han
explicado los
objetivos
verbalmente

Si, me lo indica
verbalmente

Siy esta
documentadop
ero no se lleva

a cabo

Si, y hay un
documento que
lo especifica
aunque ho se
aplica
conforme se

indica

Si, hay un
documento que
especifica los
objetivos pero

no lo consulto

Si, y me
entregan un
documento que
no consulto

Siy se

implementa al pie

de la letra

Si, esta
documentado e
implementado

Si, esta
documentado y

de acuerdo a ello,

trabajo para el
cumplimiento de
los mismos

Si, esta
documentado y
colaboro
activamente

Si y actualiza
con cada
cambio que se
presenta

Si, se
implementa y
se actualiza
periodicamente
con cada
cambio que se
presenta

Si, se
implementa y
se actualiza
periodicamente
con cada
cambio que se
presenta

Si, se
documenta,
implementa y
existe
retroalimentaci

on
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mejorar el desempefio laboral

pregunta; No, considero que  Si, considero que Si, aunque no Siy se Si, se

no seria de seria de utilidad lo implementaria implementaria

{IGED] implementaria y mantendria
13. Me seria de utilidad contar con
un documento que integre todas
las actividades que se realizan
en la empresa

GRACIAS POR SU COLABORACION!!! SUS APORTACIONES SERVIRAN PARA
MEJORAR LOS PROCESOS Y SERA UTILIZADA DE MANERA CONFIDENCIAL.
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ANEXO “FORMATO DE ENTREVISTA DIRIGIDA PARA EL
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL”

e
é@ ENTREVISTA PARA LA DETECCION DE HALLAZGOS DENTRO DEL CENTRO DE w
ERTS e SERVICIOS COMPARTIDOS FEMSA

CENTRO DE SERVICIOS
RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

ldentificar que documentos existen actualmente en la empresa, ademas de conocer los
canales de comunicacion.

Instrucciones:

Marcar con una “x” las respuestas que considere que representa(n) la manera en que se esta

trabajando actualmente; es necesario que marque todas las opciones que apliquen segun sea el
caso.

FASE |

Siy esta Siy se Siy se

Si, conocen los . .
Pregunta: L. documentad implementan actualizan
términos .
o correctamente los cambios

1. Elpersonal a su cargo, conoce
concretamente a que se refiere un
procedimiento, un proceso, una
actividad, etc. Y lo aplica en su
trabajo

Si, ademas Si, la conocen,

No, no estoy Si, me he se si las adoptan,
i,y se .
Pregunta: seguro que lo asegurado que encuentran . las transmiten
) implementa
conozcan asi sea documentada y proponen

s
Las personas de su &rea saben las

responsabilidades del puesto que

desempefan

Existe y esta utilidad para

mejoras

Existe y es de

alamano de que los Existe y se

Pregunta: No existe Si existe i
todos los procesos se actualizan

empleados realicen

correctamente

3. Existe un documento que sus
colaboradores pueden consultar
referente a los procesos y
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procedimientos que se desempefan
en la empresa

Pregunta:

4.

Todos los empleados son informados

oportunamente cuando existen

cambios en los procedimientos

Pregunta:

Sus colaboradores tienen las
herramientas documentales
suficientes para resolver los

problemas que se presenten durante
el proceso

Pregunta:

Las estrategias que usted
implementa para optimizar los
resultados, especifican claramente
los resultados a esperar, ademas
son del conocimiento de las
personas involucradas ya que
requieren cambios en su forma de
trabajo

Pregunta:

7. Sus colaboradores saben a quien

No, se enteran
por rumores o
sobre la

marcha

No existen

No, no son

especificados

FASE Il

Se difunde y
Se difunde

i son
por medio

Se difunde y
Se les avisa

L. implementados  existe mejora
verbalmente electronico,

correctamente continua

juntas, etc.

Si existen,

los cambios

Si existen y Si, ademas

resultan utiles de que se

Si existen estan

difundidos

para la mejoran

resolucion de continuamen

problemas te

No, lo
resuelven como
se va

presentando

Siy se
Si, son v

L documentan Siy existe
Si, se lesindica indicados de

los cambios en  retroalimenta
verbalmente manera

los -cion
formal e
procedimientos

. Si, se Siy se
Si, saben a

implementa de enriquecen

. quien
Si, recurren a

acuerdo a los los

. reportar los
mi 0 a sus

documentos documentos

problemas de

companeros

relacionados con los

acuerdo a lo

para cada casos

establecido . .
situacion nuevos
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9.

recurrir cuando les surge alguna
duda o problema acerca de los
procedimientos

Pregunta:

Todo el personal de la empresa sabe
en que momento del proceso inician
sus actividades y hasta donde deben
llegar

Pregunta:

Estan correctamente establecidas las
lineas de obligaciones de cada area,

haciéndose cargo de las mismas

Pregunta:

El personal de la empresa conoce
certeramente las razones por las
cuales se deben seguir los

lineamientos establecidos

Pregunta:

Sus colaboradores colaboran

activamente en el cumplimiento de

los objetivos de la empresa y

encaminan sus esfuerzos hacia ellos

Pregunta:

No esta
claramente

establecido

No estan
establecidas

No, lo

desconocen

No, lo

desconocen

No se le indica
a detalle

FASE llI

Si, se lleva a

cabo

correctamente

Si, se conocen

Si, se le indica

verbalmente

Si, se le indica

verbalmente

Si, se le indica

verbalmente

Si, esta
documentad

[0}

Si, estan
documentada
s

Si,y sele
entrega un
ejemplar del

documento

que suele ser

atil

Si,y sele
entrega un
ejemplar del

documento

que suele ser

atil

Si, se le

entrega un

ejemplar del

Si, se
implementa

correctamente

Siy se
implementan

correctamente

Si, esta

implementado

Si, y esta

implementado

Si, esta

implementado

Si, y se

actualiza

Siy
actualizan
con cada

cambio que
se presenta

Siy se
actualiza con
cada cambio

que se

presenta

actualiza con
cada cambio
que se
presenta

Si, se

implementa y

existe mejora
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documento continua
que suele ser
atil
. Las estrategias que usted
implementa a favor del desempefio
laboral son expuestas ante su
personal

. . . Si, aunque .
No, considero Si, considero i Siy se
i i no lo Siy se 5
Pregunta: que no seria de que seria de i ) i ) mantendria
i implementari implementaria .
utilidad utilidad actualizado
a

13. Es importante en su érea la
integracion de un manual de

procedimientos

GRACIAS POR SU COLABORACION!!! SUS APORTACIONES SERVIRAN PARA
MEJORAR LOS PROCESOS Y SERA UTILIZADA DE MANERA CONFIDENCIAL.
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ANEXO “FORMATO DE CEDULA DE OBSERVACION”
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ANEXO “FORMATO DE CEDULA DE HALLAZGOS”

CEDULA DE HALLAZGOS DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CSC RH

Utilidad para o
Documentos con los que . . ., | Localizacion .
Status| Utilidad para la organizacin { la integracion Observaciones
cuenta la empresa del documento

del manual
W Actualizado
© Implementado
B Difundido
0 No se utiliza
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