7 Almacenes Distribuidores
’ de la Frontera

Elaboracién de Solicitud Forma-Todo

No DE DOCUMENTO:
EDICION: RHNOM-017

FECHA INICIAL: ULTIMA ACTUALIZACION:
Julio del 2012 (Tempo Extra) Julio del 2012
GERENCIA: Recursos Humanos AREA: Nomina PAG:1de7

OBJETIVO

Solicitar el pago de Tiempo Extra que no se registro en la nomina electrénica.

POLITICAS

e El Forma-Todo aplica cuando el empleado registre mas de 24 horas extras en un mismo

periodo semanal.

e El Forma-Todo aplica cuando el empleado trabaje tiempo extra en alguna sucursal que no
sea a la que este asignado.

e El Forma-Todo debe ser solicitado por el Gerente de la sucursal y autorizado por el

Supervisor de Operaciones y Ventas,
Forma-Todo no se debe solicitar dentro del mismo periodo Semanal).

los dias jueves antes de las 12:00 PM. (este

e El Supervisor de Nomina atendera este Forma-Todo y lo validara con el registro de la
Nomina Electronica para realizar el pago correspondiente.

PROCEDIMIENTO

METODO DE ACCESO

a) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal ingresa al Icono de Recursos Humanos que se
encuentra en la péagina electronica de Sucursales, e ingresa al icono de administracion de

asistencia.
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Migrcoles, Julio 11

Recursos Humanos
CONVOCATORIA TABLAJEROS 2012
- PROGRAMA GASTOS MEDICOS MENORES 2012
- PRESTAMO CAJA DE AHORRO
- CORREOQS FALSOS DE HSBC, IGNORELOS
CARTA DE AHORRO
TARJETA HSBC SIN CHIP - ULTIMA OPORTUNIDAD
CIRCULAR USO DE GAFETE 2012

MEMORANDUM CAJEROS AUTOMATICOS
- USO DEL GAFETE

nueva
informacion
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& I SEGURIDAD EN TIENDAS i
Menu de comida casera Extensiones Telefénicas

O Directorio de Sucursales

Planogramas y exhibiciones

- o Memorandums

Visita nuestras pdaginas e s N EATE

y descubre las novedades = wwwisuparetta.com.mx)
SIGUENOS EN

O Formas mas utilizadas

OPublicidad y Mercadotecnia

lecursos
Humanos

— —~
2 2) [ _£ DELRIOJUAREZ
G2t I f SUPERETTE JUAREZ

Loga

RHNOM-017
PAG: 2/ 7

» v
% Local intranet v Rion -
«Julio 11,2012
Documentos importantes:
Vacantes Publicadas
Documentos importantes
« Reglamento Interno de Trabajo
+ Procedimiento - Utilizacion adecuada de correo electrénico e Internet
+ Procedimiento - Reglamento Vestimenta 2005
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b) EI Gerente y/o Subgerente de Sucursal, teclea el usuario y la contrasefia para ingresar a las

diferentes opciones.

Login: I
Password:
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Done %J Lacal intranet fa - R00% -

Consulta de Asistencia Semanal
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Control v Transferencia a Fortia

as Solicitudes

Bono Administrative
Mantenimiento
Generar Suc. para Capacitacion
Capacitacion
Reportes
Cambiar contrasefia
Departamento de Entrenamiento

Cerrar session del usnario
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c) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal selecciona el tipo de Forma-Todo.
, Almucenes Distribuidores
de la Frontera
Regresar a Menu Principal
[Horas Extras v
olio: €c aEmisinn:!?[ﬂ,’Zmz ‘Estadn'{En captura VI
No. Empleado: | | Nombre: |
Del (Fecha): 11 v”Juhn v | Afo: 2012 |
Suc. Origen: | |
Puesto Actual:| |
Nivel Salarial | |
Horas Extras: IU || Motivo VI<——— Indicar horas y motivo de horas extras. Tambien mdicar la fecha en el campo asignado para ello
Motivos o Comentarios: Maximo 200 caracteres
Solicita: |Mario_Gonzalez |
Autoriza: [ |
Fecha Procesada: | |
Done %) Localinkranet fa v WMI00% <

d) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal debe llenar todos los campos que se encuentran en con
margen amarillo, estos campos son obligatorios.

Nota: Si no esta lleno algin campo amarillo el Forma-Todo se cancelara.
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Regresar a Menu Principal

Folio: |

‘Pecha Emismn:l?/ﬂ/ZUTZ ‘Estado: ‘ En captura

5

No. Empleado: | ‘Z\bmbre‘

Del (Fecha): |11 v || Julio
Suc. Origen:

v | Afio:| 2012

Puesto Actual: ‘

Nivel Salarial:

Horas Extras: 0 Motivo v| <-

Motivos o Comentarios: Maximo 200 caracteres

-- Indicar horas v motivo de horas extras. Tambien indicar la fecha en el campo asignado para ello

Solicita: |Mano_Gonza\ai

Autoriza: [

Fecha Brocesada| |
procesar cancelar

Done

S Local intranet fa v Rooe -

e) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal selecciona el Motivo por el cual se aplicaron las horas

extras.

Horas Exiras v
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Regresar a Menu Principal

Folio:| | Fecha Emision:[719/2012 | Estado:|En captura

8

No. Empleado:|

| Nomibre: |

Del (Fecha):[19 v [ dulio
Sne. Origen

~ | Afio: 2012

Puesto Actual | ]
Nivel Salarial
Horas Extras: [0 Motivo | <---Wgicar horas y mofivo de horas extras. Tambien indicar la fecha en el campo asignado para ello
o3 . Motivo
Motivos o Cogffentarios o, \ -\
Cubrir Incapacidad
Cubrir Permiso
Cubrir Ausentismo
Falta de Personal
Cubrir Turno Nocturno
Solicita: Mar{Qtros
: Inventario
sor: i Er—

Fecha Procesada:

procesar

Done
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f) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal despues de haber llenado los campos amarillos da click
en la opcion procesar, posteriormente despues de que se alla procesado el Forma-Todo aparece

un aviso donde genera un namero de folio, con el cual se le puede dar seguimiento al mismo
Forma-Todo y se le da click en OK.
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%

Regresar a Menu Principal

Message from webpoge [5€)

IE Numero deFolio 62925

Waiting For http; f/adfsafasistenciaiformatodo.asp... . Localintranet fh v Bioon -

g) Aunado a esto aparece un aviso en donde se informa que tienen que notificar al Supervisor de
Operaciones y Ventas la existencia de el Forma-Todo para su autorizacion.
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Regresar a Menu Principal
Messape from webpage
-‘5 Idm‘portante: Este_furmatodo debe ser AUTORIZADO para enviarse a Recursos Humanos, verifiques con su Supervisor el seguimisnta
Waiting for http://adfsajasistencia/formatodo. asp. .. %J Local intranet 3 - ®Hiook ~
ELABORO ACTUALIZO REVISO AUTORIZO
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A. PROCEDIMIENTOS
J. Luis Méndez

SUPERVISOR DE NOMINA
Mario Gonzélez

GTE. RECURSOS HUMANOS
Dionisio Becerra

COORD. DE NOMINA
Guillermo Plascencia




