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MANEJO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO DE

Nombre del documento: LOS TRABAJADORES DEL CIMAYV, S.C.

Cadigo del documento: RHO6H01-NSC-01 Efectivo: 1 de Abril del 2008.

Fecha de emision: 01 de Marzo del 2008. Vigencia: 5 Afos

PROPOSITO: Fomentar el habito del ahorro, efectuar préstamos al personal participante.
ALCANCE: Personal Administrativo y de Apoyo (AYA), y Cientifico y Tecnoldgico (CYT).
POLITICAS:
Articulos 4° ,5° 6° y 7° de los Estatutos del Plan de Fondo de Ahorro de fecha 2 de diciembre del 2003 en
el INTEGRA.
DEFINICIONES:
Ciclo de Operacion: Principio y cierre del periodo en que se administra el fondo de ahorro.
RH: Recursos Humanos.
NET MULTIX: Sistema Integral de Gestion Administrativa y Financiera.
SAFA: Sistema de Administraciéon de Fondo de Ahorro.

Participante: Empleados con la prestacion de fondo de ahorro.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):
1. ALTAS DE PARTICIPANTES DEL FONDO DE AHORRO EN EL SAFA:
1.1 Al inicio de cada ciclo de operacién determinado en el plan de fondo de ahorro vigente, el
Administrador Ejecutivo de Recursos Humanos genera un archivo de la némina, en formato
.txt conteniendo los datos requeridos en la Interfase para alta automatica de Participantes
del ANEXO A, y se guarda con el nombre de ALTAS.TXT en la siguiente ruta C:\Documents
and Settings\grtamez\Mis documentos\PRESTACIONES\Fondo de Ahorro.
1.2 El  Administrador Ejecutivo de Recursos Humanos, ingresa a la pagina

https://www.cbbanorte.com.mx/safalLogin, agrega la informacion solicitada, Identificador de

Usuario y Clave Confidencial e inicia sesion.

1.3 Ingresar al SAFA> barra de menus> movimientos > Captura automatica de Participantes >
Examinar, ir a la ruta C:\Documents and Settings\grtamez\Mis
documentos\PRESTACIONES\Fondo de AhorrolALTAS.TXT generado con anterioridad
(1.1), al localizarlo dar clic en Subir.

2, CAPTURA DE INVERSIONES EN EL SAFA:

2.1 Ir a la barra de menus, > Inicio de dia, poner la fecha del dia en que se hizo la inversion a
Casa de Bolsa, y dar clic en aceptar.

2.2 Ir a la barra de menus, > Movimientos > Captura automatica de Movimientos > Examinar, ir
a la ruta C:\Documents and Settings\grtamez\Mis documentos\PRESTACIONES\Fondo de

Ahorro\ Fondo de Ahorro 2008, al localizarlo dar clic en Subir, verificar los montos a cargar,
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contra la solicitud de cheques, en el concepto de retencion por fondo de ahorro, deben

coincidir los montos, de no ser asi, se descarga de nuevo el archivo, ver pasos en el inciso
1.10 del documento RH05-01.
3. CONTROL DE PRESTAMOS DEL FONDO DE AHORRO.

3.1 Ir a la barra de menus, > Movimientos > Captura Manual de Movimientos, dar clic en

buscar, teclear el apellido del empleado que solicitd el préstamo y seleccionar de la lista al

participante, automaticamente aparece en la pantalla el nUmero y nombre del participante,
> Menu de Tipo de Movimiento, seleccionar opcién 9 - PRESTAMO TASA FIJA, anotar la

tasa 0, anotar el Plazo (nUmero de dias) por ejemplo si son 16 quincenas las que restan del

ejercicio a partir de la fecha de préstamo (16 X 15 dias de cada quincena = 240), anotar

Num Pagos (numero de quincenas que restan del ejercicio a partir de la fecha de préstamo)

> ACEPTAR.
ANEXOS:

ANEXO A: Interfaces Fondo de Ahorro 2003, del Grupo Financiero Banorte.

REFERENCIAS:

¢ Manual de Prestaciones Socioecondmicas vigente

e Reglamento Interior de Trabajo de CIMAV
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