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Antecedentes  
 
Dada la necesidad  de alcanzar niveles de crecimiento, productividad y calidad que demanda el mercado, así como 
las implicaciones de los cambios tecnológicos y las tareas que se desarrollan en planta exterior, se hace necesario 
buscar acuerdos en los que se considere la contribución productiva de cada uno de los trabajadores y en consecuencia 
se vea reflejado en una distribución equitativa de los incentivos de productividad. 
 
 
Objetivo 
 
Establecer un modelo unico de distribución del incentivo de productividad en planta exterior,,,    que permita una 
medición homologada del trabajo efectuado por el personal de planta exterior, dentro de las normas y procedimientos 
establecidos por Teléfonos de México, creando un involucramiento consciente en la ejecución de todas las tareas y 
en consecuencia un pago proporcional a la contribución productiva de cada trabajador. 
 
 
Actividades  

 
 
 Comisión Mixta Nacional de Calidad, Productividad y Competitividad 

 
 
Presentación del modelo único de distribución del incentivo de productividad en planta exterior. 

 
 

 
 Centro de Trabajo 

 
 
Personal de confianza: autorización de tareas “otros”, aplicación de deméritos y reapertura de trabajos. 
 
TEPE: edición de tareas de mantenimiento terminadas y mantenimiento de la aplicación de personal real.  
 
Técnico: liquidar correctamente, utilizando los códigos de: causa, acción tomada, falla y liquidación 
adecuadamente; y para el caso del personal que realice tareas de mantenimiento, en su caso reportará las 
modificaciones a la orden de trabajo inicial. 
  

  
 
 
 

Nota:  
La explicación a detalle y forma en las cuales se deben de realizar las actividades se 
explican en los anexos correspondientes.  
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1. Trabajos preliminares 

 
 Conocer el modelo único de distribución del incentivo de productividad en planta exterior. 
 Dar de alta accesos y usuarios de personal de confianza y sindicalizado (TEPE). 
 Registrar a todo el personal en Pisaplex. 
 Elaborar tablas de zonas distantes y zonas con alto índice delictivo para cargarlas en el sistema.  

 
Distrito Tiempos de traslado Zona con Indice Delictivo

Valor (hrs) (Si/No)
AP_0050 1.00 No
SB_0049 2.00 No
TC_0075 1.00 No
TC_0044 N/A SI  

 
Nota: es importante estar de acuerdo con la  representación sindical. 
 
 
 Asegurar que todo el personal este agendado en Pisaplex, incluso como indisponibilidad programada o no, 

incluso de horas, deberá ser reportada.  
 Actualizar al menos la “Actividad 1”  en la opción de “Inventario” y de existir grupos de trabajo clasificar al 

personal. 
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2. Autorización de tareas “otros” 

 
Para acceder a esta opción se debe seleccionar dentro del menú, de la pantalla inicial del SISCOPE, el submenú 
llamado “Productividad”, el cual nos desplegará las siguientes opciones: “Val. de Tareas Restringidas”, 
“Autorización de tareas “otros””, “Productividad individual” y “Deméritos”. 

 

Seleccionaremos la opción: ”Autorización de tareas “otros””, la cual nos desplegará la siguiente pantalla: 

 
 
 
Esta pantalla muestra tres filtros (marcados con un círculo): 
 
Tarea: dentro de este filtro se encuentran las siguientes tareas: zonas distantes (tiempo de traslado), zona con 
índice delictivo, incidentes, falta de materiales y herramientas y trabajos especiales (operativos) por hora por 
técnico, en cada una de las pantallas aparece del lado superior derecho un recuadro con una breve descripción de 
cada tarea  
 
Mes a consultar: en este filtro podemos seleccionar el periodo de tiempo que queremos consultar teniendo como 
opciones  mes actual, hace un mes y hace dos meses 
 
Técnico: en este filtro podremos seleccionar la consulta de todos los técnicos en una tarea y en un mes en específico 
o todos los técnicos en una tarea y mes en específico.  
 
Para obtener la información de los filtros deberemos seleccionar el botón de consultar. 
 
Todas las pantallas que se despliegan son las mismas lo único que cambia es el filtró de tarea, el cual dependerá  de 
la selección que hayamos hecho. 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                       de   21 4 



            
 

 

Documento para uso exclusivo de Personal de Telmex 

 
A continuación se muestra un ejemplo de la pantalla que se desplegará: 
 

 
 
En la cual nos mostrara el listado de los técnicos o el técnico (según hayamos utilizado el filtro de técnico), y de su 
lado derecho 31 recuadros que corresponden a los días del mes, en los cuales deberemos de poner la información 
referente según a la tarea que hayamos seleccionado, en la última columna se ira sumando el porcentaje productivo 
de la cantidad de eventos que  de la tarea seleccionada representa. 
  
Al terminar la selección, se deberá de presionar el botón de aplicar (marcado con un círculo), para que dichas 
actividades sean contabilizadas. 
 
Las actividades a realizar  dependiendo de la actividad seleccionada son: 
 

 Zonas distantes (tiempo de traslado): esta captura se realizará de manera automática de acuerdo a una 
carga inicial con base a la tabla de tiempos de traslado (la cual será proporcionada por el jefe de centro); y 
en casos muy específicos y eventuales se podrá modificar o agregar de cantidad en numero de las horas que 
se emplearon en el traslado.  

 
 Zona con índice delictivo: esta captura se realizará de manera automática de acuerdo a una carga 

inicial con base a la tabla de zonas con índice delictivo (la cual será proporcionada por el jefe de centro); y 
en casos muy específicos y eventuales se podrá modificar o agregar en el recuadro correspondiente y en el 
día en el cual el técnico trabajo en una zona con índice delictivo, con lo cual aparecerá una paloma en dicho 
recuadro. 

 
 Incidentes: carga de cantidad en número de las horas por las que se retrasaron excepcionalmente las 

actividades. 
 

 Falta de materiales y herramientas: carga de cantidad en número de las horas que el técnico empleó 
en un trabajo y no pudo concluir. 
 
 Trabajos especiales (operativos) por hora por técnico: carga de cantidad en número de las horas que 

el técnico empleo en la realización del trabajo. 
Nota:  
Para mayor detalle del alcance para la aplicación de estos criterios, referirse al modelo unico de distribución individual del 
incentivo. 
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3. Deméritos 

 
Para acceder a esta opción se debe seleccionar dentro del menú, de la pantalla inicial del SISCOPE, el submenú 
llamado Productividad, el cual nos desplegará las siguientes opciones: “Val. de tareas restringidas”, “Autorización de 
tareas “otros””, “Productividad individual” y “Deméritos”. 
 
Para esta actividad seleccionamos la opción de “Deméritos”, en el cual se encuentran las siguientes dos opciones: 
 

 Calidad: Quejas y O.S. 
 Pago de O.S. 

 
Calidad dentro del submenú deméritos se encuentra también la opción de calidad, seleccionamos esta opción y nos 
muestra dos opciones más “Quejas” y “O.S.” 
  
Iniciaremos seleccionando la opción de “Quejas”, la cual nos desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
 
En la primera parte de esta pantalla podemos seleccionar el periodo y las quejas que un técnico especifico realizó, lo 
anterior lo podemos hacer con los submenús (marcados con un circulo) y presionando consultar para que se 
despliegue la información de las quejas del periodo seleccionado.  
 
En el caso que se determine no contabilizar una queja reincidente al trabajador, deberá en la columna del lado 
derecho (marcado con un cuadrado) desmarcar dicho registro y  se deberá de seleccionar el botón que se encuentra al 
final de la pagina contar como reincidentes (marcado con un circulo en la pantalla final.), para que el resto de las 
quejas le sean contabilizadas al técnico.  
 
 
Nota:  
 
Es importante realizar esta tarea diariamente, con la finalidad de tener una mayor supervisión. 
Dentro de la pantalla las columnas se pueden ordenar seleccionado el titulo, si se selecciona el número de folio se desplegaran los 
datos de la queja y si se selecciona el numero telefónico se desplegara el histórico del mismo.   
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Para las órdenes de servicio el procedimiento es igual que el de quejas con la excepción de que en las opciones del 
submenú calidad, seleccionaremos la opción de “O.S.”, con lo cual se desplegará la siguiente pantalla. 
 

 
 
 
 
Nota:  
 
Para la opción de “Deméritos”, se deberá estar sujeto al criterio de calidad definido en el modelo unico de distribución 
individual del incentivo. 
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Para no considerar el las órdenes de servicio pagadas a destajo, se deberá seleccionar la opción de “Pago de O.S.” 
dentro del submenú de “Deméritos”, con lo cual se desplegará la siguiente pantalla: 

 

 
 
 
Se deberá de seleccionar  la opción dentro del menú (marcado con un circulo) y después presionar el botón de 
consultar, con lo cual se desplegar la pantalla en la que aparecerá el listado de todos los técnicos y de lado derecho 
cinco recuadros (cada recuadro es una captura) donde se debe registrar  el número de ordenes de servicio que realizó 
el técnico y le fueron pagadas por destajo, al finalizar de realizar algún cambio se deberá de presionar el botón de 
aplicar (marcado con un circulo), y con esto se finaliza la captura.  
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4. Reapertura de trabajos  

 
Para acceder a esta opción se debe seleccionar dentro del menú, de la pantalla inicial del SISCOPE, el submenú 
llamado “Mantenimiento”, el cual nos desplegará las siguientes opciones: “Programa de trabajo”, “Reporte de 
producción” y “Reapertura de trabajos”. 
 
Esta opción nos sirve para modificar un trabajo ya editado y que por error la información que contiene es incorrecta 
y necesita ser modificada. Se recomienda que las posibles adecuaciones sean de manera eventual. 
 
Para esta actividad seleccionamos la opción de reapertura de trabajos, esta opción nos despliega la siguiente pantalla. 
 

 
 
En la cual tendremos que poner en el primer recuadro el numero de folio a editar y posteriormente presionar el botón 
de buscar (ambos campos marcado con un círculo), con lo que se desplegará en los siguientes 3 renglones la 
siguiente información del folio: la descripción, el nombre del usuario que lo creo y el nombre del jefe y/o 
responsable del COPE, si los datos que aparecen corresponden al folio que queremos editar colocamos en el segundo 
recuadro la clave de mantenimiento y posteriormente presionamos el botón de reabrir (ambos campos marcado con 
un recuadro). 
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5. Edición de tareas de mantenimiento terminadas. 

 
 
 
Para acceder a esta opción se debe seleccionar dentro del menú (marcado con un recuadro), de la pantalla inicial del 
SISCOPE, el submenú llamado “Mantenimiento”, el cual nos desplegará las siguientes opciones: “Programa de 
trabajo”,  “Reporte de producción” y “Reapertura de Trabajos”.  
 
 
 

 
 
 
 
 
Para esta actividad seleccionamos la opción de ”Programa de trabajo”, con lo cual se desplegará la siguiente pantalla, 
en la cual aparecerán en forma de listado todos los trabajos de mantenimiento que se encuentran cerrados y se deben 
editar. 
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Para la edición un trabajo se deberá de seleccionar el número de folio (marcado con círculo amarillo), con lo cual se 
desplegará la siguiente pantalla: 
 

    

1° Recuadro 

2° Recuadro 

3° Recuadro 

 
Esta pantalla esta dividida en 4 recuadros, para la edición de una tarea se deberá de seguir el siguiente orden de los 
recuadros. 
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Segundo recuadro se deberá de verificar que las tareas que se encuentran enlistadas sean las que se realizaron, de no 
ser así se deberá de agregar las actividades que hagan falta (previo aviso por parte del técnico al personal de 
confianza y autorización del mismo), para lo cual se debe seleccionar una categoría y posteriormente una tarea de la 
categoría anteriormente seleccionada, para finalizar se presiona el botón de agregar tarea, con lo anterior se podrá ver 
la tarea seleccionada en forma de listado, en caso de que dicha tarea se haya realizado por mas de una ocasión se 
deberá de poner el numero de ocasiones en que se realizó en el recuadro que aparecerá del lado izquierdo en el 
listado de tareas seleccionadas, en caso de que se requiera borrar una tarea ya seleccionada del lado derecho aparecen 
dos botones en color rojo, los cuales nos permiten quitar una tarea (en caso de que se tenga que realizar en varias 
ocasiones) o quitar todas (desaparece la tarea seleccionada).   
 
Tercer recuadro se deberá de verificar que los técnicos que se encuentran enlistados correspondan a los que 
realmente realizaron la tarea, en caso de que no fuera así, se deberá de seleccionar por medio del submenú al técnico 
y presionar el botón de agregar técnico,  con lo cual se agregará al listado el nombre del técnico seleccionado, en 
caso de que sea necesario borrar un técnico, aparecerá del lado derecho del renglón donde se encuentra el nombre del 
técnico un botón rojo, con el cual podemos eliminarlo del listado.  
 
Cuarto recuadro (el cual se muestra en la pantalla de abajo) se deberá de verificar  que los datos técnicos que se 
encuentran listados correspondan a los del trabajo realizado, en caso de que se necesite modificar se deberá poner la 
información en cada recuadro y al final se deberá de presionar el botón de agregar teléfono, lo cual agregará al 
listado los datos recientemente seleccionados, en caso de que se requiera eliminar un teléfono al final del renglón 
aparece un botón rojo el cual nos permite quitar el registro completo. 
 

 

4° Recuadro 
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Primer recuadro este es el ultimó recuadro que se debe de modificar (previa verificación de los otros tres 
recuadros), en este recuadro se deberá de verificar que la fecha de termino, sea en la que se liquido el trabajo, en caso 
de que no sea así, se podrá modificar seleccionando el icono de calendario que se encuentra del lado derecho de la 
fecha, con lo que aparecerá una pantalla emergente en la cual podremos seleccionar la fecha. Ya que se selecciono la 
fecha se deberá de seleccionar el recuadro que antecede al texto liquidación del trabajo y posteriormente presionar el 
botón actualizar. 
 
 

6. Mantenimiento a la aplicación de personal 
 
 

Es muy importante que a pesar que existe una precarga de Pisaplex (agendas, programas de trabajo y liquidación de 
tareas) respecto a las actividades programadas y reales en que los trabajadores se encuentren, se cuenta con la 
posibilidad de realizar los cambios necesarios que permitan reflejar de manera clara de las incidencias mediante el 
mantenimiento a la aplicación de personal. Es muy importante hacer hincapié que una de las variables principales 
para el cálculo del % Productivo es ésta precisamente, por o que se hace necesario asegurar su llenado de manera 
cotidiana. 
 
Para acceder a esta opción se debe seleccionar dentro del menú (marcado con un recuadro), de la pantalla inicial del 
SISCOPE, el submenú llamado personal, el cual nos desplegará las siguientes opciones: “Aplicación” en la que se 
deberá seleccionar “Captura de aplicación real”. 
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Una vez realizado lo anterior aparecerá la siguiente pantalla en la que el usuario podrá realizar la modificación en la 
contando con tres opciones: 
 
 
 
1 El usuario podrá igualar la actividad programada a la real oprimiendo el botón indicado con el número 1.  
 
2 El usuario podrá seleccionar a los trabajadores marcando en los cuadros ubicados en el extremo izquierdo y 
posteriormente seleccionar una actividad del combo, misma que será común a todos ellos. 
 
3 En esta opción el cambio se realiza de manera individual seleccionando el texto en azul y aparecerá la pantalla 
“Tiempo de la jornada de hoy”, ahí el usuario podrá seleccionar de manera general o parcial una o varias actividades. 
Por ejemplo, ésta opción permite registrar los casos en los que un trabajador que sea delegado sindical registrar que 
el 50% del día estuvo desempeñando actividades sindicales y el otro 50% estuvo como reparador. 
 

 

3

2

1
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Reporte de productividad 
 
 
 
En este anexo se muestra el reporte de productividad el cual refleja las variables que se requieren para obtener el % 
productivo de cada trabajador; mismo que será utilizado para realizar el cálculo para la distribución individual del 
incentivo. 
 
 
 
Para acceder a esta opción se debe seleccionar dentro del menú, de la pantalla inicial del SISCOPE, el submenú 
llamado “Productividad”.  
 
 

 
 
 
Aparecerá una siguiente pantalla en la que siempre aparecerá el mes actual, sí se requiere consultar un mes anterior 
podrá seleccionarse oprimiendo el filtro (círculo rojo). Para este ejemplo seleccionaremos el mes actual y se presenta 
la siguiente pantalla: 
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A continuación se describirá las secciones que componen este reporte: 
 
 
 
Sección PISA, en esta sección (indicada con el recuadro rojo) se presentan los valores de las tareas que han sido 
liquidadas en el sistema PISA y agrupadas por trabajador y tipo de tarea: Quejas, Reconstrucciones (parcial y 
total)*, Transferencias* y Órdenes de Servicio. 
 
Cabe hacer mención, que para las tareas de señaladas con *, es muy importante hacer uso correcto de los códigos de 
acción tomada, ya que éstos diferenciarán el valor final de la tarea; mismos que son: CP Cambio Parcial, CT 
Cambio Total y RA Reasignó. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                       de   21 16 



            
 

 

Documento para uso exclusivo de Personal de Telmex 

 
Sección SISCOPE, en esta sección indicada con el recuadro rojo de la siguiente pantalla se presentan los valores de 
las tareas que han sido liquidadas en el sistema Pisaplex a través de la generación del trabajo en SISCOPE y 
agrupadas por trabajador y tipo de tarea: Quejas, Ordenes de Servicio, TPTC, Gas, Líneas Privadas, 
Mantenimiento y Otras. 
 
Nota: En el caso de las columnas “Quejas” y “Ordenes de Servicio” no se considera que existan valores, ya que el 
origen de éstas tareas siempre será PISA. 
 
Para el caso de las columnas “TPTC” y “Líneas Privadas”, se espera mostrar los valores de las tareas que realicen los 
trabajadores que ejecutan estas actividades. En este momento y dado que no existe una interfaz de COR y SISA que 
incorpore las tareas al Pisaplex, se hace necesario que de manera cotidiana se carguen los Trabajos a través del 
SISCOPE a efecto de poder contabilizar la producción de todo el personal. 
 
En el caso de las columnas “Gas” y “Mantenimiento” se mostrarán los valores de los trabajos de mantenimiento que 
se realicen en el COPE y sean ingresados a través de SISCOPE. 
 
Para el caso de la columna “Otras” se reflejarán los valores de las tareas: Zonas distantes (tiempos de traslado), Zona 
con índice delictivo, Incidentes, Falta de materiales y herramientas y Trabajos especiales (operativos) por hora por 
técnico mencionados anteriormente. 
 
En la sección Valores muestra la suma parcial de la producción cuyo origen es PISA y SISCOPE, así como un total 
de ambas. 
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En la siguiente pantalla se muestra la sección Días, aquí se clasifican los días registrados en la “Aplicación Real”, de 
acuerdo a como serán considerados para el cálculo correspondiente de la producción mensual del trabajador.  
 

 
 
La clasificación de incidencias se realiza conforme a las siguientes tablas: 
 
Promedio COPE* 
 

DESCRIPCION
LABORADO/NO 

LABORADO
MNEMONICO

INDISPONIBILIDAD
/ACTIVIDAD

Comisión Sindical Laborado CS Indisponibilidad
Grupo De Análisis Laborado GA Indisponibilidad  
* Estos casos podrán considerarse de manera parcial 
 
 
Promedio GRUPO 
 

DESCRIPCION
LABORADO/NO 

LABORADO
MNEMONICO

INDISPONIBILIDAD
/ACTIVIDAD

Auxiliares Laborado AU Actividad
Despachador Laborado DE Actividad  
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Promedio individual mes anterior 
 

DESCRIPCION
LABORADO/NO 

LABORADO
MNEMONICO

INDISPONIBILIDAD
/ACTIVIDAD

Incapacidad por riesgo de trabajo Laborado IR Indisponibilidad
Instructor auxilar Laborado IA Indisponibilidad
Permiso Con Sueldo Laborado PC Indisponibilidad
Sindicato Comisión Laborado SC Indisponibilidad
Vacaciones Laborado VA Indisponibilidad  
 
Productivos 
 

DESCRIPCION
LABORADO/NO 

LABORADO
MNEMONICO

INDISPONIBILIDAD
/ACTIVIDAD

Instalación de O.S. de Inalámbricas Laborado IN Actividad
Instalación de O.S. de ADSL Laborado II Actividad
Instalación de O.S. de Líneas y Circuitos Privados Laborado IC Actividad
Instalación de O.S. de Telefonía Pública Laborado IT Actividad
Mantenimiento a líneas y red de cliente Laborado ML Actividad
Mantenimiento Red Principal Laborado MP Actividad
Mantenimiento Red Secundaria Laborado MS Actividad
Construcción de Red Principal Laborado NP Actividad
Construcción de Red Secundaria Laborado NS Actividad
Mantenimiento a Red Presurizada Laborado MG Actividad
Atención a D.G. Laborado DG Actividad
Reparación de Quejas. Laborado RQ Actividad
Reparación de Quejas Inalámbricas Laborado RI Actividad
Reparación de servicios ADSL Laborado RA Actividad
Reparación de Líneas y Circuitos Privados Laborado RC Actividad
Reparación de Telefonía Pública Laborado RT Actividad
Evento especial Laborado EE Indisponibilidad  
 
No Laborados (no aplica ningún % productivo) 
 

DESCRIPCION
LABORADO/NO 

LABORADO
MNEMONICO

INDISPONIBILIDAD
/ACTIVIDAD

Ausentes Sin Aviso No laborado AS Indisponibilidad
Incapacidad General No laborado IG Indisponibilidad
Jubilado No laborado JU Indisponibilidad
Permiso Sin Sueldo No laborado PS Indisponibilidad
Suspensión Compañía No laborado SÑ Indisponibilidad
Suspensión Sindical No laborado SS Indisponibilidad  
Nota: Se incluyen los mnemónicos: XX, DD y DL. 
 
Laborables 
 
Los días en que el trabajador debe presentarse a laborar de acuerdo al C.C.T., por lo que se tomará la suma de los 
días que se consideran como Laborados y No Laborados, salvo el caso de Jubilado (JU). 
 
La columna “Total” muestra la suma de los días “Laborados” (Productivos, Promedio Individual mes anterior, 
Promedio Grupo y Promedio COPE). 
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En la sección Producción promedio se muestran los valores promedio que se tomarán en cuenta para cuando el 
trabajador, según su Aplicación de Personal cuente con  incidencias que deban considerarse como Promedio 
Individual mes anterior, Promedio Grupo o Promedio COPE. 
 
 
  

 
 
 
 
En la siguiente pantalla, se muestran las secciones: 
 
Producción mensual, para cada trabajador se obtiene el valor que resulta de las columnas correspondientes de las 
secciones “Días” y “Producción promedio” para obtener la producción total del mes. Asimismo,  se descontarán los 
valores indicados en la columna de “Deméritos”. 
 
Productividad se presentan dos columnas. Una de ellas representa el resultado de la columna “Suma” de la sección 
Producción Mensual y los “Días Laborables” de la sección Días; la otra columna aplica las reglas definidas en el 
modelo unico de distribución individual del incentivo. 
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	Antecedentes  
	Objetivo 
	 
	Actividades  
	 
	Técnico: en este filtro podremos seleccionar la consulta de todos los técnicos en una tarea y en un mes en específico o todos los técnicos en una tarea y mes en específico.  
	 
	 
	Tercer recuadro se deberá de verificar que los técnicos que se encuentran enlistados correspondan a los que realmente realizaron la tarea, en caso de que no fuera así, se deberá de seleccionar por medio del submenú al técnico y presionar el botón de agregar técnico,  con lo cual se agregará al listado el nombre del técnico seleccionado, en caso de que sea necesario borrar un técnico, aparecerá del lado derecho del renglón donde se encuentra el nombre del técnico un botón rojo, con el cual podemos eliminarlo del listado.  
	 
	Cuarto recuadro (el cual se muestra en la pantalla de abajo) se deberá de verificar  que los datos técnicos que se encuentran listados correspondan a los del trabajo realizado, en caso de que se necesite modificar se deberá poner la información en cada recuadro y al final se deberá de presionar el botón de agregar teléfono, lo cual agregará al listado los datos recientemente seleccionados, en caso de que se requiera eliminar un teléfono al final del renglón aparece un botón rojo el cual nos permite quitar el registro completo. 
	Primer recuadro este es el ultimó recuadro que se debe de modificar (previa verificación de los otros tres recuadros), en este recuadro se deberá de verificar que la fecha de termino, sea en la que se liquido el trabajo, en caso de que no sea así, se podrá modificar seleccionando el icono de calendario que se encuentra del lado derecho de la fecha, con lo que aparecerá una pantalla emergente en la cual podremos seleccionar la fecha. Ya que se selecciono la fecha se deberá de seleccionar el recuadro que antecede al texto liquidación del trabajo y posteriormente presionar el botón actualizar. 


