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~CAPITULD

admlnlstrac1dn Yy ubxcar nuestro't

tedrico.
LA CORRIENTE CIENTIFICA DE TAYLdR‘v #avd

A partir de la Revolucién Industrial aurge g 2 .
optimizar los procesas de praducc1on vy como respuesta'a ello se
inicia la ingenieria industrial = "y el “astudio  “de " la”
administracidn, comenzando con Federico Taylor y Henry Fayol.

Federico Taylor fué ingenieroc en Filadelphia, su obra-magna se

tituld "Frincipios de Administracidn Cientifica". Estudiaba al
ser humano como uwna maquina. sdlo le interesaba explotar: al
trabajador en beneficio del patrén. Fue un eficientista

obsesionado, no importdndole los intereses de grupo. Consideraba
al trabajador un instrumento mds de la productividad, un ser
torpe, comao algo incapaz de pensar Yy camprender la “ciencia”,
porque para él administrar era hacer ciencia.

Con el estudio de tiempos y movimientos, uwtilizade por Taylor,
que era la estructuracion de un procedimiento vy la
racionalizacidn de trabajo, se reducia el tiempo, logrando la
productividad deseada. Debia enistir, segin &l, una seleccidn
estricta del trabajador para la labor a desempefar y capacitarlo
pata que pudiera cumplitr con lo establecido. Promovid las
salarios como incentivos para aumentar la productividad y propuso
una organizacidn funcional, en donde no existiera un sdlo Jjefe
del cual dependiera todo el proceso de produccidn, sino jefes
especificos de acuerdo & la especialidad que se reqgiiriera vy
pudieran instruir y dirigir a los trabajadores.

A diferencia de Taylar, Henry Fayol considerd la participacion de
los individuos como un elemento importante para el funcionamiento
de la organizacion. A la direccidn no como privilegio de algunos:
sinn a traves de los principios que propone como un trabajo
grupal y a los individuos con potencialidades.

Henry Fayol, ingeniero frances, descubrié que en el manejo de las
organizaciones se podria llegar a una tecnificacidn y al
establecimiento de principios que la tornaran mds eficiente y
manos empirica e improvisada; de ahi que su preocupacidn fuera
integrar un cuerpo doctrinal, para lo cual propone un método
encaminado a ir acumulande conocimientos vdlidos que integrarian
la doctrina. Este método pretende observar, clasificar e
interpretar hechos, instituir experiencias y enunciar reglas.




En toda organizacidn . industrial; existen . funciones..que . -se
interrelacionan, Fayol propuso una segmentacidn de operacione% o
funciones; dando lugar a departamentos. Implantd: el primer modelo.
administrative que consiste en - preveer, 'organizary.dirigir,.
coordinar y controlar, pretendiendo la rac1ona11dad y~1a eficacia.
en todo organismo social que lo utilizard,

Fropuso los siguientes principios de admlnistrac16w

a) Frincipios de la divisidn. del ‘trabajo.: Con 1
una mayor productividad, .ya que. se ram; i
trabajo. : ‘

b) Principio de la autoridad - responéabilid
tiene responsab11idad debe: gozar de:auto
entendiendo ‘por autoridad "el derechn
de h1:erse obedecer" . ;

c) Pr1nc1pio de 1la d15:1plina. Suponé3pb

respEtD.' o ; RN

de' la ‘unidad de

d) Prxnc1pic

un. conJunto de operaciones que t1enden‘al mlsmp{objet,

e). 'Principio de subordinacion del interés’particular al interes
general. Debe existir una uniformidad’ de “objetivos: o’
intereses. i . e e R e e

+) Principio de la remuneracidn de personal. Fropone que 'la
' remuneracidn sea satisfactoria tanto para el trabajador como
al patrdnm en la medida de lo posible, y que el trabajador
participe en 1los beneficios de la empresa (utilidades vy
aguinaldos) .

q) Principio de la centralizacidn. Consiste en la
descentralizacién de responsabilidades por parte de los
Jefes a través de intermediarios, el Ffin que persigue la
centralizacidn es la mejor utilizacidn posible de 1las
facultades del personal.

[z} Principio de la jerargquia. No considera la jerarqguia como un
rango, sinoc como un camine que siguen las comunicaciones
pasando por todos los niveles de la organizacidn desde o
hacia la maxima autoridad.

i) Frincipio del orden. Determinar gue haya un lugar para cada
persaona, es decir, gque con el reclutamiento se logre obtener
a la persona mds apta para el puesto deseado.

3 Principio de la egquidad. Hace alusién a una combinacidén de
benevolencia con justicia para la direccidn del persanal.

[P Principio de la estabilidad del perscnal. Denota lo impropio
de preparar personal que después se retire, por lo que es

3



mejor tener un JeFe de mediana capac1ddd pero estable. &:=-Une
con” mayor capacidad pero que solo pase por-el-lugar. S
La inestabilidad es probablemente causa .de la‘mala,marcha de "
un negocio. v : o

1) Principio de 'la iniciativa. Conalste en la llberta
proponer y la de ejecutar la imiciativay. 1a cual constituy
la fuente de-las innovaciones:y del‘avance. (1)

La corriente cientificista cae en algunDS‘ e«cesns al 1nteresarSE<
s8lo por la eficiencia interna de las instituc1ones. o

Fosteriormente surge la teoria dE‘las»Relac1Dnes Humanas,‘la EUAI%
pretende wna relacidn mds humana dentro de :las empresas.k SUS“
principales exponentes fueron los - soc1dlogDS' sMayo s :
Roethlisberger. A travées de. la. -integracidn de'los: ind1v1ducsj ‘
dentro de su grupo, en su empresa o fabrica, . .se supcnia deberd-:
mejorar el clima de trabajo, Evztar;a los conF11cth Yy aumentar;a*
la eficiencia en la produccidn, . d :

- LA ESCUELLA HUMAND RELACIONISTA

El humano - relacionismo, en sentido--a
aquellos esfuerzes tendientes al andlisi
sociales dentro de las organizsaciones.

Elton Mayo realizé una investigacidn en upa Fébrica sosteniéndo
la hipdtesis de que: las condiciones fisicas de trabajo estdn
ligadas caon la produccidn. &

Con el desarrollo de la investigacidon notd gque:

- El trabajo es grupal y no individual como se pensaba

~ El hombre se desarrolla seocialmente al participar en las
relaciones productivas por lo que su trabajo puede ser
satisfactorio o frustante

- El trabajo le ayuda a formar una conciencia social

- La actitud del sujeto en la empresa corresponde a4 objetivos
e intereses grupales
- Las relaciones sociales y la comunicacidn pueden disminuir

malos entendidos y contribuir a 1la integracion de grupos
dentro de la estructura formal. .

1. Rios Szalay Adalberto vy Andreés Paniagua. Origenes vy
Perspectivas de la administracidn. pag. 77-102
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Consideraba la comunicacidn “como 1la informacidn o el mensaje de
la Direccidn o Gerencia de la empresda & los trabajadaores, por lo
que la comunicacidn  se . ve reducida a: circulares, avisaos,
periddicos murales, pero esta comunicacidn sdlo esta marcando la
politica’ de 1la empresa. Esta comunicacidn no  permite wuna
interaccidon de sujetos, ni uwn conocimiento de los problemas que
existen  en la organizacidn referentes a las relaciones humanas
entre el personal. Mayo comete el error de considerar a los
grupos como irracionales y calificar como racionales y ldégicos
sdlo a la Direccidn o Gerencia, pero no considerd la importancia
de las reglas vy la interaccion social en la organizacidén. El
humano - relacionismo, considera a la organizacidn wun tanto
aislada de su contexto social y econdmico. Mayo pensaba que en
nada afectaba 1la remuneracidn en la produccidn y que la
motivacidon econdmica era secundaria. (2) s

ESCUELA ESTRUCTURALISTA

Esta escuela realiza una sintesis de los conceptous manjeados - por
Mayo y Taylor. : : . :

Las caracteristicas principales de ésta teoria son el estudio de
una serie de conceptos yva elaborados por los estudiosos de la
administracidn, pero ademds, relacionados con el medio social. Es
decir, los estructuralistas conciben a las organizaciones como
parte de una estructura general gque es la sociedad, por lo tanto
no se limitan a las organizaciones productivas, sino a todas las
que integran el sistema: politicas, educativas, culturales, etc.

YLos estructuralistas, estudian las
relaciones, intercambios, influencias entre
las organizaciones y su medio ambiente. Ven a
la aorganizacidn como parte de una estructura

social que se encuentra constantemente
. (influida e influyendo a ésta (...) 1los
estudiosos de esta escuela llegan a analizar
b4 definir los problemas, conflictos,

objetivos, e intereses Yy actitudes que se
producen dentro de 1la estructura formal e
informal de una unidad productiva, como
relacionados intimamente con el medio socialj;
por tanto derivan toda una serie de reglas y
procedimientos para 1la resolucién de 1los
conflictos de intereses, de los problemas que
surgen, teniendo en cuenta las influencias
del medio y no solamente los problemas
internos generados dentro de 1la misma
organizacion". (3

2.1dem.
3. Rios Szalay Adalberto y Andrés Paniagua. Origenes vy
Perspectivas de la_administracidn. pag. 114




Los estructuralistas -consideran - :las-participacidn “de’ 7los
individuos en la fijacidén: de los objetivos de una organizacidn,
proponen-una clasificacidn. 'de  las orgapizaciones de acuerdo' con’
sus fines,. en su estructura,. etc. : R N

Estudian las interrelaciones sociales que se producen -denptro -de

la arganizacidn: las relaciones entre  individuos, entre .
individuos vy grupos, entre grupos v entre las mismas’
organizaciones. Esta corriente tambieén analiza la relacidn entre

una organizacidn y el sistema gleobal, social y ecendmico.

“Dentro de las aportaciones prdcticas y concretas
de 1la corriente estructuralista se encuentra su
Teoria del Conflicto. Dentro del andlisis de los
conflictos, los estructuralistas desarrollan una
serie de técnicas, procedimientos y mecanismos que
auxilian a los administradores a evitar, suavizar
los conflictos dentro de una organizacién
partiendo del hecho de que los conflictos dentro
de la arganizacidén son reflejo de las
contradicciones que se encuentran en la
esctructura social". (4)

Los autores mdas representativos de esta corriente de la
administracidn, son: Renate Mayntz, Ral-+ Dahrendor+ y Amitai
Etzioni.

l.La corriente estructuralista analiza las relaciones  entre las
organizaciones y la estructura social, asi gque busca suavizar los
conflictos.

En sintesis, hemns revisado como el enfoque eficientista de Fayol
y Tavylor s6lo se concentraba en la planeacidn y coordinacidn
interna de la institucidn, se observaba una falta de coordinacidn
entre ésta y el contexto en que se halla inmersa. De agqui surgen
nuevas teorias gue enfatizan la influencia del medio o de los
individuos en las organizaciones como las gue se han revisado.

La administracidn moderna considera aspectos de la psicologia,
sociologia, y de la pedagogia, pretendiendo asi organizar mejor
la vida del hambre y satisfacer sus necesidades de todo tipo,
quedando relegado el concepto de la administracidn que niega la
participacison del hombre y que lo enajena.

Es en este marco en el que se ubican las manuales de
organizacidn, como un instrumento Gtil a la capacitacidén y con
los cuales se pretende que el sujeto tome parte activa, se sepa
integrante de la organizacidn Y contribuya al cambio,
satisfaciendo al mismo tiempo sus necesidades de toda indole.

4. Ibidem,pag. 115



EL NEOHUMAND RELACIONISMO R L

Esta corriente propone el desarrollo de técnicas vy prucédimiehtms
mas sofisticados para el control  de estas relaciones humanas. que
se producen dentro de la organizacidn productiva.: F . :

Mientras que para los estructuralistas la sociedad era un ctmulo
de organizaciones donde se dan relaciones formales e informales,

en la que hay una interaccidn entre el ‘medio y las
organizacioness; los Nechumano - relacionistas, se cenhtran
exclusivamente en la organizacidn, no. contemplan.el. contexto.
Sino que analizan las relaciones humanas - dentro de la
organizacion y buscan mayor estabilidad dentro de la misma. De
alguna manera tratan de elevar el nivel de eficiencia vy

productividad. PFor 1lo antes expuesto sdlo se  ocupa de  las
organizaciones productivas.

Considera gue 1la autoridad no es el mejor medio para establecer
el control, sino que al ser el trabajo un elemento vital en la
vida gsocial del hombre; tiene que hallar satisfaccidn en eéste, -y
en la manera en gque se involucre en su trabajo, en gue‘participey
se establece control scobre las actividades productivas.

De aqui surge el término "Administracidén por Objetivos".

A través de esta se propone gue cada miembro de la empresa  se
responsabilice de los procedimientos en gue interviene, de -esta
manera queda atras el concepto de autoridad, para establecer
control porgue ahora cada miembro se regula,  se autocontrola.
Tiene 1libertad de decidir, de pensar, en lo concerniente a su
labor; pero son decisiones secundarias, las grandes * decisiones
las toman los directivos.

Los principales expositores de 1la corriente - Nephumano -
relacionista son: Leavitt, Parkinson, Peter 'y Douglas Mc. -Gregor.



CAPITULO II

EL PEDAGDGO Y SU FUNCION COMO ADMINISTRAbﬁR DE INSTITUCIONES

Para entender la  funcidén  del. pedagogo sJulals
instituciones, es necesarioc definir:ajlasiorgan
a los individuos dentro  de “las i mis
relaciones que se generan y-:finalmente
la pedagogia en este contexto. e

LAS DRGANIZACIONES

La sociedad se caracteriza’ por su “organizacidn multifaceética-y.
por el elevado namero - de formaciones sociales complejas
conscientes de sus fines y racionalmente constituidas. :

Estas formaciones sociales .son . llamadas  organizaciones,’ las-
cuales pueden ser educativas, enpresariales, industriales, -
eclesiasticas, etc. Todo individuo..esta.inmerso en -alguna -o
muchas organizaciones.

La organizacion es un elemento importante en la dindmica social
al activar diferentes aspectos de la sociedad,.

Es importante enfatizar que las organizaciones «.."'constituyen
unidades integrales, dentro de las cuales cualquier cambio afecta
a la estructura misma y a s medio en conjunto”" (3). Asi como que
las institucicres forman un sistema, dentro de un suprasistema y
que dentro de ellas manejan subsistemas.

Las organizaciones son sistemas abiertos en constante interaccidn
con su entorno; por lo que se comunica y recibe
retroalimentacidn; con lo cual busca el equilibrio.

También es importante sefalar que toda organizacidn es un centro
educativo, dada la influencia que recibe de su medio y 1la
influencia que ejerce sobre éste.

5. Arias Galicia Fernando. Administracidén de Regursos _Humanos,
pag. 13.




“EL7INDIVIDUO DENTRO DE LAS"DREANIZACIDNES'"'

La importancia de los individuos se ha visto soslayada dentro de
las organizaciones. se ha dade prioridad a los recursos técnicos
y financieros, relegando el cmulo @ de conocimientos gque el
individuo puede aportar vy asi contribuir al desarrollo de la
organizacidon. Esto en parte se ha visto determinado por la
concepcidn que el hombre bha tenido del trabajo, en la cual lo ha
considerado una carga y un castigo, algo que debe evitarse vy en
lo cual no debe emplear todas sus energias.

El individuo revoca esta concepcidn segdn se vea motivado para
trabajar, en la medida en que el trabajo satisfaga sSus
necesidades de alimento, de realizacidn profesicnal y personal.
De manera tal, gue el trabajo sea un medio para lograr otras
cosas.

De aqui la importancia del pedagogo en las instituciones, porque
s labor consistird en gue el individuo comprenda que nNo es wuna
parte mds del mobiliario de. una institucidn, sino que es un
sujeto que esta interactuando y gque puede contribuir al cambio,
incluseo que se valore y conozca sus habilidades y  aptitudes, que
considere su trabajo como parte de su personalidad y no coma una
carga que no le permite desarrollarse. Que se sienta satisfecho
de su labor y gque le permita ir escalonando, aprendiendo,
superdndose en todo lo que emprenda de manera que sleve su nivel
de vida.

Se trata entonces gue el individuo aporte a la organizacidn, de
manera tal, que el sujeto crezca y se desarrolle junto con la
organizaciodn.

cee" los miembros vy colaboradores de éstas, (de
las organizaciones) cada vez exigen md&s que un
trabajo remunerativo, un ambiente de compromiso,

responsabilidad, crecimiento, logro Yy
reconocimientn; en otras palabras, el reto de las
organizaciones estd en unir los intereses
institucionales con los individuales en un

ambiente de integracién sinérgica en donde la
tarea y la relacidn humana sean 6ptimas" (6)

6. Casarez A. David y Alfaonso Silicieo. Planeacidn de vida y
carrera. pag. 16
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EPOR GUE Y PARA GUE UN PEDAGOGD EN LAS INSTITUCIONES? =

Podriamos ubicarlo Ffacilmente-enilas escuelas, bern'ipara qué-en o

otro tipo de instituciones? El pedagogo. es el estudiosco .del:
fensmeno educativo, y ya mencionamos gque una organizacidn fes un:
centro en el cual se  llevan a - .cabo procesos-. educativos.::-lLos:
individuos estan en constante devenir, adquieren nuevos
conocimientos, habilidades. y valores que aprenden a través de sus’
vivencias. ‘ : :

La educacidén no se limita a un tiempo Yy un espacio, por.el
contrario, la educacidn es continua y permanente. Y dentro de..las:

organizaciones una manera en-la que se aprende “"formalmente" es- -
mediante la capacitacidn, pero el individuo Caprende -

"informalmente" a traveés de todas las influencias que recibe del
medio y que las incorpora a su bagaje cultural. :

Actualmente la Ley Federal del Trabajo en su articulo 153 obliga

a las empresas a proporcionar educacidn a traves de capacitacidn
y adiestramiento. Se propone asi la capacitacidn como un medio
para lograr el desarrollo del individuo.

Y dada la formacidmn del pedagogo puede planear, organizar y
cantrolar los procesos educativeos a emprender a traves de la
capacitacidn. Elaborar planes vy programas, disedar materiales,
determinar actividades de aprendizaje y evaluar su trabajo.

De esta manera el pedagoga funge como orientador profesional,
cuya funcidn consistird en el desarrollo de los recursos humanos,
en cuanto a canocimientos, habilidades y actitudes, tanto para
beneficio de ellos, como en beneficio de la institucidn.

For otra parte, mientras mds capaces y educados sean los miembros
de un sociedad, se incrementarda la productividad; elevdndose de
la misma manera el nivel de vida de loas individuos.

Si bien en la administracidn escolar, la escuela debe organizarse
para preveer y planificar de tal modo que se eleve la labar
educativa y aproveche SUS Fecursos y es necesaria una
coordinacidn de todos los elementos y aspectos que comprendan la
actividad de la escuela, (como puede ser el mobiliario, material
de trabajo, disciplina, relaciones entre familia - alumnao -
escuela); asimismo, la funcidn del pedagogo en la admipistracidn
de instituciones es contribuir a elevar el nivel de vida de los
individuos, satisfaciendo 1las necesidades de bienes y servicios
que requiere la sociedad de los organismos sociales.

El pedagogo que coordina los elementos y aspectos que intervienen
en la actividad propia del organismo que esta administrando,
considera los recurseos materiales, Ffinancieros y humanos vy
enfatizando el papel de 1los individuos como sujetos activos
inmersos en un contexto social cambiante.

10



El' deber de la administracién es alcanzar “ obijetivos 'y  metas
precisas, mediante el trabajo. de la gente y diversos recursos,
auxilidndose de la planeacidn, organizacidén, ejecucidn.y. control.
(conocido como Froceso Administrativo). :

Ha quedado atrds la concepcidn de la adpinistracién como un mero
instrumento para aumentar la productividad o las utilidades del
enpresario. Se requiere de la administracidn como un medic para
logirar también el desarrollo personal del individuo, ya que - la
tecnocracia ha logrado manejarlo como a un objeto.

Es asi, como se propone el papel del pedagogeo como administrador
de instituciones, como un profesional que pretende concientizar
al sujeto de su participacidn en los procesos en que interviene.
No sdlo se trata de optimizar las funciones del personal, sino
gue también comprenda que forma parte de un sistema, en el cual
estd interactuando y que puede contribuir al cambio positivo de’
la empresa y mejorar las relaciones laborales.

La funcidén del pedagogo coma administrador de instituciones,
implica promover dentro de los organismos sociales, que - el -fin-no-
sdlo  es reducir costos, sino que habrda que producir  bienes .y
servicioes, satisfaciendo al mismo tiempo las necesidades:
speiales, psicoldgicas y culturales de los individues [y -de “la
sociedad en su conjunto.

11 1.



LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

ANTECEDENTES

Los Manuales Administrativos . surgen durante . la Segunda.. Guerra
Mundial, dada la necesidad de tener personal  adiestrado para la

guerra y tienen su . antecedente. remoto en las. tarjetas de

instrucidn de Taylor. Anteriormente ya se ‘preparaban manuales en

los que se proparcionaba informacidn o instrucciones gue. deberia

seguir 21 persoconal de una empresa. De - esta manera se unificaban

criterios y se resolvian  problemas de’ . - adiestramiento .y

supervisidn.

Reyes Ponce, en su libro Administracidn de Empresas puntualiza lo
siguiente: ’

Los manuales representan el deber' ser " de - una  institucidn,
detallan el funcicnamiento ' de la ‘empresa, " su’estruchtura, sus
politicas. sus objetivos, muestran las funciones de los diversos
departamentos y su relacidn con otros. Proporcionan informacidn
bdsica para la planeacidén e implantacién de medidas de reforma
administrativa. Facilitan la seleccidén de personal, mediante los
andlisis de puesta.

Por otra parte, los manuales de procedimientos se planean por
departamento y orientan sobre las actividades precisas a seguir
en la ejecucidn de un determinado trabajo; describen la secuencia
ldgica, las distintas operaciones o pasos que comprende un
proceso determinado, el cual puede ser un proceso productivo o un
proyecto de trabajo.

Los manuales de organizacidn no son rigidos y permanentes, para
que sean de utilidad deben revisarse periddicamente y hacerse los
cambios que sean necesarios. Ademds , para su  elaboracidn
requieren de entrevistas con el personal, lo que permite también
conocer su actitud hacia la empresa, de manera que se puadan
tomar las medidas pertinentes que contribuyan a mejorar el
ambiente de trabajo.

CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS:

Miguel Duhalt Krauss, en su libro Los _manuales de procedimientos
en _las oficinas publicas, da la siguiente clasificacidn:

FPor su contenido, los manuales pueden ser:

a) Historia de la empresa
B) Organizacidn

c) Politicas

d) Procedimientos

12



e) Conﬁenidd:Multiple sl

a) - MANUAL:  DE HISTORIA. Es el qu Contiene informacidn con
respecto a el origen de la. empresa: Ffundacidn, crecimiento,
objetivo, logros, tradicidn y administracidn actual.

b) “"MANUAL DE ORGANIZACION. Es el que expone con  detalle la
estructura de la empresa y seffala los puestos y la relacidn gue

existe entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad

y responsabilidad, las funciongs y actividades de los drganos -de
la empresa. Generalmente contiene grdficas de oarganizacidn,

descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.

<) MANUAL DE POLLITICAS. Es el gque codifica las politicas de una
empresa marcando los limites generales dentro de los cuales han
de realizarse las actividades, en las distintas dreas. de
actividad.

d) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es el que sefiala el procedimiento
preciso a seguir para ejecutar un determinado tipo de trabajo.
Describe, en su secuencia ldégica, las distintas operaciones o
pasos de que se compone un proceso, sefialando generalmente quién,
cimo, dinde, cudndo y para qué han de realizarse.

e) MANUAL DE CONTENIDO MULTIFLE. Es el que contiene material de
dos © mds de los tipos antes mencionados, o cuyo contenido no
purda guedar clasificado en ninguno de ellos. :

UTILIDAD DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Eliminan confusidn, evitan la duplicidad de funciones, disminuyen
cargas de supervisidn, sirven de base al adiestramiento, ayudan a
programar el trabajo y simplificarlo, evitan la implantacidn de
procedimientos incorrectos, facilitan la seleccidn de nuevos
empleados, unifican criterios, lo cual ayuda a tener un major
control de normas y procedimientos; sirven para evaluar normas y
problemas, permiten conocer la rutina de trabajo aun cuando el
empleado estd ausente vy clasifican 1la estructura de 1la
organizacidn Yy su responsabilidad. También son Gtiles pard
determinar las necesidades de capacitacion.
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INTRODUCCION

Se ha preparado el presente material con el prdiposito de
contribuir a mejorar la organizacidn de la empresa. Razdn por la
gue en la primera parte se describe la estructura de la
organizacidn y los procedimientos que se siguen en la empresa; vy
la seqgunda es una propuesta para mejorar el sistema.

Actualmente la empresa enfrenta problemas de desorganizacion
causados por la alta rotacidn de personal operativo 'y
administrativo, la falta de definicidn de funcianes, .. el
desconocimiento de los procedimientos que se realizan y el camblo

del gistema de cémputo. ; E

De aqui surge la npecesidad de analizar la problemdtica'y prdbdﬁefﬁ”
soluciones. Inicialmente, elaborar un Manual Administrativo ExE

Coma pedagoga interesada en el desarrollo - total:
organizacidn me abogque en primer lugar. "a -’ elaburar ; -~
instrumentos necesarios para poder evaluar la 51tuacidn tales
como: cuestionarios y entrevistas,. ) )

Enseguida procedi a elaborar Diagramas ‘para describir la
estructura actual de la empresa vy posteriormente. plantear una
propuesta de reestructuracidn con base en la informacién

obtenida.

Desarrollar este trabajo me ha permitidoc evidenciar necesidades
mas particulares que podrdn ser consideradas en un plan de
capacitacidn posterior.

Es importante sefalar gque no habia nada escrito que contribuyera
a la elaboracidén de este material, Ffue a partir de la
recopilacién de informacidn que se logrd definir politicas,
objetivos, historia de la empresa, etc.

La propuesta de reestructuracidn tiene como base las entrevistas
realizadas al personal, en las cudles se les cuestiond acerca de
cudles son los principales problemas gque enfrentan. Con  tal
infomacidn también se elaboraron las descripciones de puesto de
cada uno de los empleados que laboran en la arganizacidn.

Un Manual Administrativo es Gtil mientras se actualice vy se
cansidere con Ffines de planeacidn y desarrollo. Este manual
también pretende ser un instrumento gque permita a los Directives
de la empresa definir y planear los objetivos y politicas que han
de normar y orientar el desarrollo futurc de la empresa.
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El  manual contiene la siguiente informacidn: antecedentes
histdéricos, objetivos de la empresa, politicas de la empresa,
organigramas, fluxogramas y formas utilizadas en la empresa. Los
organigramas de las pdaginas 26 a la 31, presentan la organizacidn
de la empresa en 1990, y de ese tiempo a la <Ffecha se han
realizado modificaciones en 1la estructura funcional las cuales
han sido paulatinas, primero se presenta la estructura y seguido
de las funciones de cada drgano.

Uno de los propdsitos del Manual es servir como material de apovyo
al personal de nuevo ingreso, y ser utilizado con Ffines de
adiestramiento, para que cada persaona conozca no sdédlo cual es la
parte en la que interviene, sino también de principio a fin los
procedimientos que le corresponden y adguiera mayor compromiso al
ejecutarlos. El Manual que & continuacidn se presenta es un
Manual de Contenido Maltiple.

Esperamos que este Manual sea un primer intenta por lograr
cambios que contribuyan al desarrollo del personal y ‘de 'la
empresa. Y que logre mayor compromiso y superacidn de todos los
que laboramos en ella. ’ : 3 3
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HISTORIA DE LAVA TAP, S.A. DE C.V.

En ausencia de do:umentus que. .describan - la’ h1sturia de: la
empresa, la informacién que ‘a.continuacidn aparece. esta elabarada
a partir de entrevistas con ‘el Sr. Roberto Segura y-con-el Sr.;
Bernarde Chico Mena funciopario 'y prupletarin an
respectivamente. .

La empresa se inicia con el-Sr. Bernardn .Ch q
dedicaba al lavado de tapetes, de aqu; surg 6 el
Tap, por lavado de tapetes.

Esto es en el aflo de 1955, poco despﬁé
con el 8r. Montero, el Sr. Balcazar .y:
en sociedad el servicio de limpieza. -:

Su primer contrato fué en la Estaciér
Buenavista, su equipo de trabajo. . consist
cepillo y una escobetilla. Por otra Y at
personal se realizaba de manera casual,: aigente. que
transitaba en la calle.. o3

El trabajo se hacia tallando 1los pisoé apoydndose  en  las
rodillas, posteriormente empezaron a utilizar - mAdquinas. Despues
del contrato de Ferrocarriles prestaron sus @ servicios en la
unidad administrativa de Nonovalco en Tlatelolco, para entonces
contaban con setenta personas.

Al trabajar para Ferrocarriles tuvieron problemas con el
sindicato, por lo que tuvieron que dejar de prestar sus
servicios. De ahi los contrataron para la Estacidén de

Ferraocarriles de Monterrey, Ciudad Judre:z, Torredn y Guadalajara.
Tambiéen en ese entonces daban servicio al Banco Nacional de
México en la ciudad de Monterrey. Asi fueron los inicios de Grupa
Lava Tap. En la actualidad se extiende por todo el territorio
nacional.

El ? de diciembre de 1959 se constituyd formalmente la empresa
Lava Tap con un capital de $150,000.00. Iniciando contrato con el
Banco Naciaonal de México, en el D.F., para entonces vya se
empezaba a organizar la institucidn vy se contaba con un
departamento de personal.

Los empleados también realizaron su esfuerzo al tratar de mejorar
la calidad de los productos de limpieza haciende varias
combinaciones. Actualmente la empresa elabora y vende algunos
productos de limpiecza.

Fosteriormente el Sr. Chico Mena compré sus acciones al Sr.
Monterc y demds socios para convertirse en el principal
accionista e iniciar sociedad con otros accionistas como el Sr.
Dlguin y el Sr. Deluesada. )
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A -partir de su fundacidn, la empresa se. ha desarrollado.de. manera.
greciente dando servicio tanto en la iniciativa privadajcqmo,{en .
organismas publicos. . S e .g' L

Mantiene vigentes a 1la fecha contratos por SEFVlClD ‘de 11mp1ega"
gue inicid desde hace 30 afos, tal es el casoide: Banco Nac:cnal;j
de México. Presta sus servicios al Museo Nacionalde 13 T
de la Ciudad de México desde su Fundaciénken 1964,

También al ISSSTE le da servicio en una: gran cant1 ad de
y hospitales desde hace 22 afos, tanto:e
como en el interior de la RepGblicad i

Igualmente proporciona servicio . de’ limpxez
aeropuettos del pais a

forman parte del Grupo Lava Tap

La empresa da servicio a mas de 400 eli

Cuenta con una plantilla de 4200

mdviles para la supervisidn del serv1c1n‘y ‘reparto 1 3

Mdas de 200 pulidoras de 19, 950 asplradoras tipn industhial y
350 escaleras de distintas medidas, ks =7 o T .

A continuacidn mencionaremos las compaﬁias é#iliadas que forman
parte del Grupo Lava Tap:s

Lava Tap, 5.A. de C.V. &n el D.F., Consultores de Limpieza, S.A.
de C.V. en el D.F., Lava Tap de Meéxico, S.A. de C.V. que presta
sUS servicios en el Estado de Meéxico, Morelos y Querétaro. bLava
Tap Jalisco, S.A. de C.V. con servicin en el Estadoe de Jalisco,
Michoacan, Colima vy Nayarit. Limpieza Ideal, S.A. de C.V. en el
Estado de Puebla. Lava Tap Hidalgo, S5.A. de C.V. presta sus
servicios en el Estade de RHidalgo y Tlaxcala. Lava Tap
Peninsular, §5.A. de C.V. con servicios en el Estado Yucatdn vy
Campeche, y Lava Tap Caribe, S.A. de C.V. en el Estado de
Quintama Roo. Limpieza en Edificios, S.A. de C.V. en el Estado de
Tabasco. Técnica de Limpieza, S.A. de C.V. en Tijuana, Mexicali,
Ensenada, B.C., Hermosillo, Son. La Paz, Los Cabos, B.C. Sur.
Culiacdn y Mazatldn, Sin. Lava Tap Regiomontana., en el Estado de
Nueve Ledn. Aseos y Servicios 0Organizados, en el estado de
Tamaulipas. Lava Tap de Puebla, en Puebla. Lava Tap de Chiapas,
en el Estado de Chiapas. Distribuidora Lava Tap, distribuidora de
materiales de limpieza a nivel nacional. Equipos y Productos de
Limpieza, B8.A. de C.V. fabricacidén y venta de equipos de limpieza
a nivel nacional. %X

X Curriculum vitae de Lava Tap. Documento Interno.
XX Relacidn de Empresas del Grupo Lava Tap en la Republica
Mexicana. Documento Interno.
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tLAVA TAP, S.A. DE C.V.

OBJETIVOS GENERALES:

;uidak,En el

Ofrecer el mejor.. servicio como.. Emprasa:.
rama. ,

Aumentar el namero. de clientes.’

Aumentar . los - ingresos:. de :lal:enpres
proporcionar un mejor servicio a mds cli

Disponer de una organizacion ‘eficiente.

Contar con personal capacitado tanto operativ
administrativoe. : e

Satisfacer las necesidades de mano de obra réqﬂe‘r‘i;!,'ehyw
los diferentes contratos a leos que proporciopa.servicio.
la empresa. . S )
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_OBJETIVOS ESPECIFICOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA =

BERENCIA ADMINISTRATIVA:
Contar con 1la mayer liguidez - posibl
cuentas por cobrar efectivo di
plazo posible. e
DIRECCION COMERCIAL:

Proporcionar los mejores servicios a’lo

CONTRALORIA:

Disponer de LOS ESTADOS FINANCIERQOS abdrtUnamen
efecto de la toma de decisiones. TR

GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES:
Obtener el mejor rendimiento del personal;y"bqséar Vsﬁf -

desarrollo tanto individual como - dentro:’. de
organizacidn ’ TR

Evaluar el desempefio de los recursos humanos. -

GERENCIA DE OPERACIDN:

Conocer las caracteristicas | de,
servicio, para preveer cualquier
presentarse. 8 n

la - prestacién del
{p;ob}ema que  pueda

Tener control total sobre la siéuagiﬁgvoperativa.
Evaluar el servicio proﬁor:ibnado é'los clientes.’
GERENCIA DE VENTAS:

Ofrecer y praomover los servicios de la empresa.

Evaluar las ventas efectuadas.

20



 POLITICAS GENERALES

Dptxmlvar la’ prestacldn del servicio de;r r
cual incluye  calidad.en ‘los materiales de L
equipo de limpieza en buenas condicianes >y persanal de
limpieza suficiente y capacitado; :

cmt1*ac16n del servx

por concurso y por

planear Yy pravear.

de

Evaluar el serv1czu

stablecer criteriaos per1dd1ca : 
el monto a cotizar en el
prospectas de ventas.

A fin de darle continuidad a los procesos
cada jefe de departamento manteqdra Vc trml‘
informacidn que genera su area."' !

Establecer y revisar periddicamente los t:ritérins,dé
contratacidn y seleccidn de personal. = 2

Evaluar, cada Jefe de Departamento el desempefo de sus
subordinados.

lLos inmcrementos salariales deberdn estar de acuerdo
con las evaluaciones del personal realizadas por cada
jefe de departamento.

La capacitacidn serd un medio a traves del cual se
logre el desarrollo de los recursas humanos.
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Estas

unidad. Son guias de accidn para una mejor’ organlﬁaCJGn.

POLITICAS DE LA GERENCIA DE OPERACION.

POLITICAS ESRECiFiCAs SR

politicas responden a neces1dades partlculares ‘de]VCada

Los jefes de serviciocs procedetrdn a superv1sar B

una vez al mes sus contratos. Ademds de que.la: Frecuenc1a de
sus visitas a los clientes serd de acuerdo-a la
y necesidades que presenten.

El gerente de operacidén debera crear - los medios. o
métodos para obtener la retroalimentacidn concerniente-
a la administracion de personal que efectia el
supervisaor. También para clasificar a sus supervisores
y que sirva de base para incrementos salariales.

El depto. de opetracion estard obligado, por medio de
los conductos establecidos, de informar a la Direccidn
Comercial, a la brevedad posible de cualquier

incremanto, decremento de personal e incluso de 1la
cancelacidn del servicio. Y al departamento de crédito
y caobranzas de la prestacion de algun ‘'servicio
especial, para su pronta facturacidn.

En caso de retrasarse algln memordndum  de cualquier
tipo de servicio, se anexard copia del documento que lo
justifique.

El supervisoaor tendrd dque dar aviso oportunamente de
cualguier servicio que se realiece, y obtendrd del cliente la
carta o aviso en el que se autoriza tal servicio.

Una vez que se confirme la iniciacidn de algdin servicio, el
departamento de operacidn desigmnard un supervisor que inicie
el servicio.

El departamento de operacidén +tendrd la cbligacidn de tener
actualizada la plantilla de personal, de acuerdo a los
memarandums de incrementos Yy decrementos de personal e
iniciaciones.

Deberd informar al departamento de Almacén de cualquier
modificacidn en cuanto a las rutas de los supervisores o
incremento de supervisores, para una mejor distribucidn de
los materiales.

Deberd proporcionar al depto. de almacén las direcciones
actuales y correctas de los clientes.
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- "Lbs :'superv1sores deberan‘
descomplesta d;rectamente
Equipos’ 'y Productos_qe i

: maqu1narla
1nstalac1ones “de

Una vesz: ganado 0
“iincremento. o disminucidn
‘con el clienta.

=7 Unat vez! quese  confirm
cinmediatamente se’. dard aviso
designacidn del superviscr.»”;

~ El departamento de ventas, ‘deberd
promedic de mano de obra requerlda,
de personal haga provisidn.

- Cuando haya concurso, el etenta pot. ciento derlas Empleadbs*f =
del departamento se ocupardn en El
personal disponible para dar.c
Futuros clientes. T

- Los presupuestos debera turnarlos el departamentu deff ]
al departamentc de costos al dia sigulente de la vib1ta al. "l
prospecto. REEI e : .

- El gerente de operacidn y ventas sedalard las prioridades eH
cuanto a las visitas que realizardn los supervisores: . de.
ventas. o

- Los supervisores de ventas debetrdn realizar las visitas a

los prospectos a mds tardar tres dias después de realizada
la visita al domicilio del prospecto. :

- Una ve=z confirmada la idiniciacidn del servicio, el
departamento de ventas deberd enviar un memordandum, para gue
la Direccién Comercial proceda a hacer el conttato,

previniendo retrasos y que posteriormente no se pague el
servicio.

- El gerente de Fromocidn y Ventas, evaluara las ventas
mensuales revisando las hojas de datos estadisticos.

- El gerente de ventas deberd revisar que el precio que
proporcicna su departamento sea el correcto, a fin de evitar
diferencias en precio que puedan obstaculizar la cobranza.

- Los supervisores de ventas, deberdn solicitar al cliente,
una vesx certrada la venta un lugar que tenga la funciodn de
bédega.
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POLITICAS DE LA DIRECCION COMERCIAL.

lL.os contratos por prestacidn . de sérviﬁidé;fdeberah ser
elaborados a la brevedad posible, despues de recibir el

memordndum por iniciacidn de-servicios.’ .

Deber& revisar mensualmente que los’ ‘expedientes delos
clientes esten actualizados - en cuanto:*a “contratos:iy:
anexos. . o et T

Deberd& tener un control sobre los  expedientes de.'los
clientes, para evitar extravios. . e SO :

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE CUOBRANZAS Y MENSAJERIA.

Debera revisar mensualmente que los saldos : que.reporta
contabilidad corresponda fisicamente. ' con.:. los
contrarecibos. : S S

Organizarse de manera gque, la facturacidn' mensual se:
tenga lista para los primeros dias del mes y procedseria
llevar a revisidn con el cliente. Y a mediadas™ 'del mas”
cobrar los contrarecibos vencidos. : CRETER

Mantener actualizado el listado de clientes, con los
dias de revisidn y pago.

Se recibird documentacidn y movimientos bancarios -hasta
las 12:00 hrs. para una mejor distribucidn del trabajo.

POL.ITICAS DE LA GERENCIA DE COSTDS Y PRESUPUESTOS.

Cotizara el servicio de limpieza a los mejores precios
que pueda ofrecer la empresa.

Dispondyrda de una persona que atienda los presupuestos
de futuros clientes. !

Cotizard los servicios especiales inmediatamente de
recibido el memor&ndum por servicio especial y lo
enviarda a mas tardar al dia siguiente.

Establecerd los parametros para el cdlculo de los
servicios especiales.

Evaluard la rentabilidad de los servicios para cancelar
aquellos gue no sean redituables.

POLITICAS DE LA GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES.

Elaborar laos instrumentos necesarios para la evaluacidn
del desempefo del personal vy definir los pardmetros a
considerar en los incrementos salariales.
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Respondet "a On perfil de puesto’enrlé.ébﬁiPéﬁédiﬁn'del
personal. { A

Considerarla a -la capacitacidn cqu 'uh~‘
ensefanza aprendizaje, mediante el cual:i'los.
desarrollaran sus potencialidades. :

procesg de-
‘dubs

Mantener la comunicacidén con los 5Hper ;sores‘“
coordinar los cambios de centros de trabajog:a
no afectar a los empleados en su pago de ndmina.: .

Aceptar los reingresos de personal sélo JcUahdo hayarn
presentado su renuncia por escrito, o bien, ‘cuando
justifiquen su inasistencia al lugar de.trabajo.

Conservar los datos personales de los = empleados en

forma confidencial y sdlo proporcicnarlos mediante un
escrito de otra empresa o alguna autoridad competente.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA A.S.M.E. (%)

SsIMBOLDO .- DESCRIPCION

Demara’

Archivo:

Origen de una forma o documento.

D> obel

(¥) American Society of Mechanical Engineers
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.
DEPTO.
FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO:=

OPERACIDN

i

bis

DE PERSONAL

No. de procedimiento: 1
Elaborado por: Ruth Angeles R.
Revisada por: Pedro Solano

SOLICITUD DE CREDITD FONACOT Fecha de elaboracidn: sept. 90

SIMBOLO

¥

1o oot | O

QUIEN LO HACE

El trabajador

La recepcionista

v

" Jefe de Personal

La recepcionista
¥4

El trabajador
Delegacidn de
Fonacot.

El trabajador

~-35

QUE HACE

Obtiene una solicitud de crédito Fonacot,
acudiendo a la tienda en gue desea comprar,
o bien, acude al depto. de personal y pide
una solicitud de crédito Fonacot.

Ya con la solicitud de crédito acude al
depto. de personal para que le llenen la
solicitud.

Llena la solicitud con los datos
del trabajador y de la empresa.

Turné la solicitud al jefe de personal,
para que firme de autorizado.

Revisa la solicitud.
Pone el sello en la solicitud de crédito.

Entrega la solicitud de crédito al
trabajador.

Acude a alguna delegacién de Fonacot

para que le autoricen su crédito.

Autoriza la solicitud de crédito.

Se presenta en la tienda (que deberd estar
afiliada & Fonacot) y hace sus compras

pagando con la solicitud de crédito.

Fin del procedimiento



LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DEPTO. DE PERSONAL
FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO:

INFONAVIT.

OPERACION

15

10

11

12

SIMBOLO

SOLICITUD DE CREDITO

GUIEN LO HACE

Bl trabajadars .

CTrabajador

QV/  L}‘

-~ Receprionistai i =

-7 Trahajador

- INFONAVIT

v

Trabajador

Recepcionista

36

AliN: de personal

No.

de Procedimientoz 2

Elaborado por: Ruth Angeles R.
Revisado por: Pedro Solano
Fecha de elaboracidn: sept. 90

QUE HACE

Llama al depto. de persona
informarse de cual:es el: proce
miento & seguir para: obtel
crédito de INFONAVIT.

Infarma al trabajador
acudir-a-1las oficinas’
para aolzcztar un crédi

a. INFONQVIT-

“Acude a: las ofzcinas del INFDNAVIT
’pnrn que’le’ otorquen una sollcitud.;

Acude al deptn. de personal para

‘quele llenen 13 furma.

‘Llena la- forma del” INFUNAUIT ‘Eont

los datos del trabajador y de.-la
empresa.

Entrega la solicitud al trabajador.

Lleva la Forms al INFONAVIT.

Espera a que le otorguen su crédito
(esto puede tardar desde meses hasta
afos).

Autoriza la solicitud del trabajador.
Entrega una nueva solicitud de
crédito foliada, para ser llenada

por la empresa.

La turna al depto. de personal para
que la llenen.

Liena la solicitud con los datos del
trabajador y de la empresa.

Imprime el sello de la empresa en la
solicitud.



Contauas

14

16

17

i8

19

20

21

—-—7 R Tr'ab:;gjad"qi'
—_—y e ;INFDNQQIT
;__f+ Trabajador
ZZE
Aux. de-Personal
™ v/
-
3 Trabajador
) INFONAVIT
Trab%jador

l

37

Entrega la solicitud de crédito en

el INFONAVIT vy la documentacion que
le requitieron: acta de matrimonio,
de nacimiento, actas de nacimiento de
sus hijos, copia de afiliacidén al
Seguro Social.

Entrega una carta de certificacidn
de ingresos y una serie de.documentos
que tendrd que llenar el trabajadori’

Lleva 1a carta de certifiﬁacidn de -’
ingresos al depto.-de personal de - la -
enpresa. NN ¥ ont e

Llena lx forma.de éerti icadibn‘dé
ingresos. : R e I

Sella la forma de certificacidﬁ‘de'?é
ingresns. e

Entrega-&n el INFONAVIT la carta cers
tificacidn de ingresos.

Eptrega. al trabajador un aviso de re-

tencidn de descuentos y un talonario~

para pagas al INFONAVIT y un taldn de-
liberacidn (cuando cuasa baja el tra-
bajadar).

Entrega el aviso de retencidn de des-

cuentos y el talonario de descuentos.

Fin del procedimiento.



LAVA TAP, S.A. DE C.V. No. de procedimiento: 3

DEPTO. DE PERSONAL Elaborado por: Ruth Angeles R.
FLUXDGRAMA VERTICAL DE LABORES Revisado por: Pedro Solano
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO DE NOMINA .PARA Fecha de elaboracién: sept. 90

PAGD AL INFONAVIT.

OPERACION SIMBOLO QUIEN LO HACE QUE HACE
1 (::) Aux. de personal Indica en las listas de asistencia
el descuento a efectuar por nomina,
. seqin- el aviso de retencidn de des
. L e cuentos. : -
2 (::) Depto. de i :{ . Procede a efectuar el descuento por
o Informdticas e e nominas :
3 e Aux. de parsenal . Binestralmente elabora una requisi- -
. o NG ¢ion-de cheque para pagar al ——m——-
o INFONAVIT (segin los descuentos del
e . trabajador) y anexa un taldn del ta
e lonario de descuentos. (Ver anexo:1)
4 ;_;___?1, Turna la. requisicidn de cheque,a 1a
B : i gerencia administrativa.
5 E::j Setre{&kia{de'la Elabora el cheque para INFONAVIT.:
Gerenqia Admvg; e R A
-3 EEE) ‘—¢ L rherentrega al mensajero juntocon =
; los talones de descuento.
7 . 5 Menaaﬁéro‘» ;‘ Paga en la oficina recaudadora de -
B : INFONAVIT.

8 Devuelve los comprobantes de pago -
Auxt. de personal.

9 Envia con el supervisor una copia -
del pago bimestral, al o a los tra-
bajadores que pagan INFONAVIT.
Archiva-en cada expediente de los -

10

trabajadores el original del taldn-
de descuento.

Fin del procedimiento.
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LAVA TAP, 8.A. DE C.V.

DEPTO. DE PERSONAL

FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO DE NOMINA PARA
PAGO AL FONACOT.

OPERACION SIMBOLO QUIEN LO HACE

FONACOT

O |

Aux. de personal

(2]
)
N\

Secretaria de la
Gerencia Admva.

[4.3

7 Mensajero‘v
8

v

Aux. de ‘personal

v’

| polod |

10

39

No. de procedimiento: 4
Elaborado por: Ruth Angeles R.
Revisado por: Pedro Solano
Fecha de elaboracién: sept. 90

QUE HACE

Envia al depto. de personal, una -
hoja de liquidacidn indicando cuan
do deberd descontarse mensualmente,
asi como el total del crédito.

Procede a realizar el descuento por
nédmina, indicando en las listas de-
asistencia, el importe a descontar.

Mensualmente elabora una requisicion
de cheque indicando el importe total
que habrd que pagar & FONACOT de to-
dos los trabajadores que tiepen creé-
dito.

La turna & la gerencia administrati-
Vi

Elabora el cheque a FONACOT antes —-
del dia 7 u 8 de cada mes. :

Eﬁtrega el cheque al mensajero.

Paga en las aficinas del FONACOT.

Devuelve la hoja de liguidacion debi
damente sellada al alux. de personal.

Archiva la hoja de liquidacion.

Entrega una copia de la liquidacidn-
al depto. de contabilidad.

Fin del procedimiento. a



L‘Vl TAP, . l. B C.V.

T1CO VERTICAL

UIDERANA AIALI
nocnnunnn ELABORACION DE MONINA SEMANAL

OPERACION SINBOLO

1 -—_—-—?

OULITN LO HACE

Suparvisoras

Aux. de personal

Aux. da psreanal

Jefn da parsonal

Depto, de
Informdticas

Cepto. de
Infaraatica

/

Aux. de personal

Anots los dias tradajy
dow A uno los

cperativos.

Anats el pago de vaca-
ionss.

Turns las listas de —

sistencia al Depta. =
Inforsdtica wars wa
procesaatants.

Captura las flllll dal
p.rlnn.l de cada una de
Tletas o astacen—s

lapriss el reports 33.

Turna sl reporte 33 al
Dapts. de perecnal.

1o dlas traba
o1 pareonal que
plantilla de

Pro ale nkul 5
do pore Ruth A

e port Lic.
Reptisabrs 1990

ndlx
rrlncl-:o Javisr Nesa

réndus por tieapo
cifica 81 nidmern
Jadar y horaw trg

£atrega las listas de anis

tancia da cada uno da 1
supsrviscras.

Gaite un ll‘(:nn. enpacifi-

nunhf. de

J no re-

qistraron -l-t-n:l. un to-
da 1a swsana,

4,un seguiatento --.
a1 suplente, r

el trabajadar y lu
res an los que ha trabs
da cada dia ds la senan
Para al d{a Martes ds cads
ac8 un racusnto de

1 € a8y
ateitaa il st

PARA QUE LD HACE

Para 1a slaboracien
dsl reporte 33,

Para que se regiztren
los dias trabajados =
por i personai su---
plente.

OBBERVACIONES

tisspo
an carta au-
to t4n del —eae
cllanta,

Son 38 reportes ds

asis .n:ll #] cual
P val

€1 reporte 35 aw
utiliza pars oi sg
gulsiento de inca~

(l(lu-
prozi
diafento l‘) 13 ll!
ra pago a lom su--
plent,

40



11
12

Gepto. de
Infarsstica

v

7

Aux. de parmonal

Aux. de psrsonal

Supsrviscres

Archivista de

Gavuslve =1 raports 33
a infarsdtics. . -

Procesa 1a inforsaclien .-
dal raporte 33,

lapriea nésina wesanal

Entregs sl Wircoles —-
or 1a -lllnl, .l Depto.

de person na,

de las trlbl]lilrlu-

oaran los cheques y - Cortando sanualasnte low g
recibos de paga de low~ xlbas
tratajadores.

lllbsrl unl ralaclén de Indicando el ntdasro
entregados- porte del ch

eupervisors (veg o

Anewn Ko 47

tregados en =is ull:lln.

Fi de recibido en -
1a relecién.

Reglatra an el r n-.Susanda tad. las relacio--
de ina, el - du cha que 1ap)

de las ¢l
v totat

Archiva 1a néaina s
nal.

Para efectos de nésina,
1-anequs y

Para .ntr-g.r los ehe-

ques y recibos de page
de los supsrvisores.

Para nwvunnrlu- per gu La
pervt

nan u-lvnnau-.

#tn del proce

‘41



L‘VA 'IP. 3.4, DK C.¥V.
DEPTO. DE PEI BIAL

FLH!OIIANA E MK
PROCEDINIENTO: mlﬂll:lm l( WONINA REVERBADA

OPERACION
1

10

0_VIRTI

sinsoLO QUIEN LO HACE
—_— Bupervisores

Aux. dw Par-
sanal,

0
9,
O

v

4

Aux, de Per-

Aux, de PFer-
sonaly

Q0 |

v

Aun, de Per-

sanal
de Can~
t-hlxsu.n.
v

D@DjD

v

QUE HACE

Desvuslven el dia lun.l lul
chequ «ob!

a1 fenea.

de gersonal.

€ladars una relacién por -
los chegues devueltas sn -
original y una copia (Var-
ansxo ).

Firus de conformidad.

uns copla al supar

"eo
nrlqlnnl y ca-~

Depasita sn el banca el ==
dia lunss o viernas.

luvnn una cnpll del depdsi
a Au Personal para

ll:uﬂlll lul rl:lbnl da pa
go rev: do

£ladora ninina reversada

Ravisa la nésina

Yurna 1a ndaina raver
al Depto. ds contabilie

:nnlllu 1a nénlna raverea-
{ 1

£latora l1a pdliza de dlario

Archiva las péllzas.

Despuds de una 4 2 sraa

na
cheque
enhrluu par los trabaja

" una r-l.:lln-

chague, nosbre -
Sai Sratadlan: PeiMias
porte.

§n hoja de néalns ancta=
cada uno de las reciboa-
reservados, dulglarnnao-
an cada eelu-nl de 1a

Ja du 1 los cnn
deptos Eshalades en el -
rectbo reversada. (Ver -
anewc 73.

K1 tspoarts de la nédmina=-
revarsads debe coincidir
con al leparte del deps-
stto hancario.

£n uns ho ° ha
desgloce de las cusntas-
a contabilizar,

Ca

y abena a las cusn
tas afectadas.

Fin dsl procediaiento.
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1
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LAVA TAP, S. A. n: C.v. No. dw Procediatentos

DEPTD. DE PER Elaborado part Ruth An"lnl Reséndlz

FLUIB!IANA oE LAlol!l Revissdo pors Padro Holane

DE NORINA WO t 1990
COoRADOS FOR EL PERBONAL OPERATIVD
CPERACION  SIMBOLO CUIEN LO HACE QUE HACE OBSERVACIONES
1 E1 Supervisor Be prasentz a pagar en los Regularawnts 10% supervisors

diferi cantros de tr pagan low dias jusves y vie
beJo que le corresponden. .

2 v No antregen slgan chequ
porque el trasbajsr e u de
vacaclones, incapacidad, -
pereisa, o _poraue se nite
@1 chequ n pago de -
o de manom.

3 o v Turna los chegues no cobrs
dos al Depto. de Parsonal,
el dfa lunes por la terde

4 El trabajador nta en =l Dapto. =
nal para cobrar su
3 Aux, Parsonal
J vi--
sar cualqulsr nota aclara-~
to
. — v Turna a1 recibo de pago y-
1a cradencial a la secreta
ria
7 ° Gecretaria -
N del Dapta, -~
dn Persanal Elabora el chegus.
L] (::) fux, de Par- Entrega s cheque al trabe
sonat, Jador vy te
[ do en la 0

Trabajadar Firsa de racldida,

@,
. ;ll -
de Purscnal. Archiva las pdliz. chagues

Puwde suceder gque al tr

dor haya fsltado y que sn ei-
chaque agus sesana compls
ta o vicevarss.

£n ceso de que sean dias pen

ador indicando lom-
dias trabafados.

Fin del qrn:-dlnlc‘ntn.




LAVl TAP. l.l. l! c.v.

FLUXD!IANI V!

PROCEDINIENTOs !LAIDI!:!OI DE CHEQUE POR PABD

DE CURPLEARDS.
OPERACION a
1

L DE LABDRES

L

O
9
=
0

TUIEN LO HACE

Trabajador

Becrutaria

v/
/

Aux, de Parso-
naj.

Trabajador

Sscretaria

Aux, de Conta-
blltdad.

No. de Procedimtentor 8

!llburldu gars Ruth Ang

QUE HAZE

8» pr u de|
[ ll an Dunta. d. Peraonal
para cobrar el pago por su
cusplweXos.

Veriftca sn sl registro fe
deral de causantes que la-
:7rr||pnndl »l pago ds cus
»

Elavors o1 chequs corr
pondiente a un dle de

rio, funtc con la péllr
Chedue

Elabora un vale de ¢a)
chica, en o1 qus indica el
teporte pagade, naserc y =
nosbre del trabajador y s1
concepts (Ver anaxo 81,

Lo anexa & 1z pSilza cha=~-
Qque cosp comprobante.

Turna a) chegue al aux. de
parsonal.

Entregs el cheque al trabas
dor,

lbido en ta pd

Fir d
1122 chequ

Archivs las pélizas chagqus

Turna la s cheque a)
Depto. de Cunllbllldld

Cantanlllza 1es nollzar che
que, cergd a 1a cuen-
ERPIRE Ht R

Btlllhrl 1790

DESERVACIONES

Despues de un
ds cuspleatfios,

®1 dia corrm vondlnnt

£1 5ago de cuspleafos
P tn

Fin dul

vu:-::w-—

bracedinisnto.
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LAVA TAP, l.h. DT C.V.

DEPTO, DE PERBONAL

FLU: XﬂilAHA VﬁITIEAL ANALITICO
PROCEDINIENTO; ELADORACION DK FINIOUITOS

DPERACION S1nB0LO
1

GUIEN LD HACT

nal.

/

Aux, dw Perso-

v
3 Archivista
. v

Au:. de Parso-

O looo v

® [ Aux. ds Perso-
L, Y, nal.
L
7/

Bacrataria del
to. de 2

ERN

/

Contador

l-:rclnrll del
ds P

10l @l

Jufe de Parsonal
o [ o=

No. de Procsdiaientor ¢

£labarado pors Ruth Angelas Re

Revisado p::l Jusa Chaparro R,
»

GUE HACE CONMD LD NACE
Da ctta al trabajador - Le indica al krnhljldnr
a rmccger @l chegum= cuanda ar
#lniquit Una == a cobdbrar

u Finig

Ragiatra la facha de f1 Anota #n la librets al nowm

niquito sn la libreta -~ hrn del trabajadar y ndasro,

de finiguitos. facha de sntrg
ge"del Flatauite.

Revisa la libreta ds €1
nigubtes,

Bolicits los sxpedisntss Elabora una lista sn la que
los trabajadorss al- indica el ndaero y noabre —
archiva. del trabajador.

Localizs 1
salicitadas.

sxpudiantan

Turna los sxpedlentes al
Aux, de Personat.

Lalcula los fintquitos- Ravisa la feche de ingreso-
de cada trabajacar. y de mgrass, para detsrsiw-
nar la antigledad del traba

Jado Y hace 1ow cdlcu -~
correspondiantes sagon la -
tadla da finiguitas. (Vease

anaxa 9.

Regiatra el clculo sn- En la flcha de datos del tea
c pediente, H

jldur, (qu
adi

ronte & pa
quin.

diantes por prestaso o cual-
quisr otro adeuda (Ver anexo
103,

Turna 1os axpsdisntes -
4 1s secrataria

fecanografia los #ini-~ Llana el forasto de finiquy
quitos en original y -- Que
dos ca

te- anl tr-bnj.dnr,
cada expad)
g axe i1y

Elabora los cheagues da- Lllnlnﬂu wl forsato ds che-
cada una ds los finiquy en cansecuencia 1a pg
tos. llll cheque,

Turna lgs chaques a ay

tos che -
tarizacidn. t R o

f anpedionta dei traby
Jodor a1 Gantagor.

Autoriza el chegue Firaa el chegus,

Entrega los finiguitas-
a1 Aux .
qua pague

va

ldo y dl‘l pars la bo.

del finiquito,
n

PARA QUE LD HACE

Para progr. r las g
gos de finiquitas y -
s elaboren opartuna-
sente.

Para slaborar lom fi-
nlquitas prograsados—
para asz saman

Plrl que la secretaria
de la fich

cha da dg
o

Para que secanografis
los finiquitos.

Pars que |
£h q
da

3
de ln néains cospl
tarls.

OBSERVACIONES

Al renunciar o
pués da t

Seasnalasnte aw
Qan finiquito

£n 1a tabla para
el calcula de finl
quitos, s® sepmci-

fican tas d¢
:uirnlpunﬁln vn: -

ciones y aguinalde

praporcional a la
antigUedad.

Nadie revisa sl
céleulo dul §int
quito s8la firas
1os c {1

Fin del procedisisnto.



LAVA TAP, 8.A. DE C.V. No. de procedimiento: 10

DEPTO. DE PERSONAL Elaborado por: Ruth Angeles R.
FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES Revisado. por: Pedro Solano
PROCEDIMIENTO: PAGO DE FINIGUITO A LOS Fecha de elaboracién: sept. 90

EX~-EMPLEADOS OPERATIVOS.

OPERACION SIMBOLO BUIEN LO HACE BUE HACE
1 <::::) Trabajador ’ vSe presenta a cobrar su cheque de-
wolooofiniquito en la fecha que le indi-~

.taron,-en el depto. de personal.

kEn{fega los chegques a los trabaja-~

Aux. de personal’
P dores.

(2]

;Firmé de recibido en la péliza che
ques

Trabajadqr'

<Entreqa.una copia dél finiquito &l

Aux. de;
i strabajador.

'Thrna las polizas cheque al Aw¢. ~
(de Personal para la elaboracidn de
la-némina complementaria.

3 [ff}} i;ArChivista R Archiva en el expediente copia del
[ E R T S S - formato de finiquito. Y el espe---

diente lo remite al archivo de ba-
jas.

. Fin del pracedimiento.
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LAVA TAP, B.A. DE C.V.
DEPTO. DE OPERACION Y ALMACEN
FLUXOGRAMA HORIZONTAL DE FORMA: FINIBUITO (VER ANEXO Na. 11)

PROCEDIMIENTO No. 10: PAGO DE FINIGUITO

CARACTERISTICAS SECRETARIA AUX. DE PERSONAL TRABAJADOR AUX. DE CONTABILIDA.

ORIGINAL ' . //—\\
papel gruesa \_/1

)
blanco ‘ ’ 1 L
. - A ) 1 ' ,
DUPLICADO Z‘j O
papel delgad ;
rosa ° l vl \—/Z Z )
O -

TRIFLICADO .
papel delgado
azul

A‘ En expediente del trabajador

A_;En comprobante de péliza cheque .

47



LAVA TAP. l d. DE C.v.

DEPYO.
FLHIDERAHA DE HEYDD
PROCEDINIENTOr ELABORACIDN DE NOMINA CONPLENENTARIA

COPERACION
1

INAL

sIMBOLO SUIEN LO MACE

Secretaria dal
Depto. de Per-—
sonal.

@

Secrataria

v

D

Aux. de Ferso-~

,
O

nal.
v
—
Ol s
v

P

No. de Frocsdieisnto)
Ellhurldﬂ phrl Ruth ﬁnqtlll Resandiz
1a

SUE HACE

1) Elabora chegues por cum
pleafos.
2) Chegues por dias penclen
t. pagas a los tra-
.

por fintgulto.
por reparto de-

qu
utilidad

Archiva las péltza

Turna 1 pold cheque -
al Aux. de pereanal.

Elatora 1z nésina cosple--—
sentaris.

Turna 1a nsalns a contsbl-
1idad.

Contahiltza 1a nd-ln- n -
una péliza diar

Archiva las péltx

r1 Padro

Flchll llullllhr. 19%0

£OMD LO HACE

En una péliza cheque, y wm
anesa 4} cosprobante del -
cheque: tomo puede
vala por paga e
o

A Fin de ass todas las pé-
l1izas chegue son vacladss-

cuadra. (Vaiss anaxa 7).

Fin del procedistsnto,

48



LAVA TAP, 5.A.

DEPTD. DE PERSONAL
FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO:

QUINCENAL.

OPERACION SIMBOLO
1

153

L2}

oW

10
11

00

d] O

DE C.V.

ELABORACION DE NOMINA

QUIEN LO HACE

Gerentéiédmﬁo}'

Depto. de-. .,
Informdtica.

s :

v/

Jefe de Personal

Aux. de Personal
Jefe de Personal

Gerente Admvo.

49

No. de procedimiento:z 12
Elaborado por: Ruth Angeles R.
Revisado por: Lic. Francisco Meza
Fecha de elaboracion: sept. 90

GQUE HACE

‘Revisa las tarjetas del personal -

administrativo (tarjetas de reloj-
checador), para marcar las faltas-

;,,yﬂretardus e indica la cantidad a-—
. descontar por retardos. {(Ver anexo
o12)

- En.la lista de asistencia, seRala-

los conceptos de percepciones: ---
dias trabajados, compensaciones, -
vacaciones y especifica los concep
tos de deducciones. (Ver anexo 13)

.. Uno o dos dias antes de la quince-
.na sturna la lista de asistencia &

informdtica.

Procesa los datos.

Elabora la ndmina, recibos y che--
ques de los trabajadores administra
tivos.

Turna al jefe de personal, la nomi
na ¥ los recibos de pago. junto -~
con los cheques.

Elabora un reporte de ndémina para-
contabilidad.

Revisa la ndmina, (en caso de —-=~-
errar o de alquna indicacion de al
tima hora, la devuelve a informdti
c& para su correccion).

Separa los recibos de paga.

Turna los cheques al gerente admvo.

Firma los cheques de los empleados
administrativos.



14
S18

EREY)

Gerencia Adiva.

“Auxs de- Personal

50

Entrega los cheques firmados & su-
secretaria. ’

"""El"dia de pago, entrega a los tra-
“baxjadores su respectivo cheque y -
‘el recibo de pago.

Firma el recibo de pago y se gqueda
con un comprobante de su némina.

Entreqga los recibos de pago firma-
dos por el trabajador, al depto. -
de personxl.

Archiva los recibos de pago.

Fin del procedimiento.



LAYA TAP . B A DE SV

D!rv

unna VERTICAL DK METODO
PRDEIQINIIIYUI SOLICITUD DE PERNISQ
HANYA PFOR 3 DIAS

OPERACION un;uu QUIEN LD MaCE

1 Trabsjader

2 Supervisar
3

. Trabajador
s P

& lup-rvl-ur'

IR AR Trabafador

Wa, 4w rru<.ul-|-nt-- 13
Kl wth A

Revisado pors Ui
Fechas Septisadre 1990

BUT HACK

Solicita peratuo al su-~
parvisar para ausentar-
we de sus laber; .

Autarita o no el persi-
=0,

Infaraa su decisldn ai-
trabsjadar,

e ausenta ds sus labo-
res.

48 raincorpora a wum ac
tividades transcurrido-
el peraiso.

Elabora sssoréndus para
{unlr & dlspasicién al-

rabajadar que felté —-
sin autortracién.

l presenta sn el depar
nto de personal para
n de centro

’ran:l-:u Nega

. COMO LO HACT OISTRVACIONTS

Verbalasnte

Conaiders 8% tiane sarsonsl
disponible para cudbrir o &
plir a la persaona con pera
o,

£n ocasfones aungus no ie
autaricen =1 persise we l¢-

Fin del procedimisnto,

51



LAVA TAP, 9.A, DE C.V.

QEPTD. DE PERBONAL

FLUZDGRAMA VERTICAL DE NETODU
SOLICITUD DE PERMIBO HABTR POR 14 DIAS

OUPERACION  BINIOLO CUIEN LD HACE
1 Trabajador

Supervisor

3 m £

4 8 y  Trabajader
L 7
5 °J Bindicato
e

T Trabajador
' yiiliﬂ
: Bupervisar
& Tradajador
g Ll
—

Aux. de Personal

Supervisor

=.Trabajador -

No. de Procedimientar 14
Elaborado port Ruth ang-l-- I--‘ndl:

QUE HACE

Sajtcite paraten .l wu-
2 tar-

Autoriza o no el perai-
LLN

En caso afirsative, =iz
5ors un messrindus de
autorizsctidn. (Var an

4.

En casg nagative, pout-
blesente ef trabajador-
renuncie.

Turna el sssardndus de-
autorizacidn al sindicg

to.

Elabors una foraa de --
parsivo en originst y -
una copls (Ver anexo ==
15},

Turna el paraiso &1 su-
pervivor.

Autoriza o) permisg

Iurnn copla del peraise
al dapto. de personal,

Archive e copla del —=
permiso en el expedien-
te del tratajador.

oviaiento-

Registea @
de asle-=

en law Its
tencia.

Transcurre ®1 tisapo --

dsl pereiso.

Una vez vencido el per-
ni s® reincorpora a-

su centro de trabaje.

do port Lic. Fr-n:l

Septieatre 19¥

COMD LD HACE

Verba

Especi{fica el nosbre y no.
ra del trabajador, los diae~
uuc e susentart de sus labg

Fires de autorlizaclign

En la 11
anots pe a) ¢
:lrl evitar qu- ses dlﬂn de-

Fin del procedimiento.

ORSERVACIONES

Conslderas al tiwne personal

disponible para cubrir o
plir & 1a pesrssna con per
o,



LAVA TAP, 8.A. DE C.V. No. de Procedimfenta: 13
DEPTO. DE PERSONAL Eldhnrndu por Ruth Angeles R
FLUXOGRAMA VERYICAL DE METODO Revl o

SOLICITUD DE PERMIBD POR MAB DE 14 DIAS

an
r1 Lic. Franclieco Weza
llpll.lhrl 1990

GPERACIDN Lo QUIEM LD HACE QUE HACE COMD LO HACE OBSERVACTONES
Trabajador Solicita -l nlrlllu a - Verbalmsnte
wu supe)

Gupervisor Autorizs o no sl peral- Ennlldcr. -| tllnu parsanal
sa. dt b1 altr al -
p-r-un-l ﬂl nlvl IB.

3 v En casa de_autorizar lndl:l = aonb nda

elabora un bajador y periods ¢¢ p-;
msordndua de sutoriza—--- -Iln.

Ta Trabsjador Turna s) aeacrindus al-

: sindizato.

EN Sindicato Elabors uns forma de o= Espactficands el nosbre v nd
peraiszo en original y - trabajador lom ===
una copla l ﬂul se auswntard de sus

Tabarae:

6 Trabajador Turns ol paraiss al su-

P P perv qui

R ) de Auturl .

7 ey Ve Entregs copis ds) persl

s0 autorizado en el deg
to de persanat.

de baja del -

Aux. da Parscnal ra

1 de #a
n.Jndnr.lV-r dnensl1tih Lioro talial
Aux., de Peracnal 1Incluye la baja en wl ~
listado d» bajas para -
que me reglstra la baja
#n la plantiila de per-

o

Trabajador Be prasants en el depto,
de personal uns vaz ven
cldo su permiso.

Aux, de Personal Etabara 1a llt- del

gure trabaja
dor. (Ver lnI-u i Al
12 Je¢a de Personal Le asigna centro de trg
fo.
13 Trabajador fo reincorpora a sus ag
tividadas.
14 Supervisor Regtstra ta alta del -- En les Hia o asistmnc
trabajader. anota =l noabes y ndsers a.x

oo o

del trabsjador v le pass
stencia, para efectas u.-
néaina,

Fln del procadistento.
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LAVA TAP, 8.4,

1T
PROCEDINIENTO: lEﬁUlNIINTB DE INCAPACTDADER

PERNINON Y FALTAN.

OPERACION arwdoLn

-
O

AN

&

No. d rra:.aa-l-ntan 1
e parr Ruth Ang

BUE HACE

Turna w1 reparte 35 al
Depta, de Persanal,

Indica

y pera
trabajador,

incapacida~
s de |

os=

llqlltrl en 2! reporte
€. ad @

Bataino en
dor qua :urr.lnendl

Lleva o] swgujaisnto ~

de los -

Klabors las bajas dei-
l-gurg Social

ke
vlllda pors Ter
Fachar Beptlesbre 1990

(Veina procedimtento No.

Ragdndiz
V 1lavarde P,

conb LO HACE

Cuanda l-l.ntr.ql

noatre i3
bl]ldn'l ll( coso ll fl:hl
2n que reclbe el docuasnto

£n =1 1lstado

PARA QUX LD HACE OBBERVACIORES
Para revisar cual es- En el rlgurt. 33,
@l persanal que tiane se enlis -

pursise o $ncapacidad, personsl gue fal
o hisn cusl serd el - tJ tods una mems
parsonal & dar de ba-~ na.

Pa. f1itar ta re-  Cuando
ravirisn, ey por

¢ da de -
baja al trabaja-
dor,

Fin dal procediaienta.
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I A. nl c.v.

Wo. ds Procedisientos 17
Klabarado pors Ruth Angeles R

FLUXEE'III Vll'lClL DX HETD Reviwada port Tersaa Villaver

PROCEDINIENTON INCAPIEIUIDEI 'ﬂﬂ ACCIDENTE DE TRADAJD Fechas fsptisadre 1990

OPERACION  BINBOLO BULEN LO HACE QUE HACE COMD LD HACE
] Trabajador enta sn el Depto. de

‘ i 2 O Aux. de Peracnal
i 3 R 4 Trabaladar
7

Aux. de Parscnal

v
/

Becretarts
s
Aux. d» Persanat

Trabajador

Aun. de Parsonal

/

Trabajador

{

“aun. de Pereonal

can la farms de ac
cidente de trabsjoc, que le-
srogercions el Sagura So---

Entrega forsas de raports -
de scciones. (Ver anexo 38)

La turnl l su_supervisor --
lens y ratifi-
car l. Terstan de1 trabaja-
doi

iLa turna al Aux, de Parsonal

Entrevista al trabsjador pa Pregunta al traba

ra conocar coap sucedia el-  mucedid el asccids

sccidante de trabslo. partes dal cusrpo
na.

Elabare @) borrador de acet
anta de trabaio

Lo turna a la wecrstaria.

Necanograff e
Crdente de tranato, tansvoc

Lo turns al Aux. da Personal

Lo turna al trabajador pars
firas.

Firaa de confarsldad.

Bella la forma de sccidente-
de trabaja.

Lo sntraga &l espleado.

Lo turna al Segura Social --
para que 10 ssllen da rectbt

do.

» :uoln sellada al
unto con -
su priasers In:lpl:ldld

del acciden
de tr n #l valdlinll—
del trlhl]ldur.

Archiva :onl

La {incapacidad la consid
1

Fin del

Jador coen
ate vy que-
se feaio-

procedintento,
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OPERATIVD,
OPERACION
1

LAVA TAP, B.A.

“EPA.Y!NENTD BE D AL
FLUXOSRANMA INALIYICD VERT Rev.
KLABORACION DEL LINTADO DE lAJAl DEL PERADNAL  Fa

s1MsOLD

o| po| BOCE

GUIEN LO WACK

Auv. de Perscnal

v

7/

Agencia del He-
gurs docial.

Aux, de Parsonal

%

Infarastica

MNo. de Procedislentos 18

QUE HACE

Revisa el reports nose
ro 33, que eafts 8l -
Depto. da Inforastica

las renunclas -
s (Ver anawo No.

14 y -
del qua falto dn- asns
nas consecutivas,

Entrega #n 1a agencis-
de1 Seguro goctal 1
Fl'lnnll » B2
FAr R 44

Aslla las bajam recibi
das,

Elabors ®1 listado de-
tan bajas del personal

Turna &1 listado ll dl
cartamento de Iné
t

Regiatra lam bajas de-
persanal.

Elaborado pors Ruth Angeles Reséndiz
3 pors Terasa Villaverde P,
Saptisedre 1990

TOMD LO KACE

Lul zrnhljlﬁﬂr'- que tis-—
a3 conswcutivas
|uﬂ dadas de ba
aracidn volunta-

nuc-nogr.cl- ln forma da -
dm

dor.,

anltlunl 1as bajas slabo-
ra ndicando el nOaero
v nblbrl del trabajadar,. -

d{a ds baja'y motive de la
ais: .

Cagtura e).noabre y nomera
del trabajador y laifecha~
de Saje.

PARA QUE LD HACE

Para ya no pagar la =
cuota correspondiente
al Beguro Soclal y pa
;l darla de baja an -
a n

Para elatorar |
3 Seguro Bocial
fecha de renun

e nllntllll ds parac
nat.

v baga on

SERVACIONES

El 1istado de-
bay

s s& wlado

- Fin del procedimisnto,
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TAP, B.A. DE
Dzrﬂlfnnﬁlfu DE 'EIIDIIL

ba
FLUTOGRANA VERRTICAL
PROCEDINIENTO) IEC!Pclun DE INCAPACIDADES Fachas
CPERACION  BINBOLD GUIEN LO HACE OQUE HACE
1 5 Trabatade) Envia sus tncapacldades
" a1 Dapto. de sona

- O
3 O Trabajadar

Aux. de Personal Rl lutra #n sl ljistado-
ntisan ta incapa

:ld

Concluida su {ncapsci~--
dad pr nta 1sbo~

tro de tra

ds Procedimientos t¥

do pors Ruth Angeles Rexdndly
port Lic, Francisco Mara
atisabre 1990

CONC LD HACE PARA GUE LD HACE OBSERVACIONKS
tnvl. con su supervi-- P.r- juntlfl:.r -
1 ntraga pe Innll

La:-llx. 3t nu-nr- det tra
haje y ang per{oda
d

ln neapact

Cuando no entrega
sus lIncapacid
ado de ba

Fin del procedimjento.
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LAVA TAP, W,A. DE C.V, No, de Procedialentor 20
DEPARTARENTD lurnlnarlcn llltar la uoru Ruth Angeles Rendndix

FLUIBIIAHA VllYl:AL DL _LADORES
(% lllvl:ln lulcnnvnutl!u DR BICONBES

OPERACIDN BINBOLD GUIENW LD HACE QUE MACE
1 D:p:o. de Infor Capture todaw lss faltss.
-
v 1mprise ol listade de fal--
tas para 9ICONMBE,

#1 listado al Depto.~
u- " Farsonals

v

Jefe dr Parsonal l-ee:lll las altan y hn]n--
sguro Bocial, ] ag
incapacidades del hl---tr-.

v Turna el reporte junto :un-
la documentaclén del
Social, al Aux. de P& lunll

Aux, de Parsonal Entr-ga 1a docuamentacién ~-
las oficinas de 8I1CONBE,

Hol@O

¢ Bletesss Coaputarliszades en Saguridad Soclal, 8.A.de C.V.

Lic. ¥rancisco Mexa

e
"pll'li'. 1990

OBSERVACIONES

Serviclo cosputarizado en—
Beyuridad (SICOMBE} es un-
servicio subcantratade, ==
que me sncarga de hscer —-
los ajustes a las liguida-
clones Jdel BSeguro Bocial.

91C0MSE uns tnstitucldn
ajena s la sapresa por lo-
que su domlcilio os dife~-
rante.

Fin del pracedis!

ento.
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LAVA TAP, §.A. DE C.V.

No. de Procedisientor 2t

Elaborada pory Ruth Angalas Re

DEFTO, D& PERZODNAL

FLUIOGRAMA VERTICAL DE LABORER Revisado p
PROCEDIMIENTOr REPDBICION DE CHEGUES EXTRAVIADDD Fechas fiep
DE NOAINA.

OPERACION  SINEGLD
1

2

QUIEN LO HACK
€1 tratajador

La wecrataris

El aengajern

Jute de Personal
s
v

El trabajadar

Jufe du Personal

Sscretaria
v
4

v

GUE HACE
z-pnrtl ey cheque sxtravia-
.

Mecancgrafia el foraato pa-
ra cheque ewtravisdo. (Ver~
anexo 19}

Liavs 1a farsa praviasente~
requisitada al banco. De-=-
vuelve una forea sellads al
Depto. de contadiilidad y ==
otra al Jefe de parsonal.

Espera & que liague el esta
do de cuenta.

Vertfica que no sa haya co-
brago s1 chague.

En casc negstivo se repone
el chegue al tradbajador.
Se pramanta en la oflcina.

indics & la secretaria =} -
isporte del chegue.

Elabora el chegue.

Lo turna a firea.

Entrega =l chegue al travaja
dor,

Turna 1a péliza cheque al =
Aux, de Psrscnal.

ore
tisabre 1990

Lic, Francleco M

DBBERVACIONEB

El trabajedor se reporta cops
tantaaente para preguntar por
su cheque,

Las pdliizas por éute concap~
to, son sladas ®n 1a ndal
ns caspleasntaria coso repo-
sicién

Fin de)l preocadisisnto.
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LAVA TAP, o€ c.v. de
DEPTO, DE PERBONA
PLUXO5RARA VERTICAL DE WETOD Revi
PROCEDINTENYO! BLABORACIGN DE LA RESUIRICION Fachar
DE PERBOMAL OPERATIVD
OPERACION  SINBOLD BUIEN LD HACE OUE HACE
H O Supervisoros Reportsn las personas -

personal que tiensn ~--
asignada para la presta

elén dal servicio.

Aux. ds Personal Reofatra ln- repart
to rvisnore

3 Pasa @1 reporte al Omp-
— v to, de contratacien, ps
ra qus envien al perso-
nat de nueva contrata--
clén s los lugaras in-
dicados

4 Depta. de Con- Ennlrlll sl pe -unll bAd
tratacisn, U alg -

ln ar
(Innrtlrnn.

Procedisiontos 22
1e

n Chamarro R.ara
H pll-lbrn 1990

COMO LO RACE

Oiariasente r-nnrtln vl- -
telafénicar al
personas que ece t;n. 1
turno, 1a direccidn del --
contrata y supeciflican el-
s#x0, para conaiderar es--

& ln el moasnto de
r on.

Regletra wn una lihreta, -
los datas del punto ant

rier y sl noadre del super
visor qus sollcita el per-

sonal.
Via talefdnica les indica~

los datos proporciaonados —
por las auparvisores.

(Véasa procedisisnto No. 23)

OPSERVACIONES

Lox supervisorat tasbiens
indican sl se tra al
domattaite, “Tncepacidne
a1guna plais vecanta.

E1 supervisar pusde t-r-
dar varios dia cub
waa vacante y
riasante.

rtaria

Fin del procedisienta.
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LAVA TAP, 8.A, DE C.V No. de Pre:-dillintﬂl 23
DEPTO. DE COIT'ITAE!BK £ o port Ruth &n

FLUXOB! TICH WETODO
'ROGED!NIE"YDI tﬂl'IAchlDN DE PERSCMNAL CPERATIVO

o pors Ruth An ll R -
Beptimabre 19¥ -

OPERACION  SINBOLOD SULEN LO HACE GUE HACE C£OMD LD HACE . OBRSERVACIONES

1 Aux. de Personal S8olicita perscnal opera
t

tivo al

©

tratacién, s .
ports de ios lunlrvt: - rlc ¢ Incluso el saxc, TA-
res. bidn @1 turno.
2 "‘ spcionista Recibs =l reporte Registra .l
- regis an 1ibrm

Sreie
e purscnal.

y/ Lo turns al jefe de con
tratacts

/ Recids 1a documentacidn N '
u-l candidatos art; ginal :

opia del acta na-
LTty A e tegratias

/ Entrega aolicitud de e
bleso al candidsto (Ver- . i
aneno 20).

Candidato Lisna 1a forea da woll- g : :
cltud de smpleon.

J Entrega la solicitud de
eaplec a 1a recspcionis
ta.

Recepciontista Reviss los datos de la- . . : fi
salfcitud, : s o (R .

Registra en librets ta~ En la 1idreta de contrata- i B :

/ solicitud del candicata. cién, snots w1 ndaerc pro- . ‘
gresivo de candidato, el -
nambre y su R.F.C.

Candidato Pass o la oficine de ==
contratacien para fir-— g : .
asr contrato, alts del- :

—
Begurc Soclal v su cre- . ' D
dencial « | K
11 fux. de Contra=  Entregs uniforss o los-
tactén. candldato: i
12 Registra 1a salida de - nlhrn det tra
v unifora

PO | oo o® ol

ag .

18 phtregos unifares - . .
cospleto o sedlo unifarae. o

{Ver anexa 211 i B

o
@
]

Cendidato Firsa de rl:lbldo en la ) . : i
tarinta de uni

7 : L
14 o Macansgrafa Elabora credenclal del- ' (Ver anexo 22) bajad
, % trabajador, se deteraina por e! n |
13 J/ ro de ragistro en tibreta
¢ Elabora 1a hoja det efn  (Ver anexs 230
) e
14 AN
de Contra-  Asigns centrc de traba- Pregunta al candidato
Tactent Jo al candtdata. horarlo que puede trabajar
y 1o ubica en un centro
trabajo segdn sl reporte - : i
“ recibido. ;
) v 3 ardndus de - Dirige sl ssscrdndus 1 su . i
a lq macién al cantro da parvisar e Indice w1 i
. ) trabalo (Var sanesn 24)  bre y noesro e transjador
7/ Entrags ar&ndu:
credencial at umﬂdnu e e i e e ‘
1o y 1o envian & trabajar.
Candtdato He presents en el cen-- Muchos :-nulu.
tro de trabsio amignado tratan

tan a tralasar.




!

LAVA TAP, 8. 0. 2K C.V.
BEPTO. DK '
FLUXOER, L DE METO!

DIAI.
ANA VE!
PROCED xnx:nvn- INTIIRICIBI Dl EXPEDIENTER DEL

PERSONAL CPERAT.

OPERACION sINsOLO QUIEN LO NACE
1 " af¥
2 v
3 Nansajero
A v
s Necansgrafa
. /

Jafs de Contra-
taci

. Macandgrafa
¢ /
10 Hensajera

Il BB @||]

1 avise -
gura So-~

Lo turna al senssjerc
ﬁnt'l'l loe avl
la oficina del

Social, para registro.

Devunlve la
alta debig
dos.

Elabora la ficha de da-
tos del trabdajlador.
tVer ani 10

Elakora el contrato.
{Var anaxo

Abre eapsdlente al tra-
tajador.

€labora ralacidn da ex-
pediantes.

Los turna al sensajera.

Entrega loa expsdientes
an el depto, de perso--
nal, para que ss regle-
tren en nésina y se els
Sore su pago oportuna-—-
ssnte,

COND LD HACE
Segan 1

tos dao la salf

cltud da weplao.

there

Can ios datos del trabaja-
dor, mscanagrafis @l can--
trato.

Archiva la dacuaentaclién ~
a ns

clal y =
€icha de datos del tradaja
ar.

Detalla al noserc y noabre
del trabajador y fecha de-
contratacién.

ORSERVACIOHNES

Fin del procedimiento.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.
PEPTO. DE PERSONAL
FLUIOSRANA VERTICAL DI LAB:

de Procedistantey 23
o pore Ruth Angelas Rsi

onl Revissde p Juan Chaparrs Meza
PROCEDINIENTOr COMTROL DEL PERSONAL SUPLENTE Focher Septismbre t¥
OPERACION €IMBOLO GUIRN LD HACE QUE HACE CBBERVALCIONTS
1 N Supervisor Elabors = 4ndum para can
N %o del trabsjader.

timo pueds g
spontclen de persona.

2 Tradajadar Aux, de-
-_—> 1n asigne
3 @ Aux. Personsl Entravists
ra conocer su
el hararic en qus pusde la-
horar.
) dus en el que
v ecifica al cantra da te .
B 97,21 no
4 laborar
s ¥ Trabajsdor nts & trabajar an el
ndlcado.
. O Superviver Lo registra en la ndaina. e
¥

Fin del procedimisnte.
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LAVA TAP, 8.A. BE c.v. No. de Procediatantar 24

DEPT REOS Elaborade port Ruth Angelss I--tndlx
FLULIOERAS DE LABORER Btvlll!u por: Lic. Francisco Re
Vlﬂcﬂl""l’"lll I!IWE!A DEL PERRONAL DPERATIVO ch: Reptieabre 1990

OPERACION SINROLD DUIEN LD HACE QUE HACE

ERVACIONES

t Trabajsdor 1 depto. de
para prasentar su-~
2 Racepcianista La indica al eapleado Gua - €n caso ln (L]
daberd sntregar low unifar- mosento deberd con
depta. ce apers~- ellos ads tirde o en stra oca
cidn, ulén,
3 Trabajador Entrsga los uniforaes.
4 Aux, Operacién Registras 1a entregs en su -~
llrjlll de contral de unifor
un camprobante a) -
ral l’n or
s Trabajador Turna wi coaprobante a la re
cepclonista,
L] Recepcionista Entr '. una forsa de ranun--
cia al trabajador y 1e axpli
ca coso llenarla,
Tratasador Liena la renuncia.
Recapcionista Indica o1 trabajador que sa=
pere mu turno para ser ate
dido.
9 v Turna 12 resunci a) coagro

bante de paga y
ctal al jefe de

Jefs de Peracnal Entrevists al trabaadar pa- Si el eotive de la renuncis —

1 motivo de su - horaric oila diatan

antar alguna :lntru de
.

-
by

o propens raubi--
carlo,
11 14 trabajader 1a reu
caclén mn otro centro de =
trabajo.
12 Trabajador Declide y en cawo

tiva au respue tene"s Coptas
su renuncia y se lw citard —
ﬂll’l pago de Finlquite. ¥ an

o de aceptar entonces me-
e anigna oiro centro de tra
bajo

O Qo Olop®| BOO|

Jefe da Parsonal Cita al tradajador pars pago
de Finlquita.

14 v nr‘nﬂul lndlelmﬂa
pre -ntlr a trl a lr.
13 a Trabajador 8 prassnts a trabajia = !

bisn se presanta por pago
de finiquito en la Fechs se~
Ralada

Fin del procadiajento.

64



LAVA TAP, B.A, DE No. de Procedimientos 27
DEPARTAMENTD DE PER!UNRL £laborado port Ru' Anullll Reséndir
FLUXOBRANA ANALITICO VERTIL Rev o pors na Agulls
PIDC!DINIENTO‘ SOLICITUD DE FR!!1AHD ALA Facha: Heptleadre 1990

CAJA DE AHDRRO,

OPERACION SInNBOLD
1

S
-0
oD

COMG LD HACE
Talafanic

CUJEN L0 HACE QUE HACE

ente

sunica con
tarta del a-pta.

Trabajsdor

- Tratajador

tant Jelefant e
te con 1s secrata--

Sacretaria Le uvl-a de 1a autori~ Telsfénicaments, cuando sl
. 18  su solicitud trabajador se repo

. Trabaiador B¢ presenta en wl dep-
. to. de personal.

‘pacretaria Le entrega ] vale da-
cata de ahorre.

Recaba las flrass ds -
tantp avales cosg nece
site, para cubrir el -
rte ds su présteso
intursnas.

Devuslve el vale de ca
s a la secretarta.

Becretarts Revl ®] vale da cajs

.
-
S
P,
~

Elaborer el chegque cor
el lap

rte salficitado.
J’ Enti

12 el cheque a1 -
. trabajador.
13 Ela un sesor&ndus-
tng ndo @1 descuento
: . a ectuar por néeina-
i v parindo que abar-
card.
14 Lo turna ll d.ﬂtu. de=
R inforedtic
13 Capturistas a1 arar 1a ndatn

pro 'dl 4 hacer el o
cusnto

re y antigledad dal .
o y el monta del ——
a.

PARA QUE LD HACE

ORSERVACIORES

Para saber i ya Fuk-
autor s su solict-
tud.

Purn que la :r-t.-—
va

r
Tatas1a Cals de aha-
rro. tAnexo 273

Para qus el trabaja--
dor obtenga las fir--
2y

dinero a 1a caja
de ahorro.

8Son tantas l
Il d

1
lhnvru.

Pueden firsar co-
ap avales tapto -
aparati-
Y0 5980 edminis~-
trativ

Cada firea squiva
ls 2 $100,000.00~
personal adsinia-

nal operstive.

¥in Ja1 procsdiatento.
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LAVA TAP, 8.A. DE C.V.

PEPARTANENTD DE PERSONAL

FLUXDBRAMA ANALITICO VERTICAL
rloc:ulnx!nrn- ‘nc CITUD DE PRESTAMO A LA
CAJA DE ANORR!

OPERACION  8IMBOLO QUIEN LD HACE

1 @ Trabajador
2 Secretaria del
Depto. de Par-
sonal,
3 D Trabajadar
e v
Ll O HBecrataria
& ———y  Trabajader
7 r° Bacratarta
O]
L] O Travalador
'Y — /
10 D Sscrataris

/
v

v

S
<}

T

)

Capturista

Ol

No. de Procsdiaientor 27

€ladorado pore Ruth An:-l-n Reséndix
Revisado por: Susana lIul

Fechat Beptlesbre 17Y

BUE HACE

8w cosunicas con la se-
crataris del desto, de
parsonal.

Ragistra la solicitud-
de préstasc,

Espera
da su pr

CONO LD HACE

Telefdnicanente

En una libre

egiatrar -

r
nl nombre y antigladad de) .
leado

y ®1 monto del ==

te con la secreta-—

ria

Le avisa de la autori-
zaclén de asu selicitud

Be nta en ] dep-
to. d' peragnal.

Ls untr ol vals de-
34 ce ahorro.

Elaborar el chegque por
o1 laporte solicitado,

Entregs el chequ a1 -
trata

Elabora un
indicando

:tunr pal dain
pariodo qu- abar

ré.

Lo turns al depto. de-
Inforadtica.

Al lllbernr 1a ndain.
proceds acer sl das
cuanto,

Telefdnicansnte, cuando 8l
trabatador se raporta,

PARA GUE LO HACE OBBERVACIONES

Para salicitar un ==~ 8410 au-dln sall
prastaso # tndicar -~ clta
l-- condiciones de pe qul-

a la cafa
" aharras

Para dar uns orden y-~
qus ani se atorguan -
lul préstasan.

San tantes las so
ll:ltud s que tar
»1ad

mpleado -
usde decldie re
irar su cafa de=
aharro

r 1 ya ful=
:utnrlxlﬂl su maltci-

a que ll In:r.tl-—
us un_va
fe de"1s cala de aha~
rro. (Anexa 27)

a

» de aval.
vu :cln nd-inl--«
trativ

Cada firms equiva
1 9100, -

1v
$561659.50 paraon
nal operativo.,

Fin de! procedimianto,
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LAVA TAP, R.A. DE C.V.
DEPTO, DR PERSON

FLUTOSRAMA VERTICAL DI nt'inﬂ
PROCERINIKNTOS EN RETIRG DE LAS APORTACIONES A LA
CAJA BE AHORROD.

DPERACION

S1M30LD

cmele

O]l BO|

OQUIEM LO HACK
Trabajadar

/

Secretaris

Trabvatador

Bacretaria

v

Trabajador

Becrataria

Capturiuta

Hlaborado

OUR HACE

Renuncia o bien dlcldl retl
rar su caja de ahai

a treviats con 3

ria iicitar mu retics
de zajs de aharro.

Cita al trabajador p que~
ue presente por au chegus de
ratirs caja, Daberd Jle--

var sus recibos de pago.

nta ®
epto. H plrl nal.

Ravisa el laporte
por concupto de ¢

cusulado-
aho~

Klabors un =h¢qul aor o te-
porte de la aha =l

Entrega @1 cheque al trabajs
dar.

Firas da racthido.

&labara un sordndua.

Lo turnl al depto. de lafar
aftic

luln-nllrl al d
de caja

cuenta por-
anerro.

s Procedlajientar 28

Ruth Angalse "
Aguilar R.

tleshrs 1990

COMD LD HACE

Via telefdnica o personalesn-

Cotejs los reclbos de pago --
del trabajador contra su re--
® de acuaulado da caja de ~«
ahorro.

Flr s la plllla :n-qu. v -l -
retir ho

de r

rrn.

lmll:.nda ndaerc y noabrs
t r y fecha a p rtd
ra ds de

B
:nntlr :ll-

#in del procedialento.



GERENCIA ADMINISTRATIVA



LAVA TAP, B.A. DE C.V.

BERENCIA ADNINIITIAYXVA
FLUXOBRANA VERTICAL DE ME
PROCEDINIENTO: DEPOBITO

OPENACION  9iWBOLO

0

12

| co| Oloﬁﬁn

l‘!clllﬂ

QUIEN LO HACE
Cebradar

Gerente Adavo.

B-:r-tnria de
dmva,

/

Jefe dw Cobran-

Secrataris de
Gerencia Admva,

/

No. de Procedimlentor 29

Elaborado pors Ruth Angel
Revia au  port Anqlll:; F

SUE HACE

Srad
de la gersncla adava.

tndica en que bancos se
drpositardn los cheque

Anots los ehegu
positar en u

Elabora una foras de de
gllltn por cads uns de-

cuentas en low que-
ss va & depositar.

Ruglstra wl depéaito an
l1s libreta ds bancos.

Obtiere wl weldo de la-
1ibreta de bancas.

Turna la foraas de depd-
sitc el jefe de crédito
y cobdran

nl-trlnuv. 1t
11

péaito » rat
de la gerenczias ade
Anexa la ficha corr
pondiante a cade rala-~

ctén de dapésito, segan
Ja cusnta bancaria afac
t

Turns 1- r-l.:ldn de de
péstte o. de con
Dabiitaes pars su'regie
tro.

ptieabr:

CONMD LG HatE
Indican at

el chi
ros dl 5l=tnrl

que 1o n
quew Ampara.

noabre
porte de su pago.
a

Indica ndsero de facturas
cli y ot

re e dep
ciffca la cuenta
a afect

€n 1a foras de depésito, -
wspecifica lom ndmercs o -
faportes da cada chequs.

Partiendo del gltiec saldo,
susa las depdsitos.

por la cobranza d. los
rviclos. Aungqus blén
depdsita por otrol :nn

or el.
de rwsponsabllidad :lVI

Ftn del procediajunte.



LAVA TAP, B.A, DE

SERENCIA lDHl"I!YRlIlVA
FLUXOSRAMA VERTICAL DE MET
PROCEDINIENTO1 PAGD A PRDVEEDOREI

OPERACION S1MBOLO QUIEN LO HACE

1 Provesdores '
: B

3 Eiii v

Secretaria da
Contabilidad

4 v

3 v

& v

7 Gerante Adavo.

Proveador

Provasdor y
Becretaria de
Berencia Adsva.

. .,
—_—

Becretaria de
Gerencia Ada

No. de Procsdiatentas 30

Elaborado part

Revisado port Angalica Fragoso
Fecha: Septissbre 1990

BUE HACE
'r- -nz. a revisisn su-

1 pto. de
:nntlnlliulu.

Revisa que no haya dife
rancia en pracia.

Elabora :untrlrl:lhu.
tVer anexc

Entrega contraractbo
al provesdor.
Elavara retscidn de con

1n cidoa,
Hagss origtnat. (ver —-
anexo 30

Turna la ralacién a la-
gerenia administrativa.

Raviss ls relacidén de ~
centrarecibos vancidos-

decide cuslss serdn -
o8 pagos ct

Elabora cheques pars -
do segdn las-
del geren-

It
te Aﬂlva.

Eepora o) vancisiento -
del contrarwcibo.

Entrega 1 chequs al o-

or a casbioc de
Tontrarecibo v Firsa de
recibido en la péliza -
chaque.

Eatruga o :unt-btllu-d-
las pait

€OMD LD HACE

nta su factura a revi

Revisa 1a factura col -
l1a arden ds c L] co
tejar gue no erista dife-—-

rancia.

En et foreato de contrara-
cibo, registra 1a factura-
i{s) que wl provesdor antrs
ga para revition anctando-

el nomars de factura v at-
Irparte de 1

vencisiento
las condiclo

caso @1 nom-
dor y 1
nara el con

Anota en cad
bre del pravi
facturas que
trarscibo.

Segan su criterlo y mu sal
do bancaric.

Pragentindose & cobrar.

Ruth Angeles Reséndiz

CPSERVACIDNED

0 de haber difsran-
an preclo plds a) pro
vewdor una nota de crédi-

En_tusencia del gerante -
ad Las dn

l'nVl ﬂu-

la g.rln:ln ld-vu‘

Fin del procedialanto.
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GERENCIA DE OPERACION Y VENTAS



LlVl YQP;
2]

RETODO Ll
PROCEDINIENTO: V!NTQI POR PARTICIPACION ZN CONCURSD Fecha
CPERACION  BINDOLO QULEX LD HACE

1 Bup isores de
Ventas.

e

3 Gerante Adavo,.

4 Secrstaria

-] Supsrviscres de
Ven

)

[::::] ’

7 Sacreteria del
Serante de Pro
soclén y Ventas

L] Buperviscras de
Ventas,

' I::II ‘

10 Gerente de
Operacién y
Ventas

11 B i
—>  guegrvizares
=0

bE T.V.

Auk. do C .
y Prasupusstos

OUE HACE

an ds los con--

vos y poder participar—
en el concurso.

Solicitan las bases del
concursa,
Autorlzs la requinicléa

da chequ

Elabara el cheque.

n @1 chaque-

Intarceadl
por 1 ba

vieios fu
che de visita s las tns
talaciones.

Recepile la inforsacidn
y documentacidn regquerd
ds para «l concurso.

Visitan #! insueble pa-~
ra hscer su racorrido =
on la Fecha seRalada en
1a convocator

Hacen su borrador del -
presupuestc para que le
de ol Vo,B0. sl Serente
de Dp.rl:lln r Vantas.
{Vear anexo

Ravisa el presupuesta,

Turnan el presupuesto —
el depto. ds costos.

Le asigna precioc a loa~
recurscd a uttlizar an-
1a preatscién del servi
cio y hace los cdlculos

& ravisando los parid
dle o con carta dal ----
clllnll.

capran-
r.qu llel‘n dll -

etaba
chaguw.

Ls docuasntaclién regular -
sente ¢s la af por lo-

ac!
dl la esapre

Dateratinan las dreas de 1
que se cospone ®l ina
na

Eepucifican 1a cantidad de
materialess a utllizar, y -

o de personas’y ta
saguinar{a regusrida por ~
Areas,

Tien® un precio estableci-
do por operario, por maqul
narfia y los materiales,

DIBKRVACIONED

El concursn puud. darse &
conocer a trads del pa-~
riédico o por carta invi~
tacidn del clisnte,

an [
n gratuio-
ta lu t-nurlu que re
rn:n'lrlnl.

¥n ocasiones =1 clients -
sall wn. nta

1] lllvl un
de 1o
--t-rlnl-- ® mayor consy

@9, para que en sl sosents

69



20

Garents de Co
tos vy supu:

Bur. de Costas

Becrataria dv
Prosoclén y -
ant

v
14

Bupervisores de
Vant.

v

correspondlentes,

Ravisa ll prasupuesto -

Le turns a la Becreta--
ria del Garants de Pro-
accidn y Ventas.

n-:nnnqr-'ll *l presu--
to. (Ver snawg 3%)

Prapara taa. 1a ua:u--n
tacia 1

Lieva £l wabre a1 lugar
donde sw hard la apartu
ra de ofartas.

Acuden @] df{a seNalsdo-
para conocer el fallo.

En caso afirmstivo se -
inicia el servicio.

Junlo can Il Dlrl:tur Co--

o wi Pros
Ilen v vantas: marrs hec
algunos ajustes an los pre
€

£n un eabra deposita toda-
la docuamntacidn junte con
prasupumato.

de slaborar el presupuss-—
to se considaran prac{os-~

1as (ndicas inflactcnariocs
Que edita el Banco Nacto-
nal de Maxico. Be staboras
un listado caon los produc
tos ais representativos,-
para deterainar la infla-
cidn mwnwual vy splicarla-
»n los presupusatos
rengldn stos genar.

£t Garente de Promactén -
v veotas puede h slgu

saignados e fncluso en l

precin,

El prospecto
no fatten documsentos, 1]
dia taab s indican -
cuando dardn el $allo.

€n caso de que no haya fe
chs para sl fallo, se'lls
aa al vrnlﬂl:l ca-
nocer

Fin del pracedimfento.
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LAVA TAP, 8.A. DE C.V. No. de Procedisientas 32
SERENCIA DE O’ERAC]DN Y VENTAR Elsborado pors Ruth Angeles R
FLUXOGRAMA VERTICAL DE METODO Revisado pori ngﬂlllnl Padilla
PROCEDINIENTO: VENTAS ORISINADAS VIA TELEFONICA Fechas Eeptieabrs 1

ndiz

OPERACION SIMPOLO BUIEN LO HACE QUE HACE COND LD HACE OPSERVACIONES

1 Becrataria de

En o1 forasto de wolicitud
Pramsceidn v b4

cha,

{1
ce ul otiet
ccvicio’y sl horac-

an.

o aboi foraa de soliet
tud de _wervicios (Ver -
answo 323,

Turna las solicitudas -
v de wervicios al Gerents
de Operacién y Ventas,

Gerants ce Dpe- Dlltrlbuyl las eoliclitu
racién y Venta lon supsrviso
%o vant

u lq-ndl de visi-

uurt-n:l; del clienta.

a al clisnte pr
para recorrer el-
Fhaveble.

=in
reccian,

En la oficina slsbors - Anuncia lam Areas del in--

/ un borrsdor de la pres~ ausble, supec{ficando las-
tacién del serviclo, ps perssnas gue we raguisren—
ra gue posteriarsente - para la arestacidn del ser
le auignen precic. (Ane vicio y los sateriales a -
s 313 utilizar,

Llsna el forsato de
clientes prospecto sspe
cificando la poblacidn~-
del inausble los acaba-

O Q@ oo B O

a .
lado, v ta magu i
utilizar. (Ver anexo -
sa)

71

11sna una wolicitud d
masterfales de acusrdo -

indica la cantidad que s
requisre de cads producto

4 can las spreclaciones — de llspisxa, y tanbién ms
del supsrviaor de ven-- pec(fica cada cuando e -
tas. (Ver anexo 33} surtird dichc msterial.

10 Vi Lo turna al Gerents de-
Opsracién y Vant

3l B

Garente ds
Opsracitn vy

Ravina el borrador v le
da el Vo.Ba.



DIRECCION COMERCIAL



20

22

oI

00 O L@ J,‘

Superviscr de
Ventas.

fux. de Costom

Gerants de Cosa-
tos

Auv. de Costoa

Gecrataria

Cllente

de

Supervigora
Vant,

Entrags el
suparvisor 20 vane

Turna w1 barrador 8 --
depto. de costos vy pre-
supusatos.

Klabora borrador de pre

Autariza el horrador --

Turns a 1a secrataria ~
de promoctdn y ventas -
el borradar del presu--
puesto.

Hecanografia el presu--
pussta.

nt oresypuwato-~
Al cliante prospecta.

e era la resolucidn
del cliente prospecto.

Autorliza el werviclo.

n al clisnte para-
¢ wu resalucién,

al depta. &
operacién, de ls inicia
€ién del servicia (Ver-
procedimienta No. 33)

=igna pracio a 10e recur-
%0s requeridas por el ser-
viclo como son naterislas,
aquinar{s y cperarios.
tiens un precio estable
ctdo par cads uno d t
recursoa,

Ravisa #l borrador vy #ir
ds autorizacién.

(3]

1isva Aresupy at

tllcn!l pars su lprlzll
n.

visor de vlntl bl

Avisa a la wsp wdian~
te carts o vis telefonica-
de su resoluctén, 0, Cane-
de contratar a
Lndica 1a°fecha 2 partl
de 1a qui
cta

Cusnda @] cliante acuerda-
Junto con el supervisor de

Llsve un saguisisntn de ~

un listado ds los
3 ln&luclunlrlul b

uo-rvl-nr
t erdan con
Fitiu :ulﬂﬂ 1 n pa:
ra conocer su Hl:l'lln-

de v-n-

Aungue »n caso de no con-
tr.t.r 1

vicia a ve--
a no Inforaa ds su-
Ven, por 1o que, los
venta 11a

Fin del precedimimnto.
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LAVA TAP, B.A. DE C,

.!lllcll O UPBRAEIaI V VENTAR

TICO VERTICAL
'lﬂcllllllﬂ'ﬂl ﬂP'IITlVQ EN INICIACION DEL
BERVICID DI LINPIZIA.

OPERACION  SINOLO
1

»

o oo | O

GUIEM LD KACE

Bupervisor de
vant,

Secr, s

1a
Operacién y
Venta

pervisor,

fupsrvisor de
Vantes

Mo. dw Procedialenter 33

UL HACE

Tlabora
EPROLE.

Turna la soticitud de -
matariales al sleacén.

Lo turna a EPROLL.

€labora semorindus por-
dw o

ta sn la fecha
Hai lugar=

eXa
indicada,

Pressnta al supervisor-
con s1 jsfe de manteni-
afenta,

s ratlra del contrato,
una vez que el supwrvi—
sor uwe acopla y tosa et

orade pors Ruth Angweles Reséndis
o pers
issbdre 1990

CONG LO HACE

tnicia el servicio.

PARA QUE LD HACK

Para que tome lom da-
t ne arl

Para que anvid 1
guinaria a1 luger i
icado.

Para dar cantfnuidad
prac

r
al -un. -l inal -bl .

ra Que conaxca al -
suparvisor y cualguler
asunto lo canalice a-
través de

OBNERVACICNES

De aguf tos.
P 1o del

cio y noadre d
suparvisor aslgna

GPROLY gnifica
Produc~

Equi
tos =¢ Lrlnl-:l.

La persanencis de
ios sup. de vtas.
o8 varlable.

Ftn ds) procedimtenta,
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LavA TaP,

5.A. DE

DIRECCION COM

ERC LA
FLUXOGERANA VEIYIE!L DE NETO
PROCEDIMIENTD: lUTDlllﬂCIUN DE CONTRATO POR EL CLIZNTE

OPERACION
1

sinpoLo

%

o)

D10 ol l@l[

C V.

GUIEN LO HACE GUE HACE
Secretaria de Elabora ordndus por-
Dperactén vy fnictac de servicios

Ventas,

Becrataria da Elabor
Diru::lun Camer- ar
cial €

at contrato wn-
1gi v 4 copias ---
Ver anenc 343

Lo turna al Director Co
/ sercial.

Dirsctor Comer=- Autoriza el contrato.
clatl,

cretaria de

Lo turna a1 aus. ds Cre
Dirwccidn Comer~ an

Pt Pt
a.l :Il-nln.

Aux, de Crédita !nlr'ql ®1 contrato al-
¥ Cobrane,

Espera a que sl cliente
firne,

v 10

v Recoge el contrsto va ~
Flrasda.

s Lo turna a Direcctén Co
aerctat

Secretaris de Archiva el contrate en-
la Dirsccidn - el sxpedients.
Comarcial.

CEMO LO HACE
Espec(ftca nombrs % girecs
cion del citent cio -
del servic{o v urn ce -

Llena gl formato corrsspon
diente a contrata

anlln el contrato vy 1o ==
de autorizado.

éndiz

OBAERVACIONES

La autorizacién del contra-
tn pusde demorarse algun
D Bl.n que :lllﬂ!l
:ulruu con

1o dev
ivaracian.

Fin del Procedimiento.
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LAVA TAP,

3.A.
DIRECCION CONERC1A!

pE c.v.

No. de Procedisfentor
Elaborado port nutn Anu-l-- Resdénglz
a

FLUXOGRAMA VERTIC AL b Revi
PROCEDINIENTO! Au!DIl!ACIBN Be ANEXDS POR EL CLIENTE
OPERACION  SIMBOLO OQUIEN LO HALE QUE MACE
1 Secretaria oa €ntrega las mescrands
e Operactdn. sor Lac tos y a
Sintos e nersans1 ‘e oe
pracia.
2 D Secretaris ge Revisa sl anexo ante---
Direccidn Coaer- rior,
3 ‘ v R las andificaciones
#n su boreador.
a v
4 Elabora sl nuevo anexo-
A #n ariginal v cuatra co
plas. (Ver ansxa I3
3 v T 1 H t
y urnz @1 anexo a1 auxt-
1iar de cobran
& @ de Cobran- Entrege el a%0 en -
ﬂﬂll:?l'u d=l clianta.
7 r v €1 nte 12 autoriza-
w{ ssta da acusrda.
a v Rwcoge el anexa autori-
zado.
L] —_— Lo antrega en la Direc-
/ cion Comarcial.
10 A Secretaria do Archiva s1 anexa autort

1a Direccisn -
Comarcial.

rado en el expediente =
del clients,

=g Dlm
199

COMD LO HACE

Partisndo dul altiso snexo
x0, vartfica los casbios &
hacer, segin lo tndica
sempréndum o ls carta
clients.

€n 1z copia del Gltisa an
tr 1

is
stsctuar,
do o decrs
clo segan sea el casa

Mpcanografia 1 anexo, re-
glatrando low casbios en -
cada una de lax dirsccio--
nes gqus visron afecta--
d r Jos incrasentos o-
decrexantow.

ERVACIONES

1 v =l ndaer oper.

rios acorde con tales direc-
clones y ol preclo a cobrar.
Los anexos sa aodifican cada

ez aus e incrementa o d
hta personal o se ludl-
Gl:l «1 precic det servicte.

En o:nnlnn.- el masoréndus -
wetd r Adu por uns car-

t l b

3 que el :li n sollcita
el incr nto o decret
telafdnic

Por cada
cr

orandus de incre
scr to ala

n
bora un nuavo anexo.

ngo w1l clisn=
erdog con -
. .lu d-vu-lvl pars -
r .1Anur.:|d

te nu

Fin del Procadialentn
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.
DIRECCION COMERCIAL
FLUXOGRAMA HORIZONTAL DE LA FORMA DE ANEXDS (VER ANEXO No. 35)

PROCEDIMIENTO No. 35: AUTORIZACION DE ANEX0S POR EL CLIENTE

CARACTERISTICAS BECRETARIA AUX. DE COBRANZAS CLIENTE FACTURISTA

ORIGINAL
papel grueso
blanco

DUPLICADO
papel delgado
blanco

TRIPLICADO
papel delgado
blanco

CUADRUPLICADO
papel delgado
blanco :

QUINTUPLICADD
_papel delgado
blanco

A3 En expedi'ente del cliente

4En expediente del cliente
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.
GERENCIA DE OPERACION
FLUXOERAMA VERTICAL OF MI

PROCEDINIENTON Ilﬂullltlﬂl Dl MATERIALER

OPERACION  SINBDLO

O

QUIEN LO HACK

Bupervisor

"

de Opera-

ap

4

Coordinadar de
Dperactdn.

Aux. de Opera-
clén,

SUT HACK

Elsbors uns wolfcitud-
de sateriales par cada
contrato.

Turna t -all:ltud- -
o al dw

pto.

o =
de oparacidn.

sollcitudes
talas.

Haca 1se corrscclonds-
en law sollcitudes de-—
saterfal,

= satariale
dtnador de cpuracldn,

Autorfza las selicitu-
des de asteria

Turns lll solicitudea~
41 al almacén

€ONO LD HACK

Dw scusrdo e las necesida~
des del contrata, utilizan
do un formato de solicitud
de materiales.

uerdo con el 1ibra de
consunc de materiales

el qus se aspucifica cuan~
to es lo sutorizado en ce-
da contrato, cotsfa qua so
liciten lo ya establecide.

0 de haber raguerido

en algdn producto,-
carrige tachanda lo fndic
do par el supsrvisor y ne
llndn la nuturll o.

1o
Algnn praducts --pn:lf(:n-
la fwcha.

Firaa de autorizado.

Anotando en las soliclitu=-
des de materiales la fecha

hora en ques g® turnan al
alsacén.

PARA DUR LD HACK

Para q 1w surta
los aateriales reque~
ridos.

verificar que sl
sugarvisor no dupii~--
que algan padido de ~
aaterial.

DEEERVACIONES

rdo al -
|1-:.¢u aue ela

ora =1 cd
lnl su| lrvllﬂ--
res deberdn en-
wall

En oc
los supervi
re repitan de

Fin del procediaiento.
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LAVA TAP,

'Iuclblllll?ﬂl !N Rlll l( NAT!I!‘LI'
WL DOXICILIO DEL CLIENTE.

OPERACION
1

atnpoLD

[OJ

oo Uooo® O

BUIEN LD HACE

Jefe da Alaacén

Aux
cidn.

de Opara-

Jets de Aluacén

4

Ayudsnte de
Alaacén,

Eativadores y
Chateras.

Choteres

Ayudante de
Almacén,

Cheferes

v

l-tl-

BUR HACK
Elabora sl 1ist.

de -uynrvl-nr-n que --
elabo

Entrega las eollcitu-=
des al ayudante ds sl1-
sacén

Entrega las soltcitudes
a los astibadores.

Burten las solicitudss
de aasterla

Alinean los pedidos, =
pegan la ruta a weguir

Reviea
surtidss.

wolicttudas

Suben los lltlrltlll -
lam caaione

Entragan los pedidas -
doaictlfo del -~

tllln!..

teilanter
Ru

th Anq.l'l Ruséndiz

re F.r-:n Martines

COND LO HACE

del supsr

Indica el nu.h
vl-o 1a

a1ieitu
1 aleacén y
surtira en

Ge
facha qu!
el contrate.

-tn!r-q.naa ul .yudnnl. de~

oltcitudes an
H urd-n en que n

rdn, twegdn la ralacién --
slaborada)

Pesan, aiden, envasan los-
!Igulde- y low eriates-
indicados en las solicitu-
es de material

Para que en 9se orden los-
salonst

PARA QUE LO HACK

. |urtlr .n -l or—
que _se ent

w-n ln- -ull:ltud-- -

riales,

En una :a-lannt- pue-

v asf facilitar la entrega

Catefs 1o finico contre 1a
w materisles, ~
AT A v

Y 1o acosodan segdn entre-
garfan los pedidos.

rutas
p-qu-n.- o hlcn. .l -
ton grandes se acoso-
dan en 2 camionetas.

Fin dat

UBERVACIONEN

€n ocasionem —
lom superviso=
ru v rol

ratra .-
surtan las -
ateriales,

Esta 1o hace en
-l to sn —

pars =
proceder a sur—
tirlo.

Cada que tisnen
una ruta lista

8an t

ten sntrager. =
Cada ruta carres

ponds a un su-——

pervisor.

procedlatenteo.
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FLUXOGRAMA HORIZONTAL DE FORMA: SOLICITUD DE MATERIALES (Vll ANEXO Koo 3

PROCEDINIENTO No. 37t ENTREGA DE HATERIALESEN !L DOMICILID DEL CLIENTE:

TICAE® - MR. DI OPERACTON DEPTO. OB auum cLIEnYR AUX. BE COMTABILIDAD
ORIST N ii
:‘p-l .ru-l- b Y 1

DUSL 1CADO
papal delgsdo
asartlie

TREPLIC
nanel Fu PN
ro.

g @ @ o

o o0
papwl delgade
avul

A %n cansacutivo del Capartamento de Alaac . - en
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LIVA 7!’, . l. Dl C.V.

DE
FLUIDEIANA VKIYXCAL EE u!vnbu

Mo. de Procedislentos
laborada pors Ruth Anget
Ruvlsado pory Gudslia

OPERACION
1

stmatio

8

>l

roR
BUIEM LO HACE

Aux, de Pareo-
nal.

Aux. de Opera-
cién.

Aux, de Perso-
nat,

Chofer

Aux. del depto.
d= contratacién

Menmajero

Aux. del depta,
de cperaclén.

OUK HACK

Elabo aquisicién de-

uni for

Prapara 1as uniforses ~
requeridos.

Euurdlnn 18
las unt
de :nntrutl:

atraga de-

Entrega uniforae al per
#onsl de nuevo lngrees.

nataente entrage en
de plrl:ldﬂ-
de cantrol

Tas Tarjate
de unifar

Archiva tas tarjs

Fachai Ssptisadre 1990

TOMO LO HACK

Medlante un ordndus di-
rigido al depto. de opera-
n solicita 300 untéfor--
e nuevos.

Sollcita 81 chafer que los
entregue.

Ragistra le entregs del -—
unifa n r ano

Crdendndalas por na
progresivo de tra

OBSNAVACIONES
Taabt

vian unl!nra 1
to. ntrat.

Kl depto. lI :ontrq .:lln .-

as encuan tro-
dosicillo dl-tlnto ll !0 la -
oficina aatriz,

Fin del Procedlaisnto,
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LAVA TAP, S.A. DE C

GERENCIA DE DPEIACI

FLUXOGRARA VERTICAL DE RETO!
PROCERINIENTD: ENTREGA DE UNIFORNEI PON
REQUISICION DE SUPERVIGORES.

OPERACION SINBOLO QUIEN LO HACE

1 Supmrvisor

2 Aux., de Opara-
D e

= :
-

' — v

s @ Susvrvisor

.
—> v

No.
Fach.

BUE HACE

Me lullllﬂtl wlabora ==
quieicién de unl-
ll .lu 37,

ta reguisicién.

Reglwtra la saltds de =~
unlforass en las tarse-

Entrega a los cup-rvl-u
res los untfor nto
1a rnnulllcl‘n.

Entregs laos unifor
los trabajador:

Turna la relaclén de ==
1os untfar
dom al auwr.
eién.

ds Procadiatentos 3%
Elatorado pori1 Ruth Angel
Re

Regéndiz
por:1 Gudelia R x
Ssptieabra 1990

COMD LD HACE

Relaciona el naeero, nom--
bre y talia del tradajador
que rsqutaran unifor

Sw cerclora wa las tar) Begdn el contrato colectivo =~
® afsctivasente 1 se sntragan cada sels -

r4 s} unifor

Registra la éacha dw antre
92,80 cada tarjsta asl tra
bajadar

Le debersén firsar de reci-
btda la rslaclén,

En u:lllanll a1 -up-rvl-nr rl
gquisic

t
dn peraiso.

Fin del procediaiento.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

GERENCIA DE OPERACION

FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE UNIFORMES POR
MEMORANDUM DEL SUPERVISOR.

OPERACION

SIMBOLO QUIEN L0 HACE

Trabajador

Supervisor: -

|

_Trabajador

w

82

“Aux. de ﬁperacién

No. de procedimiento: 40

Elaborado por: Ruth Angeles R.
Revisado por: Gudelia Res¢éndiz
Fecha de elaboracidén: sept. 90

QUE HACE

»*
Solicita uniforme a su supervisor.

Elabora memordndum (Vedse anexo No. 14),

.dirigido al depto. de operacidn, especi-.

ficando el nombre y namero del trabaja~-
dor. Y solicitando se le entregue un uni
formes :

' Entrega el ﬁemoréndum al trabajador.

“Lo turna al auy. de operacidn.

Revisa en la tarjeta de control de uni-
formes {anexo 21), del trabajador que -
le corresponda uniforme. (Después de --
seis meses tienen derecho a uniforme).

Registra la salida del uni-forme enla --
tarjeta del trabajador.

Entrega el uniforme al trabajador.

OBSERVACIONES: En caso de no correspon-
derle el uniforme al trabajador (des-—--
pués de seis meses laborados tiene dere
cho a uniformes nuevos) se le entrega -

un uniforme usado, del cual no se lleva

registro.

Fin del procedimienta.




LAVA TAP, A. DE C.
SERENCIA DE OPERACIO
FLUXOSRARA VERTICAL DE oDg
PROCEDINIENTOs FRECUEN IA DE BUPERVISION
A LOS DOMICILIOS DE LOS CLIENTES.

OPERACICN SInBOLO QUIEM LO HACE
1 @ Supervisor
: [:::] ‘
7N
3 El clisnte
4 ——3  Supervizor

Coordtnsdor de
Qperacidn.

No, de Procediaimntor 41
£1a

QUE HACE
Visita al clients.

tnesccione o1 lugar.

Firas la visita csl su-
pervisor.

Turna la hola de supw
visidn .l dlwtn. de onw
racian

Obtiene 1a frecuancia -
€on que el supervisor =
vistta & sus clientes,

Gréfica tew viwitas del
aupervisor e cada con--
trato.

Sertieabre Y90

COND LO HALE
Sa pr

(38
110 del cilentw, para su-=
servizar el servicio.

Rl:urr. las ln-tnl-clun---
d.

lhdl:l:lcnll a lan krlbl,l
dores para szjarar el ser-
vicio.

El supervisor le prasenta-

hajas d. supervl
STentaaa tenges

En du frecu

hcj
3 ota wl noabre dll-
Sunervieor y laos contratos
que tienw asignados, el ng
asrc de psrsonsl asignado-
v los dlax en gue visitd el
contrato, tansko 3%}

En ! pizarrdn dsl depto.-
de operecisn, estan regis-
trados los noabres de ta--
dos tos contratos, el coar
dinsdor de operactdn, cola
cers un nOmero que repre--
ata la frecuancia con que

supervisor visita sus -
contratos.

DBSERVACIOKES
ta

| ot visor
site 2 algunse da sus ellenee

En la hoja de Iﬂﬂ.rvlllln .l-

:llln!l lnnt. U
spec
e

pui
ncgntlvl .

Fin dal procediatento.
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LAVI 'A'. I A, LE C.V.
IACK
FLHIOIIAIA

‘
PROCEDINIENTU; EN TRAHIYI DI ll'?ﬂl’lllLthD civit

EN DARUS A TERCERDS,
OPERACION  SINBOLO
1

oo ® O

.
g
9

—

QUIEN LO HACE

Citents o
Supervisor

Qe HACK

orta ll dafio o
nada por

tr dor,
al depto. e cperacién

1 cllente ~
a

Suparvisor

s

Trabajador

Clisnte

Suparvisor

Necrataria de
Cperscidn.

/

Secrataria de
Sermncia Adeva.

Avisa al supervisar te
sucedido.

L3 Drl .ntn con el ===
clim

Elabora sescrindus

Elsbora meaoréndus.

Elabora carta de
macién

Turns 1a dacumsntacién
al depto. de operacidn

tllhurl rlqulllclbn de

que pars pa a
:Il.nt. el daRo n:nllu
nada.

Turna la documentacién-
a la gurencia sdava.

Elabors -l eh-qu- regu~
laraante dias des---
puls.

de Procedisientas 42
borage rs Ruth A

CONO LD HACK
Via telwfénica,

Via telefsnica.

A tr de radio o talafé
nicsaents.

E£xpllicando coan sucedié )
1nclde

Explice como ndlé ol in
:lﬂlnt' y flrnnndn de rea-

Espectéicando el wonta de-
lae @ de ha-—-
coepra. 0
b v, que especitigue
Gue fub 10 gaRade y ealici
te la reposicién de nas -~
plaxa o articuls.

Entrega asmorindus del su-
pervisor, del trabajadar

junto con 1a factura por -
1a reposicidn del dafo.

Llens a1 formato de requi-
sicida del cheque y le sna
xa original de la factur
y conla de 1a carts del -
ciiunte.

indicando el noabre del --
tllente y el iaparte a pa~
gar, segn lo wspscifica -
1s factura.

:: cliente pue

ar la n
tur 1a rsposiclén de tal artl
cula o pleza.

OPSERVACIORES

factura pol

Cuando es urgante s avies ~=
por redi

conprar 1a -
&l caso wn
14

3

y a&n
‘ ctura o ble

1}
r4 Ilr - nBlBrI ﬂl -
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17

Supervisor

Secrataria de
Operacién.

aria de
Cperacisn.

Bupervisor o
Hensajera.

Asaguradora

Bacretsria de 1a
Garancia Ada

Racog sque v 1o -
enirega ul :ll-nt .

Elabara carts ow 1
maclon o la aseguradors
sn orlginel y cinco co-
ples {Anexs 403,

Tul a documentacion-

rn
superviser o senssje

ro.

Entrege 1a docusenta---
cian a uradoras -
Bara e reposicisn daic
gasto ocasichada por )
daka.

Paga el desuperéscto.

Depdsita el cheque.

Firma de recibido sn la pd
1iza chegus.

Especificando el ndmerc de
péliza, el importe que pa-
9o la smprasa por la repo-
uictén del damo, el nosbre
del cliante vy dirscclén. O
bian los datox antes weka
lados a excepcidon del 1
parque se sollicita-

Entregs ortginsl y
de 1a'carta dn rec
junte con 1a fac ar
Ji  encutcion ter aanc:

Envia el chagus corrsspon-—
dieni

El monto del chegue deba
#actul

agnos =1

Fin dwl procedimiento.
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CARACTERISTICAS

GUINTUPL ICADO
o “l,aun
a

coplas
Blanca.

BRXTUPLICADD

FLUXDSRAMA HOR1ZONTAL DE FORNA:
421 EN TRANITE DE REK

CARTA DE RECLANACION (VER ANEXO Na.
APONSASILIDAD CIVIL EN DACS A TERCERDS

ORCIORONORO.

N

€n consecutivo d® cartas de raclasact

En expedientw del clients

L En expadiente del suparvisor

4 Copia para contabtlidad



DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS



LAVA TAP, B.A, DR C

EPT0. B( CIIDIYD ' tolllllhl

FLUTOBRAKA VERT 2L NXTDDO

PROCIDINIENTO Cﬂllll!h EN LAS FACTURAS DX BEAVIZIOS

Ne. 40 Pracedlalantos 43

OPERACION  SINBOLO SUIER 1.0 HACE QUX HACE Como LO HACE OBSERVACIONES
1 Facturista facturag -~ By s original y copla pa
r clisnte vy una copla-
P ®! dapto. de cantabl~
1idad,
2 Jefe de C ¢-cturc- - De acusrdo can ute
y Cebranz, da & -= tablecida para :ldl :nhrl-
dor.
3 acldn de factu-
ibida 1a L4
[ :ritlrll de cperscidn, de autori idn para pnlkl-—
risraente rlvl ll ==
bro) razén e

1a
traga’a 108" superviase

r-t.rl. dal

actdn de factu-

de ope- ras y flrea de recibido sl
rl:lln. supw¥rvisar.
s Bupervisar la facturs al- nte en el doalci--
autoriza= 1lente con =l je=
Feicios.
s Clisnte Autarlza la facturs

el servicia, el ss- Pusde aucedar qun 1 =llln!|-
#ir~ no fir t

vic b
ENE eactur
Supervisar Davuelve la factura au En a
torizads, o bien, ‘con- reelanaracisn.

law obeervaclones del-

:llcn!-. Al depto. da-

|00 0 @00

davalvers para su

op.
s Secretaria dal  Turns les facturas su-
dupt opa=~ torizad n 1 in
racién, dicacta

diant

correapen--
al depto, de -

cobrantas, -
9 Cobradores Llevan las facturss a~ Se presentan sn e} domict- Lom enbradnr-- lnb-n nrunnll-r
revisién del cljants. 110 del clients. rqui :
-n a rlvltl n .n 4!
t.l hurlrl
Cliente Elabora un contrarscl- A casbla de la facturs en—
bo.

tregs un contrarecibo en -
sl tual ss Indica la fucha
de pago ds tal €actura.

Cobrador Rectbe al contrarscibo

ol o® |

-
N
<

v En 1a oficina elabora-  Todos las contrarecibos ——
un reporte de cobran-- dal dia, lom vacia an w} -
2as en original y co—  reports de cobranzas » in-

sla (VEr anazo 41). diza la fecha de cobro.

©
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J Ar:hlv. el contrar
expedients dal

14 ta antr.
= cobrans.

lu archive

tivao de r
: z purtu du :uhunu.
13 Cabradares
——

Conserva la copta dsi~
reporte para su umo,

al psadiente d venci
m{ento de los contrare
cibos,

1”7 Espara & venz
a1 contrareciba. vendo facturss’ a ravisida-
¥ €obrando tontrarecibos.
I v % presenta a cobrar - €1 ciiants w0 ocesiones no ps
al contrarecibo. ga la facturs, por que tisna-
c-llel-nclnl en #1 servicio
4 o1 contrato

con la psraona Lndica,
1 Cobrader Rscibe el cheque del - Casbia «l cantrarscibo ==
: clien por chague.
- 0 — Entrags el :hlqun a h
4 ecralarta da la 9e!
cla admtnistrativs.
n -t Dapéwita e cheque. {Vedse procedisiento No, -
Barencis Adava, n,

! ’ F1o ded procedimiento.
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CARACTERISTICAS

ORIGINAL
papel grueso
blanco

DUPLICADD
papel delgado
amarillo

TRIPLICADO
papel delgado
rosa

CUADRUPLICADC
papel delgado
azul

LAVA TAP, S.A. DE C.V.
DEPTO. CREDITO Y COBRANZAS
FLUXOGRAHA DE FORMAs FACTURA (VER ANEXC No. 42)

PROCEDIMIENTO No. 43: COBRANZA EN FACTURAS DE SERVICIOS

FACTURISTA COBRADOR CLIENTE AUX. DE CONTABILIDAD

J O

©
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LAVA TAP, 8.A.

DEPTD. DE

HEDIYD V CBIIAN!AI
FLUXOGRAMA VERTIC
PROCEDINIENTOr FACTURAI Clﬂﬂ DE HERVICIOS POR

AL ANALIT

INCREMENTD ¥ DECRENENTO DE PERZONAL

OPERACION
1

SIMROLD GUIEN LO HACE

Supervisor o
Cltent,

Gecretaria
dw Operacien

fSecretaria de
Dirscelén Coanr

Aux, de Costos

Oll‘@O

l

Becretaria de
Dirscclén Coasr

P
AN

No. ds !ro:udl
EIA 9

ud

OUE HACE

Avisan a1l degto. o
operacidn del Incr.
aento o decrssento -
de psruonal,

Elabors seaargndue.

Turns @1 mescrdndus-
a la Direceidn Comer
cial

Lo turna al dspto. -
de costos y presu---
pumstos para su coti
zaci

Hace el célculo.

Turna sl s rdndus-
ya con el precio a -
1s wacretaria de Di-
reccién Cosercial.

Elabora un memordn~—
dus en original y --
cuatro coplas,

1 ptol
rrclnnndl-ntl .

entos 44

Diacs

ovi
Fl:hll Ilptlllbrl 1990

TOMO LD HACE

Via telwfénica o -
bian mediante car-
ta,

Indicandn el nom—-
bre y ulr.:clln a.x

:ll'n(.. )

nt

cre

De acusrdoc con loa
pracio tableci

Espec(ficanda #] ~

noabre y dirscclén

da los clientes, -

el concepto (incre
n

t
pracia.

La firma de recibit
dc en la copia quw
archiva en su can-
uscutiva.

(Rutn Angetes Resendiz

FARA OUE LD HACE

Entrega una copla
1

foradt
:n-tul.

o
Dlra wfoc

TIENPD

La aux. dw

Hinino ~=
tar 3 -

arios y=
quinaria.

ERVACIONES
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tos de nsatna y ~
de castos. Y a co

br ra la -
elana 12
factura,
9 Becrataria Elabora un nusvo ane Partiendn Para snviar el a-
Dirwccidn Co xd. a0 anex nexo 11 izado=
asrcial, ] al cliente y la ~
#iram de conforai one que
dad. prasta sl-
servicio.
us,
10 Turna copta del ane-
—_— v %0 y original del se

aordndue del incre--
asnto o decressnt
del personal
ta de cobranzas,

{Vedwe pro

133 r Facturistas Eladora l1a facturs - Paras
¢ ansxo 42), cobr
L L3} nto de co-

ca.
branzel,

o -

dep~

facton de -

Fin vﬁll procadiatsnto.




LAVA TAP, 8.A. DE C,

DEPTO. DE CREDITO V CDIRAN!AI

FLUXOGRANA VERTICAL ANALITICI
PROCEDIMIENTOs FACTURACION ruR INICIACION
DEL SERVICIO.

OPERACION  BINBOLD GUIEN LO HACE
1 ~ Secrotaria de
‘ Garancla s -
peracidn y =

-4 Vantas.

2 —— v

O

Bacretaria de
Rire a Co-

sercial.

a de

Ll Facturfsta

MHa. de Procedisiento

43
llnhurlau pors Ruth Anqnlll Raséndlz

1sado porr
that l.pll lhrl 1

BUE NACE COND LO HACK
Elabara seasréndum - lnﬂl:nndu el nom--
por {nlclacidn de =~ bre y dirsccidn -=
wervicios, en origi-
nal y tres coplas.

del cliwnte, ndas-
ro de operarips, -
e«wpuc{ficando =i ~

1 rvl:lB.

nausva :untrctn,
Firmado por st
runte de un'rlclﬂn

y ventas.
Turna los semoranda-
a lu- deptos. weRala
do teriarasnte
Elabors ssaoridndua - Con los =isaos da-
tos nto
rior
ran
firsado p 1=

rector CnlIrcIlX.

msaaranda ~ Le Firasn de reci-
as. corres bido en su copla.
Pondientes.

furnl

Elabors la facturs lnﬂl:ln!ﬂ *1 nd,

Incluyendo el fa--
porta que e Indi-
ca o) assordndus y
calcutando o1 1VA-

ndl-nkc, -
uhtlun. ol total -
de 1a facturas,

PARA QUE LO HACE

Entraga sl origt~
nal a Dirsccidn -
Comerctal elabore
#l contrato por -
la prestacién del

servicio 4 le di
tramite. nt

Entrega una capla
a1l to, de pe

1 o d
requarida.

Otra a igs deptos
de operacian para
«u _archiva en con
escutiv

A contsbilidad de
CORLOR pard que =
considare en su -
hoja de costos la
inlciacién de
merviclo.

Copia a1 depto. -
de inforsstica pa
alte

Al depto. de ven-
tas antregs uns -
copla para su ar-
chivo.

A cobranzas entre
gs wl original ~-

del aemarindus ps

ral aboraci
de 1 factura.

A sanera de com--
1o

clonss

Pl a efecta

ro
cldl. ento de
branza No. 431,

TIEMPO

Que en ~--
cuanta sw-

sl aeacrin
i

€n ocasio--
nes tarda -
en elsborar
ol semordn-
dua y entre
Elrlu. hag~
a cinco ==
d

OPRERVACIOKRES

La secretaria ~
de la gerencla~-
de operacisn, -

Culndn e lnl:il

qr

de t'lhl)n. pa~
ra proporcionar
la asnc da obra

Nientras gque el
epta. de perso

nal del nuevo -
cantr

S
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LAVA TAP, 9.A. DE Ne. de Procedisisntor 44

DEPTO. DX wﬁllﬂlﬂﬂ Y DIF'ID. DK CREXDITO Y COBRANIAS Elaborado pore Rulh Ih'llll Resdndls

PLUKDIIAM VERTICAL DE WX Resvisado p Riva
PROCKXBIMIENTOS IACIURAEIHN POR SERVICIOS ESPECIALES Fechae

'
Ill.r- 1990

GPERACION  BINROLO WIIEK LD HACK OUT HACK CONO LB HACK
1 N Supmrvisor Elabors un mesoréndus - Expacifica el noabrs y do-
rviclo especial. ci nll -l e
) barcard a1
cial. v naa
de operarios qus presta
Fin“e1 Servicia.
2 Lo entregs en sl dapla.
¥ 4 de operactién.
3 —_— fecretaria del Turna el sesarindus al-
Depte. da Dpe- depto. da costo
racidn. et e
. Aux. de Costos Calcula el sarvicio es- o low pracics estebl
peciat, as qu por op
rlu. l-rla y asguina-
ria. aaqul
cotiza=-m
clih Carractasente.
s v vuely orandus-
—— dept operacidn,
con el precio de} -=
rvicio.
. r Secrataria del Elstors sl mesorandus - Especifica el noabre y di-
Depto. ds Ope~ ®} sarvicio ewp ruccién del cllante, ndam=
ractén. STa1, an ariginal y cus ro de aperarice, a1 precis
tro coplaw. del warviclo y «1 perfado-
que carrespgnde al servi--
cio wepecial,
7 Intr-q. ot original del
—7 v Ge&ndu depto. de
Zredito y cabranss
(] N Facturista Elabora la factura. indicands a1 nosbre y di-— Cusndo un escvicio
31 pe clal hora tr
vioga del Fvicte furteta 10 calcu
del precio por o

clal y wi importe dal
=0,

(4]
cisndo un prurrlrun. abtiens-
-1 costo por hora y la sulti-

ro

da hor

11
trlhl]ldl .

Fin del procedisiento.
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LAVA TAP, B.A. OF .0,
nzas

DE CRED
rLuxn:lAnA vElchAL ANAL

PROCEDINIENTOL Fncrulnclnn POR IERVIEIDI DDR
ER!

INCREMENTC Y DECREMENTO DE P
OUIEN LD HACE

Becrataria de
Operacien.

DPERACION SINMOLD
1

|

Becrotarla de
ta Direccién-
Cosarcial

Facturista

gl ©

v

u
©
wd

No. ¢= Procedimientor 47
Ellhcrldn pors Ruth Angll'l Reséndiz
1

reccidn Comercial.

Modifica el ditimo ane-
xo.

nvlndun del

1urn. -l -
iner At

¥ :null ﬂ'l ox tu

l1zado, al dlptn. de co
bhranzas.

Elabors su propio snsxo
Ver anszo 43).

Elatora la facturs por-
el {aports del anasxa,

CON0 LO HACE

Partisndc del Oltieo anmxo,
procede & actuallirarlo de-
acumr

dirsccio=

tlsndo del snsxo de Di-
racclén Cosercial hace un-
dnsgloce mis general.

PARA QUE LO HACE

Para enviar al ansxo-
agtusllzado al cliwn-
confar=

Para que cobranras -
atabor proplo an
snaxara & la-

%o, Qu
factura.

Para no hacer el des-
uloce tan detallado -
an 1a factura,

Para afecton de revi-
=i6n y cobro.

Fin del

OPBERVATIONES

y decrement
personal en ban-

procediatienta
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DEPARTAMENTO DE -CONTABI LIDAD




LAVA TAP, f.A. DE C.V.
DEP'D DE CONTABILIDAD

FLU:

OPERACION
1

MA VERTICAL DE METDDG
l:sll!nu nEL CONSUND DE WATERIALES DEL NES

sIsaoLD

O ool Ol

O

l

QUIEN LD HACE
Chofer

de Alaacsn

v/

HAun. ﬂl Lonta-
i1y

v

Na, de Procedialentmy 48

Elaborado pore

Ravi

QUE HACE

COMD LO MACE

Envia al depto. de con-
tabiii{dad las solicitu-
es des asteriales.

Ratibe l&s wclicitudes.

Astons practo s cads ~-
ios producte
RaTades on T woiiciens

Valgas ca
solicttu

una de las -

Registra a1
tal del consuac de sate
rialus por productos de
tafio y de liapters.

Agrupa las saltcitudss-
de asteriales por con--
trato

Ragiutra ln- taportes -
d d teria--

180 &
consuag sateriales -
4l aux, d® cont,

Firas de recibido en la 1}
bruta.

Segin los precios que 1w -
sroporciona an
tabtltdad.

Multiplica el precio del -
producto por cantidad gon-
sumida, attenlendo un im;
porte

Suas les aperacionss del ~
punto anterior, espacifi--
tando w1 {aparte corrsspon
dlents a cads cancenter --
groductos para bafin y prao-
ductos de liapieza.

ro wepsra las wolici-

qr noabre del cilisn
te y posterioraenta por =
contrata.

Anata en ) listado
rangign corresnond

t bafo vy
aroductos de limplers.

Ruth Angeles Reséndiy
do por: Ters Garcia
Fachar fsgtissbre 1990

OBSKRVACIONES

€&n 1icit: ﬂ I! ltlr
aparecan por low
!u:tnl para: b-nu A\ ln- ds
pivza

del pracdcedistsnto.

pro
1la
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LAVA TAP, I A, DE C.V.

LUID 1€ 'I
PROCEDINIENTOs ELABOR, DE LA CEDULA

No. ée Pracedtelento:
Tladorado pors Ruth Angeles Re

Revisado g

no_Herndnder

Fachay I.-tl-.lr- l"

ANTISUEDAD DY BALDOS DR CLII'YII ProR lIlVICXDI

SUIEN LD HACK

Facturista

OPERACION  SINIOLO
1

2 @ T

o
©
AN

Aux. de Con-
tadilidad.

@

/

,
O

Aun. dw Conta-
bilidad.

BUK HACE

Turna las facturas dei-
1 depts. de conl

ansxo 44).

Identiflca y separa law
#acturas que ya fuarcn~
pagad

Cbtiwne el saldo de ca-
da uno de los client,

Regiatra los seldos de-
lae clisntes an hojas -
tabulares.

Obtiene #) total det --
saido de la cusnts de —
cliantss por servicios.

Elabora un pegusko
do de cuents, (Ver ane
no 43).

Revies con lcs eatados-
Finsncieras ios saldos-
de los client

Turna una copia de la -
ralactdn de -ntluu.uld-
de asldos de climntes,~
al contrator v al gtel~
adava.

Archiva las relacions
de antigUsdad de waldon

CONO LD HACE

cr
garancia adavs.

Partisndo de las relaclo--
nau de lnllcﬂldld de eal--
cow dn cada cusnta

Pn-tlrlurl-nt- le
factur
lldo nngld

cada cliente, al-
'|I\lll|lr 1 sas,

En hojas tabulares ﬂltllll
coao ests intagrado et s
do de loa cllentss por -.r
viclos. Especificands el =~
noatre asl clisnte, ndssra
de facturs gqus sdeudan y -
s las alusan.-
¥ #) saldo de cada cltanta

)
[
]
a
3
-
.
a

Suaa lgv saldos de cldl -
uno de 108 clisnt -
raglistra en
r

&n una hojs
ldo

Clztur u de

ta las nu!ll de :vldlku -
cancaladas de otros am 1
tasbién rasta ol importe -
de low depédeiton del aes.
ﬂ-t dan coso
o de las~
rvicia.

:lllntll por

Una vax que el depto. de -
Inforadtica imprime los e
tados finsncisro

cama p n -
ralacionss de despdsito

Y actualfra los saldos de-
1os clisntes.

q an
obte| llndn Il

PARA OUT LO HACK

Para detsreinar que -
factu fusron pa

o1t

Para ldlnt&fl:lr Iu--
#actu
pandlente de pagar

Ol:
port

® 1o
Aclerraans

Para su anélluis

OSSURVACIONGS

reelacia-
0

factura que
#1 cliente.

9%



LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DEPTO. DE CONTABILIDAD

FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES
ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

OPERACION SIMBOLOD QUIEN LD HACE
1 <:::> Institucién
bancaria
2 _ Mensaj’gfo'—
3 —_— Y
4 ontabilidad
S
/ .
[} .

97

No. de procedimiento: 50
Elaborado por: Ruth Anaeles R.
Revisado por: Oscar Garcia
Fecha de elaboracién: sept. 90

QUE HACE

Emite el estado de cuenta correspondien-
“te.

Recoge el estado de cuenta en el banco .

Lo turna al deptn. de contabilidad.
Concilia el estado de cuenty con la li--
breta de saldos hancarios, que lleva la-
secretaria de la gerencia administrativa.
Revisando cuales fueron los cheques paga
dos por el banco para que los que adn no
hayan sido cobrados considerarlos como -
cheques en trdansito. También revisa que-
los depdsitos registradns en la libreta-
sean los que aparezcan en &l estado de -
cuenta.

Realiza los ajustes necesaries, corri---
giendo al final de las sumas del mes, &l
gan error en suma o anotando algin movi-
miento que se haya omitido.

Elabora un pequefo estado de cuenta en -
que especifica el saldo que marca el ban
co, en la fecha de corte, mds los che---
ques en trdnsito deberd checar con el --
saldo que se lleva en la libreta. (Ver -~
anexo 44)

Fin del procediriento.



LAVA TAP,
DEPYD..BE CBIYAIILIB D
INPUESTD AL VALOR AGREGADRD.

OPERACION  SIMBOLO

OUIEN LC HACE

1 Auxittar de
Contatlildad v
Bubcontador
2 Aux. Contabill-
O ded.
3 O Subcontadar
N .
¢ LOJ /
s — v
& ~N Suunru del
dw Conta
) 2111dag.
Subcontadse

,
O

] Secrataria del
Deptn. de Cants-
Pllidac,
L4 Subcontador
HSecretarta de
cta

HDH[

l

14 Aux,
1tdad

v

Hensajero

Contabt-

Elnhc -ua purl Ruth Ang
X0 VERT1CAL
PROCEDIRIEXTON ELAlulAclun n:L CALCULD DEL F-:n-u

OUE HACE

Contatilizan pdlixas --
cheque.

®1 IVA acregitadle

8 ®l taporte de IVA-
reparcutido.

Elabora el dgrrador de-
la declaracién de pago-
ds IVA.

Lo turna a la secrats-——
rt

Hecanagraéia a1 faraato

de cidn de pago,
on original ¥ dos copies
(anexo 47).

uisictdn pa:
bare @1 --
chaguse cnrr'lpnnﬂllnl-.

Turna la declaracidn al
sudcontador.

Turna la requisicton de
chague y la declaracidn
de IVA & 1a secretarfa-
de la gerencia adava.

Elabora &1 chequs por =
VAa.

Acude a pag on 18 off
cina recaudadora de la-
8ris. de Haclenda o al-
banco,

Devuelve copla de la de
clarscton, con sello
la oflcina recaudador

o de) banco al depto., -
de contabity

d

Archivs 1a declaracion,

Procadimientor 51

C.P. Ilntl ortix
!lptlllbrl 1190

COMD LO KACE

Segan los princisias conta
% y #) catdlogo de cuen
tae

En las pdlizas chegue

tas bancos y
salizas de drarios

uras por wwrvi-

ol usa las tan
tlulnnl :urru-nundlont-l a
v

Llana =] formato que la --
8.H.E.P. ha sattido para -
tal efacta.

Lisna wi forasto de requi-
atcidn de chegus.

#ndiz

Al finalizar el

te de IVA

mente no cotncld

g -trndu o l llhru dl-rl
A

OBBERVACIONER

wl iapor
fegular

1 cdleula

Fin'del procedialento
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LAVA TAP, B.A, DE c.v.

Mo, da Procedimlentos 32

SEPTO. DE tﬂlflllL Elaborado pors Ruth Angeles Resdndix
FLUXQBRANA VER Revisado pory C.P. !lntl Ortiz
PROCEDINIENTOY !LAIDIACIOK D!L CALCULO DEL Fachar Septisabrs

IMPUZBTC BOBRE HOMINAs 2%, 35X, 1T E IMPUEBTD

BOBRE PRODUCTD DE TRASAJD.
DPERACION eInEOLO

N
O]
L

quEl@

QUIEN LD HACE

1 furiitar Conta-
billdad,

v
J

Subcantador

s s/

7 Secretaris de
Desto. Conta-
bild

8 [ Subcontador

<! 7/

*

—_
10 (o‘ Tecratarts ao

L3

L J QBIV‘~
1

— 4

42 1 ——b  Mensajuro

13 o v

1a Aux. Cantabl-
1"

GQUE HACE

Caontabiltzan I

zas d ins
quincan. a-
ria, reversada y nésina
de direccidn,

Vacta las pblizas de --
diario en hojas tsbula~

Elabora una pdlira de -
diarto de pasivo de im-
Pusstos del ass

Turna el ragistro ds --
las noeinas & e} subcon
tador.

Elapora lox borradores-
dm lom tapuwsta

Turna el borrador a la-
secretaria,

Mecanografla law forass
de ispusaton, o #1-
barrader que la entrega
ron (Var anaxa 47}

Elabora la raquistcién-
¢® chaque.

Turna la requisicisn a-
1a garsncis adavae.

Elabora .l :hlqu' para-
ol

Entrega sl chegue al --
arn

Gelacianga e ancar

Entraga la foraa da la-
pumstos debidamenty se-
1laga al depto. de con-
tabllidad

Archiva 1a declaracion-
de (mpuestol

COND LD MACE

o algdn otro concanto qu
se considere wn el renglen
de percepclanen.

Lo sizac quas en las deduc-

cada concen
coms 18PT, ca
© algdn otro-

loza en hojes tabula
cada uno ds los concap
integran =

pciones v de 1 duc:
1ones sélo consjdera wl =

ectfl t pertodo Qu
coaprends la ndaina y wl
tipoc de ndmina de la Que -
se trats,

Segdn los criterios
blecidos para &1
ds lapusstes.

ta-—
célealo -

PARA DUE LT HACE

Para ragiatrar

de dlarta, 1a :ll’l!l d
cargard a cada cuenta o subx-
cuenta sogan 1s revisidn efec
tuada.

tos de pago y para la llahura
cidn du tos pasivos del see.

Fin del procedis{enta.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DEPTG. DE CONTABILIDAD

FLUXDGRAMA HORIZONTAL DE FORMA:zDECLARACION DE IMPUESTOS (VER ANEXD No. 47)
PROCEDIMIENTO No. 521 ELABORACION DE CALCULO DE IMPUESTOS

CARACTERISTICAS ) SECRETARIA MENSAJERO OFICINA HACIENDA/BANCO
ORIGINAL —IN\
papel grueso
blanco L 17N 1
DUPLICADO s
papel delgado | : -
blanco . = ;

. 2 : o b
TRIPLICADD -
papel delgado
blanco o Vs

3
CUADRUPLICADO —N\
papel delgado
blanco 4 ;E{ 4
/N, N

—

.

Ab‘sn consecutivo de declaraciones
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LAVI 1!?. 8. ﬁ. DE C.V.

DEPTO. C ABILID

FLuxnslANA VEITIEAL DE HETOD!
PROCEDIMIENTO: CIERRE DE HES CONYIDLE

OPERACION  BINBOLO  DUIEN LO MACE
s Aux. Contaht-
11dad y Sub=-
contsdar.
2 v
3 Tenedor de

Libros.

Tenador de
libros.

No. de Pracedisjentor 33
Elanoradoe pnrv Ruth Angsles l--‘ndll

ltvl lda por

GUE HACE

Contabilizan las pall--—
zas cheque.

Contabiitzan jas péll-=
zas de diarto (Anexo 49)

Registra en cada uno ds
lox libros de bancos, -
10s saviatantos cants--
bles ragistrados en law
Pé1izan chequs.

de pé
eorrecto.

Obtiens las susss tota-
las det .

Elasars ogliza de con--
centrac sien=

bancos.

Reglatra tadas las poll
za% de disrio del ams.

C.P. Banta Dret
ﬂtlllbr- 1990

COMD LD HACE

Seacn los erinctipios conta
y catéloga de cusn
tanexo =

sn cada colusna, los nom
ron de las cuentas sis u(l
tl2adas contablesente.

indica en @l soaento ds re
glstrar la psliza) la fa=-
cha, ®1 naearo de chegue,-

cheque.
ai Flnll de clﬂ. hn)- ﬂ.l-

e enaguel.

En cada hoja del l(h'o de-
bancos adtiens
clales, aus va arra Ttrando
de una hoja a8 otr.
en la 0itiaa hojs nuldl -
apraciar =1 total de los -
sovisisntos dsl

De 1a suaa scumulads de -=
e aovistentas -

elabora peliza de
cantracidn, ya gue de lam-
total de cada coluana
rd ) carQo O abono a re
glstrar an 1a péliza. Eepe
ctéicando wl noserg de --=
cuenta, el totsl a cargar—
© abonar -swgin sss ®1 ca-
wa-

En at lidbro disrioc, vacl
cada una delas pélizas en-
1as cusntas que s# tndican

Elnl:l‘l:lnda el nowsra de
811za, e} concepto, y re-
Glatrahdn sn caga chenta,-

DRSERVACIONES

B« ssnejan diversos bancos, =
sar la qu- al finnllxur 1
fo! n potizario d




O 00 O O

Tenwdor de
tibros.

Aux. Contabf-
1tdad.

?hlllnl las ausas acusmu
a

n-glnkr. \a- Ddllxll de

-l-ntcl a n:lrln

el total di
ntos contan

Ragistra el tote: de --
108 aaviatentos del 11-
bro dlario, sn la balan
za de coaprobacidn. ---
(Var anext

astisne las su
las dos col
vislentos de)

de -~
i

Obtiens los saldos de
cada una de las cuentas

Obtisne !'a susa de law-
coluanze ¢ waldos.

segdn lo indica la paliza.

£n cada hojasusa las lapor
tas regletrados en cada co
luana, l(gue r
na cusnt.

Anntlnda @1 ndsera de polt
el concento v g
da el dasgluc
9an to {htcatiing

En la farsa de balania d
coeprobacidn,
luanas para reg llrlr lu
agvielentos del

anotan sn 1s cusnta :arr--
pendients.

bur‘n sar por-
te.

t 1
cada unro de loe -~
ya sws deudor o -=

sgan 1s nature-
Friea-HE T i

Qul

cada una de las colum
de saldos, la deudor.
v le acrenaora,
detarsn colncidir,
cir, tensr el ai
3

Fin del procedisienta,



LAVA TAP, S.A. DE C.V.
DEPTO. DE INFORMATICA Y CONTABILIDAD
FLUXOGRAMA VERTICAL DE METODO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
ESTADOS FINANCIEROS.

OPERACION SINMBOLO QUIEN L.O HACE

O

Auxiliares de
contabilidad

2 ,ﬁx;,dé'Conta—
ilidad.
3 g apturista
4 v
S
" 7
é /

Auxiliares de
Contabilidad.

Aux, de Canta~

9 —_—
“bilidad.

103

No. de procedimiento: 354
Elaborado por: Ruth Angeles R.
Revisado por: Oscar Garcia
Fecha de mlaboracién: sept. 90

QUE HACE

Codifica las pdlizas, segdn el cédigo co
rrespondiente a cada banco. Y codifica -
las cuentas afectadas en la pdliza segun
el catdlogo de cuentas que maneja la cam
putadora. (Anexo 51).

También codifica las pdlizas de diario -
segln este mismo catdlogo.

Codifica todas las facturas por servi-—-
cios, segtn el cdédigo para la computado-
ra.

Procesa la informacién en la computadara,
capturando todas las pdlizas del mes.

Postea la informacidn, es decir, progra-
ma la mdquina para que toda la informa-—
cidn repercuta en las cuentas que deben-
ser afectadas.

Programa la computadora para la emisidn-
de los reportes mensuales de contabili--
dad: libro diario, balanza de comproba--
cién y estados financieros.

Turna la documentacidn al depto. de con-
tabilidad para su revisidn.

Revisan los reportes que emite la compu~-
tadora contra sus registros manuales. 0O-
bien contra los saldos de cada una de las
cuentas que aparecen en la balanza de --
comprobacién que se lleva de manera manual.
Elaboran las correcciones, pueden corre-
gir sobre el reporte de la computadora -

o bien elaborar una pdliza de correccio-
nes.

Turna el reporte corregido al capturista.



10
11

12

14

15

QO

L‘“

Capturista

s

UKL 1Tarer de
* Contabilidad.

‘qut@fisth

: Sécfetarié del
Depto. de Conta
- bilidad.

';balun-d de camprcbacién,~y sstudos Finan.
;ncxeros. ey

"]Rev1s«n las ccrrecﬁiqﬁééfen 1o
;~Turnan los reportes rev15ados al c«ptu-‘
jr15t«.

“Emite los reportes definitivos des dldﬁ

Procesa las correctiones:”
Emite nuevamente los reporteg dmn diaria.

rio, balanza de comprobacidn, eatndos fi-
nancieros y libro mayar.

El libro mayor es el altimo en emitirse-
par que en el se puede apreciar la inte-
gracién de cada uno de los saldos de las
diversas cuentxs que se manejan en el ca

" tdlogo.

Archiva los reportes contables.

Fin del procedimiento.




LAVA 7AP, B.A. DE C.V.
DEPTO, DE CONTARILIDAD
FLUXDGRAMA VERTICAL DE METODS
ELABORACION DE HOJA DE COGTOS

DPERACION s1HBOLD OQUIEN LC HACE

la. O Aux. Cantabi-
11dad y Sub~-
o
18.
« O
" II!:I d
2a. O Aur. de Conta-
bilidad 2.
@
- B
'3‘ . : /
4 O I Aux, de Conta=
bilidad 2.

Mo, ﬂ.
Elat

QUE HACE

Recoplla la facturactdn
menzual.

B:nlr. tas facturas por
c

Bepsra 1as facturas por
contratas.

Registra en la hoja de-
costos «1 tatal da 1o
tacturade en 1a colusna
de Ingrasos por servi--
cto. (Anexo 520

Calcula el laporte de -
sanc de cbra de Ios ope
rartos de csds caontrato

Aegistra el taporte o
aano dl cbrar d« super-
visis

Registrs o) fmports da-
consuao de ria

T Tencalusnie correns
pondientan,

Tdentifica low gastas -
del msa.

Prﬂcldlllln!al !5
uu 0ory Ruth A

re C.
n-nkl--hr- 19v0
COMD LD HACE
A £in de ase pide law fac-
turss al Aux. de contabilt

dad que registra la factu-
racte,

No considera para efectos-
da cas factu por

rvictos especiat

Espacificando los ingra--
sas por cada contrato,

En cada contrato registra-
do en 1a hola de costos =
indica al ng

& n-rarlu- par 81 -
!ur vigante

cabon.

De 1a relacisn de consu--
805 de matsriales que je-
antrega la aux, de conta-
bilicad 1 (Vu % procedl
atanto N 8), transcri=-
los Ilunrt- .

polizas chegus
o gue con

bilfzaron en @
ane o1 tot
dos, gasto

deprec
cidén vy de q utosw lnﬂlrl:-
tos.

par o de mano de- no
de 1ou supervisores y-

L ndix
P lllvana nnrtln-l L.

OBSERVACIONER

te hola de :a-ga- .

un repar
te n us puede
soraciar Gel118a8 o pardie
da obtasnics por la prestacldn
del serviclo de lisplexa en ~
cads contrate. En térainos ge
nerales se ocbhtlsns rastandn -
s lom ingresos los gastos del
-

Un cliante pusde tensr varias
doaict las qu. ‘:rnnur-

rvicio spieza,
cada doafcilic representa un-

contrata.

£1 factor, ss ®l precto ssig-
nada por sano de obra de cada
@peraria.

uhl:-du- *n sus ri 333
contratas, no watd actuall-
lizada 18 plantilla de super-
visidn. Por asc, e necesario
rearganizar varios procedi=—=
mtentos y deptos

vos =

~-105



10

)j@
@]

| OO0 ok

Aux.

bi1idad

/

de Conta~
2,

Rsgistra e} tsporte de-
gastos -uu:cnxr-t-an- -

H cluanas que

dics de costos.
Reglstes 1 laports por
concepto de deprecia---
ctén wn 1 fusnas co

rruupnndl-nt- .

Registra los gastos in-
directos en las colum--
nas correspondtsntes.

Obtisne wl total casto-
total por contrato.

Registra el casto tatal
por clisnte,

Rsgistra la utilidad en
pesos.

Registra 1a utilidad en
por taje.

Turns la hoja de costos
al birector Co clal

Prorratas low gestos entra
1oa contratos existente:

Prorratea «l total de la -
depreciacién antrs todos -
los contratos.

a1 ravisar lov oastos del-
ciona les que
viah consideradan gastos -
indirectos vy las prorratea

Suas las colusnas de mano-

do 1 total corr
al-nt.

Buss o1 tapores dal costo-

tota ca. ontrato, pa
ra nht-nlr nl cnnto total~
por climnte

La diferwncia sntre las in

otal, d
sultado la utlllﬂln c p.r-
dida.

nlvldllndn 1a utilidad ln-
re los Ingrascs por sarvi
:lc y sultiplicado por oo

Fin del-procedimiento.
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Propuesta de

Reestructuracidén



Hasta aqui hemos visualizado Tla estructura’y los  procedimientas
gue se llevan a cabo-en la empresa Lava Tap, por eso es que a
continuacién se “presenta la propuesta de reestructuracidn.como
wna alternativa para’ mejorar la organizacidn funcional de 1la
misma, con el fin de elevar el desempefo de todo el personal 'y
lagrar un mejor ambiente de trabajo de manera que los individuos
crezcan junto con la empresa,

En esta segunda parte del manual, se presenta la justificacidn de
la propuesta de reestructuracidn, enseguida la estructura de la
organizacién (organigramas), ademds la descripcidn de cada uno de
los puestos que se propone existan en la ipstitucidn,
Fosteriormente los procedimientos que se modificaron
(Fluxogramas), y por Gltimo la creacidn de nuevas formas.

ORIGEN DE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION

La prapuesta de reestructuracidn surge a partir de  las
necesidades detectadas mediante instrumentos como  entrevistas al
personal administrativoe de la dinstitucidn y. aplicacidn: de
cuestionarios. Esto permitid conocer las- funciones que desamnpefian
y los principales problemas que enfrentany aunado- al andlisis de
puesto se iddentificaron problemas de-organizacidn -y algunas
actitudes del personal. : L )

Las actitudes del personal en general son las siguientes:

- El personal administrativo no se siente motivado para
realizar su trabajo, muestra una actitud de conformismne
y rutima, cada uno hace lo que puede y no se esfuer:aza
por hacer mas.

- El personal administrativo tiene estudios de nivel
medio, vy necesita desarrocllarse en algunos aspectos
administrativos y de personalidad para lograr un mejor
desempefio de sus funciones.

Con la intencidn de coadyuvar a la solucidn a tales aspectos se

propone la creacidén de planes de incentivos, en los que se
estimule mediante wna retribucidn monetaria o un  estimulo
personal como puede ser alguna carta de Felicitacién por su

desarrollo. De manera que el personal se sienta parte de la
empresa, Yy #sta Gltima cuide de sus Recursos Humanos, evitando
asi actitudes pasivas o rutinarias.

For otra parte, se propone la capacitacidén como elemento clave en
el logro de la eficiencia, y el desarrollo del personal.




En ‘cuanto a la deficiencias en la  estructura funcional (las
cuales se pretende resclver mediante el Mapual Administrative).
Se pudieron detectar las siguientes, las cuales  se sefalan  a
continuacidn por departamento.

I. GERENCIA DE OPERACION Y VENTAS.

En primera instancia es un drgano que tiene . dos . funciones
asignadas: 1) Operacidn y  2) Ventas, lo cual repetrcute en
sobrecarga de trabajo y desorganizacidn. Esta gerencia se encarga
de supervisar el servicio de limpieza en el domicilio del cliente
y ademds se dedica a vender el servicio de limpieza utill"andn el
mismo personal para ambas funciones.

El asumir la responsabilidad de dos tareas, dificulta un buen
control de las mismas. Forqgue no se lleva un seguimiento de las-
ventas y tampoco  hay una buena supervisidn del servicio, “de
manera que el gerente de operacidn y ventas @ se  dedica’ .a
spnlucionar los problemas que se le presentan. - e

Dada la magnitud de la empresa se requiere. de.un gerente de
operacidn que esté mds en contacto con los :11Pnte5 y con -los
supervisores para proporcionar un mejor servicio.

II. GERENCIA DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

Dicho drgano tiene el problema de que se retrasa en la cotilzacidn
de los presupusstos que elaboran los supervisores de ventas,
porque se da prioridad a otros presupuestos. Ya gue en ocasiones
la gerencia de costos y los promotores de ventas, prestan toda su
atencidn en la preparacidn de algun presupuesto para Concurso en
la iniciativa piblica o privada.

For tal razdn, al retrasarse las cotizaciones de otros clientes,
éstos llaman para capcelar su presupuesto, o bien, cuando el
supervisor de ventas lo entrega ya es inoportuna la oferta del
servicio de limpieza.

Otra razdn por la que se retrasan los presupuestos, es que sélo
se dispone de una persona para elaborarlos, lo cual dificulta el
fluido de informacidn dada la cantidad de trabajo, aunado a que
cuando hay participacidn en concurso, la auxiliar de costos no se
da abasto para entregar oportunamente la informacion que se le
entregd.
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111.— DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

ih#dfmédidnbz'
que se ret

El no:tecibi
elaboracidnid
de “facturacidn v 2
acordados  con. el clienfe prop1c1a
rechazadas, es decir;»se cotxﬁa un precio

For otra parte, el cllente se. niega a pagar la Factur, porque ne
esta de acuerdo con el servicio que le ofrece la; empresa.:Tambienj
se dificulta el-pago. de la factura porgue no se. ha F1rmado elﬂ
contrato par la prestacidn del servicio, : ; :
El departamento de creédito. .y cobranzas no cuenta &on - lna; relacldn””'
de clientes en la que se - eéspecifiquen los ' dias-de: revisidn y-
pago, lo cual repercute en una mala. dzstr1buc1dn 217 bajo. .
entre los cobradores. - - N L

No se da una confrontacidn de 108 =
departamento de contabilidad contra 1os
clientes. o

IV. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

camputo’ “informacidn,

Tener en dos diferentes sistemas de ;la ]
dificulta los procesos contables, ya ooogquey rse . presenta
fragmentada, por lo que para sus fines; tendrd. que recopilarla

con cada departamento.

Far otra parte, la rotacidn de personal administrativo provocd
desorganizacidn en la distribucidn de las tareas asignadas a cada
autiliar contable. .

V. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

El departamento de informdtica deberia ser el cerebro de las
operaciones gque se realizan en la empresa, pero en lugar de ello,
tenemos que el departamento de informdtica es un problema. Porque
deberia sistematizar toda 1a informacién, sin embargo se han
alimentado dos sistemas diferentes de cdmputo, ocasionando
fragmentacidon de la misma.

No estdn actualizados los datos de los 3500 empleados de
limpieza, no se tiene un catdlogo de todos los clientes que tiene
la empresa por nombre, direccidn, numero  de personal en cada
domicilio, etec.



Y por otra - parte, el personal: de sistemas  requiere . mas
instruccidn en el uso del sistema. : TR R

VI. DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Frincipalmente tiene el problema ‘de una-. alta  rotacidn del
parsonal operativo, debido al bajo sueldo que se les paga, como
consecuencia los supervisores para cubrir la falta de personal,
constantemente los cambian de lugar, o les piden gue doblen turno
(los cuales en ocasiones se les olvida pagar). Frovocando que el
trabajador renuncie o pida su cambio de supervisor.

Otro problema es que las contrataciones de personal no  son
suficientes para cubrir las vacantes existentes, ademds de que en
el momento de contratar el personal, no se considera el turno en
que puede laborar y,el domicilio del candidato para asignarle un
centro de trabajo gue sea acordes con sus necesidades. .

For otra parte, 1 personal administrativo an;argadd;de
contracidn, se le dificulta  relacionarse con los candidato
que origina que las personas reciban malos tratos. R

1

Al asignarle su centro de trabajo al personal, es inexacta la
informacidn, sdlo se les indica la calle y se les da  alguna
referencia. 5in embarqgo, habria gque considerar que el personal
muchas veces no se ubica fdcilmente y prefiere renunciar.

Cabe sefalar gue el personal operativo acude a las oficinas
generales, cuando necesita algqun documento, cuando tiene algun
cobro pendiente, presenta su rempuncia, tiene algun accidente de
trabajo. Y es en éstas ocasiones, que la atencidn al personal es
deficiente por parte del personal administrativo: se les demora,
o se les envia nuevamente con el supervisor y el trabajador va y
viene de un lugar a otro, porque necesita la firma del supervisor
porque no le pagaraon completo.

También un problema, es que existe una mala distribucidn del
trabajo provocando cargas de trabajo para algunos y tiempo de
holgura para otros.

VII. GERENCIA DE OPERACION

1. Falta de personal operativo

2. Carencia de capacitacidn del personal
S Mala calidad de los materiales

4. Falta de maquinaria y materiales
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S. Deficiencia en la reparacidn de la magQinaria o

(4 aLLE

6. .- Personal. debidamente uniformado, ya gque’ los: uniformes’
que porta el personal ya estdn deteriorado. e

7. “No existe un control de los uniformes, lo que' provoca

inexactitud en la entrega de uniformes nuevos
. personal. [

8. Algunps de los supervisores abusan de . la conf
otorgada y ocasionan problemas o dan ~mal- trat
personal. e

9. Los supervisores al no registrar al personal:de
ingreso, originan gque se dé la baja del personal o
que no se les pague por dos 0 tres semanas.:

FINES DE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION

La propuesta de reestructuracidn prétendé‘~que
divisidn del trabajo y la definicidn de las tareas [
cada empleado de la empresa. La creacidn de nueves.pu
modificacidén de algunos procedimientos, se mejore;la ofF
y Funcionalidad de la institucidn. :

EN QUE CONSISTE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION

Primeramente en la creacidn de una Subdireccidn General, mediante
la cual se pretende evaluar el desempefio del tercer nivel hacia
los inferiores y que de ésta manera exista mayor comunicacidn e
integracidn comn sistema. For otra parte, de la Bubdireccion
Gaeneral dependeria directamente &l departamento de Informdtica,
ya gque s piensa crear un sistema de cdmputo que tenga diferentes
terminales que sean operadas por  algunas personas. (Ver carta
maesttra)

La creacidn de la Direccidn de Suministros con la que se pretende
satisfacer las necesidades que reporta la gerencia de operacidn,
en cuanto: a maquinaria, materiales y personal. Fara lo cual el
Director de Suministros estaria en coordinacidn con el Gerente de
Recursos Humaneos, y los encargados de la empresa de EPROLI y

Distribuidora Lava Tap, (maguinaria Yy materiales
respectivamente), vy reportarian directamente &l Director de
Suministros. (Ver Organigrama de Direccidén de Suministros) E

Con la unificacidn de una sola Gerencia de Operacidn, se pretende
tener mayor control sobre la situacidn operativa, g decir, en
los servicios que proporciona la empresa. Ademds de llevar el
seguimiento de los servicios que genera tal departamento. E1
gerente de operacidn se encargard de evaluar los servicios de su
drea y de evaluar al personal operativeo, como son los encargados
y los supervisores que en varias ocasiones abusan de la avtoridad
que se les ha dado. Y también camalizard los problemas de
suministros al Director de ésta drea para su pronta resolucidn.
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El gerente de operacidn.se auxiliard.de  dos-jefes de-servicios,
guienes mantendrdn una sabrevigilancia en los domicilios de’  los
clientes e informardn al gerente de operacidn de las necesidades
que presentan. . i

El coordinador de operacidén se encargard de tener actuali:éda ia.;'

plantilla de persconal en cada uno de 1los domicilios. ' de los
clientes. Y de recibir los memoranda por servicios especiales,
incrementos y decrementos de personal, para que verifique los
datos con los supervisores y a su vez, turnarlos a la secretaria
de operacidn para que cotice el servicio y le de seguimiento
hasta llegar & la facturacidn.

El auxiliar de operacidn se encargard de tener un control exacto
de 1los uniformes y de entregar las solicitudes de materiales
oportunamente. (Ver Organigrama Direccidn Comercial)

Esto seria de la siguiente manera: si se tiene un estimado
mansual autorizado de los materiales a consumir en cada domicilio
de 1los clientes, ya s6lo seria elaborar las solicitudes de
materiales y entregarlas al departamento de almdcen.

Otro cambio consiste &an la creacidn de la Gerencia de Recurseos
Humanos con tres oficinas dependientes: contratacidn,
administrativa y de capacitacidon. Esta dltima se encargard de que
el personal tanto operativo como administrativo se pueda sentir
motivado vy encuentre satisfaccidn al realizar su trabajo. FPara
tal efecto se propone crear un plan de incentivos y dar inicio al
proyecto de capacitacidn y mejorar los ingresos de acuerdo al
desempefo. (Ver Organigrama de Recursos Humanos)

Otro cambio importante es que se fusionaria la Gerencia de
promocidn y ventas con la gerencia de operacidn y ventas, para
crear la Gerencia de Ventas. En la cual el titular se encargard
de evaluar, controlar y planear las funciones de ventas.

Agui es importante sefalar que se asignaria un auxiliar de costos
0 calculista a la gerencia de ventas, para la cotizacidn de
servicios. Este calculista capacitaria a la secretaria de
operacidn vy a los supervisores de ventas en la cotizacidén de
servicios, de manera que se descentralice tal funcidén vy pueda
disponerse de la informacidén sin tener que depender de una sola
perscna. {(Ver Organigrama de Direccién Comercial)

A continuacidn aparecen los organigramas que ilustran lo expuesto
hasta agui, enseguida se presenta la descripcidén de puestos
propuesta para todos los niveles.
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LAVA TAP, S.A.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DIRECCION DE SUMINISTROS

PROPUESTA DE REESTRUCTURACION

GERENTE DE
RECURSDS ——JEFE DE CHOFERES
HATERIALES ALMACEN
[ ESTIBADORE
JEFE DE
DIRECTOR DE PRODUCCION
SUMINISTROS -
GERENTE DE
RECURSOS
teonrcos | |
- |___lreenzco
R
TECNICO

AMBULANTE

CHOFER

kﬂbrga;igrama Complementario Estructural
.- Elaborado por: Ruth Angeles Reséndiz

Fachaz Octubre 1990
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LAVA TAP, 8.A, DN C.V.

CONTRALOR
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LAVA TAP, B.A.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.
DEPTO. DE INFORMATICA

PROPUESTA DEAREESTRUCTURACIﬂh

SUBDIRECCION GENERAL

JEFE DEL DEPTO. DE
INFORMATICA

CAPTURISTA

) Orgénigrama Combiémentaria “Est’r'uctural
Elaborado por: Ruth Angeles R.
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LISTA DE DEBERES DE LOS PUESTOS DIRECTIVOS
DIRECTOR GENERAL.:

- Mantener Juntas regulares con el Subdirector, el
Director Comercial, el Director de Suministros vy el
Contralor para evaluar el desarrollo de la empresa.

SUBDIRECTOR 1:

- Evaluar las funciones del Contralor, Director Comercial
y de Suministros.

- Decidir sobre las finanzas de la empresa

- Planear los flujos de efectivo

- Decidir sobre las inversiones de los fondos de  la
empresa )

DIRECTOR COMERCIALj

- Decidir sabre los incrementos de precio del servicio a
los clientes.

- Decidir sobtre las cancelaciones de servicios por no ser
redituables.
- Visitar a los clientes para mantener un contacto més

diracto y mantener buenas relaciones comerciales.

DIRECTOR DE SUMINISTROS:

- Satisfacer las necesidades de personal, maguinaria y
materiales que reporta la gerencia de operacidn y
ventas.

- Mantener un control estricto sobre el almacén vy
maquinaria.

- Supervisar las funciones de venta de maquinaria vy
adquisicidn de la misma.

- Seleccionar los productos de limpieza a utilizar, a fin

de adquirir de mejor calidad y disminuir la cantidad de
materiales requeridos.
- Supervisar la reparacidn de maquinaria y promover la
venta del equipo de limpieza.
- Supervisar la entrega de materiales a los domicilios de
" los clientes.
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CONTRALOR:

- Actualizarse sobre las reformas F1sca1es i
- Disponer de 1a informacidén cantable ‘nece ari
toma de decisiones.
- Elaborar un presupuesto apual en hase
y planificar.

I cual trélybé\fjatr :
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. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: - ~ ' OCTUBRE DE 1990

PUESTO:  CONTADOR GENERAL
UBICACION: DEPTO. DE CONTABILIDAD
REPORTA A: ' CONTRALOR

DESCRIPCION GENERICA:
Supervisar las funciones . de
sobre la aplicacidn de.: =
contabilidad de empresas del

REQUISITOS:

,,,,ddE piblico
~Edad antre 30 y

Escolaridad: pasante o titula o de’
y amplia experiencia en elirdamo.
45 afios. s e R

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: SUBCONTADOR
UBICACION: DEFTO. DE CONTARILIDAD
REPORTA A: CONTADOR GENERAL

DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar las declaraciones de impuestos mensuales Yy anuales.
Contabilizar gastos. Supervisar las funciones del personal del
departamento de contabilidad.

REQUISITOS:

Escolaridad: pasante de contador pablico, amplia experiencia en

el cdlculo de impuestos, manejo de nueva legislacidn fiscal. Sexo
indistinto, edad entre 24 y 40 afos.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCIDN'DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
UBICACION: DEFTO. DE CONTAEILIDAD
REPORTA A: SUBCONTADOR

DESCRIPCION GENERICA:

Cantral de inventarios: capturar-las -entradas 'y -salidas' de lds
materiales del almaceén. S e : ; . e SR
REQUISITOS:

Escolaridad: secundaria o contador - privado. Experiencia,Lno
necesaria. Sexo indistinto.. Edad entre 18 y 40 afas. :

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: AUXILIAR DE CONTAEILIDAD
UBICACION: DEPTO. DE CONTABILIDAD
REPORTA A: SUBCONTADOR

DESCRIPCION GENERICA:

Contabilizar gastos y control de caja de ahorro.
REGUISITOS:

Pasante de contabilidad o contador privado. Experiencia
necesaria. Edad entre 23 y 40 afins. Sexo indistinto.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE. 1950
PUESTO: AUXILIAR DE CDNTABILIDAD
UBICACION: DEPTD. 'DE"'DNTAEILIDAD ;

REPORTA A: . SUBCDNTADDR

DESCRIPCION GENERICA:

Contabilidad general de Distr1bu1do

elaBofacidhf;dé
hoja de costos. ST : ;

REQUISITOS:

Pasante de Contabilidad ‘o . contadar privade

: Experiencia
necesaria. Edad entre 23y 40 afos. Sexo-indistinto SR

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: JEFE DE CREDITO Y CDBRAN?AS
UBICACION: DEPTO. DE CREDITO Y CDBRANZAS
REPORTA A: CONTRALOR

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar a su personal de manera que se agilice la cobranza.
Cotejar los reportes contables que emite el departamento de
contabilidad, contra los contrarecibos que tiene. Canalizar los
problemas que se presentan en el momento de cobrar, a las areas y
personas correspondientes. Coordinar el servicio de mensajeria.

REQUISITOS:

Escolaridad: Pasante de administracién o contabilidad, [=]
bachillerato con conocimientos de contabilidad y experiencia en
el puesto.
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" LAVA TAP, S.A. DE C.V."

" DESCRIPCION DE PUESTOS®

FECHA: OCTUBRE DE 1990 - 1=
PUESTO: CUBRADOR

UBICACION: DEPTO. DE CREDITO

REPORTA At JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

DESCRIPCION GENERICA:

Entregar Ffacturas en los domicilios de los cclientes para. . su
revisidn. Fosteriormente presentarse a eobrar ieliviechegue
correspondiente al servicio. Entregar anexos y contratos en ' lps v
domicilios de los clientes para su respectiva autorizacion. 5"

REGUISITOS:

Escolaridad secundaria o -preparatoria, amplio conocimiento de 1a.
ciudad. ’ E

FECHA: OCTUBRE DE 19%0

PUESTO: FACTURISTA

UBICACION: DEFTO. DE CREDITO Y COBRANZAS
REPORTA A:x JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar facturas, elaborar anexos del servicio. Archivar 1la
documentacidn que respalda la elaboracidn de las facturas.

REGUISITOS:

Escolaridad: carrera comercial vy rdpidez en los trabajos
mecanograficos. Sexo femenino, edad entre 20 y 40 afos.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: MENSAJEROD .
UBICACION: DEPTO. DE CREDITO Y COBRANZAS
REPORTA A: JEFE DE CREDITO Y CUBRANZAS

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar trdmites en . aFi
gubernamentales. Incluyendo los
oficinas del Seguro Socials

bancarzas o o+1cinas
e‘alta’ y' baja para’ las

REGQUISITOS:

Escolaridad: primaria- o= eclndaria;~ampli conoci N -

ciudad. Sexo masculino, . edad: entre 1B Y 40 aﬁos.~ﬂ

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: GERENTE DE RECURS0S HUMANOS
UBICACION: DEFTO. DE PERSONAL

REPORTA A: DIRECTOR DE SUMINISTROS

DESCRIPCION GENERICA:

Presentar los programas de capacitacidn ante la 85.T. vy F.S.
Planear y coordinar la capacitacion del persaonal administrativo.
Reclutar vy selecclonar personal administrativo. Supervisar el
proceso de capacitacidn a empleados operativos. Supervisar vy
evaluar el desempefio de los empleados administrativos.

REGUISITOS:

Escolaridad: pasante de la licenciatura de Relaciones
Industriales, Psicologia, Pedagogia o Administracidn.

Experiencia en manejo de grupos de trabajo y evaluacidén del
desempefio.
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Experiencia en tramites ante la 85.T. y P.S. . : e o
Experiencia en trdmites administrativoes del departamento: de
personal. O
Edad: entre 25 y 40 afos.

LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: SECRETARIA

UBICACION: DEPTQ. DE PERSONAL

REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANGS

DESCRIPCION GENERICA:

Mecanografiar los cuestionarios y otros materiales del gerente de
recursos humanos. Archivo de las constanclias de habilidades para
la Secretari{a del Trabajo vy Previsidén Social. Calificar los
exdmenes de seleccidn del persocnal administrativo.

REQUISITOS:

Escolaridad: carrera cometrcial. Experiencia necesaria. Sexo
famenino. Edad entre 20 y 30 afos.

FECHAz OCTUBRE DE 1990

PUESTO: AUXILIAR DE PERSONAL

UBICACION: OFICINA DE RECLUTAMIENTO VY SELECCION DE
PERSONAL

REPORTA Az GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

1z



DESCRIPCION GENERICAs

- Crear los medios necesarios para la captacién de
recursos humanos.

- Entrevistar a los candidatos al puesto de aseador para
conocer sus potencialidades y su disponibilidad de
horario, asi camo su direccidén a fin de ubicarlo
préximo a su domicilio.

- Programar a los candidatos para recibir capacitacidn.

REQUISITOS:

- Conocimientos de secundaria o preparatoria, buena
presentacidn, facilidad para relacionarse con otros,
buen cardcter y disposicidn para escuchar a 1los
candidatos.

- Edad entre 20 y 30 afios.

FECHA1 OCTUBRE DE 1990

PUESTO: RECEPCIONISTA

UBICACIONSs OFICINA DE RECLUTAMIENTO VY SELECCION DE
PERSONAL.

REPORTA A3 AUXILIAR DE PERSONAL Y JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Recibir la documentacidn de los candidatos y entregar
una solicitud de empleo.

- Revisar la documentacidn que entrega el candidato vy
cotejar con la solicitud de empleo.

- Orientar & las personas que acuden a la oficina a
realizar alguan trdmite.

- Entraegar renuncias a las trabajadores que acuden a 1la

oficina para tal fin.

REGUISITOS:
Escolaridad de secundaria, buena presentacidn, Ffacilidad para

comunicarse vy disposicidn para trabajar. Sexo femenino Yy edad
entre 20 y 30 afos.
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FECHA: " OCTUBRE DE 1990
PUESTO: AUXILIAR DE PERSONAL
UBICACION:

REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANO?R

PERSONAL. OPERATIVD

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar los grupos para capacitacién del persgnal’’ -~
operativo. :
Preparar las constancias de habllidades laborales para
entregarlas a 1a 8.T. y P.8.

Entregar la documentacidn para su contratacidn, una vez
concluida la capacitacidn. {contrato colectivo de
trabajo, aviso de inscripcidn en el sequro social,
credencial y hoja de afiliacidn al sindicatao)

Elaborar la reqguisicidn de personal, segun los datos
proporcionados por los supervisores.

Asignar centro de trabajo al persanal capacitado de
mnueve ingreso.

Llevar el seguimiento del personal suplente.

REQUISITOS:

Escolaridad de secundaria, experiencia en la ubicacidn y horarios
de los diferentes centros de trabajo, sexo indistinto, edad de 18

a 35 afos.

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: INSTRUCTOR DE LIMFIEZA

UBICACION: OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLQG
REPORTA A: AUXILIAR DE FERSONAL
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DESCRIPCION GENERICA:

- Instruir al personal de nueva ©ingreso: sobre las

funciones bdsicas del ramo de limpieza. e

- Instruir al personal de nuevao i n
conocimiento y uso de la maguinaria.~ -

- Orientar al personal . sobre las.: prestacion
obligaciones que adquiere al ingresar am
(breve induccidm) i

REGUISITOS:

Conocimientos de primaria o secundaria, experi
las labores de limpieza. (este puesto puede ser
o supervisores) el

FECHA: OCTUERE DE 1990
PUESTO: JEFE DE PERSONAL

UBICACION: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
REPORTA A: GERENTE DE RECURSDS HUMANDS

DESCRIPCION GENERICA:

- Entrevistar al persona gue renuncia.

- Supervisar las funciones del personal de su oficina

- Llevar el control de los cheques extraviados de ndmina

- Llevar el sequimiento de las demandas de los
exemp leados hacia la empresa.

- Llevar el seguimiento de los pagos del seguro social
ante los sarvicios subcontratados de Sistemas

Computarizados y de Seguridad, 8.A.
REQUISITOS:
Pasante de la licenciatura de Administracidn, experiencia en

funciones administrativas del departamento de personal. Sexo
indistinto. Edad de 25 a 40 afios.
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L LAVA TAP, 'S:A.~DE-CaV.

'DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: L . OCTUBRE DE 1990

PUESTO: - ’AUXILIAR DE. PERSONAL - o
UBICACION: «OFICINA ADMINISTRATIVQ DE VERSDNAL
REPORTA A: JEFE DE PERSDNAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Atender al personal operative en cuanto a. renuncias,
cobro, accidentes de trabajo trdmites de INFONAVIT y
Fonacot, y cdlculo de finiguitos. ' T

- Revisidn de listas de asistencia de los  supervisores,
para la elaboracidn de la ndmina semanal.

REGUISITOS:

Escolaridad: bachillerato, experiencia en tramites
administrativos ante INFONAVIT vy FONACOT, disposicidn para
trabajar y facilidad para relacionarse. Edad entre 25 y 40 afos.

FECHA:z OCTUBRE DE 19%0

PUESTO: CAPTURISTA

UBICACION: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
REPORTA A: JEFE DE PFERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Capturar los moavimientos reversados vy complementarios
de la ndédmina semanal.

- Elabarar los avisns de inscripcidn y de baja del
personal para el seguro social.

- Registrar altas y bajas del personal, para tener
actualizada la plantilla de personal.

- Capturar el reporte para Sistemas Computarizados y de
Seguridad.
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- Capturar =los datosineqesaridgfpa%éij1
namina = semanal “en . cohexidn. o
informatica.: :

REQUISITOS:

Escolaridad carrera . comercialy conocimientos’
experiencia en la elaboracidn’de’la. nomina. R
Experiencia en trdamites "administrativos  del: depar
personal. Edad entre 25 y 40-afios. -Sexo indistinto. @

LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: QCTUBRE DE. 1990

PUESTD: ) MECANOGRAFA

UBICACION: OFICINA ADMINISTRATIVA. DE PERSONAL
REPORTA A: JEFE DE FERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Mecanografiar la documentacidn correspondiente a la
contratacidn del personal: credencial del trabajador,
contrate individual de trabajo, hoja de afiliacidn del
sindicato.

- Elaborar cartas de recomendacion y cartas para el
Seguro Social. Elaborar credenciales.

REGQUISITOS:

Escolaridad: carrera comercial, rapidex en mecanografiado,
experiencia en el puesto. Edad entre 20 y 40 afos.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESDRIPCIDN,DE‘PUESTDS

FECHA: DCTUBRE DE 1990
PUESTO: TELEFDNISTA . [
UBICACION: DFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSDNAL :

REPORTA A: JEFE DE PERSDNAL :

DESCRIPCION GENERICA:

- Atender el conmutador.: B

de

- Recibir y registrar las
préstama. i

- Ayudar a ardenar recibo

REGUISITOS: :

- Buen timbre de voz, éséalaridad{ éencﬁndéria.

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: : ARCHIVISTA )

UBICACION: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

REPORTA A: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Control sobre los archivos de personal.

REQUISITOS:

- Escolaridad: secundaria, facilidad en el manejo de
archivo.
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FECHA: OCTUBRE DE 1990 -

JEFE DEL DEPTO. DE INFORMATICA

PUESTO: ‘
UBICACION: .~ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

REPORTA A: SUBDIRECTOR: - i

DESCRIPCION GENERICA:

- Desarrollar los sistemas de cdmputo de - acuerdocon-las:
necesidades de la empresa  y de-supervisar-alipersonal:
que tenga a su cargo. : e

REGQUISITOS:

- Escolaridad: pasante de la carrera de inForméfica; o
carrera técnica de programador. :

- Amplia experiencia en implementacidon de sistemas.

- Sexo indistinto, entre 25 y 40 aros.

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: CAFTURISTA

UBICACION: DEFARTAMENTO DE INFORMATICA

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA:

- Procesar la informacidn que se le reqguiera.

- Elaborar los reportes de néminal semanal y quincenal.
REQUISITOS:

- Escolaridad: carrera técnica de capturista, amplia

experiencia, sexo indistinto, edad entre 20 y 40 afos.
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE 1990 ‘

PUESTO: ASISTENTE DE LA DIRECCION c@MERQIéL L
UBICACION: DIRECCION COMERCIAL k EER
REPORTA A: DIRECTOR COMERCIAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Auxiliar al Director Comercial en ‘las visitas:-a-los -
clientes para acordar incrementos Ten ipreciol del

setvicio.
- Revisar los costos por servicios
REBUISITOS:

- Escolaridad: Contador. experiencia en costos; con
facilidad para relacionarse. Edad entre 30 y 40 afos.

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: SECRETARIA

UBICACIONS: DIRECCION COMERCIAL

REPORTA A: DIRECTOR COMERCIAL Y ASISTENTE

DIRECCION COMERCIAL.

DESCRIPCION GENERICA:

- Maecanagrafiar cartas, contratos, anexos vy demas
informacidn que se requiera. Archivar y controlar el
archivo.

REGUISITOS:

~ . Escolaridad: carrera comercial, excelente presentacidn,
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experiencia no necesaria, buena ortograﬁiaké;yf”
mecanografia, persona organizada. Edad entre 25 .-y 30.:
afos.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE 19%0
PUESTO: GERENTE DE VENTAS
UBICACION: DIRECCION COMERCIAL
REPORTA Az DIRECTOR COMERCIAL

DESCRIPCION GENERICA:

- Difundir la imagen de la empresa mediante articulos
promociocnales.

- Incrementar el ndmero de clientes a partir de 1la venta
de los servicios de la empresa.

- Supervisar a los promotores de ventas.

- Coordinar la participacidn de la empresa en concursos

REGUISBITOS:

- Amplia experiencia en ventas vy en la supervisidn del
sarvicio de limpieza.

FECHA: OCTUBRE DE 1990
PUESTO: PROMOTORES DE VENTAS
UBICACION: DEPTO. DE VENTAS
REPORTA Az JEFE DE VENTAS

DESCRIPCION GENERICA:

- Promover y ofrecer los servicios de la empresa mediante

vigitacidn a edificios recién construidos Y
entrevistdndose con el jefe de servicios.

- Visitar a los prospectos que soliciten los servicios de
la empresa vy elabarar los borradores de los
presupuestos.
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REGUISITOSh

- Amplia experiencia en el servicio de limpieza y en el
cdlculo estimado de 4dreas en que se ha de prestar el
servicio.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA: OCTUBRE DE 1990
PUESTO: ~= .~ -GECRETARIA
UBICACION: GERENCIA DE VENTAS
REPORTA A: GERENTE DE VENTAS

DESCRIPCION GENERICAs

- Atender telefdnicamente a clientes, recepcion de
llamadas de solicitud de servicio de limpieza,
mecanografiar concursos.

REGUISITOS:
- Carrera comercial, buena mecanagrafia y ortografia,

excelente presentacidn, facilidad de palabra. Edad
entre 25 y 30 afos.

FECHAs OCTUBRE DE 1990
PUESTOz ' CALCULISTA
UBICACIONa DEPTO. DE VENTAS
REPORTA At JEFE DE VENTAS

DESCRIPCION GENERICA:
- Elaborar 1las cotizaciones de 1los servicios de la

empresa, segin los borradores de los supervisores de
vantas.

- Y elaborar la cotizacidén de servicios en los concursos
en que participa la empresa.
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DESCRIPCIDN GENERICA. -

- Elaborar 1as cot;zacicnes de’:los iservicios: de
empresa, segun los/borradores ‘de: los:supervisores
ventas. N e

- Y elabarar 1x cotiz cig
en que participa<la’empresa
REGQUISITOS:

Escolaridad: contador’ privad
manejo de nimeros. s

FECHA:
PUESTO: _ \
UBICACION: DEFTD, DE VENTAS
REPORTA A: GERENTE DE VENTAS

DESCRIPCION GENERICA:

- Promover la imagen de la empresa.. y. ofrecer sus
servicios.

- Supervisar la funcidn de los promotores de ventas.y del
calculista.

- Coordinar a los promotores de ventas en la visitacion a
futuros clientes.

- Revisar los presupuestos que elaboran los promotares de
ventas.

REQUISITOS:

Amplia experiencia en la cotizacidn  de ,servicins, amplia
experiencia en servicios de limpieza. : Lo Ln T
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LAVA TAP, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTdS

FECHA: OCTUBRE DE 1990 :
PUESTO: GERENTE DE OPERACION:
UBICACION: DIRECCION COMERCIAL |

REPORTA A: DIRECTOR COMERCIAL

DESCRIPCION GENERICA:

Mantenar contacto directo con: los . supervisores para
conocer la problemdtica que enfrentan y darles solucidn
canalizdndolos al Director de Suministros, en. caso de
ser necesario.

Supervisar las funciones gque “le corresponden al
personal de su drea para agilizar los procedimientos
que genaran.

Auxiliarse de varios jefes de servicios para supervisar
el servicio que presta la-empresa.:

REQUISITOS:

Amplia experiencia ‘en‘ la: rama.  de llimpieza, Ffacilidad
organizacidn. - L

FECHA: OCTUEBRE DE 1990
PUESTO: JEFE DE SERVICIOS
UBICACION: DEFTO. DE OFERACION
REPORTA A1 GEéENTE DE OFERACION

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener vigilancia sobre el 4&rea que le corresponde
supervisar, solucionar los problemas que presente su
drea de trabajo. '

REQUISITOS:

Amplia experiencia en supervisidn.
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LAVA TAP,

'S.A. DE C.V.

DESCRIPCION ‘DE PUESTOS

FECHA: DCTUBRE DE 1990
PUESTO: supsavrsoaes’

UBICACION: DEPTO. DE 0PERACIDNf7

REPORTA A: JEFES DEJSERVI""

DESCRIPCION GENERICA:

- Supervisar el servicio da limpie en los cuntratos que
le sean asignados. : :

- Entregar las listas de asxste c1a parafel prccesamiento
de la ndmina.

- Acudir a pagar a las,emgl
centros de trabajo. s

sus ‘respectivos

REGUISITOS:

Escolaridad: primaria  vy. ampiiafegperiéhcia en el servisio
limpieza. : B L

FECHA: - OCTUBRE DE 1990
PUESTD:  CABOS
UBICACION: DEPTO. DE OPERACION

REPORTA As SUFERVISORES

DESCRIPCION GENERICA:

- Los cabos se nombran en los centros de trabajo en los
que se concentra un gran numero de trabajadores
operativos.

- lLos cabos se encargardan de la administracidn del
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REGQUISITOS:

Escalaridéd:' primaria vy ampiiarx
limpieza. ' -

DESCRIPCION DE PUESTOS

'persahél y:la

ISQperviSidh ;‘
de trabajo. R R

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO:  COORDINADOR' DE: OPERACION-

UBICACION: 'DEPTO. DE OPERACION -

REPORTA A: . GERENTE.DEOPERACION: -

DESCRIPCION GENERICA:

Asignar supervisor a las iniciaciones del servicio de
limpileza.

Verificar con los supervisores la informacidn que
proporcionan: servicios especiales, incrementos,
decrementos, cancelaciones de servicios. A fin de tener
la informacidn mdés depurada.

Controlar la informacidn respecto a los presupuastos
gue solicitan algunos clientes.

Mantener actualizada la plantilla de personal

Coordinar los servicios de limpieza profunda
(cuadrillas), en los diferentes centros de trabajo.
Recibir diariamente los reportes de los supervisores,
para conocer los lugares en los que se les puede:
localizar.

REQUISITOS:

Escolaridad: secundaria. Amplia experiencia en la supervisidn.
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E PUESTOS -

FECHA: ,
PUESTO: s , E’ OPERACION
UBICACION: ‘ b‘éérq. DE DPERACIDN :
REPORTA A: GE’REII\I:TE:DE:*C_!F‘ERACIDN,,-

DESCRIPCION GENERICA:

REQUISITOS:

Escolaridad: carrera comerci
mecanagratia, Farilidad para trabajar can’ numeros.¢‘

Elaborar trabajos mecancgraFlco
jefe, mecanografiar “log:
limpieza, y cotizar los ser
Recibir los reportes de; ¥

flos {rébéjos

FECHA: OCTUBRE DE 1990

PUESTO: - AUXILIAR DE OFPERACION
UBICACION: DEFTO. DE OPERACION
REPORTA Az COCRDINADOR DE OPERACION

DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar las solicitudes de materiales de los centros
de trabajo en que se presta el servicio de limpieza. Y
entregarlas en el almaceén para ser surtidas.

Mantener un estricto control sobre los uniformes.

REGQUISITOS:

Escolaridad: secundaria, aexperiencia en las servicios
limpieza. ’ -
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A continuacidn e presenta la lista de deberes del personal de
EPROLI Y DISTRIBUIDORA LAVA TAP, S.A.  DE C.V. por separado, ya

gue estas empresas  aungue se relacieonan directamente con LAVA
TAP, S.A. DE C.V. la primera al suministrarle equipo de limpieza
como aspiradoras vy pulidoras y la  segunda al suministrarle
materiales para limpieza., Y aungue son del mismo duefo, son
totalmente independientes de LAVA TAP. Lo que se pretende con las
siguientes puerstos es ejercer mayor control sobre ellas, para que
LAVA TAP pueda prestar un mejor servicio y solucionar los
problemas de falta de maguinaria y de materiales para limpieza en
los lugares en gue presta sus setrvicios.

Por tal razdén, sdélo se sefalan sus funciones especificas, sin
entrar en detal les de requisitos, porque sdlo se propone lo que
se espera de estons puestos. Ya 1la empresa de EPROLI Y
DISTRIBUIDORA LAVA TAP seleccionardn vy propondrdn los requisitos
para estos puestos.
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LISTA DE DEBERES DEL PERSONAL DE EPROL Y

DISTRIBUIDORA LAVA TAP, S.A. DE

GERENTE DE RECURS0S MATERIALES:

- Coordinar las rutas para entrega de;m
- Recibir materiales i

GERENTE DE RECURS0S TECNICOS:

- Llevar un control exacto de 1la 'ma
- Coordinar la entrega de maguinari
- Supervisar las reparacimnesyde”
JEFE DE ALMACEN: '

- Revisar los materiales que sé~
- Ventas de productos de limpi

JEFE DE PRODUCCION:

- Elaborar los productos de.limpiéééfii"
costo, son féciles de  elaborar:: am
pride, etc. :

TECNICO AMBULANTE:

- Acudir a los domicilios de los clientes an:lus~ﬂﬁpéylcs
supervisores reporten pequefas reparaciones, - como:
cambio de clavija o de cable. EI LR

- Dar mantenimiento a la magquinaria.

CHOFER:

- Recoger la maquinaria descompuesta y  trasladarla

departamento de maguinaria para su reparacidn.
TECNICOS:

- Reparar la maguinaria.
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A continuacidn se presentan los prncedimientqs,l que’ se.
modificarian para evitar duplicidad  de funciones. Por tal razén
es que los fluxogramas empiezan con el  ndmero.uno, . y-en obtro se:
especifica a que procedimiento estdan “modificando. Cabe  seRalar.
que actualmente estos procedimientos no se realizan .y estdn sdlo.
contemplados como propuesta. G : - BN
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LAVQ TAP, S.A, DK C.V.
70, DX PIRIOI‘L
un.uvuunm! SILECCIOA DI

FLUXDSRANA VKIYICAL DE HITODO
BELI

ECCION DX P

DPERACIDN  SINR QUTEN LD HACK
) Auw.
2 Candidato
3 Racepciantata
Candidato
3 Racepclanista

Pl O oo O}

de Persanal

Aux, da Parsonal

v

da Procedinientes 1

Revisade per:
Fachas Septl

SUE HACK

Solicita parsonal

Sclicita el trabajo

IDI la dogusentacisn
tr

an
lﬂll:llud dw wapleo.

L

1a solicitud de -~
pleo.

Revisa 1a wolleitud.

Entravista al candidata

£n caso t :uhrlr o -
peréi ogr
ra cap cttanton

Entrega 1a sollcitud al
otro aux. sonal.

tn :A-u d- ne cubrir ef
rés truye 1a woll
splea.

gilu! dl

CONG LO HACE
Madiants anuncioc en e) pa--
riddico o sanuacio radial.
e presenta I
con 4 #o

¥ eepln ﬂ-g A:lu
atento.

oficing ~
ariginal
naci=-=

Mediante la solicitud de ea
o y algunas praguntas al
candtdata.

Le asigna facha para capa-~
cltarns.

Fin

PARA OUE LD HACE

Para captar recurzos
humanas.

verific us no-
ten detes ﬂc’ candi
dsto.

car q

al peréil pro
pussta.

Para tensr .-r--»-l ca
anglta 2y cubrd
miantos de n

nbr

que ta pragr
capacitacté

del procedimientn.

145



LAVA TAP, I A, Mo, ﬂ. Fra:
Eial

do
TIVO e l- do bo

l'rlclL o2 he 7050

OPERACION BINDODLD GUIEN LO HACE BUE HACK

1 Aux. de

rescnal Pro al onal -
para capacitacién,

2 Aux. de Peracnal

Coo los grupos pa
ra :lﬂl:ltl:lln

3 v vims por escrito a1 -
fnatructor
pos aue tendrd &
cargo.

4 Instructor Hablilta &) persaonal -
on sus funciones basi-
can.

s tnstructor Una ve: terminado el ~

curso de capacitacién,
@) tnstructor entre
s los candidatos,

conetencia de habi

Candldato Llsna 1a forma caon los
1 Lnatructor

as Qui
le indlqu
Firea la constancia de
v  hadllldades iaboral

v Entregs la constancia
al instructor.

Instructor Entruga las constan---
cias al aux, de perso-
nel. (2

@l o ©Boo

iwe Redndiz

re
ptisabre 1990

COMO LD HACKE

e procediatento No. 1)

Segn 1os candidatos selec-
clonad faraa grupoe de -
13 parsonas y 1#s asigns --
tastructor.

Durante una sssana capacita
al pi ds in

o qui
cospakia, cual san
prestaciones a la
ns deracho y cua u
ublln.:lnn-- v axniicarie =
m3 se realizan .leunu- ds
Tou traaites ads c
tréaite de credenclal, Y
denta de trebajo, etc.

Entrags las canstancias de-
tads los grupu- que inatru-
yo, después ds concluido el
cursa.

Entrege en orden crondigi~
co, las conatsocias de habt
16dad -

Fin del procediatento.
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LavA Tawr,

Dtrru.
GRARA

DO'V.OTAC xou DN PERSONAL

a C.v.
ONAL, DIFSCINA ADMINISTRATIVA
RTICAL DE WEKTORO

OPERACION sINsoLO DULEN LD HACK
1 Aux, de Persanal
[t
2 D Candldata
3 Aux, de Persanal
1)

>
=
O

o |

Macansgrada

7
. ~N
1) —_ v
10 ) Aux. de
1
12 O Archivieta
] —  Archivista
14 apturista
1] y v
14 7Y

9 v
44 )  Ransajers
1 — v
1 ’ pturista
20 A Archivista

- A

<h

QUK HACK

Entrega docusentacian=
al candidato para su ~
cantratascidn,

Flrma la docusentacién

Entrevista al parsanal
capacitade, sig
narts cantro
Jo.

traba-

L3 ra ndus de=
a Acn-:t‘n o Cantra -
de trabaj

Kntrega la docussnta--—
clén #ilraada o 1

Abre .-p.dl-ﬂ(l por ca
un trabaje

Iluhnr. las credencia=
les de ios trabajsdores

hoja dei
para que e}
=e atilie,

Blabora la
sindicato,
trabajador

:ntr-g- law credencia~
lag ai aux. de perec--
nal. (2)

a al !rlb!].ﬂnr

la cradenct
randu

o 3e anignacian.

log expadia
rchivie

tan

vi
Saguro Bo-

Glabora 1os avisos de-
alta del Bagura Social

Yurna io® avieos at
depto. de sensajsr(a.

Regintra la alta dal =
trabafador #n la plan—
tilla de pareonal para
eafsctos de page.

Gntraga la
1ta en la agencia
Seguro social pars mu-
registro

D-Vu ilve las avisce d'
alt 1 capturist
dupto. de perwana

Entrega lae avisas al-
chivista para s loe
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al Be. X33

€1asarada pors Ruth Aneeise Ressndie
Septicasre 1990

COMO LD HACK

Entrega contrato de trabaio,
aviza do aita del Gegqura Ga-
alp credenciai. hale de
sinaleito

Un d{a antws de conclulr el-
curwo de capactitsclén, -
gunts al trabajador el

rlﬁ que ol wpanl

@gdn 1a requisicion
I recibe de la
pervisares, asigna uh centro
de trabajo al candidate
indicando el aoal del su=~
:-rvl-nr. y ®i ndesro de tra

stafka

Rotuls el nombre v noasre oo

il to
dacusentaciek.

o dia el cures de-
cidn ntr: pa

pr al que =
centro de trabajo.

Lisns 'la #orma de aviso de -
alta con los datos del traba

Jador.

ca 0, nosvre —-
del travatador v fa " Fache de
Ingremo, a partir =

qu
del éia’en qus T
sarvicios en wl contrato ===
astgnado.

Fin del procadimisntao.



LAVA TAP, l.l. DE C.V.

DEPTO. OPER

PLUKOBRANA Vl YICIL ANALITICO
PROCEDINIENTO¢ FACTURACION DE EEAVICIOS
ESPECIALES.

de Procadialentor 4 nqal'l:l al ne‘
dc p uth Angeles

auntl--hrn 1790

OPERACION  SINBOLD QUIEN LU HACT QuE HaCE cong LO HACE

H Supervisores Entregs carts de soli-~
-—_— citud du personal de -
-pnye ‘.i cltents a 1s

arla.

2 Secrataria de Elabora 1a a Indica el nosbre y direc——~
Cperact por servicia cidn del clients, el no, de
@n original y arics, i periodo q
ab. o1’ wsevicio especial
Vo1 coste el servicia.
3

Entrega el original --
v dwl asacréndus funte -~

con la carta det clien
te, al deptn. de co-—-
branzas,

Archiva copia an el -
v consecutivo de sarvi-=
cios espacial -

Archiva copla en el ex
v/ pediante del cliante.

Reglatra wl sssordndus Ragletra en foraa Mo.
sn la foraa de control
de wervicios.

e DD |

PARA QUE LD HACE

Para que slabore l1a me-
aorands correspondlente

Para uul an gladore l&
factur

Para vertficar a ¢1n de
ma8 que se hays factura
da et serevicie.

Fin del procedimiento.
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LAVA TAP, B.A. Dl c.v.
DIP!O‘ D& vtn

TOSRARA CAL AMALITICO
'lmblﬂll",nt 'ACTIR‘CIDI POR INICIACION
BE SERVIC

OPERAZ10M SIKROLO QUIEN LD HACE

1 Becratarta
2 v
—
3
a4 v
' — v
s —_— v
[ ‘____a

~
O
AN

fr Seceet

ria 1
Pirsccién Comer-
cial.

18D

Facturista

&
O

GUE RAZE

Elabors e} =
dw inlclacién o
clon en arlginat
copl

Entraga 1s. copla del-
apacrindus al coordina
dor de opsracién,

Entra l 2 copla del-
sewor. al capturis
t. dll l.nl « ¢e persa
nal

€ntrega Ja, copla dei-
seaordndus 21 aun, de-
costas,

Entrega 4a. copia del-
asmordndus & la factu-

rista.

Entregs 3a. copte del-
meagrédndum a

teris ds 1a pireteion-
Cosercial

Registra el mesoréndus
an'la foras de control
de sarvicios.

Archiva copla €lraada-
en su consscutivo.

Elabora el contrato =—
par la prestacién dsl-
ssrviclo

Lo sntrega s} aux, de-
craédito y cobranrzas.

1s slabor. -
contrato, en-
ds cantrol de

a fo.
cantrato:

Eiabors la factura

leabrs 1990

€ONO LO HACK

Ea una Gnrll dl
lce ab

Llena la foras No.

Llena la forsa Na.

@e Pracedimivntos 3 Hodifica al Ma.
o 1 Ruth Ange Reséndiz

43

PARA QUK LD HACK

Para que astuslice la -
plantitla de personal.

Pacs que b o alte el
contrato en

viesr qus Teglatrd el -
-avl-l-nt

Pars qua regletre sl -u
vislento en 1a hofa
costow.

Para gue elabors la fac
urs.

Pars qus slabore el con
trato respactive.

a vertficar a #in de
qus se hays facturs
do a1 ssrvicio,

1a 11 a Fir
torizacién del-

ar

1 segui--=
lnrll
oy agl

erlnlt-.

Fin del procedisiento.
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LAYVA TAP, B.A, DE C.V.
D!PYO

IIDGI
CAL
Plﬂc! lnlll'ﬂl 'ACYU!ACION Pnl INCRENENTO

Y DECREMENTO DE PERBONAL.

OPERACIDN  SINDOLO

SUIEM LD HACE

1 Becretaria de
Oparacidn.

? @ puvaton. "
3 — v
! @ areracient
]

— v
s

e b o |

>

13 ("~
A

14

13

%

sscretarta
Dlr
'

de
celdn Coser—

4

Facturista

QUE HACE

'I!I 4l aux. cde presu-
tos al watandar
tnhlc:ldo por operarto,
on y aln saterlale:
:on Yy sin saquinaria,

Elabors una lista man-
.

ltsts a la

ntr
secretaria,

Elabora la mescranda -
por incr nto, decre-
santo de personal, can
!-ll:llﬂ ds sarvicio
@ razén sact
oG domiciilo. En ori
ginal y tres coplas,

Turna copia dsl
rindua al d
t

el origin, del
ordndua a la secratas
ria de 1a Diragclén Co-
asrcisl.

Ragistra e) anscrdndus-
on la farsa dl control-
de servicles

Archiva la copla del &
:urlnlul ®n su consegu-

Elapora un nueve snexo,
=wgdn los datos prapsr—
cionados. En original v
clnco coplas.

Entraga @l original y 2
:cplli del .T LN nl

Registra @1 snaxo en 14
(ﬂrl dw cantrol d

Archiva yna copia del -
ansxo an sl expadiente-
del clientes.

Eladora un asscréndua -
al depto. cturacién

Entrega e} soaordndus &
1a facturlat

Elabora 18 factura.

TOM0 LD RACK

- o
< Inflaciona~-
quisiento de -—

et
precias.

Indica &1 nasbre y dlrec---
€lon del clients, la sodifi

o4 weRala -
el precic a cobrar,

Liena 1a forma 1t

41 aittes snexo
Taa"acalé1cact
ponglentes y -lAhnrl et ane
x0 actuallza

Llena la foras 3,

Indicando sl nosbre del -
:lllnt direccidn, :Bﬂ:lF

nnnrurln:
viclo.

faparte dei ser

PARA QUE LD HACE

r.rn u-pl:l!l:.r n o1~
ndus =l precle a=-

e y no retrasar la

Inlor-lelln.

Pars 3u. actualice ol -
o de de ab -n

sto
* 1_control
1o Gue reparta la
por contrata y -
° sports e1 dapto
de operacidn.

Para que ab

xo, (en case dl rlqu-rlr
se} o ls de trdaite a)
araardndum.

Pars qus o fln de aes -
veri#icar que todoe lom
arandues que geners
depto, de ope

€l onsec
cabrados.

Para qus lo llsve & --
eutorfracién del clien

Para qu- Il lllvl ll aw
nto rd

uil.
e Ten io1 anamor Y
¢ al pendlente y

del misma.

Para que a

facture si-
l:lﬂ. ]

re

14 pu
hrnr un. vux .utnrll
sl anex

of . .
lizar la lu!url:n:lln -
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LAVA TAP, B.A. DE L.V,

DEPTO. DE DPERACION

FLUXOGRANA VERTICAL ANALIT
ACTUALTIACION DE PLANTILLA Dl PERNONAL

procedisientar 7
da pori Rulh Angeles Resdndlir

ory
sptieabre 1990

OPERACION  SINBOLO QUIEN LO HACK CUK HACE

CoN LO HACK PARA DUE LO HACK
1 Nldlln!' asaordndusa a
de uler casbla,

Suparvisgres P

N . :

Tando o) noabre y dirscelitn &
antrat, de

Jai

di

4

ra que inasdi

dsl & opera-
tir da la
bio.

rios y h
que me hace =l ¢

ny:u. o parsonal,

Cgordinador Lisna el F

zaclén tvé

»
o

to de actualg
faraa No. 4).

3 v

Becretaria

Para qua elabore la seso
randa

O

corrsspond

s Lo entrega a1 depto. -
—_ v arre

qua corr

"Fin de} procadiamienta.
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LAVA TAP, S.A. DK C.V.

DEPTO, DE OPE OCIW

FLUXDERANA VERTICAL ANALITICO
PROCEDINIERTOr REBUIBICION ll NATERIALES

OPERACION  BIMDOLO

’

GUIEN LO RACK
Jeta dsl dapto.
a n.

Aux, da Dpmra~
cidn.

No. de Proc
L4 orado

h Angelas
bre 1990

OUE HACK COMO LO HACE

Elabora un listado. ll?nn 1s ruts nu- tiens
a

rl:l‘n dy

vy Ia F
atraga et
al contrato.

Elabora lam solicitu=-- Segdn sl satandar autariza
de materiasles de - ¢o por cada cantreto.

cada uno de los contra
tn- del supervisor
xino a surtir
Ban el 1iutage olabora
do por el jefs de alma

Turna las -nll:ltun---
de materiales -x j-
de elaacdn, en €
POV R e

lIln(n! " Ncll!l:l .l No.

<
qua 13 que II aux.
entrag

34

PARA BUK LO HACK

an #1 ordan~

Pars que Pl
das ln 1a 40=hl sefa-
tada.

Fin del

OBRERVACIONER

L den uns 0=
na de la cludad

Cuando ae Lni==
cle algan nusvo
servicio, la we.
crataria de van
tas, entregard-
copla de 12 co-
tizaclén de asa-
tarfalaw & la -
aux. de ops
cidn, para au -
registro en el-
1 o de sate-—

%07 correapon--
diente.

Cualquimr incra
ssnto de sate--
rial, deberd —-
ser autorizado-
par sl garante-
d» operacisn.

pracsdialente.
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" NUEVAS FORMAS

QUE SE PROPONEN



FORMA NO. 1

LAVA TAP, B.A. DE C.V.

REPORTE DE SERVICICES MENSUALES

DEPAR

| DEL_HEm:

DESCRIPCION DEL SERVICID FECHA DE INICIO FECHA DE FACTURACIOMN ND. DE FACTURA i JMPORYE i

- DBSERVACIONES]
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CONTROL DE AUTORIIACION DE CONTRA'

LAVA TAP,

.A. DE C.V.

7O OE PREEYACION DE SERVICIO®

FORMA ND. 2

DEPAR' DIRECCION DEL MES:
MOMBRE DEL CLIENTE LLLI{-{R {.] FECHA DE ELABORACION HOMBRE Y PUESTO FECHA DE FECHA - DE
DE GUIEN RECIBIOD RECIDIDO POR AUTDRIZACION
EL CLIENTE . g
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FORMA NO. 3
LAVA TAP, 8.R, DE C.V.
COMTROL DE AUTORIZACION BE ANEXOS

DEPARTANENTOs DIRECCION CONERCIAL

DEL MEm
NONBRE DEL CLIENTE DoNICILID FECHA DE ELABORACION NONBRE Y PUERTO FECHA DE FECHA DE
DE QUIEN RECIBIO :EC'l::;Dgyzﬂl AUTORIZACION
El

11}



REPORTE DE ACTUALIZACION DKL MUNERDS DE TRABAJADORES OPERATIVON EN 4SRVICIO

LAVA TAP, 3.A.

DE C.V.

FORNA ND. 4

DEL MES DK &

CLIENTE

DONICILID

SUPERVISORIN
AL

s DE
4 (HES ANTERIOR)

ACION

FECHA

OPSERVACIONES
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_ CONCLUSIONES

Elaborar el Manial de Contéhido,MaltipiE5Tme*paﬁmiﬁi¢ profiundizar
en- el . drea ‘dela.- Organizacidn -~Educativa; e
impartanteien’ e uéI debe‘desarrcllarse”elfﬁe agogo

de::Contenido -Maltiple representa: un’..gran’ E
cuando’sseirealiza . por una sola ‘personai perec’ cuando existe un:’
equipo para “tal . efecto, . la tarea . es: mds fdcil. . Porgue.se.
distribuye el ‘trabajo: algunos recopilan la informacidn, otros la
analizan y otros la organizan. ! R 0

Un' manual:

Por atra parte, en lo concerniente a la empresa para la. cual se
hizo este Manual, en primera instancia permitid conocer y evaluar
la situacidn por la gue atravesaba y poder dar salucidén a muchos
problemas. En segunda instancia, de alguna manera se han tomado
medidas para contrarestar los efectos de la desorganizacidn ‘que
enfrentaban, mediante la propuesta de reestructuracidn. Aungue
cabe sefialar que ain no se implementa del todo, ya que s un
proyecto a largo plazo y también se estan estudiamdo algunos de
esos cambios e  incluso se estdn proponiendo otros. De becho el
Manual ba cumplido su objetivo al. comprometer mds a todos los
empleados con la organizacidn: esto se puede constatar porqgue hay
mayor control, ha habido juntas de trabajo a todeos los niveles la
que ha permitido una evaluacidn constante.

Al apalizar los procedimientos que se realizan en la enpresa, se
pueden fusionar algunos puestos o funciones o bien
sistematizarlos mediante una computadora, logrando as{ disminuir
lag necesidades de personal. Esto permite elevar sueldos y un
mejor desarrollo del personal. As{ mismo, los individucs de 1la
empresa podrdn desarrollarse en otros aspectos y una berramienta
para ello es la capacitacidn. También se podran iniciar
actividades sociales y recreativas.

Es aqui donde también entra en accidén el pedagogo, puesto que su
funcidn es hacer consciente al individuo de que es sujeto activo,
con capacidad de transformar su entorno. Fara lo cual se propone
la capacitacidn como un proceso permanente de Ensedanza -
Aprendizaje, a través del cual los individuos eleven su nivel de
vida. Y tambieén qgue el profesional en educacidn, proponga
incentivos o busque los medios que ayuden a lograr tal objetivo.

Algo que es muy importante sefalar es que la elaboracidn del
manual permitid, iniciar la capacitacidn a todos los niveles, de
una manera sencilla con los recursos indispensables, pero con el
firme propdésito de que cada individuo se sienta parte del sistema
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y que al tener un - mejor desempefo _.repercutira Len una meJor'w
remuneracidn y satisfaccidén 'personal,:’ ya. ‘que ‘comprendera’ que su
trabajo es intrinseco a su personalidad.y ambién Forma parte
de un grupo Yy que no es un ent

Podemos decir que se cumplieron laos
inicio de este proyecto: CmR

- Elaborar un Manual Administrative de Contenido Multiple
como antecedente necesario para disefar un . plan
permanente de capacitacidn.

- Proporcionar al pedagongo un instrumento de apoyo ya sea
como estudiante o bien como profesional en el desempefio
de sus funciones. Con esto no quiero decir que el
material es excelente, a lo que me refiero es que pusede
ser evaluado y criticado para comprender mejor el Area
de la organizacidn de instituciones educativas en
general.

- Conjuntar dentro de este material la teoria y la
practica.

- Comprometer a todos los empleados con la arganzaa:1dn Y
con su propio desarrolleo personal y laboral

- Reestructurar la organizacidn.
- Conocer las necesidades de capacitacidn: ‘iniciar este
proyecto. o MR N

Y todo esto con la finalidad de elevar el nivel de vida
de los individuos.

Debemos puntualizar que no existia ningun antecedente escrito
para la elaboracidn de este manual, el cual es el resultado de un
largo trabajo de entrevista, andlisis y sistematizacidn de
informacidn. Y que se utilizaron los fluxogramas de método y de
labores porque describen brevemente los procedimientos y permiten
visualizar le que corresponde a cada uno de los que intervienen
en ellos. Son mds sencillos de elaborar y de interpretar, ya que
los fluxogramas de otros formates requieren de cierta informacion
mds técnica para interpretarlos, y no debemos olvidar que el
manual es con fines de adiestramiento y requiere ser un medio
sencilleo de comunicacidn con los usuarios.
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ANEXDSE



LAVA TAP, S.A. DE C.V.

INDICE DE FORMAS POR ORDEN DE APARICION SEGUN LOS FLUXOGRAMAS

No. DE ANEXO

i

2]

14
15
16

17

-~

los supervi
Ee;acidnAdé

'Héja,déjﬁab;néix

NOMBRE DE LA FORMA
Requisicidn de cheque
Lista de asistencia de supervisores

Reporte No. 35

Forma de relacidn’de los
supervisores.

Forma - de: relacidn

Vale de caja cHicam
Tabla para el cdlculo de finiquitos

Ficha de datos del trabajador

Forma de finiquito '

Tarjeta de reloj checador

Lista de asistencia‘ del personal
administrativo.

Forma de memordndum

Forma de permiso

Aviso de baja del trabajador en el Seguro
Social.

Aviso de alta del trabajador en el Seguro

Social.



Cont...

No.

DE ANEXO
18
19
20

21

ol
3

Credencial

Hoja de afiliacidn

 Comppra t o

“vale dévcéjgfdé7§h6rnu

NOMBRE DE LA FORMA
Forma:de renuncia
Forma para cheques extraviados. de ndmina

Solicitud de empleo

Tarjaotas de uniformes: o0

Memorandum ¢ trabajo

Vale por retiro de caj
Forma de contrareciba
Relacidn 'de contrarecibos yén;idés"
Borrador de presupuesto G
Solicitud de servicio de limpieza Vf
Solicitud de materiales o
Machote de contrato de servicios

Forma de anexo

Relacidn de supervisores para surtido de
materiales.
Requisicidn de uniformes por los

supervisores.



Cont...

No.

DE ANEXO

38

45

46

S3

54

S5

NDMBRéiDE LA FORMA

HcJa dlaria de 5uperv1sxdn

HoJa de FFECUEDCIESAdE 5uperv1510n

r 1ds

clientes pur serv1c‘o
Machmte para cnncil1acicnes banc

Declaracién de impuestos

Catdlogo de cuentas de cont;gifidad :?
Pdlizas de diario TR

Ealanza de comprobacidn

Catdlogo de cuentas para la computadora

Hoja de costos

lLListado de supervisores para surtido de
materiales.

Registro de consumo de materiales del mes
Machote para presupuestos por participacidn

an concurso.



Cont. ..

Na. 'DE ANEXO
56
57

o8

NOMBRE DE LA FORMA

‘Forma para reporte de accidente
Actiﬁenté de trabajo

'Formato'de cliente prospecto



SOLICITO:




ANEXD 2
LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO
NOMBRE DEL TRABAJADOR |R.F.C. No. de afiliacidn |Dias tra | Dias de 1a semana| Prima Pago |Hrs. Observa | FIRMA DEL .
al I.M.S.S. bajados domini |espe [extras jeiones | TRABAJADOR
) ’ cal cial ; i

A g ass . 0

H




ANEXD 3

REPORTE No. 35

de trabajador Nombre dias de la semana Dias tra__ 'concepto (Incapacidad, Permiso, No. de's_émaﬁa L
M*J*VXGRDILAM* baJados : -que, ha: faltado. 1:6:2) % : e
|
| j
| ne
: i |

]
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e , HOJA ‘1 /2'> L : | ANEXO # 4
L LavaTap iR e e

NOMBRE

1.- BRIGIDO DXMINGUEZ

2.- VICICR MANUEL ISLAS

3.~ MOISES VERDEIO

4.- NIQOLAS DE PAZ

5.~ FELICITAS LOZANO

6.~ PABLO HFRNANDEZ

7.~ HOXNCRIO MARTINEZ

8.- MELCHR ALVAREZ

9.~ FRANCISCO ORTIZ .

10.- JAVIER TORRES

“11.- DARIO LECN

12.- ALEJANDRO FUENTES

13.- JAIME RAMIREZ

: 14.- SILVIA GARCIA -

"15.- OLIMPIA CORIEZ

.. 16.- CONZALO CORONA

17.- MIGUEL RAMOS

18.- ANIRES VERDEJO

19.- ANICNIA AGUILAR

20.- FELICIANO PONCE




HOJA 2/2

Lava Tap
Limpiezam=~

31.-

32.~ RAUL RAMOS

VALENTIN GARCIA

33,- FIDEL RAMIREZ

34,- PEREZ LIRA MARCOS

35.- JUAN CHAPARRO

36.- JAIME GONZALEZ

37.- JAIME GARCIA

38.- MAGDALEND RAMIREZ ‘_ B

39.- GUDELIA LAZARO -

40. - DACGOBERTO GONZALEZ

41.- ANTONIO VILLALBA

42.- JAVIER QUNZALEZ

43.- ABELARDO LECN

44.- MELITCN PEREZ

45.- ALFREDO SOIO
TOTAL GRAL.




BRIGIDO DOMINGUEZ
VICTOR ISLAS O.
JAIME RAMIREZ
ABRAHAM ESCAMILLA
FELICITAS LOZANO
PABLO HERNANDEZ
ANTONTA AGUILAR
MELCHOR ALVAREZ
HONORIO MARTINEZ

10~ ENRIQUE MARTINEZ
" 11~VICTOR GONZALEZ
12~ ALFREDO CRUZ
~"13- MOISES VERDEJO
14— ANTONIO ANGELES
~15- JULIETA RODRIGUEZ

16-
7=

ALFONSO VELAZQUEZ
MIGUEL RAMOS

18- INOCENTE HERNANDEZ
19~ GUDELIA LAZARO
20- FELICIANO PONCE
‘21~ JAVIER TORRES
""22~ FERMIN MARTINEZ
23- ABELARDO LEON
-.24= RUBEN MORELOS
.25~ ISMAEL GARCIA
'26-RUPERTO CARRERA
27-ALFREDO SOTO
28-FERNANDO ORTIZ
29-SAMUEL ALEJANDRE
30~JOSE CORIA
31-JUAN GALINDO
32-ADALBERTO CASTILLO
33~-FIDEL RAMIREZ
34-REFUJIO CARRERA
35-JUAN CHAPARRO
36~JOSE JAIME GONZALEZ

37-

ADOLFO GONZALEZ

38-NICULAS DE PAZ.

RELACION DE RECIBOS DE LA SEMANA NO.

ANEXD 5

EFECTIVOS RECIBOS_FALTANTES

ENTREGADOS DEVUELTOS




LAVA TAR. S.A.deC.V, . AED6 i
] RELACION DE DEPOSITOS

lager 7 e ,
-i iOCII‘U EOA ( l | E N I E | D 0 LY ( l L 1 0 DIEllPAO:(']‘( A DIE.PPC?SRI‘IEO G"- xacid OBSERVAOONES ;

i TOTALES




ANEXO 7

“ LAVA TAP, S. A,

CEDUA PATMONAL DEL $EBURG $OCI A4, siwe.
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1- ANEXD 8
LAVA TAP, SA 4. C\V

VALE DE CAJA CHICA

Fecha por $

Concepto:

Cérguese . a; =

Yo. Bo.’ - 'RECIBIDO POR:




“TABLA®DE’ FINIQUITOS o ANEXD 9

AGUINALDO

414.25

6 DIAS

8 DIAS °

10 DIAS

12 DIAS

14 DIAS




TAELA PARA FINIGQU

P EL FINIGUITO. SE CALCULA CON EL SUFLDO E

AGUINALDO  VACACIONES .

f TOS

ANEXO 9

ASE NO INTEGRADO

e PoVACACINNAL

ENERO
EEERERO
MARZO
ASRIL -

CMAYO
JUNIO
JULIC
AGOSTO
SEPTISM3RE
OCTUBRE
NOVIE4ERE

DICIEYERE

or

AT LR

AT TR
el

Rl oy

b

S.DIARIO NO INTEGRADO
"X 15 ENTRE 365=FACTOR

‘FES

-

DIARIO

"MAR

ABR MAY

MO INTEGRADO
'(0S DIAS AQUE LE COR
ESPOMDAN ENTRE 365=F

5%

FACTOR .DE VACa

- JUun: DIC
23
R & B DR AR RS COTURY R -
. 1207 89 61| 30
1514123 ) 92| 61| 31
181 {152 ]122] 91{ 61} 33
- (2124181 1153122 92| 61| 31{
2451212 1183]155(123) 92} -€2] 31
27512421216 1183)153)122) 92| 61| 30} -
%04 |273]244)214] 184 153 123] 92 61 31 -
334 (303]275{244] 214) 183} 153} 122| 91| 61 30
92l 61 31

" ENERO
FEBRERO
MARZO

_ABRIL
“MAYO
JuNIOC
JuLre
AGOSTO

DIAS DEL..MES

 SEPTIEMSRE

0CTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

31
28
31
3C
31
30
31
31
1)

3.

30

DE DIAS
31
59
90
120
151
181
: 212
243
S T2
. 304
- 334

565

. TOTAL




ANEXD 10

LAVA TAP, SA.de CVur No. ____

Apaliido Paterno Apellido Matemo Nombre
Fillacién I. M. S. S. R.F.C
Fecha de Ingreso Fecha de Egreso

AUMENTOS DE SALARIO |

Fecha % Fecha % R '_ i l




LAVA TAP, SA.de CV. a=oun

N¢? 8594

RECIBO DE FINIQUITO

.............................................................................. ) importe de mi liquidacion ’ha"sta“
la-fecha {cuyo detalle se especifica mas abajo). : R

Hago constar para todos los efectos legales a que haya lugar lo siguiente:

1.--Que .voluntariamente renuncio con esta fecha al empleo que venia desempeitando en‘esta com-
paiia, :

2.—Que estoy totalmente al corriente en la percepcion de mis salarios.

3.—-Que he disfrutado y se me han pagado los dias festivos y de descanso semanal y',,las',,vacacivo-
nes sefialadas por la ley y mi contrato. <

" 4,—Gue no sufro accidente o enfermedad profesional alguna.

5.—Que cuando ocasionalmente-trabajé horas extraordinarias éstas siempre e fueron pagadas a
razén de salario doble, de acuerdo con la ley y mi contrato de trabajo y que a la fecha no se me adeuda
cantidad alguna.

6.—Quz2 estoy al corriente en todas ias prestaciones que me corresponden derivadas de la presta-
cion de mis servicios, de mi contrato de trabajo y de la ley federal del trabajo, (con excepcién de la per-
cepcién que pudiera corresponderme por concepto de la participacién de las utilidades de la empresa por
el periodo comprendido del ........ [« 1= O TSRS de .......... al de
de e , cuyo importe deberd serme cubierto en su oportunidad de acuerdo con los procedi-
mientos ectablecidos por la ley correspondiente y su reglamento.

7.-Que no tengo ni me reservo derecho o accidn alguna por ejercitar en contra de.
LAVA TAP, S.A, DE C.V. Por ningun concepto; POR LO QUE EXTIENDO EL PRESENTE.

PERCEPCIONES IMPORTE

AGUINALDO (o parte proporcional)
VACACIONES (o parte proporcional)
PRIMA VACACIONAL (25%)

SUELDOS NO PAGADOS A LA FECHA DE BAJA

VARIOS

TOTAL PERCEPCIONES

DEDUCCIONES IMPORTE
IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO

VARIOS

RECUPERACION DE PRESTAMO

TOTAL DEDUCCIONES

NETO A PAGAR

Nombre:

HECHO POR: REVISADO Y Vo. Bo.
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ESTE LADO HACIA AFUERA

- Hago constar que la presente tarjeta ha sido
! marcada personalmente por mi a las horas de
* entradas y salidas y por lo tanto corruspondu

al'record de mi asistencia. - . - .

FIRMA




No.

Nombra,?

de19 .

del

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

Distribuldora Japay, S.A. 651-98-99 651-43.44_

H
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ANEXO 13

LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADIMINISTRATIVO

.

: . No. de tra} N OM BRE dias trabajados Descuentos oL : s
: bajador (especifica el descuento a efectuar)




'LAVA TAP, S.A.deC.V. ux

MEMORANDUM
De: Pecha
A Asunto:




AL C. REPRESENTANTE ‘LEGAL DE: "

USTED, SE SIRVA CONCEDER PERMISO SIN GOCE DE SALARIO AL C.

P R.E S E N T E.

ASUNTO:  SE' SOLICITA PERMISO
: SIN GOCE DE SALARIO.

CON FUNDAMENTO EN LA CLAUSULA =~ T N - DEL

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO EN VIGOR, NOS PERMITIMOS SOLICITAR A

s PARA RUE FALTE A SUS LABORES

EN VIRTUD DE QUE

TIENE QUE TRATAR ASUNTOS DE INDOLE\PARTICULAR- T .

POR LO ANTERIOR, SIRVASE ACUSAR&OS RECIBO COMO DE ENTERADO Y CON-——

FORME Y SIN MAS POR EL MOMENTO APROVECHAMOS PARA SUSCRIBIRNCS.

AT ENT AM E N T Eo
*POR LA SUPERACION.DE.LA .CLASE OBRERA®
MEXICO, D.F., ' DE 1990. -

. - . L L
i _ POR EL_CGMLTE/EGECUTIVO.-
ey - ° : . )
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w ANEXD 16
AVISOS ORIGINALES INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL FORMA No. M_]
. DEPARTAMENTO DE AFILIACION
1 NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2 NUMERO DE AFILIACION DEL ASEGURADOQ
AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO I I
0!
3 NOMBRE COMPLETQ DEL ASEGURADO 9 EZCE‘SATEVAV":(S’(?AENDEL TPESCEPCIO',‘ ,

Apellido Patemo Apalida Matemo Nombre (3) N lJ

4 NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL

5 UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

Municipio

Calle y Numero CE
7 CAUSA DE LA BAJA ..

8 FECHA DE BAJA

2 FIRMA DEL PATRON O DE SU TANTE LEGAL v l

ANEXO 17

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION

AVISO DE INSCRIPCION DEL 1. NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2 NUMIZO DI ALILIACION Dt 1RABAJADOL !
TRABAJADOR

-~ & o
AVISDS ORIGINALES FORMANo 2.4 |-

3.- NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR .

1w notueolera, lon iiguienies (oncepIos: ol Los mtrummenios de Hrobo,
10les como hesramenian, 1080 y 0110 temdores bi. £l chorro <uondo 1e
o4egee or un depoulo de (an.d0d 1emqrons 0 memvol igual del roba-
7.- FECHA DE INGRESO AL TRABAJO . 1ador ¢ de ko rmpiera. v los coni.dodes o godor por el potron pora fnes
‘ 1coley 0 yndecoles. €] 101 oparincioney of Imtiwa del Fondo Noconol

N E .. i dr la Vernda pora lor Teobaador s ¥ gy pariucinos iones £n Tay utlido.

des de 101 smpreson. di Lo olimentonios y bo habtoeson tuonda na se
o i 0% come fos ¢ ol tos

premion por Gratencea. 1 1l 103 POgas por tempa €ntr0ardunona, 10ivo B
tuondo vte 1Do de sericion eyle Patiada en lormo de hempo o . : !

o]
APELUDO PATIEND APELLIDO MATEEND - NOWBIERS! §
: f=4 )
4~ NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL 9.- SALARIO BASE DE COTIZACION o "B |
. oS . Wy l
CUOTA DIADIA R . Y [=] ;
- . o . SALANIO DIARIO INTEGIADO s ) S5
- (Enlos teeovnos At D de ba Loyt go
5.4 UBICACION DEL CENTRO DE TRABAIO oturo of comTacon - - =2
! ‘ ,, £z
« CAtl No. CoIONA zr . _ . us
P NOTA £n 1oy termunos del Astculo 37 de lo Ley. ¢l ralona base de o
€ONIoCion 1r iegrn (0n 01 5OgON hechan en tlectins por £vo10 e, § < ~ O
WUNIGNG ENTDAD ton geord y . ol . bt primon comee B =
_ i || 8+ OCUPACION ESPECIFICADEL TRABAJADOR .} § i roe civanerodor s veovem cneeaodepevoeonas | | 2 7 7@
v}
us
of

oA - MES ARO ¢

8.- FIRMA DEL PATRON O DE 5U REPRESENTANTE A 10.- FIRMA DEL TRABAJADOR o



JAIS02 CRUSI2 130 OWATIXZM OTUTIT2K!
A 20 OTUIMATRASEQ

LDostan . : 13.- FECHA DE NACH
22ASCULIN i sL i ENINO .
ascumo [ L] N
4. LUGAR DE NACIMIENTO . 16~ BENEFICIARIOS
oo INT.CAD O Fais ’ £5$05% O CONCUBINA E MO MENDS BF 16 ARDS
15..ESTADO CiviL B APELLIGOS PATLIND MATLING ¥ NOMDIE st | PARN frchoHowmrmre
0 . ANO VES
: SOLTERO [ Junionuere [ ] AN - B S R ;
CASADO PORLO, cuvu[:] onvoacmoo::] L o 10 o
3Ky T wwoo [ ' S B
T IUGAT ¥ ANO OF CASAMIENTO FORLO CiviL - - -

17.- DOMICILIO ]

CALLE Y NUMERO ___. -
, COLONIA S A B .
MUNICIPIO YENTIDAD e o o N .

18.- CLNICA DEADSCRIPCION - . - - «~ - +. ] I !
' 19.. NOMBRE DE LOS PADRES munrinacost . . NOTA: PARA RECIBIR qu PPESTACIONE‘ QUE OTORGA LA LEY. ,
v : . DEBERAN ACREDITAR SU RELACION DE PARENTESCO CON
: .  papee : : 7717 ELASEGURADO'ANTEEL INSTITUTO. - -

P - - . o . o ’ i




Hago constar ‘que duTante. 1 tiempo.que laboré en Lava Tap, -

S. A., nocontraje énférmé&advprofesional alguna,asi como

que todas las prestaciones ordinarias y extraordinarias de-

rivadas de mi contrato'y de la Ley me fueron totalmente cu -

biertas por lo que no tengo reclamacidén en contra de la empre

sa a esta fecha.
Hago patente mi agradecimiento por las atenciones que me fue

ron brindadas, asi como las facilidades para desempefiar mi
trabajo.

NUMERO

ULTIMO DIA TRABAJADO
NOMBRE DEL SUPERVISOR
LUGAR DONDE ESTUVO TRABAJANDO

ATENTAMENTE:

FIRMA.



T ANEND 19

Léva Tap

Limpieza..

MEXIQD; D, o e 1900

- CIA. DE GHEQUES No. 5705612

POR ESTE CONDUCTO LES MANIFIESTO (UE ES MI DESEDQ REVOCAR EL CHBQUE SIGUIENIE:
No.

PCR LO ANTERICR LES MANIFIESTO (UE SE SIRVAN SUSPENDER EL. PACO EN LOS TERMINOS
DE LOS ARTICULOS 181 Y 185 DE LA LEY GENERAL DE TITULOS Y OPERACINES DE - -
CREDITO PARA LO (UAL ACEPTO LA RESPONSABILIDAD DE ESTA REVOCACICN.

ASIMISMO LES PIDO (UE SI EL GIBQUE HA SIDO PAGADO SE SIRVAN REMITIRNOS COPIA-
FOTOSTATICA PARA EFECTUAR LAS AVERIGUACIONES NECESARIAS.

ATENTAMENTE

Calz. de las Aguilas 1205 Cof. Sn. Clemente 01740 México, D. F. Tel. 593-66-55
i ' : Fax 680-30-99



LAVA TAP, SA e CV. ¢ e

SOLICITUD DE EMPLEO

ESTA SOLICITUD DEBERA LLENARSE A MANO Y CON TINTA EN LETRA DE MOLDE. EL QUE LA EMPRESA RECIBA ESTA SOLICITUD NO
SIGNIFICA QUE ACEPTE COMO EMPLEADO AL INTERESADO. EL SOLICITANTE ACEPTA AL FIRMARLA, QUE CUALQUIER INEXACTITUD O
FALSEDAD EN LOS DATOS CONSIGNADOS SERA SUFICIENTE PARA LA CANCELACION DEL CONTRATO RESPECTIVO DE TRABAJO.

N
( DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE
DOMICILIO CALLE NUMERQ COLONIA 2.P.____CIUDAD
TELEFONO(S} PARTICULAR: OFICINA: RECADO:
NACIMIENTO LUGAR FECHA
ESTADO CiviL  SOLTERO [J casapo ]  oworcioo 3 vwoo [J  OTRO:
REGISTROS NUM. IMS.S.: NUM. REG. FED. CAUSANTES: y ;
4 DATOS FAMILIARES )
. VIVE CON| DEPENDE
PARENTESCO NOMBRE COMPLETO EDAD OC-UPACION USTED | DE USTED NACIONALIDAD
PADRE .
MADRE !

HERMANOSIAS)

ESPOSAIO)

HIJOS(AS)

REFERENCIAS PERSONALES

FAVOR DE ANOTAR EL NOMBRE DE TRES PERSONAS QUE LE CONOZCAN, SIN SER PARIENTES: o
TIEMPO DE .\

r NOMBRE DIRECCION OCUPACION TELEFONO CONOGERLD




( ™
ESCOLARIDAD
AROS FECHAS TITULO O GRADO| |1 ama HABLA ESCRIBE
EsTuDIoS CURSADOS ESCuELA DE A OBTENIDO DIOMAS =TT PIC W] P
PRIMARIA 7 | esparoL e
SECUNDARIA INGLES
PREPARATORIA
VOCACIONAL
COMERCIO
PROFESIONAL -
CURSOS ESPECIALES Y/O SEMINARIOS C CORRECTAMENTE .
M MEDIANAMENTE : '
P POCO e
. 3
( EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA FECHA DE PUESTO Y FUNCION ROLLADAS NUM PERS. MED!
DURACION UESTO Y FUNCIONES DESAR ASUCARGO SUELDO JEFE INMEDIATO
| NOMBRE: DE: INICIAL: INICIAL NOMBRE
DIRECCION: A FINAL: FINAL PUESTO:
NOMBRE: DE: INICIAL: INICIAL NOMBRE ;
DIRECCION: A FINAL: FINAL PUESTO: -
NOMBRE: DE: INICIAL: INICIAL: NOMBRE:
DIRECCION: A: FINAL: FINAL: PUESTO:
NOMBRE: OF: INICIAL: INICIAL: NOMBRE;
DIRECCION: A: FINAL: FINAL: PUESTO:
\ y,
(puesros QUE PODRIA DESEMPENAR PRETENSIONES ECONOMICAS § \

CASUAL?

" tcomo SE ENTERO DE ESTE PUESTO?

ANUNCIO () " OTRO MEDIO . { }

)

DISPONIBILIDAD

ESTA DISPUESTO A VIAJAR?
(NO) ¢ POR QUE?

El TRABAJA EN LAVA-

(NO) ¢ POR QUE?

ESTA DISPUESTO A TRABAJAR EN EL INTERIOR OE LA REPUBLICA ?

QUIENIES)

TAP ALGUN

[s] [

-

LUGAR.Y. FEC!:!A

0 FIRMA DELSOLICITAN




. Lavz Tap, S. A. de €. V.

- CONTRCL DE UNIFORMES Y VACACIONES - "ANEND 21

Nombre. : Num... »

Fecha de Ingreso.

i

:DOTACION DE UNIFORMES

RN B

luowmuo o : L
[ o ANEXO 220
4 CIJOAD
|1 FOTOGRAFIA [ S :
. FUESTO FECHA INGAESO
| C
i CALZADA DE LAS AGUILAS 1205
MEXICO, D.F. 01740 TEL. 593-66-55 REG. FED, DE CAUS. NUM. AFIL. IMS 5.
{ VIGENCIA

e

FIRMA DEL EMPLEADO

NOMBAE DEL EMFLEADQ RELACIONES INDUSTAIALES

j
I
!
I
!

S - — ver m ,_-.,.._,.‘_...._.__‘.h.ﬂ._.._ e n e



SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES ¥ EMPLEADOS
DE EDTFICIOS EN GENERAL DE LA R. M.

Muy. sefiones nuestnos

Pon med,éode,bl/f;i’plieédbte‘ co
Trabajo, sokicitamos de La manera ma

pencibiendo un suebdo de. Sy

) DMbZ,"tiiiiyuwnpeﬁahdb el puesto de as eadon
ATENTAMENTE,

LAVA TAP, SA.d CV.
MA. EUGENTA QUINTERO.



Supervisor

Sr.

Meéxico, D. F.,

* LAVA. TA.P; Svo de Co"o MR,

ANEXO 24

El trabajador No.

pasa a sus érdenes en atencién a su memorandum de fecha

en subtitucién del Trabajador No.
’ de

Atentaménté: :

- DEPARTAMENTO DE PERSONAL



4a.7EUE WS HYELTICITI, 105 LLATH GG

PATRON: Nacionalidad —__:eded____ afics; sexo, ; estedo civil :
con domicilio en__ it - -
TRABAJADOR O EMPLEADO: Nacicnalided . edad_____afics; sexo ; estado civil
: con domidilic en .
2a.-Este centrato se celebra B ¥ solo podré ser medi-

(PASiA OBKRA D 7:qHP0 DETERMINADD C POR TICMPO INOETERMINADD, ETC))
ficedo, suspendido, 12scindido o terminado en los casos y cen les requisites establecidos por la Ley Federal del Trabajo.
3a.—El lrabajedor o empleado se cbliga a prestar 2l patrdn, bajo su direccién y dependencia, sus servicics persenales como

; deblendo desempeiiatles en

4s.—La duracién de la jornada de irabajo ser§ de horas, por tralarse de jornada

DIURNA, NOCTUANA O MIXTA
El trabajedor deberd entrar 2 las, para salir a las horas y volver a
enlrar a las horas para salir & las horas.

Se.—El salerio o sueldo convenido como retribucién per Ics servicics a que ésle conlru!o se reﬁerF es el siguiente:
(APROVECHE EL AENGLON DUE CORALSPONOA) H

Salario o sueldo fijo por. % . '
Salario o sueldo lijo por dia $
Salario o sueldo por hora trabajads, 3

Salaric o sueldo 2 destajo, conforme e la siguiente tarifa:

Sometiéndose & los descuenlos que deban hacerse per orden expresa de la Ley del Sequro Social 'y do la: Ley del Impueslo Sobre

la Renta

El pego de ésle salario o sueldo se naré en moneda mexicana del cufio corriente los dias

de cada ¥ en
6a.~E! dia de descanso semanasl para el trabajador seré el de cada semana y causaré salario de.;
acuerdo con el Art. 69 de la Ley Federal del Trabajo. e

7a.~En los dias de descanso legal cbligatorio: lo. de Enero, S de Febrero. 21 de Marzo, lo. de Mayo, 16 de Sepliembre, 20 de
Hoviembre, lo. de Diciembre de cada ceis afics, cuando correspenda a la Transmisién del Poder Ejecutivo Federal y 6l 25 de Diclem-
bre y en los que comprendan las vacaciones a que sa refiere la cldusula oclava, el trabajador percibird su salario o sueldo integro,
promediéndose las percepciones cbtenidas en lcs Gltimes treinta dias eleclivamente trabajados si se calcula a destaje.

Ba.—F! trabajador o emplesdo dislrutard de seis dias de vacaciones cuando tenga un 2fio de servicios, que sumentard dos dias
laberebles hasla llegar a doce, por cada afio subsecuents de servicics. Después del cuarto afio, el perfodo de vacacienes aumentaré
en dos dias por cada cinco de servicics.

Estas vacaciones comenzardn cada afio el

9a.~El trabajsder o empleado conviene en somelerse a los reconocinientos médices que periédicamente ordene el patrén, en
los términcs de la Frac. X del erifculo 134 de la Ley Federal del Trabajo, en el concepto de que el médico que los practique serd
designado y retribuido por el mismo patrén.

102.~Cuondo por cualquiera circunstancia el trabajador o empleado haya de trabajer durante mayor ‘tiempo ques el que co-
rresponde a 1a jornada méxima Jegal el petrén relribuird el tiempo excedente cen un 1005 mds del salario que corresponde a las
horas normales. La prolongacién de tiempo extraordinaric que exceda de nueve horas a la semana, cbliga al patrén a pagar al
trabajader el tiempo excedente, con un 200, més de sslarfio que correspende a les hores de jorneda, sin perjuicio de las
sanciones establecidas en esta ley. R

112.-Si el trabsjador es mayor de' 14 ziios, pero menor de 16, debs autorizar este contrato el padre o tutor a lalta de ~
ellos, el Sindicato al qua el trabzjador pertenezcs, la junta de Conciliacibn y Arbitraje, el Inspector de Trabajo o la Autoridad
Politica de acuerdo con el Art. 23 de:la Ley.

12a.-Ambas partes convienen expresamente en someterse en ceso de cualquier dilerencia o controversia, al texto de ésle
contralo y a las disposiciones del Reglamento Interior de Trabsjo aprobado por la Junta Central de Conciliacién y Arbitraje y
de] cua’ -+ entrema un elamniar al am~loada o t-shaiadar an el m~ranlo de la relebrocién, de digho, contrato,

P

WNGAR PARA CLAUSULAS EXTRAQROINARIAS O ACLARACIONEL)

Lefdo que fué por ambas parles etle dozumento ante los fesligos que firman e Impuestos de su conlenido y sabedorel~

de las cbligacicnes que per virtud de &l contrzen ast como de las que la Ley les impone, lo firman por.

an,__ e e dizs del mes de de 19 , quedando un efemplar en -peder
del trobajador y, en poder de! patrén.
FIRMA DEL PATRON: OBRERO O EMPLEADO. Declaro que recibf una copia del i:re-

senlé contrato:

IFIRMA O HUELLA DIGeTAL

TESTIGO: TESTIGO:

PR L R U R R T R X

[ERTTUFYTRIFFRT
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| UN AVAL POR CADA'$ 100,000.00 PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO
UN AVAL PCR CADA"$ 200,000.00 PARA PERSONAL AIMINISIRATIVO.

NOTA: - ESTE VALE TENDRA QUE SER LIQHDA[X) ANTES DE SOLICITAR UN NUEVO PRESIMAND.



CALZADA DE LAS AGUILAS NO. 1205
LavaTap COL. SN CLEMENTE

Limpieza TEL. 593-66-55 CON 10 LINEAS :
MEXICO. D. F. C. P. 01740 !

CONTRA RECIBO

Recibimos de:

Las siguientes Facturas para su Revisién:

FACTURA No. CANTIDAD 1




~ " "% 7+ CAJA DE AHORROS DE EMPLEADOS  ANEXO 28

FOCHR ..ooeoceeeeeeercienareemmmanneeennesaancnnenesaesaes
Recibi de Caja de Ahorros de Empleados

La cantidad de: $
Retiro de mis Ahorros $
Imtereses s

SUMA sﬂ
Descusntos por Adeudo
VALE No. H

KETO $ L )

Nombre . Nom.

. ANEXO 29
CALZADA DE LAS AGUILAS NO. 1205
COL. SN CLEMENTE
TEL. 593-66-55 CON 10 LINEAS
MEXICO. D. F. C. P. 01740

CONTRA RECIBO

Ifavé'l'ap
Limpieza

Recibimos de:

Las siguientes Facturas para. su Revisidn:

FACTURA No. CANTIDAD

de de 19.

FIRMA
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MACHOTE DEL" BORRADOR ‘QUE. UTILIZAN LOS SUPERVISORES:DE:VENTAS
PARA. LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO. ; Lo

HOJA 1/2
ANEXD 31
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FECHA

RAZON SOCIAL: i

DIRECCION:

OBSERVACIONES

FECHA

RAZON SOCIAL:

DIRECCION:

TEL:

AT'N.: .

HORARIO:

SOLIqIToé

OBSERVACIONES:




LAVA TAP.S.A.de C.V.

e

" 7 ( No.

SOLICITUD DE MATERIALES FECHA| .o
COoDIGO NOMBRE T Tt
CARGOI
coDt UNI cobDt UnNIL CANT!
Go PRODUCTO DAD CANTIDAD Go PRODUCTO DAD DAD
PRODUCTOS PARA BANO
10 | AROMATIZANTE LAVANDA LTRO 370 | CERA LIMPIADORA UTRO
11 | AROMATIZANTE VAINILLA UTRO 380 | CERA PARA PISOS LITRO
12_|AROMATIZANTE CEAEZA LTRO 385 |CERA PEAMABRIL KG
20 CREMA DE LUX UTRO 387 JCEAA SELLADOR DURACAYL LITRO
21 |23 [ERG-BATH UTRO 390 | CESTO CON TAPA PIEZA
22|23 |GELLOCION TYRO 400 | CUBETA DE 12 LTS, PIEZA
23|55 [Ja80SID UTAO 401 |CURETA DE 20 115, C TAPA PIEZA
23|, [vanrios LiTRO 410 | cuNAs PIEZA
30 |3 ={ROSA VENUS PIEZA 320 | DESENGRASANTE, TR0
31_|S 2 [tux BE Luio PIEZA 330 | ., [E GRUESODE 16~ PIEZA
30_|110uIDG GOTEADOR UTRO 231 | 3 [ GRUESGDE 8™ PIEZA
50 [ PANUELOS KLEENEX PAQ. 332 | & [NORMALDE 16 PIEZA
60 [ © [FLAMINGD ROLLO 333 ) © [NORMALDE S PIEZA
61 | 9 [KiEENEX AOLLD 350 |ESENCIA LAVANDA K]
62 | & [Liog PAQ. 461 |ESENCIA TUTIFRUTI 3
ER g [vpes ROLLO 462 |ESENCIA VAINILLA 3
6a_, - [vs ROLLO 360 |[ESCOBA DE PLASTICO PIEZA
65 | & [FETALD ROLLO 461 |ESCOBA DEVARA FIEZA
66 | 4 |REGIO AOLLO 482 |ESCOBA DE MO PIEZA
70 [PASTILLA DESOOORANTE FIEZA 470 [ESTOPA XG
71 _{PASTILLA DESODORANTE HARPIC FIEZA 480 [FRANELA MY,
80_|PINO CONCENTRADO 7RO 490 PARA MOP DE .50 MTO PIEZA
90 | » [SERVITOALLA ROLLO 457 | 5 J|PARA MOP BE 1 MT PIEZA
91 § MARLI AOLLO 492 |“ “[PanamMor DE T SOMT. FIEZA
92 d |Lsanitas PAQ 501 |GUANTES NEGROS Prag
93 | = [STEINER ROLLO 602 IGUANTES HOJOS FAR
100 |VA505 CONICOS PAQ €20 [HILADURA AZUL KG
111 |PANAL KLEEM 8EBE MEDIAND CatA 521 |HILADURA BLANCA Ko
112 | PANAUKLEEN BEGE CHICO CAJA Ba1 [INSECTICIDA UTRO
113 | PANALKLEEN BEBE EXT_GRANDE PAQ 550 | JABON MOTEADO kG
130 | SERVILLETAS KLEENEX PAQ. 660 | . [FARA AGUA OE 30 CM PIEZA
121 |SEAVILLETASLYS PAQ 561 & [PARA AGUADE 50CM PIEZA
200 | ACEITE DE PINO UTRO 682] o [PARAAGUADE GO CM FIEZA
563 | < [PROFESIONAL PIEZA
565 | 3‘ FARA AGUA DE 30 CM PIEZA
56 PARA AGUA DE 36 CM PIEZA
PRODUCTOS DE LIMPIEZA 576  JEAGA 10
210_[ACIDO MURIATICO FCO 580 [LIQUIDO TRATADOR UTRO
231_|aCIDO OLEICO KG 650 [MANGUERA M7,
212 4ACIDO OXALICO XG 800 (MULTIUSOS ITRO.
213 TABAILLANTADOR CONCENTAADO, UTRQ 810 [OXICLOR ITRO
230 |ADEPEZ Ka 827 [PETROLEO INCOLORO 1TAC
30_'AGUARHAS LTAO 830 [PIEDRA POMEX G
40 ALCOHOL TITRO 830 [PLUMEADS FIEZA
50_JALMOHADILLAS PIEZA 650 |POLISH PARA MADERA FCO
60_|ARENA MARMOL SACO €61 [POLISH ROJO LTRO
270 |ATOMIZADOR PIEZA €60 |POLVO LIMPIADOR KG
280 AHULADA DE 167 PIEZA 880 |FULIDOR DE METALES 250 ML FCO.
781 DE 19~ FIEZA 700 |[HECOGEDOR CON AUEDAS PIEZA
282 | & [PARAMOP DE.SOMT. PIEZA 701 |[RECOGEDOH PARA AGUA PIEZA
283 | & [PARAMOP GEY MT PIEZA 710 | REMOVEDOR UTRO
284 | @ [PARAMOP DE) 50 M7 PIEZA 730 | HEPLESTO PARA JALADOR PIEZA
285 AHULADA DE 19 RECONST PIEZA 740 | RESISTOL 5000 807E
286 AHULADA DE T3~ PIEZA 770 | SELLADOR PARA PISOS UTRG
390 | BASTONES DE 26 X 3.20 PIEZA 780 | SHAMPOO UTRO.
297 | BASTONES DE 28X 1.20 PIEZA 782 | SHAMPOO FARA MANOS TR0
300’ BOLSA DELONA FIEZA 790 [ siLvo UTRO
301 BOLSA PIGMENTADA XG. 800 | SOSA CAUSTICA KG.
310_| BOMBA DE RULE FIEZA B10 | TAMBORES VACIOS DE 200 LTS, PIEZA
320 | BOVAS DE HULE FAR B20 | TECNOL 90 GTRO
330 | CARRO PARA BASURA PIEZA 830 | TERAA NEW AGJ0 LTRO
331_| CARRO PARA BASUAA RECONST. PIEZA 840 | THINNER OTRO
350 | @ [i68 PIEZA 850 |2 7 [FARA AGUA PIEZA
sy | 2 {iia PIEZA 881 & [RETRATADO PIEZA
asz_] T [i2s PIEZA 852 | A [TRATADO PIEZA
353 | O [CIRCULARNa. 312 FIEZA 870 | TRIETANOLAMINA kG
387_|CEPILLO PULIDOR MARMOL PIEZA
359 |CEPILLO PULIDGRA ¥ LAV_OE 197 PIEZA
souciro AUTORIZO SURTIO ENTREGO RECIBIO




ANEXD 34

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE LAVA TAP, S.A. DE C.V., REPRESENTADA POR EL SENOR
MANUEL CHICO CANEDC EN SU - CARACTER DE DIRECTOR COMERCIAL Y A QUIEN EN
LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "LAVA TAP" Y POR LA OTRA DISTRIBUIDORA DE
BEBIDAS DEL VALLE DE MEXICO, S. A. DE C. V., REPRESENTADA POR EL

EN SU CARACTER DE , Y A QUIEN
EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL CLIENTE".

CLAUSULAS:

PRIMERA.-  "LAVA TAP" se .obliga con "EL CLIENTE"
a prestar el servicio de mantenlmlento de.: llmpleza en 1as ‘oficinas " de
"EL CLIENTE" ubicadas en: . 8

] que se refiere 1la
cldusula anterior consiste y comprende e nten1m1ento de- ‘limpieza " de
pisos, muros, canceles, acrilicos “en’: pla -divisiones, puertas, todos
los materiales de acabados 3 recubrimientos,' ‘mobilidrio en general, asi
como el aspirado, desmanchado y lavado de alfombras, que "LAVA TAP" prestar4.
seis dfas a la semana. .

SEGUNDA.—" El

TERCERA.- "EL CLIENTE" se obliga a pagar a
"LAVA TAP" la cantidad de
$

mensuales como contraprestacién  por los servicios
que se convienen en la cldusula precedente. "EL CLIENTE" se obliga a
hacer dicho pago directamente en sus oficinas, por meses vencidos el
dltimo dfa de cada mes, sin necesidad de requerimiento alguno y contra
entrega del recibo o factura debidamente firmado y autorizado.

Si "EL CLIENTE" deja de cubrir oportunamente
a "LAVA TAP" la cantidad a que se refiere el pirrafo precedente "EL CLIENTE"
se obliga a pagar por todo el tiempo que incurra en mora un interés del
7.5 por ciento mensual sobre dicha cantidad.

La cantidad que como contraprestacién se sefiala
en el péarrafo de ésta cliusula no incluye el 157 del Impuesto al Valor
Agregado que se cargard mensualmente a las facturas o recibos correspondientes
y que "EL CLIENTE" se obliga igualmente a cubrir a "LAVA TAP" en la misma
forma y términos ya establecidos.



CUARTA.- En virtud de que 1la cantidad que
se seflala en la cldusula tercera como contraprestacién por los servicios
objeto. de éste contrato se ha fijado de comun acuerdo por ambas partes
tomando en consideracién que la misma se integra en un 72.5% por mano
de obra y en un 27.5% de gastos generales (materiales, maquinaria e indirectos)
que se emplean para la prestacién de los servicios contratados, ambas
partes convienen en que la antes citada contraprestacién se incremente
automiticamente y sin necesidad de nuevo acuerdo en la misma proporcién
en como se incrementen a partir de ésta fecha cualquiera de estos conceptos
seglin lo reporten los dindices de la Comisién Nacional de Salarios Minimos
y el Banco de México, asi como modificaciones a la Ley Federal del Trabajo,
Ley del Seguro Social, Ley de Infonavit y Ley de Ingresos de la Federacién,
o cualquier otra situacién que repercuta en cualquiera de estos conceptos
de la férmula.

De acuerdo a lo antes convenido "EL CLIENTE"
pagard a "LAVA TAP" en su caso, y en la misma forma y términos ya .establecidos
los incrementos correspondientes, contra la entrega del recibo ‘o factura
en los que "LAVA TAP" 1los sefiale indicando el porcentaje de aumento que
corresponda a cada uno de los renglones mencionados. —

QUINTA.- El presente contrato iniciarj su
vigencia a partir del dia y tendrd una duracién -indefinida
pudiendo darlo por terminado cualquiera de las dos partes por medio de
avigso por escrito dado a la otra parte con 30 dias de anticipacién a
la fecha en que se desee dar por terminado.

SEXTA.— "LAVA TAP" se obliga frente a "EL
CLIENTE" a wuniformar a su personal encargado del servicio de limpieza
obligdndose "EL CLIENTE" por su parte a abstenerse de emplear o hacer
intervenir a dicho personal en cualquier asunto que no esté relacionado
exclusivamente con 1los servicios de mantenimiento de limpieza materia
de éste contrato.

SEPTIMA.~ "EL CLIENTE" dard 1las facilidades
necesarias a "LAVA TAP" para el desempefic del servicio contratado, pudiendo
hacer las recomendaciones que juzgue convenientes para la mejor prestacién
del mismo.

OCTAVA.~ Ambas partes convienen en que toda
la maquinaria, materiales y equipo que se emplee para el cumplimiento
del objeto materia de é&ste contrato, serdn proporcionados por "LAVA TAP"
incluyen los materiales para la habilitacién de los sanitarios (no incluye
lavado de wvidrios exteriores altos) que se encuentran funcionando en
las oficinas de "EL CLIENTE". Serd a cargo de "LAVA TAP" 1la reparacidn
y mantenimiento del equipo empleado.



o NOVENA. ,Ambas partes convienen -en  ‘que "LAVA
TAP" - se obllga a cubr:.r ‘todos. . los - impuestos 'y ~derechos  que se causen
o ‘deriven: por la celebrac16n del presente contrato, por los derechos
a que éste obligada. por permisos,  licencias y autorizaciones, as{ como
el pago de las multas que ' en:'su caso llegarén a imponerle ‘las autoridades
correspondientes por faltas administrativas.

"DECIMA.- Ambas partes convienen en que 'LAVA
TAP" preste los servicios contratados con personal propio, haciéndose
por lo mismo responsable de cualquier reclamacién de carédcter 1laboral
o derivada de sus obligaciones con el Instituto Mexicano del Seguro Social,
por lo que entre el personal que se emplee para el cumplimiento del contrato
y "EL CLIENTE" no habré relacién de ninguna especie.

DECIMA  PRIMERA.- Ambas  partes convienen en
que "LAVA TAP" podrd cambiar cuando as{ lo crea conveniente al personal
o maquinaria empleados de acuerdo a las necesidades del serv1c1o, siempre
que no sea en detrimento del mismo.

DECIMA  SEGUNDA.- Ambas  partes convienen. en
que "EL CLIENTE" proporcionard a "LAVA TAP" un 1lugar determinado dentro
de sus oficinas para que ésta lo utilice como almacén o bodega de 1la
maquinaria y equipo necesarios para la prestacibén de los servicios contrata-
dos. "EL CLIENTE" no serd responsable en ningun momento por el robo extravio
o destruccién de la maquinaria y equipo guardados.

DECIMA TERCERA.- "LAVA TAP" se obliga frente
a "EL CLIENTE" a mantener vigente durante el tiempo de duracién del presente
contrato el seguro de responsabilidad civil que tiene contratado en Seguros
La Territorial, S.A., segln pdliza nlmero d-703295 por la suma de : -
$ 300'000,000.00 (TRESCIENTOS MILLONES DE PESOS 00/100 M.N,)-——m—eme—
a efecto de garantizar el pago de indemnizaciones hasta
por dicha cantidad por los dafios que su personal pueda ocasionar accidentalmen-—
te a los bienes propiedad de "EL CLIENTE" o a terceras personas mientras
realiza sus trabajos.

DECIMA  CUARTA.- Ambas partes convienen en
que para la interpretacién y cumplimiento del presente contrato las partes
se someten a la jurisdiccidén y competencia de los Tribunales del Distrito
‘Federal, renunciando expresamente al fuero de su domicilio presente o
futuro.

El presente contrato se firma en la ciudad
de México, Distrito Federal, en original y dos copias el dia

LAVA TAP, S.A. DE C.V.

MANUEL CHICO CANEDO
Director Comercial



ANEXO 35

LavaTap

Limpieza..

MACHOTE PARA LA ELABORACION DE ANEXOS

ANEXO No. . Al Contrato de'Ma'ntexii'h‘xieht” d {L‘inblbie‘zfa"d”
celebrado entre LAVA TAP, S. A. DE-CiiVily

DOMICILIO DE LOS DIFERENTES ,No.,DE;AS]ﬁADO‘RES.'

4 No ) _IMPORTE MENSUAL
CONTRATOS [ ASIGNADOS _ N e

México, D. F. a de 1990

LAVA TAP, S.A. DE C.V. NOMBRE DEL CLIENTE

DIRECTOR COMERCIAL PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL

ANEXO.



ANEXO 36
MACHOTE ELABORADO POR EL ALMACEN PARA SURTIR MATERIALES

NOMBRE DEL SUPERVISOR M E s M E s
fecha de recepcién fecha de entrega fecha de recepcidn fecha de entrega
en el almacén, de del material en en el almacén, de del material en
las solicitudes de el domicilio del las solicitudes de el domicilio del :
materiales contrato . materiales contrato. k |

fecha de inventarios: |[iltimos dias de cada mes




/RELACION DE.REQUISICION DE UNIFORME

NOMBRE DEL SUPERVISOR

No. de trabajador INomb"re‘,d‘eJ.‘




S.A.de C.V~ HOJA DIARIA DE SUPERVISION ANED 38

LAVA TAP,
Supervisor.
Fecha Nombre del Contrato Firma del Cliente o su Observaciones del Cliente o su Representante!

Representante
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Lava’ap
<_  Limpieza..

~,

f MACHOTE DE CARTA DE RECI

NOMBRE DE LA ASEGUiADORA
DOMICILIO

Estimados Sefiores:

De acuerdo con su ;Gliza No.

‘, de,v1gencia‘.
de (nombre de la asaguradora).’ S o

Nos permitimos solicitar los trimites correspondientes para el” pago de 1a can:i

dad de: (se anota a cantidad con niimero y enseguida con letra).

Cantidad que se pago a (nombre del cliente a quien se pago la restitucidn del

dafio) y domicilio ¢21 cliente, breve descripcidn de lo daiiado.

Estamos anexando czrta de reclamacidn de nuestro cliente, asi como la factura -
original, copia de la pSliza vigente de seguros, copia de la credencial del em-

pleado y copia de riestro contrato de prestacidn del servicio de limpieza.

Esperando que los trdmites sean a la brevedad posible, nos reiteramos a sus

apreciables OSrdenes. Para cualquiler dato que hayamos omitido.
LAVA TAP, S. A. DEC. V.

firma del gerente ¢z operacién

c.c.p. aseguradora

c.c.p. Geia. admva

c.c.p. Geia. operacidn

c.c.p. contabilidac

'Calz. de las Agu as 1205 Col. Sn. Clemente 01740 México, D. F. Tel. 593-66-55
Fax 680-20-99
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ANEXO 42
LavaTap
Limpieza

FACTURA -

Lava TAP‘ S.A. e C.V.
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; : :
; S
¢ Lava Tae S.A. oe C.V.
' CLIENTE
i
: FECHA
L% B
", ~DESCRIPCION
!
]
i
=
]
1
!
I
i
i
.o
4

DUPLICADO 'PAPEL, DELGADO AMARILLO :
- CANACINTRA 43932
i

RFC LTA - 830912 B72

VA 225976
1

IMSS 010-55605 10

TMPORTE ) SSA 514/105691/023014
L] E ' .
‘ VA $PP 73516
TOTAL : INFONAVIT 09-035872-6
) -
N Calz. de las Agutlas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Méx. DF. Tel. 593-66-55
, 27903
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- ~

LavaTap
Limpieza

Luva Tae S.A. o= CV.
CLENTE

FECHA

DESCRIPCION

¢

i

4

R R R ) . i

TRIPLICADO PAPEL DELGADO ROSA : 7 I

T CANACINTRA 43932 . e e g

S e - B . ‘ . 1

AFC LTA - 630912 B72 i

{

VA 225976 : :

: I

TMSS 010-55605 10 :

'

TMPORTE - SSA 514/105691/023014 4
N

L}

- 1

WA SPP 73518 f
“TOTAC - TNFONAVIT 05-039872-6 L
- ] ;

~

2 7 9 0 3 Calz. de las Agullas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Meax. O:F. Tel. 593-66-55 ‘;
;

P —




| FACTURA .
3 L Tae S.A. oe CV.

‘ CLIENTE -

; FECHA

DESCRIPCION

CANACINTRA 43932 N

RFC LTA - 830912 872

IVA225976
i

IMSS 010-55605 10

TIMPGRYE - S5A5147105661/023014

VA . SPP 73516
TOTAL INFONAVIT 03-039872-6
: 2 7 9 O 3 Calz. de las Aguilas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Mex. D/F. Tel. 593-68-55

e —_— — s e e e e



SERVICIO
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LAVA TAP, S.A.de CV ue ANEXO 44
de 19 Pdliza No. '

POLIZA DE INGRESOS

CONCEPTO

CLASIFICACION DE L o'
AT NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

RECHA POR REVISADA POR CONTABILIZO AUXILIARES



ANEXD 45

MACHOTE PARA VERIFICAR EL SALDO DE LOS CLIENTES e
POR SERVICIOS:- - . e

Saldo del mes anterior
- Depdsitos del mes
— facturas canceladas de otro

- notas de cré&dito cancelada
meses y del mes

+ facturacidn del mes

= saldo de clientes al}:}ietre}}»de'm»e’s',




‘Movimfentos
uiodelimess
més anterior DepSsitos:

saldos y movimientos bancarios ¥ - §

importe de cheques en tridnsito:
(especiiicando el no. de cheque)

= a sa.do bancario registrado
en libreta de bancos.

!




ca - s [ 2X

DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS

ANEXD 47
REGIST=~ ~EDERAL DF CONTRIBUTENTES

DATOS DE IDENTIWFICACION DEL CONTRIBUYENTE

NOMBRE (opefwac potamo, materno, nombre} o RAZON SOCIAL
DOMICILIO FISCAL CALLE !ue.aremon(n. INTEROR
N - ..
COLONIA ) R CODIG0 POSTAL
[:cnvmo . ~ - : B J
- LT ey, D i

' W S e No. DE_TRABAJADONES AL
DECILARACION . N N .. PERIODOQ QUE SE DECLARA: FINAL DEL. MES QUE TECLANG

worwaL 1. cowrementama [ s twes T D amet 21

. -
sociepad MERCANTIL [ susEto a wv.a. |

;
- CONCEPTOS ”‘|" % .7 IMPORTES

A.| TOTAL DE REMUNERACIONES PAGADAS i -

B.| 2% SOBRE TOTAL DE REMUNERACIORES PAGADAS )

C.| RECARGOS POR EXTEMPORANZIDAD AL % MENSUAL

0.] IMPORTE TOTAL A PAGAR (e+c)

DECLARO BAJO PROTESTA DE CECR LA VERDAD
QUE TODOS LOS DATOS ASENTADCS 30N CIERTOS

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL

- TALON PARA USO OF LA TESOMCNIA

v

LERZ2 1
DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS

REGISTRO FEDERAL DE COMTRSUYENTES

DATOS DE IDENTIFICACION DEL_CONTRIBUYENTE

'NO"Bﬂg (apeikic poternc, materno, norbra ) o RAZOM 30c1aL i

¢ PR
DECLARACION:

[P Bt B 1
NommaL ) cowpLEmewTaRa L[] o~

o - iR D No. DE TRABAMDONTY A
PERIODO QUE SE DECLARA: . FINAL, DEL WES QUE DECLARA

.IMEQCD Aiom:]
1 e Tt FCE I CRRY

9 e it : et e L
sociepan MERcanTiL L. susETo A Lv.al

CONCEPTOS . o I'MPORTES

TOTAL DE REMUNERACIONES PAGADAS B LA W

2% SOBRE TOTAL DE REHMUNERACIONES PAGADAS . -

RECARGOS POR EXTEMPORANEIDAC AL~ . % MENSUAL

o(plmlp

-

. COMPROBANTE PARA EL CCNTRIBUYERTE

IMPORTE TOTAL A PAGAR (B+C)




ANEXD 47

YR [XSTAUCEIONES AL REVEASD
EANTIOAGES Eh PESOS Siw CEATAYDS

HRCIENDR

FORMULARIO DE PAGO DE CONTRIBUCIONES.

PAGDS PROMSTONALES ¥ RTTEXCIONES PERSONAS FISICAS T MONALES

HFPC.1,

r. I__ [37 W—
Loteay . o . - (CLAVEDE REGISTAQ FEDERAL DE C! SRR
APELLNI0 PATERND, MATERNO Y NDMBRE(S: O DEMOLNACION © AAZOW SOCIAL —
. EPEETET I N
CONCEFI CANTIOND TOTAL A PAGAX
concerto et MPORTE . . oo o
DEPACO (30 ARGTAR SAL00S A FAVORH coucerTo =
v [ricomonson i oot SUMA OF CONTREUCIONIS A PAGAR 1 42
; wstELse . ™ m 15k
H CANTIOAD A COMPERSAR —
5 | PAco POMSONAL OEL M TO ALAETIVG su ' A !
= - -
& [ reroncionts paces & txmanutae m , 4 Arcos s L . T
- SALDO A FAGAR
ES w .
B i 545 BV cHEQE
H .
g CTVIDAD EUPRELAMAL o8 No. DF EXPEDNTE DE DREORAVIT "
2la
£z
8 | 2 | uusrts acrmon remesamu o
R E
2 | = |wononamas [t 205 ] w {158 AchrOTADD
215 g
Ze £ =
E) %‘ ARRENOANIENTO (USE O 6OLE) [41] 901 | 3 | suoarcaacanran ssn
H H
Y Hlin
'E' = | v concerros LH] s01| E Fivascaentaoo .
5
RETINTIONES SAANOS ] 903| 3 ] SMOOALAVDRIVA,
“ -
3 P—— 4. 105 DATOS CCNTENIDOS EN LA PRESINTE St DECLARAN BAJD PROTESTA O€ DECIA VIRQAD.
H
= { 1nsom srocacony [Tt ) . -
3 .
2 | arcancos ron mrutstos " R APELUDT PATERNO, MATERNDY NOVBAEISI FL REPRSENTANTE LEGAL
2
Fi
2 | miguant 1w
£
7 AUGSTAD FEGEAAL DE CONTAIBUTENTLS DEL AEPRESENTANTE 1EGAL
ACANCOS IEDRANY ] ! SR DL Lo so
. R Ot
10741 OF (WPUISTOS SN MCLUT $Y4 mi gx | DALPRESENTANTELEG
Ao :
TSTE FORMULARD DESERA PAESENTARSE POR OURICADD ORGXAL AUTOROAD FISCAL, QUPLCADD CONTRIBUTLNT
1250 MOSOKILEY L mi s

E
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LAVA TAP, S. A..DE C. V. -

CATALOCO DE- CUENTAS -~

No. de cuenta '




CLAVLTAR 5 A DEE o

de 19 Poliza No,
POLIZA DE DIARIO

CONCEPTO

CLASIFIGATION OF , ‘ o S M
CUENTAS - NOMBRE SR PARCIAL DEBE -
%
./
TUUTHESHATPORTTTTTT T REVISADA PR CYNTRUTLTZO RUXTUTARES™™




LAVA TAP, S. A. DE C. V.

No. ‘Cuen‘ta “Nombre'::

"' BALANZA DE COMPROBACION-

.. MOVIMIENTOS

20D H




- ANEXD 51
. LAVA TAP, S. A. DEC. V.

: oa:mwao DE CUENTAS PARA LA OCMPUTADCRA

: tNonbre de ‘la cuenta




TAP, S.A, DE C.V, B 24
"0 c . - ) o N i ANEXO 52

ceouLa pE costo
. PuR EL"PERIODO  DEL I° AL DE_

UT1LI0AD, , GTILIOAD
T L]

—--4

CAsTos - 00810

1 _ GASTOS -
TRDIRECTOS T roTAt

LAXCS
[OPERAIROS

| Teanconer,_sih.c.
- | oL

T

T

t

i {

VIGILANCTA ! . 1
N : 4

"BANCO_WERCANTIL DEL NORTE S-M.S. T i :
i_ THADEROD R T

F
£
8

TBANCA_SERFIN, S.N.C.
VYK SUR 1148 ;
__swsrm:zmzs SUR_ 1357 CHOFCRES T
|__itoiaS PeDREGAL 105 SUC. 110 CHOFERES i
,BOLIVAR 31 3ex P1SO it
i
i

_ jl‘NFURGENTFS SUR 1357 SUB-DIR.1X-Xi-XJIf
cusics RIN
EVOLUCTON 1738 ) I

I GANTE N2 4 jon IS0 i
FEDREGAL 105

GRHTE N?_4 SUSDIRECCION T |

. SUBDIRECCION IX CANAL DE MIRAMONTES ‘

{ESTUDI0G_ ECONDMICOS i

GANTE N2 4 4% PISO

(ERITICTO 5 DE Kavo

'BoLivAR 38 . i)

MNSURGENTES SUR WE 813 [N I

WILLALPANDD K¢ 410

[INSURGENTES SUR KE1931 78 PISO (H.0.1

[ JagERa 33 CENTRO

|__ {INSURGENTES SUR N 2085




et

MACHOTE ELABORADO POR EL ALMACEN PARA SURTIR MATERIALES

NOMBRE DEL SUPERVISOR

MES

FECHA DE RECEPCION
EN EL ALMACEN DE
LAS SOLICITUDES

DE MATERIALES

FECHA DE ENTREGA DEL
MATERIAL EN LOS CON-
TRATOS

ANEXD 53
MES MES
FECHA DE RECEPCION FECHA DE ENTRECA'
EN EL ALMACEN DE DEL MATERIAL EN
LAS SOLICITUDES DE LOS CONTRATOS.
MATERIALES

FECHA PARA INVENTARIOS:

ULTIMOS DIAS DEL MES




NOMBRE .DEL _CLIENTE.

'CONSUMO ' DEMATERIALES",

BARO- - ' | LIMPIEZA




NOMBRE DEL CLIENTE
DOMICILIO
No. DE CONCURSO

MATERIAL PARA éANITARIOS UNIDAD

(se desgloza cada uno de

los productos a utilizar)

TOTAL DE LOS MATERIALES PARA SANITARIOS
MATERIAL DE LIMPIEZA

(desgloce de cada uno de

los productos a utilizar)

TOTAL DE LOS MATERIALES PARA LIMPIEZA

ATENTAMENTE

LAVA TAP, S. A. DE C. V.
‘(nombre del supervisor)
APODERADO

HOJA-1/3
ANEXO 55

COSTO
TOTAL




THOJA 273

: e ANEXD 55,
MACHOTE PARA VPRESUP‘UE‘STO EN.CONCURSO '

NOMBRE DEL CLIENTE
DOMICILIO

No. DE CONCURSO

IMPORTE DE MANO DE OBRA : i E $
operarios
cabos

supervisores

MATERIALES Lo
de limpieza b, : . K $
para la habilitacidn de sanmitarios, @ = R 8

MAQUINARIA T

(descripecidn de la maquiparié $
COSTO DIRECTO  (suma deb'"ilos concepto 2
INDIRECTOS e $
(incluye supervisidn dz ruta y.:lo

personal) ’ e

COSTO TOTAL (suma de los dos remglones anteriores)

Margen de utilidad ) T - $

PRECIO MENSUAL DEL SERVICIO

VIGENCIA:

El importe de este presupuesto, ha sido calculado tomandden cuenta la situacidn
econdmica y la legisla:zidn sobre salarios vigentes en la fecha de su firma. En
caso de suscitarse en tualquier tiempo un aumento en el tabulador de salarios -
establecidos por la Ler o modificaciones en la Ley Federal del Trabajo, Ley del
Seguro Social, Ley del Infonavit o cualquief otra situacidn que repercuta em los
costos de operacidn del servicio que les prestemos (una vez aprobado este presu-~
puesto), se efectuard “na revisidn para modificar de comiin acuerdo el importe con

tratado, a fin de actvzlizarlo con la nueva situacidn que se presente.



HOJA 3/3 -
A TENTAMIN-TE -
. LAVA TAP, - S+ A DE: Co Vi i oo
(nombre del supervisors ‘nde vent"as),'
APODERADO ‘
i



- o LAVA TAP,-S.A.DE GaVirmrmmr s e

REPCRIE DE ACCIDENIE EN EL ~TRABATO . -

NCMERE CCMPLETO DEL ACCIDENTADO

EMPLEADO No. FECHA DE

HCRA DEL ACCIDENTE

LUGAR DEL ACCIDENIE

NCMERE DEL OCNIRATO ¥ DXMICILIO

NATURALEZA DE LA AFEQCION

PARTE DEL CUERFO

DESCRIPCION DEL, ACCIDENIE (QQUE ESTABA HACIENDO EL EMPLEADO CUANDO QCURRIO EL ACCIDEN-
TE, (UE INSTRUMENIO CAUSO LA HERIDA) )

( SUPERVISR U CFICINA DE PERSCNAL)

FECHA. DEL REPCRTE

ACCICON TOMADA PARA FREVENIR EL PERCANCE

FIRMA DEL SUPERVISCR

**ESTA FCRMA DEBE SER FIRMADA UNICAMENIE PCR EL SUPERVISCR**



_ANEXD 57
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.. T38% 25 D O1GIM3 T N OMBRE O RAZON SOCIAL. v = 17 - a< crererear Tho s

se e »=SUBDIRECCION GENERAL MEDICA Pt
JEFATURA DE LOS SERVICIOS DE MEDICINA DE} TRABAJO

AVISO PARA CALIFICAR =~ 7~ :

PROBABLE RIESGO DE TRABAJO MT-1

{ACCIDENTE DE TRABAJO O TRAYECTO O
ENFEAMEDAD DE TRABAJO)

PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA-DATOS DEL PATRON

3) ACTIVIDAD O GIRO 4) TELEFONO

5) OOMICILIO CALLE  NUMERD ;=

COLONIA O FRACCIONAMIENTQ. POBLACION Y ESTADO

DATOS DEL TRABAJADOR PP

- o E] ENFERMEDAD

6} APELLIDOS PATERNO, MATEANO ¥ NOMBRE(S} 7 SEXO 8) NUMERO DE AFILIACION
: O 0 :

91 DOMICILIO CALLE NUMERO INTERIOR COLONIAQ FRACCIONAMIENTO

101 ocuncmn QUE DESEMPENABA AL ACCIDENTARSE ANYIOUEDAD EN LA MISMA 11) SALARIO DIARIO

121 HORARIO DE TRABAJO ENCASO DE ENFEHMEDAD 13» DIA DE DESCANSO PREVIO AL ACCIDENYE

€L DIA DEL ACCIDENTE e HORARIO ACTUA - ! - -

1
DATOQOS DEL RIESGO DE TRABAJOD - ~en 1+ - e emveiim ACCIDENTE e

14) FECHA Y HORA EN QUE ~- « =~ o1a | MES
OCURARIQ EL ACCIDENTE M

ANO

“HORA - = == |15 FECHA Y HORA €N QUE EL. - DA | MES | AROD HORA
TRABAJADOR SUSPENDIO SUS LABORE
POR CAUSA DEL ACCIDENTE

18) CIRCUNSTANCIAS €N LAS QUE OCURRIO €L ACCIDENTE
ENLA EMPRESA T Jenuna comsion [Jevaavecroasu trasaso [ en TRavECTO A Su cOMICILIO TRABAJANDD

TIEMPQ EXTRA
173 DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA Y £L SITIO O AREA DE TRABAJO EN LOS QUE DCURAIO EL ACCIDENTE.
EN CAS0 DE ENFERMEDAD DESCRIBIA LOS AGENTES CONTAMINANTES ¥ TIEMPQ DE EXPOSICION A LOS MISMOS.

DULAYLAT 3

S Y

RENY '

!
e }
!

ARO | HORA

il ! N COMUNICACION DEL MlSMO
H '

'rIB) PERSONA DE LA EMPRESA QUE Tomo CDNOCIM!ENTO IN|C|AL DELACCIDENTE FECHA Y HORA OE I DIAJ MES

191 51LA PRIMERA ATENCION A MED|CA NO LA PﬂOPORCIONO ELIMSS ANOTAR QUIENLOD mzo Y ANEXAR CERTIFICADO MEDICO

R ST

20) ANOTAR QUE AUTORIDADES OFICIALES TOMARON CONOCIMIENTO DEL ACCIDENTE Y ANEXAR COPIA CERTIFICADA DEL ACTA RESPECTIVA

;. 21).08SEAVACIQNES . . ..

[ DN

CUTC L3 et

22) NOMSRE DEL, PATRON O SU ESENTANTE

i T " 23} SELLD DEL PATRON O DE LA EMPRESA

(- 24} LUGARY.FECHA . e e oo o imm s e

1 ares e

FIAMA DEL PATRON O OE SU REPRESENTANTE

|
|




Superficie”Abfdximadag
Poblacion FiJa = =
Poblacién Flotante

ACABADQOS

Alfombra
Marmol
Farqet
Loseta Vinflica
Loseta Tipo Gres
Loseta Intercerémica
Adoaquin
Mosaico
Cemento

PERSONAL CALCULADO

» Personas

- Trabajador Encargado

., Cabos

, Supervisor Residente
Supervlsor de Ruta

MAQUINARIA

-~ Aspiradoras Tipo Industrial

¥ “ - Semi Industrial
.Pulldoras de 19~

‘Pulidoras de 12~ ‘
Escaleras T1Do Burro 1.50

ta v1n111ca por Pulidor

[ N W Y N e e :

‘Escaleras de Exten510n dé

“Con Material para Sanitarios -

S;n Material para Sanitarios

'“MATERIAL PARA SANITARIOS

W.C. ¢ . Sanitas ( )
Lavabos ( Desodorante  ( ) .
Mijitorios ( Jabbn ( )

~— N

Vidrios Exteriores ( ° Yoo e TUPROS = (ot ) v

"Rollo (
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